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INTRODUCCIÓS 

Mas del 9094 del total de unict.des productivas de nuestro país esta int:CllPWfo por micro 

empresas. organizaciones con hasta 15 trabajadores y cuyo volumen anual de ventas no 

rebasa el S 1'059.157.00. En su rnayoria estas no cuentan con una estructura orpni.zacional 

definida. 

La actual politica económica del país ha afectado drlisticamente a las micro empresas. 

ocasionando la desaparición de un imponente nUmero de éllas pero de igual forma ampliando 

las oportunidades de crecimiento para *tuel1as que sean capaces de .claptane a los cambios a 

tra"·és de la implantación de estrategias adecuadas tales como una conecta administración. 

La finalidad del presente estudio es demostrar como la conecta aplicación de un modelo 

adminiatrativo para una micro empreu dedicada a las instalaciones eléctricaa propici.,.. su 

crecimiento y deaarrollo. 

Destacar la importancia de las micro empresas para el desanollo de nuestro país y Ja 

trucendencia de una adecuada .tministración como clave de crecimiento y desarrollo se 

plantea en el capitulo l ••Las micro empresas en MéJIÜco y Ja importancia de una adecuada 

admifti.91ración•·. donde ademas .e expone el entorno en que actualmente se deMr'rollan: 

ventajas. desventajas. así como los instrumentos de apoyo que e11listen para ellas. 

En el capitulo 2 .. Modelo administrativo propuesto para una micro emprna de ift9lalacionn 

elect:ricas·• se desarrollan Jos insuumentoa administrativos necesarios para su correcta 

orsaniz.ación y fimcionamiento por medio del disei'llo de los manuales edministrativos 

necesarios que son: manual de organización. de procedimientos. de poliricu y de bienvenida. 

En el deaarrollo de los manuales se expone primero la inf"onnación teórica,, concepto• y 

contenido básico de cada manuaJ sepido por la presentación del manuaJ propuesto~ es 

~__._...,.ros fina cid _.e estudio en d.,._, de las de.cri~ 



de puestoa. los procedimienlos y las políticas,. M>lo se de:NITOllan los mU retcNanl• dentro ele 

la empresa. pero respetando el comenido bUico del manual. 

En el capitulo 3 se expone el metodo de investiaación que se aplicó en eJ presente estudio 

que nos pennitir8 de manera científica comprobar la aprobación o no de nueara túpótesie. 

Fm.lmenle se presentan Jos result.cfos que obtuvimos e int...,.-etamos de la presente 

investigación. 

n 



CAPITVLO 1 

LA MICRO EMPRESA EN Mll:llUCO V LA IMPORTANCIA DE UNA ADECVADA 

ADMINISTRACIÓN. 

1.1. CONCEPTO E IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACIÓN 

En toda& las activid.c:les cotidianas de nuestras vidas conciente o inconcientcmente 

admi.nistramo~ puede ser nuestro tiempo. los inares<>• diarios. la comida.. la ropa que 

usaremos. es por éUo que el termino administración se considera tan relevante. 

La adecuada aplicación de la adnúniscración en upectos aparentemente inefevantea. modifica 

drasticamcnte Jos resultados. imaginemos que pasaría si al inicio de la quincena no 

..tminisuamos llUfttroa inpeso~ al eep.ndo día ya no contariamos con dinero .,.... 

90brellevar el resto de Ja quincena; en cambio si asignamos cantid..:les para la comida. la 

ropa. el transporte y hasta diversiones obtenemos resultados mú poUtivo•. Jo anterior n 

aplicar simplemcmte la admini11ración aunque en una f'orma empírica . 

... La etimología de la palabra administración proviene del latín ad (dirección para. tendencia 

para) y minister (subordinación u obedienciar 1 
• por lo que podemos deducir que significa 

aquel que realiza urq tarea o función bajo el mando de ou-o. 

Segün los autores Koontz ando• DonneJJ: administración ~s: •• La dirección de un organismo 

9IDl:ial. y su efectividad en alcanzar sus objetivos. fundada en la habilidad de conducir a sus 

integrantes·• 2 

Henry F'ayol dice que, ºAdministrar es prever. orsanizar. mandar. coordinar y controlar ... 3 

1 c~,.__,.,~••teort.~.- .. ~.Mc~.Pag.e. 
a ...... Pone:..""'*'" A~ .. .,..,,.... T-1• ~ pr6cQc:9. urnue. 111811 T l. Pag. U!I. 
1 R.,..PaN:e . ..-in.~d9....-. T.-.~prsac.. ~.1-. TI. Pag.17. 



AaJu•in Reyes Ponce conceptúa a la ..tministrKión como; .. la fianción de losrar que laa co ... 

se realicen por m.lio de otros··. u ... obtener rcsultadoa a través de otros'". > 

Jo.é Antonio FernAndez Arena indica el término como; ··una ciencia social que peniaue la 

saliú'acción de objetivos institucionales por medio de una estructura y a travft del esfuel'Zo 

humilno '"°°"din!Mlo ..... 

De los anteriores conceptos c:oncluimos que la adnúnistración es: 

u_,,_ _____ ,. #!ficll•1e_.--. ,.,._-. ~-· '•'-""'· _c_y,,_,,._ ._ ......,,,,_.,.. ._ .. , • ..,_ .., ___ ollJdl_ 

·~Munch.Lourd99.a..clll~nm._.Joet F~o.~.T~.1-7.P8g.23. 

a 



l~.1. CONCEPl'O DI: EMPaESA 

Diccionario enicic/op;dtco PIOIW1a: º A&:ción de emprender y cou que se emprende \\ 

Sociedad ~ o induarial \\ Obra o desianio IJtNado a ef'ecto en especial cuando 

intervienen varias pcnonu \\Der. coqiunto de= activid.des. bienes patrimoniales y relaciones 

de '-"°· \\ Econ. UnicUd _.,.de producción de bienes y M<VicH>s"' 

.Jo.W Al'#dlflo F~~;: A~no: .. E• le unidad producriva o de Mllr'Vicio que. con•ituicla 

.egún aspedos practicas o lea-les se inreara por recursos y se vale de la AdmUüstración para 

losrar .,. objetivo• ... " 

l.llllMC ~' J.'04/iWa: .. Ea la unid9d económica - 90ejaJ en la que m capital. el trabajo y la 

dirección M coocdinan para to....- Wla producción que tesponda a loa requerimientos del 

medio humano en que a. propia empresa actúa ... 7 

De los anteriores conceptos podemos idemificar aspectos basicos en común y concluir que la 

empresa es: 

Lll 11""""11 ~~ - socMI ,,_e i11klfro rrc•~ ,y «!,.,,,,ea a le ..,,,.,,idlWciÓll ,.,. 
,,,,,_ _ "6fati-

1.z.z. CLASIFICACIÓN DE EMPRESAS 

Existen diversos criterios para clasificar a Jas empresas dependiendo del entorno social y/o 

económico. se expone prirneJ"o el aspecto teórico administrativo para posteriormente plamear 

~~~----~.1lillMl.TIV 

•a.lndD~.Lowrc99.Gerel8...,.,,_,~ F~d9~.T,_,1887.P4g.42 . 

.,. 0..0~. ~. Gercl8 MMU..a, ~ F......,,__d9.-cl'min~. T,_, 1fillíl'7. P- 42. 



la clasificación que hacen N-=ional Financiera (NAFTNSA) y el l...aitulo Nacional de 

Estadística. GeotJrafia e Informática (f!'lw'"E.Cil). resultado de estadistit,::u obtenidas ele lo• 

c:en90• ~- MCxico. 

Lourdes Munch Galindo y Jase Gan:ia l\tanmez en su libro fUndamen1oa de adminiMración 

(trillas 1997) en la unidad 2 recopilmt lll11Uno• de los criterios pu-a la claliftc:Olción de las 

empresas mU difimdidos: 

Sestie---· ...... 
1 .... --. 

Donde la actividad principel es la producción de bienes mediante la tranaf"onnación y/o 

extracción de materias pri~ y estas pueden ser: 

• Extractivu. Explotación de~ 118turaln 

• ~. Tr...Cornmción de_.... prima en producto• terminados . 

• ~.Explotecióndela__.....y~. 

2.C~ 

lntenncdiariu entre productor y COIUlllllidor. su función es la compra - venta de producto• -· • Mayori .... Ventas a otraa .....- o a aran eacala 

• Minori ..... Lu que~ productos en menores cantidades. 

• Comiaioniatas. Venta de mscanciall a conmisnación. 

3.~iclo. 

Brindan un ..-vicio que .,...- o no 1...- fines lucrativos. 

• T...._.. 
• Turiamo 

• llmti.tucione9 FÜ1anc:i91'M 

• 



• 5-'Yicioa Püblicoa "·arios: 

Comunicacione. 

• Servicio• privadoti varios: 

Asaoria 

Diversos ~ comablea. juridicoa. administrativos 

~y-

"-'<:iu de publicidad 

• Educación 

• Salubrict.d (hospitales) 

• Fianzas y seauros 

··-El capital penenece al Estado y pueden subdi,,idirse: 

•C-..Jiz.adu. 

• l>eaconcentradas . 

• ~izadam. 

• Esiatales. 

• Mixlaa o Paraes&alales. 2.--
EI capital es de invenionistas privados y la finalidad ea lucrativa. 

• N..:ionaln 

·~· 
•T..-e.. 

• 



M~IMdM .. _ 

Se puede considel'ar el tamafto de las ~ en .,._ los critwios que a «'lltinuación me 

exponen. 

l.Filla-lere. 

Con bue en el monto de su capital. este criterio cambia continuunente de acuerdo a la 

sihl9Ción económica del país. 

2 ......... 0c ........ 

• Pequefta: menos de 250 empleados 

• Mediana: entre 250 y 1000 empleados 

• Grande: mas de 1000 empleados. 

3 . ....,...,cl6oo. 
Grado de nmquinización en el proceso de produt;:ción: 

• Pequefta: El trabajo del hombre es decisivo. esto e~ requiere de mucha mano de obra. 

• Mediana: Cuenta con mis maquinaria que mano de obra. 

• Grande: Altamente mecanizada. 

4 Ve•tas. 

En base al monto de sus ventas y al met"cado que se abastece: 

• Pequefta: Ventas locales. 

• Mediana: Ventas n11eionales. 

• Grande: Ventu Internacionales. 

• 



l .... •-• J•ridlce. 
• Sociedad Anónima 

• Sociedad Anónima de Capital Variable 

• Sociedad Cooperativa 

• Sociedad de knponubilidad Limitada 

• Socied..t Co...-U. Simple 

• ScM:ieclad Comandita por Acciones 

• Sociedad en Nombre Colectivo. 

2 . .,.. ... _ 

• Temponlea 

• Pennanentes 

NAFINSA E INEGI 

El INEGI y NAFINSA en base a las recomendaciones internacionales de la Or¡puúzación de 

laa Naciones Unidas (ONU). en la Clasificación Industrial Internacional Unif'onne (CllU) y la 

actUal Clasificación Mexicana de Actividades y Productos {CMAP) de los censos económicos 

N.:ionales de 1989 divide a tas empresas en cuatro sectores de actividad económica: 

• Manufacturera 

• Construcción 

• Comercio 

• Servicios 

Salvador García de León en su libro El impulso a la micro pequeña y mediana industria en 

MéJUc:o y los retos de la competitividad (l>iana 1993). 8eftala que la Secretaria de Comercio y 

Fomento Industrial (SECOFI) tomando como base el volumen de ventas y el número total 

7 



de personal ocupado hace la clasificación siguiente para cualesquiera de los cuatro sectores 

de actividad económica anibai citados 

•. 1'1icre e•~· Son los pequeftos negocios que manejan como miximo de '\'entas anuales 

el impone de 110 veces el salario minimo aeneraJ (SMG) elevado al afta• y que tienen de 

1a15 empleados como m&ximo. 

• Petillella9 _,....._. El importe de ventas anuales es de 1 1 1 a 1. 1 l S "'eces el SMG. 

elevado al afta y que tienen entre 16 y 100 empleados como maximo 

• MM..._ em~ El importe de ventas anuales es de 1,116 a 2,010 veces el SMG, 

elevado al afto y que tienen entre 101 y 250 empleados como nYximo. 

• GNHn .. presaa. El impone de ventas anuales es mayor de 2,011 veces el SMG. 

elevado al afto y que tiene mU de 25 l trabajadores . 

.. ,.....,. .. ~ ... __.._.._.o...,onc..c1M 1emmm,om 111180--...-•-••------­
_....,..,ru.-=aonm._.......,mf'*"°'9www1w=~-- .. .,_....-.<A> . 

• 



I~. LA MICRO l:MPllESA l:N MitXJCO 

1~.I CONCEPTO DI: MICllO l:MPllESA. 

De acuerdo con los criterio• establecidos por Ja Secretaria de Comercio y Fomento lndustriaJ 

.e considera a una Micro empt"eU como la unidad económica - 90Cial cuyas ventas anuales 

son el impotte de hasta 110 veces el salario minimo general (Área GeotP'üica "'A") elevado al 

afta: y que emplean un "'*'timo de 1 S personas.• 

l~.2. l:NTOaNO ECONÓMICO. 

AJ inicio del se:iii:enio del presidente Carlos Salinas de Gortari M: implantan estrateaias 

económicas en las cuales el sabierno tiende a abandonar políticas proteccionistas y a 

descentralizar diver ... empre-.. que a Jo larao de muchos aftas fbrmaban ,,_..e del E.iado . 

.. El Estado deja de ..- un e9ledo propietario. duefto de neaocioa. transf"ormándose en un 

E•ado 90Jidarioº. 9 Se adopta una estrategia donde los motores del crecimiento llOn ahora la 

invenión del MCtor privado. mercados internos nWs competitivos. la apertura comercial. las 

expon.a- no petrolera. -re ouaa. 

La apertura económica implica buscar estrategias que den mayor competitividad a la empresa 

mexicana. tales como fomentar las e:1tponaciones, establecer precios intemos apegados a los 

internacionales y reestructurar las relaciones económica.a con el exterior. La gran mayoría de 

las empresas mexicanas no eatMt preparadas para esta apertura comercial por lo que ahora 

tienen que prepararse a competir y producir en una economia que exi9e mejores precios con 

mayor calidad, y en consecuencia ser mas eficientes. 

•1NEGl.NAF"INSA.i..rnao.~y~..,.._ ~~....-io.NAFINSA.193 

"~~.O... Elimpuieo•lmmk:r'o,~y~~. FCE.1883. ~.13 

• 



La anterior apertura económica en pane se derivó del inicio de las nesoci8cionea para la 

finna del Traado de Libre Comercio entre México. Estados Unidos y Canad8,. las 

m.p¡;.,.cio,.. que el rratado--- - la-- 110n.-re-; 
• Cambios de estructura en el MlClor inllu:9trW. 

• Quiebra de las- (micro y --~) - no pudieron competir con 

los productos y loe precios~ del exterior. y como --la padicla ele 

~·· 
• C~o de 1 .. importacione9 coe r.a.dón a IM exportaciones. 

• Awnenco de la competencia por el men:ado imerno. 

• Oportunid8des pu-a las empresas de ...,U.- mere.tos hacia el exterior. 

• V en seneral el iniQo de un proceM> para la modenüzación de loa mectores productivos del 

pais. 

l.3i IMPACTO !ECONÓMICO DE LAS MICllO IE1'1PllESAS. 

Actualmenle la operación de las micro. -- y medianas empresas (MiPyME) 

con11tituyea Ja cdula bUica del tejido productivo rwcional y son un elemento indispensable 

-- el crecimiento ~co del i-1•· e-.... - de .......... ..,..nitudes quiebra 

.e ve afectada la estabilidad de fa reaión donde opera.. en cambio cuando se trata de una 

micro empresa el impacto no es tan llianificalivo. pero cuando un pupo imponame de miao 

empresas quiebra puede af"ectar ~e no solo a una región sino afKl:ar a toda una 

.aividad económica. 

En bue a Jos resultados obtenidos por el INEGI del total de unidades productivas 

esealecidu en México ·-c J .3 millonear1º. el M•A.. ésta compuesto por MiPyME t'grtifica 

.I. -1. :.A), quienes ademas absorben más deJ 500/o de la mano de obra y aportan una 

proporción equivalente al 11% dd Producto Interno Bruto (Pm) del país. Del 98% que 

componen las MiPyME. las micro empresas representan el 97~e; Jas pequei\aa eJ z. 7% y lu 

""""-el 8.3% (l(rqfica I.-1.:!.HJ. 

m E.,__ VI_._. 09C9t El lmpuieDa lamlcro .......... f'~ ........ FCE 1983. Pllg. 22 



En lo referente • la clui&c.ción por .:tividades econónücaa. las nücro empre.as se integran 

de la siguiente forma: 5.,./e eum dedic.tdas a el comercio; 3 t •/o a los 9Cl'Vicios~ t t 0-ó al sector 

~y el 1% ......... e a la i.ndu9lria de la comtrucción (grqflc:a J.-1.~.C.J. 

1t 



Owicro, P•qu•na 'f Meo .. n• 
Empre•• 

•GninOea Empr•••• 

FUENTE: Espinosa Villareal. Osear. El impulso a la micro. pcquct'la y mcdinna empresa. FCE. 1993. Pag. 

22-23. 
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¡ACTIVIDADES ECONOMICAS DE LAS MICRO' 
E-E-a 

,, .. , .. 
Oeom.rciiD 

•s..-
8Mmn.1.a .... 

• Caiwtn.ecion 

FUENTE: Espinosa VillarcaJ. Osear. El impulso a la micro. pcqucda y mediana empresa. FCE. 1993. Pág. 

22-23. 
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Del análisis realizado por el INEGI. NAFINSA en el libro la micro. pequeAa y mediana 

empresa CNAFINSA. 1993) y conclusiones hechas por OKar Espinosa Villa.real en eJ libro el 

impulso a la micro. pequefta y mediana empresa.(FCE 1993 ). es importante destacar los 

sipiemes aspectos: 

• La mayoria de las micro empresas (llo/o) son administradas por sus propios dueftos, 

quienes ademas poseen en promedio un nivel de etcolaridad menor a el encomrado en las 

empresas pequeftas y medianas; el 62% de las micro y pequeftas empresas esta integrada 

por sociedades familiares. 

• El costo de las materias primas en las micro empresas es determinante para la fijación de 

precios. ademas el 62% de estas invienen sus utilidades en la compra de materias primas. 

• En casi el 72% de las micro empresas el consumidor final es el cliente principal. 

• El 61 º-'ó de las micro empresas efectiaa sus ventas de contado 

• La contabilidad la lleva preferentemente un prof"esi.onal independiente. a medida que el 

tamalk> aumenta. dicha función se transfiere a un empleado de la empresa; sob.-esale que el 

2 1 % de sus diriaentes mencionaron llevar la contabilidad éllos mismos. 

• Cerca del 64% de los micro empresarios manifestaron llevar una planeación de 

actividades; a medida que las empr~ crecen la planeación se convierte en 

instrumento de trabajo. 

Es tarea. del Gobierno Federal proporcionar Jos apoyos e instrumentos para fomentar el 

desarrollo de las micro empresas. pero sobre todo es labor de los núcro empresarios el 

adoptar estrategias de acción que permitan su pennanencia en el mercado a través de 

adecuadas Cormu de adminisaración y plane.ción no .olo a corto sino a largo plazo. 

La micro empresa como motor de crecimiento para el desarrollo de un pais no es una utopía 

y como claro ejemplo de esto podemos citar los casos de Japón. Italia y Francia.. de donde 

deducimos que las características b&sicas para el desanollo de la micro empresa son: 



Apeye-perte-~o. 

Agilización de trámites ante instituciones gubernamentales. tanto en la creación como en su 

fbncionantiento. 

FI ____ ,_ 

El Gobierno asigna cantidades importantes de recursos financieros a traves de instituciones 

que otoraan qil y eficazmente dichos recursos. 

Ttt ..... 111 y ad•i•iotracl6oo. 

Éste es un ractor primordial en el desarTollo de cualquier área. al contar con tccnolosia de 

puma y adecuadas f"ormas de administración. una empresa es más competitiva interna y 

externamente. Una mecánica adoptada por estos paises ha sido el vincular a las universidades 

e in9titutos de investigación con las necesidades tecnológicas y administrativas de las micro 

empresas. 1:--· AJ f'".cilitar internunente el desarrollo de las micro empresas su capacidad para exportar ae 

acrecenta aunado al apoyo por parte del Gobierno en lo referente a trámites. 1e obtiene un 

crecimiento tanto de la micro empreu al ampliar sus mercados co010 del país al incrementar 

su nivel de exportaciones. 

1 • .1 ••• VENTAJAS V DESVENTAJAS DE LAS MICRO El\IPRl:SAS. 

VENTAJAS 

Las micro empresa como actuaJ motor del proceso productivo de México cuerna con grandes 

ventajas dentro de las que cabe mencionar las siguientes: 

,. 



• Adaptación a las condiciones cambiantes del mercado interno o externo. recordemos que 

tiene como clientes principales a los consumidores finales. 

• Especialización de actividades. Por medio de la subcontratación de las micro empresas las 

grandes empresas tienen opciones para el wbasto de insumos y servicios que necesitan. 

• La proliferación de las micro empresas en todas las regiones del pais permite la 

descentralización de la inversión. 

• Aprovechan materias primas locales y tienen bajos costos en transportación. 

• Satisfacen neceaidades regionales de bienes y sen..;cios que por su magnitud no interesan a 

las empresas sranctes 

• Aprovechan ntano de obra excedente de las zonas rurales y evita con esto la migración a 

srandes ciudades. siendo una fuen1e imponanle de generación de empleos. 

• Utilizan en mayor .vado maquinaria. equipo y herramientas de origen nacional. 

• Adiestra y fbrrna mano de obra espociaJi.zllda y perfecciona dirigentes y empresarios,, por 

es1e motivo sirve como proveedor de recursos humanos capacitados para la gran industria. 

• Superan con mayor facilidad los confliclos entre trabajado~ ejecutivos y dueftos. 

DESVENTA.IAS 

A.U mismo existen desven..;as que frenan de manera importante el crecimiento de laa micro 

empresas tales como: 

• Limitado• propamas y planes de apoyo para las micro empresas. 

• SegUn La Clilnara Nacional de la Indu•ria de la Transformación (CANA.CINTRA) "en el 

Distrilo Federal para es&ablecer una empresa hay que realizar como mirUmo 35 lramites 

pant fiancionar resuJanntnte. esto nos t.bla de una ex:cesiva burocratización••. 11 

• HGran nUrnero de leyes y reglamentos fiscales que se modifican constantemente y adetnas 

rect.ctadoe en I~ confiao y diria:id«M eKclusivamcnte a contadores o fi8Cali~ 

motivo por el cual los empresarios no entienden ... 12 

11a.rcJm•L-*t~.~.Lm-• ..,... .. ,........_..,~ .. ._,..., .. ~.un 
....... ~ . .....-:o.o.-.,_,_~·'ª· 
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• Dificultad para contratar mano de obra calificada y mantenerla en la empre~ ya que eso 

implica ularios muy elevados y en muchos casos fuera del alcance los empresarios. 

• Existencia de pacos pro ... ·ecdores que satisfagan las necesidades de las micro empresas 

puea por su magnitud no son .rractivas a estos. motivo por el cual aumentan Jos precios en 

sus entregas, reducen la calidad de los productos. limitan las cantidades de venta y ofrecen 

condiciones menos ventajosas situaciones que se reflejan en Jos precios que a su vez 

o&eceran las micro empresas a sus clientes. 

• Poca o nula existencia de asistencia tecnica por parte de instituciones de educación 

superior o por orsanismos privados. 

• Financiamiento escaso y excesivos trmnites burocrliticos para la obtención de los créditos. 

• E.ca .. o nula tecnología de punta. 

l.~.!I. LOS INSTRUMENTOS DIE APOVO PARA LAS MICRO EMPRESA EN 

MÉXICO. 

Desde Ja creación de NAFINSA. en 1934. esta institución se ha desarrollado como banca de 

f"omento para actividades prioritarias del gobierno; esto es. su función ha sido apoyar • 

aquellos MCtores claves en el desuTollo económico del país. Entre 19SO y 1980 NAFINSA 

orienta sus accionn al impulso de la minería. la siderUrgica y la industria de bienes de capit~ 

proyectos de aran enverpdura y emrategicos para la politica económica durante este 

período. aunado a este proceso económico comienzan a surgir nwnerosas empresas micros. 

pequellu y medianas que son quienes proveen en gran pane de los insumos. productos y 

Mrvicios demandados por empresas de tanialto mayor. Por lo anterior. NAFINSA crea 

di,,.enoa instrumentos de apoyo para promover y f"acilitar e:I desarrollo de Ju nacientes 

industrias, tales como: FOGAIN (Fondo de Garantía a la Industria Pequefla y Mediana). PAJ 

(Proarama de Apoyo Integral a la Industria Mediana y Pequei\a). enue otros. 

12~-Lai*'l~ ........... l.8"*"°,,.......W,._......__..~l'----la~.Un 
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La K'tUal estratqsia de NA.FINSA ~a básicamente orientada al apoyo a la micro. pequefta y 

mediana empresa. debido como ya se mencionó al fuerte impacto de enas empresas en la 

actividad económica del pais. NAFINSA cuenta con 2 tipos de intermediarios financieros 

para brindar este apoyo: 

• lntennediarios Financieros Bancarios: Constituidos por 26 bancos que operan como banco 

de primer piso~ e.o e.. canalizando los recursos de NAFINSA. hacia las empresas como 

créditos bancarios. 

• Intermediarios Financieros No Bancarios: Con1tituidos por uniones de credito. entidades 

de fomento. arrendadoras y empresas de factoraae. 

Es importante destacar que de el totaJ de intennediarios financieros bancarios y no bancarios 

que operan con NAFINSA pasaron de ... 75 en 1989 a SSO en 1995~ a.si mismo de 1988 a 1993 

las reservas de NAFINSA aumentaron a una tasa promedio anual del 42.4•/o lo cual es reflejo 

del actual impulso que el •-.._ a el clnarrollo de la micro. -.-. y medimw 
empresa ... 13 

Otra de las estrategias de apoyo que es imponante mencionar por el impacto que ésta 

teniendo actualmente. ea el pn>srama de Calidad lntesral y Modernización (CIMO). 

instrumento creado por Ja Secretaria de Trabajo y Previsión Social con financiamiento parcial 

del B1111eo Mundial. 

1.3.!l.I PROGRAMA DE CALIDAD INTEGRAL Y MODERNIZACIÓN. (CIMO). 

A raiz de la finna del GA TT ( Acuerdo acneral de aranceles y tarif'as) y con la finalidad de 

satisf'acer necesidades de calidad. la Secretaria del Trabajo y Previsión Social con asistencia 

financiera parcial del Banco Mundial crea el programa denominado inicialmente Capacitación 

Industrial de la Mano de Obra (CIMO). el cual en sus inicios (década de Jos 80's) tenía como 

objetivo la capacitación de Ja mano de obra Unicamente del sector industrial y para los niveles 

,, Ol'tiz Hld9go, Artufo. ·1~ "'--*"oa ~~y i. rmcro ¡w:¡ueft8 y~ .-npw• ~de"'*"-· 
119&. Pee ..,..... 
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de supel'Visión hacia mbmjo. Posteriormente como consecuencia de las condiciones 

económicas cambiante• del país (firma del tratado de libre comercio) el programa CL"fO se 

modifica intearando c~itaci6n a todos los sectores y niveles. asi como la intea;ración de la 

consultoria~ de hecho cutlbia su nombre por el de programa de Calidad Integral )' 

Modemización con9Cl'Vaftdo lu mi.unas aiBlu CIMO. 

CIMO Pf'OIP'UNl de Calid8d lntqral y Modernización fue creado para apoyar a las MiPyME 

proporcionando servicios que apoyan las siguientes &reas : 

• Capacitación. para desattollar recunos humanos de todos los niveles y de las distintas 

-.delas-. 

• Consultoria. para que en u.ha fonna panicipativa. se elabore un diagnostico de la empresa 

y un plan de acción para superar sus problema. 

• Información especializada. mediante la cual Ml: enlaza a las empresas con centros de 

lnform8Ci6n indu•rial y de mercado para f'acilitat una mejor toma de decisiones. 

• De iauaJ forma. CIMO enlaza a las empresas con servicios de asistencia tecnica y 

--dempoyofinano:iero. 

• CIMO fomenta la agrupación de empresas: De la misma rama. con interes por algún tema 

e.pecifico; proveedora de una misma empr~ usuarias de productos o servicios de un 

mismo proveedor. 

El funcionamiento del programa Clf\,fO opera mediante un subsidio sobre el costo total de la 

conmltoria o capacitación requerida. En base a los siguientes criterios: 

TIPO DE EMPRESA SERVICIO A PO V O 

MICRO EMPRESA CAPACITACION 70~'0 

CONSUL TORIA<t 7°'·ó 

PEQUENAY CAPACJTACION 35%1 

MEDIANA CONSULTORIA~ i 500/o 

•En• e-., a.._~ rm 4-llen ~ 100,,,. •un pf'omediO d9 $180.00 t. r-a. eon ..-i ~ d9I ~ 
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Como podemos obsen.·ar los apoyos de este programa est&n orientados básicamente a las 

micro empresas. 

ClMO es un programa que opera a trave. de Unidades Promotoru de Capacitación (UPC) 

actualmente existen 62 en el pa1s. ubicadas en diverus localidades a fin de estmblecer 

relaciones con laa Mi.PyME. mediante las cAmaras de los diversos sectores productivos. 

Cabe seftalar que no es requisito la afiliación a alauna c&rnara o asociación empresarial para 

eoliciaar los apoyoa de CIMO. 

E•e pro.,..... se encuentra en una etapa de crecimiento y e.ta plane8Clo para finalizar en el 

úlo2001. 

1..J.6. SITUACIÓN ACTUAL DE LA INDUSTlllA DE LA CONSTRUCCIÓN. 

Como COllMICuencia de la crisis experi.nMnqda por el país en lo• últimos aAos. uno de los 

sectores de la economía mis afectados ha sido la Industria de la Consuucción debido a que 

su soMén prilK:ipal era la asignación de obra pUblica. con la reducción del sasto público 

presupuestal muchas obra.a de gran envCf'aadura quedaron ftenadas disminuyendo 

drUticamente en este eector. 

Si bien la obra pUblica es ui...,.c&a regularmenae a empresas grandes y/o JPaantes eaas a su 

vez subcontr.aaban a otras empresas de dimensiones menores (Mi.PyME) para la ejecución de 

la obra, en algunas ireas como; inatalación eléctrica. aire acondicionado. hidrosanitaria. 

telefonla. ~n. canceleria. llluminio y acllblodos. 

Con la cui .-_;ción de la uqp..ción de la obra pUblica la lnduRria de la COIUlnlcCión 

debe .Secum'9e a satis&cer las necesidlldes de la obra privada lo que trae como COll9eCUl!llCia 



una oportunidad de crecer. actualizar tecnolosia. incrementar Oujo de recunos. pero 

dessraciadarnente laa oponunidades son menores en un mercado mas competitivo. en donde 

solo las empresas con mayor capacidad (financiera. tecnolog:ica, humana y administrativa) 

pueden subsistir. C110 es, la• empresas de mayores dimensiones. dejando fuera las pequeilas y 

medianas empresas. 

Como se menciono en ..,.rtados anteriores el gobierno a través de diverus instituciones crea 

mecanismo• de apoyo para la MiPyP..fE. asimismo Ja camara Nacional de la Industria de la 

Conurucción (CSIC) bumca estrategias y mecanismos para beneficiar a la pcquella y mediana 

en.,rna. como ae vió reflejedo en el sentinario reüzado en Asusto de 1994 por dicha 

cam.ra. 

Donde se desl:acó Ja importancia de que -en toda5 laa empresas se debe taac.!r un alto en· el 

_,,¡., pora -...liar-.. y a profilndidail la definición del ._;o identifi,,_ 

claramente las f'"ortalezaa y debilidades de au situación actual. así como analizar a conciencia 

aa• recunoe técnic::os. taamanoe y firlanciero• para de alú tratar de definine como contratistas. 

aabcontratinas o socio de otra empresaº. 14 

En l 99S la CNJC propuso Jos sisuientes puntos de apoyo para este sector, por parte de la 

in--.ióft pública: 

• •"Instrumentar una política para la inversión en proyectos de construcción coherentes con 

loe programas en obra.a de dependencias gubernamentales y que considere los 

requerinüentos sociales y de infraestructura. 

• Evitar la competencia desleal para loa empreMrioe del ramo 

• Realizar una planeación integral de Ja obra con sus respectivos estudios de f"actibilidad. de 

mercado, de irnpmcto ambiental y con flujos de recursos garantiz.ados para que las obras 

QUQplan con las estimaciones de costo. calidad y tiempo. 



• La planeación integral permitir8. contar con una estimación bastante acei-lada sobre la 

duración de la ejecución de un proyecto y su costo real. 

• Aailizar la entres• de recursos para que la obra 9C realice en la temporada de seca!> y no en 

la de lluvias como acrualmente sucede. 

• Debe surgir la cultura de mantenimiento s-r• evitar que por un lado se ejecuten obru y 

por ouo ee eRHione la inft8ntruc:tura por &Ita de conaervación. 

• Realizar una autentica ref"onna adminisrrativa y fiscal que fortalezca a los municipios. 

Por su pane la iniciatb.·a privada debe: 

• Desarrollar nuevos esquemas finam::ieros y de contratación que permitan a las empresas 

pequeftas y medianas panictpar en las arandes obru de infi'antructura. ante el menor 

volumen de obra con recursos fiscales y de mayor utilización de esquemas de coinversión. 

• Fomentar la uociación de empreu.a COldlnldoras interdi9Ciptinarias. con el 8n de funnar 

consorcios y tener la capacidad de concursar en obras de mediana envergadura. 

• lt..edoblar los esfuerzos de capecitación para una mayor eficiencia en la ejecución de la 

obra. 

• R..ealiz.ar alianzas entre empraaa pequeftu para f'onnar medianas y ¡vendes empresas que 

..,.nticen su 90bt-evivencia. El paí• requiere romper con el circulo vicioso y pan rotacióu 

(aparición y desaparición de compU\ias) de las empresas del sector, con lo cual los 

recursos de capital financiero y humano destinados a dicho segmento no se pierdan cada 

vez que quiebra una empresa:~ 1 !l 

Los puntos anteriores se mantienen visen1ea y tienen como finalidad que la Industria de la 

Construcción pueda salir de la situación de crisis que enfrenla. 

Una de las especialidades comprendidas dentro de la industria de la coru1rucción son las 

instalaciones electricas. dentro de las cuales existen empresas que 1rabajan a gran escala y 

1•~de .. ~01168ccnMr'UCOón t..tillloco.CNIC 19815.~ 20 



empresas pequeftas o rnicro empresas que pueden trabajar instalaciones electricas domesticas 

o maquilar la instalación electrica para las grandes empresas constructoras, el presente 

esaudio se enf'oca a la• micro empresa dedicadas a esta especialidad que bien pueden maquilar 

o subcontratar su trabajo a empresas constructoras de sran magnitud. o atender a un mercado 

habitacional o domestico (construcciones pequeftas o remodelaciones). 



CAPITULO l. 

1'10DELO ADMl!'ilSTRATIVO PROPUESTO PARA UNA MICRO EMPRESA DE 

INSTALACIONES ELÉCTRlCAS. 

La adecuada administración es la base para et deMl'Tollo de cualquier orsaniz.ación. radica en 

éUo la importancia de planear adecuadamente la estructura y organización de 1a rnisma 

2.1. DESCKIPCIÓS DEL :MODELO 

•·un modelo es la reproducción ideal y concreta de un objeto o un fenómeno con fines de 

estudio y experimentación·• 15
• 

Un modelo de administración ea el ejemplo a seauir en la eficiente coordinación de los 

recursos de la empresa a fin de alcanzar los objetivos 

Nuestra propuesta para losrar la eficiente coordinación de los recursos especificas de IECA.. 

lnstal.ciones S.A. de C. V .• es la creación e implantación de manuales administrativos acordes 

a las características y necesidades especificas de Csta empresa De ésta forma se logrará 

alcanr.ar los objetivos que se persillUC'll. 

Los manuales administrativos son documentos que contienen infonnación sisteminica y 

ordenada de instrucciones. bases o procedimientos relevantes y su finalided ea apoyar el 

eficaz cumplimiento de los objetivos Ol",SAfliz.acionales; esto es. los manuales administrativos 

son instrumentos que nos sirven para planear la estructura y organización de la empresa. 



Los manuales administrativos son hen-amientas valiosas ya que con ellos se logra una 

adecuada comunicacion de los objetivos que se persiguen en una actividad. en un 

departamento y en general en toda la empresa. 

La elaboración de los manuales administrativ~s obedece a las necesidades particulares de 

Ada orpnización. 

··Los manuales se pueden clasificar: 

Por SU c:ont9ftÍdO 

Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias primas. Dentro de 

é91e tipo tenemos a los sipientes manuales· 

• Manual de historia del orsanismo 

• M.....t de orpniz.ación. 

• Manual de politicu. 

• Manual de prcicalimiento•. 

• Manual de contenido mUltiple. (cuando trata de dos contenidos. por ejemplo politicas y 

procedimientos~ hi.aoria y organización). 

• Manual de adiestramiento o instructivo. 

• MmnW Técrúco. 

Por función especifica. 

Esta clasificación se refiere a una función operacional especifica a tratar. Dentro de este 

apanado puede haba" los siguientes manuales: 

• Manual de producción. 

• Manual de compraa. 

• ~ual de ventas. 

• Manual de ftnanzaa. 

• Manual de contabilidad. 



• Manual de crédito y cobranza. 

• ~fanual de personal. 

• Manuales generales (los que se ocupan de dos o más funciones operacionaJes.fº16 

Para el caso e9peeifico que aquí nos ocupa los manuales que se elaboran son: 

• !'!anual de Orpniza<:iones 

• Manual de Procedimientos 

• Manual de Politic:u 

• Manual de Bienvenida. 

1"ROCWW-~ . .JQ911Uln.como----y....--.,_.,...mn~.ECASA.1-.P-.83. 
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2.2. ESQVEl'IA DEL MODELO PROPUESTO 

El esquema 2.2. 1. plantea la interrelación de las herramientas administrativas (manuales) 

entre si. y con la empresa. 

El manual de orpn.ización sienta Jas bases de estructura y organización de la empresa 6-Que 

llece .. em ........ Indicar la secuencia conecta de lo que 11e hace en la empresa es la funcion 

del manual de procedimientos ""C ... • laaee". Establecer los lineamientos que indiquen la 

f"onna cOl'l'eCta de como se hece eJ tre.jo es la finalidad del manual de politicaa WC...o ee _ __.. 

El manual de bienvenida no posee un relación constante con los anteriores manuales pero es 

la b.-e para la intepación del personal con la empresa. 

Est09 manuales fluyen información a la empresa y se retroalimentan con los Tesultados que de 

éUa obl....._ por lo Cl'le ntM en com1ante movimiento. 

El esquema 2.2.2. refleja la n:lación de los manuales y la empresa vistos como un sistema 

donde loa insumos aon la inf'ormación contenida en los manuales. el proceso es el uso de los 

miunoa en la micro empresa y el producto se.-M los cambios generados~ tales cambios 

reuoaliment.an la información de los manuales aenerando el ciclo. 



MANUAL DE 
OlllCMNIZACION 

Que,_,. 

MANUAL DE 
ROCEOIMIENTOS 

Como lo h.ce 

-

~a.a.1. 

E8GUeMA a.a.a. 

-
uaoDE~s 

MANUAL DE 
BIENVENIDA 

MANUAL DE 
POLITICAS 

omo lo debe hacer 

OPTIMIZA" "ECURSOS 
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U. Dl:1149aOLLO DEL MODELO PllOPlJESTO 

A contiruación se preM'fttan los manuales propues&os para la empresa IECA., lnaalaciones 

S.A. de e. V .• en beM a tas condidones de operación y funcionamiento especificas de la 

mi una. 

o.tJido a la extenaión ...i de dicho• .........iea y para 6nes didacticoa en el c:uo de las 

dncripciones de puestos. los procedimientos y las políticas solo se desarrollan lo• mis 

relevantea pero respetando la intrucwra de loa miamos. 

Cada manual nta integrado por dos panes: la teórica. donde se describe brevemente la 

-.uctura bUi<:a de cads ..-..!. y la parte practica. donde .., deurroll8n lo• puntos 

teóricos. 



~l. MANUAL DE OllGANllZACllÓN 

-i.oa ....._.._ de orpniación expo.- con -.lle la -ruc:tura orpnizmcioml de la 

etnpreu.. seftalando los puestos y la relación que existe entre etlos ... 17 

Documento que cxmtienen en forma clelau.da la ntructura orpni.zacional a través de la 

identificación de todos loa puesto• y ... relaciones eJÜdentes entre ellos úerarquia. arados de 

811toric1Mt y oblipción. definición de - y actividades). 

El pcnente manual de organización contiene los siguientes apartados: 

•Cannda. 

En la cual me indica,; la empresa a la que pertenece dicho manual~ 1U lo(IOl:ipo; titulo del -..1;.._._o._......,.. ... .,......,._;l_y __ 
• Cot11enido 

Contiene los apenados considerados en el manual estructurados con una refenmcia que 

puede - numérica o~ .......-...io de la extenaión del miamo. En el cuo 

especifico de ésle manual • utilizan únic:mnMlte refierenciu numéricas. 

• lntroduc:ción. 

La introducción incluye la exposición de los motivo• para la elliboración del manual~ su 

finalidad. su imbito de aplicación,, un breve resumen del contenido~ U como indicaciones y 

recomendaciones para su uso y la periodicidad en que se hacen las revisiones y 

actualizac:ionea de mismo. 

• Objetivo del manual. 

Es el resultado o los fines que se busca obtener con la elaboracion del manual y que lirven de 

baK para orientar los recunos con que se cuenta. 

• Propósi10 del manual. 

Es la directriz o finalidad 89C11Cial pan la .-li.z8ción del manual. 

i~ Ald19UU~ .~In. Cdm:t ....... y .._ ... ,,__.........,..._, ECASA. 1-. P89. et. 
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• ar.-;-. 
lleprnent.Kión IJrlÜiica de la eslructura orp,nica de la empresa, refleja de manera nquemática 

la pooición de lu - .,._ y _..os. niveles jenrquicos. c....ies fonnales de 

comunicación. lineas de uinoria y autoridmt. 

-Em ..... trn Connaa ele 1+www--· los orpn¡.-: 
l. Vertical. En la que lo• niveles,iel°&rquicos quedan determinados de arriba hM:ia 8bajo. 

2. Horizont.i. Los niv-jerirquicoo se_ .... de izquienla a derecha. 

3. Cirallar. ~ loo niveles jerúqui<:oo q.-.., determinados desde el cama hacia la 

-1feri•. 
4. MDdo. Se utiliza por razones de esp8Cio, tanto el horizontal corno el venicar. 1• 

• Directorio. 

Ea la rel.Kión de loa ftmcionarios relevunn de la empresa. uí como los caraos que ocupan y 

MI identificación cor. -n código. 

En éale apartado se c;onaidera la fecha tanto de viaencia como de la ultima revisión del 

manual. 

• Dncripción de puemtoa. 

La cual incluye: 

O Identificación del -o; cancteriotic:u 11enerales. 

O Funciona del puesto; define actl~ ~cu y especificas del mismo. 

O Relaciones del puesto; relaciones intemu y externas. 

O Requerimientos o requisitos para el puesto 

O Condiciones de trabajo; dacribc el ambiente y los riesso• de trabajo. 

A cocm-ióa oe _. el .....,...¡ de or¡¡anización propueato _. la empresa IECA, 

lmaalacionea S.A. de C.V. 
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CONTENIDO 

Directorio IECA.. lnsaalac:iones S.A. de C.V. 

l. Dncripción de puestos 

l. l. Admini.arador General 

1.2. Jef"atura Admini•rativa 
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Para efectos de este estudio solo se desarrollan las descripciones de puestos de la Jefatura 

Adminútrativa y la Jefatura Operativa. 



INTRODUCCIÓN. 

IECA. Instalaciones S.A. de C.V. empresa creada en marzo de 1996 conciente de la actual 

situación del país. tiene como objetivo permanecer y desarrollarse en el competitivo sector al 

que penenece (Industria de la Construcción) por lo cual implementa herramientas para 

alcanzar su objetivo. El presente manual es una hernunienta administrativa que muestra una 

visión clara de la estructura general de la empresa, fomentando la comunicación e integración 

de nuestro personal con la búsqueda de dicho objetivo. 

Éste ha sido elaborado por la jef"atura administrativa bajo la supervisión directa de la 

administración general. 

Inicia presentando el directorio donde se identifican las áreas responsables del fi.ancionanüento 

de la organización. nombres de Jos titulares. el periodo de vigencia y autorizaciones 

respectivas. 

En seguida se presenta el organigrama que es la representación gráfica de los puestos 

existentes y sus relaciones. (niveles de autoridad y jerarquia). Para la elaboración del 

organigrama se estableció un código integrado por una letra y un número. donde la. letra 

representa el nivel de autoridad (la letra ... An representa el nivel de máxima autoridad) y el 

número representa el orden cronológico de los puestos del mismo nivel. 

A continuación se presentan las descripciones de los puestos que integran a la empresa. 

La jefatura administrativa es responsable directa de la vigencia y control del presente manual 

el cual esta diseftado para ser usado Unica y exclusivamente dentro de las instalaciones. de la 

empresa y por el personal de la misma. La revisión y actualización de éste es semestral por lo 

que cualquier aclaración o sugerencia favor: de dirigirla por escrito a la jefatura citada . 
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oan:nvo DEL MANVAL 

Proporcionar al personal de IECA. Instalaciones S.A. de C.V. una hernunienta que detalle Ja 

estructura oraani.zacional de la empresa por medio de la presentación de las descripciones de 

los puescos y lu relaciones existentes entre ellos( jerarquía. arados de autoridad y obligación. 

definición de fi.mciones y actividades) para lograr la adecuada intqp-ación de los mismos. 



.-Ol'ÓSITO DEL MANUAL. 

Prnentar al penonal de IEC A. lll9lalacionn S.A. de C.V. una visión clara de la atnx:tura 

Ol'pllizacional de la__.. 
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DESCIUl'CIÓN DE PUESTOS 

1.- CLA. VE: D 1 J.- NÚMEllO: 2 

.J.- TiTt:LO: Jefe Administrativo. 

•-- PROPÓSITO DEL PUESTO: Orpnizar y controlar las acciones del irea 

adminiltraliva. 

9.- OTROS riTt.:LOS: Coordinador .Admi.nistralivo. 

6.- NÚMERO DE PLAZAS: Única 

7 .. - LOCALIZACIÓN FiSICA: Buena";sra No. 27-Bis Colonia el Cerrito Atiz.apan de 

Zaragoza. Emtado de MCxico. 

a.- NIVEL ORGANIZACIONAL: 2o. Nivel. 

9 .. - llEPORTA A: Administr-mdor General. 

18.- SUM>RDINADOS: Auxiliar Admini.arulvo. 

11.- TIPO DE PUESTO 

Confianza ( X ) Sindical 

Honorarios ( ) Eventual ( 

U.- CLASIFICACIÓN DEL PUESTO 

Administrativo Openlt.ivo 

U.- MATERIAL YIO !EQUIPO 

Bue ( 

JOo/. 

Todo lo concerniente a equipo de oficina incluyendo una PC. copiadora y f"ax. 

14.-SUELDO 

Mercado S4 000 oo • ss 000 00 C>Qlllnización H 000 oo 

1!1.- ASPEcro!I CONnDl:NCIALES: C.uloao de clientes. precios ele ~ 

descuentos a clientes. utilidades. impone de sueldos y salarios. 

H.- PERIODOS DE REVISIÓN 

Saneara! Anual Otto --------

•• 



1 1 Q!JWCIONl:5 QEL Pl!J;$TQ 

1.- GENÉRICA: 

Conrrol• los ingresos y egresos de la compaftia. controla al personal. apoya al ilrea operativa 

en lo referente a presupuestos. da .11e11Uimiento aJ proceso de atención a Jos clientes. 

Z.- ESPECll'ICAS: 

A) Autorizar y dar seguimiento al procao de facturación y cobro. 

B) Autorizar y controlar ef paao a proveedores. 

C) Elaborar presupuesto de in.,esos y esrn<>•· 
D)M.anejo de caja chica y elaboración de flujo de ef'ectivo 

E) Recibir y ab..aecer requisiciones de materiales del &rea ope,..tiva. 

F) Seleccionar y reclutar personal en base a necesidades del área correspondiente. 

G)Reali&ar tramitn inherentes a la ejecución de la obra en las instituciones que asi lo 

noquieran. 

ff)lmplementar ~técnicas de motivación e incentivos a los empicados. 

1) Apoyar a Ja jefatura operativa en la elaboración y entrega de presupuestos a los clienta. 

1) Dar .._.¡miento durance todo el proce90 de atención a los clientes. 

K) Rcaistrm- en coordinación con la jef'atuna operativa Jaa partidas inherentes a los 

--o• _.ies de obra. 

1 1 1 • p1 &QQP!JS Qt;I PUli:fjTO 

l. INTERNAS 

A) PERMANENTES. Auxiliar administrativo. Jef'e Operativo, Administrador General. 

B) PERIÓDICAS. Dnpacho contable 

C) EVENTUALES. Personal del área operati...,·a 
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&.EXTE-AS 

A) PEllMANENTES. Clienles. prov-. 
8) PElllÓDICAS. c-. N.aon.I de la .-.ma de la COMtnlcción, IMSS. 

C) EVENTUALES. SHCP. INFONAVIT. C--res extemos. 

'Y MOYINM'S"DllO •rquwqm •••• !JL rugm 

1. JNHEaENTl:S AL PlJESTO. 

A•~-. Lic. ---nciáe-eo titulado. 

•>-=-- De 25. 40 -· 
C)-.lndiáinto. 

D)IE_a_la. 5-. en la -.acle la consti\K:Ción. 

1:)00.--Costoa . .,-. ..... 
G•E-ct.&c.-. 
R}-ldlle. Pr---e no más de20 km. del área de t~o. 

z. JNHEaENTES AL PaOSPECTO. 

Don de mando. seguridad en si mismo. creativo. dinimico. presencia. facilidad de palabra, -· 
y. WNQJC!QN)l;S QIE ya+•+ff) 

l. INSTALACIONES. 

A}C-.Clwo. 

•)V-W.. Constante. 

C)Ace_..._.. Compua.dora penaneil PC. copilldof'a. fax. 

D)Equipo de aonido. 
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DESCllH'CIÓN DE PUESTOS 

mt;NJJfK&CJÓN DEL ru1:sm 
1.-CLAVE: B:? 

~.-TITULO: Jel"e Operativo. 

z.- NÚMERO: 3 

4.- paOPÓ§ITO DEL PIJESTO: °'1lanizar y controlar las •ctividades del &rea operativa. 

!1.- OTllOS TiTULOS: Superinl-e. 

6.- NÚMEM> DE PLAZAS: Única. 

'1.- Lcx:'ALIZACIÓN FISICA: 8-e; Buenavista No. 27-Bis Col. el Cerrito Atizapan de 

Zaraaoza. E.a.do de México. y varúble dependiendo del Uea de trabajo. 

8.- NIVEL OllGANIZACIONAL: 2o. Nivel. 

9.- llEPOllTA A: Administrador o..-.1. 

10.- SUIM>aDUllA.DOS: Costos y proyec;tos y Supcrvi1arcs. 

11.- TIPO DE PUESTO 

Confiulza ( X ) Sindical Base 

Hononirioa ( ) E.._.,.. ( 

IZ.- CLASIFICACIÓN DEL PUESTO 

Admi.nimlrativo 10-At Operativo 

11- MATltlUAL Y/O EQUIPO 

Manejo de Mqer. Subestaciones coltlp9CtU. Vohiamperimetn>s ditJitalizadoti. 

14.-SUELDO 

Mere.do SS 000 00 a $6 QOO 00 Oopnización S5 900 00 

IS.- ASPECTOS CONFIDENCIALES: PrecOoa unilllrios. ..... eri- utiliadoa • ..-;u 

de calculo. planos generalea de obra. 

16.- PElllODOS DE REVISIÓN 
Semesual __ _..._ __ _ "-'----- Obo --------

... 



1 1 fUNC]QNJ;5 QIL PlJJEUQ 

1.- GENlf:IUCA: 

Supervisa y controla el avance de la obra. realización de proyectos y presupuestos de obra. 

proporciona int'"ormación al &rea administrativa para la elaboración de presupuestos. 

:l.- ESPECIFICAS: 

A) Supervisar loa reaistros de avance. 

B)Coordinar. orpnizar y diriJPr los recur.os humano~ materiales y tecnicos para la 

...tecu.da ejecución de las acti~ en la obra. 

C) Supervisar las actividades que realiza el departamento de supervisión asi como el de 

costos y proyectos. 

O) Elaborar requisiciones de personal. 

E) Elaborar y actualizar en coordinación con la jefatura administrativa los presupuestos --de obra. 

1 1 L- U•,AC'PNIS QljL PIJl;ITQ 

l. INTERNAS 

A) PERMANENTES. C-o• y proyectos. Su..,-visión. Jef"lllllra Administnltiva. 

Admini..-.dor General. 

B) PElllÓDICAS. Dibujante. Oficiales electricistas. ayudantes electricistas. 

C) EVENTUALES. Auxiliar ..tmini-vo. 

:l. EXTERNAS 

A) PEllMANENTES. Cliem- Prov-<><e11. 

B) PElllÓDICAS. Su_,,¡llión externa. 

C) EVENTUALES. IMSS. 



1 y MOff P'"'EMDMi o BEQYISITQS p.a,pe, EL 'YA"D 

l. INHERENTES AL PUESTO. 

A)E.celaridad. lna. Elcctromec&nico pasante o titulado. 

8) Ued. De 30 a SO aAos. 

C)S.Se. Masculino. 

D) Eaperiemcia. S aftas en la induuria de la construcción. 

E)O....- Alla y b8ja ...Uón 

IF)-ln&les. 

G)..._dw .. c.-. 
H)O.-iciUo. Indistinto. Dispanibilidad para viajar. 

L INHERENTES AL PROSPECTO. 

Don de muido. seprid8Cl en si mismo. creativo. dinámico. presencia. facilidad de pal.mbra. 

habilidad -- -iM:ioftea. 
y CQP!pfCMINp Qlñ DIA'' ") 

l. INSTALACIONES. 

A)C-. Variable. 

8)V_C_. 

C)Ac- Restitadot'. Banco. LampaJ'a de brazo. 

D)Radiolocalizador. Telerono celular. 

IE) Vehículo de la - - el honuio de trabajo. 

:a.RIESGOS. 

., ...... . , __ 
C) S11a•wl111 

-­X 

X 

X: 



2.3.2. MANUAL DIE PROCEDIMIENTOS. 

••Los procedimientos establecen el orden cronológico y la secuencia de actividades que deben 

9C11Uirse en la realización de un trabajo repetith>o". 19 

El uso de procedimientos evita desperdicio de tiempo y esfuerzo en Ja realización de tareas 

rutinarias y en conRCUencia disminuye costos. Es imponante que los procedinúentos se 

adecuen a lu necesidades especificas de cada empreu. 

Los manuales de procedimientos son documento• que además de contener la MCUencia de 

activid:idcs para la realización de las tareas necesarias de una organización deben incluir: 

• El propóáto o finalidad p.,.. la cre.ción de cada procedimiento. 

• Las nonnas o ,auias para su oreración. 

• La reprnentación gráfica de laa actividades a realizar por medio de un diapama a bue de 

símbolos previamente establecido• e identificadoa. 

• La descripción narndiva del diqnma 9eftalando las activiades a -.Wr para la ejecución 

del mismo. precisando adem*s la responsabilidad de los puestos que intervienen. 

• llelación de los •chivos ..tminiltrativos empleados. 

• Listado y descripción de los formatos usados en el procedimiento. 

Todo lo anterior expresado en forma escrita y ordenada nos ayuda a unif"onnar las acciones. 

optimizando esfuerzos y en consecuencia obteniendo mis eficiencia 

Loo - de procedimienlo• se ~ cluificu" de ..:uerdo a ou iunbito de ..,Uc:Kión 

en: 

Manualn, .....-es. Incluye procedimientos de toda la organización. 

M.nualeo ~- Contiene procedimiento• de un .,_o función especifica. 

1"~u.n::ti.&...-.,0.Cie .............. F~d9~.Tr-.197 .......... 



A continuación se pre9ellla el manual de procedinúentos generales propuesto para la empresa 

IEC~ instalaciones S.A. DE C.V. en el cual se desarrollan los siguientes puntos: 

t. Car•tuta. 

2. Contenido. 

l. Introducción. 

4. Objetivo. 

S. Propóaito. 

6. SimbolotPa emplead•. 

7. Lista ....-a1 de procedimientos. 

8. Deurrollo de cada procedimiento 

• Titulo del pn>«:edirnienlo. 

• Propósito del procedimiento. 

• Nonnaa de operación. 

• Di-.rama de dujo. 

• Deocrip<:ión ~,,. del <li--. 

• Rea.ción de archivos ..:lministrativos. 

• Li-..do y cte.cripción de los f'onnatoe. 

• ln8bUctivo de llenado de los f'ormatos. 

-
-·----·-~--·-·-· -.. .. ----~-- ................... .:.-........-...----.-·-----------·---·--
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INTllODUCCIÓN 

El pre1e11te manual es elaborado por la jef"atura administrativa en coordinación con la jefatura 

operativa con la finalidad de mostrar aJ personal la fonna correcta de realizar las actividades 

.......-. y rutinariu máa ftKUellles en la CJllllUliz.ación. 

El realizar a.. co ... bien y a la primera como comúnmente se dice implica evitar desperdicios. 

ahon'ar tiempo y en comiecuena. .... mejorn. Este manual contiene la 9eCUencia conecta de 

las actividades que comUnmente se realizan. de.critas de forma sistematica y orden.da. 

Para iniciar • describe la simbología empleada en los diqramas contenidos en el desarrollo 

de cada procedimiento. Pollerionnente se li•an los procedimientos mas ftecuentemente 

..........,. ordenados nurnérK:amente e idemificUos a través de un códiao a fin de f"acilitar su 

comulta. Finalmente oe cie-ibe detalladamente _,_uno de ellos de f"orma clua y oencilla. 

El -e - -. - pua - con...it.do única y exclu9iv- -ro de laa 
inMaleciones de la empresa y por el personal de la misma. La revisión y -=tuali.z.ación del 

núlno .. .......,.. por lo que cualquier" cambio. corrección o ~ favor de 

dirisirla por escrito a la jefiltura administrativa 

sz 



OUl:TIVO DEL MANUAL 

Proporcionar una herramienta que detalle de f"orma estructurada y sistemilica las actividades 

necnariu en la empresa para lograr eficientar ta realización de las millrilllA. 



paQl'ÓSITO DEL ~Nt;AL 

PreNftlar al penonal de IECA. instalaciones S.A. de C.V. los procedimientos mas 

comUnmente empleados en la realización de las actividades de la organización. 



SIMllOLOGIA UTILIZADA EN LOS PllOCll:DIMU:NTOS.. 
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NVM CÓDIGO 
G-RPEI 

-OCl:DIMJl:NTOS 

DENOMINACIÓN Dl:L PllOCl:DL'MIU:NTO 

Requisición pedido 

2 A-SllP2 Selección y reclutamiento de personal 

3 A-PPR.3 Paso a proveedores 

4 A-FAC4 Facturación 

~ A-REPS Requisición de personal 

6 O-PR06 Proye\!tos 

7 O-IT07 Inicio de tr~s en obra 

8 O-CAOS Control de avances en obra 

9 O-R.EM9 Requisición de materiales. 



A·SRP::?. SELECCION Y RECLUT ~UENTO DE PERSONAL. 

UT\TI o 01:11 PBQCEptMlt:!'llm; 

Selección y Reclutamiento de Personal 

NUMERO: 

CÓDIGO: 

02 

A-SRP:! 

PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO: 

Abastecer de personal a las áreas que así lo soliciten en base a lo establecido en la requisición 

de puestos ( forma JA-01 J 

NOIL"'IAS DE OPERACIÓN 

a) El departamento que solicite personal a la jefatura administrativa deberá hacerlo mediante 

la fonna JA-01 debidamente autorizada. por el administrador general. 

b) La jefatura administrativa contará con un lapso no mayor a 2 dias posteriores a la 

recepción de la forma JA-01 para iniciar' la selección de perM>nal. 

e) Los candidatos a el puesto deberlin cumplir con el 909/o de los requisitos indicados en la 

forma JA-01 pva entrevista con el kea IOlicitante ( 2da entrevista}. 

d) Quedan deK:anado• los candidatos provenientes de orpnizac;iones aubenuunentales. 

e) No a ac;eptaran recomrataciones en ca90 de mandono de trabajo 

57 



A·~~~LECClON Y RECLUTA.MIENTO DE PERSONAL. 

DIAGllAMA DIE FLU.JO. 



A·SRP2. SELECCION Y RECLUTA.MIESTO DE PERSONAL. 

DESCRIPCIÓN NAIUIATIVA DEL DIAGRAMA 

CODIGO: A-SRP2 ITITULO DEL PROCEDIMIENTO; SELECCION y 

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

NUM PUESTO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

Jefe Administrativo 

2 Jefe Administrati\.O 

3 Jefe Administrativo 

4 Candidato 

s Jefe Adminiatrativo 

6 Área Solicitante 

7 Jef'e Administrativo 

Recibe del Brea solicitante requisición de 

personal (f"orma JA-01}. quedandose con la 

oritPnal. firma y entrega copia 

Elabora y publica anuncio en base a la 

requisición de personal (forma JA-O 1 )y archiva 

la forma 

Recibe candidatos. entrega solicitud de empleo 

(fonna JA-02) en orisinaJ. 

Recibe solicitud de empleo (forma JA-02) en 

original. la elabora y entrega aJ Jefe 

adminiaarativo. 

Recibe solicitud de empleo (f'orma JA-02) 

realiza entrevista. 

¿Es apto? 

No. Pua a la actividad 3 y archiva. 

Si. 

Recibe sofo:itud de empleo (forma JA-0:?} 

realiza entrevista aJ candidato. 

¿Es apto? 

No. Pasa a la actividad 3 y el jefe 

administrativo archiva. 

Si. lntbrma al jef'e administrativo 

Se da por enterado y pide al candidato 

aceptado documentos pcnonale9 



8 Candidato 

9 Jef'e Administrati"'º 

JO Candidato 

1 J Jef"e Admini•rativo 

A-SRP:!. SELECCfO?\: Y RECLUT AMffipr..'TQ DE PEllSONAL. 

Entrega documentos personales a1 jef"e 

administrativo. 

Recibe documentos personales del candidato. 

dmbora y entrep contrato (f"orma JA-03) en 

original y copia. 

Recibe contrato (forma JA-03) en oriiPnal y 

copia. lo firma y coMerVa la coi .1ct. 

Recibe contrato oriainal ~o por d 

candidato y abre expediente . 

.... 



A~SRP2. SELECCION Y RECLt.rr AMIE1'i10 DE PERSONAL. 

llELACIÓN DIE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS 

-......... TO llSO Tll'O DESTL-..O CLASll'. 0.Sl:a,• ACIONES 

Rcqu&Aclóll ....... lar Defim Jd'alma Cronol. .............. ,..,.,., .... _..¡.u.traU\3 

Sohawddc Cutaaclo .-... Jc&lura Cronol. 

pononal - ..tministr.ttn·• 

Solic1hld. ........ °"""' Jefanon ""-._.._,nt.,. e~ .._.n:iMnliva -· e-
torisin•h 

... 



A-SRP2. SELECCION Y RECLUl"AMIENTO DE PERSONAL. 

LISTAPO V DESCRIPCIÓN DIE LOS FOR."IATOS. 

... TfTtJLO IN:L CDD. CA.llACTE.usTICAS DES'ftND 

FOllMATD FtsK:AS 
Requtsición de JA-01 

1 """' 
Original: Jefllturn 

penonal AncllD21.5 cm adlninillUati,·a 

~8D29.0cm Capia; il'al 90lk:itame Ori-.-
Copia: anal 

2 Sol1cilwt de penonal JA.02 Jea,_ Original: jdalunl 

~-21.5Clll ~, ... 
Larmo 29.0 C1b 

0nglnaJ: blanco 

CODlnllO de......., JA-03 ...... Ori:pnal: jefatura 

Ancha21 . .!I cm admirustrati" .. 

l..as8D 2•.0 cm e_,......._. 
Ori&1nal: blanco 

cap¡.:....-



A-SRP.!. SELECCION V R. .. / J..1.-01.REQl.'JS/CIO.\"DE PERS0.\:41.. 

llE(/UISICIÓN DE PERSONAL 

1>.-NUMERO· .. _ -----­

A> DATOS GEf'ot""ERALES: 
2).- DEPTO SOLICITANTE: __________________ _ 

TtTULODELPUESTO:J), ___________________ _ 

-6).- CLAVE. !).-No PERSONAS SOLICITADAS:o ____ _ 

6).- SE REQUIERE< N > PARA:_DE DE•-------
7) - FECHA DE EMISIÓN:. ___________________ _ 

0) MOTIVO DE LA REQUISICIÓN. 
8).- REEMPLAZO 9).• CREACION ________ _ 

IO).- ADICIÓN TEMPORAL----

l 1).-TIPO DE CONTilATO: 
APll\..'EBA_ rt.'PEFINlDO _ ADIC"ION TEMPOllAL _ CO!<o'FlA..'>ZA _ SC-."DICALIZADO_ 

12).- REQUISITOS DEL SOLICITANTE. 
SEXO ______ _ EDAD----------
ESCOLARIDAD ----------------------
EXPERIENCIA 

13).-AC11VIDADES A ~AR 

14).·0EPTO 

SOUCITANTE 

15).-VoBo 

ADMORORAL 

16).- JEFATURA 

ADMINISTRATIVA 

17).- FECHA DE 

RECEPCIÓN 

fOAM'• , .... 

Se -- el in-""K:tiW> dt!l llenado di! la~ 



A-SRP2. SELECCIOS Y R. . ./ JA-01.REQl. 'JS/C/OV DE PERSO.\l.-tL. 

INSTRUCTIVO DE LLESADO 

CÓDIGO: JA-01 

NOMBRE: REQUISICIÓN DE PERSONAL. 

NU 

~' 

2 

.. 
5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

DATO 

~umero 

Depto solicitante 

Titulo del puesto 

Clave 

NumCTo de personas 

solicitadas 

se requieren para el 

Fecha de emisión 

Reemplazo 

Creación 

Adición temporal 

Tipo de contrato 

A prueba 

Indefinido 

Temporal 

Confianza 

Sindicalizado 

Requisitos del solicitante 

Sexo 

Edad 

ASOTA 

~umero corres.pondiente de n:quisición. 

Nombre del departamento que solicita 

personal 

Nombre o denominación del puesto. 

Clave del puesto 

Sumero de vacantes por cubrir 

Fecha en que se debe cubrir la vacante. 

Fecha de elaboración 

En su caso marcar con un símbolo (X) 

En su caso marcar con un símbolo (X) 

Para un lapso especifico de tiempo 

En su caso marcar con un símbolo (X) 

Por un periodo de d1as. 

Sin tiempo detenninado 

Para un lapso especifico de tiempo 

Personal de confianza 

Que pertenezca a algUn sindicato. 

Inherentes al candidato 

Femenino. masculino, indistinto. 

Indicar mínimo y miximo de aftos. 



Escolaridad 

Experiencia 

13 Actividades a desempei\ar 

14 Depto solicitante 

IS Vo.Bo. Admón. Gral. 

16 Jefatura administrativa 

J 7 Fecha de recepción 

.-'\·SRP.1. SELECCIOS- Y R .•.f.J-01.REQl7SJCIO\'DEPE.RSO.\:.U.. 

Estudios requeridos para el puesto. 

Años de experiencia en puesto similar. 

Breve desarrollo de labores a desempeftar 

Nombre y firma de quien elabora la 

requisición 

Firma de aprobación del Admón. Gral. 

!\."ombre y firma de quien recibe. 

Fecha en que se recibe el documento. 



A-SRP2. SELECCION Y R..J J.4-02. SOLICITUD DE EAIPUJO. 

~-=-"-:~-·· '~~:~~~:~~~~¡ 
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A-~-~KJN Y R. .. IJA ... ,_ soucrrvDDE EAIPL.60- _ 
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A-SllP2. SELECCION V R.. .! J.--1--0.1. SOUC.rrLD DE E..\EPLEO. 

INSTllUcnvo DI: LLENADO 

CÓDIGO: JA-02 

NOMallE: SOLICITUD DE EMPLEO 

NU 
M 

:? 

3 

4 

s 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

DATO 

Fecha 

Puesto que solicita 

Sueldo mensual deseado 

Datos Personales 

Documentación 

Estado de salud y habites 

personales 

Datos f'amiliares 

Escolaridad 

ConocinUentos genentles 

Idiomas que domina 

Que funciones de oficina que 

domina. 

Maquinas de taller u oficina 

que domina 

Empleo actual y anteriores 

Ref"erencias per90naJes 

Datos generales 

1 a. Entrcvlsaa 

2a.. entre"ista 

A!'iOTA 

Daa. mes y afto de elaboración. 

Titulo de la vacante. 

Importe solicitado 

Llenar lo solicitado en el recuadro. 

En caso de carecer de alguno de los 

documentos indicarlo. 

Llenar lo solicitado en el recuadro. 

Llenar lo solicitado en el recuadro. 

Llenar- lo solicitado en el recuadro. 

Indicar porcentaje. y cspcc:.ific:ar si es escrito, 

hablado. traducido. 

Solo personal administrativo. 

Equipo del que tiene conocimiento. 

Llenar lo solicitado c:n el recuadro. 

Anotar direcciones y telef"onos vigentes. 

Llenar lo solicitado en el recuadro 

Observaciones generales entrevista inicial 

C>bservaciones generales entrevista 

final 

.. 



15 Rewltado 

16 Firma del solicitante 

A·SRP2. SELECCION V R. . .I J .. 1.n~. SOLJC/Tt D DE E.\IPUO. 

Evaluación general. 

Firma 

ff ' 
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A~SRPl. SELECCION Y R. . .I J . .f-6.J. CO.\TIUTODE 7Jt......._.,. 

INSTllUC:Tnro DI: LLENADO 

CÓDIGO: JA-03 

NOM.al:: CONTRATO DE TRABAJO 

NU DATO 

M 

Empleado o trabajador 

2 Seftor(a) 

3 Edad 

4 Sexo 

s Necionalidad 

6 Estado civil 

7 Domicilio 

8 Este contrato • celebra 

9 Servicios personales 

10 Consistentes en 

11 Debiendo daempeftarlos en 

12 JomUa diaria de trabajo 

13 Jomada 

14 Deberá entrar de las 

IS 

16 Salario o sueldo convenido. 

17 Paaolosdíalll 

A.."óDTA 

Indicar si es empleado de oficina o 

1..-jador de obra. 

Nombre completo apellido paterno. materno 

y nombre. 

Aftos cumplidos. 

Muculino, -no. 
Mexicana o extranjera. 

Casado o 10lt«o. 

Dirección completa. indicar eódiao postal y 

telef"ono. 

Plazo fijo. obra determinada. o tiempo 

indefinido. 

Puesto que ocupa. 

Descripción generica del puesto. 

Ubic.ción del lugar de trabajo. 

Horas a trabajar diariamente. 

Diurna. tni"1a o nocturna. 

Hora de enu.da. 

Horade salida 

AprovKhese el rcnglon que corresponda 

Indicar día de paao 



18 Dec-

19 y-

:?O Diaded-.o 

21 Clausulas adicionale• 

22 A los 

23 Días de 

24 De 

25 Firma del patrón 

26 Ob<ero o empleado 

::!7 Testigo 

28 Testiao 

A·SllP2. SELECCION ... R..J J.-l...(JJ, C0.\77f...jTO DE nuauo. 
Indicar periodo de pago. mes. ~ 

semana.. decen.. 

[._-de-. 

Indicar que dia de la semana detcanaara 

En caM> de exillir. 

Dia ele la elaboración . 

· Mes de la elaboración. 

Afta de la elaboración. 

Fil"ftm del responsable 

Nombre y ftnna del t~adot-o--· 
Nombre y firma. 

Nombre y firma. 

72 



x17uw pt;L ragcgpwp;~m· 
Proyecto• 

NUMEaO: 06 

CÓDIGO: 

PROl'ÓSITO DEL PllOCEDIMIE~TO: 

0-PROli. PllOYECTOS. 

Prewntar a loa clieftles y/o pnnpectos las coci&M:ionn o prnupuaco• .,.,.. lo• proyectos de 

obra en base a las especificaciones de lo• planos. 

a) Las M>licitudes de cotización o presupunto para proytllCtoa de obra deben ir acampan.das 

ca.1._.m,.,a-. 
b) La viaencia de las cotiz.acionn o preaapuesto• manca podri. MI' mayor de 15 días. en easo 

de_.,._.,. q-,_ di<:ha C-y - • - en - de_.- por 
pane del cliente se debcrin ectualizar eosloa. Si exi•en modifkaciones .e enYia un nuevo ..._.. .. .,,.... 

e) Lo• presupuestos deben incluir el monto del anticipo necesario para iniciar tr~oa. en 

cuo de pr~os que incluywt -Y mano de obra el uticipo _. cW 50% y - .i 

cuo de proye<tos que solo conl~ mano de obra_. de 10%. 



~. PllOYECTOS. 

DIAGllAMA DI: n.V.KJ. 

amm 



O-Pll.06. PROVECTOS. 

Dl:SCIUPCIÓN NAllllATn·A Dl:L DIAGllAMA 

1 L"VDIGO: O..PR06 j TITVLO DEL PROCEDIMIENTO: PROYECTOS 

NUM llESPONSA•LI: DESCIUPCION DE ACTIVIDADES 

Cliente 

2 Admini .. rador _.. 

3 Admini .. rador ~ 

4 Jefe operativo 

5 Jefe opeqtivo 

6 Jef"e operativo 

7 Jefe administrativo 

8 Jef"e adminilll:rativo 

9 Jefe administrativo 

Solicita "'erbalmente o por eKrito (sin 

f'onnato) cotización o prnupuesro para un 

pro)WCto de obra p.,.. lo cual entrqaa copia de 

pi...... al adminillr-_.. 

Atiende al cliente y recibe copia de planos. 

Solicita al jefe operativo elabore pnaupuemao 

para proyecto de obra y entrq¡a copia de 

plano•. 

Recibe del administrador general copia de 

pi..,. de obra. 

Elabora en bue a lo especificado en los planos 

hoja de conceptos en orilPnal (f"onna JO-OI). 

Entres- a jefe administrativo oriainal de hoja 

de~°" y copia de planos. 

Recibe oris;inal de hoja de conceptos y la copia 

de planos del jete .,._..ivo. 

Elabora cotización o pnea.1pueato (forma J0-

02) en original y copia. 

Entrega al cliente la copia de los planos. el 

orillinaJ de la Colilración o prea.-o (forma 

J<>-02) y recm. finna del cliente en la copia de 

la c:otización o .,._,.,.._º (forma J0-02). 

archiva ori8ÍJla) de hoja de concep1os (furma 

JO-O 1) y la copia de la cotización o 

~o (f"orma J0..02). 

7!1 



10 CliaMe 

11 Cliente 

<>-PllOO. PllOYECTOS. 

Recibe la copia de los .,i.-s, el ~ de la 

cotización o ~o crom. J().-02) y 

firma acu• de re.;ibo en la copia. 

lleviu cotización o presupuesto (forma J0-02) 

y toma dec:isión. 

¿Acepla?: No. se detc.na el proyecto. 

Si. pea al proc.dimien&o G-RPE 1 Requisición 

pedido. 

76 



o-ftlOfi. PllOYECTOS. 

llELACIÓN DE AllClllVOS ADMINl!ITllATIVOS 

... --...TO lJ!IO "IWO -·"l"UIO CL4SU". -aVACIONltS 

l Hoja - ~ DdbU ,,.,,._.. Alfabct. 

~ ~- .....,...,_¡, ... 
CGlizad6mo ~ -· 

77 



LISTADO Y DE9Cllll'CIÓS DIE LOS FOllMATOS. 

-
CDIÍZSIÓft o p._ 

coa CAaAcn--TtcAS 

FlslCAS 

JO.OI I~ 

Aadto2a.oam 

.......,21.5cm 

Oriai ... :~ 

atri ..... 

~2 1-nc::ar.u(~clcla OriSanal:Cliemc 

edcmión del pnll!ocictoJ. Copia: jcf'atun 

~ll.!icm 

l.afWD 28.0 Clll 

Oriai'*o lllanco 

c..-..i 



o $ : 

i 
¡ 

¡ ! 
1 

l 1 

i 1 1 

1 
1 

' 
1 1 

: 
i 1 .,. 



o-.Pll06. PROYECTOS./ JO-OJ. HOJ • .I DE CD.'\"CEPTOS. 

INSTllVcnvo Dt: LLENADO 

CÓDIGO: 10-01 

NOM•IU:: HOJA DE CONCEPTOS. 

NU DATO 

M 

OBllA 

2 SISTEMA 

3 PLANO 

4 FECHA 

5 CLIENTE 

6 HOJA 

7 DE 

• PDA 

9 CANT 

10 UNIDAD 

11 CONCEPTO 

12 P.MAT 

13 P.M.O. 

14 M.O. +MAT. 

15 P.U 

16 IMPORTE 

17 ELABORO 

A!OIOTA 

Sombre o denominación de la obra. 

Tipo de t~o solicitado. 

RetCrencia de plano (numero o códiso). 

Fecha de ~labonción. dd/mm/aa. 

~ombre del cliente. 

Sumero de la hoja. 

Numero U>tal de hojas. 

Nun.ro de .,.,._ o rublo . 

N_.,de piezas o unid.des. 

Unidad empl- (m.1, m', m', pza, lote. 

jonuoda). 

.Descñpción del concep10. incluyendo las 

marcu requeridaa en el caso de los 

materiales. 

Precio de materiales 

Precio de mano de obra 

Suma de precios de mano de obra y 

materiales. 

Precio unitario 

El resultado que se obtienen de precio 

unitario multiplicado por la cantidad. 

Nombre y firma de quien elabora. 

-



<>-Pll.CWí. Plt.OYECTOSJ J0-02. COTr¿K'IO.,. O l'lfESt:Pf...'ESTO 

FORMA JCM>2 

AT'N:4) ____________ _ 

Por medio de este conducto pnt9e1110 a .. atenta conaideración el prnupuesto de los tnm.jos 

de 1-....:ión E!Klrica-... alaobn ubi~ 
- 6) _________ _ 

NOTAS 

A) 7)'-----------------------0) .,, ______________________ _ 

C) 9),-----------------------

A continuación - ane11a el delalle de lea pmtidu y precios unitarios n--=-rios pua la 

realización de la obra. 

IO)PDA 1 l)C'ONCEPTO 12)UNID. 13)CANT. 1.a)P.U. U)lMPOllTE 

Nveces 

•• 



D-Pll06. PllOYECTOS./ JIMJ2. COTIZ:ICIO.'\ºOPRESL7'CESTO 

16)TOTAL __ _ 

Aten1amente 

•• 



CÓDIGO: 10-02 

0-Pll06. PllOVECTOS./ J0-01. COT/Z..jC/O.\"O PltESl"PL "ES10 

LLENADO DE LA FOR.WA. 

NOM•IU:: COTIZACIÓN O PllESUPUESTO. 

Nll DATO ANOTA 

M 

1 Especia en blanco ~y&chade-

2 Espacio en blanco Nombre o razón 90eiaJ del diente 

3 E~en"'-o Dir-=ción del cliente: 

Calle y num....o 

Colollill 

Municipio o cleleaación -c...., ........ .. AT'N: En - • quien "ª dirillkla •• cotizaciOn 

º~º· 
.5 Obra: Nomlwe o~ de la obra. 

6 Ubicada en: lJbK:Kióft de la obra. 

7 A) Indicar ~os - incluye. 
8 B) Indicar el alcance de los l~os: 

m-.o de obra y RUIUlrialea o únicamente 

-de obra. 

9 C) lndkar el importe del ullicipo-

paraifticiode~. 

10 PDA N.._., de _.ida o rublo 

11 CONCEPTO ~del .,._.o. incluyendo laa 

.....,.. ._-en el cuo de los - .. 



12 l."NID 

ll CANT. 

14 P.U 

IS IMPORTE 

16 TOTAL 

17 EspKio en blanco 

•• Eapecio·en blanco 

<>-Pll06. PllOYECTOS./ JO.O:. COTIL-4C/OXO PRESl. 7'l. "ESTO 

Unidad empleada (m.J. mª. m3. pza. lote. 

jo.-.,) 

N..-odepieaso-,_¡du. 

Precio unitario 

Ea el rwu.Jtado del precio uni&Mio 

multipligdo por •• "8111idad. 

Ea et remltado de ta 8Ullla de sodoa los 

importa. 

Total QJll letra. 

Nombwe y flnna del rnponNble. 

.. 



-Las politicaa oon . auias _. oriemw la llCCión: son i;:riterioa. lineamienlos -- a 
observar en la toma de decisionrs sobre problemas -que se Tepiten una y otra vez dentro de 

una of'aanización .. :o 

El uso de polílicas es i.mponante debido a que proporcionan los lineamientos p•a el lopo de 

los objetivos al muau- las lineas de KCión a los intesrantea de la orsani.zación. 

Un manual de política es un documemo que contiene en fonna ordenada y conciM las lineas 

de ~ión o politicas necesarias para el cort'elCto fi.ancionanúento de la organización. 

El nuuual de polític;as es una henwnienca que indica al personal el porque de los 

~oay laa accionea-hKia el k>po de loa objetivo•. 

L.os manuales de políticas pueden MI' de dos tipos: 

• Generales. Loa que contienen las política& o disposiciones aenerales que involucran a toda 

la O<pnización. 

• Específicos. Son aquellos que enfatu..n las políticas ba.icas de una acea especifica o 

sección en panicular. 

A continu-=ión se pruenta el manual de politicas sencrales propuesto para la empresa IECA.. 

lmtalaciones S.A. de C.V. -·cual• - los lli¡p&entea pumoa: 
l. Caratula. 

2. Contenido. 

3. Introducción. 

4. Objetivo del manual 

... 



5. Propóllilo del -..l. 

6. Polilicaa del .,.. Mlnini•raai,.·a 

7. Potiti<:aa del.,_ openliva 

.. 
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ATIZAPAN DE Z,'\R.AC-.07.A • EIX> DE MEX 

MANUAL DE POLITICAS 

JEFATURA ADMINJSTllATIVA FECHA DE ELABO.RACION 



Introducción 

Objeti"'º del manual 

Propósito del manual 

Politicu 

1. Cnidlto y cobranzas 

2. Pqo de pasivos. 

CONTENIDO 

3. Elaboración de prnupuesto de ingresos y 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

esre.os. 9 

4. Control y manejo de efectivo 1 O 

S. Compras. 11 

6. Reclutamiento. telección y manejo de personaJ. 12 

7.Vemu. 13 

8. DeterminKiOn y actualización de costos 14 

9. Elllboración de proyectos de obra. 15 

10. Control y manejo de -=tiv;dades en obra. 16 

-



INTllODVCCIÓN 

Este 1111111W11 tiene la finalidad ele _.,.al pe.....,.¡ ele IECA. ln•al.lclo--. S.A. de C. V. 

los lineamientos generales en Jos que se basan Ju acciones de Ja emptes.L e-.itando asi 

repeticiones irtneceMlias de infonnKión. npticaciones o in•ruccioncs. 

La ernpreu cuenta ,,..,.. .u ftaftcionamiemo con doa Ueas de operación. Ja primen, ~ 

del -o -.,,.;...., y la -- del opetativo o ejecución de fu llCtividadea de la 

obra. las cuales a su vez deunolJan -=tivi4-ln apcdficu que requieren de Ja implant-=ión 

de pollticu - ..,- ., ~ .. P« éUo - en el pl'ftellte '"'º .., - laa 
poUticas necesarias pat"a el füncionamiento de IECA. Instalaciones S.A de C.V aaru,padas en 

- a ., filnción principel. P« ejemplo: pollticaa ¡w-. la oelección. l'lldutamienfo y manejo 

de penonal. polfticaa para credito y cobranza, politicu para la elabor.-ción de proyectos. 

E- ........., .. elabo<Mo P« la ;-.... administrativa en coonim-ión con la jefarunl 

_.aiva y con el apoyo de la administracióa se-al. diMftado p..-a - comulta<lo oinica y 

CJlduaivamente dentro de la imtalacionet1 y por penonal de Ja empresa.. La revi9ión y 

~ón del' mismo es .ernntral por lo que cualquier cambio. corrección o 

recomendación f'avor de diriJPrla por e9A'ito a laje&tw'a administrativa. 

-



OUETIVO. 

Presentar al personal de IECA. Instalaciones S.A. de C.V. una herramienta Mlministrativa 

que est9blczca loa lineamientos de aplicación pneral para el control adecuado de laa 

M:ti'Vi-dela-. 

-



PllO~ITO. 

PreMntar al pcnonal de IEC4' lnstalac:iones S.A. de c.v. las política• que riaen en la 

orpnización. 



POLiTlcAS DE LA EMPRESA.. 

ÁllEA ADMINlSTllA TIVA. 

No. CODIGO TITULO 

1 LA-CllOI Crédito y cobranzas. 

2 LA-PP02 Paao de pasi,•os. 

3 LA-Pll.03 Elaboración de presupuesto de inareso• y e¡pesos. 

4 LA-CE04 Control y manejo de efectivo. 

s LA-COOS Compras. 

6 LA-PE06 Reclutamiento, selección y manejo de personal. 

7 LA-VE07 Ventu. 

ÁllEA OPEllA TIVA. 

No. CODIGO TITULO 

11 LO-C008 Determinación y actualiz.aci6n de costos 

9 LO-Pll.09 Elabo.-.ción de proyecto• de obra. 

10 LO-COJO Control y manejo de actividades en obra. 

Para efectos del presente estudio se desarrollan Unicamente tres politicas ref'"enntea al 

reclutamiento. Mlección y manejo de personal y tres politicas ref'erentes a la elaboración de 

proyecto• de obra. 

92 



CODIGO TITULO FECHA DE FECHA DE 

ELABORACIÓN VIGENCIA 

LA-PE06 Reclutamiento. wlección y junio/XX die/XX 

manejo de personal. 

NO. 

3 

CODIGO 

ESPECIFICO. 

LA-PE06103 

7 LA-PE06/07 

11 LA-PE06/l 1 

POLITICA. 

Quedaran dcw:artados aquello§ candidatos cuya 

antigüedad en sus dos Ultimo• empleos .ea menor a dos 

meses. pero si cubre el perfil requerido al l O~/ó puede 

contratarse. 

En el caso de que existan vacantes por cubrir la primef"a 

fuente de reclutamiento puede 9el' la promoción interna 

entre 109 empleedo9 o por recomendación de éstos. salvo 

indicación del jde .tmini•rativo por razones de tiempo o 

~aliZllCión. 

Se: podd otOlllAI" .,.-evio conacmimiento del jefe 

inmediato medio día de descanso a aquellos empleados o 

trabajadores cuyo onomástico coincida con dia labor.ble 

y tenpn una antigüedad mayor a seis meses. 



CODIGO TITULO FECHA DE FECHA DE 

ELABORACIÓN VIGENCIA 

LO-PR09 Elaboración de proyec;:toe de junio/XX die/XX 

NO. 

obra. 

CODIGO 

ESPECIFICO. 

LO-PR09/0I 

2 LO-PR09/02 

3 LO-PR09/03 

POLITICA. 

Ea conveniente considerar como base el Reglamento de 

Instalaciones Eléctricas vigente y las especificaciones ahi 

indicadas para los cálculos de todo proyecto. en el caso 

de que el cliente 90licite especificaciona distintas se debe 

indicar en el proyecto. 

Los planos utilizlldoa para la elaboración del proyecto 

que son entreaados a loa cliente• deben incluir la 

silllboloafa y lu claves de el cableado a tinta en el cuo 

de proyegos que esaen sujetos • aprobación por parte del 

"'*-e.-. - • i.piz. 
Lu memorias de calculo (cuadro de c.,..._ diasrama 

unifllar. lista de materiales y especificacionea de los 

mismos) del proyecto solo se entregaran a los clientes en 

caso de ser aprobado el proyecto. antes de la aprobación 

del proyecto solo se proporcionara información básica 

referente a dichas memoriu de calculo para solucionar 

las dudas que pudieran ex.istir. 



El manual de -da a un d.,.,_o - tiene .. 8-liclad de mooi•- • .,_.. .. 
_........ de llUft'D ¡__., con la - de la ..._....,ióa pma .UO - ~ 
infbnnKión hiuórica de la _.... olljM;.-oa y poliúc:aa ~ diaposiao-

--- - - .,;aión _..de la-..... 

A conliwión • pwa el - de -- ,,.._.o pma la - IECA. 
1--.... S.A de C.V .• en el cu81 •-.ollan losllipiencn-: 

l.C ...... la. 

2.C-. 

3. ltltl f rccióft. 

4. Ollj9eiwo - --
5. Propósito del -..l. 

6 .... ......... 

7. Obj9tivoa-. 

a.E-..ra~·"-' 
___ .......,__ 

eción ...._ de los -os que n_... a la 

9. ~---· En-•--•indic:a: 
• La~-ewial. 

Miriólt. 

v.-. 
Valores. 

• Los producto• o ..-vicios que • oftecen a los clientes. 

• -...,¡.,...adicionales que la -- otorp a .,, .....,._.,. ul c:oono princi ...... 

~--..,.. 
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INTllODUCCIÓN 

IECA. Instalaciones S.A. de C.V. le da a usted ta m&s cordial bienvenida y w complace de 

contar con un nuevo elemento que segurunrnte nos enriquecerá con sus conocimientos y nos 

apo)·anl al loara de los objetivos empresariales. 

A panir de este momento usted encontrara amplias oportunidades pana utilizar su talento y 

c..,- comprobondo - su deNITOllo pe<.....a y p<OfiniOMI es .,.,.._;a de IU 

entusiasmo y entpefto. 

En este manual usted encontrara irúonn.ción referente a los aspectos aenerales de la empresa 

(--Cll hi•Ori<:os. oraam- filooo8a emp<eNrial. políticas y objetivo• 

primordiales: entre otro•) y es elaborado por la jefatura adnúnistrativa c:on el apoyo deo la 

admini•.-ación _... -- pan oriearar al --de ..-o;_..., y apoyar su 
int .... ación a la empreu.. 

Deseamos a usaed una pronto inlearación a esta empreu y el mayor de los áilos. 

e~. 

-
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oan:nvo DEL MANUAL 

Proparcionar al personal de IECA. Instalaciones S.A. de C.V. un instrumento administrativo 

donde se muestre el oriaen, la filoaotla y la finalidad de la empresa a fin de iniciar su 

integración a la misma. 

Dar a conocer las prestaciones laborales a que el personal tiene derecho dentro de esta 

orpnización. 

.. 



l'llOl'ÓSITO DEL MANUAL 

Dar al personal de nuevo ifllPWl'IO la bienvenida a IECA. lnstalaciones S.A de C.V. 

·-



ANTECEDENTES msTÓIUCOS DE LA EMl'IU:SA. 

En 1980 el seftor Catarino Nan.-aez Reyes inicia actividadn dentro del féaimen tributario de 

Persona Fisica con acth.idades empresariales. en el ilrea de la construcción. contando con un 

reducido número de clientes y trabajadores. 

Al paso del tiempo se da cuenta que trabajando en estas condiciones no era posible satiúac:er 

tu necesidades que el mercado demandaba. por ét1o decide contratar más personal. 

delegando responsabilidades y a panir de ese momento empiezan a producirse cambios 

aipificativos. 

Con una aran experiencia en el ramo el seftor Narvaez decide Cormar una S.A. ... iniciando 

aaividadem el 25 de mano de 1996 b.ejo el nombre de IECA.. lnst.a.ciones S.A. de C.V. 

_..... que M:tualmeme es fuente de tnblljo de un .....,_., conllideTable de penonu y 

M>stén económico de IUS familias. 

t91 



OUETIVOS INSTITUCIONALES. 

• Proporcionar un servicio de calidad que s.atisfaaa las necesidades de los clientes. 

• Generar recunos financieros que pennitan el desarrotlo de la organización. 

• Desarrollar al penonal para dnempeftar con Cxito y satisfacción sus funciones dentro de la -· • Loarar la mlixima eficiencia y producth.idad de los recursos humanos. financieros y 

técnicos. 

tu 
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PlANO INTEGllAL DE IJalCACIÓN DE LAS INSTALACIONES 

IECA. ...-s.A. de c.v. oe ....,._....u'*-_, 
llucnavista No .. 27-BIS. 

Col.EICcrrito. 

Atinpjn de z.,..oza. 
Estedo de Mellico 

C.P. 52927 

Tel. 3 700634 

Lusar donde se localizan las oficinas administrativas y Jas oficinas base del área operativa. 

Se - plano de lu inotalacionM. 
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ASPECTOSGE~ERALES 

1. FILOSOFÍA EMPRESARIAL. 

El Cx.ito o fracaso de una organización depende en gran medida del esfuerzo del elemento 

humano; en una empresa con las dilnensiones y caracteristicas de IECA. Instalaciones S.A. de 

C.V. este esfuerzo se \o"C reflejado direa.rnertte. 

En los Ultimas ai\os nuestro pais a estado envuelto en una inminente crisis que ha frenado el 

dnarroUo de las empresas y en COll9eCllalCÍa a f'omcntado el dnempleo. pero toda crisis trae 

consigo enseftanzas. para nosotros la enseilanza mas grande ha sido el buscar optinlizar 

nuestros recuno• inifi:iando por~ ..:uno nMis imponante "el elemento humano"; por 

ello nuestra fiJosofia es intepar y comprome1er a nu~ro personal con los loares y objetivos 

dela-. 

En la - - que el tnlbl¡jo de~ - de la orpniZAoción • .-..üc:e con la mMima 
calidad .. inc.TellwW las poeihitid"Clr de .acanzar- los objetivos iwitucionales con lo que ~ ..... __ ... _________ _ 
1.1. MISIÓN. 

Toda - bu.,. --claW w:..idades. ya - -_ --o de .. ¡pin 
otro tipo. en este sentido IECA. lnsu&.ciones S.A.. de C.V. no es la excepaón. nueatra 

milión-~e.,.btilldm"--.a--... lop.­

c:omiolidarnos dentro del ramo y r~ el empleo para con éllo ulir adelante con e.te ,,.. ·--· 
1.2. VISIÓN. 

Lo ""- importante ,,_. nuatra ~ siempre será el cliente es por CUo que nuestra 

viaión a cono piara• la --- de la -- a fin da lo¡¡rmr w &ma de laa 
micro empresas que brinde maiyor calided en sus Ml'Vicioa. a un mediano y tarso plazo , .. 



~ mtiaaWN en una de laa diez empresas lktcrca en el ramo de laa instalaciones eWctricu 

dentro del - conu.-del Dimito Federal. 

1.3. VALORES. 

El lrabajo e11 eq•ipe es indispensable para nuestra empresa y nueatro equipo de trabajo ésta 

intesrado por todos y cada uno de loa mienlbros que aquí laboran. 

t... -••laeci6m • ......... dieetft ha sido y sera siempre nuestro fin; sin importar el área 

donde nos dnempelllelno• debemoa recordar que la eximtencia de nuestro trabajo áta 

determinada por eu sati.Cacción de nuestros clientes. 

e-. p_. e1 - -..za en todo lo-· siempre - smillfectorio. 

El éxito de llUC9tra oq¡anización no • &oarara con la tecno&opa mas avanzada. ni con loa 

mi•emaa mU compMjo9 y vanauardiatu si no contanlo• con el valor máa import.Ulte EL 

IELEMIENTO HlJMAJllO. 



2. POLfTICAS GENEJlALES DE LA EMPllESA 

• Los ._......,,y -.n.ae. ......-.,. pmra la realizsión de la. ..-o• no -... _.de 

calict.d y caracteristicas inferiorea a lo establecido a fin de lograr Ja satisfacción del cliente. 

• Promover permanentemente lo• ICl'Vicios de la empresa entre todos los clientes y 

prospectos o&eciendo Ju condiciones de venta mas atractivas del mercado sin descuidar eJ 

maraen mínimo de utilided dependiendo del tipo de trabajo 

• Capacitar periódicamente aJ personal en aspectos técnicos y administrativos dependiendo 

de lu necaiadn de crecimiento y desarrollo de la empresa. 

, .. 

··-



3. SERVICIOS QUE SE <>FllECEN AL CLIENTE. 

IECA. lnsaalaciona S.A. de C. V. oftse loa --.icloa de: 

• lllllalación eléctrica de alta. extra atta. ........., y '-Ja tensión. tanto para c:onstnacciones 

domntic:u como industriales. 

• Elaboración de p.._ y proyectoa psa ---
• Asesoría y consuhoria en trabajos de m.taa.cion electrica. 

... 



4. PRESTACIONES V SEllVICIOS LABORALES. 

4. 1 PllESTACIONES DE LEY 

DÍAS DE DESCANSO. 

De - a lo que eoublec:e la Ley F_,.al del Trabajo, por e.da seis diu de tnlbajo, el 

tdbl!iador tendrá de<echo a de9canur un día. 

En ca.o de no aer el domiflso tu jef"e inmediato te lo bar• uber anticipadamente y se 

bonificar* el paao de la prima dominical. conCorme a la Ley. 

Se conoiderUI como diaa de clncanoo oblipaorio - la Ley Federal de Trab'IÍO: 

Olde-

05de-.ro 

21de­

Olde.-yo 

16de~ 

20 de N>viembre 

25dedicicmbre 

y O l de diciembre de cada 6 afto•. 

dia del voto si es habil. 

VACACIONES 

El trllbajador por cumplir 9el'Vicioa tiene derecho de vacaciones conforme ta Ley Federal del 

T.-,.;o lo -able<:e. 

Aplica de la siguiente manera: 

1 afta 6 diu hábilea con goce de aJeldo. ... 



2 úloo 8 dlu Mbileo con - de sueldo. 

3 aftoa JO diu Mbitea con soce de sueldo. 

4 alloo 12 diu - con -de ouddo. 
A panir de 5 aftoa aumenta do• diu cada ci~ aftos de Ml"Vicio. 

Laa ,,·acaci.ones no son acumulables y cada emplNdo deberi tomar a.as vacecionea en el afto 

que Je corresponde. 

PlllMA VACACIONAL. 

La prima vacacional como la Ley Federal del Trabajo lo exige es del 2So/o sobre el número de 

- de V-COlleopol-de-a tu aftliajledad. 

IMSS 

La Ley del Seauro Social -ablcce - .. ..,_ 19 que las -- deberúl rq¡i.....,. e ino<:ribir 

a todoa mua tratt.jad!ores en esta institución. ea par ao que com.anoa con esta prestación,. la 

cual ampara a famililll"C$ en prinwr a;rado (.,.cire o madre). en caso de estar casado (a) 

(esposa( o) e hijos). 

AGUINALDO 

AJ final del atto se enuesa el quinaldo cotTeSpOndiente a 20 dias de labores con respecto al 

último salario percibido. en cuo de habw cumplido un alto en la empresa o la parte 

proporcional al tiempo trabl!iado. 

"' 



4.2. PllESTACIONES QUE OTORGA LA EMPRESA. 

FONDO DE AHOllllO. 

A fin de llPOYU" a_,..,. uabajmdorea y fomentar el habito del mhorro 1e ha erado un fondo 

ele ahorro en el que ........._ o quincenalmcm:e • te retcndñ una cantidmd de tu aaeldo o 

Altorio y otra -- _..,,_ iaual te -* proporcionmda por la _.... - .. 

- ----111 flnlll de pmiodo• __,ralea junto con loo--. --- El 
monto de la apon.::ión no podrá ex.ceder del So/e del salario del trabeijador y su imcripción en 

- - 'llOluMaria. 

VALES DE DESPENSA. 

La - quiere - ... empleados t- inaraoa mayOlft por lo cual otorga valea de 

---_.¡v-111 10"/o de .. ..i..io .......... 

Esroa vales 80n como dinero en efectivo y son valido• en cui toclu las ticndu 

.........,__ y oe ~ en la -aunda quincena de cadll ..-. o bien en la última 

_,.del mea en el cuo del penona1 de ob<a. 

EQUIPO DE TllABAIO. 

En cuo de penona1 que labore en obra se le entrqiari el equipo de trabajo y protección 

acorde a las actividadft que vaya a desanpeftar. 

"ª 



4.3. SERVlCIOS. 

DÍAS Y FORMAS DE PAGO. 

En caso de personal administrativo et pago se realizar& en las instalaciones de la empresa y 

será tos días 1 5 y último de cada mes y en cuo de no ser día habil el paso se realizar& el dia 

hibil inmediato anterior a dicha fecha. 

Para et personal que labora en obra el pago se realizará los días silbado de cada semana y será 

en el lugar de trablljo~ en caso de excepciones a éste retpeeto se avi.ará con anticipación y el 

pqo se realizara en las oficinas administrativas. 

A todo el personal se entregará un recibo que dnc:riba las percepciones y deducciones 

correspondientes. 

Recuerda que tus comentarios siempre serán valiosos para nosotros por to que la jefatura 

admirü•ruiva en todo momento pod ... escucharte. 

¡FELICIDADES POR SER PARTE DE NUESTRO EQUIPO! 

tu 



CAl'ITULO:J 

MÉTODO DE INVESTIGACIÓN APLICADO 

"La investia.ción es un proceso que. mediante la aplicación del metodo científico, procura 

-.encr información relevante y fidecliana con el fin de explicar. describir y predecir Ja 

conducta de los fienóntenos.·· :zi 

La importancia de aplicar el método científico en el presente estudio radica en que de esa 

forma loa reaaltado .. que M obtenaan .erin objetivos. precisos. cuantificables. flexibles y 

certeros. por lo tanto susceptibles de ser comprobados. 

3.1. IDENTIFICACIÓN DEL PROBLEMA. 

L9 caremc'8 • •• ......_ .. •i•imlraliw• ..._ ...... • ••• wcs'd..,. • ••• •lera 

em....- de iaa..a.c-.ee lfllctrir•• i•pide el ... ,....... de I• •ia--. 

J.2. PLANTEAMIENTO DE LA HIPÓTESIS. 

-Las hipótesis .on propoúciones tentativas acerca de las relaciones entre dos o más variables 

y .. apoyan.en conocimientos oraanizados y sistematizados:·2~ 

A .......... tle .. a,.U.:ae.._ de •• •llllelo M•i•htrathto e11 •- •kro e•...-. de 

llHtelacielMs eNctric .. - propiciaril •• C'rec"i•'"'•º y -..rr.11o. 

21 0....-...:tl, ~. O..Cle.....,._,.1099, F~d9~. T~.1_,. ~- 78 

:J ~CS.Z S.mpien, Roberto y coeutor- MModologle de I• lnvest1geción. M6xico. 19Ul8 p6g. 77 . 

••• 



3.3 FUACIÓN DE OBJETIVOS. 

Los objeti"·oa son 109 multados o fines que • bu8CUI obtener en la investia-ción derivados 

de lo propuinto en la (s) hipótesis. 

• Propoft'ieaar •• .en'ide de calid .... cllnlte ..... , .. ,._ - aec........._ 

• Proporc--.r f•.,•tn de trabllJe pan el l•••fldo 4le a. com••w.d • . ~----.-...-....... ,_ ..... ___ _ 
3.4 DISE1'10 DE LA INVESTIGACIÓN. 

El dimefto ele la irwestiaación imp1icar esteblecel" el plan o eatrates;ia para confirmar lo 

establecido en lu hipótesis y se determina en bue a la características especificas del 

problema de inveatipción. 

Hernm.dcz Sampieri y coautores en su libro Mer:odok:Jsia de la inve.Uaación ( 1996) clasifican 

a los di- de nn.e.ipaón .,, ~ ex~al y no experi..-tal; la 

inveaiaación experimental a su vez la 9Ubdivide _. : pnexperimento•. experimentos ••puros·· 

(v«daderos) y cuuiexperimentos. Pan. el problema apecifico que a.:upa al pracnte estudio 

el disefto de la inve•ti!PICión que consideramos adecuado es el as · rr1_,,,..¡ en donde 

-1os .. jdoa no IOll ...,_.a los¡pu...,. ~ llino que dichoo _.ya­
fonnados anta del experimento. 90ll grupos inhK:tos .. 23

• ésto es el pupo de estudio exi .. e • 

..- definido y sobre - bue definida se realiza el -..dio. 

3.4.1 DETEllMINACIÓN DEL TAMAÑO DE LA MUESTRA 

La deremüneción del t.amafto de la muestra consi•e m1 delimitar que pupo de la población 

eet* mujeto del .-udio • c;:ateaori.Dn ~ en dos..,._ ramaa: probabilistica o no 

probabilistica. 

:> H9rnAn<Mz S.mpi-1. Roberto y co.utor•. M9todok>gle de I• 1nv..tJgac1ón. ~Idea. 19915 PAg. 173 ... 



.. En las muestras probabilisticas todos los elementos de la población tienen la misma 

pooibilid8d de - ...,.,._ ... ,. 

En las muestras no probabilisticas ··ta elecciOn de los elementos no depende de la 

pl'ob9bilided. !lino de cau ... relec:ioa8du con las caracteriuicu del investigador o del que 

hace la muestra'\2 ' el procedimiento es mecánico no utiliza fónnulas y no se puede calcular 

con preciaión el arado de enor. 

El mdodo utilizado para la elección del tamai'kl de la muestra en este estudio ser&. el llO 

,. 1 e H' F • en donde la elección .. depende del criterio del inveR:ia-l<>rH. v. 

3 .... 2 VAJUABLES 

.. Una variable es una propiecled que puede variar (adquirir divenos valores) y cuya variación 

- SUICel'fible de medine" 27 

3.4.2.1 VARIABLES INDEPENDIENTES. 

Son lu causas de una releción entre variables. en el presente estudio la variable independiente 

ea: 

L8 a,.Mc.e.._ tle •• ....._ .. •Alliltratftre adec•ado a ... IMCft...._ • •- •icrv 

-·- 1 ·-·--.--.. -· .. --.. 

2• H9m6ndm: &.mpieri, Rclaefto y coeut~ ..... odo&ogl• d• I• lnvemtia-caón. M6ltico 1998 PAg. 212 

u~ Sempiel1, ROllierto y C08ut:~. Mmlc>dotogl• de I• 1nweat'98Cl0n Mm1:1co. 1eee, PAg 212 

-........_~. ROllierto y~. Mllodologl• del• i~. Mtldeo. 1996 P6Q. 23!5 

r HemandeZ &ampieri. Roberto y C08utore9. M9tOdatoGI• de I• 1n...-ttgK10n M6Jnco. 19119 Pag. 77 
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3.4.2.2 VAlt!ABLES DEPENDIENTES. 

Son propiedades resuhado de tu variables independianes, en el .,.- - tu v.-. 

d_.,.tienta oon: • A---··-simoclenct1 ____ :p_ • MeJ- .. __ 9"" ______ _ 

3.4.2.3 VARIABLES DE CONTROL. 

Son pt'opiedades que el invntipdor - y ,_,;puta en bue a las - de la 

inv~iaación. pua el nhldio que nos ocupa laa varimble• de control 90n: • A---•:p ..... ....-,c--.---eNctrie-. 
•N ........ trbj' w:BwlS•tJC • . __ ... _,.._ ... _ .. ___ _....., ____ .. .., __ .. _ 
• '1-e U-: M•aklple•A..._ ... _._. ~ ... --
• ......_ ª'! ..... :~-ewa-cem_ ...... #m:!'a1811'1•­_.... 
3.!I Al'llOBACIÓN O NO APllOBACIÓN DE LA HIPÓTESIS. 

En bue a los result.to• obtenidos de la aplicación del modelo administrativo a la micro 
-objeto --~-lahipót..u,..__ _ ..,._ ___ 
en que la micro empresa esta demostrando crecimimnto y desan'o11o suatentlldo en un mayor 

aprovc~o de lo• rwaarso1 con los que ~ (incremento y mejoria en la atención a 

los dienta. -o de ,,._ de lrebojo. liquidez y solvencia lbulncies-a, llltilidad en el 

procno de cobranza. ddminución de tiempos muertos en tnlbajo de obra. entre otros). 



3.6. AJUSTE DE LA HIPÓTESIS ORIGINAL. 

Consideramos en base a Jos resultados obtenidos que la hipótesis original no amerita ajuste 

por Jo que permanece igual. 

11• 



CONCLUSIONES 

De acuerdo al estudio realizado se obtuvieron las U&Wenres concluaiones: 

Las micro empresas en México son baae de la activichld económica. ya que rcpreMfltan el 

98% del total de unidades productivas. abK>rben mU del 50-/e de Ja mano de obra y ..,....... 

el 11 % del Produclo lnrerno Bruto. 

Actualmente las micro empresas viven un proceso de adaptación en el cual gran parte de éllaa 

han desaparecido. por este motivo es nei:.nuio la actu8ción conjuMa de laa 2 partes : 

Gobierno y micro empresarios. 

Dentro de los inanuneMos que el aobienlo estj aplicando es imponan&e dnlKar la positiva 

-•NAFINSA.Mi-·la--T ....... y_..,.,SocMla-'llftdml 

-CD«>. 

Pe.- - _,. la -ia de la ma,,...._ de los mic:ft> --- es positiva hacia la 

~ele.-.........._ de-..-y~ ele.,..... - pennitaa el 

máximo apl"OVKh&mienlo d8 los recut"909. 

Lamayoriaclelaa microanp--~como ~--donde la 

dirección - cmtn en el duefto. 

La imp·-...v. de ............. fiJnlm ...... &ult8cióll • traYéa de loe .......... trM 

conoiao-...._¡blne-..os. 

De9de d punto de vi .. del caso prmctico • concluyó que: 

El di- del "'-'al ele~ _.,.¡lió - la nolevancia de~ dos -
nuevos en la empresa. con lo que me mejora la atención a los clientes; el e.rablecer ~ 

tt• 



j.-qulu y ..... ipci--ó du..UC- de~...-.. -~ - ele tiempo y --· 
l~n i~ de procedimiemos coherenlea al fimcionamiento de la ....,... evitó enorea 

•la .--liaciónde ~_....._con lo -el procedimilonlo de-...:ióny cob<Ma 

--á!PI y_ .. flujo cle.r.ctivo. 

El ~o de polilieu dillllinuye la~ del - - la toma de de<:i.._. 
inl-11a al.,._... por acrito IM púu- orientan las..,.,;.,_ del penoaal. 

El conocer la ~ su ftnalidad. objetivos. fi.tosofi• y entorno laboral permiten que el 

---~-· 1 a-y-•lopócon .. ~deB-....ia. 

,. 
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