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INTRODUCCION

Mais del 90% del total de unidades productivas de nuestro pais esta integrado por micro
bajadores y cuvo 1 anual de ventas no

empresas, organizaciones con hasta 15
rebasa el $ 1°059,157.00. En su yoria €stas no con una estructura organizacional

definida.

La actual politica econdémica del pais ha afectado drasticamente a las micro empresas.
i do la desaparicion de un importante nimero de éllas pero de igual forma ampliando

las oportunid: de crecimi para a ilas que sean de adaptarse a los cambios a
d das tales como una correcta administracion.

través de la i ion de estr

La lidad del p dio es d ar como la correcta aplicacion de un

administrativo para una micro emp: dedicada a las i i pr
crecimiento y desarrolio.

Destacar la importancia de las micro empresas para el desarrollo de nuestro pais y la

tr o ia de una ad d. ini: ion como clave de crecimiento y desarrollo se
plantca en el capitulo 1 “Las micro empresas en México y la importancia de una adecuada
dmini 600", donde ademis se el en que V! se d

ventajas, desventajas, asi como los instrumentos de apoyo que existen para éllas.

En el capil 2 “Modelo ad ativo prop pars una micro emp de i U
eléctricas™ se desarrollan los i i i ios para su

o i ion y funci H por medio del disefio de los i ini
necesarios que son: i de or de pr dimi de politi y de bienvenida.
En el desarrolio de los se exp i ia i io DI P y
contenido basico de cada manual seguido por la p i del 1 pr es

importante mencionar que pasa los fines del presente estudio en ¢l caso de las descripciones



de los p dimi y las it solo se desarrollan los mis reievantes dentso de

En el capitulo 3 se el método de i i ion que se aplico en el presente estudio

que nos itira de cientifica np la aprobacion o no de hip i
Final se p los r ltad: que obtuvil e i P de Ia
investigacion.




CAPITULO I

LA MICRO EMPRESA EN MEXICO Y LA IMPORTANCIA DE UNA ADECUADA
ADMINISTRACION.

1.1. CONCEPTO E IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION

En todas las idad idi de vidas i o

administramos, puede ser nuestro tiempo, los ingresos diarios, la comida. la ropa que

usaremos, es por €llo que el término ini; ion se idera tan rek

La ad ds aplicacion de 1a ad, acion en asp ap | s, difi

drasti los d i i que pasaria si al inicio de la quincena no
dmin ingr al dia ya no comtariamos con dinero para

sobrellevar el resto de la qui en bio si idades para la comida, la

ropa, ¢l transporte y hasta diversiones ob ltados mds positi . lo ior es
L § Ia admini: i en una forma empirica.

*“La etimologia de Ia p dmini ion provi del Iatin ad (di ion para, denci

bordinacion u obediencia)” ' , por lo que pod deducir que i

para) y mini €
aquel que realiza una tarea o funcion bajo e! mando de otro.

Segun los autores Koontz and O’ Donnell: administracién es: * La direccion de un organismo
fundada en la habilidad de conducir a sus

social, y su efectividad en al sus objetivos,
integrantes™ *
Henry Fayo! dice que, “Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar™, ?

* Chvisveneio, idaierto. Infraduccon a i teoria genaral de 18 sdminatracin. McGraw-Hel. Pag. 8.
? Reyme Fonce. Aguatin. Admewetracion de empreass. Tecris y practce. Limuse. 1996, Tt Pég. 16.
* Reyas Poncs, Aguatin, Adminmtracein ds ampreess. Teoris ¥ préctica. Limuss. 1906, T.1. Pag. 17.



Agustin Reyes Ponce ptua a la ini: i0n como; “la funcion de lograr que las cosas
se realicen por medio de otros™, u “obtener resultados a través de otros™. *

losé Antonio Fernandez Arena indica el término como; “una ciencia social que persigue Ia

isfaccion de objeti instituci les por medio de una estructura y a través del esfuerzo
humano coordinado™. *

De los anteriores P ui que 1a admini ion es:

Una ciencia que a és de la efici » in, ph i ganizaci integracic
dirwccion y control de sodos los recurios con los que se buscs al jeni
institucionales.

“ GaNnao Munch, Lourdes, Garcla Mestinez, Joséd Fundemsnios de administracion. Trilee. 1907, Pag. 23.



1.2. CONCEPTO YV CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS

1.2.1. CONCEPTO DE EMPRESA

ya'? ] iclopnédi P “A de emprender y cosa que se emprende \\

Sociedad il o indk ial \\ Obra o designio llevado a cfecto en especial cuando

intervienen varias p \\ Der. nj de ividades, bienes i inles y relaci
benica de produccion de bienes y servicios™ *

de hecho, \\ Econ. Unidsd

Joxé Amsonio Fermdmde: Arera: “Es la unidad productiva o de servicio que. constituids
acti ¥ les se integra por recursos y se¢ vale de la Administracion para

[+]

segun P
lograr sus objetivos’
Isaac Guzmde: Faldivia: “Es la unidad economica - social en la que e capital, e} trabajo y Ia
direccion se coordinan para lograr una produccion que P a jos requerimi del
medio humano en que la propia empresa actis™.”

y concluir que Ia

De los iores P p
empresa es:

La unidad econdmica - social que invey
fograr sas objetivos.
1.2.2. CLASIFICACION DE EMPRESAS

Existen diversos criterios para clasificar a las empresas dependiendo de! entorno social vo
ivo para posteriormente plantear

econdomico, se expone primero ef asp tedrico

? Diccionarnc encicloptencs ptenets. Piansts. 1980, T. 1V
* Qoo VIGh, Lowrdis, Garcie ASertinez, Joms. Fundisimerson de Samewsirackn. Trites. 1097, Pag. 42.
7 Gango Munch, Laurase, Gercla Mertinaz, Sose Fundamentas de adminstracion. Tries. 1907, Pag. 42.



la clasificacion que hacen Nacional Financiera (NAFINSA) v el Instituto Nacional de

Estadistica, Geografia ¢ Informitica (INEGI). ltado de disti bteni de los
N o Méxi
Lourdes Munch Galindo y José Garcia Marunez en su libro fundi de ad
(trillas 1997) en la unidad 2 i J) de los criterios para la clasificacion de las
- L gie gy

Segin su activided e gire.

1. Indwustrisies.

Donde la actividad principal es la produccion de biemes medi In ion y/o
extraccion de materias primas; y estas pueden ser:

& Extracti Expl ion de

® N 'y T 3on de en prod: "

® Agr ias. Explotacion de la y &

! diarias entre prod: Yy idor, su funci es la - venta de productos
terminados.

*® Mayoristas. Venias a Otras empresas O & gran escala

® Minori . Las que iali prodh en idad

e Comisionistas. Venta de a ignacio

3. Servicio.

Brindan un servicio que puede o no tener fines lucrativos.

& Transporte

e Turismo

e [nstituciones Financieras



® Servicios Publicos varios:
Comunicaciones
Energia
Agua
® Servicios privados varios:
Asesoria
Di servicios §
Promocion y ventas
Agenciss de publicidad
Educacion
& Salubridad (hospitales)
Fianzas y seguros

Ovigea del capital.

1. Publicas.

El capital pertenece sl Estado y pueden subdividirse:
e Contralizadas.

Desconcentradas.

Descentralizadas.

Estatales.

Mixtas o Paraestatales.

2. Privadas.

El ital es de inversioni: privados y la finalidad es lucrativa.
® Nacionales

o Extranjeras.

o Transnacionales.




1. Financiere.
Con base en el monto de su capital. este criterio cambia continuamente de acuerdo a la
situacion economica del pais.

2. Perseasl Ocupade.
| : de 250 emplead

Mediana: entre 250 y 1000 empieados
o Grande: mas de 1000 empleados.

3. Preduccién.
Grado de maquinizacion en el proceso de produccion:
® Pequefia: El irabajo del hombre es decisivo, esto es, requi de ha mano de obra.

® Mediana: Cuenta con mas maquinaria que mano de obra.
e Grande: Altamente mecanizada.

4 Ventas.
En base al monto de sus ventas y al mercado que se abastece:
e Pequefia: Vemas locales.

o Medi : Ventas

o G : Ventas Inter




Otres criterios

1. Régimen juridice.
e Sociedad Anonima
& Sociedad Anonima de Capital Variable
e Sociedsd Cooperativa
e Sociedad de Resp bilidad Limitad,
e Sociedad Comandita Simple
e Saciedad C dita por A
o Sociedad en Nombre Cok
2. Duraciéa
e Temporales
Permanentes

NAFINSA E INEGI1

El INEGI y NAFINSA cn base a las d.
1as Naciones Unidas (ONU), en ia Clasifi ion Ind

internaci les de la Or izacion de

ial Inter 1 1 Unifc (CllV) y 1a
actusl Clasificacion Mexicana de Actividades y Productos (CMAP) de los censos econdmicos

Nacionales de 1989 divide a 1as empresas en cuatro sectores de actividad econdémica:
® Manufacturera

Construccion

Comercio
Servicios

Salvador Garcia de Leon en su libro El impulso a la micro p T, di

y ia en
Meéxico y ios retos de la competitividad (Diana 1993), scfiala que la Secretaria de Comercio y

Fomento Industrial (SECOF1) tomando como base el volumen de ventas y el naimero total

P




de personal ocupado hace la

lasificacion sigui para J i de los cuatro sectores

- de actividad economica arriba citados

Micre » Son los p it £OCios que jan como maxi de ventas

el importe de 110 veces el salario t (SMG) el do al afo * ¥ que tienen de

1a15 pleados como

Pequedas empresas. El importe de ventas anuales es de 111 a 1,115 veces el SMG,
leados como

elevado al affo v que ticnen entre 16 vy 100
Moedianas empresas. El importe de ventas anuales es de 1,116 a 2,010 veces el SMG,
leados como

elevado al afio v que tienen entre 101 v 250
Grandes empresas. El importe de ventas anuales es mayor de 2,011 veces el SMG,

elevado al aflo ¥ que tiene mas de 251 trabajadores.

A—&ﬁ“u—umdoﬂowﬂ1ltmm|m-“uhm—‘b~_m
8 f4arin en funcidn de las selarcs Miremos <A>.




1.3. LA MICRO EMPRESA EN MEXICO

1.3.1 CONCEPTO DE MICRO EMPRESA.

De acuerdo con los criterios blecidos por Ia S ia de Comercio y Fomento Industrial
se considera a una Micro P! como la idad ica - social cuyas ventas anuales
son el importe de hasta 110 veces el salario mini 1 (Area Geogri “A”") el do al

aho: y que emplean un miximo de 15 personas.®

1.3.2. ENTORNO ECONOMICO.

Al inicio del io del presid Carlos b de Gortari se implantan estrategias
econdomicas en las cuales el gobierno tiende a aband politi P ioni y a
d li diversas emp que a lo largo de muchos afios formsban parte del Estado.

“El Estado deja de ser un estado propietario, duefio de
Emado solidario”. ° Se adopta una estrategia donde los motores del crecimiento son ahora Ia
inversiéon del sector privado, mercados intermos mias competitivos, Ia apertura comercial, las
eXpOrtach no ! entre otras.

La apertura Omica implica buscar que den mayor petitividad a Ia empr

mexicana, tales como fomentar las exportaciones, establecer precios internos apegados a los

internacionales y reestructurar las relaciones economicas con el exterior. La gran mayoria de
las empresas mexicanas no estdn preparadas para esta apertura comercial por lo que ahora

tienen que prepararse a competir y producir en una ia que exige mej: P con
mayor calidad, y en ia ser mas efici
* INEG). NAFINSA. La micro, pacquens ¥ Menico. NAFINSA. 1903

* Eapincas Viterssl, Oacar. E| impuiec & la micro, pequens y mestiens smprese. FCE. 1963, Pag. 13



La anterior apertura econdmica en parte se derivé del inicio de las negociaciones para Ia

fima del Tratado de Libre Co io entre Méxi Estad Unidos y Cansdi, las

implicaci que el do esta g on ls emp i 0N entre otras.

e Cambios de estructura en el sector industrial.

® Quicbra de las emp (micro y incipal que no pudieron competir con
los prod y los precios p del i y como ia la perdida de
emplcos.

® Crecimi de las importaci con relacion a las exp i

o A de la ia por el do intermo.

e Op idades para las emp de ampliar mercados hacia el exterior.

® Y en general el inicio de un p parala dernizacion de los prod det
pais.

1.3.3. IMPACTO ECONOMICO DE LAS MICRO EMPRESAS.

A la op id de las micro, peq y di P (MiPyME)
constituyen ia célula basica del tejido producti i | y son un el indi ]
de grand itudes qui

para ¢l crecimiento economico del peis. Cuando una D
se ve afectada Ia estabilidad de la region donde opera, en cambio cuando se trata de una
micro emp: el i no es tan significativo, pero do un grupo importante de micro
iebra puede afe d. i no soio a una region sino afectar a toda una

P q

actividad economica.

En base a los resuitados obtenidos por el INEGI del total de unidades productivas
establecidas en México “(1.3 millones)"'®, el 98% ésta compuesto por MiIPyME rgrdfica
1.4.2.4), quienes ademas absorben mis del 50% de Ia mano de obra 'y aportan una
proporcion equivalente ai 1% del Producto Interno Bruto (PIB) del pais. Del 98% que
componen las MiPyME, las micro empresas representan ¢l 97%; Ias pequeilas el 2.7% y las
medianas el 0.3% (grdfica 7.4.2.8).

19 Eapinoes Vilenasl, Oscar. El impuleo a Ia MiCro, peguens y medians empress. FCE. 1999, Pag. 22



En lo referente a 1a clasificacion por actividad Omi 1as micro P se g

de Ia siguiente forma: $7% estan dedicadas a el comercio; 31% a los servicios. 1125 al sector
£y yell% a la ind ia de la ion (grdfica 1.4.2.C.).

”



UNIDADES PRODUCTIV. EN MEXICOI

2%
Osicro, Pequans y Medmna
Empresa
@Grandes Empresss
8%
FUENTE: Espi Vi Oscas. El a la micro, peq ¥ i p FCE. 1993. Pag.
22-23,

.
:
i
i




MICRO, PEQUENA Y MEDIANA
ESA EN MEXICO

e
OMicro empresas
B Peqiefs empress
B Medarn empress
i re Y
FUENTE: Espi Vi Oscar. El impulso a 1a micro, peg y medi FCE. 1993. Pig.

22-23.

17



DAD!

ECONOMICAS DE LAS MICRO

1% 1%

31% 57%

FUENTE: Espinosa Villareal, Oscar. El impulso a la micro, y di p FCE. 1993. Pag.
22-23.

14



Del anilisis realizado por el INEGI, NAFINSA en el libro la micro, pequefia y mediana
empresa (NAFINSA, 1993) y conclusiones hechas por Oscar Espinosa Villareal en el libro el
impulso a la micro, quefia y di P (FCE 1993), es importante destacar los

siguientes aspectos:

e La mayoria de las micro empresas (88%) son adminisiradas por sus propios duefos,
d P en pr dio un nivel de escolaridad menor a el encontrado en las
P v di el 62% de las micro y pequeias empresas esta integrada
por sociedades familiares.
e El costo de las materias primas en las micro empresas es determinante para la fijacion de

precios, ademas el 62% de éstas invierten sus utilidades en la compra de materias primas.

e Encasi e} 72% de las micro empresas ¢l consumidor final es el cliente principal.

e El 61% de las micro empresas cfectua sus ventas de contado

e La contabilidad la lleva prefe un pr i ) independi a dida que el
dicha funcion se fi aun pleado de la P le que el

21% de sus diri i on levar la bilidad éllos
e Cerca del 64% de los micro p ios ife llevar una planeacion de
actividades, a medida que las p la pl ion se ierte en un

instrumento de trabajo.

Es tarea del Gobierno Federal proporcionar los apoy e instr para fi el

desarrollo de las micro empresas, pero sobre todo es labor de los micro empresarios el
dop estr de ion que permitan su permanencia en el mercado a través de
d d de administracion y pl ion no 3010 a corto sino a largo plazo.

La micro empresa como motor de crecimiento para el desarrolio de un pais no es una utopia

de esto pod: citar los casos de Japon, halia y Francia. de donde

Yy como claro
deducimos que las caracteristicas basicas para el desarrollo de la micro empresa son:

"%



Apeye per parte det Gobierno.

Agilizacion de tramit ante instituci guber tanto en la creacion como en su

funcionamiento.

Financiamientes.
El! Gobierno asigna cantidades importantes de recursos financieros a través de instituciones

que otorgan agil y eficazmente dichos recursos.

T tegia y

Este es un factor primordial en el desarrollo de cualquier area, al contar con tecnologia de
punta y adecuadas formas de ini i6n, una p ©s mas petitiva interna y
exter Una i doptada por estos paises ha sido el vincular a las universidades
e insti de i i ion con las idades tecnologicas y administrativas de las micro
empresas.

Expertacidn.

Al facilitar internamente el desarrollo de las micro empresas su capacidad para exportar se

acrecenta aunado al apoyo por parte del Gobiemo en lo r a trami se obti un
crecimiento tanto de Ia micro empresa al ampliar sus mercados como del pais al incrementar

su nivel de exportaciones.

1.3.4. VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LAS MICRO EMPRESAS.

VENTAJAS

Las micro empresa como actual motor del proceso productivo de México cuenta con grandes

ventajas dentro de las que cabe mencionar las siguientes:

1



® Adaptacion a las dici bi det do interno o externo, recordemos que

tiene como cli principales a los idores final
e Especializacion de actividad Por medio de la subcontratacion de las micro empresas las
grandes emp tienen opci para ¢l ab. de i y servicios que necesitan.

e La proliferacion de las micro empresas en todas las regiones de! pais permite la
descentralizacion de la inversion,

e Aprovechan matcrias primas | les y ti bajos en transportacion.

o Satisfacen necesidades regionales de bienes y servicios que por su magnitud no interesan a
las empresas grandes

e Aprovechan mano de obra excedente de las zonas rurales y evita con esto la migracién a

grandes ciudades. siendo una fuente impostante de generacion de empleos.

e Utilizan en mayor grado quipo y herrami de origen f

e Adiestra y forma mano de obra especializada y per i oiny y empresarios, por
éste motivo sirve como proveedor de rq h itados para la gran industria.

® Superan con mayor facilidad los conflictos entre jadores, ej i yd

DESVENTAJAS

Asi mi i d jas que frenan de manera importante el crecimiento de 1as micro

empresas tales como:

® Limitados pr yp de apoyo para las micro empresas.

e Segun La Camara Naci ! de la Indh ia de la Transfo i6n (CANACINTRA) “en el
Distrito Federal para establecer una empresa hay que i como minil 35 trami
para funcionar regularmente, esto nos habla de una excesiva burocratizacion™.!!

® “Gran nimero de leyes y regl fiscales que se di y ad

q dos en . & y di mi a 4 o fiscali

motivo por el cual los emp ios no entienden™.'*

! Garcia dn Letn Campurc, SEamar. Le mecro. pauutf y rrediitng indusitits an Moo y K8 resas di 8 comgeiiiveed. Un
@RS SOMminIrEIve. Mimico. Disna. 1983. Pag. 128.
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Dificultad para contratar mano de obra calificada y mantenerla en la empresa, ya que eso

L d
implica salarios muy elevados y en muchos casos fuera del alcance los empresarios.

e Existencia de pocos proveedores que sati las idades de las micro empresas
pues por su magnitud no son atractivas a éstos, motivo por el cual aumentan los precios en
sus entregas, reducen la calidad de los productos. limitan las cantidades de venta y ofrecen

dici j i i que se reflej en los precios que a su vez
ofrecerin las micro empresas a sus clientes.

e Poca o nula i ia de asi i por parte de instituciones de ed

superior o por organismos privados.
Financiamiento escaso y excesivos tramites burocraticos para la obtencion de los créditos.

Escasa o nula tecnologia de punta.

1.3.5. LOS INSTRUMENTOS DE APOYO PARA LAS MICRO EMPRESA EN
MEXICO.

Desde la creacion de NAFINSA, en 1934, esta institucion se ha desarrollado como banca de
idades prioritarias del gobiemo; ésto es, su funcion ha sido apoyar a

para
.quellon sectores claves en el desarrollo econdmico del pais. Entre 1950 y 1980 NAFINSA
sus al impulso de la mi la siderurgica y la industria de bienes de capital,

proyectos de gran envergadura y esiratégicos para la politica econdomica durante este
periodo, aunado 8 este Proceso eCONOMICO cornienzan a Surgir NUMErosas eMpresas micros,
proveen en gran parte de los insumos, productos y
mayor. Por lo anterior, NAFINSA crea

y di que son

servicios d. por p de
diversos instrumentos de apoyo para promover y facilitar el desarrolio de las nacientes
industrias, tales como: FOGAIN (Fondo de Garantia 2 la Industria Pequefia y Mediana), PAI

(Programa de Apoyo Integral a la Industria Mediana y Pequedia), entre otros.

12 Qarcie de Lesn Campero, Sehesiar. Ls rmicro, ¥ MmN industris en Mmoo y s TN de 8 oamEstitvisied. Un
anfenus SemIntstreIno. Memico. Diane. 1963, Pag. 130.



La actual estrategias de NAFINSA esta bisicamente orientada al apoyo a la micro, pequefia y
mediana empresa, debido como ya se menciono al fuerte imp de estas p en la

actividad economica del pais. NAFINSA cuenta con 2 tipos de inter ieros

para brindar este apoyo:

e Intermediarios Financieros Bancarios: C idos por 26 b que operan como banco
de primer piso; €sto es. canalizando los recursos de NAFINSA hacia las cmpresas como
créditos bancarios.

e Inter diarios Fi ieros No B i C ituid por i de

de ar dadoras y emp de factorage.

Es importante destacar que de el total de intermediarios financieros bancarios y no bancarios
que operan con NAFINSA pasaron de “7S en 1989 a 550 en 1995, asi mismo de 1988 a 1993
las reservas de NAFINSA aumentaron a una tasa promedio anual del 42.4% lo cual es reflcjo

del actual i que el gobi asigna a et desarroflo de la micro, pequefia y mediana

empresa”.'?

Otra de las cstrategias de apoyo que es importante i por el i que ésta
jend es el progs de Calidad Integral y Modemizacion (CIMO),

instr do por 1a S ia de Trabajo y Prevision Social con financiamiento parcial

del Banco Mundial.
1.3.5.1 PROGRAMA DE CALIDAD INTEGRAL Y MODERNIZACION. (CIMO).

A raiz de la firma del GATT ( Acuerdo general de aranceles y tarifas) y con la finalidad de
isfs idades de idad. fa S ia del Trabajo y Prevision Social con asistencia

P detB Mundial crea el pre denominado iniciat c

Industrial de la Mano de Obra (CIMO), el cual en sus inicios (década de los 80°s ) tenia como
objetivo la capacitacion de la mano de obra unicamente del sector industrial y para los niveles

3 Oniz Hicaigo, Arturo. no ¥ la micro y theiane Emcutivon de fnences.
RS, Pay 4048
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de supervision hacia abajo. Posteriormente como consecuencia de las condiciones
economicas cambiantes del pais (firma del tratado de libre comercio) el programa CIMO se
modifica integrando capacitaciéon a 10dos Ios sectores y niveles, asi como la integracion de ia
consultoria. de hecho cambia su nombre por el de programa de Calidad Integral y
Modernizacion conservando las mismas siglas CTMO.

CIMO programa de Calidad Integral y Modernizacion fue d
proporcionando servicios que apoyan las siguientes areas :

para apoyar a las MiPyME

e C itaci para d recursos de todos los niveles y de las distintas
areas de las empresas.

Consultoria, para que en uha forma participativa. se elabore un diagnostico de la empresa
yunplm{ie iOn para sup sus probl

Inf PRSI "
e Infor

P la cual sc enlaza a las empresas con centros de
ial y de do para facilitar una mejor toma de decisiones.

De igual forma, CIMO enlaza a las empresas con servicios de asistencis técnica y

entidades de apoyo financiero.

e CIMO f« a agrupacion de
especifico; p d de una mi
mismo proveedor.

P : De la mi rama, con i por algun tema
P! usuarias de productos o servicios de un

El funcionamiento del programa CIMO opera mediante un subsidio sobre el costo total de la

ia o capacitacion requerida. En base a los siguientes criterios:
TIPO DE EMPRESA SERVICIO APOYO
MICRO EMPRESA CAPACITACION 70%%
CONSULTORIA: T70%
PEQUENA Y CAPACITACION 35%
MEDIANA CONSULTORIA® 50%

 En ol cono (8 I8 CoNEUNONES 10 dBEeN exceRer 100 IS & UN PIOMACKS de $150.00 8 Nors, con UN seguUITWento del proY/aMe
a3 e,



Como podemos observar ios apoy de este pr estian orientados basicamente a las

micro empresas.

CIMO es un programa quc opera a través de Unidades Pr de Capacitacion (UPC)
actualmente existen 62 en el pais. ubicadas en diversas localidades a fin de establecer
relaciones con las MiPyME, mediante las camaras de los diversos sectores productivos.

Cabe scfislar que no es requisito la afiliacion a al, - o ion empresarial para
solicitar los apoyos de CIMO.

Este programa se encuentra en una ctaps de ir y ésta pl do para
aho 2001.

1.3.6. SITUACION ACTUAL DE LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION.

Como consecuencia de la crisis experimentada por el pais en los ultimos aflos, uno de los

de la is mis afe dos ha sido !a Industria de la C: ion debido a que
su sostén principal cra la asi ion de obra publi con la reduccion del gasto pabli
presupuestal muchas obras de gran envergadura daron fi o dismi o

drasticamente en este sector.

Si bien la obra publica es asi d a P grandes y/o gi estas a su

vez sub ban a otras emp de di i (MiPyME) para 1a ejecucion de

la obra, en algunas areas como; instalacion eléctrica, aire ici d hid itaria,
ime lizacic leria, aluminio y acabad

Con Ia casi d icion de la asi ion de la obra publica la L in de Ia C 36

debe ad a satisfa las idades de la obra privada 1o que trae como consecuencia




Li logis, i flujo de recursos. pero

idades son menores en un mercado mais competitivo. en donde

logi h y dnistrativa)

una oportunidsd de crecer,
d iad Ias opor

s ded o6

solo las empresas con mayor cap (
pueden subsistir, ésto es, las empresas de mayores dimensiones. dejando fuera las pequedas y

medianas empresas.

Como se menciono en apartados anteriores el gobierno a través de diversas instituciones crea

mecanismos de apoyo para la MiPyME, asi mismo la Camara Nacional de ia Industria de la
i para b iar a la pequefia y mediana

do en Agosto de 1994 por dicha

Construccion (CNIC) busca ias y
empresa, CoOmo se vio en et inario
camara.

Donde se destaco la importancia de que “en todas las empresas se debe hacer un alto en el

para diar hx y a profundidad la definicion det negocio identifi d
claramente las fortalezas y debilidades de su situacion actual, asi como analizar s conciencia
sus dcni y& ieros para de ahi tratar de definirse como contratistas,

subcontratistas o socio de otra empresa™.'*

En 1995 la CNIC prop los sigui p de apoyo para este sector, por parte de la

inversion pablica:

e “Instrumentar una politica para la inversion en proyectos de construccion coherentes con
d i guber I ¥ que i los

los programas en obras de
requerimientos sociales y de infraestructura.

Evitar ia P deslenl para los emp ios del ramo
Reaslizar una planeacion integral de la obra con sus respectivos estudios de factibilidad, de
mercado, de impacto ambiental y con flujos de recursos garantizados para que las obras

con las esti i de costo, calidad y tiempo.

4 Seminerio. Retos y GEOrMINs ae 1 MEoro Y ACLAAS emprass. Miwco. CNIC. 1904, Pag. 219.



e La pt ion integral p itira contar con una estimacion bastante acertada sobre la
duracion de 1a 0

de un proyecto v su costo real.

& Agilizar la entrega de recursos para que la obra se realice en la temporada de secas y no en
1a de lluvias como actualmente sucede.

e Debe surgir Ia cultura de manicnimiento para evitar que por un iado se ejecuten obras y
por otro se i In inff por falta de conservacion.

L) una T i y fiscal que fortal alos

Por su parte la iniciativa privada debe:

e Desarrollar nuevos esq i y de contr ion que permitan a las empresas
pequeiias y medianas participar en las grandes obras de infraestructura, ante ef menor
volumen de obra con recursos fiscales y de mayor utilizacion de esquemas de coinversion.

o Fi Ia iacion de emp i isciplinarias, con el fin de formar
consorcios y tener la capacidad de concursar en obras de mediana envergadura.

e Redoblar los esfi de itacion para una mayor eficiencia en la cj ion de Ia
obra.
® Reali H entre P P para formar medianas y grandes empresas que
su sob i ia. El pais requi per con el circulo vicioso y gran rotacion
(aparicion y d icion de jias) de las empresas del sector, con lo cual los
recursos de ital fi oyh destinados a dicho no se pierdan cada
wis

vez que quiebra una empresa.

Los puntos anteriores se mantienen vigentes y tienen como finalidad que la Ind ia de la
Construccion pueda salir de la situacion de crisis que enfrenta.

Una de las especialid comprendidas d de 1a i ia de la construccion son las

instalaciones electricas. dentro de las cuales

P! que a gran escala y

1! SEuSCcstn o 18 INdUNNe Oe (B ConMruccion Misoco. CNIC 1986, Pag 20



© micro pi que pued bajar i laci eléctricas domesticas

p peq
© maquilar la instalacion eléctrica para las grandes empresas constructoras, el presente

estudio se enfoca a las micro empresa dedicadas a esta especialidad que bien p
© subcontratar su trabajo a empresas constructoras de gran magnitud. o atender a un mercado
1, i )

habitaci l o d (constr i P o r
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CAPITULO 2.

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO PARA UNA MICRO EMPRESA DE
INSTALACIONES ELECTRICAS.

La adecuada administracion es la base para el desarrollo de cualquier organizacion, radica en
éllo ia imponancia de planear adecuadamente la estructura y or izacion de la

2.1, DESCRIPCION DEL MODELO

“Un delo es la reprod ideal v concreta de un objeto o un fenomeno con fines de
dio y experi ion®”, 1%
Un modelo de administracion es el ¢ lo a seguir en la eficiente coordinacion de los

recursos de la empresa a fin de alcanzar los objetivos

Nuestra propuesta para lograr la eficiente coordinacion de los recursos especificos de IECA,
Inswalaciones S A . deC.V. esla ion ¢ impl. ion de | d

ivos acordes
a las caracteristicas vy necesidades especificas de ésta empresa. De ésta forma se lograra
alcanzar los objetivos que se persiguen.

Los \} dministrativos son d: que infor 30 i atica y
ord da de i i bases o pr dimi ] y su finalidad es ap el
eficaz cumplimiento de los objetivos organizacionales; ésto es, los i ativos
son instrumentos que nos sirven para planesar 1a estructura y organizacion de la

P

3% Diccionanio lusirede Oceano de e Lengus Espancie. Ocsanc. Espans. 1906, Pag. 851
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Los 4 d ativos son hery i vali ya que con éllos se logra una

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

depar yen 1 en toda la empresa.

La b ion de los les administrativos obed: a las idad
cada organizacion.

particulares de

“Los les se Y rmaifi

Por su contenido

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

éste tipo alos i 1

* Manuasl de historia del organismo.
¢ Manual de organizacion.
* Manual de politicas.

. M ! de pr P
- M, 1 de ido multip ( do trata de dos contenidos, por ejemplo politicas y
P dimi historia y or izacion)

+ Manual de adiestramiento o instructivo.
* Manual Técnico.

Por funcion especifica.

Esta clasificacion se refiere a una funcion operacional especifica a tratar. Dentro de éste
apartado puede haber los siguientes manuales:

« Manual de produccion.

+ Manual de compras.

* Manual de ventas.

= Manual de finanzas.

* Manual de contabilidad.



» Manual de crédito y cobranza.

= MNfanual de personal.

* Manuales generales (10s que se ocupan de dos o mas funciones operacionales.)™'®

que se clab son:

Para el caso especifico que aqui nos ocupa los
o M | de Organizaci

e M 1 de Pr

e Manual de Politicas
e Manual de Bienvenida.

1% Rogriguag Valencie .Joeguin. Coma slaborsr y USEr e manusies administcstivos. ECASA. 1908, Pag. 63,
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2.2. ESQUEMA DEL MODELO PROPUESTO

El esquema 2.2.1. plantea la interrelacion de las herramientas administrativas (manuales)

entre si. y con la empresa.

El manual de organizacion sienta las bases de estructura y organizacion de la empresa “Que

hace ta > ™. Indi la i de lo que se hace en la empresa es la funcion

det t de procedimi “Ceme se hace”. Establ 1os li que indi a
forma correcta de como se hace el trabajo es la finalidad del I de politi “C .
dobe hacer”

El manual de bienvenida no posee un relacion constante con los anteriores manuales pero es
ia base para la integracion del 1 con la p

Estos fluyen infor ion a la emp y se retroali con los ltados que de
éila obtienen, por 0 que estén en constante movimiento.

El esquema 2.2.2. refleja 1a ion de los les y la emp! vistos como un sistema
donde los i son la infor i ida en los ! el p es el uso de los
mismos en la micro empresa y el producto serin los cambios generados; tales cambios
retroalimentan la informacion de los manuales generando el ciclo.




ESQUEMA 2.2.1.

MANUAL DE MANUAL DE
ORGANIZACION S BIENVENIDA
Que hace T -

IECA
INSTALACIONES
DEC

S.A.

MANUAL DE
ROCEDIMIENTOS
Como lo hace

MANUAL DE
POLITICAS
=omo fo debe hacer |

ESQUEMA 2.2.2.
Um0 sROCEso PRODUCTO
MANUAL DE ORGANIZACION o OPTIMZAR RECURSOS
USO DE MANUALES

MANUAL DE PROCEDIMIENT MAYOR COMUNICACION
s acsmisTRATIVOS £8 | P
MANUAL DE POLITICAS > > CALIDAD EN EL SERVICIO

LA MICRO EMPRE SA

4 |




2.3. DESARROLLO DEL MODELO PROPUESTO

A i ion se los

P prop para la empresa TECA, Instalaciones

S.A. de C.V., en base a las condiciones de operaciéon y i i pecifi de la

mismas.

Debido a ia ion real de dich Jes y para fines didacticos en el caso de las

descripciones de p los p dimi y las politi solo se d i1 los mas
h pero do Ia de los mi

Cada manual esta integrado por dos partes: la tedrica. donde se describe brevemente la

estructura bisica de cada manual, y la parte practica, donde se desarrofisn los puntos
tedricos.



2.3.1. MANUAL DE ORGANIZACION

“Los les de or izmcic con dewulle Ia izacional de Ia

- 17

P losp ylar que existe entre éllos’

D que i en forma detallada la estr izaci ) a través de la

identificacion de todos los p y las relaci i entre €llos (jerarquia, grados de
idad y obligacién, definicion de N ¥ actividades)

Elp l de or izacio B los sigui apartados:

e Caritula.

En la cual se indica; la empresa a la que per dicho . su logotipo; titulo del
I, d bie de su slab. i6n; lugar y fecha.

® Comenido

Contiene los apartados iderados en e 1 dos con una refe ia que

puede ser érica o alfar * pondiendo de la ion del mi . En el caso

pecifico de éste } se utilizan uné i i

@ Introduccion.

1ai duccion incluye la icion de los i para ia elab ion del 1, su

finalidad, su ambito de aplicacién, un breve del ido, asi como indicaciones y

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

® Objetivo del manual.

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

base para orientar los recursos con que se cuenta.

e Proposito del manual.

Es la di iz o finalidad ial para Is realizacion del 1

" Rodriguaz Valencie Josquin. CAmo elataorer y Leer 188 menusies administrativos. ECASA. 1998, Fag. 91.
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e Organigrama.
| ¢ io ifica de 1 estr inica de la

refleja de manera esquemitica

la posicion de las diferentes dress y p iveles jerarqui ) de
comunicacion, lineas de asesoria y autoridad.

“Existen tres de rep los organigr

1. Vertical. En Ia que los niveles jerirquicos quedan determinados de arriba hacis sbajo.

2. Hori l. Los niveles j i € rep dei ierds a di h

3. Circular. Donde los niveles j qui qued. d inados desde e centro hacia Ia
periferia.

4. Mixto. Se utiliza por de io, tamto el hori como el vertical™."*

e Directorio.

Es 1a relacion de los funci i | de 1a emp asi como los Cargos que ocupan y
su identificacion cor: .n codi

En éste apartado se considera la fecha tanto de vigencia como de la ultima revision del
manual.
e Descripcion de puestos.

La cual incluye:

© Idemificacion del icas g U

O Fi b del define ividades genéricas y especificas del mismo.

© Rel del 1aci i y

© R i or isil paraelp

© Condici de wrabajo; describe el ambi y los riesgos de trabajo.

A i ion se p el 1 de or izacion pi para s emp IECA,

Instalaciones S.A. de C.V.

* Gelindo Munch, Lourdes. Garcie Merntinaz, Joss. Fundamentos de edminstracion. Triles. 1987, Pag 133
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Para efectos de este estudio solo se desarrollan las descripciones de puestos de la Jefatura
Acbring, ivayls op :




INTRODUCCION.

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

situacion del pais, tiene como objetivo permanecer y desarrollarse en el competitivo sector al

que pertenece (Industria de la Construccion) por lo cual impl herrami para

alcanzar su objetivo. El presente manual es una herr ativa que muestra una

vision clara de la estructura general de la empresa, fc do la cc icacion e integracion

de nuestro personal con la busqueda de dicho objetivo.

Este ha sido elaborado por la jefatura administrativa bajo la supervision directa de la
administracion general.

d, s 4 =

Inicia presentando el directorio d se las areas n t del funci i

de la organizacion, nombres de los titulares, el periodo de
respectivas.

y autori

En seguida se presenta el organigrama que es la representacion grafica de los puestos

i y sus relaci . (nivel de autoridad y jerarquia). Para la elaboracion del
organigrama se establecié un cédigo integrado por una letra y un namero, donde la letra
representa el nivel de autoridad (1a letra “A” representa el nivel de maxima autoridad) y el

numero representa el orden cronolégico de los puestos del mismo nivel.

A i ion se pr las descripciones de los puestos que integran a la empresa.

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

el cual esta diseflado para ser usado unica y exclusivamente dentro de las instalaciones, de la
empresa y por el personal de la misma. La revision y actualizacion de éste es semestral por lo

que cualquier aclaracion o sugerencia favor de dirigirla por escrito a la jefatura citada .

s



OBMETIVO DEL MANUAL.

Proporcionar al personal de IECA, Instalaciones S.A. de C.V. una herramienta que detalle la

i de la P por medio de la presentacion de las descripciones de
tos p y las rel entre ellos( jerarquia, grados de autoridad y obligacion,
definicion de funci y actividades) para lograr la ad da integracion de los




PROPOSITO DEL MANUAL.

! de IECA. laci S.A. de C.V. una vision clara de la estructura




ORGANIGRAMA.
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DESCRIPCIONES DE PUESTOS



DESCRIPCION DE PUESTOS

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

1.- CLAVE: Bl 2.- NUMERO: 2

3.- TiTULO: Jefe Administrativo.

4.- PROPOSITO DEL PUESTO: Organizar y controlar las acciones del irea
administrativa.

S.- OTROS TEITULOS: Coordinador Administrativo.

6.- NUMERO DE PLAZAS: Unica

7.- LOCALIZACION FiSICA: Buenavista No. 27-Bis Colonia el Cerrito Atizapan de
Zaragoza, Estado de México.

8.- NIVEL ORGANEIZACIONAL: 20. Nivel.

9.- REPORTA A: Administrador General.

10.- SUBORDINADOS: Auxilisr Administrativo.

11.- TIFO DE PUESTO

Confisnza ( X ) Sindical ( ) Base ( )
Honorarios ( ) Eventual ( )

12.- CLASIFICACION DEL PUESTO

Administrativo ___90% Operati 10%

13.- MATERIAL YAD EQUIFO

Todo lo co niente a equipo de oficina incluyendo una PC, copiadora y fax.
14.- SUELDO

Mercado _$4,000.00 a $5,000.00 Organizacion ___$4,00000,

18- ASPECTOS CONFIDENCIALES: Catal de cli ios de
d a cli utilidades, imp: de dos y sal

16.- PERIODOS DE REVISION

S ] x Anual Otro
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LLEUNCIONES DEL PUESTO,
1.- GENERICA:

Controla los ingresos v egresos de la compahia, controla al personal, apoya al area operativa
da al proceso de atencion a los clientes.

en lo apr P

2.- ESPECIFICAS:

A) Autorizar y dar seguimiento al proceso de facturacion y cobro.

B) Autorizar y controlar el pago a proveedores.

C) Elaborar presupuesto de ingresos y €gresos.

D)Mancjo de caja chica y elaboracion de flujo de efectivo

E) Recibir y ab requisi de materiales del area operativa.

F) Seleccionar y reclutar personal en base a idades del drea corresp

G)Reali tramites inh a la e¥ i de la obra en las instituciones que asi lo

requieran.
H)Imp d d écni; de i ion e i alos
I) Apoyaralaj T iva en la elab iony ga de p a los cli
1) Dar i todo ef p de i6n a los cli
K)Regi en coord; con la j operativa las partidas inherentes a los
presupuestos generales de obra.

L1L: BELACIONES DEL PUESTO

1. INTERNAS
A) PERMANENTES. Auxiliar administrativo, Jefe Operativo, Administrador General,

B) PERIODICAS. Despacho contable
C) EVENTUALES. Personal del irea operativa

2



3. EXTERNAS
A) PERMANENTES. Clientes, provesdores.
8) PERIODICAS. Camara ional de Ia Industria de 1a C

C) EVENTUALES. SHCP, INFONAVIT, Capecitadores externos.
LY, REQUERIMIENTOS O REQUISITOS PARA EL FUESTO,

1. INHERENTES AL PUESTO.

A)Escelarided. Lic. en Admini 3 o titulads

B)Edad. De 25 3 40 ahos.

€)Sese. Indistinto.

D) Espevieacia. 5 aftos en la industria de ia i

E) Otres estudiss. Costos.

F) Ldiomas. Ingles .

G)Estade civil. Casado.

H) Demicilie. Preferentomente no mis de 20 km. del area de trabajo.

2. INHERENTES AL PROSPECTO.
Don de mando, seguridad en si mi creativo, dina

smable.

Y. CONDICIONES DE TRABAJID,

1. INSTALACIONES.

A)Caler. Claro.

B) Ventilacién. Constante.

©A C d ! PC. ind
D) Equipo de sonido.

fax.

IMSS.

facilidad de palabra,



2. RIESGOS.

Bajos

Medios

AT

B) M

) E



DESCRIPCION DE PUESTOS

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

1.- CLAVE: B2 2.- NUMERO: 3
> TFTULO: Jefe Operativo.
4.- PROPOSITO DEL PUESTO: Ox izar y lar las actividades del ires operativa.

S.- OTROS TiTULOS: Superitendente.
6.- NUMERO DE PLAZAS: Unica.
.- LOCALIZACIKON FiSICA: Base, Buenavista No. 27-Bis Col. el Cerrito Atizapan de
Zaragoza, Estado de Méxi y variable dependiendo del area de trabajo.
8.- NIVEL ORGANIZACIONAL: 20. Nivel.
9.- REPORTA A: Administrador General.
10.- SUBORDINADOS: Costos y proyectos y Supervisores.
11.- TH'O DE PUESTO

Confianza ( X)) Sindical  ( ) Base ( >
Honorarios ( ) Evemual ( )

12.- CLASIFICACION DEL PUESTO

Admini i _10% Operati 90%

13.- MATERIAL YO IZQUIPO

Manejo de Meger, Sub P Voltiamperi igitalizad

14.- SUELDO

Mercado _$3.000.00 a $6,00000  Ovganizacion __12&!2.99...

18.- ASPECTOS CONFIDENCIALES: Precs les utilizados, memorias
de calculo, planos generales de obra.

16.- PERIODOS DE REVISION

S 1 X Anual Otro




1L FUNCIONES DEL PUESTO.

t.- GENERICA:
Supervisa y controla ¢l avance de Ia obra, realizacion de proyectos v presupuestos de obra,

proporciona infor ion al area administrativa para la elab ion de p P

2.- ESPECIFICAS:

A) Supervisar los registros de avance.
B)Coordinar, organizar y dirigir los recursos humanos, materiales y técnicos para Ia

c da ) 1on de las actividades en la obra.
C) Supervisar las actividades que realiza el departamento de supervision asi como el de

COStOos vy proyectos.

D)Elaborar requisi de p
E) Elab y 1i en dinacion con Ia j inistrativa los p
generales de obea.

LLL-RELACIONES DEL PUESTO

1. INTERNAS

A) PERMANENTES. Costos y proyectas, Supervision, ini .,
Administrador General.
B) PERIODICAS. Dibuj Oficiales electrici yud electrici

C) EVENTUALES. Auxiliar administrativo.

2. EXTERNAS

A) PERMANENTES. Clientes, Proveedores.
B) PERIODICAS. Supervision externa.

C) EVENTUALES. IMSS.



LY. REQUERIMIENTOS O REQUISITOS PARA EL PURSTO.

1. INHERENTES AL PUESTO. ‘
A)Escelaridad. Ing. Electr ani o titulad ;
B) Edad. De 30 a 50 afos.

C)Sese. Masculino.

D) Experiescia. 5 afos en la industria de la construccion.
E) Otres sstudies. Alta y baja tension

F) ldiomas. Ingles .

G)Estade civil Casado.

H)Demicilio. Indistinto. Disponibilidad para

2. INHERENTES AL PROSPECTO.
Don de d idad en si
Y.CONDICIONES DE TRABASJQ,

P ia, facilidad de palabra,

1. INSTALACIONES.

A)Celer. Variable.

B) Ventilaciba. Constante.

C)Acceseries. Restirador, Banco, Lampara de brazo.
D) Radiolocali Teléfi lutar.

£) Vehiculo de la h rio de trabaj

L enel

2. RIESGOS.

Mediss Bajes

Altes
AP - X
B) Materiales. X

©) & X
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2.3.2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

“Los pr el orden cr logico y 1a ia de actividades que deben

seguirse en la realizacion de un trabajo repetitivo™.'®

E! uso de procedimientos evita desperdncno de tiempo y esfuerzo en la realizacion de tareas

futinarias y en inuye costos. Es importante que los procedimientos se
d alas idad peci de cada empresa.

Los les de pr dimi son d que ademis de 1a de

actividades para la realizacion de las tareas ias de una or izacion deben incluir:

e Elp ito o finalidad para la ion de cada p di;

® Las normas O guias para su operacion.
® 1ja representacion grifica de las actividades a realizar por medio de un diagrama a base de

bolos previ blecidos e identificad

® La descripcion narrativa del diagr do Ias ividades a seguir para la ejecucion
del mi precisando ad: 1a resp bilidad de los puestos que intervienen.

® Relacion de los archi ind plead

e Listado y descripcion de los dosenelp di

Todo 10 anterior expresado en forma escrita y ordenada nos ayuda a uniformar las acciones,

optimizando esfuerzos y en ia obteniendo mis efici

1 de pr . s " lasificar de do a su ambito de aplicacio
en:

Manusles genenales. Incluye procedimi de toda la organizacion.

M. J specifi Conti P dirmi de un érea o funcion especifica.

1” Guatrdo Munch, Lourdes, Gercie Jons. de Trimm. 1967, Pag. 48.




A continuacion se presenta el manual de pr dtimi f-1 les p para la
IECA, instalaciones S.A. DE C.V. en el cual se desarrollan los siguientes puntos:
. Carétula.

. Contenido.

. Imtroduccion.

Objetivo.

Propésito.

Simbologia empleada.

Lista g | de p

D ilo de cada pr

Titulo del procedimiento.

P del pr di

Nosmas de operacion.

Diagrama de flujo.

- ive del di

'O NO W e wN -

Pr

¢ o 0 0 0 00
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E [ECA, INSTALACIONES S.A. DE C.V.
C HBUENAVISTA No 27 BIS COL.. EL CERRITO
A ATIZAPAN DE ZARAGOZA . EDO DE MEX

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS

JEFATURA ADMIN]STRATIVA FECHA DE ELABORACION




CONTENIDO

Imroduccion 3
Objetivo del manual 4
Proposito del manual s
Simbologis utilizada en los procedimientos. 6
Procedimientos 7
1. Requisicion pedido. 8
2. Seleccion y ; de personal 13
3. Pago a proveedores 19
4. Facturacion 23
S. Requisicion de personal 28
6. Proyectos 3s
7. Inicio de trabajos en obra 42
8. Control de avances en cbra 57
9. Requisicion de 63
Para efe del p i se desar los p
v de J y el de proy



INTRODUCCION

Elp es elaborado por la jefatura ini iva en dinacion con la j
operativa con la finalidad de mostrar al personal Ia forma correcta de realizar 1as actividades
generales y rutinarias mis fin enla or i <

El realizar las cosas bien y a la pri como Y se dice implica evitar desperd

h iempo y en ia ser mej . Este '] i la i de
las actividades que v se reali itas de forma si atica y or d

Para iniciar se describe 1a simbologi leada en los diag idos en el desarrollo
de cada procedimiento. Posteriormente se listan los pr imi mas fr

plead denados numeri e i i dos a traveés de un codigo a fin de facilitar su
F se d ibe d lad; cada uno de ellos de forma clara y sencilla.

El p enta di do para ser ftado unica y tusi d de las
instalaciones de la empresa y por el personal de la mi La isi y lizacion del

mismo es semestral por lo que cualquier cambio, correccion o recomendacion favor de
dirigiria por escrito a la jefatura administrativa

2



ORMJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar una herramienta que detalle de forma estructurada v
1a realizacion de las

necesarias en la empresa para lograr




PROPOSITO DEL MANUAL

Presentar al personal de IECA, instalaciones S.A. de C.V. los procedimientos mas

enla

de las actividades de la organizacion.



SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS PROCEDIMIENTOS.
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Inirio y tarnine dai procedinientn
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NUM

N bW N -

0 B8 N0

cODIGO
G-RPE1
A-SRP2
A-PPR3
A-FAC4
A-REPS
O-PROG
o-ITO7
O-CAOS
O-REM9

PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Seleccion y i de personal
Pago a proveedores

Facturacion

Requisicion de personal

Proyectos

Inicio de trabajos en obra

Control de avances en obra
Requisicion de materiales.



A-SRP2. SELECCION Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

~ I3
Sel ¥ Rech de Personal
NUMERO: 02
CODIGO: A-SRP2

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Abastecer de personal a las areas que asi lo soliciten en base a lo blecido en tar isicig
de puestos ( forma JA-01 )

NORMAS DE OPERACION

a) El departamento que solicite personal a ia jefatura administrativa debera hacerlo mediante
1a forma JA-01 debid izada. por el

ador general.

b) La jefatura administrativa contara con un lapso no mayor a 2 dias posteriores a la
recepcion de la forma JA-O1 para iniciar Ia seleccion de personal.

<) Los candidatos a el puesto deberan cumplir con el 90% de los requisitos indicados en 1a
forma JA-O1 pars entrevista con el area solicitante ( 2da entrevista ).

d) Quedan descartados los did; i de organi i b !

L

¢) No se ptaran iones en caso de abandono de trabajo

57



A-SRP2._SELECCION Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

DIAGRAMA DE FLUJO.
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A-SRP2. SELECCION Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL DIAGRAMA

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: SELECCION Y
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
NUM PUESTO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Jefe Administrativo Recibe del area solicitante requisicion de
personal (forma JA-01), quedandose con la
original, firma y entrega copia
Elabora y publica anuncio en base a
requisicion de personal (forma JA-01)y archiva

CODIGO: A-SRP2

Jefe Administrativo la

(8]

la forma

3 Jefe Administrativo Recib: id, 8 licitud de empl
(forma JA-02) en original.

4 Candidato Recibe solicitud de empleo (forma JA-02) en
original, la elabora y entrega al Jefe
administrativo.

S {Jefe Administrativo Recib licitud de P (forma JA-02)
(Es apto?

No. Pasa a la actividad 3 y archiva.
Si.
6 Area Solicitante Recibe solicitud de empleo (forma JA-02)
M ista al did
<Es apto?

No. Pasa a Ia actividad 3 y e! jefe
administrativo archiva.

Si. Informa al jefe administrativo

7 Jefe Administrativo Se da por enterdo y pide al candidato
aceptado documentos personales




A-SRP2. SELECCION Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

8 Candidato Ei ga d 1 al jefe
administrativo.

9 Jefe A ivo Recibe d. per les del did:
clabora y entrega contrato (forma JA-03) en
original ¥y copia.

10 [ Candidato Recibe contrato (forma JA-03) en original y
copia, lo firma y conserva la cot..a.

11 Jefe A inistrativo Recib contrato original firmado por e

di v abre exp




A-SRP2. SELECCION Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL,

RELACION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

FORMATO | USO | TIPO| DESIING | CLASIF. | OBSERVACIONES
1 [ Roquisicion solicitar Defini | Jefatura Cronol.
de personal personal adatinistrating
2 |Sohiciud dc | Cartera de Defini | Jefatura Cronol.
personal Prospectos administrativa
3 { Solicitud. Inicgrar Defimi | Jcfatura Alfabet
Documcntos | expedicnic adminigtirativa
personales.
Comtrato
toriginaly




A-SRP2. SELECCION Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

LISTADO Y DESCRIPCION DE LOS FORMATOS.

i No TITULO BEL COD. | CARACTERISTICAS DESTINO
FORMATO FiSICAS
1 Requisicion de JAO1 | cara Original: jefatura
; peronal Ancho21.5 cm adminisirativa
Largo 38.0 cm Copia: itca solicitame
Copis: arul
2 Solicitud de personal JA-02 |3 caras Owiginal: jefatura
Ancho 21.5 cm administrativa
Largo 28.0 cm
Originai: blanco
3 Contrao de trabugo JAO3 [1cars Original: jefatura
Ancho 21.8 cm admimstrativa
Largo 28.0 cm Copis: candidaso.
Original: blanco
Copiia: rosa




A-SRP2. SELECCION Y R.../ JA-01. REQUISICION DE PERSONAL.

REQUISICION DE PERSONAL

1).- NUMERO:,
A) DATOS GENERALES:
2).- DEPTO SOLICITANTE:

TITULO DEL PUESTO: 3).

4).- CLAVE. $).- No PERSONAS SOLICITADAS:

6).- SE REQUIERE(N ) PARA: _DE DE.
7).- FECHA DE EMISION:

B) MOTIVO DE LA REQUISICION.
8).- REEMPLAZO 9).- CREACION
10).- ADICION TEMPORAL

11).-TIPO DE CONTRATO :
APRUEBA INDEFINIDO ADICION TEMPORAL CONFLANZA

12).- REQUISITOS DEL SOLICITANTE.

SINDICALIZADO.

SEXO EDAD
ESCOLARIDAD

EXF 1A

13).- ACTIVIDADES A DESEMPERAR

14).- DEPTO 15).- Vo Bo 16).- JEFATURA
SOLICITANTE ADMOR GRAL ADMINISTRATIVA

Se anexa el instructivo del Henado de la forma.

17).- FECHA DE

RECEPCION



A-SRP2. SELECCION ¥ R.../ J4.01 REQUISICION DE PERSONAL.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CODIGO: JA-01
NOMBRE: REQUISICION DE PERSONAL.

NU DATO ANOTA
M
1 Numero Numero correspondiente de requisicion.
2 Depto solicitante Nombre del departamento que solicita
personal.
3 Titulo del puesto Nombre o der i ion del p
4 Clave Clave del puesto
5 Numero de personas Numero de vacantes por cubrir
solicitadas
6 se requieren parael ... Fecha en que se debe cubrir la vacante.
7 Fecha de emision Fecha de elaboracion
8 Reemplazo En su caso marcar con un simbolo (X)
9 Creacion En su caso marcar con un simboio (X)
10 | Adicion temporal Para un lapso especifico de tiempo
11 Tipo de contrato En su caso marcar con un simbolo (X)
A prueba Por un periodo de dias.
Indefinido Sin tiempo determinado
Temporal Para un lapso especifico de tiempo
Confianza Personal de confianza
Sindicalizado Que pert a aigun
12 |R isi del solici iy al did
Sexo F i 1i indi
Edad di inimo y méximo de afos.




13
4

15
16
17

Escolaridad
Experiencia
Actividades a desempefar

Depto solicitante

Vo.Bo. Admon. Gral.
Jefatura administrativa
Fecha de recepcion

A-SRP2. SELECCION Y R, .* 401 REQUISICION DE FERSONAL,

Estudios requeridos para el puesto.
Afios de experiencia en puesto sirnilar.
Breve desarrollo de labores a desempedar
Nombre y firma de quien elabora la
requisicion.

Firma de aprobacion del Admoén. Gral.
Nombre y firma de quien recibe.

Fecha en que se recibe el documento.




A-SRP2. SELECCION Y R../ /4-02. SOLICITUD DE ENMPLEO.
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A-SRP2. SELECCION Y R../ JA-92. SOLICITUD DE EMPLEO. |
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A-SRP2. SELECCION Y R_ ../ J14-02. SOLICITUD DE ENPLEO.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

COMIGO: JA-02
NOMBRE: SOLICITUD DE EMPLEO

NU DATO ANOTA
M
1 Fecha Dia, mes y aflo de claboracion.
2 Puesto que solicita Titulo de la vacante.
3 Sueldo mensual deseado importe solicitado
4 Datos Personales Llenar lo solicitado en el recuadro.
5 Documentacion En caso de carecer de alguno de los
documentos indicarlo.
6 Estado de salud y habitos Llenar lo solicitado en el recuadro.
personales
7 Datos familiares Llenar lo solicitado en el recuadro.
8 Escolaridad Llenar lo solicitado en el recuadro.
9 Conocimientos generales
Idiomas que domi Indicar por je. y especi si es escrito,
hablado, traducido.
Que funciones de oficina que { Solo personal administrativo.
domina.
M. de taller u Equipo del que tiene conocimiento.
que domina
10 |Empleo actual y anteriores Llenar lo solicitado en el recuadro.
11 |Referencias personales Anotar direcciones y teléfonos vigentes.
12 (Datos generales Llenar 1o solicitado en el recuadro
13 |1a. Emtrevista Observaciones generales entrevista iniciat
14 |2a. emrevista

Observaciones generales entrevista
fina}




A-SRP2. SELECCION Y R.../ J.1-02. SOLICITUD DE EMPLEO.

15
16

Resultado
Firma del solicitante

Evaluacion general.
Firma




A-SRP2. SELECCION Y R_../ /4-83. CONTRATO DE TRARAIO.
i TRABAJO
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A-SRP2. SELECCION Y R.../ J4-03. CONTRATO DE TRABAJO.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CODIGO: JA-03
NOMBRE: CONTRATO DE TRABAJO

NU DATO ANOTA

|

1 | Empleado o trabajad Indicar si es empleado de oficina o
trabajador de obra.

2 Sefior (a) Nombre completo apellido paterno, matermo
y nombre.

3 Edad Afos cumplidos.

4 Sexo Masculino, femenino.

5 Nacionalidad Mexicana o extranjers.

6 | Estado civil Casado o soltero.

7 | Domicilio Di 14 k indi >digo postal y
teléfono.

8 Este contrato se celebra Plazo fijo. obra determinada, o tiempo
indefinido.

9 Servicios personales Puesto que ocupa.

10 |Consistentes en Descripcion genérica del puesto.

11 Debiendo d P rlos en | Ubi ion de! lugar de trabajo.

12 }Jomada diaria de trabajo Horas a irabajar diariamente.

13 {lornada Diuma, mixta o nocturna.

14 | Debera entrar de las Hora de entrada.

1s a Hora de salida

16 |Salarico 1d id Aproveéct el renglon que correspond

17 }Pago los dias Indicar dia de pago

n




De cada

Yen

Dia de descanso
Clausulas adicionales
Alos

Dias de

De

Firma del patron
Obrero o empleado
Testigo

Testigo

A-SRP2. SELECCION Y R.../ J.1-03. CONTRATO DE TRABA/O.
Indicar periodo de pago. mes, quincena,

semana, decena.

Lugar de pago.

Indicar que dia de la semana descansara

En caso de existir.
Dia de la etaboracion .

‘{ Mes de Ia elaboracion.

ARo de Ia elaboracion.
Firma del responsable

Nombre y firma del trabsjador o empieado.

Nombre y firma.
Nombre y firma.

72




O-PROS. PROYECTOS.
TITVLO DEL PROCEDIMIENTOQ:
Proyectos

NUMERO: 06
CODIGO: O-PRO6

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:
P a los cli y/o p las izack op P para los p de
obraenbase alas ificaci de tos ph

NORMAS DE OPERACION

a) Las solicitudes de izacion o presup Ppara proy de obra deben ir acompaiadas
del respectivo planc.

b) La vigencia de las izaci op P nunca podra ser mayor de 15 dias, en caso
de p P que reb dicha fecha y sun se encuentren en etapa de aprobacion por
parte del cli se dob li costos. Si existen modificaciones se envis un nuevo
presupuesto al cliente.

¢) Los presupuestos deben incluir el del ici i0 para iniciar trabajos, en

caso de proyectos que incluyan meteriales y mano de obra et anticipo serd del S0% y en ol
caso de proyectos que solo contempien mano de obra sera de 10%.
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DIAGRAMA DE FLUJO.
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O-PROS. PROYECTOS.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL DIAGRAMA

CODIGO: O-PRO6 l‘l'l‘l'l]l.o DEL PROCEDIMIENTO: PROYECTOS

NUM

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Clieme

Solicita verbalmente o© por escrito (sin

formato) io P P para un

proyscto de obra para lo cual entrega copia de
" al admini "

Atiende al cli ¥ recibe copia de planos.

o

Jefe operativo

Jefe operativo

Jefe operativo

Solicita al jefe op - ‘ab
para proyecto de obra y entrega copia de
planos.

Recibe del inistrador g 1 copia de
planos de obrs.

Elabora en base a lo especificado en los planos
hoja de conceptos en original (forma JO-01).
Entrega a jefe administrativo original de hoja
de conceptos y copia de planos.

Recibe original de hoja dc conceptos y la copia

Jefe

Jefe administrativo

9 Jefe administrativo

de planos del jefe operativo.

Elabora izacion o p p (forma JO-

02) en original y copia.

Entrega al cliente la copia de los planos, el
de la iZACION O (forma

JO-02) y recaba firma del cliente en 1a copia de
la i ion o p P (forma JO-02),
archiva original de hoja de conceptos (forma
JO-01) yv Ia copia de Ia cotizacion o
presupuesto (forma JO-02).

7.




10

1

Clienmte

Cliente

O-PROS. PROYECTOS.
Recibe s copis de los planos, €l original de la

o p P (forma JO-02) y| °
firma acuse de recibo en la copia.
R op P (forma JO-02)

¥ toma decision.

LAcepa?. No. se descarts el proyecto.
Si. pasa al p dimi G-RPE1 R
pedido.
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O-PROS. PROYECTOS.
RELACION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

Ne | FORMATO | USO | TWO| BESTING | CLASIF. | OBGERVACIONES
RETY ] Yoreas Defini | Tetarara Alfabet.
comceptos expoticruc de sdministrativa
Cotizaciie o | astizaciomes
PICSUPBENO.
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LISTADO ¥ DESCRIFCION DE LOS FORMATOS.

O-IR0S. FROYECTOS.

ru—.ﬁf TITULO BEL COB. | CARACTERISTICAS PESTING
FORMATO FisiCAs
1 Hoja de comceptos JO-01 1 cars Origiaat: jefatura
Ancho 28.0 cwm adeninimrativa
Largo 21.5 cm
Oviginal: blanco
2 Cotizacson o JO-02 | 1-n caras ( depende de la | Originai: Cliente
presupuesto el " ia: jof:
Ancho 21. S cm administrativa
Largo 28.0 cm
Oviginal: blanco
° Copis azul R




“HOJA DE CONCEPTUS

3 N0

2 SISTEMA

e Y

GHOM__TOE

5 CUENTE.

15

15

14

RIXIRIID [MO-MAT. P.u. | IMPORTE

1t

CONCEPTO

O-PROS. PROYECTOS/ J8-81. HOJA DE nobﬁ.ﬁé.




O-PROG. PROYECTOS./ J0-01. HQJ-A DE CONCEFTOS.
INSTRUCTIVO DE LLENADO

CODIGO: J0-01
NOMBRE: HOJA DE CONCEPTOS.

[NU DATO ANOTA
~
1 OBRA Nombre o denominacion de la obra.

2 SISTEMA Tipo de trabajo solicitado.

3 PLANO Referencia de plano (numero o codigo).

4 |[FECHA Fecha de elaboracion. dd/mnvaa.

s CLIENTE Nombre det cliente.

6 HOJA Numero de ia hoja.

7 (DE Numero 1otal de hojas.

) PDA Numero de partida o rublo.

9 |CANT Numero de piczas o unidades.

10 |UNIDAD Unidad empicada (m.], m?, m®, paa, lote,
jornada).

11 JCONCEPTO Descripcion del concepto, incluyendo las
marcas requeridas en ¢ caso de los
materiales.

12 |P.MAT Precio de materiales

13 [P.MO. Precio de mano de obra

14 IMO. + MAT. Suma de precios de mano de obray
matcriales,

15 |pU Precio unitario

i6 |IMPORTE El resuitado que se obtienen de precio
unitario ipli porla idad

17 |ELABORO Nombre y firma de quien elabora.




O-PROS. PROYECTOS./ J0-02. COTIZACION O PRESUPUESTO
FORMA 30-02
0.

22
3)

AT'N:4),

Por medio de este conducto presento a su stenta i ion el p P de los tr
de lacion El i ala obra 5) bicad:
&n 6)

NOTAS

A) .
B) 8),
<o 9)

A comtinuacion se anexa el detalle de las partidas y preci itari ios para la
realizacion de Ia obra.

10)PDA 11)CONCEPTO I2)UNID. 13)CANT. 14HP.U.  15IMPORTE

N veces




O-PROS. PROYECTOS./ J6-02. COTIZACION O PRESUPUESTO
16) TOTAL

),

Sin mas por el

Atentamente

18)

2



O-PROS. PROYECTOS. J0-02. COTIZACION O PRESUPUESTO
LLENADO DE LA FORMA.

CODIGO: JO-02
NOMBRE: COTIZACION O PRESUPUESTO.
'W DATO ANOTA
M
1 Espacio en blanco Lugar y fecha de elaboracion
2 | Espacio en blanco Nombre o razon social del cliente
3 { Espacio en blanco Direccion del clieme:
Calle y numero
Colonia
Municipio o delegacion
Estado
Codigo posal
4 AT’'N: En stencion a quien va dinigida la cotizacion
© presupuesto.
5  JOvbra: Nombre o denominacion de Ia obea.
6 |Ubicada en: Ubicacion de la obra.
7 |A) dicar imp que incluy
8 |B) di el al de los trabaj
mano de obra y rmateriales o unicamente
mano de obra.
9 {1C) Indicar el importe del anticipo necesario
10 |PDA Numero de partids o rublo
11 |{CONCEPTO Descripcion dei Pto, incluyendo las
marcas requeridas on el caso de los
matariales.




O-PROS. PROYECTOS ./ J0-02. COTIZACION O PRESUPLUEST

12 |UNID Unidad empleada (in.J. m?. m®. pza, lote,
jomada).

13 [CANT. Numero de piczas o unidades requeridas.

14 |PU Precio unitario

15 [ IMPORTE Esel do del precio

ipticado por la idad

16 | TOTAL Es ¢l resultado de ia suma de todos los

importes.
. 17 | Espacio en blanco Total con letra.
18 | Espacioen blanco Nowmbre y firma del responsabie.




2.3.3. MANUAL DE POLITICAS.

“Las politicas son guias para ori a ion: son criteri h i '

P a
observar en ta toma de decisi sobre prob "Gue se repiten una y otra vez demro de

una organizacion”™

El uso de politicas es imponante debido a que proporcionan los lineamientos para el logro de

los objetivos al marcar las lineas de ion a los i de la
Un ) de politi es un d que 2 en forma ord da y isa las lineas
de ion o politi ias para el correcto funci i de la or izacio

El manual de politicas es una herramienta que indica al personal el porque de los

P y las i los hacia el logro de los objetivos.

Los de politi pueden ser de dos tipos:

e G les. Los que i las politi o disposici "] les que involucran a tods
la organizacion.

e Especil Son 1l que i ias politi basi de una area especifica o
seccion en particular.

A continuacion se presenta el 1 de politi [ les p para la emp: TECA,

Instalaciones S.A. de C.V. en ¢l cual se dan los sigui [«

1. Caratula.

2. Contenido.
3. Introduccion.
4. Objetivo del manual

* Getrwio Munch, Lourdes, Garcle Jund.

Teowe. 1907. Pag. 88,



S. Proposito del manual.

del area




E {fECA, INSTALACIONES S A DEC.V.
C BUENAVISTA No. 27 BIS COL. EI. CERRITO

A ATIZAPAN DE ZARAGOZA , EDO DE MEX

MANUAL DE POLITICAS

JEFATURA ADMINISTRATIVA FECHA DE ELABORACION

| x4




CONTENIDO

Imroduccion
Objetivo del manual
Proposito del manual
Politicas

2.

4
s
6
7.
8
9.

10.

. Crédito y cobranzas

Pago de pasivos.
Elaboracion de p

egresos.

de ingr y

. Conirol y manejo de efectivo
. Compras.
. R i leccion y jo de personal.

Vemntas.

D inacion y Jizacion de
. Elaboracion de proyectos de obra.

. Control y mancjo de actividades en obra.

® 3Gk W

10
1

12

13

15
16



INTRODUCCION

al personal de IECA, Instalaciones S.A. de C.V.

Este 1 tiene la finalidad de p

los lineamientos uenerales en {os que se basan las de la P evitando asi
- de i . plicac oi .

La emp para su R con dos areas de of Ia pri gad:

del dmini ivo y Ia del op ivo o de las activid: de 1a

obra, las cuales a su vez o llan actividad. pecifi que requi de la i T

de politicas que guien su operacién, es por éllo que en e p texto se las
i parael fi - de IECA, Instalaciones S.A. de C.V. agrupadas en

base a s funcion principal, por e politi pass la sedeccid 2 : y -

de p 1, politicas para crédito y cob liticas para la clab ion de pros

Este ! es do por la j ind iva en dinscion con Ia jefatura

operativa y con ¢l apoyo de Ia i o g §, di do para ser ftado unica y
lusi p? de las innalaci y por I de Ia empresa, La revision y

Y L. ion o

lizacion del H es ! por lo que q
recomendacion favor de dirigiria por escrito a ls jefatura administrativa.




P

OBJETIVO.

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

ativa

que los li H de icacion ge | para el control adecusdo de las

idades de la emp



PROPOSITO.

Presentar al personal de IECA, Instalaciones S.A. de C.V. las politicas que rigen en la
organizacion.



POLITICAS DE LA EMPRESA.

AREA ADMINISTRATIVA.
No. CODIGO TITULO
1 LA-CRO! Crédito y cobranzas.
2 LA-PPO2 Pago de pasivos.
3 LA-PRO3 Elab ion de p de ingresos y egresos.
4 LA-CEO4 Control y manejo de efectivo.
5 LA-COOS Compras.
] LA-PEO6 Rec] i leccion y jo de p
7 LA-VEO?7 Ventas.
AREA OPERATIVA.
No. CODIGO TITULO
3 LO-COO8 Determi ion y 1i. ion de
9 LO-PRO9 Elaboracion de proyectos de obra.
10 LO-CO10 Control y manejo de actividades en obra.
Para del pi dio se desarrollan uni tres politi T
h 1 y jo de personal y tres politi a la elab.
proyectos de obra.

2?2



CODIGO TITULO FECHA DE FECHA DE |
ELABORACION VIGENCIA
LA-PEO6 { Reclutamiento, aeleccion y Junio/XX die/XX
manejo de personal.
NO. CODIGO POLITICA’
ESPECIFICO.

3 LA-PEO6/03

7 LA-PE06/07

Quedaran  descartados  aquellos  candidatos cuya
antigiuedad en sus dos ultimos empleos sea menor a dos
meses, pero si cubre el perfil requerido al 100% puede
contratarse.

En el caso de que existan vacantes por cubrir la primera
fuente de reclutamiento puede ser la promocion interna

entre los o por di de éstos, salvo
indicacion del jefe - ivo por de tiempo o
especializacion.
11 |LA-PEO6/11 Se podra P del jefe
inmediato medio dia de d: a aqueil pleados o
bajad cuyo Asti ida con dia laborabl

¥y tengan una antigiedad mayor a seis meses.




i
|

CODIGO TITULO FECHA DE FECHA DE
ELABORACION VIGENCIA
LO-PRO9 | Elab de proy de Junio/XX dic/XX
obra.
NO. CODIGO POLITICA.
ESPECIFICO.

1 LO-PR09/01 Es conveniente considerar como base el Reglamento de
Instalaciones Eléctricas vig v las ifi i ahi
indicadas para los cilculos de todo provecto, en el caso
de que el cli fici pecifi distintas se debe
indicar en el proyecto.

2 LO-PRO9/02 Los planos utilizados pars Ia elaboracion del proyecto
que son d a los cli deben incluir la
simbologia y las claves de ef cableado a tinta en el caso
de proyectos que estén sujetos a aprobacion por parte del
cliente deben ser a Lipiz.

3 LO-PRO9/03 Las memorias de calculo (cuadro de carga, diagrama

unifilar, lista de materiales y especificaciones de los
mismos) del proyecto solo se entregaran a los clientes en
caso de ser aprobado ¢l proyecto, antes de la aprobacion
del proyecto solo se proporcionara informacion basica

a dich ias de calculo para

las dudas que pudieran existir.




2.3.4. MANUAL DE BMI{ENVENIDA

El } de bi ida es un que tiene la finalided de i e integrar al
personal de mievo ingreso con la filosofia de la organizacion para ello debe contener
informacion historica de la emp biesi y polits p i di ich

penerales asi COMO uns vision general de la estructura.

A inuacion se p o de bi ide D para la emp IECA,
Instalaciones S.A. de C.V_, en ¢l cual se o Man los sigui

. Caritula.

Contenido.
introduccion.
Objetivo del manual.
Proposito del manual.

PN UBYN -

E Organizacional. Rep ion grifica de los que i aila

©
m
]
i
4
3

Valores.
o Los productos o servicios que se offecen a los clientes.
e Pr i dici jes que la emp BA A sus dos asi como principales

prestaciones de loy.




E TECA, INSTALACIONES SA DEC.V.
C BUENAVISTA No. 27 BIS COL. EL CERRITO

A ATIZAPAN DE ZARAGOZA , EDO DE MEX

MANUAL DE BIENVENIDA

JEFATURA ADMINISTRATIVA FECHA DE ELABORACION.,




CONTENIDO

L
Objetivo del manual

Organigrama

Plano integral de ubicacion de las
Aspectos generales:
1. Filosofia empresarial.
1.1. Mision.
1.2. Vision.
1.3, Valores

2. Politicas de la empresa.

3. Servicios que se ofrecen a los clientes.

4. Prestaciones y servicios Isborales.
4.1. Prestaciones de ley

4.2. Pr i que 94 la emp

4.3, Servicios

N bW
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INTRODUCCION

1IECA, Instalaciones S A. de C.V. le da a usted 1a mas cordial bi ida y se i de

<contar con un nuevo el que noOs enriquecera con sus CONOCimicntos y nos
apoyara al logro de los objetivos empresariales.

A partir de este usted 2 lias oportunidades para utilizar su talento y

P que su P y pr i es ia de su
entusiasmo y empefio.

P P!

filosofia i liti y bjeti

P P ¢l

primordiales. entre otros) y es elaborado por la jefatura administrativa con el apoyo de 1a

En este J usted a i ion referente a los de la e

P " e

i & enth di do pasra ori al p 1 de nuevo ingreso y apoyar su
integracion a 1a empresa.

Deseamos a usted una p integracion a esta y el mayor de los éxitos.

P!

Cordislmente.




OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar al 1 de IECA, laci S.A. de C.V. un instr ini ivo
donde se muestre el origen, la filosofia v la finalidad de la empresa a fin de iniciar su

integracion a la misma.

Dar a las pr i laborales a Que ¢l personal tiene derecho dentro de esta

organizacion.



Dar al

PROPOSITO DEL MANUAL

1a bi ida a IECA, U

S.A. deC. V.



ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA EMPRESA.

En 1980 el sefior Catarino Narvaez Reyes inicia actividades dentro del régimen tributario de
Persona Fisica con actividades empresariales. en ¢l area de la construccién. contando con un

ducid o de cli y trabajadores.

Al paso del tiempo se da que trabajando en estas dici no era posibl isfa

las necesidades que ¢l mercado demandaba, por éllo decide contratar mis personasl,

deiegando responsabilidades y a partir de ese momento empiezan a producirse cambios

significativos.

Con una gran experiencia en el ramo el sefor Narvaez decide formar una S. A, iniciando
actividades el 25 de marzo de 1996 bajo el nombre de IECA. Instalaciones S.A. de C.V.

P que | es fi de trabajo de un mi iderabl
s0stén pconomico de sus familias.

de personas y

11



OBRJETIVOS INSTITUCIONALES.

Proporcionar un servicio de calidad que sati las idades de los cli

Generar recursos financieros que permitan el desarrollo de la organizacion.

Dx llar al p ] para con éxito y satisfaccion sus funci d deln
empresa,

Lograr la maxima eficiencia y productividad de los recursos humanos, financieros y

técnicos.




|
i

ORGANIGRAMA.

1 Al
ADMON,
GENERAL
2 Bi 3 B2
DESPACHO 1 rEFaTURA JEFATURA
CONTABLE ADMVA OPERATIVA
- <1 s <2 s
AUNILIAR cusTos ¥
ADMVO PROVECTOS
7 B .
DIBUIANTE
®

1

c3
SUPERVISION.

OFICIAL
ELECTRICISTA

AYUDANTE
FLECTRICISTA




PLANO INTEGRAL DE UBSCACION DE LAS INSTALACIONES

IECA, Insalaciones S.A. de C.V. s encuentra ubicads en:
Buenavista No.. 27-BIS.

Col. El Cerrito.

Atizapén de Zarsgoza.

Estado de México

C.P. 52927

Tel. 3 70 06 34

fici dministrativas y las ofici base del area operativa.

Lugar donde se | i las

Se anexa plano de las instalaciones.
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ASPECTOS GENERALES

1. FILOSOFIiA EMPRESARIAL.

El éxito o fracaso de una organizacion depende en gran medida del esfuerzo del elemento
humano; en una empresa con las dimensiones y caracteristicas de LECA, Instalaciones S.A. de

C.V. este esfi > se ve reflejado di

En los ultimos afos nuestro pais a d fto en una i crisis que ha frenado el

desarrollo de las emp yen ia & do el dk pero toda crisis trae

consigo enseflanzas. para nosotros la enseflanza mis grande ha sido el buscar optimizar
inici por recurso mas imp “el el ", por

éllo filosofia es integrar y Y a personal con los logros y objetivos

de la empress.

Enla dida en que e po de cads mi de la izacion se realice con la ma

calidad se incrementsa las posibilidades de al los objeti instituci Jes con lo que

Jeal las opo idades de para ol p ! e i
1.1. MISION.
Toda emp busca isfa ciertas idad va sea iak O o de algun
ido IECA, I laci S.A. de C.V. no es Ia excepcion, nuestrs

otro tipo, en este
mision més importante e3 brindar excslentes servicios & nuestros clientes. lograr
consolidarnos dentro del ramo y fommentar el empleo para con éilo salir adelame con éste pais

de oportunidades.

1.2. VISION.

Lo més importante pars izacion siempre serd el cli es por éllo que nuestra
vision 8 corto plazo es la idacion i de la emp a fin de lograr ser una de las
micro np que brinde mayor i, en sus servicios, a un mediano y largo plazo



comvertirmos en una de las diez empresas lideres en ¢l ramo de las instalaciones eléctricas
del hrea da del Distrito Federal

1.3. VALORES.
p ]

9q: 31

ajo em equipe es i para empresa y nuestro equipo de trabajo ésta

integrado por todos y cads uno de los mi ‘08 que aqui lab

La ibm de os cl ha sido y sera siempre nuestro fin; sin importar el irea
donde nos d. P d dar que la exi is de bajo ésta
d: inada por esa satisfaccion de i
Calided. Poner el miximo esfuerzo en todo lo h i serd aati io.

El éxito de izacion no se logr con la logis mas ni con los
4 mas plejos y guardi si no con el valor mis importante EL
ELEMENTO HUMANGO.

; UNETE A NUESTRO ESFUERZO!.

1,07



2. POLITICAS GENERALES DE LA EMPRESA

Aedreri

e Los y i ieados para la izacion de los proy no ser de
calidad y caracteristicas inferiores a lo establecido a fin de lograr Ia satisfaccion del cliente.
los servicios de la empresa entre todos los clientes y

e F ¥
prosp do las dici de venta mas atractivas del mercado sin descuidar ¢!
margen minimo de utilidad dependiendo del tipo de trabajo

o C N al p 1 en asp P y inistrativos dependiend
de las idades de imi y desarrollo de la empresa.




3. SERVICIOS QUE SE OFRECEN AL CLIENTE.

1ECA. Instalaciones S.A. de C.V. ofrece los servicios de:

o Instalacion eléctrica de alta, extra alta, mediana y baja

d como industrial
e Elab ion de pl y proy pars i laci éctri
® Asesoriay ia en trabajos de i lacion eléctrica.

10



4. PRESTACIONES Y SERVICIOS LABORALES.

4.1 PRESTACIONES DE LEY

DIAS DE DESCANSO.

De do s lo que ia Ley Federal del Trabajo, por cada seis dias de trabajo, el
jador tendra ho a un dia.
En caso de no ser el domi tu jefe i di. te lo hard saber anticipadamente y se

bonificara el pago de Ia prima dominical. conforme a la Ley.

Se consideran como dias de descanso obligatorio segun ia Ley Federal de Trabajo:

01 de enero

0S de febrero

21 de marzo

01 de mayo

16 de septiembre

20 de noviembre

25 de diciembre

y Ol de diciembre de cada 6 aftos.
dia del voto 1i es hibil.

VACACIONES
El uabajador por cumplir servicios tiene derecho de vacaciones conforme ia Ley Federal deil
Trabajo lo establece.

Aplica de la siguiente manera:

1 afo 6 dias hibiles con goce de sueldo.
110



2 aBbos 8 dias hibiles con goce de sucldo.

3 afos 10 dias habiles con goce de sueldo.

4 afos 12 dias hibiles con goce de sueldo.

A partir de S aflos aumenta dos dias cada cinco aflos de servicio.

debera tomar sus i en ef afio

Las i no son lables y cada emplead
que le corresponde.

PRIMA VACACIONAL.

L a prima vacacional como la Ley Federal del Trabajo lo exige es del 25% sobre el nimero de

dias de i cor i de do a tu

IMSS

La Ley del Seguro Social establece en su art. 19 que las emp d i e i ibi:
con esta p ion, ls

a todos sus trabajadores en csta institucion, es por eso que
cual ampara a familiares en primer grado (padire o madre). en caso de estar casado (a)

(esposa(o) e hijos).

AGUINAILDO

Al final del afio se el inaldo correspondi a 20 dias de labores con respecto al
alti salario percibido, en caso de haber cumplido un aflo en la empresa o Ia parte
prop al ti bajad

17



4.2. PRESTACIONES QUE OTORGA LA EMPRESA.

FONDO DE AHORRO.

A fin de ap - bajad y el habito del ahorro se ha creado un fondo
de ahorro en el gue l o qui J se te drd una idad de tu ido o
lario y otrs idad igual te sera proporci da por ia P estas

cantidades se entregarin al final de periodos semestrales junto con los intereses generados. El
momo de la aportacion no podra exceder del 5% del salario del trabajador y su inscripcion en
éste es volumaria.

VALES DE DESPENSA.

Ls empresa quiere que sus plead ingr Yy por lo cual otorga vales de
despensa equivalentes al 10% de su salario mensual.

Estos vales son como di en i y son Jid. en casi todas las tiendss
depar y se 4n en Ia d. i de cada mes. o bien en la vltima

'mddm-melumddpenonddeobn.

EQUIPO DE TRABAJO.

En caso de personal que lsbore en obra se le entregara ¢l equipo de bajo y p o
acorde a las actividades que vaya s desempefiar.

"2



4.3. SERVICIOS.
DIAS Y FORMAS DE PAGO.

En caso de personal administrativo el pago se r

4 en las i faci de la P y
sera os dias 15 y Ultimo de cada mes y en caso de no ser dia hibil el pago se realizara el dia
hibil inmediato anterior a dicha fecha.

Para el personal que labora en obra el pago se i

& los dias sabado de cada y sera
en el lugar de trabajo, en caso de Ppci a éste resp se avisara con ici ion y el
Pago se realizara en las i ini i
A todo el personal se entregara un recibo que describa las p P v ded i
correspondientes.

R da que tus ios seran vali para nosotros por lo que la jefatura
dmini iva en todo podra harte.

iFELICIDADES POR SER PARTE DE NUESTRO EQUIPO!
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CAPMITULO 3

METODO DE INVESTIGACION APLICADO

“La investigacion es un proceso que, di la aplicacion del método cientifi procura
by i Ao . y fidedi con el fin de explicar, describir y predecir la
y d‘ lo’ P . w21
La importancia de apli el método cientifico en el pi dio radica en que de esa
forma los ltados que se ob seran objetivos, preci ificabl flexibles y
certeros, por lo tanto ptibles de ser comprobad

3.1. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA.

La de un o do a las des de uns micro
de L eléctricas imp o desarvolio de la misma.

P

3.2. PLANTEAMIENTO DE LA HIPOTESIS.

“Las hipotesis son proposici i acerca de las relaciones entre dos o mas variables
¥y se apoyan en imi or izados vy si i Mt
A twraviés de la apli én de un i ativo en was micro empresa de

instatacienes eléctricas se propiciaré s crecimi y desarveilo.

N Gatirge Munch, Lourdse, Gercla Martinaz. Jone. Fundamentos de adrmwnistracion. Tritee. 1997, Pag. 70
=2 i y cosutores de la México. 1996 pag. 77.
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3.3 FUUACION DE OBJETIVOS.

Los objetivos son los resultados o fines que se b enlai i, ion derivados
de lo prop en la (s) hipc

e Proporcienar un servicie de calided al chiente que sus dad:

o Proporcionar fueates de trabajo pars e L de la idad.

o G ar [ que permitan ol desarvelle de la organizaciéa.

3.4 DISENO DE LA INVESTIGACION.

El disefto de la i igacion impli el plan o estrategia para confirmar lo
ido en las hipotesis vy se & il en base a las isticas especifi del
P dei . .
Hemandcz Sampieri y coautores en su libro Mk gia de la i i ion (1996) clasifi
a los di de i i ion en: i AGACIO i l y no experimenal;, Ia
investigacion experimental a8 su vez la subdivide en : p peri peri “puros™
(verdaderos) y cuasiexperimentos. Para el problema especifico que ocupa al presente estudio
el di de la i i ion que id d do es el e { en donde
“los suj no son dos a los grup pori les, sino que dichos grupos ya b
formados antes del experi 30N grupos i " B ésto es €l grupo de estudio existe,
esta definido y sobre esa base ida se liza el i

3.4.1 DETERMINACION DEL TAMANO DE LA MUESTRA

La inscion del de la iste en delimitar que grupo de la poblacion
sera sujeto del estudio se categorizan - en dos : P bilistica © no
probabilistica.

= y de la México. 1996 Pag. 173




“En las muestras probabilisticas todos los el de la pobiacion tienen la misma
.I -I. I l“ ser ‘dol'\z‘

En las muestras no probabilisticas “la eleccion de los elementos no depende de la
probabilidad, sino de iacionadas con las isti del i igador o del que
hace ia 2", el p dimi es dnico no utiliza formulas y no se puede caicular

con precision el grado de error.

El método utilizado para la el ion del de la a en este estudio serd el mo

probebilistice en donde la elecci pende del criterio del i igador”. **

3.42 VARIABLES

“Una variable €3 una propiedad que puede variar (adquirir diversos val ) y cuya variacio
es susceptibie de medirse™ *7

3.4.2.1 VARIABLES INDEPENDIENTES.

Son las causas de una relacion entre variables, en el p dio la iable ind di

s

La aphh én de un dek ative do a las des de uas micro
P de @ o $ et desarvelie de la misma.

" 12 de la i Meéxico. 1998 Pag. 212

» y de ta Mexico. 1908 Pag 212

bt y dela México. 1996 Peg. 235

» y aels México. 1996 Peg. 77
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3.4.2.2 VARIABLES DEPENDIENTES.

Son propiedades resultado de las variables independi en el p ——— las varisbles
dependientes son:
* Ap & de recurses n b y

o Mejorar la calidad del servicie que se ofiece a los clientes.

3.4.2.3 VARIABLES DE CONTROL..

Son propiedades que ef i igador d ina y ipula en base a tas necesidades de la
i i) ién, para el dio que nos ocupa las variables de control son:

e A . é ¥y gire empresarial: C: bor, imatal shéctricas.

* N oo - Hana 15 srabajaderes

e Monts anusl de ventas: Hasta 110 veces ol salarie mink [ ) (hrea geogrifica
“A™) slavade ol sl

o Ubicacié dfica: M iple de A de Zs Evtade de Mézice.

- Que oo cusute con ua o oa
eperaciba.

3.5 APROBACION O NO APROBACION DE LA HIPOTESIS.

En base a los r d idos de la aplicacion del dek 4 a la micro
empresa objeto del i ik que la hip is pi da se aprusba apoyind

en que la micro emp: esta d d ima y desarrollo sustentado en un mayor
apr - de los con los que cuenta (incTemento y mejoria en la atencion a
los clientes. aumento de plazas de 3o, liquidez y sol ia i agilidad en et
proceso de ismni ion de tiempos muertos en trabajo de obra, entre otros).

"7
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3.6. AJUSTE DE LA HIPOTESIS ORIGINAL,

1vad, Iy '

que la hipé

Consideramos en base a los r >S

por lo que permanece igual.
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CONCLUSIONES

De acuerdo al di lizado se obtuvi las sig

ividad Omi ya que rep el

Las micro empresas en México son base de Ia
98% del total de unidades productivas, absorben mias del 50% de la mano de obra y generan

el 11% del Producto Interno Bruto.

Actualmente las micro empresas viven un proceso de adaptacion en el cual gran parte de éllas

han desaparecido, por este i es 0 la i j de las 2 partes :
Gobierno y micro empresarios.

Dentro de los i que el gobk esth do es importante destacar ia positiva
labor de NAFINSA. asi como de ls Secreiaria del Trabajo y Prevision Social s través del
programa CIMO. ’

Par su parte la sendencia de la mayoria de 108 micro empresarios es positiva hacia ls

L ion de ad das fi de i oD y logia de pums que permitan el
ap hami de los recursos.
eshn ituidas como of LZACH familiares donde Is

La mayoria de las micro emp!
direccion se centra en el duefio.

ds forma de administracion a través de los manuales tras

La i ion de uns
e ibics o i

Desde el punto de vista del caso practico se concluyo que:

izacion permitio conocer la relevancia de crear dos pusstos

E! di del M. i de
] ia ion a los cli ] funck

nuevos en la empresa, con lo que se




@ y evitd duplicidad de actividades, en P de 6 y
esfuerzo.

Lai ion de p ddirnd h al i i de la emp evito

on 1a realizacion de reportes en obra, con lo que el p iomi de ¥ cob

es més igil v apoya el flujo de efectivo.

El biacimi de politi diami 1a icipacion del duefio en 1a toma de decisiones
i d al por ito las guias que orienian las acciones del personal.

El la emp su finalidad, objeti filosofia y entorno laboral permiten que el
P l 38 intagr y émo 8 logro con ol Mamual de Bienvenida.
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