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INTR.CIDUCel CI N 

El México actual es un país cada día diferente y los hom-

bres de empresa tienen que adaptarse a una nueva realidad. 

La Administración de Empresas ha ent.r•ada en una fase de 

evolución, la compleJidad, el aumento en las actividades y ope-

raciones, el crecimiento en las empresas, obliga al empresa-

rio a entender dónde me encuentra y dónde se encontrara en el 

futuro; por lo que la empresa moderna debe utilizar los recur-

sos disponibles para proporcionar con la máxima eficiencia, 

los bienes que el consumidor necesita y así, de esta manera la 

organización alcance la solidez que requiere para mantenerse 

en el mercado y en la preferencia de sus clientes. 

En la organización, 	los planes, políticas, pronósticos, 

sistemas y procedimientos, así como los métodos y técnicas re-

gistran cambios en su dinámica funcional, por lo que la elabo-

ración de la documentación de soporte técnico-administrativo 

debe mostrar claramente la información actualizada, concernien-

te a los objetivos de la organización, procedimientos, descrip-

ción de puestos, estructura organizacional y otras que se re-

quieren para el desarrollo efectivo de las funciones adminis-

trativas. 

Por lo tanto, es necesario que cada modificación efectuada 

en las áreas de la organización- se comunique oportunamente, 

para que la documentación de soporte técnico-administrativo se 

mantenga a) chía y coadyuve Al mejor• aprovechamiento pura el de-

sarrollo administrativo y operacional de la misda. 
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- Mostrar los diferentes tipos de documenthcl¿n do soporto 1,1m,-

nico-adminsitrativo con les que deben culiV¿›tu lob Milu'u 

empresas. 

Generar la modernizaci6n adminlktrativh, al soordlna/ 

cursos humanos, materiales y tecnices para moJorar so 

tados en términos ecornimicos y de calidad. 
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De acuerdo a lo anterior, los objetivos quo porl.iolo tal 

proscrito trabajo son: 

Presentar una visilin conjunta sobre,  la hituacinn 

nal de la micro empresa y el empresario en Mextil 



presente trabajo son; 

- Presentar una visión conjunta sobre la situación organizacio-

nal de la micro empresa y el empresario en México. 

De acuerdo a lo anterior, los objetivos que persigue el 

- Mostrar los diferentes tipos de documentación de soporte téc-

nico-admlnsitrativo con los que deben contar las micro • 

empresas. 

- Generar la modernización administrativa, al coordinar los' re-

cursos humanas, materiales y técnicos para mejorar sus resul-

tados en términos económicos y de calidad. 

- Vincular el quehacer de la organización a tos requerimientos 

del medio social, al fabricar un producto de mayor calidad, 

por medio del establecimiento de nuevas estrategias. 

Contribuir a la satisfacción de la demanda laboral, Al crear 

nuevas fuentes de empleo e incrementar la calidad del recurso 

humano, mediante el adiestramiento y la capacitación operati-

va. 

El presente trabajo tiene como propósito principal el pro-

porcionar un marco referencia? para el diseño y elaboración de 

los soportes técnico-administrativos en la micro empresa, abor-

dando temas que cubren aspectos necesarios para mostrar una vi-

sión integral de este campo. 



La tesis se encuentra estructurada do la manera siguiente: 

El primer capitulo presenta el método de investigación a-

plicado, en el que señala el planteamiento del problema,la for-

mulación de la hipótesis y la fijación de objetivos, imprescin-

dibles para realizar la investigación. 

En el segundo capitulo se señalan los conceptos básicos y 

generalidades referentes a la Ciencia de la Administración, se 

tratará el tema de la Administración desde su base conceptual, 

haciendo notar que dichos fundamentos son necesarios para una 

labor efectiva de la administración práctica; posteriormente se 

señala la dinámica del Proceso Administrativo y su importancia 

dentro de la organización para el óptimo desarrollo y funciona-

miento de sus operaciones. 

La necesidad de administrar se hace manifiesta desde el 

momento en que se constituye una empresa, o bien al presentarse 

alguna deficiencia o problema organizacional, que son generados 

por errores en la planeación, cambios en el medio ambiente o 

por conflictos de indole laboral. 

Los conceptos y principios de la Administración tienen una 

aplicación universal, pero a su vez, especifica para cada tipo 

de empresa, por lo que es importante adecuar dichos fundamentos 

de manera particular para cada situación. 

En el tercer capitulo se describe a la Micro empresa en Mé-

xico, dentro del cual se responde a las siguientes preguntas: 

¿Qué es una micro empresa? 

¿Cuáles son sus perspectivas de crecimiento? 

¿Qué elementos conforman una micro empresa? 

¿Quién es el empresario mexicano? 

¿Cómo es el empresario mexicano? 



El empresario es aquella persona que por medio de su acti-

vidad hace funcionar una empresa, su coordinación se basa en la 

relación Capital y Trabajo, además de sus conocimientos técni-

cos para lograr la producción de bienes y servicios que sean 

satisfactorios para el consumidor. 

Cabe sefialar que el empresario debe tener ciertas caracte-

rísticas personales que le ayuden a la realización efectiva de 

la función empresarial, ya que debe asumir riesgos y responsa-

bilidades, por lo que debe contar con la habilidad para tomar 

decisiones importantes de manera eficiente, tener don de mando 

y capacidad para fijar objetivos y políticas, que se traduzcan 

en beneficios para la organización, 

Las micro empresas en México atraviesan por una etapa cri-

tica dentro de su desarrollo en la economía nacional, la compe- 

titividad nacional 	extranjera resulta desalentadora al pre-

tender reestructurar las actividades y operaciones de la micro 

empresa con una administración profesional; sin embargo, ante 

la actual situación, existen ramas de la industria que aún 

tienen su auge a nivel nacional; como es el caso del Calzado, 

quien a pesar del "dumping" extranjero, ha demostrado que la 

calidad del producto fabricado en el pais es superior al calza-

do de importación. 

He abí donde radica la importancia de estudiar a la micro 

empresa, ya que el calzado nacional proviene en parte conside-

rable de las micro empresas y los talleres familiares, 



Ahora, el problema administrativo que presentan, es la 

falta de soportes técnico-administrativos, que les auxilien en 

la mejor elaboración del producto, en la forma óptima de reall•-

zar las actividades administrativas, sal como las normas que 

rijan las tareas del recurso humano. 

El cuarto capitulo muestra el caso actual de una micro em- 

, presa del giro del calzado, en la que se seNalan los anteceden-

tes y la problemática que presentan, dentro de la cual se rea-

lizará el diseño y elaboración del Manual de Organización, Ma-

nual de Polltcas, Manual de Bienvenida, Manual de Procedimien-

tos Administrativos y Procesos de Manufactura, adecuada.; para 

este tipo de organización, en loa que ae consideran cus necesi-

dades, medio ambiente, capacidad instalada, etc, 

Lo anterior so traducirá en beneficios organizacionales 31 

auxiliar en el mejoramiento de suca recursos y coordinarlos eii-

centemente para lograr que la entidad sea rentable y elabore 

productos de calidad. 

En el quinto.  y ‘51tiirlo capitulo se presenta el 	método de 

investigación aplicado, en donde se sefiala desde el plantea-

miento del problema hasta la comprobación de la hipótesis y la 

evaluación final, 



Capitulo 1 

Método de investigación aplicado 

1.1 	Identificación del problema 

No existen soportes administrativos adecuados a las nece-

sidades de la organización, lo que genera un lento desarrollo 

e inconstante crecimiento de la misma. 

1.2 	Formulación de hipótesis 

Al dise0ar formalmente la documentación de soporte- técnico 

administrativo, se aprovechará al máximo el potencial de la or-

ganización, con lo que se logrará su desarrollo y crecimiento, 

1.3 Fijación de objetivos. 

OBJETIVO ECONOMICO: 

Coordinar los recursos humanos, materiales y técnicoS para 

mejorar sus resultados en términos económicos y de rentabilidad. 

OBJETIVO SOCIAL: 

Contribuir a la satisfacción de la demanda laboral al crear 

nuevas fuentes de empleo, e incrementar la calidad del recurso 

humano mediante el adistramiento y la capacitación operativa. 

OBJETIVO DE SERVICIO: 

Vincular y orientar el quehacer de Ja organización a los 

requerimientos del medio social, al fabricar un producto de ma-

yor calidad, por medio del establecimiento de nuevas estrate-

gias en los procesos operativos. 

6 



CAPITULO 

Generalidades 

2,t Concepto de Administración 

Para. determinar un concepto precise de la Administración 

se requiere analizar algunos conceptos O diversos autores, con 

el .fin de obtener una. mejor identificación del campo de estudio 

que se pretende abordar en el presente trabajot 

AGUSTIN REYES PONCE 

"Es el conjunto sistemático de reglas para lograr la máxima 

eficiencia en las formas de estructurar y manejar un organismo 

social" 	(1) 

HAROLO KOONT2 

"Es la dirección de un organismo social y su efectividad en 

alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de conducir a 

sus integrantes". (2) 

II) Reyes Ponce, Agustín. "Administración de Empresas".la pte. 
Editorial Limusa (México, 1994) p.26 

121 Koontz y [l'Unen. "Administración". Edit. Mc Graw Hill 
(México, 19901 p.15 
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JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA 

"Es la ciencia social que persigue la satisfaccibn de oh-

Jetivos institucionales, por medio de un mecanismo de operaci6n 

y a través del esfuerzo humano". 	(3) 

ISAAC GUZMAN VALDIVIA 

"Ea la ciencia social normativa en la direcci6n de grupos. 

humanos". 	(4) 

De acuerdo a lo anterior, es posible conceptualizar 

Administrapión como: 

La ciencia social que integra con la mayor eficiencia, 

mediante una serie de etapas, los recursos tanto humanos como 

materiales de la organizaci6n, con el fin de alcanzar los obje-

tivos establecidos- 

131 Fernández Arena, Jcse A. "Elementos de Adminiztraci6n" 
Edit. 	 !México, 1990) p.23 

(4! Guzmán Valdivia, 	'Reflexiones :abre !a Adminiatri 
cien*. Edit. 	 !México,. • 	p.:2 



2.2 Elementos de la Administración 

Los elementos de la Administración son los pasos a través 

de los cuales se realiza la Administración; cada elemento está 

formado por varias etapas y cada una de ellas se encuentra 

vinculada con las demás, entre quienes se complementan y se in-

. 

 

teg rail en sus diversos aspectos. 

En toda organización, la primera. fase a que tiene lugar:: 

la estructuración o construcción de la misma, en la que se o  

serva cómo deben ser las relaciones entre las partes que la 

constituyen, con mira hacia el futuro inmediato o remoto y ha-

cer lo que debe hacerse. 

Posteriormente, en la segunda fase se desarrollan las fun-

ciones, operaciones y actividades que le son propias, en su va-

riada y coordinada complejidad, que tiende a realizar el orga-

nismo para lograr los fines propuestos, en esta fase se busca 

Cómo manejar al recurso humano y a los bienes que forman el or- 

ganismo social. 	• 

Los elementos de la Administración se distinguen y se se-

paran en cada una de las fases para delimitar y fijar sus re-

glas o técnicas, con lo que se facilita su comprensión y la 

formulación de los principios que influyen en cada aspecto. 

Dentro de estas fases, los elementos tienen una connota-

ción que hace de cada uno, un aspecto especifico. 

11 



A la fase Mecánica se refieren los siguientes elementos: 

- PREVISION 

PLANEAC1ON 

- ORGANIZACION 

A la fase Dinámica corresponde: 

- INTEGRACION 

DIRECCION 

- CONTROL 

PREVISION 

"Es la determinación técnica de lo que se desea lograr por 

Medio de un organismo social, asi como la investigación y vale,-

ración de las condiciones futuras en que el organismo habrá de 

encontrarse _y de esta forma determinar los cursos de acción po 

sibles. 

Es la anticipación de los acontecimientos y situaciones 

mediante: 

- FiJación de objetivos 

- Investigación de factores 

- Coordinación de los diversos cursos alternativos de acción" 

(11 

111 Reyes Ponce, Agustin."Administración de Empresas". 1a Pte 

Editorial Limusa, (México, 19941 p.60 

12 



PLANEACION 

" Ea la fijación del coreo concreto do acción a seguir, do-

terminando los principios que lo habrán de orientar, la se-

cuencia de operaciones necesarias para alcanzarlo y la fijaclÓn 

del tiempo. 

Lo que se logra por medio de: 

- FiJación de políticas 

Procedimientos 

Programas 

- Presupuestos 

- Pronósticos 

- Metas 

- Estrategias" 	(21 

ORGANIZACION 

"Es la estructuración técnica de las relaciones que deben 

e:,:istis entre las 	funciones, niveles y actividades en la orga-

nlzación para su mayo: eficiencia. 

La cual consta de las siguientes etapas: 

- Funciones 

- Jerarquías 

- Obligaciones' 	13) 

121 	Reyes Ponce, Agustín. Op. Cit p.60 
Apuntes de la materia de Organizaciones. 5 semestre 
de la Licenciatura en AdministraCión 

121 	Reyes Ponce,Agustin. Op, Cit. p.61 



INTEGRAC1ON 

"Es la obtención y articulación de los elementos humanos 

materiales de la organización para su eficaz funclonaffilento," 
14) 

Sus etapas son: 

Para Recursos HuManos: 	 Para Recursos Materialont 

- Reclutamiento 	 - Requisición 

- Selección 	 Cotización 

- Contratación 	 - Selección de proveedor,  

- Introducción 	 Orden de compra 

- Capacitación 	 - Factura 

- Desarrollo 	 15) 

DIRECCION 

"Es la coordinación efectiva de todo lo planeado, por 

dio de la autoridad del administrador, basada en deciziones 

la delegación de autoridad." 	(Oh 

Lo que comprende: 

- Autoridad 

- Comunicación 

Supervisión 

co.) teil Reyes Ponce, Agustín. 	"Administración de empresaí," 
la Rte. Edit. Limusa (México 1994) p.61 

15) 
	

Reyes Ponce, Agustln. Op. Cit. p.61 
Apuntes de la materia de Organizaciones,  
de la Licenciatura en Administración 



CONTROL 

"Es la medición de los resultados actuales y pasados en 

relación con lo planeado, a fin de corregir, mejorar 

nuevos planes". 	171 

Por medio de : 

Establecimiento de medios de control 

- Operación de controles 

- Interpretación de resultados 

Y formular 

(71 Reyes Ponce, Agustin. Op.Cit. p.G1 
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2.3 Necesidad de Administrar 

La administración es esencial en toda organización, ami 

como en todos los niveles de la organización; esta función no 

es exclusiva de la dirección, sine que también corresponde 

ejercerla al administrador, a los responsables de las funciones 

operacionales, hasta el supervisor de linea. 

Se conoce que la organización no es algo mecánico y no 

e:•:iste una forma ideal de coordinarla, por lo que las empresas 

necesitan atender la administración de su organización. 	Para 

las pequerlas empresa, quizá su única posibilidad de competir 

con otras es en el mejoramiento de su administración y en la 

obterición de resultados, en los cuales son superada$ por sus 

grandes compet.idor•as. 

"El conocimiento de los conceptos, enfoques, teorías y 

técnicas, son utiles para el administ.r•ador• y un estudio organi-

zado del conocimiento administrativo ayuda al empresario a: 

- Delimitar sus funciones y obligaciones 

Incrementar la eficiencia organPzacional 

- Hacer avanzar la investigación _y las teorías productivas 

- Alcanzar amplios objetivos sociales" 	(1) 

(1) Rodriguez Valencia, Joaquin. "El pensamiento de la Adminis- 
tración". Editorial ECASA 	(México 1994) p.46 

16 



Cuando los principios y técnicas di la Administración ve 

desarrollan, prueban y utilizan, 	la actividad administrativa 

mejora invariablemente. 

Las deficiencias y problemas pueden apareces en cnalquloi 

nivel jerárquico, la administración efectiva exila que Leder, a 

quellos responsables del 	trabajo de otros, on todet 	nive 

les y en cualquier tipo de organización, i.e consideren a ti 

mismos como administradores. 

El objetivo que se persigue con la Administración et 

grar resultados positivos en su gestión, al establecer ambien 

tes para que los esfuerzos de grupo permitan que los individour, 

contribuyan al legro de los objetivos con, la mínima cantidad át,  

insume. 

La elevaciOn de ia productividad el. 	preocupwiio 

ycr importancia adtuarrentP en 	caapn 
	

y pa. ra 

que 	ee reariCe depende de i a adec..;,da aria 	Cual í(.ír, de l al 

eapreeae 	a csU_ 2.1 cada inda íduc 	per-1,enue a ,íéia oritidad,' 
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CAPITULO 3 

La Micro empresa 

3.1 Concepto 

El precisar un concepto que identifique plenamente a la 

micro empresa se torna complicado, debido a la diversidad de 

actividades de cada tipo de empresa y al volumen de operaciones 

de la misma. 

Se ha 	tratado de establecer parámetros o criterios gene- 

rales para conceptualizar a la micro empresa, entre los que se.  

encuentran: 

- Según el 	Diario Oficial de la Federación publicado el 	18 de 

mayo de 1990, la Micro empresa es: 

"Aquella que cuenta hasta con 15 personas y tiene ventas 

tales menores a 100 Salarios Mínimos Generales elevados 

ario 

- De acuerdo a la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial: 

"La que cuenta entre 1 y 16 trabajadores y sus ventas anuales 

no son superiores a 115 S.M.G. elevados al ario," 

- Nacional 

"Aquella 

Financiera, S.A.: 

cuyo personal ocupado es de 1 a 15 sus ventas Y 

anuales son de N$900,000.00. 

III Nacional Financiera, S.A. "Programa para la Micro y Peque- 

ha empresa" p. 4 
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La Ley Federal para el Fomento de la Micro, en el capitulo 

1 de Disposiciones Generales, en el Articulo 30  dice; 

"Se consideran Micra empresas a las unidades económicas que a 

través de la organización del trabajo y bienes materiales o 

incorpóreos de que se sirven, se dediquen a la transformación 

de bienes y ocupen directamente hasta 15 trabajadores y cuyas 

ventas anuales no excedan los montos que determinan la SECOF1, 

La Asociación de Empresas Pequebas la define como; 

"Aquella en que posee el dueño plena libertad, manejada autó- 

nomamente y que no es dominante en )a rama que opera. 

- Otros; 

"lnici.ativa modesta en capacidad y magnitud, principalmente 

de tipo familiar o mínima de recursos. 

"Aquella cuyo nílmero de personal es menor de 15 y su capital 

social menor a 1 millón, así como sus activas totales son 

menores a 1 millón." 
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3.2 Partes que la conforman 

In la organización existen una serie de componentes indis-

pensables que atienden a su objetivo general, a fin de hacer el 

trabajo lo mejor posible, en el menor tiempo y con un minimo de 

esfuerzo, al más bajo costo posible y por tanto, cada componen-

te debe ser utilizado con la máxima eficiencia . 

Los componentes básicos de la empresa son: 

- Recursos Humanos 

- Recursos Materiales 

- Recursos Técnicos 

RECURSOS HUMANOS 

Se refiere a los grupos humanos que integran a la organi-

zación y son quienes utilizan los materiales, siguen paso a 

paso 10Z procesos y operan el equipo; integran a los Recursos 

Humanos: 

- Obreros 

- Supervisores 

- Directores o Administradores 

Obreros.- Aquellos cuyo trabajo es predominantemente manual, 

pueden ser calificados o no calificados, segUn requieran tener 

conocimientos o habilidades específicas. 

Supervisores.- Su función es vigilar el cumplimiiento exacto de 

loe planes, órdenes e instrucciones serialadas. 
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Directores o Administradores.- 	Sus funciones principales son 

las de fijar objetivos, politicas, planes generales y revisar 

los resultados finales. 

RECURSOS MATERIALES 

Son los bienes que se procesan y combinan para producir el 

servicio o el producto final. 

Los que se clasifican en : 

"Bienes Materiales.- Son los bienes muebles e inmuebles que in-

tegran la empresa: sus edificios, instalaciones, terrenos, ma-

quinaria y equipo, herramientas; las cuales tienen por objeto 

el multiplicar la capacidad productiva en el trabajo. " 	fll 

Materias Primas.- Son los elementos que han de salir transfor-

mados en productos, existen a su vez materias auxiliares, las 

cuales no forman parte del producto, pero son necesarias para 

)a producción. 

Productos Terminados.- Son los productos que cumplen los reque-

rimientos para venderse al consumidor. 

Dinero.- La organización necesita y cuenta con efectivo, laque 

se tiene para pagos diarios o urgentes y además posee como re-

presentación del valor de todos los bienes mencionados, un ca-

pital social constituido por valores, acciones y obligaciones, 

12) Rodriguez Valencia, Joaquín. "Como administrar pequebas y 

medianas empresas". Editorial ECASA (México, 19911 p.70 
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RECURSOS TECNICOS 

Comprende toda el cuerpo organico de procedimientos y mé-

todos par medio de los cuales se logran los objetivos de la em-

presa, es decir Jaz relaciones en que deben coordinarse la• 

personas y los bienes materiales con los mismos procedimientos, 

Dentro de los que existen: 

Sistema Organizativo.- Consiste en la forma en cómó debe estar 

estructurada la empresa, es decir, su separación de funciones, 

número de niveles Jerárquicos, grado de delegación, de centra-

lización o descentralización. 

Sistema de Información.- Aquel en que a través de sus componen-

tes, toma los datos de la actividad para conducirlos en sucesi-

vas fases y grados de elaboración al proceso de la decisión, lo 

compone la información normativa de planeación, redacción, ope-

racional, de investigación, de control y gestión. 

Sistema Operativo.- 	Son el conjunto de hombre y medios cuyas 

actividades persiguen la consecución de un objetivo camón, en-

tre los que se producen transferencias de información, bienes y 

servicios, adaptándolos a procesos especificas, como el de pro-

ducción, compras, comercialización, administración de personal, 

contabilidad entre otras. 
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3.3 La Micra empresa en Méxicó 

En México, una rama de gran importancia la representan las 

micro empresas, el establecimiento y operación de este tipo de 

empresas es el resultado del desea humano de satisianer necesi-

dades de carácter material, el propietario de la. empresa busca 

lograr una utilidad a través de la fabricación y 'venta de un 

producto o de la realización de un servicio y a su vez; el qiie 

compra dicho producto busca satisfacer una necesidad. 

La micro empresa asegura a sus colaboradores oportunidades 

mejores de desarrollo; lo relevante de este tipa de empresas es 

la iniciativa de su Administrador, su capacidad para enfrentar 

los problemas que plantea la Dirección; su éxito depende del 

conoelmiento de técnicas administrativas modernas y de su habi-

lidad para ponerlas en práctica. 

Porel contraria, la falta de conecimientos técnicos sobre 

administración da lugar a consecuencias considerablemente gra-. 

ves en las micro? empresas, lo que hace suponer que la micro em- 

presa depende esencialmente de la calidad de su dirigente, si 

éste se encuentra consciente de esta verdad, conseguirá aprove-

char al máximo las ventajas especificas que se presentan en es-

te tipo de empresas. 

La dinámica del sistema económico mexicano propicia el de-

sarrollo absoluto de sus componentes, ya que al crecer. el Pro-

ducte Naeional, crecen los elementos que los componen, como 

los del sector industrial. 
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"La importancia de la micro empresa en el ámbito económico, 

es posible determinarla en base al valor de su producción, por 

el valor de las materias primas que se consumen, por la forma-

ción de capital fijo, por los empleos que genera y la capacidad 

de compra que dan a la población trabajadora mediante sueldos y 

salarios. 

La micro empresa incorpora fuerza de trabajo al sector ma-

nufacturero y contribuye a incrementar un rango social distinto 

a este sector desocupado o semi desocupado, debido a la capaci-

dad de compra que les proporciona a la empresa a través del sa- 

lario y bienes adquiridos Con él. 	Por otro lado, contribuye a 

crear y capacitar la mano de obra que por la estructura educa- 

. 	clonal, (característica de los paises en vías de desarrollo); 

no habría encontrado los elementos pura capacitación, 

En un pais de constantes cambios cuyas empresas no han lo-

grado desarrollar plenamente su capacidad administrativa, la 

micro empresa se cortforma en la escuela empírica, en ella se 

realiza la formación directiva que requiere el país para mejo-

rar su sistema administrativo-productivo, para que se logre una 

eficiente y sólida organización. 

(1) Rodriguez Valencia, Joaquín. Op. Cit. p.31 
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La micro empresa contribuye a elevar el nivel. de ingreso 

de la población, al crear un mecanismo 	'edistributtvo de la 

propiedad entre parientes y amigos, qutnen -forJan una idea e 

inician una actividad industrial a pequelia escala. 

"Por ello esta clase 01 empresas son un mecanismo de capa-

citación de pequefics ahorros para hacerlos productivos que 

otra forma. estarían OCi0:305". (2) 
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3.3.1. Caracterieticas 

La micro empresa es una persona Jurídica, ya que es una 

entidad con derechos y obligaciones establecidas por la ley. 

Como unidad económica su principal objetivo. es el lucro, • 

la protección de los intereses económicos de la empresa, de los 

acreedores o de su dueño, logrando la• satisfacción áe éstos 

mediante 	obtención de utilidades, •además éstas ejercen una 

acción mercantil, ya que compran para producir' y producen para • 

Vender. 

A pesar de su tamario, ella asume la total responsabilidad 

del riesgo de pérdida; a través de su administración, es la 

única responsable de la buena o mala marcha de la entidad, si 

hay pérdidas o ganancias es a cuenta y riesgo exclusivo de 

ellas, pero ante todo es una entidad social, ya que su propósi-

to es servir a la sociedad en que está inmersa. 

Actualmente las 'micro empresas en México tienen el si,luien-

te perfil: 

FACTORES 	 RESULTADOS 

Datos Estructurales La inflación cambia los valores fi-

nancieros o de venta con demasiada 

rapidez. 

 



FACTORES 	 RESULTADOS 

"En empresas pequerias o micro, la 

estructura orgánica es familiar".(1) 

Tecnologia 	 La mayoría utiliza sistemas de pro•- 

- ducción tradicional. 

Medio Ambiente 	 Su medio es complejo y variable, 

sostiene relaciones con otras orga-

nizaciones: Proveedores, Clientes, 

Bancos, Competencia, Gobierno. 

Problemática a la que 	"De acuerdo a su importancia, los 

deben enfrentarse 	 siguientes son los más difíciles 

que en la actualidad enfrentan las 

organizaciones: 

- Recursos Humanos 

•- Demasiados controles del Gobierno 

- Falta de seriedad de proveedores 

- Financiamiento 

- Escasez y mala calidad do materia 

prima 

- Mercados 

- Competencia 

- Deficiente organización" 	(2) 

(1) (2) Rodriguez Valencia, Joaquin. Op. Cit. p. 42 
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Objetivos y procedimientos Para los dueiíos, el obJetisio 

principal 	es maximizar uti- 

lidades, 	los procedimientos 

administrativos :1,Q11 persona-

Itzades, consisten en la vi-

6ilancia estrecha sobre las 

actividades. 

La, toma de decisiones es 

centralizada y la ejecución 

es realizada. por los Jefes 

de Area. 

Crecimiento y Planeación "La mayor la de las micro em-

presas no desean crecer más, 

por temor a que GO le escape 

el control de su empresa. 

La Planeación estrateglea y 

táctica es Casi inexistente. 
(3) 

"Sumado a lo anterior, la micro empresa se caracteriza por 

que las funciones do planeación financiera, producción, admi-

nistración de personal y comercialización, pueden estar a cargo 

de Ulla .18013. persona. con poca. especialización, quienes aplican 

la administración en forma empirica. 	(4) 

(3) (4) 	Rodiguez Valencia, Joaquín. Op. Cit. p.38, 42-43. 
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La micro empresa constituye una escuela práctica de gran 

valor nacional para formar y fortalecer empresarias, adminis-

tradores y técnicos: la pequeña escala de operaciones las pa 

mite ir adquiriendo las disciplinas necesarias sin grandaA q0a-

brantes económicos., porque además de ,su reducido tamaño, la el 

cro tiene todas las funciones a la vista, por le que el sentido 

común y la práctica bastan para resolver los problemas que me 

• presentan sobre la marcha. 

La generación de empleos para una creciente población ez 

uno de los más grandes problemas del pais y la mayoría de lar: 

micro empresas cuentan con procesos manufactureros en loa qué 

es más fácil reemplazar el factor capital por mano do obra con 

resultados positivos en economía y calidad. 

En lo que a la producción respecta, sus productor son de 

orden prioritatle y se fabrican en pequeña escala y regularmen-

te de basa calidad, lo que genera altos cortos para la organi-

zación. 

Dada su magnitud, se limita a trabajar en un mercado redu-

c-ido, precario e inestable, por lo que su posición en el merca-

do es poco dominante. 

El desconocimiento de las fuentes de finanoiamiento y las 

formas en que operan, así como la incapacidad e Insolvencia pa-

ra obtener créditos para su actuación, ea una de las caracte-

rísticas principales y uno de los mayores problemas de las mi-

cro empresas. 
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3.3.2 Perspectivas de crecimiento 

Para. lograr que las micro empresas alcancen elevados nive-

les de eficiencia y competividad, que sean auto financiables 

tengan un efecto multiplicador, se requiere que ae les apoyá 

con adecuados recursos financieros', tecnológicos, administrati 

vos y fiscales que incrementen aun márgenes de operación. 

El apoyo debe estar orientado a identificar y promover 

ejecución de acciones que fortalezca y modernice la infraes 

tructura empresarial, apoyando la producción y distribución 

eficiente de bienes y servicios, con especial énfasis en el 

área. de manufactura y propiciando un desarrolle local m41 equl-

librado. 

El papel de la Banca es apoyar las iniciativas. empresaria-

les para modernizar y consolidar las actividades productivas, 

ast mismo respalda a las micro empresas cubriendo todas lan 

etapas de un proyecto, desde la idea que surge de pre-inver-

si6n, hasta 1A instalación, puesta en marcha y operación de 

empresa.' 

La micro empresa, posee una posición importante en la gene-

rach5n de empleos, pero se enfrenta a una serie de problemas 

que obstaculizan su desarrollo, lo que determina condicionen de 

desventaja en su competencia con el resto de las empresas y son 

causales de ello: 
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"Asistencia crediticia no oportuna y poco ágil, ocasionada 

poi desconocimiento, trámites complicados y limitaciones 

pmA OI AeCes0 en la obtención de créditos suficientes a ta-

SAS de interés razonables. 

Escasez de muno de obra calificada, lo que eleva los costos 

y retarda parcialmente la productividad y sumado a una defi-

ciente supervisión, repercute en la mala calidad del produe- 

to. 

Insuficientes recursos económicos que provoca una limitación 

en la expansión del mercado, lo cual es aprovechado por em-

presas con suficientes recursos que absorben o detienen el 

desarrollo y la actividad de este sector. 

La incidencia del proceso inflacionario en el aumento de dos 

precios y costos de producción, ha provocado que las limita-

ciones de una pequeña producción dificulten la absorción de 

los incrementos séhalados". 	111 

Sin embargo, a pesar de la problemática que presenta, al-

gunas micro empresas mexicanas exportan a otros paises materias 

primas, materias auxiliares y otros productos con elevada de-

manda internacional, por lo que es prioritaria la modernización 

de las mismas para mantenerse en el mercado nacional e incre-

mentar sus exportaciones. 

II, Rodriguez Valencia, Joaquín. 	Op.Cit. p.40-41 
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De las ramas económicas en las que mayor incursión tienen 

las micro empresas es la del calzado y la del vestido, por lo 

que este tipo de industrias en el corta y mediano plazo vislum-

bran un importante crecimiento, dada la infraestructura can la 

que cuenta y las perspectivas de reestructuración. 

Las micra empresas tienen sus inicias' a una escala relati-

vamente madesta y experimenta un crecimiento moderado, sin em-

bargo en nuestro medio ha ocurrido la "fusión de empreaas , 

situación a la cual tienden las micro empresas. 
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A la mayoría. de las micro empresas no lea ea posible la 

aplicación de recursos y técnicaa de laa grandes empresas, 

sin embargo, las micro también requieren de una eficiente admi-

nistración para promover su desarrollo a pesar dejas limita-

ciones de sus colaboradores y las carencias en recursos mate 

riales. 

Conociendo de antemano que este tipo de empresas cuentan 

con un administrador que no es un especialista, 	les es difi•- 

cii implementar una adecuada función administrativa y de ges-

tión en sus operaciones, y por tanto, sin una capacitación ade-

cuada para administrar empresas, nada puede garantizar el éxi-

to de las mismas. 
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y agente de la modernización, él es el resultado de la dinámi•-

ca que opera dentro de la sociedad. 

El empresario es aquel que emprende una actividad inten- 

cionada para iniciar, mantener o ampliar un negocio redituable 

de producción o distribución de bienes económicos y de servi-

cios, cuyo objetivo es el beneficio pecuniario, él es parte im-

portante del sistema económico del país, en gran medida, el 

éxito económico se ha logrado gracias a los esfuerzos e innova-

ciones introducidas por los empresarios al sector privado. 

El 	propietario de una empresa, es un empresario, desde el 

punto de vista que es quien organiza hasta el último detalle el 

funcionamiento de la organización y asa mismo quien asume los 

riesgos; en el contexto actual del empresario, él no es consi-

derado solamente el fundador de su empresa, sino también es la 

fuente de decisiones y de crecimiento, eo decir, es el engrane 

principal sobre quien descansa la empresa pará su supervivencia. 

Actualmente, los'empresarlos de las micro o pequeilas orga-

nizaciones consideran como grupos poderosos a los industriales 

y financieros, situación que se presenta en todas las socieda-

des capitalistas y en el pais asume la forma de una acumula-

ción de poder. 

3.4 El empresario mexicano 

El empresario es el portador de la innovación tecnológica 



El empresario mexicano debe concientizarse y responsabili-

zarse ante la situación económica del pais, ya que él es quien 

realiza un esfuerzo cotidiano por establecer las bases de una 

estructura económica, cuyo proceso sea dinámico y creciente, 

por lo que es necesario que realice conexiones para que los be-

neficios obtenidos sirvan para sacar del atraso a la sociedad. 

En este sentido, existen empresarios propensos al aisla-

miento, ya que carecen de un auténtico espiritu nacionalista 

empresarial, sin embargo, hay excepciones de empresarios iden-

tificados y conscientes del desafio nacional, quienes fortale-

cen el aporte de la micro empresa al modelo del pala qUe se 

pretende alcanzar. 

La función asignada al empresario comprende el aceptar só-

lo un reto y varias responsabilidades: producir, ser eficiente, 

generar empleos, participar en el desarrollo local y nacional, 

promover mayores y mejores niveles de calificación de la fuerza 

de trabajo y contribuir a la independencia económica y social 

del país, sustituyendo importaciones y a la vez produciendo 

bienes competitivos para los mercados internacionales. 

lil Rodriguez Valencia, Joaquín. Op.Cit. 	p.103 
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Al mejorar la capacidad de gestión de los empresarios, es 

necesario considerar que al encontrarse éstos mejor informados 

y con mayor capacidad, coadyuva.rá a que las empresas se .ncor 

poren a la economta formal, contribuyendo así al crecimiento 

económico. 

36 



3.4.1 Caracteristicars empresariales 

No es sólo en el campo de los negocios donde se desarrolla 

el empresario y el espíritu creativo, estas capacidades empre-

sariales no se heredan y no hay duda de que existen ciertas 

personas capacitadas en virtud de su acondicionamiento social y 

cultural para lograr esta forma creativa de auto expresión. 

El empresario mexicano se encuentra muy afirmado en su lo-

calidad y la realidad es que no les es posible prosperar sino 

es en un medio ambiente económico y social adecuado. No todas 

las sociedades favorecen el desarrollo del empresario, en algu-

nas las consideraciones de prestigio social tienden a desviar 

a algunos empresarios potenciales hacia otras direccolones. 

El porcentaje de empresarios de México que nacieron en el 

extranjero o que son de ascendencia extranjera, eta mucho mayor 

que el porcentaje que existe entre extranjeros y nativos en el 

total de la población, sin duda el empresariado constituye una 

elite cosmopolita., 

Es importante considerar aspectos subjetivos de la posi--

ción del empresario en la sociedad mexicana: ¿Cómo se conside-

ran ellos mismos en cuanto a su papel y posición?, ¿Cual es su 

grado de poder y cuál es en relación con otros grupos influyen-

tes? 
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El empresariado debe analizarse en el contexto de la so-

ciedad en que el empresario tiene sus orígenes, éste se encuen-

tra acondicionado y amoldado a su ambiente, el cual a la vez 

puede ser atacado, modificado o revocado por medio de sus acti-

vidades. 

Son varias las características que debe poseer todo empre-

sario para conducir con éxito a la organización: 

"MOTIVAC1ON.- Es la disposición positiva, el impulso para rea- 

lizar cierta tarea, comprende la responsabilidad, el vigor, 	la 

iniciativa, la perseverancia y la ambición. El empresario debe 

realizar un gran esfuerzo para hacer funcionar y manejar efi-

cazmente su empresa." 

Es evidente que aquel que trabaja arduamente para planear, 

organizar, coordinar y controlar la empresa, tiene mayores po-

sibilidades de triunfo que uno que le deja al azar. 

"AGILIDAD MENTAL.- Se refiere a una inteligencia comprensiva, 

un pensamiento creativo y una capacidad analítica, lo que sig-

nifica que el duelie o el administrador debe ser raZonablemente 

inteligente, capaz de actuar' en consecuencia a las necesidades 

que se le presentan a la empresa, en las diferentes situacio-

nes y a la vez analizar los problemas que le afecten para solu-

cionarlos," (21 

111 (2: Rodriguez Valencia, Joaquín. Op. Cit. p.104 
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Aquel que maneja una micro empresa y advierte la existen-

cia de problemas y los soluciona, guiará a su empresa mucho me-

Jor de lo que podría hacerlo aquel que sea incapaz de realizar 

estas funciones. 

HABILIDAD PARA LAS RELACIONES HUMANAS.- Factores de la persona- 

lidad como estabilidad emocional, la capacidad de relación, 	la 

:.,ociabilidad, lb consideración y el tacto, son valiosos auxi-

liares para el empresario. 

El administrador o dueño de la micro empresa .debe mantener 

buenas relaciones con los clientes, si es que desea que conti-

núen constantes, lo mismo debe hacer con sus empleados para fo-

mentar la eficiencia en el trabajo. 

ESTABILIDAD 	EMOCIONAL----; 

CAPACIDAD DE RELACION ----1 

IMPORTANTES AUXILIARES 
SOCIABILIDAD 	 PARA EL 

MICRO EMPRESARIO 

CONSIDERACION 

TACTO 

CAPACIDAD DE COMUNICARSE.- La eficiente comunicación 3e reitere 

al trato efectivo entre dos o milo peraona.o de manera oral 

eacrtta, 

(31 Rodriguez Valencia, Joaquín. Op.Cit. p.105 



El administrador o empresario de la micro empresa tiene ia 

posibilidad de comunicarse eficazmente con empleados, clientes, 

proveedores y de cómo lo haga depende en gran parte su éxito o 

fracaso. 

CONOCIMIENTOS TECNICOS.- Los productos o servicios de una micro 

empresa deben ser;.le calidad; el empresario puede ser delicado 

dIfigente, ágil y practicar buenas tel 	humanas, además 

de ser eficiente en la comunicación, pero si su producto o ser-

vicio es malo, fracasará. 

"Los conocimientos técnicos se adquieren con sólo dedicarse 

aprenderlos, por lo tanto, el administrador-empresario que 

domina los conocimientos técnicos tiene perspectivas de éxito 

muchc más amplias que cualquier otro." 	147 

ta) 	Rodriguez Valencia, Joaquín. Op. Cit. p.106 
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CAP1TULD4 

Caso Práctico 

4.1 Antecedentes de la micro empresa en estudio 

El taller de calzado propiedad del L.E. isidro Vázquez O., 

inició sur. operaciones en el ario de 1967, la cual fue creada 

para fabricar calzado de piso pata dama, Unicamente con el apo-

yo de un colaborador y el mismo duelo. 

La empresa no contaba con recursos materiales, técnicos 

financieros , el calzado que se elaboraba era completamente ar- 

tesanal, tampoco disponia de un proceso de producción estable-

.ciclo o mecanizado, el proceso era manual. 

Al termino del primer alo, la organización. contaba con un 

buen :.:'mero de hormas, una rUstica pegadora, una mema para cor-

te y varias carrtillas de trabajo, además de varios clientes y 

proveedores. 

Para entonces, el calzado comenzaba a incrementar su de 

manda entre los consumidores, por lo que la organización me vió 

ante la situación de incrementar su personal, la adquisición de 

materia prima y volumen de produción que satisfaciera la deman-

da del mercado. 
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En la zona donde se ubicaba la empresa, eNistia demasiada 

población Juvenil por lo que se contrató a varios de los jóve-

nes cuyo domicilio fuera cercano a la empresa, se les impartió 

capacitación y adiestramiento y de la misma forma se contrata- 

ron a trabajadores especializados para efectuar las 	Activida-

des que requirieran e este tipo de personal. 

Le empresa continuó adquiriendo Activo Fijo como pegado-

ras, bancos de acabar., foliadoras, suaJadoras, horma y otras. 

más que les fueron necesarias. 

Debido al crecimiento que presentaba la organización, re-

quirió de un nuevo lugar para operar, el cual inicialmente fue 

arrendado y posteriormente me adquirió como bien inmueble. 

Los problemas que se presentaban en la organización re re 

solvían sobre la marcha, tIdes, com., multas, recargos, por parte 

de la S.H. y C.P., pérdidas económicas, atrasos en la produc-

. ción, fallas en la misma, entre otras, sin embargo, se obtenian 

utilidades aceptables que permitían absorber dichas deficiencias. 

En esta etapa, los conflictos que se presentaron fueron de 

índole administrativo y laboral, las preguntas que se formula 

ban eran: ¿Cómo tener control sobre las materias primas?, ¿De 

qué manera asignar e! trabajo de acuerdo a las órdenes de pro-

ducción?, ¿Cómo establecer un proceso de producción que impli 

que menos tiempo?, ¿De que medios nos allegamos para controlar 

al personal?, ¿Qué hacer frente a lar autoridades fiscales?. 



1991 marca otro paso en el desarrollo de esta joven empre- 

5, ya que adquiere su local definitivo que cuenta con 500 m,  

para realizar sus operaciones y con ello pretende modernizar el 

proceso productivo y lograr mejoras en loa niveles de calidad 

del producto. 

El nivel de producción alcanzado en ese momento era de 

2300 pares por semana, lo cual representaba el 50 % de su capa 

cidad instalada; asi mismo la empresa era fuente de trabajo de 

alrededor de 25 personas, entre empleos permanentes y algunos 

eventuales. 

Sín embargo, la modernización no podía efectuarse sin una 

adecuada administración y coordinación de los recursos ya que 

era imprescindible le regularización de las,  actividades produc-

tivas para evitar problemas posteriores. 

Como consecuencia de la adquisición del local, la organi-

zación presentó problemas de descapitalización, ya que la in 

versión realizada era fuerte en relación a la solvencia con la' 

que contaba la empresa. 

Ante la responsabilidad del pago de la deuda del local ad-

quirido se le clió prioridad a esta situación, ocupando un se-

gundo término el resto de las actividades, corno la adquisición 

de materia prima, volumen de producción, calidad del producto, 

etc., !o que generó errores en el proceso productivo, fallas en 

el producto lo que se traduciría en devoluciones del mismo y 

desprestigio del calzado. 
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Posteriormente el nivel de venta disminuyó ya que los 

clientes suspendieron sus compras de calzado y de esta forma la 

empresa dejó de tener ingresos por ventas; frente a esta desea-

pitalización, la empresa detuvo sus pagos a proveedores y éstos 

a su vez dejaron de enviar materias primas. 

En lo laboral, los trabajadores comenzaron J ser despedi-

dos sin recibir liquidación alguna, por falta de recurso:, eco-

nómicos, lo que dió origen a que los trabaJadores despedidos 

entablaran demandas Juridioas exigiendo su liquidacin 	7.-onfar- 

me a como lo establece la Ley Federal del Trabajo, acarreando 

así conflictos nuevos para la. entidad. 

Ea entonces cuando el empresario decide comercializar el 

producto por cuenta. propia, pretendiendo eliminar .intermedia- 

rios, lo que dió lugar a que ala continuara desatendiendo 	las,  

actividades y operaciones de la emprea en donde e; comenz, a 

fabricar calzado de mala calidad y enyol=eneo bajos, produ-

oiendo únicamente 700 paren por semana. 

Con la imposibilidad de pagar las liquidaCiones a IcIJ tra-

bajadores, se mantuvieron los empleos pagando salarlos de mane-

ra injustificada, ya que e›:istla trabajadores quienes no rea-

lizaban ninguna actividad, debido al balo volumen de produc-7 

ción, 	lo que trajo como consecuencia el incremento en los cos- 

tos de producción. 



En el año de 1992, ingresó al pais calzado proveniente de 

Corea, Taiwan, Tailandia, con una calidad aparentemente mayor y 

a un precio mas bajo que el calzado nacional, lo que representó 

el "dumping" para las empresas me:•:icanas fabricantes de calzado 

ya que el consumido prefería adquirir dicho producto y dejar a 

un lacho el zapato nacional, situación ante la cual, las empre-

sas mexicanas no eran capaces de enfrentar, debido al bajo ni-

vel de calidad que presentaban sus productos. 

Como respuesta a eat.a situación algunos fabricantes de 

calzado comenzaron a producir lineas económicas:zapato de baja 

calidad y de bajo precio, el cual oscilaba entre N$6.00 a 

N110.00 por par, en el que se realizaba una mínima inversión y 

se requería una mínima mano de obra, lo que disminuia gasto 

por sueldos y salarios, caso que se presentó en esta -micro em-

presa. 

La falta de liquidez y solvencia que la empresa presentaba, 

dió paso, a la venta de Activos Fijos dentro de lo que so encen-

traba . la mayor• parte de la maquinaria que era necesaria en el 

proceso de producción. 

Para ese año la organización contaba con Ci personas quie-

nes realizaban cada uno, una parte del proceso de producción, 

en realidad ya no era necesario mas personal, porque la produc-

ción babó llegado a los 500 pares por semana. 
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Ahora bien, la entidad no se encontraba en la capacidad de 

reorganizarse, no contaban con Capital Social para reinvertir o 

para fabricar muestras de calzado que les permitiera conseguir 

nuevos mercados y estaban fuera del conocimiento de innevacio-' 

nes, moda, actualidad en pieles, tavone, oto. 

No fué si no hasta mediados de 1994, cuando un cliente 

quien en arios anteriores adquiría los productos de esta empresa 

decidió ayudar a la organización, en el sentido de financiar un 

lote de producción siempre y cuando este fuera de la meJor ca-

lidad, con pieles, forro, suela y tacones de primera clase para 

posteriormente él mismo adquirir el producto. 

Sin embargo en la organización, los trabaáadores rechaza-

ron.cada una•de.las operaciones que implicaba la .elaboración 

del ~Ye producto, ya que significa ba un.ineremento en . el 

me de trabaJo, en el procese de produccin v tendrin que rea7 

1 izar operaciones mas detallada, con mayor preCisin, 	orden y. . 

limpieza,: situación a la cual ne deseaban enfrentarse. 

Para ésto, se requirikl, capacitar al personal 	nuevamente, 

desde el nivel administrativo hasta el operativo, pretendiendo 

A su vez introducir un cambio en la cultura de los subordinados. 

La capacitación operativa fué llevada a cabo por un miembro de 

la organización quien era un trabaJador especializado que cone-

cta acerca de la forma más eficiente de realizar esta tipo de 

calzado. 
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besde entonces la entidad se ha mantenido en un adecuado 

ritmo de trabajo, en óptimos niveles de producción y calidad, 

actualmente fabrica alrededor de 500 pares de calzado entre za-

patilla y calzado de piso. 

Podemos darnos cuenta que le empresa comenzó con problemas 

de descapitalización, lo que generó la disminución de la cali-

dad del producto y por ende, la ausencia de clientes, quienes 

no deseaban adquirir un producto de mala calidad. 

Ahora la empresa ha actualizado su cartera de clientes 

proveedores, ha conseguido créditos por parte de acreedores 

proveedores, el calzado ha cobrado prestigio en el mercado 

existe nuevamente la demanda del mismo. 

Su objetivo es seguir produciendo calzado de calidad sin 

considerar el volumen de producción que implique. 10 importante 

es que este reúna los requisitos que exigen los consumidores. 



4.2 Situación actual de la organización 

La empresa cuenta con 11 trabaladores quienes ocupan los 

siguientes puestos: 

1 Gerente General 

2 Cortadores 

3 Montadores 

1 Pegador 

Ayudantes Generales 

2 Preanabadores de Suela.  

Además de 2 maquinistas quienes realizan una parte impor-

tante en el proceso de producción, siendo éstos externos a la 

organización. 

• El 	salario quo. perciben sus integrantes es calculacic en. 

base al numero de pare que ProduCe cada. .uno, lo que de. ordina-

rie•se•le conoce. como "destajo". La. jornada laberat ea de lunes .•• 

a 	viernes de 8:00 -- 17:00 Wrs., sábados. de • Ci:00 - 12t30. hrs. 

• Al..modificar el. proceso de produción•fue•necesarie• capa-

citar y.adiestrar -a los trabajadores, a quienes actualmente se:.  

leá induce a desarrollar sus habilidades manuales, lo qüe suce-

de•también Con el personal de nuevo ingreSe, dicho adiestra- 

• miento es aplicado por parte de los mismos trabajacinrez espe-. 

cializados, aquellas. quienes Poseen una experiencia mas amplia 

en el desarrollo de este proceso de producci¿n. 



eón el incremento en los niveles de producción y ventas, 

las actividades administrativas y operaciones que atañen a In 

empresa han Aumentado de la misma manera, sin embargo no existe 

un empleado que coordine y registre dichas actividades, aún 

permanece el tradicionalismo característico de las micro empre-

sas en las que el dueño es quien realiza todas las actividades 

adminsitrativas, contables y fiscales que requiere la entidad. 

Ahora bien, el problema radica en que la micro empresa no 

se encuentra en la capacidad económica de pagar el sueldo de un 

empleado más quien sea responsable de estas actividades, un 

profesionista en la materia les resulta altamente costoso, por 

lo que se considera que este servicio sea externo y asista como 

staff, de 1 a 3 dias por semana, 

Lo.s• registros contables y fiscales de la organización, 	se 

elaboran de manera rústica y no cumplen con loz requisitos que 

la contabilidad exige. La entidad dispone de una persona quien 

formula las Declaraciones ante la Secretaria de Hacienda y Cré-

dito Público y a él mismo se le consulta si ce presentan mul-

tas o recargos, pero regularmente no se cuenta con un Profesio-

nista debido a la carencia de recursos económicos. 

En ocasiones ante la falta de liquidez de la empresa, los 

pagos ante la 5.H.y C.P., así como al 1.11,5.5. no son cubiertos 

de manera oportuna, peor lo que posteriormente se presentan re- 

cargo::, excediendo así el monto original, lo que resulta aún 

mis dificil de cubrir. 
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En años anteriores las micro empresas -fueron apoyadas por 

la. Banca para tratar de resolver sus problemas de liquidez y 

solvencia, en particular por Nacional Financiera, 	quien 

lea otorgaba créditos con el fin de que los productos de 13:5 

mismas tuvieran una aceptación fuerte en loz mercadas naciona-

les y extranieros. Pero a raiz de la devaluación de 1094, dicha 

institución suspendió los crédíto 	(3s micro empresas, por lo 

que, sumado a otros factores. éstas comenzaron a desaparecer. 

Si en el pasado era complicado conseguir un crédito de la 

Banca, ahora resulta mucho más dificil, ya que 106 requisitos 

que solicitan 13$ instituciones de crédito están leJos del al-

canee de las empresas micro y pequeñas. tales como: comproban-

tes de ingresos, avales, Estados Financieros, además varias de 

ellas no se encuentran registradas ante la Secretaría de Ha-

cienda, por lo que su operación es clandestina. 

Como consecuencia dula falta de liquidez, leo es 	imposi- 

ble adquirir maquinaria o herramientas modernas que les permi-

tan acelerar su proceso de producción. Lao innovaciones en tec-

nologia o equipo están fuera de las posibilidades de ser .adqui 

ridas por la micro, debido 3 que la maquinaria ez importada y 

su precio se rige por el tipo de cambio del dólar, aun lo que 

se .ha duplicado su valor. 
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Ante la Imposibilidad de ser parte de la modernización, 

la micro empresa se destina a continuar fabricando calzado de 

calidad media, con un proceso de producción completamente ma-

nual, tal vez las innovaciones en el proceso de producción se 

logren hasta que la organización adquiera nuevamente estabili-

dad económica en producción y ventas. 

A pesar de que el nivel de producción es ba3o, el producto 

ha incrementado su demanda en el mercado, el cual está dirigido 

hacia el consumidor femenino de clase media, quien cuenta con 

la capacidad económica de adquirir calzado de:esta calidad, El 

80 	de )a producción total se distribuye en el Mercade de 

Granaditas, ubicado en el centro de la Ciudad de México Y 

resto se comercializa por venta directa al consumidor, 

Un nuevo proyecto para ampliar la distribución de calzada 

consiste en la búsqueda de nuevos mercados en la Ciudad y zonas 

aledahas, ami como con zannterias y distribuidores foráneos, 

actualmente los clientes que se han logrado contactar se ubican 

en la Ciudad de Oaxaca y en Cvautitlán Izcalli, Estado de Mé-

xico. La organización se enfrenta a la competencia que posee 

calzado de mayor o menor calidad al propio, tomando en conside 

ración que dicha competencia son también micro empresas y, con 

conocimiento de los problemas de liquidez que éstas presentan, 

la entidad realza lo importancia de mantener en el mercado un 

el 
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producto de calidad y a un precio accesible, ya que dentro de 

sus competidores existen quienes distribuyen calzado de pésima 

calidad y a precio bajo, pero son fabricantes cuyo calzado 

pronto será relegado, debido al desgaste que sufrirán los mls-

MOS', a diferencia del producto de esta organización, el cual es 

elaborado con las mejores materias primas, hormas y un proceso 

en qUe se requiere mayor dedicación, minuciosidad y un acabado 

de cal idad. 

Las materias primas que requiere dentro del proceso de 

producción son adquiridos en diversas peleterías de la Ciudad 

de México, quienes venden pieles de cabra, ternera, forros de 

piel de borrego o carnazas para talonera, asi como materiales 

auxiliares, entre los cuales se encuentran: suelas, oelastes, 

fibra para planta, adornos, herrajes, ojillos, agujetas, etc. 

Otros materiales como las cajas de cartón en donde se em-

paca el calzado, son adquiridas en otras micro indu.frias quie-

nes elaboran este tipo de productos. 

La organización invierte alrededor de »10,176.00 en 

quisición de materia prima y materiales auxiliares, 

11$5,000.00 'en gastos diversos, como sueldos y salarios, pagos 

por servicio telefónico, energía eléctrica, servicio de limpia, 

etc. 
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Con 14 inversión anterior produce 500 pares de calzado por 

semana, los cuales distribuye y vende en su totalidad, ideam 

undo niveles de venta entre los (4113,380.00 semanalmente, lo 

que permite observar que el porcentaje de utilidad es del 17 

sobre la inversión anterior. 

La empresa tiene como propósito a largo plazo, ir-leve/met.-

tar la utilidad que genere lb producción de calzado; actualmen-

te está sufriendo una recuperación lenta, pero será posible 

canzar sus objetivos, si mantiene si politica de fabricar con 

calidad, se intenta que la marca adquiera nuevamente su presti-

gio en el mercado y de esta forma cautivar otros, los cuales 

coadyuven al incremento de la demanda y por ende en el nivel 

de ventas. 

Como el conocido las organizaciones oct.ualea requiereh de 

una relación constante con el medio ambiente para mantenerse y 

desarrollarse, requieren de lo: recursos y mercados del medio 

para continuar en operación. 

Las condiciones legales, sociales y políticas generan re-

querimientos de primer orden que exigen atención, cada vez es 

más evidente que la supervivencia organizacional significa el 

estar alerta y saber responder a un mundo complejo que cambia 

constantemente. 

El medio ambiente son las personas y demás organizaciones 

que rodean a la entidad, incluyendo fuentes do insumo y loz 
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logia, economía y Gobierno. 

La micro empresa se ubica dentro del medio económico del 

país, el cual se encuentra en vías de desarrollo y el; una eco- 

nomía formada en su mayoria por empresas pequelias y 	micro, 

quienes no aplican los principios científicos de la Adminiz-

tración. 

El mercado del calzado es en su mayoría nacional, lo 

permite deducir que aUn con las deficiencias tecnológicas, 

micro empresas satisfacen la demanda interna. 

La empreE:14 cuenta con una estructura organizacional 	lineal 

donde se manifiesta un estilo de gestión absolutamente persona- 

lizado; las relaciones entre superiores - ínferiOre 	erlircilli- 

cos dentro de la misma tienen un, profundo enlace pet,,,onal., 

que los trabajadores no son tratados de manera similar, se 

realiza de acuerdo al afecto personal que exime entre' ambas 

partes:, de ahí que tris relaciones entre.zuperierez y subordina-

dos son personales. 
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Dentro de •la organización encontramos que: 

- La comunicación entre las partes es clama y frecuente y e:1, 

transmitida por la. vía informal. 

- El grado de poder del superior sobre el abbordihado es am-

plio, poder que se refleja en todos los actos a desarrollar 

Por el superior Jerárquico, desde la elección de los traba-- 

jadores hasta el despido. 

- Existe centralización en las decisiones, siendo el nivel su-

perlar guíenlas conserva. 

- La autoridad se concentra en el superior, quien turna to-

das las actividades y distribuye el trabaje a los subalter-

nos, quienes deben eJecutarla siguiendo estrictamente las; 

instrucciones indicadas. 
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4.3 DiseM Conceptual 

El diselio de los soportes técnico-administrativos surge de 

la necesidad de generar un cambio en la organización, una 

transformación necesaria para incrementar la eficiencia en el 

desarrollo de las operaciones y asá obtener un mejor aProvecba7 

miento de 10k recursos, 

Su elaboración permitirá lograr una mayor coordinación en-

tre las actividades internas para promover una sincronización 

entre las formas de operar y de esta forma establecer un mayor 

control de las operaciones, mediante un análisis y evaluación 

de la información para determinar si lo realizado me apega a lo 

planeado. 

Los soportes técnico-administrativos son documentos elabo-

rulos.  de manera sistemática, que indican las •actividades: a ser 

cumplidas por los miembros dé la otgani:zación .y 	las formas eri 

•que éStas deben.ser ejecutadas, ya sea conjunta o separadamen-

.te, lo. que•propiciará uniformidad en el • trabajo. 

Su propósito es el de instruir al personal acerca de los 

aspectos como funciones, relaciones, procedimientos, politicas, 

objetivos, para lograr una mayor eficiencia en el trabajo, 

Como hemos visto,. la mayor parte 'del volumen de producCtón • 

• nacional. es generado por 	las 1,11CPC,  y pequehas empresaS, per.. 

ello es indispensable que estas organizaciones se dééarrellen 
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mediante el establecimiento por escrito de la coordinación y 

sucesión de las operaciones que componen el trabajo, ya que re-

presenta la única manera de conseguir una norma, que ez el 

quisito de una adecuada y eficiente organización, 

De abl la importancia de fijar objetivos, diseilar la e:-- 

truct.ura organizacional e implantar politicas y prOcedimiente:, 

io que debe ser realizado por escrito y dada a conocer por me-

dio de la documentación de soporte técnico-administrativo, ya 

que de otra manera, su falta de aplicación lleva a! caos, a la 

incongruencia y a la desaparición de la organización, 
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4.4 Diseño EstrUctural 

El Diseño Estructural representa la estructura formal de 

'la organización., integrada por funciones, actividades o proce-

sos comunes que se llevan a cabo de manera coordinada y sus re-

laciones entre sí. 

Organizarse significa dividir el trabajo sobre la base 

de las tareas que se realizan para obtener un determinado re-

sultado final, mediante las cuales se logran utilizar eficien-

temente los recursos especializados, colocándolos donde más se 

necesitan; razón por la cual, resulta imperante establecer una 

organización por funciones dentro de la micro empresa con el 

propósito de aumentar la eficiencia en el desarrollo de las ac-

tividades y operaciones, para obtener un mayor aprovechamiento 

de sus recursos y así mismo detallar con exactitud la división 

de funciones, niveles jerarquips, líneas de autoridad y las re-

laciones que existen entre ellas, para que se cata forma so 

coordinen las tareas necesarias y se logren los objetivos orga-

nizacionales. 

A fin de visualizar las relaciones en la organización, nn5 

auxiliamos de un ORGANIGRAMA, que representa la formo. gráfica 

donde se muestran las funciones, niveles jerárqu ccw y seis rela- 

ciones dentro de la organización. 

Es importante señalar la necesidad de adecuar y Modernizar 

la estructura or•ganizac.ional para estar .acorde con la dinámica 

actual y adaapt.ar•la a los requerimientos del medio ambiente. 
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4.5 Dise5o funcional 

Las funciones constituyen la acción innata de la empresa, 

representan los fines que ce deben realizar para'que la organi-

zación tenga existencia. 

La organización agrupa actividades como: finanzas, compras 

producción, comercialización y para que se lleven a cabo los 

planea a través de éstos, es que existen Inc relaciones entre 

jefes: y zubordinados. 

Ante la imposibilidad de homogeneizar loa procedimientoz 

en las organizaciones, resulta imprescindible la sistematiza 

ción de las relaciones entre sus componentes, para efectb de 

cumplir con eficiencia loc. objetivoe de la entidad, 

La adminizitiaeibn ha deerrollz.do dive:eaa tl,cnicaa que 

coadyuvan a legrar una c:ficieute istemat!=acin a nivel aduil 

nistrativo y cpevalivo. Con e? fin de cbtone: el control doce-

do del pereonal, políticas, estructura funcional, procedimien-

tos y otras prácticas de la or¿anizsción, re han erez(do joE, pL1,-

nualea Administrativos, como instrumentos importantes de comu-

nicación. 
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"Un Manual es un documento elaborado sistamáticamente que 

indica las actividadesa ser cumplidas por los miembros de la 

organización y la forma en que lao miasmas deberan ser realiza- 

das, ya sea conjunta o :separadamente". 	t 11 

Loa Manuales Adminiztrativea se reservan para información 

referente a la estructura funcional. precedimental y de aspar-

toe t.lenicze. 

Considerando ideal adminietrativamente, que toda entidad 

ya sea micro, pequeba o mediana cuente con alguna forma des-

criptiva de su funcionamiento, se reconoce que un documento 

elaborado sistemáticamente, es lo respuesta a la necesidad que 

tiene la organización de contar con un instrumente - que sea con-

preneible y útil para cualquier interesado, tal inztrumento es 

el MANUAL DE ORGANIZACION, dentro de! cual se e:‹pone con deta- 

lle la eetructmro orgenizacional de le empresa, 	sehelende loz 

puestos y lo relación qu¿ exiete entre. elide-., indicando su je-

rarquia, grados de autoridad y responsabilidad, funciones y ac-

tividedes de la áreos de lo empresa. 

De la misma forma, con e! propósito de facilitar el cum-

plimiento de los actividades de los diferentes; elementos que .  

participan en el desarrollo de los procedimiento., es necesario 

11! 
	

Rodríguez Valencia, Joaquín. "Cómo elaborar y usar los me 

manuales administretivos". Editorial ECASA ltlexico 19951 

p.55 
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actividades y objetivos de la Dirección Superior, 

a las condiciones del organismo social". 	(21 

segun conven- 

determinar en forma explícita, las políticas o lineamientos ge-

nerales que le permiten realizar sus tareas sin tener que con-

sultar constantemente a los niveles superiores. 

•Las políticas establecen lineas de guía, un marco dentro 

del cual el personal operativo pueda actuar para balancear las 

Como resultado de esta actitud, la administración se ve 

guiada hacia la implantación de politicas reflejadas en un do-

cumento que incluye las intenciones o acciones de la adminim-

traoi6np que es Prebable que se presenten en determinadas cir-

cunstanciar. 

Ahora, con el propósito de mostrar al trabajador un pano-

rama de la tradición y filosofia del organismo se creó el 

MANUAL DE BIENVENIDA en donde se proporciona además, informa-

ción histórica sobre el organismo, sus objetivos, disposiciones 

generales, ami como sus logros y la estructura organizacional. 

El Manual de Bienvenida al estar bien elaborado y aplicado 

contribuye a una mejor comprensión y motiva al personal a len- 

tir que pertenece y forma parte de la empresa. 

;21 Rodriguez Valencia, Joaquín. Op.Cit. p.132 
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Desde el momento en que los soportes administrativos co- 

Asimismo, es muy importante qu en la organozacbin se for-

mule el Reglamento Interno de Trabajo, el cual es In instrumen- 

to de origen Jurídico, que representa una gran ayuda para la 

Administración de Recursos Humanos, ya que contiene lás dispo-

siciones obligatorias tanto para el empresario como para el 

trabajador, que tienden a normar el desaerrollo de 

nes dentro de la entidad. 

mienzan a ser-utilizados, deben controlarse continuamente y Ve- " 

r•1flcar en que medida cumplen los objetivos para los cuales 1-ian 

sido creados / considerar las medidas necesarias para Mantener-

los actualizados. 
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INTRODUC".10N 

En cump,lImiento al ordenamiento emitido por el Director 

General en que determina que 13 organizaatón debe acntar CCC, 

instrumento administrativo orientado hacía la deacripalón sis 

temática de laa fLllaionea, se 	e:andra.: 	preate 

MANUAL GENERAL. DE O.RGANIZACl5N. 

En él se m:Jeatra la estructura arganizaatonal de la empre-

aa, los puestos y las relaciones existentes entre ellos, 3S1 

COMO 13.O funciones y 13 descripción de puestos. 

ORJE 	Itto 

PrOCL:Sar LIG funciones enaomendadas a cada área para coad- 

yuvar en la ejecualón 	 d.e 1:33 mi mas y prapicia 

tormidad en el trabajo. 

PROPOS] TO 

Dezcribir la e.1:tructura de funcioneziy creme: de la orIani-

zacIón, a¿d come) la autoridad .azignada a cada miembro de la 

miuma. 
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GERENTE GENERAL 

JEFE OPERATIVO JEFE ADMINISTRATIVO 

ABRAXAS, S.A. DE C.V. 

ORGANIGRAMA 



5. DES.CR1PC10N DE PUESTOS 

5.1 	identificación del puesto 

1. Titulo del puesto 	 Cortador 

2. Titular. afines: 

3. ~era de plaxal: 

4. Nivel jeritt9111.0° 	 3 

5. Localizaoin firica 	Crir.tobal Solano  

Col.Granjas Valle de Guadalupe 

6. Reporte a: 	 Jefe Operativo 

7, Subordinados 

Tipo de puesto 	 Confianza ( 1 	Sindical 

9. Clasificaci6n del puesto 	Administrativo 1 

Operativo 1 ! 

10. Material y equipo 	 Moldes para corte, chaira, es-

meril, cuchilla, 

11. Sueldo 	 Mercado 	M$.,:,600.00 

Orlanización N$2,C.,00.00 

12. Aspectos confidenciales 	Moldes y estilos de 	Azada 

13. Horario 

14. Periodos de revisión 

Lun-Vter 	8:00 - 17:00 

'Sábado 	8:00 - 12:30 

:Seme:s.  t r 3 
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5.2 Funciones del puesto 

1. GENERICA. Corta la piel, plantillas, casquillos y contra-

hartes, por medio de moldes para corte, en las medidas que 

se le seNalan. 

2. ESPECIFICAS. 

a/ Afila cuchilla y chaira en el esmeril. 

bl Revisa les pliegos de piel y selecciona aquellos que no 

t.c•nan defecto . 

c) Corta la piel, plantillas, casquillos y contrahortes de 

acuerdo a lar: indicaciones que reciba, con respecto 

modelo y número ele pares, auxiliandase de moldes para 

corte y una cuchilla. 

dl Ordena y sehala cada corte por• número y estilo. 

el Retira el 	material cortado y lo coloca en la carretilla 

en que se transporta al proceso siguiente. 

5:3 Relaciones del puesto 

1. INTERNAS 

al Permanentes 
	

Con el Jefe Operativo 

ti/ Peri6dicas 
	

Suajader 

e) Eventuales 
	

Rebajados y maquinista 
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Altos 
2. Riesgos 

Personales 

Materiales 

Económicos 

Medios 	Bajos 

5.5 Condiciones de trabaJo. 

1. . 	instalaciones 

El lugar de trabajo es templado, con buena ventilación, 

las paredes se encuentran pintadas de claro. 

Su trabajo lo realiza de pie, en un área amplia. 



Manual de Políticas 

ADRAXA. S, 	S.• A.•DE.C. V. • 

M A.  N U A 1. 	D E 	PLITICAS  U 	• 

Mffilico, D.F., SeptiembrO de 1995. 
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INTRODUCC1ON 

Con el propósito de agilizar el cumplimiento de laz fun-

ciones y establecer lineas de gula para ayudar a la orienta- 

ción del personal 	a realizar sus actividades, sin tener que 

consultan constantemente a los niveles Jerárquicos superiores, 

se he creado el presente MANUAL DE POL1T1CAS. 

En el se seNalan de manera escrita, laz diferentes políti-

cas que orientan la acción de las distintas actividades dentro 

de la organización. 

0 1:1 .!E T 1 V 0 

Infcpmar a 1 oc miemb:- os de 1:Lorgehización • acerca de 1e.1: 

poi :tices que proporcionan el marco cobre el cual se • basan .1s. 

• rliferentes'accpnes que realiza la eMpresa. 

PROPOS1TO 

Establecer las gulas de acción que regulen las actividades 

administrativas y operativas de la empresa. 
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FOLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 

Toda persona sera contratada para. laborar dentro de la orza- 

nizaoión si cumple con los requisitos del 	puesto, °forzando 

preferencia para ocupar el puesto 3 los empleadoi:. internos, 

o bien seleccionando de entro aquelles que hallan reallzado 

solicitud de empleo con anterioridad. 

La lira de entrada es a las 8:00 hrs., existiendo una tole-

rancia máxima de 10 minutos; en adelante hasta 20 minutos se 

cunsiderará retardo, pasado este tiempo se negará el acces 

a la empresa.. 

Los; permisos para faltar a, laborar que se otorguen a los 

trabajadores serán descontados de cu salario semanal, siendo 

posible que dichos permisos ze consideren a cuenta de sus 

días de vacaciones. 

F9LMCAS DE COMPRAS 

El volumen de materia prima adquirida será en baso a los ml-

nimos y máximos establecidos, existiendo la posibilidad de 

aumentar o disminuir los mismos, si con ello re adquieren a 

un mejor precio. 

La materia prima y auxiliar se seleccionará de entre lar- más 

linas y de mejor calidad, zi ella no cubriera estos requisi-

tos, el Jefe Administrativo determinará si otros materiales 

pueden suplir e les mismos, 



(1:110, 	1 
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FOLITICAS DE PRODUCClON 

El nivel de producción se determinará en base a los pronós 

ticos de producción, si existieran solicitudes extras, e! 

Jefe Operativo autorizará las condiciones de fabricación di, 

dichos productos. 

- Si algún pllxtc:te inc,culipliera con los requisitos de fabri'T 

cación y calidad especificos,• el Jefe Operativo decidirá 

es o no adecuado para su venta. 

Las devoluciones serán aceptadas si sus fallas corresponden a 

defectos de fabricación, más no por el uso inapropiado del 

producto; si éste tuviera opción a reparación, se efectuará 

la misma Sin cargo extra. 
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POLITICAS DE VENTAS 

Las ventas del producto se realizarán a mayoristas, laz ven- 

tas al menudeo causan un incremento del 20 	sobre el precio 

de venta al mayoreo. 

Las ventas: se efectúan de contado, el otorgamiento de credito 

sólo será pasa aquellos clientes que proporcionen referencias 

sobre la seriedad de sus pagos y que su tiempo de operación 

sea mayor a 5 allos. 

- Las ventas se realizarán en base a los pedidos hechos previa-

mente por los clientes, si existieran pedidos extraordinarios 

se dará prioridad a aquellos que se consideren mas urgentes. 

reLiTICAZ DE FINANZAS 

El .cierre del periodo contable serl, el día último (lo ,:.ada•mes 

entregando el in forma par áreas hasta 9 haz después. del nr- 

de mes. 

El pago de impuestos se efectuará 5 diaz antes de su venci- 

miento, si lo anterios no 	fuera posible, existe un margen 

hasta de 4 dios más, es decir hasta el dio del vencimiento. 

-• La formulación de los Estados Financieros se realizará de 'ma-

nera mensual y anual, su. entrega a la Dirección General será 

dentro de los primeros O has del mes siguiente, persanecion-

do .un rango de 4 ellas más si asi se. requiriera, 
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CARTA DE PRESENTACION 

En nombre de todoE. 	que colaboramos en cesta.emprez:a te 

.damos la más cordial 	BIENVENIDA. 

.Desde atora, con tü e¿fuer::o contribuirás al logre de nUez-

objetivoz, porque un;:tituyes un,  elemento vital pare el 

,I,decuado funcionamient de la organización. 

Nos e'. muy grato que te encuentres,  con nosotros. 

Cordialmente 

Dirección General 
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ANTECEDENTES HISTORICOS 

La emprer3a ABRAXAS,• S.A. DE C.V., 	 . eus. cperacione2 

en el albo de 19O7, :riendo JU propick.aric el t.. E. hsidre V.S.zquez 

O., la cual fi 	creada. para f.bricar calzado 	 damá, 

contande MnIcamente • con 2 1.a13riadoren, ascendiendo lu produc- • 

• .3. 21::) paree por .Semana. 

Ante la calidad y precio que cl calzado adquiri¿,• la de', 

manda del • miame se hizo later;te, por lo que incremente, 	li- 

tividadesadministrativas y operaciones productiva-s, hasta ele7 • 

• vare su nivel de venta a 2300 parco 

Sin embargo, la falta de coordinaci6n.entre las OperliCits—•.  

• neo 	•procedimientos, dió origen a que laorganizacién. cemenZa-. 

• de"et 	j'u n1 vel de ',entas• ,  produCci.5n y calidad, •en- 

ftentando ae,S, el principió de le que uerlan divere.01, problema:. 

• ...econISmicos, 	 adminiutrativor• y de •producclo. 

No fue sino harto el 2Q ri.emestro de 1994 cuando inició 

recuperacibn, al 	fabricar calzado mediante financiaMiento de 

▪ clientes anteriores, retomando ald, su filor,:ofía de traba-

jar product.crr. de calidad 

Desde entonces, sus actividades se han mantenido ea un. 

ritmo óptimo, 	elaborandose actualmente. 500 . pares .per semana, 

dil:.trlbuidos•entre zapatillas y.  calzado depisoi••cobrondo nue-

vamente prestigio en el mercado. 



El producto es comercializado en el centro de la Ciudad •. de 

Méloo, teniendo proyectos actuales de ampliar esta cobertura• • • 

zenA1 del Distrito Federal y el interior de la 

República. 

!STA 'TISIS MIS MIRE 
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ODJET1VOS 

Capacitar al personal pera que desarrolle con é:dto sus funnienee- 

- Delimitar ceda une de Jai: funcionez. pare prz.piciat uniformi- 

dad en el trabajo. 

- Contribuir el logre, de 'los Jbjetivor..perone/e¿ y 	la orla"- 

ál¿diente e! t. rabáje conjunto... • 

Incretrlentar• la efieIencjaen la ejecui¿yn de lel.. bp,.eruecine.5 

• pata Obtener un mayot eproyechamiento de les ree.urSo. 

Generar un cambio Jrgenizeciorri 	y do cultura medient.e el 

compromiso y responsabilidad de 'cada uno de 1Q1; miembros que 

integrarl a le organizacir.. 
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ASPECTOS GENERALES 

Fllosclia 

La filoecilla de nuestra empresa r•epre.enta el eje en el 

Cual giran las, actividades diarias. 

Para nosotros el recurso humano ez el activo más 

te, ya 	ez, el único capaz de mejorar, tanto a los demás re- 

cursos como al proceso de utilizaciklin de los miemos, gracias 

su, creatividad, versatilidad y poder de toma de decisiones que 

lo llevan a superarse a si mismo; por lo que el incrementar la 

efectividad de nuestros colaboradores cc uno de nuestros prin-

cipales objetivos, lo que requiere a zu vez, de un compromiso 

permanente, donde desde,  el Director hasta el trabajador tomen 

conciencia de que trabajan por el desarrollo de la entidad. 

Meca:,izmn. t1.9sico es el trabajo en equipó, lo que genera..  

una mayer cOOtdinaci›Sn.de esfuerzos y se traduce en la  

de un producto de Ca)idad.•. 

Políticas Básicas 

El personal ce contratará si cumple con loz requerimientos 

del puesto, dando preferencia para ocupar el puesto a 1 

empleados internos. 

Despues de la hora de entrada existo una tolerancia de 10 

minutos, pasados 20 minutos, se considera retardo, después 

de este tiempo se negará el acceso a la empresa. 

el 



Loa peumiaoa para faltar a laborar, ae deacuentan del 

rice aemanal, loa cual e£. pueden conaiderarze también poi 

cuenta de loa dial: de. vacacionez, 

Producto 

La organización cuenta con loa ziguientea producto 

canco de loa consumidores 

Calzado de piao, fabricado en piel y auela aintética en va-

rica colorea. 

Zapatilla fabricada en piel y suela aintetica o natural 

varios'. colorea, 
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Los pr'oductos son elaborados con: 

Piel para. corto de: res, cabra, cabrito o becerro. 

Piel para forro de: carnaza de res, badana de borrego, 

carnaza de potro. 

Carnaza para talonera 

Celtec N' 2 o tiras de strip para planta 

- 	Plantillas 

Preataciones 

DIAS DE DESCANSO 

En balae a lo que establece la Ley Federal del 

cada 6 dIal; de trabajo, 1,:e disPrutara de 1 día de 

cual el. el domingo. 

Ademáa ze conaideran diar de del:canzo obligatorio: 

12 	Enero 

Febrero 

21 	Marzo 

12 Mayo 

16 	Septiembre 

20 Noviembre 

IQ 	Diciembre de cada 6 alas 

25 Diciembre 
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• V/kCACIONES 

Una vez cumplido un año de servicio, 1c trOhojadose dis 

frUtavan de un periodo de vacaciones pagadas, las cuales van en 

psaposc16n e su sintiguedad dentro de la empresa. 

DI/1S DÉ VACAC1ONÉS •• Ai'lOS DE SfRt'iCID 

3 

30-724 

25-2g 

Se Troparcienara , ademas uns Prima vocacionaLdel 

bre el soiarie que' cosseSponde elperiodo. de vacaciones. 

•. AGYINALC)0 

otorgará el persona/ 15 días de oguinaldo paf al-,o • de.  

servicio prestados, en el mes: de diciembre;• si un trabojader 

tiene menos ole un oi'le de pertenecer o. la empresa, recibirá. une 

fiarte proporcional e los dlas robajadoS. 
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SEGURO SOCIAL 

En el momento de Ingresar a la organización, el trabajador 

queda Inscrito en el I.M.S.S., por lo que debe cubrir la cuota 

correspondiente. 

Los descuentos que se efectuarán al salario son: 

I.S.R. 

Cuota I.M.S.S. 

Otros conceptos (préstamos) 

DIAS Y FORMAS DE PAGO 

El pago da salario se realizará los dial sábado, dentro de 

la oficina del Jefe Administrativo. 

Se entrenará un recibo, describiendo las percepciones 

deducciones correspondientes. 
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4.15.4 Reglamento Interno de Trabajo 

ABRAXAS.,S.A. 

R• F. fi 	A ti f N T O• • 	'1 N l'E 1'; N O • 

D E 	T R A D'A '3 0 

MémiCa, D.F71 Seetiembre d& 1995... • 
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PRESENTACIO 

REGLAMENTO •INTERIOR DE •TRADAJO 

presente REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO cont.iene el 

conjunto de dizpol:icionel; ebligateria para loe: ttabajadere::: 

patrones, en el delarrolle de 	epe.raoiones y actividadoz de 

la empvelia. 

El REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO entrará en vigor a partir 

del, inicio de las operacionel: de la empresa. 

C.17 



CONTENIDO 

Capitulo 1. 	Generalidades. 

Capitulo 2. 	Jornadaa, horario de trillbajo y comida. 

• Capitule 2. • 	lug¿or y momento de . iniciar Id Jornada de tralaJo 

Capítul9 4. 	Calca y lugares de pago, 
•)• 

CapItuig 5. 	Limpieza de máquinas, équipoz y áreas. 

• Capitulo é. 	Normas de higiene y seguridad ihdustrlai. 

Capitulo 7. 	Nedidaa •diaciplinarlaz y Preoedimientoa paro • 

• aplicarlaa.. 
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CAPITULO 	1 

GENERALIDADES 

Articulo 111. Ei 	presente Reglamento ea aplicable dentro de laa 

instalaciones de la compaaia. 

• Articulo 2Q. Loa trubaJadores están obligados a eiecutar las 

funcines y trabajc,s para 	los • cuales fueren contratarlos, . 	• 

• . acuerdo con la especialidad y horario, sujetándose •a los que•se. 

establezcan por necesidades de producción. o por convenio. 

Articulo ':3º.• Las violaciones a lo dispuesto en el RegiamentO 

sancionarán en la 	en que el mismo• previene.' en el capitulo' 

• seiacis,nadO a MEDIDAS DISCIRLINARIAS. 

';.:APITULO 2 

JORNADAS, • l-ICRARIO DE TRABAJO 
	

COMIDA 

Articulo r.L. Se establecen horarios generales para el desarro-

llo de laa labores en la forma siguiente: 

Lunes a Viernes 	 8:00 - 17:00 horas 

Sábado 	 G:00 - 12:30 horas 

Articuto•SQ. El tiempo para tomar alimentos será de 30 minutos, 

el cual E.eult de las. 14:00 	14:30 horas.• 

•Arttcule 	Queda prohibido suspender las labores para tomar 

alimentos luous dül horario estipulado para tal efecto. 
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Articulo 72. La asistencia y puntualidad en el trabajo, s 

probará con la tarjeta de tiempo respectiva, que verá 

por el trabajador al inicio de la semana y que deberá 

personalmente en el yeloJ establecido para tal efecto. 

21 plDf error marcara una tarjeta que no le corresPande, 

berá dar aviso al Jefe Administrativo, tan pronto ceceo re  por"' 

cate de dicho error. 

Articulo 80. Cuando un trabaJador re vea imposibilitado a pre-

sentarse a sus labores, deberá dar aviso dentro de las 2 horas 

siguientes de haber comenzado su jornada. 1 
	

faltas deberán 

estar justificadas, dentro de las 24 horas siguientes. 

c4  p 



CAPITULO 3 

LUGAR Y MOMENTO DE INICIAR LA JORNADA DE TRABAJO 

Art. ctlloV1::;. Ei itnArpara dezempenar laz: labores zeta• 

do por el•Jefe Operativo, en el cazo do los: Ayüdantea Generaiez .  

parA el rezT..o del 	perzonal, o_ liciara conforme al lugar 

puesto para: el que fueron contratadoz. 

Articulo LCL. Los trabrdadorez deberán iniciar zus laborez pun-

tualmente, pudiendo presentarse. pacta 10 minutos, después de zu 

hora de entrada, Considerándose dicho lapa° como tolerancia. 

CAPITULO 

UlAS Y LUGARES •DE PAGO 

Articulo 11. El pago de zalario se realizará los digo ,sábadc,  

dentro de lag Jficina del 	Jefe Administrativo e partir de laz 

12:00 horaz. 
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CAPITULO 

LIMPIEZA DE MAQUINAS EQUIPOS Y AREAS 

Articulo 12s. Loa trahajadorei conaetvaian aus máquinas, herra-

mientas y todo utensilio que utilice para el desarrollo de las 

laboreh, en orden y completamente limpioh, la empreau propor-

ci¿narl los implementoh para que he lleve h ,..:.tica dicha limpieza. 

Articulo 	Los, trabajado:ea tienen la oblilaci¿n de no aban- 

dona: matorialea sobrantes en lugurea donde S. ejecute el tra-

bajo, recoaerán y deN..olveran hl almacln los materiales sobran-

tes. 



CAPITULO 	1 

NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL 

Articulo 142. La empreaa y los trabajadores cumplirán con las 

disposiciones legales para prevenir accidentes de trabajo, asi 

ceme las derivadas del Reglamento General de Seguridad e Higie-

ne del presente Reglamento Interior do Trabajo y todas aquellas 

que se adopten en lo relativo a la higiene y seguridad en el 

trabajo. 

Articule,  1.50. Los trabajadores están obligados:  

- A• comunicar. a sus jefes lea observ cienes que crean pertimen-

tes para evitar • danos y perJuicios a la empresa, a la vida 

zslud de sus cOmparieros, 

- Advertir a os comparierop cuando re vaya a dejar cualqUier. 

materlal que sea :transportado por ellos y cuyo movimíent. 

pueda causar algUn accidente. 

• ias .herramientaZ,, x:Itiles y materiales - er-, lugar 

conde no re ocariOne estila a otras peronaz... 

- A •AbztenerSe de usar maquioas, herramientas o equipo que no 

le •haya sido. expresamente asignado por un superior inmediato. 

ArtAculo 169. Todo trabajador debe ejecutar rus labores de ma--

nera que no se exponga al peligro ni exponga a los demás. 

Articula .1c2. Se prohibe presentarse a la empresa en estado de 

ebriedad a bajo la accilin de alguna drega 



CAPITULO 	7 

MEDIDAS DISCIPLINARIAS 

Articulo 162. En caso de falta cometida por algún trabajador-  a 

cualquiera de las ebligaciones o prohibiciones •establecidas en. 

este Reglamento, la empresa podrá sancionar dichas faltas 

forme a las ciaUsuIas siguientes y atenta 	lo establecido en 

el articulo•423, fr.accn 	da. la 	Ley 	 del. Tra.ba 	•que 

dice: • 

• FRACCION 	La suspensi6n en el trabajo, como medida discipil~' 

fiarla no podrá o..ceder de 3 dias, cal trabajador tendrá derecho. • • 

a ser escuchade antes• de :que se le aplique la.  sanCi.bn. 

Articuló i IQ. El 	trabajador que faite 'a suz., labores sin 

Justificada y sin El correspoadiente ¿,,viz.o,• será sancionado 

acuerdo a la al liante tabla: 

Por• faltar 1 dia, 1 dice 1e suspenSiSn 

Por faltar. 2 dial conSecutives," 3 días de suspen iíri 

Por faltar 3 dial, consecutivos, 4 dias de. suspensi6n 

Por faltar lidias consecutivos, se considerará abandono de ira' 

bajo. 



PROCEDIMIENTO PARA APLICARLAS 

Articulo 202. La empresa deberá analiza, el caso, antes de 

aplicar alguna medida disciplinaria o de rescisikin de la rela-

ciSr. de trabajo de algUn miembro de la organización. 

Articulo 212. La empresa escuchará al trabajador :.abre lo que 

tenga que discutir y con base en su argumento, se resolverá lo 

conducente a la procedencia o improcedencia de la aplicación de 

alguna medida disciplinaria. 
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4.6 DisePlo Operacional 

Una de les mayoreS oportunidades que existen para reducir 

el costo en las oficinas, radica en el aspecto de uniformar 

los procedimientos, ya que siempre existe una mejor manera de 

realizar cualquier tarea» 

El hecho de que no se utilicen de manera uniforme los pro-

cedimientos que existen para realizar las actividades, es moti 

vo de un gran desperdicio de tiempo y esfuerzo dentro de las 

labores de oficina, por lo que el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

ADMINISTRATIVOS persigue la finalidad de ordenar cronglógica-

mente los pasos que precisan la forma sistemática de hacer de-

terminado trabajo de rutina. 

De la misma forma, es muy importante que dos procesos de 

operación se registren por e crit.o y se pongan a .disposición 

del personal en un documento, lo que resultará Una gula de tra•-• 

bajo muy Valiese. 

El MANUAL. DE PROCESOS DE MANUFACTURA es un-instrumento de , 

información que consigna de manera metódica, los pasos Y opera-

ciones que deben seguirse para la realización de Iris procesos 

de la unidad Operativa. 

Dentro de este tipo de manuales se describen los procedi—

mientos y procesos de operación que intervienen en los puestos 

o unidades administrativas, contienen una descripción narrativa 

que seNela la secuencia durante la ejecución de un trebejo, con 

diagramas realizados a base de símbolos para aclarar los pases. 
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4.6.1 	Manual de Procedimientos Administrativos 

ABRA X AS, 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

1NISTRAT T V O'S•• 
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CONTENIDO 
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INTRODUCCION 

El presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS eata 

dirígide al peroonat de 	la c.zmpafita. ABRAXAS, S.A. DE C.V. 	el 

En-ftrmación<2,:lnurnlente s, Ica prac.erilmkntnis que 

Ic :iizuen para realizar la:1 ...1,:tIvidaderi adminUlr.ral-Ava:s ir.ter7 

na:s., a fln U ,zumplEr de Ma.;;era rliatemáliea 	 ium'2iene:1 

abjetivca- 

Dentro del Manual ze 	 analiticamente,.lez procedi,• 

alientes admiziztrat...:voz a ttavez de foz cuales ze canalizan laz 

actividades de la organización. 	Este Manual ez una gula de 

trabajo ;atta teclee. lez empleadoz y ez muy valloza para orienta: 

al personal de nuevo ingrezo. 

El empleo del ManuaZirve•paraaUmentar 1A certeza de•qUe. • 

.erzonal 	 procedimientoZ• adminiztret.i7 • 

• ..,c.1,preacritoa al realizar zu z.ratiaJo. 

1413 



.1•110011111 

0 13.1 E T 	y C, 

Gar.ilalzar 	unlferm1dad en e: tratamlen1..:, de las 

dz,de5 	 ..vJe perm1la 	desarre t 	e-t toleAte de. ta.s 

Frer.enthr unit 	 integthl 	11-$.T. 	 adminiz- 

trativam de 1.5% or-ganizAcikS 12 	 £1•C 	 115gich que integth 

kt no de 1e:pi.  :leed i I e 	, 



cr,TALi'lf;fa 



PRO' C•EDIMIE•NTO FECHA 	D E 

ELABORAC. VIGENCIA ULT.REV. 

Mn 

22. sep 95 Ci meses • Ci 	Cobro a clientes 

Ci meses. • 

4. CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS 
1/2 

RECUR:59:3 HLIMANos 

Cdntratsdión de persdnaI 	22 . :ep OS 6 meses 

Revisión de la asistendis 	22 sep OS 6 meses 

del persiznal 

COMPRAS 

3 Campra de materia prima h 

c.redito. 

22 sep 95 

4 Entrada de materia prima 22 sep 95 

Al 	almacén. 

5 ••Salida . de. 	Materia 	prima 22 •sep 95 

del almacén. 

CREDITB Y COBRANZAS 

OtOrgamiento de crédito . 	22 alelo 95 6 meses 

a clientes. 

101 

6 meses 



2/2 

Ng PROCEDIMIENTO 	 C C H A' la 

ELABIJRAC. VIGENCIA ULT.REV. 

VENTAS 

Enr.,teeh (le merchnci.l. 22. rep';45 6 17.e.ez: 

• Vénta.T 	 • 22. zep• 95.  

fpvárleA£ 	 22 „1:4, 95, 6. mez...e. • .• 

WENTAS PCR PAGAR 

N 	 • 	 22 . £ep 95 

• CGNTAUL:DAD 

12 

Determinbc:ión de. • 

22 ¿ep 9S• 	6 m .. e..1; 

22 peil  5 	ite,EeE. 

14, 	TrAmiteE 1-sominjz:trAlivor. 	22 zep 95 	6 mel...1,1; 

102 
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5, 	Desarrollo del procedimiento 

5,1 	 procedimiento. 

Compra. 	materia prima. ::rédito .  

5.2 Pr..my,',..:11tz del Procedimiento.• 

la adquisict¿,,n da in. ter 	 veri-licando 

sea •;a. Mej,:r•en zalidad, •prec1C• y oportunidad. 

Normas d,e cperación. 

La comp:i, debe eztar a:opoitada por una Orden 

uutoilzaa poi e! .le te 
	

Vizto Duer,c 

del Gerente. General. 

1 	 wJe 	 el.. 	 11",  

107:1 



ASISTENTE ADMINISTRATIVO 	 JEFE ADMINISTRATIVO 	 DIRECTOR GENERAL  PROVEEDOR 

 

2 
REQ6E DEL ASSTEti 
TE Aül.et.ISTRATIVO 

ORDEP1 DE COM 
PRA CIA 011iGloin. V 
005 COE-AAS 
REVISA f EDS 

t.10 1  S 

 

21 

on 
cc 

2.2 

1 1 
3 

4re 
ON,Jo.«,ki 1.44..leRA 

.1 	 51.01A 
4.101E1.1,05 At EtivIA 

El I'lti+i>14,Al Ík LA l`/OtS ElE 

.OTORGA a VO. BOA LA CODE. -. 
'DE OZW4A Vi" EN 
jOBOMN. Y MIBASIX:DIAS AL 
',En ADINISTRATTICI RARA Slt 
-,.SEZIACEWTO 

57 

— 5 

7 

,A.T.r....113 Y 	 
E 

DRDEN DE 
CDP.ii,  14 ir; ORIC4 

:NA1.1 S ti DOS COPIAS.  
- 	Al A E...DIEEITE ADAti 

1,1515Alnql ,AllA 
: -C.ZaRECDON 

5 
,.ECYIE DEL DIRECTOR GEMER4. 
	'ORCiN4 coxu OR i. ORD04 DE 	 
,acupAA A EAIRAIA olEK"1/4  A 
iRp1EAAcc *a ..SMENTE 

F  

,AXDRIZA ORDEN DES 	 RECES re JEFE 
CMAIPRA Y TURNA a . 	 ADIANTSTBATrVO LA 
ORCNAL Y DOS 	 = ARDEN DE COWRA 
,DOPiAS Al DIRECTOR " 	.EN ORtOtt:AL v DOS 
;GENERAL PARA SU • 	 COPIAS v REVISA 
VISTO BUENO 	 DATOS 

5+2 
0e;  

4 

	  5.4. DIAGRAMA DE FLUJO  

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS A CRÉDITO 

jt 

Si 

X4..». 

	

t2 	a 

EA.A•A :A.A.AA 	̂.„A.AA'l/4" 
AAA•ZmAi ‘4:11..EA 	 ~VEDO. 

   

	 Gm'eaTE 
,0,0~1.c  
ce_ar.--Aans:mc 

   

    

     



5.5 DESCRIPCION DEL DIAGRAMA 	 1/3 

N!„? 	 RESPONSABLE 
	

DESCRIPC10 U  
ACT1V. • 

Azi£tente ad2 6 ar G y 	Elabora Srden de. Cempra • en • 

( -Lg:inai 	y • 2 cepiaz 	y ia. 

turna. al Jefe 

'para . zu 

• Jetre Reibe-  del jefe: AdAini•strIt-

tive la Orden de ettimpt4 en• 

erlÉloal y 2 capiz.. 	revi-• 

G. que• 	dat.cív. en el 

aean (.:::,..rrector.. • 

1:1 	1CJI, 	 11:CCrre.1.- 

t, fea¡z:a la Orden 

Gc,mpra 	1,rizinat y 2 	_ 

pjaz ARaente Adminiz-

trativc,  para lue efectUe 

correocionez repectivar... 

2.2 	Jefe Admitz!J:tratSvc, 	,fji 	dato:. z.on e.errectc.r., 

auteriza ia Srde de Coffipra 

y turna el origina/ 	. affibua 

coplai, al %» ter General 

para (itie ox.irgue 

1G. 



2/3 5.5 	DESCR1PGION DEL •DlAGRAMA 

Director General 

OESCRiPCIO N 

Recibe • del Jefe Adminiatra-

o :a .OrCen de COmpra en 

vigínui y 2 copfaa•y reví.... 

Ctorga ¡l Viato Bueno a la 

Orden de Compra y turna el 

original 	y ambas copiar-f. al 

j C,  fe Adminitrativo para .s..0 

• RESPONSABLE 
ACT1V. 

Direcl,,Dt General 

ne,..lk,a del Director Genera) 

el original y 2 copiaz de la 

Orden de Compra y turna ei 

original y 	la primer copia 

Al Ailiatente Adminiztrativo. 

Archiva la $egunda copia. 

Arir.t.onte ,Wminiz.trati•vo 	• Reclhe del Jefe . Admvo.el orl' 

ginal y primera copia de . 1a 

• ptáen de Cempra,zoliCita mer7• 

caricia al proveedor, a quien 

envía al Original de la 0.de 

C. A:chiva la primer.  copia. 



3/3 

NQ 	RES?C'NZAELE 	 • i E 2 .0 n t P C• i 

ACTIV.. 

7 

, cliente. 

íJr.ciee- 

. 	 centu 

e i., Orden Corbpb¿... 

.jj1 

.1sCillfh y 1..olioi.t..1* camb.io' 

1...bovee ,:.t. 

U • :j'I-Jetut1,. • 

• • ..,1.,..btez1te 	 jie:oanolz,  el 

cc,ntv11:rec.: 

pia. 

ecpla del bc:ntrztutecibo 

9 Adminibtbz,t°.ye 	Entrega contrarrecibo  

Wd .h1 proveedor. 

10 	F. I.J.,..eedor Recibe del 

• ei conttárrecibe• 

en c,riginal. 



0 0 c r C. 	U 2 O 	 TIPO 	CLASIFf 

ACHVO 	 CACION. 

5,6 	RELACION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS 

	

Orden de 	:1.:47,,Drtala 	 DellnItivo 	Numértel:, 

	

Cdmpra 	de vaaterlJi prima. 

a COPIA 

	

Opclen de 	Veriflour que e) mate- Tempora) 	Numérico 

	

Compra 	rial que ze entrega, 

	

la COPA 	sea el que .se 

Factuia 	M'uez...tí8 la cantidad 	y iiefini.tivo AIfabe7 

ca:actetitiva 	 tico. 

I 	px.  ud 	gut. 

reo.epci;In 	'Temporal 

recil,o 	tit 	actutaii y progi'a-. 	 numérico 

COPIA 	'1J11 su prtSxiMo.  
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5.7 RELACION DE FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO 

TITUIC 	CCDiG0 	CARACTERISTICAS FISICAS 	• PRESENTACiON 

A 	una n í nL a. 	 O r 1.,11n3.l -Frn9e,ljsr 

A 	una uara 	 11 CG p i a -A a 15 i. n t o 

Admin1LraL vo 

Med idas: 21 	LE cm 	2a Cs p 1a -Jiaizt 

	

: I argo :ancho; 	Adminiat rat .'D  

Color: OrtginaT-Btanca 

12 Ce p a -Rosa. 

2 Cu,p13-Amartl13 

r g na 

• Copla A ti1 t •r, t. 'e 

Ad m 111 í ti t. ra t 

A una ua r a 

Med idas : 12 5: 12 sm 

la rgo :ancho) 

Color: Orig i nal -1313ACI1 

Copia-Azul Claro 



5.0 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATOS 

ORDEN DE COMPRA 

D A 7 A 	N 

Fecha 	 La. 'fecha de expedici6n de la. Orden 

COMpra. 

Fui id 	 El 	númerc crunc.i6ziCo de la. Orden 

COMpra. 

• 3tirtid..: Wcrmal 	SI 'e•ordlnario el abastecimiento •deI• • 

1..ente • Si ea.. Inmediatamente 	aai 	át.1 

Nombre je. 

proveedcr 

nombre 4eL przveedar-a 	 ie . • 

• Sol lcita. el prodtietC, 

• . 6 	•C.an t da.,: 	 El I'aluMen•da Materta prima. ..lija le re 

Un ida.. Je. me d ida La. cn idad de med ida por La 

denti-fia el pr.oductC. 

O 	 E 1. nombre . y ca.rae ter iúticalll del p rd- 

L 09 



5.8 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATOS 

ÚRDEN DE • COMPRA 	 212 

N o 	 A 

Precio E: prJulu INS: 	 dai prududt., 

de la, requi...,[-'.,n 

lSolioití.i. • 	 Ei•noobre y 	firm¿, de la. persona. que 

sol ielza. la. Orden de Compra. 

L1 	 El.. nombre y :firma. de 13. person3. que •.• 

• 34r.1:11::2:3. la. Order da •CIaltipr3- 

110 



9 DISEii0 DE LOS FORMATO:1 

ORDEN DE 'COMPRA' 

FECHA  	 FOLIO 	  

SURTIDO NiiRIIAL 	t d i 	 URGENTE 	i 4 ) 

NOMBRE DEL PROVEEDOR 	  

CANTIDAD 	U/N : DESCRIPCION : PRECIO 

:SOLICITO 	1.0 	 MiTORIZO 	1t 



5.13 1N2TRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATOS' 

CONTRARRECIEG 

DATO 	 A N O TA 

Fatíz 	 El número 	 ,v1e zorres~. 

• ziantr.arirecolbZ.. 

• NI:: de -,:acr.¡Ja. 	El númerc(11.1 	 ;e r. 

marán a. revizin. 

3 	• Raztn Sdelai 	:El nombre z razón aoclat -det proveeder.• 

. 	 Anota. el trapz,..r.e.de .;:ada. 	una. • de 

£aztul.az. 

. 	And ta. 	(.11..p.a ,:le de zas] 	uta•de 

Zztura.:1. 

La ,:echa en :.lue 	 la iadtdia• 

ra au ..:tu n. 

Fe.:1.1 4a pa -; 	LJ 	.leizna en q4Je we I,azarátni tala; 

.fadtura.a. 

Firma 	 la iLema. de ,a p,drzona que elabera el 

contrarraclb.• 

112 



::..)NTRARREole,0 

FACTURA 	 SOCIAL 

FECHA t5 	 FECHA DE PAGO 
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Manual de Procesos, de Manufactura 

ADRAXAS, S. A. DE 

.11 A N LI A • L 	D E• •  .•P • R 0 • (7, E.S O S 

DE MAN0FACTURA 

Méliico, D.F., Septiembre de 1995 
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1NTRODUCCION 

El presente MANUAL DE PROCESOS DE MANUFACTURA consigna de 

manara metiNdich ›  los rasa:. y :,peracioneh que deben realizare 

para la ¿ptimh eJecun del procezzo de producción. 

E 	Manual 	 l¿giea. 	cli¿noi¿Iicá de 

l'al, • die.tint.ai, operaolones que, 'intervienen em 	pr'oces'o de 

tranr:formacibn. 

Esté documento tiene la finalidad de normar 	aperacio- 

ne.1 que se'efectUen 	 iczici 	de calnidcl, •yb que.pons'- 

tituye 	 trat,1,o 	 un¿:, .1-leT.camientEk 

méV:idN,, do tl.abz.j/... 

1 



OBJETIVO 

l'3rnpnr,2!,:naT una gula. de :1zerar:1¿!n. a i!zil•tr.rabalad;areii., que 

peraill.a 'regular efletenteTente el pro;2emQ de püedül2!.2il'Jn'. 

PROPC2170 

Eatableder p'rinclpioa.generate:3 en la metedolQgia, 

Laja que genere !a uniformidad en ia3 operaclonem 

de transfurmacl6n. 
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4. C.A7ALOGO BE PROCESOS 

NQ 	.0 F.' E •R A 	N 	 F 	E 	C H A' 	D. • E' 

ELAUjRAC 	V1GINCJA • Ult.RE1.510N 

CORTE 

Corte je 	 :10 aep 	merlea 

Corte Je 	 JO aep 	atelea 

Certe 	-Jontrlhc..rtez 	30 aep  

4 	Numerael.,:r. Je Jertes 	30 aep 	.15 Ate es 

• REBAJADO 

Deapalmado.de• plez..áa 	:30 aep• 	t':meae.1. • 

Rebe jade i. r piezaa 	 9 	C aietsea 

•7 • 	AgrUp.a.eilir. ¡:.o 	3.l :).a 

11ACI'.j:HADO • 

EmpeIme y Jc.alde 	• 30 :.sep 

ci • 	•Armado y lema o• d 	• 39.  

.eartea• 

10 	.PerjorAcit: 	arto 	30 z;e1 meí...ez 95 

MONTADO 

11 • 	Moritl.ije 	 3C .5.,ep 95 	'6 iner.e .s .  
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4. CATALOGO DE PROCESOS 	 2/2 

N3 	OPERACION 	 FECHA 	DE 
ELADORAC VIGENCIA ULT.REVISION 

PEGADO 

12 	Cardado de horma:; 	 zep 95 	6 mee as 

1'3 	Colamaci.Sn de C D'- 	Ze zep 05 	6 meoe:s: 

UnikSh de Etielar.. al 	 1:4 95 	0•mez;e.E. • 

zapato 

ADORNADO... 

••15 • •LImPleza del•caIza.do 	30 -zp 95 	O mez..ez: 

16. • 	Empaque d€ .s.:a•Izado 	 aep 95• 
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S. DESARROLLO DEL PROCESO 

• S.1 T171110 DEL. PROCESO 

Morit.u.Je 	 • 

5.2 PROPOS!TD DEL PROCESO 

de restii-arel me. nts<je de 

eort.ez.c.p.e 	 S.F• rove_liaü:i_rtt: 	c 	- 

L. y tiempo. 

S.3.. NORMAS DE OPERACiON 

Autel. de InIciár 	e.s.st parte.dei..procer.o. P.;e. debe yeriíipar.lit • 

Orden de r-Dduccil5ncorre.5pondiente y obzerystr 

culiene 	•indico :sobre el:prod:AC.1e. 

Lw: corves 	como 	horma, requieren encentrutv.e en 

pars, L,Li adec:uudzi empleo. 

El 	Jefe Operut.ivb debe 	,vis...ar el V.I.:tkáti de producto 

terzinc de er,e pteceoo y s.11,.:..1iz.ar 	 al prc,c,e.1.- 

Edguiente. 
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NO 

NO SI 

PROCESO DE MONTAJE DE CORTES 
MONTADOR 
	

JEFE OPERATIVO 

t!  INICIA ) 

1 
'SELECOONA NORMAS 
,EN ADECUADAS 
Icopoiaories 

'ELIGE LA NUMERACION 
'DE NORMAS 

3 
APLICA PEGAMENTO 
CON El OUE FUA LAS 
RANTASDE CARTÓN 

‘PREPARA CORT ES DE 
,PIEl. 

5 
!MONTA CORTES EN LA 
'HORMA. SUJETANDO. 
"LOS CON TACHUELAS ! 

6 
IVENPICA EL CENTRADO' 
'DEI CORTE 

SI 

6.1 	 6.2 

JALA LA PIEL CON LAS ! 	'FIJA LAS PLANTAS CON 
PINZAS O MONTAR 	'GRAPAS 
PARA CORREGIR 

7 	4 
!CORTA El. EXCEDENTE' 
DE PIEL PARA QUITAR 

!GRAPAS 

	

,fURNA EL LOTE DE 	, 

	

CALZADO Al JEFE 	' 
lOPERATIVO PARA SU 
I3EVISON 

12
ITMNSADA EL LOTE AL 
!PROCESO SIGUIENTE 

'RECIBE DEL MONTA. 
	 i>100R El. LOTE DE 

CALZADO Y REVISA 
SUS CONDICIONES 

rAUTOFUZA ORDEN I 	Wii,V6iliFEWA' 
,DE PRODUCCION i --, 	'SU REPROCE SO 

0111 	L... 
1 I OPi 

9 

11 	 10 

{REOBE EL LOTE DE TURNA EL LOTE DE 
!CALZADO Y LO COLOCA

, 
	 ¡CALZADO AL MONTA! 

.EN U( CARRETILLA 	! 	 POR 

3.4. DIAGRAMA DE FLUJO 



5.5 DESCRIPC1ON DEL DIAGRAMA 	 1/G 

No 	 RESKINSADLE 	 p E S C• E 1 P 	l O 
OPERAC 

rkintador Selecciona hotmz,7 reviza que 

ze •enC.uentren er, adecada.1: 

• condicione I,. 	£l. empleo. 

:::umeracl‘Sn 	cte. la.; • 

• hc,limAz pura el Jote covrezper,-:. 

diente. 

.ti • Montzdot• 	 Aplica pegamenO•.• CCA• el que .: 

fija • laz 	plantzz.de•cart¿In•M 

ti tira. 

• de . piel:. -a:•ma. 

acv....1!..z y prehol-t.eki, reco:-

ta 

Mc.ritaciciv 	 e! cor,„e én la horma con 

la ayuda de taz pinza:,  de mon-

tar y lo zujetd con lag, ta-

chuelaz. 
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5,5 	DESCR1PCION DEL DIAGRAMA 	 2/3 

Nº 	 RESPONSABLE 	 DESCR1PCION 
OPERAC 

Montado: 	 VerifSca que el ,..10Pte se eir- 

o 	t:itn centrada. • 

5.1 
	

MOrl:hdc.it 	 descentrat 

corrIge ja,ande el 	cort.e. de 

piel con :as Pinzas de montar, 

sigulendo su 11nea de montado.' 

.6.2 	 • 	 me:,tad:e.t. correcta, .fi- 

JIA 	p.an.z.AA . 	grapar. 

tacf?:uelat • 	 flete:f 

t• 	e',,:c.ederze de 1A -pie, • 

• CD:. 17, CUChi, 	pata :retirar 

grapar: de la 'hO:mh.. • 

Montador 	 Tutías el 1ote de calzado al 

jefe Opetatívo path su revi-

sl¿In. 
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5.5 DESCRIPCION DEL DIAGRAMA 	'3/3 

	

N2 	 RESPONSABLE 	 D E S C. R I 	C. I O N 
OPERAC 

9 	 Jefe Operativo 	Recibe del montador el lote de 

calzado y revira que este cubra lar 

condliones requeridas para Pazar 

al riguienie 

	

9.1 	Je£e Oper.ativc, 
	

Si e/ lo.te de producci¿la no ez; 

timo, aclara y ordena. zu reprocec,o.•• 

	

6.2 	Jefe Operativo 	Si el lote de.  •producci,Sn cubre la:.• 

Condlcioner neceraríar auter1.2a Ite• 

OrJer. de.PrOduccin -  • para que• Cl 

11:ax•e al proceo 

Jeie Opeuativ.• 	 Ite de .:.alzado a) MOnti,7 

Mo:•.tadot 	 Reci'oe del 'Jefe OPeativo 	) lote 

de ca.zado y le coloca ert le Catre.- 

12 	 Montador. 	• Tranlada el.• lote . el 	prceceo 

guiente. 



5.6 RELACICIN DE FORMATOS DEL PROCESO 

TITULO 	CODIGO 	CARACTERISTICAS FISICAS 	PRESENTACION 
Origen-Dczaino.:,  

Copla. - Jefe 

• Adminiotrattvo• • 

• Orden du 	OP-001 	Adee tinta:1 

ompra. 	 • A una. ,lara. 

Enoabezado-Vurdo MEiatar 

LíneaoNegre. 

ledtidas: 	x 20 om .  

IlargoIianohol 

Co1or: OrigInal-Blanca. 

Copia-Vende Claro. 

CRP -001. A UM3 tinta 

A una Casa. 

••• M'edidaa: 12 x 12 'dm 

(largalIonohol 

Color: OrIginal-Blance. 

Copla-Azul Claro. 

Ortglnal-Proveador • 

Copia. - Ai.ltente 

AdmInUstrativo 

12a 



5.7 	(N: TRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATW 

ORDEN DE PRODUCC1ON 

NC.) D A T O N O 

N9 Orden 	 El numero consecutivo do la Orden 

Produsst¿n. 

Fecha. de exped1C.1.5n• La 	..cha 	en que aa e%,...iende la Orden ..• 

de Produccii5n. 

Artir:ulo El producto o modelo 3'fabricas. 

4 Especificaciones 	El número de pares que se solicitan d' 

dicho modelo. 

Fecho de iniciaCn La. .ocha• en qu_ dá inisio 

de produccHn del produCto. 

E. 	• Hora. 	 La. hora en que dá .1:11;21Q el 11-izfneac.4p 

predüsslón. 

Cantidad 	 El número de piezas que se necesitan 

para OSO proceso. 

Unidad de medida 	La unidad de medida son la que se 

Identifica el material.. 

9 	Descripción 	 carocteriatioas de la materia pri 

mo a. emplear. 
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5.7 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATOS 	2/9. 

ORDEN DE PRODUCCION 

NI D A•TO 

• 2e..:11Je Cut. tador 

• 11 	Aut»:., riza Sa.Iida. • 

A N O 

cQrzade:-  .que 	1:‹eétbe. té.• 

.111.écia prima para. 	prIluer pi'oceac. 

La firma det 	Opé nivr., 	 - 

ia tranzierencl* del produéto al 

:siguiente praceao. 

La :echa én qué aia ra,ziLle ta 

pria:a 	r. praceno. 

tlura.• én. 

pt'tize. 

14 	•Réclbe RehaJadllr 	La finita del rebaJeder..,;wten..reefte:..ei .  

lota 	e•11,...aduccEn para ét. -JegUndu 

• •proce:sé. • 

15 	Cantidad. 	 Et• neméri, deplézan que né 

para 4r10 



E.; 1NSTRUCTWO DE LLENADO DE FORMATO2 

• ORDEN 	DE 	PRODUCCION 

N2 D 	A 	T 

15 Un!dad 	de. zed1da L. .unidad. 	de 	medíd 	den 	la 	que 

el 	materlai.. 

17 LaZ 	1::,':.3 ,21.:1Y,IJ315 	del 	material 	3 	em- 

plear. 

18 Autoriza 	Salida La 	firma del 	Je-:`e? Operad:Evo que 	auto- 

riza 	la 	tranzferencia del 	producto 

:slip:Lente 	proce:lo. 

19 Fe,:ka La 	-11, 1,.3 	an que 	oe 	rectbe 	el 	lete 

ealzadd 	en 	pre,leac. 

20 i`{:': r;3 La 	 reoibe e! 	lete de 

:Al:L3 da. 	en 	pra,ceze. 

21 Red1be 	'"3q::1:11:. :3 La 	-i.'1rma 	de: 	zaq:J1n1ot3 	qu1en 	re 	lhe 

el 	lote 	de pr3duddL6n en proaello. 

22 Cantidad, El 	IV:uenc 	ee pieza:1 	quo 	oe 	nede:aitar. 

para eoe preeeee. 

UnIdad de ..d,edida. 	n1dad de medida 	:..un 

ldentHlea el material. 



5.7 INSTRUCT!VO DE LLENADO DE FORMATO:1 

ORDEN  DE PRODUC.?7.:ON 

• N9 • 	D • A 	7 	 •• A 	bí  

• La.+2 earaotartJtaa Oa 

La. .11rza 	 Opar.atlya Aue 

r ta. La••trah;:l.iarehOla. 	dat p+rodUctC...ai • 

nigulente proce+au.. 

Fecha. . 	 ah• qtJe .+1+:1 reOLbe . a 

caiz'ad.c. 

27 Kora La r,,:ra ah c.vo 	ra:•:íha 

calz-aa oh 

2Y‘a 	Reclha - 	 1... a. • 

IC% Ca 

29 CantIda:d. 	 h::*J.marc ca 	 isa•rectrJtaren 

dentro de 'eaa preCa3o. 

linídad +!,a inedtdo. 	•La 	 da 	con .1a qua 

idaaut.:fica el matarla' 



5.7 (NSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATOS 
	

cjO 

ORDEN DE PRODUCCION 

NIP 	Ct .4 	Ci 
	

N o 

cara,:teriaticaa dei matertad 

empiear. 

Auturiz, 	 . 	La. 	de( 	Je-feClueu.ltf:vd qüe..autu- 

riza la tranclleráncla.de1 late-de pru-. 

• ducc1:5n al przeeae :a tautanr,e. 

Fecha 	 La. fecha. en que: cíe •ree L'he ál 

calzadd e11.p. r9uec3u. 

• 

• 1 5 hura. e:1 que lie •rec1he 

calzadu.  en pvuceau. 

-11.rma 	Pálad.uv qu18....•reUlLe 	• 

101.,e dá p1d10UcUnen prUCead.• 

• 36 	Cantidad 	 E1 	 .de • ptezm que :Te.requIereu. 

dentro del prucesU. 

37. 	UnIdud de medida 	• la. unidad d.e med1da.• :911 .15 

1dentít:ica el material . 

L.30 ,duracteriatleaLl del innteria1 

ut111zar. 
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5.7 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATOS 
	 1/9 

ORDEN DE PRODLICCION 

N9 	D A 7 o 
A 	N 	!) 

39 	Autoriza Salida: 	
La. 'firma del jefe Operative que auto- 

	

riza 13 tran3ferencia 	
preaueta 41 

uilülente praoeaa. 

40 Fecha 
la 	,

:ha en quá :se reclhe el lote de 

calzada ea precerso. 

• .41 	Hora. 

42 	Recibe Entaana,i'.ar 	La 	
Entacen;:l.,%ev. qt.:ien•reite •• 

ler.e 

• 43. 	Cantidad • 
nhe:J, 	piezaa 	

requieren 
.dentrti c:e..eae prc:zezc. 

•• 

 

44 	
Llnillad de metlida_ 

:30 

1,3•11,zra en 	
reciba ellOte de • 

Oarzadc en Preceaa. 

La. unid.ad de medida can 

Identi-lica el material 



5.7 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATOS 	 7IO 

ORDEN DE.  PROCION 

N12 	A 
	

A 

45 	Ueacr 	 arrual. E t., _. t . i:r.: 	de.2 	materia 

empiear. 

6C 	Aur.wiza 

47 Fecha 

4O 	Hc,:a 

•1;i:ma 	 4erativp que 1°,111,-

,r.ar.al'erencia il i 1- ote de 

ducc115n pruceao aiguiente. 

La 'e•cha E que ae recibe el lote 

calzado en ptc,ceoc,. 

••• 

49• 	 . 	 ,!.do.7f:m4f. 	recib 

en 	 

C 	Cm.tidad 	 z.,:imerc,  de piezaz qUe. ae re4Uierei,• 

d11•4tr:c el p.i. cceao d kroducciUri. 

51.: :Unidad dé medida 	La•uoidad de medida ¿on )14 que 

1dentitica.el material. 

52 DeacripciSn 
	

Uta ciracteriaticas del material a 

utilizar. 
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5.7 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATOS 	 O/8 

• ORDEN DE PRODUCC i ON 

D 

1Z, 	 tz.  

ZtE. 

	

Facha 	1..tm. 	 • 	 .se 	 ptclee.E.D • 

	

c rian 	 corderl..• 

et: zille • 	.tetmitat ›cf) 

&J, • .prz.,due.lz í 	• i 	 cztt.01.pwl  - 

d i 

• zle 	 .ílue 

•• 	 1;:n 

/1,1•11.tti. Z=. 	mí 'la,- 

ci ótt d1,1 	 í:zz, 	t, • .1-i 



Cabtlda,! 9/11 	 twa:r1rob4a 

4 
Autorl:a 3.111da 

: r.11.1.1 	 liCr4 
42 

. 	 Eataz,blador 	  

cant1141 544or1p414r. 

28 	 24 

24 	 27 

••  h.otho :.:4¿tadar  	autorlu. laitoa 	 

Cant1444 	 'JIM 	 rr.izeipc!,4 

C..:11a1 F44,dzi.  	Autor,.0 Ea.lcá 

C4CtilU 	 V.M 

40 	 41 

47 	 44 
70:ha 	  

00 
Foolhe Alornalor 	Autur1:a 2411da 

U/M 	 Dodorlp:1411 

72 

S.8 	DiEE00 DE FOROti 

ORDEN DE PRODUCC1ON 
1 

NO Ordrn 	3 

	

Fooha El:p.:01414n 	 Arttcolo 	  
5 	• 	 6 4 

	

Fooha 1111cto7lón 	 Hora 	 Eartoolf.1caoloodo 
10 	 11 

	

i Roolbo Cortador  	Autorl:a Salida 	  

Cantidad 
	

11,M 	 DItter1p.:19 

7 	 e 

rocha 	 Hora 
14 

RaOlbo RoháJadOr 	  

   

Autorlu 
18 

    

041111444 
	

u/m 	 Deacrlp:Ión 

11 
	

Ui 	 17 

10 	 21 
• F.:.:114 	  

2: 	 7.1 
2441b4 	 Auturl:a _anda 	  

:4r111.1.34.44 441 



5.1    Diseño de le ibvestigación 

La investigación fue realizada en torno a la situación ad-

ministrativa, económica y social de la micro empres& 

AFIRMAS, S.A. DE C.V., cuyo giro es la fabricación de calzado 

de piel para dama. 

El propósito de la investigación fue allegarse de aquella 

información que nos proporcionara un marco referencial para de-

terminar las causas del lento desarrollo y crecimiento 

organización. 

Dicha información se obtuvo a través de las técnicaS di 

observación y la entrevista directa a los trabajadores y em-

pleados. Así mismo le información teórié:a se recopiló de libros 

revistas, periódicos, folletos, videos. 
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Determinacl6n del tamaño de la mueztra. 

Población de estudio: 

La inveStigacié,n se I!ev1":, 	eál,c7,. en .organizacic:e-, -ubic- 

da's en el Distrite Federal conformandc,  un universo .de 

emprc saz. 

tra• füe• el muetrc,  

• Pera tul efecto, 	, 	 •v,t11. 1.:dzi -para 

tamaiio de la mues, fueron ;az,  siguientes: 

In-

áa 

N 

DONDE: 

e = Grado de precizión dez.eado 

T = Coeficiente de confianza 

p 	Probabilidades de éuito 

N . Población 

n = Mue,:..tra 
135 



DATOS: 

0,50 (1-0,501 
1.95' 

• n = 3.3025:  

• 

 

n 	3.3025 

0,101 ,  

0.50 :0.50) 

0.010 

0.25 

o•o10 • 

3C)'2s 125) • 

95 



i.2 Interpretación de resultados 

1_a aplicación del cuestionario a las diferentes micro em-

presas ubicadas en la Ciudad de México, permitió determinar los 

siguientes resultados: 

La formación académica que poseen aquellos quienes admi-

nistran o dirigen dichas empresas, es en su mayoría hasta el 

nivel bachillerato, como se puede observar en la qrM icc 1. 

En realidad, pocas son las personas cuya Dirección está en 

manos de profesionistag, tal es el caso en que sólo 4 de las 25 

empresas son dirigidas por un Licenciado en Contaduría y única-

mente 2 están a cargo de un Licenciado en Administración. 

Con ello es posible darse cuenta que las micro empre-

sas no están siendo administradas de manera correcta, ya que su 

personal directivo no cuenta con una preparación profesional en 

la materia, por lo que resulta obvio su desconocimiento en la 

aplicación y empleo de las técnicas y estrategiias administra-

tivas. 

Ahora bien, en lo que respecta al empleo de los distintos 

Manuales, nos percatamos de que el 80 % de las organizaciones 

no cuenta con ellos y es solamente el 20 % quienes poseen 2 ó 3 

de éstos, pero desconocen el propósito del resto de los Manua-

les. 
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El Manual que es comúnmente utilizado 'por las organizaciu- .  

ne,s. ur el RellIallento interno .de Traba.:10 1  del cual o 	1 4(1 % de 

las 	e..;:prerti1:. quienes lo emplean, ccricu re .obrero a en la gt4fiCa'"•• 

5. 

I36 

1..arlientalemente, 111: revisiones que 	efectúan Ft.lor Ma~.: 

	

.:nc,.., nstante• y 	1. 	:a •minima 	;..arte•de 	empr¿sas•• • 

quienes. asi 	z realizan, 	:1u_ que se rellej.E. en la árarica 

Azimism.a, todas •las empresas •oonsiderarOn necezatio 

útil el empleo. de las manuales mencionados y.•manifestaron 

disPesiclun a. .2.ontar üCIII ellos dentro' de su eMpresa,• con e. • 

• prop,lsito de gene“ar una meJor coordinaci‘5n dé Aas actividadés 

y proC:esos, la aáiiizaci.5n del trabajo y el control del mismo. ,. 

Camb 	..11sis mismas comentazon,• su situaci¿ri econ¿mica Ca. 

• que ,ue• 	Ingresos eStan en rUnc.11.50 de1a.S.•ventaS 

las cuales nan disminuido • ..:.onsiderablemente• a rail de 1a• deva7•• 

de 	 ba),DzithgrezoJli que perciben 	sirvem 	• 

para maxnterttrse en el mercado a un nivel bajo, Con io• cual re- 

sulta AmPosible liquidar,  deudas Con Proveederes 	acreedores, 

lo 	que • repercute.  en' el aumento••de pasivos y no permite. la ad- 

quisici.¿In de materias primas. 



CUESTIONARIO 

Nombre de la. comparda 

Giro 	 

Informa 

¿.Qué formación académica tiene quien adminiatra. au e4reaa? 

¿Cuenta 	emproa con •una ot.ructuro organizocionol bien • 
.eztablida? 

3. 	Su emprelo. cuente. con: 

Manual de Organización 	 5 	NO t ) 
Manual de Políticas 	 SI t I 	NO 
Manual de Dienvenida 	 Sl 1 ) 	NO 1 ) 
Reglamento Interno de 

Traba:tc, 	 51 	5 	NO 1 5 
Manuol de Preeedimiemtoz 

Administrativoe 	 SI 	NO t ) 
Manuál Je Proceece de 

Manutocturz. 	 S: 1 	NO 1 ) 

i. Fi a+zaliz.ñ :evieionez peri¿dicae de 1: 	-:i  

Si no poeee este tipo. de docA,ment. 	¿:e guetatio  
con ello dt-,:nteode euemptez:11 .• 	S: 	 NO - 1 ' 

•.,1:Coneldcia necesorie el empleo de diebos• Monuolee.? 
Et 	'NO 1 	• 

¿Porque? 	  

¿Con que nUlero de trabaJadorez cuenta z..0 emprora? 

¿Imparte capacitación y adiestramiento a rur, trabz-ljaderec? 
SI t  ) 	Ng ) 

¿Cada cuanto tiempo? 	  
¿Y a loe de nueve ingreze 

Cemente brevemente la rituacón octual Je zu emprera, 
mino: adminiztrotivez. pcon:Smizoz•y teonegiceizi. 

10, Relate brevemente cómo tue l inicio de su empresa 

Sello 



GRAFI CA 1 

FORMACION PROFESIONAL 

PRitmAmr. 

• secuNDAmA 
❑ BACHILLERA] 

LIC.ADMON 

1:1 Lic CoNIA0 

LIC.ECONOMIA 

LIC.9101.CGIA 

o NO RESPONDO 
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GRAFILA 2 

MANUAL DE ORGANIZACION 

141 

O NO 

II si 



GRAF I CA 3 

MANUAL DE POLITICAS 

93% 

4% 
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GRÁFICA '4 

MANUAL DE BIENVENIDA 

4% 

3 

o NO 

■ ci  



GRAFI CA 5 

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 

O NO 

s: 
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GRÁFICA 6 

MANUAL 1)E PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

NO 

■ 51 



GRÁFICA 7 

MANUAL DE PROCESOS DE N1ANUFACTU1A 

'''  

O NO 

20% 

1 Lf 6 



• REALIZA REVISIONES PER101-)1Ci1S • 

O Ni) 

g 

12% 

34! 

GRAF I CP* 8 



5.3 Aprobación o desaprobación de la hipótesis original 

De acuerdo con los resultados de la investigación realiza-

da, se considera que la hipótesis se aprueba, al observar quu 

con la elaboración de la documentación de soporte técnico -- ad 

ministrativo, es posible emplear al mkzimo el potencial de cad.7,  

miembro, de cada elemento de la organización, lo que trae comr,  

resultado la mayor coordinación de las actividades y operacio-

nes, al establecer una mejpr forma de realizar las mismas, con 

lo que se alcanza un óptimo desarrollo y crecimiento de.la en-

tidad. 

14E3 



CCINCLUS !CINES 

En el marco de una économia abierta, resulta indizpensable 

•elevar el 	nivel de oompetitividad:de 1am micro emprezaz •para 

que participen en nueva:. merzadez y re encuentren prep radcz 

para enfrentar la dora competencia :leal propio mercado... 

Para lograr rc;'.o1v_. 1ca p:eblernaz a qbe• ae enfrentan .1aa 

▪ emprezaz, ez .necerario tomar medidar que reeztableu.an: la 

eaaabi`lfdad y efiCiencia de la z miamas, per lo. que deben zer 

.•dirigidaz profesionalmente y para el lo, me debe capacitar al 

Altero emprerario en azpectoz adminiztrativoz y enzalzar .su for-

. Macf.i.n integra: al fomentar. el eril,oque humano y cenc.lentizarle 

de. la diMenzin .traacendente de 31.1 labor. 

El 	 ezipz,c1'.1.ci¿ii, 	hucerze•,  tenzi ya 

e' r: 	a' 	c..omp“.lr.! 

de twaraMiento 	 'de 1:az ePeracionea pi opizz d 

• la aziatencia 	 eZ un fact.“. impOrtant. 

de aplicaci!S'npractica,•peanle de emplear dentro de laz„ mi_: 

•.effiprozaz para zu•creeimiento productivo. 

De ezta terma, la$ micro empreraz eztán realizando un ac-

cionamionto para iMpul.zar la productividad, Un medio pata 

cremeritar loz nivel ea de competitividad y crecimientc ecentSmiec 

demtro dol pala. Dada ro impoutancia eztza emprezaz conztituyen 

un tor:eno al que ez neeezari:,  aportar ayuda y ertimulo, con el 

flr; de evit.ar lar frac.azor innecoaarica y pérdiilaz o,:„onmicaz. 
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Frente 	eate panorama que nueztra la micro empresa, re 

debe conideru. que requiere de una adecuada optimi2aci.iln de 

loz• recuraoa. .de operaci,5n 	cri:plear, lo queac logrará por me-.  

dio de una efectiva adminiatr.acin. 

aa. qdienea 	_: 	r: que no requlereh de. 

	

hdminiati. aal¿n,. pero la actua 	 paovoco 	quc • 

pura que a 	 'ea 	 requ:e:an de 

una meor ..:.perátividad para , 	 e aua objetivoz, para lo .• 

que 	re..q .uleac J.adop.tar loa ia:incipica, procet.oz y técnicaz dt- 

zicaa ‹Je•la 	 de.  la Adminiatraolih.. 

Casi 	clt.Pleo de la documentacin - de. aoporte tecnico- ad- • 

que • Ya micro empreza ze derartule 

de uha zuncr 	a.oerdc al 	:1; 	dema-a. aectere: de  la 1.117 

dUe.tr:a„al .au;,can: 4..ua 11;i.ltaciOnea tanto teo'hicaa como acmi- 

nieitivae. 	ie ?mpidec. ¿u coned 	oreciiiaent.o. 
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