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GENERALIDADES 



a.1 LA PEQUEÑA EMPRESA EN MEXICO 

En los llltlmos anos la Importancia económica y social que se le ha dado a la pequeila empresa, 

es resultado de una conclencla cada vez mayor, de que el desarrollo no puede alcanzarse 

únicamente mediante la creación y promoción de grandes empresas, sino que han desempef\ado 

un papel Importante en el desarrollo. también constituye el primer eslabón en una larga cadena del 

progreso, que se remonta a los principios de la clvlllzaclón, cuando el comercio constitufa un 

elemento muy Importante en el progreso de la comunicación entre los pueblos. Los estudios y 

teorias relattvas a los factores soclooconómk:os que Influyen en esta se lnlclaron durante la 

revolución Industrial, mientras que las nociones y concoptos Importantes en matarla de dirección 

empresartal empezaron a dnundlrse a principios del siglo XX. 

Durante 1960, empezó a reconocerse que el comportamiento Industrial, podrla considerarse 

entre los factores que ejercen una lnftuencla Importante sobre la capacidad de dirección y el 

desarrollo. 

Durante los llltlmos veinte anos, se han establecido programas tendientes a fomentar el 

desarrollo de las mismas como parte Integrante de los planes de Desarrollo Nacional. 

Lo atención a los problemao do desarrollo que se han prestado en ellas , es sin duda maycr an 

los paises con economla de mercado. En la economla planfficada también se recibe atención pero 

en menor escala. Hoy en dCa se les ha lmpulaado yn los paises con economía mixta como es el 

caso Mexicano. 

Los organismos Internacionales que se ocupan de paises en desarrollo, consideran que el 

fomento de estas constttuye un elemento Importante para la lndustrtallzaclón y la creación de 

empleos. 

2 



Para promover el desarrollo, nos encontramos en este sentkfo que en un mundo en el que la 

mayorCa de las ompresas estableckfas pueden callflcarse de •pequenas·, a la vez que absorven un 

porcentaje slgnlflcaUvo de la mano de obra y consthuyen en gran medida el bienestar económico y 

social de una nación, con frecuencia reciben un mínimo de asistencia legislativa, financiera, técnica 

u otra, en comparación con otros sectores económicos. 

Ha sido mucho el abandono que se ha tenido a este sector, sin embargo, en la actualidad lo que 

Importa es desarrollar y aptlcar programas tendientes a asegurar su crecimiento sano, con el fin de 

resolver crecientes problemas económicos, sociales y polftlcos. 

ProporcJonar ealstencla a este sector, no puede seguir conslderandose como un problema 

personal, regional o local, se trata de un problema que presenta dimensiones Naclonates e Incluso 

Internacionales. 

Los paises más Industrializados, generalmente disponen de mejores programas de asistencia 

que la mayor parte de los paises en desarrollo. Aunque los programas de asistencia de ambos 

grupos do paises, tienen mucho..'\ puntos en común, deben tenerse en cuenta numerosos factores 

detennlna.ntes si deseamos alcanzar óptimos resultados al transferir enfoques de paises 

Industrializados a paises en desarrollo, de ahl que los programas de asistencia probablemente 

requieren Innovaciones y una adaptación local para que respondan a exigencias y condiciones 

patlculares. 

Existen desde hac& casi treinta años, diversas medidas de apcyo y fomento a la Pequella y 

Mediana Empresa, a lo largo de los años sesentas se fueron desarrollando diversos Instrumentos 

sobre todo financieros y de estlmulos fiscales. 

A fines de 1982 y principios do 1983, se decidió llevar a cabo una polltlca explicita de apcyo a la 

Pequeña y Mediana Empresa, dado que era necesario tomar medidas de coorcllnaclón Institucional 

en favor de estas. 

Es asl, como el Gobierno de México solicitó a la O.N.U. el concurso de la ONUDI 

DRGANIZACION DE LAS NACIONES UNIDAS PARA EL DESARROU.O INDUSTRIAL'. para obtener 

una colaboración Institucional, en la formulación de este programa, que fué expedido oficialmente 

en la primera mitad de 1985 pcr medio de un decreto presidencial. 

1.NACIONAL Fl~NCIERA. S.N.C. Peq.y Mtclarwa lrd.lstrla 
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Sus caracterfstlcas fundamentales son las sJguJentes: 

a.- Establece una dollnlclón para el subsector de Industria Mediana y Pequeña, dlvldlendola en 

MICRO, PEQUEÑA Y MEDIANA, además el mecanismo de coordinación. 

b.- Crea mecanismos propios tanto administrativos como tecnológicos para apoyar su desarrollo. 

c.- También se da mucha Importancia a los grupos de conformación con problemas comunes, 

para enfrentar desventajas en las que se encuentran en el terreno de los mercados de las 

adquisiciones de las materias primas, de acceso al crédito. 

Esta polftlca, considera que loo apoyos tienen duración limitada en el tiempo, hasta el momento 

en que la Industria esté en condiciones de concurrir al mercado en forma competitiva. 

Ut dlfarenclaclón de dMsfones dentro del subseetor, hace que se le dé un tratamiento especfflco 

a los diferentes tamaflos, de tal manera que ta Mlcrolndustrla, es considerada prlorltarla 

Independientemente del sector o de la actividad en que se encuentre. 

Es asl, corno ya en la mayor parte de los Estados de la República Mexicana se han establecido 

fondos estatales de garantía para la Industria Peque~.a. 

Dentro de la actividad Industrial del país, en 1990 la tasa creció del 3.9% al 5.2%, es la evolución 

más reciente que ha tenido de acuerdo a la Información proporcionada por la SECOFI, mientras 

que la claslflcacl6n regional se realizó considerando los Estados de la República y fué hecha por 

Nacional Financiera. 

Uts empresas se clastflcan en: 

Micro, Pequeña y Mediana, de acuerdo con el criterio ostab!eeldo en 1985 y renovado el 18 da 

Mayo de 1990 por la SECOFr. El tamaño de las empresas se define considerando el número de 

personas empleadas y el valor de las ventas. 

1.NACIONAL ANANCIEAA S.N.C. Prnencla Ma~o-Junlo 1991 Pa~34 
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TAMAf:IO PRC\CEDENCIA NO. DE 

DEL CAPITAL EMPLEADOS 

MICRO 100% mexicano hasta 15 

PEQUEAA mayoritariamente entre 16-100 

MEDIANA mexicano entre 101·250 

ES111UClURA DE LA INDUSTillA 

ESTABLECIMIENTOS 

FUENTE SECOFI. 

VALOR DE 

LAS VENTAS 

hasta 110 

hasta 1115 

hasta2010 

• 78 ... MICRO 

0 ,,.,.PEOUERA 

• 3 ... MEDIANA 

• 2'"'GRANDE 
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MICRO Y PEQUEÑA EMPRESAS 

ESTABLECIMIENTOS DE LA MJCRO Y PEOUI! A EMPRESA DE 1911A1991 

Ptquel\ Mlero 86 Pequel\ Micro 87 F•qu11\ Micro ~ Ptquell Micro e9 Pequ.11 Micro 90 Ptquel\ Micro 91 
a86 a~ aM a~ aOO •91 
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la concentración regional, consk:torando DI tamano de las empresas, coincide para la Micro, y 

Pequena Empresa, que se han establecido en más dol 70% en el Distrito Federal, Occidente, 

Noreste, Bajlo y Centro, de acuerdo a la gráfica. 

,, 

CRECIMIENTO DEL NUMERO DE EMPRESAS 

O INDICE DE CRECIMIENTO DE LA PEOUEAA 
EMPRESA DE 1986 A 1990 

,,,. 
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FINANCIAMIENTOS 

En la mayoría de los paises en desarrollo, las. Empresas Pcquet'las y Medianas encuentran 

graneles dfficullades pam su financiamiento. 

Tradicionalmente, la aslstencla financiera tanto de entidades públicas como privadas e dichas 

empresas, ha s1do a través del otorgamiento de préstamos y crédttos en forma llmltada. En 

consecuencia las empresas Pequeñas y Medianas están en desventaja con relaclón a firmas 

consolidadas. 

Bajo estas circunstancias, usualmente no tienen opciones de financiamiento, salvo que se trate 

de programas especiales en las que usualmente e1 Gobierno actúe como aval o garante. 

Para tal efecto, Nacional Ananclem S.N.C. y con el objeto de cubrir las diversas necesidades 

que se presentan al sector empresarial en et desarrollo da sus actMdades, ha Instrumentado 

programas especfficos de apoyo cmdltlclo a la Micro y Pequeña Empresa, canallzando los recursos 

por conducto del sistema bancario, uniones de crédito y los fondos estatales de fomento: 

Banamex, Bancomer, SeJfín, Fogaln y Pal entra otros. 

Algunos do los programas que se han creado para apoyar a dicha empresa se describen a 

continuación: 

FONDO DE GARANTIA V FOMENTO A LA PEQUEÑA V MEDIANA INDUSTRIA. 

EL FOGAIN, se ha preocupado par canalizar los recursos a través de entidades federativas 

conllbuyendo también a la gonemclón de empleos en forma directa, que han sido resultado de la 

creac16n de nuevos proysctos y ampliación de estos. En 1989 éste programe tuvo como objetivo 

fundamental el apoyo de las metas nacionales: como la preservación de la planta Industrial, la 

generación de empleo productivo y permanente y la producción de bienes de consumo, 

estableclendose como norma operativa en la consecuc16n de estos objetivos, apoyar 

preferentemente con recursos a tasas bajas de Interés y a largo plazo, a la Micro, Pequeña y 

Mediana Empresa en virtud de que estas empresas constituyen la parte más Importante del sector 

Industrial, y a su vez la actividad de mayor slgnHlcaclón en la Economía Nacional. 
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PROGRAMA DE APOYO INTEGRAL A LA INDUSTRIA PEQUEÑA V MEDIANA 

Asf mismo, el PAi ha proporcionado servicios de extenslonlsmo Industrial, otorgando entre 

estos: orientación, diagnóstico lndustrlal, lnfonnaclón tacnológlca, capacitación y entrenamiento de 

personal técnico y directivo. apoyo en la consecución de recursos financieros, y en general 

orientación sobre los Instrumentos y organismos de apoyo y fomento económico asf como, sobre 

estímulos fiscales. 

PROGRAMA PARA LA MICRO V PEQUEÑA EMPRESA 

Dentro del marco establecido por el Plan Nacional de Desarrollo, la S.H.C.P. Instruyó a Nacional 

Flnanclern S.N.C., para que Instrumente las reglas de operación del Promyp, que tuvo como 

objetivo principal mejorar la productividad y eficiencia de la Micro y Pequeila Empresa. 

Et programa consistió en: 

1o. Podrán ser atendidas por el Promyp, las parsonas flslcas y morales que se dediquen a 

actividades Industriales de transformación, y se claslflquen como Micro y Pequei\a Empresa de 

acuerdo al criterio de SECOFI. 

Los solicitantes deben\n cumplir slmultAnoamente con los requisitos del n(Jmero de personal 

ocupado y del valor de las ventas netas anuales que los clasHlquen en dicho estrato. 

Las cifras del personal ocupado y ventas netas, serán las correspondientes al cierre del ejercicio 

fiscal Inmediato anterior de la empresa al momento que se realice la solicitud. Para ello debe!é 

tomarse en cuenta la totaUdad del personal que se encuentre laborando en la empresa a la fecho 

del cierre del ejercicio fiscal, tanto trabajadoras de planta como eventuales. 

El eJerclclo fiscal lnmedlato anterior, deberá comprender como mfnlmo nueve meses de 

operación, en caso contrario se tomará en consldaracl6n las vontas netas anuales estimadas del 

primer ejercicio preforma y el número de trabajadores correspondiente. 
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En el caso de aquellas empresas en operación que habiendo cerrado su ejercicio fiscal, y que al 

momento de fa sollcltUd de crédito no cuenten aún con Ja Información financiera que lo demuestre, 

los datos que se deberán sellalar en dicha solicitud sobre su volumen de ventas y nllmero de 

empleados, corresponderá a las cifras preUmlnares del cierre de sus operaciones. 

Tratandose de empresas de nueva creación, se consklerará el número de trabajadores y tas 

ventas netas anuales estimadas del ejercicio en el que soliciten el apoyo, siempre y cuando dicho 

eJerclclo comprenda como mínimo nueve meses de operación. En caso contrario, se tomarán en 

cuenta las cffras del siguiente ejercicio proforma, para clasfflca~es dentro del estrato de Industria 

respectivo. 

Los solicitantes ubicados en el concepto de Micro o Pequeña Empresa,. podrán ser atendidos 

por el promyp, lndapandlentamanta da la actividad manufacturara qua realicen. También podran 

ser atendidas empresas lndustrlales qua reaJlcen operaciones de compra venta o se dediquen e 

actividades agropecuarias, siempre que los Ingresos derivados de su acttvldad representen 

cuando menos el 60% durante su último eJorclclo de operación. 

Cuando una empresa comarclal no alcance el porcentaje antes Indicado, podrá solicitar a 

Promyp la eleglbllldad da su apoyo, en forma previa al trámite de descuento. Para ello deberá 

presentar a Nacional Financiara la siguiente Información a fin de que decida sobra el particular. 

a.- Facha de constitución da la empresa, objetivo social y trayectoria histórica. 

b.- Estados financieros recientes, con una antlguedad no mayor a tres meses, Incluyendo un 

análisis de sus operaciones durama los llltlmos tras ejercicios, y 

c.- Justfflcaclón para solicitar el apoyo de Nacional Financiara, senaJando el porcentaje da los 

Ingresos que se obtendrán por concepto del proceso de translonnaclón, en el ejercicio en que 

solicita el apoyo, asf como en los tras ejercicios siguientes, perlado damro del que se deberá 

alcanzar al porcentaje sel\alado en al Inciso. 

Una vez analizada la petición, se dará a conocer por escrito la resolución con Ja que en caso de 

ser favorable. el solicitante gestionará el descuento como si se tratara da cualquier operación 

nonnal. 
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2o. Las tasas de Interés apUcables al financlamfento prestado, serán las que en ese momento estén 

autorizadas por la S.H.C.P. 

las lonnas de pago de los Intereses devengados, se podrán realizar en forma mensual. 

3o. Los lntennedlarlos financieros, podrán reclblr crédltoo hasta de 1,000.0 millones de pesos, 

Independientemente del tamano de la Industria de que se trate. 

4o. El apoyo a la Mlcrolndustrla podrá ser hasta por un periodo de cuatro anos y a la Pequella de 

siete, siempre y cuando el acreditado haya cumplido cuando menos, con el 70% de las metas 

previstas en la obtención del apoyo. 

Se podrá otorgar apoyo financiero adicional, siempre que ostas empresas alcancen dentro de su 

propio estrato, Incrementos en su productNkfad y Gflclencla que le permita a la empresa mayores 

niveles de competencia. 

Otro de los programas y podrfa decirse que el más actual en materia crediticia, es ol conocido 

como PROGRAMA PARA LA MODERNIZACION y DESARROLLO DE LA INDUSTRIA MICRO 

PEQUE~ Y MEDIANA 1991-1994', que el presldentre Ce~os Sellnas de Gortari presidió, el pasado 

28 de lebrero de 1991, en companla del Uc. Jaime Serra Puche, Secretario de Comercio y Fomento 

Industrial y el Uc. Osear Esplnoza Vlllareal, director general de Nacional Financiera. 

El programa de financiamiento, pretende apoyar el desarrollo tecnológico de la Micro, Pequefta 

y Mediana Industria y con ello promover, a las de menor escala hacia mayores niveles de eficiencia 

y productividad. 

Otro da los propósitos fundamentales de éste programa, os lograr habHltar al crédito un 

Importante número de empresas que elln se encuentran al margen Institucional en cuanto a 

financiamiento se refiere, y proporclona~es la c.apacltacl6n necesaria para el adecuado manejo de 

los recursos. 

Asf mismo, fortalecer su crecimiento mediante cambios cuaJltatfl/os en la~ formas de comprar, 

producir y comercializar. 

1. MERCADO DE VAlDRES Mano 15 1991 No 6 Plg.3 
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Promover la creación de empleos productivos y permanOntes y comercializar sus productos en 

el mercado Interno y en el exterior. 

En consecuencia podemos decir que no se ha olvidado e le Micro, Pequeña y Mediana Empresa 

por lo contrario, hoy más que nunca se le está brindando el apoyo noceserio pare que satisfaga sus 

necesidades y fortalezca su desarrollo. 
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a. 2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

La estructura organlzaclonal es una representación gráfica que sellala la distribución de 

puestos, es el marco de las responsabYk:lades, Jas autoridades y las comunicaciones de los 

Individuos en cada unidad de la organización. 

Han sido creadas para producir resultados y alcanzar objetivos. Asl mismo, garantizar que los 

Individuos se adapten a las exigencias de la organización y no al contrario. 

Son el medio en el cual se toman dsclslones y se llevan a cabo las cargas funcionales. 

Citaremos a continuación algunos principios básicos de considerar para dlsellar 

adecuadamente una estructura organlzaclonal. 

• Definir claramente les Uneas de autoridad que vayan desde la cima de la organización hasta el 

Oltlmonlvel'. 

• Otro aspecto lmportanle es que todos los lndMduos de la organización deben presentar sus 

Informes a un sólo jefe'. 

• la responssbDldad y la autoridad de cada supervisor debe definirse claramente y por escrito, para 

que esté conclente de lo que se espera de él y cuales son ros Umhes de su autoridad. 

• La autoridad debe Ir acompallada siempre de responsabUldades correspondientes'. 

• Los supervisores pueden delegar autoridad siempre que estos sigan siendo responsables de los 

actos de aquellos subordinados en qulsnes la delegó. 

~ El número de niveles de autoridad debe ser mínimo, de esta manera la cadena de mando será 

más corta, el tiempo necesano para que las Instrucciones desciendan por la línea será menor y la 

lnfonmaclón de la organización ascenderá y descenderá más rapldamente. 

f>AfSf'eCTIVAS DE LA AOMINISTRACION. PMlagua·Rk:I~ Su.lay 

1.Pag.98 :Z.Pa;.95 J.PaCJ,94 
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• El trabajo de cada persona debe limitarse hasta donde sea posible, a la realización de una simple 

función, para evitar duplicidad da tareas . 

.. Es Importante siempre que se va a estructurar una organización definir daramente las funciones 

de linea como las stafl. Pues dependerá de estas en gran medida el logro de los objetivos de la 

organización. 

• En toda organización y dependiendo de sus necesidades. se debe llmltar el número de puestos 

que podnl coordinar un ejecutivo, para evitar con ello el exceso de supervisión o escasez de ésta . 

.. Toda organización debe ser tan simple como sea posible, para evitar problemas de comunicación 

que finalmente repercutan en el logro de Jos objetivos. 

- La definición de cada puesto, sus dlferenclas y reJaclones. deben ser establecidas por escrito en el 

manual de organlzaclón y darlas a conocer a todos los miembros del grupo. 

Cuando se van a dlsef&ar estructuras organlzaclonales. es esencial conocer las necesidades 

presentes de la organización y fijarse metas a Muro, de tal forma que se desarrolle y crezca hasta 

donde le seo posible. 

Podemos concluir al respecto que el buen diseno de una estructura orgánica, permite la 

coordinación de las actividades necesarias para lograr los objetivos organlzaclonales. 
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a. 3 COMPLEJIDAD ORGANIZACIONAL 

La complejidad en una organización se refiere a los efectos que esta llene sobre el 

comportamiento de sus miembros, las concUclones estructurales, los procesos dentro de la misma, 

y las relaciones con el medio ambiente'. Los factores para la determinación de la fonna de una 

organización son: 

Las condiciones externas y los procesos Internos. 

El tama~o y la complejidad de las organizaciones, es lo primero que se puede apreciar al entrar 

a ellas. de lo más simple a lo más complejo como; la dMslón del trabajo, tfiulos de puestns, 

múltiples divisiones y, niveles jerárquicos entre otras cosas, lo anterior puede verse en empresas 

grandes o pequei\as; aunque a primera Instancia puede decirse que mientras más pequafta· sea 

una empresa menos compleja será, pero hay excepciones. 

Efemplo: ORGANIZACIONES VOLUNTARIAS 

Eote llpo de organizaciones deben de proveer lo necesario para et control y coordinación de sus 

actividades, lo mismo que deben hacer1o sus contrapartes más complejas . 

La complejidad tiene varios componentes, las organizaciones compleJas tienen muchas 

subpartes, lo cual exige coordinación y control, y" mientras más grande sea esta, mayor será su 

complefldad. 

ELEMENTOS DE LA COMPLEJIDAD 

- DIFERENCIACION HORIZONTAL 

- DIFERENCIACION VERTICAL 

- DISPERSION ESPACIAL 

1.0RGA.N!ZACIONES ESTRUCTURA Y PROCESO. fl,lc;hard H. Hall Pd.g.:l~ 
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•· 3. t. DIFERENCIACION HORIZONTAL 

Se refiere a la asignación de responsabllk:fad y autoridad que mdste entre un puesto que tiene el 

mismo nivel Jerárquico dentro de la organización. 

Su dfferenclaclón, es que cada uno tiene sus tareas a· realizar y nadie más que él que es el 

experto en su área puede realizarlo me/or. 

Exlslen varias definiciones pera la dfferenclaclón horizontal, nosotros aplicaremos la siguiente. 

las organizaciones se espersen horizontalmente a medida que el trabajo se subdivide para 

llevar a cabo las tareas. 

En situaciones en donde no exista poder ocupacional se deberán subdividir las tareas con más 

detalle, ya que l!sto Involucra teenologla y selección de las personas, como principal detenmlnante 

en la dfferenclacl6n horizontal. 

•· 3. 2. OIFERENCIACION VERTICAL 

la dfferenclaclón vertical o /en!rqulca se refiere a que la autoridad está distribuida de acuerdo 

con el nivel que ocupe en la organización, esto es, que mientras más alto sea el nivel Jerárquico 

mayar será la autoridad. 

la delegación de la autoridad puede ser de arriba hacia aba/o, o de aba/o hacia arriba, se 

delega autoridad cuando un superior da libertad al subordinado para que utlllce su propio juicio en 

la toma de decisiones. 

AsJ como es posible que una persona en una empresa real/ce todas las actividades para el logro 

de los ob/etlvos, también es Imposible que a medida que crezca, siga realizando todo. En ese 

momento necesita delegar autoridad hacia los niveles Inferiores, los cuales podn!n tomar 

decisiones dentro de los llmltes de las tareas encomendadas. 
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Los jefes no pueden delegar una autoridad que no posean, de Igual modo tampoco pueden 

delegar toda su autoridad, ya que eSlo serla como entregar su pueSlo al subordinado. 

la dWerenclaclón vertical se centm en el aspecto tamano y tecnología, siendo el tamano el que 

se rolaclona con esta diferenciación pero en forma decreciente. 

Es decJr, a medida que aumente el tamano también aumentarán los nfveles de jerarqufa, pero en 

menor proporción. 

•· 3. 3. DISPERSIOH ESPACIAL 

Esta dispersión se refiere 81 lugar llslco que ocupan los puestos dentro de una organización, 

será necesario otro espacio llslco siempre que haya Incrementos en su eSlructura. 

B tamallo aumenta a medida que crace el nllmero de lugares en los cuales se realiza el tmbajo. 

U!"' organización puada nevar a cabo las mismas funciones con la misma dMslón de! trabajo, 

por ejemplo. 

Una empresa comercial, puede tener un procedimiento muy complejo de ventas, con 

vendedores altamente especlallzadoo, los vendedores pueden dlspersarae de una oficina central, 

regional, estatal o local, esencialmente con los mismos acuerdos jerárquicos. 

la complejldad se aumenta con el desarrollo de actividades espacialmente dispersas, alln 

cuando exista la misma dWerenclaclón vertical y horizontal en dWerentes lugares de la empresa. 
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11 DISEf.10 DEL MODELO 
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b.1. ENFOQUE ESTRUCTURAL 

b. 1. 1. DEPARTAMENTAUZACION 

Se roflere a la estructura fonnal de la organización, compuesta de varios depanamentos y 

puestos administrativos y a sus relaciones entre si. 

Pennlte la ampllaclón de. las organizaciones hasta un grado Indefinido, o a medida que crece. 

sus departamentos se hacen más grandes y se crean más medios de departamentallzaclón ttiles 

como. 

- Departamentallzación por funciones 

- Departamentallzacl6n por tiempo 

- Departamentallzacl6n por producto 

- Departamentallzacl6n por tenttorio 

- Departamentallzacl6n por clientes 

- Departamentallzacl6n por proceso 

- Departamentallzacl6n por matriz 

Esto nos da como ejemplo que existen una serie de departamentaflzaclones que se apllca.n a 

una empresa, dependiendo de su tamai'lo, nosostros apflcaremos como tipo la funcional, ya que es 

la que más se adapta para una pequel\a empresa. 

Esta consiste en que toda la empresa lleva a cabo la creación de algú:n producto útU y deseado 

por las demás empresas o personas, por lo tanto su función principal de dicho negocio es 

producción, crear utilidad o agregando utílk:!ad a un bien o servicio, ventas encontrando dientes 

que acepten el producto a cambio de un precio, finanzas consiguiendo, cobrando y gastando el 

dinero de la empresa. 

Por lo lanlo en una empresa de transformación se emplean los departamentos de producción, 

ventas y finsnzas; y asl dependiendo del giro • algunss prefieren compras, venias y financiamiento. 
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Se puede decir a lo anterior que una empresa varia de otra de acuerdo e su giro ya que un 

hospltal no cuenta con departamento de ventas, esto no quiere decir que no lleven a cabo esas 

funciones, sino que son tan pequei\as que se comLlnan con otras. 

La departamentallzacl6n funcional es la base más deflnlda para organizar las actividades de una 

empresa pequeña, y las carecterfstlcas de las funclc.nes de producción, ventas o flnanzas son muy 

conocldas y aceptadas ya que sirven de base no solamente a la empresa sino también a los 

departamentos de niveles superiores. 

VENTAJAS DE LA DEPARTAMENTAUZAClON POR FUNCIONES 

- Es un método lógico, aprobado y comprobado. 

- Es la me]or forma de asegurarse de que el poder y presllglo de las principales actividades da la 

empresa sefán dallnldas por los nlveleo más altos. 

- Fomenta la eflclencla en el empleo de las personas (principio de la especialización ocupacional.) 

- Facilita la capecllacl6n del personal 

- Otorga los medios para ejercer un control eslrlcto desde el nivel más alto de la empresa, ya qua 

él o ellos son los responsables de los resultados finales. 

- So adapta lécDmente a la pequel\a empresa. 

DESVENTAJAS 

• Sólo el director general o el gerente general de ta empresa puede hacerse responsable de las 

utilidades . 

• Barreras de comunicación entre los departamentos. 
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b. 2 ENFOQUE FUNCIONAL 

b. 2. 1 MANUAL DE ORGANIZACION 

INTRODUCCION 

La mayoría de la gente que al querer conocer con detalle la naturaleza y funcionamiento de 

alguna empresa, generalmente se encuontra con varias llmltaclones, ya que la empresa no cuenta 

con nlngtJn documento que la describa. 

Lo Ideal es que toda empresa ya sea pequeña, mediana o grande cuente con una descripción 

de su funcionamiento que sea fácU de entender, para todo tipo de personas ya sea e1 gerente o 

cualquier otro empleado y aún més para personas ajenas a la empresa. 

Algunas utilizan técnicas para describirla, sin embargo, tal vez ya estén obsoletas, o utilicen 

demasiado• detalles y sea muy dlffcll de comprender a personas de los puestos baJos de la 

companra o personas aJenas a esta. 

Un documento no tan det_allado, pero bien elaborado es lo Ideal a las necesidades de la 

emprasa tipo que presentamos, debe ser útU y comprensible para cualquier persona. 

Los manuales organlzaclonales exponen con detalle la estructura organlzaclonal de la empresa, 

señalando los puestos y la relaclón que existe entre ellos. 

Explican la jerarqufa, los grados de autoridad y responsabll~ad, las funciones y actMdades de 

las unidades orgánicas de la empresa. 

OBJETIVO 

Es un documento oficial cuyo propósito es describir la estructura de funciones y departamentos 

de una organización, asl como las tareas especlllcas y la autoridad asignadas a cada miembro del 

organlsmo1 • 

1. COMO ElABOAAR y USAR MANUALES AOMIN1STRAT\VOS. Rodrlaun Valencia Pag.67 
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Dl:SCRIPCION DE PUESTOS 

1.- IOENTIFICACION DEL PUESTO 

1.-Tftulo del puesto 

2.- Propósito del puesto 

3.- Otros tftuloa 

4.- Número de plazas 

5.- locallzacl6n llslca 

6.- subordinados 

7.- Nivel organlzaclonal 

8.- Reporta a 

9.- Tipo de puesto 

Confianza (XX) 

Honorarlos ( ) 

10.- Claslflcacl6n del puesto 

Admlnlstratl\/o (XX) 

Auxiliar de personal 

Setvlr como apoyo al jefe 

persone! 

Asistente admlnlstratl\/o 

Una 

Av Rufz Cortlnes No. 3 

Col. Marina Nal. Tial. 

Edo. de Mex. Ofna Admva. 

Oflce Boy 

3er. nlllel 

Jefe de personal 

Sindical 

Eventual 

Operatl\/o ( J 

Basa ( ) 
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11.- Matrerlalyequlpo 

Sumadora, máquina de escribir, computadora, 

fax. 

12.- Sueldo 

Mercado $600,000.00 Organización $600,000.00 

13.- Aspectos confk:fenclales Nóminas de empleados 

14.- Peri6dos de revisión 

Semestral (XX) Anual ( ) Otros 

11.· FUNCIONES DEL PUESTO 

1.- GENERICA - AuxBla en el trabajo al jefe de personal en las funciones propias del área. 

2.- ESPECIFICAS 

a) Elabora la nómina haciendo los cálculos correspondientes a l.M.S.S., l.S.P.T. de acuerdo a las 

ta~etas de tiempo. 

b) Elabora el reporte de lnlonavlt tanto de base como de 5% 

c) Calcula finiquitos, los mecanografla y lo entrega al jefe de personal 

d) Allende al personal de la empresa on algún problema, sollcltandole nombre, asunto, para dirigirlo 

al jefe y saber si los puedo atender. 
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e) Recibe a personal externo y explica la forma de llenar las sollcttudes de empleo, le Informa 

cuando debe presentarse a la entrevista. 

111.- RELACIONES DEL PUESTO 

1.-INTERNAS 

a) Permanentes Con su jefe Inmediato y sus subordinados 

b) Periódicas Producción 

e) Eventuales Con el personal de la empresa 

2.- EXTERNAS 

a) Permanentes 

b) Periódicas 

e) Eventuales 

Hacienda 

!.M.S.S. 

lnfonavtt , y otras dependencias gubernamentales. 

IV.- REQUERIMIENTOS O REQUISITOS PARA EL PUESTO 

1.: INHERENTES AL PUESTO 

Escolaridad: 

Edad: 

Sexo: 

Experiencia: 

Otros estudios: 

Bachillerato o carrera técnica en 

comercio 

20-30 anos 

Indistinto 

Un año mlnlmo 

Cursos en nóminas, l.S.P.T., !.M.S.S. 

lnfonavtt 
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EstadoClvll: 

DomlcUlo: 

Indistinto 

Viva cerca de la localización de la 

empresa. 

:<.-INHERENTES AJ.. PROSPECTO 

Habilidad.· Se requiere que la persona que vaya a ocupar el puesto tenga capacidad amplia en 

cálculos de l.M.S.S., l.S.P.T. lnfonavll. 

Don de Mando.· Que sea llder potencial, carismático y facilidad de palabra. 

ResponsabUldad.· Para que reallca sus funciones 

V.- CONDICIONES DE TRABAJO 

1.- INSTAl..ACIONES 

A.· Color.· La oficina se recomienda que sea pintada o tap!zada. de color muy claro y decoración 

sanclla 

B.· Ventilación.· El lugar de trabaJo debe contar con ventilación de tal fonna que el ambiente sea 

agradable. 

2.·RIESGOS 

altos medios bajos 

A Personales XXX 

B Materiales XXX 

C Económicos XXX 
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b. 2.2. MANUAL DE PDUTICAS 

INTRODUCCION 

El manual de polftlcas es un documento escrito, que contiene las gulas básicas para la acción 

de un organismo y llneamlentos generales para tratar aspectos determinados de este1 • 

Podemos decir también que esta representa un recurso técnico, para ayudar a la orientación dol 

personal a realizar sus actividades sin tener que consultar constantemente a los niveles jerárquicos 

superiores. 

Aún cuando el manual de poUUcas contenga disposiciones con caracter técnico, no debemos 

límltar su uso exclustvamente a aspectos administrativos, ya que es una hBrramlenta Importante 

para el personal técnico. 

Los manuales de polftlcas pueden crearse a nivel general de la organización o aspeclllco de alguna 

de sus partes. 

OBJETIVOS 

Un manual de polftlcas persigue los siguientes objetivos: 

a) Presentar una visión de conjunto da la organización para su adecuada adnilnlstrac16n. 

b) Expresa las acciones que daban realizarse en cada unidad de la organización. 

c) Ser Instrumento útQ pera la orientación e Información del personal. 

d) Ser fuente de conocimiento Inicial, rápido y claro, para ubicar en su puesto a nuevos emplesdos. 

Ahora les propondremos un modelo referente o un manual especffico, enfatizando las polftlcas 

básicas de un área en 1~ 1que representamos sus labores es~lallzadas. 

1.COMO ELABORAR V USAR MANUAlLS AOM!NIS"lmTIVOS 
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POUTICAS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS 

1.- Todo empleado de confianza que Ingrese a la empresa, debe ser afianzado. 

2.- Todo el personal con derecho, debe disfrutar sus vacaciones dentro del periodo que le 

coITesponde y estas no podrán ser pagadas en efeetlvo. 

S.- El personal no podrá tener Intereses personalos en negocios que en alguna forma estén ligados 

con la empresa. 

4.- Cualquier persona que habiendo sido despedida por faltas a los reglamentos y polftlcas de la 

empresa, no podrá ser recontratada ni tener nexos de negociación. 

5.- Es obllgacl6n de recursos humanos expedir y/o actualizar la credencial de ldentnlcacl6n de 

todo el personal. 

6.- SI un empleado causo baja en la empresa, recursos humanos Informará a contabPidad si 8' 

empleado adeuda cantkfad alguna por concepto de prestamos, anticipos para gastos por 

comprobar a efecto de que se le apliquen en su finiquito. 

7.- Las contrataciones del personal deben estar soportadas por una requisición debidamente 

autorizada. 
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b. 2. 3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

INTRODUCCION 

El llegar a uniformar procedimientos es una de las mayores oportunidades que existen para 

reducir costos de oficinas. Siempre existe una mejor manera de realizar cualquier tarea y una vez 

que se encuentra este modo, debe establecerse como el procedimiento que precisamente ha de 

seguirse. 

Es muy Importante que los procedimientos de operación se registren por escrito y se pongan a 

disposición del personal en un documento ( MANUAL) 

Los procedimientos administrativos son un conjunto de operaciones ordenadas en secuencia 

cronológica que precisan la forma sistemática de hacer determinado traba]o de rutina'. 

Los manuales de procedimientos, son Instrumentos de Información en los que se senalan los 

pasos y operaciones a seguir para la realización de las funciones de una unidad administrativa, se 

describen los dtferentes puestos. contJenen una descripción narrativa que sef\ala los pasos a seguir 

en la e]ecuclón de un treba]o con diagramas a base de símbolos. 

Los manuales de procedimientos se clasmcan en: 

• MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GENERAL 

• MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ESPECIFICO. 

Manual de procedimientos general, contiene Información sobre procedimientos que aplican a 

toda la organización o en más de un sector admlnlstrattvo. 

Manual de procedimientos especmco, contiene Información sobre procedimientos que se siguen 

para realizar las operaciones Internas en una unidad admlnlstrattva con el propósito de cumplir 

sistemáticamente con sus funciones y objettvos. 

1.COMO ELABORAR y USAR LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS Rodrl~uez Valencl.ll PllQ.79 
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OBJETIVOS 

- Presentar una visión Integral de como opera la organización 

- Precisar la secuencia lógica de los pasos que se compone cada uno de los procedimientos. 

- Guiar al usuario en las actividades realizadas con sus funciones 

- Precisar la responsabílldad operativa del personal en ceda área do traba]o. 

- Descrtblr gn!ncemente los flu]os de las operaciones 

- Seivlr como medio de Integración y ortentaclón para el personal de nuevo Ingreso. 

- Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales. 

PROCEDIMIENTO 

1.· Tftulo del procedimiento 

PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR COBRAR 

2.· Propóstto del procedimiento 

QUE TODO DOCUMENTO (FACTURA) SEA COBRADO EN LA FECHA EN QUE SE PACTO CON 

EL CLIENTE. 

3.· Normas de operación. 

- NINGUNA FACTURA SERA ENTREGADA AL CUENTE SI NO TIENE LA FIRMA DE EL GERENTE 

DE VENTAS YA QUE ES NECESARIO QUE SE CHEQUE EL PRECIO QUE SE LE VA A DAR AL 

CUENTE. 
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- TODA FACTURA DEBE SER CHECADA ANTES DE ENVIARSE AL CUENTE POR LA PERSONA 

RESPONSABLE DE FACTURACION PARA VERIFICAR LOS IMPORTES. 

- DEBE ESTAR FIRMADA POR EL VENDEDOR QUE ATIENDE AL CUENTE. 

- SE ENTREGARA UNA COPIA DE DICHA FACTURA A CONTABILIDAD. 

4.- Diagrama de ftujo 

5.- Descrlpclón del diagrama de ftujo 

6.- Relación de archivos administrativos 

7.- Relación de formatos del procedimiento 

e.- Descrfpcl6n y llenado de formato 
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SIMBOLOGIA UTILIZADA EN EL PROCEDIMIENTO 

Actividad 

o procedimiento 

administrativo 

Conector 

Extra página 

c_)V 
Inicio y leonino 

del procedimiento 

Decisión 

Archivo 

Documento 

(coplas) 

Conector 

o 
Conector 

Flujo 
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DESCRIPCION DEL PROGRAMA 

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR COBRAR 

FECHA: 

No. RESPONSABLE DESCRIPCION GENERICA 

JefeAdmvo. Elabora programa de cobranza y turna al cobrador. 

2 Cobrador Recibe programa , contrareclbo y ocurre con el 

ti lente. 

3 Cliente Revisa contra!'""lbo y liquida sifué programado el 

pago, si no fué programado aclara y aiusta 

4 ea¡ era Recibe la relación del cobrador, los documentos y 

el cheque. 
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PROCEDIMIENTO DE CUEllTAS POR COBAAll 

JEFE All41HISTI!ATJVO 1 -- COBRADOR.!. --l- CLIEllTE ·- -~] CP.IERA 
----- 1-

1 1 1 

INICIA J 1 1 
1 1 

2 

e 8 

\7\7 

1 1 
1 1 

5 
EU ,_. I ..j REVISA 
~ 1 COKJRARECIBO 

5.3 1 OBTIEllE EL 

PAGO 

ACLARA Y 
AJUSTA 

no 

6 
TERMINA 



No. 

1/2 

1/2 

RELACION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS 

uso 

Temporal 

Permanente 

TIPO 

Menos de un 

ario. 

10Anos 

CLASIFICACION 

Numérico 

Alfa numérico 

33 



b. 2. 4. EL MANUAL DE BIENVENIDA 

Este manual tiene como propósito proporcionar Información histórica sobre el organismo, sus 

ob}etlvos y disposiciones generales; asf como, sus logros y estructura organtzaclonal. 

Esto le muestra el trabaJador un panorama de la tradición y fllosofla del organismo. Bien 

elaborado y aplicado contribuye a una meJor comprensión, y motiva al personal a sentir que 

pertenece y fonma parte de la organización. 

Los apartados que contendrá nuestro manual de bienvenida, a fin de unlformar su presentación 

son los siguientes: 

l.· PRESEl'ITACION DEL MANUAL 

Deberá contener el logotipo y nombre del organismo especificando también el nombre del 

manual a que haremos referencia. 

11.· INTRODUCCION 

Deberé contener una explicación breve el usuarlo acerca del amblto de aplicación del manual, 

es decir. a quien va dlrlgldo. Es conveniente que contenga un mensaJe y atorlzaclón de la más alta 

autoridad de la organización, Indicando simplemente el puesto y no la persona que lo ocupa. 

111.- ANTECEDENTES HISTORICOS 

Esta parte conslote en una descripción de el génesis del organismo, así como su desarrollo 

hlstórlco y posición actual. 

Podrá contener fechas, razones soclales y nombres de sus fundadores o bien de los dueños 

actuales de la organlzaclón. 

IV .• OBJETIVOS 

En ellos se descrlblrán Ideales que se pretenden lograr y hacia los cuales encaminarán todos los 

esfuerzos de la organización. 
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V.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

Consiste en la representación gráfica que señala la distribución de los puestos, los niveles 

jerárquicos y las llneas de autoridad por medio de un organigrama. 

VI.- ASPECTOS GENERALES 

En este apartado se podrá hacer referencia sobre la fllosoffa del organismo, sus polftlcas 

báslcas .. dlsposlclonos generales, productos que ofrece al consumidor, prestaciones y servicios de 

que g02a el personal de la organización entre otros. 

A continuación propondremos un modelo Upo de manual de bienvenida. 

l.· PRESENTACION DEL MANUAL <> CIA. "X", S.A DE C.V. 

MANUAL DE BIENVENIDA 

11.· INTRODUCCION 

A nombre de todo.• los que colaboramos en esta empresa, te damos la más cordial 

"BIENVENIDA". 

A partir de este momento, desde el puesto que vayas a desempañar tendras la poslbUldad de 

contribuir al logro de nueslros objetivos y paralelamente tus oportunidades de desarrollo se Irán 

Incrementando. 

Eres un elemento vital para el buen funcionamiento de la organlzacl6n. 

Nos da mucho gusto que te encuentres con nosotros. 

CORDIALMENTE 

GERENCIA GENERAL 
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111.-ANTECEDENTES HISTORICOS 

La historia de esta empresa Inició el dla X del mes X del año X con X, número de trabajadores, 

siendo su fundador el Sr. X y quien registro a la empresa como X. 

En aquel entonces la empresa se creó con la Intención de fabricar X productos y de óptima 

calidad. 

Más tarde, y debido a las demandas del mercado se vló en la necesidad de contratar mas 

personal, a partir de ese momento se produjeron cambios slgnlflcatlvos, tendientes a crear una 

empresa peqUeña, dinámica y audaz que pudiera satisfacer ampllamente las necesidades de la 

sociedad mexicana. 

Actualmente esta empresa es fuente de trabafo de X personas que son el sosten de sus 

respecllvas familias, representando un número conslderable de mexicanos que progresan y 

dependen de nuestra empresa. 

Nuestra búsqueda cotidiana es asegurar Ja satisfacción de las necesldadas de nuestro personal 

y mantener un adecuado clima de trabajo que nos permita constituir un equipo humano con 

espíritu participativo y de colaboración aunado a una mentalidad de continua superación. 

Desde otro punto de vista, somos una empresa con gran penetración en diferentes áreas y 

mercados, ya que el alcance de nuestros productos es a nlvel nacional, con lo que contribuye al 

desarrollo económico del pals. 

IV.- OBJETIVOS 

El tratar de superamos en fonna continua es nuestro reto y para lograrlo nos hemos fijado los 

siguientes objetivos. 
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SUPERVISOR 

PUlllZA 

-·. ORGANIGRAMA TIPO PARA UNA EMPRESA PEQUENA 

"''' .. PIODUCCIOI 

SUPERVISOR 1 1 SUPERVISOR 

DI T 1 A 1 A JO 

"''' ADllllllTllATIVO 

AUXILIAR 

GERENTE 
GENERAL 

1 
1 

1 

VENTAS 

1 

.irn DI 
COlllllCIA.L IZACIOI 

1 

SECRETARIA 

1 

COMPRAS 



·Trabajar con calidad 

• Ser una empresa solvente con miras a lograr una firma consolidada. 

·Mantener el liderazgo en el mercado 

·Atender con eficiencia a nuestros clientes 

• Conocer y superar a la competencia 

·Elaborar productos de calidad y bajo las más estrictas normas de control 

• Lograr la máxima eficiencia y productividad de los recursos humanos, financieros, técnicos y 

materiales. 

• Desarrollar al personal para desempeñar con éxito y satisfacción sus funciones • 

V.· ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 
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LOCALIZACION FISICA DE LA PLANTA 
OFICINA 1 OFICINA !OFICINA 

1

coMEACIA- AOMINIS- OAOOUC-
UZACION. TRATIVA. CION. 

D 
BAÑOS 



VI.- ASPECTOS GENERALES 

a) Fllosofla 

La filosofía de nuestra empresa representa el fundamento básico de nuestro dlarlo hacer. 

En esta empresa, el elemento fundamental es el hombre, por lo tanto el trabajo debe convertirse 

en un medio para la reallzaclón de las capacklades del Individuo y para satisfacer sus necesidades 

morales, sociales y económicas. 

En nuestra empresa. la administración es esencialmente participativa, su mecanismo básico es 

el trabaJo en equipo. Siempre nos hemos distinguido como un grupo humano de trabajo 

organizado, que a partir de objettvos definidos y de la coordinación de los esfuerzos. puede 

alcanzar resultados exitosos. Para ello es vital la existencia de un ambiente de superación, ayuda 

mutua y cordialidad. 

No hay problema por dlllcll que parezca, que no pueda ser vencido por un equipo de hombres 

unidos por lazos de compañerismo. Las soluciones so alcanzan cclecUvamente, uniendo talentos y 

experiencias. 

lntegrate a la organización 

b) Polltlcas Básicas 

- Conseguir que todo el personal obtenga una retribución económica adecuada a la naturaleza y 

efectividad de su esfuerzo, dentro de la situación económica de la empresa y del pals. 

- Garantizar mediante el plan de prestaciones, la tranqulUdad y bienestar de los trabajadores en 

aspectos económicos y sociales o ante posibles accidentes y enfermedades profesionales . 

• Fomentar en todos los niveles la toma de decisiones mediante la del'egaclón de autoridad y la 

fijación de objetivos. 

- Dar siempre preferencia al personal de la empresa para ocupar puestos vacantes o de nueva 

creación. 

- Conceder especial Importancia a los programas de sagurldad y capacitación al personal. 

- Promover en todos los nlveles do la organización la comunicación. 
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• Respetar a nuestros compa1'eros del grupo y de otros departamentos, manteniendo adecuadas 

relaciones de trabajo. 

d) Productos 

Esta empresa cuenta con los siguientes productos al alcance de nuestros consumidores. 

Los productos elaborados con: 

NOTA. anotar las materias primas Indispensables para su elaboración, asr como las caracterfstlcas 

de estas. 

La línea de productos son los siguientes. 

NOTA. anotar aj nombre de los productos que se ofrecen al mercado. 

e) Prestaciones 

DIAS DE DESCANSO 

De acuerdo a lo que establece la Ley Federal del Trabajo, por cada seis dlas do trabajo se tiene 

derecho a descansar un día. 

Tu jefe Inmediato te Indicará que dla de la semana te correspondera descansar. ya que en 

determinadas situaciones éste no podrá ser el domingo. 
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Además se consideran como dlas de descanso obllgatorto según la Ley Federal del Trabajo: 

01 enero 

05 febrero 

21 marzo 

01 mayo 

16 septiembre 

02 noviembre 

25 diciembre 

01 diciembre de cada 6 años y 

el día del voto si es hábA. 

VACACIONES 

Esta empresa otorga una vez cumplido un ano de seNlclos, el período vacacional que va en 

proporción a la antlguedad de la persona en la empresa, de la siguiente fonma. 

Atitos DE SERVICIO 

01 Año 

02 Años 

03 Años 

04 Años 

05-09 Años 

10·14 Años 

15-19 Años 

20·24 Años 

25·29 Años 

DIAS LABORABLES 

PARA DISFRUTAR DE 

VACACIONES 

6 

o 
10 

12 

14 

16 

18 

20 

22 
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Por cadá cinco aftos de servicio, las vacaciones se Incrementan en dos dlas. 

Adicionalmente se te proporciona una prima vacacional sobre el salarlo ordinario mensual, en 

relación al número de dlas que comprende dicho periodo y a tu antlguedad en la empresa. 

VALES DE DESPENSA 

La empresa proporciona como ayuda de despensa VALES canJeables en casas comerciales, 

de acuerdo a perlcxlos establecidos y que se te darán a conocer por el departamento de personal. 

AGUINALDO 

La organización otorga a su personal t 5 dlas de aguinaldo por año do servicios prestados, esto 

es en el mes de diciembre, si tienes menos de un año de pertenecer a la empresa, recibirás la parte 

proporcional a los dlas trabajados. 

FONDO DE AHORRO 

El hábito de ahorro proporciona seguridad y ayuda a obtener y satisfacer necesidades cuando 

se requieren, por esta razón se ha creado un FONDO DE AHORRO, que funciona de la siguiente 

forma. 

Semanal o qulncenalmente se te retendrá una cantidad de tu sueldo o selarlo y otra cantidad 

exactamente Igual le será proporcionada por la empresa, ol monto de entrega comprende el total 

de la cantidad ahorrada (aportación personal més aportación de la empresa) més Intereses 

generados por Inversiones y próstamos. 

PERMISOS CON GOCE DE SUELDO 

La empresa concede permisos con goce de sueldo en los siguientes casos. 

- Muerte de familiar directo padres, esposo (a) e hijos. 
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- Nacimiento de hijo legitimo 

- Matrimonio 

Debiendo comprobarlos mediante documentación respectiva. 

EQUIPOS DE TRABAJO 

En nuestra empresa recibirás el equipo de trabajo y protección necesario, da acuerdo al tipo de 

actlvklades que vayas a desempeñar. 

SEGURO SOCIAL 

Al momento de Ingresar quedas Inscrito en el l.M.S.S. razón por la cual debe cubrirse la cuota 

fijada por este. 

En el caso de enfermedad general, del 4to. dla en adelante el !.M.S.S. pagará el 60% de tu 

sueldo o salarlo y la empresa otorga e\ 40% adicional a tu salario ordinario, para que tu 

parcepclón sea completa. 

Lo único que tu debes hacer es entregar en el departamento de personal, la Incapacidad que to 

proporciona el 1.M.S.S. 

1) SERVICIOS 

DIAS Y FORMAS DE PAGO 

El pago de tu salarlo se reallzará en tu lugar de trabajo, cuando no sea asf debes pasar a las 

oficinas de personal. 

En el caso de personal de confianza los pagos son los dlas 15 y último de cada mes, cuando 

alguno de ellos no es laborable, se pagará el dfa laborable anterior más próximo. 
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Los descuentos que se harán a tu salarlo o sueldo son: 

-1.S.P.T. 

- Cuotas del l.M.S.S. 

- Retención del fondo de ahorro 

~ Otros conceptos que autorices 

A todo el personal se entregará un recibo describiendo las percepciones y deducciones 

correspondientes. 

EL AREA DE RECURSOS HUMANOS TIENE SUS PUERTAS 

ABIERTAS EN TODO MOMENTO PARA ESCUCHARTE Y -

BRINDARTE EL APOYO NECESARIO, PARA MANTENER· 

UN ADECUADO AMBIENTE DE TRABAJO, EN DONDE TU 

TRANQUILIDAD, SEGURIDAD, SATISFACCION Y DESA

RROLLO CONSTITUYEN NUESTRAS METAS. 
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b.2.5. REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO 

INTRODUCCION 

El reglamento Interior de trabaJo es un Instrumento de origen jur!dlco que contiene las 

obligaciones tanto del patrón como del trabaJador, tendientes a normar el desarrollo del trabajo 

dentro de la organización. 

Este se fonnulará mediante la participación de los representantes del personal y representantes de 

la empresa, a través de un diálogo que servirá para crear las normas del reglamento, de tal manera 

que se logre una armonCa plena entre estos, cumpliendo debidamente con los requerimientos de la 

Ley Federal del Trabajo. 

Todo reglamento Interior de trabajo deberá Imprimirse y repartirse a los representantes del patrón y 

a los trabajadoras, surtiendo efectos a partir de la fecha de su depósito, además de fljario en los 

lugares mas visibles del establecimiento. 

OBJETIVO 

Es dar a conocer el conjunto de disposiciones obligatorias para trabaJadores y empresa en el 

desarrollo de los trabajos de la misma'. 

CONTENIDO 

El reglamento Interior de trabajo deberá contener: 

1.- Horas de entrada y salida de los trabajadores, tiempo destinado para las comidas y periodos de 

reposo durante la jornada. 

11.- Lugar y momento en que deben comerzar y terminar las Jornadas de trabajo. 

1.lfY FEDERAL DEL TRABAJO Art.. 134 
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111.- Olas y horas fijadas para hacer llmpleza de Jos estable<:lmlentos, maquinaria, aparatos y ótlles 

de trabajo, 

IV.- Olas y lugaros de pago. 

V.- Normas para prevenir los riesgos de trabajo e Instrucciones para prestar los primeros auxilios. 

VI.- Labores Insalubres y peligrosas que no deban desempeñar las mujeres y los menores, 

VII.- Tiempo y forma en que los trabajadores deben someterse a ras examenes médicos, previos o 

periódicos, y a las medlclas proflláctlcas que dicten las autoridades. 

VIII.- Permisos y licencias, 

IX.- Disposiciones disciplinarlas y procedimientos para su aplicación. La suspensión en el trabajo, 

como medlcla disciplinarla no podrá exceder de ocho dlas. El trabajador tendrá derecho a ser oldo 

antes de que se aplique la sanción, y 

X.- Las demáo normas necesarias y convenientes, de acuerdo con la naturaleza de cada empresa o 

estableclmlonto, para conseguir la mayor seguridad y rogularldad en el desarrollo del trabajo. 

Oebk1o a qua cada organización es dfferente, será conveniente adecuar un modelo que satisfaga 

los requerimientos de cada cual. 

Ahora le presentamos un modelo de reglamento Interior de trabajo conskferando las necesidades 

prfmordlales de un pequena empresa: 
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l.· PRESENTACION 

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO 

ESTE REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO, 

CONTIENE EL CONJUNTO DE DISPOSICIONES 

OBLIGATORIAS PARA TRABAJADORES Y 

PATRONES EN EL DESARROU.O DE LOS 

TRABAJOS DE LA EMPRESA. 

LUGAR Y FECHA. 
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11.-INDICE 

CAPITULO 1 

DISPOSICIONES GENERALES 

CAPITULO U 

JORNADAS DE TRABAJO, TURNOS Y HORARIOS DE TRABAJO, DE PERIODOS DE DESCANSO 

O TIEMPO DESTINADO PARA LA TOMA DE ALIMENTOS DENTRO DE LA JORNADA DE TRABAJO. 

CAPITULOlll 

SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO 

CAPITULO IV 

DIAS Y LUGARES DE PAGO 

. CAPITULOV 

OBLIGACIONES GENERALES DE LOS TRABAJADORES 

Y DE LA EMPRESA. 

CAPITULO VI 

MEDIDAS DISCIPLINARIAS 

CAPITULO VII 

PROCEDIMIENTO PARA APLICARLAS 
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CAPITULO VIII 

DISPOSICIONES FINALES. 

111.- DESARROLLO 

CAPITULO! 

DISPOSICIONES GENERALES 

ARTICULO Jo.- Para los efectos de abreviar en el curso de este reglamento se utilizará la siguiente 

denominación "NOMBRE DE LA EMPRESA". 

A)LEY 

B) REGLAMENTO 

C) TRABAJADORES 

D) DEPARTAMENTO 

E) REPRESENTANTES 

DE LA EMPRESA 

CAPITULO JI 

La Ley Federal del Trabajo 

El presente Instrumento 

Las personas que laboran en esta empresa. 

Cada una de las dependencias én que Ja empresa subdivide sus 

actMdades. 

Aquellas personas a través de las cuales emanen las ordenes y 

directrices de la empresa. 

JORNADAS DE TRABAJO, TURNOS Y HORARIOS DE TRABAJO DE PERIODOS DE DESCANSO O 

TIEMPO DESTINADO PARA LA TOMA DE ALIMENTOS DENTRO DE LA JORNADA DE TRABAJO. 

ARTICULO 20.- Las jornadas de trabajo so aJustarán a Jo establecido en Ja ley o al conlrato 

lndlvldUal de trabajo. 
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ARTICULO 3o.- Las horas de entrada y salida, asl como el tiempo para tomar alimentos o 

descansar. se ajustarán a lo estipulado en el artículo que antecede, en la lntellgencla de que la 

empresa podrá modlflcarlos para el mejor funcionamiento de la misma, previo aviso que se de a los 

trabajadores. 

ARTICULO 4o.- Las Jornadas de trabajo deben Iniciarse y concluirse en punto de las horas 

Indicadas como de entrada y salida y precisamente en el lugar que haya seflalado a cada 

trabajador la empresa o sus representantes. 

ARTICULO So.- El trabajador debe de Iniciar de Inmediato los trabajos que se obllgo a desempeflar 

conforme al puesto para el cual fue contratado, atendiendo siempre las Instrucciones recibidas de 

su jefe Inmediato, del jefe del departamento, quedando obligado el trabajador a llenar y firmar en su 

caso los lnfonnes o documentos que le sean requeridos. 

ARTICULO SO.· Los trabajadores deberán Iniciar sus labores puntualmente, tal y como marca el 

artlculo tercero da este reglamerrto pudiendo presentarse hasta diez minutos después de su horario 

de entrada a su área de trabajo, conslderandose dicho lapso como tolerancia, en la lrrtellgencla de 

que, será contemplado como retardo en el Ingreso posterior a dicha tolerancia. 

ARTICULO 7o.· En caso de que por necesidad de la empresa se deba trabajar tiempo extra, este 

deberá ser autorizado por el responsabls del área, asl mismo por negarse a laborar el tiempo extra 

legal que marca la ley, el trabajador se hará acresdor a: 

Por primera vez 

Por segunda vez 

Por tercera vez 

Por cuarta vez 

Amonestación verbal 

Amonestación por escrho 

Suspensión de un dla 

Rescisión de la relación 

de trabajo 

ARTICULO So.· Los trabajadores gozarán de media hora dentro de su jornada normal que servirá 

para que tomen sus allmentos o descansen, la cual será fijada a cada trabajador conforme al 

horario que se haya asignado al departamento en el cual presten sus servicios por parte del jefe 

Inmediato, con el objeto de que se mantenga en las areas de trabajo el peraonal adecuado que 

permita atender las neceskfades del área o departamento. 
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ARTICULO 9o.- En los horarios seftalados para la toma de alimentos y/o descanso por parte de la 

empresa, el personal suspenderá sus labores, debiendo reanudarlos al termino de la media hora 

estlplulada para tales flnes. 

CAPITULOlll 

SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO 

ARTICULO 100.- Tanto la emprasa como los trabajadores estarán obligados a observar las 

disposiciones en vigor derivadas del reglamento general de seguridad e higiene, del reglamento 

Interior de trabajo, asr como de todas aquellas medidas que se adopten en lo nilatlvo a la higiene y 

seguridad en el trabajo. 

ARTICULO 110.- Los trabajadores deberán cuidar y vlgUar el estado que gusrdan las máquinas, 

herramientas, útDos y demás Implementos de trabajo a su cuidado y quedarán obligados a hacer 

las observaciones necesarias a su jefe Inmediato de cualquier desperfecto, anomalia, averfa, etc. 

que encuentren en dichos objetos para evitar accfdentes o demoras en las operaciones. 

ARTICULO 120.- En todo tiempo se deberán observar cuidadosamente las siguientes reglas y 

medidas de seguridad. 

a) Antes de poner en marcha cualquier mecanismo, maquinaria o equipo móvil, el operador se 

debe cerslorar cuidadosamente de que nadie este trabajando en él o haciendo labores de 

reparaciones. 

b) Al efectuar algún trabajo en líneas electrónicas o valvulas conectadas a tuberias o recipientes 

sujetos a presión, se deberá averiguar previamente su contenido, asr como sJ hay corriente 

eléctrica en las líneas de presión en las valvulas y una vez comprobado Jo anterior, tomandose las 

medidas de seguridad se procederá a la ejecuculón del trabajo. 

c) La maquinaria nunca debe ser !Implada ni reparada al estar en movimiento. 

d) Obedecer los avisos de peligro y seguridad que se Instalen en la empresa. 
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e) No se deberán usar prendas sueltas que pudieran atorarse o engancharse en las maquinas en 

movimiento. 

f) No deberán usarse adamas o artículos personales que sean susceptibles de engancharse, 

enrredarso o atorarse en las maquinas o equipo que se encuentra en movlmfento. 

g) El trabajador tiene prohibido operar o utilizar herramienta, equipo o maquinaria que se encuentre 

al cuidado o asignado a otro trabajador, salvo autorización expresa por parte de los representantas 

de la emprase. 

h) Queda estrictamente prohibido correr en el lntertor de la planta de producción, almacenes en 

· general, andenes, patios, y demás areas presentes o futuras que conformen a la empresa. 

Q En los vehículos propiedad do la empresa, no podrá viajar ninguna peraona o trabajador que no 

este asignado o dicha unidad. 

ARTICULO 130.- l.Ds trabajadores cuidarán de no hacer mal uso de las Instalaciones sanitarias 

puestas a su servicio, debiendo cooperar en el mantenimiento de la limpieza o higiene de las 

Instalaciones en general y en espeelaJ la de sus araas de trabajo, deberán mantenerlas libres de 

objetos, desperdicios o equipo no utUlzable. 

ARTICULO 140.- El trabajador podrá asearse en los lugares que psra tal electo se tengan en la 

empresa, siendo obllgatorto para el trabajador. 

CAPITULO IV 

DIAS Y LUGARES DE PAGO 

ARTICULO 150.- La empresa pagará a sus trabajadores sus salarlos los dlas sabados de cada 

semana dentro del estableclmfento de trabajo. 

En lo quo se refiere a personal de confianza. se les pagará los dlas quince y llttlmo de cada mes, en 

ambos casos sí el día de pago coincido con un día Inhábil, se pagará el día Inmediato antertor. 
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ARTICULO 16o.- Los trabajadores eslán obligados a flrmar el recibo que cenlflque la cantidad que 

se les esta entregando, por concepto de sueldo o salarto, además de los descuentos que 

corresponda conforme a la Ley Federal de Trabajo y las disposiciones flscales aplicables. 

ARTICULO 170.- Los salarlos o sueldos deben cobrarse personalemente por el trabajador, en caso 

de fuerza mayor, se pagará el salario o sueldo a la persona que previamente autorlce el trabajador 

por escrito conforme a los requisitos legales. 

ARTICULO 18o.- Los descuentos a los salarlos de los trabajadores sólo operarán en los casos que 

especifica la Ley Federal del Trabajo. 

CAPITULO V 

OBLIGACIONES GENERALES DE LOS TRABAJADORES 

Y DE LA EMPRESA. 

ARTICULO 190.- Ln empresa se compromete a cumplir con las obligaciones contempladas en al 

anfculo 132 de la Ley Federal del Trabajo. 

ARTICULO 21lo.- Todo el personal eslá obligado a obedOC<lr las disposiciones siguientes: 

a) Someterse a examenes médicos previos o periódicos que ordene el IMSS, la Secretarla de 

Salubridad o la empresa. 

b) Cumplir estrictamente las medidas de higiene en general que decreten las autoridades de la 

empresa. 

e) Observar las medidas de seguridad e higiene preventivas quo acuerden las autoridades 

correspondientes asl como las que Indique la empresa para la seguridad y protección personal 

propia del trabajador y de sus compañeros. 

d) Dar aviso de Inmediato a la empresa de las causas Justtficadas que le Impidan concurrir a su 

trabajo, haciendo entrega de las Incapacidades que expida el IMSS a la empresa dentro de las 72 

horas siguientes al dla en que hayan sido expedidas. 
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e) Observar buenas costumbres durante el servicio, como en las areas de trabajo, oficinas, baflos y 

en cualquier área o Instalación propiedad de la empr~. 

Q Mantener limpios el equipo y herramienta de trabajo asignada. 

g) Conservar limpia su área de trabajo. como libre de objetos que ponga en peligro la seguridad 

personal de los trabajadores. 

h) Abstenerse de Ingerir alimentos fuera del horario destinado pera ello. 

CAPITULO VI 

MEDIDAS DISCIPLINARIAS 

ARTICULO 210.- La empresa y con fUndamento a lo establecido por los artlculos 423 fracclón X. 
517 y 51 de la Ley Federal del Trabajo en vigor tendrá la facultad de aplicar las medidas 

disciplinarlas slgulentas: 

a) Amonestación verbal. 

b) Amonestación por escrito. 

c) Rescisión de la relación de trabajo, por causas Imputables al trabajador o el patrón. 

ARTICULO 220.- Se hace acraedor a una medida dlsclpllnarla de las estableddas en el artlculo que . 

antecede, el trabajador que no dé cumplimiento a las disposiciones contenidas en la Ley Federal 

del Trabajo, de las medidas que dicte la comisión mixta de higiene y seguridad como las 

concernientes al presente reglamento lntertor de trabaJo. 

ARTICULO 230.- La empresa y de conformidad con los articules Inmediatos anteriores, Impondrá 

las medidas dlsclpllnarlas siguientes: 
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a) Por no usar equipo de seguridad. 

b) Por faltar Injustificadamente al trabajo en un pertódo de un mes. 

Por la prtmera falta 

Por segunda falta 

Por tercera falta 

Amonestación por escrito 

Suspensión de un dla 

Suspensión de dos dlas 

c) Por ausentarse de su lugar de trabajo, sin autorización expresa por parte de los representantes 

de la empresa. 

Se dará una amonestación por escrito la prtmera vez y un dla suspendido si el trabajador reincide. 

CAPITULO VII 

PROCEDIMIENTO PARA APLICARLAS 

ARTICULO 240.- De conformidad a lo establecido en el artículo 423 fracción X do la Ley se deberán 

satisfacer los requertmlentos siguientes: 

a) La empresa, por conducto de relaciones laborales, antas de aplicar alguna medida disciplinarla o 

de rescisión de la relación lfl!flvldual de trabajo de elgón trabajador, debonl analizar el caso. 
b) Escuchan! el trabajador sobre lo qua tenga que alegar. 

e) Relaciones laborales, con vista en los argumento del trabajador, hanl las Investigaciones que 

estime pertinentes y resolverá lo conducente a la procedencia o Improcedencia en su caso de la 

aplicación de alguna medida disciplinaria señalada en el reglamento. 

d) Se exceptuarán del antertor procedimiento los medidas disciplinarlas consistentes en 

amonestaciones verbales, las cuales podrán lmponeme al momento mismo de conocerse el caso 

concreto al trabajador Infractor. 

CAPITULO VIII 

DISPOSICIONES FINALES 

ARTICULO 250.- El presente reglamento lntertor de trabajo surtirá electos a partir de la fecha de 

apertura de la compat\la. 
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POR LA EMPRESA 

POR LOS TRABAJADORES 
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b. 3 ENFOQUE OPERACIONAL 

b. 3. 1 METODOS DE TRABAJO 

En la pequeña empresa, se pueden tener varios métodos de trabajo, tales como: 

- Métodos de producción continua 

- Métodos de producción Intermitente 

Los métodos de producción continua se refieren, a las situaciones de fabricación en las cuales 

las Instalaciones se adaptan a ciertos flujos de operación, que siguen una escala donde no es 

afectada por Interrupciones la producción. 

A continuación presentamos un ejemplo de dicho método. 

INSUMOS PROCESO DE 

PRODUCCION 

PRODUCTOS 

Los materlaJes o materias prlmas se reciben continuamente, para ser almacenados y 

transportados para su procesamiento y posteriormente su tennlnaclón. 

La producción en gran escala de un producto Qgual o estándar) es una característica de este 

sistema, el cual con obreros especializados y semlespeclallzados son contratados generalemente 

en este tipo de sistemas, por lo tanto los costos de producción son bajos. 

56 



Los métodos de producclon lntennltente, se caracterizan por la producción en iota" de 

fabricación. 

En este caso se fabrica de acuerdo a pedklos de prcxfucclón dfferentes según las necesJcfades 

del cliente, por lo tanto se fabrica gran variedad de productos, y su costo de la mano de obra es 

relativamente alto, y en consecuencla los costos del producto tennlnado son altos. 
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111 METODO DE INVESTIGACION APLICADA 
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IDENTIFICACION DEL PROBLEMA 

Se determinó la problematlca de la pequei'la empresa, consistente en el crecimiento Inadecuado 

que han tenido estas en su desarrollo. 

DEMARCACION DEL PROBLEMA 

De acuerdo a la problematlca hemos considerado que esta ocurre: 

a) En las empresas privadas de este estrato. 

b) En las empresas productoras de bienes asf como en las de servicios. 

FORMULACION DE HIPOTESIS 

La aplicación de un sistema de administración dentro de las compaftlas, manejado de manora 

eficaz y eficiente ayudará al sano desarrollo de estas. 

OBJETIV.:JS 

a) Proporcionar al empresario (dueño) herramientas que lo guion al sano desarrollo de la 

organización. 

b) 1.nformar al empresario las necesidades que el mercado le está requiriendo de acuerdo a 

los estudios que realice el Uc. en administración. 

e) Conocer los medios para la obt.::inclón de recursos financieros más rapldamente. 

DISEÑO DE LA INVESTIGACION 

POBLACION DE ESTUDIO 
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la Investigación que realizamos será llevada a cabo en organizaciones ubicadas en el 

Estado de México, conformando nuestro unfverso un total de 2 317 empresas ubicadas en: 

TlALNEPANTl.A ECATEPEC NAUCALPAN 

DETERMINACION DEL TAMAÑO DE LA MUESTRA 

El método utilizado para dotennlnar el tamano de la muestra, será et muestreo aleatorl<? simple, 

el que por sus bases de cálculo contempla la posibilidad de Incluir en la muestra a cualquiera de los 

elementos Integrantes de la pobfaclón. 

Para efectos de nuestro estudio las formulas uUlzadas para calcular el tamat\o de la muestra son 

las siguientes. 

z2~ 

"(~ 
n 

1+ (n-1)/N 
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DONDE: 

e= grado de precisión deseado 

z.,. coeficiente de confianza 

P = probabllldas de éxito 

N= población 

n= muestra 

DATOS. 

e• 0.10 

Z= 95% 

p= 50% 

N= 2317 

n- ? 

SUSTITUYENDO 

( 1 - o.so.~ 
(0.10 )

2 7 
0.50 ( 0.5 ) 

n = 3.8416 1--------l 
0.01 

n ""'. 96 

96 
n = 

1 + (96 -1 ) / 2317 

96 
n = 

+ 95 /2317 

- 92.92"'93 

96 

1 + 0.0410 
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VARIABLE INDEPENDIENTE 

La apllcaclón de un modelo de administración de acuerdo a las necesktades de cada empresa 

facllltará un adecuado crecimiento en ésta. 

VARIABLE DEPENDIENTE 

De acuerdo al resultado oblenldo la asasorla que el Lic. en admlnlslraclón dará, deberá ser de 

acuerdo a las necesidades que cada una de las empresas que requiera del servicio presente. 

VARIABLE DE CONTROL 

las variables dependientes e Independientes se eval(Jan por las de control, para nuestro estudio 

conskferamos las siguientes: 

Número de trabajadores de la empresa 

Cuál es su origen 

Con qué capltal cuenta 

Cuál es su localización. 
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DISEÑO DEL CUESTIONARIO 

CATOS DE IOENTIFICACION 

Nombre de la companra. -----------------------

Giro de la misma _________________________ _ 

Informa ____________________________ _ 

Puesto que ocupa ________________________ _ 

1.-Qufenadmlnlstra su empresa ____________________ _ 

Qué puesto ocupa dentro de la organización.----------------

2.- Cuenta su empresa con una estructura organlzaclonal bien definida ________ _ 

3.- Su empresa cuenta con manuales admlntstratfvos 

SI 

NO 

4.· SI su empresa cuenta con manuales administrativos nos podrla decir cuales Son: 

s.- Se realizan revisiones periódicas e los manuales existentes en su empresa. 

SI 

NO 
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6.· Existe reglamento Interior de trabajo 

SI 

NO 

7.- Su empresa ha solicitado financiamientos 
SI ___ _ 

NO 

8.- Con que mímero de empleados cuenla su empresa. 

SI 

NO 

9.· Su empresa es prestadora de 
Bienes ____ _ 

Servicios 

10.· Cuál es su origen o cómo fué constltukla su empresa. 
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1.7 DISEFlO DEL CUESTIONARIO 

DATOS DE IDENTIFICACION 

SIJlllNISJROS INDUSJRIAUS ROOHl6Ufl 
S. A. DE C. V. 

RUIZ CORJlllfS No. IS COL, MARINA NACIONAL 
TWllEl'AllTlA, too, OE MEXICO C. P. 5090 

TEL. 755-90-54 · 
~ P, e:. 8IRAJOIJ0.2ZI 

NOMBRE DE LA COMPAFl I A S~HINISTROS INDUSTRIALES RfiORIGUEZ,S.A. DE' C.V. 

COMPRA VENTA DE MATERIALES INDUSTRIALES TALES COMO: PLACA 
GIRO DE LA HISHA 

LAMINA, TU8ERIA TANTO DE ACERO AL CARBON CUMO COBRE 'y .ACEÁ,O .iNuXIDAdLE 'fri;. 

INFORMA 
ING. JUAN MANUEL RODRIGUEZ RIOS 

PUESTO QUE OCUPA 
GERENTE GENERAL 

UN SERVIDOR 
1.- QUIEN ADMINISTRA SU EMPRESA 

QUE PUESTO OCUPA DENTRO DE LA ORGANIZACION 

GERENTE GENERAL 

2. - CUENTA SU EMPRESA CON UNA ESTRUCTURA ORGAN 1ZAC1 DNAlo 

BIEN DEFINIDA SI 

a.- s~ EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS 

SI 

ND NO 

4.- SI SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINJSTRATlVOS NOS 

PODRIA DECIR CUALES SON 



s.- SE REALIZAN REVISIONES PERIODICAS A LOS, MANUALES 

EXISTENTES EN SU EMPRESA. 

SI 

NO NO 

B.- EXISTE REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO 
SI 

SI 

NO 
SI 

LO CONOCE EL PERSONAL 

7.- SU EMPRESA HA SOLICITADO FINANCIAMIENTOS 

SI 

NO NO 

8.- CON QUE NUMERO DE EMPLEADOS CUENTA SU EMPRESA 

1 - 15 
xxxxxxxxxx 

16 - 100 

101 - zso 

251 - ADELANTE 

9.- SU EMPRESA EN PRESTADORA DE 

BIENES 

SERVICIOS 
xxxx 

10.- CUAL ES SU ORIGEN O COMO FUE CONSTITUIDA SU EMPRESA 
UNIENDO ESFUERZOS FA!lILIARES PARA LA CONSTITUCION DE' LA EMPRESA 

PREVIA EXPERIEM:IA DE LOS INTEGRANTES DE ESTA. 



1.7 DISEÑO DEL CUESTIONARIO 

DATOS DE lDENTIF'ICACION 

UlllOI DI llSOllU, l L 
Cuaubl6moo No. '1'1 • A 

c;:.a.~Xalcd>O ~.~ ... 

NOMBRE DE LA COMPAÑIA "VNIQN DE RESQll'FS. s A 11 

GIRO DE LA MISMA 

CLASE DE llESORTES 

INFORMA llmLINDll GALICIA RIOS 

PUESTO QUE OCUPA JEFE AIJiINISl'RATIVO 

1. - QUIEN ADMINISTRA SU EMPRESA SR. RAH:W AYAIA OCHO!\ 

QUE PUESTO OCUPA DENTRO DE LA ORGANIZACION 

2.- CUENTA SU EMPRESA CON UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

3.- SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS 

SI 

NO X 

4.- SI SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS NOS 

PODRIA DECIR CUALES SON 



5.- SE REALIZAN REVISIONES PERIODICAS A LOS MANUA~ES 

EXISTENTES EN SU ~MPRESA. 

51 

NO X 

6.- EXISTE REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO 

SI 

NO X 

LO CONOCE E~ PERSONAL 

7.- SU EMPRESA HA SOLICITADO FINANCIAMIENTOS 

SI 

NO 

8. - CON QUE NUMERO DE. E11PLi!ADOS CUENTA SU EMF·RESA 

1 - 15 

lb - 10.:..'l 

101 - 250 

251 - ADELANTE 

9.- SU EMPRESA ES PRESTADORA DE 

BIENES ------'.\~----

SERV 1C1 OS -"X~----

10.- CUAL ES SU ORIGEN O COMO FUE CONSTITUIDA SU EMPRESA 

FUE CONSTIT!lIDA EN 1986 POR CUATRO SOCIOS, TRES DE ELLOS, TENIENDO~ 

EN LA FABIUCACION DE RESORTES, Y UNO EN VENl'ASº EMPEZARON A 'l'RABMAR CCll ELLOS--

DOS FAMii.IAREs -· EN 19BB, SE INnXlRA A LA MISMA EL SOCIO MAYORITARIO, QUE -

romE aH) GERml'E GENERAL, ACruA1MENl'E LA EMPRESA CUEm'A CCll 32 TRABAJADORES. 



C~EAC•C'NES Y D~CO~ACIONb 
1. 7 DISEÑO DEL CUESTIONARIO " L L A s A .k ., 

DATOS DE IDENTIFICACION 

,-r-nn !N UNIC! 1 

l~CURAS MC~R IDt\ O'E. UHICEL IAAA TOO!\ ntlS1Qll 
e ,,¡1 .. ?'"" .,¡,n : i 27 Est.do .~e '~.'.,.¡,,. 
C:d J.rdlnc1 c!el TepcY•c Tel. ~8B·t':3·51 
llliG. FIDo o• uua "°""'•JOM5.foWO 

NOMBRE D<;; LA COMPAÑIA CREACIONES Y DECORACIONES "LLASAR• 

GIRO DE LA MISMA l'ABRICACION Y VENTA DB FIGURAS DECORADAS 

BN UNICEL. 

PUESTO QUE OCUPA ~~G_E_RE~N_TE~_G_E_NER~A_L~~~~~~~~~~~~-

1.- QUIEN ADMINISTRA SU EMPRESA UN SERVIDOR 

QUE PUESTO OCUPA DENTRO DE LA ORBANIZACION ~~~~

EL YA CITADO, 

2.- CUENTA:su EMPRESA CON UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

BIEN DEFINIDA 

3.- SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS 

SI 

NO NO 

4.- SI SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS NOS 

PDDRIA DECIR CUALES SON AUN NO CONTAMOS, 



5. - 5E REÁLIZAN REVISIONES PERIODICAS A LOS MANUALES 

EXISTENTES EN SU EMPRESA. 

SI 

NO NO 

6.- EXISTE REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO 

SI 

NO NO 

LO CONOCE EL PERSONAL ~~~~N~O'-~~~---------

7.- SU EMPRESA HA SOLICITADO FINANCIAMIENTOS 

5I 

NO NO 

S. - CON QUE NUMERO DE EMPLEADOS CUENTA SU EMPRESA 

1 - 15 

16 1 00 __ 2"'º"---

1 C)1 250 -----

251 - ADELANTE 

9.- SU EMF'RESA ES PRESTADORA DE 

BIENES 

SERVICIOS SERVICIOS 

10.- CUAL ES SU ORIGEN O COMO FL'E CONSTITUIDA SU EMPRESA 

LA UNION FAMILIAR, LA EXWIENCIA EN ESTE RAMO Y U llli:SBO

DE SBR INDEPENDIENTES. 



1.7 DISERO DEL CUESTIONARIO 

DATOS DE lOENTIFlCACION 

NOMBRE DE LA COMPARIA TORNILLERI.A: l!E.'RCULES, S. A. DE C. V• 

G 1 RO DE LA M 1 SMA FABRICACION .coll!PRA. VENTA DE TORNILLOS .TUERCAS 

BIRLOS.y SILIILARES. 

1 NFORMA ESPJ:JlANZA l!@!NAIIDEZ MEDINA 

PUESTO QUE OCUPA _G~E~RE~N~T~E~D~E~V=EN~TA~S"-~~~~~~~~~~~~ 

1. - QU 1 EN ADM 1N1 STRA SU EMPRESA SR. CONSTANTINO llERNANDEZ GAl!Cll 

QUE PUESTO OCUPA DENTRO OE LA ORGANIZACION 

AD!f.INISTRADCR GENERAL 

2.- CUENTA SU EMPRESA CON UNA ESTRUCTURA ORGANlZACIONAL 

BIEN DEFINIDA ~~N~O~.'--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

3.- SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS 

SI 

NO NO 

4.- 51 SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS NOS 

PODRIA DECIR CUALES SON 

roillerla HERCITI r 
PRoguc1os STNIDAA y liSPECllllS 



S.- SE REALIZAN REVISIONES PERIODICAS A LOS MANUALES 

EXISTENTES EN SU EMPRESA. 

SI 

NO NO 

6.- EXISTE REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO 

SI SI 

NO 

LO CONOCE EL PERSONAL SI 

7.- SU EMPRESA HA SOLICITADO FINANCIAMIENTOS 

SI 

NO NO 

a. - CON QUE N_UMERO DE EMPLEADOS CUENTA SU EMPRESA 

1 - 15 

16 - 100 XX 

101 - 250 

251 - ADELANTE 

9.- SU EMPRESA EN PRESTADORA DE 

BIENES 

SERVICIOS SI 

10.- CUAL ES SU ORIGEN O COMO FUE CONSTITUIDA SU EMPRESA 

p()JI SEIS SOCIOS. 



1.7 DISEAD DEL CUESTIONARIO 

DATOS DE· 1DENT1F1CAC1 ON 

NOMBRE DE LA COMPAA 1 A DISTRIBUIDORA CA~E 

G 1 RO DE LA M 1 SMA CO}lPRA/VENTA DISTRIBUCION DE ARTICULOS DE 
OFICINA Y P.IPELERIA EN GENERAL • 

INFORMA . ~J!IA L, VARGAS JiIMENEZ 

PUESTO QUE OCUPA VENTAS. 

1.- QUIEN ADMINISTRA SU EMPRESA 

JOSE GERARDO AVAL"-O~S~R"'A~N"'G"'EL~----------

QUE PUESTO OCUPA DENTRO DE LA ORGANIZACION 

GERENTE, 

2.- CUENTA SU EMPRESA CON UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

BIEN DEFINIDA 

3.• SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS 

SI 

NO NO 

4.- SI SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES AOMINISTRATIVOS NOS 

PODRIA DECIR CUALES SON 



S.- SE REALIZAN REVISIONES PERIOOICAS A LOS MANUALES 

EXISTENTES EN SU EMPRESA. 

SI' 

NO NO 

S.- EXISTE REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO 

SI 

ND NO 

LO CONOCE EL PERSONAL NO 

7.- SU EMPRESA HA SOLICITADO FINANCIAMIENTOS 

SI 

NO NO 

6.- CON QUE NUMERO DE EMPLEADOS CUENTA SU EMPRESA 

1 - 15 

16 - 100 ¿¡ 

101 - 250 -----

251 - ADELANTE 

9.- SU EMPRESA EN PRESTADORA DE 

BIENES 

SERVICIOS ~~s~r~---

10.- CUAL ES SU ORIGEN O COMO FUE CONSTITUIDA SU EMPRESA 

TODO PARTID DE LA DECISION DE SER INDEPENDIENTE 



1.7 DISE~O DEL CUESTIONARIO 

DATOS DE IDENTIFICACION 

NOMBRE DE LA COMPA~IA ,- , ,. 
(i?o-,L!¡ll~l'.t~,z ... ~ ( jt"J.oA,n::..,c;a.J : .YAQUldA.C.hL .... GIRO DE LA MISMA 

INFORMA 

PUESTO QUE OCUPA 

1.- QUIEN ADMINISTRA SU EMPRESA 

QUE PUESTO OCUPA DENTRO DE LA ORGANIZACION 

2.- CUENTA" SU EMPRESA CON UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

BIEN DEFINIDA 

3.- SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS 

SI 

NO--'-"'------

4.- SI SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS NOS 

PODRJA DECIR CUALES SON 



S.- S~ REALIZAN REVISIONES PERIOOICAS A LOS MANUALES 

EXISTENTES EN SU EMPRESA. 

SI 

NO''------

6.- EXISTE REGLAMENTO INTERIOR CE TRABAJO 

s 1 -"¡('-----
NO 

LO CONOCE EL PERSONAL ~5"'-'-,'---------------

7.- SU EMPRESA HA SOLICITADO FINANCIAMIENTOS 

SI 

NO 

6.- CON QUE NUMERO DE EMPLEADOS CUENTA SU EMPRESA 

1 - 15 

1s - 100 -'-x'-----
101 - 250 

251 - ADELANTE 

9.- SU EMPRESA EN PRESTADORA DE 

BIENES __,;< _____ ~ 

SERVICIOS 

10.- CUAL ES SU ORIGEN O COMO FUE CONSTITUIDA SU EMPRESA 



1. 7 O~SEÑO DEL CUESTIONARIO 

DATOS DE IDENTIFICACION 

ZING Y SUS O~ l\' , s ,i. 
YENUSTIANO CARRAi>." 20 

l.UlolUUD.HUAT!f'lC,.(00.D[lilUIUO 

~ EliE.201ssz ~ 
'fELS.} 755-71-29 

689-:35-44 
k. F. C. 1DE•750123 l"·S• 

NOMBRE DE L.A COMPAI': I A :;?, ne y Sq¡ Oi,;vcd&lf s. 4 do c. v. 
GIRO DE LA MISMA 'Rocl:ic.!0ra dg cen,p.<Nloi ?'.'rn1Ml '( 

maldlian. 

INFORMA ~-H1~o~R:t~g1~~R~n~~~º~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
PUESTO c;¡uE ocuPA &rnn\7 ~ Boc\icc.ci 

1. - GIUIEN ADMINISTRA SU EMPRESA ?"'i9· l\4(ln1Jal °R~1ch 

QUE PUESTO OCUPA DENTRO DE LA ORGANIZACION 

6crianlcr &rnc~·aJ 

2.- CUENTA SU EMPRESA CON UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

BIEN DEFINIDA ~~S°~¡~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

3.- SU EMP/A CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS 

SI 

NO 

4.- SI SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS NOS 

~DORIA DECIR CUALES SON Con-hol do Ccilidad 

thd1 dru , Cornpio1 • l!lc..ti.acio~. 



S.- SE! REALIZAtJ REVISIONES PERIODICAS A LOS MANUALES 

EXIS:~NTES~SU EMPRESA. 

NO 

6.- EXISTE /PLAMENTO INTERIOR DE TRASAJO 

SI 

NO 

LO ~ONDCE EL PERSONAL 

7~- SU EMF'~A HA SOLICITADO FINANCIAMIENTOS 

SI 

NO 

B. - CON QUE NUMERO DE EMF'LEf\OOS CUENTA SU EMPRESA 

1 - 1 s e ;;5 .,b,uro. 

16 - 100 

101 - 250 

251 - ADELANTE 

9.- SU EMPRESA ~RESTADORA DE 

BIENES 

SERVICIOS 

10.- CUAL ES SU ORIGEN O COMO FUE CONSTITUIDA SU EMPRESA 

El-np11t10 -l.po :Smil'to.r 



GIRO DE LA MISMA 
PRESIDN. 

ING. CARLOS .:Jlt'ENEZ ROSAS 
INFORMA 

.JEFE DE PRODUCCI CJN 
PUESTO QUE OCUPA 

1.- QUIEN AOMINISTR~ SU EMPRESA 
EL GERENTE GENERAL SR. JESUS t'ENDOZA GUTIERREZ 

QUE PUESTO OCUPA DENTRO DE LA ORGANIZACION 
GERENTE GENERAL 

2.- CUENTA.SU EMPRESA CON UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

BIEN OEFINIOA 
SI 

3.- SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS 

SI 

NO 
XX 

4.- SI SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS NOS 
AUN NO SE REALIZAN. 

PODRIA DECIR CUALES SON 



5.- SE REALIZAN REVISIONES PERIODICAS A LOS MANUALES 

EXISTENTES EN SU EMPRESA. 

SI 

NO 
XX 

6.- EXISTE REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO 
XX 

SI 

NO 
XX 

LO CONOCE EL PERSONAL 

7.- SU EMPRESA HA SOLlCITACO FINANCIAMIENTOS 

SI 

NO 
XX 

16 - 100 -----

101 - 250 

251 

BIENES 
XX 

SERVIC.IOS 

10.- CUAL ES su or,IGEN o CCIMO FIJE CONSTITUIDA su EMPRESA 
LA FUSION DE VARIOS NEGOCIOS PARTICULARES DEL MISMO RAMO. 



1 .. 7 DtSEr:iO DEL CUESTIONARIO 

DoC!iiTOS DE tDENTIFICACIOf\I 

'•mmnucrnrJ y MRNTENIM/ENT~ 
lul• a. Vlc;rra No. S lut 2 

Col. Son Mlgvel Char.ulltpe; 
·l.fo:c. RIPS.SS~o5 IIEG. IVA JOb'l ... 

NOMBRE I.)E LA COMPAÑIA 
CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO 

PRESTADORA DE SERVICIOS 
GIRO DE LA MISMA 

INFORMA FELIPE RIVERO PLATA 

PUESTO QUE OCUPA GERENTE GENERAL 

1 .. - QUIEN ADMINISTRA SU EMPRESA 

El MISMO 

QUE PUESTO OCUPA DENTF:O DE LA ORGANIZACION 

GERENTE GENERAL 

2.- CUENTA SU EMPRESA CON UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

BIEN DEFINIDA ~~~"-º~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

3.- SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS 

SI 

NO NO 

4 .. - SI SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS NOS 

PODRIA DECIR CUALES SON 



S.- SE REALIZAN REVISIONES PERIODICAS A LOS MANUALES 

EXISTENTES EN SU EMPRESA. 

SI 

NO _NO ____ _ 

b.- EXISTE REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO 

SI 

NO NO 

LO CONOCE EL PERSONAL NO 

7.- su EMF·RESA HA SOLICITADO FINANCIAMIENTOS 

SI 

NO ~o 

a.- CON QUE NUMERO DE EMPLEADOS CUENTA SU EMPRESA 

1 - 15 

16 - 1.t."h) 22 

lÚl 250 -----

251 - ADELAr.ITE 

9. - SU EMPRESA ES F'RESTAOOF.A DE 

BIENES 

SERVICHJS xxxxxxxx 

1 O. - CUAL ES SU OR 1 GEN O COMO FUE CONST 1 TU J DA SU EMP.RESA 

FUE INICIADA POR UN HERMANO DEL GERENTE GENERAL Y AMPLIADA PO EL 

MISMO POR LO QUE SU ORIGEN ES FAMILIAR. 



1. 7 DlSEMO DEL CUESTIONARIO 

DATOS DE IDENTIFICACION 

NOMBRE DE LA COMPAÑIA 

r.•RTAGE!lal!TE.#5·\ TEl. 
S•N PEDRO ZACATEHCO M¡X. M, D. f, 
Req Fed Cau•. AAPE-Sl.06'21·0Cl 
~. e e ~702.es c. E. '20~2552 

REINDAL 

6IRQ DE LA MISMA FERBETEBIA MAOIIINAJX)$ pAD ERIA INSTRUHErri'ACION 

Y F.5TRUCTURAS. 

INFGRn=> SR. EFRAIN Al.CANTARA 

PUESTO QUE OCUF'A ____ GER_ENTE __ G_EN_ERAL ____________ _ 

1.- QUIEN ADMINISTRA SU EMPRESA 
ASF.50R EXTERNO 

GJUE PUESTO OCUF'A DENTF:O DE LA ORGANI2ACION 

STAFF 

2. - CUENTA SU EMPF:ESA CON UNA ESTRUCTURA ORGANIZ_ACIONAL 

BIEN DEFINIDA NO 

3. - SU EMF'RESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS 

SI 

NO XXX 

4.- SI SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS NOS 

F'ODRIA DECIR CUALES SON NO CONTAMOS CON ELLOS 



IR JE Il 1'l Ja A Il.. 
fERREIERI .. , MAC'· ·u,oos, P.\lll!'Jl'I,\, 
INiTRUt.~rrn~r···1 y íSTf!'UCTU:?"·S 

S.- SE REALIZAN REVISIONES 
.:--;,1:~c;;,:;1r .. ;54~Tii.. --

F'ER 1 oo x c1 ~:.~1·~rM'JYA'df¡,,&~4, D. r. 

EXISTENTES EN SU EMPRESA. 

SI 

NO XXX 

Rl"q f-'-,d. C11 ·• 11.l\P~.51os:?1.c.·~1 
R r • ·~;. :??e · ·• e E': 2002ss2 

b.- EXISTE REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO 

Sl 

NO XXX 

LO CONOCE EL PERSONAL XXX 

7.- SU EMF'RESA HA SOLICITADO FINANCIAMIENTOS 

SI 

NO XXX 

S.- CON QUE NUMERO DE EMF'LEADOS CUENTA SU EMPRESA 

1 - 15 

16 - 1(1(1 26 

101 2:50 

~:51 - ADELANTE 

9.- SU EMF'RESA ES PRESTADORA DE 

BIENES 

sERV t c tos ----"x"xx"-

10.- CUAL ES SU ORIGEN O COMO FUE CONSTITUIDA SU EMF'RESA 

$E ffiRMO PºR INICIATIVA pEI. GJWEfITE" GENERAL Y TIENE SU ORIGEN EN SU FAMILIA, 

YA QUE TRABAJABA CON UN HERMANO QUE TIENE TAMBIEN UN TALLER MECANICO DEL CUAL 

SE INDEPENDI'ZO PARA FORMAR SU PROPIO NEGOCIO. 



GRAFICAS Y RESULTADOS OBTENIDOS EN LAS ENCUESTAS REALIZADAS 

Los datos obtenidos confonne al administrador de la pequel\a empresa, fueron los 

siguientes: 

a) El 80% de las empresas encuestadas Informaron que su administración depende del 

dueño directamente quien fungo como gerente general y que ocupa un lugar dentro 

de ta estructura organlzaclonal. 

b) El 20% restante es administrado por un agente externo y qua por lo tanto no es parte 

de su estructura oi'ganlzaclonal. 

PREDOMINIO EN LA ADMINISTRACION DE LA PEQUEfiA EMPRESA 
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Respecto a la estructura organlzaclonal se encentro que: 

a) Un 60% de los encuestados no cuenta con una estructura organlzacional bien definida, 

sin embargo existen puestos que por las mismas necesidades de la organización no 

realizan sus funciones adecuadamente, esto se debe en gran medida a que el personal 

desconoce las jerarquías. 

b) El 40% de las empresas Informó que si cuenta con una estructura organlzaclonal, a la 

cual responde el personal de la mejor manera. Aunado asl el caso de que un 10% do 

estas se encuentra en reestructuración para la oblenctón de mejores l'8SUlados. 

ESmUCTURA ORGANIZACIONAL 
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Cuando hicimos referencla al enfoque funcional de la organización, obtLNlmos que las empresas 

encuestadas cuentan con manuales administrativos y los aplican como a continuación se detalla: 

a) De la Información obtenida conclulmos que en un 90% los manuales administrativos no son 

aplicados por este tipo de organizaciones, aún cuando aJgunas de ellas sS los conocen. 

b) Nos encontramos que la aplicación de los manuales admlnlstraUvos en estas empresas 

oscilan en un 10%, mismos que son revisados perlodlcamente para su meJor control. 

MANUALES ADMINISTRATIVOS 

90%Nose---
Apllcan 

10% Se Aplican 
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Otro de los resultados Importantes que se verificó en la encuesta realizada, fué el punto referente al 

reglamento Interior de trabaJo y que se Indica como sigue: 

a) El reglamento lnterlor de trabajo no es aplicado ni conocido por el personal en un 60% de las 

encuestas realizadas a dichas empresas. 

b} Podemos afirmar que el 40% de estas si cuenta con reglamento Interior de trabajo, mismo 

que es aplicado y conocido por el personal. 

REGLAMENTO INTERIOR 

40"Pouen 

60'lC.NoPoaeen 
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mA TESIS NO DEBE 
WJB DE LA BIBUOTECA 

En cuanto al financiamiento solicitado por la pequeña empresa obtuvimos los siguientes resultados: 

a) La pequeña empresa ha demostrado que decidir sobre la obtención de un financiamiento 

es muy difícil, ya que no cuenta con la solvencia económica para llquidarto en tiempo. Tal 

es el caso que de la encuesta roallzada encontramos que un 70% no lo ha sollcltado. 

b) Nos encontramos que con el obJeto de crecer, un 30% representativo de la empresas 

encuestadas lo han solicitado. 

FINANCIAMIENTO 

70°4 No Solicitado 
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Las empresas encuestadas oscilan entre un número de trabajadores que van de : 

a) 1&100 trabajadores, rango que nos permite claslflcar a dichas emprases de 

PEQUEÑAS. 

CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS 

Micro (1•1' Pcr•on.I 
Otup11do) 

FUENTE SECOFI 

Medl&nlll(101·2~ 

Per•onalOtupaido) 
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Cuando hablamos del origen de las empresas de éste estrato nos encontramos que: 

a) Un 70% de estas han respondido que su orlgen ha sido de tipo famlllsr, partiendo de la 

Idea de ser Independientes. 

b) Asf mismo, el 30% de estas han sido la fusión de varias personas que uniendo expe -

rlanclas en el ramo, fungen como socios. 

ORIGEN DE LAS PEQUEÑAS EMPRESAS 
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APROBACION O DISPROBACION DE lA HIPOTESIS ORIGINAL 

En base a los resuJtados que obtLNlmos e Interpretamos de las encuestas realizadas, 

consideramos que la hipótesis planteada se aprueba; epoyandonos en que el crecimiento de la 

pequeña empresa ha demostrado ser desordenado debido a que no se ha aplicado un sistema de 

administración en la gran mayoría de estas. 

AJUSTE DE LA HIPOTESIS ORIGINAL 

Consideramos que la hipótesis original no amerita aJuste alguno por lo que permanece Igual. 
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IV CONCLUSIONES 



En base a Ja Investigación reallzada, concluimos que la pequef\a empresa no cuenta con las 

herramientas administrativas necesarias que lo gufen en su desarrollo, es por ello que el 

Ucenclado en Administración Juega un papel muy Importante en la asesoría que preste a estas, 

pues dependerá de él hacer que quien las administra la vea como algo Indispensable para el 

crecimiento sano de su organización. 

Además, podemos aflnnar que muchas de las empresas que s~ encuentran establecldas han 

tenido un crecimiento desordenado, debido a las siguientes causas: 

- El dueno en la mayoría de los casos y aún cuando funge como gerente general, no tiene los 

conocimientos administrativos necesarios para lograr con eficiencia los objetivos esperados. 

- Uno de los tópicos que consideramos de gran trascendencia, es el re!aclonado a la estructura 

orgañlzaclonal; pues comprobamos que el pequeño empresario no tiene una visión amplia al 

respecto. En la mayoría de los casos piensa que un organigrama cubre este concepto, sin dar 

Importancia a la doscrlpclón de puestos formal. 

- Otra de las causas y que aportó resu!tados significativos en nuestra Investigación, fué que el 

pequeño empresario no conoce y por lo tanto no aplica manuales administrativos en su 

organización; datos que nos reflejan una deficiencia en las funciones propias de cada puesto. 

- En cuanto al reglamento Interior de uabaJo, nos encontramos que la Información proporcionada 

es meramente subjetiva, puesto que las empresas que aflnnan de su existencia y apllcaclón, no lo 

han registrado ante la junta de conclllaclón y arbitraje para que entre en vigor, pues en general ha 

sk:fo creado por el mismo Qerente general de manera Interna. 

- Otro punto Importante de citar es el ortgon de estas, pues encontramos que en gran medkta las 

pequeftas empresas son constituidas por grupos famlllares que en muchos de los casos no 

cuentan con los medios necesarios para lograr el buan funcionamiento de su empresa, dando 

como consecuencia. que muchas de éllas desaparezcan y las que logran sobrevivir dlflcllmente 

tienen un desarrollo pleno. 
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·- Por otro lado el financiamiento es un concepto que en general ha preocupado mucho al 

empresario de este estrato, pues comenta ver muy lejana la poslbUldad de obtener el crédito; y en 

un futuro cercano contar con la solvencla sUflclente para llquldarto en tiempo. 

Por todo esto concluimos que el Ucenclado en Administración tiene un gran campo de acción 

en estas empresas, pues su participación en éllas las conducirá a su sano desarrollo. 
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