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INTRODUCCION

La administracion nace con la humanidad, por lo cual su caracter universal hace
que se encuentre presente en todas partes, y en todos los dmbitos; sabemos que esta
imparte efectividad a los esfuerzos humanos y en general es esencial para cualquier
organismo social, ya que le brinda éxito y de la misma forma hace que se mejore el nivel
de la productividad.

Actualmente las empresas se enfrentan a numerosos desafios, entre los que
encontramos las nuevas inquietudes y expectativas en el contexto de la globalizacion y del
cambio a gran escala.

Comenzando con el primer capitulo, dentro de este se hace mencién de todos
aquellos conceptos que son relevantes para el buen desempefio del administrador dentro y
fuera de una organizacion.

En el segundo capitulo mostramos a detalle cada una de las etapas que conforman
el proceso administrativo y la importancia que tiene aplicarlas en la operacion de cualquier
tipo de empresa e incluso en la vida cotidiana.

Y concluyendo asi con el tercer y cuarto capitulo, detallamos todos los elementos
que conforman el Sistema de Administracion Empresarial (SAE), asi como la importancia
que tiene la aplicacién y manejo del mismo dentro de una organizacion, y todos los
resultados que se pueden obtener.

“No hay secretos para el éxito. Este se alcanza preparandose, trabajando
arduamente y aprendiendo del fracaso ”

Lic. Administracion
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CAPITULO I. GENERALIDADES

1.1 BREVE HISTORIA DE LA ADMINISTRACION EN MEXICO

EPOCA PRECOLOMBINA

Desde hace 7000 afios hubo ya grupos que dejaron la vida némada para
establecerse en puntos determinados del territorio, cultivando algunos productos vy
domesticando animales como el perro y el guajolote. El cultivo del maiz que empez6 hace
4000 afios, ocasiono la aparicion de ciertas practicas econdémicas y administrativas de
interés, como la fabricacion de tejidos y cerdmica para el autoconsumo. Con el tiempo, los
productos del trabajo agricola y fabril llevaron a los hombres a la especializacion regional
y al intercambio.

Entre los antiguos mexicanos existia una organizacion estatal desarrollada, ya que
contaba con administracion judicial, ejercito, caminos, policias, y sistemas de educacion.
Su organizacion politico administrativa evoluciono desde una oligarquia primitiva hasta
una monarquia absoluta.

Los mexicas, los tepanecas y los texcocanos formaban parte de la triple alianza y
reconocian a un solo rey (sefior de vidas y haciendas). Al frente del estado estaba un huey
tlatoani (gran jefe o emperador), que contaba con doce dignatarios para atender los asuntos
publicos. La sociedad se dividia en nobles, sacerdotes, militares, el pueblo y los esclavos y
siervos.

El imperio azteca tenia como unidad especial de produccién el capulli (unidad de
produccién con extension de tierra propia, especializada en algin producto agricola o
alfarero, con estructura administrativa y deidades tutelares relacionadas con el producto).

El estado azteca tenia un sistema de impuestos desarrollado, ya que cobraba gabelas
en especie: productos agricolas (granos principalmente), mantas, productos de barro.
Contaba con almacenes de depdsito y en casos de miseria extrema se distribuian los
productos entre la poblacién.

En cuanto al comercio en donde se vendian e intercambiaban los productos eran los
tianguis. En la gran Tenochtitlan contaban con uno fijo y otro que se establecia cada 5 dias,
cambiando de poblacién en cada oportunidad. Tlateloco era el principal; Tacuba, Texcoco
y Tianguistenco eran también importantes plazas. Los comerciantes conocidos pochteca
(comerciantes y representantes regionales), en la jerarquia social eran poderosos,
reconocidos y asesores del emperador.

Las calmecas eran instituciones educativas dedicadas a formar el caracter y una
férrea voluntad. Estas son consideradas como antecedentes de las escuelas de contaduria,
geografia econdmica, astronomia, botanica, y zoologia.

LA ADMINISTRACION DURANTE LA COLONIA

Los espafioles tuvieron sistemas administrativos eficaces durante la colonia. Los
encomenderos vieron la conquista como una empresa ya que muchos de ellos se
endeudaron en Europa y obtuvieron un patrocinio de terceros, por tanto, tuvieron que
firmar convenios por regalias y derechos. Los encomenderos, con el fin de sacar a flote sus

Lic. Administracion 2
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compromisos, sujetaron su labor a operaciones mercantiles como el traspaso, las permutas,
los endosos e incluso a dejar en herencia los derechos adquiridos sobre indigenas como si
fueran objetos.

El territorio se dividio para fines administrativos en corregimientos, a cargo de un
corregidor. A su vez los corregimientos se subdividian en mayorazgos, a cargo de un
mayor, los mayorazgos se componian de alcandias, gobernadas por 12 regidores las
grandes, y 6 las de menor categoria. En ambos casos se delegaban los acuerdos en un
sindico. Quien realizaba las labores ejecutivas del ayuntamiento.

La administracion de justicia se ejercia a través de audiencia. Ademas se
instituyeron tribunales especializados como hacienda real, mercantiles, eclesiasticos,
militares, de minas, etc.

MEXICO INDEPENDIENTE

El siglo XIX se caracterizd por la inestabilidad administrativa de los gobiernos, ya
que entre centralistas y republicanos se arrebataban el poder.

Lucas Aleméan fue el ideoldgico e impulsor de las actividades industriales en
Mexico, a el se debe las primeras industrias textiles en Orizaba, y es reconocido como un
gran administrador pablico y privado.

Por otra parte Esteban de Artufio fue un industrial poblano, en su estado natal
impulso la actividad textil y fue uno de los pensadores que posibilitaron la organizacion de
la hacienda publica. Escribi6 ideas vagas para un Plan de Hacienda Publica, a los cuales
Ilamo los 4 puntos cardenales:

1. Administracion de los gastos publicos.

2. Fomentar la industria de sus subditos (se refiere a los habitantes de la
nacién)

3. Pedir prestado para pagar a largo plazo.

4. Fomentar tesoro con base en industria, mineria, agricultura y ganaderia.

EL PORFIRIATO

Durante la dictadura de Porfirio Diaz se produjo un importante impulso a la
industrializacion de nuestro pais. Se introdujo el ferrocarril, la electricidad, el teléfono y
muchas fabricas de capital extranjero.

LA REVOLUCION INDUSTRIAL

Como consecuencia de la lucha armada iniciada en 1910 surge la nueva
Constitucion, la cual por medio del articulo 123 establece las nuevas estructuras de las
relaciones laborales, y da origen al sindicalismo mexicano.

En 1938, al expropiarse las compariias petroleras de capital extranjero, nuestro pais
adquiere su independencia econémica.

La expropiacion petrolera, la llegada de los intelectuales espafioles exiliados y la
Segunda Guerra Mundial; fueron hechos que impulsaron la industrializacion del pais, asi
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como formaron parte de lo que histéricamente se ha dado en llamar la Revolucion
Industrial.

Ante la suspensién de importaciones provenientes de los paises beliregentes, surgen
en nuestro pais numerosas empresas para abastecer el mercado interno de aquellos
productos que antes se importaban. Este fendmeno de crecimiento produjo efectos como la
creacion de una clase proletariada desposeida y condiciones de vida vergonzosa que no se
ha podido abatir y que plantean un gran reto para el administrador. [1]

PADRES DE LA ADMINISTRACION

Frederick W.Taylor

Reconocido como "Padre de la administracion cientifica”. Su principal interés fue
la elevacion de la productividad mediante mayor eficiencia en la produccion y salarios mas
altos a los trabajadores, a través de la aplicacion del método cientifico. Sus principios
insisten en el uso de la ciencia, la generacion de armonia y cooperacion grupales, la
obtencidn de la méxima produccién y el desarrollo de los trabajadores.

Henri Fayol

Conocido como "Padre de la teoria administrativa moderna”. Dividié las
actividades industriales en seis grupos: técnicas, comerciales, financieras, de seguridad,
contables y administrativas. Advirtid la necesidad de ensefianza de la administracion.
Formulé el proceso administrativo y los 14 principios de la administracion, como los
referidos a la autoridad y la responsabilidad, la unién de mando, la cadena escalar y el
espiritu de cuerpo.

[1] Sergio Hernandez y Rodriguez, “Introduccion a la Administracion”, Edit. Mc. Graw Hill, 2004. P.p 47-54.
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Elton Mayo

Conocido como "Padre del enfoque de sistemas sociales de la organizacion y la
administracion”. Realizo famosos estudios en la planta de Hawthorne de la Western
Electric Company. Influencia de las actitudes y relaciones sociales de los grupos de trabajo
en el desempenio.

1.2 CONCEPTOS BASICOS

1.2.1 Administracion

Administracion viene del latin ad (hacia, direccién, tendencia) y minister
(subordinacion u obediencia), y significa aquel que realiza una funcion bajo el mando de
otro, es decir, aquel que presta un servicio a otro. La Administracion es la manera de
integrar las organizaciones o parte de ellas. Proceso de planear, organizar, dirigir y
controlar el uso de los recursos organizacionales para alcanzar determinados objetivos de
manera eficiente y eficaz. [2]

Administracion comunmente se dice que es “Hacer algo a través de otros” o bien
el proceso cuyo objeto es la coordinacion eficaz y eficiente de los recursos de un grupo
social para lograr sus objetivos con la méxima productividad. [3]

Administracion alcance de objetivos organizacionales mediante la adecuada
coordinacion de recursos de un grupo social, utilizando como herramienta la planeacion,
organizacion, direccion y control.

[2] Idalberto Chiavenato, “Introduccion a la Teoria General de la Administracion” Edit. Graw Hill, 72 Ed. 2004.
P.p 10-20.
[3] Miinch Galindo-Garcia Martinez, Fundamentos de Administracién” Edit. Trillas, 2003. p.p 26.
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Caracteristicas

rl} Universalidad
r !! Unidad TemporalJ T ’ 3} Valor Instrumental

AN

’ 4} Flexibilidad |e———

— Especifidad

Mmplitud de EjercicioJ Hnterdisciplinariedaﬂ

1) Universalidad. Existe en cualquier grupo social y es sesceptible de aplicarse a
cualquier tipo de organizacion.

2) Unidad Temporal. La administracién es un proceso dindmico en el que todas sus
partes existen simultdneamente. Aunque para fines didacticos se distingan diversas
fases y etapas en el proceso administrativo.

3) Valor Instrumental. La administracion resulta ser un medio para lograr un fin y no
un fin en si misma: mediante esta se busca obtener determinados resultados.

4) Flexibilidad. Los principios administrativos se adaptan a las necesidades propias de
cada grupo social en donde se aplican.

5) Especificidad. La administracién no puede confundirse con otras disciplinas afines.

6) Amplitud del ejercicio. Se aplica en todos los niveles o subsistemas de una
organizacion formal.

Lic. Administracion 6
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7) Interdisciplinariedad. La administracion es afin a todas aquellas ciencias y técnicas
relacionadas con la eficiencia en el trabajo.

1.2.2 Empresa

Isacc Guzman Valdivia. Es la unidad econémico-social en la que el capital, el
trabajo y la direccion se coordinan para lograr una produccion que responda a los
requerimientos del medio humano en que la propia empresa actla.

José Antonio Fernandez Arenas. Es la unidad productiva o de servicio que,
constituida segun aspectos practicos o legales, se integra por recursos y se vale de la
administracion para lograr sus objetivos.

Diccionario de la Real Academia Espafiola. Es la entidad integrada por el capital y
el trabajo, como factores de produccion y dedicada a actividades industriales, mercantiles o
de prestacion de servicios, con fines lucrativos y la consiguiente responsabilidad.

”»Grupo Social en el que a través de la administracion del capital y el trabajo,
producen bienes y/o servicios tendientes a la satisfaccion de las necesidades de la
comunidad” [4]

Es la entidad economica dedicada a satisfacer necesidades de un grupo social,
mediante la integracion de todos sus recursos para producir bienes y/o servicios, con el
objetivo de obtener una ganancia y lograr objetivos organizacionales.

La importancia del estudio de las empresas, radica en que estas son la base en la
economia en cualquier pais, ya que cumplen con la funcién social porque son fuentes de
empleo, productoras de bienes y servicios y a la vez propician el desarrollo econémico
social de los lugares donde se establecen.

Los recursos con los que cuenta una empresa para desarrollar sus actividades y
lograr sus fines son:

Factor humano (personal de la empresa)

e Recursos financieros (capital, inversionistas, financiamiento)

¢ Recursos materiales (materias primas, instalaciones, maquinaria)
e Recursos naturales y energéticos (tierra, agua, luz solar)

e Recursos tecnoldgicos (sistemas, tecnologia)

[4].Ibid. p.p. 44.
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1.2.2.1 Clasificacion de las Empresas

INDUSTRIALES

Producen bienes mediante la transformacion d materias primas y son clasificadas
en:

Extractivas. Se dedican a la explotacion de recursos naturales renovables 0 no
renovables Divididas en Recursos renovables y no renovables. (Minerias)

Manufactureras. Encargadas de transformar la materia prima en productos
terminados, ejemplo de ellas son:

e Empresas de producen bienes de consumo final, estas satisfacen directamente las
necesidades del consumidor, y estos pueden ser duraderos y no duraderos, de
primera necesidad.

e Empresas que producen bienes de produccion, satisfacen demanda de la industria
de bienes de consumo final, como lo son las productoras de papel, materiales de
construccién, maquinaria pesada.

Agropecuarias. Dedicadas a la explotacion de la agricultura y la ganaderia.

A

COMERCIALES

Intermediarias entre el productor y el consumidor, su principal funcion es la
compra-venta de productos terminados, se clasifican en:

Mayoristas. Efectian ventas a gran escala a otras empresas que distribuyen el
producto directamente al consumidor.
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Minoristas o detallistas. VVenden productos en menor cantidad al consumidor.

Comisionistas. Venden mercancias de productores, con la finalidad de obtener una
ganancia o comision por la venta realizada.

SERVICIO

Aquellas que brindan un servicio intangible a la comunidad y que a su vez
satisfacen necesidades de los consumidores, esto puede ser con fines lucrativos o no para
dichas empresas, y las cuales se pueden dividir en:

Transporte. Dedicadas a transportar pasajeros, mudanzas inmuebles, como las
terminales de autobuses, con el fin de satisfacer necesidades de manera intangible.

Turismo. Aquellas que ofrecen hospedaje en establecimientos a cambio de un pago
como ejemplo los hoteles.

Instituciones financieras. Fungen como intermediarias, como lo son los Bancos
Nacionales e internacionales, afianzadoras de seguros, casas de cambio, mercado de
valores.

Servicios publicos: Comunicacién, agua, luz, educacion.

Servicios privados: Asesoria, servicios contables, juridicos, administrativos;
promocién, publicidad, ventas, etc.

gnitud o tama
Magnitud/ MICRO PEQUENA MEDIANA GRANDE
Criterio
Financiero El tamafio de empresa se determina en base al monto de su capital, por

lo cual en este tema no se mencionan cantidades, ya que varia
dependiendo la situacion econdmica del pais.

Personal 1-15 16-20 51-200 + de 200
ocupado empleados empleados empleados empleados
Produccion Artesanal Artesanal- Mecanizada Sistematizada o
mecanizada automatizada
Ventas Local Local Nacional Internacional
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CPUBLICAS><

-

CPRIVADAS><

w

CENTRALIZADAS. Encabezadas por la Presidencia
de la Republica, cuyo fin es concentrar y unificar las
decisiones, el mando y la ejecucion de decisiones.
(Secretarias de Estado)

DESCONCENTRADAS. Se les confiere ciertas
facultades de caracter limitado para tomas decisiones
sobre su operacion y ejercer su presupuesto. (Instituto
Nacional de Bellas Artes, Comision Nacional
Bancaria, Comision Federal de Electricidad)

DESCENTRALIZADAS. Empresas dotadas de
personalidad, patrimonio y régimen juridico propio
cuyas actividades competen al estado. (CONASUPO)

ESTATALES. Este tipo de empresas estan dedicadas a
una actividad econdémica, totalmente vinculadas con
el estado, sin embargo tienen una personalidad
juridica propia.(Ferrocarriles Nacionales)

MIXTAS O PARAESTATALES. En este tipo de
empresas existe una doble participacion, la del estado
y la de particulares, ya sea para producir bienes y/o
servicios.

Son empresas que tienen como finalidad satisfacer una
necesidad social y crear un bien u otorgar un servicio, pero

de

caracter netamente lucrativas, propiedad de

inversionistas particulares. A su vez pueden ser:

L 4

Nacionales. Consideradas cuando los inversionistas
son 100% del pais de la actividad principal como
puede ser un una ciudad o sucursales en otra.
Extranjeras. Los inversionistas son nacionales vy
extranjeros.

Transnacionales. Cuando el capital de origen
extranjero es mayor o0 mas importante y las
utilidades se reinvierten en paises de origen.
Multinacionales. El capital es extranjero y realizan
la actividad en diferentes paises del mundo. (Coca-
Cola)
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Régimen juridico

v

Sociedad Andnima. Es aquella sociedad mercantil cuyos titulares lo son en virtud
de una participacion en el capital social a través de titulos o acciones. Las acciones pueden
diferenciarse entre si por su distinto valor nominal o por los diferentes privilegios
vinculados a éstas, como por ejemplo la percepcion a un dividendo minimo. Los
accionistas no responden con su patrimonio personal, sino Unicamente con el capital
aportado. [5]

Al igual que en la mayoria de las legislaciones, en México se reconoce como
principales caracteristicas de las sociedades andnimas a las siguientes:

o La limitacién de responsabilidad de los socios frente a terceros;
o Ladivision del capital social en acciones;

e Lanegociabilidad de las acciones;

o Laestructura orgénica impersonal;

o La Existencia bajo una denominacion particular

El articulo 89 de la Ley General de Sociedades Mercantiles sefiala como requisitos
de constitucion de las Sociedades Anonimas los siguientes:

e Que haya dos socios como minimo, y que cada uno de ellos suscriba una accion por
lo menos;

e Que el capital social no sea menor de cincuenta mil pesos y que esté integramente
suscrito;

e Que se exhiba en dinero efectivo, cuando menos el veinte por ciento del valor de
cada accion pagadera en numerario, y

e Que se exhiba integramente el valor de cada accion que haya de pagarse, en todo o
en parte, con bienes distintos del numerario.

En México, las sociedades andnimas se pueden constituir por cualquiera de los dos
procedimientos establecidos en la ley regulatoria, siendo la Unica que puede constituirse de
forma publica o sucesiva:

e Instantaneo o simultaneo: los socios con proyecto ya establecido acuden ante el
notario o corredor publico a realizar el acto de constitucion y en él se destaca el
hecho de que el capital social se integra con la aportacion de los socios
comparecientes y no necesita de participacion del publico (articulo 5 de la LGSM).

[5] “Ley General de Sociedades Mercantiles” www.wikipedia.org.mx
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o Publica o sucesiva: para la integracion del capital social se requiere atraer socios o
inversionistas que se sumen al proyecto de los fundadores aportando su
participacion pecuniaria de modo que vayan suscribiendo paulatinamente su
adhesion mediante el pago de sus aportaciones (articulo 92-102 de la LGSM).

Sociedad Cooperativa. La sociedad cooperativa es una forma de organizacion
social integrada por personas fisicas con base en intereses comunes y en los principios de
solidaridad, esfuerzo propio y ayuda mutua, con el proposito de satisfacer necesidades
individuales y colectivas, a través de la realizacion de actividades econdmicas de
produccion y consumo de bienes y servicios. LGSM. [s]

En su articulo 6°. La misma ley sefiala los principios que deberan observar las
cooperativas, siendo los que a continuacién se mencionan:

e Libertad de asociacion y retiro voluntario de los socios.

e Administracion democrética.

e Limitacion de intereses a algunas aportaciones de los socios si asi se pactara.

e Distribucién de los rendimientos en proporcién a la participacién de los
SOCios.

e Fomento de la educacion cooperativa y de la educacion en la economia
solidaria.

e Participacion en la integracion cooperativa.

e Respeto al derecho individual de los socios de pertenecer a cualquier partido
politico o asociado religioso.

e Promocion de la cultura ecoldgica.

Sociedad de Responsabilidad Limitada. Es la sociedad mercantil intermedia que

surgié para eliminar las restricciones y exigencias de la sociedad anénima, que se
constituye mediante una razén social o denominacion y en donde la participacion de los
socios se limita al monto de su aportacion representada mediante partes sociales o de
interés y nunca mediante acciones. [7]
La Unica obligacion que tienen los socios es la de cubrir al ente social el monto de su
aportacion. Sin embargo, conforme al articulo 70, cuando asi lo establezca el contrato
social, los socios, ademas de sus obligaciones generales, tendran la de hacer aportaciones
suplementadas en proporcion a sus primitivas aportaciones

Sociedad de Capital Variable.

Sociedad en Comandita Simple.

[6] “Ley General de Sociedades Mercantiles” www.wikipedia.org.mx
[7] “Ley General de Sociedades Mercantiles” www.wikipedia.org.mx
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Sociedad en Comandita por Acciones.

Sociedad en Nombre Colectivo.

Hay tres formas de organizacion empresarial:

PROPIEDAD INDIVIDUAL. Es propiedad de una persona que tiene derecho a
recibir los beneficios que genere el negocio, y este es el responsable de las pérdidas o
ganancias que se generen. Esta es la forma mas simple de establecer un negocio aunque su
constitucion es facil, la parte financiera y de trabajo de una sola persona es limitada.

PROPIEDAD COLECTIVA. Es conformada por un numero reducido de
propietarios, quienes reciben todos los beneficios que se obtengan. Otra cosa diferente
ocurre en las empresas grandes, en donde todo esta a cargo de accionistas y aparato
directivo.

SOCIEDAD ANONIMA. En este tipo de sociedades, el capital esta dividido en
acciones, que representan grandes cantidades de dinero. Sin embargo cada socio tienen una
responsabilidad limitada. Es responsable de su aportacion y no responde por las deudas de
la organizacion. Es asi, como las funciones de los accionistas estan separadas de las de la
direccién, y cuando un socio falta la sociedad continua ya que contintan los herederos,
también existe la opcion de que los accionistas vendan sus acciones.

Temporales Permanentes

Duracién

AREAS FUNCIONALES DE UNA EMPRESA

Las areas de actividad, conocidas también como é&reas de responsabilidad,
departamentos o divisiones, estan en relacion directa con las funciones basicas que realiza
la empresa a fin de lograr sus objetivos. Dichas areas comprenden actividades, funciones y
labores homogeéneas; las méas usuales y comunes en toda empresa son:
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EMPRESA

PRODUCCION MERCADOTECNIA FINANZAS R. HUMANOS

La efectividad de la administracién de una empresa no depende del éxito de un area
funcional especifica, si no del ejercicio de una coordinacién balanceada entre las etapas del
proceso administrativo y la adecuada realizacion de las actividades de las principales areas
funcionales.

PRODUCCION. Formula y desarrolla los métodos mas adecuados para la
elaboracion de productos, al suministrar y coordinar la mano de obra, equipo,
instalaciones, materiales y herramientas requeridas. Tiene como funciones:

Ingenieria del producto.

Ingenieria de la planta.

Ingenieria industrial.

Planeacion y control de la produccion.
Abastecimientos.

Fabricacion.

Control de calidad.

MERCADOTECNIA. Su finalidad es reunir los factores y hechos que influyen en el
mercado, para crearle necesidades al consumidor, para posteriormente satisfacerlas, en el
lugar preciso y al precio mas adecuado. Tienen funciones como:

Investigacion de mercados.
Planeacion y desarrollo del producto.
Precio.

Distribucion y logistica

Ventas.

Comunicacion.

FINANZAS. Toda empresa trabaja con base en constantes movimientos de dinero.
Esta area se encarga de la obtencion de fondos y el suministro de capital que se utiliza en el
funcionamiento de la empresa, procurando disponer con los medios econémicos necesarios
para cada uno de los departamentos, con el objeto de que puedan funcionar debidamente.
Las funciones que tiene son:
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Financiamiento
Contraloria

RECURSOS HUMANOS. Tienen como objeto conseguir y conservar un grupo
humano de trabajo cuyas caracteristicas vayan de acuerdo con los objetivos de la empresa,
a través de programas adecuados de reclutamiento, seleccion, capacitacion y desarrollo.
Tiene funciones como:

Contratacion y empleo
Capacitacion y desarrollo.
Sueldos y salarios.

Relaciones laborales.

Servicios y prestaciones.
Higiene y seguridad industrial.
Planeacién de recursos humanos.

1.2.3. Proceso Administrativo

PROCESO: Es el conjunto de pasos o etapas para llevar a cabo una actividad.

PROCESO ADMINISTRATIVO. Es el conjunto de fases o etapas sucesivas a
través de las cuales se efectla la administracion, mismas que se interrelacionan y forman
un proceso integral. Pasos para sistematizar la operacion de las empresa en forma efectiva,
tomando en cuenta la prediccion, la organizacién y el control de sus actividades que
permiten el adecuado aprovechamiento de sus recursos y la maxima motivacién del
elemento humano que lo conforma. [8]

PROCESO ADMINISTRATIVO. Conjunto de etapas interrelacionadas, para el
logro y alcance de objetivos de una organizacion, esto mediante la adecuada
administracion en cada una de las etapas que lo integra.

CARACTERISTICAS.

e Se aplica a cualquier tipo de empresa.
e Esté4 determinado por un ciclo.

e Se aplica a todo los niveles jerarquicos.

e Bien aplicados asegura el éxito de cualquier tipo de organizacion.

[8] Idalberto Chiavenato, “Introduccion a la teoria general de la administracion”, Edit. McGraw Hill, 72 Ed. 2004. p.p. 70.
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ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.
e Planeacion.
¢ Organizacion.
e Direccion.

e Control.

1.2.4 Sistema

SISTEMA es un conjunto de elementos interdependientes e interactuantes o un
grupo de unidades combinadas, que forman un todo organizado. Sistemas es un conjunto o
combinaciones de cosas 0 partes formando un todo unitario. [9]

SISTEMA es un conjunto formado por partes, de tal modo asociadas, que forman
un todo coherente, o unidad. En otras palabras, es la concepcién de multitudinaria
actividades con las cuales se maneja cualquier organizacion. [10]

“Sistema es el conjunto de elementos interrelacionados entre si para lograr un fin o
una meta”

ClLASIFIiGCGACION

Son aquellos que permiten la entrada y

ABIERTO salida de informacion. Ej. Escuela. %{5
Son aquellos en donde existe entrada -
CERRADO de informacion, pero no hay salida. Ej. 9 £
Rio. s«:g"’:

&

Creados exclusivamente para la

NATURALES naturaleza, en donde la mano del “‘“’
hombre no interviene para nada. Ej. \
Cuerpo humano. RS

ARTIFICIALES Son aquellos creados por la mano de

obra del hombre. Ej. Maquinaria.

CONCEPTUALES Solo existen en la mente de quien los
realiza y los cuales se pueden hacer

realidad.

[9] Idalberto Chiavenato, “Introduccidn a la teoria general de la administraciéon”, Edit. McGraw Hill, 72 Ed. 2004.
P.p. 411.
[10] Miinch Galindo-Garcia Martinez, “Fundamentos de Administracion” Edit. Trillas, 2003. p.p. 212.
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1.2.5 Subsistema

Conjunto de elementos basicos que unidos forman un sistema.

Se entiende que es un sistema que forma parte de un conjunto mayor.

SUPRASISTEMA. Conjunto de sistemas.

LA ORGANIZACION COMO SISTEMA

Factor politico

Factor religioso

MKT P

Factor
econdmico

Factor cultural

Factor social

Factor ambiental

1.2.6 Eficiencia

EFICIENCIA. Del latin efficientia: accion, fuerza, virtud de producir. Relacién
entre costos y beneficios, entradas y salidas, es decir, relacion entre lo conseguido y lo que
puede conseguirse. Significa ejecutar las actividades correctas con los medios adecuados.

Se relaciona con los métodos utilizados. [11]

[11] Idalberto Chiavenato, “Introduccion a la teoria general de la administracion”, Edit. McGraw Hill, 72 Ed. 2004.

P.p. 156.
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EFICIENCIA. Consiste en la medicion de los esfuerzos que se requieren para
alcanzar los objetivos. El costo, el tiempo, el uso adecuado de factores materiales y
humanos, cumplir con la calidad propuesta, constituyen elementos inherentes a la
eficiencia.

Los resultados mas eficientes se alcanzan cuando se hace uso adecuado de estos
factores, en el momento oportuno, al menor costo posible y cumpliendo con las normas de
calidad requeridas.

CARACTERISTICAS

e La eficiencia busca utilizar los medios, métodos y procedimientos mas adecuados y
debidamente planeados y organizados para asegurar un Optimo empleo de los
recursos disponibles.

e La eficiencia no se preocupa por los fines sino por los medios.

e La eficiencia, se puede medir por la cantidad de recursos utilizados en la
elaboracion de un producto. La eficiencia aumenta a medida que decrecen los
costos y los recursos utilizados. Se relaciona con la utilizacion de los recursos para
obtener un bien u objetivo.

La eficiencia es un concepto muy importante para la administracion cientifica con
el anélisis del trabajo y el estudio de tiempos y movimientos se buscaba la mejor manera
de ejecutar una tarea y aumentar la eficiencia del operario. Eficiencia significa la correcta
utilizacion de los recursos disponibles y puede definirse mediante la ecuacién E=P/R,
donde P son los productos resultantes y R los recursos utilizados. La organizacién racional
del trabajo busca la mejor manea, es decir, los métodos de trabajo para establecer los
estandares de desempefio en las tareas. La eficiencia se orienta hacia la mejor manera de
ejecutar o realizar las cosas (métodos de trabajo) utilizando los recursos (personas,
maquinas, materias primas, etc.), del modo mas racional posible. La eficiencia se preocupa
por los medios y los métodos mas indicados durante la planeacion para asegurar la
optimizacion de recursos disponibles. La consecuencia directa de la eficiencia es la
productividad, que puede definirse como la elaboracion de una unidad de producto por
unidad de tiempo; en otros términos, es el resultado de la produccion de alguien en
determinado periodo. Cuanto mayor sea la eficiencia, mayor sera la productividad. [12]

1.2.7 Eficacia

EFICACIA. Del latin efficax: eficaz que tiene el poder de producir el efecto
deseado. Medida de la consecucidn de los objetivos, es decir, de la capacidad para alcanzar
objetivos y resultados. En términos globales, capacidad en una organizacion para satisfacer
las necesidades del ambiente 0 mercado. [13]

[12] Ibid. p.p. 52.
[13] Ibid. p. p. 156.
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Es una medida normativa del logro de resultados.

EFICACIA. Mide los resultados alcanzados en funcion de los objetivos que se han
propuesto, presuponiendo que esos objetivos se mantienen alineados con la vision que se
ha definido.

Mayor eficacia se logra en la medida que las distintas etapas necesarias para arribar
a esos objetivos, se cumplen de manera organizada y ordenada sobre la base de su
prioridad e importancia.

Algunos factores que conducen a obtener la eficacia administrativa son variables,
intervinientes, entre las cuales podemos encontrar:

Las cualidades de la organizacion humana.

El nivel de confianza e interés.

« Lamotivacion.

o Lalealtad.

« El desempefio.

« Capacidad de la organizacion para comunicarse con claridad.
« Interactuar efectivamente.

« Tomar decisiones adecuadas.

Estas variantes reflejan el estado interno y la salud de la organizacion.
El crecimiento y la supervivencia de la organizacion como negocio dependen de su
fuerza financiera o economica, entre otras algunas medidas de eficacia administrativa
podemos encontrar:

Capacidad de la administracion para encontrar fuerza laboral adecuada.

Elevados niveles de moral de los empleados y satisfacciones en el trabajo.

« Bajo nivel de rotacion y ausentismo.
« Buenas relaciones interpersonales, entre los departamentos, etc.
« Percepcion con los objetivos de la empresa

o Buena utilizacion de la fuerza laboral calificada.
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DIFERENCIAS ENTRE EFICIENCIAY EFICACIA

EFICIENCIA EFICACIA
- Enfasis en los medios - Enfasis en los resultados y fines
- Hacer correctamente las cosas |- Hacer las cosas correctas
- Resolver problemas - Lograr objetivos
- Salvarguardar los recursos - Utilizar los recursos de manera optima
- Cumplir las tareas y obligaciones | - Obtener resultados v agregar valor
- Capacitar a los subordinados - Proporcionar eficacia a los subordinados
- Conservar las maguinas - Maqguinas disponibles
- Asistir a los templos - Practicar los valores religiosos
- Jugar futbol con arte - Ganar el campeonato

Fuente: www.monografias.com (finanzas y administracion).

Pregunta principal
EFICIENCIA EFICACIA

¢Cémo podemos hacer mejor lo que ¢Qué es lo que deberiamos estar
hacemos? haciendo?
Fuente: http://habilidadesgerenciales.bligoo.com

1.2.8 Productividad

PRODUCTIVIDAD puede definirse como la relacion entre la cantidad de bienes y
servicios producidos y la cantidad de recursos utilizados. En la fabricacion la
productividad sirve para evaluar el rendimiento de los talleres, las maquinas, los equipos
de trabajo y los empleados.

PRODUCTIVIDAD en términos de empleados es sinénimo de rendimiento. En un
enfoque sistematico decimos que algo o alguien es productivo con una cantidad de
recursos (Insumos) en un periodo de tiempo dado que se obtiene el maximo de productos.

PRODUCTIVIDAD en las maquinas y equipos esta dada como parte de sus
caracteristicas técnicas. No asi con el recurso humano o los trabajadores. Deben de
considerarse factores que influyen.

Ademas de la relacién de cantidad producida por recursos utilizados, en la productividad
entran en juego otros aspectos muy importantes como:

» Calidad: La calidad es la velocidad a la cual los bienes y servicios se producen
especialmente por unidad de labor o trabajo.

« Productividad = Salida/ Entradas
Entradas: mano de obra, materia prima, maquinaria, energia, capital.
Salidas: Productos.

« Misma entrada, salida més grande.
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« Entrada mas pequefia misma salida.

« Incrementar salida disminuir entrada.

« Incrementar salida mas répido que la entrada.

« Disminuir la salida en forma menor que la entrada.

FACTORES INTERNOS Y EXTERNOS QUE AFECTAN LA PRODUCTIVIDAD

s I
Terrenos y edificios

Materiales

Energia

Maquinas y equipo

Recurso Humano

Herramientas de trabajo insuficientes para la ejecucién
\ del mismo.

Internos <

ANANE NN

Disponibilidad de materiales o materias primas
Mano de obra calificada

Politicas estatales relativas a tributacion y aranceles
Infraestructura existente

Disponibilidad de capital e intereses

Medidas de ajuste aplicadas

Externos <

AN NN NN

1.2.8.1 Mejorando la productividad de la empresa.

La palabra productividad se ha vuelto muy popular en la actualidad, a que se
considera el motor que esta detras del progreso econdmico y de las utilidades de las
empresas, sin importar su tamafio. La productividad también es esencial para incrementar
los salarios y el ingreso personal. Un pais que no mejora su productividad, pronto reducira
su estandar de vida.

Para que un negocio transite hacia una mayor productividad, necesita integrar a
todos los elementos que en su quehacer cotidiano hacen posible la premisa del “ser mejor”
y como consecuencia el “hacer mejor”. Con ello, el negocio vislumbrara un futuro digno
que lo coloque en una posicion competitiva.

Dicha posicion debe incluir: mejor servicio, calidad y menores costos, a fin de
lograr una produccion eficiente y la supervivencia en su entorno, el ser capaz de adaptarse
aél.

Para lograr lo anterior, se han planteado infinidad de maneras de actuar, propuestas
por diferentes corrientes administrativas, técnicas y humanisticas en diversas épocas y
circunstancias, las més de las veces enfatizando el papel de la capacitacion y el
adiestramiento.
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En los inicios de la Gltima década de este siglo se han desarrollado conceptos que
inciden en la capacitacion y el mercado laboral, a los cuales se les ha denominado
formacion o educacién basada en competencias.

De acuerdo con diferentes estudios especializados en el areas de recursos humanos,
sean logrado identificar aquellos factores que alientan al personal de una compafiia al
realizar sus actividades laborales con entusiasmo y determinacion, y se ha visto como la
carencia de esos mismos factores contribuyen a la busqueda de una nueva y mejor
oportunidad laboral.

Como podemos observar, dentro de los factores mas importantes para lograr la
productividad, encontramos que son las personas la parte fundamental para dicha finalidad.

La mayoria de los empleados buscan realizar en sus trabajos actividades que los
estimulen a diario, entre las cuales se encuentran:

« La visualizacion de un plan de carrera dentro de la organizacion, donde nuestros
trabajadores perciban, desde su ingreso a la empresa, los niveles a los cuales
pueden aspirar a las etapas por las que deben atravesar para conseguirlo. Esto
aunado a una posibilidad real de desarrollo profesional, para contar con la
viabilidad de un crecimiento vertical o de un desarrollo de carrera en el extranjero.

« Capacitacion: la empresa debera contemplar, dentro de su programa corporativo, el
brindar formacion de acuerdo con las necesidades que exija su posicion y que
permita alcanzar el punto anterior.

« Salario segln la responsabilidad que se tenga dentro de la compafiia.

o Acceso a beneficios adicionales tales como: contar con vales de comida, de
despensa, auto, gastos medicos, seguro de vida, cursos, bonos, etc.

Con base en una investigacion realizada por Bumeran México, se encontré que uno de
los principales motivos para la busqueda de una nueva y mejor oportunidad laboral es, en
primer término, que la empresa ofrezca programas de capacitacion continua, con lo cual se
lograria un desarrollo profesional y un crecimiento dentro del area en la que se labora.

Entonces el reto que enfrentan hoy las empresas, es contar con equipos de trabajo
integrados, que posean los conocimientos, capacidades y compromisos necesarios para
alcanzar el éxito de la gestion. De ahi la importancia de la capacitacion entendida como el
proceso de formacién que sigue el empresario ara adquirir, perfeccionar y desarrollar sus
competencias.

La capacitacion del personal debe tener como fundamento las competencias, y estar
alineada a la estrategia del negocio, a su misién y vision.

En un entorno competitivo, las empresas requieren mejores practicas de gestion del
negocio, tales como:

o Técnicas de reduccién de costos
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« Técnicas de ventas para manejar objeciones.
« Atencion de clientes dificiles.
« Manejo de quejas.

« Mejores formas de comercializacion de sus productos o servicios, asi como conocer
fuentes de reclutamiento y técnicas de seleccion de personal.

La capacitacion puede darse con recursos internos, es decir, las empresas pueden
formar a sus capacitadores internos a traves de un taller de formacién de instructores o
facilitadores que les permita contar con un agente de cambio dentro de su empresa,
alguien que ademas de realizar su funcién, encuentre una motivacion al compartir, sus
conocimientos y experiencias con los grupos de trabajo. [14]

1.2.9 Calidad

CALIDAD es la atencién a las exigencias del cliente o la adecuacion a la finalidad o
uso; o la conformidad con las exigencias. El concepto de calidad se encuentra intimamente
conectado, al cliente interno o externo. [15]

Para Deming, la calidad debe tener como objetivo las necesidades del usuario,
presentes y futuras.

Para Juran representa la adecuacion a la finalidad o al uso.

Para Crosby es la conformidad con las exigencias.

Feigenbeum dice que es lo total de las caracteristicas de un producto o servicio
referentes a marketing, ingenieria, manufactura y mantenimiento, por las cuales el
producto o servicio, cuando en uso, atendera las exigencias del cliente.

La mejora continua y la calidad total son enfoques incrementados para obtener
excelencia en calidad de los productos y procesos. El objetivo es hacer incrementos de
valor continuamente, ambas siguen un proceso compuesto de las siguientes etapas:

[14] Mipyme Editores, S. de R.L. de C.V. “Microempresa Mexicana” Afio 2, No. 20, Octubre 2005. p.p. 8.
[15] Idalberto Chiavenato, “Introduccién a la teoria general de la administracion”, Edit. McGraw Hill, 72 Ed. 2004.
P.p. 545.
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Fuente: Figura 19.3 Proceso de mejora de la calidad.
Idalberto Chiavenato, “Introduccién a la teoria general de la administracion”, Edit. McGraw Hill, 72 Ed. 2004. p.p. 507.

La gestion de la calidad total es un concepto de control que atribuye a las personas,
y no solamente a los gerentes y dirigentes, la responsabilidad por el alcance de estandares
de calidad. El tema central de la calidad total es muy simple: la obligacion de alcanzar la
calidad esta en las personas que la producen. Los empleados y no los gerentes son los
responsables por el alcance de estandares elevados de calidad.

1.2.10 Toma de decision

TOMA DE DECISION es la relacion de un curso de accién entre dos o mas
alternativas, evaluando el riesgo que implica.

TOMA DE DECISION es la identificacion y eleccion de un curso de accion para
tratar un problema concreto o aprovechar una oportunidad.
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El tiempo y las relaciones humanas son elementos fundamentales del proceso para
tomar decisiones. La toma de decisiones relaciona las circunstancias presentes de la
organizacion con acciones que la llevaran hacia el futuro, también se basa en el pasado;
las experiencias del pasado desempefian una parte importante para determinar las opciones
que los gerentes consideran factibles o deseables.

La toma de decisiones es un proceso conducido por los gerentes, relacionado con
terceros que también toman decisiones, por lo que las relaciones humanas entre los
diversos niveles decisorios influyen de manera significativa en el proceso.

IMPORTANCIA

Su importancia radica en que es una funcion trascendental que hacen los
administradores, ya que de una decision depende el éxito o el fracaso de la organizacion.
Es tal su importancia que en los altos niveles se han desarrollado numerosas técnicas,
fundamentalmente a base de herramientas matematicas y de investigacion de operaciones.

PROCESO DE LA TOMA DE DECISIONES

Es un proceso de cuatro pasos que ayuda a los administradores a ponderar
alternativas y a elegir la alternativa que tiene mas probabilidades de éxito. Los gerentes
que ponderan sus opciones y calculan los niveles éptimos de riesgo estan usando el modelo
racional para tomar decisiones. Este modelo resulta muy util para tomar decisiones no
programadas; sirve a los gerentes para ir mas all4 de un razonamiento a priori, es decir, de
la suposicion de que existe una solucion evidente que solo esta en espera de que alguien la
encuentre.

El proceso basico de las decisiones racionales contempla cuatro etapas:

1. Investigar la situacion.

Una buena investigacion cubre tres aspectos: la definicion del problema, el
diagnéstico y la identificacion de objetivos.

Definir el problema: La confusion para definir un problema se presenta, en parte,
debido a que los hechos o los aspectos que captan la atencidn del administrador podrian ser
sintoma de otra dificultad mas fundamental o generalizada. Definir el problema en
términos de los objetivos de la organizacién que estan siendo blogueados ayuda a no
confundir los sintomas con los problemas.

Diagnosticar las causas: Los gerentes pueden formular una serie de preguntas
diagnosticas. Cada una implica, de alguna manera, las relaciones humanas: Qué cambios
operados, dentro o fuera de la organizacion, pueden haber contribuido al problema? Qué
personas tienen mas participacion en la situacién del problema? Cuentan éstas con
conocimiento o perspectivas que podrian aclarar el problema? Contribuyen sus acciones al
problema?

Las causas a diferencia de los sintomas, casi nunca son evidentes y los gerentes, en
ocasiones, tienen que recurrir a la intuicion para identificarlas. Diferentes personas, cuya
vision de la situacion inevitablemente esta influida por su experiencia y su responsabilidad,
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pueden percibir diferentes causas para un mismo problema. Al gerente corresponde poner
todas las piezas juntas y encontrar un panorama lo mas claro posible.

Identificar los objetivos de la decision: Cuando se ha identificado el problema y se
han diagnosticado sus causas, el siguiente paso consiste en decidir cual seria una solucion
efectiva. La mayor parte de los problemas constan de varios elementos y es poco probable
que el gerente encuentre una solucién que sirva para todos ellos.

2. Desarrollar alternativas.

Esta etapa puede resultar razonablemente sencilla en el caso de la mayor parte de
las decisiones programadas, pero no tan sencilla tratdndose de decisiones complejas, no
programadas, sobre todo si existen limitaciones de tiempo. Con mucha frecuencia la
tentacion de aceptar la primera alternativa viable impide encontrar la mejor solucion para
los problemas. Para evitarlo, no se debe tomar ninguna decision importante mientras no se
hayan encontrado varias alternativas. Algunos gerentes, a efecto de aumentar su
creatividad al respecto, acuden a las sesiones de lluvia de ideas, sea en forma individual o
en grupo, en las que los participantes proponen alternativas, de manera espontanea, incluso
aunque parezcan ilégicas o fantasticas.

Lluvia de ideas: Técnica para tomar decisiones y resolver problemas con la que una
persona y los miembros de un grupo tratan de mejorar la creatividad proponiendo
alternativas en forma espontanea, sin preocuparse por la realidad ni la tradicion.

3. Evaluar las alternativas y elegir la mejor entre las disponibles.

Cuando los gerentes cuentan con una serie de alternativas, tendran que evaluar cada
una de ellas con base en tres preguntas clave:

Es viable esta alternativa?: Determinar la viabilidad de la alternativa en relacion a
todos aquellos aspectos que puedan afectarla, como: costos, aceptacion, recursos
materiales o humanos, legalidad, etc. Cualquier solucion solo sera tan efectiva como el
apoyo que consiga dentro y fuera de la organizacion. Por lo tanto, para evaluar una
alternativa, los gerentes deben tratar de adelantarse a lo que ocurriria si los empleados no
dieran su apoyo Y la aplicaran plenamente.

Representa la alternativa una solucion satisfactoria? Para contestar, los gerentes
tienen que pensar en otras dos preguntas. En primer lugar, satisface la alternativa los
objetivos de la decisién? En segundo, tiene la alternativa una probabilidad aceptable de
tener éxito? Los gerentes también deben estar conscientes de que la definicion de
“aceptable” puede variar de una organizacion a otra y de una persona a otra, dependiendo
de la cultura de la organizacion y de cuanto riesgo toleren las partes involucradas en la
decision.

Cuales son las posibles consecuencias para el resto de la organizacion?: Como
una organizacion es un sistema de partes interrelacionadas y opera entre otros sistemas, los
gerentes deben tratar de anticipar como el cambio en un area afectara a otras areas, tanto en
el presente como en el futuro. Los competidores también se pueden ver afectados por la
decision y sus reacciones se tienen que tomar en cuenta. Las alternativas con
consecuencias negativas se deben eliminar y las alternativas con consecuencias positivas,
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por regla general, serén preferibles a las que solo producen consecuencias neutrales.
4. Implantar la decision y monitorearla.

Cuando se ha elegido la mejor de las alternativas existentes, los gerentes pueden
hacer planes para abordar los requisitos y los problemas que se podrian encontrar al
llevarla a la practica. La aplicacion de la decision no solo se limita a girar las drdenes
adecuadas. Se deben conseguir recursos y asignarse de acuerdo con las necesidades. Los
gerentes establecen presupuestos y calendarios para las acciones que han decidido poner en
practica, las cuales les permiten medir el avance en términos concretos. A continuacion,
asignan la responsabilidad de las tareas especificas interesadas. Asimismo, establecen un
procedimiento para los informes sobre el avance y se preparan para aplicar correcciones,
en caso de que surgieran otros problemas.

Un error frecuente de los gerentes es suponer que cuando han tomado una decision,
la accion al respecto se dara en forma automaética. Incluso aunque una decision sea buena,
si los demas no estan dispuestos o no pueden ponerla en préactica, entonces la decision no
servira de nada.

1.2.11 Mision

Es el motivo, proposito, fin o razén de ser de la existencia de una empresa u
organizacion porque define: lo que pretende cumplir en su entorno o sistema social en el
que actua, lo que pretende hacer, y él para quién lo va a hacer; y es influenciada en
momentos concretos por algunos elementos como: la historia de la organizacion, las
preferencias de la gerencia y/o de los propietarios, los factores externos o del entorno, los
recursos disponibles, y sus capacidades distintivas.

1.2.12 Vision

VISION es la ubicacion de la empresa en escenarios futuros. Es mas que un suefio
puesto que debe ser viable, realista y medible en el tiempo. Es la imagen clara del estado
deseado, que logra motivar a los miembros de la organizacion a convertirlo en realidad.
Definimos a la visidbn como aquella idea o conjunto de ideas que se tienen de la
organizacion a futuro. Es por ello que es el suefio méas preciado a largo plazo. La vision de
la organizacion a futuro expone de manera evidente y ante todos los grupos de interés el
gran reto empresarial que motiva e impulsa la capacidad creativa en todas las actividades
que se desarrollan dentro y fuera de la empresa. Consolida el liderazgo de alta direccion,
ya que al tener claridad conceptual acerca de lo que se requiere construir a futuro, le
permite enfocar su capacidad de direccion, conduccion y ejecucion hacia su logro
permanente. [16]

[16] http://www.monografias.com (vision empresarial).
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La vision es una exposicion clara que indica hacia dénde se dirige la empresa a
largo plazo y en qué se debera convertir, tomando en cuenta el impacto de las nuevas
tecnologias, de las necesidades y expectativas cambiantes de los clientes, de la aparicion de
nuevas condiciones del mercado, entre otras.

1.2.13 Objetivos

OBJETIVOS pueden definirse como declaraciones generales que describen los
resultados que la empresa u organizacion espera obtener o alcanzar en un tiempo
determinado a través de una serie de pasos planeados y medidos (basados en la capacidad
de la empresa y en el medio que la rodea). Los objetivos por lo regular son a largo plazo y
refleja el estilo, valores, aspiraciones y los deseos de la direccion. [17]

OBJETIVOS. Son fines por alcanzar establecidos cuantitativamente vy
determinados para realizarse transcurrido un tiempo especifico.

CARACTERISTICAS

« Son guias para la toma de decisiones.

« Tienen un alcance (hasta donde queremos llegar).

« Deben estar delimitados por el tiempo (establecido en dias, mese y afios).
« Deben representar un reto.

« Deben ser claros en su redaccion.

« Deben ser factibles en su realizacion

« Deben tener una l6gica (no contradecirse entre si).

IMPORTANCIA

Son la guia de los directivos encaminados a la correcta toma de decisiones que
posteriormente bajan a todos los niveles de la organizacion. Deben estar redactados de una
forma adecuada y apropiada que al personal no le quede duda de cudl es el alcance y a
donde se quiere llegara. Un mal entendido en su apreciacion puede ocasionar riesgo para
la organizacion en general.

[17] Minch Galindo-Garcia Martinez, “Fundamentos de Administracion” Edit. Trillas, 2003. p.p. 81.
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TIPOS DE OBJETIVOS

Estratégicos o generales:
comprenden toda la empresa
y se establecen a largo plazo.

Operacionales o

Tacticos 0 especificos: se
departamentales: se refieren a actividades
refieren a un area o depto. mas detalladas, son a
de la empresa, se corto p_Iazo, se _
subordinan a los objetivos determmgn en funcion
generales y se establecen a laos objetivos
a corto y mediano plazo. departamentales y
pueden ser:
+ Seccionales
+ Individuales
1.2.14 Metas

METAS. Objetivos por alcanzar a corto plazo, muchas veces pueden confundirse
con los objetivos inmediatos o con los objetivos u operacionales, las metas mas comunes
son: produccion mensual, facturacién mensual, recaudo diario, etc. [18]

Son fines que se pueden ser alcanzables en un tiempo determinado o dentro de un
periodo especifico de un plan. Es decir representan finalidades o desafios de corto plazo.
Con posiciones especificas que la organizacion desea conseguir en un determinado
momento. Para el caso de una empresa, las metas normalmente son cuantificables y miden
volimenes de venta y de utilidades.

DIFERENCIA CON LOS OBJETIVOS

Las metas estan relacionadas con nimeros en cantidad y tiempo operado en tanto que los
objetivos son las guias a nivel general. El objetivo general debe de abarcar en su contexto
las metas a corto y largo plazo. Las metas se interrelacionan entre si, para conseguir el
objetivo general, coexisten en armonia en donde la obtencion de una es compatible con la
consecucion de la otra.

¢

[18] Idalberto Chiavenato, “Introduccion a la teoria general de la administracién”, Edit. McGraw Hill, 72 Ed. 2004.
P.p. 145.
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Asi entonces las metas son puntualizaciones con toda precision de los objetivos, en
un espacio y tiempo determinado. Es decir los propositos que se deben alcanzar dentro de
un periodo determinado, a través de la realizacion de determinadas acciones.

1.3 EL EJECUTIVO IDEAL

1.3.1 Concepto

Un buen administrador cuenta con una vision clara que refleja las aspiraciones que
tiene acerca de la empresa e indica el camino hacia adonde debe dirigirse la organizacion.

Contar con una buena estrategia y una adecuada ejecucion de la empresa permitira
sentar las bases para conseguir sin duda, los objetivos y metas trazadas.

Una parte fundamental del mecanismo de cualquier organizacién es el
administrador, el cual debe reunir habilidades y capacidades especificas.

LIDERAZGO. Consiste en vigilar y guiar a los subordinados de tal forma que las
actividades se realicen adecuadamente. Es necesario en todos los tipos de organizacion
humana ya sea en las empresas o en cada uno de sus departamentos. También es esencial
en las funciones de la administracion por que el administrador necesita conocer la
motivacién humana y saber conducir a las personas, esto es ser lider.

Las etapas del ciclo de vida en la que se encuentran los productos de la empresa,
determinan el estilo empresarial que debe tener el directivo principal:

o« En una etapa de desarrollo o inicio de operaciones debe contar con un
administrador de perfil emprendedor, con la capacidad de generar nuevas ideas de
productos o servicios, inventar o reinventar si es posible el modelo de negocios
(forma en la que se hacen llegar los productos o servicios al cliente, con el mayor
valor) y por su puesto ser un lider creativo que impulse al personal a la accion.

« En la etapa de crecimiento se requiere de un gerente o administrador mas
sofisticado, que mantenga su perfil de emprendedor y considere acciones a largo
plazo, buscando la permanencia del negocio por medio de la generacion de
utilidades.

o En la etapa de madurez de los productos, es necesario contar con un administrador
que optimice el uso de los recursos y genere los mayores beneficios para la
empresa.

« En la etapa final o declinacion, se recomienda un oportunista que pueda aprovechar
las pocas oportunidades que aun presenta el negocio tenga la capacidad de
abandonarlo cuando ya no sea rentable.
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1.3.2 Caracteristicas

Las 5 capacidades clave de un administrador exitoso son:

« Contar con una vision estratégica, sobre lo que sera la organizacion en el futuro,
tomando como marco de referencia los cambios que se puedan presentar en el
entorno.

« Ser capaz de convertir la vision de futuro en resultados especificos de desempefio, a
través del establecimiento de objetivos. Un aspecto importante es la medicion del
éxito o fracaso, lo cual permite dar un seguimiento del progreso de la empresa.

« Ser capaz de desarrollar estrategias para lograr los resultados deseados, esto implica
contar con las capacidades de ejecutar acciones (toma de decisiones) y reaccionar
en forma inmediata a condiciones imprevistas y a presiones tanto internas como
externas a la organizacion. También implica ser capaz de analizar la situacion de la
empresa y del entorno (competidores, mercado, economia, etc.) y aprovechar las
oportunidades basandose en las fortalezas de la organizacion. Un estratega cuenta
con un espirito de emprendedor, creativo y sagaz y que tiene la capacidad de
analizar nuevas cosas 0 hacer las cosas existentes con nuevas formas.

« Dirigir a la organizacién de una manera efectiva y eficiente. La capacidad del
administrador que le permite obtener buenos resultados, despues de haber
establecido una estrategia clara, tiene que ver con la construccion de una
organizacion capaz y el desarrollo de un liderazgo solido que permita orientar esa
organizacién hacia un desempefio sobresaliente. El administrador lider, motiva al
personal, crea un ambiente propicio y conduce las actividades de la compariia hacia
la direccion deseada.

« Supervisar y asegurar el cumplimiento de los objetivos. La capacidad béasica del
administrador es la de dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades que se
presentan dia a dia. Esta capacidad implica contar con la iniciativa y flexibilidad
necesarias para generar nuevas acciones y/o efectuar ajustes correctivos si la
organizacion lo requiere.

Un administrador de excelencia debe ser visionario, capaz de establecer objetivos
alcanzables, estratega, buen lider y ejecutor de acciones.

El éxito se alcanza con los deseos de logro y riesgos calculados. Los que tienen
gran necesidad de logro realizan tareas dificiles, reciben calificaciones mas altas y tienden
a destacar en sus actividades, atribuyen el éxito a su capacidad y el fracaso a la falta de
esfuerzo. [19]

[19] Mipyme Editores, S. de R.L. de C.V. “Microempresa Mexicana” Afio 2, No. 20, Octubre 2005. p.p. 20.
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MODELO DE BLAKE Y MOUTON

Este modelo, conocido también como rejilla administrativa, consta de 2
dimensiones:

e Preocupacién por las personas
e Preocupacion por la produccion.

De acuerdo con el estilo de liderazgo que se trate, variara el grado de eficiencia y
productividad dentro de la organizacion. Ademéas los creadores de este modelo,
determinaron que hay 81 estilos de liderazgo. No obstante 5 son los basicos:

Administracion empobrecida. En este estilo no se pone atencion ni a las personas ni
a la produccion; es decir el personal no se hace participe, ni responsable por sus funciones
o tareas. (1,1)

Administracion en equipo. Es un estilo que da igual importancia a las personas, que
a la produccion; equilibra las necesidades de produccién de la empresa y las necesidades
de los individuos. (9,9)

Administracion del club campestre. Se preocupa exclusivamente por las personas,
la produccion no estd en sus necesidades, fomenta un ambiente de tranquilidad y
amabilidad para los individuos. (1,9)

Administracion autocratica de tarea. Solo hay preocupacion por sacar la
produccion, las personas no cuentan como tales: son operadores que producen. (9,1)

Administracion media. Este modelo representa el equilibrio entre la produccion y
las personas, quienes se sienten valoradas y moralmente estables, o que permite que
trabajen a gusto y en armonia, consiguiendo niveles de produccién favorables para la
empresa. (5,5).

Lic. Administracion 32



Tecnoldgico Universitario de México

Alto

9 1,9
Cérmodo vy agradable. Se
hacen intertos para
prormover la armonia y la
8 buena voluntad. Los puntos
que pueden causar
inconvenientes se suavisan
conla esperanza que todo
7 va a salir bien en la

situacion de trabajo.

Logro de Calidad. Las
ersonas trabajan jurtas para
?ograr resulta?os ée calidad v
estan dispuestos a medir sus
logros con el estandar mas
alto posible. Todos los
involucrados apoyan v se
hacen responsables, los unos
alos otros, de los actos que
gerzan influencia enlos
resultados,

N ¥

Acormodacion y arreglo. Con esta forma

) de atacar & problermna "conterporizar
p e

parano violertar" y "no hay que buscar

tres pies al gato" puede lograrse algin
4 proceso, pero sdlo dentro de las normas

v ordenamientos de la comparia.

Interés por la gente

1,1
Neutralidad de no hacer
nada. Forma de encarar el
problema, asociada con
2 poco interés, "Cargandole
el santo a otro" v un
habilmente carmuflado

1,9

Producir o morir, Pueden
obtenerse buenos resultados

durante un tiermnpo corto,
Errpleado a largo plazo, este
sisterna motiva a la gerte a

"sabotear el sisterna" o cuando
menos, hace disminuir la

1 "hacer poco o nada". .
disposicion a contribuir.

Bajo
1 2 3 -1 o [$) 7 8 Qq

Bajo Alto

Interés por los resultados

FUENTE: biblioteca.itson.mx/.../imagenes/malla.jpg INSTITUTO TECNOLOGICO DE SONORA

1.3.3 Concepto de Codigo de Etica

El término ética proviene de la palabra griega ethos, que originariamente
significaba "morada”, "lugar donde se vive" y que termind por sefialar el "caracter" o el
"modo de ser” peculiar y adquirido de alguien; la costumbre (mos-moris: la moral).

La ética tiene una intima relacion con la moral, tanto que incluso ambos d&mbitos se
confunden con bastante frecuencia. La moral es aquel conjunto de valores, principios,
normas de conducta, prohibiciones, etc. de un colectivo que forma un sistema coherente
dentro de una determinada época histérica y que sirve como modelo ideal de buena
conducta socialmente aceptada y establecida.
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La ética, sin embargo, no prescribe ninguna norma o conducta ni nos manda o
sugiere directamente qué debemos hacer. Su cometido, aunque pertenece al &mbito de la
praxis, es mediato, no inmediato, y consiste en aclarar qué es lo moral, como se
fundamenta racionalmente una moral y como se ha de aplicar esta posteriormente a los
distintos &mbitos de la vida social.

La ética es una reflexion sobre el hecho moral que busca las razones que justifican
que utilicemos un sistema moral u otro e incluso que lo aconsejemos. Por lo tanto,
podriamos definir la ética como aquella parte de la filosofia que ha de dar cuenta del
fendmeno moral en general.

CODIGO DE ETICA

ot v El Codigo de Etica es el conjunto de normas que regulan la
actividad profesional del Licenciado en Administracién, en
las diferentes areas en que se desarrolla, bien sea en las
organizaciones y ante la sociedad en el ambito de su
competencia profesional, con base en valores y principios
establecidos por la misma sociedad.

El conocimiento de esta obra es obligado para todo
administrador debido a su naturaleza social y profesional.

1.3.4 Principios Administrativos

La administracion como toda ciencia, esta basada en leyes y principios. De acuerdo
a ello Fayol prefirié la denominacion principio, y niega cualquier idea de rigidez, pues no
hay de rigido o absoluto en materia administrativa, por consiguiente los principios son
flexibles y se adaptan a cualquier circunstancia, tiempo o lugar.

1. Division del trabajo. Consiste en la especializacion de las tareas; cuanto mas se
especialicen las personas, mejor desempefiaran su oficio.

2. Autoridad v responsabilidad. No se puede concebir la responsabilidad sin que se
otorgue una autoridad. Los gerentes deben ordenar para que se realicen las tareas, sin
embargo aunque formalmente tengan el derecho de mandar, también deben de contar con
buen liderazgo, ya que la autoridad formal no siempre garantiza que sean obedecidos.
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3. Disciplina. Todos los miembros de la organizacion deben conducirse bajo ciertas reglas
y convenios establecidos en la organizacion de manera equitativa. Asi mismo se deberé de
compensar el rendimiento y acatamiento superior e infracciones o sancionar las
indisciplinas.

4. Unidad de mando. “Un solo jefe para un solo subordinado”. Esto significa que los
empleados deberan recibir érdenes sélo de un superior.

5. Unidad de direccion. Las actividades que tienen un mismo objetivo deben ser dirigidas
por un solo jefe con un solo plan, es decir un solo jefe y un solo plan para un grupo de
tareas que tienen el mismo objetivo.

6. Subordinacion de interés individual al bien comun o general. En cualquier empresa
el interés de los empleados no debe estar por encima de los fines de la organizacion. Debe
prevalecer el interés del grupo ante el individual.

7. Justa remuneracion. En lo posible la compensacion por el trabajo debe ser equitativa
tanto para los empleados, como para los jefes, los salarios deben ser por jornada de tiempo,
tarifas por tarea, trabajo o destajo, y segun el puesto; liquidados con bonos, participacién
de utilidades, en especie, etc.

8. Centralizacién contra descentralizacion. Fayol dice que la responsabilidad total y
final es de los gerentes, pero que también necesitan dar a sus subordinados autoridad
suficiente para que realicen adecuadamente sus tareas, encontrando un justo equilibrio para
no otorgar en demasia la autoridad.

9. Jerarquia. Fayol destaca la necesidad de que los niveles de comunicacion y autoridad
deben conocerse y respetarse para evitar conflictos. Generalmente la linea de autoridad en
una organizacion es representada por cuadros y lineas en un organigrama que tiene un
orden de rangos desde la alta direccidn hasta los niveles méas bajos de la empresa.

10. Orden. Los materiales y personas deben estar en el lugar y en el momento adecuado.
En particular cada individuo debe ocupar el cargo o posicién en que mejor se desempefie,
“todo cabe en un jarrito sabiéndolo acomodar”.

11. Equidad. La lealtad y la devocion deberan obtenerse del personal mediante una
combinaciéon de amabilidad y justicia por parte de los gerentes cuando traten con los
subordinados.

12. Estabilidad de los empleados. A cada trabajador se le debe dar el tiempo justo para ue
desarrollo y asimile el aprendizaje, asi como el dominio de su trabajo, ya que no es bueno
para la empresa tener tanto indice de rotacién de personal.

Lic. Administracion 35



Tecnoldgico Universitario de México

13. Iniciativa. La iniciativa se concibe como la elaboracion y la ejecucion de un plan.
Como es una de las “satisfacciones mas profundas que un hombre inteligente puede
experimentar”. Fayol exhorta a los gerentes a “sacrificar la vanidad personal” con el fin de
permitir que los subordinados ejerzan la iniciativa.

14. Espiritu de equipo. Este es el principio de que “la union hace la fuerza”, asi como una
extension del principio de la unidad de mando que subraya la necesidad del trabajo en
equipo y la importancia de la comunicacion para obtenerlo.

1.4 EMPRESA ASPEL

1.4.1 Resefia Historica

Aspel de México

Es una empresa 100% mexicana y lider en el mercado de software administrativo
que desarrolla y comercializa sistemas de computo y servicios relacionados que
automatizan la administracion de las micro, pequefias y medianas empresas favoreciendo la
correcta toma de decisiones, simplificando sus actividades administrativas e integrandolas
facilmente a la era digital. Aspel actualmente cuenta con mas de 400,000 empresas
usuarias en Mexico y Latinoamérica.

Con presencia desde 1981 en México y desde 1995 en paises de Centro y
Sudamérica, Aspel se encuentra integrada por mas de 200 colaboradores expertos en su
ramo, ubicados en las oficinas de México, Monterrey, Guadalajara y Mérida que atienden a
los méas de 3,000 distribuidores y mayoristas certificados.

Aspel cuenta con 5 divisiones de negocios que fortalecen su enfoque en las
pequefias y medianas empresas:

e Sistemas Administrativos
Los sistemas Aspel administran y controlan los recursos de las empresas,
simplificando sus procesos para tener un Optimo manejo de sus negocios; a la vez que
brindan informacion clara y confiable del estado de la empresa facilitando la toma de
decisiones.

e Servicios
Aspel de México tiene el compromiso de brindar la mejor gama de servicios que
faciliten y enriquezcan el uso de los sistemas, por ello cuenta con un area dedicada al
Soporte Técnico que brinda todo el apoyo a los usuarios para el correcto uso de los
sistemas.
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El area de Capacitacion brinda todo el conocimiento sobre los sistemas para
maximizar el aprovechamiento de los mismos, a través de los 15 Centros de Capacitacion
Aspel (CCA) en todo el pais.

e Formas Pre impresas
Aspel Formas facilita la operacion de los sistemas administrativos al proveer
formas pre-impresas adaptables en su totalidad a cualquiera de éstos, tales como facturas,
recibos de ndémina y marbetes entre otras, disefiadas de acuerdo a las necesidades del
cliente y con las caracteristicas que desee, evitando con ello el uso incorrecto de
documentos importantes dentro de la compaiiia.

e Negocios a través de Internet

Enfocada en el desarrollo de servicios complementarios a los sistemas
administrativos, ésta division proporciona a través de Internet, herramientas que facilitan
las tareas de los empresarios integrandolos al mundo digital de una forma sencilla al
mismo tiempo que se optimizan sus recursos. El portal en Internet aspel.com es el sitio que
retine las caracteristicas necesarias para el comercio e intercambio electronico de
productos, servicios e informacién, desarrollando los negocios con facilidad, seguridad y
solidez.

e Desarrollos Especiales
Especializada en la fabricacion de sistemas de cOdmputo a la medida de las
necesidades de las empresas, desarrolla cada uno de los proyectos utilizando las
metodologias, lenguajes y herramientas de programacion mas apropiados, acorde a las
necesidades particulares de cada cliente. Tiene bajo su responsabilidad el desarrollo de las
modificaciones especiales a cualquiera de los productos Aspel.

Reconocimientos relevantes

Los sistemas Aspel han sido reconocidos en numerosas ocasiones por su facilidad
de uso, precision en los calculos y rapida adaptacién a los cambios fiscales y legislativos,
destacando:

Premio a la marca preferida del canal en software administrativo
HighTech Editores
2004
2003
2004

Premio a los preferidos del canal en software administrativo
HighTech Editores
2001
1999
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Premio al mejor producto seleccidn del empresario
Editorial Sayrols
2000
1999

ler. Lugar Aspel SAE 2.0 Personal Computing
ler. Lugar Aspel COI 3.0 Personal Computing

1.4.2 Interface con los Sistemas Aspel

Con los sistemas Aspel realizar estos procesos es muy
sencillo pues cuentan con la funcionalidad de conectarse entre si
para compartir informacion y actualizar las bases de datos, para
eliminar asi los posibles errores, evitar la duplicidad de
actividades y reducir el proceso administrativo.

Algunos ejemplos de esta conectividad son:

Cuando elaboras una factura, Aspel-SAE crea autométicamente la pdliza
correspondiente a la venta, la poliza esta lista para grabarse en Aspel-COl e incorporarse a
tu contabilidad, esta poliza puede ser modificada si se requiere.

Posteriormente, cuando el cliente te paga y registras una recepcién de pagos o
ingresos, el sistema te genera la pdliza afectando las cuentas contables que previamente
definiste.

En el caso de que llegue mercancia a tu inventario, puedes registrar la compra o el
movimiento de entrada al inventario y desde la opcidon de Interface COIl obtendras
automaticamente la péliza que afecta a las cuentas de proveedores, IVA, almacén y todas
las definidas.

Dado que en Aspel-SAE se tiene el control de las cuentas por pagar a tus
proveedores y demas acreedores, desde dicho sistema puedes generar un listado con los
cheques a expedir, de esta manera, sin capturar dato alguno Aspel-BANCO registra
automaticamente esos cheques y podras imprimirlos, cuando hagas la emisién de éstos,
automaticamente se quedan saldadas las cuentas por pagar en Aspel-SAE.
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De la misma forma, si en Aspel-BANCO se registran pagos de tus clientes como
depdsitos bancarios, en el momento de la captura podrés indicar la cuenta por cobrar,
factura y monto que se va a saldar y este movimiento se registra en Aspel-SAE, alterando
el saldo del cliente, sin recapturas.

Para todos los movimientos que hagas en Aspel-BANCO como pagos y depdsitos,
se crea la poliza automaticamente, por ejemplo, si haces un cheque para pagarle a un
proveedor, no solo afectas su saldo en Aspel-SAE sino que el sistema te sugiere
automaticamente la pdliza con las cuentas contables que tu definiste y que son las mismas
en Aspel-COl.

Aspel-BANCO también integra los pagos que se deben realizar por la némina
calculada en Aspel-NOI, esto es, en Aspel-NOI, se calculan los importes a pagar a cada
trabajador y se define la forma de pagarles: Efectivo, Transferencia o cheque, con base en
esta informacion se genera un archivo que al leer desde Aspel-BANCO , se integran como
movimientos bancarios, de manera que quedan registrados los cheques correspondientes
y/o las transferencias, segun sea el caso.

Generar las polizas correspondientes al pago de nomina es muy facil, porque Aspel-
NOI se tiene el desglose y totales de todos los conceptos que intervienen en la némina
como gastos por sueldos, vacaciones, cuotas al IMSS, aportaciones al INFONAVIT, con
un solo clic el sistema genera la péliza con todos los asientos contables relacionados a
estos conceptos, lista para ser consultada en Aspel-COl.

1.4.2.1 Sistema de Administracion Empresarial (SAE)

Es el Sistema Administrativo Empresarial que controla el
ciclo de todas las operaciones de compra-venta de la empresa en
forma segura, confiable y de acuerdo con la legislacion vigente;
proporciona herramientas de vanguardia tecnoldgica que permiten
una administracion y comercializacion eficientes. La integracion de
sus modulos (clientes, facturacion, vendedores, cuentas por cobrar,
compras, proveedores, cuentas por pagar y estadisticas) asegura que
la informacion se encuentre actualizada en todo momento. Genera
reportes, estadisticas y graficas de alto nivel e interactia con los
demés sistemas de la linea Aspel para lograr una completa
integracion de procesos.

Las organizaciones que integran Aspel-SAE en su administracion tienen
inmediatamente un mejor control sobre su negocio y una reduccion muy significativa en el
tiempo invertido, ya que al automatizar los procesos se optimizan sus recursos humanos y
tecnoldgicos, facilitando la supervision del estado real de la empresa en cualquier
momento.
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"

Con Aspel-SAE se controla la informacién y los documentos de:

Clientes y Cuentas por Cobrar

Facturas, Remisiones, Pedidos, Cotizaciones y Devoluciones de venta
Vendedores

Inventarios

Proveedores y Cuentas por pagar

Compras, 6rdenes de compra y devoluciones de compra

Pagos con Tarjeta de Crédito o Débito facilitando la conciliacion por formas
de pago.

Te permite un exhaustivo control del IVA de acuerdo a la Reforma Fiscal
2010.

Proporciona agiles y variadas Consultas, Reportes y Estadisticas con diversos
filtros que te apoyan en la toma de decisiones:

Saldos de clientes y prondstico de cobranza
Acumulados de ventas

Productos méas vendidos

Periodos de mejor venta

Diferentes reportes con el desglose de los montos pagados y la tasa de IVA
aplicada de acuerdo a la Reforma Fiscal 2010.

El Sistema de Administracion Empresarial tiene interface con:

COl (Contabilidad Integral)

BANCO

PROD

CAJA

ASPEL SAE COMERCIO ELECTRONICO.

1.4.2.2 Contabilidad Integral (COl)

Aspel-COl procesa, integra y mantiene actualizada la informacion
contable y fiscal de la empresa en forma segura y confiable. Proporciona
diversos reportes y graficas que permiten evaluar el estado financiero de
la organizacion, asi como generar oportunamente las diferentes

;v\::;s declaraciones fiscales e informativas (IETU, IVA, ISR y DIOT). Calcula

P ) la depreciacion de los activos fijos. Mantiene interfaces con los demas

T . sistemas Aspel e interacta con hojas de calculo, lo que contribuye a
~ .. hograr una eficiente administracion de la empresa.
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Aspel-COl permite a las empresas mantener su contabilidad al dia y a la vanguardia
tecnoldgica ya que el sistema lider en México, ofrece también diversos elementos que
facilitan el control, célculo y seguimiento de las obligaciones relacionadas con el Impuesto
Empresarial a Tasa Unica (IETU), ademas, con la captura de los registros contables, el
sistema genera la bitdcora con la informacion de la Declaracion Informativa de
Operaciones con Terceros lista para la carga batch que requiere el SAT. Al estar integrado
con Aspel-SAE ofrece el registro contable automatico que se requiere para el manejo de
comprobantes fiscales digitales. Aspel-COIl ofrece ademés diversas herramientas que
permiten la maxima explotacion de la informacion de forma muy sencilla, como lo es el
vinculo dinamico con hojas de célculo.

Te proporciona agiles consultas y reportes con diversos filtros que te apoyan en la
toma de decisiones:

Balance general y Estado de resultados (en moneda nacional y en délares)
Balanza de comprobacién y Auxiliares (mensuales y anuales)

Conciliacién de activos y depreciacion y revaluacion de activos fijos

Diario general y Libro mayor

Diversos reportes con el IVA trasladado y acreditable, con selecciones por
tasa de impuesto: 16%, 15%, 11%, 10%, 0% y exento.

Contabilidad Integral (COI) tiene Interface con:

Sistema de Administracion Empresarial (SAE)
Nomina Integral (NOI)
CAJA

1.4.2.3 Nomina Integral (NOI)

Aspel-NOI Automatiza el control de todos los aspectos de la
nomina, considerando la legislacion fiscal y laboral vigente
incluyendo los calculos de impuesto local y retencion de ISR, de
acuerdo a la nueva Reforma fiscal 2008.

Es la mejor solucion para las micro, pequefias y medianas
empresas, ya que automatiza el control de todos los aspectos
involucrados en la némina de la empresa, lo hace considerando la
legislacion mexicana, de tal manera que el Usuario puede tener plena
confianza en que los célculos que el sistema realiza los hace
apegados a las diferentes leyes, como la Ley del Impuesto Sobre la
Renta, la Ley del IMSS, la Ley Federal del Trabajo, entre otras.
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Algunos de los beneficios que el sistema ofrece son:

Reduccion del tiempo invertido en el proceso de la ndomina.

Pagos y notificaciones puntuales al IMSS, evitando, multas, aclaraciones y
recargos.

Pagos oportunos y exactos a los trabajadores a través de las instituciones
bancarias (dispersion de ndmina), de manera sencilla y sin realizar procesos
extra.

Mejor programacion de los pagos correspondientes a las obligaciones
fiscales, al tener informacidn correcta y siempre disponible de los montos de
ISR, por retener o por devolver.

Cumplimiento de las disposiciones fiscales relacionadas con la ndmina, de
manera sencilla.

Entre los aspectos que el sistema controla son:

Catalogo de trabajadores.
Percepciones y deducciones
Movimientos de nomina.
IMSS y AFORE.

Maodulo fiscal.

Nomina Integral (NOI) tiene interface con:

COl
BANCO

1.4.2.4 Caja

El nuevo Aspel-CAJA 2.0 convierte a tu computadora en un punto de
venta capaz de operar con pantallas de torreta, lectores dpticos de cddigo de
barras (scanner), basculas, cajones de dinero, lectores de tarjeta de crédito e
impresoras de tickets, entre otros dispositivos, para agilizar tus ventas de

Permite el manejo y control de las operaciones de un punto de venta: con sélo
registrar los productos del inventario, el sistema esta listo para generar notas de venta,
imprimir el ticket o factura y agilmente realizar devoluciones y cancelaciones de notas de
venta. Podras recibir diversas formas de pago: Efectivo, vales, tarjetas de crédito y débito,
para estas Ultimas el sistema esta listo para realizar la conexidn con terminales bancarias y
realizar operaciones de pago por Internet consolidando la informacién de tus ventas y
formas de pago.

El inventario se actualiza automaticamente por cada venta, de manera que en todo
momento podras consultar las existencias reales de tus productos, incluso puedes registrar
las entradas (compras) al inventario.
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Si se tienen varios puntos de venta en una tienda o si tienes varias tiendas o
sucursales, Aspel-CAJA permite distribuir existencias a las diferentes tiendas y concentrar
las ventas e ingresos, de tal forma, que en todo momento conoceras el estado del negocio y
los resultados de cada sucursal tan detalladamente como lo necesites: por vendedor,
horario, caja, productos mas vendidos, entre muchos reportes mas.

Para asegurar el correcto manejo, el sistema te proporciona diferentes elementos de
seguridad: claves de usuario para asignar o negar el acceso a las diferentes opciones del
sistema como el cambio de precios o cancelacidn de notas; bloqueos temporales de la caja,
corte de caja por cajero, entre otras mas, de manera que la informacion de tu empresa esta
segura en todo momento.

BENEFICIOS

Al implementar la nueva version de Aspel-Caja en la empresa o comercio, se
obtiene inmediatamente multiples beneficios:

e Facil implementacion del sistema

Conocimiento veraz y oportuno para agilizar la toma de decisiones, por
ejemplo resurtido de productos o promociones para reducir stock.

Agilidad en el cobro y la generacion de tickets o facturas.

Control total de tus tiendas y cajas.

Mantienes tu inventario al dia.

Tus clientes y cuentas por cobrar sin retrasos.

Consolidacion de tu informacion de manera confiable y real.

Manejo de Reportes y consultas personalizables.

Répida importacion de tus clientes actuales e inventario almacenados en
hojas de célculo.

Aspel- Caja tiene interface con:

e Sistema de Administracion Empresarial (SAE)
e Contabilidad Integral (COI)

1.4.2.5 BANCO

Aspel-BANCO es el Sistema de Control Bancario que controla
eficientemente los ingresos y egresos de cualquier tipo de cuenta
bancaria, ofreciendo informacion financiera precisa en todo momento.
Permite manejar movimientos y saldos en moneda nacional y
extranjera, la programacion de movimientos periddicos, el control de
inversiones en plazo fijo y en acciones, asi como la conciliacién
electronica con las principales instituciones financieras.
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BENEFICIOS

Al integrar Aspel-BANCO a la organizacion, tienes inmediatamente el control de
tus cuentas y flujo de efectivo, ya que ofrece informacion financiera precisa del estado de
tus cuentas en cualquier momento. Ademas te ayudara a optimizar tus procesos de tesoreria
tales como el pago a proveedores o empleados.

CARACTERISTICAS

Maneja cuentas en moneda nacional y extranjera.

Programa movimientos periodicos.

Realiza inversiones en plazo fijo y en acciones.

Hacer conciliacion electrdnica con las principales instituciones financieras.
Consultar en cualquier momento todas tus operaciones financieras.

La integracion de Aspel-BANCO con otros sistemas Aspel te permitird mejorar todo tu
ciclo administrativo:

Al momento de registrar un cheque, un cargo o abono en Aspel-BANCO, se
genera automaticamente en Aspel-COIl la pdliza correspondiente, pudiendo
afectar en linea las cuentas contables involucradas.

Al registrar en Aspel-BANCO abonos o cargos asociados a los conceptos de
Cuentas por Cobrar o por Pagar de Aspel-SAE, se afectan en linea los
movimientos y saldos de clientes y proveedores, segln corresponda.

En el caso de cheques devueltos, se puede manejar en Aspel-BANCO el cargo
correspondiente a las cuentas por cobrar de Aspel-SAE. Asimismo, se pueden
generar automéaticamente los cargos o cheques programados para el pago de
proveedores.

Para aquellos trabajadores registrados en Aspel-NOI que se realice el pago de
su ndémina con cheque, Aspel-BANCO genera automéaticamente los cheques
correspondientes.

Aspel- BANCO tiene interface con:

Sistema de Administracion Empresarial (SAE)
Nomina Integral (NOI)
Contabilidad Integral (COI)
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1.4.2.6 Sistema de Administracion Empresarial (SAE), Comercio Electronico

Aspel-SAE Comercio Electronico 1.5 es un sistema que traslada al
ambiente de Internet los Catélogos de Inventarios, Clientes y Politicas
Comerciales registrados en Aspel-SAE, construyendo una Tienda
Virtual en unos cuantos minutos para exhibir y promocionar los
productos y servicios de su empresa. Permite proyectar la imagen
comercial de su empresa, eligiendo un disefio de entre una extensa
coleccidn de modelos de tiendas virtuales, permitiendo ademas integrar
fotografias de sus productos.

Basado en la informacion contenida en Aspel-SAE, Aspel-SAE Comercio

Electrénico permite definir:

e La moneda en la que se presentaran los precios de los productos y pedidos en la

Tienda Virtual.

e El almacén del cual se surtirdn los productos a comercializar.

e Los precios a publicar en la Tienda para cada uno de sus productos,
asociandolos a cualquiera de las 5 listas de precios disponibles.

e Lainclusion o no del IVA en el precio publicado.

e La asignacion de un vendedor para los pedidos que se realicen desde la Tienda

Virtual.

e Cuenta con un catalogo de zonas geograficas para el calculo adecuado de los
costos por fletes e impuestos y su completa administracion.
e Recibe diversas formas de pago para los pedidos, entre las que se tienen:
Tarjetas de crédito, Deposito a cuenta, Cobrese o devuélvase (COD), crédito.
¢ Notifica a los clientes por correo electrénico de ofertas o pedidos generados.
e Genera un catdlogo de visitantes, formado por clientes y prospectos que se
registraron o compraron en la Tienda Virtual.
e Cuenta con un eficiente sistema de blsquedas.

: Con  Aspel-SAE  Comercio  Electrénico :
i construyen y se publican en la tienda virtual: Imagen, :
i pasillos y anaqueles virtuales, fotografias digitales de
: los productos, etc.
: En la Tienda Virtual se exhiben los productos :

4€0mo Funciona

! hrs. del dia los 365 dias del afio. :
: Sélo click y sincroniza tu tienda en Internet :
: con tu Aspel-SAE Comercio Electronico, revisa tus :
i pedidos y selecciona aquellos que deseas transferir a :
: tu Aspel-SAE.
Procesos  comerciales  automaticamente
: integrados. Sin recapturas de informacion :

y se van recabando los pedidos de los Clientes, las 24
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CAPITULO Il. EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA
ORGANZACION

2.1 CONCEPTO

El conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se efectia la
administracion, mismas que se interrelacionan y forman un proceso integral. Para
comprender mejor este concepto, es necesario que se compare el organismo o grupo social,
que es donde se manifiesta la administracion, con un organismo animal. Si se observa
como se desarrolla la vida de cualquier ser vivo, se podran distinguir dos fases o etapas
primordiales. 1]

Primero, debemos decir que un proceso es un conjunto de fases relacionadas con el
propdsito de producir un fendmeno. Entonces, el proceso administrativo es el conjunto de
pasos o0 etapas necesarias que se llevan a cabo los administradores o gerentes para realizar
una actividad o alcanzar un objetivo (el proceso de la administracion). [2]

2.2 NATURALEZA'Y PRINCIPIOS

La naturaleza del proceso administrativo se basa en su universalidad, el orden,
flexibilidad, efectividad y disciplina con que se aplican cada una de las etapas o fases del
mismao.

El proceso administrativo tiene validez universal y los gerentes lo pueden aplicar
sin importar el tipo de empresa de que se trate. Lo mismo puede emplearlo el gerente de
una empresa constructora que el de una tienda departamental. Asimismo, puede ser
aplicado en cualquier nivel de la organizacion, directivo o de supervision.

Al reconocer a la empresa como un sistema universal, se puede prever su
funcionamiento; al preverlo, es posible planificarlo y organizarlo. Una vez planeada y
organizada una empresa, es factible dirigir y controlar; ademas cualquier empresa en el
mundo, al aplicar el proceso administrativo, mejorard continuamente su eficiencia, eficacia
y efectividad. La eficiencia se refiere al hecho de realizar determinada actividad y ademas
hacerla bien con el menor costo posible. La eficacia consiste en hacer las cosas como
consecuencia de los objetivos. La efectividad se refiere al conjunto de los dos términos
anteriores.

[1] Miinch Galindo-Garcia Martinez, “Fundamentos de Administracién” Edit. Trillas, 2003. p.p. 31.
[2] Idalberto Chiavenato, “Introduccion a la Teoria General de la Administracion” Edit.Mc Graw Hill, 72 Ed. 2004.
P.p. 82.
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2.3 FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

El proceso administrativo esta constituido por dos fases: mecanica o estructural, en
la cual se incluye la planeacién y la organizacion; y la fase dindmica u operativa, en la cual
se encuentra la direccion y el control.

B3

» FASE MECANICA. Abarca la parte tedrica de la administracion, establece lo que
debe hacerse. Comprende la planeacién de lo que se va a realizar: propdsitos,
planes, objetivos, estrategias, politicas, programas, presupuestos y procedimientos;
y la organizacién de las actividades: organigramas, recursos, funciones, division del
trabajo, jerarquizacion, departamentalizacion, descripcion de funciones vy
coordinacion.

» FASE DINAMICA. Comprende la parte operativa de la administracion, es decir,
se refiere al hecho en si de manejar al organismo social, o bien, poner en marcha lo
planeado. En esta etapa, la direccion se encarga de verificar que se realicen las
tareas; para él o se auxilia de la supervision, liderazgo, comunicacion, motivacion,
toma de decisiones e integracion. Por su parte, el control a través de
establecimiento de estandares, medicion, retroalimentacién y correccion dira qué y
cémo se realizo, permitira hacer comparaciones y correcciones. Todas las funciones
de la administracién coinciden y son ejercidas en forma continua cuando se trata de
administrar una empresa, ya que el proceso administrativo se basa en el enlace y
retroalimentacion de las cuatro etapas. Es decir, estos pasos deben vincularse de
manera directa.
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2.4 ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Retroalimentacion

PLANEACION ORGANIZACION

¢ Qué se quiere hacer? |
| ¢Como se va a hacer?

éQué se va a hacer?

CONTROL DIRECCION

I ¢Como se ha realizado? 1 é¢Como se esta haciendo?

Retroalimentacion

PLANEACION. Consiste en establecer metas y objetivos, es decir, los cursos de accion a
seguir. Responde a las preguntas ¢qué se quiere hacer?, ;,con qué?

ORGANIZACION. Es ordenar y distribuir el trabajo de manera estructurada y
sistematizada entre el personal para alcanzar los objetivos. Responde a la pregunta ¢cémo
se va hacer?

DIRECCION. Su objetivo es que los miembros de la organizacion realicen determinada
tarea con voluntad y gusto, asi contribuyan al logro de los objetivos. Responde a la
pregunta ;como se esta haciendo?
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CONTROL. Consiste en comparar los resultados con lo planeado, a fin de asegurarse que
las actividades se llevaron a cabo de acuerdo con el plan establecido. Responde a la
pregunta ;como se ha realizado?

Cada una de estas etapas esta regida por principios. Henry Fayol, Padre del proceso
administrativo considero catorce principios, los cuales siempre han estado ligados a
eficientizar los recursos, la relacion de estos con las organizaciones y el ser humano.

Division del trabajo.

Autoridad y responsabilidad.
Disciplina.

Unidad de mando.

Unidad de direccion.

Subordinacién de interés individual al bien comun o general.
Justa remuneracion.

Centralizacién contra descentralizacion.
Jerarquia.

10. Orden.

11. Equidad.

12. Estabilidad de los empleados.

13. Iniciativa.

14. Espiritu de equipo.

CoNoOA~WNE

2.5 VENTAJAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

e Se visualiza un panorama general y facil de entender. Es decir, las actividades
pueden ser identificadas, ensefiadas y practicadas.

e Proporciona un avance significativo para el estudio de la administracion.

e No se contrapone con las contribuciones de otras escuelas; puede adoptarlas,
usarlas y proporcionar mejoras.

e Esflexible, es decir, depende de la situacion de que se trate.

e Ayuda a los gerentes 0 responsables a poner en préctica sus conocimientos y
habilidades, determinando asi los objetivos y la mejor manera de alcanzarlos.

e Su proceso es tan sencillo, que ocasiona que los gerentes entiendan facilmente el
problema y como podran resolverlo.

e Los principios proporcionan directrices claras que ayudan a la aplicacion correcta
de la administracion.

e El proceso no es mecénico, cada una de sus fases requiere o se sirve de los valores,
convicciones, objetivos, recursos con los que se cuenta y el medio en el que se
opera.
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2.6 ENFOQUES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

En la practica administrativa se han generado diferentes enfoques para el manejo y
aplicacion del proceso administrativo, y los cueles se presentan de la siguiente manera:

v" Enfoque Técnico. Este enfoque centra el interés de la practica administrativa en
principios de eficiencia, instrumentos, procedimientos y reglas que permitan
aumentar la productividad de la empresa. Para ilustrar este enfoque nos referiremos
de manera inequivoca al modelo del padre del proceso administrativo, Henri Fayol:
Planeacion, organizacion, direccion, coordinacion y control.

v" Enfoque Humano. Este enfoque permite que el proceso administrativo al igual que
la practica administrativa dedique un espacio importante al factor humano. Como
podemos apreciar no basta con que haya una fase de direccion, sino que también es
importante centrar los esfuerzo de la administracion en obtener la gente idonea y
confiable que permita lograr un equilibrio entre los recursos y los resultados de una
empresa.

v Enfoque Social. A principio de los 60°s del siglo XX comenzé a desarrollarse de
una manera potencial esta corriente administrativa, tal fue la influencia que la
practica administrativa no fue la excepcién. Prueba de ello es que al referirse de la
administracion, autores como Isaac Guzman Valdivia, concibe a la administracion
como un proceso social. Entre los autores contempordneos encontramos una
definicion del proceso administrativo en este contexto: Es todo un proceso social
que tiene como finalidad planear, determinar, clasificar y evaluar todas las
actividades organizacionales.

v Con los avances de la tecnologia, las organizaciones ya no son las mismas, por el
0 el aspecto virtual también ha ejercido impacto en la administracion de las
organizaciones, de hecho el enfoque virtual del proceso administrativo en las
practicas organizacionales es un hecho. Al planear, organizar y controlar las
actividades de gente o trabajadores fuera de la empresa es un trabajo rutinario de
muchas empresas, con esto se eliminan muchos gastos fijos conflictos legales y
sindicales.

2.7 PLANEACION

2.7.1 Concepto

Planear implica hacer la eleccion de las decisiones mas adecuadas acerca de lo que
habra de de realizar en el futuro. La planeacion establece las bases para determinar el
elemento riesgo y minimizarlo. La eficiencia en la ejecucion depende en gran parte de una
adecuada planeacion y tomar en cuenta que los buenos resultados no se logran por si
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mismos, sino que es necesario planearlos con anterioridad. Por lo tanto definimos a la
planeacion como: la determinacion de los objetivos y eleccidn de los cursos de accion para
lograrlos, con base en la investigacion y elaboracion de un esquema detallado que habra de
realizarse en el futuro. [3]

La planeacion es la funcién administrativa que determina por anticipado cuales son
los objetivos que deben alcanzarse y que debe hacerse para conseguirlos. Se trata de un
modelo tedrico para la accion futura. Empieza por la determinacion de objetivos y detalla
los planes necesarios para alcanzarlos de la mejor manera posible. Planear y definir los
objetivos es seleccionar anticipadamente el mejor curso de accion para alcanzarlos. La
planeacion determina a donde se pretende llegar, que debe hacerse, cuando, como y en qué
orden. [4]

De acuerdo a Agustin Reyes Ponce, la planeacion consiste en fijar el curso concreto
de accion que ha de seguirse, estableciendo los principios que habran de orientarlo, la
secuencia de operaciones para realizarlo, y la determinacion de tiempos y numeros
necesarios para su realizacion. [s]

2.7.2 Importancia

» Es esencial para el adecuado funcionamiento de cualquier grupo social, ya que a
través de esta se prevén las contingencias y cambios que se pueden presentar a
futuro y de este mismo modo se establecen las medidas necesarias para afrontarlas.
Propicia el desarrollo de la empresa al establecer métodos de utilizacion racional de
los recursos.

Reduce niveles de incertidumbre que pueden llegar a presentarse, mas no los
elimina.

Mantiene una mentalidad futurista teniendo mas vision del provenir y un afan de
lograr y mejorar las cosas.

Reduce al minimo los riesgos y aprovecha al maximo las oportunidades.

Las decisiones se basan en hechos y no en emociones.

Permite al administrador evaluar alternativas antes de tomar una decision.
Maximiza el aprovechamiento del tiempo y los recursos, en todos los niveles de la
empresa.

VVVYVY VYV V 'V

[3] Miinch Galindo-Garcia Martinez, “Fundamentos de Administracion” Edit. Trillas, 2003. p.p. 64

[4] Idalberto Chiavenato, “Introduccion a la Teoria General de la Administracion” Edit.Mc Graw Hill, 72 Ed. 2004.
P.p.143.

[5] Agustin Reyes Ponce, “Administracion Moderna”. p.p. 244
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2.7.3 Naturaleza y Proposito

La naturaleza de la planeacion esta fijada en el futuro. Esta genera en el presente un
conjunto de planes que permitiran tener una mayor certidumbre de éxito en el futuro, su
naturaleza es anteponerse y mirar con 0jos visionarios el futuro. Por lo tanto, en esta etapa
es donde a partir de la realidad de la empresa se generara una serie de planes, proyectos y
programas de trabajo (éste programa incluye los objetivos, las metas, las prioridades, las
actividades y tareas), los cuales nos permitirdn organizar esas actividades, tareas asi como
los recursos humanos, técnicos y financieros que se requeriran para llegar al logro de los
objetivos trazados con anterioridad. Asimismo, la planeacion también se auxilia de una
serie de procedimientos que le permiten organizar las actividades y tareas relacionadas
entre si, con el proposito de eficientizar todos los recursos con que cuenta la organizacion.

2.7.4 Beneficios

1. Un mejor orden y control, asi como una mayor eficiencia en el desarrollo de las
actividades.

2. Con ella se reduce la actividad dispersa, la duplicidad de esfuerzos y los
movimientos inutiles.

3. Se consigue realizar los objetivos en forma integra, eficaz y oportuna.

4. Se tendra una buena coordinacion interna, la cual nos llevard al mejor
aprovechamiento de todos los recursos de la empresa y por lo tanto al méas alto
nivel de utilidades (mediante la reduccion de los costos).

5. Se eliminan en lo posible las decisiones arbitrarias, las basadas en el sentimiento o
en la improvisacion.

6. Se reduce al minimo el tiempo “total” empleado en las actividades de la empresa.

7. Da una visién panoramica de toda la organizacion, en forma clara y completa,
permitiendo captar las relaciones importantes, comprender mejor las actividades y
fundamentar correctamente las acciones.

2.7.5 Limitaciones

1. La planeacion consume tiempo y dinero; sin embargo, esto no es sino una inversion
cuya recuperacion y beneficios adicionales se producen por medio de resultados
mas efectivos, econdmicos y rapidos.

2. Los buenos esfuerzos de planeacion no pueden apresurarse, se requiere tomar el
tiempo necesario para reflexionar, localizar y analizar datos suficientes, para
considerar posibles cursos de accién y para formular el plan en si.

3. Debe balancearse el empleo de recursos dedicados a la planeacion, de tal manera

que su costo no llegue a exceder a su verdadera utilidad.

Dificultad para llegar a los datos precisos con relacion al futuro.

La gente se interesa mas en el presente que en el futuro.

6. La planeacion es costosa.

ok
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2.7.6 Principios de la Planeacion

Los principios, pueden definirse como verdades de aplicacion y guias generales,
deben tomarse en cuenta y realizarse en todas las situaciones de caracter administrativo.
Los principios de la Planeacion se pueden resumir de la siguiente manera:

Factibilidad

Obijetividad y
Cuantificacion

Flexibilidad

Unidad

Del cambio de
estrategias

Los planes que se establezcan deben ser acordes con la
realidad y medio donde se van a realizar. No es valido
manejar planes ambiciosos y muy optimistas que a la larga
sean inoperables e inalcanzables. Cuando se disefien los
planes, debe hacerse con la plena conciencia de que pueden
ser factibles, es decir, realizables.

Consiste en tomar como referencia datos estadisticos reales
(porcentajes, volumenes, etcétera) que permitan planear
resultados verdaderos y cuantificables. No es correcto que
se tomen datos subjetivos o especulaciones.

Cuando se elabora un plan, es conveniente establecer con
anticipacion un margen de holgura, con la finalidad de que
se puedan atender situaciones imprevistas y corregir o
formular nuevamente un plan.

Todo programa que se establezca dentro de la organizacion
debe estar sujeto al plan general de la misma. En otras
palabras, todos los planes deben estar coordinados e
integrados y en equilibrio para poder alcanzar
satisfactoriamente el objetivo general de la organizacion.

Este principio estd en funcién de los tiempos establecidos
para el cumplimiento de los objetivos. Cuando el tiempo se
ha excedido, sin tener éxito en los resultados esperados,
sera necesario replantear las estrategias, procedimientos,
programas y presupuestos que permitan alcanzar el objetivo
planteado.
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2.7.7 Concepto de Plan y su clasificacion

Plan es un proyecto que especifica la asignacion de recursos, los programas y otras
acciones necesarias para cumplir las metas. 6]

Los planes son disefios o esquemas detallados de lo que habrd de hacerse en el
futuro y las especificaciones necesarias para realizarlos. 7]

Los planes en cuanto al periodo son clasificados de la siguiente manera:

AMPLITUD <

TEMPORALES <

ESPECIFISIDAD <

FRECUENCIA
DE USO

o Estratégicos. Aplicables en toda la organizacion, establece objetivos

generales y posiciona a la organizacion en términos de su entorno.

e Operacionales. Establecen los detalles de como se logran los

objetivos generales.

e Corto plazo. Se establecen para realizarse en un plazo menor o
igual a un afo, y estos a su vez pueden ser de manera inmediata,
cuando se establecen hasta seis meses; y mediatos cundo se fijan
para en un periodo mayor a seis meses 0 menor a doce meses.

e Mediano plazo. Su delimitacién es por un periodo de uno a tres
afios.

e Largo plazo. Son aquellos que se proyectan a un tiempo mayor a
tres afos

e Direccionales. Son planes flexibles que establecen guias
generales.

e Especificos. Son planes claramente definidos y no dan lugar a
interoretaciones.

e De uso Unico.

e Permanentes.

[6] Richard L. Daft, “Administracion”, Sexta Edicion, Editorial Thomson. p.p. 210
[7] Minch Galindo-Garcia Martinez, “Fundamentos de Administracion” Edit. Trillas, 2003. p.p. 69.
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2.7.8 Tipos de Planeacion

|Estrategica. Establece lineamientos generales de
planeacion, esta disefiada por los mmembros de mayor
jerarquia de la empresa. Consiste en utilizar los medios
necesarios para alcanzar los objetivos generales de la
organizacion. Esta es a largo plazo v comprende toda
la empresa.

Tdctica o funcional. Determina planes nias
especificos, tales que se refieren a cada uno de los
departamentos de la empresa y se subordinan a los
planes estrategicos. Esta planeacion es coordinada por
los gerentes funcionales.

Tipos de Planeacion

#

Operativa. Consiste en la formulacion y asigancion de
actividades 1mas detalladas que deben ejecutar los
ultimos niveles jerarquicos de la empresa. Estos planes
son a cortos plazo y se refere a cada area de actividad
de la empresa.
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2.7.9 Etapas de la Planeacion

1. Propositos

s s
8. Procedimientos 2. premisas

\
rd Y P
| | f

7. Presupuestos 3. Objetivos ‘
\_ ) L I
/ A
6. Programas 4. Estrategias

\_____ o -~/

5. Politicas

1) Propdsitos o0 misiones. Son los fines esenciales o directrices de tipo cualitativo que
definen la razén de ser, naturaleza y caracter de cualquier grupo social. Identifica la
funcién o tarea basica de una empresa o institucion o de una arte de esta. Todo
establecimiento organizado sea del tipo que sea tiene un propdsito o0 mision. La
mayoria de los propdsitos tienden a existir durante todo el ciclo de vida de la
empresa, pero algunos pueden sufrir modificaciones debido a los retos cambiantes
en la operacion de cualquier grupo social.
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2)

3)

4)

Premisas. Son supuestos acerca de los factores o condiciones futuras, que pueden
llegar a afectar el desarrollo de un plan. Y las cuales pueden ser Internas, cuando
se originan dentro de la empresa y pueden influir en el logro de los propositos
(ausentismo, rotacion de personal, accidentes, siniestros); y también de manera
Externa, en los cueles consideramos que son factores ajenos a la empresa como
por ejemplo: de caracter politico (estabilidad politica del pais), de caracter legal
(impuestos, descentralizacion de empresas en las zonas urbanas), econdémicos
(deuda publica, inflacion), sociales (empleo, desempleo, movilidad de la
poblacién), técnicas (rapidez en los avances tecnoldgicos), entre otros como la
competencia posicion en el mercado, cambios en la demanda, fuentes de
financiamiento.

Objetivos 0 metas. Representan los resultados que la empresa espera obtener, son
fines por alcanzar, establecidos de manera cuantitativa (esto quiere decir que al
final del periodo hay que determinar si el objetivo se cumpli6é 0 no) y determinados
para realizarse en un tiempo especifico. Entendemos también que son fines
importantes a los que se dirigen las actividades organizacionales e individuales. [s]

Hay que observar ciertos lineamientos como:

e Asentarlos por escritos

¢ No confundirlos con los medios o estrategias para alcanzarlos

e Deben ser perfectamente conocidos y entendidos por todos los miembros de la
organizacion.

Estrategias. Se define como la determinacién de los objetivos basicos a largo plazo
de una empresa y la adopcién de los cursos de accién y la asignacion de recursos
necesarios para su cumplimiento. [9]

Son cursos de accion general o alternativas que muestran la direccion y el empleo
general de los recursos y esfuerzos, para lograr los objetivos en las condiciones mas
ventajosas. [10]

Al establecer estrategas es conveniente seguir 3 etapas:

e Determinacion de los cursos de accion o alternativas. Consiste en buscar el
mayor nimero de alternativas para lograr cada uno de los objetivos.

e Evaluacion. Analizar y evaluar cada una de las alternativas tomando en
consideracion las ventajas y desventajas de cada una de ellas, auxilidndose de
la investigacion y de algunas técnicas como investigacion de operaciones.

e Seleccidn de alternativas. Considerar las alternativas mas idoneas en cuanto a
factibilidad y ventajas, seleccionando aquellas que permiten lograr con mayor
eficiencia y eficacia los objetivos de la empresa.

[8] Harold Koontz, “Administraciéon. Una perspectiva global”, 122, Edicion. Editorial Mc Graw Hill. p.p. 135.
[9] Ibid. p.p. 126.
[10] Miinch Galindo-Garcia Martinez, “Fundamentos de Administracion” Edit. Trillas, 2003. p.p. 83
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5) Politicas. Son lineamientos generales que se siguen para tomar decisiones y
emprender la accion. La toma de decisiones se hace sobre problemas que se repiten
constantemente y ayudan a lograr el objetivo. No debemos confundir las politicas
con las reglas, ya que éstas son rigidas y se deben cumplir al pie de la letra
(generalmente, su violacion se sanciona, por ejemplo el pago de impuestos a través
de hacienda); en cambio, las politicas son flexibles, esta flexibilidad la podemos
observar en cuanto que las politicas pueden darse incluso por un periodo y después
cambiar, de acuerdo a la direccion que se encuentre en ese momento administrando.

Ademas, las politicas pueden ser:

Externas: Las externas se generan fuera de la organizacion.

Consultadas: tienen su origen en la decision de los altos mandos.
Formuladas: se originan y aplican en todos los niveles.

Implicitas: tienen su origen en la costumbre y se realizan, aunque no estén
determinadas en algin documento. Pueden clasificarse como: Estratégicas,
tacticas o departamentales, operativas o especificas.

Caracteristicas

Son guias para la accion.

No son rigidas, son flexibles.

Son amplias y dinamicas.

Ayudan a coordinar y controlar las actividades de la planeacion.
Pueden ser externas, internas u originadas, expresas o implicitas.
Deben definirse en forma precisa y entendible.

Deben revisarse periodicamente.

Por lo regular, deben establecerse por escrito.

AN N N N NN

Las politicas son guias generales que delimitan la direccion bajo la cual se
conducird la accién administrativa y que por lo regular nos muestran las
intenciones de los directivos, por lo tanto se requiere de hacer una interpretacion
para su uso. Sin embargo, recordemos que estas a diferencia de las reglas son
flexibles, por lo tanto pueden modificarse.

6) Programas. Los programas son un conjunto de metas, politicas, procedimientos,
reglas, asignaciones de tareas, pasos a seguir, recursos por emplear y otros
elementos necesarios para llevar a cabo un curso de accién; habitualmente se
apoyan en presupuestos.
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La importancia de los programas radica en que a través de ellos, se obtiene
informacion y se lleva un orden y un control de las actividades a realizar, ademas
nos indican el tiempo, conocemos a los responsables de los mismos, los recursos a
utilizar (financieros, técnicos y humanos), esta a disposicion de los involucrados
para que pueda servir de guia u orientacion a la hora de realizar las actividades. A
su vez los programas pueden contener a otros llamados subprogramas.

Caracteristicas

Proporcionan un plan a seguir.

Evitan la duplicidad de funciones.

Permiten ejercer un mejor control.
Coordinan varias actividades de la empresa.
Pueden ser a corto y largo plazo.

Permiten establecer una cronologia.
Ayudan a identificar las alternativas.

Estan integrados por muchas etapas.

AN YN N N N NN

7) Presupuestos. Todas las organizaciones requieren llevar a cabo la elaboracion de
presupuestos, donde se refleje las inversiones que se requeriran para atender las
necesidades de la organizacion en su conjunto.

Importancia

Son los planes de una organizacion expresados en términos monetarios por
un periodo determinado, donde se manifiesta la obtencion y aplicacion de los
recursos de la organizacién. Su utilizacion es imprescindible para las empresas, ya
que permiten cuantificar anticipadamente los objetivos a alcanzar. Asimismo, la
elaboracion de un presupuesto ayuda a la empresa a que con anticipacion (asi sea
un mes o cinco afios), realice una compilacion numérica del flujo de efectivo
esperado, gastos e ingresos, gastos de capital o utilizacion de horas-hombre o de
horas-maquina.

Para la realizacion de un sistema presupuestal (conjunto de varios
presupuestos), conviene cumplir con una serie de pasos:

a) Planeacion

b) Formulacién

c) Aprobacion

d) Ejecucidn y coordinacién
e) Control

En la planeacion se determina el comportamiento que se espera de la
empresa. En la formulacion se integra toda la informacion obtenida para elaborar
los anteproyectos presupueéstales y analizar los resultados que se obtendran. La
ejecucidén y coordinacién consisten en llevar a la practica el presupuesto. Mediante
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el control, evaluaremos los resultados obtenidos y los cotejaremos con los
esperados.

2.7.10 Pasos de la Planeacion

Conciencia de Oportunidades

Establecimiento de Objetivos

Consideracion o Desarrollo de Premisas

Determinacion de Cursos Alternativos de Accion
Evaluacion de Cursos Alternativos de Accion

Seleccion de un Curso de Accion

Formacidn de Planes Derivados

Expresion numérica de los planes a través del presupuesto

1. CONCIENCIA DE OPORTUNIDADES

No es estrictamente parte del proceso de planeacion, advertir una oportunidad, es el
punto inicial real de la planeacion, “Se debe conocer la posicion en la que nos
encontraremos a la luz de los puntos fuertes y las debilidades, comprender porque se desea
reducir la incertidumbre y saber cuéles son las expectativas de ganancias. La fijacion de
objetivos realista depende de este conocimiento, la planeacion exige un diagndstico realista
de la situacion de las oportunidades”.

Por esto es conveniente hacer un estudio preliminar de las oportunidades futuras y
la capacidad de verlas con claridad y por completo, un conocimiento de donde estamos y
de nuestras fuerzas y debilidades y comprender los problemas que se quieran resolver, asi
como saber lo que se desea lograr, buscando establecer objetivos posibles.

Como ejemplo, podemos citar a IBM, cuando esta empresa empez0 a incursionar en
el medio, existia mucha competencia y la empresa no tenia mucha experiencia y la
amenaza provenia de poderosas compaiiias, los colaboradores de IBM decidieron hacer de
esta empresa una ganadora en el mercado comercial, por lo cual trabajaron duro en la
fuerza de ventas, de esta manera la satisfaccion del cliente se tom6 como pilar basico para
la compafiia, hecho que le genero su posterior éxito en el mercado.

2. ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS

Consiste en establecer objetivos para la empresa en general y luego para cada area
de esta, realizando lo anterior para el corto y largo plazo. Los objetivos explican los
resultados esperados, sefialan los pasos a seguir asi como su prioridad, y que se debe lograr
con las estrategias, politicas, procedimientos, reglas, presupuestos y programas con los que
se cuenta.
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Los objetivos de la empresa determinan la direccion de los planes principales y
definen los objetivos de cada departamento que a su vez controlan los departamentos
subordinados y asi sucesivamente, reflejando la jerarquia organizacional.

3. CONSIDERACION O DESARROLLO DE PREMISAS

Premisas son suposiciones sobre el ambiente en el que el plan ha de ejecutarse, de
hecho el principio bésico de las premisas de planeacion es “cuanto mayor sea el nimero de
personas encargadas de la planeacion que entiendan y estén de acuerdo en utilizar las
premisas congruentes del proceso, tanto mas coordinada serd la planeacion de la empresa”

Desarrollar, divulgar y obtener acuerdos para utilizar premisas criticas de
planeacion, estas son: prondsticos, politicas aplicables basicas y planes existentes en la
compafiia. Son supuestos a cerca del medio ambiente en el que debe ejecutarse el plan.

Para el desarrollo de estas premisas es importante tener en cuenta preguntas como:
¢ Cudl seré el mercado?, ;Qué volumen de ventas manejaré?, ;Qué precios?, ;Qué avances
tecnoldgicos debo conseguir?, ¢Qué costos?, ;Como financiaré la expansion?, ¢Cuales son
las tendencias a largo plazo?, entre otras preguntas globales que debemos hacer.

No es rentable ni realista hacer suposiciones sobre cada detalle del ambiente futuro
de un plan debido a que el futuro es muy complejo. Por consiguiente las premisas estan
limitadas a suposiciones gque aparentan ser criticas o estrategias para un plan, es decir
aquellas que influyen mas en su operacion.

4. DETERMINACION DE CURSOS ALTERNATIVOS DE ACCION

Consiste en buscar y examinar cursos alternativos de accién, especialmente los que
no son muy evidentes, ya que en muchas ocasiones la alternativa razonable que no es muy
obvia puede ser la mejor. El problema no radica en encontrar alternativas sino en reducir su
namero para analizar las mas prometedoras.

5. EVALUACION DE CURSOS ALTERNATIVOS DE ACCION

Después de buscar los cursos alternativos y examinar sus fortalezas y debilidades,
el siguiente paso es evaluarlos mediante una comparacion entre estos y las metas antes
fijadas. Ya que existe gran cantidad de cursos para todas las situaciones y son muchas las
variables que se deben analizar, en este paso de la planeacion la investigacion de
operaciones y las técnicas matematicas y de computacion tienen su principal aplicacion en
la administracion.

6. SELECCION DE UN CURSO DE ACCION

En este paso se adopta el plan de punto real de la toma de decisiones, ya que el
administrador debe decidir si seguir varios cursos en lugar del mejor.
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7. FORMACION DE PLANES DERIVADOS

Se aconseja este séptimo paso ya que muchas veces cuando se toma una decision, la
planeacion estd completa, por tal motivo se necesitan planes derivados para respaldar el
plan bésico.

8. EXPRESION NUMERICA DE LOS PLANES A TRAVES DEL
PRESUPUESTO

En este paso se le da significado a la toma de decisiones y al establecimiento del
plan, mediante una expresion numérica convirtiéndolos en presupuestos. Los presupuestos
globales de una empresa son la suma total de los ingresos y los gastos, con las utilidades,
presupuestos de las principales partidas del balance general (efectivo y gastos de capital).
Si los presupuestos son bien elaborados sirven de medio para sumar los diversos planes y
fijar estdndares importantes contra los que se pueda medir el avance de la planeacién.

En el siguiente cuadro se presenta un resumen de las etapas de la
planeacion:

CONCIENCIA DE UNA OPORTUNIDAD
A LA LUZ DE

El mercado

Competencia

Lo que los clientes desean

MNuestros puntos fuertes

MNuestras dehilidades

1 !

COMPARACION DE ALTERNATIVAS A
LA LUZ DE LAS METAS QUE SE
PRETENDEMN

& Qué attemativa nos proporcionara la
mejor oporunidad para lograr nuestras
metas con los menores costos y las
mayores utilidades?

FIJACION DE OBJETIVOS O METAS

Donde deseamos estar,
gué deseamos lograry cuando

1l

: 1

SELECCIONDE UNA ALTERNATIVA

Seleccidon del curso de accidn que se
emprendera.

8

CONSIDERACION DE LAS PREMISAS
DE PLANEACION

&En que medio ambiente (externo o
interno) operaran nuestros planes?

FORMULACION DE PLANES DE
APOYO

Tales como planes para:

Comprar equipo, comprar materiales,
Contratar v capacitar trabajadores,
Desarrollar un nuevo producto.

. ]

. ]

IDENTIFICACION DE ALTERNATIVAS

& Cudles son las opciones mas
corvenientes para nuestros ohjetivos?

FUENTE: KOONTZ. Harold. “Administracién una Perspectiva Global”. Décima Edicion. Editorial, Mc Graw Hill. Pag.

131

CUANTIFICACION DE PLANES
MEDIANTE LA ELABORACION DE
PRESUPUESTO

Elaboracion de presupuestos como:
Volumen vy precio deventas, gagtos de
operacidn necesarios para planes e
inversiones en equipo.
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2.8 ORGANIZACION

2.8.1 Concepto

La palabra organizacion viene del griego "organon”, que significa: instrumento.
Pero quizas ilustre mejor el significado de este concepto, el uso que en nuestra
lengua se da a la palabra "organismo".

El establecimiento de la estructura necesaria para la sistematizacion racional de los
recursos, mediante la determinacién de jerarquias, disposicion, correlacion y agrupacion de
actividades, con el fin de poder realizar y simplificar las funciones del grupo social. [11]

Este implica necesariamente:

e Partes y funciones diversas: ningn organismo tiene partes idénticas, ni de igual
funcionamiento.

e Unidad funcional: esas diversas, con todo tienen un fin comun o idéntico.

e Coordinacion: precisamente para lograr ese fin, cada una pone una accion distinta,
pero complementaria de las demé&s: obran en vista del fin comdn y ayudan a las
demas a construirse y ordenarse conforme a una teologia especifica.

2.8.2 Importancia

» La organizacion, por ser elemento final del aspecto tedrico, recoge completamente
y llega hasta sus altimos detalles todo lo que la planeacién ha sefialado respecto a
coémo debe ser una empresa.

» Tan grande es la importancia de la organizacién, que en algunas ocasiones han
hecho perder de vista a muchos autores que no es sino una parte de la
administracion, dando lugar a que la contrapongan a ésta Gltima, como si la primera
representara lo tedrico y cientifico, y la segunda lo practico y empirico. Esto es
inadecuado, por todo lo que hemos visto antes.

» Tiene también gran importancia por constituir el punto de enlace entre los aspectos
tedricos que Urwiek llama mecanica administrativa, y los aspectos practicos que el
mismo autor conoce bajo la denominacion de dinamica: entre "lo que debe ser", y
"lo que es".

2.8.3 Proposito de la organizacion

Es ayudar a lograr que los objetivos tengan significado y contribuyan a la eficiencia
organizacional.

[11] Miinch Galindo-Garcia Martinez, “Fundamentos de Administracion” Edit. Trillas, 2003. p.p. 69.
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2.8.4 Principios de la Organizacion

Existen nueve principios que proporcionan la pauta para establecer una

organizacion racional, se encuentran intimamente relacionados y son:

v

Del objetivo. Todas y cada una de las actividades establecidas en la organizacion
deben relacionarse con los objetivos y propdésitos de la empresa. Es decir, la
existencia de un puesto so6lo es justificable si sirve para alcanzar realmente los
objetivos. este principio a primera vista parece obvio, sin embargo, la realidad
muestra que muchas veces se crean puestos con la consecuente implicacion de
costos y esfuerzos indtiles, que en nada contribuyen a lograr los objetivos, sino que,
al contrario, solo ocasionan gastos innecesarios. no hay que confundir a los
sistemas organizacionales con sistemas burocraticos o de papeleo excesivo; al
organizar es necesario tener presente que la finalidad primordial de la organizacion
es promover la eficiencia, simplificar el trabajo y no complicarlo

Especializacion. Este principio fue establecido por Adam Smith hace 200 afos;
afirma que el trabajo de una persona debe limitarse, hasta donde sea posible, a la
ejecucion de una sola actividad. El trabajo se realizar& mas facilmente si se
subdivide en actividades claramente relacionadas y delimitadas. Mientras mas
especifico y menor sea el campo de accién de un individuo, mayor sera su
eficiencia y destreza.

Jerarquia. Es necesario establecer centros de autoridad de los que emane la
comunicacion necesaria para lograr los planes, en los cuales la autoridad y la
responsabilidad fluyan en una linea clara e ininterrumpida, desde el més alto
ejecutivo hasta el nivel mas bajo. Este principio establece que la organizacién es
una jerarquia.

Paridad de autoridad y responsabilidad. A cada grado de responsabilidad
conferido, debe corresponder el grado de autoridad necesario para cumplir dicha
responsabilidad. No tiene objeto hacer responsable a una persona por determinado
trabajo si no se le otorga la autoridad necesaria para poder realizarlo. De la misma
manera que resulta absurdo conceder autoridad para realizar una funcién, a un
empleado, si no se le hace responsable por los resultados.

Unidad de mando. Este principio establece que al determinar un centro de
autoridad y decision para cada funcion, debe asignarse un solo jefe, y que los
subordinados no deberan reportar a mas de un superior, pues el hecho de que un
empleado reciba ¢rdenes de dos o mas jefes sblo ocasionara fugas de
responsabilidad, confusién e ineficiencia.

Difusion. Para maximizar las ventajas de la organizacion, las obligaciones de cada
puesto que cubren responsabilidad y autoridad, deben publicarse y ponerse, por
escrito, a disposicion de todos aquellos miembros de la empresa que tengan
relacién con las mismas. Por otra parte, la descripcion de labores no debe hacerse
con demasiado detalle.
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v Amplitud o tramo de control. Hay un limite en cuanto al nimero de subordinados
que deben reporta a un ejecutivo, de tal manera que éste pueda realizar todas sus
funciones eficientemente. Lyndall Urwick dice que un gerente no debe ejercer
autoridad directa a mas de cinco o seis subordinados, a fin de asegurar que no esté
sobrecargado, y que esté en la posibilidad de atender otras funciones mas
importantes.

v' De la coordinaciéon. Las unidades de una organizacion siempre deberan
mantenerse en equilibrio. Un ejemplo de esto puede ser que de nada servira contar
con departamentos de mercadotecnia y finanzas muy eficientes, si la transportacion
es tan mala que la compaiiia dificilmente desplaza sus mercancias. en otras
palabras, al administrador debe buscar el equilibrio adecuado en todas las funciones
de la empresa, y la que cualquier fuente de deficiencia puede ocasionar serios
problemas; la empresa es un sistema que para funcionar con eficiencia, necesita que
todas sus partes, a su vez, funcionen correctamente. La estructura organizacional
debe propiciar la armonia y la adecuada sincronizacion de los recursos que integran
la empresa, para cumplir con los objetivos generales. Todas la funciones deben
apoyarse completamente y combinarse, a fin de logra un objetivo comln; en esta
forma, la organizacion funcionara como un sistema armonico en el que todas sus
partes actuaran oportuna y eficazmente, sin ningin antagonismo.

v' Continuidad. Una vez que se ha establecido, la estructura organizacional requiere
mantenerse, mejorarse y ajustarse a las condiciones del medio ambiente. La
organizacion que es apropiada para la empresa en un momento dado, puede no
serlo posteriormente; por lo mismo, alguien debe tener asignada la responsabilidad
de observar la estructura organizacional y sugerir los ajustes y modificaciones
necesarios.

2.8.5 Etapas de la Organizacion
Las etapas de la organizacién son:

< Divisién de trabajo
< Coordinacion

Division del
trabajo |

Jerarquizacidn |

Organizacién I Departamentalizacidn I

Descripcidn de
funciones

Coordinacién

FUENTE: Miinch Galindo-Garcia Martinez, “Fundamentos de Administracion” Edit. Trillas, 2003. p.p. 69.
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DIVISION DEL TRABAJO

Separacion y delimitacion de las actividades con el fin de realizar una funcién con
la mayor precision, eficiencia y el minimo esfuerzo dando lugar a la especializacion y
perfeccionamiento en el trabajo. [12]

Reglas sobre la divisién del trabajo

La divisién en el primer nivel jerarquico, es casi siempre funcional.

la Regla. Teniendo en cuenta los objetivos y planes que se pretenden realizar, debe
hacerse, ante todo, una lista escrita de todas las funciones que para la empresa se
consideren, deben establecerse en el primer nivel jerarquico.

2da Regla. Deben definirse en forma sencilla, precisarse al menos cada una de las
funciones listadas. De ello podra resultar:

a) Que se encuentren dos o mas idénticas: en este caso, se eliminaran
algunas de ellas, dejando s6lo el titulo que se considere mas oportuno.

b) Que se encuentren algunas superposiciones parciales; en este caso, 0
bien se combinan dos funciones en una (por ejemplo investigacion de
mercados y ventas), o bien se hacer tres funciones distintas de dos de
las listadas (por ejemplo relaciones humanas y relaciones publicas,
podrian separarse en relaciones laborales, relaciones industriales y
relaciones publicas). Al terminar este paso, deben quedar aquéllas
funciones que deben existir y que, hasta donde sea posible, sean
completamente distintas o irreductibles, sin tomar en cuenta a las
personas concretas que podran ocuparlas.

3a Regla. Para cada una de las funciones de primer nivel se procede de idéntica
manera, hasta establecer todas las funciones que deben existir en el segundo nivel
jerarquico dentro de cada departamento o division.

4a Regla. Se repite en forma idéntica ésta operacion, hasta alcanzar los dltimos
niveles dentro de cada uno de los departamentos y agotar todas las funciones que se desean
analizar.

5a Regla. Cuando se tiene una division funcional teorica, se retnen las funciones
obtenidas en unidades concretas de organizacién, atendiendo al numero, calidad,
preparacion, experiencia, etc., de las personas de que podemos disponer.

6a Regla. La forma de consignar ésta departamentalizacion concreta suele ser
doble:

[12] Ibid. P.p. 114.
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e Unos autores aconsejan que se haga una carta de organizacion sefialando a cada
persona los diversos titulos que le correspondan por las distintas funciones que
asumen: "jefe de ventas, compras y publicidad”, "contador y jefe de personal”, etc.

e Otros aconsejan que se conserve la carta de organizacion estructurada con las
funciones que deben existir, separadas en los cuadros y niveles que les
correspondan, cuidando tan sélo de colocar en cada cuadro, debajo del nombre de
la funcion, el de la persona que se encargue de ello, aunque dicho nombre aparezca
repetido en dos o tres cuadros, e inclusive en dos 0 mas niveles.

En toda empresa las funciones basicas son tres: produccion, ventas y finanzas: de
hecho en unas empresas industriales, las unidades de produccién se ven mas claramente,
mientras que en una empresa comercial las ventas tendran mayor amplitud o importancia, y
en una institucion bancaria, las financieras o de control podran ser las mas claramente
especificadas. A estas tres funciones, en la mayoria de las empresas modernas, se afiade la
funcién "personal”.

Unidades de organizacién.

Se forman, como ya lo explicamos, agrupan las funciones en cada linea basica de acuerdo
con tres criterios practicos principales:

= El trabajo que se debe hacer.
= Las personas concretas de que se puede disponer; y
= Los lugares en que dicho trabajo se debe realizar.

Como ya lo indicamos, la division en el primer nivel suele ser siempre de naturaleza
funcional: en los siguientes suele hacerse de ordinario bajo otros criterios los mas usuales
son:

o Por producto: dividir una fabrica en secciones de muebles de acero,
refrigeradores, estufas, etc.

o Por territorio, como cuando se divide a los vendedores en zona norte, zona
centro, zona sur, etc.

o Por comprador: cuando es una tienda se ponen departamentos de articulos,
para sefioras, caballeros, nifios, etc.

o Por proceso: como la division de una planta en secciones de almacenes,
trogueles, pinturas, armas, empaques, etc.

o Por nimero: en un saldn de telares, pueden colocarse, por ejemplo, 20
tejedoras bajo cada supervisor. Es muy frecuente que sigan criterios de
division diversos en la misma linea, segun los distintos niveles. Asi puede
ocurrir que en un nivel se haga division por productos, en el siguientes por
territorios, en el tercer proceso, etc. Con base en estos criterios de division
de funciones y actividades, se forman, como ya hemos dicho, las unidades
de organizacion dentro de cada linea de mando y responsabilidad.
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AUn cuando la nomenclatura no suele ser uniforme en las distintas empresas, quizas

la mas general es la que considera estos grupos del siguiente modo:

Division, en el primer nivel jerarquico.
Departamento, en el segundo.
Seccion, en el tercero.

Grupo y subgrupos, en el cuarto.
Unidad y subunidades, en el equipo.

agrwnE

El orden, y aun las denominaciones, cambian de empresa a empresa la mas usual es

la denominacién de departamento, que se dividen en secciones.

JERARQUIZACION

Disposicién de las funciones de una empresa or orden de rango, grado o

importancia. [13]

Su observancia es indispensable cuando se jerarquiza: los niveles jerarquicos

establecidos dentro de cualquier grupo social deben ser los minimos e indispensables; y se
debe definir claramente el tipo de autoridad ya sea lineal, funcional y/o staff de cada nivel.

DEPARTAMENTALIZACION

Division y agrupamiento de las funciones y actividades en unidades especificas,

con base n su similitud. [14]

NS

1.
2.

Al departamentalizar es conveniente seguir la siguiente secuencia:

Listar todas las funciones de la empresa

Clasificarlas

Agrupar segln orden jerarquico

Asignacion de actividades de autoridad, responsabilidad y obligacion, entre las
funciones y los puestos.

Especificar relaciones autoridad, responsabilidad y obligacion entre las funciones y
los puestos.

Establecer relaciones de comunicacion e interrelacion, entre los departamentos.

El tamafio la existencia y el tipo de organizacion de un departamento deberan
relacionare con el tamarfio y las necesidades especificas de la empresa.

Tipos de departamentalizacién

Funcional
Por productos

[13] Ibid. P.p. 117
[14] Ibid. P.p. 117.

Lic. Administracion 68



Tecnoldgico Universitario de México

Geogréfica o por territorios
Clientes

Por procesos 0 equipo
Secuencia

o s W

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Definir con toda claridad las labores y actividades que habran de desarrollarse en
cada una de las unidades de trabajo o puestos de los distintos departamentos de la empresa.

Esta se realiza a través de las técnicas de andlisis de puestos y de la carta de
distribucion del trabajo o cuadro de distribucion de actividades.

COORDINACION

Nace de la necesidad de sincronizar y armonizar los esfuerzos para realizar
eficientemente una tarea

Es lograr la unidad de esfuerzos, esto quiere decir, que las funciones y los
resultados se desarrollen e interrelacionen con facilidad y que se sincronicen.

La importancia de la coordinacion se fundamenta en un principio de organizacion,
como ejemplo en un equipo de futbol, de nada servird contar con magnificos jugadores, si
no existe una sincronizacion, armonia, comunicacion y coordinacién entre los integrantes
en el momento de jugar un partido.

2.8.6 Tipologia de la organizacion

Se refiere a los distintos tipos, sistemas 0 modelos de estructuras organizacionales
que se pueden implantar en un organismo social. La determinacion de la clase de
organizacion mas adecuada, depende de factores tales como el giro y magnitud de la
empresa, recursos, objetivos, tipo y volumen de produccién, etc.

Los tipos de organizacién mas usuales son:

Organizacion lineal o militar.
Organizacién funcional.
Organizacion lineo-funcional.
Organizacion staff
Organizacién por comités.
Organizacion matricial.

YV VYV YV VY

Organizacion lineal o militar. Se caracteriza porque la actividad decisional se
concentra en una sola persona, quien toma todas las decisiones y tiene la responsabilidad
béasica del mando. El jefe superior asigna y distribuye el trabajo a los subalternos, quienes a
su vez reportan a un solo jefe. Se le conoce como organizacion lineal o militar porque,
precisamente, se utiliza en instituciones militares, siendo aconsejable también su aplicacion
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en pequefias empresas. La actividad y la responsabilidad se transmiten integramente por
una sola linea.

Gerente
general

i

Supervisor

o< e

g
Responsablldad

U

i
¥
1

FUENTE: Miinch Galindo-Garcia Martinez, “Fundamentos de Administraciéon” Edit. Trillas, 2003. p.p. 124.

Ventajas:

Mayor facilidad en la toma de decisiones y en la ejecucién de las mismas.
No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.

Es claro y sencillo.

Util en pequefias empresas.

La disciplina es facil de mantener.

agrwdE

Desventajas:

Es rigida e inflexible.

La organizacion depende de hombres clave, lo que origina trastornos.

No fomenta la especializacion.

Los ejecutivos estan saturados de trabajo, lo que ocasiona que no se dediquen a
labores directivas sino de operacién simplemente.

N e

Organizacion funcional. Su creador fue Frederick Taylor, propuso que el trabajo
del supervisor se dividiera entre ocho especialistas, uno por cada actividad principal, y que
los ocho tuvieran autoridad, cada uno en su propio campo, sobre la totalidad del personal
que realizaba labores relacionadas con su funcién. La organizacion funcional consiste en
dividir el trabajo y establecer la especializacion de manera que cada nombre, desde el
gerente hasta el obrero, ejecute el menor nimero posible de funciones.

tHempos instruccidén trabajo disciplina

L =

l Obreros ‘

Control B
de
calidad

‘ Tomar | Tarjetas de

Itinerarios de l “igilar ‘

Ifantenimiento

Abasteciminet : s
{ askes S A diestrarmiento

de materiales

Fuente: Koontz O’Donnell. Administracion. Ed. Prentice Hall. P.p.57
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Director de la Fabrica

Superintendente

Encargado de Encargado de lastarjitas de instrucciones
1 costos ytiempo
Encargado di érdenes de trabajo v hojs de ruta Encargado dela disciplina
f e de abastecimientop Jefe de Control de calidad
Jefe de adiestramiento Jefe de manteni miento

E Obreros i

En ésta figura se observa como los empleados del nivel superior se encargan de las
funciones intelectuales y administrativas de la produccién, mientras que los del nivel
inferior vigilan la produccion efectiva en el taller.

Ventajas

Mayor especializacién

Se obtiene la més alta eficiencia de cada persona
Division del trabajo es planeada y no incidental
El trabajo manual es separado del intelectual
Disminuye la presién sobre un solo jefe

AR A

Desventajas

1. Dificultad de localizar y fijar la responsabilidad, lo cual afecta la disciplina y
moral de los trabajadores por contradiccion de la ordenes.
2. Seviola el principio de unidad de mando, lo que origina confusién y conflictos

Organizacion lineo-funcional. En esta se combinan los dos tipos de organizacién
(lineal y funcional) aprovechando las ventajas y evitando las desventajas de cada una
De la organizacién lineal o militar, la autoridad y responsabilidad que se transmite a través
de un solo jefe para cada funcion en especial. Y de la funcional le especializacion de cada
actividad en una funcion.
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Gererte General
mercadoiecnia nroduccion de persona

finanzas

Publicidad Promocion Ventas

FUENTE: Miinch Galindo-Garcia Martinez, “Fundamentos de Administraciéon” Edit. Trillas, 2003. p.p. 128.

Obsérvese que el gerente general debe seguir los canales de comunicacion (lineal)
adecuados para cada una de las areas de actividad; asimismo como cada una de éstas
conserva autoridad-responsabilidad especifica dentro de su especialidad, ejemplo: el
departamento de mercadotecnia tiene plena autoridad sobre las secciones que le reportan.

Organizacion staff. La organizacion staff surge como consecuencia de las grandes
empresas y del avance de la tecnologia, lo que origina la necesidad de contar con ayuda en
el manejo de detalles, y de contar con especialistas capaces de proporcionar informacion
experta y de asesoria a los departamentos de linea.

Este tipo de organizacion no disfruta de autoridad de linea o poder para imponer sus

Presidente o
director general

decisiones.

Lsesor

Director de
fahrina

Superintendente

| Supervisor
Obreros

FUENTE: Industria QUIFA S.A., manual de organizacion
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Este esquema muestra como una organizacion en la cual se ha colocado el
departamento de asesoria a la derecha del nivel correspondiente. Notese como la linea de
autoridad staff o técnica 1 se representa por medio de lineas punteadas mientras que la
autoridad lineal se representa con linea continua.

Por lo general este tipo de organizacion no se da por si sola, sino que existe
combinado con los tipos de organizacion anteriormente mencionados y, por lo general, en
empresas de mediana y gran magnitud.

Ventajas:

1. Logra que los conocimientos expertos influyan sobre la manera de resolver los
problemas de direccion.

2. Hace posible el principio de la responsabilidad y la autoridad indivisible, y al
mismo tiempo permite la especializacion del staff.

Desventajas:

1. Si los deberes y responsabilidades de la asesoria no se delimitan claramente por
medio de cuadros y manuales, puede producirse una confusion considerable en toda
la organizacion.

2. Puede ser ineficaz por falta de autoridad para realizar sus funciones, o por falta de
un respaldo inteligente en la aplicacion de sus recomendaciones.

3. Pueden existir rozamientos con los departamentos de la organizacion lineal.

Organizacion _por_comités. Este tipo de organizaciéon consiste en asignar los
diversos asuntos administrativos a un cuerpo de personas que se reinen y se comprometen
para discutir y decidir en comun los problemas que se les encomiendan.

l Presidente

Coraté de || Corité de
presupuestos raercadotecnia

n Produccién | "Mercadotecnia HI Recursos I Finanzas ”
1| Humanos e
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Clasificacion
Los comités mas usuales son:

Directivo. Representa a los accionistas de una empresa que se encargan de liberar y
resolver los asuntos que surgen en la misma.

Ejecutivo. Es nombrado por el comité directivo, para que ejecute los acuerdos que
ellos toman.

De vigilancia. Personal de confianza que se encarga de inspeccionar las labores de
los empleados de la empresa.

Consultivo. Integrado por especialistas, que por sus conocimientos o estudios,
emiten dictdmenes sobre asuntos que les son consultados.

vV V ¥V V¥V

Ventajas:

1. Las soluciones son mas objetivas, ya que representan la conjuncién de varios
criterios.

2. Se comparte la responsabilidad entre todos los que integran el comité, no recayendo
aquélla sobre una sola persona.

3. Permite que las ideas se fundamenten y se critiquen.

4. Se aprovechan al maximo los conocimientos especializados.

Desventajas:

1. Las decisiones son lentas, ya que las deliberaciones son tardias.

2. Una vez constituido un comite, es dificil disolverlo.

3. En ocasiones, los gerentes se desligan de su responsabilidad y se valen del comité
para que se haga responsable de sus propias actuaciones.

Organizacion_matricial. Esta forma de organizacion también se conoce como
organizacion de matriz, de parrilla, de proyecto o administracion de producto. Consiste en
combinar la departamentalizacion por proyecto con la de funciones. De esta manera, existe
un gerente funcional a cargo de las labores inherentes al departamento, con una
sobreposicién de un gerente de proyecto que es el responsable de los resultados de los
objetivos de dicho proyecto.

La organizacion matricial surge como una respuesta al crecimiento de las
organizaciones y a la necesidad de desarrollar proyectos en los que se requiere la
intervencion de especialistas de distintos departamentos (lanzamiento de un nuevo
producto, creacion de una empresa filial, generacion de utilidades en relacion con un
producto, etc.). Los especialistas reportan al jefe de proyecto para el desarrollo del
proyecto y al jefe funcional para las labores inherentes a su departamento. La autoridad,
responsabilidad y el poder estan balanceados y compartidos entre los dos jefes.

Este tipo de organizacion puede adoptarse en una area 0 en toda la empresa, su
implantacion es un proceso largo que requiere tiempo, recursos y esfuerzos, pero bien
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administrada representa una combinacion de las ventajas de la estabilidad de la
organizacion tradicional con las ventajas de la flexibilidad de la administracion por
proyectos.

Ventajas:

e Coordina la satisfaccion de necesidades tanto para mejorar el producto como para
satisfacer el programa y el presupuesto requeridos por el gerente del departamento.

e Propicia una comunicacion interdepartamental sobre las funciones y los productos.
El compartir informacion y pensar conjuntamente acerca de los problemas y
decisiones sirve en general a toda la empresa.

e Permite que las personas puedan cambiar de una tarea a otra, cuando sea necesario.

e Favorece un intercambio de experiencia entre especialistas para lograr una mejor
calidad técnica.

Desventajas:

e Existe confusion acerca de quién depende quién, lo cual puede originar fuga de
responsabilidades y falta de delimitacion de autoridad.

e Da lugar a una lucha por el poder, tanto del gerente funcional como del gerente de
producto.

e Funciona a través de muchas reuniones lo que supone pérdidas de tiempo.

e EIl personal puede sentir que su jefe inmediato no aprecia directamente su
experiencia y capacidad.

e Se puede presentar resistencia al cambio, por parte del personal.

2.8.7 Teécnicas de la Organizacion

Son las herramientas necesarias para llevar a cabo una organizacién racional; son
indispensables durante el proceso de organizacion y aplicables de acuerdo con las
necesidades de cada grupo social.. Las principales técnicas son:

< Organigramas.
< Manuales.
< Analisis de puestos.

ORGANIGRAMAS. Conocidas también como graficas de organizacion o cartas
de organizacién, los organigramas son representaciones graficas de la estructura formal de
una organizacion, que muestran las interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos,
las obligaciones y autoridad, existentes dentro de ella.

Los organigramas pueden clasificarse en:
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Porsuobjetivo Por su drea Porsu contenid

Estructurales. Muestra

solo la estructura

administrativa de la Generales. Presentan toda | Esquematicos.

empresa. la organizacion; se llaman | Contienen solo los
también cartas maestras. organos principales, se

Funcionales, Indican en elaboran para el

el cuerpo de la grafica, Departamentales. publico, no contienen

ademas de las unidades Representan la detalles.

y sus relaciones, las organizacion de un

principales funciones de | departamento o seccion Analiticos. Mas

los departamentos. detallados y técnicos.

Especiales. Se destaca

alguna caracteristica.

Existen tres formas de representar los organigramas:

Vertical. En la que los niveles jerarquicos quedan determinados de arriba hacia

abajo.

“ Mercadotecnia " || Finanzas “ " Abastecimientos || " Personal ||

Horizontal. Los niveles jerarquicos se representan de izquierda a derecha.

Mercadotecni

Finanza
seneral
Personal

Abastecimiento
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Circular. Donde los niveles jerarquicos quedan determinados desde el centro hacia
la periferia

"
“Nuuggpnnt

-
t’.

Mixto. Se utiliza por razones de espacio, tanto el horizontal como el vertical.

|] Gerente general [I

. Mercadotecnia

¢ Finanzas

Personal

. Abastecimientos

MANUALES. Son documentos detallados que contienen en forma ordenada y

sistematica, informacion acerca de la organizacion de la empresa. Los manuales, de
acuerdo con su contenido, pueden ser:

De politicas
Departamentales

De bienvenida

De organizacion

De procedimientos
De contenido maultiple
De técnicas y
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De puesto

Caracteristicas de los manuales

Uniforman y controlan el cumplimiento de las funciones de la empresa.
Delimitan actividades, responsabilidades y funciones.

Aumentan la eficiencia de los empleados, ya que indican lo que se debe
hacer y como se debe hacer.

Son una fuente de informacion, pues muestran la organizacion de la
empresa.

Ayudan a la coordinacion y evitan la duplicidad y las fugas de
responsabilidad.

Son una base para el mejoramiento de sistemas.

Reducen costos al incrementar la eficiencia.

Formato e indice de los manuales

indice.

Obijetivos y antecedentes del manual.

Cada seccion debe llevar la fecha en que se termine o corrija, se emita y
quede vigente.

Nombre de las personas que intervinieron en la elaboracion del manual.
Debe llevar instrucciones para hacerlo mas comprensible.

Redaccidn clara, concisa y ordenada.

Complementarse con gréficas.

Manuales de organizacién. Explican los detalles més importantes de la

organizacion; generalmente incluyen:

Finalidad de cada elemento de la organizacion.
Declaracién de funciones.
Glosario de términos utilizados.

Contienen:

Objetivos generales de la organizacion.
Politicas generales.

Glosario de términos administrativos.
Nombres de areas o departamentos y puestos.
Procedimientos de organizacion.
Responsabilidades de los altos niveles.
Funciones.

Cartas de organizacion.

Descripcion de puestos.
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= Introduccion y objetivos del manual.
= Historia de la empresa.

Manuales departamentales

Contienen:

1) Objetivos generales de la empresa, los del departamento de que se trate y, los de
sus secciones basicas.

2) Politicas y normas generales de la empresa y del departamento correspondiente.

3) Carta de organizacion general y departamental.

4) Reglamentacion de los aspectos de coordinacion interdepartamental.

5) Analisis de puestos.

6) Gréficas de proceso, y de flujo.

Ventajas:

Describen el funcionamiento de un departamento.

Se emplean para dar instrucciones en el departamento.
Presentan el flujo de trabajo.

Delimitan funciones, actividades y responsabilidades.
Son una fuente de consulta y un medio de adiestramiento.

VV VYV

Manuales interdepartamentales. Son similares, en su contenido, a los manuales
departamentales, aunque no siempre proporcionan la misma cantidad de informacién:

e Comprenden a todos los departamentos de la organizacion.
o Describen los procedimientos y las relaciones que abarcan dichos departamentos.

Diagramas _de procedimiento o _de flujo. También se les conoce como
flujogramas. George Terry los define como: la representacion grafica que muestra la
sucesion de los pasos de que consta un procedimiento.

Los diagramas de procedimiento permiten una mayor simplificacion del trabajo,
mejorar alguna operacion combinandola con otra parte del proceso, eliminar demoras, una
mejor distribucion de la planta.

Existen diversos tipos de diagramas de procedimiento.

Gréfica de flujo de operaciones.
Gréficas esquematicas de flujo.
Gréfica de ubicacién de equipo.
Gréfica de flujo de formas.
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En los diagramas de flujo se utilizan los siguientes simbolos:

mm =

Operacion Inicio o terminacion  Toma de decisiones
Copia de documentos Documento original Almacén Temporal
D D —
Conectores Lineas de comunicacion Almacén Final

ANALISIS DE PUESTOS. Es una técnica en la que se clasifican las labores que
se desempefian en una unidad de trabajo especifica e impersonal (puesto), asi como las
caracteristicas, conocimientos y aptitudes, que debe poseer el personal que lo desempefia.

Objetivos del analisis de puestos

Mejorar los sistemas de trabajo

Delimitar funciones y responsabilidades
Evitar fugas de autoridad y de responsabilidad
Fundamentar programas de entretenimiento
Retribuir adecuadamente al personal

Mejorar la seleccién del personal

El analisis de puesto contiene la descripcion del puesto, que genéricamente es la
definicion breve y precisa del puesto; y por otro lado especificamente se pueden detallar
las actividades que se realizan en el puesto.
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El andlisis de puesto también contiene por otro lado la especificacion del puesto,
que no es mas que la enunciacion precisa de los requisitos que debe satisfacer el trabajador
para desempefiar el puesto, como la escolaridad, conocimientos, requisitos fisicos,
esfuerzo, responsabilidad, condiciones de trabajo.

2.9 DIRECCION

2.9.1 Concepto

Es el elemento de la administracion en el que se logra la realizacion efectiva de lo
planeado, por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones ya sea
tomadas directamente, ya que con mas frecuencia, delegando dicha autoridad y se vigila
simultdneamente que se cumpla en la forma adecuada todas las 6rdenes emitidas. [15]

Se trata por este medio de obtener los resultados que se hayan previsto y planeado y
para los que se habia urbanizado e integrado, pero hay dos estratos sustancialmente
distintos daria obtener éstos resultados.

En el nivel de ejecucion (obreros, empleados y aun técnicos), se trata de hacer
"ejecutar"”, "llevar a cabo", aquéllas actividades que habran de ser productivas.

En el nivel administrativo, se trata de "Dirigir" no de "ejecutar”. El jefe en cuanto
tal, no ejecuta sino hace que otros ejecuten.

2.9.2 Importancia

La direccidn es trascendental ya que pone en marcha los lineamientos establecidos
durante la planeacion y la organizacion.

Se logran las formas de conducta mas deseables en los miembros de la estructura
organizacional.

La direccion eficiente es importante en la moral de los empleados y por los tanto en
los resultados de la productividad.

La calidad de la direccion se refleja en el logro de los objetivos, la implementacion
de métodos de organizacion y en la eficacia de los sistemas de control.

A través de la organizacion se establece la comunicacion necesaria para que la
organizacion funcione.

[15] Miinch Galindo-Garcia Martinez, “Fundamentos de Administraciéon” Edit. Trillas, 2003. p.p. 69.
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2.9.3 Limitaciones

Las limitaciones en la aplicacion de la direccion administrativa pueden centrarse en
la falta de experiencia y habilidad del administrador, la falta de conocimiento o dominio de
las variables que influyen en el medio ambiente interno y externo, falta de informacion y
un buen sistema de comunicacién administrativa, falta de capacitacion de los altos
directivos y del personal administrativo entre otras muchas causas.

2.9.4 Proposito

El proposito de la direccion es integrar los recursos técnicos, humanos y financieros
a la organizacion y a la vez que tengan una misma direccion hacia la meta propuesta en la
planeacion.

2.9.5 Principios de Direccion

De la armonia del objetivo o coordinacion de intereses. La direccion sera
eficiente en tanto se encamine hacia el logro de los objetivos generales de la empresa. El
logro del fin comun se hard méas facil, cuanto mejor se logre coordinar los intereses de
grupo, y aun los individuos, de quienes participan en la busqueda de aquél.

De la impersonalidad el mando. La autoridad en una empresa debe ejercerse, mas
como producto de una necesidad de todo el organismo social, que como resultado
exclusivo de la voluntad del que manda.

De la supervisién directa. Se refiere al apoyo y comunicacion que debe
proporcionar el dirigente a sus subordinados durante la ejecucion de los planes, de tal
manera que estos se ejecuten con mayor facilidad.

De la via jerarquica. Al transmitirse una orden, deben seguirse los conductos
previamente establecidos, y jamas saltarlos sin razén y nunca en forma constante. En todo
caso lo contrario s6lo se justifica cuando realmente la orden sea tan importante que amerite
romper los canales establecidos, 0 que esto ocurra en forma excepcional y extraordinaria:
de lo contrario, si el salto de los jefes interinos estuviera dandose constantemente, en
realidad ella significaria, o que los jefes interinos son innecesarios, 0 que se les considera
no preparados para su puesto.

De la resolucion de conflictos. Debe procurarse que los conflictos que aparezcan
se resuelvan lo mas pronto posible, de modo que sin lesionar la disciplina, pueda producir
el menor disgusto a las partes.

De aprovechamiento del conflicto. El conflicto es un problema u obstaculo que
se antepone a logro de las metas de la organizacion, pero que al obligar al administrado a
pensar en soluciones para el mismo, ofrece la posibilidad de visualizar nuevas estrategias y
emprender diversas alternativas.
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Se debe dividir para éste efecto la forma de resolver los conflictos en tres:

1) Por dominacion: Cuando una de las partes en conflictos obtiene lo que deseaba, en
base a la pérdida correspondiente de la otra de sus pretensiones, ejemplo: En un
juicio, una parte es condenar y la otra es absolver.

2) Por compromiso o conciliacion: Cuando ambas partes solucionan a su conflicto,
cediendo cada una, partes de sus pretensiones ejemplo: El arreglo en que las dos
partes de un pleito ceden parcialmente aquélla a que lo creian tener derecho.

3) Por integracién o coordinacion: Cuando ambas partes logran integramente sus
pretensiones lo cual permite encontrar una solucién de satisfaga a todos disminuyan
las utilidades de los empresarios, sino que se conceda en el logro de mayor
productividad.

2.9.6 Etapas de la direccion

Es dificil establecer la secuencia de las etapas de la direccion ya que estas se dan
indistintamente:

Toma de decisiones
Integracion
Motivacion
Comunicacién
Supervision

TOMA DE DECISIONES

Como ya no vimos anteriormente una decision es la eleccion de un curso entre
varias alternativas.

La responsabilidad més importante del administrador es la toma de decisiones. Con
frecuencia se dice que las decisiones son algo asi como el motor de los negocios y en
efecto de la adecuada seleccidn de alternativas depende en gran parte el éxito de cualquier
organizacion.

Al tomar decisiones es necesario:

1. Definir el problema. Para tomar una decision es basico definir perfectamente cual
es el problema que hay que resolver y no confundirlo con los colaterales.

2. Analizar el problema. Una vez determinado el problema es necesario desglosar sus
componentes, asi como los componentes del sistema en que se desarrolla a fin de
poder determinar posibles alternativas de solucion.

3. Evaluar las alternativas. Consiste en determinar el mayor nimero posible de
alternativas de solucion, estudiar ventajas y desventajas que implican, asi como la
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5.

factibilidad de su implementacion, y los recursos necesarios para llevar acabo de
acuerdo con el marco especifico de la organizacion. La evaluacion se realiza de
acuerdo a:

Anélisis de factores tangibles o intangibles.
Anélisis marginal.
Analisis costo efectividad.

Elegir entre alternativas. Una vez evaluadas las diversas alternativas, elegir la mas
idonea para las necesidades del sistema, y la que reditie maximos beneficios. Las
bases para elegir alternativa puede ser:

Experiencia
Experimentacion
Investigacion.

Aplicar la decisidn. Consiste en poner en practica la decision elegida, por lo que se
debe contar con un plan para el desarrollo de la misma.

INTEGRACION

La integracion comprende la funcion a traves de la cual el administrador elige y se

allega, de los recursos necesarios para poner en marcha las decisiones previamente
establecidas para ejecutar los planes.

Existen ciertas reglas de administracion, necesarias para lograr la efectividad:

El hombre adecuado para el puesto adecuado. En otras palabras esto quiere decir
que el hombre debe de poseer las caracteristicas que la empresa establezca para
desempefiar un puesto.

De la provision de elementos necesarios. A cada miembro de la empresa debe
proporcionarsele los elementos necesarios para hacer frente eficientemente a las
necesidades de su puesto.

De la importancia de la introduccién adecuada. EI momento en que el elemento
humano ingresa a una empresa es transcendental, pues de el dependeran su
adaptacion al ambiente de la empresa.

La integracion comprende 4 etapas.

Reclutamiento. Obtencion de los candidatos para ocupar los puestos de la empresa.
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e Seleccion. Mediante la utilizacion de ciertas técnicas, elegir entre los diversos
candidatos al méas idoneo para el puesto, de acuerdo con los requerimientos del
mismao.

e Introduccion o induccion. Articular o armonizar adecuadamente al nuevo elemento
con los objetivos de la empresa, y con el ambiente organizacional.

e Capacitacion y desarrollo. Lograr el desenvolvimiento e incremento de las
capacidades del personal, para lograr su maxima eficiencia.

MOTIVACION

La motivacién es la labor mas importante de la direccién, a la vez que la méas
compleja, pues a traves de ella se logra la ejecucion del trabajo tendiente a la obtencion de
los objetivos, de acuerdo con los estdndares o patrones esperados. Multiples son las teorias
que existen en relacion con la motivacion, pero todas pueden agruparse en dos grandes
tendencias:

. Teorias de contenido.
. Teorias de aprendizaje o del enfoque externo.

Ambos tipos de teorias han sido de gran transcendencia en la explicacion de la
conducta organizacional, ya que a través de ellas se describe la razén por la cual los
empleados son productivos, o lo que impulsa su conducta, a la vez que se aportan datos
valiosos para mejorar dicha conducta.

TEORIAS DE CONTENIDO

Estas tratan de especificar lo que impulsa la conducta; también son conocidas como
teorias de explicacion interna; han sido las de mayor difusién, por ello se les llama también
teorias tradicionales; explican la conducta con base en procesos internos. Esta teoria abarca
2 corrientes:

1. Jerarquia de las necesidades, de Maslow. Establece que la naturaleza humana
posee, en orden de predominio, cuatro necesidades basicas y una de crecimiento
que le son inherentes:
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_ DE CRECIMIENTO:
” REALIZACION PERSONAL

RP

ESTIMACION

BASICAS

AMOR O
PERTENENCIA

SEGURIDAD

FISIOLOGICAS

Necesidades Bésicas

e Fisioldgicas. Aquellas que surgen de la naturaleza fisica, como la necesidad de
alimento, reproduccion, etc.

e De sequridad. La necesidad de no sentirse amenazado por las circunstancias del
medio.

e Amor o pertenencia. Los deseos de relaciones afectivas con las demas personas.

e De estimacion. La necesidad de confianza en si mismo, el deseo de fuerza, logro,
competencia y la necesidad de estimacion ajena, que se manifiesta en forma de
reputacion, prestigio, reconocimiento, atencion, importancia, etc.

Necesidades de crecimiento

e Realizacién personal. El deseo de todo ser humano de realizarse a través del
desarrollo de su propia potencialidad.

2. Teoria de motivacion e higiene, de Herzberq.

Propone dos niveles de necesidades:
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a)

b)

Factores de higiene 0 mantenimiento. Que son aquellos que evitan la falta de
satisfaccion pero no motivan. Tales como el tipo de administracion vigente en la
empresa, sus politicas, supervision, salarios.

Motivadores. Que incluyen realizacion, reconocimiento, responsabilidad, y el
trabajo mismo.

Motivacion de grupo. Para motivar a un grupo es necesario considerar factores tales
como:

Espiritu de equipo. El sentir identificado con un grupo de trabajo para lograr fines
comunes, aumenta la productividad del empleado.

Identificacidn con los objetivos de la empresa. El coordinar los intereses de grupo
con los individuales, y todos con los de la organizacion, motivara al grupo, ya que
este se autorrealizara con la obtencion de los objetivos especificos.

Practicar la administracion por participacion. Lograr que el trabajador se integre
emocional y mentalmente a la situacion del grupo de trabajo y a los objetivos de la
empresa, mediante su participacion activa en las decisiones.

Establecimiento de relaciones humanas adecuadas. La implantacion de sistemas
adecuados de comunicacion y autorrealizacion dentro de la empresa promueven la
eficiencia del personal.

Eliminacion de practicas no motivadoras. Para elevar la moral de los empleados es
necesario eliminar las siguientes practicas:

v’ Control excesivo.

v" Poca consideracion a la competencia.
v" Decisiones rigidas.

v No tomar en cuenta los conflictos.

v/ Cambios subitos.

TEORIAS DEL APRENDIZAJE O DEL ENFOQUE EXTERNO

Llamadas también del aprendizaje o de la modificaciobn de la conducta

organizacional, parten del puesto de que la conducta observable en las organizaciones, asi
como sus consecuencias, son la clave para explicar la motivacion; relacionan los efectos
que ejerce el ambiente sobre la conducta de los individuos.

COMUNICACION

La comunicacion es un aspecto clave en el proceso de direccion.
La comunicacién puede ser definida como el proceso a través del cual se transmite

y recibe informacion en un grupo social.

Lic. Administracion 87


http://www.monografias.com/trabajos15/mantenimiento-industrial/mantenimiento-industrial.shtml
http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/poli/poli.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/salartp/salartp.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/dinamica-grupos/dinamica-grupos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/etica-axiologia/etica-axiologia.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml

Tecnoldgico Universitario de México

El ejecutivo para poner en marcha sus planes, necesita sistemas de comunicacion
eficaces; cualquier informacion desvirtuada origina confusiones y errores, que disminuyen
el rendimiento del grupo y que van en detrimento del logro de los objetivos.

La comunicacion consta de tres elementos basicos:

v" Emisor, en donde se origina la informacion.
v Transmisor, a través del cual fluye la comunicacion.
v" Receptor, que recibe y debe entender la informacion.

Cualquier minima falla en esta red de comunicacion implica la desvirtuaron de la
informacion. Con el fin de facilitar el entendimiento de la comunicacién, se mencionara su
clasificacion mas sencilla:

Formal. Aquella que se origina en la estructura formal de la organizacion y fluye a
través de los canales organizacionales, ejemplo: correspondencia, instructivos, manuales,
etc.

Informal: Este tipo de comunicacion es de gran importancia, ya que por su caracter
no formal puede llegar a influir mas que la comunicacién formal e, inclusive, ir en contra
de esta; el administrador debe tratar de lograr que los canales de comunicacién formal se
apoyen en las redes informales.

Estos dos tipos de comunicacion a su vez pueden ser:

e Vertical. Cuando fluye de un nivel administrativo superior, a uno inferior, o
viceversa: quejas, reportes, sugestiones, ordenes, instrucciones.

e Horizontal. Se da en niveles jerarquicos semejantes: memorandum, circulares,
juntas, etc.

e Verbal. Se transmite oralmente.
e Escrita. Mediante material escrito o gréfico.
Requisitos de la comunicacién efectiva.

v" Informal. Surge de los grupos informales de la organizacion y no sigue los canales
formales, aunque se puede referir a la organizacion.

v" Claridad. La comunicacion debe ser clara; para ello, el lenguaje en que se exprese y
la manera de transmitirla, debe ser accesibles para quien va dirigida.

v" Integridad. La comunicacion debe servir como lazo integrador entre los miembros
de la empresa, para lograr el mantenimiento de la cooperacion necesaria para la
realizacion de los objetivos.

v Aprovechamiento de la organizacion informal. La comunicacion es mas efectiva
cuando la administracion utiliza la organizacion informal para suplir canales de
informacién de la organizacion formal.

v Equilibrio. Todo plan de accién administrativo debe acompafiarse del plan de
comunicacion para quienes resulten afectados.
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v Moderacién. La comunicacién debe ser la estrictamente necesaria y lo mas concisa
posible, ya que el exceso de informacion puede accionar burocracia e ineficiencia.

v’ Difusién. Preferentemente, toda la comunicacién formal de la empresa debe
efectuarse por escrito y pasar solo a través de los canales estrictamente necesarios,
evitando papeleo excesivo.

v' Evaluacion. Los sistemas y canales de comunicacion deben revisarse Yy
perfeccionarse periddicamente.

LIDERAZGO — SUPERVISION

La supervision consiste en vigilar y guiar a los subordinados de tal forma que las
actividades se realicen adecuadamente.

Este término se aplica por lo general a niveles jerarquicos inferiores aunque todo
administrador, en mayor o menor grado, lleva a cabo esta funcion; por esto, de acuerdo con
el criterio personal de las autores, se considera la supervision, el liderazgo y los estilos de
gerenciales, como sin6nimos, aunque referidos a diversos niveles jerarquicos.

El liderazgo, o supervision, es de gran importancia para la empresa, ya que
mediante el se imprime la dindmica necesaria a los recursos humanos, para que logren los
objetivos.

En esta funcion confluyen todas las etapas de direccion anteriormente estudiadas, y
su importancia radica en que de una supervision efectiva dependeran:

La productividad del personal para lograr los objetivos.

La observancia de la comunicacion.

La relacién entre jefe-subordinado.

La correccion de errores.

La observancia de la motivacion y del marco formal de disciplina.

ANANENENRN

Por lo tanto, el liderazgo esta ligado con la supervision y, de acuerdo con los
diversos estilos de liderazgo que existan en la empresa, variara el grado de eficiencia y
productividad dentro de la misma.

Caracteristicas gue distinguen a los lideres de los que no lo son:

1. Empuje. Los lideres exhiben un alto nivel de esfuerzo. Tienen un relativamente alto
deseo de logro, son ambiciosos, tiene mucha energia, son incansablemente
persistentes en sus actividades y muestran iniciativa.

2. Deseo de dirigir. Los lideres tienen un fuerte deseo de influir y dirigir a otros.
Demuestra la disposicién a asumir responsabilidades.

3. Honestidad e integridad. Los lideres construyen relaciones de confianza ente ellos y
sus subalternos al ser sinceros o no engafiando y al mostrar una alta consistencia
entre su palabra y los hechos.

4. Confianza en si mismos. Los subalternos ven a sus lideres como carentes de dudas.
Los lideres, por tanto, deben mostrar confianza en si mismos con el fin de
convencer a sus subalternos de lo correcto de las metas y decisiones.
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5. Inteligencia. Los lideres deben tener la inteligencia suficiente para reunir, resumir e
interpretar grandes cantidades de informacion: y ser capaces de generar
expectativas, resolver problemas y tomar las decisiones correctas.

6. Conocimiento relativo al trabajo. Los lideres tiene un alto grado de conocimiento
acerca de la compafiia, la industria y cuestiones técnicas. el conocimiento profundo
permite a os lideres tomar decisiones bien informadas y comprender las
implicaciones de esas decisiones.

2.10 CONTROL

2.10.1 Concepto

El control puede definirse como el proceso de vigilar actividades que aseguren que
se estan cumpliendo como fueron planificadas y corrigiendo cualquier desviacion
significativa. Todos los gerentes deben participar en la funcion de control, aun cuando sus
unidades estén desempefiandose como se proyectd. Los gerentes no pueden saber en
realidad si sus unidades funcionan como es debido hasta haber evaluado qué actividades se
han realizado y haber comparado el desempefio real con la norma deseada. Un sistema de
control efectivo asegura que las actividades se terminen de manera que conduzcan a la
consecucion de las metas de la organizacion. El criterio que determina la efectividad de un
sistema de control es qué tan bien facilita el logro de las metas. Mientras mas ayude a los
gerentes a alcanzar las metas de su organizacion, mejor sera el sistema de control. [16]

Es la evaluacion y medicién de la ejecucion de los planes, con el fin de detectar
prever desviaciones, para establecer las medidas correctivas necesarias. [17]

2.10.2 Importancia

v’ Establece medidas para corregir las actividades, de tal forma que se alcancen los

planes exitosamente.

Se aplica a las cosas, a las personas y a los actos.

Determina y analiza rapidamente las causas que pueden originar desviaciones, para

que no se vuelvan a presentar en el futuro.

Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores.

Su aplicacion incide directamente en el logro de la productividad de todos los

recursos de la empresa.

v" Proporciona informacion acerca de la situacion de la ejecucion de los planes,
sirviendo como fundamento el reiniciarse el proceso de planeacion.

AN

AN

Si los gerentes no controlan, no tienen manera saber si sus objetivos y planes
proceden como deben y qué acciones futuras tomar.

[16] Koontz O’Donnell. Administration. Ed. Prentice Hall. P.p.245
[17] Minch Galindo-Garcia Martinez, “Fundamentos de Administracion” Edit. Trillas, 2003. p.p. 172.
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Otra area en la que el control es importante es en la delegacion, muchos gerentes
tienen dificultad para delegar. Uno de los principales motivos planteados, es el temor de
que los subordinados hagan algo mal de lo cual el gerente es responsable. De esta manera,
muchos gerentes tienen la tentacion de hacer las cosas ellos mismos y evitan delegar. Esta
renuencia a delegar, sin embargo, puede reducirse si los gerentes desarrollan un sistema de
control efectivo. Tal sistema de control puede proporcionar informacion vy
retroalimentacion sobre el desempefio de los subordinados a quienes han delegado
autoridad.

Un sistema de control efectivo es importante, por tanto, porque los gerentes
necesitan delegar autoridad. Pero, ya que a fin de cuentas seran responsables de las
decisiones que sus subordinados tomen, los gerentes también necesitan un mecanismo de
retroalimentacion que el sistema de control puede proporcionarles.

» Cierrael ciclo de la Administracion. De hecho, los controles son a la vez medios de
prevision.

» Se da en todas las funciones administrativas: hay control de la organizacion, de la
direccion, la integracion, etc. Es por ello un medio para manejarlas o
administrarlas.

CUALIDADES DE UN SISTEMA DE INFORMACION

Exactitud

Oportunidad
Economia

Flexibilidad
Comprension

Criterios razonables
Planeacion estratégica
Enfasis en excepciones
Criterios multiples
Accidn correctiva

7
0.0

X3

*

3

*

X3

*

R/
0.0

7
0.0

R/
0.0

X3

*

R/
0.0

X3

*

2.10.3 Beneficios

Establece grandes beneficios al implementar medidas que eviten las desviaciones
de los objetivos de la organizacién; y en el cual se supervisa constantemente el manejo de
los recursos como una estrategia para lograr la eficiencia de los medios de control.

2.10.4Limitaciones

Las limitaciones ocurren en general cuando las medidas de control implantadas no
fueron debidamente analizadas, supervisadas, o bien, se presenta disfuncionalizacién de las
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mismas ante el crecimiento de la organizacion, de igual manera se pueden presentar
barreras en su aplicacion que tendran que ser superadas inmediatamente.

2.10.5 Propésito

Medir y evaluar el desempefio (o resultados reales) de cada componente

organizacional de una empresa, efectuar la accion correctiva, cuando sea necesaria, para
asegurar el cumplimiento eficiente de los objetivos, metas, politicas y normas de la
empresa, las cuales son establecidas en la planeacion.

X/
L X4

2.10.6 Principios del Control

Equilibrio. A cada grupo de delegacion conferido debe proporcionarse el grado
de control correspondiente. De la misma manera que la autoridad se delega y la
responsabilidad se comparte, al delegar autoridad es necesario establecer los
mecanismos suficientes para verificar que se estd cumpliendo con la
responsabilidad conferida, y que la autoridad delegada esta siendo debidamente
ejercida.

De los objetivos.  Se refiere a que el control existe en funcién de los objetivos, es
decir, el control no es un fin, sino un medio para alcanzar los objetivos
preestablecidos. Ningun control sera valido sino se fundamenta en los objetivos y
si, a través de el, no se evalta el logro de los mismos. Por lo tanto, es
imprescindible establecer medidas especificas de actuacion, o estdndares, que
sirvan de patrén para la evaluacién de lo establecido, misma que se determina con
base en los objetivos. La efectividad del control esta en relacion directa con la
precision de los estandares. Los estandares permite la ejecucion de los planes
dentro de cierto limite, evitando errores y, consecutivamente, pérdidas de tiempo y
de dinero.

De la oportunidad. EIl control para que sea eficaz necesita ser oportuno, es
decir, debe explicarse antes de que se efectue el error, de tal manera que sea posible
tomar medidas correctivas, con anticipacion. Un control, cuando no es oportuno
carece de validez y, obviamente, reduce la consecucion de los objetivos al mismo.
De las desviaciones. Todas las variaciones o desviaciones que se presentan en
relacién con los planes deben ser analizadas detalladamente, de tal manera que sea
posible conocer las causas que las originaron, a fin de tomar las medidas necesarias
para evitarlas en el futuro. Es indtil detectar desviaciones si no se hace el analisis de
las mismas si no se establecen medidas preventivas y correctivas.

Costeabilidad. El establecimiento de un sistema de control debe justificar el costo
que este represente en tiempo y dinero, en relacion con las ventajas reales que este
reporte. Un control solo deberd implantarse si su costo se justifica ante los
resultados que se esperan de él; de nada servira establecer un sistema de control si
los beneficios financieros que reditué resultan menores que el costo y el tiempo que
implica su implantacion.

De principio de excepcién. El control administrativo, es mucho mas eficaz y
rapido, cuando se concentra en los casos en que no se logro lo previsto, mas bien
que en los resultados que se obtuvieron como se habia planeado. El control debe
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aplicarse, referentemente, a las actividades excepcionales o representativas, a fin de
reducir costos y tiempo delimitando adecuadamente cuales funciones estratégicas
requieren del control. Este principio se auxilia de métodos probabilisticas,
estadisticos o aleatorios.

De la funcién controlada. La funcion controlada por ningdn motivo debe
comprender a la funcion controlada, ya que pierde efectividad del control. Este
principio es basico, ya que sefiala que la persona o la funcion que realiza el control
no debe estar involucrada con la actividad a controlar. Una aplicacion clara de éste
principio se puede encontrar en el siguiente ejemplo: el control que elabora los
estudios financieros de una empresa no sera la persona mas idonea para auditarlos o
determinar si no son veridicos 0 no ya que en dicha evaluacién puede intervenir
aspectos de caracter personal.

2.10.7 Etapas del Control

—

ESTABLECIMI
-ENTO DE MEDICION
ESTANDARES DE

RESULTADOS

/

a -

CORRECCION

N

CONTROL

RETROALI-
MENTACION
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Establecimiento de Estandares

Un estandar puede ser definido como una unidad de medida que sirve como
modelo, guia o patron con base en la cual se efectla el control.

Los estandares son criterios establecidos contra los cuales pueden medirse los
resultados, representan la expresion de las metas de planeacion de la empresa o
departamento en términos tales que el logro real de los deberes asignados puedan medirse
contra ellos.

Pueden ser fisicos y representar cantidades de productos, unidades de servicio,
horas-hombre, velocidad, volumen de rechazo, etc., o pueden estipularse en términos
monetarios como costos, ingresos o inversiones; u otros términos de medicion.

Los estandares no deben limitarse a establecer niveles operativos de los
trabajadores, si no, que deben de abarcar las funciones basicas y areas clave de resultados:

v" Rendimiento de beneficios. Es la expresion de los beneficios obtenidos por
la empresa, que resulta de la comparacion o relacion entre las utilidades y el
capital empleado en cada una de las funciones.

v" Posicidn en el mercado. Estandares utilizados para determinar la aceptacion
de algin producto en el mercado, y la efectividad de las técnicas
mercadoldgicas.

v Productividad. Este modelo debe establecerse no solo para el area de
produccion, si no para todas las areas de la empresa.

v’ Calidad del producto. Este estandar se establece para determinar la primacia
en cuanto a calidad del producto, en relacion con la competencia

v Desarrollo del personal. Su objeto es medir los programas de desarrollo de
la gerencia y su efectividad.

v Evaluacion de la actuacién. Establece condiciones que deben existir para
que el trabajo se desempefie satisfactoriamente, sirve para determina los
limites de productividad del personal de la empresa.

Medicion de resultados

Si el control se fija adecuadamente y si existen medios disponibles para determinar
exactamente que estan haciendo los subordinados, la comparacion del desempefio real con
lo esperado es facil. Pero hay actividades en las que es dificil establecer estdndares de
control por lo que se dificulta la medicion.

Correccion

Si como resultado de la medicidbn se detectan desviaciones, corregir
inmediatamente esas desviaciones y establecer nuevos planes y procedimientos para que
no se vuelvan a presentar.
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Retroalimentacion

Una vez corregidas las desviaciones, reprogramar el proceso de control con la
informacidn obtenida causante del desvio.

Implantacién de un sistema de control

Es necesario mencionar que antes de establecer y un sistema de control se requiere:

1. Contar con objetivos y estandares que sean estables.

2. Que el personal clave comprenda y este de acuerdo con los controles.

3. Que los resultados finales de cada actividad se establezcan en relacion con
los objetivos. Tomar en cuenta que un sistema de control por si solo no
contribuye a la eficiencia.

4. Evaluar la efectividad de los controles: eliminando aquellos que no sirven,
simplificAndolos, combinandolos para perfeccionarlos.

2.10.8 Tipos de control

v' PREVENTIVO. También Illamado como anterior a la accion este intenta
prevenir los problemas previstos o anteriores a la accion por que se realiza
antes de la actividad en cuestion. Esta dirigido hacia el futuro.

v CONCURRENTE: Corrige problemas conforme se presentan.

v CORRECTIVO O DE RETROALIMENTACION: Corrige problemas
después de que ocurren.

2.10.9 Técnicas de control

Son las herramientas de las que se auxilia el administrador para llevar a cabo el
proceso de control.

e
v" Contabilidad

v" Auditoria financiera y administrativa
v' Presupuestos

< v" Reportes, informes

v Formas

v" Archivos (memorias, expedientes)

v Computarizados

v Mecanizados

Sistemas de informacién

v" Proceso, procedimientos, Gantt.
< v' Procedimiento hombre maquina, mano
izquierda, mano derecha, etc.

Graficas. Diagramas

Lic. Administracion 95



Tecnoldgico Universitario de México

Estudio de métodos

Estudio de métodos

v Tiempos y movimientos, estandares, etc.

v Modelos matematicos

v" Investigacion de operaciones
v' Estadistica

v' Calculos probalisticos

v" Programacion dinamica
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CAPITULO I11. SISTEMA DE ADMINISTRACION EMPRESARIAL
(SAE)

3.1 CONCEPTO DE SAE

“Sistema de Administracion Empresarial”. Controla el ciclo de todas las
operaciones de compra-venta de la empresa en forma segura, confiable y de acuerdo con la
legislacion vigente; proporciona herramientas de vanguardia tecnolégica que permiten una
administracion y comercializacion eficientes.

G

I

3.2 BENEFICIOS

Permite realizar en forma sencilla, ordenada y sistematica el registro de todas las
operaciones y manejo de los recursos de una empresa, manteniéndola actualizada y con la
libertad de tomar decisiones que beneficien a la organizacion y sus integrantes. Se
conforma de:

Ventana principal. Te permite moverte a cualquiera de los 6 mddulos del sistema
y configurar opciones principales que definen el funcionamiento del programa.

Clientes _y Cuentas por_cobrar. Concentra la informacion y operaciones
relacionadas con los Clientes y las Cuentas por cobrar de la empresa.

Facturas v Vendedores. Te permite generar todos los documentos del ciclo de
ventas, llevar un control del catalogo de Vendedores y las politicas de oferta en tu empresa,
entre otras multiples operaciones.

Proveedores vy Cuentas por pagar. Contiene las operaciones principales
relacionadas con los proveedores, proporciona un seguimiento completo a los cargos y
abonos, y permite Enviar Informacién al sistema ASPEL-BANCO, para la programacion
de los cheques desde dicho sistema.

Compras. Contempla las operaciones basicas del ciclo de compras, como: ordenes
de compra, recepciones de mercancia y devoluciones, ademas de mudltiples reportes
relacionados con estos.

Inventarios. Concentra funciones diversas para el manejo de productos y servicios
de la empresa, como: control de nimeros de serie, distribucion y manejo de existencias en
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varios almacenes, registro de productos en otras monedas ademéas de la moneda base,
manejo de Kits de productos, control de Lotes y Pedimentos aduanales, entre otras.

Estadisticas. Ofrece todas las herramientas necesarias para explotar la informacién
de la empresa (consultas selectivas, estadisticas comparativas, Gréficas, etc.), ademéas de
que permite exportar la informacion a otras aplicaciones y formatos como Excel, Lotus,
Dbase, Internet y Paradox.

3.3 CARACTERISTICAS GENERALES DEL PRODUCTO

Es un sistema de computo que permite lograr una Optima automatizacion del
proceso administrativo, facilitando la realizacion de las principales operaciones de compra-
venta de la empresa. A través de diferentes procesos la informacion se actualiza “en linea”,
es decir, la informacion de los catdlogos se mantiene “al dia” en todo momento, evitandose
la duplicidad en la captura de informacion.

Los siguientes puntos son algunas de las ventajas que se obtienen en el manejo de
tu proceso administrativo con ASPEL-SAE Windows.

Multimoneda. El sistema, dentro del catalogo de monedas, permite definir hasta 99
monedas diferentes, para lo cual debe estar activado el parametro de Multimoneda en los
Parametros generales.

Las principales operaciones de compra-venta se pueden realizar en cualquiera de
las monedas definidas en el catélogo.

Puedes definir la moneda base, de manera que no sea “pesos” necesariamente, sino
que pueda ser “dodlares”, “quetzales”, “francos”, etc.

Las CXP con proveedores y las CXC con clientes se controlan tanto en la moneda
base como en la de los movimientos.

Puedes realizar procesos de Ajuste cambiario sobre las CXP y CXC para
determinar de manera automatica la ganancia o pérdida que se origina por las variaciones
en los tipos de cambio.

Pedimentos aduanales. Es posible grabar informacién de pedimentos aduanales para
cada producto: No. de pedimento, fecha y aduana por la que ingresara la mercancia, a fin
de controlar los productos importados.

Puedes incluir en las etiquetas de identificacion de los productos (Codigo de
barras), la informacion anteriormente mencionada.

Desde los modulos de Compras y Facturas se realizan las afectaciones al catadlogo
de pedimentos.

Lotes de productos. Puedes manejar informaciéon de Lotes de productos, a saber:
No. de lote y fecha de caducidad.

Puedes imprimir etiquetas de identificacion de los productos que contengan esta
informacion.

El sistema emite los reportes de pedimentos y lotes y de productos caducos.
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Politicas. Las Politicas de descuento ahora incluyen la aplicacion de la politica
desde cierto nimero de unidades; es decir, puedes definir desde qué nimero de articulos
vendidos se aplicara la politica de descuento (por lo cual, el sistema lleva ahora un
historico de unidades que se han vendido).

Inventarios. Se cuenta con la opcion de Armado de Kits, que te permite agrupar
varios productos y/o servicios para conformar una sola entidad de venta.

Puedes manejar una Unidad de entrada diferente a la de salida, es decir, se puede
comprar cajas y vender piezas o viceversa; la relacion entre las unidades para una correcta
aplicacion y control de las existencias se establece mediante un factor.

Cuentas con la opcion de Inventario fisico, que te permite capturar existencias
reales para obtener comparativos de existencias reales y registradas, asi como realizar los
ajustes de manera automatica entre lo real y lo capturado.

En esta version puedes llevar el Control de costo al detalle, por lo que en la
cancelacion de la compra y en la devolucion de la misma, puedes costear al costo real del
producto, evitando que el sistema realice costeo PEPS o UEPS sobre el mismo.

Puedes generar un Catélogo de lineas de productos para una mejor clasificacion de
productos. Ademas, podras asignar una cuenta contable para cada linea. Le puedes dar
mantenimiento a este catalogo y mantener clasificados adecuadamente los productos por
linea, para un mejor aprovechamiento de la base de datos.

Se agreg6 un campo en el catdlogo de Movimientos al inventario, que te permite
Ilevar un Historial de la existencia del producto después de cada movimiento.

También puedes generar los precios de los productos A partir del costo, aplicandole
al producto un porcentaje de utilidad.

En la opcion de Congelar existencias, correspondiente al Proceso de Inventario
fisico se afiadi6 el boton Descongela, este boton borra del sistema las existencias
“congeladas” de los productos, dando con ello la posibilidad de congelar las existencias e
iniciar nuevamente el proceso de Inventario fisico.

Nota: Si se esta trabajando con multialmacén sélo se restablecerdn las existencias de los
productos del almacén indicado en el filtro, en caso contrario restablecera todo el catalogo
de productos.

Facturacion. Después de elaborar la factura puedes guardar la Informaciéon de
envio, con datos como: numero de guia y fecha de envio, lo que te ayudara a la impresion
de la guia de mensajeria.

Puedes apartar productos desde un pedido, manteniendo al producto en el
inventario, pero sin poder sacarlo del mismo.

El Control de consignatario es un nuevo campo que permite indicar a qué cliente se
le enviara la mercancia; este cliente puede ser distinto al cliente al que se le cobrara.

Puedes Limitar hasta qué fecha se podran realizar operaciones de venta, de modo
que no podras elaborar cotizaciones, pedidos, remisiones, facturas, devoluciones y
cancelaciones con fecha anterior a la indicada.
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Puedes Limitar el nimero de partidas por documento desde la captura, para que al
imprimirlo no exceda de una hoja.

Con el fin de agilizar el Reporte de movimiento de facturas, ahora éste presenta un
status, para saber si la factura ha sido surtida de manera parcial o total.

Ya son posibles las Devoluciones directas de articulos inventariables, para lo cual
el sistema te pide el costo del articulo (para realizar el costeo) y te sugiere el costo
promedio de dicho articulo.

Al momento de capturar una factura puedes indicar el criterio que se usara para
hacer una Division de cargos, en el caso de ventas a plazos; de esta manera, el sistema
generara automaticamente varias letras por cobrar en vez de una sola factura.

Cuentas con el Reporte de pedidos pendientes, que muestra solo los pedidos con
esta condicion.

A partir de ésta version se afiade un nuevo procedimiento para las Devoluciones
directas, ahora el sistema guardara de manera automatica la clave del documento con dos
caracteres adicionales "DV", este sera grabado en el campo de referencia. Por lo que en
esta version del sistema las devoluciones que elabores, se visualizaran en la consulta de
saldo o en reportes con una “DV”

Proveedores. Tienes dos nuevos campos en la captura del proveedor: colonia y
namero de fax.

Dentro de la interfase con SAE-BANCO se agreg6 informacién relacionada con el
RFC del proveedor y el monto de IVA por concepto del pago al proveedor. ElI IVA para
este caso, es calculado sobre el monto del pago a realizar y resulta ser la parte proporcional
corresponde al IVA aplicado en la compra.

Clientes. En CXC puedes Asociar cada venta con el vendedor que la efectud, al
indicarlo en el campo correspondiente.

Tienes dos nuevos campos en la captura del cliente y/o proveedor: Colonia y
namero de fax.

Compras. Al momento de elaborar una compra se puede utilizar el mismo criterio
que se usa para hacer una division de cargos, con la nueva opcion Compras a plazos; de
esta manera el sistema generara de manera automatica varias letras por pagar en vez de una
sola compra.

Base de datos. Maneja la informacién en diversos tipos de bases de datos: ASPEL,
Paradox, Dbase y MSSQL-Server. Se agregaron Formatos de Bases de datos en las que
puedes utilizar tu informacién, como Oracle y DB2.

Se cuenta con el Filtro SQL en todas las ventanas de seleccion de informacion
(filtros), para aprovechar al maximo los datos cuando se maneja una base de datos
diferente a la base ASPEL. Por ejemplo, puedes pedir que se muestren todos los registros
gue contengan en cualquier parte de sus datos la palabra GUADALAJARA, y apareceran
los datos que cumplan dicha condicién.
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Editor de Formatos. Para quienes conocen el Editor de formatos, se cuenta con un
nuevo funcionamiento de los comandos Ajusta, brinca, define encabezado e impresora, las
cuales facilitan la operacion con el Editor.

Por otra parte, desaparecen los comandos lineas y partidas lineas.

Se agregd el Comando @MFC que te proporciona varios formatos para la
presentacion de fechas.

Se agregd un formato denominado Mitrasp.fto cuya finalidad es imprimir los
movimientos realizados mediante el proceso de traspaso entre almacenes.

Personalizacién de consultas y estadisticas

¢+ Puedes personalizar consultas y personalizar estadisticas en todos los médulos, con
la posibilidad de incluir mayor nimero de campos para la obtencién de informacion
a la medida.

¢+ Ahora las consultas y estadisticas personalizadas del sistema estaran asociadas a
cada usuario, es decir, la primera vez que un usuario entre al sistema, por defecto
verd las consultas o estadisticas predefinidas por el sistema, pero al momento de
Ilevar acabo alguna personalizacion, éstas s6lo seran visualizadas por él.

Personalizacién de filtros

% En la opcién de personalizacion de filtros se incluye el campo de "Numero de
pestafias”, en este campo podras especificar el nimero de pestafias que se
visualizaran en la consulta pudiendo ser hasta 10, ademas de la principal, con el fin
de que puedas asociar mas selecciones de informacion y agilizar con ello la
consulta de datos.

% En las consultas se podra asignar un filtro personalizable a la primera pestafia,
contando en total con 11 pestafias para que sean personalizadas segun tus
necesidades.

Filtros

* En el proceso de filtrado se agreg6 el campo “Usar SQL para filtrar” que al tenerlo
activo, el sistema construird automaticamente la sentencia SQL, agilizando asi la
presentacion de la consulta.

Nota: Esta opcion s6lo estara disponible si estds manejando una base de datos en formato
diferente al de ASPEL.

Procesos diversos. En la Interfase COIl ahora puedes desglosar los datos en las
polizas, por ejemplo, los movimientos de un cliente en la péliza de ventas.

Es posible utilizar tu clave del usuario (o tu clave maestra) para la autorizacion de
algunas operaciones, siempre que el perfil del usuario asi te lo permita.
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La Exportacion de datos se puede hacer desde cualquier consulta, para exportar la
informacién consultada a diferentes formatos, entre ellos, el formato HTML, para ser
utilizado desde Internet.

Puedes Traducir archivos, a fin de utilizar las bases de datos generadas en versiones
anteriores de ASPEL-SAE.

En la opcidon de Personalizacion de filtros se incluye el campo de "Numero de
pestafias”, en este campo podras especificar el nimero de pestafias que se visualizaran en la
consulta pudiendo ser hasta 10, ademas de la principal, con el fin de que puedas asociar
mas selecciones de informacién y agilizar con ello la consulta de datos.

En las consultas se podra asignar un Filtro personalizable a la primera pestafa,
contando en total con 11 pestafias para que sean personalizadas segun tus necesidades.

Cuentas con una novedosa Calculadora, que podras usarla como sumadora y utilizar
los resultados de los célculos que obtengas, si asi lo requieres en las funciones que realices
en tu sistema SAE.

El mddulo de Graficas es mas amigable y tiene nuevas funciones.

3.4 IMPORTANCIA DE LA INSTALACION, CONFIGURACION Y
PARAMETROS DEL SISTEMA (SAE)

Control de archivos EI

Catélogo de cliertes
Indice de clientes
Indice mascara de clientes

Diagndstico
Obs. de cliertes Ee=thsiscion)
Facturacion
Indice de facturacion
Indice doctos . por cliente
Indice de Fechas de Facturs
Ohbs. de facturacion
Acumulados de Wentas
Cat. de polticas de vertas
Catdlogo de vendedores Instal. Auto.
Indice de vendedares ot

Compactacion

Creacion

Avvanzaco

Datos del archivo seleccionado —
Conversion

| cLiEY | Tipa: PARADOH

LI

[ 000 | 4,192,303 kBytes =i existe... Aceqtar

|Reg. Calculados: o | Cifra de contral: a Syuda

|Rl.rta o alias: CHARCHN ~TWASPELUASPEL-~1 DDA TOS

Seleccidn del archivo a trabajar. En esta ventana debes especificar la ruta donde se
encuentra el archivo con el que deseas trabajar, sefialando la unidad y el directorio donde
se almacena el archivo en cuestion.

Acceso
» Ventana principal, Menu Utilerias, Configuracion, Aplicaciones Asociadas.
Aqui puedes definir las aplicaciones que se activaran automéaticamente cuando

elijas la opcion Calculadora, Editor de textos (Editor de formatos del menu Archivos) o
solicites una Hoja de calculo. Estas aplicaciones son importantes.
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El contar con una calculadora te permitird efectuar operaciones en cualquier parte
del sistema. El editor de formatos te permite crear o modificar los formatos que se utilizan
para imprimir los reportes, y con la hoja de célculo puedes establecer un vinculo dindmico
que se actualizara cada vez que abras un archivo, con informacidn generada en tu sistema.

Activar Sugerencias. Al activar esta opcion, cada vez que accedas al sistema,
después de haber seleccionado la empresa a trabajar, aparecerd una sugerencia de
operacion del sistema, con el fin de proporcionarte tips para el correcto manejo de la
informacion de tu empresa.

Modo alterno de captura. Con esta opcién podras cambiar la configuracion de la
tecla Enter, ya que su funcionamiento por omision es el de validar o aceptar el proceso,
pero si activas esta opcion, la tecla Enter se convertird en tabulador, avanzando de un
campo a otro dentro de una ventana de captura. Nota: Si estd activada esta opcion, al
momento de que llegues a algin boton Aceptar, la tecla Enter se convertird en validacién o
terminacion del proceso, solamente serd en este caso, volviendo de nuevo a la funcién de
Tabulador.

Directorio de datos. En esta ventana debes especificar la ruta donde se encuentran
los archivos de la base de datos del sistema. Por omision el sistema automaticamente
instala la base de datos en el directorio DATOS dentro del directorio de trabajo de SAE.

Instalacion base de datos. En esta ventana debes definir el directorio donde se
almacenara la base de datos del sistema.

Debes especificar si vas a manejar multialmacenes, un folio secuencial de tus
facturas y remisiones y un descuento comercial de venta para todos tus clientes.

El proceso de instalacion automaética creard las tablas en formato PARADOX,
considerando que si existe alguna tabla esta no se creard por lo que permanecera en su
formato original.- Esta opcion te permite crear los archivos necesarios para trabajar con el
sistema de manera automatica y rapida, Unicamente suministrando algunos parametros
necesarios.. Después de haber instalado tu sistema aparecera un mensaje, el cual dice
que los archivos de datos no existen y pregunta si quieres crearlos, en caso de ser
afirmativa tu respuesta podras ver la ventana de Instalacion Automaética; deberas anotar los
parametros que se te piden.- El sistema procedera a realizar la Instalacién Automatica de
tales archivos en un directorio que por omision es el de DATOS o bien en el directorio que
se haya capturado en el campo de DIRECTORIO DE BASES DE DATOS.

Después el sistema procedera a realizar la Instalacién Automatica de tales archivos
en un directorio que por omisién es el de DATOS o bien en el directorio que se haya
capturado en el campo de directorio de base de datos.

Cuando se haya completado la instalacion de la base de datos el sistema estara listo
para trabajar y no tendras que ejecutar la instalacion automatica nuevamente, a menos que
necesites generar una nueva base de datos. En caso de que hayas solicitado la Instalacién
automatica y tengas archivos con informacion en el subdirectorio indicado, este proceso no
los borrard, Unicamente creara los que hagan falta.
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Requerimientos del equipo. Procesador compatible con Pentium o superior. System
Microsoft Windows 95, Windows 98, Windows NT, Windows 2000 6 Windows Xp 0
Windows Vista . Disco duro con 45 Mb minimo de espacio libre para el programa.64 MB
de RAM Unidad de lectura-escritura de 3 %2 de alta densidad o CD-Rom. Monitor VGA o
superior. Mouse para interactuar con el sistema adecuadamente, algunas funciones soélo se
operan por este medio. Cualquier impresora de matriz de puntos, laser o inyeccion de tinta
compatible con Microsoft Windows

Redes que soporta el sistema
Novell NetWare
Personal Netware
Lantastic
Lanmanager
Windows® 95
Windows® 98
Windows® 2000
Windows® XP
Windows® NT Enterprise Edition.
Windows® Vista

VVVVVVVVYY

a) Desde el mend de Windows selecciona la opcion Ejecutar.

b) Con el boton Examinar selecciona la unidad donde se encuentra el programa
de instalacion.

c) Ejecuta el archivo INSTALAR.EXE.

Pasos de la Instalacién

Mensaje de bienvenida. El sistema despliega una ventana de bienvenida, y a
continuacién se mostrara el acuerdo de licencia, el cual tendrés que aceptar para continuar
con la instalacion.

Forma de instalacion. Aqui deberas indicar en la forma en que deseas se realice la
instalacion:

1. Instalar version completa.
2. Instalar paquete demostrativo por 30 dias.

Lic. Administracion 104



Tecnoldgico Universitario de México

Si decides instalar el paquete demostrativo, pasado los 30 dias de evaluacion, el
sistema no podra ser ejecutado, y desplegara una ventana donde te invita a formar parte de
la familia ASPEL.

En caso de que hayas instalado previamente una versién demostrativa, esta ventana
no se presentard, dado que no se puede instalar mas de una vez una version demostrativa,
solo se permitira instalar una version completa, por lo que se solicitard el “Numero de
serie” y el “Codigo de activacion” correspondiente.

NUmero de serie y codigo de activacion

Después de haber seleccionado instalar la version completa, y al oprimir el boton
Siguiente, se presenta una ventana en la cual debes anotar el “Numero de serie” y el
“Codigo de activacion”, éstos se encuentran en el CD (no olvides incluir los guiones si el
namero de serie los contiene).

Directorio de destino

Este didlogo se presenta después de haber capturado el nimero de serie y el de
disco para la versiébn completa o después de haber aceptado instalar el paquete
demostrativo, en él deberas especificar donde se copiaran los archivos del sistema. Se da
por omision la ruta C:\Archivos de Programa\ASPEL\SAE, pero puede ser modificada,
utilizando el botén Examinar. Con el botdn siguiente puedes continuar con el proceso de
instalacion.

Tipo de instalacién

El sistema te preguntara el tipo de instalacion; éste dependera de la forma en que
vas a trabajar con el sistema. Cuentas con tres opciones:}

e Instalacion Automatica (Recomendada). Si el sistema va a operar en una
computadora personal que no estd conectada a alguna red, deberds realizar la
Instalacion Automatica (completa).

e Instalacion definida por el usuario. El sistema te permitira seleccionar los archivos
a instalar en la ventana de seleccion. Debes marcar los archivos que requieras
instalar ya sea con la barra espaciadora o con un clic del Mouse (la palomita indica
los archivos que se instalaran). Por ejemplo, si el equipo no tiene la carpeta BDE
necesaria para poder acceder a la base de datos, podras desde esta opcién instalarla.
Consultar: Bases de datos abierta
Con el boton Examinar especifica la ruta donde se instalaran los archivos del
sistema.

Con el boton Siguiente continla el proceso de instalacion.
Se recomienda este tipo de instalacion, para aquellos usuarios experimentados que
desean manipular la instalacion del sistema de acuerdo a sus necesidades.
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e Instalacion en una estacion de trabajo (computadora conectada a la red). Si el
sistema va a trabajar en una Red, deberas efectuar la Instalacion automatica en el
servidor de la red, y posteriormente la instalacion en estacion de trabajo en cada
una de las terminales.

Seleccion del grupo de programas

Una vez elegido el tipo de instalacion, el sistema te solicita que anotes o elijas la
carpeta de programas donde se agregara a SAE Windows 3.0; se da por omision el grupo
de programas “ASPEL”, pero puedes modificarlo.

Copiado de archivos

Una vez que hayas realizado todos los pasos anteriores, al oprimir el boton
siguiente, el sistema procedera a copiar los archivos, al directorio indicado.

Reqistro via Internet

Después de que se hayan copiado los archivos del sistema, éste te preguntara si
deseas acceder a la pagina de ASPEL en Internet vy registrar tu producto en este momento;
en caso de contar con un navegador de Internet y responder afirmativamente, podras
ingresar de inmediato a la pagina donde debes localizar la opcién Solicitud de clave para
registro de la empresa

Fin de la instalacion

Una vez hecho lo anterior, el sistema te presentard una ventana que indica el
término de la instalacion; Asi mismo te preguntara si deseas acceder al Leeme.txt, (es un
archivo que presenta la informacion mas relevante sobre el sistema, asi como los cambios
de altimo minuto, -si es que los hubo-, por lo que es recomendable que lo consultes) o
iniciar inmediatamente una sesion de SAE.

Puedes elegir ambas o, en su caso, ninguna. Oprime el botoén Finalizar y la
instalacién se dara por terminada.

Concluida la instalacion, Windows® creard el grupo de programas correspondiente
a SAE Windows 3.0 u otra versién y el icono que ejecutara el programa.

Podras ingresar a tu programa con sélo dar doble clic en el icono del sistema.

Abrir empresa

ASPEL-SAE 30psea Vindows

Selecciona la empresa con la gue vas Mo de Serie SDCAM-000025

a trabajar. Si es la primera vez gue Derechos reservados 2002 fﬂuevtar

ingresas al sisterna, elige la Empresal o conlicencia de uso para

Invalida S.4. de CMN. y luego modifica EMPRESA INVALIDA, 5.4 DE C3.

sus datos (como se explica mas

adelante en Modifica los datos de [Sin d= ergeesa s rstsiar

una empresa). EMPRES.A INWALIDA, S_&. DE C.W xmﬂa,
I

Para entrar por prirmera wez, teclea

Enter, F8 o la clave de acceso

temporal ASFELT. ? s

Clave de scosso :l
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La clave de acceso. Permite entrar al sistema al administrador o usuarios, cuyas
claves se les haya dado derechos para manejar el sistema.

Esta clave de acceso se define para cada empresa. También podras definir el perfil
de tus usuarios, es decir, estipular a qué operaciones tendra acceso cada uno de ellos,
teniendo de esta manera un control total de la operacion de tu sistema.

Que es la clave maestra

La Clave maestra es la contrasefia que te dard acceso a todo el sistema, sin
restriccion de ningun tipo, por lo que solo debe ser conocida por el responsable de la
instalacion, manejo y administracion del programa. Puedes definir una clave maestra para
cada empresa Yy claves individuales para los usuarios que capturen informacion y manejen
las diferentes operaciones de que consta el sistema.

Como cambiar la clave maestra desde esta opcion

Si al utilizar el asistente no has registrado tu clave maestra de acceso al sistema,
podras registrarla desde esta opcion; el sistema trae por omision como clave de acceso
“Enter, F8 o ASPEL1”, para cambiar la clave maestra desde esta opcion solo teclea la
clave maestra de tu eleccion en lugar de teclear “Enter, F8 o ASPEL1”, y desde ese
momento quedara registrada como la clave maestra de acceso al sistema. En seguida que la
captures el sistema te lanzara una ventana donde te pedira que Confirmes la clave.

Cambio de directorio vy fecha

Acceso. Aparece al inicio, después de la ventana de Abrir empresa. Desde el Menu
Archivos, opcion fecha. O desde la barra de herramientas, con el botdn:

Qué es?

Esta ventana tiene 2 funciones principales: Indicar el subdirectorio donde se
encuentran los datos. Indicar la fecha de trabajo.

Te podras ALliEr | e
este hotdn (o con F2)
Direcionio |CZ'-5RCH'~““"-15PE-'HESE-EF1'- |7 *+—tpara indicar la ruta del
directorio de datos.

Elige un directorio de datos. Te permite indicar la ruta en la que se encuentran los
datos de la empresa en la que vas a trabajar. Es importante que esta ruta sea siempre igual
para la misma empresa, porque de otra manera habrd duplicidad de informacion y una
posible pérdida de tus datos.
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Elige fecha. Anota o selecciona la fecha de trabajo que el sistema tomara en cuenta
para realizar los movimientos.

Cerrar empresa. Acceso. Menu Archivos, opcion Cerrar empresa

Esta opcidn sirve para terminar el trabajo con la empresa activa y poder abrir otra
empresa. Al cerrar la empresa, no cierras el sistema.

Al cambiarte a otra empresa, los procesos que realices se aplicaran exclusivamente
a la empresa que elegiste.

Cerrar sesion. Acceso, Menu Archivos, opcidn Salir.
Esta opcidn te permite terminar definitivamente la sesion del sistema.

CONFIGURACION

En esta opcion se definen las modalidades de configuracion para manejar la
informacién y datos de tu sistema, las cuales puedes modificar para una operaciéon mas
adecuada a tus necesidades (tu sistema viene configurado con algunas modalidades de
operacion basicas, las cuales se adaptan al manejo comun de las empresas mexicanas, pero
puedes modificarlas).

|
Datos de lon empresa
Mo, de Empresa: 1
Mo, de Sens SDCAL-ODDOTE
5 Fazomn socsat EMPRESA INVALIDA, S.A. DE CV.

Desde agui podras T
u:u:urrfigurar I':S_, datos, genersles Usuarios permitdos: 1
parametros vy modulos de . [l e e 5
tu sistema para un mejor /"I 5? :
manejo ¥ organizacion de ‘\I o
la informacidn de  tu Clhentes y Cul Diteczidn

Proveedomas

I

EMpress. - Eobiacisn |
L R.F.LC. |

I

» CuP Registro e=tatal
-ﬁ} Clave maasiia
| Irventanios
e x| Loowm| Ncwows| ee| Pewa|

Estos parametros afectan directamente a la constitucion y funcionamiento de los
Modulos. Es decir que, cualquier modificacion, repercutird directamente en el manejo de
tu informacion.

Datos de la empresa

Aqui se muestra y configuras la informacion de los datos de la empresa, es decir
los datos generales como ubicacion, R.F.C, clave maestra, etc. con la que el sistema se
registro.
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Campos

Campo descripcidn.

e No. de Empresa Este nimero es asignado consecutivamente por el sistema y
no puedes modificarlo

e No. deserie Campo informativo. Aqui, puedes consultar el numero de serie
correspondiente al sistema.

e Razdnsocial Campo informativo. Muestra la razon social de la empresa que se
haya registrado como la Empresa 1, y sera la que en ASPEL se encuentre
catalogada como la propietaria del paquete, con todos los derechos sobre él. Si la
empresa no esta registrada, la razon social sera la de EMPRESA INVALIDA. S.A
DE C.V.

e Usuarios permitidos Campo informativo. Este numero indica el ndmero de
usuarios permitidos para el manejo del sistema en trabajo concurrente, es decir,
trabajo en RED. Para poder incrementar este nimero de usuarios tendras que
adquirir licencias de usuarios adicionales con tu Distribuidor.

e Usuarios configurados. Campo informativo. Aqui se muestra el nimero de
usuarios dados de alta desde perfiles de usuarios. El sistema permite dar de alta
usuarios, pero estos sélo podran acceder al mismo tiempo al sistema, dependiendo
del ndmero de usuarios que dicho sistema tenga permitido. Revisa el campo
anteriormente explicado “Usuarios permitidos”. Perfiles de usuarios.

Clave Maestra

Desde aqui puedes cambiar la clave maestra, la cual restringe el acceso al sistema,
es la que se indica al Abrir la empresa y se explica en: Clave maestra de acceso

Nota: Si se modifica la clave maestra, el sistema nos lanzara un dialogo de confirmacion
donde te pedira la clave que actual y confirma la nueva clave, esto con fines de seguridad
ya que solo el administrador tendra acceso a la configuracion y modificar los Datos de la
empresa.

PARAMETROS DEL SISTEMA

Los parametros que configuras desde esta opcion son condiciones generales que
definiran el funcionamiento del sistema, sin importar el modulo en que se esté trabajando,
es decir la configuracion de los que aqui se muestran no afectan a un moédulo en particular,
sino a todo el sistema.

Redondeo de montos ($). Al marcar la casilla el sistema no permitird capturar
decimales en los campos donde se indican montos, de manera que todos los célculos se
realizaran en cantidades enteras. Si no redondeas cantidades, al capturar contards con 5
decimales, mismos que se tomaran en cuenta para los célculos; aunque por razones de
espacio en pantalla y reportes se presenten sélo dos decimales, haciendo el redondeo
correspondiente. NOTA: Es muy importante que sea consistente el parametro de redondeo
porque todas las operaciones que se realicen en el sistema, asi como las cantidades que
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sean capturadas serdn redondeadas. Si cambias esta definicion se pueden generar
diferencias de aproximacion

Redondeo a costos. Esta casilla es semejante a la anterior, al marcarla indica que
solo se manejaran cantidades enteras en los costos de los productos. Las cantidades que se
refieren a existencias no se ven afectadas por este parametro.

Caracteres compatibles con SAE-DOS. Al activar esta casilla, el sistema te
permitird observar aquellos caracteres provenientes de SAE-DOS, (letras acentuadas), sin
que desvirtle tu informacion.

Politicas de descuento

Si no se marca la casilla, en los documentos de venta las politicas de oferta no
podran afectar al precio del producto, aun cuando estén activas o cumplan con las
condiciones estipuladas.

C X C Cliente mostrador.

Si seleccionas esta casilla, tendras una cuenta para el cliente MOSTR en el modulo
de Cuentas por cobrar, donde se almacenen todas las ventas hechas a clientes ocasionales,
atendidos en mostrador, que no forman parte del catalogo de clientes regulares de tu
compafiia. NOTA: Si no la marcas, los clientes ocasionales podran ser atendidos pero las
ventas realizadas no se reflejaran en las Cuentas por cobrar.

Multimoneda Al activar esta casilla el sistema activara todos los campos y procesos que
permitan registrar movimientos en diferentes monedas, ademas de la moneda base.
Solicitar tipo de cambio. Al habilitar esta casilla, cuando se accese a algin modulo del
sistema, se te desplegara el catdlogo de monedas, para que realices las modificaciones a
los tipos de cambio de las mismas y asi el registro de operaciones en alguna divisa sea
correcto.

Esquema de Impuesto

Un esquema de impuestos, es una combinacién de impuestos y tasas a aplicar sobre
un producto, cada esquema de impuesto se identifica por su clave.

La explicacion detallada de este concepto se encuentra en: Catalogo de esquemas
de impuestos

La clave o numero del esquema de impuesto que se asigne en este campo sera
sugerido en el campo de Esquema en el alta de productos; de este modo, a cada articulo se
le podra definir sus diferentes tasas de impuestos a aplicar al facturar o comprar.

Asimismo, en el alta de los documentos de los mddulos de Facturas y Compras,
también se sugiere el nimero de esquema, de esa manera, el céalculo de impuestos se
realizard aplicando los porcentajes de impuestos definidos en el esquema del documento,
sobre los precios de los productos, ignorando los impuestos definidos para cada uno de
ellos.
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En el alta de documentos puedes cambiar el esquema si asi lo requieres, o también
puedes cambiar la tasa para un impuesto en particular y para un producto. Si en el alta de
documentos de facturas y de compras, indicas el valor “0” en el campo “Esquema” (en la
cabecera del documento), el esquema que se considerara para calcular los impuestos, es el
definido para cada uno de los productos dentro del médulo de inventarios. Catélogo de
inventarios / Alta

Nota:- El esquema propuesto por el sistema tanto en la cabecera del documento
como en las partidas del mismo, en los modulos de facturas y de compras, podra ser
editado siempre y cuando en el modulo de configuracién / Facturas y/o compras / Carpeta
por partida, esté habilitado el campo “Capturar en alta de documentos / impuesto”.:

Los impuestos que se manejardn en cada esquema, asi como el porcentaje que
aplicara cada uno, se definen en el catdlogo de esquemas de impuesto en el modulo de
Inventarios.

Descuento comercial Lo indicado en este campo, se sugerird en el campo de
“Porcentaje de descuento” al momento de dar de alta clientes, facilitando el trabajo de
captura.

Cajon de dinero

Sirve para indicar si se utilizard& 0 no un cajén de dinero en el modulo de
Recepcion de pagos. Si quieres realizar cambios en Puerto o en Valor ASCII debera estar
activado. Si esta desactivado, los valores asignados al puerto y ASCII de apertura, no
tienen efecto.

NOTA: Esta opcion te permite emular en el sistema la funcion de caja registradora,
para operar dos aspectos muy Utiles: el pago de facturas desde el modulo de Facturas y
Vendedores; y la opcion Caja del modulo de Clientes y Cuentas por cobrar.

Puerto Indica el nimero de puerto en tu equipo, en el que conectara el cajon.
Escribir 0 equivale a no usar cajon. Recuerde que los LPT son puertos paralelos y los
COM son seriales. Selecciona del listado que se despliega al oprimir
Valor Sec. Escape apertura, de inicio y de confirmacion:

» Si tu cajon de dinero necesita una tecla especial para abrirlo, es necesario
definir aqui el cddigo ASCII que tiene dicha tecla. Puedes consultar el
manual de la impresora, del cajon o consultar con tu distribuidor para
obtenerla. La posibilidad de utilizar un cajon de dinero desde SAE, depende
de si el sistema operativo tiene comunicacion con dicho dispositivo, por lo
que antes de realizar la configuracion desde SAE debes asegurarte que el
cajon logra tener comunicacién con la PC, haciendo una prueba de apertura
del cajon desde la linea de comandos de DOS.

Clave secuencial

Si se elige Clave secuencial, al dar de alta los clientes, el sistema te asignard un
namero progresivo a cada uno de ellos. Con ello sera posible llevar un control exacto sobre
el folio asignado. Pero si en tu empresa requieres que las claves contengan letras y
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nameros o tienen un orden diverso, debes indicar que no se desea una numeracion
secuencial, de esta manera podras hacer una asignacion personal de las claves.

NOTA: Si eliges numeracion secuencial, se inhibe el campo de clave en el alta de
clientes. Si no es secuencial, el campo estara activo para su captura.

Dias comerciales de crédito

Si acostumbras dar los mismos dias de crédito a cada comprador, puedes definirlo
aqui y ahorrarte trabajo al registrar tus clientes, ya que el dato aqui definido se sugerira en
la ventana de alta de clientes.

Cuentas por Cobrar

Cuentas por cobrar integrado CxC podra operar en forma integral con Facturacion;
si es asi al elaborar una factura se generara automaticamente una cuenta por cobrar para el
cliente asociado a la misma, si se realiza una devolucidn, se registrard una nota de
devolucién o crédito, ademéas de que podras registrar el pago inmediato, ya sea total o
parcial de la factura. Si eliges trabajar en forma no integrada, el sistema no afectara, ni
generara alguna cuenta por cobrar al momento de generar una factura; para que estos
documentos tengan afectacion en los saldos del cliente, debes correr el proceso de
Actualizacion de Archivos.

El cambio de una forma de operacion a otra (integracion por desintegracion o
viceversa), después de haber trabajado con el sistema, puede afectar el calculo de los
montos y provocar que no coincidan. Si lo haces se recomienda que ejecutes el proceso de
la ventana Principal, menu Utilerias, opcion Actualizacion de archivos / Facturas a cuentas
por cobrar. Actualizacién de archivos.

NOTA: Se Puede trabajar con todos los modulos que componen al sistema en
forma conjunta o definir que algunos de ellos operen en forma independiente, lo que
repercutird en el funcionamiento general del sistema.

Cuentas por cobrar Contra documento. Consiste en relacionar cada movimiento de
cargo con sus movimientos de abono respectivos, por lo que es necesario que en todos los
movimientos que introduzcas registres el nimero de documento con el que se relacionan.

NOTA: Si consideras necesario modificar el tipo de manejo utilizado (Documento
contra Saldo o viceversa) cuando ya cuentes con datos almacenados, sera indispensable
que regeneres el indice de Cuentas por cobrar o el indice de Cuentas por Pagar, puesto que
en las cuentas contra Documento, los movimientos se ordenan por nimero de documento
y, en el de saldo, por fecha de aplicacion.

Cuentas por cobrar Contra saldo. Con esta opcion, se totalizan cargos y abonos
importando Unicamente su fecha de aplicacion; de esta forma, el sistema se encarga de
calcular el saldo global sin importar la referencia al documento del que se derivan los
movimientos.
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Ganancia cambiaria y pérdida cambiaria.

Esta opcion se habilita si en Configuracion / Pardmetros generales esta seleccionada
la opcion Multimoneda. En estos campos deben indicarse los nimeros de conceptos que se
utilizardn para generar los movimientos de ganancia y pérdida cambiaria de CxC. El
sistema sugiere el 19 y 20, pero pueden ser modificados. Ajuste cambiario de CxC
Carpeta campos del usuario

Alfanuméricos Campo 1, 2 y 3 y Numéricos Campo 4, 5 y 6. El sistema
proporciona seis campos donde podrds almacenar informacion de importancia para tu
empresa, en este campo indica el nombre o leyenda para estos datos, mismos que podras
capturar en la ventana de alta de clientes y que podrés utilizar a través de las consultas
personalizadas, editor de formatos o secuencias sgl. Alfanuméricos se refiere a los campos
donde puedas almacenar informacién con letras o nimeros, como fechas o direcciones, los
Numéricos podran ser utilizados para almacenar informacion que solo contengan nimeros.

Proveedores y cuentas por pagar

Catdlogo de proveedores

Datos Generales

S N - [~]

Mombre | |
Direccidn | |
Colonia | |
Poblacion | | Zodigo postal l:l
RF.C. [ | curp. | |
Teléfono | | Fax | |
Email | |
Clasificacidn l:l

|Mceplar| ‘x[lancelarl ‘ ? Fyuda |

Acceso. Ventana principal, Menu Utilerias, Configuracion, opcion Proveedores y CxP.

Clave secuencial. Si se elige Clave secuencial, al dar de alta los proveedores, el sistema le
asignard un namero progresivo a cada uno de ellos. Con ello sera posible llevar un control
exacto sobre el folio asignado. Pero si en tu empresa requieres que las claves contengan
letras y nimeros o tienen un orden diverso, debes indicar que no se desea una numeracion
secuencial, de esta manera podras hacer una asignacion personal de las claves.

NOTA: Si eliges numeracion secuencial, se inhibe el campo de clave en el alta de
proveedores. Si no es secuencial, el campo estara activo para su captura.
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Cuentas por Pagar

Conceptos de cuentas por pagar

ICompras
Fota por pagar
Ch. por cubrir
Letra por pagar
[Chegque dewvueito

Int. bAoratorios
Saldo anterior
Fots ce devolucis
=nticipo
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Cheoue

rlots ce crédito

Iy
[ e N SN

-
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Checus certit.
(Canc. Anticioo.
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‘Compra a plazos
(Sanancia cami.
20|Pérdida camb.
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2z|Retencisn = flete
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Cuentas por pagar integrado puede operar en forma integral con Compras; si es asi
al elaborar una recepcion de mercancia se registrara automaticamente una cuenta por pagar
para el proveedor asociado a la misma, afectando el campo de saldo y compras anuales en
el catalogo de proveedores. Si eliges trabajar en forma no integrada, el sistema no afectara,
ni generara alguna cuenta por pagar al momento de generar un documento de compra, para
que estos documentos tengan afectacion en los saldos del proveedor, debes correr el
proceso de Actualizacion de Archivos.

El cambio de una forma de operacion a otra (integracion por desintegracion o
viceversa), después de haber trabajado con el sistema, puede descuadrar los nimeros y
provocar que no coincidan, en cuyo caso se recomienda ejecutar del menu Utilerias, la
opcion Actualizacion de archivos / Compras a Cuentas por pagar, para evitar descuadres.

C x P contra documento.

Consiste en relacionar cada movimiento de cargo con sus movimientos de abono
respectivos, por lo que es necesario que en todos los movimientos que introduzcas registres
el nimero de documento con el que se relacionan.

NOTA: Si consideras necesario modificar el tipo de manejo utilizado (Documento contra
Saldo o viceversa) cuando ya cuentes con datos almacenados, sera indispensable que
regeneres el indice de Cuentas por Pagar.

C x P contra saldo

Con esta opcion, se totalizan cargos y abonos importando unicamente su fecha de
aplicacion; de esta forma, el sistema se encarga de calcular el saldo global sin importar la
referencia al documento del que se derivan los movimientos.

C x P NUmero de concepto para ganancia cambiaria y pérdida cambiaria

Esta opcidn se habilita si en Configuracion / Parametros generales esté seleccionada
la opcion Multimoneda. En estos campos deben indicarse los nimeros de conceptos que se
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utilizardn para generar los movimientos de ganancia y péerdida cambiaria de CxP. El
sistema sugiere el 19 y 20, pero pueden ser modificados. Ajuste cambiario de CxP

Carpeta Campos del usuario

Inventarios

Aqui podras definir todos los parametros que afectaran el funcionamiento de los procesos
relacionados al control de inventarios.

Carpeta Inventarios

Integrado a facturas. Los movimientos hechos desde el médulo de Facturas se veran
reflejados o no hacia Inventarios, al activar este pardmetro cuando elabores una factura, se
registrarda de manera automatica una salida en el inventario de productos. Si no esta
activada esta opcion, el sistema no registrara la salida del inventario, pero si te permite
realizar la factura.

Integrado a compras. Los movimientos hechos desde el mdédulo de Compras se
veran reflejados o no hacia Inventarios. Al activar este pardmetro cuando realices una
compra se registrara de manera automatica una entrada en el inventario de productos. Si no
activas esta opcion, el sistema no registrara la entrada al inventario.

Cambio a existencias

Esta opcion sirve para proteger la informacion y lograr que cada modificacion en el
campo de existencias esté respaldada por un documento de entrada o salida del inventario.
Responder afirmativamente permite modificar en forma directa la cantidad anotada en el
campo de existencias, tanto en Inventarios como en Multialmacén, en inventarios cuando
no se maneja multialmacén y en multialmacén cuando si se maneja éste. Si no marcas esta
opcidn, el cambio a las existencias tendra que realizarse a través de los documentos de los
Madulos de Facturacién, Compras o Movimientos al Inventario.

Digito verificador

Esta alternativa tiene como objetivo lograr una disminucion de errores en la captura
de claves de productos similares. Al indicar que exista un digito verificador el sistema con
base en la clave indicada, calculara un digito adicional que formara parte de la clave de
identificacion.

Multialmacén

Si tu empresa cuenta con mas de una bodega y se centralizan en una sola los

procesos de compra y distribucion a cada uno de los almacenes, te conviene marcar esta

opcién. De este modo el almacén central o casa matriz podra contar con el registro y
manejo de las existencias de los diferentes depdsitos (catadlogo de inventarios), y en todos
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los movimientos tanto de compras como de facturas, se podra particularizar el almacén a
afectar, lograndose con ello orden y eficiencia en la administracion.

NOTA: Si no tienes activada esta casilla solo trabajaras con tu Catalogo de Inventarios sin
poder acceder a los campos propios de multialmacén; si decides cambiar esta opcion,
tendras que indicar los productos que manejara cada almacén.

NuUmeros de serie repetidos

Selecciona esta casilla si deseas capturar nimeros de serie repetidos para un
articulo, dentro del mismo almacén. El uso de nimeros de serie para un producto se define
en el modulo de Inventarios. Si no las marcas, no podran capturarse nimeros de serie ya
registrados tanto en recepciones de mercancia (modulo de Compras) como en el registro de
movimientos de entrada al almacén (mddulo de Movimientos al Inventario).

Facturas

Podréas definir todos aquellos elementos que intervengan con el proceso de facturacion y
adecuarlos a tus requerimientos.

Facturar sin existencias

Al marcar esta casilla podras elaborar una factura o remision aun cuando no se
tenga la cantidad suficiente de articulos en el mddulo de Inventarios o en Multialmacén
para cubrir la demanda. De lo contrario el sistema revisara las existencias e impedird
continuar con la captura del documento cuando no exista la cantidad suficiente.

Actualizacion de archivos

Alta de clientes en captura. Si la marcas sera posible incluir un nuevo comprador al
catdlogo de clientes en el momento de elaborar un documento en Facturacién, sin
necesidad de cambiar de modulo.

Acumulado de ventas en linea. Si este pardmetro esta seleccionado, cada vez que
elabores una factura, se actualizaran los acumulados de facturacién: subtotal, impuestos y
montos de descuentos. De esta forma se podran obtener en cualquier momento estadisticas
y gréficas con informacion completa de ventas de tu empresa. Si no esta seleccionado,
estos totales no se actualizaran al momento de generar la venta; para que puedas
visualizarlos, deberds realizar una actualizacion de acumulados. Acumulados y
actualizacion

Mostrar desglose de Kits.

Con esta opcion al consultar cualquier documento de venta en el que el 6 los
articulos a vender sean un Kit, podras ver los productos o componentes que lo integran.
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NUmero de descuentos.

Indica cuantos descuentos se podrén capturar al elaborar un documento o partida de
cotizacion, pedido, remisién o factura. EI nUmero maximo de descuentos es de tres.
NUmero de impuestosindica el nimero de impuestos que podrés capturar al elaborar un
documento (Maximo 4 impuestos). Estos impuestos se visualizaran como una columna
(LE.P.S, e LVA)), al dar de Alta un documento de venta. EI nombre de los impuestos a
manejar, se define en los Pardmetros de inventarios.

NuUmero maximo de partidas por documento

Anota el nimero maximo de partidas que podran capturarse en el documento de
venta con el fin de que en la impresion el nimero de partidas no exceda el tamafio de la
forma.

NUmero de concepto para compras a Facturas a plazos, intereses por venta a plazo y
retencion del cliente

Este campo indica los conceptos de cuentas por cobrar, que se utilizaran para
registrar las facturas que pagues con la opcion de Facturas a plazos; dado que tu puedes
indicar un porcentaje de interés a acumular a dichos pagos, también debes indicar el
concepto por el que se registraran esos intereses. También podras definir el concepto por el
que se registrard el movimiento de cuentas por cobrar por la retencion al cliente por
concepto de flete. Los conceptos que el sistema sugiere para cada uno son: Facturas a
plazos (18), Int. X venta/plaz (21) y Retencion x flete (22). Estos son tomados y definidos
desde el catalogo de conceptos ubicado en el mddulo de clientes.

Manejar Fletes.

Si en las facturas que realizas acostumbras cobrar un monto por flete, marca esta
opcion e indica el monto que generalmente cobras por dicho concepto, al hacerlo el
sistema te sugerira el monto en todas las facturas. En el campo Impuesto indica el
porcentaje de Impuesto que se calculara sobre el monto del flete, la ventaja de definir estos
datos es que el célculo en la factura sera automatico, es decir ya no necesitaras agregar una
partida a la factura para realizar el cobro del flete. Este monto del flete también se mostrara
el célculo en la ventana de los totales de los documentos del modulo de facturas. Agregar
documento/Totales Datos del cliente / Carpeta datos de venta.

Vendedores Clave secuenciales.

Si se elige Clave secuencial, al dar de alta a los vendedores, el sistema le asignara
un namero progresivo a cada uno de ellos. Con ello seréa posible llevar un control exacto
sobre el folio asignado. Pero si en tu empresa requieres que las claves contengan letras y
nameros o tienen un orden diverso, debes indicar que no se desea una numeracién
secuencial, de esta manera podras hacer una asignacion personal de las claves.

NOTA: Si eliges numeracion secuencial, se inhibe el campo de clave en el alta de
vendedores. Si no es secuencial, el campo estara activo para su captura.
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Carpeta por documento

Falo
W Folios gecusnciales

Formato paia fobos -
100
1P0

En esta carpeta se configura, a los tipos de documentos que maneja el mddulo de
facturas (facturas, remisiones, pedidos, cotizaciones y devoluciones), dentro de los datos
que se configuran estan: numeracion, formato y archivo de impresion, etc.

Folios secuenciales

NOTA: Los campos de esta ventana se encuentran agrupados de tal manera que en cada
uno de los documentos se configure los folios y formatos de impresion. Si activas esta
casilla el sistema asignard un folio secuencial y/o consecutivo por cada documento que
elabores. Por lo que el campo “Numero” en la cabecera del documento no podra ser
editado. Revisa la explicacion del campo “Formato para los folios”. Si no necesitas un
orden consecutivo, no marques la casilla; asi podras indicar la clave o nimero al dar de alta
el documento, que podré estar compuesta por letras o nimeros; de esta forma siempre que
elabores un documento serd necesario escribir su nimero para que sea almacenado por el
sistema.

Formato para los folios

El sistema por omisién propone el uso de un formato estandar el cual asigna un
folio con formato numérico, 1, 2, 3, 4, etc., pero podras dar de alta folios personalizados
que incluyan letras o nameros, en los que el sistema se base para armar los folios
secuenciales. Si manejas folios secuenciales, mediante el boton podras definir las leyendas
o0 etiquetas que utilizara el sistema para armar el folio consecutivo. Solo podras definir
hasta cinco folios personalizados. Una vez definidos estos se mostraran entre la lista de
“Formatos para folios” disponibles para el documento. Selecciona el formato, una vez
definidos los formatos de folios puedes elegir el que sugiera el sistema —por ejemplo el
mas comun-, sin embargo, en el momento de la elaboracion de documentos, se podra
indicar cualquier otro de los folios definidos. Ejemplo (folio alfanumérico): Si como
namero de folio indicas 1POI, el numero secuencial que se armara sera: 1POI1, 1POI2,
1POI3, etc. Ejemplo (folio numérico): 100, el numero secuencial que se armara sera: 100,
101, 102, etc.

A0LsT
EERRE 1 (4002
1 U 1 B
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Compras

Podras definir todos aquellos factores que intervengan con el proceso de Compras y
adecuarlos a tus requerimientos.

Acumulado de compras en linea

Si este parametro esta seleccionado, cada vez que se elabore una recepcién, se
actualizaran los acumulados de compras: subtotal, impuestos y montos de
descuentos. De esta forma, se podran obtener en cualquier momento
estadisticas y gréficas de la informacion completa de las compras de tu
empresa. Si no esta seleccionado, estos totales no se actualizaran al momento
de generar la compra; para que puedas visualizarlos deberas realizar una
actualizacion de acumulados de compras (mddulo de Compras, menu
Herramientas, opcion Acumulados / Actualizacion).Acumulados y
actualizacion

Alta de proveedores en captura

Si la marcas serd posible incluir un nuevo Proveedor al catilogo de
Proveedores en el momento de elaborar un documento en compras, Sin
necesidad de cambiar de maédulo.

Alta de productos en captura

Al activar este campo te serd posible incluir un nuevo producto en el catadlogo
de productos en el momento de elaborar un documento en Compras, sin
necesidad de cambiar de maédulo.

Acumular indirectos a CxP.

A través de este campo se indica la forma en la que los gastos indirectos
afectaran a la CxP originada por las compras, si defines: Automatico, los
gastos indirectos siempre se registraran en CXP; Manual, al elaborar la
recepcion de mercancia, el sistema preguntara si acumula los indirectos a
CXP; nunca, el sistema solicitard el monto de los indirectos pero no se
acumularan en el adeudo al proveedor.

NUmero de concepto para compras a plazos, intereses por compras a plazo vy retencion del

proveedor

Este campo indica los conceptos de cuentas por pagar que se utilizaran para
registrar las compras que pagues con la opcién de compras a plazos; dado que
tu puedes indicar un porcentaje de interés a acumular a dichas compras,
también debes indicar el concepto por el que se registraran esos intereses.
Tambien podréas definir el concepto donde se registrara la retencion al
proveedor por concepto de flete. Los conceptos que el sistema sugiere para
cada uno son: Compras a plazos (18), Int. X compra/plaz (21) y Retencion x
flete (22). Estos son tomados y definidos desde el catalogo de conceptos
ubicado en el médulo de proveedores. Catalogo de conceptos
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NUmero de impuestos

Indica el nimero de impuestos que podras capturar al elaborar un documento
(Maximo 4 impuestos).

Estos impuestos se visualizaran como una columna (L.E.P.S, Estatal e 1.VA)),
al dar de Alta un documento de compras. EI nombre de los impuestos a
manejar, se define en los Parametros de inventarios.

Manejar Fletes

Si en las compras que realizas cobran un monto por flete, marca esta opcion e
indica el monto que generalmente cobran por dicho concepto, al hacerlo el
sistema te sugerird el monto en todos tus documentos. En el campo Impuesto
indica el porcentaje de Impuesto que se calculara sobre el monto del flete, la
ventaja de definir estos datos es que el célculo en la compra serd automatico,
es decir ya no necesitaras agregar una partida a la compra para realizar el
cobro del flete. Este monto del flete también se mostrar el célculo en la
ventana de los totales de los documentos del modulo de compras. Agregar
proveedor/ Carpeta datos de venta.

Carpeta Por documento

Tipo de documento

En esta carpeta se configura los tipos de documentos que maneja el modulo
de compras (Recepciones, Ordenes y Devoluciones), el tipo de folio,
formatos y archivo de impresién para dichos documentos del maédulo.

Folio secuencial. Si activas esta casilla el sistema asignara un folio secuencial
y/o consecutivo por cada documento que elabores. Por lo que el campo
“Numero” en la cabecera del documento no podra ser editado. Revisa la
explicacion del campo “Formato para los folios”. Si no necesitas un orden
consecutivo, no marques la casilla; asi podréas indicar la clave o nimero al dar
de alta el documento, que podra estar compuesta por letras o nimeros; de esta
forma siempre que elabores un documento sera necesario escribir su nimero
para que sea almacenado por el sistema.

Formato para los folios. El sistema por omision propone el uso de un formato
estandar el cual asigna un folio con formato numérico, 1, 2, 3, 4, etc, pero
podras dar de alta folios personalizados que incluyan letras o nimeros, en los
que el sistema se base para armar los folios secuenciales. Si manejas folios
secuenciales, mediante el botén  podras definir las leyendas o etiquetas que
utilizara el sistema para armar el folio consecutivo. Solo podras definir hasta
cinco folios personalizados. Una vez definidos estos se mostraran entre la
lista de “Formatos para folios” disponibles para el documento. Selecciona el
formato, una vez definidos los formatos de folios puedes elegir el que sugiera
el sistema —por ejemplo el mas comun-, sin embargo, en el momento de la
elaboracion de documentos, se podra indicar cualquier otro de los folios
definidos. Ejemplo (folio alfanumérico): Si como nimero de folio indicas
1POI, el namero secuencial que se armara serd: 1POI1, 1POI2, 1POI3, etc.
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Ejemplo (folio numérico): 100, el nimero secuencial que se armaré seré: 100,
101, 102, etc.

Foloz
¥ Falos secuenciales

Forrnate paia fakos -
100
1F0

Nota: Si no esta activada la casilla de Folios secuenciales, esta opcion estara desactivada.
Formato impresién, para imprimir un documento en cuanto termines de elaborarlo debes
indicar en este campo el nombre del archivo que contendra el formato a utilizar. Cabe
mencionar que el formato de Impresién que indiques sera sugerido por el sistema, por lo
que si deseas lo puedes cambiar al momento de la emision. El formato propuesto por el
sistema depende del tipo de documento que se esté configurando.

Archivo configuracion
¢+ En este campo debes indicar el nombre del archivo de configuracion (*.cft), que se
sugerira para la captura de documentos. Cabe sefialar que la funcion de estos
archivos es la de definir qué campos de informacion se permitiran ver y capturar
para agilizar la elaboracion de documentos del médulo de Compras, dependiendo
de las necesidades de tu empresa.

Acumulado en linea

% Si este pardmetro esta seleccionado, cada vez que se elabore una recepcion, se
actualizaran los acumulados de compras: subtotal, impuestos y montos de
descuentos. De esta forma, se podran obtener en cualquier momento estadisticas y
graficas de la informacion completa de las compras de tu empresa. Si no esta
seleccionado, estos totales no se actualizaran al momento de generar la compra;
para que puedas visualizarlos deberas realizar una actualizacion de acumulados de
compras (mddulo de compras, mend Herramientas, opcion Acumulados /
Actualizacion).

Alta de proveedores en captura
% Si la marcas sera posible incluir un nuevo Proveedor al catdlogo de Proveedores en
el momento de elaborar un documento en Compras, sin necesidad de cambiar de
madulo.

Alta de productos en captura
¢+ Al activar este campo te sera posible incluir un nuevo producto en el catalogo de
productos en el momento de elaborar un documento en Compras, sin necesidad de
cambiar de modulo.

Cierre de documentos hasta la fecha
< Al anotar este dato, el sistema no permitira realizar operacion alguna sobre los
documentos de Compras (recepciones y devolucion) con una fecha anterior a la
aqui indicada.
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Carpeta Por Partida

Captura en alta de documentos: Observaciones e Impuestos.

% Al marcar cada casilla, se indica al sistema que podra ser capturado cada uno de
estos conceptos para cada articulo que se incluya en un documento (del médulo de
Compras). La autorizacion de uno de los conceptos es independiente de los demas.
Si no se marcan las casillas correspondientes, el sistema no permitira la captura de
estos conceptos en las partidas de los documentos de compras.

Selecciona aquellos campos que deseas poder consultar cuando accedes a la
consulta de los documentos de este modulo, elige entre: Tipo de producto, Numeros de
serie, Lotes, Pedimentos, Observaciones y/o Apartados. Estos seran mostrados en
columnas verticales a la izquierda de las partidas del documento consultado, es decir
apareceran como botones graficos.

AOLST

FEEOR 14002
FEE 1 ?

Cuentas contables

Este apartado es muy importante, ya que aqui se indican los nimeros de cuenta que
se utilizaran en las polizas generadas por la interfase ASPEL-COI.

El sistema genera pdlizas desglosadas por cliente, por proveedor, por linea de
producto, clasificacion, moneda, etc., de acuerdo a tus requerimientos que tus selecciones.

Se recomienda que mensualmente se concilien las cuentas de ASPEL-COI contra
los totales de SAE para Windows.

3.5 FUNCIONES

3.5.1 Inventarios

Operaciones

Inventarios y Servicios. Agregar, Modificar o Eliminar informacion de los
productos de la empresa.
» Realiza el Cambio de precios de los productos.
» Obtén una Actualizacion de existencias por producto o por grupo de productos.
» Realiza tu Inventario fisico de tus productos.
» Realiza o consulta el Kardes, Numero de serie, Kit o los Pedimentos aduanales y
lotes de tus productos.
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» Consultar e imprimir los conceptos de movimientos al inventario seleccionado.

» Imprimir tus reportes de inventarios y servicios como: Reporte de Lineas de
Productos, Reporte de Lista de Precios, Reporte de Existencias y Costos, Reporte
de Stock Minimo, Reporte de Stock Méaximo , Reporte de Productos Pendientes ,
Reporte de Requisiciones ,Reporte de Ventas Anuales .

Movimientos al inventario. Agregar o los movimientos al inventario.

» Agrega, modifica e imprime tus conceptos de movimientos al inventario.

» Imprime tus reportes de los conceptos de movimientos al inventario como: Reporte
de movimientos,, Reporte de Kérdes , Reporte de rotacioén por producto , Reporte
de punto de reorden , Reporte de ventas y utilidad , Reporte de historial de
existencias , etc.

Otras

e Ejecuta la Exportacion de tus movimientos al inventario.
e Realiza el Traspaso entre Almacenes.

Catalogos relacionados

Envia:

*A compras Proporciona la siguiente informacion para elaborar documentos de compras:
Clave, descripcion, sugiere la unidad del producto, Costo, impuestos por producto, tales
como IVA, IEPS y Moneda.

*A Facturas Proporciona la siguiente informacion para elaborar documentos de Facturas:
Clave, descripcién, unidad y existencias del producto. Impuestos por productos, tales como
IVA, IEPS, Moneda, Costo y Precio.

*A Movimientos al inventario. Proporciona la siguiente informacién para elaborar
documentos de entrada y salida de Inventario: Clave, descripcion, unidad, Moneda, Precio
y existencias del producto ademaés del Costo.

Recibe

*De Facturas (Remisiones, Facturas y devoluciones).Si esta integrado Facturas con
Inventarios se actualiza automaticamente las existencias, el monto de las ventas anuales el
costo promedio y la fecha de ultima venta. Si no se tiene esta integracion la actualizacion
se logra con la actualizacion de archivos. Configuracion / Parametros generales
Actualizacion de archivos

*De Compras (Recepciones y devoluciones) Si estd integrado Compras con
Inventarios se actualiza automéaticamente las existencias, el Gltimo costo, costo promedio y
la fecha de dltima compra. Si no se tiene esta integracion la actualizacion se logra con la
actualizacién de archivos. Configuracion / Compras Actualizacion de archivos
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*De Movimientos al Inventario Se actualiza automaticamente las existencias para
todos los productos a los que se les registraron movimientos.

Agregar productos al inventario

Acceso

Modulo de Inventarios, MenU Archivos, opcién catalogo inventarios y servicios/ Menu
Edicion / Agregar. Desde el catadlogo de Inventarios y servicios, con el boton o con las

teclas de acceso rapido Alt+Insert.

Consiste en afadir nuevos productos a tu inventario. Cuentas con 4 carpetas para
indicar sus caracteristicas:

Considera antes de capturar

Clave del producto

o Antes de capturar los productos del inventario es importante que cuentes con una
clasificacion de claves de tus productos debidamente estructurada para facilitar la
identificacion de tus productos. EI campo de Clave del producto admite hasta 16
caracteres para que puedas armar tus claves. De esta manera el sistema es bastante
flexible para admitir claves donde puedas mencionar en una sola: marcas, modelos,
colores, medidas, tallas, etc. Si tu empresa es de servicios, no tendras una existencia
fisica en el almacén, pero podras identificarlos a través de la clave que mejor le
convenga a tu empresa. Como clasificar tu informacion.

Linea del producto

o Indica de la lista desplegable de lineas a la que pertenezca el producto que estas
dando de alta. Con esta clasificacion de 5 espacios podras agrupar productos
diferentes de acuerdo a caracteristicas similares. Si la linea de producto que quieres
indicar no se encuentra dada de alta en el catalogo correspondiente, al momento de
cambiarte de campo el sistema te notificara de este hecho y preguntara si deseas
darla de alta; si aceptas, se abrira una ventana de alta para que la registres. Catalogo
de lineas de producto. Clasifica eficientemente tu informacion.

Tiempo de surtido
o En este rubro cuentas con 3 espacios para anotar el tiempo (en dias) que tardan los
proveedores en surtir el producto, lo cual te sera util para estimar la fecha en que
debe pedirse el reabastecimiento de un articulo. Dicha estimacion sera desplegada
en el reporte de “Punto de Reorden” dentro del catalogo de Movimientos al
inventario.

Control de almacén
o Aqui se puede registrar la ubicacion de un articulo dentro de la bodega, de acuerdo
a las claves que se utiliza en la empresa. Por ejemplo: Clave de control de almacén
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“P1M3”, que quiere decir “Producto que se encuentra localizado en el pasillo 1,
modulo 3”.Posteriormente, cuando expidas un reporte, este campo tendra signos de
interrogacion que podrés utilizar como comodines. Ejemplo: imprime todos los
registros de los productos que se encuentran en el pasillo 1, para lo cual se debe

productos del pasillo 1)Este campo es muy Util si manejas varios almacenes, porque
la localizacion de tus productos puede variar de una bodega a otra. Cuando se
maneja Multialmacenes se puede definir este dato para cada almacén.

Volumen/ Peso
o En este campo podréas indicar el volumen y peso del producto, estos campos te
podran ser de utilidad para poder determinar el costo del flete. Podras calcular la
cantidad por medio de la calculadora del sistema empleando la tecla de funcién F2.
Estos campos so6lo seran informativos para el sistema.

Unidad de Entrada / Salida
o Estos dos campos indican la unidad o medida en la que se registra la entrada o
salida del producto y no necesariamente son iguales. P.ej.: si el producto que entra
a tu inventario lo compras por toneladas y lo vendes por kilogramos.

Unidad de empaque
o Aqui se indica la cantidad de unidades o medidas contenidas en cada paquete o
caja. P.ej: la unidad de medida puede ser Pz (piezas) y la unidad de empaque 20 (lo
que significa que cada caja contiene 20 piezas). Cuentas con seis espacios (hasta
cinco enteros y dos decimales). Este campo es informativo.

Numeros de serie / lotes / pedimentos aduanales
o Si el producto que estas registrando maneja numeros de serie, 0 se maneja en lotes,
o si proviene del extranjero, deberds marcar la opcion correspondiente para que el
sistema lleve el control de los productos considerando todos esos aspectos.

Carpeta Precios y control
Clave del producto
= En este campo debes indicar la clave que identifica al producto, la cual es unicay
puede estar constituida hasta por 16 caracteres alfanuméricos. Si anotas la clave
en mayusculas, el sistema sélo la reconocera en mayusculas. P.gj.: no es lo mismo
TABL-07-9 que Tabl-07-9 (SAE para Windows los tratard como productos
diferentes). Como clasificar tu informacion

Descripcion del producto
e En este campo puedes anotar el nombre completo del producto y/o una breve
descripcion del mismo.
Precio al publico
e Este precio siempre sera sugerido como precio unitario del articulo al momento
de elaborar una cotizacion, pedido, remision o factura.
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Moneda

Este campo muestra la moneda en la que se expresan lo precios de los productos,
aunque las operaciones de compras y ventas las podras efectuar en la moneda que
desees aun siendo diferente de lo definido en este campo.

Impuesto Esquemas

Selecciona de la lista desplegable el esquema de impuesto que se aplicara al
producto que se esta dando de alta, cada uno de los productos podran tener
asociado un esquema de impuesto en particular. Estos esquemas fueron dados de
alta previamente en el Catalogo de esquemas de impuestos, por lo que si deseas
realizar cambios en cuanto al porcentaje y forma de aplicacion, deberas realizarlo
desde dicho catalogo. El sistema por omision propone el esquema 1, pero podra
modificarlo. Es importante que consideres que el producto no podra ser grabado
si no se selecciona un niumero de esquema valido; si al producto no se le aplicara
ningun impuesto, deberds dar de alta un impuesto con estas caracteristicas
(porcentaje 0), para que este sea asociado al producto. Este manejo de esquemas,
se realizd para cumplir con las nuevas disposiciones establecidas en la reforma
fiscal, en cuanto a los diferentes impuestos que se pueden aplicar a un producto y
los cuales pueden influir en el precio total del mismo. También podras
seleccionar el esquema a usar, empleando la tecla de funcion F2. En la parte
inferior de este campo la se mostrara los porcentajes que tienen los impuestos
segun el esquema seleccionado.

Existencia

Aqui se muestra la cantidad total de unidades de un producto en el inventario.
Esta cantidad esta expresada en términos de la unidad de salida del producto.
Cuando hay integracion con Facturas y Vendedores, este campo es actualizado
automaticamente (todos los movimientos de entrada o salida por compras o
facturas, repercuten en las existencias).Existen varias razones por las cuales este
campo puede estar inhibido:

1. Porque se esta dando de alta un servicio o kit y no un producto.

2. Porque esté desactivado el parametro de Cambio a Existencias en Parametros
del sistema / Inventarios (normalmente funciona asi por seguridad, ya que
modificar las existencias por error podria alterar los resultados de tu
empresa).Ver: Pardametros / Inventarios.

3. Porque trabajas con la opcion multialmacenes; en este caso las existencias
podran modificarse desde el catalogo de Multialmacén. Modificar las existencias
manualmente desde este campo puede originar descuadres debido a que no existe
algin documento asociado al movimiento. Es importante mencionar que, en caso
de que manejes multialmacenes, la cantidad que aparece en el campo de
Existencias corresponde a la suma de existencias del producto en los distintos
almacenes. Puedes indicar esta cantidad por medio de la calculadora del sistema
empleando la tecla de funcién F2.
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Stock minimo

En este campo debe indicarse la cantidad minima de existencias que debe haber
en el inventario, con la finalidad de satisfacer la demanda de tus clientes. Es un
indicador para conocer cuando debe hacerse un pedido de mercancia. Puedes
definir nimeros enteros hasta con 5 decimales, segun lo haya especificado en la
Ventana Principal, Men( Configuracion / Pardmetros del Sistema / Inventarios.
Los reportes de Stock Minimo elaboran un calculo que da como resultado una
sugerencia sobre la cantidad que debe comprarse de un articulo y el costo que
puedes tener. Puedes indicar esta cantidad por medio de la calculadora del
sistema empleando la tecla de funcion F2.Reporte de Punto de Reorden.

Stock méximo

Aqui debes anotar la cantidad méaxima de un articulo que se debe tener en
almacén, tal que sea suficiente para tener cubierta la demanda, pero cuidando que
tu volumen no eleve demasiado el costo por mantener dichas existencias en
bodega. Cuando se elabora un reporte de Stock Maximo, se conoce la cantidad
excedente de un producto y el costo promedio que implica mantenerlo en los
depdsitos. Si el numero anotado es inferior al Stock Minimo, no podras continuar
con la captura.

Apartados

Costeo
[ )

Este campo es informativo y muestra la cantidad de productos que no pueden ser
vendidos debido a que se “apartaron” desde el alta de pedidos. Esta cantidad se
resta del total en existencia para definir la cantidad de la cual se puede disponer
en los documentos de venta.

En esta parte puedes elegir el método con el que va a ser determinado el costo del
producto al salir del inventario. Este dato serd utilizado en movimientos al
inventario y en el Modulo de Facturas y Vendedores, al momento de realizar una
operacion de salida de mercancia. El sistema maneja cuatro métodos de costeo:
U.E.P.S.: Ultimas entradas, Primeras salidas (el costo al que se realizan las
salidas del producto corresponde al costo de las ultimas entradas
realizadas).P.E.P.S.: Primeras entradas, Primeras salidas (el costo al que se
realizan las salidas del producto corresponde al de las primeras
entradas).Promedio: Costeo Promedio (se obtiene por un promedio de los costos
dependiendo de la existencia de los productos).Estandar: Costo invariable
(definido por el usuario).Métodos de costeo / Movimientos al inventario.

Almacenes

Si manejas almacenes, al modificar la informacion del producto, podras revisar
con este botdn las existencias del mismo en cada uno de los almacenes de tu
empresa (esto, si manejas la opcién multialmacén), y conocer asi mismo el stock
minimo y maximo permitidos, y la cantidad pendiente por recibir del articulo. Al

Lic. Administracion 127



Tecnoldgico Universitario de México

elegir Aceptar en el Alta de productos, el sistema te pregunta si deseas distribuir
las existencias del producto en alguno de los almacenes de tu empresa (esto si
tienes permitido el manejo de Multialmacén en los parametros de Inventarios). El
sistema mostrara la siguiente ventana:

Almacensy [ x|
e I )
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idel producta en ﬂ?!"“ . al que enviards
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Proveedores 1y 2 (F2)
¢+ Aqui podras anotar las claves de identificacion de aquellos proveedores que
surten el producto que estas dando de alta, con lo que tendras una referencia
cuando sea necesario reabastecer el almacén. La tecla de ayuda F2
(equivalente a hacer clic en el signo de interrogacion) despliega una lista
con la clave, el nombre y la clasificacion de los proveedores registrados, de
la que podras elegir el proveedor que desees.

Carpeta Registro y acumulados

Clave del producto
s+ En este campo debes indicar la clave que identifica al producto, la cual es
Unica y puede estar constituida hasta por 16 caracteres alfanuméricos. Si
anotas la clave en mayusculas, el sistema solo la reconocera en mayusculas.
P.ej.: no es lo mismo TABL-07-9 que Tabl-07-9 (SAE para Windows los
tratara como productos diferentes). Cémo clasificar tu informacion

Descripcion del producto
s En este campo puedes anotar el nombre completo del producto y/o una
breve descripcién del mismo.

Pendientes por recibir
+«» Esta cifra representa la cantidad total de un determinado producto que se ha
pedido al proveedor, pero que no ha sido surtido. Siempre que elabores una
Orden de compra (en Compras), automaticamente se registrara en este
campo la cantidad pedida, incrementandose o decrementandose si se elabora
otra orden de compra o si se recibe alguna mercancia respectivamente.

Pendientes por surtir
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% Anota la cantidad de existencias de un producto que deben ser surtidas a
uno o varios clientes. EI campo se actualiza automaticamente cuando esta
integrado Inventarios con Facturas y Vendedores. Cada pedido
incrementara este rubro y cada factura o remision lo reducira.

Acumulados anuales ventas:
++ Fecha de ultima ventaAqui se almacena la fecha de la Gltima vez que se
vendi6 el producto (dia/mes/afio). Al igual que con la Fecha de Ultima
Compra, este campo puede ser actualizado automaticamente si trabajas con
Facturas y Vendedores integrado, pues las ventas realizadas en este modulo
son las que actualizan la fecha.

Costo promedio

% Campo informativo que refleja el historial de los costos del producto,
actualizandose automéaticamente con base en los movimientos de entrada y
salida del producto; esta actualizacion dependera del tipo de costeo que se
haya definido para el producto, por lo anterior, no es recomendable que lo
modifiques manualmente, pues originaria datos incorrectos. El costo
promedio siempre estard referido a las compras, ventas u operaciones de
entrada y salida; por lo tanto, sera modificado en el catdlogo de
Movimientos al Inventario o por los médulos de Facturas y Vendedores y
Compras, excepto cuando se ha definido un tipo de costeo Estandar. SAE
utiliza la siguiente formula para calcular el costo promedio de una entrada:

(Exist. * Cost. prom. actual) + (Cant. que entra * Cost. Unit. de entrada)

Existencias + Cantidad que entra Cuando se maneja Costeo Promedio, el Costo
promedio se actualizara al efectuarse operaciones de entrada solamente.

Filtra productos

A través de esta opcion podras seleccionar un grupo de productos y/o servicios, los
cuales tienen determinadas caracteristicas en comin que permiten identificarlos como
tales.

Acceso. Modulo de Inventarios, Men( Archivos, opcion Inventarios y servicios / Menu
Ver / opcion Filtrar. O desde la ventana del catdlogo de Inventarios y servicios, con el
boton.

Grupos de productos

En los reportes del catalogo de Inventarios y servicios puedes utilizar esta opcion,
que te permite emitir reportes con un alto grado de seleccion. A partir de los caracteres o
digitos que forman la Clave del producto y considerando la posicion de éstos dentro de la
misma, se selecciona un grupo de productos que se agrupard nuevamente para la
presentacion de tus reportes.
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Podras indicar si deseas que después de cada grupo se totalicen o no las cantidades,
aprovechando asi la clasificacion de tus productos. Para ello, conoce la funcion de cada
uno de los campos de esta ventana:
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Reporte de requisiciones

Con este reporte podras conocer la cantidad de articulos que estan pendientes por
recibir en cada almacén (a partir de las cantidades indicadas en las Ordenes de compra) y
tendras un espacio para que anotes las cantidades que realmente se reciben. - El listado
puede contener los datos de todos los almacenes en general o de cada uno de ellos. En caso
de no indicar el nimero de almacén, se especificaran el control de almacén, las existencias
y los pendientes por surtir de un producto en cada una de las bodegas. - Si elegiste un
almacén en especifico, sélo se incluiran en el reporte los datos correspondientes a los
articulos acumulados en dicho deposito.

Los datos que se imprimen en este reporte son: Clave del producto, descripcion,
unidad de medida, control de almacén, linea de producto, nimero de almacén, existencias
por almacén, pendientes por recibir en cada bodega y un espacio en blanco para que anotes
la cantidad recibida de cada producto.- Los proveedores a los que hace referencia el
reporte son los definidos para los productos dentro del catalogo de inventarios, en caso de
requerir la relacion real de productos pendientes con los diferentes proveedores, se tendra
que generar desde el médulo de Compras.

Acceso. Modulo de Inventarios, Menl Reportes, opcion Inventarios y servicios /
Requisiciones.
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3.5.2 Proveedores y cuentas por pagar

Es una funcion que sirve para localizar y mostrar en pantalla a determinados
proveedores de acuerdo a las caracteristicas que indiques. Ver: Campos generales de Filtrar

Campos especificos

e Clasificacion del proveedor. Anotando en este campo una clasificacion, el sistema
presentara todos los registros que la tengan. Ver: Clasifica eficientemente tu
informacion.

e Todos / Activos / Suspendidos. Elige en estas opciones si deseas ver unicamente a
los proveedores activos, a los suspendidos o a todos.

e Nombre del proveedor. Anota el nombre de los proveedores que deseas consultar.

Usar SQL para filtrar, si tienes seleccionada esta opcién el sistema construird la
secuencia SQL automaticamente, esta secuencia se construira en base a los datos
proporcionados en el filtro.

Al usar un Query para realizar un filtro el tiempo de respuesta es mas rapido, sobre
todo en base de datos muy grandes.

NOTA: Esta opcidn solo estara disponible si estds manejando una base de datos diferente a
la de ASPEL. Cuando seleccionas esta opcion no se encontrara activado el boton SQL (el
cual sirve para construir un Query para la consulta), ya que se le indica al sistema que él
debe crear la sentencia SQL.

Conceptos de cuentas por pagar

Dentro del mddulo de Proveedores y CxP el sistema lleva un seguimiento de los
cargos y abonos que se generan con relacion a las compras realizadas a proveedores y otros
cargos diversos como letras por pagar, intereses moratorios, etc. Asimismo, el sistema
cuenta con una serie de funciones relevantes con informacion sobre la cartera de
proveedores, como saldo general del proveedor, la antigiiedad de saldos y el prondstico de
pagos. Ademas, la funcion de Aplicacion de anticipos te permite registrar esta forma de
pago referida a algin documento de tu proveedor. El sistema normalmente esta
configurado para controlar las Cuentas por Pagar contra Documento. Para llevar el control
contra Saldo debes especificarlo en los pardmetros del sistema y regenerar el indice de
Cuentas por pagar.

Pagos del dia

Esta opcidén muestra los clientes que tienen adeudos a un dia determinado. Con base
en esta informacion puedes realizar los cobros correspondientes asi como programar los
ingresos del dia. Cuando manejas Cuentas por pagar contra Saldo, se presentan los
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proveedores con los que tienes adeudos. Cuando el manejo es contra Documento, se
despliegan los documentos que al dia sefialado cuales se encuentran vencidos.

3.5.3 Compras

Se Archives Edicidn  Ver Reportes Herrami Wentanz
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Orden de compra

Es el documento por medio del cual se realiza un pedido formal al proveedor para
surtir cierto producto. Las érdenes de compra incrementan los pendientes por recibir de los
productos del catalogo de inventarios y servicios y del almacén correspondiente.

Recepcién de mercancia

Este documento se elabora cuando el proveedor ha entregado parcial o totalmente
los productos solicitados. Al elaborarse una recepcion de mercancia disminuiran los
Pendientes por recibir y se incrementaran las Existencias de los productos, tanto en el
catdlogo de Inventarios y servicios como en el almacén definido; ademas modifica los
rubros de Costo promedio y Ultimo costo de los productos. Asimismo, se generara un
movimiento de entrada por concepto de "Compra" dentro del catdlogo de Movimientos al
inventario. Por Gltimo, si se trabaja en forma integrada con Cuentas por pagar, se generara
un movimiento de cargo por concepto de "Compra™.

Devolucién de compra

Mediante este documento sera posible registrar la cantidad de mercancia que por
diversas razones se devuelve al proveedor. Este movimiento decrementa las existencias de
los productos tanto en el catadlogo de inventarios y servicios como en el almacén definido,
ademas de actualizar el costo promedio. Dentro del catdlogo de Movimientos al inventario
se registra un movimiento de "Devolucion de compra®.

Al mismo tiempo, genera un movimiento en el mdédulo de Cuentas por pagar por
concepto de "Nota de devolucion”, que provoca una disminucion en el saldo y las compras
anuales del proveedor. Posiblemente en tu empresa no manejen la Orden de compra y s6lo
utilicen la Recepcion de mercancia; en cualquier caso, el sistema permite manejar estos
documentos de manera independiente o bien relacionados entre si. Las afectaciones que
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derivan de las operaciones ejecutadas en este méddulo pueden variar de acuerdo a la
configuracién del sistema y la forma en cdmo opera el modulo. Por lo tanto, deben tomarse
en cuenta las afectaciones que se indican a continuacion.

Consulta por documento o por proveedor

Puedes ver en ventanas separadas la informacion registrada de las 6rdenes de
compra, recepciones y devoluciones. La consulta te ofrece las funciones de Buscar, Filtrar,
Siguiente y Restaurar; estas Ultimas explicadas en: Funciones Generales.

Alta de un documento

Podras agregar los siguientes documentos de compras: Ordenes, Recepciones o
Devoluciones. Para ello, revisa que en la ventana de alta de documentos sefiale el tipo de
documento que requieras elaborar. La captura de los tres tipos de documentos es similar, y
puedes darlos de alta como documentos directos (sin enlace) o enlazarlos con el
documento que les anteceda.

3.5.4 Clientes y cuentas por cobrar

Catalogo de clientes
El médulo de clientes estd compuesto por las siguientes secciones:

Pardmetros de configuracion que afectan a clientes
Modulos relacionados

Botones y Teclas de funcién

Agregar Clientes

Modificar clientes

Eliminar clientes

Suspensién y Reactivacion del cliente

Buscar clientes

Filtrar clientes

Catdlogo de clientes

Datos Generales Datos de wventas || Datos Historicos || Datos Adich

[ 7 [ B

rMombre I |
Direccidn | ]
cooria | |
Poklacicn | | cédige postal I:l
R.F.C [ ] CURrRP. | ]
Telgfona | | Fax [ |
Email [ ]

[Fe]  [P€er]  [Z o]
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Conceptos de cuentas por cobrar

Es un catalogo que te ofrece 20 conceptos estandar para registrar y consultar las
cuentas por cobrar. Puedes consultarlos, darlos de alta, modificarlos o imprimirlos. La
consulta presenta el nimero de concepto, su descripcion, el tipo: (C)cargo o (A)abono, si
se necesita 0 no referencia de otro(s) documento(s).

Por razones de operacion y configuracion del sistema, se recomienda no modificar
el numero asignado a los conceptos, especialmente: Factura (1), Letra por cobrar (4),
Intereses moratorios (6), Nota de devolucién (8), Anticipo (9), Efectivo (10), Nota de
crédito (12), Letra abono (14), Cancelacion de anticipo (16) y Aplicacion de anticipo (17).

Las secciones de las que se compone el catalogo de Cuentas por cobrar son las
siguientes:

e Parametros de configuracién que afectan a CxC
Madulos relacionados
Agrega movimientos de CxC
Considera antes de capturar
Modifica movimientos de CxC
Elimina movimientos de CxC
Recepcion de pagos
Aplicacion de anticipos
Division de cargos
Consultas de CxC
Reportes de Cuentas por cobrar
Herramientas de Cuentas por cobrar

£ Clientes y cuentas por, cobrar E‘[’Elgl
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Alta de movimientos de cuentas por cobrar

Desde esta opcion podrés registrar los movimientos de cargo y abono relacionados
con tus clientes. Si configuras el sistema para trabajar con CxC integrado, cuando elabores
una factura se creard automaticamente el cargo correspondiente.
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3.5.5 Facturas y vendedores

Documentos
Cotizaciones

Este documento se refiere a una propuesta al cliente del monto al que ascenderia la
compra de cierta mercancia. Un aspecto importante en este tipo de documento es la fecha
de vigencia. Por la naturaleza de las cotizaciones, éstas no afectan a ningn mddulo, es
decir, al elaborar en el sistema una cotizacion al cliente, no se generan movimientos al
inventario ni se crea una cuenta por cobrar.

Pedidos

Con este documento el cliente solicita formalmente la compra de mercancia. En
este caso se indica una fecha de entrega. En el sistema un pedido puede elaborarse
directamente, o bien, a partir de la informacion previamente registrada en una cotizacion
facilitando asi su captura, al grabar este pedido, el sistema sélo incrementa el campo de
pendientes por surtir del producto en el catadlogo de inventarios y los pendientes por surtir
solo se incrementan en inventarios, por lo que tampoco genera movimientos en el
inventario ni se crea la cuenta por cobrar al cliente.

Remision

Con este documento podras llevar el control de las salidas de los productos antes
de ser facturados. Su elaboracion puede ser directa o a partir de la informacion
previamente registrada en un (unos) pedido(s) o una(s) cotizacion(es), facilitindote asi su
captura, e implica la generacidén automatica de un movimiento de salida en el modulo de
inventarios, a la vez que se costea la mercancia.

Con este documento no se genera ain la cuenta por cobrar al cliente, pero si se
disminuyen las existencias y el niUmero de pendientes por surtir, se incrementan las ventas
del producto en monto y cantidad y se actualiza la fecha de Ultima venta. En particular, si
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en tu empresa manejas multialmacenes, al elaborar el documento es necesario indicar el
almacén del cual se extraeran los productos. A su vez, dentro de las remisiones es posible
contar con la opcion para indicar, en su caso, los nimeros de serie, lotes y pedimentos de
los productos vendidos.

Factura

Es el documento final de venta. En el sistema puedes elaborar una factura
directamente, o bien, proveniente de una(s) remision(es) o un(os) pedido(s) o una(s)
cotizacion(es). Cuando la factura se elabora directamente, las afectaciones son las mismas
que una remision excepto que si se trabaja en integracion con cuentas por cobrar, al
elaborar la factura de la mercancia se generard la cuenta por cobrar del cliente y se
actualizara el saldo, el monto de las ventas anuales y la fecha de ultima venta en el
catalogo de clientes. Cuando la factura se elabora a partir de un documento anterior, se
respetan las afectaciones del documento que le precede.

= Facturas y vendedores - [Alta de documentos: Factura No. 1]

ﬂnrchlvos Edicidn  YWer Reportes Herramientas Yentana Awuda — O X

0] ] Se) o) M i

e A =2 i
~
Factura |'?| Fecha | 31 Enemz |'?| Cliente |? ~
Mambre: Su pedido
Direccidn: Escjuema o |?
Foblacidn: Descuento 0.000
concicién | | Entrega [ 31Enemz Desc.fin. 0.000
Enviar & | | Almacén “endedor |?
Consignar - Comigisn o0.oo0

1 2 2| 0.00[2]

Total por partida © Q.00 Total 0.00
Descripcion :

Devolucién

A través de este documento es posible registrar la cantidad de mercancia,
previamente facturada, que ha sido devuelta por el cliente. Su elaboracion implica para el
sistema generar automaticamente una entrada al inventario por el concepto de “devolucion
de venta", con lo que se incrementaran las existencias y decrementara el monto y la
cantidad de ventas del producto en el médulo de inventarios. Asi mismo, disminuira el
saldo y las ventas anuales acumuladas del cliente; se generard un movimiento de
contrapartida dentro del modulo de clientes y cuentas por cobrar, siendo éste una "nota de
devolucidén o nota de crédito™ cuyo monto ascenderd al total de la mercancia devuelta y que
sera aplicada al pago de la factura de la que proviene la mercancia (en caso de llevar un
control de cuentas por cobrar por documento) o al saldo total del cliente (en caso de que se
Ileve un control por saldo).
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NOTA: puedes manejar documentos de manera enlazada o directa, por ejemplo, puedes
enlazar una cotizacion con una factura, para que la factura contenga la misma informacion.

Documento directo

Con esta opcién podras dar de alta documentos de venta en forma inmediata, es
decir sin que tengan algln antecedente. Puesto que su captura es similar, a
continuacion se indica codmo se elabora un documento directo y posteriormente uno
enlazado, de manera que esta explicacion se generalice para todos ellos.- En la ventana de
alta de documentos podras configurar los campos, de manera que aparezcan y se puedan
capturar solo aquellos que tu elijas. Para mayor informacién, consulta del menu de
Herramientas, la opcidn: Personalizacién de Captura

Generacién masiva de documentos

Posiblemente en tu empresa deseas elaborar un mismo documento de venta a uno
varios clientes y emitirlos. Estamos hablando entonces de generar documentos en forma
masiva a partir de un documento modelo.

Vendedores

1~
g@ﬁi- “endedor

Mombre: | |

% De Comisidn: [0.000 Zona: |:|

Direccidn | |
electrinica:

|¢ﬁceptar| ‘xtancelall ‘ ? Apuda |
| | |

3Ll

Es un catalogo con el cual puedes consultar a los vendedores de tu empresa. Dentro
de este catdlogo podras consultar la clave del vendedor, su nombre, status, comision y
zona.

Con esta opcion podras almacenar la informacion de nuevos vendedores dentro del
catéalogo.

Cuentas con cinco caracteres que pueden ser alfabéticos, numéricos o ambos. Esta
clave serd asignada de manera numeérica, automatica y secuencial si asi lo definiste en los
Pardmetros de Clientes, proveedores y vendedores, o podras asignarla alfanumérica y
manualmente si desactivaste el parametro de clave de vendedor secuencial. El sistema no
acepta claves repetidas y, puesto que distingue entre mayusculas y mindsculas, el sistema
interpreta como dos claves diferentes “VENDI1” y “vendl”. Podras obtener ayuda del
catalogo al oprimir F2 6?
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Nombre. Anota el nombre del vendedor; cuentas con 30 caracteres para ello.

Porcentaje de comisidn. Anota el porcentaje de comision que corresponde al vendedor.
Este puede fluctuar desde el 0% hasta el 99.999%; no se acepta una comision del 100% ni
cantidades negativas. Puedes indicar esta cantidad por medio de la calculadora del sistema
empleando la tecla de funcién F2.

Zona. Este campo funciona como una clasificacion de los vendedores. Aquellos que
guardan ciertas caracteristicas entre si pueden ser agrupados. Cada uno de los cinco
caracteres con que cuenta el campo puede funcionar como rubro para clasificar. Clasifica
eficientemente tu informacion

Direccién electronica. Escribe la direccion de correo electronico que se le asignara al
vendedor que se esté dando de alta

Modificar un vendedor o eliminarlo

El sistema te permite modificar la informacién contenida en cada uno de los
registros de los vendedores, el Unico campo que no permite modificar es la Clave del
vendedor. La ventana que se presenta es idéntica a la de alta del registro.

Con esta opcion el sistema te permite eliminar a un vendedor de tu catalogo. Al
hacerlo, el sistema presentara una ventana parecida a la de Agregar un vendedor, con la
salvedad de que ahora se mostraran todos los campos inhibidos. Al oprimir el botdn
Aceptar, el sistema eliminara al vendedor del catdlogo y no se mostrard mas en la ventana
general de consultas, ni en el reporte.

3.5.6 Estadisticas

= Estadisticas

Archivos Edicidn  Estadisticas Herramientas

ELiEdUR

Creacion y modificacion

Crear archivo, genera un nuevo archivo de datos de consultas y estadisticas personalizadas.
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Estadisticas.

Emite cualquiera de las estadisticas predefinidas que presenta el sistema, pudiendo
solicitar un filtro por periodo de tiempo, y anotar un titulo para la estadistica.

Reordena la informacion de tu estadistica para visualizarla de acuerdo a tus
necesidades.

Personaliza una estadistica, para que incluya informacién o campos de diversos
catalogos, reuniéndolos de forma que se adapte a tus necesidades de consulta (ventas,
compras, costo de movimientos al inventario y utilidad obtenida, etc.).

Agrupa los datos por diversos campos como Cliente, Proveedor, Producto, Linea de
producto, etc. y son presentados en intervalos de distinta periodicidad (quincenal, mensual,
bimestral, anual, etc.).

Permite consultar en pantalla las estadisticas, las emite en forma de reporte, y
pueden ser presentadas en graficas o exportadas en formato ASCII, en hoja de calculo para
Lotus y Excel, Paradox, Excel, Internet, Dbase.

Hay que establecer un vinculo con la informacién de tu estadistica y un programa
de Windows como Excel MR, para que siempre que se actualicen tus datos, la informacién
se actualice automaticamente en dicha aplicacion.

Configuracion de estadistica

e Genera un nuevo archivo de datos de consultas y estadisticas personalizadas.

e Emite cualquiera de las estadisticas predefinidas que presenta el sistema, pudiendo
solicitar un filtro por periodo de tiempo, y anotar un titulo para la estadistica.

e Reordena la informacion de tu estadistica para visualizarla de acuerdo a las
necesidades.

e Personaliza una estadistica, para que incluya informacion o campos de diversos
catalogos, reuniéndolos de forma que se adapte a las necesidades de consulta
(ventas, compras, costo de movimientos al inventario y utilidad obtenida,).

e Agrupa los datos por diversos campos como cliente, proveedor, producto, linea de
producto, Yy son presentados en intervalos de distinta periodicidad (quincenal,
mensual, bimestral, anual,).

e Permite consultar en pantalla las estadisticas, las emite en forma de reporte, y
pueden ser presentadas en gréaficas o exportadas en formato ASCII, en hoja de
calculo.

Copiado especial
e Establecer un vinculo con la informacion de la estadistica y un programa de
Windows como Excel, para que siempre que se actualicen los datos, la informacién
se actualice automaticamente en dicha aplicacion.

Gréficas
e Graficar la estadistica de la eleccion.
e Indicar que la gréfica presente solo cierto numero de valores por hoja, para darle
mayor importancia a la representacion visual de la informacion.
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e Impedir que se muestre el titulo de la gréafica y, con esto, lograr que los elementos
gréaficos sobresalgan.

Se escoge el tipo de gréfica, para una mejor presentacion.

Modificar el color o la presentacion del fondo de la gréafica.

Modificar los colores de los elementos con los que se forma la gréfica.

Modificar la presentacion de los valores numéricos, poniéndole un fondo o
cambiandole de letra.

Modificar el espacio entre las barras dentro de la grafica.

e Afadirle un color al fondo de la gréfica, para que sea el tapiz que adorne los datos.

Estadistica del cliente

Con esta estadistica podras ubicar aquellos clientes que representan un mayor
ingreso para su empresa. Puedes ordenarla, graficarla, imprimirla o exportarla.

Estadisticas de venta

Con esta estadistica obtienes la informacion de tus ventas mensuales. Puedes
ordenarla, graficarla, imprimirla o exportarla.

Estadisticas de proveedores

En esta opcion podras detectar quiénes son tus principales proveedores, ademas de
analizar sus descuentos 0 su manejo.

Estadisticas de compras

Esta estadistica sirve para vislumbrar en qué periodos se concentran las mayores
compras en la empresa. Puede ser obtenida GUnicamente como un acumulado mensual o
anual, para conocer los montos de las compras y de las devoluciones alcanzados en
diferentes periodos. Esta estadistica te indica el porcentaje que representan las compras con
respecto al total). Por su parte, el acumulado anual permite conocer los mismos datos que
el mensual, pero mostrando el comportamiento de la empresa desde dos afios anteriores a
la fecha de trabajo; por ejemplo, si solicitas el acumulado del presente afio (1999), se
mostraran también los correspondientes a 1997 y 1998. Puedes ordenarla, graficarla,
imprimirla o exportarla.

Graficas

Entre las ventajas que ofrece el graficador del sistema estan casi todos los tipos de gréficas:
e Barras

Linea

Area

De paso

XY

Polares
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De radar

De Gantt

Alto-bajo

Pays

Donas

En dos dimensiones
Tres dimensiones
Combinadas
Apiladas

Sencillo proceso de elaboracién, pudiendo utilizar el mouse para hacer clic sobre
los elementos y configurarlos, cambiando el tipo de gréfica, estilo de letra, fondos para
texto y para la gréfica entera, estilos de marcadores, rotacion de gréficas de 3D,
perspectiva, iluminacion y muchas opciones mas.

Colocar los titulos en la posicion y la disposicion que mas te convenga; 3D Real, ya
que el graficador del mend de Estadisticas te permite manipular su grafica colocandola en
cualquier angulo y vista.

Facil de usar, ya que podras contar con menus flotantes de rapido acceso, asi como
ventanas donde podras especificar las condiciones mas avanzadas de graficacion.

Copiado especial a otras aplicaciones de Windows, como Excel, Lotus y ASCII.

Elementos de una gréfica

Una gréafica presenta su informacion visualmente.
Los valores se despliegan en forma de:

Barras

Lineas

Marcadores

Areas rellenadas

Burbujas

Rebanadas de pay
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Estos valores se agrupan en series identificadas con colores o patrones,
generalmente a lo largo de los ejes.

Las graficas también pueden contener:
Titulos

Fondos

Leyendas

Tramados

Notas al pie
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== Estadisticas - [Acumulados ventas : montos vs periodo mensual] |;||E‘r5__(|
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3.5.7 Comercio Electrénico

Es un sistema que traslada al ambiente de Internet los Catalogos de Inventarios,

Clientes y Politicas Comerciales registrados en Aspel-SAE, construyendo una Tienda
Virtual en unos cuantos minutos para exhibir y promocionar los productos y servicios de su
empresa. Permite proyectar la imagen comercial de su empresa, eligiendo un disefio de
entre una extensa coleccion de modelos de tiendas virtuales, permitiendo ademas integrar
fotografias de sus productos.

Basado en la informacion contenida en Aspel-SAE, Aspel-SAE Comercio

Electronico permite definir:

La moneda en la que se presentaran los precios de los productos y pedidos en la
Tienda Virtual.

El almacén del cual se surtiran los productos a comercializar.

Los precios a publicar en la Tienda para cada uno de sus productos, asociandolos a
cualquiera de las 5 listas de precios disponibles.

La inclusién o no del IVA en el precio publicado.

La asignacion de un vendedor para los pedidos que se realicen desde la Tienda
Virtual.

Cuenta con un catalogo de zonas geograficas para el calculo adecuado de los costos
por fletes e impuestos y su completa administracion.

Recibe diversas formas de pago para los pedidos

Notifica a los clientes por correo electronico de ofertas o pedidos generados.
Permite a los clientes dar seguimiento a sus pedidos desde la Tienda Virtual.
Genera un catdlogo de visitantes, formado por clientes y prospectos que se
registraron o compraron en la Tienda Virtual.

Cuenta con un eficiente sistema de bisquedas.
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CAPITULO IV. EL SISTEMA DE ADMINISTRACION
EMPRESARIAL (SAE) APLICADO A UNA MEDIANA EMPRESA,
PARA LA ADMINISTRACION EFICIENTE Y EFICAZ, BUSCANDO
MEJORAR LA TOMA DE DECISIONES.

1.1 BREVE ANALISIS DEL CORPORATIVO ADMINISTRATIVO

4.1.1 Giro de la empresa

Grupo “Diagnostico Médico” tiene como giro la compra venta, fabricacion,
distribucidn, importacion, exportaciéon de equipo médico, material de curacion, agentes de
diagnostico, material de laboratorio, medicamentos, y toda clase de materiales para
hospitales, industrias y laboratorios médicos en general, tanto nacional e importado, asi
como la venta al pablico del ramo de farmacias.

4.1.2 Historia de la empresa

En el afio de 1999 nace grupo “Diagnostico Médico”

Su fundador, el Dr. Carlos Lomeli Bolafios como recompensa a su dedicacion, hizo
que fuera posible la cristalizacion de un suefio, la ubicacion de la empresa en Guadalajara,
Jalisco.

Posteriormente en todo el Estado de Jalisco, Aguascalientes, Nayarit, Distrito
Federal y otros Estados de la Republica.

Actualmente grupo “Diagnostico Médico” cuenta con las principales licitaciones
del mercado y sigue creciendo.
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4.1.3 Mision

Contribuir al sector salud pablico y privado en el aprovisionamiento oportuno de
insumos y/o consumibles en el punto de atencidn, al mejor precio posible, facilitando el
eficiente otorgamiento de la atencion médica integral, proporcionando la informacion
estadistica fundamental que permita al sector salud enriquecer sus registros estadisticos
internos en el entorno de transparencia que la ley exige.

4.1.4 Vision

Posicionarnos a nivel nacional como la mejor alternativa en calidad y precio en la
prestacion de servicios de logistica de medicamentos e insumos para la salud en punto de
servicio, con atencion directa y personalizada, garantizando también, la entrega simultanea
de informacion estadistica correspondiente para la mejor toma de decisiones.

PDistriiboaaidons
e NMiedic armnemia
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PRINCIPIOS

Entusiasmo

Apertura

Humanismo

4.1.5 Objetivo

El objetivo de “Diagnostico Médico” es obtener y mantener la satisfaccion de
nuestros clientes identificando sus necesidades y/o problematicas, para generar soluciones
de manera conjunta, a través de personal calificado y comprometido con nuestra mision.

POLITICA DE CALIDAD

El objetivo de “Diagnostico Médico” es obtener y mantener la satisfaccion de
nuestros clientes identificando sus necesidades y/o problematicas, para generar soluciones
de manera conjunta, a través de personal calificado y comprometido con nuestra mision
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NUESTROS VALORES

Honestidad

Servicioal

Lealtad cliente
N

/\ —
VALORES

Creatividad Calidad

/\‘ SN

_ Desarrollo
Excelencia integral

NUESTRA IDENTIDAD

® Somos una empresa con experiencia en el ramo medico, tanto en la adquisicion,
distribucion y administracion de bienes de consumo para la salud.

® Somos una empresa con experiencia en el ramo medico, tanto en la adquisicion,
distribucion y administracion de bienes de consumo para la salud.

NUESTROS COMPROMISOS

® SERVICIO: Trabajar en comunion con nuestros clientes para identificar sus
necesidades y generar soluciones de manera conjunta.

® COMPROMISO: Para otorgarle a nuestros empleados fortalecimiento vy
reconocimiento que se transformara en satisfaccion, mejoramiento de la autoestima
y su dignidad.

® EFICIENCIA: Cumplir los procesos entregando el trabajo en tiempo y forma para
prestar un eficiente servicio para no desperdiciar ningan esfuerzo.
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SERVICIO COMPROMISO

EFICIENCIA

NUESTROS BENEFICIOS

Reducir gastos de administracion

Mantener inventarios 6ptimos.

Eficientizar la inversion de capital.

Responder inmediatamente a cualquier requerimiento.
Delegar Actividades y Responsabilidades.

NUESTRO LEMA

“La calidad no es un accidente, es producto de nuestro esfuerzo y dedicacion”.
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4.1.6 Organigrama

GENERAL

FINANCIEROS

(o o
TRACION BILIDAD RALES

DE SUCURSALES

4.2 INTRODUCCION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
EMPRESARIAL (SAE) AL PROCESO ADMINISTRATIVO DEL
CORPORATIVO.

La empresa ha encontrado grandes beneficios con el SAE, haciendo mencion de los
registros que ha su consideracion han auxiliado a la administracién de la misma; de igual
forma de los problemas que se han presentado en su manejo y la solucién que se ha dado.

Se ha logrado un mayor control de los recursos de la empresa y una mejor toma de
decisiones. Por causas justificadas no podemos mostrar nuestros registros contables y
financieros, pero si el seguimiento que hemos hecho al manejo del programa.

4.2.1 Funciones

4.2.1.1 Inventarios

Catalogo de movimientos al inventario. Este catalogo permite obtener el control de
las existencias de los productos mediante el registro de los movimientos de entrada o de
salida que se efectuan.

Aqui se especifica la fecha y tipo de movimiento, la cantidad y el producto que
entra o sale del inventario y su costo unitario. El costo del movimiento se calculard de
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acuerdo con el método de costeo definido para cada producto en el catdlogo de Inventarios
y Servicios.

A través de las consultas de este catdlogo podemos conocer los tipos de
movimiento que se han efectuado en un periodo determinado, con un proveedor o cliente,
etc. Asimismo es posible llevar un control detallado de los nimeros de serie, lotes y
pedimentos asociados a los productos que entren o salgan de los almacenes.

Si trabajamos bajo el esquema de Inventarios integrado, este catdlogo también se
actualiza con base en los movimientos efectuados en los modulos de Compras, Facturas y
Vendedores. Si la integracion no esta definida, no se generaran movimientos al inventario
a partir de las afectaciones en dichos médulos; si hos encontramos en este segundo caso y
deseamos realizar estas afectaciones, serd necesario efectuar el proceso de Actualizacion
de archivos desde el Menu de Utilerias de la ventana principal, opciones Compras a
inventarios o Facturas a inventarios.

M e

|

4 &3 OmCH ST 6 K i
Alta de movimientos al inventar

-
0 - Proveedor -

Mo, Concepto

Total de partidas: 1] Total - 0.00 o

+4 Inicio O Capitula T4 OLI - Micr. .. = ASPEL-SAE 3.0 EMF... ES f<' %A 4m

Agregando movimientos al inventario

Consiste en registrar movimientos a los productos que manejas. Es recomendable
contar con la siguiente informacion al iniciar la captura de movimientos: EI nimero de
concepto del movimiento a efectuar, el cual debe estar registrado en el catalogo de
Conceptos. Revisar que tengamos registrado en los respectivos catalogos las claves del
cliente o proveedor, asi como las de los productos que serdn considerados en el
movimiento a efectuar. Si trabajamos con multialmacén, deberas conocer cuél de ellos se
afectara por el movimiento. Si trabajaramos sin Inventarios integrado, es conveniente que
antes de registrar movimientos, actualizar primero las existencias en el inventario o
almacenes.
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= Inventarios - [Alta de movimientos al inventario ]
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Modificar movimientos al inventario

Esta ventana constituye el detalle del movimiento al Inventario que efectuasen
(también podemos efectuar esta consulta desde la ventana de Kardex). Si requerimos
modificar la informacion de este movimiento, debemos eliminarlo a través de un
movimiento contrario al inventario.
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Consiste en registrar movimientos a los productos que manejamos. Es
recomendable contar con la siguiente informacion al iniciar la captura de movimientos: El
numero de concepto del movimiento a efectuar, el cual debe estar registrado en el catalogo
de Conceptos. Revisar que este registrado en los respectivos catalogos las claves del cliente
0 proveedor, asi como las de los productos que seran considerados en el movimiento a
efectuar. Si trabajamos con multialmacén, debemos conocer cual de ellos se afectara por el
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movimiento. Si trabajaramos sin Inventarios integrado, es conveniente que antes de
registrar movimientos actualices primero las existencias en el Inventario o almacenes.

== Inventarios - [Conceptos de movimientos al inventario] r__||'i|§|
K archivos  Edicién Wer Reportes  Herramientas Vemtana Ayuda - & X
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Actualizando archivos.

Sirve para integrar los movimientos de diversos catdlogos cuando en los parametros
indicamos que trabajariamos de manera separada. Permite la actualizacion de los
Inventarios, las Cuentas por Cobrar y Cuentas por Pagar el proceso de actualizacion de
estos archivos normalmente se realiza de manera automatica durante el alta de documentos
cuando los mddulos estan integrados, pero cuando no es asi, es necesario utilizar este
proceso para efectuar la actualizacion. Otra causa por la que pueden no haberse generado
los movimientos de inventarios, es cuando se factura sin existencia

- mer — - J=]
AEHAOELE

EREL JeE- (&= E =R oF ¥ 3 il

Clave

Filtro de inventario fisico

| ¢[%

| principsi | Exist=0 | Exist>ion |  smvcs | Disponible | Disponbie |

A
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Facturas a cuentas por cobrar

Realiza o genera los movimientos de Facturas y Devolucion de facturas, que no se
crearon en el alta de documentos, por haber trabajado en forma desintegrada los modulos
Facturas y vendedores con Clientes y cuentas por cobrar.

La actualizacion de facturas a cuentas por cobrar. Cuando se tenga una factura
cancelada no se generard ningin movimiento ya que fue cancelada antes de generar la
actualizacion.

Impuestos segun el Codigo Fiscal de la Federacion

= Inventarios - [Catdlogo de esguemas de impuesios]
Bl Archivos Edicién  Ver Reportes Herramien Eas Wentana Ayuda - o ¥

o 20 el €0 i e
LT 2 =

5 36 1WA, 0% IEPS

15 36 A, 10% EPS
15 25 v, 209 EPS
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[10 22 e, 0% EPS

10 2% rea, 100 EPS
[0 % Pva, 20% IEPS
10 9 Pea, 5% IvBSS

QD 0E N

—_—
‘# Inicio | @) capitulo I¥ OLI - Micr... = ASPEL-SAE 3.0 EMP... | <2 Avuda de SAE Windows

En este aspecto debemos consultar el codigo fiscal de la federacion con la finalidad
de actualizar el sistema. Recordar que el impuesto del ISR es del 28%. En este aspecto el
problema que se nos presento fue la actualizacion de la multa del ISR y el pago de
intereses de acuerdo al retraso en su pago.

La eleccion del sistema de inventarios permitié un control de los mismos y a su vez
controlar los stocks maximos y minimos, y el IVA generado.

% : [ [=][x]
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e
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De igual forma tener una actualizacion constante de precios para poder compararlo
con los competidores y poder tomar una buena decision.

== Inwventarios - [Inventarios y Serwvicios]
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4.2.1.2 Proveedores y cuentas por pagar

Si tenemos definida la clave como “secuencial” en Parametros de Proveedores y
CxP., el sistema genera la clave automaticamente, por lo que no podrés teclear en este
campo, ni podras usar la ayuda del campo. Si no la tienemos definida como secuencial en
los Parametros, tienes 5 caracteres para definirla. El sistema NO acepta claves repetidas.

== ASPEL-SAE 3.0 EMPRESA INVALIDA,S.A. DEC.V.

e B o owmE

Control de

Cptos. de mov:
Cetalogo de pri
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Indice ce compras =
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e Compr:
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Se ha logrado establecer un control total de las caracteristicas de cada proveedor en
el ambito farmacéutico lo que ha permitido la eleccion de los mejores proveedores.

Asi como también el buen manejo de documentos financieros.

Este modulo nos permite también una mejor conciliacién bancaria
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ASPEL-SAE 3.0 EMPRESA INVALIDA, S.A. DE C.V.

Ventana

= Proveadoras Clave

(515 &3 () | wembre
e |

Direceidn

Colania

Poblacion
RFC. [ | curp | ]
Teistore | ] Fax [ |

Emai [ ]

Clasificacién
| %mml

A 44cm  Lin 5 col 81
4 Inicio

Archivos Edicién Ver Reportes Herramientas Verkans Ayuds — & %

[Retencian x fiete
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4.2.1.3 Compras

Logramos establecer estadisticas certeras sobre nuestras ventas, compras y costos
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= Inventarios -
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Podemos contemplar los reportes que conciernen a todos nuestros movimientos,

pagos y cuentas al detalle.
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4.2.1.4 Clientes y cuentas por cobrar

Se presenta un mayor control del flujo de caja y ciclo financiero que presenta un
manejo sano de nuestras finanzas.

> £ Clientes y cuentas por cobrar - [Conceptos de cuentas por cobrar]
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e Revisar el saldo general del cliente o el Detalle de los movimientos.

Consultar los movimientos del cliente por Concepto y revisar el nombre de la
persona encargada de los pagos, para establecer contacto.

Obtener un Pronostico de cobranza del cliente y consultar sus datos.

Conocer la Antiguedad de saldos del cliente, con el acumulado de saldos vencidos.
Consultar e imprimir el Resumen de movimientos del cliente.

Suspender las ventas a un cliente o Reactivarlo.

Imprimir Reportes de clientes como: Listado general de clientes y emision de
etiquetas de clientes.

Cuentas por cobrar. Agregar o modificar conceptos de las cuentas por cobrar,
mismos que se utilizaran en los movimientos de CxC que se generen.

Agregar, Modificar o Eliminar movimientos de cuentas por cobrar a clientes.
Revisar los Cobros del dia por saldo o por clave del cliente.

Recibir Pagos de clientes.

Aplicar Anticipos a un cliente.

Dividir los cargos a un cliente, para recepcion de pagos parciales.

Generar Reportes como Cobranza general, Estados de cuenta general y Detallado,
Resumen de movimientos, Pronésticos y Controles de cobranza, Corte de caja,
entre otros.

e Actualizar saldos del cliente.

e Aplicar intereses moratorios a un cliente.

e Determinar el ajuste cambiario de todas las operaciones registradas en alguna
divisa.

4.2.1.5 Facturas y vendedores

Con esta opcion podemos dar de alta facturas, remisiones, pedidos, cotizaciones y
devoluciones, estando en su respectiva consulta.

Podemos agregar cualquier documento o cancelarlo, pero no se puede modificarlo
ni eliminarlo. Estas dos opciones sélo podras utilizarlas en los catdlogos de Vendedores y
de Politicas de descuento.

Asi mismo podemos:

e Agregar y cancelar documentos de venta.

e Dar de alta un vendedor y asignarle una comision de ventas.

e Dar de alta documentos sin necesidad de capturar todos los datos, utiliza el enlace
de documentos.

e Dar de alta documentos de venta agilmente personalizando la ventana de captura.

e Emite documentos con caracteristicas similares sin necesidad de capturar toda la
informacion.

e Establece descuentos en base a volumen, periodo del afio, etc., (politicas de
descuento).

e Pagar la factura en forma inmediata.
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e Establecer plazos y la forma en la que se realizara el pago de documentos.

e Consultar aquellos documentos que tengan un descuento.

e Realizar un apartado de articulos, sin necesidad de llevar un control complejo en el
inventario.

e Emite reportes de ventas con informacion de los distintos documentos de ventas.

e Emite un reporte con la relacién de pagos recibidos e IVA registrado en dichos
documentos.

e Generar una consulta especial que contenga la informacion que necesitamos, como
por ejemplo, generar una ventana con el nombre del cliente, el vendedor que lo
atiende, el nombre de la persona de pagos, su fax y su teléfono. Esta consulta la
podemos imprimir o exportar, para utilizarla en otras aplicaciones de Windows.

e Personaliza las estadisticas de acuerdo a los requerimientos de informacion de
ventas. Desbloquea los documentos cuando existen fallas eléctricas que afecten el
funcionamiento del sistema.

e Emite varios documentos a la vez.

= Facturas y vendedores - [Alta de documentos: Factura No. 1]
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4.2.1.6 Estadisticas

La utilizacion del Sistema de Administracion Administrativa nos ha permitido
presentar la informacion de cada modulo del programa en forma clara y concisa para el
manejo de la toma de decisiones, garantizando un desarrollo estructurado y la presentacion
o informe del manejo de los recursos a través de estadisticas (utilizando diferentes tipos de
graficas) ante nuestros accionistas.
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Sirven para rmostrar la proporcidn de cada valor en relacion con los demas. Cada dona o pay
representa una categoria (0 seried, mientras que las rebanadas son cada uno de los valores.
Fuedes separar las rebanadas del pay o dona con s4lo hacer ¢fic en el fragmento v arrastrarlo
fuera del cuerpo de la grafica.

Dispanible en 20y 30.

Titwle de la grafica

Titulo de |la grafica

Grafica de CIRCULO
Grafica de ROSCA en 3D

Lo=s walores de diferentes series estan juntos (soalo se rmuestramn en 300,
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Erafica ode area e 20

iErarfica e area ey S0k

Equivale a la grafica de Barra, pero las categorias torman el lugar del eje ™, mientras que los valores
torman el eje ¥. Estas graficas son ideales para comparar los datos como en el caso de una
campetancia.

Grafica de barra horizental en 3D
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4.2.1.7 Comercio Electronico

A través de S@E comercio electronico nuestra empresa ha logrado colocar varias
tiendas en la Republica Mexicana en la cual tenemos comunicacion directa con clientes y
proveedores disminuyendo costos y agilizando operaciones.

- MSPEL S@E Comercig Electrénico g
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4.2.1.8 Ventajas

e Las transacciones son realizadas en moneda local y/o délares ajustando ademas la
paridad de la moneda mexicana frente a otras divisas.

e Se presenta una integracion al Sistema de Contabilidad Integral (COI) y Nomina
Integral (NOI), en donde las operaciones se pueden trasladar inmediatamente a
cualquiera de los dos rubros.

e Tenemos un control directo con Bancos y Caja también del sistema ASPEL y
asegura un mejor flujo de caja y una buena conciliacion bancaria.

4.2.1.9 Mejorando la calidad administrativa

En la aplicacién del proceso administrativo: planeacion, organizacion, direccion y
control, el programa SAE se presenta como una gran herramienta que promueve la calidad
del proceso administrativo y supervisa el manejo que se hace de los recursos de la
organizacion. “Diagnostico Médico” ha logrado incrementar sus clientes ofreciendo un
servicio de primera y desarrollando la calidad en su personal. Las relaciones publicas han
permitido que la empresa tenga una imagen positiva ante sus clientes y ante la sociedad.

Ante la situacion financiera que se vive hoy en dia y para lograr ser una empresa
competitiva es importante crecer en forma estructurada y con una mision y visién clara;
SAE contribuye a lograr este desarrollo y mejora continua en nuestra empresa.
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4.3 La toma de decisiones considerando como herramienta al Sistema
de Administracion Empresarial (SAE)

En el proceso de toma de decisiones el Sistema de Administracion Empresarial
(SAE) ha permitido que “Diagnostico Médico” amplié su cobertura en el servicio que
ofrece hacia diferentes regiones de la republica mexicana, eficientizando el servicio. De
igual forma se tienen reportes y estadisticas sobre las ventas realizadas, clientes, clientes
potenciales, opciones de nuevos mercados, manejo certero de las finanzas, cumplimiento
de las obligaciones fiscales y en general del pasivo; un flujo de caja controlado, un soélido
manejo del almacen, control de las variaciones del peso frente a otras divisas, stocks de
inventario, manejo de facturas, mejora en la interpretacion de las razones financieras,
manejo adecuado de las cuentas por cobrar, entre otras muchas actividades y tareas que
nuestra empresa realiza. Esto ha incluido la adquisicién de equipo médico de-alta
tecnologia que mejora a su vez el servicio a nuestros clientes.

465

4.3.1 Eficiencia y eficacia vinculando programas alternos de ASPEL

Vinculando la gran parte de la paqueteria de ASPEL se ha logrado una mayor
eficiencia y eficacia en el manejo de los recursos de la organizacion, se ha logrado
optimizar el esfuerzo humano y la calidad en el servicio. Mejoramos nuestras
conciliaciones bancarias que es el mayor problema que habiamos arrastrado anteriormente
por falta de un control adecuado de recibos, facturas, cheques, pagares, documentos de
cobro, etc.
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CONCLUSION

Durante el desarrollo del presente trabajo se determino que para que la pequefia y
mediana empresa conozca la manera mas eficaz de realizar sus procesos administrativos,
serd mediante la integracion de los diferentes sistemas Aspel, que permiten compartir
informacidn, actualizar bases de datos, evitar posibles errores de captura, asi como la
duplicidad de actividades y funciones del personal, esto con el fin de mantener al dia la
informacién de la empresa.

Bajo la modalidad de “Interfases Aspel”, los usuarios pueden administrar y
controlar la informacion que se genera dia con dia de una manera féacil y sencilla,
agilizando los procesos administrativos y obteniendo grandes resultados, asi con so6lo
integrar un sistema de la linea Aspel como puede ser Aspel-SAE, Aspel-COl y Aspel-
BANCO, es posible controlar la administracion, la contabilidad y la tesoreria
eficientemente, ya que al realizar movimientos en alguno de los sistemas que esté
integrado, automaticamente la informacién se actualiza en todos los sistemas que se vean
afectados.

El principal objetivo de emplear el Sistema de Administracion Empresarial (SAE) a
la pequefia y mediana empresa nos lleva a fortalecer nuestro negocio aumentando asi flujos
de efectivo, reduciendo los tiempos de implantacién y operacion; esto con el fin de que sea
cada vez mas eficiente la operacion de la empresa, para el logro de metas y objetivos
organizacionales.

Para el administrador, el Sistema de Administracion Empresarial, es de vital
importancia ya que lo auxilia para la mejor toma de decisiones, y de la misma forma va
descubriendo oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades, que se presentan en la
actualidad, por lo que hay examinar la interaccion entre las caracteristicas particulares de la
empresa y el entorno en el cual compite.
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