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INTRODUCCIÓN:

Los Recursos Humanos han representado, permanentemente, puntos de interés y conflicto dentro del marco organizacional.  Este es explicable, ya que es en esta área donde los objetivos de la organización encuentran su más amplio apoyo, pero también sus mayores riesgos.  Es decir, que los Recursos  Humanos son los que en última instancia ponen en marcha la maquinaria administrativa, por lo que su adecuada organización, motivación y control, son de primera importancia en toda organización.

Administrativamente hablando, sabemos que el control es la última etapa del llamado “Proceso Administrativo” y en el que, precisamente, todos los modelos coinciden y nos permite comparar, determinar, analizar y corregir las posibles diferencias y desviaciones que sufren los planes originales, para así lograr una retroalimentación de dicho proceso.

Cuando establecemos cifras cuantitativas de los resultados de las operaciones efectuadas en una organización, nos valemos de una serie de sistemas y procedimientos  (Recursos técnicos) que nos permiten analizar de manera objetiva el resultado de dichas operaciones; es en esta etapa, en la cual se revelan los indices de eficiencia con los  que operamos, y que van a estar determinados por la adecuada conjugación de los recursos con los que contamos.

El presente programa pretende dotar al estudiante de los recursos que le permita aplicar los procedimientos, que con mayor frecuencia se presentan en el Departamento de Recursos Humanos y que buscan mantener un control adecuado del mismo, sin perder de vista las necesidades y la individualidad de los miembros de la organización.  Estará además en posibilidades de implementar nóminas, manejar Kardex, identificar estados financieros, auditorias contables u administrativas como medios de supervisión y control organizacionales; desarrollará diagramas de flujo y de proceso en el diseño de procedimientos administrativos, así mismo, elaborará gráficas de Gantt y rutas críticas para determinar programas.

INSTRUCCIONES PARA EL MANEJO DE ESTE PROGRAMA:

1. El desarrollo del presente programa está diseñada para una duración de 64 horas (4 horas por semana, durante 16 semanas).

Con el objetivo de tener una idea global y profunda del pì¥Á
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En virtud de que la evaluación deberá ser un proceso permanente, el Profesor, conjuntamente con el estudiante, diseñarán forma de evaluación que sean más pertinentes, considerando las necesidades del grupo.

5. Los criterios de evaluación contenidos en este programa al finalizar cada unidad, deben ser aplicados al máximo y así como las propuestas por el Profesor y estudiantes.

6. Los estudiantes con ayuda del Porf. Plantearán  alternativas con el objeto de que la investigación, las actividades, etc., sean procesos de una renovación constante y propicien la iniciativa y creatividad que complementen su aprendizaje.

E V A L U A C I O N   D I A G N O S T I C A

1.-  SELECCIONE LA OPCION CORRECTA.

	REACTIVO    1
	REACTIVO   2


	Los Objetivos Institucionales que se persiguen a través de la Administración son fundamentalmente:      (    )

a) Económico-Político-Sociales.

b) Lucrativos.

c) Servicio social y económico.

d) Remunerativos.


	Por medio de los organigramas se representa lo que en la Organización se denomina:      (    )

a) Estructura.

b) Control.

c) Distribución.

d) Funcionalidad.

	REACTIVO  3
	REACTIVO   4



	Los Departamentos de Finanzas y Contabilidad identifican con el objetivo:       (     )

a) De servicio.

b) Económico.

c) Político.

d) De producción.
	Recursos integrados por las aptitudes, capacidades, experiencias, etc., del personal que integra una organización:      (    )

a) Técnicos.

b) Humanos

c) Materiales

d) Integrales.



	REACTIVO  5

	REACTIVO 6

	Los sistemas y procedimientos de que dispone la organización para el logro de sus fines, se incluyen en los Recursos.    (    )

a) Integrales

b) Técnicos.

c) Humanos

d) Materiales.
	El edificio, dinero, maquinaria, etc., con que cuenta la organización, constituyen los Recursos.

(     )

a) Humanos

b) Técnicos

c) Materiales

d) Naturales



	REACTIVO  7
	REACTIVO   8


	Un criterio válido para la clasificación de las organizaciones, puede ser:     (      )

a) La calidad de sus trabajadores y empleados.

b) Su ubicación

c) La antigüedad de la misma

d) El tamaño o magnitud.


	Organizaciones como talleres familiares, artesanales, etc., se clasifican como:    (      )

a) Intermedias.

b) De servicios.

c) Pequeñas.

d) Privadas.

	REACTIVO   9
	REACTIVO   10



	A todo aquel que se le asigna una responsabilidad debe proporcionársele la correspondiente:   (     )

a) Especialización.

b) Capacitación.

c) Educación.

d) Autoridad.


	La interrelación de los puestos se facilita con el buen empleo de los   (    )

a) Organigramas.

b) De servicios.

c) Pequeñas

d) Privadas.




I I.- COMPLEMENTA CORRECTAMENTE CADA CUESTION.

REACTIVO  11    

La revisión sistemática de las operaciones efectuadas por la empresa, comparando los resultados obtenidos con las normas de acción fijadas para cada Departamento es la:

REACTIVO   12

La conversión  o ensamble de los materiales con objeto de integrar artículos terminados, constituye la:

REACTIVO  13
Es el conjunto de actividades necesarias para llevar el producto terminado, del fabricante al consumidor:

REACTIVO  14
Tiene a su cargo la obtención de las materias primas y demás artículos que son necesarios a la empresa para el logro de sus objetivos.

REACTIVO  15

El Departamento encargado del reclutamiento, selección, capacitación, etc., del trabajador es:

I I I .- DEL SIGUIENTE LISTADO, IDENTIFICA A QUIEN PERTENECE REALIZAR  CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES, ANOTANDO EN EL ESPACIO EL NOMBRE DEL DEPARTAMETO QUE DEBE REALIZAR.



COMPRAS




ALMACEN



PROMOCIONES



CONTABILIDAD





RELACIONES PUBLICAS


PUBLICIDAD



PERSONAL




DEPTO. JURÍDICO



INVESTIGACIÓN DE MERCADOS
FINANZAS



INVEST. DE NUEVOS PRODUCTOS
ESTUDIO DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS.

REACTIVO   16

Aplicar pruebas psicotécnicas para escoger a la  persona más adecuada para el  puesto de Gerente de Área.

REACTIVO  17

Elaboración de un reporte donde se aprecie el impacto que han tenido las horas extras sobre los costos.

REACTIVO  18

Determinar las medidas y materiales ideales para el nuevo modelo de mueble de cocina que lanzamos al mercado.

REACTIVO 19

Buscar candidatos para trabajar como analistas de tiempos y movimientos.

REACTIVO  20
Analizar las conveniencias de ofrecer una nueva oferta en la compra de cada uno de nuestros artículos de línea eléctrica.

REACTIVO  21
Invitar a los periodistas de los principales diarios a la inauguración de nuestra nueva planta.

REACTIVO  22

Estudiar los hábitos de compra de nuestros consumidores.

REACTIVO  23
Investigar qué canal de TV  tiene más auditorio,  para  anunciarnos en el mismo.

REACTIVO  24

Solicitar a nuestros cuatro proveedores de maquinaria, nos coticen una aspiradora de modelo industrial.

REACTIVO  25

Conseguir un préstamo con Nacional Financiera, S.A., que vamos a destinar para la compra de equipo.

IV.-  ANOTE UD. E N LOS PARENTESIS LO SIGUIENTE.

(   1 )  Si la expresión se refiere la Planeación

(   2 )  Si la expresión se refiere a la Implementación,

(   3 )  Si la expresión se refiere al Control.

REACTIVO  26

(     )     Se escogen las alternativas que ofrecen las mejores perspectivas obteniéndose, como resultado un plan o programa específico.

REACTIVO  28
(     )     Se conocen como registros acumulativos los que contienen informaciones ordenadas y sistematizadas sobre los objetivos, operaciones y, en general, sobre la marcha de la empresa.

REACTIVO  29

(      )     Son medidas correctivas los medios que se utilizan para enmendar una desviación o deficiencia.

REACTIVO  30

(      )      La decisión es aquella situación en la que se debe tomar una alternativa.

REACTIVO  31

(      )      La medida correctiva debe aplicarse en función de la causa de la falla, a fin de evitar su repetición y contrarrestar sus consecuencias.

REACTIVO  32

(      )      Constituye la 3ª. Etapa del proceso administrativo.
REACTIVO  33

(     )     Requiere el estudio del problema así como su análisis.

REACTIVO  34
(     )     El planteamiento de un problema origina diversas soluciones denominadas programas alternativos.

REACTIVO  35
(      )     Para atenuar el riesgo se han ideado en las últimas décadas varias técnicas de investigación de operaciones.

REACTIVO  36
(     )     Consiste en hacer una apreciación del resultado de la acción.


REACTIVO  37
(     )     Se realiza en todas y cada una de las áreas de una empresa, evaluando sus resultados y decisiones.

REACTIVO  38
(     )      La evaluación deberá, además, hacer una estimulación de las desviaciones y determinar sus causas.

REACTIVO  39
(     )     Los planetas y programas son instrumentos o medios para lograr un objetivo.

REACTIVO  40
(     )     Una vez establecidas las causas de las desviaciones, es necesario preparar un informe.

*Para verificar sus respuestas, remítase al Apéndice “A”.

T E M A R I O

1.0.-  CONTROL

1.1.- Generalidades

1.2.- Qué es el Control  (Definición)

1.3.-  Importancia del Control para la retroalimentación de un proceso.

2.0.-  SISTEMAS Y FORMAS

2.1.-  Sistemas y Procedimientos

2.2.-  La teoría de Sistemas y el Control

2.3.-  Importancia de las Formas (Qué es una Forma)

2.4.-  Clasificación de Formas

2.5.-  Técnicas para el diseño de Formas

3.0.-  CONTROL DE RECURSOS MATERIALES Y ECONOMICOS

3.1.-  Importancia del Sistema de Materiales

3.2.-  Sistema de Compras y Abastecimientos

3.3.-  Sistema de Inventarios

3.4.-  Estados Financieros

3.5.-  Auditoria Contable

3.6.-  Presupuestos.

4.0.-  CONTROL DE RECURSOS TÉCNICOS

4.1.-  Manual de Procedimientos

4.2.-  Diagramas de Flujo

4.3.-  Diagramas de Proceso  (Operación y Recorrido)

4.4.-  Gráficas de Gantt

4.5.-  Camino Crítico

5.0.-  CONTROL DE RECURSOS HUMANOS

5.1.-  Procedimientos y Formas de Pago

5.2.-  Percepciones

5.3.-  Deducciones

5.4.-  Elaboración de Nóminas

6.0.-  SUPERVISIÓN

6.1.-  Auditoria Administrativa

6.2.-  Auditoria de Personal  (Recursos Humanos)

OBJETIVO   GENERAL:

Al finalizar el curso el estudiante catalogará






diferentes controles y procedimientos aplica-






bles a los Recursos, Materiales, Económicos, 






Técnicos y Humanos de toda organización.

OBJETIVOS POR UNIDAD

	UNIDAD 1.0.-
	El estudiante caracterizará elementos del Proceso Administrativo.



	UNIDAD 2.0.-
	El estudiante comprenderá la importancia del manejo sistemático de los procedimientos en una organización, así como las formas en que se llevan a cabo.



	UNIDAD 3.0.-
	El estudiante se ejercitará en la aplicación de normas y criterios adecuados para el control de los recursos materiales y económicos en una organización.



	UNIDAD 4.0.-
	El estudiante aplicará los controles adecuados de recursos técnicos, tomando en consideración las características de una organización.



	UNIDAD 5.0.-
	El estudiante aplicará algunos procedimientos para el control de las deducciones y percepciones del personal.



	UNIDAD 6.0.-
	El estudiante explicará la función de la auditoria administrativa como herramienta de supervisión.




UNIDAD 1.0.-  CONTROL

OBJETIVO:  El estudiante caracterizará los elementos del Proceso Administrativo.

	CONTENIDO
	OBJETIVOS ESPECIFICOS
	ACTIVIDADES SUGERIDAS

	1.1 Generalidades

1.2 Qué es el Control (Definición)

1.3 Importancia del Control para la retroalimentación de un Proceso.


	1.1 El estudiante ubicará el control como etapa del Proceso Administrativo.

1.2 El estudiante comentará la definición del Control.

1.3  El estudiante explicará la importancia del Control en una organización dada.
	1.1, 1.2, 1.3.

Discutir las implicaciones del Control en la organización y en el Proceso Administrativo.

Escribir conclusiones y explicarlo partiendo de un ejemplo dado.


UNIDAD 2.0.-  SISTEMAS Y FORMAS

OBJETIVO:   El estudiante caracterizará el manejo sistemático de los Procedimientos en una organización, así como las formas en que éstos se llevan a cabo.

	CONTENIDO
	OBJETIVOS ESPECIFICOS
	ACTIVIDADES SUGERIDAS

	2.1 Sistemas y Procedimientos.

2.2 La teoría de Sistemas y el control. 
	2.1 El estudiante contrastará los Sistemas y Procedimientos entre sí.

2.2 El estudiante seleccionará los Sistemas adecuados a los diferentes tipos de Control.
	2.1 Analizar las diferencias entre Sistemas y Procedimientos, anotando las conclusiones obtenidas.

2.2 Fundamentar la aplicación de los diferentes Sistemas, a los distintos tipos de Control.




	CONTENIDO
	OBJETIVOS ESPECIFICOS
	ACTIVIDADES SUGERIDAS

	2.3 Importancia de las Formas (qué es una Forma).

2.4 Clasificación de Formas.

2.5 Técnicas para diseño de Formas.


	2.3 El estudiante juzgará la importancia que tienen las formas.

2.4 El estudiante distinguirá la clasificación de los diferentes tipos de Formas.

2.5 El estudiante aplicará las diferentes técnicas para el diseño de Formas.


	2.3 Expresar juicios críticos acerca de las Formas.

2.4 Elaborar una clasificación de las Formas.

2.5 Elaborar algunas Formas, partiendo de características dadas en clase.




	CONTENIDO
	OBJETIVOS ESPECIFICOS
	ACTIVIDADES SUGERIDAS

	2.3 Importancia de las Formas (qué es una Forma)

2.4 Clasificación de Formas

2.5 Técnicas para diseño de Formas.


	2.3 El estudiante juzgará la importancia que tienen las formas.

2.4 El estudiante distinguirá la clasificación de los diferentes tipos de Formas.

2.5 El estudiante aplicará las diferentes técnicas para el diseño de Formas.
	2.3 Expresar juicios críticos acerca de las formas.

2.4 Elaborar una clasificación de las formas.

2.5 Elaborar algunas formas, partiendo de características dadas en clase.




UNIDAD 3.0.-  CONTROL DE RECURSOS MATERIALES Y ECONOMICOS

OBJETIVO:  El estudiante se ejercitará en la aplicación de normas y criterios adecuados para el control de los Recursos Materiales y Económicos en una organización.

	CONTENIDO
	OBJETIVOS ESPECIFICOS
	ACTIVIDADES SUGERIDAS

	3.1 Importancia del Sistema de Materiales

3.2 Sistema de Compras y Abastecimientos.

3.3 Sistema de Inventarios.


	3.1 El estudiante estimará la importancia de disponer de un sistema de Materiales.

3.2 El estudiante aplicará las técnicas requeridas en el Sistema de Compras.

3.3 El estudiante aplicará las técnicas para la realización de Inventarios.
	3.1 Discutir las implicaciones del sistema de Materiales en base a ejemplos, anotando las conclusiones.

3.2 Ilustrar el adecuado sistema de compras en base a un ejemplo dado en clase.

3.3 Elaborar algunos Inventarios en base a datos recopilados en un escenario real.




	CONTENIDO
	OBJETIVOS ESPECIFICOS
	ACTIVIDADES SUGERIDAS

	3.4 Estados Financieros

3.5 Auditoria Contable

3.6 Presupuestos.


	3.4 El estudiante analizará los elementos componentes de los Estados Financieros.

3.5 El estudiante evaluará la importancia de la Auditoria Contable en la organización.

3.6 El estudiante evaluará los elementos que constituyen un presupuesto.
	3.4 Describir los elementos componentes de los Estados Financieros partiendo de ejemplos dados en clase.

3.5 Discutir las características de la Auditoria Contable como herramienta de Control.

3.6 Enumerar por escrito los elementos y características de un Presupuesto.




UNIDAD 4.0.-  CONTROL DE RECURSOS TÉCNICOS

OBJETIVO:    EL ESTUDIANTE APLICARÁ LOS CONTROLES ADECUADOS DE RECURSOS TÉCNICOS, A DIFERENTES PROCEDIMIENTOS, TOMANDO EN CONSIDERACIÓN LAS CARACTERÍSTICAS DE UNA ORGANIZACIÓN.

	CONTENIDO
	OBJETIVOS ESPECIFICOS
	ACTIVIDADES SUGERIDAS

	4.1 Manual de Procedimientos

4.2 Diagramas de Flujo

4.3 Diagramas de Proceso (operación y recorrido).

4.4 Gráficas de Gantt.

4.5 Camino Crítico.


	4.1 El estudiante estructurará un manual de procedimientos trabajando por equipos.

4.2.- 4.3.- 4.4.- 4.5.-

          El estudiante aplicará las diferentes técnicas de Diagramas de Flujo, Diagramas de Procesos, Gráficas de Gantt y Camino Crítico, empleados en una organización.        
	4.1 Formar un equipo de trabajo para realizar un manual de procedimientos.

4.2.- 4.3.- 4.4.- 4.5.-

        Elaborar un diagrama de Flujo, Diagramas de Proceso, Gráficas de Gantt y Camino Crítico, con datos extraídos en escenarios reales y analizados en clase. 


UNIDAD 5.0.-  CONTROL DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:  El estudiante aplicará algunos procedimientos para el control de las deducciones y percepciones del personal.

	CONTENIDO
	OBJETIVOS ESPECIFICOS
	ACTIVIDADES SUGERIDAS

	5.1 Procedimientos y Formas de Pago.

5.2 Percepciones.

5.3 Deducciones.

5.4 Elaboración de Nóminas.


	5.1 El estudiante analizará los diferentes procedimientos y formas de pago en la organización.

5.2 5.3.- El estudiante interpretará las percepciones y deducciones del personal en una organización.

5.4.- El estudiante aplicará las diferentes técnicas empleadas en la ejecución de nóminas.
	5.1 Criticar los diferentes procedimientos y formas de pago, en base a material recopilado en escenarios reales.

5.2 Emitir opiniones personales en relación a percepciones y deducciones aplicadas al personal.

5.3 Ilustrar las operaciones necesarias para la realización de una nómina, partiendo de ejemplos recopilados en escenarios reales.

5.4 Ilustrar las operaciones necesarias para la realización de una nómina, partiendo de ejemplos recopilados en escenarios reales. 




UNIDAD 6.0.- SUPERVISIÓN

OBJETIVO:    EL ESTUDIANTE EVALUARÁ LA FUNCIÓN DE LA AUDITORÍA                          ADMINISTRATIVA COMO HERRAMIENTA DE SUPERVISIÓN.

	CONTENIDO
	OBJETIVOS ESPECIFICOS
	ACTIVIDADES SUGERIDAS

	6.1 Auditoria Administrativa.

6.2 Auditoria de Personal (Recursos Humanos)
	6.1 El estudiante diferenciará Auditoria Administrativa de Auditoria Contable.

6.2 El estudiante examinará la aplicación y significado de la Auditoria de Personal.
	6.1 Elaborar dos columnas comparativas entre Auditoria  Administrativa y Auditoria  Contable.

6.2 Enumerar por escrito la secuencia de realización de una Auditoria de Personal.




E V A L U A C I O N   F O R  M A T I V A

UNIDAD  1.0

1.- Explique brevemente el papel del control del Proceso Administrativo.

2.- Explique la importancia del control, como elemento de retroalimentación en el Proceso Administrativo.

UNIDAD 2.0

1.- Describa brevemente en qué consiste la Teoría de Sistemas (Ejemplificado).

2.- Describa la clasificación de sistema y detalle cada uno de ellos.

3.- Defina el concepto de Formas y justifique su clasificación.

4.- Describa su importancia.

5.- Usando las técnicas de diseño vistas, elabore una Forma, detallando su uso.

UNIDAD 3.0

1.- Mencione la importancia del Sistema de Materiales, explicándolo gráficamente.

2.- Detalle los principales objetivos de un Sistema de Compras.

3.- Exprese en qué consiste el Sistema de Inventarios, así como las definiciones de sus componentes.

4.- Elabore los cuadros sinópticos de los Estados Financieros y su clasificación.

5.- Explique la importancia de la Auditoria Contable.

6.- Explique la importancia de los Presupuestos.

UNIDAD 4.0   Señale la importancia de usar:

1.- Manual de Procedimientos.

2.- Diagramas de Flujo.

3.- Diagramas de Proceso (Operación y Recorrido)

4.- Gráficas de Grantt.

5.- La técnica de Camino Crítico.

UNIDAD 5.0

1.- Mencione algunos aspectos a considerar para el procedimiento de pago en diferentes organizaciones (dé ejemplos).

2.- Mencione cuáles son las deducciones y percepciones del personal generalmente empleadas.

3.- Describa los elementos necesarios para la integración de un Kardéx.

4.- Describa los elementos necesarios para la elaboración de una nómina.

UNIDAD 6.0

1.- Explique con sus palabras en qué consiste la Auditoria Administrativa.

2.- Mencione las diferencias entre Auditoria Administrativa y Auditoria Contable.

3.- Explique la importancia de la Auditoria Personal.

* Para verificar sus respuestas, remítase al apéndice “B”.
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APÉNDICE B

EVALUACIÓN FORMATIVA
UNIDAD 1.0

1. Es la última etapa del Proceso Administrativo (Planeación, Implementación y Control), y es una comparación de lo planeado y los resultados obtenidos.

2. Es una actividad para determinar lo que se está logrando, valorizándolo y, si es necesario, aplicar medidas correctivas, para que la ejecución se lleve de acuerdo a lo planeado.

UNIDAD 2.0

1. Un sistema es un conjunto de objetos o seres vivientes relacionados de antemano, para procesar algo que denominaremos insumo y convertirlo en producto definido por el objetivo del sistema y que puede o no tener un dispositivo de control que permita mantener su funcionamiento dentro de los limites preestablecidos.

Ejemplo:         Una lavadora de ropa que se le introdujo, la corriente eléctrica que llega al motor, el agua y el relacionados, ellos, en forma independiente, no podrían procesar la ropa, es necesario que estén relacionados a jabón necesarios.  El recipiente, el motor y demás mecanismos que forman la lavadora, son los objetos través de poleas y bandas y acomodados de manera tal que al funcionar, realicen el trabajo de lavado.

2. a)  FISICOS Y ABSTRACTOS.-  Los físicos son aquellos sistemas que existen físicamente (una lavadora, un avión en vuelo, etc.).

Los Abstractos son aquellos que sólo existen en forma conceptual, en la mente de alguien (un proyecto en la mente de un investigador).

b) NATURALES Y ELABORADOS.-

 Los Naturales son aquellos creados por la naturaleza (clima).

Los Elaborados son aquellos creados por el hombre (una máquina).

c) LOS SISTEMAS DE HOMBRE Y MAQUINAS.-

    Son aquellos integrados por hombres y máquinas, cuya combinación tiene por objeto transformar algo, producir algún producto o servicio para satisfacer una necesidad.

3. Una forma es un objeto sobre el cual se imprimen informes constantes y que cuentan con espacios para que se anote en ellos una información variada.

Generalmente está impresa en papel.-  Algunos de los tipos más comunes de formas, con los cuales casi todos estamos familiarizados son:  Membretes, Solicitudes de Empleo, Cheques para el pago de sueldos, Reportes de Impuesto sobre la renta, Ingresos Mercantiles, etc.  

La finalidad de clasificar las formas es relacionarlas con las funciones de organización en las cuales se emplean.  Al hacerlo, se hace posible apreciar mejor las relaciones de las formas entre sí y también detectar, con mayor facilidad, duplicaciones de actividad.

4. Por medio de la forma impresa la dirección puede y guiar y controlar en forma positiva el trabajo de oficina.-  La forma impresa sobre el escritorio del empleado o en el rodillo de su máquina de escribir, es a menudo un dispositivo más efectivo para el encauzamiento de la corriente de trabajo, que las instrucciones escritas que yacen en el escritorio del supervisior.

5. Respuesta abierta a criterio del Profesor.

UNIDAD 3.0

1. Es de suma importancia en toda organización contar un un sistema de materiales tanto para la producción como para funciones de asesoramiento ya que  en este sistema están involucradas operaciones tan necesarias como: compras inventarios, manejo.  Además, nos ayudan a disponer de los materiales apropiado en la cantidad conveniente, en el lugar apropiado y en el momento requerido.

                         ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

PROVEEDORES              Sistema de 
Sistema de 
Sistema de Manejo y
PRODUCCIÓN 






              Compras
             Inventarios
                  Embarque de Materiales                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           






  (Materia Prima)






(Producto terminado)





       



 









CONTROL                  CONTROL                          CONTROL

                             -----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2.  

1. Pagar precios razonablemente bajos por los mejores productos obtenibles.

2. Mantener los inventarios lo más bajo posible sin perjudicar la producción.

3. Encontrar fuentes de suministro satisfactorias.

4. Asegurar la buena actitud del proveedor, referentes a entrega y calidad aceptable.

5. Localizar nuevos materiales y productos a medida que se vayan requiriendo.

6. Introducir procedimientos y controles adecuados.

7. Programar análisis de valores y análisis de costo y decidir si deben comprarse o hacerse los materiales para reducir.

EL COSTO DE LAS COMPRAS

8. Mantener informada a la alta gerencia de los nuevos materiales que van saliendo, que puedan afectar la utilidad o el buen funcionamiento de la compañía.

3.- El sistema de Inventarios consiste en establecer, poner en efecto y mantener las cantidades más ventajosas de materia prima, materiales, mobiliario y productos, empleando para tal fin, las técnicas, los procedimientos y los programas más convenientes a las necesidades de una organización.

      La clasificación de Inventarios en la industria generalmente es la siguiente:

a) SUMINISTROS:    Artículos de costo indirecto que se consumen en las operaciones de la fábrica, tales como:  lubricantes, material para limpieza, cajas de empaque, etc.

b)  MATERIA PRIMA: Es el material que no está terminado, tal como es recibido por la fábrica para su incorporación posterior al producto de la empresa.

c) PRODUCTOS EN PROCESO: Son aquellos que están en períodos de transformación, antes de convertirse en productos terminados.

d) PRODUCTOS TERMINADOS: Son los productos acabados que se almacenan para su entrega a clientes.

e) MATERIALES DE PRODUCCIÓN:  Estas son piezas obtenidas del exterior, que van a ser incorporadas al producto terminado (arandelas, pernos, generadores, motores, vidrios, etc.)

4. ESTADOS FINANCIEROS

CLASIFICACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS


                                                                                                             Balance General

PRINCIPALES O BÁSICOS                    



    Estado de Resultados

SECUNDARIOS


AVALITICOS

    Estado de Costo de Producción

Relaciones analíticas de cada uno de los conceptos que integran los Estados Financieros Principales.

COMPARATIVOS
Balance General Comparativo


Estado de Resultado Comparativo


Estado de Costo de Producción Comparativo

ESPECIALES
Estado de Variaciones en el Capital Contable

 
Estado de Cambio de Situación Financiera (de origen y aplicación de recursos).

      
Estado de Realización y Liquidación


Estados Financieros Pro-Forma.

Balance General.- Es el estado financiero en el que se muestra la situación financiera de la empresa, mediante la descripción de su Activo, su Pasivo y su Capital Contable.

Activo.-                Son los bienes y derechos de que dispone la empresa para el desarrollo de sus actividades; deben ser agrupados tomando en cuenta la finalidad inmediata para la cual fueron adquiridos o por la cual se requieren.

Pasivo.-
Son todas las obligaciones para la empresa.


Capital Contable.- Son las aportaciones originales de los propietarios y el aumento o disminución  que les corresponde como consecuencia de los resultados de operación de la empresa, es decir, la utilidad o la pérdida.

ACTIVO
Circulante: 
  Grupo formado por todos aquellos recursos con los cuales la empresa lleva a cabo directamente sus operaciones principales.-  Por lo tanto, el Activo Circulante se encuentra generalmente integrado por Dinero Existente en CAJA, dinero depositado en BANCOS, existencias de MERCANCÍAS, cuentas por cobrar a CLIENTES, documentos por cobrar y deudores diversos.


Fijo:           Lo integran los BIENES que se han adquirido, con el fin de que          presten un servicio a la empresa.  Los elementos que lo integran básicamente son: mobiliario y equipo de oficina, equipo de reparto, depósitos en garantía.

                             Ejemplo; Contrato con la Compañía de Luz. 

Deferido:
Bajo este título se presentan los pagos que hacen la empresa por anticipado a la percepción de un servicio o por la adquisición de un bien material que no se consume de inmediato, sino que será utilizado durante un lapso posterior.-  Generalmente forman este grupo los siguientes conceptos.

PASIVO

             Pasivo        

             Circulante  Grupo formado por las DEIDAS que tiene pagar la empresa a corto plazo (menor de un año).  Integran este grupo las deudas contraídas con los Proveedores regularmente lo constituyen los DOCUMENTOS por pagar acreedores diversos.

             Pasivo Fijo: Lo integran DEUDAS que deben cubrirse a lo largo (mayor de un año).  Lo constituyen generalmente Acreedores Hipotecarios, Documentos por pagar a largo plazo.

              Pasivo

            Diferido: Bajo este rubro presentan los INGRESOS que recibe la empresa anticipadamente a la prestación de sus servicios; generalmente se trata de intereses y rentas cobradas por anticipado..

CAPITAL CONTABLE

CAPITAL SOCIAL


CAPITAL SOCIAL

    




Más


ó

menos







Utilidades



Perdidas

El balance General se puede presentar en forma de Reporte y en Forma de Cuenta.

5.  La importancia de la Auditoria Contable radica en que es una inspección periódica de los registros contables, para ver que hayan sido adecuadamente preparados y estén correctos, ayuda al control general y se hacen comprobaciones de la exactitud de los registros y al mismo tiempo se revisan y evalúan los proyectos, actividades y procedimientos.
Se pueden hacer comparaciones entre lo que se esperaba lograr y lo que en realidad se está logrando.  Se descubren cualesquiera desviaciones y se ofrecen sugestiones para acción correctiva.

6.  El presupuesto es la estimación programada, en forma sistemática, de las condiciones de operación y de los resultados a obtener por un organismo, en un período determinado.

(Es un conjunto de pronósticos referentes a un período futuro determinado).

Su importancia se apoya en los siguientes puntos:

A) Se tiene una adecuada visión del futuro, de los mercados, productos y métodos de fabricación.

B) Ayuda a la toma de decisiones y fijación de políticas a seguir.

C) Obliga a todos los departamentos de la empresa a que colaboren en forma coordinada para alcanzar objetivos comunes, en forma organizada, lo cual es garantía de un funcionamiento uniforme, del orden y método de las actividades.

D) Es un medio para evaluar, pulsar, seguir y comprobar los resultados; es decir, es un instrumento regulador de vigencia y supervisión

E) Permite el análisis, estudio y corrección de las diferencias entre lo presupuestado y lo realziado.

UNIDAD 4.0

1.-

El Manual de Procedimientos preparado adecuadamente, ofrece completa información sobre los asuntos correspondientes a cada puesto, y permite conocer y entender mejor los requisitos, las limitaciones  y las relaciones entre unos y otros elementos del mismo puesto con los demás de la organización.

2, 3, 4, 5.-

Cada una de las herramientas anteriores de análisis indica, en alguna forma, cómo opera el sistema considerado, ayudando también a dilucidar sobre las interrelaciones de las variables del sistema.

Respecto a la técnica del camino crítico y gráficas de Grantt como herramientas de planeación, y control son importantes porque forman una base disciplinada de planeación integral mediante la representación gráfica de un plan, tan detallado como se desee, en la que se pueda observar clara y objetivamente, las relaciones de las distintas actividades entre sí, las dependencias de unas con otras y la importancia que cada actividad tiene en el desarrollo o general del proyecto.

UNIDAD  5.0

1.-

Para describir los procedimientos mas comunes empleados para el pago de sueldos y salarios es necesario mencionar algunos factores que influyen en su aplicación, tales como:

· Magnitud de la Empresa

· Giro

PROCEDIMIENTOS

ELECTRÓNICO

BÁSICOS



MECANICO






MANUAL

2.-

PERCEPCIONES:



DEDUCCIONES:

· Salario Ordinario



-Cuotas al I.M.S.S. ó I.S.S.S.T.E.

· Salario Extraordinario


- Impuestos sobre Productos del Trabajo

· Prima Vacacional



- Seguros de Vida (individual o de grupo)

· Aguinaldo




- Préstamos tales como:

· Reparto de Utilidades


*Personales

· Gratificaciones



*Hipotecarios

· Préstamos de todo tipo


*Para vivienda

· Seguro por Incapacidad


*FONACOT

· Seguro de Vida



- Fondo de Ahorro

· Pensiones




-Cuota Sindical

-Anticipos










- Responsabilidad Laboral










- Disposición Judicial


  








- Inasistencias










- Diversos

3.-

SOLICITUD DE EMPLEO

-Nombramiento





-Recibos de pagos de utilidades

-Contratos






-Análisis de puestos

-Salario (recibos de los mismos cronológicamente 

-Cursos de Capacitación

                 archivados)




-Permisos

-Ascensos y Promociones  (aumento de salario)

-Recibos de préstamos de cualquier tipo

-Altas y bajas en el I.M.S.S. ó I.S.S.S.T.E


-Retenciones anuales, etc.

-Capacidades

-Pagos de primas vacacionales

4.-

Para la elaboración de la nómina se requiere conocer todas las percepciones y deducciones normalmente usadas en la ejecución de una nómina, dependiendo necesariamente de las características de cada organización.

UNIDAD 6.0

1.2  Respuestas a criterio del maestro
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