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RESUMEN

Para cualquier organizacion es fundamental la aplicacion del proceso
administrativo para lograr que esta funcione de la manera correcta. En las
medianas empresas esto no es la excepcion, debido a que este tipo de negocios
estan creciendo considerablemente y son importantes generadores de empleo en

el sur del Estado de Sonora.

Con lo antes mencionado y la importancia que conlleva la aplicacién correcta del
proceso administrativo se llevé a cabo un estudio en la mediana empresa para
recolectar los datos necesarios mediante un instrumento de evaluacion que
consistia en analizar el funcionamiento de cada una de las etapas del proceso
administrativo de la empresa, el cual fue aplicado de manera personal con el
Gerente Administrativo, todo ello realizado con el fin de identificar los principales
problemas que se presentan y poder dar una solucién de mejora; sin embargo, el
resultado obtenido fue que las empresas se encuentran en un nivel regular y

presentan deficiencias en su proceso administrativo.

Por otra parte se identifico el perfil de las personas encargadas de estos negocios
gue en su mayoria son profesionistas cuya carrera es ajena a la administracion de
empresas, por lo que resultd atractivo describir este aspecto y ver que los
licenciados en administracion no estan ocupando los lugares en los que

profesionalmente deberian de estar.
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INTRODUCCION

En el presente capitulo se muestra la fundamentacion de la investigacion de los
antecedentes; donde se hace mencion del interés por el tema elegido. El
planteamiento del problema; el cual surge de una idea, dificultad, necesidad, duda
0 pregunta. La justificacion; la cual debe de responder a la pregunta que se
pretende analizar derivado del problema detectado y finalmente los objetivos del

proyecto; el cual es el producto de la investigacion, lo que se lograra.

1.1 Antecedentes

En México las micro, pequefias y medianas empresas constituyen un factor
fundamental para la economia del pais, siendo este el motor principal de
desarrollo debido a la cantidad de establecimientos que existen, ademas de que
generan mas de la mitad de todos los empleos del pais.

Las medianas empresas representan el 1% del total de los negocios que existen

en México y ademas generan casi el 17% de los empleos segun la Secretaria de



Economia (2012), sin embargo este tipo de empresas representan un medio al
que es necesario prestar ayuda e impulsar, con el proposito de restringir los
fracasos innecesarios, asi como pérdidas financieras, la gravedad del fracaso,
comercializacion errénea, mala ubicacion, falta de financiamiento pero sobre todo

gue se encuentran mal administradas.

En el caso de las medianas empresas es de gran importancia que sean
administradas de la forma correcta para el buen funcionamiento de la misma, para
elevar su nivel de desempenio, impulsar el crecimiento de la organizacién, localizar
irregularidades y anomalias para poder plantear posibles alternativas de solucién,
con el fin de que la empresa sea competitiva en el sector al cual pertenece siendo

estos el industrial, servicios y comercial.

En el caso de Sonora existen 6,456 empresas que pertenecen a los distintos
sectores, de las cuales 4,357 se dedican al comercio. La participacion total de
éstas en el giro comercial en Cajeme es de 64. Estas empresas emplean de

treinta y uno a cien personas. INEGI (2012).

Rodriguez (2002), menciona las siguientes probleméticas que presentan en este
tipo de empresas, en las cuales cita la poca especializacion en la administracion,
falta de acceso de capital, contacto personal estrecho del director con quieres

intervienen en la empresa, intima relacion con la comunidad local.

Ademas de no contar con un sistema de administracion claro, sus objetivos,
estrategias, procedimientos no se encuentran por escrito por lo que crea una

deficiencia administrativa.

La auditoria administrativa es producto de una necesidad que ha venido tomando
un papel importante a lo largo de la historia de la administracién, porque se le
considera una herramienta idonea para analizar el desempeiio de una

organizacion y detectar oportunidades de mejora. (Franklin, 2001).



Este proceso puede fomentarse en todo tipo de organizacién productiva, sea ésta
publica, privada o social, sin importar el giro y tamafio de la misma, debido a que
el éxito de ésta depende en gran medida de la efectividad de su administracion.

Dentro de la mediana empresa es comun la carencia de administracion en sus
distintos departamentos, por lo que hace de ellas una organizacion deficiente en
relacion a su competencia, por lo que esto pude convertirse un factor principal

para su fracaso.

1.2 Planteamiento del Problema

Las Medinas empresas juegan un papel importante transcendental para la
economia regional, estatal y nacional, sin embargo este tipo de empresas
presentan problemas administrativos, debido a que no se encuentran registrados
los documentos que integran el proceso administrativo por escrito, siendo éste un
factor determinante que con el paso del tiempo puede ocasionar que no funcionen

de manera correcta orillandolas al fracaso.

La mayoria de las medianas empresas carecen de sistemas administrativos
formales y completos, ademas de la carencia de habilidades administrativas por
parte de los gerentes, debido a que en ocasiones los puestos estan ocupados por
ingenieros o contadores, quienes desconocen las funciones y la implementacion
del proceso administrativo y otorgan mayor importancia a otras funciones dejando
en segundo término los planes administrativos, por lo que se presentan fallas
como pueden ser: una planeacioén erronea, falta de organizacion, mala seleccién y
direccién del personal, falta de controles internos y errores en la soluciéon de

problemas y en la toma de decisiones.

En la empresa en estudio se detectdé que cuenta con un proceso administrativo
deficiente, no cuenta con la misién, los objetivos, estrategias, procedimientos,
reglas, descripcion de puestos por escrito. Ademas existen confusiones entre los

empleados porgue no existe un documento que sustente la informacion.



De acuerdo a lo antes mencionado surge el siguiente cuestionamiento:
¢ Como se puede detectar en la mediana empresa las deficiencias en el proceso

administrativo?

1.3 Justificacién

La auditoria administrativa es una herramienta importante que permite examinar,
evaluar y revisar la administraciéon de una empresa, con el propésito de detectar
areas de oportunidad que se pueden mejorar para incrementar la eficacia y la

eficiencia.

La auditoria administrativa en las empresas tiene como propoésito realizar un
examen integral de la empresa que sirva como guia para ayudar a la organizacion
a conocer su nivel administrativo, la importancia que tiene la formalidad de los
documentos que requiere cada proceso, evitar confusiones entre los empleados,
conocer el tipo de liderazgo que ejerce el gerente, conocer la estructura de la

empresa y saber quiénes son sus jefes directos.

Algunos de los beneficios con los que cuenta son la aplicacion de conocimientos
profesionales con gente de experiencia y capacitados en distintas areas
especificas, aplicar conocimientos actualizados que le permitan al auditor resolver
con rapidez y eficiencia las soluciones que detecte, localizar irregularidades o
anomalias, verificar la efectividad de sus controles establecidos para
posteriormente brindar oportunidades de mejora que ayuden en el crecimiento de

la empresa.

Al realizar la auditoria administrativa en la empresa de estudio se lograra conocer
y mejorar su nivel administrativo, solucionando las problematicas que se presenten
detectando areas de oportunidad, creando un crecimiento administrativo y
competitivo en la organizacion. Reflejado en el desempeiio del personal y en los

resultados de sus operaciones diarias.
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1.4 Objetivo

Analizar una mediana empresa de giro comercial para conocer la situacion actual
del proceso administrativo, desarrollando una auditoria administrativa que permita
analizar cada etapa por medio de cuestionarios de evaluacion como fuente de
control para examinar métodos, procedimientos asi como el desempefio del
personal, detectando areas de oportunidad y ofreciendo soluciones de mejora que

permitan incrementar la eficiencia y la eficacia de la organizacion.

11



CAPITULO Il

FUNDAMENTACION TEORICA

En el presente capitulo se da a conocer la bibliografia que sustenta esta
investigacion con el fin de que se conozcan las bases tomadas para la realizacion

de este trabajo.

2.1 Auditoria Administrativa

La auditoria como técnica moderna de investigacion sistematica en el campo de
los negocios es una medida de control del proceso administrativo. La
administracion es inherente a toda clase de organismo social. Por lo cual esta
forma de auditoria puede aplicarse no solamente en las empresas que persiguen

fines de lucro, sino también a aquellas cuyos objetivos no son lucrativos.

12



2.1.1 Definicién

La auditoria administrativa es una herramienta importante para las empresas,
debido a que esta sirve como medida de control preventivo que debe ejercer la
direccion, pues mediante esta técnica revisa fallas o anomalias en el proceso
administrativo con el fin de precisar su nivel de desempefio y oportunidades de

mejora.

Segun Franklin (2001) menciona que una auditoria administrativa es el examen
integral o parcial de una organizacién con el propésito de precisar su nivel de

desemperio y oportunidades de mejora.

Sotomayor y Castro (2008) la auditoria administrativa representa un examen, ya
sea integrado o especifico, realizado por un profesional de las ciencias
econdémico-administrativo o afines, sobre la actividad administrativa de una
organizacion, asi como de los elementos que la integran, a efecto de evaluar su

desempeiio, excelencia y apego al control establecido.

Rubio y Hernandez (1992) la auditoria administrativa consiste en realizar el
analisis de las actividades que lleva a cabo una unidad administrativa para
verificar que se ajusten los objetivos y politicas establecidas, asi como para
comprobar la utilizacion racional de los recursos técnicos, materiales y financieros,
y el aprovechamiento del personal en el desarrollo operacional, y evaluar las

medidas de control que aseguran los resultados esperados.

Después de analizar cada uno los conceptos concluyo que la auditoria
administrativa es una herramienta dentro de la administracion que nos sirve para
evaluar, examinar y revisar la administracion de una empresa con el propésito de

detectar oportunidades de mejoras, incremento en la eficiencia y en la eficacia.

13



2.1.2 Objetivo.

Los objetivos de la auditoria administrativa van mas allad de la prevencion de
posibles fallas que pudieran presentarse en la administracion de la empresa, esta
técnica tiene como proposito mejorar métodos y procedimientos, utilizar mejores
formas y medios de control, mejoramiento en la eficacia de las operaciones y

aprovechamiento de los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos.

Segun Rubio y Herndndez (1992) el objetivo de la auditoria administrativa consiste
en evaluar el fundamento de la administracién, mediante la localizacién de
irregularidades o anomalias y el planteamiento de posibles alternativas de

solucioén.

Sotomayor y Castro (2008) define el objetivo general de la auditoria administrativa
es el de evaluar la efectividad de las operaciones desarrolladas en la organizacion
a efecto de contrarrestar las deficiencias e irregularidades existentes o, en su
caso, apoyar las practicas de trabajo que son llevadas a cabo en forma apropiada
y diligente.

Un tercer autor Franklin (2001) menciona que el objetivo de la auditoria
administrativa es ser una herramienta fundamental para impulsar el crecimiento de
las organizaciones, toda vez que permite que se revele en qué areas se requiere
de un estudio mas profundo y que acciones se pueden tomar para subsanar

deficiencias.

Analizando los conceptos anteriores llego a la conclusion de que el objetivo de la
auditoria administrativa es la revision de las actividades de un area en especifico o
de toda la empresa, con la finalidad de encontrar deficiencias e irregularidades
para posterior mente plantear una solucion, con la finalidad de impulsar el

crecimiento de la empresa.
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2.1.3 Alcance.

La auditoria administrativa es una herramienta de control que puede ser aplicada a
cualquier organismo, sin importar su razon social, su tamafio ni su giro, ademas se
puede sujetar a ya se a una parte de la empresa, varias partes o a la empresa en
su totalidad.

Segun Rubio y Hernandez (1992) la auditoria administrativa puede abarcar una
funcion especifica o bien, se le puede dar un enfoque de sistema y puede abarcar

una unidad o grupo de unidades que forman un organismo social.

Un segundo autor Franklin (2001) lo define como el area de influencia que abarca
una auditoria administrativa comprende la totalidad de una organizacion en lo
correspondiente a su estructura, niveles, relaciones y forma de actuacion. Esta
connotacion incluye aspectos tales como naturaleza juridica, criterio de
funcionamiento, estilo de administracion, proceso administrativo, sector de

actividad, ambito de operacion, nimero de empleados.

Respecto a Mancillas (2001) menciona que esta dado por el ambito de
aplicaciones de la auditoria administrativa, es decir en donde se puede aplicar. En
este sentido podemos aplicar en: toda empresa, en un determinado departamento,

una funcién o en una subsuncion de la misma.
Después de analizar los distintos conceptos concluyo que el alcance de la

auditoria administrativa puede abarcar una parte de la empresa, varias partes o

toda la empresa, sin importar su giro ni el sector al que pertenecen.

15



2.1.4 Campo de Aplicacion.

La aplicacion de esta técnica es independientemente del sector al que pertenezca,
el giro al que se dedique, o al tamafio que tenga, debido que su finalidad es
detectar todas aquellas probleméticas o deficiencias con las que cuenta la

empresa en su administracion.

Franklin (2001) menciona que la auditoria administrativa puede instrumentarse en

todo tipo de organizacion productiva, sea ésta publica, privada o social.

Sotomayor y Castro (2008) define que la auditoria administrativa se aplica a la
organizacion independientemente al sector al que pertenezca, ya sea al publico en

sus diferentes niveles o al privado en sus diversos giros.

Segun Rubio y Hernandez (1992) se circunscribe a la universidad de la
administracion; esto obedece a que sus principios son generables y aplicables en

cualquier organismo o unidad administrativa.

Después de analizar cada uno de los conceptos anteriores podemos observar que
la auditoria administrativa puede ser aplicada a cualquier empresa, independiente
de su giro, tamafo o sector, debido a que es una herramienta de gran utilidad que
les garantiza el crecimiento a la empresa después de detectados sus problemas.

2.1.5 Proceso de Auditoria Administrativa.

El proceso de la auditoria administrativa tiene el propdsito de servir como marco

de actuacion para que las acciones en sus distintas fases de implementaciéon se

dirjan en forma programada y sistematica, ademas de facilitar la funcion y

ordenamiento de la informacion.

16



Etapas del proceso de la Auditoria Administrativa.

Para realizar la auditoria administrativa se requiere implementar un proceso que
constata de varias etapas secuenciales que varian dependiendo el autor, pero su
finalidad es la misma, detectar todas aquellas anomalias que se presenten en el

proceso administrativo.

Segun Rubio y Hernandez (1992) el proceso de la Auditoria Administrativa

requiere, para su desarrollo de cuatro etapas:

Primer Etapa

Planeacion

Segun los mismos autores la planeacién de la auditoria es la funcion donde se
define el desarrollo secuencial de las actividades encaminadas dentro de los
programas, asi como la determinacion del tiempo requerido para el desarrollo de

cada una de sus etapas.

a) Definicion del estudio a desarrollar

b) Diagnostico administrativo

- Elaboracion de programa e diagnostico

- Aprobacién del programa

- Desarrollo del diagnostico

c) Definicion del objetivo

d) Alcance especifico de la auditoria

e) Determinacion del personal necesario

f) Programacion del tiempo estimado

g) Definicion de las técnicas y herramientas a utilizar

h) Aprobacion del programa e auditoria

17



Segunda Etapa

Examen

Los mismos autores mencionan que el examen practicamente es la etapa donde
da comienzo la auditoria, puesto que se inicia con la ejecucion de los programas

para obtener infamacion necesaria de las areas sujetas al estudio.

a) Entrevista con los responsables, con el objeto de indicarles el seguimiento a
la atencidn de las areas de problematica mas relevantes.

b) Aplicacion de técnicas de auditoria administrativa

c) Capacitacion de la documentacion necesaria (organigrama, manuales,
instructivos, formaros, etcétera).

d) Revision, complementaciéon depuracién de la informacién captada.

e) Capacitacion de opiniones y sugerencias.

Tercer Etapa

Evaluacion

Terminando la investigacion, el auditor procedera a formular sus conclusiones,
atendiendo el siguiente orden: concentracion de los datos en la investigacion,

clasificacion de los datos, evaluacion de resultados y determinacién de la solucion.

a) Andlisis y evaluacion de la informacion captada.
b) Jerarquizacién de observaciones.
c) Planteamiento de las recomendaciones.

d) Discusién de las observaciones.

Cuarta Etapa
Presentacion
Es la narracién escrita o verbal sobre los resultados que se obtienen de un
encargo. Los informes recibidos por el auditor deben hacerse por escrito, ya que

en esta forma queda constancia de su valor. Por otra parte, el informe escrito es
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practicamente una prueba de sus sugerencias, acuerdos tomados o resultado de

su trabajo.

a) Elaboracion del informe final.
b) Presentacién del informe final al director general y subdirector de auditoria.
c) Presentacion del informe final a los responsables de la unidad auditada.

Sotomayor y Castro (2008), presentan una descripcion general de las etapas del

proceso de auditoria administrativa.

Primera Etapa

Planeacion

Las actividades a realizarse en esta etapa estdn enfocadas al trabajo de disefio de
la evaluacion, asi como el andlisis inicial, elaboracion del diagnostico, discusion,

aprobacion y difusion del programa de trabajo.

- Definicion de la evaluacion

- Andlisis y estudio preliminar

- Determinacion del alcance

- Diagnostico administrativo

- Programa de trabajo y aprobacion
- Designacion de personal

Segunda Etapa
Desarrollo
Representa la ejecucion misma de la auditoria, es decir, que implica un trabajo de

campo mas marcado que en la planeacion.

- Aplicacion del programa de trabajo
- Utilizacion de técnicas de auditoria

- Evaluacién del control interno
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Obtencion de la informacién

Validacion de la informacion

Elaboracion de papeles y notas de trabajo
Deteccion de hallazgos y sus evidencias
Revision inicial de la informacion
Depuracién de la informacion

Andlisis de la informacion

Interpretacion de la informacion

Conclusion del trabajo operativo

Tercera Etapa

Obtencion de la Informacién

Es la etapa en la que el auditor presenta el producto final de su trabajo.

Informacion periédica preliminar
Intercambio constructivo de opiniones
Solucién de anomalias intranscendentes
Jerarquia de observaciones de la auditoria
Sefialamiento de recomendaciones
Aceptacién de deficiencias por el auditado
Selecciéon del modelo de presentacion
Oportunidad del informe final

Cuarta Etapa

Seguimiento

Representa una actividad cuya funcion esencial es verificar que se cumpla con las

recomendaciones presentadas en el informe derivado de la auditoria, ademas de

constatar su contribucion a la eficiencia de la organizacion.

Decisiéon de continuar

Confirmacion del cumplimiento
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- Nueva auditoria
Franklin (2001), menciona que las etapas que integran la metodologia de la

auditoria administrativa son:

Primer Etapa

Planeacion

La planeacion refiere los lineamientos de caracter general que norman la
aplicacion de la auditoria administrativa para garantizar que la cobertura de
factores prioritarios, las fuentes de estudio, la investigacién preliminar, el proyecto
de auditoria y el diagnéstico preliminar sean suficientes, pertinentes y relevantes.

Proceso Administrativo
- Planeacién
- Organizacién
- Direccion

- Control

Segunda Etapa
Instrumentacion
Etapa en la cual se seleccionan y se aplican las técnicas de recoleccion, asi como

la supervision necesaria para mantener una coordinacion efectiva.

- Recoleccion de la informacion
- Técnicas de recoleccion

- Investigacion documental

- Observacion directa

- Cuestionarios

- Entrevistas
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Tercera Etapa
Examen
Consiste en dividir o separar sus elementos componentes para conocer la

naturaleza, las caracteristicas y el origen de su comportamiento.

- Propésito
- Procedimiento
- Técnicas de analisis administrativo

- Formulacion del diagnéstico administrativo

Cuarta Etapa

Informe

Al finalizar el examen de la organizacién, es necesario preparar un informe, en el
cual se consignen los resultados de la auditoria; identificando claramente el area,
sistema, programa, proyecto, auditado, el objetivo de la revision, la duracion el

alcance, recursos y métodos empleados.

- Aspectos operativos

- Lineamientos generales para su preparacion
- Tipos de informe

- Propuesta de implantacion

Presentaciéon del informe

Quinta Etapa
Seguimiento
Observaciones que se producen como resultado de la auditoria que deben

sujetarse a un estricto seguimiento.

- Objetivo general

- Lineamientos generales
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- Acciones especificas
- Criterios para la ejecucion de la auditoria de seguimiento

Después de analizar las etapas del proceso de la auditoria administrativa de cada
uno de los autores opte por elegir un proceso hibrido, con la finalidad de
establecer un proceso mas completo y claro que constard de cinco etapas;
planeacion del servicio, Recopilacion de la informacion, evaluacion y diagndstico,
recomendaciones y elaboracion del informe. A continuacion describiré cada una

de las funciones que abarcara cada etapa.

Primer Etapa
Planeaciéon del Servicio.

En esta etapa la auditoria esta dirigida a la planeacion de la auditoria en la cual

abarcan varias actividades fundamentales para su desarrollo.

- Definir el objetivo.

- Determinar el alcance especifico de la auditoria administrativa.
- Determinar técnica y herramientas a utilizar.

- Programacion de tiempos estimados.

- Elaboracion del programa.

- Determinaciéon de costos y honorarios.

- Determinacion de materiales a utilizar.

- Apoyos que la empresa proporcionara.
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Segunda Etapa
Recopilacion de la Informacion

En esta fase se recopila la informacion que se necesita para llevar a cabo la
auditoria ya sea por medio de cuestionarios, entrevistas, observacion que se

aplicaran cuando se visite a la empresa.

- Aplicacion de técnicas de investigacion.
- Entrevistas, cuestionarios, observacion.
- Verificacion.

- Interpretacion de la informacion.

- Utilizacion de herramientas y fichas de evaluacion.
Tercera Etapa
Evaluacion y Diagnostico
En esta etapa se llevara a cabo las siguientes actividades:
- Analizar y evaluar la informacion captada.

- Jerarquizacion de las observaciones.

- Discusion de las observaciones.

Cuarta Etapa

Recomendaciones

Durante esta etapa se elaboraran alternativas de solucion:

- Recomendaciones técnicas

- Recomendaciones no técnicas
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Quinta Etapa
Elaboraciéon del Informe

Después de haber reunido la informacién y analizado se da continuidad con este

ultimo paso donde se elabora un informe donde se toma en cuenta lo siguiente:

- Elaboracion de informe previo
- Discusién del informe con el personal involucrado
- Elaboracion del informe final

- Presentacion del informe final

2.2 Administracion.

La administracion juega un rol importante en nuestra vida diaria, en cada una de
las actividades que realizamos, y en las empresas tiene un gran valor ya que esta
técnica ayuda a la optimizacion de los recursos tanto financiera, material, personal
y tecnoldgica para que la empresa pueda tener un mayor crecimiento, sea mas

competitiva, eficiente y eficaz.

2.2.1 Definicién de Administracion.

La administracion es una técnica importante dentro de las empresas que se
encarga de planear, organizar, integrar, dirigir y controlar los recursos financieros,
humanos, materiales y tecnoldgicos para optimizar recursos y generar utilidades

en la empresa.

Segun Chiavenato (2001) la administracion consiste en implementar los objetivos
de la empresa y transformarlos en acciones empresariales mediante planeacion,
organizacion, direccion y control de las actividades realizadas en diversas areas y

niveles de la empresa para conseguir tales objetivos.
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Para Koontz y Weihrich (2007) es el proceso de disefiar y mantener ambientes en
los que individuos, que colaboran en grupos, cumplen eficientemente objetivos

sefalados.

Un tercer autor Robbins y Coulter (2000) definen a la Administracion como un
proceso en donde se coordinan e integran las actividades de trabajo para que
estas se lleven a cabo en forma eficiente y eficaz con otras personas y por medio

de ellas lograr que los objetivos de la empresa se cumplan.

Después de analizar cada uno de los conceptos puedo observar que la
administracion es una técnica para tener una adecuada coordinacion de las
actividades a desarrollarse por medio del proceso administrativo; planeacion,

organizacion, integracion, direccion y control de manera eficiente y eficaz.

2.2.2 Importancia.

El implementar una adecuada administracién dentro de una organizacion es de
gran importancia debido a que esta técnica garantiza crecimiento de la misma,
mejora el manejo de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos,

evita retrasos y asegura eficiencia en sus procesos.

Para Minch y Garcia (1990) la importancia de la administracion radica en hacer

enunciar lo siguiente:

- Con la universalidad de la administracion se demuestra que esta es
imprescindible para el adecuado funcionamiento de cualquier organismo
social, aunque logicamente, sea mAas necesario en los grupos mas
grandes.

- Simplifica el trabajo al establecer principios, métodos y procedimientos,

para lograr, mayor rapidez y efectividad.
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- La productividad y eficiencia de cualquier empresa estdn en relacion

directa con la aplicacién de una buena administracion.

Segun Rodriguez (2006) la importancia de la administracion se observa en que
esta confiera eficacia a los esfuerzos humanos. Ayuda a obtener mejor personal,
equipo, materiales, dinero. Se mantiene enfrente de las condiciones cambiantes y

aporta prevision y creatividad.

En cuanto a Reyes Ponce (2002) su importancia basta en los siguientes hechos
para demostrarla:

1. La administracion se da donde quiera donde quiera que exista un
organismo social.

2. El éxito de un organismo social depende, directamente e indirectamente de
su buena administracion.

3. Para las grandes empresas, la administracion técnica o ciencia es
indiscutible y obviamente esencial, ya que, por su magnitud y complejidad,
simplemente no podria actuar a base de una administracion sumamente
técnica.

4. Para las empresas pequefias y medianas, también quiza su Unica
posibilidad de competir con otras, es el mejoramiento de su administracion.

5. La elevacion de la productividad, preocupacion quiza de la mayor
importancia actualmente en el campo econémico social, depende, por lo

dicho, de la adecuada administracion de las empresas.

Una vez analizados los conceptos anteriores podemos observar que la
importancia de la administracion radica en que se lleve a cabo un buen
funcionamiento en las organizaciones, simplificando el trabajo y ayudando en la

eficacia en los esfuerzos humanos.
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2.2.3 Objetivos.

Cuando se aplica esta medida de control a las empresas es por que van en busca
del cumplimiento y mejoramiento de los métodos y procedimientos que existen
pero no son desarrollados de acuerdo al proceso administrativo por lo que su
principal proposito es el cumplimiento de las metas y aprovechamiento de sus

recursos.

Reyes Ponce (2005), define a los objetivos son las metas intentadas que
prescriben o establecen un determinado criterio y sefialan direccion a los
esfuerzos del administrador.

En cuanto a Rodriguez (2003), menciona que la administracion tiende hacia fines
multiples, cuya consecuencia sera unas veces necesaria y otras, por el contrario,

facultativa

- Dirigir y coordinar la actividad de grupos humanos hacia un fin comun.
- La obtencion de una mayor eficiencia técnica.

- Mayor y mejor utilizacion racional de los recursos.

Hernandez y Rodriguez (2002), menciona que el objeto de la administracion es la
propia actividad organizacional. “Un objetivo administrativo es una meta que se
fija, que requiere de un campo de accion definido y que sugiera la orientacion para

los esfuerzos de un dirigente”.

De acuerdo a lo establecido en cada uno de los conceptos anteriores, los objetivos
juegan un papel importante dentro de la administracion debido a que estos son las
metas que se establecen en la empresa que necesitan ser guiadas y controladas

para lograr los esfuerzos que se establecen en la organizacion.
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2.3 Proceso Administrativo.

Proceso dindmico de actividades relacionadas entre si que estan constantes

cambio y es un medio para integrar diferentes partes y poner en marcha la

estrategia empresarial.

Chiavenato (2000) define el proceso administrativo de la siguiente manera:

Planeacion: Determina los objetivos que se desean alcanzar en el futuro y

las acciones que se deben emprender para el logro de los mismos.

Organizacion: Es la estructura de la organizacion donde intervienen
elementos fundamentales para la asignacion de funciones y delimitaciones
de responsabilidades mediante los cargos, con el fin del logro de los
objetivos.

Direccion: Consiste en ejecutar lo planeado a través del recurso humano,
es el que debe ser liderado, a través de una eficiente administracion que
conduzca al logro de lo propuesto.

Control: Permite comparar resultados durante y después de los procesos,

los cuales sirven para tomar decisiones y aplicar los correctivos necesarios.

Stoner (1996) menciona el proceso administrativo de la siguiente manera:

Planificar: Implica que los administradores piensan con antelacion en sus

metas y acciones, que basan sus actos en algun método, plan o légica.

Organizar: es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo, la autoridad y
los recursos entre los miembros de una organizacion, de tal manera que
estos puedan alcanzar las metas de la organizacion.

Dirigir: implica mandar, influir y motivar a los empleados para que realicen

tareas esenciales.
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e Controlar: se establecen estandares de desempefio, se miden los
resultados presentes, se comparan estos resultados con las normas
establecidas y se toman medidas correctivas cuando se detectan
desviaciones.

Para Koontz y Weihrich (1990) establecen el proceso administrativo de la siguiente

manera:

e Planeacion: Incluye la seleccién de misiones y objetivos, y las acciones
para lograrlos; requiere de la toma de decisiones, es decir, elegir entre diverso

cursos de accion futuros.

e Organizacion: Es la identificacion clasificacion de las actividades
requeridas, el argumento de las actividades mediante las cuales se consiguen
los objetivos, la asignacion de cada agrupamiento a un gerente con autoridad
para supervisarla, y la obligacién de realizar una coordinacion horizontal y

vertical.

e Integracion de Personal: se define como ocupar y mantener ocupados los
puestos en la estructura de la organizacibn mediante la identificacion de los
requerimientos de la fuerza de trabajo, inventario de las personas disponibles,
reclutamiento y seleccion, colocacién, ascensos, evaluacion, planeacion de

carreras, compensaciones y capacitacion.

e Direccion: se entiende como el proceso de influir en las personas para que

contribuyan a las metas de la organizacion y el grupo.

e Control: es la medicién y correccién del desempefio a fin de asegurarse de
gue se cumple con los objetivos de la empresa y los planes disefiados para

alcanzarlos.

Dos de los autores consultaron establecen que el proceso consta de cuatro
etapas, mientras que un autor es mas desglosado su proceso creando cinco
etapas, el cual estaremos implementando en la auditoria por ser mas desglosado y

mejor entendido; planeacién, organizacién, integracion, direccién y control.
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2.3.1 Planeacién

Esta etapa es primordial para las empresas para ello continuacion, presentaremos

la definicion, su importancia y los elementos que la componen.

2.3.2 Definicién

Funcion que debe de realizarse con dedicacion, ya que aqui se estableceran las
metas que la organizacion desea alcanzar en un tiempo determinado, ademas de

disefarse una forma de alcanzarlos.

Segun Konntz y Weihrich (2004), mencionan que la planeacion es un
procedimiento que implica la seleccion de misiones y objetivos y de las acciones
para llevar a cabo las primeras y alcanzar los segundos; requiere tomar

decisiones, esto es, elegir entre alternativas de futuros cursos de accion.

En cuanto a Reyes Ponce (2010) consiste, por lo tanto en fijar el curso concreto de
accion que ha de seguirse, estableciendo los principios que habran de orientarlos,
la secuencia de operaciones para realizarlo y las determinaciones de tiempo y de

nameros, necesarios para su realizacion.

Mercado (2003) planear es definir los objetivos y determinar los medios para
alcanzarlos; es fundamentalmente analizar por anticipado los problemas, planear
posibles soluciones y sefalar los pasos necesarios para llegar eficientemente a los

objetivos que la solucién elegida define.

Después de analizar cada uno de los conceptos anteriores concluyo que la
planeacién consiste en establecer las metas u objetivos que se desean lograr en
un tiempo determinado, ademas de crear una metodologia para su alcance,

ademas se determina el tiempo y cantidades monetarias.
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2.3.3 Importancia

La planeacion tiene una gran importancia dentro de las organizaciones, debido a
gue mediante ella se pueden fijar las metas y los objetivos que la empresa desea

realizar en un tiempo determinado.

Segun Reyes Ponce (2010) planear es tan importante como hacer, porque:

a) La eficiencia, obra de orden, no puede venir del acaso, de la
improvisacion;

b) Asi como es la parte dinamica, lo central es dirigir, en la mecanica el
centro es planear: si administrar es “hacer a través de otros”,
necesitamos primero hacer planes sobre la forma como esa accion
habr& de coordinarse.

c) El objetivo (sefialado en la previsidon) seria infecundo, si los planes no lo
detallaran, para que pueda ser realizado integra y eficazmente.

d) Todo plan tiende a ser econdmico.

e) Todo control es imposible si no se compara con un plan previo. Sin

planes se trabaja a ciegas.

Para Mercado (2003) planear es tan importante como organizar, dirigir o controlar,
porque la eficiencia no se logra con la improvisacion vy, si administrar es “hacer a
través de otros” necesitamos primero hacer planes sobre la forma en que esa

accion se habré de coordinar.
El mismo autor considera que planear es tan importante como hacer, porque:
a) Hace posible la utilizacion de actividades en forma ordenada y con un

propdsito.

b) Se disminuye la condicion azarosa de enfocar y ejecutar el trabajo.
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d)

e)

Las actividades se coordinan de tal manera que se consigue la
integracion de una fuerza, moviéndose armoniosamente hacia la meta
predeterminada.

Se reduce el trabajo improductivo.

Se reducen los costos y se estabiliza la empresa.

En cuanto a Munch y Garcia (1990) considera que la planeaciéon es esencial para

el adecuado funcionamiento de cualquier grupo social, ya que a través de ella se

prevén las contingencias y cambios que puede deparar el futuro, y se establecen

las medidas necesarias para afrontarlas.

Los fundamentos basicos que muestra la importancia de la planeacion son:

1.

Proporciona el desarrollo de la empresa al establecer métodos de
utilizacion racional de los recursos.

Reduce los niveles de incertidumbre que se pueden presentar en el
futuro, mas no los elimina.

Prepara a la empresa para hacer frente a las contingencias que se
presentan, con las mayores garantias de éxito.

Mantiene una mentalidad futurista teniendo mas visién del porvenir, y un
afan de lograr y mejorar las cosas.

Condiciona a la empresa al ambiente que lo rodea.

Establece un sistema racional para la toma de decisiones, evitando la
‘corazonadas” o empirismos.

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

las decisiones se basan en hechos y no en emociones.

al establecer un esquema o modelo de trabajo (plan), suministra la base

a través de las cuales operara la empresa.

10.promueve la eficiencia al eliminar la improvisacion.

11.proporciona los elementos para llevar a cabo el control.
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12.disminuye al minimo los problemas potenciales, y proporciona al
administrador magnificos rendimientos de su tiempo y esfuerzo.

13. Permite al ejecutivo evaluar alternativas antes de tomar una decision.

14.la moral se eleva sustancialmente, al conocer todos los miembros de la
empresa hacia donde se dirigen sus esfuerzos.

15. Maximiza el aprovechamiento del tiempo y los recursos, en todos los

niveles de la empresa.

Después de leer cada una de las definiciones de los presentes autores puedo
concluir que la importancia de la planeacién radica en que ayuda a la empresa a
establecer metas y objetivos, disefiar medio para lograrlos, ademas permite ser
mas eficientes reduciendo riesgos, permite seguir un orden de lo establecido,
ayuda en la toma de decisiones y prepara a la empresa para las posibles

contingencias que surjan.

2.3.4 Tipos de planes.

La etapa de planeaciéon estd compuesta por un conjunto de elementos que logran
el funcionamiento adecuado de la planeacion, esto son la misién, objetivos,

estrategias, programas, procedimientos, presupuestos, politicas y reglas.

Mision.

Es importante que todas las organizaciones cuentes con la misién formalmente,
donde mencione su razén de ser, su enfoque social, mencion de clientes y
empleados, asi como la tecnologia que implementan, ademas estar a la vista del
los del personal y los consumidores con el propésito de que se sientan parte de

ella y contribuyan en el cumplimiento de las metas.
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Miunch y Garcia (1990) la definen que la mision son los fines esenciales o
directrices que definen la razén de ser de la empresa, la naturaleza y caracter de

cualquier de cualquier grupo social.

Koontz y Weihrich (1997) mencionan que la mision es la tarea basica de una
empresa o institucion o de una parte de ella. Debe contener valores esenciales,
ambito geografico, direccion, relaciones con quienes participan en ella y vision del

fututo.

Para Hellriegel, Jackson y Slocum (2009) una mision es el objeto o razén de ser
de una organizacion. El enunciado de la misién suele responder a preguntas
basicas como: 1) (A qué actividad nos dedicamos? 2) ¢Quiénes somos? 3)
¢, Como lo hacemos? Una misién podria describir las necesidades de los clientes
gue desea satisfacer la empresa, los bienes o servicios que ofrece a los mercados

gue esta atendiendo en la actualidad o que pretende atender en el futuro.

En cuanto a la misién observo que describe la razén de ser de la empresa, en la
cual se incluyen varios aspectos importantes como las actividades a las que se
dedica, hacen mencién de los clientes y empleados, quienes son y que haran para

permanecer en el mercado.

Objetivos.

Cuando una empresa cuenta con sus objetivos establecidos cuenta con una
fortaleza ante las ademas, para ellos estos deben indicar el fin que se desea
lograr, el tiempo; corto, mediano o largo plazo, deben ser medibles, cuantificables,
realizables y especificos involucrando al personal para el cumplimiento de los

mismos.

Munch y Garcia (1990) mencionan que los objetivos representan los resultados

que la empresa espera obtener, son los fines por alcanzar, establecidos
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cuantitativamente y determinados para realizarse transcurriendo un tiempo

especifico.

Para Mercado (2003) los objetivos son los fines o propositos hacia los cuales se
debe dirigir los esfuerzos de un grupo humano. Los objetivos dentro de la empresa
deben ser claros en cuanto a que deben ser atendidos por el personal de la
empresa y sefialados por la alta direccion. Ademas los objetivos deben ser de tipo

cuantitativo.

Koontz y Weihrich (1997) mencionan que los objetivos son los fines que se
persiguen por medio de una actividad de una u otra indole. Son los fines que se
persiguen mediante la organizacion, la integracion del personal, la direccién y el
control.

Son los fines o propdsitos que tiene la empresa y desea alcanzar en un tiempo

determinado, los cuales ademas deben ser claros, medibles y alcanzables.

Estrategias.

Una estrategia se crea para hacer mayores las probabilidades de éxito dentro de
un nivel de riesgo y de incertidumbre dados, para ello estos deben ser coherentes
con la misién, asi como tomar en cuenta el ambiente interno y externo de la

empresa.

Segun Miinch y Garcia (1990) son recursos de acciones generales o alternativas
gue muestran la direccion y el esfuerzo, para lograr los objetivos en condiciones

MAas ventajosas.
Para Koontz y Weihrich (1997) las estrategias son la determinacion de los

objetivos béasicos a largo plazo de una empresa y la adopcion de los cursos de

accion y la asignacion de recursos necesarios para su cumplimiento.
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De acuerdo a Hellriegel, Jackson y Slocum (2009) las estrategias se refieren a los
principales cursos de accion (opciones) elegidos e instituidos para alcanzar una o

varias metas.

Una vez analizados cada una de las aportaciones de los distintos autores concluyo
que las estrategias son acciones que ayudan en la retribucién de los recursos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos ya sean a corto, mediano o largo

plazo.

Politicas.

El establecimiento de politicas en la empresa contribuye a gran medida en las
organizaciones debido a que son guias 0 normas a seguir que rigen el pensar de
las personas dentro de la organizacion, apoyan a la toma de decisiones y estan

ligadas a las estrategias.

Segun Minch y Garcia (1990) determinan que son guias para orientar la accion;
son criterios, lineamientos generales a observar en la toma de decisiones, cubre

problemas que se repiten una y otra vez dentro de la organizacion.

Para Mercado (2003) las politicas son normas de accion, expresadas en forma

verbal, escrita o implicita, que son adoptadas y seguidas por un dirigente.

En cuanto a Koontz y Weihrich (1997) consisten en enunciados o criterios
generales que orientan o enuncian el pensamiento en la toma de decisiones; son

normas para orientar la accion, decisiones que se toman con anticipacion.

De acuerdo con los autores las politicas son normas o lineamientos que rigen el
pensar de las personas dentro de la organizacion, ademas de que ayudan en la
toma de decisiones por lo que es de gran importancia que se encuentre

formalmente por escrito y sean conocidas por el personal.
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Programas.

Los programas poseen una gran relacion con los objetivos y las estrategias se
definen como las tacticas. Representan el ordenamiento de las tareas que se
deben efectuar en tiempo y forma, mencionando al responsable de cada actividad

para lograr en conjunto los objetivos planeados.

Segun Minch y Garcia (1990) determinan que los programas son un esquema en
donde se establece la secuencia de actividades especificas que habran de
realizarse para alcanzar los objetivos, y el tiempo requerido para efectuar cada

una de sus partes y todos aquellos eventos involucrados en su consecucion.

Koontz y Weihrich (1997) son un conjunto de metas, politicas, politicas,
procedimientos, reglas, asignaciéon de tareas, pasos a seguir, recursos por

emplear y otros elementos necesarios para llevar a cabo un curso de accién dado.

En cuanto a Mercado (2003) el programa es el conjunto de actividades a

desarrollar en un tiempo determinado y tiende a alcanzar las metas fijas.

Respecto a los programas representan la secuencia de actividades o pasos a
seqguir para llevar a cabo un curso de accién que se realizara con la finalidad de
alcanzar los objetivos, es de gran importancia que en él se asigne a un
responsable para su supervision, que este se encuentre formalizado por escrito, el
personal tenga nocién de que exista y no existan dudas de cémo utilizarlo, con la

finalidad de agilizar el cumplimiento de las metas fijadas.

Procedimientos.

El establecer procedimientos implica el declarar como se va a realizar el objetivo

del plan, involucra en su formulacion la secuencia de pasos a seguir para un
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adecuado manejo de sus actividades, determina tiempo, revisa recursos Yy

determina el lugar donde se efectuaran las tareas.

Segun Miinch y Garcia (1990) establecen el orden cronoldgico y la secuencia de

actividades que deben seguirse en la elaboracion de un trabajo repetitivo.

De acuerdo a Koontz y Weihrich (1997) son planes por medio de los cuales se

establece un método para el manejo de actividades futuras.

Segun Rodriguez Valencia (2003) es un conjunto de actividades que mediante que
mediante una adecuada relacion y encauzadas por politicas, nos permiten lograr
un objetivo concreto.

Cesar Coll (1991) conjunto de acciones ordenadas y finalizadas, es decir,

orientadas a la concesion de una meta.

Respecto a los conceptos de los autores los procedimientos establecen como se
van a realizar los objetivos del plan y sirve como una herramienta para el control

de las actividades futuras.

Presupuesto.

Un presupuesto representa una proyeccion de un plan de gran importancia dentro
de la administracion, debido a que ayuda a estimar cifras monetarias para la
empresa en cuanto a capital, ganancias y costos, contribuir también en el logro de

los objetivos.

Segun Minch y Garcia (1990) definen el presupuesto en esencia, son programas
en los que se asignan cifras a las actividades refiriéndose basicamente al flujo de
dinero dentro de la organizacién; implica una estimacion de capital de costos, de

los ingresos y de las unidades requeridas para lograr los objetivos.
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Para Mercado (2003) un presupuesto es un plan y, en cierto casos, el mas
importante de una empresa. Por medio de él se puede expresar anticipadamente
los resultados posibles, en datos numéricos tales como pesos, hora-hombre o

unidad de produccion.

En cuanto a Koontz y Weihrich (1997) es la formulacién de resultados expresados

en términos numericos; podria llamarsele un programa en cifras.

Los presupuestos son actividades que se les asigna cantidades y por medio de
este documentos de pueden expresarse anticipadamente los resultados

proyectados en la empresa.

Reglas.

Es indispensable que una organizacion cuente con reglas formalmente, el
personal las conozca y sancionen su incumplimiento ya que estas rigen el

comportamiento de las personas dentro de la organizacion.

Segun Minch y Garcia (1990) mencionan que son mandatos precisos que
determinan la disposicion, actitud o comportamiento, que debera seguir o evitar en
situaciones explicitas el personal de una empresa, siendo estas mas estrictas

donde la accion que se sujeta debe realizarse tajantemente y al pie de la letra.
Para Koontz y Weihrich (1997) son acciones u omisiones especificas, no sujetas a
la discrecionalidad de cada persona; son por lo general el tipo de planes mas

simples, el ordenamiento de hacer o no hacer.

En cuanto a Reyes Ponce (2009) son lineamientos que rigen el comportamiento

de las personas dentro de la organizacion.
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Respecto a los conceptos anteriores las reglas juegan un papel muy importante
dentro de las organizaciones ya que en ella se establece el comportamiento que
debe tener el personal entro de ella y que medidas deben de tomarse si no se

respeta.

2.4 Organizacion

En seguida presentaremos la definicion de la etapa de organizacion, asi como su
importancia y los elementos que la componen.

2.4.1 Definicion

La organizaciéon dentro de una empresa es otra etapa importante dentro de la
empresa, ya esta ayuda a establecer una estructura de funciones, a disponer y
correlacionar las labores, identificar mandos, a establecer canales de

comunicacién y responsabilidades.

Segun Koontz y Weihrich (2004) implica una estructura de funciones o puestos

intencional y formalizada.

Reyes Ponce (2010) menciona que organizacion es la estructura técnica de las
relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los
elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su

maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefalados.

Un tercer autor Mercado (2003) define la organizacion como es la estructura
técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y
actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo social, con el

fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados
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De acuerdo con los autores la organizacion se encarga de establecer una
estructura de las funciones, niveles de comunicacién, autoridad y mando, con la
finalidad de que los empleados identifiquen facilmente tanto el tamafo de la
empresa, las distintas funciones que lo componen y asi como identificar a sus

superiores e inferiores y dependientes a sus puestos.

2.4.2 Importancia

Al llevar a cabo una adecuada implementacion de la etapa de organizacion, la

empresa puede percatar al hacerlo correctamente sus estructura estara.

Mercado (2003) establece que la organizacion es la etapa méas creativa de la
administracion, puesto que en ella se deben establecer todas las consideraciones
necesarias para definir claramente hacia donde va un organismo y la forma mas

correcta y conveniente de ejecucion para lograr sus objetivos.

En cuanto a Munch y Garcia (1990) los fundamentos basicos de la organizacion

son:

1. Es de caracter continuo; jamas se puede decir que ha terminado, dado que
la empresa y sus recursos estan sujetos a cambios constantes (expansion,
contratacion, nuevos productos, etc), lo que obviamente redunda en la
necesidad de efectuar cambios en la organizacion.

2. Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de lograr los
objetivos del grupo social.

3. Suministra los métodos para que se puedan desempefar las actividades
eficientemente, con un minimo de esfuerzos.

4. Evita la lentitud e ineficiencia en las actividades, reduciendo los costos e

incrementando la productividad.

42



5. Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar funciones y

responsabilidades.

Para Reyes Ponce (2010) la importancia de la organizacion es por ser el elemento
final del aspecto tedrico, recoge, complementa y lleva hasta sus ultimos detalles
todo lo que la prevencién y planeacion ha sefalado al respecto a como debe ser
una empresa.

Después de analizar cada una de los conceptos anteriores puedo concluir que la
etapa de organizacibn es la que se encarga de disefar la estructura
organizacional, por medio de esa estructura se puede observar el tamafio de la
empresa, los tipos de mando, la autoridad, los canales de comunicacion, lo cual es
de gran beneficio para la empresa ya que ayuda a evitar problemas de duplicidad

de mandos o confusiones.

2.4.3 Elementos de la Organizacion.

Etapa del proceso imperante que la conforman el establecimiento de un
organigrama dentro de la empresa, el cual representa las autoridades de mando,
el tamafio de la empresa, y la jerarquia, ademas se ven la descripcion de puestos

y los instructivos especiales.

Organigrama.

Es importante que las empresas cuenten formalmente con un organigrama que se
encuentre a la vista del personal y de los clientes, debido a que ayuda a visualizar
la estructura de la empresa, determina como esta conformados los puestos, las

autoridades, canales de comunicacion y unidades de mando.

Para Gomez (2001), el organigrama es la grafica que toma la estructura organica

interna de la organizacion formal de una empresa, sus relaciones, sus niveles de
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jerarquia y las principales funciones que se desarrollan. Son utiles instrumentos de
la administracion debido a que revelan: la division de las funciones, los niveles
jerarquicos, las lineas de autoridad y responsabilidades, los canales formales de

comunicacion.

En cuanto a Salvador (2003) es un cuadro sintético que indica los aspectos
importantes de una estructura de organizacion, incluyendo las principales
funciones y sus anexos, los canales de supervision y la autoridad relativa de cada

empleado encargado de su funcién respectiva.

Segun Minch y Garcia (1990) son representaciones graficas de la estructura
formal de una organizacion, que muestra las interrelaciones, las funciones, los

niveles jerarquicos, las obligaciones y autoridad, existentes dentro de ella.

Respecto a cada uno de los autores el organigrama cobra mucha importancia
dentro de la organizacién ya que es la estructura que toma la empresa donde
indica la jerarquia, tipos de mando, dependencia, tamafio ya que beneficia a la

empresa de errores y sobre todo en los mas comunes que son los de autoridad.

Descripciéon de Puestos.

Documento de gran valor dentro de la empresa que tiene como propaésito describir
gue actividades se van a realizar el puesto que se va a crear o ya existente, debe
describir claramente las responsabilidades que implica, que cuente con un perfil
definido, que se entregue a los empleados y se vigile su cumplimiento.

Segun Mercado (2001) una vez establecidos los departamentos y niveles
jerarquicos se debe definir en la organizacion lo que debe hacerse en cada unidad

de trabajo. Esta unidad concreta de trabajo recibe el nombre de puesto.

Koontz y Weihrich (1997) esta descripcion estipula la funcion basica del puesto,

las principales areas de resultado final de las cuales es responsable el gerente y

44



las relaciones de autoridad implicadas. En una buena descripcion del puesto se
informa a todos los interesados acerca de las responsabilidades del ocupante.

Para Werther y Davis (2008) consiste en una declaracion por escrito en la que se
explican las responsabilidades, las condiciones de trabajo y otros aspectos de un
puesto determinado.

La descripcion de puestos determina por escrito las tareas que debe realizarse en
cada area de la organizacion. Este documento establece claramente las
responsabilidades, el objetivo para que este funcione que se encuentre

actualizado entre otros.

Instructivos Especiales.

Los instructivos especiales representan una serie de explicaciones e instrucciones
gue son agrupadas, organizadas y expuestas de diferente manera para indicarle a
un individuo la posibilidad de actuar en cada situacion. Dependera del giro de la

empresa para su aplicacion.

De acuerdo con Arias (1989) el instructivo es un medio de comunicacion que
dirige la organizaciéon a sus empleados. En él se establecen, paso a paso los
procedimientos a seguir, indicando los objetivos que persigue cada secuencia del

procedimiento, la forma a utilizar y el tramite a seguir.

Koontz y Weihrich (1997) es un documento en el que se detalla paso a paso las

tareas que se desean realizar para cumplir con un trabajo determinado.

En cuanto a Gémez (2001) estandarizan que las cosas se lleven a cabo bien. De
acuerdo a los autores estos establecen los pasos de las actividades que los

subordinados deben de realizar y solamente se da en empresas que los requieran.
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De acuerdo a los conceptos anteriores concluyo que los instructivos especiales
constan de una serie de indicaciones paso a paso con la finalidad de que las
tareas se realicen bien y estas solamente son aplicables al tipo de empresa que lo

necesite.

2.5 Integracion

En seguida presentaremos la definicion de la etapa de organizacion, asi como su

importancia y los elementos que la componen.

2.5.1 Definicion

Proceso que se encarga de reunir al personal idéneo para ocupar en un puesto
vacante. En esta etapa se puede observar el proceso de reclutamiento, seleccion,

contratacion, e induccién de los posible miembros a la empresa.

Koontz y Weihrich (2004) la integracion de personal consiste en ocupar y

mantener asi los puestos de la estructura organizacional.

Segun Reyes Ponce (2010) define integraciébn como integrar es obtener y articular
los elementos materiales y humanos que la organizacion y la planeacion sefalan

como necesario para el adecuado funcionamiento de un organismo social.

En cuanto a Benavides (2004) la integracion es un elemento de apoyo para
facilitar la vinculacion de recursos y areas diversas, de acuerdo con los
requerimientos de las labores por realizar pues, ademas de conjuntar

componentes diferenciados.
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Concluyendo podemos decir que la integracidén es el proceso que se encarga de
atraer al personal ideoso a un puesto bacante a la empresa, todo se realiza por
medio de un proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion. Es
muy importante que este proceso se encuentre formalmente por escrito y se

encuentre una persona supervisando que su cumplimiento.

2.5.2 Importancia

Al contar con este documento formalmente por escrito la empresa cuenta con una
gran ventaja de reunir al personal necesario a ocupar un puesto dentro de la
misma, debido a que tendra establecido los medios para llevar a cabo un

adecuado reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion.

Koontz y Weihrich (2004) su importancia consiste en realizar mediante la
identificacion de los requerimientos de fuerza de trabajo, el inventario de las
personas disponibles y el reclutamiento, seleccion, contratacién, ascensos,
evaluacion, planeacion de carreras, compensacion y capacitacion o desarrollo,
tanto como de candidatos como empleados en funciones a fin de que puedan

cumplir eficaz y eficientemente sus tareas.

Segun Reyes Ponce (2010) la importancia de la integracion radica en lo siguiente:

a) Es el primer paso practico de la etapa dindmica y, por lo mismo, de ella
depende en gran parte que “la teoria” formulada en la etapa constructiva o
estatica, tenga la eficiencia prevista y planeada.

b) Es el punto de contacto entre lo estatico y lo dinamico; lo teorico y lo
practico.

c) Aun que se de en mayor amplitud al iniciarse la operacién de un organismo

social (conseguir personal, maquinaria, dinero, etc.) es una funcion
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permanente, porque en forma constante hay que estar integrando al

organismo, tanto para proveer a su crecimiento normal, ampliaciones, etc.

En cuanto a Benavides (2004) la importancia de la integracion significa la
posibilidad de optimizar tanto el manejo de la provision a las diversas unidades de
la organizacion, de los elementos humanos, los recursos materiales, los medios
financieros y los recursos técnicos que demanda la operacion total, con un criterio

de adecuacion y concordancia entre las partes componentes de la organizacion.

Respeto a los distintos conceptos anteriores la etapa de integracién es la que se
encarga de atraer candidatos internos; mediante un inventario de personal o
externos a ocupar un puesto vacante, para ellos se debe establecer un adecuado
proceso el cual debe de estar por escrito y seguirse como esté indicado, con la
finalidad de obtener mejores resultados.

2.5.3 Elementos de la Integracion.

Etapa del proceso administrativo que se encarga de atraer al personal idoneo a la
empresa, con la finalidad de que se integre luego y demas de conservar e sus

puestos a los demas empleados.

Reclutamiento.

El reclutamiento representa un importante inicio en el proceso cuando existe un
puesto vacante dentro de la empresa, ya que consiste en atraer a candidatos
internos 0 externos a ocupar un puesto en la organizacion, es por ello que se
cuente con el proceso por escrito formalmente, que se aplique tan y como lo
seflalan cada paso y que se evalle el uso adecuado de los medios y fuentes de

reclutamiento indicados.

48



Segun Chiavenato (2000) reclutamiento es un conjunto de técnicas Yy
procedimientos orientados a atraer candidatos potenciales calificados y capaces
de ocupar cargos dentro de la organizacion. En esencia, es un sistema de
informacion mediante el cual la organizacién divulga y ofrece al mercado de

recursos humanos las oportunidades de empleo que pretender llenar.

Koontz y Weihrich (1997) es el proceso por medio del cual se identifica e interesa
a candidatos capacitados para llenar los puestos vacantes. Existen fuentes y
medios de reclutamiento; las fuentes son los lugares en los que se podra
encontrar al personal adecuado, entre ellos sindicatos, escuelas, familiares o

recomendados, oficinas de colocacién, otras empresas.

Para Werther y Davis (2008) proceso de identificar y atraer a personal de diversas
nacionalidades para trabajar en compafiias diversificadas, asi como el proceso de
atraer a trabajadores locales para que laboren en el exterior, constituye un campo

de crecientes retos profesionales.

De acuerdo con los autores este proceso esta encargado de atraer a las personas
gue la empresa realmente este requiriendo para ocupar un puesto vacante, para
ello se establece fuentes y medios de reclutamientos que ayude a atraer al

candidato idéneo al puesto.

Seleccion.

Proceso que se establece dentro de la etapa de integracion donde se llevan a
cabo entrevistas, la aplicacion de examenes tanto médicos como psicologicos,
ademas se investigan las referencias con la finalidad de conocer afonde al posible

empleado a ocupar un puesto vacante.

Para Grados (1999) la seleccion es la serie de técnicas encaminadas a encontrar

a la persona adecuada para el puesto adecuado, se habla de la seleccion de
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personal e el momento en que se tiene a los candidatos probables para ocupar la

vacante los cuales deberan ser evaluados en forma secuencia.

De acuerdo a mercado (2001) esta tiene como objetivo principal de seleccion es
escoger a los individuos que estan mejor calificados para el empleo y colocarlos
en los puestos a los que se adapten mejor. Este objetivo debe alcanzarse bajo

condiciones que promuevan las buenas relaciones publicas.

En cuanto a Werther y Davis (2008) el proceso de seleccién consta de pasos
especificos que se siguen para decidir cuél solicitante cubrird el puesto vacante.
Aungue el nimero de pasos que siguen diversas organizaciones varian, casi todas

las compafias modernas efectlian un proceso de seleccion.

Este proceso se implementa cuando se desea encontrar a la persona indica que
cumpla con el perfil del puesto de la empresa, y este lo constituye una serie de
pasos, y una buena observacién que hacer los autores es que el proceso de

seleccion varia dependiendo de cada empresa.

Contratacion.

Una vez que se encuentra al personal idoneo, continuamos con la contratacion;
que es donde se formaliza el mutuo acuerdo laboral por ambas partes, el cual

puede ser por tiempo determinado, por obra determinada o tiempo indeterminado.

Segun Grados (1990) la contratacion es la etapa que formaliza la aceptacion del
candidato como parte integral de la empresa. Las formas de contratacion estan
registradas por la Ley Federal del Trabajo (LTF).

Koontz y Weihrich (1997) es la etapa que formaliza la aceptacion del candidato
como parte integral de la empresa y se conocen tres tipos: contrato por obra

determinada, contrato por tiempo determinada y contrato de tiempo indeterminado.
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En cuanto a Arias (2006) la relaciéon de trabajo se establece formalmente por
medio del contrato de trabajo, cumpliéndose asi lo dispuesto en la legislacion
vigente. Este contrato de trabajo permite determinar las responsabilidades y

derechos tanto de los trabajadores como de la organizacion.

Después de seleccionar a la persona idénea al puesto vacante, como mencionan
los autores es necesario formalizar la relacion de trabajo y lo correcto es que se
elabore un contrato laboral donde se llegue a un acuerdo tanto de las obligaciones

y derechos de los empleados y patrones.

Induccion.

Una vez formalizada la contratacién del personal, es necesario que se imparta una
induccion de personal, con la finalidad de que el nuevo o nuevos empleados se
familiaricen con la empresa, conozcan a sus compafieros, a su jefe inmediato, las

instalaciones y asi pueda desenvolverse con mayor seguridad.

Segun Grados (1990) la induccién es una etapa que se inicia al ser contratado un
nuevo empleado en la institucion, en la cual se va adaptar lo mas pronto posible a
Su nuevo ambiente de trabajo, a sus nuevos compafieros, las politicas de la

empresa y a sus nuevas obligaciones y derechos.

Mercado (2003) menciona que es un proceso dindmico consistente en impartir
programas de orientacion a los nuevos empleados de la organizacioén, al personal
antiguo cando este es promovido de un puesto a otro, asi como cuando se
introducen nuevos métodos de trabajo, con el objeto de elevar la productividad, la
eficiencia, la calidad de sus relaciones con su nuevo trabajo y su desarrollo

personal.
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Koontz y Weihrich (2004) es un conjunto de planes y programas que se llevan a
cabo para acelerar la integracion del individuo, en el menor tiempo posible de
trabajo, al jefe al equipo de trabajo y a la organizacién en general. Es muy
importante ya que por medio de ella el individuo conoce la historia de la empresa,
los departamentos que hay en la compaifiia, jefes y supervisores y la descripcion

del puesto a ocupar.

Es de gran importancia que una vez que la persona fue contratada se le dé un
recorrido por la empresa mientras le explican la historia, el tiempo, imagen, que
proposito tiene la empresa, con la finalidad de que el nuevo integrante se adopte

luego a la empresa.

2.6 Direccién.

En seguida presentaremos la definicién de la etapa de Direccion, su importancia y
los elementos que la integran.

2.6.1 Definicién.

Etapa dentro del proceso administrativo que juega un papel importante dentro de
las empresas, o componen una adecuada comunicacion, motivacion y liderazgo.
Se refiere al como influir en el personal para que ayuden en el alcance de las
metas y objetivos de la empresa.

Koontz y Weihrich (2004) es el proceso que consiste en influir en las personas

para que contribuyan al cumplimiento de todas las metas organizacionales y

grupales.
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Segun Reyes Ponce (2010) la direccidn es aquel elemento de la administracion en
el que se logra la realizacién efectiva de todo lo planeado, por medio de la
autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones, ya sea tomadas
directamente, ya, con mas frecuencia, delegando dicha autoridad, y se vigila

simultaneamente que se cumpla en la forma adecuada todas las ordenes emitidas.

Respecto a Mercado (2002) direccion se define como “hacer que todos los
miembros del grupo se propongan a lograr el objetivo, de acuerdo con los planes y

la organizacion hechos por el jefe administrativo.

Después de analizar cada uno de los conceptos podemos observar que la
direccidbn se encarga de influir en las personas para que contribuyan en la
realizacion de las metas de la empresa, para ello se requiere implementar una
adecuada comunicacion, establecer programas de incentivos que motiven a al
personal en el cumplimiento de sus tareas, para ellos es importante que se cuente

con un buen manejo del liderazgo por parte de sus superiores.

2.6.2 Importancia

Al contar una adecuada direccién ayudara a la empresa a que su personal se
desenvuelvan de una mejor manera dentro de la organizacion impulsandolos a
lograr el cumplimento de sus tareas.

Segun Reyes Ponce (2010) su importancia con lo demas elementos es que la
direccion es la parte “esencial”’ y “central”, de la administracién, a la cual se debe

subordinar y ordenar todos los demas elementos.

Mientras que su importancia en razon de su caracter radica en que este elemento

de la administracion es el mas real y humano.
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Respecto a Mercado (2002) su importancia se puede demostrar desde dos puntos

de vista:

1. La direccidon dentro de las demas funciones administrativas, se atribuye

como la central y esencial, a la cual se deben subordinar toda las demas.

2. La direccion, en relacion a su caracter, es una funcién mas real y humana.
Se trata de dirigir hombres, de luchar contra las cosas y problemas tal como

son en la realidad.

Minch y Garcia (1990) la direccion es transcendental porque:

1. Pone en marcha todos los lineamientos establecidos durante la planeacion
y la organizacion.

2. A través de ella se logran las formas de conducta mas deseables en los
miembros de la estructura organizacional.

3. La direccién eficiente es determinante en la moral de los empleados v,
consecuentemente, en la productividad.

4. Su calidad se refleja en el logro de los objetivos, la implementacién de
métodos de organizacion, y en la eficiencia de los sistemas de control.

5. A través de ella se establecen la comunicacion necesaria para que la

organizacion funcione.

En cuanto a cada uno de las distintas aportaciones de los autores podemos
concluir que la direccién es la etapa donde se trabaja con el recurso humano de la
organizacion para que logre los objetivos establecido desde la etapa de
planeacion, se trata de influir en las personas por medio del liderazgo, se
establecen programas de incentivos para estimular el desarrollo de las actividades
y alcanzar las metas establecidas ademas de establecer los medios indicados de

comunicacion que faciliten la realizacion de las funciones.
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2.6.3 Elementos de la Direccion.

Proceso del proceso administrativo que esta compuesto por la direccion, tipo de

mando, comunicacion, liderazgo y motivacion del personal.

Comunicacion

Consiste en establecer la forma adecuada para dirigirse hacia otras personas, ya
sea de manera formal, informal, descendiente, ascendente, directa o indirecta.

Con la finalidad de que el mensaje sea claro y entendible.

Segun Mercado (2001), comunicacion es el proceso de conducir informacion vy
comprension de una persona a otra. La comunicacion es una relacion establecida
a a través de las palabras: escritas, orales o0 a través de medios similares,
entonces la sustancia que vitaliza y da razon de ser a la comunicacion es la

informacion.

Koontz y Weihrich (1997) la comunicacion puede ser definida como el proceso a
través del cual se transmite y recibe informacion en un grupo social. Las formas de
comunicacion mas conocidas son: ascendente, descendiente, cruzada, escrita,

oral, etc.

Para Miunch y Garcia (1990) mencionan que la comunicacién puede ser definida
como el proceso a través del cual se transmite y recibe informaciéon en un grupo
social. De tal manera vista, la comunicacion en una empresa comprende multiples
interacciones que abarcan desde las conversaciones telefonicas informales hasta

los sistemas de informacion mas complicados.

Después analizadas los conceptos anteriores la comunicacién es un proceso para
transmitir de una persona otra la informacion, y dentro de una organizacion este

punto es demasiado importante para el buen funcionamiento de ella.

55



Liderazgo.

Segun de Minch y Garcia (1990) consiste en vigilar y guiar a los subordinados de
tal forma que las actividades se realicen adecuadamente.

Para Arias (2006) el liderazgo constituye un proceso para alcanzar una vision y
una misién valiosa mediante el involucramiento y el desarrollo integral de las
personas y sus facultades humanas, utilizando al maximo los recursos y con

repercusiones positivas para la calidad global de vida.

Mercado (2003) frecuencia con que un individuo, dentro de un grupo, puede ser
identificado como quien influye o dirige las conductas de los otros miembros del

grupo. Es decir, todos aquellos aspectos que contribuyan a que el grupo metas.

El liderazgo es la forma de influir en las demas personas y que estas de una
buena manera cumplan con los solicitado y este beneficia en el cumplimiento de

metas y objetivos.

Motivacion.

La motivacion es un resultado de la necesidad, los deseos, anhelos, se requiere
de una persona que estimulen cada uno ellos para que sus subordinados puedan

desarrollar mejor sus funciones dentro de la organizacion.

Segun Mercado (2002) la motivacion es la habilidad para lograr que el hombre
haga lo que usted quiere que haga, cuando usted lo quiere hecho, del modo en

que usted lo desea y porque él desea hacerlo.

Para Koontz y Weihrich (2003) la motivacion es un término genérico que se aplica
a una amplia seria de impulsos, deseos, necesidades, anhelos y fuerzas similares,

es decir, que los administradores motiven a los subordinados para que se realizan
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las codas con las que esperan satisfacer eso impulsos y deseos de inducir a los
subordinados a actuar de determinada manera.

En cuanto a Arias (2006) esta constituido por todos aquellos factores capaces de
provocar, mantener y dirigir la conducta hacia un objetivo.

Es de gran importancia que el personal dentro de la empresa se encuentre con
buen animo, debido a que esto influira en el buen desempefio de sus actividades
aumentando la eficiencia y la eficacia en la organizacion, para ellos es bueno que

la empresa cree incentivos para gratificar los esfuerzos de los clientes.

2.7 Control

En seguida presentaremos la definicién de la etapa de control, su importancia y

los elementos que la integran.

2.7.1 Definicion

Ultima etapa del proceso administrativo que tiene como objetivo supervisar el
cumplimiento de las metas establecidas en la etapa de planeacién, con el objetivo
de detectar fallas, o factores que impidieron el cumplimiento de estas actividades.

Segun Koontz y Weihrich (2004) es la medicion y correccién del desempefio a fin
de garantizar que se ha cumplido los objetivos de la empresa y los planes ideados

para alcanzarlos.

Para Mercado (2002) “el control es el examen de los resultados. Controlar es
mantener la seguridad de que todas las operaciones en cualquier momento se
estan llevando a cabo de acuerdo con el plan establecido, con las 6rdenes que se

han dado y con los principios que se han sustentado.
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Miunch y Garcia (1990) definen el control como la evaluacion, medicién de la
ejecucion de los planes, con el fin de detectar y prever desviaciones, para

establecer las medidas correctivas necesarias.

Una vez analizados cada uno de los conceptos de los distintos autores podemos
concluir que la etapa de control es un examen de medicion y evaluacion de los
resultados obtenidos, esta etapa tiene una gran relacion con la etapa de
planeacion, debido a que ayuda a analizar si se cumplieron las metas como se

habian planeado.
2.7.2 Importancia
Es importante que las empresas implemente un buen control en base a sus
actividades planeadas desde la primera etapa del proceso administrativo, con la
finalidad de detectar y prever desviaciones e implementar las medidas correctivas
necesarias.
Segun Reyes Ponce (2010) la importancia del control es la siguiente:
a) Cierra el ciclo de la Administracién. De hecho, los controles son a la vez
medios de prevision.
b) Se da en todas las demas funciones administrativas: hay controles de la
organizacién, de la organizacioén, la integracion, etc. Es por ello un medio
para manejarla o administrarlas.

Mercado (2002) menciona la importancia del control:

a) Cierra el ciclo de la administracion.
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b)

Se da en todas las demas funciones administrativas: hay control de la
planeacién de recursos humanos, de la organizacion, de la direccion, etc.

Es por ello un medio para manejarlas o administrarlas.

Munch y Garcia (1990) el control es de vital importancia dado que:

a)

b)
c)

d)

f)
9)

Establece medidas para corregir las actividades, de tal forma que se
alcancen los planes exitosamente.

Se aplica a todo: a las cosas, a las personas, y a todos los actos.

Determina y analiza rapidamente las causas que pueden originar
desviaciones, para que no se vuelvan a presentar en el futuro.

Localiza a los sectores responsables de la administracion desde, el
momento en que se establecen medidas correctivas.

Proporciona la informacion acerca de la situacién de la ejecucion de los
planes, sirviendo como fundamento al reiniciarse el proceso de planeacion.
Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores.

Su aplicacion incide directamente en la racionalizacion de la administracion
y consecuentemente, en el logro de la productividad de todos los recursos

de la empresa.

Cuando una empresa lleva a cabo un buen control puede determinar y analizar

rapidamente las causas que puedan originar desviaciones y para que estas no se

vuelvan a presentar en un futuro y facilita informacién sobre la situacion de la

ejecucion de los planes.

2.7.3 Elementos del Control.

Es la dltima etapa del proceso administrativo, su importancia radica en la forma

de evaluar lo planeado, con la finalidad de conocer si se ha logrado los objetivos y

metas.
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Estandares.

Es importante que las empresas cuando implementen la etapa de control
establezcan estandares, que el personal los conozca y que exista un responsable

de supervisar cumplimiento.

Segun Minch y Garcia (1990) definen que es una unidad de medida que sirve
como modelo, guia patrén con base en la cual se efectia el control, éstos

representan el estado de ejecucion deseado.

Koontz y Weihrich (1997) es una unidad de medida establecida para servir como
criterio o nivel de referencia para el desempefo; son los niveles de eficiencia que

debe cumplir cada persona en su trabajo.

En cuanto a Reyes Ponce (2003) menciona que el control es imposible si no
existen los estandares de una manera prefijados, y sera tanto mejor cuando mas

precisos y cuantitativos sean dichos estandares.

En cuanto a la funcién de los estandares los tres autores mencionan que son una
unidad de medida que se utiliza como guia para comparar alguna actividad,
ademas son niveles de eficiencia que deben alcanzar cada persona en su trabajo.
Medicién del desemperio.

Segun Miunch y Garcia (2004) consiste en medir la medicion de los resultados,

mediante la aplicacion de unidades de medida, que deben ser definidas de

acuerdo con los estandares.
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En cuanto a Hughes, Ginnett, Curphy (2007) se refiere a esos comportamientos
dirigidos a la misibn o metas de la organizacion, o los productos o servicios

resultantes de esos comportamientos.

Herndndez y Rodriguez (2008) los parametros y la informacién generada por los
registros y el sistema deben medirse, observando los resultados para evaluarlos y

conocer el grado de eficiencia de la ejecucion de un plan.

Consiste en evaluar si las tareas se estan realizando como se planearon, y si
existen errores buscar la causa o factores que estan interviniendo en su
cumplimiento.

Este elemento del control esta basado en que las asignaciones, tareas o funciones
que se planearon se realicen en tiempo y forma, tal como se planeo en su

momento.

Después de realizar la presente fundamentacion tedrica puedo concluir que la
auditoria es una herramienta indispensable dentro de las empresas sin importar su
giro, tamafio o razén social, debido a que esta ayuda a detectar las probleméticas

gue se presentan dentro del proceso administrativo.

Una vez analizado el proceso de la auditoria administrativa con cada uno de los
distintos autores adopte por hacer un hibrido con 5 fases que son las siguientes
fases: planeacion del servicid, recopilacion de la informacion, evaluacion y

diagnéstico, recomendaciones y elaboracion del informe.

En cuanto a la administracion es una técnica indispensable dentro de las
organizaciones que ayuda en la optimizacion y aprovechamiento de los recursos

tantos materiales, humanos, tecnolégicos Yy financieros.

Cuando se realiza una auditoria administrativa se analiza y supervisa el como se

lleva a cabo el proceso administrativo, el cual varia entre los autores en cuanto a
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sus fases unos hablan de 4 fases: Planeacion, organizacion, direccion y control,
otros autores agregan una fase mas la de integracién. Con la finalidad de

establecer una adecuada revision utilizaremos las 5 fases del proceso.
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CAPITULO IlI

METODOLOGIA

Este capitulo pretende clasificar el sujeto bajo estudio, los materiales utilizados y
el procedimiento que se seguira para llevar a cabo la realizacion de la presente

investigacion.

3.1 Sujetos.

En la presente investigacion realizada en Mercantil Occidental S.A de C.V, una
mediana empresa de giro comercial, dedicada la distribucion de autopartes,
lubricantes agricolas y automotrices ubicados en Ciudad Obregon, participaron los

siguientes sujetos:

El Gerente Administrativo, C.P Roberto Vega Gutiérrez, quien cuenta con trece
afos de antigiiedad en la empresa y cinco afios en el puesto actual, con quien se
establecié un contacto directo en la empresa, debido a que fue el encargado de
proporcionar la informacién primaria y documentos requeridos durante el proceso
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de la auditoria administrativa. Ademéas de algunos empleados de distintas areas

apoyaron en la recopilacion de informacion requerida para su estudio.

3.2 Materiales.

Los materiales utilizados para esta investigacion fueron:

1. Fichas de evaluacién utilizadas para la recopilacién de la informacion
requerida para cada una de las etapas del proceso administrativo, estos
fueron disefiados identificando, los datos de la persona encargada, el
departamento, funcion o cargo, antigtiedad en el puesto, fecha, nombre
de los auditores y posteriormente el nombre de la etapa a evaluar,
desglosando cada uno de sus elementos con sus respectivos puntos a
analizar y con un recuadro donde se agregaron comentarios y

observaciones de lo analizado.

2. Cuestionarios aplicados al gerente administrativo para analizar la
familiarizacién con la empresa con preguntas relacionadas a cada una
de las etapas del proceso administrativo y examinar las instalaciones de
la organizacion. Otro tipo de cuestionario que se aplico al mismo gerente
fue el de contextualizaciébn con la finalidad conocer si ya habian
implementado alguna auditoria en la empresa u otros servicios
profesionales que se hayan contratado. Ademas de un dltimo
cuestionario aplicado a los empleados con la intencional de determinar
el tipo de liderazgo que delega el gerente, ademas de determinar si
implementa programas incentivos que estimulen la motivacion del

personal de la empresa.
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3.3 Procedimiento.

El primer paso que se dio para la elaboracion de esta investigacion fue el visitar
las instalaciones de la empresa, donde se negocio la propuesta de realizar una
auditoria administrativa durante un semestre, donde estariamos visitandolos de
una a dos veces por semana para solicitar y posteriormente recoger la informacién
que fuéramos requiriendo, dejado estipulado que el trabajo no tendria ningun

costo.

Para eso se sigui6 el proceso de la auditoria administrativa que consta de cinco
etapas; planeacion del servicio, recopilacion de la informacibn 6 examen,

evaluacion y diagnéstico, recomendaciones y la elaboracion del informe final.

1. Planeacion del servicio, en esta etapa se defini6 como objetivo el
detectar probleméticas dentro de la empresa para proporcionarles
soluciones de mejora, su alcance se determiné en auditar toda la
empresa, ademas se fijaron las técnicas o herramientas a utilizar; fichas
de evaluacion para cada una de las etapas del proceso administrativo,
entrevista, observaciéon o verificacion. Se decidi6 sobre el personal
necesario para participar en la auditoria, el cual estuvo conformado por
tres auditores; Carmen Irlanda Espinoza Valdez, Carmen Marina Avifia
Copado y Gloria lvonne Delgado Murrieta. En cuanto a la programacion
de tiempos se fij6 su duracién por dos meses, haciendo visitas a la
empresa dos veces por semana; una para solicitar la informacion y la
segunda para recogerla. Se elaboré ademas un programa de trabajo el
cual permitiera plasmar tiempos y actividades a realizar en el proyecto,
con la finalidad de modelar la planificacion de las tareas necesarias a
realizar. En cuanto a la determinacion de costos y honorarios se acordo
con el gerente administrativo que este seria totalmente gratuito, en

cuanto a los material a utilizar fueron; una computadora, una impresora,
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hojas blancas, engrapadora, carpetas, protectores de hojas blancas,
marcadores, plumas, separadores y clips.

Recopilacion de la Informacion 6 examen, en esta segunda etapa se
decidio sobre la forma de como recopilar los datos necesarios que
conforman a cada una de las etapas del proceso administrativo,
aplicando las técnicas de investigacion; entrevistas, cuestionarios,

observacion, verificacion, fichas de evaluacion e interpretacion de datos.

Se aplicdé una ficha de evaluacién para cada una de las etapas, su
formato estaba disefiado de la siguiente manera; hacia mencion de ser
una ficha de evaluacion, solicitaba agregar los datos de la empresa,
nombre del empleado, funcién o cargo, antigliedad, fecha de aplicacion
y nombre el auditor. Posteriormente mencionaba el nombre de la etapa
a evaluar y en un cuadro con tres columnas en el cual mencionaba el
tipo herramienta; que lo conformaban los elementos de cada etapa y lo
que deberia analizarse de que existiera en la empresa, la segunda
columna era la empresa; donde se anotaba con lo que contaba
formalmente y la otra para anotar de lo que carecia y la ultima era de
observaciones que los auditores les haciamos para que las atendieran.
(Ver anexos).

Evaluacion y diagndstico, en cuanto a esta tercer etapa consistié en
analizar y evaluar la informacién recopilada en cada una de las fichas de
evaluacion del proceso administrativo, después se establecio una
jerarquizacion de las observaciones que presentaban cada una de ellas
y se hicieron las observaciones correspondientes por medio de un
documento formal que se le llamo determinacion de hechos, con la
finalidad de que al gerente administrativo observara las anomalias que

existen en la administracion que se ejerce en la mediana empresa.
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4. Recomendaciones, respecto a la cuarta etapa se elaboraron

alternativas de solucion para las anomalias encontradas en la etapa

anterior, realizando recomendaciones técnicas y no técnicas.

Elaboracion del informe, por ultimo se realiz6 el informe final donde se
plasmé la elaboracion del proceso de la auditoria administrativa
haciendo mencion de las problematicas encontradas en el proceso
administrativo, sus respectivas recomendaciones a las areas de
oportunidad encontradas y haciendo mencion del nivel en el que se

encuentra la empresa.

Se realiz6 la invitacion formal al Gerente Administrativo C.P Roberto
Vega Gutiérrez, para hacer entrega del informe final una vez finalizada
la materia, donde se organiz6 un evento en el edificio CIIEN de la
unidad ITSON centro. En el mismo evento se le explico al mismo
Gerente los instrumentos que se aplicaron para la realizacion de la
investigacion, las etapas que se evaluaron, asi como sus deficiencias y
recomendaciones en el proceso administrativo, con la finalidad de que
las atendieran pronto, asegurandoles un crecimiento organizacional
reflejado en el aprovechamiento de cada uno de los recursos de la

empresa, creando con ello mayor ventaja competitiva.
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CAPITULO IV

RESULTADOS Y DISCUSIONES

En el presente capitulo se describen los resultados obtenidos de la recopilacion de
informacion por medio de la ficha de evaluacion en cada una de las etapas del

proceso administrativo.

4.1 Resultados.
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Cd. Obregdn, Sonora, a 08 de mayo de 2012.

Lic. Roberto Vega Gutiérrez
Gte. Administrativo
Mercantil Occidental S.A de C.V

De acuerdo al compromiso contraido con su honorable empresa Mercantil Occidental
S.A de C.V, que usted representa, hacemos entrega del informe final del proyecto de
Mejoramiento del Sistema Administrativo y Operacional.

Para emitir este diagndstico fue necesario evaluar cada una de las etapas del proceso
administrativo tales como: planeacién, organizacion, integracion, direccion y control a
través de la aplicacion de fichas de evaluacion, mismas que se utilizaron con el fin de
analizar la documentacion detalladamente para detectar areas de oportunidad y mejora
en la empresa. De acuerdo a nuestra evaluacion la empresa obtuvo resultados que la
colocan de acuerdo a nuestra tabla en el nivel regular. Esto se explica con la

determinacion de los siguientes:

HECHOS:

PLANEACION:

MISION, se detect6 que no esta a la vista del personal ni de los clientes de la empresa,
lo cual es de gran importancia que lo realicen para dar a conocer el porqué de la

existencia de ella.

OBJETIVOS. Se verificd que la empresa carece de documentacion donde cuente con
dichos objetivos plasmados, es importante que estos se encuentren por escrito, ya que
estos les permite determinar los fines hacia los cuales se dirige la empresa a un tiempo

estimado.
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ESTRATEGIAS. La empresa no cuenta con registros fisicos como evidencia de tener
estrategias, es necesario formalizarlas ya que son una serie de pasos que conducen al

logro de los objetivos

PROCEDIMIENTOS. Al realizar la auditoria, se identifico la ausencia de procedimientos
en cada uno de los departamentos, debido a que no existe ningun archivo formal, por lo
gue es indispensable que estos estén por escrito ya que les ayudara a determinar los

planes para establecer métodos para manejar actividades futuras

PROGRAMAS. No se cuenta con documentos formales y Unicamente los conocen los
interesados y se aplican de acuerdo a sus criterios. Es de suma importancia la
formalidad de los programas para que sea utilizada como una herramienta de apoyo

para coordinar y sincronizar las actividades para el cumplimiento de sus objetivos.

REGLAS. Se detecté que no se encuentran a la vista del personal, lo que provoca
desconocimiento en los empleado, lo cual sustenta lo que se debe y lo que no se debe
hacer, debido a que estas rigen el comportamiento de las personas dentro de la

organizacion, y en caso de no cumplirse se tiene una sancion.

ORGANIZACION:

ORGANIGRAMA. No se encuentra publicado en la empresa, muestra errores en la
jerarquia de puestos, debido a la confusion que existe entre los niveles del puesto de
intendencia y el de vendedor. Es importante que este publicada ya que nos muestra
como esta conformada la organizacién y asi tener conocimiento de quién depende cada

empleado o area.

LA DESCRIPCION DE PUESTOS. No esta formalizado en cuanto al encabezado del
documento ya que no indica al inicio que se trata de una Descripcion de Puestos, y es
importante el sefialarlo para una adecuada documentacion, ademas no tiene integrado

el perfil del puesto el cual es indispensable; pues en el se sefiala el nivel académico o la
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experiencia que se requiera en un puesto especifico, no tiene fechas de registro de
actualizacion, las cuales se tienen que tener registradas, para asi tener conocimientos
de los movimientos que existen en el organigrama de la empresa y de igual manera

verificar quien es el responsable de su actualizacion.

INSTRUCTIVOS ESPECIALES. No cuenta con este tipo de formato, debido a que no

es indispensable porque su giro no lo requiere.

INTEGRACION:

RECLUTAMIENTO. Se analiz6 que la empresa no cuenta con un proceso formal. Por lo
gue es de suma importancia que la empresa formalice uno, que este se respete, se
establezca un responsable de supervisar su cumplimiento y se determinen los medios y
fuentes a implementar, todo esto con el fin de conseguir un grupo numeroso de

candidatos que permita al encargado seleccionar a los mas adecuados.

SELECCION DE PERSONAL. En esta funcién no existe un proceso definido por escrito,
no se contempla la aplicacion de ningun tipo de exdmenes, y no se le da continuidad a
la investigacion de referencias. Cabe mencionar que es de gran utilidad establecer el
proceso formalmente ya que este le permitird seguir un orden y escoger entre

candidatos reclutados a los mas aptos para ocupar cargos vacantes en la empresa.

CONTRATACION. Este documento carece de informacion en cuanto a que no se
contemplan las obligaciones ni los deberes ni por parte de los trabajadores ni de la
empresa. Es de gran importancia que la empresa cuente con un contrato de trabajo que
cumpla con todas las caracteristicas que este requiere; como lo son: horarios, conceptos
salariales, vacaciones, derechos y obligaciones, firmas, etc. Y que se le otorgue un

tiempo razonable al trabajador para leerlo.

INDUCCION. No se encuentra formalizada por lo que es de gran importancia se realice

esta por escrito. Esto ayudara agilizar el proceso ya que le permitira integrar al personal
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nuevo a la empresa haciendo un recorrido por la planta y presentando al nuevo
integrante con sus jefes y que conozca sus tareas especificas al igual que la informacion

gue sea necesaria saber de la empresa en general.

DIRECCION:

MOTIVACION. Se detect6 que la empresa no cuenta con ningun tipo de plan de
incentivos que cause un efecto positivo a los empleados, porque a través de estas
acciones el equipo de trabajo logra obtener mejores resultados. Es de gran importancia
gque se manejen diferentes tipos de programa de incentivos como por ejemplo: el
empleado del mes, reconocimientos por sus labores, cursos de superacién personal,
entre otros. Para que el personal se encuentre contento y satisfecho en el cumplimiento

de sus labores.

CONTROL:

ESTANDARES. La empresa no los tiene formalizados pero estan supervisados
visualmente. Por lo que es necesario que estos documentos se los entreguen al

personal involucrado para que estén enterados de su cumplimiento de cada mes.

SUPERVISION. No se maneja formalmente, es necesario que cuente con un documento
con el cual este registrando constantemente las actividades las cuales deben de estar

en tiempo y forma.

MEDICION DEL DESEMPENO. No se cuenta con un plan establecido por escrito, se
realiza visualmente. Por lo que es necesario que cuente con un procedimiento
estructural que se le muestre a los empleados, para medir y evaluar sus atributos y

comportamientos, con el fin de descubrir en qué medida es productivo.
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RECOMENDACIONES TECNICAS:

MISION. Se detecté que no se encuentra a la vista del personal ni de los clientes, por lo
que le recomendamos que la posiciones en un lugar visible para todos, y asi ellos
puedan saber para qué fue creada la empresa y que es lo que persigue, es decir; la

intencion que tiene con sus clientes, los productos y servicios que se manejan.

La importancia es que los clientes pueden conocer el propdsito social y al igual pueden

saber que son una empresa que ha contribuido en la region generando empleos.

En cuanto a los empleados es de vital importancia que la tengan a la vista porque asi
ellos tendran siempre presentes las funciones basicas de la empresa, sintiéndose parte
de ella y asi estaran al dia con lo que tienen que hacer para cumplir con ello, por
ejemplo: los valores que se manejan, la calidad en productos y muy importante en los

servicios hacia los clientes.

OBJETIVOS. Es necesario que estén a la vista de los empleados para que estén al dia
con los fines hacia a los cuales se dirige la empresa, mostrandoles claramente que debe
realizarse, cuando debe realizarse y como se evaluara, esto es para permitirles medir
los resultados obtenidos, que van de acuerdo al propdsito que sigue la empresa, y asi
el personal que esté involucrado en su logro no solo sienta que debe de participar en
ellos sino que se sientan comprometidos y con responsabilidad de cumplirlos, ya que
una cosa es que se sientan que participan y haciéndolo formalmente se sentiran parte

de ellos.

ESTRATEGIAS. Se les deben de dar a conocer a los empleados pues asi ellos sabran
gue meétodos se estan siguiendo o que cursos de accion se toman para llevarlas a cabo,
claro esta siempre tomando en cuenta las politicas de la empresa, de esta manera
estaran al tanto de las asignaciones y recursos necesarios para el cumplimiento de los

objetivos. De esta manera el equipo de trabajo sabra que es lo que mas le conviene
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realizar una vez que ya examino su entorno, su competencia, y todos los factores que

deba de tomar en cuenta como lo son; econdmicos, politicos, sociales, entre otros.

PROCEDIMIENTOS. Son importante para la determinaciéon de planes es por eso la
importancia de su formalidad, pues asi se establece un método para el manejo de
actividades futuras, estas consisten en secuencias cronolégicas de las acciones
requeridas, informandoles a los involucrados en forma detallada la manera exacta en
gue deben realizarse, para evitar posibles confusiones en cuanto a que son guias de

accion no de pensamiento.

PROGRAMAS. Es recomendable que estén por escrito para que sean utilizados de una
manera adecuada y que les sea realmente (til como herramienta de apoyo en sus
actividades, pues son un conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas,
asignaciones de tareas y recursos por emplear necesarios para llevar a cabo un curso
de accién. Esta relacion escrita contiene ordenados légicamente los trabajos a realizar
durante un periodo determinado asi como las fechas de iniciacién y terminacién de cada
uno, De esta manera tendran un adecuado manejo del tiempo en la realizacién ciertas
actividades, detallandolas al igual que las fechas pactadas para su elaboracion a los

responsables de cumplirlas.

REGLAS. Es necesario que estén a la vista de los empleados en toda la empresa,
estas ayudan a regular el comportamiento de ellos, y que tengan conocimiento de las

sanciones que se aplicara en caso de no cumplirlas.

Esto les serd de gran utilidad puesto que son decisiones administrativas en cuanto
lineamientos que rigen el comportamiento de las personas dentro de la organizacion,
evitando asi desviaciones respecto al curso de accion estipulado, es decir; lo que se
puede hacer y que no se puede hacer sin estar sujeto a la discrecionalidad de cada

persona.
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ORGANIGRAMA. Se detect6 que no se encuentra a la vista de los empleados ni de
los clientes. Cabe mencionar que es de suma importancia que esto se realice, ya que
este nos determina claramente como esta conformada la empresa en si, es decir su
estructura, sus canales de comunicacion, sus puestos y las areas operativas existentes.
Indicando asi la forma en que se enlazan los departamento a lo largo de las principales
lineas de autoridad, al igual que la relacion que existe entre los distintos departamentos.
Respecto al error que se presenta en la jerarquia de puestos entre el departamento de
ventas y el de limpieza de que se encuentran en el mismo nivel jerarquico. Se le
recomienda bajar un nivel mas al puesto de limpieza debiendo quedar en el Gltimo nivel
del organigrama. Es de vital importancia que todos y cada uno de los puestos estén bien
estructurados y actualizados, pues esto les evitara posibles problemas de autoridad de
mando y asi se respetara la importancia que tiene el puesto del departamento de

ventas.

DESCRIPCION DE PUESTOS. Se detectaron errores en cuanto a que no se identifica
como tal mencionando el titulo en el documento. Otro punto es que no incluye el perfil de
puestos, pues este es de gran importancia de acuerdo a que contiene caracteristicas,
conocimientos, habilidades, nivel académico, experiencia, etc. Que seran necesarios
para encontrar al candidato ideal para ocupar el puesto vacante. En lo que concierne a
la actualizacién de descripcion de puestos debe de tener registros de las fechas de
verificacion al igual de hacer mencion de la persona encargada de hacer esta actividad,
manteniendo siempre acorde con el nombre del puesto con el organigrama de la

organizacion.

Se detectd que al ingresar a una persona a la empresa no se elabora ningun tipo de
examenes en cuanto a su salud, respecto a este punto se recomienda implementar los
indispensables de acuerdo al giro de su empresa, para poder determinar el nivel estado
de salud tanto mental como fisico que estos presentan, con el fin de seleccionar a las

personas idéneas.

75



PROCESO DE SELECCION. El examen médico es uno de los Gltimos pasos, puede ser
costoso, pero es necesario y primordial para asegurarse de que la salud de los

solicitantes sea adecuada para los requisitos del trabajo.

Esto les sera de gran beneficio para la empresa, pues de esta forma se daran cuenta de
si el candidato idoneo tiene alguna enfermedad que pueda ser una contraindicacion para
el puesto que se le ofreceria (ejemplo: hernias, para quienes deberan hacer esfuerzos
intensos, trabajos agobiantes para personas débiles, etc.) e incluso conocer si el
trabajador no sufre ya, antes de ingresar, enfermedades crénicas, profesionales. En si

Investigar su estado general de salud.

Todo ello, ademas de beneficiar a la empresa en cuanto que se evitaran problemas

futuros, una vez contratada la persona mejorara su eficiencia en el trabajo.

CONTRATACION. Se encontré que en el contrato no se encuentra la informacién
necesaria donde se contemple el mutuo acuerdo por ambas partes de la relacion
laboral. Por lo que se le recomienda que se contemplen todos y cada uno de los
derechos y obligaciones tanto del nuevo integrante como de la misma empresa, como
por ejemplo: horarios de trabajo, salario, dias de descanso, si serd necesario que el
empleado viaje por motivos del mismo trabajo, firmas, entre otros. Este tipo de
aclaraciones en el contrato son de gran beneficio para ambas partes, pues de esta
forma quedan resguardados bajo la ley en caso de algun incumplimiento.

INDUCCION. Se verific6 que no se tiene este proceso formalizado, por lo que se le
recomienda elaborar un manual de induccién, ya que este inicia al otorgarle la
bienvenida al nuevo personal a la empresa, lo cual implica dotar de informacion sobre
los antecedentes, la mision, la vision, valores, historia, presupuestos, reglas,
prestaciones, productos y servicios, seguridad, politicas y otras disposiciones; es decir
se le da conocimiento al empleado de informacion que necesite saber de la compaifiia,

después se le da un recorrido por la empresa, conoce quiénes seran sus compaferos,
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se le presenta su puesto y sus nuevas obligaciones, con el fin de que el nuevo

integrante se familiarice y sociabilice lo antes posible.

MOTIVACION. Se detect6 que la empresa no cuenta con ningtn plan de incentivos que
cause un efecto positivo a los empleados. Es por eso que se le recomienda a la
organizacion que implemente programas de incentivos como: empleados del mes,
bonos por asistencia y puntualidad, reconocimiento por sus labores, cursos de
superacion personal, entre otros. Ya que al contar con ellos esto se reflejara en el
desempeiio de sus actividades, debido a que se ha demostrado que cuando el personal
se encuentra laborando motivadamente obtienen una mejora en los resultados

esperados por la organizacion.

ESTANDARES. La empresa no cuenta con estos documentos, por lo que se le sugiere
gue los formalice aclarando que los determina, y que se le haga entrega al personal
involucrado, esto les sera de gran utilidad para poder llevar un control efectivo de las

actividades a realizar en esta etapa, y verificar si se cumplieron.

SUPERVISION. Se verificé que no cuentan con un documento formal en el cual se
registren constantemente las actividades o acciones que se requieran dentro de la
empresa, por lo que se le recomienda realizar la supervision mediante un documento
que puedan implementar como una herramienta para evaluar dichas funciones como
por ejemplo: bitacoras, o simplemente hojas de registro con las cuales se establezca un
proceso de supervision, y se tenga un control sobre quien realiza dichas actividades al
igual de quién o quiénes son las personas responsables de supervisarlas, estos
documentos les seran de gran ayuda para poder corregir posibles desviaciones,
dandoles la oportunidad de volver atrasar sus planes o hacer cambios en cuanto a sus

metas establecidas.

MEDICION DEL DESEMPENO. No se encontr6 con un plan formalizado, por lo que este
se realiza visualmente, por lo que se les recomienda el hacerlo, pues es un método con

el cual se tiene la posibilidad de ver a futuro y poder detectar posibles desviaciones
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gue ocurran y evitarlas mediante acciones apropiadas, por lo que es indispensable que
cuente con un proceso estructural y que se le dé a conocer a los trabajadores, esto les
sera de gran ayuda para medir atributos y comportamiento de ellos y evaluar su
desempefio con base en criterios y normas establecidos por la empresa, este tipo de
informacion es necesaria para que la administracion de la empresa se dé una idea de
como marchan las cosas, con el fin de no tener que estar vigilando visualmente y
teniendo asi conocimiento en qué medida es productivo su personal para implementar
programas de incentivos, promociones de personal y capacitacion, entre otras acciones

gue pueden apoyar al personal.

4.2 Discusion.

Durante la auditoria de la mediana empresa, fue necesario elaborar un plan hibrido de
trabajo donde se indicara por escrito los pasos a seguir y los documentos necesarios a
realizar para preparar la recolecciéon y evaluacion de informacion para presentarla por

medio de un informe.

Al inicio, la persona encargada de proporcionarnos la informacion consideraba que no
era necesario elaborar una auditoria administrativa en la empresa, debido a que los

nameros contables eran de mayor interés para el duefio.

Conforme se aplicaban los cuestionarios y se solicitaba informacién por cada etapa del
proceso, el encargado fue aceptando que la organizacion carecia de registros formales,
por lo que confirmaba que cada proceso existia en la empresa y se llevaba a cabo, pero

no tenia la manera de comprobarlo, por lo tanto consider6 grabe la situacion.
Una vez reunida la informacion, se generd un reporte de las anomalias encontradas y

las recomendaciones sugeridas por parte de los auditores, ademas se informd que la

empresa se encontraba en un nivel regular por la falta de formalidad en sus procesos.
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En el caso de las deficiencias localizadas en esta investigacion pude sefalarse que la
persona que estan a cargo de la mediana empresa, es ajena a una aplicacion correcta

del proceso administrativo.

Con los hallazgos encontrados se dio respuesta al objetivo principal del trabajo el cual
es conocer la situacion actual del proceso administrativo que se emplea en la mediana
empresa, en donde se encontrd que éste se lleva a cabo de manera adaptable, aun que
es necesario corregir algunas deficiencias en la aplicacion del proceso para lograr una

mayor eficiencia dentro de las organizaciones.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En este Ultimo capitulo se presenta la conclusion de la investigacion y las
recomendaciones realizadas segun los resultados obtenidos en la aplicacion de las

fichas de evaluacion en cada una de las etapas del proceso administrativo.

5.1 Conclusién.

Las medianas empresas forman parte fundamental en la economia de nuestro pais y
Ciudad Obregdon no es la excepcion, ante tal situacion esta investigacién estuvo
enfocada para conocer el manejo del proceso administrativo que emplean las medianas
empresas de giro comercial, con el objeto de tener un panorama mas amplio de

situacion actual.

En el caso de las medianas empresas es de gran importancia que sean administradas

de la forma correcta para el buen funcionamiento de la misma, para elevar su nivel de
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desempefio, impulsar el crecimiento de la organizacion, localizar irregularidades y
anomalias para poder plantear posibles alternativas de solucién, con el fin de que la

empresa sea competitiva en el sector al cual pertenece.

El administrar va més alla de estar a cargo de una empresa, es decir, poner en practica
el buen funcionamiento del poder administrativo, al cual debe darse la debida atencion,
seriedad e importancia debido que a través de éste depende en gran parte la

permanencia de un negocio en el mercado.

Es importante sefialar que las organizaciones no son administradas por licenciados en
administracion cuyo desarrollo profesional es especializado en gran parte a una

aplicacion correcta del proceso administrativo.

Debido a las eficiencias encontradas en el proceso administrativo es significativo que se
tomen en consideracion para que estas empresas no corran los riesgos y fracasen por
no dar la debida importancia o bien que la aplicacién del proceso administrativo sea

descuidado para atender otros aspectos de la organizacion.

Cabe sefalar que al estudiar la mediana empresa y encontrar deficiencia en ella

podemos definir que las estas carecen de una cultura administrativa.

5.2 Recomendaciones.

Las recomendaciones proporcionadas para este trabajo de investigacion se hacen con
el fin de dar soluciones a los datos arrojados a través de la aplicacion de los
cuestionarios de evaluacion realizados a cada una de las etapas del proceso
administrativo con el propésito de que sirvan de ayuda en el mejoramiento de la
aplicacién de este en las medianas empresas comerciales de la localidad, siendo las

siguientes:
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Es de gran importancia que las empresas cuenten con la herramienta de auditoria y la
realicen por lo menos una vez por afo, con la finalidad de analizar y observar el
funcionamiento de la organizacion y detectar areas de oportunidad, que puedan
resolverse y ayudar al crecimiento de la empresa, que se vera reflejado en el potencial
de los empleados, en el clima laboral, en el status de la empresa, en el incremento de

las ventas y sobre todo de las utilidades.

Es de importante sefialar que las organizaciones deben ser administradas por
Licenciados en administracion, del no ser asi es comun la carencia de administracién en
sus distintos departamentos, por lo que hace de ellas una organizacién deficiente en
relacion a su competencia, por lo que esto pude convertirse un factor principal para su

fracaso.

Para evitar que las empresas carezcan de una cultura administrativa, es importante que
se asigne a un comité dentro de la empresa encargado de supervisar las funciones
administrativas y que el personal sea experto en la materia, con la finalidad de evitarse

altos costos al contratar personal externo.

Al realizarse la auditoria administrativa en la mediana empresa de giro comercial lograra
ser una empresa eficiente logrando un crecimiento en la organizacion, ademas favorecer

la proteccién de los intereses y bienes de la empresa frente a terceros.

Al implementar una auditoria administrativa las medianas empresas podran verificar que
se ajusten los objetivos y politicas establecidas, asi como para comprobar la utilizacion
racional de los recursos técnicos, materiales y financieros, y el aprovechamiento del
personal en el desarrollo operacional, y evaluar las medidas de control que aseguran los

resultados esperados.

Es atil ademas como un medio de prevencidon de posibles fallas que pudieran

presentarse en la administracion de la empresa, esta técnica tiene como propésito
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mejorar métodos y procedimientos, utilizar mejores formas y medios de control y

mejoramiento en la eficacia de las operaciones.
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FICHA DE EVALUACION

Nombre empleado:

Departamento:

Funcion o cargo:

Antigliedad:

Fecha de Ingreso:

Fecha de aplicacion:

Nombre del auditor:

PLANEACION

TIPO DE PLAN

EMPRESA OBSERVACIONES

MISION

* Muestra claramente su
guehacer fundamental

* especifica si su negocio son
productos o servicios

* Esta por escrito

OBJETIVOS:

* Medibles

* Verificables

* Sefialan qué lograr

* Sefialan cuando lograr

* Especifica las limitaciones
* Los conocen los
responsables de lograrlos

* Estan por escrito

ESTRATEGIAS:

* Es coherente con la misién
* Se hizo tomando en cuenta:
- El ambiente interno
- El ambiente externo
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POLITICAS:

* Son claras

* Apoyan la toma de
decisiones

* Estan por escrito

* Estan enunciadas de manera
que reflejan una decisién

PROCEDIMIENTOS:

* Estan por escrito

* Son conocidos por los
responsables de aplicarlos
* Son claros

* Estan actualizados

PROGRAMAS:

* Estan por escrito

* Todos cuentan con
programas de trabajo por
escrito

PRESUPUESTOS:

* Se elaboran presupuestos en
todos los departamentos

* Se supervisa su aplicacion

REGLAS:

* Estan por escrito

* Son conocidas por el
personal

* Se sanciona su
incumplimiento

Nombre y Firma del evaluador
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FICHA DE EVALUACION

Nombre empleado:

Departamento:

Funcion o cargo:

Antigliedad:

Fecha de Ingreso:

Fecha de aplicacion:

Nombre del auditor:

ORGANIZACION

TIPO DE HERRAMIENTA

EMPRESA OBSERVACIONES

ORGANIGRAMA:

e Muestra claramente las
estructuras y jerarquias.

e Esclaro en su presentacion.

e Se encuentra publicado, a la
vista de todos.

DESCRIPCION DE PUESTOS:

e Estan por escrito.

e Describe claramente las
responsabilidades del puesto.

e Cada puesto tiene definido el
objetivo para el que fue
creado.

e Contiene un perfil definido.

e Seleentrega un ejemplar a los
trabajadores y se verifica el
cumplimiento.
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INSTRUCTIVOS
ESPECIALES:

e Estan por escrito.
e Describe claramente las
instrucciones a desarrollar.

e Se capacita al personal para su
correcta implementacion.

Nombre y Firma del evaluador
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FICHA DE EVALUACION

Nombre empleado:

Departamento:

Funcion o cargo:

Antigliedad:

Fecha de Ingreso:

Fecha de aplicacion:

Nombre del auditor:

INTEGRACION

TIPO DE HERRAMIENTA

EMPRESA OBSERVACIONES

RECLUTAMIENTO:

e Existe un proceso definido
por escrito.

e Se respeta el proceso.

e Existe un responsable de
supervisar su cumplimiento.

e Seevalla el uso de medios y
fuentes de reclutamiento.

SELECCION DE PERSONAL:

e Existe un proceso definido
por escrito.

e Se respeta el proceso.

e Existe un responsable de
supervisar su cumplimiento.

e Se contempla la aplicacion de
examenes.

e Se contempla la investigacion

de referencias.

e Se realizan entrevistas
planeadas.

CONTRATACION:

e Se genera un documento por
escrito.

e Se contemplan derechos y
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obligaciones de ambas partes.

e Se le otorga un tiempo
razonable al trabajador para
leerlo.

. INDUCCION:

e Existe un proceso definido
por escrito.

e Se contempla una induccion
general.

e Se contempla una induccion
al puesto.

e Se evalla el tiempo requerido
para la eficiente adaptacion
del personal al puesto.

Nombre y Firma del evaluador
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FICHA DE EVALUACION

Nombre empleado:

Departamento:

Funcién o cargo:

Antigutiedad:

Fecha de Ingreso:

Fecha de aplicacion:

Nombre del auditor:

DIRECCION

TIPO DE HERRAMIENTA

EMPRESA OBSERVACIONES

COMUNICACION:

e Laempresa emplea diferentes
herramientas para garantizar la
eficiente comunicacién.

e Se fomenta el desarrollo de
juntas de trabajo.

e Laempresainforma
constantemente los resultados
parciales y totales a todo el
personal.

MOTIVACION/INCENTIVOS:

e Se cuenta con un plan de
incentivos para todo el personal.

e Los incentivos estan ligados a
resultados.

e Sefomentaen la empresa el
buen ambiente de trabajo.
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LIDERAZGO:

e Losdirectivos fomentan la
participacion del personal en los
planes.

e El enfoque principal de los
directivos es hacia el logro de
los resultados.

e Se otorga autonomia a los
empleados para el desarrollo de
sus funciones.

Nombre y Firma del evaluador

94




FICHA DE EVALUACION

Nombre empleado:

Departamento:

Funcion o cargo:

Antigliedad:

Fecha de Ingreso:

Fecha de aplicacion:

Nombre del auditor:

CONTROL

TIPO DE HERRAMIENTA

EMPRESA OBSERVACIONES

ESTANDARES:

e Se tienen claramente definidos
los estandares de calidad en la
empresa.

e El personal conoce los
estandares.

e Existe un responsable de su
cumplimiento.

SUPERVISION:

e Se tiene definido un proceso de
supervision del personal.

e Se utilizan herramientas
adecuadas de supervision
(bitacoras, informes, reportes,
software, tableros, etc.)

e Se supervisan todas las
actividades.

MEDICION DEL DESEMPENO:

e Se cuenta con un plan definido
de medicion del desempefio.

e El personal conoce claramente
que aspectos le son evaluados.

e Se da seguimiento a las
evaluaciones.
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Nombre y Firma del evaluador
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