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INTRODUCC ) ON

El México actual es un pais cada dix diferente y los hom-

bres de empresa tienen que adaptarse a una nueva realidad.

Le Administracidn de Empresas ha entrado en una fase de
evolucion, la complejidad, &) aumento en las actividades y ope-
raciones, el crecimiento en las empresas, obliga al empresa-
rio a entender dénde se encuentra y dénde se encontrarda en . el
futuros por lo que la empresa moderna debe utilizar los recur-
sos disponibles parx proporcionar con la maxima eficiencia,
los bienes que el consumidor necesita y asf, de esta manera la
organizacién alcance Ja solidez que requiere ﬁara mantenerse

en €| mercado y en la preferencia de sus clientes,

En la organizacioén, Jos planes, polfticas, prnhbsticos.
ciatemas y procedimientos, asi como los métodos y técnicas re-
gistran cambios en su dinamica . funcional, por lo que la elabo-
racidén de la documentacidn de soporte técnico-administrativo
debe mostrar claramente 1o informacién actualizada, concetnien-
te & loé objetivos de la organizacién, procedimientos, ﬁescrip-
cidn de puestos, estructura arganizaciohal y otras que se re-
quieren para el desarrollo efectivo de las funciones adminis-

trativas.

FPor lo tanto, &s necesario que cada modi ficaclén efectuada
en las areas de la organizacién:- se comunique oportunamente,
para que la documentacién de soporte técnico-administrative se
mantenga al dia y coadyuve al mejor aprovechamiento para el de-
sarrallo  administrative y operacional de la mis&da.
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De acuerdo a lo anterior, los obdetivos que  persiguas @l

presente trabajo sont

» Presentar unn visidn condunta sobre la situpdidn vepganizmsios

nnl de e micre empresa ¥y &) empresnrio on Mécioo,

= Moatenr los di ferentes tipos de documentpeibn i moporte e
ploo-wdminsitrative con  los  que  deben  copbar  bae  aicsn

ANpresas,

- Genernr Vn modernizacion admindetrubtiva, wi eoordypar joe pw
aursos humanos, materiales ¥ téepicos parg medorsr sns reegl -

tados en términos econdmicos y de calidad,

Vincuwlar &1 quehacer de la organizacién & los reguerinivntoi
de) medic. sosia), &) febricsr un producto de omeyer cplsded,

por medio fde) sstablecimiento de nueves @LTIRAREl e,

tisfaenicn de e demancds Jaborel . i owien

ruevss fuentes g emples e Josremectar Jioovp ! ddpsd el pwouges

humEnG, metiante 8! aldiestrasiento y Ju vapaci!

NF,

Et opreserntd trabb s Lisne cono propésito principal el pros

PO tNAT uR maree referential pers el diseho o @iaberecidin O
o5 SOPOTIEE LEnnino-adnl rislraiivos en e w0 empS R, dbbe -

dando 4

OQUE CUNrEn BRSPEILOE OFCRLAUINE PRIE moenheat e S

sian cntegral o oe erle canpo.

e apvradic
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De acuerdo a lo anterior, los objetives que persigue el

presente trabajo son:

H
1
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¢
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~ Presentar unn vislén conjunta sobre la situacidn arganizacio-

"nB} de lp micro empresa y e} empresario en México,

- Mostrar los diferentes tipos de documentacidbn de soporte téc-
nico~sdminai trative con los que deben contar las micro

eMprecas,

~ Generar 1 modernizacién administrativa, a) coordipar los re-

cursns humanos, materiales y técnicos para mejorar sus resul-

i
i
i
]

tados en términos econdmicos y de calidad.

~ Vincular e} quehacer de la orgaunizacidn a Jos requerimjentos

de) medio social, a) ftabricar un producto de mayor calidad, i

por madio del establecimiento de nuevas estrategias,

- Contribuir a Ja egatisfacecion de la demanda labora), al crear
puevnse fuentes de empleo e incrementar -la oxl)idad del recurso S
humano, mediante el adiestramiento y la capacitacidén operati-

VA, !

El presente trabajlo tiene como propédsito principal e) pro-
porcionar un marco referencial para el diselio y elaboracion de
los soportes técnlco-mdministrativos en la micro empresa, abor-
dande temas que cubren aspectos pecesarios para mostrar una vi-

s1én integraul de este canpo.
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La tesis se encuentra estructurada de )la manara %iguiante:
El primer cépitulo presenta el método de investigacién a-
plicado, en el que sefiala el planteamiento del problema,la for-
mulacién de lu hipdtesis y la fijacidn de objetivos, imprescin-

dibles para realizar la investigacion,

En el segundo capitulo se sebalan los conceptos basicos vy
genesrnl idades referentes a la Ciencia dé la Administracidn, se
tratard €] tems de )la Administracidn desde su base conceptual,
haclendo notar que dichos fundamentos son necesarios  para una
labor efectiva de la administracidn practica; posteriormente se
sefinla  la dindmica de) Proceso Administrativo‘y su Importancia
dentra‘de la organizacidn para el Sptimo desarrollo y funciona-

miento de sus operaciones.

La  necesidad de ndministrar 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 JA planeacidn, cambios en e) medio ambiente o
por conflictos de indole laboral,

Loe conceptos y principios de la Administracidn tienen una
aplicacidn universal, pero a su vez, especifica para cada tipo
de empresa, por lo qgue es importante adecuvar dichos fundamentos

de manera particular para cada situacion.

En el tercer capitulo se describe a la Micro empresa en Me-
¢ico, dentro del cual se responde a Jas siguientes preguntas:
LQué es upa micro empresa?

LCuélea son 8us perspectivas de crecimiento?
LQué elementos conforman una micro empresa?
tQuién es el empresario mexicano?

{Cémo es @) empresario mexicano?

5

i
§
§
§
H




{
!
]
§
;
i
:

E) empresario es sqgue) s persons gue por medio de su acti-
vidad hace funcionar unz empresa, su coordinacién se basa en la
relnacidn Capitai y Trabajo, ademis de sus conocimimntos técni-
cos para  lograr Ja produceidn de bienes y servicios gue sean

satistactorias para el cansumidor.

Cabe sefinlur que @) empresario debe tener clertas caracte-
risticas personnles que le aywden & la realizacion efectiva  de
la funcién empresarial, ya que debe asumir riesgos y responsa-
biljdades, por lJo ‘que debe contar con la habvilidad para tomar
decisiones importantes de manera eficiente, tener don de mando
y capacidad para filJar abjetivos y politicas, que se traduzcan

en beneficios para la organizacidén,

Las micro empresas en México atraviesan por una etapa cri~
tica dentro de su desarrc)lo en la economia nacional, la compe-
titividad nacional extranjera resulta desalentadora al pre-
tender reestructurar lane actividades y operaciones de la micro
empress  con  Upa administracién profesional sin embargo, ante
Ja actual situacion, existen ramae de la industria gue adn man-~
pienen sU auge s nivel nacional;.como es el caso del Calzado,
quien & pesar del  *dumping® extranierc, ha demostrado que la
calidad del producto fabricado en el pals es superior al calza-

do de impartacion,

Me ahi donde radics Ja importancia de estudiar a 1& micro
empresa, ya que @) calzade nacional proviene en parte conside-
rable de Jas micro eppresas y los talleres familiares,

6‘ .



Ahora, el problema administrativo que presentan, es la
falta de soportes téenico-administrativos, que les suxiiien en
la mejor =laboracisén del producto, en 1o forma sptima de reall-
>

zar lss actividades adminf{strativas, as{ como las normas que

rijan las tareas del recurso humano,

El cuartn capitulo muastra »l caso actual de una micen 2o~ -

presa dal gico del calzado, an la que se sefalan los anteceden-
tes y la problemdtics que presentan, deptro de |3 cual a2 rea-
lizard el disefn y elaboracién del Manual de Organizaclén, Ma-

nual  de Politeas, Masaual de Blenvenida, Manual de Procedimizn-

tos Admintstrativos y Procesns de  Manufactura, adecuadns para

2ste tipo de organfzacidon, en Ios que s2 consideran sus necesti-

dades, medin ambiente, capacidad {nstalada, ete,

Lo anterior se traducirs e2n beneficiosz organizacionales al
auxtifar en el msjoramiento de sus recursos y coordinarios ofi-
centemente para lograr gque la  entidad sea  rentoble yo elabore

productos de callidad.

En el quinto y Gltime capitulo se presenta el métado de
investigacion aplicado, en donde se sebala desde el plantea-
miento del problema hasta la comprobacidén de ta hipdtesis y la

avaluacidn final,
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Capitulo 1

Método de investigacidn aplicado
1.1 ldentificacién del problema

No existen soportes administra{ivos adecuados a {as nece-
sidades de la organizacidn, lo que genera un lento desarrollo

e inconstante crecimiento de la misma.

1.2 Formulacién de hipotesis
Al digeflar formalmente la documentacién de soporte técnico
administrativo, se aprovechara al maximo e} potencial de la or~

ganizacién, con lo que se lograrad su desarrollo y crecimiento,
1.3 Fijaciéon de objetivos.

OBJETIVO ECONOMICO:

Coordinar los recursos humanos, materiales y técnicos para

mejorar sus resul tados en términos econdmicos y de rentabilidad.

OBJETIVO SOCIAL:

Contribuir a la satisfaceién de 1a demanda labora) al crear

nuevas fuentes de empleo, e incrementar la calidad del recurso

humano mediante el adistramiento y la capacitacidn operativa.

OBJETIVU DE SERVICIO:

Vincular y arientar el quehacer de la arganizacién a los
requerimientos de) medio sccial, al fabricar un producto de ma-
yor calidad, por medio del establecimiento de nuevas astrate~
gias en los procesos operativos.

8
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CAPITULD =2

General ldades

2.1 éonaepto de Adninistracisn

Para determinar un concepto precise de la Adminiatracién
58 requiers analizar algunos conceptos de diversos autores, con
el fin de abtener una mejor ijdentiffcacisn del campo de estudioc

que 32 pratends abaordar en 20 presenta trabajot
AGUST IN REYES PONCE

"Es el conjunto sistematico de reglas para lograr la maxima
eficiencia en )as formas de estructurar y manejasr un  organismo
socjal", (1)
HAROLD RQONTZ

“Es la direceién de un organismo social y su efectividad en

alcanzar sus objletivos, fundada en la habilidad de conducis a-

sus integrantes". (2)

11} ‘Reyes Fonce, Agustin. "Administracién de Empresas".lia pte.
' Editorial Limusa (México, 1984) p.Z26

{2} Koontz y O'Donell. "Administracién”. Edit. Me  Graw Hill
- {México, 198061 p.1&
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JOSE ANTON!O FERNANDEZ ARENA
"Es la ciencia social que persigue la satisfaccién de ob-
Jetivos institucionales, por medio de un mecanismo de operacidn

y a través del esfuerzo humano". (3}

1SAAC GUZMAN VALDIVIA

"Es la ciencia social normativa . en la direccidon de grupos

humanos™. (4)

De acuerdo & lo anterior, es posible conceptugli:ar al
Administracidén como: |

La ciencia 'social que integra con la mayo} eficiencia,
mediante una serie de etapas, los recursos tanto humanos como
ma(er!ale; de la organizacian, con el fin de alcanzar log obje-

tives establecidos.

t3)  Ferné&ndez Arens, Jose A. "Elementos de Administracion”

Edit, {Mexico, 1990) p.23
t4) Guzman Valdivia, lsazc. “Reflexiones Admintaton-

cién®, Edit. tMéwico,

b
;
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2.2 Elementos de la Administraclén

Los elementos de la Adminlstracién Son los pasos a través
de los cuales se realiza la Administracion; cada 2lemento @3kl
tformado por varias etapas y rcada una de &llas  se  encuentra
vinulada con las demds, entre quienes se complementan y se fn-

tegran en sus diversos aspechos,

En toda organizocidn, la primera fase a que tlane lugar es
la estructuraclén o construccisn de la misma, an la qué 32 ob-
serva cémo deban ser las relacinnes entre las  partes que la
constituyen, o2on mira hacia el futuro {nmediato » rémotu y ha-

cer |o que debe hacerse. '

Fosteriarmente, en la segunds fase se desarrallan las fun-
clones, operaciones y actividades que le son propias, en su v5~
rlada y coordinada complejidad, que tiende a realizar el orga-
nismo para lograr los fines propuestos, en esta fase se busca
céme manejar al recurso humano y a los bienes que forman el or-

ganismo social.

Los elementos de la Administracién 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 comprensidn y la

formujacién de los principios que influyen en cada aspecta,

Dentro de estas fases, los elementos tienen una connota-

cidn que hace de cads uno, un aspecto especifico.

11
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A la fase Mecanica se refieren los siguientes elementuos:

~ PREVISION
~ PLANEACION

~ ORGANIZACION

A lu fase Din4mica correspande:
~ INTEGRACION
~ DIRECCION

~ CONTROL

PREVISION

"Es la determinacién técnica de lo que se desea lograr por
medio ae un organismo social, asi como la investigacidn y valo-
racian de las condiciones futuras en que el organiemo habra . de
encontrarse .y de esta forma determinar los cursos de accidn po-

sibles.

Es la anticipacidén de los acontecimientos y situadiones
mediante:
- Fijécign de objetivos
- Investigacidn de factares
- Coordinacién de Jos diversos cufsos alternativos de accidn”

(1)

{1} Reyes Ponce, Agustin."Administracion de Empresasz". 1§ Pte

Editortal Limusa (México, 1994) p.60




PLANEACION

" Es la fijacisdn del curso

concemzto Jde

terminandn  Ios  principlos gque 1o habran

cuencia de vperaoctones necesarlas para aleanzario y la fljacton

del Lismpo.

Lo que se logra por medio de:

Filacidén de politicas
Frocedimientos
Programas
Fresupuestos
Frondsticos

Metas

Estrategias" t2)

ORGANIZACION

existisr entre las

nizacidn

"Ee la estructuracion técnica de

La cual consta de las giguientes etapass

Jerargutas

Ouligaciones™ £21

para su mayor eficiencia.

lag relaciones

fe.)

.\

i

¥

acelidn a segulry de-

de artentar, la  pe-

guier cdebieon

funciones, niveler y actividados en la arga-

HEME DL T8
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INTEGRACION

“Es la obtencidén y articulacion de los elementos bumanos vy 7

materiales de la organizacion para su eficaz funolopzmiento.

. tal %
Sus 2hapas son: i
Fara Recursos Humanos: Para Recursos Materiales: %j‘
- Reclutamiento ~ Reguisicién %
- Seleccidn - Cotizacidén g
~ Contratacion - Seleccién‘da brovmwdur E
- Introduccién =~ Orden de compra
- Capacitacion - Factura i
- Desarrolio . . {5 i
DIRECCION :

"Ee la coordinacion efectiva de todo lo planaada.‘ por me-
dio de la autoridad de) administrador, basada en declsiones vy
la delegacidn de autoridad.” (61

Lo que comprende: s ;

- Autoridad . re

-~ Comunicacioén . ’ L

~ Supervisian

(&) (8} RBeyes Ponce, Agustin. TAdminigtracian de empresas”
13 Pte. Edit. Limusa {(Méwico 19%4)  p.61

ts] Reyes Fance, Agustia. Op, Cit. .61
Apuntes de la materia de Organizaciones, 5¢ =
de la Licenciatura en Administracison

antie
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CONTROL
"Es la medicidn de los resultados actuvales y pasados en

relacian con lo planeado, a fin de corregir, mejorar y farmular

nuevos planes"®, (7)

For medic de ¢
- Establecimiento de medios de control
-~ Operacidn de controles

=~ Interpretacién de resultados

{7) Reyes Ponce, Agustin. Op.Cit. p.G1
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2,3 Necesidad de Administrar

La administracién es esencial en toda organizacidn, asli
como en todos los niveles de la organizacidn; esta  funcidén no
es exclusiva de la direccién, sino que  también corraesponde

elercerla al administrador, & los responsables de las funciones

operacionales, hasta el supervisor de lipea,

Se conoce que la organizaciéon no es algo mecanico y no
existe una forma idenl de coordinaria, por lo que las empresas
necesitan atender la administracidn de su arganizacién, Fara
las pequeilas empresa, quizd su Gnica posibilidad de competir
con otrag es en el mejoramiento de su administracidon y en la
obtencién de resultados, en los cuales éon superadas por sus

grandes competidoras.

"El conocimiente de los conceptos, enfoques, teorias y
tecnicas, son Otiles para el administrador y un estudio organi-

zado de! conocimiento administrativo ayuda al empresario a:

Delimitar sue funciones y obligaciones

- lncrementar la eficlencia organizacional

Hacer avanzar la investigacidén y las teorias productivas

- Alcanzar amplios objetivos socialos" (1)

{1} Rodriguéz Valencia, Joaquin. "E]l pensamiento de la Adminis-
tracién®. Editorial ECASA (México 1994) p.46
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Cuando los principios y téenicas de la  Adminfalragion o pe
desarrollan, prueban y utilizan, ln actividad adminisgtraliva

mejora invariablemente.

Las deficiencias y problemas pueden apnrecer en cualgulon
nivel Jerarquico, la administracién efectiva exlge que todos b
quel los responsables del trabajo de otras, on todos Toos nlves

le

[

en cualquier tipo de organizacidn, ze conalduren b gi
£l

nismos como administracdores.

E! objetive que ce persigue con la Adminjatracidn o jo-
grar resultados positiveos en gu gestién, al wstablecer nmbiwﬁ”
tes para que los esfuerzoe de grupo permitan quy Jog iodividuoe
contribuyan al lcgroe de los obietivous con Ja mfnima cantldad de

insumc.

Lo eievacién de la productividad €5 ii proccupacion de mw
yer faportantiz actuaisente 2n &l Canpsd wiunémioo muaind y pute

»

e dur

a ogue i cadz iadividoo gus perienacs: a ok antidad,

ws  siiziente ¢y productive, ta  sooiedad mizma, furmada por




CAPITULO 3
La. Micro empresa

3.1 Conceptn

El precisar un concepto que ldentifique plepanente a la
micro empresa se torna complicado, debido a la diversidad Jde
actividades de cada tipo de empresa y al volumen de operaciones

de la mizma.

Se ha tratado de establecer parémetros o criterios gene-
rales para conceptualizar a la micro empresa, entre los que se

encuentran:

~ Sefun el Dlariq;ﬂf!cial de la Federacién publicado el 18 de
mayo de 1990,Jla Micro empresa es:
"Aquella que cuenta hasta con 15 personas y tiene ventas to-
tales mencores a 100 Salarios Minimos Generales elevados &l

aflo. "

- De acuerdo & la Secretaria de Comercic y Fomento Industrial:
"La que cuenta entre 1 y 16 trabajadores y sus ventas anuales

no son superjores & 115 S$.M.G, elevados al afio."

- Naciona) Financiera, S.A.:
"Aquella cuyo personal ccupado es de 1 a 15 'y sus ventas

anuales son de N$800,000.00. 1)

t1) Nacional Financiersa, &.A. "Frograma para la Micro y Feque-

fin empresa” p. 4
168
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-~ La Ley Federal para el Fomento de la Micro, en el capitulo

1 de Disposiciones CGenerales, en el Articulo 3° dice:

"EBe conaideran Micro empresas a Jas unidades econémicas que &

travée de la organizacian del  trabajo y bienes materiales o

incarpéreos de que se sirven, se dediguen a la transformacion
de bienes y ccupen directamente hasta 1% trabalirdores y cuyas

ventas apuales no excedan los montoes gue detaerminan 1a SECQFY.

La Asoclacidn de Empresas Peguefias la define coamos
"Aguella en que posee el duedo plens )ibertad, manejada auto-

nomapente y que no s dominante &n 1o rams gue opera,

~ Otros:

"Injciativa mcdestalen capacidad v magniwud, principalnente

de tipo familiar o minima d& recursos.

"Aguella cuyo atmero de personal es menor de 15y su capitai

social mepor & ! millon, w&i como sus  activas  totales  son

menores a 3 milion."

1
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3.2 Partes que la conforman

En la organizacion evisten una serie de componentes indie-
pensabiles qus ntienden & su obietivo general, & fin de hacer o)
trabajo lo medor posible, en e) menor tiempo y con un minimo de
esfuerza, a) mbe bajlo costo posible y por tanto, cada componen-

te debe ser uwtilizado con la mAxima eficiencia .

Los componentes basicos de la empresa son:
- Recursos Humanos
- Recursoe Materiales

- Recursas Técnicos

RECURSOS HUMANOS

Se refiere & los grupos humanos que integran a . )a organi-
zacidn y son quienss utilizan los materiales, siguen paso a
pasa los procesos y operan el equipo; integrian a los Recursos
Humanos:

- Qbreros

- Supervisores :

Directores o Administradores '

Obreros.- Aquellos cuyo trabajo es predominantemente manual,
pueden ser calificados o no calificados, segin requieran tener

conocimientos o habllidades especificas.

Supervisores,- Su funeldn es vigilar ¢l cumplimiiento exacto de

log planes, ardenes e instrucciones sepaladas.
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Directores o Administradores.-~ Sus funciones principales son
las de fijar obletivos, politicas, planes generales y revisar

loe resultados finales,

RECURSCS MATERIALES

Son los bienes que se procesan y combiinan para producir el

servicio o @l producte final,

Los que se clasifican en
"Blenes Materiales.~ Son los bienes muebles e inmuebles que in-
tegran la empresa: sus edificlos, instalaciones, terrenos, ma-
quinaria y equipo, Herramien\as; las cuvales tienen‘por objeto

el multiplicar la capacidad productiva en el trabajo." (1)

Materias Frimas.- Son los elementos que han de salir transfor-
nados en - productos, existen a su vez materias auxiliares, las
cuales  no  forman parte del producto, pero son necesarias para

la produccion,

Productos Terminados.~ Son Jus productos que cumplen log reque-
rimientos para venderse at consumidor,

Dinero.- La organizacidon necesita y cuenta con efectivo, lo qgue
se tlene para pagos diarios o urgentes y ademads posee como re-
presentacién del valor de todos los bienes mencionados, un ca-

pital social constituido por valores, acclones y obligaciones.

(2) Rodriguez Valencia, Joaguin., "Como administrar pequeias y
nedianas enpresas®, Editorial ECASA (México, 1991) p.70
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RECURSOS TECNICDS

Comprende todo el cuerpo organico de procedimlentos y meé-
todos por medio de los cuales se Jogran los objetivos de la en-
presa, es decis las  relaciones en que deben coordinarse  Jlas

personas y los blenes nateriales con los mismos procedimientos,

Dentro de los que existen:

Sistema Organizative.- Consiste en la forma en cémo debe estir
estructurada Ja empresa, es decir, su  separacion de funciones,
nimero de niveles Jerdrquicos, grado de delegacion, de centra-

lizacidén o descentralizacion,

Sistena de Informacidn.- Aguel en que a tcavés de gus componen—
tes, toama los datos de la actividad para conduciclos en sucesi-
vag fazeg y gradas de elaboracidn al proceso de la decisidén, lo
compone 1a informacidn normativa de planeacidn, redacaiivn, ope-

raclonal, de investigacidén, de control y gestion,

Sistema Operativo.- Son el conjunto de hombre y medi;s cuyas
actividadesy persiguen la consecucidn de un objetivo combn, en-
tre los que se producen transferencias de informacion, bienes y
servicios, adaptandolos a procesos especificos, como el de pro-
duccidn, compras, comercializacidn, adwinistracidén de personal,

contabiil idad entre otras.
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3.3 La Micro empresa en México

En México, una rama de gran importancia la representan las
micro empresas, 21 establecimlento y operacisn de este tipo de
empresas 2s 2l resultado del deseo humano de satiafacer necesi-
dades de cardcter material, el propletario de la empresa  busca
logrer wuna  utilidad a traveés Jde 1a fabricacisn y ‘wenta de un
producto o de la realizacidn de un serviclo y a su vez, el que

compra dicho producto busca satisfacer una necesidad,

La micro emprasa asegura a sus colaboradaréﬁ aportunldades
me joras de desarrollo; lo relevante de este tipo de empresas es
'a Inieiativa de su Administrador, su capacldad para enfrentar
lus  problemas que plantea la Divecclion; su éxlto depends del
canoeiniento de téonicos adminlstrativae modernas y de su habl-

Vidad para ponerlas 2n practica.

FPor el contraria, la falto de conocimlientos teenicos sobre
admini{stracién do lugar a consecuencias considerablemente  gra-
ves en las micro empresas, o que hoce suponer gug |3 micro a2m-

press depende esenclatmente de ts calidad de su dirigente, si

T

sle se encuentra conscliente de esta verdad, consegulri aprove-

char al wmaximo tas ventajas especificas gque se preassatan en e2s-

b2 tipo de empresas.

La dinimica de! sistemn econémico mexicano propicia el de-
garrollo absolutoe de sus componentes, ya que al crecer el Fro-
ducty Naclonal, crecen los elementos que los componen, Como

los del sectar industrial.

|
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"La importancia de la micro empresa en el ambito econémico,

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

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

cién de capital fijo, por Jos emplecs que genera y la capacidad

de compra que dan a la poblacidén trabajadora mediante sueldos y

salarios. (1)
La micro empresa incorpora fuerza de trabajo al sector ma-
nufacturerc. y contribuye a incrementar un range social distinto

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

dad de compra que les proporciona & la empresa § través de) sa~

lario y bienes adquiridos con &1, For otro lado, contribuye a

crear  y

]

apacitar la mano de obra que por la estructura educa-
cional, (caracterfstica de Jos pafses en vias de desarrollol,

no habria encontrado los elementoe para capacitacion,

En un pafs de constantes cambios cuyas empresas no han 1o~
grado desarrollar plepanente su  capacidad administrativa, Ja
micro empresa  ge conforma en la escuela enpirica, en ella se
realiza la formaciéon directiva que requigré el pals para mejo-
rar su sistema administrativo-productivo, para que se logre una

eficiente y sélida organizacion.

t1) Rodriguez Valencia, Joaquin, Op, Cit. p.31
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La micro empresa contribuye a elevar el nfvel de i{ngreso
de 1a poblaclién, al erear wn mecanlsmo  redistribukive de 1o
propiedad entre parientes y amigos, quloen  forjan  una ldea o

inician una actividad indusktrial a pequena escala.

"Por ello esta close d2 ampresas son un mecanlson de capa-
cltacidn de pequefios shorros pars haceclos productlivos gue  de

otra forma estacian oolosns". 12)

21 Rodr(guez Vatencia, Joaquin, Op.CLt., p. 31
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3.3.1. Caracter{stica:s

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

entidad con derechos y cbligaciones establecidas por la ley.

Como unidad econdmica su principal objetivo es @l lucruo,

la proteccidn de los intereses econdmicos de la empresa, de los

acreedores 0 d& su  dueio, logrando la satisfacceidn de éatas

mediante !a obtencidn de utjlldades, sdembds éstas ejercen una

accién mercantil, ya que compran para producic y producen  para

vender,

A pesar de su tamafio, élla asume la total responsabilidad
del. riesgo «e pérdida; a través de su administracidén, es la
unica responsable de la buens o mala marcha‘de la entidad, =i
hay pérdidas o ganancias es & cuenta y riesgo exclusivo da
ellas, pero ante todo es una entidad social, ya que su proposi-

to es servir a la socledad en que estd inmersa,

Actualmente las micro empresas en MExico tienen el ziguien-

te perfil:

FACTORESZS RESULTADOS
Datos Estructurales La inflacion cambia log valores fi~

nancierocs o de venta con demasiada

rapidez,
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FACTORES RESULTADOS

"En empresas pequefas o micro, la

estructura arghnica es familiar", (1)

Tecnalagia La mayoria utiliza sistemas de pro-

duccidn tradicional.

Medio Ambiente Su. medio es complejo y variable,

sostiene relaciones con otras  orga-

.

nizacliones: Froveedores, Clientes,

Bancos, Competencia, Gobierno,

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

deben enfrentarse siguientes son los mas dificiles

que en la actualidad enfrentan las

aorgani zaciones:

- Recursos Humanos

- Demasiados controles del Gobierno

- Falta de seriedad de proveedores

- Financiamiento

- Escasez y mala calidad de materia
prima

- Mercados

- Competencia

- Deficiente organizacidén® (2}

(1) ()

Rodriguez Valencia, Joacquin., Op. Cit. p., 42
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Dbjetivas y procedimientos

Para los duefios, el objetivo
principal w5 maximizar uti-
Ildades, los procadimientos
administrativos son pearsons-
Tizados, consisten en la vi-
gilancia  estrechs sobre las
sctividades,

La  toms de declsiones  as
centralizada y la  ajecucisn
@3 raalizada por tos Jefes

de Ar2a.

Crecimiento y Planeaaldn

"La mayoria de laas micro em-
presss no desean crecer mas,
por temor a que 32 Ie 2scape
2l conteol de su eapresa,

La Plan=acian astratégica y

Ldctica 23 casi inexistente,

(3

que

"Sumsdn 3

las

o antarior,

la micro. 2mpress se caractariza por

funciones de planeasién finsnciera, produccisn, admi-

nistracion de parsonal y comercializacién, puaden estar a cargo

de une s0la parsona con poca

especializacisen, quienaes aplican

la administracidn en forme amplirica. t4)

(31

(4)

Rod{guez Valencla,

Joagquin. Op. Clt: p.38, 42-43.
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La. micra empress constituye una escuela practica de gran
valor nacional para formar y fortalecer empresarios, adminis-
trodores  y técnicos: o pequena escala de aperacioness les pav-
mite {r sdquiriendo las disciplinas necesarvias sin grandag qus-
brantos econémico=, porgque ademés de sy reducido tamanog, 13 mi-
ero tiene todas las tunciones a la vieta, por 1o que el aentide
comin y la préctica bastan para resolver los problemas  que ae

preseantan sobre [a marcha,

La generacidén de empleos para una creciente poblacién es
uno de los mhs grandes problemas del pais y la mayorfa de las
micro empresas cuen}an con procesos manufactureras en Jos que
ez mds féci) reemplazar el factor capital por mano de.obra con

resultacdos positivos en economiz y calidad.

En. lo qué a Ja produccion respecta, sus productos son de
orden peloritario y se fabrican en pequela escala y regularmen-
te de bada calldad, 1o jque genera altos costos para )a organi-

zacion,

Dada =su magnitud, se¢ limits a trabajar en un mercado redu-
cido, precario e inestable, por lo gue su posicién en e) merca-

do es poco dominante.

El desconocimiento de las fuentes de financiamiento y las
formas en gue cperan, asi como }a ipcapacidad e insolwvencia pa-
ra obtener créditos para  @u actuacidn, es uni de las caracte-
rieticas principales y upo de los mayores problemas de Jas mi-

Cro empresas,
=g
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3.3.2 Perspectivas de creclmiento

‘Para lograr que las mlcro enpresas alcancen elevados glve~

fes de efleciencia y compeftividad, gque s20n auto financiables

b4
tengan uwn afecto . oultiplicador, se regquiere que e les apoye

con adecuadns recurszas finoncieros, tecooldgicos, asdminlastroti-

vos y fiscales que lncrementen sus madrgenes Je operacléen.

El apoyo debe astar orieatado a fdentiflear y promover 12

2jecucidn de sceiones que tortalezea 'y modernleos la Iotramss

truztura  empraserial, apoyandos  la  producclén y disteibuctsn
oficieante de blenes y serviclos, con especlal énfaals en el
drea de manufactura y pvopinlanda'un deaavralla {ocal mﬁé agul-
libradn,

El papel de la Banca ez apoyar las iniciativas emprecaria-
Ves para modernizar y copsolidar . lag actividades produstivez,
aai’ml&mu ceapalda & las wicre - empresas cubriendo todass las

etapas de un proyecto, desde 1o idea que surge de pre-inver-

zi6n, hasta la dnstelacion, pussta en marcha y speracidn de I

empresa,

La micro empresks posee una posicidén importante en la gene-

racidén de empleos, pero se enfrenta a unpa serie de problemas

que obstacullzan su desarrolio, lo gue determina condiciopes de

desventa s en su competencia con el resto de lag empresacs y son

causales de ello:

30
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*Asistencia crediticia no oportuna y poco &gil, ccasionada
poy  desconacimiento, trémites complicados y limitacionss

para Bl ancesn en la obtencidn de créditos suficientes a ta-

u

aas de imerds razonables.

de mano de obra calificada, lo que eleva Jos costos
y retarda parcialmente Ja productividad y sumado a una defi-
ciente supervision, repercute en Ja mala calidad do) produc

tu,

Insuficientes recursos econdmicos que provoca una Jimitacion
en la expansion del mercada, lo cual es aprovechado por em~
presas con suficlientes recursos gque absorben o detienen @)

desarrollo y la motividad de este sector.

La incidencia dei proceso inflacionario en el aumento de los
precios y costaos de produceion, ha provocado que las bimita-
ciones de una pequeda  produccion dificulten la absorcion de

Jos incrementos sefinlados®, (1)

‘5in embargo, a pesar de la problemitica que presenta, al-

gunas micro empresas mexicanas exportan a otros paises materias

primas, materias auxi)liares y otros productos con elevada de-

manda internacianal, par lo que &2 prioritaria la modernizacién

de

ins mismas parn manteperse en el mercado nacional e inecre-

mentar sus expartaciones,

11

Rodeiguez Valencia, Joaqguin., Op.Cit, p.40-44
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De las ramas econémicas en las que mayor incursién tienen
las micro enpresas 23 18 del calzado y-la del vestido, por lo
que este tipo de industrias en 2l corto y mediano plazo vislum-
bran un fmportante crecimiento, dada la infraestructura con ia

que cuenta y las perspectivas de resstructuracisén,

Las micro euprasas tienen zus infclos a una escalas relati-
vamente modests y experimenta un crecimfento moderado, sin a2n-
hargo en nuestro medin  ha  ocureido la "fusién de empresas®,

situscion a8 la oual tlenden las micro empresas.




A 13 mayoria de las micro émpresaﬁ na les es paoastble la
aplicacison de recursos y  técnicas de las  grandes eapresas,
sin 2mbargo, las micro también requieren de una etficlente admi-
nistracison pars promover su dasarcollo a pesar de las limita-

ciones de sus colaboradores y las carencias en  recursod pate-

riales.

Conaclendu de antemano que este tipo de empresas cuentan
con un administrader que no es un especialista, les es difi-
cil  implementur ﬁna adecuada funcién administrativa y de ges-
tidn en sus aperaclanes, y por tantu, =in una capacitacién ade-
cuada para administrar empresas, nada puede garantizar el éxi-

to de las mismas,
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3.4 El emppresario mexicano

El empresario es el portador de la innovacidn tecnoldgica
y agente de la modernizacidén, &1 es el resultado de la dinami-~

ca que opera dentro de la sociedad,

S
El emprezario es aquel que emprende una actividad inten- !

cionada para iniclar, mantener o ampliar un negocico redituable

de produccidn o distribucion de bienes econdmicos vy de servi~
cios, cuyo objetive es el beneficio pecuniario, &l es parte im-
partante del sidstema econdmico del pais, en gran nedida, el
é¢xito economico se ha logrado gracias a los esfuerzos e innova-

clanes introducidas por los empresarjos al sector privado,

El  propletario de unn empress, es un empresaric, desde el
punto de vista que es gquien organiza hasta el Oltimo detalle el

funcionamiente de la organizacidn y  asi mismo quien asume ios

riesgos; en el contexto actual) del empresario, ¢l no es consi-

derado so]amgnte el fundador de su empresa, - sino tapbién esg la ?
fuente de decisiones y de crecimiento, es decir, es el engrane "

principal sobre quién descansa la empresa para su o supervivencia, éa‘

L
Actualmente, los empresaricoe de las micro o pequeihas orga- 2
!

; nizaciones consideran como grupos poderosos & los industriales é'
E y financieros, situacidén que se presenta en todas las socieda~ %
| des capitalistas y en el bais asume la forma de una acumula- é

cidn de poder.
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El empresario mexicanc debe concientizarse y responsabili-
zarse ante la situacidn econémica del pais, ya que &l es quien
realiza un esfuerzo cotidiano por establecer las bases de una
estructura econémica, cuyo proceso sea dinamico y creciente,
por lo que es necesario gue realice conexiunes para que los be-
neficlos obtenidos sirvan para sacar del atraso a la socledad,

1)

En este sentido, exizten empresarios propensos al ailsla-
miento, ya que carecen de un auténbico espiritu naclonallsts
emprasarial, sin embargo, hay excepcion2s de empresarios tden-
ttfleados y conscientes del desafio naclonal, quienss fortale-
cen 2l aporte de la micro empresa al wodeln del pats que se

pratende aleanzar.

La funcién asignada al empresario comprende el aceptar sé-
lo un reto y varias responsabllidades: producir, ser eficlente,
generar empleos, particlpar en el desarrollo local y npacional,
promover mayores y melores niveles‘de calificacidn de la fuerza
de trabajo y contribuir a la‘independencia econémica y social
del pals, sustituyendo importaciones y a la vez proddciendo

btenes competitivaes para los mercados internacjonales,

(1} Rodriguer Valencia, Joaquin. Op.Cit. p,103




Al mejorar la capacidad de gestién de los empresarios, es
necasario considerar que al encontrarse @ztos mejor {nformados
y con mayor capacidad, coadyuvard a  que las empresas s [noor-
porsn 3 la =conomls formal, contribuyehdo asl al  crecimiento

econdmicn,




3.4.1 Carocteri{stinas enpresariales

No es s6lo en el campo de los negocios donde se desarrolla
2l eapresario y el @splritu cereartive, estas capacidades empre-
sariales no se heredan y no hay duda de que exlsten clertas
parsonas capacitodas an virtud de su acondicinnamiento social y

cultural para lograr asta forms creativa de auto expraesisn,

El empresarin mexicano s2 sncuentra muy afirmado en su lo-
salidad y la realldad es que no les es posible prosparar sino

25 en un nadio amblente econdmico y social adecuado. No. todas

las suciedade:s favorecen el desarrollo del empresario, e algu-

nas tas consideraciones de prestigio social tienden a desviac

3 alguuos empresarios potenciales hacla otras dirveccolones.

El poreentaje de empresarios 2 Méxioon que nacieron en

i

axtranjerna o que son Jde ascendencla extranjera, 23 muchos mayoy
que 2l parcentaje gque existe antre  axtranjeros y nativas an 2!
total de la pobtaciadn, sin duda 21 aempresariado constituye  una

2l ite cosmopoalita,

Es importante considerar aspectos subjetives de la pos:i?~
cidn del empresaria en la sociedad mexicana: ¢Cémo se conside-
ran ellos mismos en cuanto a su papel y posicidn?, &Cual es su
grado de poder y cudl es en relacidn con otros grupos influyen-

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

ciedad en que &l empresario tiene sus origenes, éste se encuen-

tra acondicionade y amoldado & su ambiente, el cual & la ve: !
i
puede ser atacado, modificato o revocado por medio de sus acti-

vidades.

Son varias las caracteristicas que debe poseer todo empre-

sario para conducir con éxito a la organizacion:

"MOTIVACION.- Es la disposicién positiva, el impulso para rea-

lizar clerta tarea, comprende la regponsabilidad, el vigor, la

iniciativa, la perseverancia y la ambicidén., El empresario debe
realizar un gran esfuerzo para hacer funcionar y manejar efi-

cazmente su empresa,” (1)

Es evidente que aguel que trabaia arduamente para planear,
organizar, coardinar y controlar la enpreza, tiepe mayores po- {

sibilidades de triunfo que une que lo deja al azar. ‘

"AGILIDAD MENTAL.- Se refiere & una inteligencia comprensiva,
un penzamiento creative y una capacidad analitica, lo gque sig-

nifica que el dueiio o el administlrador debe ser razonablémente

inteligente, capar de actuar en consecuencia a las necesidades

que se le presentan & la empresa, en Jas diferentes situacio-

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

clonarlos, "™ (Z)

{1) (2) Rodriguez Valencia, Joaguin, Op. Cit. p.104
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Aquel que maneja una micro empresa y advierte la existen~
cia de problemas y los soluciona, guiard a su empresa mucho me-

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

estas funciones, “

HABILIDAD PARA LAS RELACIONES HUMANAS .- Factores de la persopa-
lidad como estabilidad emocional, la capacidad de relacién, la

sociabllidad, la consideracidon y el tacto, son valiosos auxi-

llares paca el empresario,

El adminfetrador o dueio de la micro empresa debe mantener
buenas relaciones con los clientes, si es que desea que conti-
nten constantes, lo mismo debe hacer con sus empleados para fo-

mentar la eficlenclia en el trabajo.

ESTABILIDAD EMOCIONAL-~-=

CAFACIDAD DE RELACION ----1
' IMFORTANTES AUXILIARES
SOCIABILIDAD e el PARA EL
) MICRO EMPRESARIO
CONS I DERACION m———
TACTO ————

CAPACIDAD DE COMUNICARSE. -~ La eflciente comunicactén se retiers
al  trato efectivo eatre dos o mds perszonad de manara oral &

2scrika,

(3) FRodriguez Valencia, Joaquin: Op.Cit. p, 0%
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El adminlstrador o empresaric de la micro empresa tisne la
posibilidad de comunicarce eficazmente con emplendos, clientes,

proveedares -y de chmo o hags depende en gran parte su éxito o

fracaso.

CONCCIHMIENTOS TECNICOS, -~ Los producias o seevicies de vax micro
empress  deben eer de cnlidad; el empresario puede ser delicado
Y di)igénto. 4gil y practicar buwenas relaciones humanae, gdemﬁs
de zer eficiente en Ja comunicacidn, pero si esu produsto o ser-

vieio es malo, fracmezari,

"Las conceimlentos técenicos se ndquieren con sélo dedicarse
5 aprenderlas, por lo tanto, €]l administrador-empresario que
domina los conocimientus técnicos tiene perspectivas de éxito

muche mhs amplias que cvalquier atro.” t4)

tal  Rodriguez Valensia, Joaguin., Op. Cit, p.10@
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CAFPITULD 4

Caso Prhctico

4.1 Antecedentes de la micro empresa en estudio

El taller de calzado propiedad del L.E. lsidro Vazquez C,,

inleid sus opernciones en el aho de 1987, la cual fué creadx

pars fnbricar cnlzado de pigo pura Qama, OGnicamente con el apo-

yo de un calaborador y el mismo duefio.

La empresn no contaba con recursos materiales, téconicos o

financieros , #! calzado gue =& elaboraba era completamente sr-—

tesanul, tampoco disponia de un proceso de produccidn aestable-

elda o mecanizade, el proceseo erid manual,

Al término del primer aiio, la organizacién contaba con  un
buan slmero Qe hormae, wni rdsticn pegadora, una mesa para cor-
te y varias carretillas de trabajo, ndemds de varios clientes v

pravecdores,

Fara entunces, el calzado comenzaba a inérementar Eu ce-
manda entre Yos conswmidores, por lo gue la organizacion =e vid
ante la situacion de incrementasr su personad, la adquisicion de
materin prime y volumen de producivn que satisfaciera la deman-

da del mercada.
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En la zona doande se ubicaba la empresa, existia demasiada
poblacién Juvenil por lo que se contratd a varios de los Hove-
nes cuyo domicillo fuera cercano a la empresa, se les Impartié
capaclitacion y adiestramiento y de la misma forma sa contrata-
ron a trabajsdores especlalizados para efectuar las activida-

deg que requirieran a este tipo de personal,

La empresa continug adguiriendo Activo Fljo como pegado-
ras, bancas de scabar, foliadoras, suajadoras, hormas y otrng

més que les fueron necesarias,

Debido al crecimiento gue presentaba la organizacidn, re-
quiriéd de un nueve lugar para operar, el cual inicislmente fue

arrendado y posteriormente se adquirid como bien inmusble.

Los problemas que presentaban en la organizacién se re-
solvlan sobre la marcha, tales comou multas, recargos, por pusrte
de la S.H, y C.F., pérdidas econdmicas, atrasos en la produe-

cion, fallas en to misma, entre otras, sin embargo, sw abtenian

"

utllidades aceptables que permitian absorber dichas deficiencia

En estx etapa, lus conflictos ue se presentaron fueron de
indole administrativoe v laboral, las preguhtas que se formula-
ban eran: (Cdémo tener control sobre las materias primas?, iDe
qué manera asignar e! trabaljo de acuerdo & las drdenes de pro-
duccion?, LComo establecer un procesce de produccidn que impli-
que menas tiempo?, (De qué medics nos  allegamos para contlrolar

al perzanal?, lQué hacer frente a las autoridades fiscales?.
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1991 marca otro paso en el desarrollo de esta joven empre-
23, y2 que asdquiere 50 local definitivo que cuenta con 500 m?
para realizar sus operaciones y con 2llo pretende wmoderni zar 2l
procesn productivo  y  lograr m2joras en los niveles de callidad

del producto,

E! nivel de produccidén alcanzado en ese momento era  de
2300 pares por femans, lo cual! representaba el 50 % do zu capa-
cidad instalada; asi mismo lo empresa era fuente de  trabajo de

alrededor de 25 persopnas, entre empleos permanentes y élgunos

eyentuales,

Sin embargo, la modernizacidén no podla efectuarse sin una
adecuada  administracion y coordinacidn de los recurzos ya que

era imprescindible la regularizacidn de las actividades produc-

tivas para evitar problemas posteriores.

Como consecuencia de Jo adguisicidon del lacal, 1a organi-

zacidn presentd problemas de descapitalizacidn, ya que la in-

verzidn realizada era fuerte en relacidn a la solyvencia con &’

que contaba la empresa.

Ante la responcabilldad del pago de la deuda del lacal ad-
quirido se le dié prioridad a esta situacién, ocupando un se-
gundao iérmino el resto de ias actividades, como la adquisicidn
de materia prima, volumen de produccidén, calidad del producto,
etc., lo que generd errores en @l proceso productivo, fallas en
el producto, lo que se traduciria en devoluciones del mismo y

desprestigio del calzado,
43
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Posteriormente el nlvel de venta disminuyé ya que los
clientes suspendieron sus compras de calzsdn y de esta forma la
anpr2sa dejo de tener fongresos por ventas; frente 3 esta desca-

pitatizacisén, la empresa detuve sus pagos a proveadores y éntos

a su vez dejaron de enviar materias prlimas,

En o laboral, los trabajadores comanzaron a sor  despedi-
dos sin recibliyr liguidacion alguna, por falte de vecyrsos  eco-
ndmicos, 1o que Jdid orlgen o que  1ons  trabsjadores despedidos

antablaran demandas Juridicas exigiendn s Vigquidaestian cantar-

ma a  como 1o establece 1a Ley Federal del Trabajo, acarreamis,

asl conflictos nuevos para la entidad.

Es entonces euando 2| empresaris decide  comercializaor ~al
producto  poar  cuenta propia, pretendiende eliminar Intecnedis-
rios, o que did lugar 3 gque se continuara desatendliendo laz

actividad

y nparacisnes e la empreco 2n Jonde se comennd

T

tabhricar calzado de mala ealidad y en volumanes hajos prodi-

2z,

ciende unicameats 700 pares por Se2mans.

Con la imposibilidad de pagor 1as quuidétiﬂn»- tos tra-
bajadores, 52 mantuvieron {os emp{eos pagands salavios de mame-
ra injustiticads, ya nque existian Lraha jadores quienes o rea-
I'tzaban ninguna actividad, dabido al  bajn wvolumen de produc-

cidn,  In que trajo como consecusncis =l incremento en los cos-

tos de produccion.
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En el afo de 1992, ingresd al pais calzado proveniente de
Corea, Taiwan, Tailandia, con una calid#d aparentemente mayor vy
a un precio mas bajo que el calzado nacional, lo gue representb
el "dumping" para las empresas mexicanas fabricantes de calzado
ya que el consumido preferia adquirir dicho producto y dejar a
un lacdo el zapato nacional, situacidn ante la cual, las empre-
sag  mexicanas no eran capaces de enfrentar, debido a)l bajo ni~

vel de calidad gque presentaban sus productos.

Como respuesta a esta sjituacidén algunos fabricantes de
calzado comenzaron & producir lineas econdmicas:zapato de baja
calidad y de bajo precio, el cual ogcilaba entre NIGB.Q0 &
Ns;o;oo por par, en el que se realizaba una minima invarsidn y
@ regueria una minima mano de obra, lo que disminuia gastos

por suejdos v salarjos, caso que se precentd en esta micro em-

presa.

La falta de liquidez y solvencia que la empresa presentiba
dié paso a la venta de Activos Fijos dentro de lo que s¢ encan-
traba la mayor parte de la maguinparia que e#ra  necesaria en el

proceso de produccidn,

Fara ese afo la organizacién contaba con 8 personas quis-
nes realizaban cada uno, una parte del proceso de produccian,
en realidad ya no era necesario mas personal, porqgue la produc-

cidn habiz }legado a los 500 pares por zzmana.




Ahora bien, la entidad no se encontraba en la capacidad de
reorganizarse, no contaban con Capital Social para reinvertir o

para fabriecar muestras de calzado que les permitiera conseguir

puevns mercados

nes, moda, actualidad en pieles, tacones, eto,
Mo fu¢ i no hasta mediados de 1994, cuando un  oliente

guien en afioe antericres adgquicia los productos de esta enprosa

decidid ayudar a la organizacidén, en ¢l sentido de finanaize un

Jote de produccién siempre y cuvando este fuera de 'z melor ca-
tidad, con pieles, forro, suela y tacones de primera clase para

pasteriormente €l mismo adguisrir el producto.

Sin embarga en la organizacidén, los trabasiadorce rechaza-

ron. cada una de las operaciones que implicaba  la . claboracian

del nuevo producto, wa que sigaificabz en incrementu en el rit-

mo de trabalje, en el proceco de produccién v tendrian  gue

lizar operaciones mic detallad

. onn mavor procisién,  orden ¥

Hinpiera, situacidn 2 la cual no deseaban enfrentarse.
Pars ésto, e requicid  capacitee al personal  puevamente,

desde el nivel administrative hasta el operative, pretendiendo

. . .
a sy vez introdueir up cambio en la cultura de los subordinados,

La capacitacidén cperativa fud llevada a cabo por un miembro de
la organizacién quien era un trabajadoer especializade que cono-
¢ia acerca de la forma miAs efliciente de realizar este tipe de

cal zado,
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Desde entonces lu entidad se ha mantenido en un adecuado
ritmo de trabajo, en éptimes niveles de produccion y calidad,
actualmente fabrica alrededor de 500 pares de cal zado entre za-

patillé y calzado de piso.

Fodemos darnos cuenta que la empresa comenzd con problemas
de descapitalizacidén, lo que generd la dismipucidén de ia cali-
dad del producto y por ende, la ausencia de clientes, guiencs

no deseaban adgquiris un producto de mala calidad.

Ahora  la  empresa ha actual jzado su cartera de clientes y
proveedores, ha conseguido créditos por parte de  acreedores y
proveedores, &) calzado ha cobrado prestigio en el mercado y

existe nuevamente la demanda del mismo.

Su  objetivo es seguir produciendo calzado de calidad sin
considerar el volumen de produccidn gue impligque. lo importante

es que é¢ste relina Jos requisitos gque exigen los consumidores,
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4.2 Situacion actual de 1a organtzaclson

La empresa cusnts con 11 frabajadores quienes  acupsn  (as

siguientes puestos:

1 Gerante Ganeral
2 Cortadores

3 Montadnres

1 Pegador
2  Ayudantes Generales
2 Preacabadores de Suels

Ademds de 2 ‘maquinistas guienes realizan una parte impar-

tante en el proceso de produccidn, siendo &s5tos externms o |

o

arganizacién,

El salario gue perciben sus integrantes ws ocaloulado sn
~base al numero de pares que produce cada uno, lo que de ordins-
rio se le conoce come "destajo”, La jornada laboral es de lunes
a viernes de 8:00 - 17:00 hrs., sabados do 8500 - 12030 bras,

Al modificar el proceso de produccidn fué necesaric  capa-
altar y adlestrar a los trabajadores, a quienes actualmente se

les Induce a desarrollar sus habilidadesz manuales, lo qua suze-

de también con &l personal de nuevo ingreso, dicho adiestra-

miento &s aplicado por parte de los sismos trabajadores espe-

cializados, aguellos quienes poseen una experiencia mias amplis

en el desarrollo de este proceso de produsciaon,
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Con el incremento en Jos niveles de praduccion y ventas,
Yas aotividades administrativss y operaciones que atafien a la
emps ess han Aussntiado de lh misma maners, sin embarga no existe
un empleado que coordine y registre dichas actividades, aGn
pernancce e) tradicionalisma caracteristico de las micro empre-

zas en las que el duefio s quien realiza todas las actividades

adminsitrativas, contables y fiscales que reguiere }a entidad,

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

se encuentra en la capacidad econdmica de pagar o! susldo d& un
empleado mhs gquien sea responsable de estas actividades, un
profesionista en Ja nmateria les resulta altamente costoso, por

lo que s& considera que este servicio sea aexterno y asista como

staff, de )} & 3 dias por semana.

Loz registros comtables y flscales de la organizacion, se
elaparhn de manera rGxtica y no cumplen con los requisifos que
la contabilidad exige. La entidad dispone de una persona  quien
formula las Declaraciones ante la Seeretaria de Hacienda y Cré-
dite Foblico y a él mismo s& le consulta =i se presentan mul-

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

nista debido a la carencia de recursos econdmicos,

En ocasiones ante la falta de liquidez de la empresa, los
pagos ante la S.H.y C.F., asi como al 1.M,8,.8, no son cublertos
de mangra oportuna, por lo Qque posteriormente se prasentan re-

cargos, excediendo asf el monto original, lo que resulta aon

maz odjfiell de cubrir.
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En afios  anteriores las micro empresas fusron apoyadas por
la Banaa pars tratar de  resolver sus prablemas de Hgquidez y
solvencia, 2n particular por Nactonsl Fipanclera, S.A., naulen

de las

fes otorgabs créditos con el fin de qua  los products
mismos tuvieran una sceptacién fuorte en los marcados naclona-
les y extranjeros., Pero a3 ralz de lo devaluacisn de 1994, dicha
institucién suspendis Jos eréditns 3 las micro enpresas, por o

que, sumads 3 otros factores, dstos comenzaran a desaparecer,

St oen el pas;dn 2ra conpl feado consegulr un crédita de [a
Banca, ahera resulta mucho mds dificii, ya quz los  veaqulsltos
que salicitan las (nstituctones de crédito  estdn 1ejos el af-
gance o9 [as empresas micro y pegueias, tales comn: comproban-

tes de ingresns, avaltes, Estados Financleros, ademids varlas de

allas na se encuesntran regiztradas ante  la  Secretaris 32 Ha-

cignda, por o que su operacién es clandestina.

Como econsecusncia de 13 falts de figuidez, les e lwposi-
bie adquirir maguinaris » herramientss modecnas que las perwi-
tan acelarar su prmc»sm'de produaizidn. Las innovagiones en tes-
nelogla o aquipo e2stdn fuera d2 las posihilidades de ser adgul-
ridas por 1a micro, debido 2 que la magulnaria es  lmportada y
su  precio se rige por el tipo de cambio del délar, con lo que

se@ ha dupllcado su valtaor,
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Ante la imposibilidad de ser parte de la modernizacidn,
la micro empresa  se destina a continuar fabricande calzado de
calidad medis, con un proceso de produccién completamente ma-

nual, tal ver las innovaciones en el

proceso de procduecion se
Ingren hasta que la organizacidén adquiera nuevamente estabili-

dad econdmica en produccidon y ventas,

A pesar de que el nivel de preduccidon es bajo, el producte
ha incrementaslo su demanda en el mercado, F] cual es;a dirigido
hacia @l consumidor femenino de clase media, gquien cuenta con
la capacidad ecanamica de adguirir calzado de .@sta calidad., E!
80 % de la produceidén total se distribuye en el Merecado de

Grapaditas, ubicado en e) centro de la Ciudad = de Méxicn'y el

resto se comercializa por venta directa al consumidar,

Un nuevo proyecto para ampliar Ja distribucién  de calzado
consiste en la bisqueds de nuevos mercados en la Cludad y zonaz
aledaﬁas. as{ como cun  zapaterias 'y distribuidores fordneos,
actualmente los clientes que se han logrado contaciar se ubican
en ta Ciudad de Oaxaca y en Cuautitladn lzcalli, Estado de Né-
wmico. La organizacidn se enfrenta a la competencia que posee
calzade de mayor o menor calidad al propia, temande en conside-
racién que dicha énmpetencia son también micro empresas y, con
canasimiento de las problemas de liguidez que éstas presentan,

la entidad realza la importancia de mantener en el mercade un
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producto de calidad y a un precio accesible, ya que dentro de
sus competidores existen guienes distribuyen calzado de pésima
calidad y a precio bajo, pero son fabricantec cuyo calzade
pronto  serd relegadoe, debido nl desgaste que sufriran los misz-
mos, & diferencia del producto de esta organizacién, el cuul es
elaburado con las mejores materiae primas, hormas y un o procesa
en que se requlere mayor dedicacion, mipuciosidad y un  ascabada

de calidad,

Las materias primas que requiere dentro del proceso de
produccion son adquirides en diversas peleterias de la‘Ciudad
de México, quienes venden pieles de cabra, ternera, forros dg
piel de barrego o carnazas para talonera, asi como materialewn

auxitiares, entre Jos cuales se encuentran: suelas, celastes,

"

fibra para planta, adornos, hercajes, ojillos, agujetas, eta,

Otros muteriales como las canjas de cartdn en donde zé  em-
paca &} calzado, son adquiridas en otras micro- industrias quie-

nes elaboran #ste Lipoe de productos,

La Organizgciﬁn invierte alrcededor de N$10,176,00 en  ad-
quisicion de materi s prima y materiales auxiliares, mis
N$5,000.00 en gastos diversos, como  sueldos y salarics, pagos
por servicio telefonico, eneryfa eléctrica, servicio de limpia,

ete,
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Con 1o ipversién anterior produce 500 pares de calzado por
semanx, los cuales distribuye y vende en su totalidad, slcans
zando niveles de venta entre Jos N$18,880.00 semanalments, 1o

o

que permite obsesrvar gue el porcentaje de utilidad es de) 17 ¥

sobre la inversidn anterior.

La  empresa  tiene como propdsite a largo plazo, inaremens

tar la utilidad que genere la produccion de calzado; actuaslsen-

te estd sufriendo une recuperiacidn lenta, pero serd posidle s

canzar sus objietivos, si mantiene si polfitica de fabricar con

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

glo en e) mercado y de esta forma cautivar otros, 'Jos cuales
condyuven al} incremento de la demanda y por ende en el nival

de ventas.

Come  as conccido las organizaciones actuales reguieren de
una relacién conatante con el medio ambiente para mantenerse 4
desarrollarse, requieren de los recursos y mercados del medio

para continuar en operacion,

Las condiciones jegales, socinles y politicas generan re-
guerimientos de primer orden gue exigen atencidp, cada ver e
m&s evidente gue la suparvivencia organizacional eignifica el
Gstqf alerta v saber responder & un munda complejo que cambic

constantemente,

El medio ambiiente san las personas y demas organizaciones

gue rodean a la entidad, incluyendu fuentes de fpsume y Jog
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consumidores de bienes, al igual que los competidores,  tecno-

lngia, gconomfs y Goblerno.

La micro empresa se ubica dentro del medic econdmico del
pais, €) cual se encuentra on vias de de@arro})o ¥ @5 una ecu-
nomia formada en su mayoria por  empresas pequelas: vy micra,
quienes no aplican los principios cient{ficos de la  Adminiz-

tracidn,

El mercade de) cal)zado es en su'mayaria nacional, lo gue
permite deducir que aun con las deficiencias tecnolégicas, Jas
micro empresas satisfacen la demanda interna,

La empresa cuenta con upa estructura arganizacional) )inea)l
donde se manifiesta un estilo de gestidn abzalutamente perzons-
Jizado: las relaciones entre superiores & inferiores jerarqui-
cos dentro de ta misma tienen un profunde- enlace personal, yi
gue los trabajadores no son tratadosz de‘manera gimilag, deto s

realfza de acuerdo al afecto personal @ que exisle  entre  ambae

partes, de ahi que las relaciones entre supericres y subordina-,

dos son persopales,




Dentro de la orgonizacisn encontramos que:

La comunicaclion entre las partes @5 clara y frecuante v ez

transmitida por la via i{nformal,

El grado de podar de2l superior sobre el asubordinade 23 am-
plin, poder qua 352 refleja en todos los actos 3 desarrollar
por el suparior jJardrquico, desde la 2leceldn de toa traba:

Jadares hasta el despldo.

Existe cantralizacidn an las declsiones, siends =1 nivel su-

perior quien las oonsarva,

La autoridad se concentra en 2l superior, quien  turna  to-
das las actividades y distribuye 2l trabajo a los subalter-
nesz, qulenes deben  ejecutarlo sigutendo eatrictamente las

instruccliones indleadas,

k%
[41]
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4.3 Disedo Conceptual

El disefio de los soportes téenico-administrativos surge do
la necesidad de generar un cambic en Ja arganizacidén, una
transformacion necesaria para incrementar la eficiencia en el
desarrollo de las operaciones y asi{ obtener un mejor aprovecha-

miento de los recursos,

Su elaboracion permitird lograr una mayor coordinacidén en-
tre las actividades internas para promover una sincronigacian
entre lag formas de operar y de esta forma establecer un . mayor
control de las operaciones, mediante un analisis y  evaluacion
de la informacidn para determinar si lo realizado se apega a Jo

planeado.

‘Los soportes técnico-administrativos son documentos elabo-
rados de manerp sistemdtica, gue indican las anotividades & sar
cunpl idas por log miembros de la organizacion y  las formas en

que éstas deben zer ejecutadas, vya sea conjunta o saparadamen-

Aey 1o gue prapiciacrd uniformidad en el trabajo.

Su propdsito es el de instruir al personal acerca de los
aspectos como funcianes, relaciones, procedimientos, politicas,

objetivos, para lograsr upa mayor eficiencia en el trabaio.

Como hemos visto, la mayor parts del volumen de produccidn
nacional es generado por  las micro y pequelns enprecné, por

ello es indispensable que estas organizaciones
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mediante el eatablecimiento por escrito de ls cwoordinacidn v

e

ueesion de las opernciones que componen &) trabsjo, ya fgug re-
presenta la Gnica manera de canseguir una - norm&, gue &8 el re-

guisito de unk adecunda y eficiente organizacidn,

e ahf la importancia de 1 jar objetivor, disehar lo es-
tructura arganizecionsl e implantar politicas y procedimientos,
io que debe ser realizado por escrito y dado & conocar por me-
dia de la documentacian de soporte técnico-asdminiztrativo, ya
gque de alra naaera, &9 fa)taide aplicacidn [leva al caos, & la

incongruencia ¥ a la decaparicidén de la organizacidn,

e o e e
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4.4 Disefn Estructural

El Disefo Estructural representa  la estructura formal de

‘la organizacien, integrada por funciones, actividades o proce-

sNs comanes que se llevan a cabo de manera coordinada y sus re-

laciones entre si.

Organizarse significa dividiv el trabajo swhre 'la base
de las tareas. gque se realizan para obtener un determinadeo re-
sultado final, mediante las cuales se logran utilizar eficien-
temente los recursos especializados, colocandnlos donde mas se
necesitan; razén por la cual, resulta imperante establecer una
organizacidn por funciones dentro de la micro esmapresa, con el
propésito de aumentar la eficiencia en el desarrollp de las ac-—
tividades vy operaciones, para obtener un mayor aprovechamiento

e sus recursns vy oasi mismo detallar con exactitud 18 divisién

de funciones, niveles jerdrgquios, lineas de auvltoridad y lag re-
laciones gque existen entre ellas, para gque se . esta  forma se
coordinen las tareas necesarias y se logren los objetivos orga-=

nizacionales.

A fin de visualizar las velaciones en la organizacidn, nos
auriliamos de un  ORGANIGRAMA, que representa la firwe  grafica
donde se muestran las funciones, niveles. jerdrguices y sus rela-

ciones dentra de la nrganizacién-

importante sefalar la necesidad de adecoar y moternizar

la estructura organizacional para estar acorde con la  dindmica

actual y adaptarla a los reguerimientns del medio anbiente.
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ABRAXAS, S.A. DE C.V.

ORGANIGRAMA

GERENTE GENERAL

JEFE OPERATIVO JEFE ADMINISTRATIVO
ASISTENTE
corTanor §| reaasoor J] 3t 1§ wowTavor || pecacor [} ENATS | fanormanor || suasapor i
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4.5 Disefo Funcional

Las funcicnes constituyen la accidn innata de la empresa,
repregentan los fines que se deben realizar para que la organi-

zacidn tenga existencia.

La organizacién agrupa actividades como: finanzas, compras
produceisdn;, comercialivacisn y para que se }leven & cabo low
planes & través de éstos, es que existen lag relaciones entre

Jefes y subordinadas,

Ante In imposibtilidad de homogeneizar los proacedimisntos
en las arganizaciones, resulta imprescindible ja sistematiza-
cién de las relaciones entre zus compopentes, para efecto de

cumplir con eficiencia Yoo obietivos 2e la entidad,

La  admiaistracién ha

reollade diversas

técnjcas gue

coadyuvan a log

s

round eflelente sigtematizacidn a nivel

achind-
nistrative y cperative, Con el fin de abtener &) control deses
do  del personnl, politicas, estructura funciona), procedimien-
tos y otras practicas de la préanizacién, @ han creado Jos Ma-
nuales Adminiastrativos, como instromentos importantes de comu-

nicacian,

o

i
e
4
i
i
i

o e e <im0

i




"Un Manual es un documenta elaborado sistamdticamente que
indica las actividadess ser cumplidas por 1os. miembros de ls
organizacidén y 1a forms 2n que 1as wmismas Jdebervan ser realizs-

das, ya sea zanjunta o sepavadamente”, (1}

Los  Manualies Administrativos ae resecvan pava informacisn
refarente o ia estructurs funcional, procedimental y de aspee-

tos Lécnices,

Considerando ideanl administrativamente, que toda entidad
ya sea mlcra,‘ pequeiia o wediana ouente con alguna forma des-
criptiva de su funclionpamientou, se reconoce que un documento
elaborado sistemAticamente, es 1a respuesta a la necesid#d e
tiene la organizacidn de contar con un lastrumentio gue sea com~
prensible y Util para cualguier interesado, tal inztrumento es
el MANUAL DE CORGANIZACION, dentro sdel cual se expone con data-
e Ya epatructura organicacional de la empresa, sefalondo loz
puestos ¥ la relacidon que exicle entre ellos, indicando sw e~
rarguia, grades de autoridad vy respanéab}lidad, funcicnes y ac-

tividades de la aAreas de la empress.

De la misma forma, con e} propdsito de facilitar e) cum-
plimiento-de las actividades de les diferentes elewentos que

participan en el decarrollo de los precedimientos, ez necesario

(1 Rodrigues Valencia, Joagquin, "Cdmo elaborar y usar los ma

manuales adminfstrativos", Editorial ECASA (México 1835)
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determinar en forma explicita, las politicas o lineamientos ge-
nerates que le permiten realizar sus tareas sin tener que con-

sultar constantemente a los niveles superiores,

*Las politicas establecen lineas de guia, un marco <entro
del cual el personal operativo pueda actuar para balancear las
actividades y objetivos de la Direccidén Superior, segin conven-

a las condiciones de) organismo social™. (2)

Como resultado  de estn actitud, la administracion se ve
gqiaﬁa hacia la implantacidén de politicas reflejadgs en un co-
cumento que . incluye las intenciones o acciones de la adminiz-
vracian, que es probvable que se presenten en determinadas cir-

cunstancias.

Ahara, con el propdeito de mastrar a) trabadador un pano-
rama de la  teadicion y fiiosnfia del organisme se cred el
MANUAL DE BIENVENIDA en  donde e proporciona ademis, informa-
aidn histérica sobre el organismo, sus obletivoes, disposiciones

generasles, asi como eus logros y la estructura arganizaciunal,

El Manuxl de Bienvenida xl estir bien elzborado y aplicedo
contribuye & una mejor comprensidn ¥ motiva al perscaal a gen-

tir que pertenece y forma parte de la emprasa,

”

12). Redriguez Valencia, Joaquin, Op.Cit, p.132




Asimismo, es muy importante qu en la organozacion se for-
mule el Reglamento Interno de Trabajo, el cual es in instrumen-
to 'de origen Juridico, que représenta una gran ayuda para - la
Adminlstracién de Recureos Humanos, ya que contiene las dispo-
siciones obligatorias tanto para el empresario como para el
traba}ador. que  tlenden a normar el desaerrollo de las funclo-

nes dentro de la entidéd.

Pesde @l momento en que los soportes adminlﬁirativos co-
mienzan & ser utilizados, deben controlarse centinuamente y ve-
rlf!cnr‘en'que medida cumplen los obietivos para los suales han
sldo creados y conslderar lis medidas necesnrias pa}a mantener-

lus astuallzades.
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4.5,1

Manual . de Organizacidn

A B B AN A & &, A LK
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Méxica, D.F., Septiembes de 1966
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Introduccian

Bhjativao

Propdsitn

Organigrams

Cascripeidn da pugstns
ldeﬁtlfiﬁacién del puaste
Fungiones dal pussts

Relaciones: dal pues

Reguevimiantos ol puasto

Condiciones We trabsjc

ti4




I N T R D DU C C | B N

En cumpliwienta al ordenamizone poinido  por el Dirveotor
Ganeral en gque deterains que §s osrganizaclsdn dehe 2oatar ass un

tnstrumento sdmintstrativie oviennadc hania

tamdnica de iga T fenss,

MANIAL GENERAL T CRGANIZACIIN,

Lo wsnouonurs organi zactonal de la empre-
33, los puastos y  las relaciones existentas eotve 2llos, asi

como las funciones y la descripeldn diz pusstas.

Pracisar lss fumetones ancomendadas o osda sres para ooad-~

yuvar en - ia ajecusién correcte S las miamasz y propiotar unl~

tormidad an a2l traba o,

P R O P O & 1 T @

Describir la estructura de funciones y areas de l& organi-

zacién, a&f como. Ja  autoridad asignada o cada miembro de la

468
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ABRAXAS, S.A. DE C.V.

ORGANIGRAMA

GERENTE GENERAL

JEFE OPERATIVO

JEFE ADMINISTRATIVO

CORTADOR

REBAJADOR

MAQUR-
NISTA

MONTADOR PEGADCR

ENTACC- | | acomsapor

 ASISTENTE
ADMINISTRATIVO




5.1

Al
e

.
KN

o

5.

10.

11,

12,

14,

5. DEE&SCRIPCIUON b E FPUESTOS

Identificacidn del] puesto

Tftulo del puestu
Titulos afines
Nimera de plazas
Nivel. jerkrquico
Localizacidn fisica

Raporta-a:

Subord {nados

Tipon de pussto
Clasificascion datl pueato
Material y aquipo

Sunido

Aspacios contidenciales

Horarin

Foeriodos do vevisien

56

Cortador

Cristobal Sojane Mz, 85 L. 6
Col JGranjas Valle de Guadal upe

Jefe Dperativo

Contflanza (|} Sindloal )
Adminiatrativo )

Dperativo !

tMetdes pava corhe, chafrs, 2s-~
maril, cuchilia,

tferocado PE2 R0 .00
Braganizaciéon  NEZ,HGD,00

foldes y metllos da calzado

Lun-vVier 2100 - 17:00

Sdhadn B0 ~ 12:30

Sanestral




5.

1.

E.‘

1.

2

Funeivones del puasto

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

hortes, por medio de moldes para corte, en las medidas gue

se

le sefialan.

"

ESFECIFICAS.

al Afila euchilla y chaira en &) wemeril,

b) Revisan 1od pliegos de piel v sglecciona aquellos gque no
Lengan defectos.

) Corta la  plel, plantillas, casquillos y contrahortes de
acuerdo A las indicacivnes que reciba, con respecto ai
modelo 'y  numere de pares, aukilidndose de moldes pars
corte y una cuchilla,

d) Ordens y sedala cada corte por namero y estilo.

&) Retira «) material coctado y lo ecoloca en la carreti)la
en que se transporta al proceso siguiente,

3. Relaciones del puesto

INTERNAS

a) Fermanentes Con &l Jefe Qperativo

k) Periddicas Suajador

c) Eventuales Rebajador y maquinista

67




5.6 Condicinnes da trabajn.

1. Instalanclones

Et lugar

de

las paredes se encuentran pintadas de clara,

Su trabajo

2. Riesgos

Persanales
Materiales

Econdmicos

to reslize de pie, en un area zmplia.

Attos Medios Bajus

"

trabajo es templado, con buena ventilacion,

s
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Manual de Foliticas

A B R A X A 8 S A, DE C» V.

MAaNUAL D E FPOLITICAS

Meyico, D-F., Septiembre de 1995.
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Introduccién

Db Jetive

Polfticas

Politicas

‘ Politicas

Politicas
Politica5

PolfLicas

i3

e

de

3

CONTEN

DO

Racursos Humano:s

Compras -

Vientas

Cradfto

Finanzas

2 Producelsn

70




PNT R OD

Con el propésito de agbbiem

establecer )indan e g

i WA smgae o= .. s
Iyod Dwow
DEE e JOURGTEY SR ailllen R B
I
w %
, .

o

(N7}

o] iy bt e b

Pee it b

NS T

SNt

. s PR S

Ve U ¢ ¢ i
5 ¢ ;
. i ‘ F o

e b pf it &g

r

Frep g tiiiia i




I'NTRODUCCIT ON

Con el propésito de agilizar el cumplimiento de las fun-
ciones y establecer lineus de guia para ayudar a fa‘orienta~
cién de!l personal & realizar sus actividades, sin tener que
consultar constantemente & los niveles jerArquicos superiores,

se hn creado el presente MANUAL DE POLITICAS.

En &)l se sefialan de manera escrita, las diferentes politi-
cas que  orientan la accidn de las distintas actividades deptro

de la arganizaclon,

apIETI VO

tnformur = los miembros de la organizacion  acerca de las

politicas que proporcienan @l marco sobre el cual se bhasan las

diferentes wociones que realiza la empresa,

FPROFPOS!ITO

Eztablecer las gufas de zmecidn que regulen las actividades

administeativas y operativas de la empresa.
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POLITICAS DE RECURS0S HUMANOS

Toda persons serd contratads para laborar dentro de la orga-

0t zas

idn sl cumple con los requisitos del  puesto, otorgande
preferencia paras ocupar 2l puesto 3 1os eaplesdo:  inkernos,

2 bien seleccinonando de eatre aquellos que halian  realfzado

sobicitud de smplies con anterioridad,

La hora Jde  aahrada es 3 las B:00 hrs., existiends una tola-
roncia mdxima oe 10 minutos; 2o adelante hasts 20 minutos ae
considarard retardo, passde este tlampo se negarsd =l aceesc

3 la eapresa.

Los permlzos  para  faltar a  laborar que se otorguen a tos
traba jadores serdn descontadosn de sy salario semanal, siendo

posible que dichoes permisaos se fonsideren & cuenta  de sus

diane de vacaciones,

POLITICAS  DE - COMFRAS

El volumen de materia prima adquirida secd en base o los mi-
ninos y maximos eéLablecidoﬁ; existiendo la posibilidad de
aumentar o dismipuir los mismos, si con é&llo se adquieren a
un mejor pracio.

La materia prima y auxiliar se seleccionard de entre las mas
finas y de mejor calidad, zi ellz no cubriera éztos reguisi-
tos, el Jefe Administrative determinard &i otros materiales

pueden suplir a los mismos,
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FOLITICAS DE PRODUCCION

El nivel de produccién se determinard en base a los pronds

ticos de produceidn, si ewxistieran solicitudes extras, @)

Jefe Operalivo autorizaria las condiciones de fabricacion de
dichos productos,
S1 algin producte no cuapliers con los reguiaitos de fabri-
cacién y walidad especificus, el Jefe Uperativo decidird =i

es 0 no adecundo para su venta.

Las devoluciones seridn aceptadas si sus fallas corresponden &

defectos de  fabricacidn, mis no por &l uso inapropiado del

roducto; si éste tuviera opoidén & reparacidn, se efectuara
P

la misma &in cargo estra,
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FPOLITICAS DE VENTAS

Lag ventas del producto se realizardn a mayoristas, las ven-

-

tas al menudeo causan un incremento del 20 % sobre el precic

de venta al mayoreo,

Las ventas se efectian de contado, el otorgamiento de crédite
s6lo serd para aquellos olientes que proparcionen referencias
sobre la  seriedad de sus pagos y que su tiempo de cperacidon

sea mayor & & afos,

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

mente por las clientes, si existieran pedidos: extraordinarics

se dard prioridad a aquellos que se consideren mas urgentes.
FOLITICAZ  DE - FINANZAS

El cierre del periodo contabile zerd el dia Glting de cada mes

e

cptregando el informe por dreas hasta @ dias

después del fin

de mes.
El pago de impuestos e efectuard & diaz antes de zu vepoi-
miento, si lo anterior no  fuera posible, existe un margen

hasta de 4 dias mas, es decir hasta el dia del vencimiento.

& formulac de los Estadas Financleros se realizuré
La f lacidn de | Eatad F i ] A

de ma-
nera mensual y aagual, su entrega a  la Direccian General sorad

dentro de los primeros 8 dias del mes siguiente, permanecien-

do. un rangn de 4 dlas mas =i asi se requiriera.

|
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4.5.3

Manual  de Hienvenida

ARRAXMAS, B. A DE C. V.

MHAaNUAL D E BITENVENIDA

Mésico, D«F., Septiembre de 19¢
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1. Corta de Presantaclisn

= Antecedentes hilatdricoa

I Qb je tiwe

4. Estructurs organizacional

S Aspretos Ganerale:s

5.1 Filosofis

5.2 Foliticas bdsicas
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CARTA DE PRESENTACION

En nombre de todos 1oz que colaboramos en esta empresa te

damos la mas cordial  BIENVENIDA.
Lesde shoera, con tu edfuerzo contelbuirds al logro de nues-
tros objetivos, porque constituyes un elemento  vital para el

adecuado funclunamients de la organizacidn,

Nos es muy greto que te egocuentres con posotros.

Cordianlmente

Direccidn General
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ANTECEDENTES  HISTORICOS

La empress ABRAKAS, S.A. DE <.V, infeld  sus  operaciones

oafo de 1987, stendo s prop

i3

20 ¢

g

ardo el LB tatdro Viogues
Do, lo cual fud ecresda psrs <ab

colzadn da piso pars dama,

contsndn deicamantys  oan 2

3, ascendiends 3w produe-

sien o 200 par

par semans .

Aote luo oalidad y precic gue ®i

zado adquirid, jan der
manda del  mismo ¢e hizo latente, por lo que incrementd sus Ho~
tividades administrativas y operacivnes productivas, hasts ele-

var su nivel de venta a 2300 pares semanales,

Sin gmbargo, la falta de coordinacién entre lus oberaciu~

nes y procedimientos, didé origen & que la organizacion

COmENTa-

ra & decier snoen aivel de v produceeidn y oalidad, e

frentando asi, e} principia de (o gue weriun diversoes problenas

econdmicos, flecsles, sdminfetrativos y de produccion.

No fué =i no husta el 20 &

pestre de 1924 cuando inicié su

recuperacidn, a! fabricar calzado smediaddte fFinancismiento de

sus  clientes anteriores, retomando asi, su filosofin

de trabace
jar productos de calidad,

Desde entonces, sus  actividades se  han mantenido e5 un
ritmo sptimo, elabordndose actualmente S00 pares por semans,

distribuidos entre zapatillas v calzado de piso, cobrando nue-

vamente prestiglo en el mercado.




El
Méxlcao,
hadia

Repibl §

producto &s comercializado en el centro de la Ciudad de

tenlendo
diversas

ca.

proyectos

oma e del

actuales de umpliar esta cobertura

Msatelto Federal y e} interior de la

BTA TESS MO DERE
SHR I LA MNILL
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Contribufr a2l lagrs de Tos nbhietivos peracnates 3y e

integran &« la organiz

CRIETI VOS

Capacitar xl personal para que desarrolle con éxito sus funciones,

Delimitar corda una de las funciones para prapiciar uniformi=

dad en &) trabajo.

5 y de ln orgus

ni

{an medinnte @) Ltrabajo conjunto,

Inerementar Jn eficlencin en la eliwcucian de lae operacionss
para ublener un mayor aprovechamiento de los recursos,
Generar  un ccamblo  organizaciona) vy de cuftura mediante &)

7

comprani &o v respansabilidad de cxda une de log miembros que

6o




ASPECTOS GENERALES

Filosotia
Lo filosofia de nuestra empreca representa el eje en el

cual giran las actividades diariasg.

Fara nosctroe el recurso humano es el activo mas importan-
te, yu o que e el unleo eapar de mejorar, tanto a los dends o
curz0s aoms al proceso de utilizacidn de los wmismos, graciazs &
su ereatividad, versatilidad y poder de toma de decigiones que
o ilevan a superarse a z1 mismo; por lo que el incrementar la
efectividad de nuestros  colaboradores es uno de nuestros prin-
cipales obletivos, o que requiere a su vexz, de un compromiao
permanente, donde desde @l Director hasta e trabajador tomen

conciencin de gue trabajan por &l desarrollo de la entidad,

El mecanizing basico es el trabajo en eguipo, 1o que geners
una mayoar coordinacibda de esfuerzos y e traduce en ta fabrics-

cidn de un producto de calidad,

Foliticas Basicas

= El personal se contratard si cumple con los reguerimientes
del puesta, dando preferencia  para ocupar el puesto s los

enpleadas internas,

- Después de la hora de entrada existe una tolerancia de 10
minutos, pasados 20 minpwtos, se conzidera retardo, después
de este tismpo se negard @] acoest a la smpresa.

el
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~  Los permisos para faltar & labvorar, se descuentan del sals-

i
ria  semmasl, loz cunles puedea copsiderarse también por

cuenta de los dias de vacacianes,

Froductos
L organizacian cusnta con Jos sigutentes productos s al-

cance de los consumidores:

-~ Calzado de plso, fabricado en piel y suela sintética  en va-

rios colares,

~  Zapatilla fabricads en piel y suela sialética o natural en

varios colores.

gz



Los productos son elaborados con

-~ Fiwl pars eorte da: ras, cabra, cabrito o becerrvo.

-  Pinl para forro de: csrnazs de res, badana de borrege,
S zarnazs dn potro,

- Carnazs para talonsrs

- Caltsc N° 2 o tiras de strip para plants

= Pisatillas

Prestacionas

DIAS DE DEXSITANSD
En base a lo que establece la Ley Federal del Trabajo, por

cada 6 dias de trabajo, se disfrutard de | dia de descanso, el

cual e el damingo,

Adends se conslderan dias de descanso obligatorio:

1¢ Enera

& Febirero
21 Masza

10 Mayo

16 Septiembre

20 Novienbre

1¢ Diciembre de cada 6 ados

25 Diciembre

43
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VACACINNES

Una vez cumplido un ado de servicio, los trabsiatores disz-
frutaran de un periodo de vacanciones pagadas, las cuasles van en
proporalan & s oantiguedad dentro de ta empresa.

ARQS DE SERVICIO } ) DIAS DE VACACIONLE

3
20-24 ’ 20
25-0% T
Se cproparcionarh ademids una prima vacsciona) del 2% % soe

bre el zalario gue correspoate &) pariodo de

AGUINALDO

[
=

e otorgard  al personal 19 dias de agoinaldo por abo o de

serviciao prestados, en el mes de dicienbre; s un trabajader

tiens menos de un aiio de perlensce

~
w

¥ la empresa, recivicd  una

parte proporcional a los diaz Lrabajades.
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SEGURO SOCUHAL
En el momento de lngresar a ta organlzacian, el trabsjadar
quada [nserito en 2 [LM.S5.5., por to que debe cubrlr [a cuota

corraspond lente,

DIAS Y FORMAS CE FAGD
El pago de sslario se realizard los dias sabado, dentro de

ia oficina del Jefe Administrativo,

Los descuentos que se afectuardn al salario son:
- 1.8.R.
~ Cupta I'.M.S.8,

- UOtros conceptas (préstamos!

C

entregasid  un recibo, describiendo las percepciones vy

(5]
o

deduccianes carrespondientes.
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4.5 Reglamento Intevno de Trabajo

AERAXAE, S A DE G- V.

REGLAMENTDOD CSINTERND

nE TRAEBATOG

México, D.Fiy Septiembre de 1995.
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PRESEENTACIUON
REGLAMENTO INTERIOR DE  TRABAJOQ

El. preseate  REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJU cuontiene &)

conjunta de disposiciones cbligatorias pura los trabajadorss y

& Y

[l

patrones  en el desarrollu de las operaciones y actividades de

la emnpresa.

El REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO entracad en vigor s partir

del inicio de lag operaciones de la empresa,

a7




Capftulo 1.

Capitulo
Capltuln
Capltulc
)

Capltulo

Capituln

Capitulo

G.

7.

CONTENI!IDOQ

General idades.

Jornadas, horarlo de trabajo y cowmida.

Lugar y muomente de iniciar la Jornads de trsbado
Dias y lugares Jde pago,

Limpleze de maguinas, 2qulpos y sreas.

piormas de higlene y seguridad induatr;a\.
Medidas disciplinarias Yy procedim&entos para

apllcartas,
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CAFITULO 1

GENERALIDADEZHS

Articulo 1¢. El  presente Reglamento es aplicable dentro de jas

instelaciones de la compaiiia,

Artfeuviv 2. Los ‘trabsjadores ectdn obligades a ejecutar lac

&

funciones y  trabajos para  los o cuales fusron contratagoes, de
acuerdo con Ia especialidad y horario, sujetandese a log que se

extablezcan por neceslidades de produccidon o por convenio.

Artfculo 32, Las violawlone:s a lo dispuesto en &) Reglamento se

sancfonaidn en la forma en gue 2] mismo previene en el capitulo

selactonade a MEDIDAS LISCIFLINARIAS,

CARITULG Z
SOGRNADAZ,  HCRARIC DE  TRABAJG % COMIDA

Articule a4g, Le

e} degarro-

1o de las labvores en ia forma siguiente:

Lunes & Viernes H:00 - 17:00 horas
Sabado F:00 - 12:30 horas

Articulo S¢., El tiempu para tomar alimantﬂsysera de 30 minutos,
&l cual serd de las 145:00 ~ 14:30 horas.

Artfeulao Gg. Quaeds  prohibide  suspendsr las labores para tosas
alimentos fuerz dei horario sstipulade para tal efecto.

2g
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Articule 0. La asistencia y puntualidad en e! trabajo, e com-

probard con ta tarjeta de tiempo respectiva, que  serd  firmada

or el trabajndor ol inicio de Ja zemann Yy gue debherid  marcar
J

persanadmnente en &l reloal establecidoe para tal efecto.

Sl por errar marcarsa uUna tarjeta que noa e corresponde, de-

o
@
~y

Aodar avigo al Jetfe Administrativoe, tan pronto como se per-

cate de dicho error,

Articulo 880 Cuando  un traba)ador se ven imposibilitado o pre-
sentarse a sus labores, deberd dar aviso dentro de las 2 horas

zigulentes de haber comenzado su Jornada.  Las  $aliag deberan

ar. Justificadas deatro de jas 24 horms siguientes,

a0
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CAPITULD &

LUGAR v MOMENTO DE INICIAR LA JORNADA DE TRABAJU

Articula 490 Bl lugar para desenpenst las labores
do por el Jefe Uperativo, en el cazo de los Ayudantes

paea el oresta ded personal, i dndclard conforme al o lugar |y

puesto parse el gque fueron contratados.
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Artloula 10g. Los trabajadores deberdn iniciar aus labores pun-

tualmente, pudlendo presentarse hasta 10 minutos despuds de  su

hura de entrada, consideridndose dicho lapso como tolerancia,

CAPITULL 4
DIAS 7 LUGAREEZ DE PAGOD
Aviticeulo 1liw, E} pago de salario se realizari

dentro de la uficing del Jefe Administrative

12:00 horas.

“wr
o

lo

P2}

&

dias sabadu

partir de las

L
!
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CAFITULO 5

LIMFIEZA DE MAQUINAS EQUIFQS Y AREAS

Artfculo 1836, Los trabajadores conservaran sus maquinas, herra-

mientas y  todo ute

Plin qgue uwtdilice para el desarrollo de iae

labores, en orden ¥ completanente limpias, la empresn propor-

clopnrd Yos fmplementos para que s@ bieve o oxbo dichz Vimpie

o

Articulo 130, Los teabadedores tienen o abligacidn de no. aban-

donar materinles sobrantes en jughres donde Se ejecute el tras

balo, recogerdn vy devolveradn a)l almacén los matgriales sobpran-

tes,
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CAFPITULO [
NORMAS DE HIGIENE Y  SEGURIDAD INDUSTRIAL

Articule 140, La empresa y oz trabajadores cumpliran con  las

disposiciones legales para prevenir accidentes de trabajo, aei

comd ias derivadas. del Reglamento General de Seguridad e Higie-

ne del presente Reglamento Interior de Trabajo y todes aguellas
gue  ze adopten en lo relativo = la higiene y zeguridad en wl

traba da.

Articulo 150, Los trabaladores estadn obligados:

tes

para evitar dafios y peciuicios a la empresa, a la vida o

a la axlud de sus coampaleros.

~ Advertic a jos compabercs owando  se  vaya a dejar cuslguier

material o gque  ses  transportado  por ellos y ocuyw movimisnta

pueda causar algun accidente.

A colocalr  dasg  herramientas, Otiles y materiales en Jugares

seguros, donde no ae ooasione dadd 4 OLPRE PESEOORE.

A abitenerse de usar mbguinasg, herramientas o equips gue oo

le hays wldo exprésamente asignado por un supecicar inmediato.

Articule 164, Tado trabalador debe ejecutar sus labores de mac-

nera que o g exponga al peligro al ewxponga a los demas.

Articula 17¢. &2 prohibe presenthrse a la  empresa en estadoe de

2brie o balo la accidn de alguna droga toxica,

8 sus Jefes las observaciones qgue crean pestinen-

i
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CAFITULO 7

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 18¢. En caso de falta cometida por algin trabajador

cualquiera de las obligaciones o prohibiciones establecidas en

este Reglamente, lua  empresa podrd sancionar dichas faltss con

forme a las cladsulas  siguientes Yy atenta a 1o extabiwcido on

el articulo 422, fracelén % de la

Ly Federal del Traveio, gue

dice:

FRACCIGN W. La zuzpensidén en el trabajlo, como medida discipli-
narla no  podra gxceder de 8 dias, el trabajador tendrd derecho

a ser escuchade antes de que se le aplique la sancién.

Articulo 19¢. El  trabajador que falte a sus labores sin

Causa

s icada fosin e correspoadiente avisoy gerd sancionado
Justl ficad i respandient v €rd ] nado e

acuerdo & la sigulente tabla:

Far faltar

‘. .

i dia de suspensidn

e
~
-

Por faltar & dias coasecutivoes, & dixs de suspspsion

For faltar 8 dias copsecutivos, 4 dias de suspension

JFPor faltar 4 dlas consecutivos, se considerard abandono de. tra~

ba jo.
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PROCEDIMIENTO FARA APLICARLAS

Articuleo 209, La empress  deberi analiza. &) caso, antes de
aplicar alguna medida disciplinaria o de rescisidn de la rela-

cidn de trabajo de algan miembro de ja organizacion,

Artfculo 210, La empresn  escuchard al trabajador sobre lo que
tenga que disculir y con base &n su argumento, se resolverd lo
conducente & la procaedencia o improcedencia de la aplicacidn de

alguna medida disciplinaria,




4.6 Disefio Operacional

Una de lasz mayores oportunidades que existen para reducir
el costo en las oficinas, radica en el asprpcto  de uniformar
los procedimientos, ya gue siempre existe una meior mangra de

realizar cualquier tarea.

£l bhecho 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 FROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS persigue 1a finalidad de ordenar cronolégica=
mente  1os pasos que precisan la forma sistemdtica de hacer de-

terminado trabajo de rutina.

De la misma forma, es muy importante gue los procesos de

operacion we registren poro

rito y se pongan a disposicién
el personal en up docunento, o gue resultard una guia de bra-

bajo muy valiosas

E1 MANUAL' DE FROCESOS DE MAMUFACTURA es un- instrumento - de
informacidn que consigna de manera metédica, los pasos vy 0peré~
clones que deben seguiree para la realizacién de los procesos

de la unidad operativa.

Dentro de este tipo de manuales se describen los procedi—-
mientos y procesos de operacisén gue intervienen en los puestos
o unidades administrativas, contienen una descripcisn narrativa
que sefala la secuencia durante la ejecucidn de un trabajo, con

diagramas realizados a bhase de simbolos para aclarar los pasos
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LEY-TR Manual de Procedimientos Administrativos

ABRAXAS , 8. Av DE €.y

MANUMNL D E PROCEDRIMIENTOS

ADMINISTRATIVDS

México, D.F., Septiembre de 199%
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1. Introdusntéin

e Ohgar vy

2, Propésite

&4,

. Dezaveaiin o
5.1 Tieuls
5.2 Fropésite

£.3 Hovmas de o

.4 Disgrama e
5.5 Dasaripatin

L1 Ralaciin da
27 Raelaciin da

5.8 sttt by

CONTENIDOQO

prrnadimiantns

Copracadintents

prvselin
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del dlagrans

srohivog admintsrrast

formsbos dei procedintents

di - Ulenoda de formstos

£.9 Disefe de formatos
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INTRODUCC I ON

El pressnte MANUAL DE FROCEDIMTENTOS ADMIMIZTRATIVOE  estd
dirigice al pevsonat da s compaﬁfa ABRAXAS, 3.4. DE C.Y., ol
cual contleas [adformaeidn cancarnlents o log procsdislantes que
se osigusa pers cealizar las aanfvidedes adatolscrativas loter-

nos, o fln de cumplic de wmsaers slstamdtics oo

e fones ¥

alijantveas.

Deateo  02) Manak)l &6 nubstira ankliticanente, oo procadi-

"

"
Lii

pientos administratives a Vravés de los ousle

e

s sEooans)izan das
actividades de ia ocrganizaeion, Este Manual &b doa gufa de
trabadan pars Lodos Jos enplendos y es nuy valiGea para ordentad

al persoosl de auevo Ingreso,

El emplea del Maoual siove para zumentar a certiels de o gue

aopiy Wil iza las slstenazy ocesl i G et raministratis

[F18
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BBJETINVC

Gapanbiase s untformidsd ea 21 tvatamients de la

dadas  cotbdlanss  qua permits 2! deaaceotic atictente d
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Presentis uns
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4. CATALDGO DE

PROGCED I M I ENTH

RECURSEDSE HUMANDS

Contvateseidn de parsenal
Ravislin de la aslastencia

diel persenal

CIOMPRAS
Sompra de meteris prime u

crédito,

Enteada e materia primz

al almacén,
Sntida e materin prina
del almacén,

CREDITG Y COBRANZAS
Cabiro a ciientes

Morgamiento de crédita

aoclientes.

101

o

2
3

.

PROCEDIMIENTOS

VIGENCIA WLT.REY.

Boteges

G mese

G mezees

G meses

& meses
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4. CATALOGO DE FROCEDIMIENTO0S ) §

Ng PROCEDIMIEN T F E ¢ H

% O

ELABORAC, "VIGENCIA  WLT.REV.

VENTAS

—_— . , - . e
: & LOLIEER G8 MErCANCTA & LE mep % i
|
clientes, i
i
. i
] Ventas lacules 22 sep 83 6 neses s
i
¥
; !
3 : : . ¥
10 Ventas farineas 28 sep 8% 6 meses i
: . .
i CUENTAS POR PAGAR
1t PFago s “dsEp 85w
i
'
i
; K
! CONTARILIDAD i
! .
!
o , H
| 2 Regietsrie contahles S osep G5 E omeses i
4 2;
' 3%
i Determinacién oe 22 mep 95 & meses
: salarios.
i
H Y4 Tramites aiministirativas 22 ozep 9% G !
| '
: Cextarac :
i :
! i
i ;
: !
{ v
?
: HEAN]
!
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Fed

I

CEV wrdsitn ogue sturpgue el poovesdor debe SED GRYOD A

5, Desarrollo del procedimiento

ftulc el procedinients,

Compra de mereris prims crddicn

Propézite dal procadimbaato.
Agiiizar s adguislclén de materia prims, warfdloandn  qus

w2 le o oan walidad, precle y aparvrunidad,

Normas de opevaslon,
La compre debe estar snportada por uwna Orden Q= Compra,

rutarizads por & Jefe Adniniztsativo y con el Viate Puenc

del Gerente Gensral.

(X

Y

dias,

Lo amsterla o prioe deYe cunmp !

irocun lom orequerinlentos e

czlidad previaments sotabviecidos
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54 DIAGRAMA BDE FLUJO
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS A CREDITO

. ASISTENTE ADMINISTRATIVO JEFE ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL PROVEEDOR
ICIA | .
i . 2 5_ o
‘REQSE DEL ASISTEN. ; :
STE ADIMHSTRATIVG - i 1
LA GROENDE COM. ; ;
PRATH ORIGRIALY | i |
0GOS COPS Y o :
REGEALATOS. ¢ i .
et : :
no 4 o o i ; :
21 SRS ’ i
? : ;
H i
3 N
RECRESA CROEN DE AUTORZA ORDENDE | | REGBE DEL JEFE
COMPRA BN DRIG COMPRAYTURNAEL | | ADMNISTRATIVO LA
HALES ¥ DOS COPIAS 'ORIGINAL YDOS  jo—rm gy ORDEMN DE COMPRA
21 {COPIAS AL DIRECTOR ; ‘N DRIGIAL ¥ DOS
: : IGENERAL PARA S | COPASYREWISA |
CORRECTION i VISTO SUEND [ DATOS -
: = 0 lgas -l
l o : oC,
AN
G A s . i
e IRECHE DEL wmog‘ csng:u 8 :
L ittaon v PIMERA D003 te - ORGINAL ¥ T COMAS DE LA DRDEN DF :
A CROEN DE COMPRA SO0 : COMPRA Y TURNA EL ORIGINA, ¥ i :
N DE oM ; {PRINERA COPUA K ASISTENTE i !

»\ﬁ\ Lﬁ Envia N AMBNSTRATNG

3

= SRR o
¥ TANTRAL A TRRE A

K LA UGN R TR
RESLL S L SN

AR .
i~ ‘H-,-». M ~M-\ AR
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5.8 DESCRIPCION DEL DIAGRAMA : 1/3

IR AESPONEABLE

1 Asiatente Adaiaiatrati

S

z Jefe Adainisvrative

1
¥
o
o
)
L

o

2.8 Jefe Admial

Y
ThY

]

bESCHRIPSION

Elavora fdreden de Compra o oen
il

criginal oy L copiag oy i

turna a) Jafe Adninigtrative

Rexlbe  del Jefe Sdministra-
tive la Geden de  Compra en
ariginni y 2 copine y revi-
a0 gue ion datoe o #lia

cantenidne Besn eorrestos

&,
i RES gan o incurrens
Tos, cregresa e Drden o e

pias =l teistents Adminie-

t
-

ablive para que efectle las

carreccionss respectivas,

Si loe datos son correctos
wutariza ja Orden de Compra
¥ oturnr &l ariginal y ambas
copiazs ai DMrector  Geosral
Para gue  olargue  su o Visto

Busno,

}
!
{




[RE
ACT!

V.

5.8 DESCRIFCION

RESFONSABLE

Girecvatr General

Directar General

Azderente Adaminiairative

[

DEL  DIAGRAMA 2/3

Recibp  del Jefe Administra-
tive ta Qeden de Compra en
"

sriginug y I ocupiag y feviss

datos,

Grorge el  Viate Pueno & 1&
Graen de

Compra y turna el

arigianl oy  anbag coplias &l

Adninigirativo para su

glimieanlo.

iwe. del Dirfector General
#i original v @ copiag de )z
Leden de Joapra  y

sigioni y

o

la primer copiz
al Azistente Adminigtrativo.

Archiva la segunda coplsa.

Rzcibe del Jefe Admvo.el ori-
ginal y primera copia de s
Grden de Compra,solicita mesr-
cancia al proveedor, & guien
envia & sriginal de la O.de

L Archiva la primer cOpia.
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ACTLY.
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10

"

FESPONIALLE

w
W

e

3/3

e RO FROLUIR Y LB D&

pranedn del jrLd

yisd wonth i pli@gs

Qealen Campra

D1 G mercRnsis @8 S0G0fecs

NLE e TR

capia, Arohive ia

Sonntrarse

Tactara,

I Entrega contrarrecibo arigi-

nnl o nl proveedar.
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ACHYD

i Drden de
Compra

28 CORLA

s Grden de
Camprz

18 COFIA

3 Faotus i

SRIGINAL

P [T a3y
rracitn

COFIA

RELACIGON DE  ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

o3 2 Tied

SO e i3 zelfaf- Desinttiva
g de o omatacias prima,

Varificar que el mate- Temporasl
sial ogque  se . entrega,

aeno el ogue sz osolicitd

stin la cantidad oy Defisivive

s carastEriatia

A&
Vel prpideto. (que Le
Acgadt Td
MuBstra s reosEpcldn Tenparal

dd FaciMras Yy progras

wa S0 proadno pago.

CLASIF{~

CACION.

fumée Lo

Numérico

Al fa-

numérico
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5.7 'RELACION DE FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

TTULE DG CARACTERISTICAS FILSICAS

Urdan

(RO Soung savs

thedldases 20 o L8 om
tlargosrtanchal

Coine: Drlginal-Blancs
18 Copia-Rosa

23 Copioa-Amariil

.
GRRAMIL houng

Madicdow: 12 x 12 am

tlargn) tanchiod
Colers Drigtnal-Blanca

Copia-aAzul Clars

Linta “riglnsiProves

Drigiogi -Frovsaed

LE Gopta

Adwintatyanive
22 Copla-jete

Adawinfanrativo

]

XA

Copla—-h:

Acdministrative
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5.3 INSTRUCTIVO DE LLENADU DE FOURMATOS

AT G
-
Fahcha

Folle

cantidad

Unidaed Je medbis

Gazacripeian

DRDEN ~ DE COMPRA s

3>
P
b
_
>

La. fechs de axpediclin de (s Deden de

Conpra.

-

S1 0 numero 2vonoidglen de la Deden de

Compra.,

S4ows ordinacio el abastectatentn dei

Prndisat,

20 e lamadistamzute necesario @t pra-

I

proveador e gulen a2

soiictita el produsts,

El valumae 2de wataris prlns que s o

da poer ta cual a2 b
dentifica 2i produsos,

U woabea oy cevacher{sticasz g2l pro-

B,
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5.8 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATOS

t:
18

GRDEN  LE - COMPRA 202 !

e [ N S A N b T A
p
9 Frasie £ abo o por unidad del produnts, ob-
. ‘ i i
. . , i
tenida 92 la vegquisiciin pravia, ?
!
1o Sotiteits Bt woabre  y  ficme de la peraons  que
sl ictne ta Deden de Compra,
ti AUy L nembra oy flrma de 13 parsons que
autirizs ta Drden ga Compra,
i
i
i
i.
3
I
i
i
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El presente  PANUAL DE PROCESQS DE MANUFACTURA consigna de .

maners metddicn, las paaos y speracsiones . que deben realizarae

para la dptimn ejec wn del proceso de produccidn,
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE MONTAJE DE CORTES

MONTADOR

JEFE OPERATIVO
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PIEL .‘
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:
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REVISON

1
RECIDEELLOTEDE |
CALZADO Y L0 COLOCA !
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o s S —

12
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CTURAELTOTEDE |
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5,8 DESCRIPCION DEL  DIAGRAMA '3/3

N3 RESPONIABLE DESCRII PO DN
IPERALC

i} Jete Operativa Recike del montador @l Jote de
calzads y revisa gue @ste cubra las

condicianes reguers para pasar i
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#ioElguiente proseso, o

{
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R
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Capituwlo 8

Investigacion Préctica
S.1 Disefio de la investigacién

la investigacidn fué realizada en torno a la situacidn ad-
ministrativa, econdmica Y social de la " micro empress
ABRAXAS, 8.As DE C.V., cuyo giro es la fabricacisn de calzado

de piel para damas

El proposito de la investigacidén fue allegarse de aguella
informacién gque nos proporcionara un marco referencial para de-
terminar  las causas del lento desarvollo vy crecimiento de la

organizacian.

Dicha informacién se  obtuvo a través de las técnicas de
vhservacién y la entrevista directa a los trabajadores y ew-
pleados. Asi mismo la informacién teérica se recopilé de libroe

revistas, perisdicos, folletos, videos.

134




e, s

Determinacion del

tamafin de
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.2 Interpretacién de resultados

La aplicacién del cuestionario a las diferentes micro em-—
presas ubicadas en la Civdad de México, permitié determinar los

siguigntes resultados:

La formacien académica que poseen aguelles quisnes adni-
nistran o dirigen dichas empresas, es en su mayoria hasta el

nivel bachillerato, como se puede observar en la grafica 1.

En realidad, pocas son las personas cuya Direccion estd en
manos de profesionistas, tal es el caso en que sélo 4 de las RS
empresas son dirigidas por un Licenciado en Contaduria y dnica=-

mente 2 estdn a cargo de un Licenciado en Administracidn.

Con @1lp es. posible darse cuenta dgue las micro empre-

ao estdn signdo administradas de manera corvects, ya gue su

personal directivo no cuenta con una prepavacién profesional en

la materia, por 1o que vesulta obvieo su desconpcimiento en la

aplicacién vy empleo de las técnicas y estrategiias administra-

tivas.

Ahora bien, #n  lo gque 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 % gquienes poseen 2 63

les.

137

tos, pero desconocen el propésito del resto de lns Manua~.
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El Manual que es comtnmente utilizado por las organizacio-

nes es ol Reglamento nterno de Trabajo, de) cual ez ¢! 40 % de

guienes 1o emplean, cero se observa en la grifica-

.

Latgn

nukies e lacvastantes y  es in omisipa parte de las emprecas

. ,‘

gquiernes Lo rexiizan, o gue se refleja en la gra¥ica @,

Azl misme, todns las espresas  consideraren necesario 'y

Util ol eaplec. de  los  manualés mencionados y mani festaron oo

Yy

dizpasicisa & contar con eljos dentro de au empreza, con ¢

propasito de geasrar vasx melor coordinacion de lae actividades

del trabnio y @) control del mizmo.

Yy procesos, ia

s s f
Lol it =

ineatauie, Gqué sus ingres

& estin ep fupcidn de las ventan
Pas cuxnles ban dizmimuido considerablenente & rafz de la devar

Lo bajos lngresos gue perciben sdlo sirven

e
40

tuacian de 24

para mantenerse en &1 mercado & un nivel bajo, con o sual e

suita lmposible guidar deudas con proveedores y acresdores,

io gue  reperoute en el aumento de pazivos y Ao permite la ad-

quisicidn de materias primas,

revisicnss que ce efectQan a log Ma~-’
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CUESTIONARIC

Nombrae de ta cownpaiila Selto

Girn

R

Informa

1o iQué formsclon acsdémica tiene quien sdminisncs su 2upress?

2.0 dCuents sw oanprasa con una r5 o erganizactonal hilep
Labilectdat
3. Su empresia cuenta cong
Manuatl e leganizacion R NGt )
Manual de Foliticas ) &)t NG )
Manual de Bienvenida St NOOL
Reglamento Interno de
Traba o 8 A NO ot
Manual de Frocedimientos
Adminiztrativos G U NG ()
Manual de Frocwesos de .
Marufactura i NG
4, (Reatiza revisiones peridéoicas de los i

tor NG

5. i no poeee este tipo de dooumentacidn, {iw gustaria soniar
con éita duntro de su empresnt ELoor oo NG 0
6. Considera necesario @l emplen de dichos Manunlely
. o -
I S Ny

LPor qué?

7. tCon qué admero de trabajadores cuenta zu empresx?

8. ilmparte capacitacison y sdiesiranientn = sus trabajadores?
8ot N

tCada cuanto tienmpo?
Y & log a2 nueve ingreeus

2, Camente hrevemente la situvacda zetunl de oo ceppresa, on tére
minos adwinistrativos, ccondmicoe w tecnoligicos,

10, Relate hwrsvementw cdmu fué el dnicio de su sapresza




GRAFICA 1
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5.3 Aprobaczién o desaprobacién de la hipdtesis origipal

De acuerdo con los resultadeos de la investigacidn realiza-
da, se considera que la hipétesisvse aprueba, al observar gue
con la elaboracidsn de la documentacisn de soporte técnico - aid
ministrativo, #s posible esplear al mdximo el botencial de cade
miembro, de cada elemento de la nrgani:aﬂién, lo gue ﬁrae o
resul tado la mayor coordinacién de las actividades y operacio-
nes, al establecer una dejor forma de realizar las mismas, con
lo que se alcanza un optimo desarrollo y crecimiento de.la en-

tidad.
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CONCLUELTONES

En el marco de una €conomia ablesrta, resulta indispensable

elevor ¢l nivel de competitividad de las micro empr g pAara

en o auevos  mercadon Yy oge encuent roen sreparades

ta dura compelencia del proplo meropds.

i gmpresac, ©& aeeesaric vomar medidas gue ressisblercan ia
estabMidad v eficiencia de las mizmas, porllm fque debén e
dirigidas profesionalmente v para ello, so debe capacit&r‘a!
microe empresario en aspectos adninistratives y ensalzar su for-
macitn integra) al fomentar el enfuque humano y concfen(i:arle

die tn dimenzidén trasceadents de su labor.

amients contiace Qe lag eperacionss proples

do emplear dentro de lag omiorue

sw orecimienta productivo,

frrma, lag micrc empresas estan realizandoe un ace
para  impulear Y& productividad, wn sedio paca in-

niveles de compstitividad y creciniento woondmis

dent

~
[
¥
el
5

£, Dada su imporiancia estas empresps sonztituyen

un toriene al gue wE pecesaric aportixr ayuda y tipule, con ol

coeandmicas,




Frente =a pandacana que mu e
debe copsldernr  gue  requiere  de una adecuads optimizacidn de

los recursos

operacidn n eaplear, o que sg lagrara  por me-

dlo de unz: efectiva adniniatisaidn,

een QuE B0 FEquUieg

Gus E#0E

va adminlatintlény pELo la o aGiy Trieds gOuhdmioa provacs

FROa Qué & laE SRPLBSRE LB EER

Una melo: uperativided para el

que e reguiere adoptar dos y tétnivae i

Con el cnpleo de la documentacidn de zoporte técnico -~ nd-

ministrative, g desarcollo

pasibie gue  da nlcre empre

de Wae maaEn sectores de la in-

Suastriz,zi =

g oonw admi-

nletrativas gae e iapidern su consoiidacion y crecimiento.
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