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INTRODUCCIGN

La humanidad se encuentra en una &poca en -

.. que el progreso se ha convertido en un peligro para ague—
" llas organizaciones y persohas gue no son capaces de asimi-

lar y adaptar sus recursos a los cambios que el desarrollo-
presenta,

Es necesarioc gque si una organizacién guiere-
seguir viviendo, deba mantenerse acorde con los adelantos -

gue el tiempo va determinando, gque las nuevas variables gue

surjan, como mejoras en la tecnologfa, en los productos y -
servicios, aumento en la competencia, complejidad en los —
mercados, etc., no pasen desapercibidos por los duefios y ad
ministradores de las empresas. Por consiguiente, es impor-
tante contar con informacién adecuada y oportuna; resultan—
do evidente, que se tengan que mejorar los sistemas de in--—
vestigacién para estar al dia con los cambios que surjan y-
con las nuevas técnicas que puedan ser utilizadas.

La dinémica que imprime el ritmo actual indu
ce, entonces, a las organizaciones de cualquier Indole, a -
situarse en el plano necesario y obligado, de conocer verda
deramente los recursos con que cuenta y la forma en gue son
aprovechados. Para &sto, se deben evaluar los sistemas y -
procedimientos que utiliza, ver en forma cuantitativa y cua
litativa el desempefio de la organizaci6n en todos y cada —
uno de sus elementos, asi como la relacifn que existe entre
ellos, para determinar qué actividades se apartan de la ten
dencia y afectan. el desarrollo normal de la misma, advertir



3

a tiempo toda causa posible de deficiencias y sobre todo, -
encontrar una solucién gue sea la més factible para llevar—
la a cabo.

: La evaluacién de empresas, normalmente se ——
concreta al é&rea contable y se pretende que a partir de — —
ésta se encuentren deficiencias en las demés A&reas; ésto, -
indudablemente es un errar, pues la auditorfa contable no -
nos puede reflejar el estado real de todas las &reas de la-
organizacifn.

{a evaluacibn no se debe concretar dnicamen—
te al estudio financiero, sino gue se debe ampliar a todas-
las actividades de la empresa, profundizando en cada una de
ellas, '

Es un hecho que con la aplicacibn de otras -
técnicas de evaluacidén tales como " Auditorfa Administrati-
va ", " Auditorfa de Operaciones ", " An8lisis Factorial ",
se puede llegar a conocer més a fondo el funcionamiento de-
todas las &reas de la empresa y su grado de eficiencia.

Sin embargo, la Auditorfa Contable junto con
la Auditorfa Administrativa son una fuente de informacién -
necesaria para la toma de decisiones, que repercuten en una
mejora de las operaciones.

México, es un pais en vias de desarrollo en—
que la mayorfa de sus empresas son medianas y pequeﬁas'y —
por este hecho, los cambios constantes pueden alterar mayor
mente el desarrcllo de las mismas, un caso concreto es el -
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~de la devaluacibn de 1976 que afectd a muchas empresas pe--—
guefias, orilléndolas a su desaparicién; por eso se despren-
de que los peguefios empresarios deban estar conscientes que
es necesario ampliar sus conocimientos, tanto de la organi-
zacibn a su cargo como del medio que la rodea y la forma en

gue es afectada, asf como, tomar en cuenta las técnicas de-
caracter cientffico que les puedan brindar ayuda.

En nuestro pafs, la utilizacién de estas téc
nicas en algunas empresas se ha censiderado como una inver—
sién grande y en ocasiones innecesaria.

Esta forma de sentir en las organizaciones -
se debe, ‘entre otras razones, a que la administracién utili
zada en sus sistemas de trabajo y actividades productivas -
se lleva a cabo ba&indose en la intuicifn y experiencias de
los empresarios 6 en algunos casos, de los encargados de -
esta actividad.s De agquf, gue se le haya restado importan--
cia a la aplicacién de las técnicas de evaluacifn, més en -
% particular a la Auditorfa Administrativa, aunque hay que ha
P cer notar gue en los Gltimos afios, ha aumentado la realiza—
. ci6n de estudios de este tipo en empresas gue se han preocu
pado por su desarrollo.

: Sin duda alguna, ésto Ultimo, es consecuen—
% cia de la intervencién de los administradores profesicnales,
cuyo papel conslste entre otras cosas, en hacer saber a los
; empresarios y convencerlos de la ventaja de aplicar las téc
i nicas de evaluacifin con continuidad y periodicidad en sus -
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organizaciones, aln cuando &sto represente un costo, que a-
la larga resultaré una buena inversién dados los beneficios
que reporta. B




2.— DEFINICION DE TECNICAS DE EVALUACION

2.1 Contables

2.2 Administrativas




2.— DEFINICION DE TECNICAS DE EVALUACION

Para tener una idea més clara de lo que son-
las técnicas de esvaluaci6n administrativa y de lo gque se —
pretende con ellas, a continuaci6n se citan diferentes defi
niciones gue mencionan estudiosos en la materdia:

2.1.- Auditorfa Contable:

Montgomery.— " Es el ex&men sistem&tico de los libros y re-
gistros de un negocio u otra organizaci6n, con el fin de —-
determinar o verificar los hechos relativos a las operacio-

nes financieras y los resultados de éstas, para poder infor
mar sobre los mismos ". (1) '

Coucter.— " Es examinar los libros y cuentas de una empresa
a fin de formular y presentar los estados financieros en —-—
forma tal gue el balance refleje la situacifn del negocio -
a la fecha del cierre del ejercicio que se revisa, y que el
estado de pérdidas y ganancias exprese correctamente el re—.
sultado de las operaciones del ejercicio que se revise ". —.

(2)

(1) E1 Contador PGblico y la Auditorfa Admninistrativa. Fa—

bfan Maertinez \illegas. Editorial Insurgentes. Pégina -
37. ‘ ‘

(2) ob. Cit. P&g. 38



2.2, Auditorfa Administrativa:
Anélisis Factorial ( Banco de México )

" Es un anflisis de la potencialidad deo'la productivi-dad", -

(3)

José Antonio Fernéndez Arena considera que la Auditorfa Ad-
ministrativa es: " la revisidn objetiva, met6dica y comple—
ta, de la satisfaccién de los objetivos institucionales, ——
con base a los niveles jerérquicos de la empresa, en cuanto
a su estructura y a la participacién de los integrantes de-
la institucién ". (4)

En opini6n de Roberto Macfas Pineda : " la Auditorfa Admi-——
nistrativa constituye una oportunidad para mostrar gue es -
Jo gque un negocio esté logrando, es una " audiencia ", en -
la cual los asistentes pueden enterarse de lo que se ha lo-
grado, con respecto a los programas y politicas sobre los -
que se hace la auditorfa administrativa, suministra una - -
oportunidad especifica para el exfmen de todas o de determi
nadas partes, de las actividades para las relaciones de —
los empleados con el negocio ", (5)

(3) E1 An&lisis Factorial. Alfred. W.Klein y Nathan Grabinsky.
Banco de México. PAgina 13.
(4) La Auditorfa Administrativa. José Antonio Fernéndez Arg

na. Editorial Diana. P&gina 14.

(5) E1 Sentido Contable Actual. Roberto Macfas Pineda. Re—
vista de la ESCA. Julio de 1964.



Fabién Martinez Villegas.- " Es el exé&men met6dico y ordena
do de los objetivos de una empresa, de su estructura orgéni
ca y de la utilizacibn y participacién del elemento humano,
a fin de informar sobre el objetivo, mismo de su exé&men ",-

(6)

Edward F. Norbeck.-~ " La auditorfa administrativa es una ——
técnica de control relativamente nueva que proporciona a la
gerencia un mé&todo para evaluar la efectividad de los pfoqg
dimientos operativos y los controles internos ". (7)

William P. lLeonard la define como: " un exémen completo y —
constructivo de la estructura organizativa de una empresa,-—
institucién 6 departamento gubernamental; o de cualgquier -——
otra entidad y de sus métodos de control, medios de opera—
cifn y empleo gue dé a sus recursos humanos y materiales ",

(8)

_ Analizando las definiciones presentadas y ——
de acuerdo con nuestro criterio, la Auditorfa Administrati- -
va es: " una té€cnica aplicable a cualguier tipo de organiza
cién, ya sea en su totalidad 6 a una parte de ella, y que,-
por medio de un an&lisis sistemé&tico se podré&n conocer los-
recursos con gue cuenta y las actividades gue se desarrg———

(8) E1 Contador PGblico y la Auditorfa Administrativa. Fa—-
bi&n Martinez Villegas. Editorial Insurgentes. Pagina -
48,

(7) Auditorfia Administrativa. Edward F. Norbeck, Editora —-
Téecnica, S.A. P&gina 3.

(8) Auditorfa Administrativa. William P. Leonard. Editorial
Diana. PAgina 45.
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1llan, determinando su grado de eficiencia bara poder llevar
a cabo un mayor control de las posibles deficiencias y asi-
efectuar las correcciones necesarias para alcanzar el obje—
tivo de la empresa.
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3.~ FINALIDAD DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Muchos son los aspectos importantes a consi-
derar, sobre lo gue persigue la Auditorfa Administrativa. -
Para entender objetivamente tal situacibn, es conveniente -
bosquejar el medio donde esta técnica actla para poder asfi-~
entonces, comprender cufl es su importancia, consideréndola
por sf misma y por lo que representa al aplicarla en forma-—
adecuada a la organizaci6n objeto de estudio.

Dado gque la orgamizacién productiva 6 de ser
vicios, constituye un conglomerado de elementos, de activi-

. dades, etc., gue conforman un complejo sistema de relacig—- -

nes reciprocas, que hacen surgir a la organizacién, como -
algo no enmarcable dentro de un criterio rfgido y solanente
permiten contemplarla bajo un enfoque particular segln el -
fin que se persiga; la dificultad de la auditorfa dependeré
por consiguiente de las caracteristicas dé la empresa.

La finalidad primordial de la Auditorfa Admi
nistrativa, es la revisi6n y evaluacién de una organizacién
para poder establecer el grado de eficiencia con gue traba-
ja y determinar en si:

’

¢, Culles son sus deficiencias y desperdi———
cios ?

; Cuéles son sus causas ?

¢, Culles son los recursos humanos y materia-—
les con que cuenta 7
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"5 Cufl es su eficiencia ?
¢ Con qué métodos y procedimientos cuenta ?

;, En qué se pueden mejorar ?

¢, Si se estén obteniendo los fines propues—
tos ?

; En qué medida ?

"¢ Cufl es la situaci6n de la empresa frente-
a otras similares.

¢ En qué &reas se pueden introducir mejoras ?
¢, Culles ?

¢ Cuéles son sus aciertos ?, etc.

Un aspecto que ha de sefialarse como de méxi-—
! ma importancia es, que la Auditoria Administrativa no debe-
llevarse a cabo Unicamente cuando la organizaci6n esté fun-
cionando inadecuadamente, sino gue la revisibn de las acti-
vidades debe hacerse en forma continua., Esta técnica debe-~
ser independiente de cualquier presién que exista dentro 6-
fuera de la empresa, a fin de tener un control més confia—
ble y considerarlo eficiente por efectuarse de esta forma.




4;— ETAPAS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA
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4.~ ETAPAS DE LA AUDITORIA ADMINLSTRATIVA

Al igual gque la definicidn de Auditorfa Admi
nistrativa, existen algunos autores que mencionan cuales —
son los pasos a seguir para llevar a cabo dicho estudio. -~
Para tener una idea del criterio que se sigui6 al seleccio-
nar la secuencia de la Auditoria gue se practicard, a conti
nuacifn se presentan los enunciados de algunos autores :

Dr. y C. P. Fabién MartInez \illegas
a) Trabajos preliminares.

b F N : y
) Formular programas. \. .o o s oeomacién,
c) Recolectar informacién

d) Analizar la informacién.

Discutir cambios.

e) Formular informe.

Preparar cambios,

f) Plan de reorgarizacién.

William P. Leonard

a) Exémen,

~ Areas de estudio,

b) Detalles a estudiar.




c)
d)
e)

f)
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Evaluacién. Proceso.
An&lisis e interpretacién.,
Presentacién.

Persecucibn,

Mé&todo del Ané&lisis Factorial. Banco de México S.A.

Alfred W. Klein, Nathan Grabinsky.

a)

d)

Analizar la operacién total, con el propé
sito de determinar los factores que en ~—
glla intervienen,

Definir las funciones de esos factores —
gue. operan con relacibén al resultado espe
rado de la operacién en su conjunto,

Determinar el grado en que el desempefio —
real y objetivo de estas funciones contri
buye, con su participacién especifica y -
necesaria, al esfuerzo total.

Investigar qué factor o parfmetro ejerce,
en condiciones determinadas, una influen-
cia decisiva, favorable ¢ adversa en la -
operacifn.,



Profesor Alvarez Anguiano,
— Investigacibn preliminar.
—~— Entrevistas previas.
— Definicién del &rea a investigar.
a) Planeacién —— Determinaci6n del tiempo disponible.
~- Belecci6n del personal para realizarla.
—— Aspectos a considerar en el desarrollo.

— Documentos auxiliares necesarios.
b) Obtencién y estudio de la informacién..
c) Evaluacién,

d) Informe de Auditorfa

Para desarrollar el programa de Auditoria que

se practicaré en la empresa seleccionada para este estudio,-

se partif de los conceptos gque mencionan los autores citados
anteriormente, tomando de cada uno de ellos lo gue nos puede
ser Gtil y conveniente a los objetivos que pretendemos : pre
sentar el Seminario de Investigaci6n y la Evaluacifn Adminis
trativa de la empresa R.E.M.A.S.A.; dado ésto, los pasos a -
seguir para la Auditorfa Administrativa son los siguientes:



g)

18

Formulaci6én del programa de auditorfa.

o

~ Observacién
directa.

» — Entrevistas

Investigacibn preliminar  previas.

- Definici6n-

del &rea a-

investigar.
Elaboracifn de cuestionarios.,
Aplicacifin de cusstionarios.

Evaluaci6n, Proceso.

An&lisis e interpretacién
de la informacibn.

Recomendaciones.
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6.~ INVESTIGACION PRELIMINAR

La obtenci6n de informaci6n. se debe conside
rar con especial atencidn en cualquier estudio administra-
tivo gue se realice.

Para poder iniciar este trabajo es necesa——
rio tener una idea global sobre la empresa en todos sus as
pectos, tanto humanos como técricos y materialss,

En la consecucién de la informacién se pue-—
de hacer uso de diferentes instrumentos tales como: entre-
vistas, observaci6n, cuestionarios, gréaficas, diagramas, -
etc.

La investigaci6n preliminar es un paso de——
la auditoria admiristrativa cuyo objetivo principal es el-
de poder percibir en forma gerneral, como esté funcionando-
la empresa y como est& constituida a través de sus diferen
tes estructuras, por lo que para esta etapa de la audito-——
ria se hizo uso de entrevistas, observacifn directa,gr&fi-
cas y diagramas.
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La primera fase de la investigacién prelimi
nar estuvo determinada por entrevistas al personal y a los
ejecutivos de la organizacién. Se hizo uso de entrevistas
dirigidas y no dirigidas; las entrevistas dirigidas son —
aqUellas en las que al entrevistado se le hace preguntas —
formuladas con antericridad para abtener informacidn pla—
neada de antemano, es decir, el entrevistado no se puede -
salir de ciertos lineamientos y sblo contestar& lo gue se-
1e pregunte.

La entrevista no dirigida consiste en que -
al entrevistado se le permite exponer todos sus puntos de-
vista, conociendo asi més a fondo el planteamiento de posi
bles problemas.

La segunda fase se basé en la observacion-—-
directa de todos los aspectos de la organizaci6n, tales -
como: operaciocnes, sistemas, procedimientos, etc. Se hizo
necesario frecuentar constantemente a la empresa en cugs——
tidn y estar en contacto con el personal, para asi, cono—
cer més profundamente las actividades que realizan.

La tercera fase residid en la obtencibn de-
datos mediante diagramas y gré&ficas.
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' Después de haber realizado las tres fases de-
la Investigaci6n Preliminar, la informaci6n .obtenida se pre
senta a continuacibn:

6.1, Descripcibn de la empresa

6.1.1. Antecedentes Histﬁricos.

Establecida desde 1948, esta empresa inicié -
sus actividades como intermediaria en la compra-venta de re
facciones y maguinaria para embotelladoras;'el capital con-
el gque comenz6 a funcionar fue de $ 25,000.00

Posteriormente, cuando se tuvo un conocimien-
to mé&s efectivo del mercado y sus necesidades, se instal6 -
un peguefio taller, en el cual se producian ya algunas refac
ciones, manteniendo adn su posici6n en la compra-venta de -
refacciones gue no'manufacturabah; después de varios’ cam——
bios y movimientos, se€ construyé el local en donde se produ
cen actualmente casi la totalidad de las refacciones que se
ofrecen a la venta, dicha planta se encuentra localizada -
dentro del &rea de la delegaci6n Ixtacalco. . La primera ra-
z6n social fue la de " Refacciones, S. A. ". '

Debido al estrecho contacto con compafifas em—
botelladoras se penst en fabricar cierto tipo de maguinaria
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que Unicamente se obtenfa de importaci6n; se armaron: lava-
doras de cajas, empaquetadoras, transportadoras, etc, Esta-
nueva empresa se fusion en Enero de 1978 con la anterior,-
cambiando su razén por la de " Refacciones y Maguinaria, S.

A. " ( R. E. M. A. S. A, ) funcionando con un capital ac——
tual de $ 525,000.00 .

6.1.2, Objetivos y Politicas
‘Objetivos
- E1 gerente y coordinador de la Drganizaqiﬁn -
han mencionado como objetivo a corto plazo la adquisicién -

e instalacién de un nuevo local cuya caracterdistica princi-
pal es que sea més amplio que el actual.

Cabe hacer notar, que en la fijaci6n de los
objetivos no se llevan a cabo reuniones para su estableci—

miento y por consiguiente, nunca son plasmados en forma es—- -

crita, ni dados a conocer a los empleados. Es decir, los -
objetivos nunca son discutidos, sino més bién se establecen
segin vayan surgiendo las necesidades de la organizacidn.

Pese a que los administradores de la empresa-
no mencionaron otros objetivos, es de sefialar, gue por su =
forma de pensar, en la seccifin de refacciones para maguina-
ria el pricipal objetivo es mantener el mercado actual y en
la seccifin de armado de maquinaria es la ampliacibén del mer
cado. Ya que la organizacién es de carlcter lucrativo, en-
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sf lleva implicito el objetivo dé_pbtencion de utilidades,~
siendo deseo dentro de la empresa no disminuir éstas.

Polfticas.

En las entrevistas preliminares que se tuvie-
ron, no se pudo establecer concretamente cuéles eran las po
1lfticas de la compafia en cuestifn.

Sin embargo, se detecté que en cierta forma -~
las polfticas de la empresa son, entre otras, las siguien—
tes:

—~ Producir sobre pedido para no tener exce—
dente en la fabricaci6n.

~— Buen servicio y comunicacifn constante con
los proveedores.

— Competir sin interferir en las operaciones
de los otros fabricantes.

—— Mantener un buen stock de artfculocs para -
surtir sus pedidos, en forma muy especial, la produccibn in

” medlata de los pedidos que sean urgentes para laos consumldo

res,

—~ Mantener el buen crédito con las organiza-
ciones que lo otorgan.

En general, estas politicas fueron expresadas



27

por los administradores de la empresa, las que son conoci——
das por los empleados pero no bajo el tftulo de polfticas —
sino como ciertas normas a seguir.

6.1.3. Administracidn

El tipo de administracién que se -lleva a cabo,
esté basado dnicamente en experisncias personales y conoci-
mientos adguiridos a lo largo de la vida de la compafifa, -~-
los tramas de control, delegacifn de autoridad, etc. no es-
tén formalmente establecidos, al igual gque los procesos de-
comunicacidn, toma de decisiones y otros més.

6.1.4, Estructura Orgérica

6.1.4.1. Personal

El personal que labora en esta organizacién lo cons—
tituye:

— 1 gerente general

-~ 1 coordinador ( supervisor )

- 2 vendedores
— 1 encargado de almacén

A — 1 auxiliar de almacén ( embarques )
i
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-1 chdfer

- 5 secretarias

pedidos
recepcionista
cuentas corrientes
pagos

control de inventarios

— 8 torneros

- 1 soldador

— 1 auxiliar de soldador

- 2 aprendices

6.1.4.2 Funciones Genéricas

Berente General.—- Es €l encargado de las Relaciones Pabli—

cas, 0 sea, entablar pléticas de trabajo-
con los duefios de las embotelladoras, asi
como también con los gerentes, jefes de -
produccién, compras, etc. de los clientes
actuales y potenciales. Recibir pedidos—
telefbnicos directamente de los clientes,
ademés de realizar viajes al interior - -
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Para cobres diffciles y promover sus pro
ductos.

Coordinador.- Se encarga del control de los costos de-
venta, produccién, etc., asif como, contrg
lar las compras de materiales y herra———
mientas, ademfs de coordinar la produc——
cién con las necesidades del mercado, de
revisar las facturas o cobro de los pro~-
veedores y de asesorar al duefic en pro—
blemas contables, financieros y 6tros -
gue se presenten.,

\endedores,- Su trabajo consiste en realizar visitas—

a los clientes para promover los articu-

f los y levantar pedidos, en ocasiones -~ -
' efectuar cobros y entregas de mercancia.

Encargado de almacén.— Es responsable de formular las re-

misiones para pasarlas al auxiliar,
A ademés, mantener comunicacién con-
b el coordinador con €l fin de que -
se produzcan articulos para mante-
ner el stock,

{
3
i
i
i

Auxiliar de almacén.— Su funcibfn es la de surtir los pe-
didos que le pasa el encargado de-
almacén y empaquetar las refaccio-
nes; algunas veces se encarga de -~
hacer compras de artfculos gque no-
Se producen en la empresa.
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Chofer.—- Las actividades que realiza son las de embar-
' car los pedidos foréneos y entregar los pedi-
dos locales, efectuar compras de herramientas
y materia prima cuando la cantidad es pequefia.

Secretarias.

Pedidos.~ Es la encargada de la supervisifn de las de—

més secretarias, ademés de recibir pedidos te
; lefénicos cuando los hacen clientes merores,-
‘ anotar qué cliente, qué piezas y la fecha del
pedido junto con el nombre de la persona cue-
lo hizo, 8e encarga del control de entradas—
y salidas del personal.

€ 2y 2

Recepcioni sta.— Se encarga de recibir y hacer llamadas te
lefbnicas, también formular las relacio--—
nes de saldos mensuales de los clientes y
hacer las facturas y cartas de envios.

i
4
B
i
i
H
¢
1

i Pagos.— La labor gue realiza es de recibir las —
; facturas a revisién de los proveedores -

para pasarlas al coordinador, posterior-——
! mente colocarlas en el cardex por fecha -
; , de pago, elaborar los cheques dos dfas an
tes de la fecha de pago ( vierres ). Se -

P - encarga de hacer pagos .a los trabajadores,
elaborando sus chegues.

Cuentas Corrientes.— Su tarea consiste en realizar labores—
de cobranza, pasar en el cardex del ——
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cliente las facturas y registrar los -
pagos y depfsitos bancardios.

Control de inventarios.~ Es la responsable de registrar las
entradas y salidas de mercancia -—
del almacén y pasar reportes al en
cargado.

Torneros.— Se ocupan de elaborar los artfculos por orden ex
presa del coordinador, efectuar mantenimiento -
preventivo a las miquinas ( limpieza, engrasado,
etc. ). Uno de ellos es el encargado de contro-
lar la herramienta.

Soldador.~ La actividad principal que se efectda es manufac
turar los artfculos gue no se hacen en los tor——

nos y el ensamble y soldado de algunas piezas.

Ayudante de soldador.— Su obligacién es la de auxiliar al -
soldador, adem&s de realizar traba——
Jjos qgue no reguieren especializaci®n
( barremos, alcanctas, etc.).

Aprendices.- Su labor es mantener limpioc el taller y cuan——
do se hacen trabajos de " sprocket " ( engra~—
nes ) aproximar el difmetro de la pieza para -
que después el tornero la termine.
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6.1.5 SUELDOS Y SALARIOS

Llos empleados y trabajadores gue pres—
tan sus servicios dentro de la organizacifn, obtienen una -
remuneracién al trabajo que desempefian como a continuaci&n-

se anota:

Personal Administrativo:

Gerahte General
Coordinador

Supervisora (secretarias)
Vendedores

Secretarias

Auxiliar de Almacén

Personal Operativo:

Tarneros

Tornero

Soldador

Auxiliar de soldatbr

Chofer

NDOR R R R

Aprendices tornero

8,000.00

6,500.00

$ 20,000.00 (percepcién mensual)

3,800.00 + Comisiones

3,800.00
3,800,00

170,00
136.00
140.00
126.00
126.00
126.00

(percepci6n diaria)
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El sueldo percibido por el personal adminis—
trativo es pagado en forma guincenal, en tanto gue el sala-
rio devengado por los obreros se hace semanalmente.

Las comisiones gque reciben los vendedores son
independientes entre si y se toma en cuenta aproximadamente

sobre el 8% de venta realizada por cada uno de ellos.

La remuneracibn de tiempo extra se hace con-—

forme a las indicacicnes y requisitos que determina la ley.

B.1.6., Incentivos y Prestacicnes

Las prestaciones otorgadas a los trabajadores
de esta emprssa son las que marca la Ley Federal del Traba-
Jo, aungue en ocasiones se les ofrece otro'tipo de incenti~
vos como uniformes para el equipo de futbol, wn .sobresusl-
do por piezas prpducidas, etc. ' -

6.1.7. Control de Entradas y Salidas

Esta clase de control mo es llevado en la em—
presa en la formma tradicional como lo efectfian otras, ya —

sea checando una tarjeta 6 firmando al momento de llegar y-
salir de las labores. Agul se efectda este control obser——
vando a una hora determinada la llegada y la salida del per
sonal, esta tarea la realiza por lo general el coordinador-
en 1o que se refiere principalmente a los cbreros y a los -
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vendedores; para el personal secretarial esta labor esté en
comendada a la supervisora de esa seccién.

El llevar a cabo esta observacién en la empre
sa, no representa muchas dificultades ya que por ser una or
ganizacién pequefia y de tipo familiar el ndmero de emplea—
dos no es elevado y se puede notar répidamente la ausencia-
® el retardo de algunc de ellos.

EFl horario de trabajo es de 9:00 a 18:00. hres

- considerando una hora para comer; el personal operativo se-

gueda casi siempre una hora mls para seguir trabajands, sin
indicar éstoc una obligacién para el obrero.

6.1.8. Control del Trabajo

El control gue se lleva a cabo sobre gl traba
Jo que realiza cada trabajador, por regla general no se — -~
efectda durante el desarrollo del mismo sino hasta que la -
tarea que se le encomend6 esté terminada completamente. El-
proceso seguido para el control es de la siguiente forma:

Aceptado el pedido hecho por el cliente, el -
coordinador se encarga de determinar cuél seré el costo de~

la produccifn del pedido y posteriormente distribuir el tra
bajo gue deberé realizar cada obrero.

Diariamente se le reporta a la encargada de -
almacén la labor que fué realizada por cada trabajador en -
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el transcurso del dfa y ésta se encarga de archivar cada —
uno de los reportes hasta que el trabajo requerido esté com
pletamente terminado. EL coordinador compara entonces el -
costo real de fabricacifn con €l costo planeado y si éste -

“resulta negativo,en ese caso revisa cada uno de los repors-

tes de trabajo de los obreros para sefialar gquien es el que-

afectd el proceso de produccibén y asi evitar posteriores —
desviaciones.

A través del tiempo la empresa ha podido me-—
dir la capacidad de produccifin, de cada empleado y por ar—

tfculo, por lo que en algunas ccasiones el coordinador revi
sa el trabajo realizado por los obreros en un dia y compara
si estén arriba ¢ abajo de la cepacidad, controlando més —
asf el desperdicio de tiempo y negligencia en el trabajo -
gue naturalmente afectan el costo final de la produccién.

6.1.9. Maguinaria y Eguipo

La maguinaria aqtual de la empresa se compone por :
-— 9 tornos
— 2 taladros
-— 1 fresadora
- 1 cepillo

—— 1 segueta mecénica
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-~ 1 compresora
—— 1‘prensa hidréulica
~ 1 pantbgrafo
—= 1 caldera
—=_1 etigquetadora de pedal
-~ 1 béscula
- =—1 esmeril

-~ 1 pulidora

Adem&s de esta maguinaria se cuenta con el si

guiente equipo auxiliar: dados, llaves, escritorios, archive

ros, estantes, tarjeteros, mlquinas de escribir para las la
bores adninistrativas, etc,

El equipo de transporte consta de dos autom6-
viles que son utilizados por los vendedores, 6 bi¢n, para -
la entrega de mercancia.
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" NOMENCLATURA

TORNO
TALADRO

CEPILLO

FRE SADORA

ESMERIL

PRENSA HIDRAULICA
PANTOGRAFO
COMPRESORA
CALDERA
ETIQUETADORA DE PEDAL
BASCULA

SEGUETA MECANICA
PULIDORA
ESTANTERIA

BANOS

ESCRITORIOS

MESA DE TRABAJO

SWITCH
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6.1.,10 Sistema de Praoducci6n

El sistema de producci6n se lleva a cabo me—
diante lotes, siempre considerando los diferentes productos,
ya que cada uno tiene un proceso diferente a los demés debi
do a su forma y a sus caracteristicas.

! Para la elaboracién de cada uno de ellos se -
’ ‘cuenta con el auxilio del herramental, término usado para -
designar a las piezas necesarias en la fabricacién de los -
productos,

La elaboracién del herramental se efectda so-
: lamente cuando se procesa un producto nuevo, ya que se cuen

{ ta con el apoyo de éste para la fabricacién de artfculos ——
que son de produccién m&s comdn.

Aproximademente se cuenta con 1850 piezas dife
rentes, lo cual es un indicative de los mdltiples procesos-
gue se realizan para la produccién,

é, ' Algunos de los bienes que se fabiican, estén-
; " formados por 2 6 mé&s partes, las cuales se fusionan al en-—
contrarse terminadas, constituyendo asf el producto final.

Cuando los productos constan de 2 6 més pie—
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zas, se encomienda la producci6n del lote de cada una a un-
determinado obrero, el cual es responsable del buen funcio-
namiento con su complemento.

En el momento que no se tienen pedidos de - -
gran volumen, se evita el tiempo ocioso de las mquinas y -
de mano de obra, fTabricando piezas gque son requeridas en —
forma constante, &sto se efectla, para poder contar con - -

existencias, que en un momento dado haré posible que se sur
ta al cliente lo m&s pronto posible.

El trabajo realizado por cada cbrero mo se ——
puede considerar como fijo, ya que sus funciones varfan de-

pendiendo principalmente de las especificaciones del procduc

to y de su vollmen.

La persona encargada de determinar qué funcio
nes desempenarén los cbrergs dentro de la organizagibn es -
el coordinador.
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6.1.10,1 Control de Calidad

Al no existir un método especifico para el —
control de calidad, uno de los aspectos que la empresa con-

sidera de gran importancia para la mejor atencién de los pe
didos y confiabilidad de los procesos de produccifn que uti
liza, es la frecuencia con que los artfculos son rechazados
% la cantidad de guejas que tienen por su mal funcionamien—
to, siendo en este caso en escala minima. Esto representa-
para la organizacién, un Indice para el control de calidad-
de los artfculos que produce.

8e puede mencionar como el control més direc-
to en la fabricacidn de los artficulos que se producen, €l -
—eFectuado, en la mayor parte del proceso productive por los
obreros. Ya que se confia en mucho de la habilidad y expe-
riencia del operario, asi como de la responsabilidad del —-
mismo al ejecutar el trabajo aceptablemente.

Uno de los medios de gue se vale la empresa -
para hacer confiable la elaboraci6n de los artfcules, es la
utilizacién de piezas patrén gue sirven de modeloc para la -
produccién; asi mismo, cada pieza demuestra seguridad de —-
terminado al acoplarse con otra gue le sea complementaria,

Lo que se puede considerar como otra forma de
control, es la revisién que se hace de las especificaciones
y cantidad de los artfculos producidos efectuado por parte-
del coordinador general y en algunas ocasiones por uno. de -
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los vendedores, esta revisién se lleva a cabo mediante un -
sistema de muestrec 6 excepcién.

6.1.11. Mercado

6.1,11.1. Caracteristicas

El mercadoc que maneja esta compafila se puede—
estimar como de tipo cautivo, dado que esté compuesto por -~
empresas embotelladoras y cerveceras las cufles cuentan dni
camente con 5 proveedores en todo el pafs para poder cubrir
sus necesidades de refacciones.

L.a mayor parte de los consumidores que s ———
atienden se localizan en el interior de la Repdblica a una-
proporcién del 80% y el restante se complementa con glien-e—
tes del D.F., asi como por exportaciones hechas principal——
mente a Centro y Sudamérica.

6.,1.11.2. Distribucién

La distribuci6n de los productos es directa,-
es decir, sin intermediarios, se entregan directamente los-
artfculos al consumidor final ya sea por medio de los vende
dores, el chofer 6 ‘Bizn cuando son pedidos del interior a -
través de lineas de autobuses remitiendo entonces teleféni-
camente el No. de embargue, lfinea de autobuses, fecha de sa
lida, etc. para que pueda ser recogido.
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6.1,11.3 Precio

El precio de venta se fija considerando los —
costos de la materia prima, asf{ como, los costos de produc—
cibn, por tal situacifin, en algunos casos los precios de ——
venta son variables ya gue la situacién actual hace cambiar
con frecuencia los precios de materia prima y de los recur—
sos materiales, como energfa, mano de obra, etc., También se
toma en cuenta para la fijacién de precios los de la compe—
tencia para lograr asf, cierto equilibrio entre ellos.

6.1.11.4. Servicios y Barantfas

En cuanto a este aspecto, la empresa ljnicameg '
te ofrece la restitucibn del producto defectuoso siempre y-
cuando no se deba la falla o mal uso del mlismo.

6.1.12., Finanzas

En general el financiamiento utilizado por —-
esta organizacién se limita a la obtencién de créditos por-
parte de los proveedores, ademfs de los rendimientos que —
les deja el capital depositado en los bancos y en forma es—
porédica, la consecucidén de pré&stamos bancariocs.

6.1,13, Contabilidad

La contabilidad es llevada por un despacho de-
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contadores, a los cudlas se les reporta toda la informacién
necesaria para la realizaci6n de los estados financieros —-—
gue posteriormente pasan a la gerencia. También tienen a -
su cargo la elaboracién de las declaraciones fiscales gque -
sean requeridas por el gobierno,

Comunmente los estados financieros no son uti
lizados para la toma de decisiones en cuanto a las razones—
y proporciones financieras, asf como, tampoco el anélisis -
exhaustivo de la situacién de la organizaci6n,

6.1.14. Proceso.de pedidos

El cliente hace su pedido por medio de tres—
conductos: por teléfono, por corresc ¢ directamente a los -
vendedores.

La seccifn de pedidos se encarga de recibir,-
revisar, registrar y'tramitar la requisicién del cliente, =
turnando -ésta al almacén, en donde se verifica si se tiene-~
en existencia el producto solicitado.

En el caso de que sf se cuente con los articu
los del pedido, pasaréin inmediatamente a embargues en donde
se elabora una remisién para surtir el pedido y para formar
la factura correspondiente, que posteriormente es enviada a
cuentas corrientes, en donde después de haber recibido el -
pago del cliente se le envia el original. Una copia se le—
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proporciona al despacho de contadores y otra es archivada -
en la compafifa.

Cuando es una pieza que no se tiene en existen
cias se pasa el requerimiento de fabricacifn &l taller, en—
dénde se rechaza 0 fabrica de acuerdo a la carga de trabajo-
que se tenga.

En ocasiones se efectdan pedidos de artfculos—
Nnuevos cuyo proceso va a estar supeditado a las especifica—
ciones del producto. '

5i la pieza en cuestifn no se pusde realizar—
se le avisa al cliente y si es posible su elaboracifn se si—
gue con el flujo normal como en los demés pedidos,
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6.1.15. Proveedores
Los proveedores que surten a la empresa de ma

teria prima son en su mayorfa compafifas metallirgicas, entre
las que se encuentran: Anaconda Nacional y Hall S.A. ( la—

" t6n ); Distribuidora Net&lica y Metales de Calidad ( acero )

y Metales NAvalos, aungque este @Gltimo en baja escala debido
a gue no es mayorista,

Ya gue las condiciones de pago son idénticas—
en todos los casos y los materiales de semejante calidad, -
los pedidos que se hacen a dichos proveedores dependen de -
la cercanfa de sus plantas, la urgencia del pedido y los —-
precios de lista vigentes en ese momento.

El proveedor hace entrega de la mercancia di-
rectamente a la fébrica.
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7.~ ELABORACION DE CUESTIONARIOS

7.1 Cuestionario Piloto

7.2 Factores a estudiar y Cuestionarios
definitivos
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7.~ ELABORACION DE GUESTIONARIOS

la elaboraci6n de cuestionarios es un aspecto-
muy importante de la investigacién, ya que a través de és——
tos, la informacién obtenida por medio de las entrevistas -
y la observaci6n directes se puede verificar, 0 bi*n comple-
mentar, ademés, los cuestionarios nos sirven para obtener -
informacién que no se pudo recabar durante la investigacién
preliminar,

El cuestionaric es una técnica gue no se puede
ver como algo independiente, sino gue forma parte de un con
junto de técnicas que unidas entre sf, persiguen el logro -
de objetivos determinados.

Por lo anterior, la elaboracién de cuestiona—
rios se hizo tomando en cuenta cada ‘una de las etapas de la
auditorfa adninistrativa. Considerands primeramente la in-
formacién obtenida durante la investigacién preliminar, se-
procedid a elaborar el cuestionaric piloto, gue en realidad
es un cuestionario experimental aplicado a un grupo peguerio
de personas para comprobar la veracidad, operatividad y va-
lidez del mismo, y con la posibilidad de modificarlo antes-
de aplicarlo a la muestra total. El cuesticnario piloto que
se ilustra a continuacién fue aplicado a 8 personas:

— Berente General

— Sipervisor
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\/‘endedor

— Encargado de Almacén :
- 3 Obreros ' RN
~ Secretaria
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Cuestionario Piloto

CUESTIONARIO PILOTO PARA PLANEACION

{on respectoc a las operacicnes de la empresa en
general, hay un apoyo o desaliento por parte de:

Apoyo Desaliento

autoridades

La fuerza de trabajo

Las

Las

Los proveedores
Los consumidores
Los competidores
2.~ En base a las relaciones externas que afectan a la em-
presa existe apoyo o interferencia por parte de;
Apoyo Interferencia
Las organizaciones comerciales
Las organizaciones de
. trabajadores

organizaciones politicas

organizaciones sociales
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3.— Resgpecto a la estructura financiera y de organizacién -

de la empresa, hay de acuerdo con la situacifn,ventajas
- @ desventajas como resultado de:

Ventajas Desventajas

La forma legal de la empresa

La clase de fondos usados

La clase de operaciones actuales

El tipo de organizacién establecido

4,- ; lLos planes actuales para reacondicionamiento de los -
departamentos implican més de un 10 % de la superfi--
cie usada para la fabricacién ?

( ) st ( ) no

;. Cufles ?

f 5.~ Se compila y discute mensualmente un informe gque muestre:
i . . .

5 sf No

El voltmen de ventas pendientes de envio

El vol(men de cuentas por cobrar compara
do con los plazos fijados en los pedidos
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6.,— Ha sido necesario por alguna causa visible mejorar la -~
» supervisifn durante los tres Ultimos meses en:

() operaciones financieras
( ) almacenamiento
() operaciones de produccién

() operaciocnes de venta

7.— Con respecto a las operaciones de produccibn de la eme—
presa existe apoyo @ obstaculizacién debido a:

7 -+Apopyo Obst.
Los reglamentos tradicionales de la industria

La disponibilidad & carencia de destreza re——
guerida

La disponibilidad & carencia de medios de ——
adiestramiento

i ‘8.~ Respecto a la orientacién de las actividades de la em—
presa hay una definicibn satisfactoria de: '

st No

La clase de actividad manufacturera

i Del alcance y objetivo de la actividad
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9.~ Se hace un esfuerzo orgari zado para estudiar y utilizar
la informacién gque aparece con respecto a:

af No
Nuevas fuentes de abastecimiento

- Sustitucibn de materiales por otros diferentes
a los que normalmente se utilizan

’
—— em———

10.~ Considerando la supervisién de las operaciones, los re
sultados alcanzados son:

Satis. No Satis.

Desde el punto de vista cuantitativo

Desde el punto de vista cualitative

Observaciones




CUESTIDNAHID PILOTO PARA PRODUCCION

1.~ Teriendo en cuenta las fuentés escenciales de aprovisig
' namiento y el transporte de los abastecimientos, la ubi
cacifin de la planta con respecto a la competencia es:

( ) més fawrable " () menos faworable

2.~ ¢ Cu8l de las &reas 0 unidades administrativas de la es
tructura real de la orgarizaci6n apoya O impide una efi
ciente operacién ?

Apoya  Impide

la direcciéin general

La gerencia de produccifn

ta funcién de ventas

Otras funciones

3.~ ; Excedif el wvoltmen de compras sl voltmen de los mate—
riales en existencia en alguno de los tres dltimos -
meses ?

() st () ro
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4,- ; En los tres Gltimos meses ha habido alguna queja se——
rie de algln consumidor con respecto a la calidad ¢ -
adaptabilidad de algunos de los productos ?

() st () no

;, CuBles 7?7

5 - Los procesos de produccifn empleados si se camparan con
el actual desarrollo tecnolégico muestran:

( ) Ventajas ( ) Desventajas

B.— . Se han realizado mejoras durante el Gltimo afio por lo
‘ gue se refiere a los productos?

( ) st () no

¢ Cuflles 7

7.~ § Bué medios se emplean para disminuir los costos de fa
bricacién?

( ) simplificaci6n del disefio

( ) Estandarizaci6én de las partes
( ) simplificacién del proceso

( ) Estandarizacién del producto

() sustituci6n de los materiales
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8.— GCon respecto a las normas de compra establecidas, la em
presa actla de acuerdo a:

() MInimo de existencias

(- ) seleccién de proveedores

() Cantidades que deben solicitarse
( ) otros

9.~ 4 Se hacen esfuerzos 0 estudios para mejorar los mé&to—
dos de produccién ?

( ) st ( ) no

;, Cuflles ?

10.~ ; Existen causas de desperdicio & de rechazo?

() st ( )no

i Cubles ?

11l.- ; Culles fueron eliminadas durante los Gltimos tres
meses’ 7



12.- ; A gué grado de

operando en la
( )o0%
( )70%

Observaciones

62

capacidad media de la planta se esté-

actualidad?

(
(

) 80 %

) 70 % 6 menos
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CUESTIDNARIO PILOTO PARA MERCADOTECNIA

1.~ Tomando en cuenta la localizacién de los principales ~—
mercados en relacién a ellos, la planta esté ubicada -~
( con respecto a la competencia ).

( ) mas favorablemente ( ) menos favorablemente

2.- ¢ A qué distancia se encuentran los mercados de los — ~
principales productos ? ( Distancia en kms. )

( ) menos de 100 ( ) entre 100 y 500 ( ) mé&s de 500

3.- Considerando el volimen total de ventas - tanto de pro-
duccién nacional como de importacién - en la 1fnea de -
prbductos de la empresa, la participacifin de éstas en -~
las ventas es de :

{ ) menos de 5 % ( Ydes5a10%

( ) dell a25% ( ) més de 25 %

4.~ Qué reglas establecidas sobre mercadeo, ventas y distri
bucién existen en la empresa por lo que se refiere a:

a) La fijacién de los precios de venta :

b) Los descuentos:
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c) Los plazos de entrega:

d) Las condiciones de crédito:

5.~ ; El nimero de clientes es est&tico 6 va en aumento ?

() esté&tico () aumento

B.~ ;5 Mostraron los precios de venta una tendencia ascen——
dente 6 descendente durante los (Gltimos tres meses ?

( ) ascendente () descendente
7.~ ; los precios reales de venta son mé&s altos O m&s bajos
gue los precios de la competencia en la misma 8rea 7

() més altos () mas bajos

8.~ 4 Hubo alguna posibilidad de disminuir los precios de
venta sin presidn de la situacién competidora ?

( ) st ( ) no



5

9.~ ; 8e realiza algln estudio para mejorar el conocimiento
del mercado 7

() e () o

; 10.~ Existe una plan con respecto a los productos manufactu
: rados en base a:

518 No

Las caracterf{sticas de calidad

Caracteristicas de precios
.Tamafio del lote de produccidn

Empague del producto

Observaciones
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CUESTIONARIO PILOTC PARA RECURSOS HUMANOS

l.- 4 Tiene la empresa una fuerza de trabajo suficiente en
ndmero ?

() st () o

2.~ El promedio de ausencia de los trabajadores causado por
enfermedad es:

( ) inferior al 10 % del tiempo laborable

() 10 % 6 més del tiempo laborable

3.,- 4 E1 porcentaje de renuncias es en forma voluntaria ?
() st ( ) no

4,- La destreza y corocimientos de los trabajadores es:

( ) buena ( ) regular ( )‘mala

5.~ Por lo que toca a la mano de obra, hay reglas estableci
das con respecto a:

s1 No

Contratacién de personal nuevo
Terminacién del empleo

Mejoras de sueldo O salariog
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6.— ¢ Hay una persona responsable de las medidas que deban—
tomarse para preverir accidentes ?

() st v ( ) no

7.~ 4 Existe una politica establecida para fomentar la pres
tacibn de servicios al trabajador ?

( ) si ( ) no

s Cu8l ?

8.~ ¢ Por lo que se refiere a las horas extras de trabajo -
muestran tendencia a aumentar en el departamento de -
produccidn ?

() et ( )ro

Observaciones
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CUESTIONARIO PILOTO PARA FINANZAS

l.~ ; Hay alguna persona responsable én el &rea de Finahzas 7
( ) si : ( ] no

24~ 5 Existen presupuestos de ingresos 7
()t () o

3e~ 3 Existén presupuestos de egresos ? ,‘ |
() s () no

4,- ; Qué clase de informacién emplea la direcciin como base
para sus presupuestos financieros 7?7

5.~ ¢ Tiene la empresa dificutades para financiar sus opera-
ciones 7

&f Na
Ocasionada por escases de crédito

Ocasionada por las condicicnes de crédito
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‘B.- Respecto a las fuentes de los fondos empleados, se haya

una ventaja O desventaja al tratar con:

Ventaja Desventaja

Los bancos

Proveedores

Otros acreedores

7+~ Estima la direcci6n que el empleo de los fondos es sa—
tisfactorio d no con respecto a:

Satis. No Satis.

La inversién fija

Los inventarios de materiales
Las operaciones de venta

E1l stock de mercancias

Los créditos concedidos a clientes

Observaciones
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CUESTIONARIO PILOTO PARA CONTABILIDAD

Quién es el responsable de la ejecucifn de la Audito-
rifa Contable ?

En qué fecha inmediata estén disponibles los informes
mensuales ?

Proporciona el estado contable mensual la informacién
respecto a los productos y sus rendimientos ?

() st | ( ) no

Muestra el estado contable mensual el voldmen de exis
tencias de praductos temminados y adn no vendidos ?

( ) st ( ) no

;. E1 estado contable mensual revela el costo real de Fg

briecacifn por productos manufacturados ?

( ) sf ( ) no

Dbservaciones
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GUESTIONARIO PILOTO PARA RELACIONES PUBLICAS

1.— ; Existe un programa de Relaciones Pdblicas ?
y

( ) st ( ;) no

2.~ ¢ Se mantienen relaciones con los consumidores ?

( ) st () no

3.— ¢ Se mantienen relaciones con los competidores ?

() st (") no

et it AR b A 2

4,— ; Se mantienen relaciones con los acreedores ?

() st ( )ro

5.~ ; Existen buenas relaciones con los bancos ?

() st | ( ) no

6.— ; Hay buenas relaciones entre los colaboradores ?

I () et () o

7 v 7.~ ¢ Bon adecuadas las relacidnes con las dependencias gu-—
{ bernamentales ?

( ) st () ro

Observaciones




CUESTIONARIO PILOTO PARA SERVICIOS GENERALES

72

l,— ; Se cuenta con persocnal para llevar a cabo funciones -
de mantenimiento ?

(

)} st ( ) o

2.~ ¢ Existe un control de entradas y salidas ?

3e= ¢ Se cuenta con un programa de mantenimiento preventivo ?

4.—~ Son obstéculos para las actividades de la empresa:

Observaciones

(

(

(
(

) st () ro
) st ( ) rno

) el transporte externo
) abastecimiento de energfa
} comunicaciones externas

) servicios de la comunidad
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3e= ¢

Ba= ¢
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CUESTIONARIO PILOTO PARA SECRETARIAS

CuBinto tiempo tiene trabajando en la empresa 7?7

; Cu&les son las funciones que realiza dentro de la em—

presa ?

Aué experiencia tuvo en este tipo de actividades an—
tes de ingresar a esta empresa ?

; A guién reporta su trabajo ?

; Cudles son las fuentes de informacién para realizar -

su trabajo ?
Cu&l es el ingreso mensual que percibe ?
( ) 2,500 - 5,000 ( ) 5,001-- 7,500

( ) 7,501 - 10,000 ( ) 10,001 en adelante

Observaciones
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7.2. Factores a estudiar y Cuestionarios definitivos

Una vez aplicado y analizado el cuestiona
rio piloto, se procedié al disefio del cuestionario definiti
VO, ’

Como se menciona con anterioridad el cues
tionario no es una técnica independiente, por lo gue para -
su preparacifin hubo necesidad de determinar la forma en que
se tabularfan los resultados de los cuestionarios y de esta
manera disefiar las preguntas y respuestas para facilitar el
proceso de evaluacién y tabulacién.

Por lo anterior,.las preguntas de log ——
cuestionarios guedaron estructuradas en forma dicotémica y-
tricotémica en su mayorfa, formulé&ndose también preguntas -
abiertas. Son de tipo dicotémico porgue la respuesta puede

ser Unicamente s O no y son de carfcter tricotémico porgue
la contestacién puede ser sfi,no 6 no se.

Ademé&s de las ventajas que representa - -
este tipo de preguntas para la evaluaci6n y tabulacién, po-
demos mencionar que al encuestado le resulta m&s fécil con-
testar este modelo de cuestionarioc, ya gue no tiene gue es-
tar buscando entre un acervo de ideas la posible respuesta,
gue guiz& no sea lo gue se esté buscando.

Para cumplir ademfs con algunas reglas de
elaboracién de cuestionarios, como es el caso de la " Uni—
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dad ", gue consiste en que para cada asunto se debe contar-
con un cuestionario diferente, se decidid preparar unoc para
cada &rea de estudio. Como se pudo cbservar durante la In-
vestigacibn Preliminar, la empresa quedd clasificada en for
ma convencional en B8 &reas principales de actividad y una -
auxiliar, gque si bien la organizacién no las tiene estricta
mente definidas, se pudieron observar como las principales—
a estudiar. Las &reas referidas son las siguientes: Planea
cién (Objetivos y Polfticas), Produccién, Mercadotecria, Re
cursos Humanos, Finanzas, Contabilidad, Relaciones Pablicas,
Servicios Generales y el &rea auxiliar de Secretarias. De -
esta forma se prepararon 9 cuestionarios diferentes.

Otra regla para la elaboracién de cues——
tionarios es la " Secuencia " y consiste en ordenar las pre
guntas de cada cuestionario, de tal forma que éstas se en—
cuentren ligadas, es decir, gue una pregunta conduzca a la—
otra. Para cumplir con este requisito, cada cuestionario -
se dividid en factores y cada factor comprendid un grupo de
preguntas gue persiguieran un fin especifico. Se ordenaron
las preguntas de tal manera que existiera la secuencia para
no perder la hilacién y el objetivo previsto.

lLa "Claridad" es de capital importancia -
para la elaboracién de cuestionarios, pues el incumplimien—
to de esta regla nos conduce a errores de mucha gravedad, —
Una falta de claridad haré cgue el encuestado no entienda —
las preguntas y no las responda, o bién la idea original —-
sea modificada y como resultado la respuesta no sea verfidi-
ca a los fines pretendidos. Se manifestd como un deseo al—
preparar los cuestionarios, ser lo més claro posible en - -
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cada una de las preguntas, sin embargo, para evitar confu—
sién de los empleados al contestar los cuestionarios, siem—
pre coftaron con el auxilio de los encuestadores para orien
tar y clarificar las posibles dudas.

Para entender més claramente todo lo expuesto,
a continuacién se muestran los cuesticnarios definitivos y-
los factores gue componen cada uno, definiendo los objeti—
vos que se pretenden y al conjunto de preguntas que compo-—
nen cada factor. '
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FACTORES A ESTLDIAR DEL GUESTIONARIO
DE PLANEACION (Objetivos y Folfticas)

~——— Planes y Programas

La determinacién de los planes y programas de las Areas
funcionales se cuestiona con las preguntas 1, 2, 3, 4, 5. Se
trata de detectar si se llevan a cabo reuniones con tal fin-
y cuél es la utilidad de las migmas.

~—— Politicas y Sistemas

En las preguntas 6, 7, 8, 9, 10 y 11 se pretende esta-
blecer si se dan a conocer las politicas y si la comunica——
cin es adecuada, s se procura ademés, de informar en cuan
to al control de sistemas y actualizacién de politicas en -
las diversas &reas.

—— (Organizacidén

De la'pregunta 12 a la 17 se abordan los puntos refe—
rentes a la organizacién, tomando en cuenta los niveles je-

rérquicos, niveles de autoridad y la comunicacién entre los
mismos.

Control

En lo gue toca a este factor se incluyen las pregun—-—
tas 18, 19 y 20 para determinar si existe control en las ac
tividades y operaciones de la empresa y sl se corrigen y -
analizan las desviaciones.
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CUESTIONARIO PARA PLANEACION

( Objetivos y Politicas )

.1s=; Hay reuniones entre el director, coordinador general-
y los responsables de cada seccién para determinar —-
los planes y objetivos ?

() st | () ro

2.~ S5i no se llevan a cabo ; Por qué ?
( ) no se considera necesario efectuarlas
( ) no se tiene tiempo para hacerlas

( ) son necesarias pero no se han proyectado

3.,- 8 se realizan estas reuniones, ; qué cambios considera
usted gque deban realizarse para mejorarlas ?

4,- En base al voldmen de pedidos, c6mo se efectla la pla—
neacifn y programacidn en las actividades de:

a) Producci6n




b) Ventas

c) Finanzas

d) Personal

E' 5,~ Son adecuados los planes y programas en:

si no ;, Por qué 7

z a) Produccidén

b) Ventas

c) Finanzas

d) Personal

GBe—~ ¢ Be dan a corocer las polfticas de la empresa ?

() st ( ) ro

7~ ¢ Bue tipo de comuricaci6n utiliza para darlas a cono——
cer ?

[P

() verbal ( ) escrita () ambas
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8.- ¢ Existe precisién de lo que es repetitivo y se estable
cen rutinas 7

()=t () no

9.~ ; Se procuran . mejorar las rutinas para evitar que los
sistemas se vuelvan cbsoletos ?

(st () ro

10.~ ; Tienen los colaboradores oportunidad de participar -
en las mejoras de los sistemas ?

() st () mo

11.~ ; Se actualizan las politicas de las diferentes &reas-
de la empresa ?

( ) st ( ) no

¢ En gué forma 7

12.~ § Se han establecido niveles jerérouicos ?

() st () no

13.- ; Se han dado a conocer 7

() st () no

;, Por qué ?
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14.- los responsables de &rea, ¢ tienen autoridad suficien-
te para tomar decisiones ?

() st ( )no

15.~ Para la toma de decisliores, ; se llevan a cabo estu~—
digs analiticos ?

() st () o

16.— ¢ Se lleva a cabo un .sistema de motivacién ?

() st () no

17.~ ; Es adecuada la comunicacién de las 6rdenes e instruc
cignes que se imparten ? '

() st () no

18.-~ ; Se analizan y corrigen las desviacignes repetitivas ?

() st ( ) o

19.~ § Existe un control de los planes y programas realiza-—
dos 7

() st () no



20.~ ; Se comparan los resultados con los planes ?

() st ( Jro

Observaciones
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FACTORES A ESTUDIAR DEL CUESTIONARIO DE PRODUCCION
~—— |.0calizacifin e Instalaciones.

De las preguntas 1 a 5 se desea conocer si la -
ubicaci6én de la planta, el tamafio del local y la distribu-——
cién de la maguinaria y equipo en €l mismo, brindan funcio-
nalidad a las actividades de la empresa, o si se requiere -
de la adquisicifin de un nuevo establecimiento é¢ bi%n una —
nueva distribucién de la maquinaria y equipo para aprove-——
char al méximo el espacio disponible, '

——— Higiene y Seguridad.

Las preguntas 6, 7, 7bis, 8 se han formulado —-
con la finalidad de determinar si la empresa cuenta con las’
medidas necesarias de higiene y seguridad para una mayor -
proteccién del personal gue labora en la drganizacién.

—— Maguinaria y Equipo.

Para el desarrollo de las actividades que se rea
lizan en la empresa, se guiere saber si la maguinaria y equi
po utilizados son los apropiados, y si éstos justifican su —
costo, ademéis de verificar si éstos son correctamente aprove
chados. Para ello se han fijado las preguntas de 1la 9 a 14.
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~—— Personal ( conocimiento operativeo ).

Para conocer si se encuentran bien determinadas
los procesos de operacién ( existencia de manuales y su uti
1li zaci6n), si el personal es suficiente, si esté4 capacitado
y sl existe coordinaci6n en sus actividades se han determi-
nado las preguntas 15 a 20.

Esténdares,

Con las preguntas de la 21 a 27 se pretende in-
vestigar si se han planeado y programado las actiiddades —-
con las medidas ideales en una forma bien definida y esta—
blecida, tomando en cuenta las caracteristicas de volimen,-
tiempo, calidad y costos.

—— Procesos de transformacién,

Para saber si los procesos de transformacién, -
considerando la cepacidad existente, mantienen un nivel - -
aceptable de produccibfn y si se evitan los desperdiciocs in-
necesarios de tiempo y materidles mediante las 6rdenes § ——
instrucciones de trabajo, se han formulado las preguntas de
la 28 a la 32.
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CUESTIONARIO PARA PRODUCCION
" 1l.- Tomando en cuenta las fuentes escenciales de aprovisio-
namiento y el transporte de los abastecimientos, ; la -

ubicacién de la planta con respecto a la competencia es
més favorable 7 ‘

() st ( )»no

2.—'5 Es adecuado el local para la transformacién de los ar
ticulos 7

( ) sf ( ) no

3.— ; La distribucibén de la maguinaria es apropiada para —
los procesos de transformacidn ? :

()st () no

4.~ ; Existe algin plan de crecimiento ?

() st () no

5.~ En caso de nuevas adguisicliones de maguinaria, ; el es—
pacio serfa suficiente ?

( ) st ( ) no

6.— ¢ Hay una persona o comité responsable de las medidas -
gue deban tomarse para prevenir accidentes ?

() st ( ) ro



7e= ¢ Bué equipo de seguridad existe en €l taller ?

st

mascarillas

guantes

extinguidores

botiquin de primeros suxiliocs

caretas para soldar

‘,  7bis.- ; Es adecuado y suficiente ?

() st ()0

8.~ ;5 Con qué medidas de higiene cuenta la empresa ?

st

basureros

instalaciones sanitarias

servicio de limpieza

: 9.~ ; E1 eguipo auxiliar es adecuado ?

() sf () no

10.— ; Se utiliza correctamente ?

() st ( ) o

o
¥
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1l.- ; La adguisicién de maguinaria justifica su costo ?

()=t () no

;. Por qué?

12.~ ; Existen manuales para la operacifin del equipo ?-
(s ()
13.- ;4 Si existen manuales, son utilizadgs ?
()=t () o
14.~ ; Hay mantenimiento preventivo ?

() st () no

15.- ; Los procesos de transformacién u operacibn estén -
bien definidos ?

()t () no

i 16.~ ; Existen manuales operativos ?

() st () no

17.- ; Se utilizan éstos ?

()t ( )
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é 18,- ; Es suficiente en nfmero el personal operativo ?

() () ro

19.~>a Reguiere de cierta especializacién ?

()=t () o

20.~ ; Existe armonfa en el personal 7

() st () no

2‘ 21l.~ 4 Se han determinadoc los esténdares de preduccidn ?

() st () ro

%, ; Por qué ?

; 22.~ ; Se ha precisado el voldmen ¢ intensidad de produc——
cién ?

E () st ( ) rno

% ;, Por qué ?

23.— ¢ Se ha precisado el tiempo de produccién por artfculo ?

( ) st " ( ) no
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. 24.- ; Existe algln contrpl de calidad ?

() st () o

~25.— ¢ Se han fijado los costos 7

( )st () o

;& Por qué ?

89

26.~ ka persona encargada de determinar los costos de pro—-—

27 =

duccién, ; es la adecuada ?

() st ( )ro

;, Por qué ?

. Qué medios se emplean para disminuir les costos de -

fabricacién ?

simplificacién del disefio
estandarizacién de las partes
simplificacién del proceso
estandarizacién del producto

sustitucién de los materiales

st

no



28.— '

29-- J

31-‘— )

32n"'

S0

Se mantienen los niveles productivos de acuerde con—
las capacidades existentes 7

()t () no

Existen causas de desperdicio justificadas ?

() st () no

; Es razonable el volumen. de desperdicio 7 -

() st () ro

8e utilizan 6rdenes de trabajo 6 instrucciones para
efectuar la transformacién de artfculos ?

() st ( Jro

¢ Se han realizado mejoras durante el dItimo afio en 1o
gue se refiere a los productos 7?7

() st (o

Observaciones
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FACTORES A ESTUDIAR DEL CUESTIONARIO DE MERCADOTECNIA
~—- Mercado

Con las preguntas 1, 2, 3, 4 y 5 se trata de determi—
nar cufl es el mercado al gue sirve la empresa, si estan -
bien definidos los canales de distribuci6n, si la localiza-

cién de la planta es adecuada con respecto al mercado y si-
esté establecida la segmentacidén de éste.

———— Competencia

tas preguntas 5 y 6 fueron formuladas para detectar si

se conoce la competencia y la situacién de la empresa con —
respecto a ella.,

——— Fuerza de Ventas

La adecuacidén, capacitaci6n, motivacién, supervisién y
control de la fuerza de ventas se conocer&n a través de las
preguntas 7, 8, 9, y 10.

- \lentas

Las polfticas en cuanto a la fijacidn del precio, des—
cuentos, plazos de entrega y crédito adem&s del control de-

clientes y pedidos se determinan en las preguntas 11, 12 y-
13.
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Servicios al cliente

En las preguntas 14,15 y 16 se cuestiona lo rel aciona—
do a calidad y/o adaptabilidad del producto, si se otorgan-
garantias y si se cumplen éstas.
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CUESTIONARIO PARA MERCADOTECNIA

;, Existe suficiente mercado de consumo para las artfou-

los de la empresa ?

()t ( Jrmo

; Se ha definido qué clase de mercado es el servido ?

()=t () m
) industrial
) final
Se cubre este mercado en forma adecuada ?

() st () ro

Se encuentra segmentado el mercado actual ?

() st () no

5, Clma 7

La localizaci6n de la planta con respecto a los princi-
pales mercados de consumo, ; es més favorable que la de
la competencia?

6.~ ¢4 Se conocen los precios de la competencia ?

() st ( ) o
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7.~ ; Es suficiente y adecuada la fuerza de ventas ?

() st ( Jno

8.~ ; Se da entrenamiento y capacitaci6n &l personal del —
frea de ventas 7

() st ( ) ro

94— ¢ Hay incentivos y prestacicnes para motiver a la fuer-
za de ventas ? '

() st () ro

10.- ; Se supervisan y se controlan las actividades del per
sonal de ventas ?

() st () ro
11.~ ; Bué reglas existen con respecto a la fijaci6n de :

a) Precios

b) Descuentos
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c) Plazos de entrega

d) Crédito

12.~ Ha aumentado el nfmero de :

st no

a) Clientes

b) Promedio anual de pedidos por clientes

c) El monto medio de pedidos recibidos

3 13.- ; Se vigila cuidadosamente la recuperacifn de créditos
otorgados ?

L ( )=t ( ) ro
i 1l4.~- ; Se ofrece garantfa de los productos vendidos 7

()=t ( )ro

15.,- ; Se cumplen las garantias ?

() st () no
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16.~ ; Son escasas las guejas del consumidor con respecto a
la calidad y/o adaptabilidad del producto ?

() st () no

¢, Cuéles ?
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FACTORES A ESTUDIAR DEL CUESTIONARIO DE RECURSOS HUMANOS

Ané&lisis de Puestos.

Con las preguntas nimeroc 1, 2 y 3 se busca conocer si-
se le ha dado importancia el practicar un anflisis de pues-
tos en la empresa y si se tiene definido lo que se necesita
para ocupar cada uno de los puestos existentes,

Fuentes de Reclutamiento.

Para saber que medios son utilizados para la obten—
cifn de personal se formula la pregunta nfmero 4.

Selecciftn.

El personal id6neo para cada puesto, se escoge de acuer
do a las premisas que se cbtienen de las preguntas ndmerc 5-
y 6.

~—— Incentivos.

Los medios que utiliza la organizacién para motivar a -
su personal es corocido por medio de la pregunta ndmero 7.

Induccién.

La forma en que se da a conocer lo que es la empresa y
la manera en gue se comurnican las politicas al personal, se
recopila por medio de las preguntas 8 y 9
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Control de Sueldos y Salarios.

En las preguntas 10, 11, 12, 13 y 14 se desea conocer—
si se consideran para la remuneracién al personal: las ta—
blas de sueldos y salarios de industrias del ramo y por re-
giones, gratificacién anual, programa de vacaciones, dfas -
de descanso, calificacién de méritos, etc.

Condiciones de Trabajo.

Para el mejor desempefio de las actividades que desarro
lla el persgnal se considera para su conoccimiento el resul-
tado de las preguntas 15 y 16.
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CUESTIONARIO PARA RECURSOS HUMANOS

l.~ ; Se ha realizado algin anflisis de puestos ?

()t () no

2.~ ¢ Se considera necesario 7

()=t ()

;, Porque?

3.~ ¢ Se encuentran determinados los requisitos para cada -
puesto ?

() st ( )no

4,- ¢ CuBles son las fuentes para reclutar al personal gue
utiliza ?

5.~ ; Se realizan exémenes a los aspirantes a cada puesto ?

; ',‘ () st ( ) rno
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Qué se considera més importante para aceptar a algin-
aspirante ?

s, Existen incentivos para el persgnal ?

( ) st { ) o

Cufles ?

&
8-"' é,
9-" [

Existe algdn tipo de introduccién para que el nuevo —~
personal est& al tanto de lo que .debe hacer ?

()t ( )ro

; Hay alguna politica respecto a la fijacifn de sueldas

y salarios ?

() st () no

Cufles 7?7
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10.~ ¢ Se cuenta con tablas de sueldos de industrias del —
ramo y por regiones ?

() sf () o o

-11.- ; Se han establecido gratificaciones anuales ?

() st () ro

12.~ ; Se han programadc los periodos de vacaciones ?
( ) st () ro L 7 ’.; %
13.~ ; Se han establecido dfas de descénso ? ;
() st ()
l4.~ ; Se utiliza la calificacién de méritos ? |

() st ( )ro

15.~ ; 5Son adecuadas las condiciones de trabajo ? ,
() st ( )ro
16.~ ; Existe un reglamento interior de trabajo 7

() st () no

Observaciones
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FACTORES A ESTUDTIAR DEL CUESTIONARIO DE FINANZAS

Financiamiento

Con la pregunta 1 se guiere conocer si existe una per—
sona responsable del &rea y con la pregunta nfmero 2 -
establecer si la empresa tiene dificultad para finan——
ciar sus operaciones.

Adecuacibn de fondos y nivel de efective

la adecuada utilizaci6n de los fondos de la empresa -
en cuanto a inversiones, inventarios, stocks, etc. —
as{ como, la determinacién del mivel de efectivo se -
identifican en las preguntas 3 y 4.

Presupuestos

En cuanto a la informacién para elaborar los presu——
puestos financieros, asf como, los egresos, ingress,—
cuentas porcobrar, etc., se cuestiona en las preguntas
de 1a 5 a 1la 9. '

Inversiones

En las preguntas 10, 11 y 12 se trata de determinar —
si la empresa establece niveles para otros activos y ~
pasivos, ademfs de conocer si cuenta con polfticas de-
reinversidn de utilidades y nuevas inversiones.
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CUESTIONARIO PARA FINANZAS
l.~ ; Hay alguna persona responsable en el &rea de finanzas ?
() st (Ym
si no, ; por qué ?

2.~ ; Tiene la empresa Tacilidad para financiar sus opera—
ciones ?

() st ( )rno
si no, ¢ por qué ?

3.~ E1 empleo de fondos es adecuado con respecto a :

La inversi6n ija

Los inventarios de materiales

Las operaciones de venta

El stock de mercanclas

4.- ; 52 determina el rivel dé efectivo y se respeta éste 7

( j é% () nQ
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5.- ; Existe alguna informacién gue se utilice para elabuyer
los presupuestos financieros ?

() st () o
s Cu&l ?
6.~ ¢ Existen presupuestos de ingresos ?
() st () no

7.~ ; Se establecen niveles en las cuentas por cobrar 7

( ) st ( ) no
8.~ ; Se respétan estos niveles ?
| ( ) si ( ) no '
9.-'5 Existen presupuestos de egresos ?

() st () no

10.~ 4 Se han establecido niveles para 0tros activos y pasi
vos ?

() st ()no

; CuBles ?




1l.— ; Existen politicas para la inversifin de excedentes ?

()t ( )ro

; Cudles ?

12.~ ; Se cuenta con politicas para la reinversién de.utili
dades y el estudio de nuevas inversiones 7

() st () ro

¢, Culles ?

Observaciones




106
FACTORES A ESTUDIAR DEL CUESTIONARIO DE CONTABILIDAD

Estados Financieros

En las preguntas nimeroc 1 y 2 el objetiveque se’ buscay
es conocer si tienen los datos a tiempo para tener agilidad
en la informacién de la orgardzacién,

Costos

8 los estados financieros que presenta la Contabilie
dad son actualizados en cuanto &l anélisis del costo real
de fabricacién y también en su comparacifin can los gastos —
fijos y variables. Esto se pretende conocer por medioc de -
las preguntas ndmero 3 y 4.

e Control

Con la pregunta nimero 5 se va a investigar quién lle-
va a cabo las funciones contables; para saber si se 1lleva -
gl control de clientes y facturacifn de pedidos en tiempo -
convernientes, se han formulado las preguntas ndmero 6 y 7.
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3-" E,
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CUESTIONARIO PARA CONTABILIDAD

Se cuenta perdifdicamente con la presentacién de los -
informes adecuados ? ‘

( ) st { )no

Proporciona el estado contable la informacifn respecto
a los productos y sus rendimientos ?

()]st () no

El estado contable revela el costo real de Tabrica——-
cién por productos manufacturados ?

()=t () o

; Sehan.analizado satisfactoriamente las cifras de los-

costos con respecto a los gastos fijos y variables ?

() st () ro

Quién es responsable de la Auditorfa Contable ?

6." E,

Existe un catdlogo de cuentas ?

() st ( Jro
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7.~ ¢ Todos los embargues son facturados dentro de los si—
guientes siete dias a su entrega ? ~

() st () no

Observaciones
|
{
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FACTORES A ESTUDIAR DEL CUESTIONARIO DE RELACIONES PUBLICAS

Con las preguntas elaboradas en este cuestio
nario, se pretende obtener un panorama general en lo que —
regspecta a las relacicnes gue mantiene la empresa con las -
diferentes organizaciones que de una forma u otra trata - -
parael desarrollo de sus actividades.

Se cuestiona en lo referente a los con-
sumidores, bancos, proveedores, dependencias gubernamenta——
les, colaboradores, etc.



no
~ CUESTIONARIO PARA RELACIONES PUBLICAS

1.- Las relaciones con los consumidores son:

Laborales () st () o
Informativas ( ) st () no
Sociales () st ( )rno

2.~ Las relaciones con la competencia son:

Laborales () st ( ) no
 Informativas ( ) st ( ) no
Sociales () st ( ) no

3.~ ¢ Existe continuidad en las relaciones con los proveedo-
res, afin cuando no se les hagan pedidos 7

() st () no

4,- En caso de reguerir los servicios de algdn banco, son -
adecuadas las relaciones con ellos ?

() st ( ) no

5.~ ; %on cordiales las relaciones gue se llevan entre los -
colaboradores 7?7

() st ( )} o
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6.~ E1 tipo de relaciones gue mantiene la empresa con depen-
dencias gubernamentales son : ‘

Formales ( ) st ( ) no
Informales () st () no
Informativas () st { )Yrno

Observaciones
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FACTORES A ESTUDIAR DEL CUESTIONARIO DE SERVICIOS GENERALES

El objeto gue persiguen estas preguntas en -
general, es para conocer c6mo desarrolla la empresa lac actl
vidades propias del Area, y si cuenta con el personal sufi--—
ciente para llevarlas a cabg., Dichas actividades son:

— Mantenimiento.

—— Entrega de mercancia.

—— Correspondencia.

— Control de entrada y salida del -~
persgnal.

— \igilancia.

— Etc.
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CUESTIONARIO PARA SERVICIOS GENERALES

Se cuenta con personal para llevar a caho la vigilan—
cia de la empresa ?

()t () no

; Existe un control de entradas y salidas ?

(st - ( )ro

Se cuenta con un programa de mantenimiento -preventivo ?

(st ( )no

Se cuenta con los recursos materiales y humanos para la
realizacién de este programa 7?7 ‘

() st () no

Se tiene un programa de mantenimiento del edificio ——
( Planta, oficinas, etc. ) ?

() st ( ) ro
Existe un correcto manejo y control del archiveo ?

() st ( )ro

Hay una adecuada tramitacién y elaboracién de corres-—-
pondencia ?
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i 8.— ; Existe un sistema adecuado de entrega de mercancfa ?

() st () no

Observaciones

)
i
i
i
H
H
i
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FACTORES A ESTUDIAR DEL CUESTIONARIO PARA LAS SECRETARIAS.

lLa informaci6n que se pretende obte—
ner por medio de las preguntas de este cuestionario, es res—
pecto a las funciones que desempefian las secretarias, asf -
~como también, la forma en gue se encuentra distribuido el ——
trabajo y poder establecer el método y el sistema de informa
cién utilizado para llevar a cabo las actividades propias de
su puesto, y finalmente, qué tipo de estimulos reciben en el
desarrollo de su trabajo por parte de la Gerencia General.




CUESTIONARIO PARA LAS SECRETARTAS

1.~ ; Cu8les son las funciones que realiza dentro de la empre
sa 7

2e= A guién reporta su trabajo ?

3.~ ; Qué tiempo 1lleva trabajando en la empresa ?

4.~ ¢ Considera usted adecuados los procedimientos ¢ métodos
para el tipo de trabajo que realiza 7

() st ( )ro
4 Porqug ?
( ) son obsoletos
{ ) no tiene equipo adecuado
( ) toman demasiado tiempo
( ) son poco précticos

5.,- ; Participa usted en las mejoras de los métodos & proce-
: dimientos de trabajo ?

()t ( ) no
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. En gué forma ?

( ) verbal () escrita

() verbal y escrita

6.~ ; Culles son las fuentes de informaclén para realizar su
trabajo ?

7.~ 4 Cu&l es el ingreso mensual que percibe 7
() 2,50 - 5,000 () s,001 - 7,500
L ( ) 7,501 -10,000 ( ) 10,001 en adelante
8.~ ; En qué época del afic aumenta el volumen de trabajo ?
() Enero a Marzo ( ) Abril a Junio

- () Julio a Septiembre ( ) Octubre a Diciembre

9.~ ; Existen estimulos en relacién a su trabajo ?
( ) mejoras de sueldo 6 salario
() otros

() no hay
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11."‘

12.‘—

- 13.-

14-"‘

PPN

¢, Existe facilidad para el desarrollo de su trabajo ?

()t () ro

¢, Considera adecuado el nimereo de personal que realiza
labores administrativas ?

( )t () na

;, Existe una distribucién adecuada de las cargas de tra
bajo ?

()=t ( Jro

;, Existe un control de entrada y salida del personal ?

()=t ( Jno

En qué forma 7

[a)

Les permiten desarrollarse y proyectarse dentro de su
trabajo ?

[l

( ) st ( ) no

Observaciones
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- 8.~ APLICACION DE CUESTIDN.AHIOS'
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8.0 APLICACION DE CUESTIONARIOS

Para poder determinar en sf lo que es la -
aplicacién de cuestionarios, es necesarioc conocer su impor—
tancia y la forma en gue se realiza este proceso.

En nuestro estudic la aplicacidn de cuestio-~
nariocs se considerf como un medio complementario de cbtener—
la informacién, pero de gran importancia, ya que a través de
ésta se reafirmaron 6 desecharon aspectos observados durante
el perfodo preliminar, ademés de obtener informacién no ang
cida con anterioridad.

Tomando en consideraci6n que la totalidad de
empleados de esta empresa es de 24 personas, se decidid el -
aplicar los cuestionarios a todos ellos de la siguiente for-
ma:

—— Para obtener informacifn sobre Planeacién;
(Objetivos y Politicas) se aplicaron cuestionarios al geren-—
te general y al supervisor.

—— En Produccién se hizo necesario aplicar -
14 cuestionarios, distribuidos de la siguiente manera: 1 al-
gerente general, 1 al supervisor, B a los torneros, 1 al sol
dador, 1 al auxiliar de soldador y 2 a los aprendices., &

-~ En el Area de Mercadotecria se aplicaron—
4 cuestionarios: 1 al gerente general, 1 al supervisor y 2 -~
a los agentes de ventas.
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—— Para Recursos Humanos se destinaron los si
guientes cuestiocnarios: 1 al gerente general, 1 al supsrvi——
sor, 2 & los agentes de ventas, 1 al encargado de almacén, 1
al auxiliar de almacén, 1 al chofer, 5 a las secretarias, 8-
a los torneros, 1 al soldador, 1 al auxiliar de soldador y 2
a los aprendices.

-— En Finanzas se efectuaron 2 cuestionarios
1 para el gerente general y 1 para el supervisor,

— Para el &rea de Contabilidad se practica-
ron 2 cuestionarios: al gerente general y al supervisor.

—— Las actividades de Relaciones PGblicas se
conocieron por medio de 4 cuestionarios: al gerente general,
al superviscr y a los 2 agentes de ventas.

—— En Servicios Gernerales se aplicaron 2 = -
cuestionarics: 1 al gerente general y otro al supervisor.

—— Para el nivel de Secretarias se asignaron
5 puesticnarios: pedidos, recepci6n, cuentas corrientes, pa-
gos y control de inventarios.

El hecho de habérseles practicado casi todos
los cuestionarios al gerente general y al supervisor fué de-
bido a 1o que en sf representan, y porgue ademés, son las -
personas mis avocadas para ello debido al conocimiento que -
tienen de la empresa.
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‘ La necesidad y decisién de tomar en cuenta -
a la poblacién total para ser encuestada, fué con el objeto-
de obtener informacidn més exacta y més confiables.
La apliceacidén de los cuestionarios se llevi-
a cabo en forma personal, es decir, el entrevistador formula

ba y explicaba las preguntas, para anctar en el cuestionario
las respuestas dadas por los encuestados.. .

El efectuarlo de esta manera fue por encon—
trar mayores ventajas y puntos gue posteriormente nos ayuda—
rfan, como por ejemplo:

— (Obtener informacién no planeada,

— Sugerencias que pueda dar el entrevistado.

—~- Contacto personal para identificar posibles
problemas gue afecten a la empresa.

— Ampliacidn de las respuestas,

— Explicacién de las preguntas.

— Explicacidn del motivo del cuestionario.
~— QObtener la confianza del informante.

— Observacién de detalles secundarios.

— Evitar desviaciones en las respuestas,
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EFl ndmero de cuestionarios aplicados en la -
empresa R.E.M.A.S5.A. fué de 59.



124

9.~ EVALUACION -
9.1 Asignacién de puntos
9.2 Registro de datos
9.3 Calificacidn
9.3.1 Por factores
9.3.2 Por A&reas
9.3.3 General de la empresa

9.4 Cuadros y gréaficas
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9. EVALUAGION

En todo trabajo de investigaci6n, se debe--
ordenar y estructurar la informacitn recabada a través de
los instrumentos de trabajo, para gue los resultados obte
nidos mediante #stos, sean presentados en forma clara y -
comprensible.

Una vez realizado lo anterior, es posible -
asignar el valor gue corresponde a cada una de las dife--
rentes variables que intervienen en el estudio, y asf, po
der entender cuantitativamente todas y cada una de éstas,
para gue posteriormente se forme un juicio objetiwo.

La Evaluacibn consta de tres pascs que son:
Asignacién de puntos, Registro de datos y Calificacifn.

9,1 Asignacibén de Puntos.

La asignacifn de puntos, consiste bésicamen
te en determinar el nivel de importancia de cada érea, en
la participacifn productiva de la empresa.

Para llevar a cabo dicha asignacién fué nece
sario primeramente consultar con los directivos de la or—
ganizaci6én y, posteriormente, con las observaciones gue -
se tuvieron, conjuntar ambas, para asi determinar el gra-
do de importancia de cada &rea de la empresa. En las res-
puestas que dieron alo anterior segln su veracidad, se se-
fialé a los directivos gue ibana contribuir para la mejor—
evaluacldn de cada unade las éreas yen si de la organizaci6n
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en su conjunto.

Para esta investigacidn se ha considerado -
la existencia de 8 &reas principales y una auxiliar en el
desarrollo de las actividades de la organizaci6n. A las 9
&reas con las aseveraciones y las observaciocnes obtenidas
anteriormente, se les asignd un valor gue representa su —
importancia relativa y que al final sumados é&stos nos dé-
un total de 100 puntos. Este ndmero se! ha escogido como -~
base, por ser fAcil y accesible de marejar tanto en este- .
punto como en futuras operaciones.

La asignacifn de puntos qued§ de la siguien

te manera:
AREA PUNTOS
Planeacidén 10
Produccién 25
Mercadotecnia 25
Recursos Humanos 10
Finanzas 5
Contabilidad 10

Relaciones Plblicas

Servicios Generales

Secretarias

a o, O,

TOTAL 100
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9.2, Registro de Datos.~ Tabulacidn,

El segundo paso de la evaluacién, consistié-
en ordenar los resultados obtenidos de los cuestionarics y -
para tal efecto, el proceso seguido fué el siguiente:

~lo. Para el registro de datos, se disefi6 una
matriz en la gue, quedaré plasmado el nd-
mero de respuestas para cada pregunta.

La tabla disefiada fué la siguiente:

RESPUESTA

8I | NO | NO SE|CALIFICACION
PREGUNTA

1

2

20, Para asentar la informaci6n en la matriz
di sefiada, primeramente se efectu6 el con
teo de respuestas a la pregunta regueri-
da y posteriormente clasificadas'y conta
das,registrarlas en la matriz.

Por ejemplo, si hay 4 cuestionarios de -
un Area y la pregunta No. 1 s8lo se pue-
de contestar con sf, no o no se y se con
testaron 2 con " si "y 2 con " no " la-
tabla se registraré de la siguiente for-
ma:
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RESPUESTA
sI | NO |No SE | CALIFICACION
PREGUNTA
1 12 |2 0

en donde:

~~ A la izquierda se pondri el nimerc de pre
gunta, que en nuestro ejemplo es la No. 1.

~— El ndmero 2 significa el total de cuestio
narios contestarws con esa variable. (en
este caso 2 contestaron " si "y 2 contes
taron " no " ).

~—~ E1 cero representa gue ringdn cuestiona—
rio fué contestado con esta variable,

Existe otro caso en donde las variables son:
a, by c las que se fesponden. Por ejemplo:-
el cuestionarioc para Planeacién pregunta No.
2 tiene las alternativas a, b y c para ser -
contestadas.

Pregunta 2.~ 8 mo se llevan a cabo ¢ 'Por qus ?

a)s— () No se considera necesario-
efectuarlas.”

b)e= ( ) No se tiene tiempo para ha
cerlas. '
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c)o— ( ) Son necesarias pern no se
han proyectada.

§61lo hay 2 cuestionarics; unc que fué contes

~ tado con el inciso " a "'y otro con el inci-
so " ¢ ", Los resultados se registran de la
siguiente manera:

RESPUESTA , )
5T { NO NO SE a b c
PREGUNTA .
2 X X X 1 0 1
En donde :

~— La equis " X " significa que =stas varia-
bles no pueden ser contestsdas en esta —
pregunta.

— E1 ndmero cero y uno indica el total de -
cuestionarios contestados con esta varia-
ble..

3o, Las preguntas abiertas fueron resumidas
y si las respuestas coincidfan en va——-
rios cuestionarios se establecieron fre
cuencias para as! sacar un resultado -
com@in de cada pregunta.
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4o.- las tabulaciones se hicieron por &reas-—
de trabajo y a su vez cada &rea de tra—
" bajo gquedf dividida en factores, es de-
cr, se hicieron tablas segin el nlmero

de factores que hay en cada &rea.

9.3 Calificacién

Una vez recopiladas las preguntas de los - -
cuestionarios, el siguiente paso de la evaluacién consiste ~
en calificar las respuestas de &stos.

La calificaci6n es una etapa muy importante-
de la auditorfa en la gque se mide la eficiencia de la organi
zacidn y de cada una de sus Areas en forma cuantitativa, - -

siendo fundamental para determinar los aspectos cualitativos
de la misma.

El hechode que la medicién del desempefio se-
haga en forma cuantitativa representa grandes ventajas como-
son: la eliminacifn en gran parte de apreciaciones persona—
les y una mejor comprensién, pues el hecho de manejar ndme—-
ros nos clavifica los resultados pudiendo entender su valor-
( mé&s alto © més bajo ), nos permite graficar, etc.

La calificaci6n realizada se 1levb a cabo =
por factores, por &rea y general de la empresa,
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9,.3,1 Calificacién por Factores

E1l método para calificar por factores se es-
tableci de la siguiente forma: ‘

lo. El grado 6ptimo de eficiencia es el 100%,
entonces cada factor puede alcanzar como
méximo 100 puntos.

20. Se divide 100 entre el ndmero de pregun-—
tas codificables ( no abiertas ) que con
tenga cada factor.

Por ejemplo, si un factor contiene 2 pre
guntas, se'divide 100 entre 2 resultando
50, este valor significa que cada pregun
ta puede alcanzar 50 puntos.

3o. E1 valor obtenido del punto anterior se-
divide entre €l ndmero de cuestionarios—
aplicados.

Siguiendo con el ejemplo, si existen 4 -
cuestionarios se divide 50 entre 4 resul
té&ndonos 12.5.

4o, Cada pregunta contestada con " si " tie-
ne el valor obtenido del cociente ante—

rior, si es contestada con " no " ¢ " no
s& " su calificacién es cero.

5i en la primera pregunta existen 4 cues
tionarios contestados con " si ", se mul




50.
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tiplica 12.5 x 4 déndonos 50,gue repre—

senta que esta pregunta alcanza lo méxi-
mo que son 50 puntos; y si en la segunda
pregunta fueron contestados 2 con " no "
y 2 con " sf " los puntos alcanzados en-
esta pregunta son 12.5 x 2 = 25.

Habré ocasiones en gque una pregunta con-
tenhga a su vez varios incisos, entonces-
el valor que pueda alcanzar cada pregun-
ta se divide entre el ndmeroc de incisos.

Por ejemplo, si la pregunta puede alcan-
zar como méximo 50 puntos y contiene 5 -
incisos se divide 50 + 5 = 10, cuyo re—
sultado significa gque cada inciso puede-
alcanzar como méximo 10 puntos, A su —-
vez este valor se divide entre el nimero
de cuestionarios 10 ¢« 4 = 2.5, lo que re
presenta el valor de cada pregunta con——
testada con " si ",

Obtenidos los puntos alcanzados por cada
pregunta, €l siguiente paso consiste en-
la suma de los mismos,

Por ejemplo, la primera pregunta tuvo 50
puntos y la segunda 25, entonces 50 + 25
= 75,

El resultado de la suma significa el gra
do de eficiencia del factor analizado. -
En nuestro ejemplo, el factor estudiado-
trabaja a un 75 %.
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9.3.2 Calificacifn por Areas

La calificacién por &reas se obtiene de un -
gimple promedio aritmético. Se suman las calificaciocnes ob-
tehidas en cada factor y se divide entre elndmero de ellas;-
gste es el proceso seguido para cada &rea. En glgunas &reas
se podré observar que no existen factores, entonces la cali-
ficacidn que se encuentra anotada por la suma de las obteni—
das en cada pregunta es la calificacién del &rea.

9.3.3 Calificacién General de la Empresa.

El sistema seguido para la consecucién de la
calificacibn general de la organizacién fué el siguiente:

lo. E1 valor gue se le haya dado a cada &rea
en la asignaci6n de puntos se va a multi
plicar por 100.

Por ejemplo, al &rea de Produccién se le
asignd 25 puntos, entonces 25 x 100 = 2500

Se nultiplica por 100 ya que este ndmero

es la calificacitn 6ptima, por consiguien
te en esta Area el méximo de puntos a ob

tener es el resultado de la multiplica——

cifn: 2500.

20, lLa calificacién obtenida en cada &rea se
multiplica por lo gue se le haya asigna—
do en puntos,



3o.

4o.

50,

En el ejemplo de Produccibn:

El &rea de Produccién tiene asignados
puntos.

La calificacifn obtenida en esta &rea

de 67.69 puntos.

. 25 x 67,69 = 1692.25

Los nueve resultados obtenidos de las
multiplicaciones se suman,

Como el grado 6ptimo de eficiencia de
empresa es de 100 % se multiplica por
100.

25

es

la

100 x 100 = 10,000. Estos 10,000 es lo ~
méximo que se puede obtener al sumar to-

dos los valores del punto anterior.

Para determinar el porcentaje de eficien
cia de la organizacién se hace una regla

de tres:

10 000 100

suma X




Nota:

o

Para comprender mejor la eficiencia en los factores,-
en las &reas y la calificacidn general, se propene la
siguiente escala en forma convencional de acuerdo con
las investigaciones realizadas y el criterio utiliza-
do para la asignacién de puntos, en donde se estable-
ce, gue ciertos puntos o porcentajes corresponden a -
un grado de deficiencia y puntajes mayores correspon-
den a otros grados de eficiencia © excelencia en la -
actividad.

GRADO DE CUMPLIMIENTO PUNTOS O PORCENTAJE
MUY BIEN , 85 a 100
BIEN : 65 a 84.99
REGULAR 45 a 66,99
AL - 20 a 44.99

PESIMO 0 a 19.99



REGISTRO DE DATOS Y CALIFICACION PARA
PLANEACION { Objetivos y Politicas )

( 2 cuestionarios)
FACTOR

PLANES Y PROGRAMAS

3 ’ RESPUESTA CALIFICACION
pREGUNTA | ST | MO | NOSE et bfoe PUNTOS
) 0 2 0 X 1 x| x o
2 X X X 1101 *
| 3 X % X X | x| x "
% 4 X X X x| x| x "
| 5a 2 | 0 0 X | x| x 12.5
5b 2 0 0 x| x| ox 12.5 s
3 5c 0 2 0 X | x| X 0 »x
| 5d 2 o 0 X | x| x 12.5 »x
CALIFICACION TOTAL DEL FACTOR 37.5

% % pregunta abierta

we mixta ( por puntos y frecuencia )




FACTOR

POLITICAS Y SISTEMAS

RESPUESTA CALIFICAGION
sI NOD
PREGUNTA PUNTOS
6 0 2 0
7 0 0 % R.C.A,
8 2 0 20
9 2 0 20
10 2 0 20
11 0 2 0
CALIFICACION TOTAL DEL FACTOR 60

* Pregunta ablerta

B.C.A. pregunta relacionada con la anterior
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FACTOR
ORGANIZACION
RESPUESTA| \Q CALIFICACION
PREGUNTA PUNTCS
12 2 0 16.6
13 2 0 16.6
14 2 0 16.6
15 0 2 0
16 0 2 0
17 - 2 0 16.6
CALIFICACION TOTAL DEL FAGTOR 66.4
FACTOR
~ CONTROL
RESPUESTA CALIFICACION
sI NO
PREGUNTA PUNTOS
18 0 2 0
19 2 0 33.3
20 2 0 33.3

CALIFICACION TOTAL DEL FACTOR

66.6




CALIFICACION TOTAL DEL AREA DE PLANEACION

FACTOR
PLANES Y PROGRAMAS
POLITICAS Y SISTEMAS
ORGANLZACION
CONTROL

TOTAL

PUNTOS
 37.5
60
66.4
66.6
230.5

PROMEDIO ARITMETICO :

230,5 & 4 = 57,625

La calificacidn total del &rea de
planeacién es de 57.625 puntos
Grado de eficiencia: Regular
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‘A}REA DE PLANEACION (objetivos y pdlu’ﬁcos)

nw O42c 0

140
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10 +
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FACTORES
A: PLANES Y PROGRAMAS
B: POLITICAS Y - SISTEMAS
C: ORGANIZACION
D+t CONTROL
P: PROMEDIO
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PREGUNTAS ABIERTAS DEL CUESTIONARIO DE -
PLANEACION ( Objetivos y Polfticas )

No. de pregunta ; Respuesta Frecuencia

2 - No se considera necesaric efec (1)
tuarlas.

- Hon necesarias pero no se han-
proyectado,. (1)

3 -~ Esta pregunta no fue contesta-—
' da porque la respuesta a la - :
pregunta nimero uno es no. -

4 a) Produccifn

- En base a los pedidos de los -~
clientes. (2)

— En caso de no haber ﬁedidos se
planea una produccidn de stock. ( 2 )

E ‘ b} Ventas

~ Cada vendedor tiene en forma -
individual su programa de acti
vi.dades. S (2)

~ La programacién se lleva de - ,,
acuerdo a cada cliente. (1)

" ¢) Finanzas

- No existe programaci6n. (2)




No, de pregunta

Respuesta

d) Personal

— 5e asigna &l personal una

actividad segin las nece-
sidades gue existan en un
momento determinado, con-
siderando las méguinas 1i
bres para que no estén -
ociosas.

lLa planeacidn y programa-
cién de acuerde a las di-
ferentes épocas del afio -
tomando como base la de—
manda y las necesidades -
de produccidn.

5 a) Produccién

— Porque representa una ven

taja trabajar sobre pedi-
dos, ya que es més flcil-
distribuir el tiempo m&——
quina~hombre y ésto repre
senta minimizar holguras—
de tiempo.

b) Ventas

-~ 8 es adecuado, porque -

cada vendedor tiene su —
cartera de clientes y lle

Frecuencia
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~No. de pregunta

Respuesta

ga a conocer mejor el ser
vicio que se le puede -~ -
brindar a cada uno.

c) Finanzas

—

No es adecuado, porgue la
empresa no planea ni pro-
grama operaciones en el -
&rea de Finanzas,

Los estadas financieros —
no son utilizados para la
toma de decisiones.

d)} Personal

5f es adecuada la planea-

cifin, porgue nunca hay =~
perscnal ocloso,.

Esta pregunta no fue con-
testada porgue la recpues
ta a la pregunta ndmero -
selis es no.

Frecuencia

(2)

(2)
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|.as observaciones dadas por los entrevistados fueron las si-—

guientes
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~~ No existe ninguna comurdicacién de los ~—
planes y politicas.

-- 5f existen polfticas pero en forma téci-
ta.
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REGISTRO DE DATOS Y CALIFICACION
PARA  PRODUCCION

FACTOR  * | (14 cuestionarios)

| LOCALTIZACION E INSTALACIONES

RESPUESTA CALIFICACION
sTi N0 |NO SE

PREGUNTA PUNTOS

1 8| 3 3 11,42

2 1| 3 0 15.4

3 W, 4 | 0 14.0

4 21 9 3 2.8

5 1,18 | © | 1.4
CALTFICACION TOTAL DEL FACTOR | 45,02




FACTOR

HIGIENE Y SEGURIDAD

1465

RESPUESTA | | CALIFICACIDN
PREGUNTA | " O o s PUNTOS
6 o |1 0 0
7a 0 |11 3 y
7h 7 a4 3 2.5
7 12 | 2 0 4.2
7d 14 | o 0 5.0
7e 13 | 1 0 4.65
7bis| 0 |14 0 0
8a 14 | 0 0 8.3
8b 14 | o 0 8.3
8c 13 | 1 0 2.7
CALIFICACION TOTAL DEL FAGTOR 20,65 -
: -




- FACTOR

MAQUINARIA Y EQUIPO

147

RESPUESTA GALIFICACION
sI | NO NO SE

PREGUNTA PUNTOS
9 14 | 0 0 20
10 13 1 0 18.6
11 2 | 3 9 8.0 s
12 0 |14 0 0
13 X | X X R. C. A
14 14| 0 0 20

CALTFICACION TOTAL DEL FACTOR 66.6

sx mixta { por puntos y frecuencia )

- B.C.A. pregunta relacionada con la anter'iof'
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FACTOR
PERSONAL ( conocimiento operativo )
RESPUESTA CALIFICACION
PRE BUNTA s NO PUNT QS
15 14 0 25
16 0 14 0
17 X X R.C.A.
18 . ' 14 0 '25
19 14 0 »®
20 14 | 0 25
CALIFICACION TOTAL DEL FACTOR 75

% pregunta abierta

-R.C.A. pregunta relacionada econ la anterior




~ FAGTOR
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ESTANDARES
RESPUESTA CALIFICACION
~ PREGUNTA s1 Na NO GE PUNTOS

21 11 3 0 13;4 ¥
22 9 2 3 10;62 9
23 14 0 0 16;6

24 14 0 0 16.7

25 12 0 2 14.16 ¢
26 12 0 2 14,16 e
27 a 5 5 4 *

27 b 0 10 4 »

27 c 3 7 4 *

27 d 3 6 5 )

27 e 11 0 3 »*
CALIFICACION TOTAL DEL FACTOR 85.64

% pregunta abierta

y¢ mixta ( por puntos y frecuencia )




FACTOR

PROCESDOS DE TRANSFORMACION
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RESPUESTA CALTFICACION
PREGUNTA 51 NO PUNTOS
28 14 0 20
29 14 0 20
30 14 0 20
31 11 3 15.4
32 13 1 18.2
CALIFICACION TOTAL DEL FACTOR 93.6




CALIFICACION TOTAL DEL AREA DE PRODUCCION

FACTOR

LOCALIZACION E INSTALACIONES

HIGIENE Y SEGURIDAD

MAQUINARIA Y EQUIPOD

PERSONAL (canocimiento Dperativo)
ESTANDARES

PROCESOS DE TRANSFORMACION

TOTAL

PROMEDIO ARITMETICO:

406,51 &+ 6 = 67,75

La calificacifn total del &rea de

Produccién es de 67,75 puntos

. Brado de eficiencia: Bién

PUNTQS

45,02
40;65
66.6
75;0
85;64

93.6

406,51
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AREA DE PRODUCCION
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F ACTOR E S
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. B: MHGIENE Y SEGURIDAD
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|
D: PERSONAL
| E: ESTANDARES
‘ F:

PROCESOS DE TRANSFORMACION

#: PROMEDIO
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PREGUNTAS ABIERTAS DEL CUESTIONARIO

No, de pregunta
11

19

2l

22

DE PRODUCCION
Respuesta

51, porque se utiliza para
lo gue se quiere.

Para la realizacién de ac—~
tividades productivas se -
requiere de un cierto gra-
do de especializacibn,

Para gue no haya tiempo y-
personal ocioso,

Porque se trabaja por pedi
do.,

Para saber cuéntas piezas—
se pueden producir.

8f, para saber cufnto se -
tiene ogue producir por dia.

8f, se trabaja por pedidos.

No, dado que se trabaja por
pedido, es difficil estable-

cer la intensidad y wvolumen,

153

Frecuencia

(

{

2 )

14 )



No. de pregunta

25 -

26 -

27 d -

27 e -

Respuesta Frecuencia

Para establecer el precio
de venta.

Para tener un control.

Por sus congcimientos y
experiencia.

Simplificaci6n del disefo.
Simplificacién del proceso.

Estandarizacién del produc—
to.

Sustitucibn de los materia-
les,

(4)

(11)

154

Las personas entrevistadas dieron las siguientes observacio-

nes:

86lo hay un extinguidor.

Se reciben 6rdenes verbalmente,

No es suficiente el equipo de seguridad.

No existe una persona especifica para dar

érdenes,




REGISTRO DE DATOS Y CALTFICACION

PARA  MERCADOTECNIA

( 4 cuestionarios )

FACTOR
NERCADO o ﬁ
RESPUESTA g CALIFICACION
PREGUNTA ST | o PUNTOS
....... - - - - -
2 4 8] 20 %€
3 4 0 20
a4 4 | xdﬂ 20 %
|
5 4 g 0 20
CALIFICACION TOTAL DEL FAGTOR 100
FACTOR
COMPETENCIA
RESPUESTA CALIFICACION
PREGUNTA S NO PUNTOS
5 4 0 50
6 4 0 50
CALIFICACION TOTAL DEL FACTOR 100

% mixta ( por puntos y frecuencia
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FACTCR
COMPETENCTIA

FACTOR
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RESPUESTA CALIFICACION
PREGUNTA 5L | no PUNTOS
5 4 0 50
6 4 0 80

CALIFICACION TOTAL DEL FACTOR 100

FUERZA DE VENTAS

RESPUESTA CALIFICACION
PREGUNTA 5L | NO PUNTOS
7 4 0 25
8 0 4 D
9 a 0 25
10 1 3 6.2

CALIFICACION TOTAL DEL FACTOR 56.2
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© FACTDR
VENTAS

RESPUESTA | . ' CALIFICACION

I N
'PREGUNTA 5 0 » PUNTOS

L 11 X X *

12 a 4 0 16.6
P | 12 b 4 o 16.6
1 .

12 ¢ 4 0 16.6

13 4 0 850

CALIFICACION TOTAL DEL FACTOR 100

* pfegunta abierta



FACTOR

SERVICIOS AL CLIENTE

158

RESPUESTA { CALIFICACION
1 .
, : i
sI { NO
PREGUNTA PUNTOS
14 4 | 0O 33.3
15 4 0 33.3
16 3 1 25 .
{  GALIFICACION TOTAL DEL FACTOR 91.6

w¢ mixta ( por puntos y frecuencia )



CALIFICACION TOTAL DEL AREA DE MERCADOTEGNIA

FACTOR PUNTOS

MERGADO 100
COMPETENCIA | 100
FUERZA DE VENTAS 56.2
VENTAS 100
SERVICIOS AL CLIENTE . 91.6

TOTAL 447.8

PROMEDIO ARITMETICO :

447.8 + 8 = 89.56

La calificacién total del &rea de
Mercadotecnia es de 89.56 puntos
Grado de eficiencia: Muy Bién
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- AREA DE MERCADOTECNIA

100

100

56.2
100
91.6

89.56

A

8 c D 3

FACTORES

MERCADO

COMPETENCIA

FUEZA DE VERTAS

VENTAS

SERVICIOS

PROMED!O

AL CLIENTE

)

10
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PREGUNTAS ABIERTAS DEL CUESTIONARIO DE

MERCADDTECNIA
No.lde pregunta Respuesta Frecuencia
e - Industrial. ' (a)
4 - Por zonas geogré&ficas. | (3)
~ Por clientes. (1) .
11 a) Precios |
- De acuerdo al cliente. ( 3)

— Comparando los precios de la

competencia. (2)
- Por volumen de pedidos., (1)
- Por producto en especial. (1)

- Segin el costo de produccién
y a la alza o baja en el cos
to de los materiales. (2)

-~ Las disposiciones gubernamen
tales. (1)

- En artfculos para reventa, se
considera el precio de compra,
se prorratean los gastos y se
le aumenta el % de ganancia. (1)
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No. de pregunta Respuesta Frocuencia

b) Descuentos
- Por pronto pago.

- S8lo en casos especiales otor-
gados por el duefio.

— Bolaemente a los competidores,-—
en los productos gque requieren

por no fabricarlos.

~ - c) Plazos de entrega

— Variable de acuerdo a la urgen

cia del cliente y a la existen
cia de los articulos.

- Normalmente son de 8, 15 dfas-
y 1 mes.,

d) Crédito

- 30, 60 y 90 dfas dependiendo -
del cliente.

— A los clientes nuewns no se -
les otorga crédi to.

16 no (x) ¢ Culles ?
- Debido a la calidad del mate-

rial, cosa que no es controla
ble por la empresa.

(
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Las observaciones dadas por los entrevistados fueron las-
siguientes:

-~ Be vigila cuidadosamente la recuperaci6n

de créditos otorgados por medio de car—
dex.

—— La segmentacién de mercados puede variar,

~— En pedidos, el stock de refacciones no ~
esté bien organizada.
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REGISTRO DE DATOS Y CALIFICACION
PARA RECURSOS HUMANOS

( 24 cuestionarios ) .
FACTOR

ANALISIS DE PUESTO é

g RESPUESTA R | CALIFICACION |
e SI | NO {NO SE i
! PREGUNTA PUNTOS |

1 0i23] 1 0 ;

2 3li1el s 4.2 yoe

+

3 24y 0f 0 |  33.3

4 s ¢ a1 e e e S 2 B iy

et
CALIFICACION TOTAL DEL FACTOR: *g 37.5

FACTOR

FUENTES DE RECLUTAMIENTO

i RESPLESTA i“WTN T §CALiEiCACIdﬁM%

|szino |nosE | |
| precuntA | || | PUNTOS 2
i RN § -%w - _‘HPMWWWWMMwmmmmfr
i 4 P xp XX % 5
H . '; i i s [

* abierta
#% mixta (por puntos y frecuencia)
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FACTOR
SELECCION .
RESPUESTA , CALIFICACION !
3 )
SI | NO
PREGUNTA i PUNTOS
~ e - o ;‘ oo ,
5 24 1 O ; 100
6 X | X »*
. : SR S S
{  CALIFICACION TOTAL DEL FAGTOR 100
FACTOR
INCENTIVOS
1
RESPUESTA @ALIFIGAGIDN
i
ND SE |
i PREGUNTA 5L (N0 No s | PUNTOS
7 15 { 8] 1 § B2 s

CALIFICACICH TOTAL .DEL FACTOR

62

» pregunta abierta

wx mixta ( por puntos y frecuencia )




FACTOR

INDUCCT

ON

. 2166,

¥
Bt AN S a4 et 4 = e St 3L o

FACTOR
CONTROL

RESPUESTA

PREGUNTA

8

9

51 NO

24 0

§ 15 | 7
|

" CALIFICACION TOTAL D

DE SUELDOS Y

SALARIOS

0

2

T T ey

NO SE |

EL FACTOR |

| CALIFICACION

50

31 ree

B OO P R PO STV

PUNTOS

o

!

RESPUESTA

PREGUNTA

I et

10
11
12
13

: i
§ S1
]

i
;

12 8
24 | 0

14

NO

ND SE

e

no G b

CALIFICACION

PUNTOS
0
20
10
20
1.66

CALIFICACION TOTAL DEL FACTOR

O T SN

51.66

Facs mepemya i

s¢ mixta ( por puntos y frecuencia )

s s oo ]

?



FACTOR

CONDICIONES DE TRABAJOD

167

RESPUESTA
PREGUNTA st | no |no s | CALIFICACION
PUNTOS
-
16 16 |6 p) 33
CALIFICACION TOTAL DEL FACTOR 81
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CALIFICACION TOTAL DEL AREA DE RECURS0S HUMANOS

FACTOR | PUNT 0S
ANALISIS DE PUESTO | : 37.5 .
SELECCION . S 100
INCENTIVOS o | L 62
INDUGCION | R &
CONTROL DE SUELDOS Y SALARIOS | ,," 51,66
CONDICIONES DE TRABAJD R 81

TOTAL 413.16

PROMEDIO ARITMETICO
413.16 ~ 6 = £8.86
La calificacidn total del &rea de

Recursgs Humanos es de 68.86 puntos
Grado de eficiencia: Bién
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No, de pregunta

2

PREGUNTAS ABIERTAS DEL CUESTIONARIO
DE RECURS0S HUMANOS

Respuesta

§f, para establecer mejor
lo gque se tiene gue hacer
y guién lo debe hacer.

No, porgue trabajamos ~ -
poco, se permite salir —
temprano siempre y cuando
se pida permiso, se traba
Jja al paso sin problemas.

No, porgue se sabe bien -
qué es lo gque hace cada -
uno.

Sf, para mejorar la orga-
nizacibn interma.

No, por la forma en gue -
se contrata.

8, porgue se conoce el -
desempefioc y la eficiencia
de las funciones.

No, por el tipo de trabajo
gue se realiza.

170

Frecuencia
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No. de pregunta Respuesta Frecuencia

~ Na, porgque la empresa

est& funcionando bien. (2)
a - Recomendaciones del pro
pioc personal. ( 20 )

~ Familiares de los emplea

dos de confianza. (3)

- Solicitudes de trabajo. (2)

- No saben. (3)

6 | - Que sepa de tormos. (1)

— La experiencia y habili-
dad para desempefiar la -
actividad del puesto va-
cante. ( 2a)

7 - Pago de horas extras, (3)

- Mejoras en el sueldo 9 sa-

lario. ( 10)
- Pago de uniformes. (a)
-~ Permisos. (2)
~ Gratificaciones. (2)

- Segurc Social. ' { 1)
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No. de pregunta Respuesta Frecuencia
- Comisiones sobre Qenta. (1)
| 9 — Las actividades del pues-—
to. (6)
— Trabajo realizado. k (‘5‘)
- Antigliedad, (2)
~ Habilidad, (3)

— Sueldo fijado al entrar a
trabajar. ’ (2)

-~ Las ventas realizadas. (1)

De los 24 entrevi stados, sclamente uno dié la siguiente -
observacién:

— Existe inconformidad respecto al sala
rio.



REGISTRO DE DATDS Y CALiFICACION
PARA  FINANZAS

(2 cuestionarios )
FACTOR

FINANCIAMIENTO

e, R R RIS

) Y

- RESPUESTA CALIFICACIDN

PREGUNTA PUNTOS

L T Lt TE T T B Y e L Lt P N R S

o1 X X %

2 v 2 o 100

A L pare s et e o RO N P

CALIFICACIDN TDTAL DEL FACTGR 100

bae sorin msn st s in a0 st ot soari 2 o o % o rvham et B m Y et ert r pee)

FACTOR

ADECUACION DE FONDOS Y NIVEL DE EFECTIVO
L { RESPLESTA | " CALIFICACION |
f ‘ fo8I: NO |
PREGUNTA | PUNTOS

3a

T 2.5
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CALIFICACION TOTAL DEL AREA DE FINANZAS
FACTOR PUNTOS
" FINANCIAMIENTO 100

ADECUACION DE FONDOS Y NIVEL

DE EFECTIVO 50
PRESUPUESTOS 8 30
INVERSIONES S 0

TOTAL 180

"PROMEDIO ARITMETICO :

1801-4=45

La calificacién total del &rea de
-Finanzas es de 45 puntos
Grado de eficiencia: Mala

S
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PREGUNTAS ABLERTAS DEL CUESTIONARIO DE FINANZAS
No. de pregunta Respuesta Frecuencia

1 - E1 duefic y el administra—~
’ dor piensan que no es ne-
cesario tener un responsa
ble en el &rea de Finan—

zas dentro de la empresa. (2)

- No es necesario gque exis-
ta un responsable dentro-
de la empresa, pues las -
operéciones financieras -
estén a cargo de un despa
cho. (1)

Las observaciones dadas por los entrevistados fueron las-
siguientes:

—— Se les da primacia a las &reas de pro-
duccién y ventas, relegando la de fi——
nanzas.,

]

}

¢ .

g ‘ - ~ |a mayorfa de las operaciones se hacen
: en efectivo, aungue se empieza a utili
3 , ' zar €l crédito con proveedores y consu
i o S midores. o
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REGISTRO DE DATOS Y CALIFICACION

PARA CONTABILIDAD
( 2 cuestionarios )

FACTOR
ESTADOS FINANCIERQS
RESPLESTAT | [ CALTFICACION
PREGUNTA é St NO PUNTOS
T ‘
1 ol 2 0
- - 50
CALTFICACION TOTAL DEL FACTOR 50

FACTOR
COSTOS [ ) : .
’ ' RESPUESTA § { CALIFICACION
. 8L | NO
PREGUNTA | ) {  PUNTOS
. : R S o
: ! ; !
3 booi o2 0 i
s A
4 I 21 0 | 50
CALIFICACION TOTAL DEL FACTOR 50 |
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FACTOR
"CONTROL
RESPUESTA CALTFTCAGION
sT | NO
PREGUNTA PUNTOS
5 X X "
6 2 0 )
9 2 0 50
CALIFICAGION TOTAL DEL FACTOR 100

» pregunta abierta
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CALIFICACION TOTAL DEL AREA DE CONTABILIDAD

FAGTOR PUNTOS
ESTADDS FINANGIEROS 50
COSTOS - s o 50
CONTROL L | 100
| TOTAL 200

PROMEDIC ARITMETICO :

200 = 3 = 66.66

- 'La calificacifn total del Area de
Contabilidad es de 66.66 puntos
Brado de eficiencia: Bién
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PREGUNTAS ABIERTAS DEL CUESTIONARICO DE CONTABILIDAD

No. de pregunta Respuesta Frecuencia
5 — Despacho de Contadores
" Guillermo Herné&ndez- =
y Asociados ". (2)

- Las dos personas entrevistadas en este cuestionario expre
saron las observaciones que se anotan a continuacién:

— El costo de fabricacién se lleva en la
misma empresa, independientemente de -
las funciones contables llevadas por -
el despacho.

- los informes son utilizados drd camente
con fines fiscales.
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REGISTRO DE DATOS Y CALIFICACION

PARA RELACIONES

PUBLICAS

( 4 cuestionarios )

RESPUESTA CALIFICACION
sI NO
PREGUNTA - PUNTOS
1la 4 0 .5. 30
1b 1 3 1.38
ic 3 1 4,12
2a a4 0 5.50
2b 3 ol 4,12
2c 1 3 1.38
3 3 1 12.45
4 4 0 16.60
5 4 0 16.60
Ba 4 0 5.50
6b 0 4 0
6c _ 4 0 5.50
CALIFICACION TOTAL DEL AREA 78.65

Grado de eficiencia: Bién
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AREA DE RELACIONES PUBLICAS
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L.as observaciones dadas por les bBntrevistados fueron las-
siguientes:

— Por lo gereral, las relaclones so——
ciales son llevadas (nicamente por-
el gerente.

—— Las relaciones que predominan son -
de tipo formal, normalmente para —-—
vender 6 comprar.

i
j
i
i
:
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REGISTRO DE DATOS Y CALIFICACION
PARA SERVICIOS GENERALES

(2 cuestionarics )

_yﬁEgPl;IESTA CALIFICACION
PREGUNTA \ ST NO PUNTOS
1 0 2 0
2 0 2 0
3 2 0 12.5
4 2 0 12.5
5 0 2 0
6 2 0 12.5
7 2 0 12.5
o . R
8 2 0 12.5
\ CALIFICACION TOTAL DEL AREA 62.5

Grado de efidtiencia: Regular
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REGISTRO DE DATOS Y CALIFICACION
PARA LAS SECRETARIAS

( 5 cuestionarios )

RESPUESTA CALIFICACION
e SI] ND } ND SE aib |c ‘
PREGUNTA \ PUNTOS
1 X X X XiX 11X ¥
2 X X X VXXX 3%
3 X X X X{X [ X *
a 5 D 0 oj0 |0 12.5
5 5 0 0 51010 12.5
6 X X X XX i X »*
Vi X X X XXX »*
8 X X X XX X »*
9 X X X 21310 12.5
10 5 0 X Xi1X | X 12.5
11 5 0 0 XX | X 12.5
12 4 1 X XXt X 10
13 1 4 X XX 1P X 2.8
14 a 1 X XX | X 10
CALIFICACION TOTAL DEL AREA 85

Brado de eficiencia: Muy bién

» pregunta abierta
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PREGUNTAS ABIERTAS DEL CUESTIONARIO DE SECRETARIAS
No. de pregunta Respuesta Frecuencia

1 ~ Referente a las diferentes
funciones que realizan - -~
cada una de las secretarias
( ésto se encuentra deter-
minado en las funciones ge

néricas ). o (8)

g..z | A“‘ o . _ supervisora General . ( 3 )
%: | | | ~ Coordinador. (1)
g - A ninguna persona; (1)
3 3: - 9 meses. : ' (2)
é‘ - 3 afios. | (1)
% - 5 afios. | 4 | (1)
, -14 siios. (1)
!

: ‘ Documentacitn en general del
b SR &rea. (1)

R
I

- Facturas y cuentas bancarias, ( 1)

Clientes y vendedores. (1)

i Registros contables, el ge—-—
; ' . rente y el coordinador. - (1)




‘No. de pregunta

Respuesta
Pedidos y la secci@n de
embarques ,
2,500 a 5,000,
5,001 a 7,500,
Estable.

UctUbre a Diciembre.

No s2.

1m
Frecuencia
(1)
(3)
(2)
(1)
(1)
(3)



AREA

Planeacién

Produccién

Mercadotecria

Recursos
Humanaos

Finanzas

Gontabilidad

Relacianes
Pﬁp;icas

Servicios -
Generales
Secretarias

TOTAL DE LA
EMPRESA

CALIFICACION GENERAL DE LA EMPRESA

PUNTOS MAXIMO OBTENIDOS PORCENTAJE
10 1000 576.25 57.625%
25 2500 1693.75 67.75 %
25 2500 2239.00 89.56 %
10 1000 688,60 68.86 %

5 500 225 45 %
10 1000 666.6 66.66 %
5 500 393.25 78.65 %
5 500 312.5 62.5 %
5 500 425 85 %
100 10,000 7222.95  72.22 %

192

ESCALA DE
EFTCIENCIA

Regular
Bién
My bién

. Bién
Regular
Bién

Bién

Regular
Muy bién

Bién
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10.- ANALISIS E INTERPRETACION

10.1 Conclusiones generales de
la empresa
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10,0 ANALISIS E INTERPRETACION

, Segln su defiricidn, el anllisis es " sepa-
rar las partes de un. todo hasta conocer los mrincipios g«
elementos de que se forma ". ( 9 ) Para nuestro estudio,-
la etapa del anflisis consistid en examinar a la empresa-—
partiendo de lo particular a lo general ( método inducti-
vo ) pafa descubrir aguellos hechos cuyo comportamiento -
esté afectando a una determinada funcifn, actividad, sis=
tema, procedimiento, método, etc.

- De acuerdo a lo anterior, el anilisis se —-
hizo estudiando los factores de cada &rea, posteriormente
el &rea, y por Gltimo a la empresa en general. Para esta
etapa se considerd la informacitn recabada durante la in-
vestigacibn preliminar para conjuntarla con los datos ob-
tenidos en el procesc de calificacién, y de esta forma, -
hacer una interpretaci6n en forma cualitativa, determinan
do los factores negativos que de una u otra forma afectan
€l desarrollo de la empresa y cfmo lo hacen.

(9 ) E1 Contador PGblico y la Auditorfa Adninistrativa.-—
Fabién Martinez Villegas. Editorial Insurgentes. P&
gina 151.
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AREA PLANEACION ( OBJETIVOS Y POLITICAS )

Factor: Planes y Programas
Califidaciéni 37.5

Grado de eficiencia: Mal

La determinacitn de los planes y programas—
de la empresa se lleva a cabo en forma personal, (en algu
nas ocasiones fijados por el gerente general y en otras -
por el coordinador) sin existir en la mayorfa de los ca—
s0s reuniones O discusiones para el establecimiento de -
los mismos. Esto representa una desventaja, ya que si —-
existe algdn error no se puede visualizar al momento sino
gue se detecta hasta ejecutar lo planeado, ocasionando -
con ello el realizar nuevamente la planeacién, adem&s de-
representar una pérdida de tiempo. Por otra parte, exis—
te la desventaja de limitar la participacién activa de -
otras personas, gue de una u otra forma pueden aportar —-
ideas @ sugsrencias para mejorar los planes y progrémas.—
La falta de un conocimiento especifico de las diferentes-
&reas de la orgarizaciéin por parte de los ejecutivos, re-
presenta una limitante, pues este desconocimiento impide-~
una mejor planeacién de las actividades de la organiza——
cibn.

No existe urdficaci6n de criterios entre el
gerente general y el coordinador, pues el primero piensa-
gue no es necesario efectuar reuniones para determinar —-
los planes y programas, mientras que el coordinador sf -
las considera importantes.

A pesar de existir una aparente desorganiza
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cifbn en lo referente a este factor, se cuenta con planes-
y programas en algunas &reas de la empresa, gue si bien -
se fijan en forma empirica, son eficaces aunque no eficien
te del todo. Los planes implantados no son los Sptimos,-—
sin embargo éstos han cumplido con las necesidades de la—
compafifa hasta el momento. E1 hecho de que no se traten—
de mejorar, se debe principalmente a gue por ser una em--—
- presa de tipo familiar, existe un cierto grado de confor—~
mismo, pues €l contar con buenas utilidades provoca esta-
sitgacién.

De las cuatro &reas funcionales que fija la
Administracién (Produccién, Mercadotecnia, Recursos Huma-—
nos .y Finanzas) stlo en Produccifin y Mercadotecnia se ela
boran planes y programas, €sto es un error puesto gue ain
siendo estas dos &reas las més importantes para la argani
zacién, no se deben relegar a un segundo término las -~ -
otras, ya que entre el funcicnamiento de todas se debe me
Jjorar la eficiencia de la empresa.

Factor: Politicas y Sistemas
Calificacién: 60
Grado de eficiencia: Regular

Los aspectos que afectan de alguna manera —
la calificaci6én de este factor son:

La comunicacidn que existe dentro de la em-
presa no es del todo satisfactoria y ésto se debe béAsica~
mente a que o se le da la debida importancia, siendo - -
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ésta muy parcial, es decir, los directivos no se preocu-—-
pan por participar a los empleados de los cambios, o bién
de comunicar algunos propfsitos que persigue la empresa y
gue pueden ser interesantes para ellos, o de algunas de -
las politicas de la empresa,

En cuanto a la comunicacién de los emplea—-—
dos hacia los directivos, se puede decir gque es un poco -
més satisfactoria, sin dejar de ser por ello incompleta.—
El coordinador se preocupa por estar al tanto de las acti
vidades que realizan los empleados y como son poms, €5 —
posible con ello gue pueda conocer un pocc mAs cuiles son
los problemas a que se enfrentan, sin embargo, esta situa
cién deja algunos aspectos sin cubrir, y es ahi donde ra-
dica la importancia de la comurnicacién, pues algunas ve——
ces no se puede cbservar todo y el empleado tiene gue ma-
nifestar estas fallas; desgraciadamente los empleados en-
algunas ocasiones no realizan el process de comunicacién-
en forma favorable, dejando lagunas de conocimiento en ——
los directivos que posteriommente afectarén a la eficien—
cia de la planeaci6n. Obviamente gque el interés que mues
tra el coordinador por conocer més los problemas de los -
empleados, poco a poco ird rompiendo estas barreras de co
municacién dentro de la empresa entre empleados y direc—-

tivos.

- Aungue en los cuestionarios los administra-
dores mencionan gue si se permite la oportunidad de parti
cipar en la mejora de los sistemas. a los colaboradores,-
ésto es en forma muy parcial, puesto gque estas mejoras —
‘méé bien son individualistas, ya que aquellas rutinas gue
se perfeccionan no se implantan en toda la empresa, sino-
que cada trabajador la lleva por su lado, originande asi-
gque no haya uniformidad en el trabajo, que si bien es rea

s



lizado satisfactoriamente éste podria optimizarse.

En algunas ocasicnes, con la introducecién -
de nuevas maguinarias en las embotelladoras, la empresa —
tiene que documentarse para estudiar y detallar las par—-—
tes que la componen, y asf, cuando la embotelladora re—-
guiera de algunas de ellas, el trabajo resulta més fécil;
de esta forma, se procura establecer un sistema de traba—
Jjo para la produccifn de nuevas piezas., Esta situaci6n -
resulta mucho muy favorable para la empresa, pues puede -
satisfacer més rédpidamente a su mercado y a sus necesida-
des de produccién creando con ésto una imégen positiva de
ella misma. '

En cuanto a la actualizacidn de las polfti-
cas de la empresa no se puede determinar realmente con —-—
precisidn, ya que son fijadas segin las necesidades de la
misma, y es aguf donde radica su relatividad, pues en &l-
gunas ocasiones se pueden modificar todas 0 s6lo algunas.
Factor: Organizacidn
Calificacién: 66.4

Grado de eficiencia: Bién

La empresa ya ha definido los niveles je~——
rédrquicos y &stos han sido comunicados a todo el personal.

A los responsables de &rea se les ha delega
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do autoridad para la toma de decisiones, siendo ésto un -~
punto positivo en cuanto a que el trabajo no se acumula —
en una sola persoda, sin embargo, estas decisiones son mi
nimas ya que la auvtoridad y responsabilidad es sobre las—
&reas en donde la participacitn se wvuelve menor; el traba
jo gue tienen los encargados del &rea y los empleados, —
normalmente ya esté establecido por el coordinador, deli-
mitando con ello la toma de decisiones mfAs importantes ——
por parte de los responsables del &rea, siendo secunda——
rias en realidad las decisiores tomadas.

Comurmente la toma de decisiones se lleva a
cabo sin ningln estudioc previo, pues se basan principal—
mente en experiencias y en corazonadas. Las tomadas por-
experiencia posiblemente si cumplan con las exigencias ——
del momento, ya gue se tiene un conocimiento anterior, -
gue si no es igual, por lo menos parecido; en cuanto a —
las decisiones tomadas por corazonadas se corre un riesgo
mucho mayor gue el anterior, pues agul no se tiene ningu-
na base y posiblemente la decisién resulte positiva, si -
es asf, no habr& problemas pere en caso contraric, resul-
tara perjudicial, pues hay gie tomar medidas correctivas—
gue obviamente representan un costo extra para la empresa.

La comunicacién de las 6rdenes e instruccig
nes de trabajo gue se imparten en la empresa, son de tipo
verbal; se puede decir que en la actualidad los problemas
gue se han presentado por esta clase de informacién son -
minimos, sin embargo hay que tener en cuenta que toda co-
muricacidén verbal presenta sus deficiencias y més si es -
para dar Ordenes o instrucciones, ya que el incumplimien—
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to de una obligaci6n & un trabajo mal realizado, se puede
atribuir en forma falsa a un mal entendido, a una incomu—
nicacién ¢ al olvido. La comuricacién de tipo escrito -
casl no es utilizada dentro de la orgarizacifn.

Por 1o gue se refiere a la estructura orgé—
nica de la empresa, se menciona como insuficiencia lo si-
guiente:

Pese a gue se encuentran determinades los -
niveles jerérquicos, no existe una estructura bién defini
da en cuanto a las lIineas de autoridad y respdnsabilidad,
resultando gue en un momento dado el empleado reciba ins~
trucciones de varias personas, ademés de que el reporte —
del trabajo realizado se entregue a una persona que nNQ —
tiene la responsabilidad de recihbirlo (los administrado—-
res mencionan a una persona encargada de ello).

Supuestamente el coordinador es el que tig-
ne el control sobre las diferentes &reas que existen en -
la empresa, pero_debido a lo mencionado con anterioridad,
se puede observar que no existe un control correcto, es -
decir, con la estructura que se tiene actualmente existen
fugas de autoridad y responsabilidad.




Factor: Control
Calificacibn: 66.66, )

Grado de eficiencia: Bién

El control llevado en la empresa es adecua-
do, pero exclusivamente para preoduccifn, almacén y secre—
tarias.

Como los planes de ventas los desarrolla el
propio vendedor, el control en este caso es minimo y los—
errores O desviaciones son corregidas por €1 mismo. Co-

£l control de la contabilidad, se limita a-
aspectos de minima importancia como son el vigilar gque el
despacho de contadores entregue puntuglmente los estados—~
financieros-y que cubra los aspectos Fi%cales de la empre
sa.

No cbstante 1la efectividad del control so——
bre las demés &reas, éste presenta uma falla que en cier-
to momento puede repercq%ir enormemente en las activida—
des de la empresa. El control de las operaciones se lle-
va sobre los resultados y casi nunca en el desarrocllo de—
las mismas, 6sto puede causar que un error a la mitad del
proceso aumente progresivamente hasta llegar al fin, oce-
sionando entonces un incremento en los costos. Afortunada
mente para la emPresa &sto ha ocurrido en contadas ocasig
nes, sin afectar mayormente a la organizacién.
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 An&lisis del 4rea de: Planeacién ( Objetivos y Polfticas )

Calificacibn: 57.62

' Brado de eficiencia: Regular

En general se puede decir gue la Planeaci6én
de la empresa se lleva en forma empirica y no en todas ——
las &reas, elaboréndose ésta por el gerente general y el-
coordinador.

La comuricacién es incompleta, pues normal-
mente de los grados superiores a los inferiores no se lle
va a cabo, en cambio, de los inferiores a los superiores-
se puede decir que es més satisfactoria. '

Los nuevos sistemas de trabajo por la intro
duccitn de maguinaria més moderna en las embotelladoras,-
es aceptable, pues en la empresa existe la inguietud de —
estar al dia de estos cambios, para adaptar sus recursos-
a los nuevos reguerimientos.

los sistemas internos de trabajo son bueros,
sin embargo, cualguier mejora no es conocida por todo el-
personal.,

La organizacibn interna de la empresa no se
encuentra perfectamente establecida y aunque se conozcan-
las jerarquias de la misma, ésta es deficiente.
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AREA  PRODUCCION

Factor: Localizacién e Instalaciones

 Califi cacifn: 45.02

Grado de eficiencia: Regular

La localizacién de la planta es aceptable -
en cuanto a la posicibn que guardan las fuentes de abaste
cimiento, ya que no tiene ningln problema para proveerse

~de los materiales que utiliza para la produccién.

De acuerdo a las caracteristicas con gque —
cuenta el local utilizado, la transformacién de los artfcu
los en la actualidad se considera funcional, pues la dis-
tribucifn de la maquinaria esté& hecha de tal forma que fa
vorece el desarrollo de las actividades productivas.

8in embargo, se piensa en la adquisici6n de
nueva maguinaria y equipo, con 1o que la superficie del ~
actual local no serfa suficiente.

Para solucionar este problema se ha pensado
en la obtencién de un terreno, donde se pueda eonstruir -
posteriormente de acuerdo a necesidades futuras. En reali
dad, aunque se tiene la idea de conseguir esta meta, no -
se ha estructurado formalmente conforme a un plan de cre—
cimiento especifico y adecuado.



Factor: Higiene y Seguridad
Calificacién: 40.65
Grado de eficiencia: Mal

En este aspecto, la empresa mo ha puesto -
mucha atencién en cuanto a la creacifin de un comité de hi
giene y seguridad gue pueda controlar la prevencidn de ac
cidentes de trabajo y las condiciones en general en que -
se labora dentro de la planta, ya que, aungue se cuenta -
con cierto equipo de seguridad, €ste no satisface su come
tido, lo que no sucede con las medidas de higiene pues —
las condiciones gue guardan &stas no son lo que se podria
considerar Sptimo, pero se puede decir gue estén dentro -
de 1o aceptable.

Ahora bién, el no contar con equipo de segu
ridad suficiente crea ciertos problemas, gue si bién, aun
que no han sido tomados en consideracién, en un momento -
dado puede resultar negativo para la organizacibn, ya gque
en caso de emergencia no seré pasible el control de acci-
dentes por rno tener el equipo necesario.,

Factor: Maguinaria y Egquipo
Calificacidn: 65.6
Grado de eficiencia: Bién

La maguinaria y equipo que est& distribuida
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en la planta es suficiente para atender la demanda de los
consumidores, ademés de gue el equipo auxiliar se adsclia-
en forma aceptable a las necesidades de mproduccién, Sin =
embargo, esta situacif6n no se podré mantener debido al in
cremento de las operaciones tanto de la empresa como de -
sus consumidores.

Existen ciertas deficiencias en cuanto a la
operacién del equipo, quizé& debido a la carencia de manua
les que contengan la informacién precisa sobre el manejo-
del mismo., Este descorocimiento tiene como resultado, —
gue en ocasiones los procesos de produccién se vean alte-
rados ya sea por desperfectos en las méAquinas ¢ por defec
tos en los articulos, prowcando un aumento innecesario ;'
no estimado en los costos.

En algunos de los casos estas fallas han po
dido salvarse, debido al mantenimienteo preventivo que se-
lleva a cabo, pero no hay gue perder de vista que una bue
na operacidn del equipo redunda en una disminuci6n de los
costos de operacién en la produccitn.

Factor: Personal ( conocimiento operativo )
‘Calificaci6n: 75
Grado de eficiencia: Bién
Los procesos de transformacién se encuen—
tran bien definidos debido a gue™la programacibn de la —

producci6n, esté supeditada a los pedidos hechos por el -
consumidor y ademés de que se tiene bien determinada la -
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manufactura de los articulos requeridos.

Fl personal del &rea de transformacidn se —
considera suficiente en cuanto al nlmerc de operarios que
lo componen, ésto es porgue satisfacen las necesidades de
trabajo aungue en un momento dado prolonguen su Jjornada.

No se cuenta con un manual en el cual se esg
pecifique claramente las actividades que deber& desarro-—
llar un operario, provocando ésto, gque no se sigan los —
procedimientos adecuados en cuanto a la reguisicién de ma
teriales, herramientas, etc., asf como los reportes que -
deberén presentarse a las personas indicadas y el ingreso
de artfculos terminados al almacén.

El desconocimiento de estas obligaciones —-
puede traer como consecuencia un relajamiento en los rive
les de autoridad, ademés de afectar la armonia existente-~
en las relaciones interpersonales entre los operarios y -
la coordinacién.

Factor: Esté&ndares

Calificaci6n: 85,64

' Grado de eficiencia: Muy Bién

En la planeaci6n y programacién de la pro—
duccién, han sido considerados para los esténdares de pro
duccidn, el voldmen & intensidad y el tiempo utilizado -
por artficulo producido en promedio, teniendo un estandar—
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de produccién m&s adecuado a los recursos con que se cuen
ta,

Como la produccifn se maneja conforme a los
pedidos hechos por el consumidor, los aspectos anteriocres
de planeacifn y programacidn de la produccién no son nece
sariamente fijos, pero sf supeditados a la capacidad de -
la empresa.

El control de calidad que se efectda duran-
te la producci6n de los artfculos en la empresa, se desem
pefia de una forma ya enmarcada er. el capitulo referente a
este punto, pero en general, se basa en la eficiencia de-
los operarios al realizar su trabajo, pues realmente des-
cansa el control de calidad efectuado en la experiencia y
responsabilidad del personal.

La determinaci6n de los costos en gue incu-
rre la empresa en la fabricaci6n de productos, es estable
tido fundamentalmente para el control de los mismos en su
produccién y venta, ya que el precio gue adquieren para -
su salida al mercado se basa invariablemente en los cos--
tos de su.fabricacidn.
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Factor: Procesos de transformacién

Calificaocidn: 23.6

Grado de eficiencia: Muy bién

Los procesos de transformacidén utilizados -
por la organizacién, son llevados a cabo atendiendo a - -
ciertos niveles aceptables dada la capacidad de la planta,
ésto se ha comentado ya en el punto anteriocr, salvo lo —
que corresponde al desperdicio de materiales, el cual tig
ne causas justificadas y es minimo considerando los proce
sos que se efectlian bajo las drdenes de trabajo especifi-
cas.,

El tiempo y experiencia se han conjuntado -
en esta orgamnizacidn para aprovechar Gptimamente los re-—
cursos con gue cuenta y los procesos que desarrolla en su
actividad productiva, de tal forma gue se han desarrolla-
do sensibles mejoras en cuanto a 1a terminacién de los —
bienes fabricacdos haciendo menor los desperdicios de mate
riales. '

An&lisis del &rea de: Produccién
Calificacién: 67,75
Grado de eficiencia: Bién
Esta parte de la organizacién, es al igual-

gue el érea de Mercadotecnia de suma importancia, ya que-—
atendiendo al porcentaje alcanzado de calificacién y me—
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diante la observacién objefiva de ésta, se ha podido de—
mostrar cuénto hace la empresa en sus actividades y proce
sos para optimizar los recurses de gque disponc.

Su funcionamiento ha sido realmente estudia
do a través -del andlisis particular de cada fTactor por el
gue se compone y es de apuntar lo atractivo de las condi-~
ciones con que opera, pues la atencidn que presta a cada-
uno de los medios productivos es de manera eficiente has—
ta el momento, a excepcibn de lo que conclerne a la higie
ne y seguridad del personal., Este Gltimo aspecto no es -
propiamente negativo, aungue sf se encuentra operando en-—~
forma deficiente como ya se anot6.

En general, la funcionalidad de los proce—
sos y actividades del 4rea de Produccidn se esté desarro-
llando satisfactoriamente en todos los casos relacionados
con ello; las facilidades por las que es posible esta si-
tuacidn son debidas en gran parte al tamafio de la empresa
en cuanto a su volumen e intensidad de operacifn a la su-~
jecién de las actividades del pedido requerido congideran
do las caracteristicas de la orgardzacién a la responsabi
lidad tanto del personal administrativo como operario y -~
también en forma fundamental, por el conocimiento desarrg
llado a través del tiempo trabajado en la orgardzacién -
por el personal en general.



AREA MERCADQOTECNIA
Factor: Mercado
Calificacibn: 100

Grado de eficiencia: My Bién

El mercado gue atiende la empresa es de -
tipo industrial y estéd compuesto, como ya se menciond en-—
algdn momento, por comparifas embotelladoras; dicho merca—
do se cubre en forma satisfactoria ya que éste se encuen-
tra bien segmentado y por ello es posible atenderlo acep~
tablemente dado el conocimiento particular de las necesi-
dades de cada cliente. '

La ubicaci6n gue guarda la organizacidn al-
igual que la de la competencia, se plantea con unas carac
terfsticas de cierta semejanza por las ventajas y desven-
tajas de su localizaci6n, dado que los clientes inés cerca
Nos a la empresa son los que més Tacilmente puede atende;
como lo hace con otros de igual manera la competencia.

Factor: Competenci_a
Calificacién: 100
Grado de eficiencia: Muy Bién

Por 1o gue respecta al conocimiento de la -



Z12

competencla, la empresa puede determinar como se desarro-
llan las actividades y los precios gue tienen los produc—
tos de cada competidor, ésto es posible, gracias al redu-—
cido ndmero de ellos, ademés del tipo de manufactura em—
pleada en la mayor parte de los artfculos que producen.

La experiencia en el conocimiento del merca
do y sus necesidades, ha hecho posible gue la empresa pug
da sopezar en forma ohjetiva, la importancia que tiene -
para el buen desarrollc de sus operaciones cada uno de —
sus competidores.

Factor: Fuerza de Ventas
Calificacién: 56,2
Grado de eficiencia: Regular

El nimero de vendedores de esta empresa, -
dado el wvolumen de pedidos y la forma en que se atiende -
el mercado, se considera adecuado y suficiente por el mo-
mento.

Con respecto a la capacitacibn y entrena——
miento del personal de ventas, ésto no se lleva a cabo, -
sino que, la experiencia a través del tiempo de trabajo -
ha suplido en gran medida esta desventaja. Tal situacién
se ha mantenido por no considerarse necesario, ya gue la-
funcién a desarrollar cuando la empresa se inicid no im——
plicaba grandes cargas de trabajo y un conocimiento ade—
cuado del ramo, hasta la fecha se piensa de igual manera.
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Los incentivos y prestaciones al personal -
de ventas, segin los resultados obtenidos son satisfacto-
rios, ademés de gue parece atractivo como se les Dtorga -
ya gue motiva su actuacién en el trabajo.

Factor: V\entas
Calificacién: 100

Grado de eficiencia: Muy Bién

Para la fijacidn de politicas de precios se
consideran cada uno de los clientes en particular, los -~
precios de 1la competencia, el voldmen del pedido a aten—-
der, el costo de produccién; en los articulos para reven-
ta se toma en cuenta el precio de compra prorrateando los
gastos y aumentando un porcentaje de utilidad.

Esta forma de actuar para la fijacién de PO
liticas en cuanto al precio ha dado buenos resultados, -
pues los consumidores se sienten a gusto por el trato que
se les da al ordenar los pedidos, . pues se les tiene un —
trato personal y en algunas ocasiones cuentan con la cone-
sideracién especial del duefio para efectos de condiciones
comerciales de descuentos o pagos.

Entre los descuentos que efectla la empresa
estén los referentes al pronto pago y a los convenios de-
compra-venta con la competencia, los gue complementan el-



servicio al mercado que se cubre,
Factor: Servicios al Cliente
Calificacidn: 91.6

Grado de eficiencia: Muy Bién

Dentro de los servicios otorgados al clien-—
te, esté la garantfa de reposicién del producto adguirido;
tal disposicidn se cumple con cada una de las piezas ven-
didas en 1o que se refiere al funcionamiento de ellas y/o
a las caracteristicas estipuladas para su fabricacién,

Las quejas que se reciben por parte de los-
consumidores concernientes a la calidad y/q adaptabilidad
de los productos son muy escasas, €sto se debe a que la -
mayor parte de los articulos que se producen son realmen-—
- te conocidos por la organizacién y muy en particular por-:
los operarios, porgue en ellos se deposita la seguridad —
de calidad del producto en sfi.

An&lisis del &rea de: Mercadotecnia
Calificacién del &rea: 89.56

Grado de eficiencia: Muy Bién

El &rea de Mercadotecnia en esta organiza—
cién esté considerada como la columna vertebral, porgue -
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en ella descansa lo fundamental para la reali zacién de to
das las actividades y operaciones.

Como se puede apreciar por medioc del an&li-~
sis, ésta es el érea cqg_porcentaje més alto de eficien-—
cia, lo cual es indicativo del esfuerzo realizado por sal
var los obstéculos gque se presenten en el desarrcllo de -
las actividades de la misma.

Considerando la administracién integral de-
la orgarizaci6n se puede decir. que dependiendo del buen -
funcionamiento de esta &rea, la empresa funcionaré, De -
acuerdo a ésto, se aprecia gue en forma general el &rea do
Mercadotecria alin y cuando no se encuentra establecida —-
formalmente, " organiza y controla " las demés activida—-—
des de la compariia. ‘

De tal forma, si el rendimiento de esta par
te de la empresa aumenta su eficiencia, de igual manera -
se tendrd que optimizar el funcionamiento de las demés,

Dado €l conocimiento del mercado que atien-
de, como de las operacioness de la competencia con respec-
to a la Mercadotecnia de sus productos, la empresa esté -
situada en un plano de privilegio en cuanto a la atencitn
gue hace a los consumidores ya que apoya la fabricacibn y
venta de los articulos gue no producen otras empresas, —
reafirméndolo con la atencidn y servicio eficiente a cada
cliente,

La fuerza de ventas con gue cuenta la empre
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sa es considerada en ndmero, suficiente y adecuada, ya que
atiende todas las requi&iciones de productos que se hacen.
Su experiencia y hakilidad compensan el poco conocimiento
técrico que tienen, tanto gue han minimizado casi en abso
luto, las fallas provocadas por esta adolecenciz y en cam
bio se han hecho considerar como personal activo y eficaz
en sus funclones.

Es por lo anterior gue no siente la direc—
cién la necesidad de capacitar a sus vendedores 0 actuali
zar sus conocimientos sobre las técnicas de ventas.

Esta situacién no causaré problemas a la em
presa mientras todo marche como hasta la fecha en el &rea,
pero cuando las operacicnes por su voidm:n y complejidacd-
se vean aumentadas o modificadas, tal vez surgirén proble
mas que los vendedores no puedan resolver.

Los elemzntos onsiderados en el factor de -
Ventas, en cuanto a la formulacién de politicas de pre—
clios, como son: el volumcn del pedido producido, los pre-
cios de la competencia, etc. son sensiblemente los més im
portantes, porcue por medio de ellos se han desarrocllado-
en forma eficiente éstas y han redundado en un tratoc més—
gue convencional con cada cliente. Esta apreciaci6n ha -
servido para otorgar descuentos, servicios al. producto, -
etc. en forma particular y bastante aceptable para cada -
situacibn dada,



217

AREA RECURS0S HUMANDS

_ Factor: Andlisis de Puesto

Calificacifn: 37.5

Grado de eficiencia: Mal

En la organizaci6n nunca se han realizado -
estudios para determinar las funciones, la autoridad y la
responsabilidad de cada puesto, y ésto se debe bé&sicamen-
te a gue no se le Jjuzga necesario, ya gque con el cursc de
los afios y la experiencia adquirida ha sido posible defi-
nir las actividades gue se tienen gue realizar en cada ——
puesto y gque los empleados conpzcan lo que tienen que ha-
cer para la ejecucidn de un trabajo; por otra lado al rea
lizar un estudio asi, se le estima como un gasto indtil.-
La falta de conocimiento de las ventajas que representa —
un anflisis de puestos, es motivo para gue en la empresa—
se piense de esta forma.

No obstante el conocimiento que se tiene de
la labor a realizar, los empleados no saben cuél es su -
verdadera responsabilidad, ya que &sta no se encuentra ——
bié&n delimitada ocasionando con ello, que en una situa———
cién determinada los trabajadores la evadan.

Factor: Fuentes de Reclutamiento

Las fuentes de reclutamiento con que cuenta
la empresa son principalmente: recomendaciones del propio
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personal, familiares de los empleados y solicitudes de —
trabajo., Como se puede observar, por ser una empresa fa
miliar las fuentes de reclutamiento son internas. No han
tenido problemas a este respecto pues el personal gque han
necesitado ha sido minimo,

Factor: Seleccitn
Calificacidn: 100
Grado de eficiencia: Muy Bién

Para seleccionar al personal se realizan -
exémenes que cubran los requisitos del puesto, como: cong
cimientos, habilidad y experiencia. No se practican exé-—
menes psicométricos y no por ésto han tenido problemas —
con el personal.

Factor: Incentivos
Calificacibn: 62
Grado de eficiencia: Regular

En incentivos, 15 personas contestaron que-
si existen, 8 gue no y una persona que no sabfa. Afortung
damente la mayoria cuenta con incentivos pero hay que es-—
tar pendiente de aguellos gue mo los tienen, pues pueden—
en un determinado momento causar problemas. Entre los in-
centivos que tienen los empleados se mencionan los siguien
tes: mejoras en el sueldo ¢ salario, apoyo econfmico para
la compra de equipo deportivo; en algunas occasiones los -
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trabajddores realizan trabajo fuera de su horarioc normal-
siendo ésto permitido y se les paga a destajo o por hora—
extra; comisiones sobre ventas, seguro social y cuando -~
tienen necesidad se les conceden permisos de salida.

Factor: Induccién
Calificaci6n: 81
Grado de eficiencia: Bién

La induccifn gue realizan es a base de repe
tici6én, es decir, al nuevo empleado se le coloca en su -
puesto para gue realice a prueba, en mdltiples ocasiones,
lo que deberé hacer en un futuro y asi aprende lo que tie
ne gue hacer; la finalidad es que el empleado conozca per

fectamente su trabajo, sin embargo desconoce cudl es el -~
funcionamiento total de la empresa.

Factor: Control de Sueldos y Salarios
Calificacifn: 51.66
Grado de eficiencia: Regular
No se cuenta con las tablas de sueldos y sa

larios de la regi6n para las industrias del:ramo, ocasio-
nando guiz& con ello el desequilibrioc en los pagos.

Se tienen gratificaciones anuales, lo cual-
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es un punto favorable de la empresa.

No se programan las vacaciones de todo el -
personal, &sto se debe a que son solicitadas segdn sus ne
cesidades, no han tenido mayores problemas con esta situa
cidn, perg deben tener mucho cuidado, pues se puede dar -
el caso de que més de 2 empleados las pidan al mismo tiem
po, pudiendo perjudicar la productividad de la empresa si
se les concede, y en caso de gque se les niegue quizé baje
ésta en estas personas. Los dias de descanso estén bien-
definidos.

No se utiliza calificacifin de méritos, res-
tando con ello el interés que pueda tener el trabajador -
por prestar su trabajo eficientemente.

Factor: Condiciones de Trabajo
Calificacibn: 81
Grado de eficiencia: Bién

Las condiciones de trabajo gue se encuen-——-—
tran, son aceptables.

Existe un reglamento de trabajo en forma t&
cita, pero éste mo es conocido por todo el personal, - -
creando con esta situaci6fn una desviacién en los lineamien
tos de la orgard zacitn.




Area: Recursos Humanos
Calificacién: 68.86

Grado de eficiencia: Regular:

; Esta 4rea no se encuentra trabajando bién,—
dado 1o que esté& analizado con anterioridad, Recursos Hu4
manns es un 4rea que no se 1le toma muy en cuenta dentro -
de la organizacidn y &sto es causa de que su callficacidn
no sea muy buena. ’



AREA FINANZAS
Factor: Financiamiento
Calificacién: 100

Brado de eficiencia: My Bién

La empresa no encuentra mucha dificultad -
para financiar sus ciperaciones, dado que su crédito se ve
respaldado por la amplia solvencia demostrada por la orga
ri.zacibn a través de sus actividades.

Factor: Adecuacién de fondos y nivel de efectivo
Calificacién: 50

Grado de eficiencia: Regular

En ocuanto a la utilizaci6n de los fondos -
para inversiones fijas, inventarios, operaciones de venta
y stocks, se considera gue funciona en forma aceptable, -
ya gue el rendimiento aportado de estas erogaciones de ca
pital, indica gue se alcanzan los beneficios esperados; -
aungue los niveles de efectivo nunca han sido determina~-—
dos, razfn por la ocual, en ocasiones se rebasan los: 1imi-
tes standar. 0 bien se encuentran por debajo de los mis—
mos,
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Factor: Presupuestos
Calificacién: 30

Grado de eficiencia: Malo

No se cuenta con ningln concentrado de in—
formacién para elaborar presupuestos financieros, pues no
consi deran necesario la utilizacién de &stos para la toma
de decisiones. §in embargo, sf se establecen niveles de-
cuentas por cobrar, ya:gue se:tomaen consideracifin los cré-
di.tos otorgados a consumidores para no desequilibrar la -
rentabilidad de sus activos.

Factor: Inversiones
Calificacifn: O

Grado de eficiencia: Pésinio

Dentro de este aspecto, la empresa no cuen-
ta con ninglin progrema de reinversi6n de utilidades, ni -
de nuevas inversiones, asf como, tempoco establece rive—~
les de inversién para otros activos y pasivos, trayendo -
como consecuencia gue las cuentas en bancos sean elevadas
e improductivas.
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An&lisis del &rea de: Finanzas

Calificacién del &rea: 45

Grado de eficiencia: Regular

El &rea de Finanzas dentro de esta orgariza
cién, ocupa un lugar hasta cierto punto relegado, ya que-
el manejo de la mayoria de sus operaciones se encuentra —
respaldado por la liquidez con que se cuenta, es decir, -
una huena parte de sus egresos los cubre con efectivo, —
auncue a Gltimas fechas se ha incrementado el uso del cré
dito otorgado por sus acreedores.

ta principal raz6n de esta situacién es la-
falta de presupuestos de ingresos, egresos, etc. dado que
al desconocer cuarido se tiene gque desembolsar ¢ bien cuan
do se obtendré& cierta cantidad, el uso del financiamiento
es riesgoso alin cuando se cuente con los recursos necesa-
rips para solventarlo,

En cuanto a las causas gue impiden el buen-
funcionamiento del &rea, podemos enumerar las siguientes:

— Una deficiente plareaci6n del &rea, o ~
sea, el no contar con ninguna informa-—
cldén gque se pueda utilizar para elaborar
planes y programas de financiamiento, —-
provocando que la toma de decisiones se-
haga casi a ciegas.
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-— |los altos niveles de efectivo conterdidos
en la empresa, en lugar de canalizarlos-
a los rubros de mayor primacfa por sy —
productividad, se depositan en cuentas -
bancarias., De ésto se deriva, que la —
rentabilidad del capital no alcance nive
les aceptables, asi como, el que no se -
pueda contar con reservas para nuevas in
versiones,

— La reinversién de utilidades es otro de-
los puntos que no se toman en cuenta, —
puesto gue en los informes financiercs -
no aparece comg parte del capital de la-
empresa, asl podemos gbservar que no se-
recapitaliza en forma adecuada, es decir,
gue aln cuando se puede considerar acep-
table el capital con que cuenta la insti
tucién, no lo invierte ¢ reinvierte como
debd eraa
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AREA CONTABILIDAD
Factor: Estados Financieros
Calificacibn: S0

GBrado de eficiencia: 'Hegular'

, Los estados financieros proporcionan en for
ma aceptable la informacién en cuanto a la situacibn de -
la empresa, aunque la periodicidad de éstos no se enocuen-—

“tra establecida formalmente, provocando gue en algunas ——

ocasiones para poder tomar una decisidén al respecto, haya
una espera que condiciona la optimidad de esta decisién,-
ya que se tendré gue solicitar al despacho que maneja - —
esta infomacidén la presentaci6n del informe respectivo.

Factor: Costos
Calificacién: 50

Grado de eficiencia: Regular

lLos estados contables no revelan el costo -
real de fabricacién por producto manufacturado, pero sf -
son registrados por parte del coordimador. Aungue los —
costos varian en forma constante debido a los cambios de-
precio de la materia prima, mano de obra, etc.; siempre -
se procura estar al dia en este aspecto, desgraciadamente
los estados financieros no representan mucho apoyo para -
su realizacifn.
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Factor: Control
 Calificacién: 100
Grado de eficiencia: Muy Bién

Por lo gue respecta a este punto, el con——
trol gque se establece en cuanto a las cuentas de los = -
clientes, tiempo de facturaci6n, etc. es bastante acepta-
ble, por lo que no se hace ninguna consideracifn al res—
pecto,

An&lisis del &rea de: Contabilidad
Calificacibn: 66.66
Grado de eficiencia: Bién

Fl &rea de contabilidad en la empresa estu-
diada guarda ciertas caracteristicas de efectividad, ya —~
gue es manejada y elabprada por un despacho de contadores,
razén por la cual no se puede tener una idea exacta en -
cuanto a su verdadera funcién, ya oue dicho despacho can-—
trola las cuestiones fiscales y contables de la organiza-—
cibn, gquedando sin cubrir aspectos importantes en esta —
&rea, como es el anflisis y estudio de los estados finan-~
cieros.
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AREA RELACIONES PUBLICAS
Calificacién: 78.65

Grado de eficiencia: Bién

La relaci6n que tiene la empresa con sus -
consumidores, proveedores, bancos y dependencias guberna—
mentales es manejada bajo cardcter formal, aspecto que so
cialmente ha redituado una situacitn bastante aceptable,-
pues segln los directivos y empleados de la organizacidn—
gue tratan directamente con estas entidades, manifiestan—
gue generalmente funciona sin tropiezos; &sto hace pensar
gue se lleva a cabo con la diplomacia gue se necesita en-
cada casc y que es manejada con seguridad por la experien
cia del duefio y de los empleados que infieren en estas -
funciones.

Por lo gque respecta al trato con la compe—
tencia, se maneja de igual manera gue los mernclonades an-
teriormente, pero ademés es importante sefialar, que la re
lacién de la empresa con ésta es muy especial por el mer—
cado a que sirven, pues como los articulos que fabrican -
ambas en un momento dado se complementan, ésta lleva mati
ces marcados de ayuda y reciprocidad en convenios de com—
pra-venta de dichos productos, repercutiendo en una uni——
dad como proveedores de refacciones para embotelladoras.

Esta dltima situaci6n se da, porgue existe-
un reconocimiento en comdn por parte de la organizacién y
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la competencia en su mayoria para efectuar operaciones de
métua utilidad comercial respecto &l mercadoc que se pro--—
Vee, -
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AREA SERVICIOS GENERALES

Calificacibn: 62.5

Grado de eficiencia: Regular

El &rea de Servicios Generales se compone -
por diversas actividades a tratar por separado, pero. gue-—
se deben comprender de acuerdo a su funcienamiento en for
ma conjunta dentro de esta &rea.

La organizacibn realiza en forma aceptable—
el mantenimiento de las instalaciones y equipo con que —
cuenta, pues las condiciones de su estado actual lo de——-
muestra; a pesar de ésto, la empresa no tiene un programa
de actividades gue garantice un buen mantermimiento, pues-
se piensa gue no es necesario realilzarlo dado el conoci--
miento técnico de las mégquinas y equipo; vy que si éste se
lleva a cabo, repercutir& en un costo extra no considera-
di; & la fecha.

También se puede considerar como funcional-
el manejo del archivo, correspondencia y entrega de mer—
cancfa; no se han presentado problemas que hagan pensar —
lo contrario al respecto, por lo que, se pueden conside——
rar aceptables los sistemas utilizados en cada una de es-
tas operaciones,

Para el control de entradas y salidas del -
persgnal no existe una persona encargada concretamente —-
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para realizarloy éste se limita exclusivamente a la sim——
ple supervisidn visual por parte del coordinador general-
¥y la supervisora de secretarias.

Para la labor de vigilancia no se cuentc —
con un velador, sin embargo, un obrero gque en ocasiones -
realiza su trabajo durante la noche, se encarga a la vez-
de vigilar la empresa como lo harfia un veledor. No chs——
tante, por realizar ambas labores s6lo se le paga como ——
obrerc.

La empresa no considera de importancia el -
contar con un vigilante, puesto que en‘el desarrcllo de -
‘la misma nunca se ha sufrido un robo.




232

AREA AUXILIAR DE SECRETARIAS
Calificacién: B5

Grado de eficiencia: Muy Bién

Como se pudo captar a través de los resulta
dos obtenidos de los cuestionarios y de la observacié6n —
efectuada en esta érea, los reportes de trabajo se le dan
al coordinador y a la supervisora secretarial, sin repor—
tar esta Gltima a persona elguna. el desarrollo, proble--—
mas y resultados de las labores efectuadas. Esto podria-
traer como consecuencia cierta afectacién a las demés - -
dreas, pues al existir un error en algin procedimiento y-
no comunicarse, seré més dificil corregirlo, creando des-—
viaciones en trabajos que son subsecuentes.

Sin embargo, la experiencia con gque cuenta-—
la supervisora, hasta el momento satisface las necesida-—
des dentro del &rea, ya que el conocimiento que ha adqui-
rido con el transcurso de los afios dentro de la empresa,
ha influido en la superacién de los problemas que se le -
han presentado, por lo gue se le brinda la confianza debi
da por parte de los ejecutivos en la realizacién de su _—
trabajo.

La forma en que se gjecutan las diferentes-
labores de esta &rea si no son llevadas a un grado de ex-—
celencia, si se pueden considerar como buenas, ya que los
procedimientos son adecuados hasta el momento para el - -
tipn de trabajo que se desarrolla, tomando en cuenta su -
volumen y la clase de empresa en ¢ue se labora.
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Se tiene la oportunidad de participar rela-
tivamente en las mejoras para con su trabajo y normalmen-
te se realiza en forma verbal, esta forma de participa——-
gifn implica el problema de mal entendidos, olvidos, etc.
1o cual puede afectar en los futuros planes para introdu-—
cir mejoras dentro del &rea.

Debido al poco tiempo que tisne en realidad
1la mayorfa del personal efectuando estas labores, se deng
ta la falta de conocimiento que existe de las cargas de -
trabajo durante el transcurso del afin, dado que é&ste au—-
menta, principalmente en los Gltimos meses. Existen per-
sonas que por el tipo de funciones gque realizan & porgue-
no. cuentan por lo menos con un aho de laborar agui, ro pu
dieron especificar las épocas de mayor trabajo, habiéndo-
1o considerado estable.

Se consldera que el personal es suficiente-
por el momento, ya que las actividades requeridas son cu—
biertas satisfactoriamente, llevéndose a la préctica en -
un ambiente de colaboracién y de organizacién, no encon--—
trando con ello, obstéculo alguno en el cumplimiento de -
su trabajo.

Por 1o gue respecta a la distribucién del -
trabajo, ésta se hace conveniente y proporcicnalmente con
lo gue cada persona esté realizando al momento de presen-
tarse esta situacién.

Como consecuencia, se define gque todos sa—



234

ben por lo menos un poco de las funciones gue realizan --
los demés, pudiendo cubrir asf en forma eventual cualquier
puesto. .

Al tener la oportunidad de hacer cualguier-
actividad en caso de emergencia y al no encontrar obstécu
los para su realizaci6n, se promueve el desenvoluimiento-
de los empleados provocando con &sto un mayor desarrollo-
y conocimiento del é&rea y por ende, mejoras en el sueldo.
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10.1 Conclusiones Benerales de la Empresa

Después de analizar las &reas y los facto—
res considerados como funcionales en la empresa, las con-
clusiones obtenidas son las siguientes:

A pesar de ser una empresa de tipo familiar
en gue su administracibn radica bésicamente en experien—
cias personales y ser reducidos los métodos de la adminis
tracién cientifica, hasta la fecha &sta se encuentra tra-
bajando aceptablemente.

. La buena posicién de la empresa se debe en-
gran parte a los siguientes aspectos:

" Primeramente, la visién comercial del duefio
de la empresa al crear y organizar una entidad de este -
tipo, dada la escasez de fabricantés gue se dedicaran al-
mismo ramo productivo. Esto aunado al amplio conocimien-
to de las necesidades del mercado, hizo que en poco tiem—
po se consolidara como uno de los principalss proveedores
de las embotelladoras.

Las perspectivas favorables que presentan -
las compafifas cerveceras y refresgueras, harén que obvia—
mente sigan requitiendo de los servicios del ramo, asegu-
rando de esta forma las operaciones de la empresa a corto
y a largo plazo.
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Otro factor gque interviene en la eficacia -
de la organizacién, es el reducido nimero de personal gue
en ésta labora, ya gue de esta forma el control que se -
puede ejercer es mucho mejor, evitando asf el aumento de-
errores ¢ desviaciones. 5in embargo, debido a las pers—
pectivas de crecimiento gue se presentan, el personal ten
drd gque aumentar y los sistemas de control gque se practi-
can seré&n cbsoletos.

Representa para la empresa un gran apoyo en
su posicién, el hecho de trabajar a base de pzdidos, ya -
que de esta forma se sabe perfectamente qué es y cuénto -
hay gue producir, evitando de esta manera desperdicio de-
tiempo en fabricar piezas que guizé& no las necesite el —
mercado; por otro lado, la produccidn no se guedaré en el
almacén, bien se sabe gue no es converdente tener mucha -
mercancia guardada y es mejor contar con dinero en cdrcu-
lacif6n haciendo mé&s rentables las operaciones, lo gue la—-
empresa ha sabido llevar adecuadamente mediante su siste-
ma de pedidos y de produccién para stock de las mercan———
cfas que tienen un mayor porcentaje de rotacidn.

Debido a 1a larga trayectoria que han teni-
do en el ramo tanto el duefio como la organizaci6n, se ha-
hecho posible un mayor conocimiento del mercado al que se
sirve, procurando siempre darles la mejor atencién de - -
acuerdo a sus caracteristicas particulares., Giempre re——
presenta una gran ventaja el conocer al consumidor para -
brindarle los servicios como €l los quiere, La empresa -
ha seguido una polftica muy favorable " al cliente lo que
pida " por 1o gue los programas de ventas no son genera—-—
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les sino particulares y de esta forma el servicic gue se-
otorga es mucho mejor por ser més personal. Llos progra——
mas particulares no se salen de los lineamientos gerera——
les de la empresa evitando asi, desviaciores que puedan -
perjudicar a la orgard zacién.

No obstante el buen funcionamiento de la em
presa, se encuentran algunas actividades gue se desarro--
llan irregularmente y que sin embargo no afectan mayormen
te a la organizacidn. Esto se debe a gue los pilares que
mantienen a la empresa en una situaci6n tan favorable son
Produccifn y Ventas y por ser éstos los més importantes -
y encontrarse trabajando eficientemente, 1lns errores de -
las demés &reas no estén en una proporcién gue se les ——
pueda considerar determinantes para el tuncionamiento de-
la organizacién,

Los recursos con los gue cuenta la empresa,
la han obligado a desarrocllar sistemas de Recursos Huma——
nos y de Finanzas muy rudimentarios; lo anterior, se debe
también a gue dentro de la empresa se les relega a un se-—
gundo término por no considerérseles como indispensables—
para sus operaciones.

Para el &rea de Personal, s6lo se han con——
cretado a desarrollar los aspectos de contratacién, selec
cidn, entrenamiento, seguro social y néminas, siendo &s—-
tos hésta el momento los més importantes, aungue para un-—
futuro resultarén insuficientes y obsoletos por ser éstos
todavia muy rudimentarios.
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Finanzas es el 4rea a la gue se le presta -
menos atencidén y por ende es la mé&s deficiente. Esta si=-
tuacién se debe en gran medida, a gue las operacicnes fi-
nancieras en general son realizadas considerando el am———
plio respaldo de capital con que cuenta la organizacién y
solamente a Ultimas fechas se le estéd prestando atencidén-
al crédito comercial de proveedores.

Un érea gue lleva a cabo funciones importan
tes dentro de la empresa y que trabaja en forma eficiente
es la referente a las Secretarias, la cudl apoya a todas—
las secciores de la empresa efectuando labores de recep——
cién, pedidos, cobranzas, etc. '

Por otro lado, =1 nivel técrnico con que - -
‘cuenta esta parte del personal, por el momento es acepta=—
ble, aunque se debe pensar en un entrenamiento y capacita
- ©ién con miras hacia un futuro, el cual se presenta prés—
pero y prometedor.en general.
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Planeacién

— Se recomienda gue para una mejor programacifn y-
planeacién se efectien periddicamente reuniones—
entre el gerente general, el coordinador, super—
visora, el encargado del taller y el del almacén,
con la finalidad de que se corozca mejor el fun-
cionamiento de cada &rea, sus limitantes y sus -
capacidades para evitar excesivas cargas de tra-
bajo; o viceversa, exceso de tiempo ocioso. Eg-—
tas reuriones o discusiores tienen una ventaja -
sobre la planeaci6n individual,las ideas o suge-
rencias van a aumentar creando con ello un clmu-—
lo de altermativas para la toma de decisiones —
gue mejorardn los planes y programas; por otro -
lado se unificaréin en todas las &reas de la em—
presa los diferentes criterios, creando una coor
dinacién y por consiguiente una mayor colabora—
cién para el logro de los objetivos.

— Por las perspectivas de crecimiento de la empre-
sa se sugiere, que para las &reas de Finanzas y-
Recursos Humanos se realice una planeacidn, gque-~
naturalmente no sea compleja ni extensa, sino —
gue se adeclie a los recursos de la misma. (Estos
puntos se abordarén en las recomendaciones del -
&rea de Recursos Humanos y de Finanzas respecti-
vamente).

~— Un aspecto de relevante importancia en cual quier
entidad, es la comuricacién y como se ha podido-
observar dentro de la empresa, ésta no es del —
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todo satisfactoria, por lo gue se recomienda, ——
que los ejecutivos de la orgamizacidn participen

- a los empleados en forma m&s completa de los cem
bios, objetivos y politicas, que asf como el in-
terés mostrado por estar en contacto con el per-
sonal para conocer su actividad, es importante——
gue el empleado también conozca la organizaci6n-
en su conjunto y no s6lo lo que &l desarrolla, —
gs indispensable un conocimiento pleno de la em-—
presa para que el objetivo personal se conjunte-
con el de la organizaci6n.

— El1 conocimiento que se tenga de las mejoras en—-— ,
los sistemas de trabajo, se debe participar a to !
dos los empleados que ejecuten la misma activie—-
dad, para que de esta. forma se facilite y optimi l
ce el sistema de trabajo, realizéndose uniforme-
mente., Esto representa una ventaja pues al exis
tir uniformidad en los sistemas, se facilitaré -
mé&s el control,

— Es conveniente gue las politicas, los planes y -
los progranas de la empresa se realicen en forma
escrita, asf ° como las 6rdenes de trabajo, para
tener un mayor control de las actividades, Para- .
evitar exceso de papeles, se sugiere que la in—
formacién escrita, s6lo se dé a los responsables
de cada &res y éstos a su vez se encarguen de —
darla a comocer a sus subalternos.

— Por las fallas gque presenta la estructura orgéni
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ca de la empresa, a continuacién se muestra un -
organigrama propuesto donde s= sugleren los si-—
guientes cambios:

~ Como primer punto, la gerencia gereral deja
r& de manejar directamente las secciones de
ventas y pedidos para pasar &stas al mando-
de la coordinacién. La finalidad es, gue -
la gerencia general desarrolle un mejor con
trol de todas las &reas por medio de la co-
ordinacién, permitiendo asf, que se ocupe -
de tareas més importantes a su nivel, como-
son entre otras: toma de decisiones, activi
dades de relaciones péblicas, etc,

- Lla Coordinacién tendré a su cargo las &reas
de: Ventas, Almacén, Produccifn y la auxi—
liar de Secretarias; también bajo sus brde-—
nes estaré la persona encargada de la vigi-
lancia de la empresa. 82 propone asl esta—
parte de la estructura, debido a la capaci-
dad y experiencia demostrada por el coordi-
nador a través de su trabajo, ademés de te~
ner un conocimiento bastante amplio de la —
empresa, como un contacto més directo con -
los empleados y las situaciones y activida—
des rutinarias, con lo cual, conoce a fondo
y en forma més comprensible los problemas —
suscitados y su mejor solucifén. Estos re—
guisitos fueron considerados como fundamen—
tales para poder efectuar esta propuesta.
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'~ — Para el érea de \entas, ademés de depender -
directemente de la Coordinacién, la otra mo-
dificacibn gque se propone, es gue Pedidos se
encuentre bajo las Ordenes de esta &rea, ya-
gue, por ser funciormes relacionadas entre si
deben ser organizadas conjuntamente.

- En el &rea auxiliar de Secretarias la perso-
na encargada de la supervisibn, tene ademés
a su cargo funciones secretariales, por 1lo -
que se sugiere que Grica y exclusivamente se
dedi que a funciones de supervisi6n, pasando—
la tarea de pedidos a depender del &rea de -
Ventas y ejerciéndola otra persona. Otro cam
bio dentro del &rea, por lo tanto, seré que-
una persona se entienda con las actividades-
referentes a Recepcifn y Pagos, ya que en —
reglidad son labores que puede desempefiar -
una sola pefsona por ser de Técil cumplimien
to.

— Por 1o que se refiere al Almacén, no s re——
comienda ringln cambio, ya que estructural y
funcionalmente se encuentra trabajandu bién.

— En Produccidén, es aconsejable que una perso-
na se encuentre al frente, la que serd res—
ponsable del cumplimientc de las lahores de-
los obreros ( funcién que desarrulla en la -
actualidad el coordinador ) y de reportar a-
la Coordinacifn. Esta persona puede ser - -
cualguier obrero que desempefie labores Spti-
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mas en el taller, sin decir con ésto, que -
se olvidard del desemperio de sus funciones-—
anteriores. La razdn de proponer una persg
na que sea la encargada de Produccifn, radi
ca prind palmente en gjercer un Mejor core-
trol, pues &l contraer la Coordinacidn m&s—
&reas a supervisar se podrlia desculdar este
aspecto.
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Produccién

— Se sugliere la adguisicibn de un equipo suficiente-
de extinguidores, conglderando todas las secciones
de la empresa, Esto, para dar una alta seguridad-
a la orgarizacién en el caso de un problema en la-
extincidn de fuego en un momento dado.

—— Ge recomienda la creacin de un comité de higiene-
y seguridad, el cual funja como 6rgano de cantrol-
en las disposiciones que se deban y tengan que to-
mar el respecto, sobre todo en los elementos de ma
yor primacifa para el logro del objetivo por el - -
cual se haya creado.

En este comité propuesto a formarse, mientras més-
comuricacifn tengan sus elementos sobre las carei-
cias y necesidades reales del personal, més serf -
el beneficio que se &lcance con ello y més serd —-
también la seguridad gque se podré lograr en la or-
gani zacidn,

—— Como ya se menciond en el punto referente a Planea
cidén, se considera necesario tener un encargado -
del &rea, el cual, debido a la funcionalidad orgé-
nica que se propone, reportard a la Coordinacién.

Mercadstecnia

-— Se suglere plantear juntas periﬁdicas y regulares-
entre los vendedores, coordinador general y el due
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fio de la empresa con el fin de que se ajusten a —
las exigencias encontradas a lo largo del trabajo-
las labores de cada uno. Es decir, contemplando -
las situaciones irregulares en las funciones de —
ventas, tanto el duefio, el coordinador general y —
los vendedores, de comin acuerdo formularén plares
y programnas més 18gicos y especificos en cuanto a-
la realizacién de sus actividades, pués =i bien es
cierto gque las ventas tienen una eficacia palpable,
los problemas O desviaciones gue surgen no son ata
cados en forma adecuada por los encargados del - -
area.

— Se recomienda la gapacitacidn del personal de ven-
tas por medio de cursos de planeacifn y pronfsti—
cos de ventas; ya que, esto coadyuvaréa la adminis
tracién de la empresa a ir mejorando sus métodos —
y sistemas de venta, aunado a las Jjuntas de que se
tratan en el parrafo anterior.

Recursocs Humanos

— Se sugiere, para tener un control interno més efi-
ciente, que se realice un anflisis de puestos, que
aungue represente un costo y se le considera como-
innecesario las ventajas que reporta justifican el
gasto realizado,

Entre los beneficios que se pueden obtener al efec
tuar un anélisis de puestos se encuentran los si-—
guientes:



Como se menciond con anterioridad, el control in——
terno seré més eficiente, pues una vez conocidas -
las actividades que tenga cada puesto, asf como —-
su real responsabilidad y la autoridad que pueda —
tener, se facilitard més la verificacién de su tra
bajo, pudiendo determinar las desviaciones y conse
cuentemente sus causas; de esta manera, los traba-
Jjadores procuraréin no salirse de lo establecido -
ahorrando con ello duplicidad en el trabajo, pérdi
da de tiempo y lo mé&s importante, se minimizarén -
los costos.

Como consecuencia del crecimiento que la empresa -
esté teniendo, tarde o temprano requerirs de nuevo
_personal, y para ello necesltaré saber, qué es lo-
gue el candidatoc debe conocer, gqué es lo que dehe-
" hacer y otros requisitos més para cubrir el puesto
Véc:ante, si se cuenta con un an&lisis de puestos,—
se facilitaré naturalmente, la determinacién de -
las especificaciones del puesto.

Para los nuevos empleados, serviré de orientacién-
en cuianto a las actividades que deba desempefar, -
sin salirse entonces de los lineamientos de su car
go, sabiendo de antemano cu&l es su autoridad y su
responsabl 1idad.

Los sueldos y salarios deben pagarse con la mayor-
equidad posible, si existe parcialidad en los pa—
gos, se crearén conflictos que afectarén la produc
tividad de la empresa. Por lo cue, el anélisis es
un apoyo valioso para lograr esa justicia requeri-
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da; pues se pueden valuar los puestos y asl tabu—
lar los sueldos y salarios segdn la escala obteni-
da de acuerdo a las caracteristicas de cada uno.

=81 regiierenen alguna ocasién de personal altamen-
te especializado, se les suglere que consulten a —
fuentes externas de reclutamiento de personal como
agencias de colocacibn, holsa de trabajo, etc.

Alghnas personas muestran inconformidad, por lo ——
gue se les aconseja que estudien cufles son sus -
sueldos y las prestaciones a gue tienen derecho, -~
pues ellos piensan que el salario gue perciben no-
es el adecuado, es importante por lo tanto, que se
realice una retabulacién de sueldos y salarics de-
acuerdo a los puestos, antigliedad, capacidad, etc.

Se recomienda que se obtengan las tabulaciones de-
sueldos y salarios de la rama industrial a gue per
tenecen, asi como de la zona econdmica para lograr
‘que las retribuciones de su personal sean equi tatl
vas y no muestren inconformidad por lo que se les-—
paga, evitando que posteriormente busguen un nuevo
trabajo que se adapte a sus necesidades.

£s aconszjable que realicen peri6dicamente califica
cl6n de méritos para premiar y motivar a aguellas—
personas gue muestran interés por lograr un desa—
rrollo dentro de la empresa.
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Se propone que el reglamento interior de trabajo -
se haga en forma escrita, para gue sea conocido ——
por todo el personal y no se salgan de estos linea
mientos. ‘

Finanzas.

— Se recomienda la elaboraclibén de planes y programas
de financiamiento a corto y a largo plazo, asli - -
como la preparacifn de presupuestos de egresos e -
ingresos, ya que sOlo asi se podr& optimizar el —-
funcionamiento de esta é&fea.

Para ésto, ser&n necesarias juntas periédicas del-
gerente general, el coordinador y los encargados -
de la contahbilidad de la empresa, teniéndose que -
efectuar la recopilaci6n de informacién necesaria-
para elaborar los informes arriba citados.

— Be sugiere la implantacién de un <istema de con——
trol de rmiveles de efectivo, dado que de esta for—
ma se podré disponder de ciertas cantidades de ca-
pital para crear reservas para nuevas inversiones-
y otras operaciones financieras gue no se hayan —-—
previsto en los planes y programas.

— Se propone la reinversién de utilidades en la mis—
ma empresa ya oue asi no se descapitalizaré en for
ma sibita la orgarizacién cuando se tenga qu= cons
truir otro local ( como se tiene pensado ) 6 adgui
rir nueva maguinaria, etc.
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~~ 8e aconseja que se sglicite la presentacitn perib-~

dica ( mensualmente ) de los estados financieros ~
al despacho de contadores gue se encarga de su ela

boracién, ya gue proporcionaréd a los admirdstrado-

res de la empresa una visitn més exacta de lo que~
es su organizacibn, facilitando asf la toma de de-
cisiones en los momentos gue asi se requiera.

Es. necesario gue se recopile y se proporcione la -
informacién suficiente en cuanto a 1los costos de ~
produccifn, ventas, etc, a los encargados de la —
contabilidad, para que se pueda tener un concentra
do de dicha informacifn cuando se necesite, ademés
de contar con informes auxiliares al respecto.

Servieios Generdles

———n

Para un futuro en gque esta organd zaci6n aumente ~—
sus operaciones y su personal, dada la pujanza ha-
cia el crecimiento de su actividad manufacturera,-~
se recomienda contemplar la realizacién de un sis-—
tema de control de entrada y salida de los trabaja
dores, porque aungue en este momento no existe pro
plema elguno por no llevarlo, después, seré& muy di
fIfcil saber la puntualidad y asistencia de cada -
uno de los empleados y trabgjadores de la organiza
cifn.

De los medios gue se pueden adoptar de acuerdo a -
las necesidades de la empresa para €1 cumplimiento
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del cometido anterior, se anctan los siguientes:

- Reloj checador para el personal operativo
Y

-~ Control por firmas para el personal admi-
rmi strativo.,

—— Para otro aspecto como lo es la vigilancia del in--
mueble, se sugiere la contratacifn de una persona -
gue se encargue de ello, asf como de la vigilancia-
de maguinaria, herramientas y equipo de la empresa.

A esta persona se le designari la funcibn de vigi~—
lancia de los hienes figicos en estado y cantidad -
( herramientas, materia prima, etc. ) Aungue el per
sonal es considerado como de honradez intachable,-—
no esté por demés terer a alguien que verifigue y -
haga segura esta situacién para el berneficio de am—
bhas partes, por el control tanto de lo que se tiene
como de quien lo utiliza y maneja.

e N . g
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