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PROLOGO 

·}'ue mi decieión eelecc1onar una Empresa sucureal re -

la establecida en Estados Unidos de liorteamé~·ica, con ei 

· fin de oaber en que forma •e },a veniáo éesarrollando --­

oesde su eetablecimi ,nto en México; cuáles t.an sido eus­

problemae, cómo se han resuelto ; cuál es su proyeccion­

Lo importan te de esta. Firma es que se encuentra entre -

las tres principales en su ramo en aquel País, 

Es mi deseo que esti; estudio pu<iie-ra servir para el -

est•.;blecirtiento de empresas Eimilares nacionales en su -

totalidad: aprovechar sue experiencias para aplicarlas -

en las que ya. se encuentran trabajando y. en general para 

cumplir con la finalidad eocial en el :Proyecto que se e.!! 

ta llevando a cabo y en ,e). ct.;al soy partícipe, . ... ~ . . . . ' 

Conté con una. am¡:l:i.a colabdrac ión por parte de la Ge,. 
·-rencia., al as.igriarme a 1,n Ejecutivo en especial. para que 

me diese toda la información ~ositle y as! los re.sul~a'"'­

. dos de .la Encuesta estuviesen. aperados a lá realidád~ "':-
. : .• • . ·• r,· · •• _ > .. -·. 

Para el efecto, fué el Sr. Luie Pérez SaiQ2ar y j¡'ertlííri:..-

dez, l)ub-Gerente de la Empresa, la persona que Die aten--., ·... . . 

. dió. Eete Sei'lor, me manifestó laborar en la Firma (le,Sde· · 

sn eetableéimiento en México é sea desde 1946 1 por lo _.:. 

que eu opinión está plenamente al•to!'izada; ciicha opinión 

quedó '.asent.ad11 en. lci; Cuet,tionarios, así como en comen ti · 

rioe con el de la voz. 

En la primera enfre·'frta llevadn R. cabo, se mr! hizo -

flaber q1;e t!.'ra mu:; interPsante t·l que 1ma S•!rllfación ci-:--



vil se interesase en Empresas de mediana cuant:l'.a ya que 

'esto podri'a marcar la pauta a se¡;ruir en la resolución -

de loe problemas, que en muchas industrias y comercios.:. 

no están en posibilidad de resolver, por eu limitación­

técnica y económica. TambiéP mostraron asombro al inf o~ 
' máreelee que el servicio era absolutamente gratuito y -

ee me hizo el comentario de que en Estados unidos de -­

Nort~Rmérica, este tipo de encuestas eon comunes, perc­

aún tratándose de las efectuadas por estudiantes, siem­

pi•e van acompa!'iadas de honorarios. 

La Empreea se estableció en México, con el único fin 

de dar servicio a las firmas residentes ein Estados Uni-

dos de Norteamérica que estuviesen interesados en cono­

cer ó tener antecedentes comerciales de clientes, proa­

pectae ó alguna otra in.formación. También se contaban -· 

entre sus objetivos, el tener una base de .ope1·aciones -

para el control de Centro América. Para cumplir con lo..; 

anterior se contaba con el a.poyo. de la Matriz y no esp~ 
. ,_ .-. -· 

.raban P,randen ganancias del establecimiento d~ la Sucu.!: 

sal eri México. Pero ea· preciean:ente con el· eetableci.:..,.;;; 

miento de esta Empresa, cuando aparece y toma impuléo.­

el Crédito al alcance de la Clase Media en Mé~i(lo 1 in--

, traducido por medio de la empresa denominada Seara Roe,.;. 

b~·ckde México,!.i.A, de c.v., y a esta empresa siguen v~ 

riae con la misma línea de operación, tan.to nacionales­

comO, extranjeras; y la fanpresa objeto de nuestro eistu,.;.,;. · 

dio, se ve inesperadamente lip.:ada lil desarrollo d,el ---



Crédito en México, por lo que tiene en muchas ocasiones 

que improvisar personal para satisfacer la demanda de -

P.ervicios de Investigación Comercial. Se recurre a la -

Matriz con el fin de que se fijen po.Líticas genera.Les -

cte trabajo y la Gerencia en liléicico, cae en un grave --­

error, ó sea que no se hace una adaptación de esas pol! 

ticas al medio, surgiendo serios problemas adn;inistrati 

vos, por lo que la Empresa pierde su ventaja y posición 

inicial, esto se ve aumentado por la aparición de comp~ 

tencia en el Mercado. Los problemas se ven acrecentados 

por la política que el ice, que loe Gerentes Regionales -

no permanezcan máe de 4 ai1os en una Sucursal; esto en -

México resulta negativo, ya que cuando el Ejecutivo em-

pieza a conocer el Medio, se le translac.a a otra Sucu!'-

sal. 

l'or lo anterior la Empresa entra en una· etapa de "i,r 

la pasando", ó sea conformarse· con no perder, por lo -­

que se encuentra nuevamente como cuando llegó. Es. hasta 

hace 5 años cuando un nuevo G~rente logra .romper cier"'.-
' " 
tas pol:l'.ticas y entra. de lleno. a buscar el liderato en-

e! Ramo. Fero el ímpetu que impri~e a sus acciones, nq-
' ' 

va acorde con el personal, sistemas, forma genera.1 .de -

trabajo, etc., que no encontraban preparados para tal --
, 1.-
dinámica; el Gerente tampoco tiene un conocimiepto píe.;;.· . 

. ~o. 'd1Ú lt.ectio~ por lo que la anpresa entra en crisis, ..;_ 

sin embargo hay que apúntar a.Lf:() muy bueno a fayor del.::. 

· nuevo Gere~te y esto es e.l conocimiento d~l idioma. El~ 



crecimierto es un tanto desorganizado, pero existe el d.! 

seo unánime de progreso, lo que en ocasiones viene a ser 

unpaJ.iativo momentáneo, pero en ningtín momento.una res,g 

lución definitiva y eficaz. 

En pocae palabras he tratado de esbozar, cual ea la ~ 

situación que presenta la Empresa al momento en que se 

efecttía la Encuesta y cuales son loe antecedentes genero!! 

lee de .trabajo desde su ·establecimiento en México. 



RECONOCIMIENTO 

Para dar término a mis estudios de la carrera de 1i­

cenCiado en Administración de Empresas, debo cursar la­

.Materia denominada 8eminaric de Inveatigación Adminis­

trativa y he tenido en suerte que el 4itular de dicha -

asignatura sea el C.P. y L.A.E. Bernardo Salgado Aivera 

uno de los elementos Directivos Locentea, que más ha -­

pugnado por efectuar y llevar a cabo las Reformas Uni-­

verai tariaa dentro de la Facultad de Comercio y Admini,!! 

tra.ción. Y ha aid o bajo su tutelaje que me ha permitido 

participar en uno.de loa Proyectos de más contenido so"'. 

cia.l de la carrera de Licenciados en.Administración de­

Empreeas, ó sea el que se está llevanlo a cabo bajo loa 

auspicios de la Unión Pol:!tica óe Licenciados. en Admi-- .. 

nistración de Empresas, donominado "Aeeeoria Gratuita,"'.. 

a la Pequef\8..y Mediana Industria y Comercio",. quién ti_! 

ne como Director al L.A.E. Guillermo Cuevas. 

También quiero dejar constancia de mi agradecimiento 
' ' . . . 

hac~a el destacado profesional de la Administración .C.'- . 

P. y L •. A.E. Isaac. B;Ltterman, quién fungió como rni Ase""­

sor en la Etapa de las Encuestas y e'" mi Pr.imer Informe 

quién ante mi inexperiencia, siempre tLive eu .aliento Y'­

ante mis !ludas, fUé su consejo mi mejor P.Uia. 

Por último q• iero ar.rader·,-r a Retai ~ CrPrli t Co;, --­

quién fué rai campo de experimentación, toda~ lae facill 

dadee · conferidas a su servidor. A¡:rrad ezco a · st: Gerente­

Sr •. Ja.mes A. Steer y en especial· al Sr. Luis Pérez Sal!!. 



zar y Fernández, toda ~u amabilidad y gentileza, ae:! º.2 . . ' . . 

mo eua obeervaciionea en el desarrollo de este trabajo -

al igÍlal que au paciencia ante mi deaconooimiento de d!, 

terininadoe. aspectos de la Empreea. 

ENRIQUE ESQUIVEL .LARA 



I N T R o D U. e e I o N 

Atenc}iendo El la forma ~n que se deE·arrollaron los -

Cuestiorarioe y con base en la clásica distinción de -

Ar'eas en la ,l\dministración, la exposición de este est_!! 

dio se cef!irá en su manifestacion en el orden siguien-. 

te: 

Organización, Relaciones Humanas, Ventas, Finanzas, -

Abastecimientos y Producción, 

Dentro de dicha clasificación, ee hará la ei,g¡tiente -

sub-división: 

A.- Situación Actual 

B.- Planee Exist~ntes ó que se.esta haciendo por mejo~ 

rar 

c.- Recomendaciones. Estas no incluyen técnicas dete.r:.. 

minadas, eino que eon lineamientos generales de -­

reorganización que ia Empresa puede tomar co.mo ba­
se para llevarlas. a cabo, con el fin· de' obtenerr!!,. 

eultados a corto plazo, 

En 8.1.gunoe aspectos donde considero q1:e la reforma 

tí omisión es notoria y se puede corregir sin mayor.> 

problema, indico que eP. lo que se puede hacer con~ 

cretamente, pero ese\, será en situaciones muy eepe-

ciale.s• 

Siempre que la si tu ación de la Empresa lo permitió . y·• 

la información se obten!a en ese orden, se siiwió el -

4stablecido en loe Cuestionarios. 



I .- O R G A N I Z A C I O N 

A.- SITUACION ACTUAL.-

La Gerencia está conciente de que la Empresa necesi­

ta estar bien organizada; no se ha alcanzado.un .ni-­

vel satisfactorio en el Area, no obstante que exis-­

ten buenas utilidades y eso en otra época hubiese P.2 

dido dar la pauta para pensar que su organización -­

era satisfactoria; pero la realidad es que existen -

problemas en Personal, Cobranzas, Ventas, en primer­

térrnino, sin embargo dentro de las fallas que se en­

cuentran, existe algo poai tivo y es que la Gerencia­

ya tiene el antecedente de algo anda mal en las fun-

ciones de esas Areaa. 

La Empresa no tiene un Asesor propiamente dicho, só­

lo cuenta con el apoyo de la Matriz en consultas ad­

ministrativas, pero en esto también exis.te un probl! 

ma y ea que los Especialistas atacan cualquier situ,!! 

ción que se lea presenta; sin tomar en cuenta que la: 

realidad del Medio es distinta a la que se encuentra 

. donde normalmente operan, ó sea en au País, Ha habi,;; 

do esfuerzos pot> parte .de loe principales Eje,cuUvos 

de la Empresa, de resolver ese problema, pero a la -
fecha no. lo han podido hacer y están totalmente de :'" 

acuerdo que un Asesor podría ayudar en una forma 

b~~~Sl1t~ satisfactoria a dar salida a las fallas 

eXistentes, Se han venido sucediendo nuevas eitua--­

. ciones a. las que .la Empresa no .ha pódid9 ha()er .fren-



te por fel ta de organización en algunos aspectos. 

La Empresa esta interesada en.organizar Personal~ 

Ventas y Cobranzas en primera instancia, ya que es -

ahí donde han detectado sus principales problemas. 

La.situación de la Empresa en el Mercado ea satis--­

. factoria, pero desde luego que con una mejor organi-

zación, podrían llegar al liderato, ya que cuentan -

con alp,o diffcil de obtener, Prestigio. 

Existe una Gráfica de Organización donde se dan nom­

bres y puestos, pero hay una confusión en el nivel ~ 

jerárquico, porque no están definidas laa líneas de­

autoridad al nivel de Supervisores con respecto a 

eue subordinados y no esta definido perfectamente la 

relación existente entre los Supervisores, encontrá.!l 

doee Si tuacionea cClllo 1 a que se ilustra: en la Fig. 1 
,, ,: e, .. 

La conf'.usión proviene de lo siguiente; el superviifor 

A, tiene laborea de ReTisión y Control, pero t~bién 
de Inspección, el Supervisor C tiene labores en RelJ!· 

cienes Pt!blicae y también de Inspección; el SuperVi­

sor B, · tien.e bajo su cargo a todos loa Inepectorés -

ó cualquier otra persona· que &féctde esta función -

por 1() que en ocasiones los Supervisores A y e, tie.­

nsn <¡ue report!lr aB, Lo.anteriór crea conetanté -­

fricciones, por haber una confusión en .las l ineae dt · 

aii.t9ridad ó una falta de deE-cripción del pueáto con­

eue laboree perfectanunte delimitadas, así coruo una­

especialización muy necesaria en oete caso. 
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Existe un a¡¡:rupamiento lógico de deberes, y funciones 

la supervisión de las actividades más i~portantea -­

son adecuadas, pero no óptimas y ah:! nos, encontramos 

con loa problemas ya antes indicados, con respecto a 

loe Supervisores. 

Los Empleados saben quién ea su Jefe, debido a que -

la confusión no se presenta a este nivel. Existen -

I_netructivoe (en inglés), tanto pai•a el Gerente como 

hasta el Mensajero, ,pero dichos Instructivos no ee -

pueden seguir a~ pie de la letra y en ocaeionee exi,2 

ten desviaciones notables, en virtud de que no ee -­

formularon de acuerdo a lo existente en el Medio. 

Todos loe .t;mpleados saben en que consiste su trabajo 

además existen Sistemas de Sugerencias. Dado :que b.., 

Empresa tiene pooo personal, no existen problemas de 

interrelación departamental,' la secuencia que muoe;.;­

tran las actividades son buenas, pero hay po'sibili-:­

dad de mejorar.. 

B • .;. PLANES EXISTEN~ES O QUE SE ESTA HACIENlXl fOR MEJORAR 

La Empresa, por necesidades del desarrollo económico 

que se esta Ti viendo, ha venido creciendo a ."salto~~ 

y para confirmar J. o anterior, se. nos manifestó que.,.. 

de ;5 Empleados que hab:l'.a cuando se efectúo ia, prim_! · 

ra Encuesta, a la .fecha cuentan con 45, por lo que .. -

la Organización es una necesidad apremiante y la Em­

presa ha empezado a hRcerlO fnctible, 



,. 

El Gerente ha tratado de que el personal mejor prep,! 

rado y experimentado participe en .lo que podr:timos ;.. 

· ii'amar la Reo~p;anización y para el efecto ha llevado 

a cabo 8 reuniones, la primera de laa cualee se efes_ 

túo en noviembre de 1970 ¡ ha efectuado consultas le­

gales y contables con especialistas y en materia ad­

ministra ti va con la Matriz, pero exponiéndole cuál -

ea la situación del Medio Ambiente donde se desen---

vuelve y una de las sugerencias que se le han presen 

tado, es que se prepare a dos Empleados con aptitu-­

des y ee les cnvfe a Estados l:nidos.de Norteamérica­

donde recibirán la preparación adecuada para resol-~ 

ver loe problemas administrativos. Según manifeeta-­

ción expresa, la Asesor:ta Externa no figura en sus -· 

ple.nea, por no tener l'rei;upuP.ato para ello, pero e.s­

tán concientea de loa beneficioe que acarr.ear:ta para 

la Empresa en caso de que se lograse dicha Asesoría. 

C,- RECOMENDACIONES.-

1.- Establecimiento óe un Orr.anigrama con el objeto­

de definir Üneas. de autoridad. Se desea .que ba• 

jo la jurisd,icción de ~!\da Supe!'viaor, qúede un­

grj¡po de Inspectores Especialistas -:¡ en lae 

atrae Areas los funp.leados idóneos. F'ir,ura 2~ 

Eé. también objetivo del Or~anip-ama, el buscar -

·un ap.ru¡:ainiento de úperacionee ~. EmpJ eadoa, .. Pl•ée 

e.a de euma importancia que se vayP. prC'duciendcl -

de acuerdo a un rl11n y no ciesarrollán!lóse al · --

,_, 

./ 

t 
i 
j 
l 

1 
'. ~ ... 
• 
~ 

• . , 
·) 

• ' i . ( 

.. ·~ 
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.azar. Se debe buscar un valor básico que ee ia:­

Coordinaci iSn. 

Se busca el Agrupamiento y la Estructuración ~ 

Orgánica por medio de un Sistema, con el fin de 

evitar interferencias y as:i'. la Coordinación se­

produce automáticamente y se debe buscar que su 

manifestación sea regulada y natural y así se -

podrá evitar la tendencia antagónica en los gr_!! 

pos, que les lleva a apartarse uno del otro, al 

igual que de las lineas Centrales de Autoridad, 

William H. Newman, en su obra "The Techniques -

of Organization", r.oa habla -O.e los factorescl~ 

ves ·de la Departamentalización, y estos son: 

a).- Aprovechar la. Especialización 

b) .- Facilitar el Control 

c).- Ayudar a la Coordinación 

d) .- Asegurarse la atención ailecuada 

e)•:- Reconocer eituacion.ee iegaJ.:ee 

f) .- Reducir gastos 

lSe por lo anterior que considero que el , . 

grama propuesto puede venir a t_ern:inar 

blema~ elementales y a~·udar a un mejor aprove•-­

chAmiento del personal existente -:,· un mejor fu_!! 

cionamiento de lae .L.fneae de Autoridad. _ 

La determinación de:Areas juriediccionalee,en­
• 
su aspecto técnico y de control, se bRea en las 

actividades ,g:eneralPe oe la E.'lzlpresa, que son: 

f. 

1: 

J 
J 

! ·í. ·-·¡ 
1 . ' 

. ' .¡ 

. ~ 
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·GERENTE.- Con funciones de Administración Gene-

ral de la Empresa, reporta a la Vico Presiden--

cia.Regional, que tiene eu base en Dallas, Tex. 

ee ve atendido por una Secretaria BilingUe. 

SUB-GERENTE.- Como ya se hizo mención, esta per 

sona. está dedicada totalmente a Ventae, eue re-

querimientoe administrativos, ee ven atendidoa­

por el Supervis1>r de Oficina. 

SIJ.PEHVISOR FORAllEO.- Suo funciones serán el ma­

nejo de todos los Correeponealea, en lo referen 

te al envio de solicitudes, requerimientos de -

las investigaciones, manejo del Pago, mantener• 

loe informados de loe cambios, mejoras ó cual~­

quier otro asunto que afecte au traba.jo, 

As! mismo efectuará investigaciones por la v!a7 
telefónica, cuando se requiera, 

Contará con Dos Ayudantes y una Secretaria. Se-. 

rá responsable de todo el trabajo que ae efec.:;­

ti.(e en Provincia, con excepción de las Ciudades · 

donde existen Sub-Oficinas, 

Contará con el Asesoramiento de loe Superviso+ 

res Especialistas de las otras Areas, cuan~o é_! 
te lo solicite. 

Reportará a la Gerencia. 

SUPERVISOR DE ,CREDITO y .MISCELANEA.- Para 

puesto se debe seleccionar al Supervisor· qu~ .:_ 

· t,epga máá ··experiencia en las Investigaciones --

(: 

í 
J 
1 

1 
.\ 

. ' ¡ 
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Crediticias principalmente, ya que según se me­

exp.1.icó se desea. participar en este Ramo en una 

fonna más amplia en el Mercado y. como corieecue.a. 

cia, el servicio, para poder competir, óebe pr~ 

sentar una calidad superior a la que ofrece la• 

competencia, ya que esto podrá faci.li tar su Ve.a 

ta. 

Se. nos indicaba que el ramo de Miecelánea, a<:ll!. 

ca Inve¡:tip:aciones de Seguros de Auto, Encues-­

tae Socio Económicas, (en este r!llD0 1 también p.Q. 

dría haber oportunidad de tener otro Supervisor 

cuando el .volumen de trabajo sea suficiente), y 

en general todo tipo de Investigación .comercia.!. 

Dichas labores serán efectuadas por 10 Inepec.,..: 

. toree que reportarán directamente al el. Super-­

visor y será ésie quién siga seflalando cuales -

serán loe tipos de informes que trabajarán, aá:i:' 

conio la detél"lllinación de su. ruta de trabajo -- · 

también quedará bajo su responsabÜidad. Su OPi · 

· nión debe ser tomada en cuenta en la califica~ 

ción de 111éritoe. 

~·aml:Í:i..én es necesario que. esta persona, se !nán~· 

·tenga en contacto cowtante con. loe. <'.1.icntee -
. ~ ' 

qUE> soliciten eát.e. tiFO .r:e servicio, cr·n el fin 

d~ pode" saher .cilalee son sue net'eeinadee, s1:a~· 
suf.'.erenoiae y 'en .su caso atender sus reclarnaci.2 

.nea; 
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Este acercamiento traerá como consecuencia que -

el Supervisor esté en las·mejores condiciones -­

técnicas de proporcionar un adiestramiento aloe 

Inspectores bajo su f'.érula, con base en loe re-­

querimie ntos de la Clientela. 

Reportará a la Gerencia. 

SUl:'ERVISOR DE SEGUROS 1iE VIDA.- La persona que ...; 

detente este puesto, debe ser el Supervisor con­

más experiencia en todos loe ramos, para p~der -

proyectar en los resultados de esta investiga -­

ción el mejor servicio, ya que esta Encuesta en­

cierra aspectoe tales_ como: 

Descripción 1'!eica, moral y económica de el Pro.!!. 

pecto 6 Candidato a adquirir una Póliza· de Segu­

ro de Vida, ó sea que viene a ser un compendio -

de la si tu ación económica, aspectos general e e ·de 

salud, ocupi:1ción, moralidad comercial y personal 

El grupo de Inspectores bajo eu cargo; debe ea--. 

ter formado por personas experimentadas Y. con -­

uria preparacion _escolar mínima de preparatoria - .. 

reportarán directamente al Supervisor y sea lo­

cal ó foráneo,; en eota Area él· podrá determinar~. 

rutas de trabajo ó tipo de informe, su_ opinión -

será .básica cuando se vaya a efe_ctuar una pronio..; 

cicSn 6 un aumento de salario·. Atenderá a los -~".' 
. . 

clientes en el ramo, d_e todas eus necesidades y..:. 

buscará un incremento en ~l volumen de operaci<Í~ 

¡ 
f ¡ 
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nes, haciéndólee notar lae ventajae ·del . servi-­

cio • 

. CONTAIX)R .- Se encargará· de todo el aspecto con­

table de la Empresa y para un mejor cumplimien­

to de su función ee verá auxiliado por dos Ayu­

dantes, debiéndose buscar a éstos, entre los E~ 

pleados que realicen estudios similares, sino -

ee que iguales a la materia contable y verán en 

esta ocupación una forma de adquirir experien­

cia, por lo que su colaboración será más efi--­

ciente. 

SUPERVISOR DE OFICINA,- Este Supervisor debe -

ser una persona que muestre tendencias a la Ad~ 

ministración de loa ~ervicios Generales de Ofi-

cina; debe manejar compras de equipo.,menor, pa­

peleri"a de oficina y servfoioe de manteilimientó 

control de loa inventarios de formáe. ~álllbién: -

manejará. servicios de. correspondencia que soli;.. 

oi.ten loe Su1iei·viaoree de lae otras Areae, el -· 

control del Archivo, que ea muy importa?ite por..: 

el tipo de servicio que ofrece la· Empresa; con­

trol y manejo de las Mecanógrafas que van.a.~ 

. transcribir la información que reciben de loe. -
!} : :· 

· diversos Inspectores, manejo del equipo de RI'B"" · 

baciOn y en general de todas las laboree que 11•. 

efectúan en la oficina, 

En entrevista que se .tuvo con la persona que --
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actuá:I.mente maneja esta Supervisoría, me indica 

que: tres Mecanógrafas, una Secretaria, dos Ar­

cliiVistas. y dos Mensajeros,· serán su.fiéientes -

para que lo auxilien en lae di vereae acti vida-­

des de la oficina. 

SUPERVISOR DE SUB-OFICINAS,- l'ara este puesto -

el.indicado será una persona que conozca las n,2_ 

cesidades de lee Ciudades donde están establee,! 

dae dichas Sub-Oficinas, que son: Guadalajara y 

Monterrey, para no caer en el mismo error que -

se presenta en México, 

Sus funciones serán principalmente, las de ca-­

paci tación del personal de dichas oficinas, así 

- como su desarrollo, talllbién hará las indicacio­

nes que considere conveniente para mejor el se_! 

vicio en dichas poblaciones, controlará el en•­

.~ v:!o de_ solicitudes y la recepción de lee inve&­

tigacionee. Ae:! también debe_ efectuar visitas -

periódicas a ia:s Sub-Oficinas, con el fin de. -

,, se_ aientan parte de la Empresa y a la vez exie~ 

ta un control más satisfactorio de las actitldl! • 

des que' ah!- se realizan. 

, Se verá ·auxiliado por vna Sec~etaria, para el -- · 

manejo de la corre-apondenéia, ya que 

-vicios generales de oficina, _será el Superps'or 

. de Oficina, quién los propol".cione. 

:aepwtará a la Gerencia. 
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El ntúnero de.Empleados en cada especialidad, lo­

he totalizado en relación al volumen de trabajo­

con baee en los resultados obteni d9e en el año -

de 1970; en el caso de loe Inspectores. loe resu,! 

tadoe 1\leron: 

Inspecciones de Seguros de Vida 

Inspecciones de Crédito 

Inspecciones de Miscelánea 

Para la distribueión de personal en las otras -

Areas, se tomó como base las necesidades existe! 

tes, según opinión de los Supervisores Respecti• 

vos. 

NOTA.-

Presenté este Organigrama al Sub-Gerente de la-· 

Empresa, con el .f:l'.n de poder saber que opi!lidn • 

ten!a ~el miemo y cuan· útil podría reeultar·su -

aplicación, y su comentario fuá: 

•E::dete personal. con auchos aflos laborando en la 

·Empresa, que tienen vicios de trabajo.auy .aiTai­

. gados, por lo .. que es muy dif:fcil que aceptasen -

quedar dedicados a u?B especialidad, ya que ale-

. garfan que el grado de dificultad en los. diver -

sos. informes ea distinto •. La su~renoia es bae -

tente clara y úbjetiYa y se podría aprovechar .;... 

aunque .fuese en parte, si iü nuevo ~ers()nal se ,; 

le especializa, y se le prepara técnicamente, -".' 

para que no exista rechazo de ninffuna especie, -

Sla&..IQUCA ~ 
u,, ~·A¡ Mv 
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dado que el personal antiguo podría ejercer ·al-

g•ma influencia nociva al respecto~ 

Otro problema que existe es·la distribución del 

trabajo por zonas, ya que de llevarse a cabo la 

especialización, en muchae ocaeiones ee encon--

trar!an Inspectores al mismo tiempo trabajando­

en una area determinada, pero estilla que si ae­

incrementa el volúmen de operaciones, dicha --­

idea sería de lo más recomendabl~ y dejar!a de­

ser un obstáculo para la eepecializaoión. 

El volumen de trabajo· en cada ramo, también ac~ 

rree. problemas, ya que loe Inspectores tienen·­

que cubrir una cuota, 

En las demás areas, ea factible de.aplicar la -

especialización y lo sugerido en el Organigrama 

traerá como coneecuencia una delimitación en ...;. 

lae lineas de autoridad satisfactoria; se buec.(! 

rá que ningún Supervisor quede bajo la jurie-­

dicción de otro por ningt!n motivo" 

2,- Por· lo que .respecta a Instructivos de Trabajó y 

descripcionee de· puesto, ser!a c11nveniente que:.. 

ee hiciese eu traduccicfn, para que a cada Ein-:.-..;. 

pleado se .le dieee un ejemplar y eatuViese en -

posibilidad de comprénder mejor su trabajo y su 

desarrollo en el mismo, sea de acuerdo a lo es­

tablecido. Se aprove~haría la traducció.n ·para .:., ·. · 

efectuar una adaptación a las. condiciones exi~ 

1 
l 
¡ 
i, 
l. 
1 ¡ 
1 ¡ 
¡ 

>l 
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tente e .en el lliedio, con l. O que BU utilidad. aerfa 

manifiesta, lo anterior. de ser posible debe ha­

cerse. extenai vo a Manuales é Inf'ormaci dn General 

3.- Por lo que respecta a la participad.ón.que están 

teniendo loe Empleados en .La reorganización de -

la Empresa, es necesario que conforme vayan pre-; 

sentando sus sugerencias, se efecttfe una sele-­

cción tanto de .éstas, como de las personas que -

las presentaron, con el fin de poder llegar a -

conclusiones lo más pronto posible y dar solu-~ 

ción a los pr0h1emas más apremiantes. 

4.~ Por llltimo. eu·l o que respecta a la .selección.de­

.las personas que se van a enviar a la Matriz¡ se 

debe tomar en cuenta primordialmente: 

á) • .:; Capacidad 

b).- Preparacidn escolar 
,.- .. ·:-:' ,. 

e)•"'.' Experiencia y criterio en sus laboree 

d) • .:: Interés en la Empre.ea como 



II.- RE L A C I O N E S H U M A N A S 

A.- SITUACION ACTUAL.-

La Empresa tiere en el Personal lo máe importante -

ya que tiene como finalidad la prestación de Servi­

cios; eu maquinaria ee reduce a equi¡:o de o ficiria y 

otros .enseres. Dentro de la totalidad del Pereonal­

la Empresa considera lo·máa importante al grupo de-

Inspectores, ya que forman propiamente dicho, la ~­

fuerza productora. 

·El tipo de Personal que se solicita procede de la -

Clase Media Baja principalmente, ya que como máximo 

requisito de estudios y eso en el caso de los Ine-­

pectorea, ea la Enaefianza Sectmdaria 1 ·a lof! Meneaj.!!, 

roe ee les exige Primaria y al Personal Ad~iniatra­

tiiio en gereral, ae _lee pide estudios com.ercialee. 

La Fuente de Reclutamiento ha sido los propios Em-­

pleados; se ee benigno en la selección y eu acepta­

ción en la Empresk ea casi siempre la recomendación 

de loe empleados. 

Loe Empleados Inspectores, viven en diversas. zonas:.,. 

de la Ciudad y eso es ben~fico, ya que las areas de 

investigación ee ven cubiertas sin mayores prob1e-­

mae, ·aunque e>c>te 'punto es encuentrii .en contrapoei-,- . 

ción con. la .especialización propuesta. 

El personal de las Sub•Oficinae de Gua~alaj~a y-...:_ 
Monterrey, ei es reciuta por· medio de anuncios en -

loe periódfooa ó por .recomendación de alg\Ín cliente 
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A eete personal ee le visita periódicamente con el 

fin de tenerlos al tanto de los, cambios en general 

que se suceden en.la Empresa. 

Se maneja alrededor de 200 corresponsales, que cu-

bren la República en su totalidad, a quienes se --

lee paga a base ae comisión sobre informes rendi--

dos, 

La forma de pago en México es: 

'INSPECTORES DE BASE.- Tienen un tiueldo Base, mismo 

que cubren con un número determinado de informes -

al.mee, cuando rebasan esa cuota, se les acumula -

una cantidad en un Bono que se e.obra cada 3 Bieses~ 

este puede llegar hasta un 20 " del Sueldo Base, -

se les.da también un equlvalente al 10 % del Suel­

do para gastos de transportación. El ingreso prom.! 

dio de estas personas és de $ 4,500.00 al mes. 

INSPECTORES LOCALES. DE COMISION .- A estos Emplea-­

dos se les paga conforme al número de investigac1_2 

nea_, eu promedio mensual de ingresos es $ 3,ooó~oo . : . ' . 

PERSOMAL ADMINISTRATIVO.- Devengan un eEllario .fijo 

Loe Sueldos que se pagan en la ~mpresa, son los m.! 
. 4'5iilf" 
joree en el raino; aunanoe .a los su.eldoe, .existen·-· 

prestaciones qlle .salen de lo consiclerndo normal -­

por lo que. la Rotación de Personal :;e ve redtiC'ida"'-

al· m:!'.nimo• 

Loe. llietemas de Entrenemie.nto que se sieúeri, ti~-. 

nen eu f~ndamento en In~tructi vos de Trabajo, que-

·~ 
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determinan en que forma deben llevarse a cabo loe;., 

distintos trabajos que se realizan en la Empresa -

dicho entrenamiento lo llevan a cabo loe Supervis.Q. 

res. Existen registros para el Control- del fereo--

nal, tanto·en lo que respecta estrictamente a el -

trabajo, como en su comportamiento personal. La -­

Gerencia auxiliada por el Contador, ~aneja lo rel~ 

tivo a ~ereonal, en. lo que respecta a Impuestos, -

Seguro. Social, etc, Existe in.formación de lae Me-­

tas que se ha fijado la Gerencia. 

Por lo qu~ respecta a la capacidad y habilidad del 

Personal en cada puesto, deja muer.o que desear, se 

vienen arrastrando vicios del pasado que consisten 

eri lo. siguiente por ejemplo: 

'.rodóa loe Empleados están teóricamente en poeibil.!, 

dad de ascender a· determinados puestos; tenemos --, 

por ejemplo: 

Para que unMensajero ascienda al l'ueeto de !ne;.,--. 

pector d.e Comisión, el liniCo requisito a cumplir -

es el que tenga 21 af'loe y Secundaria cursada, ,el-­

aecen~o ea· automl(tico; para que sea Inspector de ~ 

. Base_, aune.do a lo anterior, se le pide que tenga -

· 3 afüle de trabajar a comisión, sin .hacerles Jrl,Jl8Ú?i 
. . . 

. -_ exaínen para darse cuenta si están capacidadoa ó --

tienen aptitudes, y eso hace que cuando se Ílega a. 
n1v11les de Supervisor, eu actuación deja mucho que 

desear, ya que su ascenso fué por a.floe de servicio 
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y un cumplimiento med.ianc del desempeñado anterior­

mente, pero ein tomar en cuenta ·e1 se tiene entre -

sus apti tudea, facil:i.dai:! para. dirigir, ascendencia -

.entre el personal, inic:f,"tiva ó sea toda 'aquella ga­

ma de caracter!eticas que debe tener una persona pa­

ra el desempeflo de un puesto a ese nivel. 

La~ faltas y·retardoe, no las consideran excesivas -

y el incurrir en ellas no trae sanción consigo. Las-

. incapacidades por enfel'll\edad son notoriamente bajas. 

B.- PLAN.SS EXISTENTES O Q'QE e;¡,; ESU HACIENDO POR li!F.JORA!l. 

No obstante que la fuente de reclutamiento sigue __ :;. 

s1.endo ioa miamos Empleados, ae están pidiendo va-­

rios candidatos y dentro de esa limHación se escoge 

al· mejor. Se esta buscando una mejor pxeparación es.,. 

colar. 

· Anteriormente loa alimentos de sal.ario eran áut.omáti­

c~s, en función ~l tiempo trnbajado, 6 séa un ~ POJ;'­

cada afio de trabajo, ahora se eet&l toÍnando ~n c~en:., 
. . . ' 

ta •. au record de trabajo bddcamente y ya se han pr~ 

sentado .dos caeos en que no ha habido aument'o. 

Se esta e.xigiendo una mayor preparación en loe Ea.:..,.­

pleados y se lea da oportunidad de. estudiar,. inclu-­

sive se. lea pagan curaos del idioma inp,l!fa,. 

Se eetl!! tratando de aliviar tensiones ~or medi.o 

pláticas, en que expresan que les moieata. 
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c.- . HECO!lEIDACimms 

1.- El acto de contratar a un IndiViduo, impJ.ica la 

suposición.de que permanecerá con la Empresa. 

La habilidaó que tenga para dese1I1Pefu!r su tra-­

bajo y marchar al paso con el grupo que trabaja 

llegará a ser asunto de primera importancia. Lo 

anterior sugiere un examen critico.del Método -

de Reclutamiento y Selección seguido, ya que no 

ea la finalidad· de la :Empresa simplemente lle-­

nar loe puestos vacantes, 

La necesidad de tener mejo1•es fuentes d·e Reclu­

tamiento, traerá como .consecuencia, una calidad 

más de acuerdo con tipo de Empresa de que se -'-·. 

trata. Estas fuentes pueden ser: 

· Insti tU:ciones escolares .de prestigio, Boleas de 

Trabajo, Cámaras Industriales y Comerciales, 

.·etc;,. Esto no significa necesariamente un gasto~ 

y 'si .en cembio,. se podrá encontrar personal con. 

preparación eséolar apropiada y e~ algunos ca~ 

soé, se adjuntarán estudios psicométricos preli 

Diine.ree, que permiten éaber cuales son eus. apt,! 

tudes y .limitaciones~ Con este tipo .de candida­

tos la selección tendrá que ser más obJetiva -. . 

y as:r se i;odrá hacel' frente a la preltlsa. que 

la Empresa ha 'venido teniendo .como l'ol:ltioa en~ 

esta· Úea y por el tipÓ de servicio, lo más va~ 

lio.so es el PERSONAL. 
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2'.- En: lo~; ascensos.· se debe buscar. no· antigUedad;. -­

sino> otras- aptitudes, como; la ascendencia· que· P.!!. 

diese: tener· en' el personal bajo su cargo,: prepa"".:, 

ración·,, experiencia· é' inclusive moralidad;. Sería 

de· gran utilidad 11i se contase con un: llistema de· 

Incentivos y de Calificación. de Méritoa• 

3.-- Tuve oportunidad. de convc:!'.'sar con un Supervisar­

en- lo que respecta a la Asiat'encia y Puntualidad 

quién me dec:l'.a, que la Hora de Entrada es a las-· 

a.30: y que solamente un 15. ?b del Personal lo ha­

cia a. eaa hora; un 40 % llegaba despuéa de· las --

5·~50 y el. resto: después de las· 9 •. 00, por· lo:· que• 

a. lo· que. sucede, en ninglín· moment·o puede .consids_ 

raree una ~itue.·Jfón normal'. Por l'o anterior-ea -

necesario eatablecer ·un control. estricto· al. rea-. 

Jiecto: y tratar· de. que. los· Supervü1orea· CL'n ali' -­

ejemplo,. den la pauta a seguir en. este. aspecto• 

· ·. 4 .• -· Es• necesario· que: el Reglamento Interior.· de Tra--' 

báj:o, e.ea:• traducido ál Espal5.ol y delíe• ser. coloco!'. 
. ' ' '., 

do1 en, un, lugar' vfeible: para; todo: eLt>ereonal.1 •• El' 

no• hacerl.o• es· contravenir ª' la- Ley· Federal\ cie.o :--·· 

TrsiliaJ.o·~ . qu-e· en. su: articulacfo· hace indicaoionee,o.· 
. . __ . 

pree±eae• al reep_ecto •. De: no;.bacer.se: 10° .indioadb>; 

la, Secretaria. de Trabaj_o, podr!ao sanoionar'di~lía; · 

aniiísiórr~, 



III.'.'" V E li T. A S 
' . ' . 

A.- S!TUACION ACTUAL.-

La Empresa como ya indicamos antes, tiene como obj!, 

to la prestación de Servicios de Inf ormacion Comer­

cial. 

El Producto propiamente dicho, se refiere a cuatro­

tipos de información que son: 

lo.- Inrormee Sobre Riesgos de Seguros de Vida. 

Este.tipo de informe, se refiere a la investigación 

que se hace del Candidato a obtener una Póliza.de -

Seguro de Vida y tiene como. finalidad conocer .b!l'.si­

oB.mente loa siguientes aspectos: 

Actividades, h!l'.bitoa, moralidad, diversiones, am~­

biente familiar y social, ó sea todo aquello que --,. · 

.pueda dar una idea de cual ea la ocupacióii princi:-­

pal del !nveetigado y una d eecripoión general de.l -
- . . . 

mismo. El resultado .de esta investigáción ayuda a,1.., · 

Actuario a determi1!8r el monto de. "1ª l'rima a paear. 

2.o • ..., Informe de Crédito. 

Este conaiete en dar una descripción ·general de .ia...:· 
' 

Empresa ó Persona Investigada. En el caso de 

·.¡, presas, el ill:forme incluye: datos de consti tudón -

diala firina, cifras de loe estados financieros, op,! 

nidn de laa reter.enciae ta~to bancarias como comer'-' 

dales, it'formaoión de loa principales de la firma:.. 

y. en general todo aquello que pueda ayudar a una -­

vieualizaoión de· la firma en su aspecto coriercial -
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y el rieego cred:i. ticio que pudiese exietir. En el -

caso de una Persona Jifsica, es~P. informe incluye 

da toe de eu ocupación, ingresos, capital, propieda­

des, así como eu reputación comercial y moral; 

3o.- Encueetae Socio Económicas. 

Este tipo de informe, ea el que se hace de loe can­

didatos a obtener un .puesto determinado, su objeti­

vo ea: identificación del candidato, antecedentes -

de otros empleos, rasRoe personales, educación, há­

bitos y recreo, 

4o,- In.formes Miecelanea. 

Dentro de esta últi111a claei.ficación, se er>cuentran-­

compre~didoe informee tales como: Verificación y R,!. 

clemación de Muerte en Seguros de Vida, Inveatiga-­

ción Sobre Seguros de Auto, Localizaciones, etc. La 

Empreea eetá en posibilidad de ofrecer cualquier t,! 

po de In.forme Corr.ercial. 

Responsabilidad en loe In.formes "erididoe.­

. Por lo que respecta ·a la responsabilidad de 

presa en loe .Informes, tiene col'!o única :Protecéió~ 

una "Carta Contrato", que s.e efectúa al establecer'." 

el contacto comeroiaJ. y cuyo contenido se expreea -· 

en loe t'rminoe siguientes: 

".EÍ que suscribe desea hacer u so· de .las inf'orlÍlacio­

. nea que esa CocpaMa pror;orciona, cubriendo al ~f ec 
. . . - . '. '.: ~, 

· 1;o'lae cuotae que ~ienen Uds. ee':ab.Úcidae· :i.•ara es­

tos caeoe y. convengo (ccmvenimoe) en que .al recibir 
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esoe. informes me (nos) ajustaré (moa) a las si--­

guientes condiciones: 

Todos loe informes, ya ·aesn verba.Lee ó escritos -

serán oonservados en forma estrictamente confide.!! 

cial y loa datos en ellos contenidos no le serán­

revelados a la persona investigada, ni a ningu~a­

otra, excepto a~uella, que por la necesidad de -­

sus o bligaoiones las necesite para la !'ealización 

del negocio para el que se pidan los informes. 

Las informaciones que se soliciten serán para el­

uso exclusivo deJ. suscrito y scSJ.o podrán darse a­

otra persona previo consentimiento escrito de Us-

tedes. 

Aceptamos relevar a Retail Credit Co. y a sus afl, 

liadas, directores, inepectores; empleados J co.,.-. 

rresponeales independientes de cuelquier gasto cS.;.. 

perjuicio que resultase de la publicación por ---· 

nuestra parte, por J.a parte de miestroa empleados 

· 6 la de nuestros, inspectores de la información dé 
. los. reportes contrarios a estas condiciones• 

Reconociendo que las infomaciones se obtienen a-· 

través de medios humanos falibles y de que i;or ia 

cuota cobrada no se le puede ·considerar ·como aee:­

guradora de la precisión de. la información, conv~ 

nimos y aceptamos que la precisicSn de las info~mii 

.. cionee de liat~des, nos próporcionan0 no puede es.;.: 

ter f'arantizada y relevamos a netail Credi t co. -



. eue afiliadas, .directivos, inspectores¡ empleados.;. 

. y corresponsales independientes, de la,s pérdidas -

ó gastos que suframos como resultado directo 6 in­

directo de los informes de la Retail Credit Co. 6-

de s11s compe.!Has afiliadas. 

Entendemos y aceptamos que esta carta constituye -

todas las condiciones de servicio ó información -­

presente y futura y que es aplicable ·ª todas las -

condiciones de servicio é información hechos por -

Ustedes y por sus afiliadas. No podrán hacerse c~ 

.bio a sstas condiciones excepto con el conssnti.;. __ 

miento escrito de un Ejecutivo Oficial de Retail· -

Credit Co." 

· Habiendo delimitado' el Producto y las Reeponsabil! 

dades que dimanan del Servicio, . estamos en condi.~ 

cionee de hablar de ~AS. 

· Dadas las oaracterfeticas del lll,'gocio y del tipo . .:; 

.de servicio que se ha venido ofre~iendo, ia Empre:.. . 

ea no ha contado con un Cuerpo de Vendedores pi<o.~ 

piamente dicho y la. Funéión de Ventas la viene .lÍla.­

nejando ·el·. Sub-Gerente auxiliado. por un •Super~isor ·. ' 

La sÍtuaéión de ia Empresa en el Mercado, ~o hab!a 
' . . .· ,. 

ol>ligado .a tmbajar bajo tin determinado Plan de _.;. 

Ventas, sino qu:e cuand~ eurg:t'a¡ ya ft.ieee por rer:iCl­

. m~ndación ~ otr~ medio, a:tgiín prospecto, eran i~e-
¡jersonae antes indicad~e, quienes se encargabarÍ. de 

atenderlo. Pero en este momento.la competencia ha-
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obligado a la Empresa a tratar de formular un plan-­

de ventas con el fin de poder recuperar su poei---.­

ción en el Mercado. Se desconoce cual es la pol!t!-­

oa de Ventas de la competencia, pero si se conoce--­

el Servicio que ofrece as! como su.a precios; tam--­

bién ha establecido comparaciones de calidad, de --­

servicio y de precio. ·no se ha hecho uso de. ningún-­

medio publicitario. 

Las personas que tienen a su cargo ventas, conocen-­

perfectamente el tipo de servicio que la Empresa __ ;.. 

esta en posibilidad de ·ofrecer. 

Hasta el momento no se habfa dado la importancia ---

necesaria a Ventas. 

B~- PLANES EXISTl!NTES O QUE SE. ESTA HACllllDO 20R hlEJOR.Ali 

Se esta elaborando una CampBfla de Ventas, consisten­

te en: 

a.- A ~odos loe Inspectores se lee está .proveyend9 de f,2 

ll.etofl .con .Informes lJueetm y Precios, con el. fih de 

quE! en las vi si tas que hagan y cuando a su cri.terio­

exiete la poáibilidad, · que tanto las personas como -

la Empresas puedan convertirse en ()lientas, se lee -

hace entrega de loe Folletos. 

b•- Por cada Prospecto do los visi tadoe por loe Inepect,2 
. . . . .· 

·r~é, qu~. solicita los sél'vicios de. la Empresa, al ~~. 
;•,•_,, . -: 

Inspector qué estableció la relación ea le da una _-.,.; 

cantidad como·eat!mulo.; 
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c.- La Empresa se esta anunc:lando'en la ~ección Aroa.ri~ 

lla del Directorio Telefónico. 

d.- El Sub-Gerente esta dedicado totalmente a Ventas -

habiendo dejado las actividades anteriores. 

C,- RECOMENDACIONES.-

1.- Contratar a un Asesor, para que inicie una Campa-' 

ffa Profesional de Ventas. Asi como obtener el fi-

'nanciamiento necesario para poder poner en marcha 

cualquier Plan de Ventas. 

2.- Anunciarse en las diversas Cámaras, ya sean de C.!!, 

mercio ó Industriales, asi también en los Direct2 

rios al alcance de los núcleos antes indicados. 

3.- Tratar de obtener una, información de lo más exac­

to posible, de el tipo de Servicio que ofrece, la• 

Competencia, que es lo que ofrece en aspecto's ta.,. 

lea como: 

, 'Precio, forma de pago, tiempo de servicio, contr,!! 

taciones. reaponsabil.idadee, servicios adiciona;,;,..' 

lea como boletines judiciales, inicio de, nuevas .;, 

empresas, asesoramiento en problemas de invéetie\!!. 

cidn, etc • 

.. Todo lo anterior, le~ servirá rara situar a la E]!· 

'presa en una situación real dentro del mercado de 
las investir-acionee y .así poder dllJ' .iniCio a una­

verdadera campaí'!a de ventas y tener resultado~. p,& 

si ti vos. 
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4 • ., Ofrecer no Unicamente el servicio de informes con -

.un machote determ5.nado, ~ino de eer poéible aseoo-­

rar al cliente para poder determinar el tipo de In­

.forme que es necesario para súe actividades. 



rv.- F I N A M z A s 
A.- SITUAOION ACTUAL.-

La Empresa en esta Ares sigue estrictamente lo sef'ia­

lado por la !Jatriz, quitln elabora l'reeupuestos sobre 

aspectos financieros, en una forma anual; las ofici­

nas regionales, tienen cierta autonomía financiera -

pero sin contravenir-. lo establecido por la Matriz. 

lio existe un Departa1úent o de Crédito y Cobranzas, -­

siendo el Gontndor el que se encarga del manejo de -

ln. función, siguiendo la mecánica que se sef\a.la a --

continuación: 

Diariamente se envían copias de lae soli.citudes de -

.')ri:rorines. rendidos a el L'epto. de Contabilidad_ de la--

Matriz, donde se procesan y nuevamente retornan a M~ 

xico ya facturados y ee hasta entonces cuando el Co.n 

tador las envía al cliente, ya sea por correo.6 per~ 

eonalmente; este trámite se lleva de 45 a 60 días:,;,_ 

por l_o que se crea un problema .con la Cobranza. -

La Contabilidad la maneja el Cc?1tador de la fü.presa-. 

:anualmente se efe0túa una Auditoria, por -un despachó 

de. contadores ajenos a la En;presa ~- cuyo diotamen se. · .· 

envía a la.Matriz, 

La Bm'piesa hene dos cuent11e óe cheques eri un iuismo-. 

banco, una en moneda racional :¡ la otra en dólareé 1-

esta 'última con funciones ce reserva, por lo que· no-. -· . ._ _.,_. ' 

se tiene nece.eid11d: de efeC'tivo; i•on cuenae las rela­

cione e que se mantienen con el Lanco. 
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La 'Empresa lleva óos proyecciones básicas, que ea el 

PreaupueF.to de Efectivo y el Balance General, en uria 

forme: anual. 

Con baae en el Capítulo referente a la Organización­

ee !';abe que la .Empresa eata en expansión y se cuenta 

con planee para financiar dicha expansión. 

Loa hegistros contables se han venido utilizando pa­

ra Análisis, Planeación y Control. 

El ·sistema que se sigue para evitar cuentas altas -­

por cobrar, ea el requerimiento periódico de su pago 

a base .de correspondencia 6 cuando el caso lo ameri­

ta, la visita de algún Ejecutivo de la 1mp~·eaa, pero 

sin presionee, sino por el ·contrario en una forma -­

bastante cordial. 

La inversión en los últimos ai'loa, ha .dado rendimien­

tos del 15 al 20 ·~· ~nual, de lo qu~ se ha dedicado -

un 75 % .• a la reinversión y un 25 'fo a dividendos, S~ 

considera que laa utilidades han sido buenas y t!'stae. 

han venido en aume_nto en loa últimÓa 3 afios. 

ll • ..; PLANES EXISTEtTT¡ES O QUl!! SE 1'STA HACl!!llDO POR MEJORAR 

Se está tratando. de tener una major libertad .fina.ll-­

ciera ó·aea que puedan efectuarse loa Presupuestos -

totaimente de acuerdo a la realidad del L'!edio. · 

La C_ontabilidad tiene 5 meaea de estarse manejando -

en .la ofióina,. ya que antPriormente lo hac!a un .des­

pacho con.table, a base de una iguala¡ el actual Con-
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tador ea un Empleado que terlliinó BUS- estudios de Con 
- • - • p '. • ,. • -

tador Pdblico, por lo que.su preparación ea buerui ~~ 

teniendo un conocimiento general de la Empresa, aie.!'! 

do esa la oausa por la que la Gerencia dejo todo el­

aspeoto .contable en sus manos. 

C,- RECOMENDACIONES.-

l.- Considero que tienen un problema bastante serio­

en lo que respecta a Cobranzas, ya que el heoho­

de que· la facturación demore en ocasiones hasta­

dos meses, hace que la recuperación dél monto dé 

las. facturas presente mayores problemas en su C.Q. _ 

llro~ 

Eé conveniente que ee efectden todos los trámi.,.­

tes en la_ Oficina Local y as:! poder resolver en.,. ·. 

parte el problema. 
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v • .;. A ll A s T E e I 1'1 I E N T o s 

A,- SITüACION ACTUAL.~ 

Sus compras son :'e papelería, .formas impresas y ocaei.2 · 

nea equipo de oficina; dichas compras ·son controladas.:. 

por el tiupervieor de Oficina. Existe un Sistema de In• 

ventario de Formas, que no se aplica. La impreei6n de­

.las formas se hace en México y en la Matriz, por lo 

que eu ·costo se eleva, por transporte y derechos. 

Se tiene un proveedor de papelerfa y se trabaja con -­

una imprenta, Aparentemente no existen problemas en la 

calidad y el tiempo de entrega. 

B.- PLANES EXISTENTES O QUE SE ESTA. HACIENDO POR MEJOR.i\R 

Se busca el mejor precio y calidad. e.n .los art:rculoa pe 

papelería, checando los precios y la calidad en el 

cado, 

. C,- RECOMENDACIONES.-

1.- Considero que·la única forma de 

de '1ae formas, ee tratando de que se 

impreeiór¡ en.México. Posiblemente el 

inicial por el costo de las placae sea iuerte,' pe-
' ; . 

ro ee puede amortizar con lo que ee paga de ·dere-~· 

choe y transporte • 

. 2.- ·Ea ·necesario 'tener ·un impreao:e aubeti tute·, 

;5.- Se de.be tratar de aplicar los Controles de Invent,!!; 

rioa, 



VI.- p R o D u e e I o N 

A.~ SITllACION ACTUAL.-

DEido que 'se trata de una Empresa de Servicios,- ;ta,_ ·,;_ 

Producción se efectúa principalmente en el exterior­

d sea, la que realizan loa Inspectores en eus inve_e;. 

tigacionee, ya que dentro de la oficina, ee realizo.­

el trabajo de redacción y copiado de dichos informes 

eete trabajo lo efectúan los Inspectores a11xiliados­

de Mecanógrafas. 

Ya en capítulos anteriores se hablaba del crecimien­

to de la Empresa y esto ha tra:!do como resultado que 

en la oficina presente saturación de mobiliario y -­

personal, siendo. éste el ,principal problema que se -

tiene en Producción, el local es insuficiente.· 

El bervicio es el Producto en e! y su control :de ca~. 

lidad esta establecido en loa l:iupervisores, pero és~ 

tos no tienen. tiempo Bt1ficiente para efectuarlÓ a -~ 

conciencia, lo que trae como resultado, que el clien:· 

te .en ocasiones recibe los informes con presentación. 

qüe deja mucho que desear, ya eea en su reda(lci_ón, -,;. 

limpieza y en ocasiones ortografía, E! equipo.que ~e 
utiliza es el adecuado, éste incluye escritorios, ni.§ 

quinas de escribir, equipo de e,rabación,eto,, pero -

nos encontramoe con el problema ~a antes _u.encionado­

ó sea un local inadecuado, tener.:oa }JOr ej.ear:lo el e­
. quipo de ¡rrabación que 110 se :ruede •:tilizar ¡;o:r .. eJ. . .:. 

ruido exiden-r:e. 



El. Mantenimiento del equipo ee adecuado, teniéndose -

contrato con una.empresa especializada. El equipo de­

oficina ee renueva cada 5 af'í.oa en promedio. 

:a.- PI.ANES EXISTENTES O QUE SE ESTA HACID-lDO :COit rd'.düRAR 

La Empresa tiene planeado buscar otro local, irclueo­

abrir una Sub-Oficina en el Estado de ~éxico, el ruoti:_ 

vo por el que no lo han hecho, ea que necesitan aeem! 

rar cuando menos 5 l:!neaa telefd'nicas, que son báai-­

cas para el funcionamiento de la Empresa. En las jun­

tas que se están llevando a cabo con el personal, as­

esta haciendo notar que la mejor forma de colocerae -. ' ~ 

en el mercado es mejorando el producto. Pero el;_ pro-­

blema ea tri ba en qve. no se efecttla un estricto con--­

trol de calidad y todo queda tlnic.amente en buenos de-

seos. 

c.- RECO!i!ENDACIONES.-

l.- .Dado que por el momento no se pueden efectuar loe 

cambios de locales, es necesario qve ee haga un,­

Diagi-ama de,Becorrido y otro de Diapoaillión del: .., 

Equipo, ya que c.uando vioité la Empresa, me d:! -

cuent.a de que hah:!'a espacio deeaprovechadt>• 

2 ,- Para aprovechar el eq1iipo de grabacid'n, es reco-­

mendable que.los Inspectores graben fuera de la -

Oficina y tlnicB1Dente traigan a ésta loa cartuchos 

grabados.y loe tranGcrilen las Mecanógrafas. 



3,- L8. Calidad del Servicio es lo que al. final hará que -

la Jilnpreea pueda colocarse nuevamente en un lugar pr~ 

minente en el ramo, de ahí que el Control de Celided­

deba dáreele la importancia que tiene, por. lo que ee-
. . 

recomendable que las personas que lo efectúen, sean ~ 

loe Supervisores, quienes cuentl.ill con la experienci~­

neceaaria para peder hacerlo en la mejor forma. 



UNIDAD POL!TICA DE LICENCIADOS EN ADMINlSTRACION DE EMPRESAS 1970 · 
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O"PARCIAL 

i:o.&, Soc¡al Mdij<Jdd l;_lrddu.i-'l klq 111111111ll1111111 
Dirección Socla1 INIAIPlc!d<\'I 1;1•1·¡7l<jil 1 11 11 11 1 1 11 1 11 1 1 t 
Ciudad 1:11tl.. Estado lhil'I 1 Z.P. W n 

7A 1' W""1i neo 

1 • • Ciee usted que un negocio como .•I suyo neééslta estar bien 
organ lxado? 

· 2,· ·Considera usted que su nogoclo.est6 bien organizado? 
Porquo: 

a) Las· ventas van bien? 

b) Hay buenasvtllldades? 

e) · Tiene buen crédito? 

d) Falta dinero? 

e) ·Hay problemas con los empleados?· 

f) Hay problemos de o~tecl.mlentó? 

g) Hay problemas~ produccl6n? 

h) Hciy problemas en su eobranxa? 

't : " .•• 

· .. c .... uited,que est& .bien organizado en los 6reas siguientes? 

Ventas 

Flnánxas 

Persono! 

~· 
UPLAE 
MHCI Y ftAOCNSO 

SI NO 

'. .. _,,.. 
··~lt~ 

·~."·~ 

-~_12.~ 



lükibll 1 11 
1 • ' 

Compras 

Produccl6n 

Crédito y Cobranza 

4. - Es usted de las personas que consideran que una buena organlmclón 
faclllta las operaciones, dlsmini.iye los gastos y aumenta las utilida· 
des? 

5. - Cree usted que la organización y la adminlstracl6n son lo mismo? 

6, - Cuenta usted con algGn servicio de osesorra en su • ...;¡ocio? 

7;. Considera usted. que un servicio de osesorra en orgonlzacl6n resiJl­
taría lncosteable paro su empresa? 

8.- . SI no est6 organizada su empresa, le QIJ•ta.ría llegar a organizarla? 

'.,c9 ,. En qú& sltuoclón.recurrlrro usted u un asesar en organización para su 
neg0cia? 

/ Cuando las ventas fue;.,n mal 
-~ 

Cuando nó hubiera buenas utllldades ·· 

SI NO 

/ 
~.,.~ 

'--' ..:.L. 
'º 

. ':_,, Cuando húbt~iO problemas con 10. empl~ 
Ir"'.'." .. 
/. Cuondo.afectOra la competencia -,.-

-,-,- Cuando hubiera problemas de abastecl;,,,iento 

Cuando no tuviéramos c~dlto 

Cuando hubiera problemas de prodUc:ción 

Siempre que faltara dinero · 

Cuando hubiera probleniQs d.i cobraiiza 

ti~ 1eriido ~ámblos slgnlflcatlvos en la~ funciones c1<i· sú ¡,¡¡,presa en I~. 
últlm"'' 12 ineses? · 



11. - Cu6ndo fue el último cambio en su orgonizac16n? . 

. . Ultlmoallo ¿ 
l a 3 anos .......... 
3 a 5 anos ............ 
S a 10 anos .___. .. 

12. - Ha pensado usted af9t1ria wz en mejoror su org0nlzación co.mbiancio 
. sus sistemas y procedimientos? 

13. - Lo gustaría contar con un servicio de asesorra en organización? 

14.- Qué 6rea de su negocio organizaría en prlmer!~r?· 
Conteste de 1 a. 7 según. su prioridad : 

Ventas 

Finanzas 

Contobllldad 

Producei6n 

Compras 

~iédlto y Cobranms 

Personal 

....Jr-, 
+ 
;; 
~ 

·+ 
Ji:.. .. 
4· 
~ 

1. s;_;. · .. Coiisl<len> utted que una bueno org0nizacl6n le ayudaría 12 competir 
mejor? ·· 

16:- Ha anaHzado quftlpo d<i pel'$000i requiere au emprelt' pan> cado 
puesto? · 

•· 17,. . Podrta eonhiítar empleados de las colonias cercanas.del luiiar en 
'que se encuentra ubicada su empresa? 

· ·· 18 •. ~ ConOCe la• dlflcuftades que tiene su personal pon> Uogor a la em~ 
preso? · · 

19. - . Ho. establecido algún procedimiento paro seleccionar penanal? 

.SI NO 



20.- H~ checádo les sueldos que p<igan ·otrcis empresas en su.zona? 

21. - lo5 sueldos que.pogo son acordes a los de su rama? 

22. - Sigue algún procedimiento polll entrenar personal? 

23. - Existe olguna persona que en un momento determinado pueda sustituir 
al Director do la empresa en todas sus Funciones? 

24.- Mantiene registros pora el control de 1u pel10!l01? 

@- Tiene usted un encargada excluslvo de los asuntos del personal? 

26.- Conslderci usted que cuenta con un equipo de venias organizado? 

27 ;- Considera adecuado el .•lstema de pogo que sigue parci su personal 
de ventas? 

28. - Estima que con mucha frecuencia nace.Ita cubrir vacantes en su 
equipo de ventas por renuncias de su personal? 

29. - Cuenta usted con un sistema perfectamente estructurado parci super­
visar a sus elementos de ventas? 

30.- Ha analizado si el sistema ·de dlstrlbudón de sus prciductas a servicios 
es adecuado? 

·31.~. Conoce 1.a pall'tlco de venias "'IJUida par sus competidores? 

32.-

33~-

34.-

35.• 

Ha onaliz:ado ir.:ed las condléiones actuales de los negocios de.sus 
comp~tldór'es? · · 

Ha anal Izado usted. las cOndlclone• actuales en qué se encuentrci t1I 
tipa de negocio que usted mane¡a? . . . 

'. ". . 
Ha inveitlgoda usted<¡~ ventas con ingresos rcizonables puede obte-

• ner en la$ próximas 6 meses? 

Cónoce clarcimerite ias carcicterístlcas de sus consumidores? 

36.- Ha.determinado usted los precias de venta de sus próductos y Íé-rviclos, 
. é:?"sldenmdo sus costos de 0peráclón y utilidades?. 

37.- Ha.comparcido M.precios de venia con las de sus cempétid.ores? 

SI NO 

/ 
~.J~ 



38, - Ha desarrollado alguna campano promoclonal de sus productos y .. r­
vlclos? 

39, - Ha estudiado los iMtodos pranoclonales usados por sus campetidon11? 

40.- Usa usted cartelones y volantes, asr como ha muos~do sus productos 
y ofertas especiales? 

41. - Considero que su producl·o ó servicio satisface en forma complota las 
necesidades de sus consumidores? 

42. - Considero usted que puede comparar favorablemente sus precios con 
los de sus competidores? 

43. - Ha investigado usted el porqu.S sus clientes compían su producto ó re­
cunen a sus servicios (servicio, preéio, calidad, disello, etc.)? 

44.- Considero que su personal do ventas conoce detoiládcimente los pr~-. 
duetos que ófroce? 

45.- Tiene ustop Ir neas de crédito? 

46;. Llevo ustad Registros Contables? 
Cu61es? 

A) Ma¡cr 

B) Diario 

q Auxlllores 

~?' Hace usted prorióstlcos de ventas? 

A) Ca&. mes 

8) Cada trlmestTe 

C) Cada semestre 

O) Cada ono 

· ·48,. Tiene· usted Control PiitsupUMtal de gaita. en su· Empresa? 

49. -· canoce: usted el costo cie mantener sus inventorlos? 

3>. - Tiene. uited un· Departamento de. Cnldlto y .Cobranzas?. 

IU!Of'll 1 1 1 
1 1.. 1 

SI NO. 

~..,_L..---1.­

.._;¿; .. . "-'--' 

~~ 70· .. 

._¿.~· 
•fl . 

~7•-~ 

/ 
~1,-~ 

....._¿. 
. J'• 

·/ i...;..;.:_, 
"~17 __ 

·. . '.,,,, 
~.,..~ 



51, - CU.SI et iu polnlca de tf;,,,lnos de crfdlto a sus cllentns? 

ll dTm 

11) dTm 

90 dTas 

120 dTas 

150 dTas 

180 dTas 

o más dTas 

· 52, - Est6 usted satisfecho con IU cobranza? 

53,- Preparci usted esla'dO. financieros? 

54. - Cada cu6ndo prepara estadós financieros? 

·" A) Cada mes 

. Tiene. usted auditores extem~? 

B) Cada lri""!stre 

q Cadá iémestre 

O) Cada ono 

Q"' tipo de lrne~~ de cmdito mane¡a usred? 

A) 'Cr&dltos dlrec~ 

B) . Oescuen~ 

.q . Cr&dl!Os 111fa~clonarlos 

O) OtrO. 

Tiene us~d c.uenias. de ~~~~s? 

SI NO 

~.e~ 
./ 
~ . ..____, 
,/,.......:..... 

IO 



58, - Hace usted algGn tipa de PrO)'ecclC!!e$ Financieras? 
Cuáles? · · 

Pór qu6 períodos? 

A) Balance General Prayecludo 

B) Estado de P6rdldas y Ganancias PrO)'•clado 

C) Fluto de Caja 

O) lnversl6n en Capital de Trabajo 

E) Pre•upuestos de efectivo 

F) Mensual 

G} Trlm.estral 

H} Semestral 

1) Anual 

· $.-· Lleva usted buenas relacionet con su banquero? 

l:IJ.- Satisface usfed.fácUmente sus necesidades de efectiVo? 

En caso de que su respuesta 180 NO, 18. debe ésto a : 

A) Altos inventarios 

B) Altas cuentas por. cobrar 

C) Altas deudas a .corto plazo 

61.- COnslgue usted dinero en efectivo cuando m6s lo necesita? 

· 62,. Sabe usted lo quo realmenhl cuesta a su empresa el dinero que 
· consigue de terceros?· · · 

63.- Conoee usted el rendimiento e¡.,.; le va a reportar cado inversión 
considerable que usled hace? 

. 64.- Ha pensado usted en.exponder (pÍanla, equipo y/o persanal).su 
.empresa en los 12.meses próximos? · . 

.e - .. ... : . . .. -· 

Ha ~do ~•sted c&.o financiar una expansión de su••-? 

SI NO 

~35~ /. 
/.__. 
~--~ 

-- - !lf 
,;'":. 

''¡__J'~·~ 

·:·~ .. º~-­

""--"..., ~--

/' ._._. ..• 
.. , 



66. - Planea usted sut compras de .acuerdo con sus pron6stlcOI de venta? 

67. -· Estima usted sus necelldadfl tata les anuales clO abastecimiento? 

68. - Ha trazado usted un plan de canpros paro surtir sus nacesldados? 

69. - Ha Investigado usted si le conviene rn6s comprar grandes car.tldades 
con poca frecuencia, o pocas cantidades m6s frecuentemente? 

70. - Ha comparado us111d las diferencias entro el costo para pedidos gran­
des, con mantener el dinero Inactivo en caJa? 

71.- Ha decidido usted qué mercancías es conveniente comprar directa­
mente al fabricante? 

72;. Considera que será usted m6s lmportahte para sos praveedoret al 
concentrar sus compras con uno. cuantos nada inás? 

73. - Está usted seguro que está recibiendo las cantidades ccrrectas de 
mercancía en almac,n? 

74. - Ha Implantado usted un sistema de control de Inventarlos? 

75. - Obtiene f6cilmente su materia prima o su mercanl:ía? 

76.- Oblie~e f6ctlmonte sus refacciones para su mantenimiento? 

77 .- Cmsidora usied que obtiene el preelo m6s ba¡o e.n sos compras?. 

· .78. - Sabe usted la merma que tienen sus Inventarlos? 

79.· 

01 •• 

.e2 •. -

e3.-

84.• 

Tiene usted sistemas p0ra controlar la calidad de sus mahirlaJ 
primas? 

Tiene usted sistemas paro ccintralar lo calidad de sus productos 
terminados? 

Conoce ÚSted sus costos da producción? 

Considero usted que .tiene suílciente es¡laclo en su local? 

Considera usted .que sus lmtalaclones permiten qúe su personal 
laboro' cidecÍiadamente? 

Considera' ~ted que iu maquinaria o equipa os el ad...;IJCldo? 

SI NO 

1 .,..,;·.__. 

~:./:i 

~.~4 
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85. - ·cc>nstdera usted que su maquinaria o equipo•• me¡or que el de lo 
compe"'ncla? 

86. - Conoce usted la capacidad de produccl6n do sus competidores? 

87. - Conoce usted algún sistema o mátodo para hacer más efectiva su 
líneo de producción? 

88.- Considera usted que' su moqulnorlo o equipo se le da el manteni­
miento adecuado? 

89. - Controlo usted personalmente lo producc16n do sus productos? 

90.- Su maquinaria o equipo se descompone frecuentemente? 

91.- Los se.rvlcios públicos en general, como aguo, luz, sistema de 
olcaritarillado a vías de comunicación eshSn debidamente o su 
cilcance? 

92. · Tiene usted pen<mal especializodo para el mantenimiento de su 
ínoquinarla o equipo? · · · 

93. - Conoce usted las causas que le provocan ur.a dl"11inución en w 
producción? 

94_,'., Lléva_ usted un te¡Jhtro de 101 causas que le provocan una dis· 
minucióii en_ su producción? 

95.- . _c;,..1c1era usted que su maq~i'!"ria o equlp,o_est6n debidamente 
acomodados? · 

Montie_no en l_nventorlo suficientes refacciones porá su niaqulna-
rta y eqúipo? · 

SI NO 

L .. 

./ 
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UNIDAD POLITÍCA DE LICENCIADOS.EN ADMINISTRAClON DE EMPRESAS.1970. 

PROHIBIDA SU REPRODUCCION . íOTAL O PARCIAL 

luhltl miel 
il.z;n Socl~I 1;[1!1'?111=1 1-1n:¡;1J!rHJqt 1 1 11 f f 111 1 f 1 111111 
Oireccl6n Social W!•IP!.?l<l.rJ$! !llt.l·!?i?I ~ 11 1 1 1 1 11 11 1 1 J 11 11" 
C• ~ ... l•i..11 w ¡j 1udod Estado ~ Z.P. 

1~ 1a 11 

1y1r1~1111,1 
Teléfono 1 1 1 1 1 1 11 1 
Nombre e~trevlstado "~k"' bl "Li,.!rl'I kMkl.lfJWl.<l l lj 
Nive.I ~Ida! lefltl;;MTI~ . 
Tipo Em resa 
Giro .. ~ t.e.t111r:1or :Je ('b-WNIC'~o{)., 
Ca¡>ltol ' "~ . (en miles de posos) 
CanUdad de pérsenol IJ-l'Llbl 
.Fecha intcioci6n cperaclones fM 

1 .- Tiene su empresa alguno gráfica de organlzacl6n? 

2,- En coso de tener gráfica de organización, sírvase detallar qu& 
elementof especifica : · 

a) Nembre de !as personau61amente 

b) Nombre de los puestos s6lamente 

·el Nombre. de la• pe11onas y los pue<fos 

á) Puesto o que debe reportar 

e) Puestos balo, su manda 

r) Puestos con los que tiene relac16n 

g) Nivel Jerárquico que ocupa 

3.- L<lS d.;beros y funclÓnes de cada empleado eshSn 16gléamenle o~-
pados por traba¡os c1e·natura.leza similor ? · 

4.- EshSri ad&cuodomante aupervlsadai tocias las actividades lrr.porlonhl$ 
de su empresa? · " 

5.- Len personas que supervisan, siempre lo hacen ccn empleados que 
realizan trabajos pa"'cldos? . 

~ 
UPLAE. 
MllCEY-

SI NO 

~e.~ 
.............. ~ 

~.:u~. 

1-...:-:'·u~-· 

'---'., &..;......:__J· .. 

._L. ,.'---l 

/ .. ·. 
~n~ 



6.· Con frecuencia un mismo empleado do su negac:lo reallz.a trabalos 
. de dlltlnla naturoleza? 

7. • Cada uno de los empleados sabe qui&n es su ¡efe directo? 

8.- Cado jefe sabe cuáles empleados dependen directamente de"? 

9. • Acostumbro delegar en algunos empleados "clave" la mayor autori­
dod y responsabilidad pastbles para disponer de m6s tiempo? 

10.- En caso de ser afirmativa la respuesta anterior, sírvase indicar en 
qu& casas delega usted autoridad ? 

a) normalmente 

l~hl~l ! ! ltl 

b) roro vez 

.~) casi nunca 

11 ;- Hay instructivos escritos sobro el trabajo de cada uno de los ern• 
pleados? · 

12. • . En qUó oreas cuenta con Instructivos ? 

14.-

IS.• 

o) ventas 

b) producci6n 

c) compras 

· d) coritabilldad. 

e) cr6dito y cobranzas 

f) perSonal 

Lol·l,,.tructlvos 'escrlÍQS sabfe tos. distintos trabajos son cloros, de 
. moaa <¡ue los ernpleadós núevos y los que '"'" ascendidoS pij8den 

fócllm1n1e éntenderles ? · · · 
;·• ·. . . . .,.. . . . . . 
:Los títulos do.los.trabajosencomendados a coda empleado d...:ri• 

· ben éon exactitud el. trábaja de que "' 1ra1a ? 

.Codo empleado entlendé clG10111ente en qUó c.,;,.isto ~ trabajo ? 

SI NO 

~~,~ 
L15L.---S 
L,,L-...J 

/. 
1---.J 11 L.-::.-J 
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16; • Tiene su empresa algún 1l1tema para recibir sugerencias de sus 
empleadas? 

17. - Cuenta en su empresa con una lista de las actlvldacle1 de ctJda 
empleado? 

18.-

19,-

20.-

21.-

22.-

23.-

Considera usted que ostón perfectamente ligadas las funciones 
de oficina con las dom&s funciones de su empresa? 

Ha organizado u•ted 101 actividades de su negocia de manera 
que el traba¡o se dev.impene can una secuencia determinada? 

Es posible que algunos empleados de su empresa reporten a va• 
rlos ¡efes? 

Tiene usted Informado a su personal do las metas que persigue 
su negocio? 

CIHlnla usted con el personal suficiente para el buen funciona-
miento de su empresa? · 

Existen lnstrucclclnos par escrito de lcis funciones que deben rea-
lizar cada uno de sus empleados? . 

·24.- · Acosti.imbra usted:~upar a su personal en actMdades distintas 
a las que tllMe asignadas? 

25.- Considera usted que su personal tiene la capacidad y habllldad 
suficiente para el puesto que ocupa? 

26. ~ · Exl1tli grari rotacl6'1 de pel'IOf1<ll en su empre10? 

27. - Dellmita uste<I a su penonol la actividad y responsabilidad pa-
ra cado puosto? · 

28.- R;_.lbe un emp.1.Cdo &dene1 de m&s de un jefe? 

· 29." Existe contacto entre lo ·direccl6n y el pe~I do la empresa? 

· R<1clbe la dlrei:c16n muchas queias, inanlfestaclones de lnconfar;.; 
·mldad, salicltude1 do traslado ·o aumentos de salarlo·c!O su perso­
nal?· 

.Tiene 111ted rola! checador? 

Existe .un roglame~t~ Interior de trabaJó? 

NO 

L~ 
ZI 



33.- Incurre freC:uentemonht· su persono! en íaltas de asishtncia y/a 
retardos? 

34.- Con.slderu exceslvás las incapacidades que su pencinal obtiene 
del Seguro Socio!? 

. 35. - Paga usted mucho tiempo extra? 

36. - Dispone el penonal de las herramientas y/o equipo de oficina 
adecuados y suficientes para llevar a cabo su trabaJo? 

37, - Se han presentado frecuentemente accidentes en su empresa? 

38.- Aplica usted sanciones a su personal? 

39. - . Otorga incentivos a su personal? 

40.- Exisht una cala de ahorros en su empresa? 

41. -· Existe supervlsl6n a su personal por oreas de trabaJa? 

42; • Las relaciones existentes entre Jefes y subordinados son coidlales? 

43.- Considera usted que la distribución do .trabajo entro su personal 
es equlfutiva? 

44.- Sigue usted algún sistema de entrenaml"'11o y capacitación a sus 
empleados · 

45.- Somete usted a su persont1I a un exornen· 111'-lico anres de contra­
tarlo? 

46.- · Reciirren IU$ empleados a lo$ servicios médicos del Seguro Social? 

47. - · Su personal. está lncorpOltldo a algún sindicato? 

48. - . Mantiene buenas relaélones cien •• sindicato? 

49.- Tema usted en cuenta.1.os ventas antes que cualquier otra función 
que desarrolle la empresa? ' 

50.- ·Determina la empresa sus ventas con anticipación? 

·s1.- Fija ust..,J un presupues!ó parcl'sus gask1$ de venta? 

52.-. lleva a ca~ algGn tipo de investigación para conocer el me<cado. 
c¡Ue fiuede abarcar? · 

SI NO 

~,J~-
'-'-' .. ....z 
.....¿-~...,__, 

L .. ~ 



53.- Efectúa algún e!ludio paia determinar el precio de ws productós? 

54. - Zonifica w mercado can oblato de me¡orar o facllltar los ventas? 

55.- Clasifico usted a sus clientes en base c su poder de compra? 

56. - Coordina todos los demás departamentos con el de ventas? 

Sl, • Le do algún tipo de entrenamiento o su cuerpo de vendedores? 

58,- Evalúa o motiva de alguna forma a 'itos? 

59. - Tiene el vendedor facultad para tomar una declsl6n Importante 
en un momento determinado? 

60.- Fija un promedia de visitas de los vendedore.s o los clientes? 

61. - Tiene usted establecido el sistema de reportes de visitas a 
clientes? 

62.- Realizo promociones de ventas? 

63. - Cuenta usted con un sistema de descuentos por pronto pago o por 
cantidad comprado? · · 

64.- Se basa ust~d exclusivamente en el volúmen do ventas para elimi-
nar un producto? · 

· 65.- tia peniado alguna vez realizar una campana publlcitarla de un 
·praduct~ a marcas? 

66. - Considera que la publiCidad es el' prlncÍpal factor de ventas? 

67. - Tiene Ústed establecido un sistema de ilarantra como devalucl6n 
de inercancta defectuosa, etc .• ? 

68,- Ofroee servicios de instalcicl6n del artículo sin cargo adlcl0nal, 
demostraclfu· del mane¡o del artículo, servicios de mantenimiento, 
transporte gratuitó de m~rcancra, etc,? 

69.- Q°' tipo de cr6dilos utiliza usted.? 

•> (!e faccionario 

b) Directos 

e) Descuentos 

SI NO 

._¿, '---' .. 
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el) Habllllacl6n 

e) Avío 

f) Otrot 

lyl1I~ 111,f 

70. - Qué apllcacl6n · pnScl{ca le do a su~ registros contables? 

a) At.Slbis 

b) Planeacl6n 

e) Control 

71.- Sus pron6stlcos de venta se a¡ustari a lo realidad? 

72.- Cada cuSridO revlsá usted sus lnventarlc0? 

30 días 

90 dfas 

180 dtas 

No revisa 

: 73,- Tiene ÚSted reporte de la anilgUedod de su urtera? 

· 74.- Tiene ust.d pravbl&i para cuentas malas? 

75,.;. Pará ~'"""·usted sus estados financieros? 

a) An.sllsls 

b) Planeacl&i. 

e) Control 

· 76. - Le aprueban sin dificultad sus estados flnancl- los AurliloNs 
1 ' Extemao? ' ' 

77, - Considera usted que sus proyecclonos financieras 1e son Gtiles 
P'I"'. obtener un mayor rendimiento? · 

SI NO· 

...:.,__,,ll_,~ 

·~>~.·· ..... · 
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78.- QiA lnshumento considera mtod que Ma do mayor utllldad pora 
su ccnlrol financiero ? 

a) Balance General Proyectado 

b) Estado do PMdida1 y Ganancias Proyectado 

c) Flu¡o de CoJa 

J¡ lnvenl6n en Copita! de Traba¡o 

e) Presupuesto do el'ectlvo 

79.- ·Le sirven a usted sus proyecciones financieras para : 

a) Obtener ciidlto 

.b) Focllltar la ccmpra de activos files 

c) Control interno do sus empresas 

80.- le han~ algGn beneficio para su 91J1Pma al tener buenos 
relaciones con su banquero? 

81, - Tiene usted algGn sistema para planear sus necesidades de efectivo? 

82. • Tiene usted sls...;..,s para evitar : 

.al Altos Inventarlos 

b) . Altas cuentas por cobrar 

c) Altos deudas a corto plazo 

· 83;- Colcul.a usted el cost'l real del dlnoro que pido prestado? 

84.- ; SI tiene problem01 para ~tener dinero en efectivo, "1o se debe a: 

a) · Follo do la lnfoimacl&. oprcplada requerida par 
los bancos ' 

b) Mal.a• relcielones con los bancos 

c) · La em~lllCI no da para m61 

SI. NO 

. ..___. ........... L...__. 
.__..,. ....__. 
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. . 85 •. - Lé.i tnvanlcnes q1111 ha hecho us1ed en los pasados 3 dios le hon . 
rendido? 

o) O o 10% Anual 

b) 10 a 15% Anual 

e) 15 o 20% Anual 

d) 20 o~. 

86. - Qué. hace usted con sus utilldades? 

o) Todas para dividendos 

b) Todas para reinve11i6n 

e) 75% relnvonl6n ¡ 25 % dividendos . 

d) 50% relnven16n ¡ 50% dividendos 

e) 25% relnvenlón; 75% dlvldendos 

81;- sus uttllclades son las adecuados de acuerdo con su tipo de empresa? 

. 88, - Sus uttlldcides en los óltlmos 3 a/los : 

o) Han aumentado? 

b) Han ~necldo establos? 

e) Han dhmlnuldo? 

89, - Cuento uited con uno penono o un doportámenro de compras? 

9Ó :- Tiene usted est6ndores de calidad para sus compras? 

91 0- Ttenit usted cot61ogo de proveedores y/o productos; nece.arios 
pam 111 negocio? 

92,- .T.lene Usted pfÓvHdlfes sustitutos para cesas'dec emergencia? 

93.- Tiene ~ted un sis~ establecido poro comparar condicioneS de-· 
ccmpras? . . 

Ha conslden:i<lo foiinar porte de uria c..,..ratlve u organimién 
slmilar de com,ri11loru? · ·· 

94.-

SI NO 



95, - A qu& plaxos compm usted su ,,.ré:ancra : 

Oa:K>dras 

:Kl a 60 drm 

60 a 90 dras 

m61 do 90 días 

96. • Cansldera ust;,.¡ ·la funci6n de compras como una porte Impor­
tante de sus utilidades? 

97. - Tiene usted porsonol especlallzado para el control de la col ldad 
de IUI Compras? 

98.- Le c1R11plen sus proveedores normalmente louigulentes requisitos 
de compra: 

a) Fe~hos de entrega 

b) Cantidad exacta 

c) Espec!flcaclones (calidad) 

99.~ Considera usted satisfactorio el manefo de materiales y productos 
tennlnados dentro de su.local? 

JOO;- Considera us~ satisfactoria la ccmunlccicl6n con sus obreros?. 
• • • • J • • 

·· 101 ;. E.elite ~1¡¡6n dlailrama que inuestre el Oujode operaciones eri la 
.. fabrlcacl6n de los principales product01 de la planta?.. · · 

11)2; . ..: Han sido eliminados algu~ Í>asos poro ohoriar tiempo en el uso 
de la nia<juinarla y el eqúlpci en los últlmé>s 12 m~ies? . · 

103. - .· MSs de. la inltad do sú maquinaria equipo ho ettado en o¡>WoC1&1_. 
durante 11161.de q~lnco anos? · · 

· Í04. - Sin aumÍtntar .el volul'llen do .iu produci:l6n, ha aumenlado el nú­
mero de. IÚ P.rsanal acfmlnlstratlvo? 

105,-' ·Cree 111tecl que·nec~lte ~¡de un10%de espacio del c¡ue tle...;. 
octuolmítnto ¡iarii meforar suS condlclones de piódui:c!6n? ·. . 

. . . 

106. - IM• ~ un :.i% de I~ moterlal~ que ;. ptQ:uari se nMmll~n ma· 
nualmtnte? -

. :51 NO 

~.· 
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ijlil;I 1 1 1,1 
107 .- Se han hecho mojoras en el mane¡o Je molerlales dumnte los 

últlmos 2 meses? 

108.- So .han hecho en el último olla ••fuerz.os o eshJdlos para mejo­
rar los métodos do producción? 

109 .• Existo una relación del tlemp0 que tema coda uno de las etopos 
de la operación de producción? 

110.- Existe una relación de las materias primas necesarias para pro­
ducir una unidad de producto tennlnodo? 

111 • - Existe.una relaci6n de los normas de ca U dad quo pretende ut­
ted satisfacer en cada etapa individua! del procesamiento de 
producción? 

112.- Existe uno relacl6n de los tres operaclmes que prestan las ma­
yores dificultades on el procesamiento de prcduccl6n? 

113.- Alcanza usted la calidad que se ha filado para su producción? 

114. -· · Alcanza usted a producir la cantidad del producto que se ha 
propuesto? • 

115.- Han sida eliminadas algunas causas de devolución de merc0ncTas 
durante los últimos 6. meses? 

116;-

117.-

l18.-

119.-

120.-

Dentro de su c'>Sta de prOc!ucclón,· toma usted en consideración 
el cost.ode mÓne¡o do materiales? · 

O...tro de SÚ costo de producci6n, toma usted en consideración 
las costos de mantenimiento y conservación de la planta? 

Las salarlas directos van .en aumento en relación con los gastos 
generales de producción? 

Por lo que se refiere o las horás extras.de llabalo, muestran uno 
tendenc la a aumentar? 

El tiempo extra est6 distribuido oqullatlvamente lt" todos sus de­
par"m.'•ntos? 

121. - . Se emplean calendarlÓS de e¡ecuci6n de los ~ éÍe produi:cl6n? 

122. - · Cree usted que, la planto opom a más del 70% de su capacidad? 

SI NO 



~li~l ! l l,t 

107. • .Se han hecho melon21 en el mone¡o de mc1terlal" dutante loo 
últimos 2 me-? 

108.- Se han hecha en el último allo etfuotzas o estudios para me¡o­
rar los m&todos de produccl6n? 

109 .• Existe una relocl6n del tiempo que toma coda una de las otapas 
do la oporacl6n de producci6n? 

110.- . Existe una relac16n do las matorlas primas nec&Sarlcs para pr9-
duclr une unidad de producto tomnlnada? 

111 .- EXi$te.une relaci6n do lm nonnas do cclidad que pretendo us­
ted satisfacer en ceda etapa lndlvlducl del pr-lento do 
produccl6n? 

112.- Existe une relac16n de lm lres opelUClones que prestan la5 ma­
yorei dlflcultcdes !In el pnice-.lento de produccl6n? 

113.- Álco11%a usted lo calidad que se ha filado paia su produccl6n? 

114. - Alcanza usted a producir la cantidad del producto quo so ha 
propuesto?. · 

115.- Han sido .ellmlnados alliuncs cousos de devolucl.S.. de morcancl'os 
. durante los. Gltlmoi 6 me11s? 

. 116. • Dentro de .su costo dlt produccl&i, toma usted en cOnsldenicl&i 
el ca&tci de mane¡o de mat.rlales? 

D.tntrci de su coslci de pfoducci6n, toma usted en ce<1slderacl6n 
los cootas'cle mantenimiento y ConsofV':'Cl6n de la planto? 

Los lalarlas dlrectos·van en aumento en relaci6n con los gastos 
·· geiierales dÍt producci6n? 

. - . : 

Por lo que se.mi.,. a las horas oxtrai de troba¡o, muestran una 
tendencia a aumentar? 

El tiempo extro esl& distribuido equltotlYU111ente en t~ sus de-
por!Qmentas? · · · · 

. Se ...,1aar1 coléndorlas de e¡ecuci6n de lái &denos de producct6n? 
' . ' . - . . 
. Cree us~ ~ la planki opeia ·a· más del 70% de su ccpocldad? 

SI NO 

'--'· .._, 
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125•-

126.-

127.-

Sin aumenlar.•I Yol.lmen de Mi produc~l6n, CIH usted que ~lere 
ricyor esj>aclo? 

Sin aumentar el volGmen do su producci6n, w consumo de fuerzo 
motr.lz· (luz) va en aumenta? · 

Sin aumentar el volGmen de su produccl6n, cree usllld que necesito 
mayor nGmero de cbl8ros? 

Recibe usted alguna lnformacl6n tblca paRI mantenerse al día so­
bro el de!arrollo t.Scnlco en su romo? 

Hay trabajos de lnvestigacl6n enccmendados a Instituciones o(enas 
· a su empresa? · · 

SI NO 

'---' ....& 
2$ 
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