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INTRODUCCION

En Meéxico subsisten sin duda impedimentos y limitaciones estructurales que
obstaculizan seriamentc el acceso de las pequedias unidades productivas al respaldo
empresarial en materia de informacidon, financiamiento. capacitacion, asesoria técnica,

promocion comercial y respaldo tecnologico.

Actualmente la apertura de las ecconomias caracterizan el entorno de las empresas
existiendo un cambio acelerado. por lo cual, sin un acceso a una informacién adecuada y

oportuna no se pucden alcanzar niveles de competitividad para sobrevivir en un contexto de

globalizacién.

Con la firma de Tratados Comerciales con diversos paises;-México es un pais
atractivo para la inversion en el ramo automotriz especialmente de mercado de repuesto, ya
que cada dia crece y ofrece al consumidor una gran variedad de opciones, por lo tanto se

requiere que el refaccionario se actualice constantemente.

El trabajo de tesis que a continuaciéon se presenta se desarrolla en torno a las
Microempresas Dedicadas a la Venta de Refacciones Automotrices, en la que se establecera

un Diseiio de un Modelo Administrativo adecuado a las necesidades de éstas.

En la primera parte del trabajo de:tesis sc¢ presenta ¢l Método de Investigacion
aplicado que es la base de la investigacidon ya que en dsta se identifica el problema, el
plantcamiento de la.hipétesis, objetivos y disefio de la investigacion que nos permitira

elaborar conclusiones y a la vez aprobar o no aprobar la hipdtesis planteada.

En el capitulo 1 se enfoca a la importancia que tienen los manuales administrativos
como parte fundamental en el diseiio de un modclo administrativo asi como su. elaboracién.

los cuales se dividen en: .

x| Fhuus DE ORIGEN




> Manual de Organizacion, en el cual se indica como esta conformada la empresa
representada con un organigrama, asi como algunas descripciones de puestos para
su estudio. ‘ :

» Manual de: Procedimientos, contiene las actividades que sc realizan en la empresa,
represchtadas a través de diagramas de flujo, y esquemas en los cuales se desarrolla
cada uno de los pasos a seguir dependiendo de la actividad de la que se trate, asi
como de la explicacion de cada uno de los formatos que se utilizan para la actividad
determinada.

~ Manual de Politicas se desarrollan algunas de las politicas que se deberan aplicar y
tomar en cuenta siempre dependiendo de la actividad de que se trate.

~ Manual de Bienvenida se encuentran todos los aspectos generales de la compaiiia
que el trabajador de nuevo ingreso debe conocer, como son la filosofia de la
empresa, politicas generales, ubicacion de la o las plantas, prestaciones y todos
aquellos aspectos que le den una mejor vision de lo que es la compaiiia, para su

mecjor acoplamiento a la misma.

En el capitulo 2 se encuentran los aspectos basicos y teoncos que se deben de tener
en cuenta a lo largo de la investigacion como conceptos de mlcroempresa, empresa,

clasificacion, caracteristicas y el papel de la mlcroemprcsa dentro de la economia nacional.

En el capitulo 3 tiene como objetivo presentar Ia snuacnon que atraviesa actualmente

el mercado de las refacciones automotrices en Mcxu:o, va ‘en estos ultimos afos, pocas

cempresas dedicadas al mercado de repuesto han logado una;sohdez que les permiten

expandirse y hacerse de un nombre nvalado por ‘sus aﬁos de expcnenc:a' también sc

muestran para las microempresas dedicadas a la vema e refaccnoncs automotrices algunos

de los principales proveedores y fabricantes de autopanes en Mexlco para éstas.

En el capitulo 4 se desarrolla el modelo admmlslra vo propuesto asi como la

elaboracion de los manuales, dentro de los cuales se encuemran r I de or; izacion,

manual de procedimientos, manual de politicas v manual de bienvenida: los cuales son
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necesarios -para’ el buen’ funcionamiento en una Microempresa Dedicada a la Venta de

Refacciones Automotrices.

Este trabajo de tesis ticne como propdsito- servir de guia y apoyo para cualquier

unidad productiva interesada en el tema.
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METODO Dy
 INVESTIGACION

APLICADO




IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

[La falta de un Disefio de un Modelo Administrativo adecuado a las necesidades de una
Microempresa dedicada a la Venta de Refacciones Automotrices, impide de su pleno

desarrollo para permanccer en el mercado.

PLANTEAMIENTO DE LA HIPOTESIS

Con la correcta aplicacion de un Diseiio de un Modelo Administrativo a una Microempresa
dedicada a la Venta de Refacciones Automotrices, se obtendra una mejor organizacion y

control dentro de ésta; logrando un mejor servicio al cliente y un pleno desarrollo.

v
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OBJETIVO GENERAL

Lograr el maximo aprovechamiento de los recursos humanos y materiales de la

Niicroempresa

OBJETIVO SOCIAL

Generar fuentes de trabajo en la comunidad donde se ubica la Microempresa para contribuir

al desarrollo y bienestar social

OBJETIVO DE SERVICIO

Ofrecer un buen servicio y producto en condiciones apropiadas, satisfaciendo las

necesidades de los clientes.

OBJETIVO ECONOMICO

Incrementar ingresos y utilidades fomentando un desarrollo economico.

w
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DISENO DE LA INVESTIGACION

L.a presente investigacion es no experimental. de tipo transeccional descriptivo.

Es una investigacion no experimental, porque ¢s imposible manipular las wariables; solo se
observan tal y como se dieron en su contexio natural, analizandolas en busca de soluciones

a los problemas dectectados
Es transeccional porque se recolecta la informacion en momentos (nicos en el tiempo.

Es descriptiva porque solo se expone lo que se encontré y 1o que se obtuvo de la misma

investigacion.

La fuente de informacién es docun"\cmﬂl bibliografica porque se consultan libros
especializados al tema ademas- de documentos que apoyen a la aprobacion o no aprobacién

de la hipoétesis planteada.

TESIS 7ON 4
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APROBACION O NO APROBACION DE LA HIPOTESIS PLANTEADA

Una vez analizada la informacion recabada en la presente investigacion, la hipotesis queda

ampliamente comprobada.

El diseiio de un Modclo Administrativo propuesto logra un eficicnte servicio al cliente y un
desarrollo de una microempresa dedicada a la venta de refacciones automotrices asi como

su permanencia en el mercado.
Con la correcta elaboracion y utilizacion de los manuales administrativos, se logra un

maximo aprovechamiento de todos los recursos de este tipo de microempresas. que traeran

como consecuencia una mejor organizacion y control de éstas.

CONCLUSIONES METODOLOGICAS

Al realizar la investigacion en base al método cientifico se¢ obtuvo informacion confiable a
través de pasos l6gicos, asi se confirma la hipdtesis antes planteada; ofreciendo una

solucion correcta y adecuada al problema.

o
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ADSMUNISTRA T OS

CAPLLO L. ALANE AL

1.1 CONCEPTO

El empleo de los manuales se creé como auxiliar para obtener ¢l contro! descado del
personal de una organizacion. las politicas, estructura funcional, procedimicentos y otras
practicas del organismo para el que esta trabajando pueda darsele de manera sencilla,

dirccia, uniforme y autorizada mediante los manuales.

Conceplo

> Agustinn - Reyes Ponce. El concepto de un manual es de suyo empirico, variable y
facil. de comprender: significa un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una
manera facil de manejar (manuable) se concentran en forma sistematica, una serie
de elementos administrativos para un fin concreto: orientar ¥ uniformar la conducta
que se pretende entre cada grupo humano en la empresa.

» Cotinolo G. Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones
necesarias para operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar

en la direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo.

> 7erry G.R. Es un registro inscrito de informacién e instrucciones que conciernen al
empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfucrzos de un empleado en una
empresa. .

> Graham Kellog. E|l manual representa sistemas y técnicas especificas, sefiala el

procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de
cualquier otro grupo de trabajo que desempciian responsabilidades especificas. Un
procedimiento por escrito significa establecer debidamente un método estandar para

ejecutar algin trabajo.’

En resumen, un’ manual es un documento que contiene informacion sistematica
sobre Ia hlstona, objeuvos. polmcas- funciones, estructura y especificacion de pucstos y/o

procn..dlmlemos de una msmucnon © unidad administrativa. y yue conocido por el personal

0. 2000, pp.57.

' Rodrigucz, Valencia Joaquin. “Cémo claborir v usar los Manuales Adminisiritisos™. Mé

7
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CAPITULO 1. NLANCLS ADNINISTRATITOS.

sirven para normar su actuacion y coadyuvar al cumplimiento de los fines de la misma,
pueden y debcen cambiar tan seguido como se requiera para capitalizar oportunidades y

afrontar a la competencia
1.2 OBJETIVOS
Los manuales administrativos permiten cumplir con los siguientes objetivos:

> Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, relaciones,

politicas, procedimientos, normas, etc.

> Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades. evitar duplicidad y detectar omisiones.
~ Coadyuvar a la cjecucion correcta de las labores asignadas al personal. y propiciar

la uniformidad en el trabajo.
~ Servir como medio de integracion y orientacién al personal de nuevo ingreso.

facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

v

Proporcionar informacion basica para_la planeacion’ e implantacién de reformas

administrativas.®

Se disefian los manuales con base en los ‘anteriores objetivos para lograr claridad,

sencillez y flexibilidad.
1.3 CLASIFICACION

Depende de la informacién de las necesidades de cada  institucion o empresa
privada, para saber con qué tipos de manuales se debe contar. Se hace la aclaraciéon de que
pueden abarcar dichos manuales a toda la empresa: una direccion, un departamento. una

oficina, una seccion, una mesa, un puesto, etcétera.

“Como ck ¥ usar fos N Admi vos™, México. 20108, pp.§Y.

? Rodrigucs \
8
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CAPITULO 1. MANUALES ADAINISTRATINOS.

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa con nombres

diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente manera:

Por su Contenido. Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias.

Manual de_Historia_de)_Qrganismo. Su proposilo es proporcionar informacion historica

sobre el organismo: Sus comienzos, crecimiento, logros, administracion y posicion actual.
Contribuye a una mejor comprensiéon, y motiva al personal a sentir que pertenece y forma

parte de la organizacion.

Manual_de Organizacion. Un manual de organizacién complementa la informacién de un
organigrama de una manera especifica; sefiala los puestos y su descripcion, la relacion que
existe entre cllos, explica las jerarquias, los grados de autoridad y responsabilidad,

funciones y actividades.

Manual de Politicas. Consiste en una descripcién clara y precisa de las “politicas, criterios o
lineamientos generales™ a ser seguidos en la toma ‘de dccisiones para el logro de los
objetivos y facilitar ¢f cumplimiento de  las aétividadés sin  tener que - consultar
constantemente a los niveles jerarquicos superiores que pammpan en el desarrollo de los
procedimientos. :

Manual de Procedimicntos. El manual de procedxmlentos se  utiliza como medio de
comunicar oportunamente todos los camblos en las ruunas de traba_\o que se generan con el
progreso de las empresas, ademas dc servnr como medno de consulta. Considerando que
tanto ¢l personal directivo como el operatxvo se ven cn la necesidad casi a diario de

consultar los procedimientos cons:gnndos por escnto.

Manual de Contenido_Mijltiple. . Consiste en combinar dos o mas categorias que se
interrelacionan en la practica administrativa.

TESIS COm
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ALINUALL DALNISTRATINON

CAPETULO 1.

Por su luncion Especifica o Area de Actividad. Se reficre a una funcion operacional

especifica a tratar.

Manual_de_Produccion. Consiste en abarcar la necesidad de interpretar las instrucciones en
base a los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor y pronta solucion de la

produccion.

Manual de Compras. El proceso de compras debe estar por escrito; consiste en definir el

alcance de compras, definir la funcion de compras, los mexodos a utlllzar que afectan sus

actividades. Este manual representa una util fuente: de ref‘erencxa ‘para los compradores

especialmente cuando se presentan problemas fuera de lo comun. .

Manual de_Ventas. Consiste en sefialar los ‘aspe’ctoé'esen"ciale. 'del lrabajo y las rutinas de

decisiones cotidianas.

Manual_de Finanzas. ‘Consiste en 1
todos los niveles de la admmlstramoﬁ ‘contiene numerosas instrucciones especificas a
dos con mane_po de dinero, proteccion de bienes y

quienes en la organizacion ' sten mvolu‘
suministro de informacion ﬁnanc:em

Manual de an;gbilidad. Trata acérca‘ dé los- principios y técnicas de la contabilidad. Se
elabora como fuente de referencia para todo el personal interesado en esta actividad.

Manual de Crédito y Cobranza. Se refiere a la determinacién por escrito de procedimientos

v normas de esta actividad. Entre los aspectos mas importantes que puede contener este tipo
de manual estan las siguientes: operaciones de crédito y cobranza, control y cobro de las

operaciones de crédito. entre otros.

TESIE COWN
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CAPITULO 1. MANUALES ADNINISTRATINOS.

Manual_de Personal. Abarca una seric de consideraciones para ayudar a comunicar las

actividades y politicas de la direccion superior en lo que se refiere al personal.

determinada. Se elabora como fuente basica de referencia para la unidad administrativa
responsable de la actividad y como informacion general para el personal interesado en esa

funcion.

Manual de_Adiestramiento_o_Instructivo. Estos manuales explican las labores, los procesos

y las rutinas de un puesto en particular, son comunmente mas detallados que un manual de
procedimientos. El supuesto en el que se basa este tipo de manual es que el usuario tiene
muy poco conocimiento previo de los temas cubiertos. El manual de adiestramiento
también utiliza técnicas programadas de aprendizaje o cuestionarios de auto evaluacion

para comprobar el nivel de comprensidn del contenido por el usuario.
Por su ambito de aplicacion general. Se refiere a todo el organismo en su conjunto.

Manual General de anizacion.. Este es producto de la planeacion organizacional y
abarca a todo ¢l organismo, indicando la'qi'ganizacién formal y definiendo su estructura

funcional.

Manual General - de Procedimientos.” Es aquel que contiene informacion sobre los
procedimientos que se establecen para aplicarse en toda la organizacion o en mas de un

sector administrativo

Manual General de Politicas. Son aquellos que abarcan todo el organismo social, incluye
como elemento primario, aquellas disposiciones generales con tipo fijo, las cuales en forma
unilateral las establece cada area a efectos de sus propias responsabilidades y autoridad

funcional.
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CAPITULO 1. NANUALES ADAUNISTRATINOS

Por su dambito de aplicacion especifico. Basicamente se refiere al contenido de informacion

de unidad organica.

Manual _Especifico_de Reclutamienta v Seleccion. Se refiere a una parte de un area

especifica (Personal) Y contiene la definicion uniforme respecto al reclutamiento y

seleccion de personal en una organizacion.

Manuales Especificos de Organizacion. Son aquellos que: se. ocupan de ‘una ﬁ.lnc:on
operacional, un departamento en particular o una sccc:on de ia orgamzamon, conuenen un

apartado relacionado a la descripcion de puestos.

Manuales Especificos de Politicas. Son aquellos que se o upan

Manual Especifico_de_Politicas_de_Personal. Este se enfoca a dct’mr poll icas péro de un’

area especifica de la organizacion, senalando las guias u onenlac-ones respecto a cuestiones

de personal, tales como: Contratacion, Permisos, Promociones; Prestacnones etc.?

Manual Especifico de_ Procedimicento. Son aquellos que contienen informaciéon sobre los
procedimientos que se siguen para realizar las operaciones internas en una unidad
administrativa, con el propdsito de cumplir de manera sistematicamente con sus funciones
v objetivos.
De lo anterior se puede deducir que un manual de procedimientos es un documento
de los como:
~ Como dar de alta o de baja a una persona en la organizacion.

Y

Como agregar una cuenta nuceva al libro mayor general.

~ Como atender y resolver reclamaciones de los clientes.

>

rativos™. México. 2000,

“Como ¢l v usar los M

* Rodrigucs \
Pp.63-67




CAPITULO L.

MANUALES ADAINISTRATINOS.

1.4 VENTAJAS

v

v

Y

Y

v

‘!

Logra y mantiene un sélido plan de organizacion

Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan
general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

Sistematiza la iniciacion, aprobacion y publicacion de las modificaciones necesarias
en la organizacion. e
Determina la responsabilidad de cada puesto y su relécién'con' bs'f demas de la
organizacion. BRI B

Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones, :

Pone en claro las fuentes de aprobacién y el grado de autoridad ‘de ‘los diversos
niveles. ) : B

La informacion sobre funciones y puestos suele servir como base para la evaluacion
de puestos y como medio de comprobacion del progreso de cada quien.

Son instrumentos utiles en la capacitacién de personal.

Aspectos a considerar en su claboraciéon

Su deficiente elaboraciéon provoca serios inconvenientes en el desarrollo de las

>
operaciones.
> El costo de produccion y actualizacion puede ser alto.
> Sino se les actualiza peridodicamente, pierden efectividad.
~ Incluyen solo los aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los
informales, cuya vigencia e importancia es notoria para la misma.
% Muy sintéticas carecen de utilidad; muy detallados los convierten en complicados.”
* Rodrigucs V i qf ~Como cla »usar fos M 1 Adi istrativos™. México, 2000, pp. 61.
13
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CAPITULO 1. MMANUALLES ADAINISTRATIVOS.

5 DISENO Y ELABORACION

Es imprescindible una planeacion cuidadosa si se desea producir un manual que
satisfaga las necesidades de los usuarios, que justifique el tiempo y dinero invertido en ellos
y que se distribuyan oportunamente.

El primer paso es formular una serie de oficios, dirigidos a los funcionarios de las

unidades administrativas de las que se requlcrc et apoyo y cooperac on para la elaboracion

de los manuales.

an’las mas generalizadas

Aunque no existe un modelo ﬁj

de acuerdo a criterios

en la practica, sin embargo puede haber .variaciones’ sustancualcs,

especificos.

a) Recopilacion de - la. informacion. La informacion ‘iUF “se réquiére se - obtendra
normalmente siguiendo uno o varios de estos métodos: lnv'estigacién.Documenlal.
Observacion, Cuestionarios y Entrevistas.

b) Procesamiento de la informacion. Después de reunir todos los datos, el paso
siguiente es organizarlos en forma légica mediante el desarrollo de un esquema de
trabajo, es decir, el proyecto del manual.

Lo primero que debe hacerse ¢s un analisis y depuracion de la informacion, con la

finalidad de facilitar el r jo y ord iento de la que debe incluirse en el

contenido del manual.
Para la integracion de cada manual, es importante unitormar los criterios tanto en
terminologia como en la presentacion de la informacion, con el propoésito de que se
mantenga un sentido de continuidad y de uniformidad.

¢} Redaccion. El primer paso en este apartado es definir la materia de que se trata, ;De
qué va a tratar ¢l manual?. Ademas hay que tomar en cuenta a qué personas cstaran
dirigidos los manuales, con el propésito de que el lenguaje utilizado en los mismos

resulte claro, sencillo, preciso y comprensible

TEST? COov
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NLANUALIES ADMINISTRATINOS.

CArITULO 1.

) Flaboracion de CGraficas. Una gran mayoria de manuales abarcan principatmente

textos  escritos, sin  embargo, ciertas técnicas visuales pueden realizar
considerablemente el manual y contribuir a que las personas entiendan mejor su
contenido.

Las técnicas visuales que se usan con mayor frecuencia en los manuales
administrativos son: organigramas, diagramas de flujo. cuadros de distribucion de
actividades, distribucion de espacio, formas, etc; su elaboracién debera hacerse
utilizando las técnicas mas sencillas y conocidas en el medio, uniformando su
presentacion a fin de facilitar la comprension de los mismos.

¢) Formato y Composicion. Ya compilada y organizada la informacién para el manual,
es necesario analizar con todo el formato con el que debe presentarse cada manual,
ya que de cllo dependera en gran medida la facilidad de lectura, consulta, estudio y
conservacion, ademas de permitir hacer referencias rapidas y precisas, e inspirar
confianza por su apariencia y orden.

B Revision y Aprobacicn. Se debe de llevar acabo una revision para evitar problemas
posteriores y una vez realizado lo anterior, debe de ser aprobado por las autoridades
correspondientes, con el propdsito de poder iniciar la reproduccion del mismo y
posteriormente su distribucion.

&) Distribucion y Control. Es importante hacer hincapié que las personas directamente
involucradas en el uso de manuales conozcan con detalle su contenido, con el objeto
de que tengan el conocimiento suficicnte del mismo y puedan consultar tales
documentos, por tal efecto habra que asignar un nimero a cada ejemplar del manual
v llevar un registro del nombre de la persona quien tenga uno en su poder.

h) Revision y Actualizacion. La utilidad de los manuales administrativos radica en la
veracidad de la informacion que contienen, por lo que se recomiecnda mantenerlos

permancntemente actualizados por medio de revisiones periddicas. *

* Rodrigucz Val i aquin, “Coémo cl; s usar los Manuitles Adnumistriativos™, México, 2000,
PR 74-82
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AT 1. NANCHES ADANUNISTRATINOS

MANUAL DE ORGANIZACION

Objectivos
Los objetivos del manual de organizacion son:

» Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

» Precisar las funciones encomendadas a cada unidad organica para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar errores. ! )

> Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores cncomendadas al personal Y

propiciar la uniformidad del trabajo.

» Evitar la repeticion de instrucciones, para ahorrar tlemp y esl‘uetzos e Ia‘ ejeCUCi()n

del trabajo.

» Facilitar el reclutamiento y seleccion de pcrsonal B S
» Oriemar al personal de nuevo ingreso para facnlna su incorporacion "a las distintas

unidades organicas.

~ Propiciar el mgjor aprovechamiento de 1os recursos humanos y materiales.

Importancia

Cuando no se cuenta con un manual de orgamzaclon o cuando no es actuallzado o
solo se limita a graficas, es de suponer quc la planeamon de la organizacion no se realizo de
una manera sistematica. Por lo tanto, un manual de organizacion es el producto final de una
planeacion organizacional en donde se organiza todo el recurso humano e indica donde y

quién debe de hacer el trabajo.®

“ Rodriguez, V, Joaquin. “Cémo clab » usar los N Admi ivos™. México, 2000,
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CAPITULO 1. MANUALES ADNINISTRATIHOS.

Contenido del manual de organizacié
El manual de organizacion debe contener los siguientes aspectos:

1 Ildentificacion

> Nombrec oficial del organismo o unidad a que se refiere.

Titulo v extension del manual (general o especifico).

%

Niveles jerirquicos que comprende.
Lugar y fecha de elaboracic'm.

v

Y

Nuamero de revision, en su caso.,‘

v

Unidades responsables de su elaborac on.

Cantidad de ejemplares lmpresos.

v

v

11. indice o contenido

Es una rclacion de los capitulos que constituyen la estructura del documento.

111. Prélogo y/o introduccion

Cons ste en una explicaciéon acerca de lo que es el documento, de la ocasién que da

ongen a su claboraclon o _revisidén, y de los propdsitos basicos que se pretenden cumplir a

traveés de ,,asn como informacion del: ambuo de su aplicacién, a quién va dirigido, como

se usard, 'y, como y ‘cuando: se harin ‘las”revisiones y actualizaciones. Observaciones y

aclaraciones que deseen incluirse.

1'V. Directorio

Relacion dc los funcxonanos _y de los cargos que ocupan dentro de la estructura de

organizacion de una umdad admlmstratuva

Puesto o unidad administrativa Nombre

TESIS CON
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CAPITULO ] NANUAMES ADNINISTRATINOS

V. Antecedentes historicos

Breve descripcion historica de la empresa.

»  Origen. Causas que dieron lugar a su creacion.
 Desuarrollo. Seialar modificaciones que se hayan efectuado en cuanto a estructura,

funciones, etc.
V1. L.egislacion o base legal (en el caso de organismos publicos)

Consiste en una relacién de los titulos de los principales ordenamientos juridicos, de
los cuales se derivan las atribuciones de la entidad o de las unidades administrativas
comprendidas en ella. (constitucion: politica, tratados, leyes, reglamentos, decretos,

acuerdos y/o circulares.
~ Atribuciones .

Consiste en una transcripcion textual y completa-de las facultades conferidas a la
entidad o a’sus nnidades administrativas, de acuerdo con las disposiciones juridicas que dan
base legal a sus actividades (debe sefialarse el titulo completo de los ordenamientos, el
capitulo, ar{ic’ul@: y téxto).

> Objet iyo ' 

Es el fin que debe alcanzar una unidad administrativa, a través de las atribuciones
otorgadas por las disposiciones legales.




CAPITULO 1. AANUALES ADMINISTRATH OS.

~ Politicas

Las politicas de la institucion son una parte de la planeacion y ayudan a ella. Las
politicas dan significado a los objetivos. Por medio de ellas las metas adquieren una
expresion significativa ¢ individual.

Una politica no es lo mismo que una regla. Una regla dice con exactitud qué no sc
debe hacer, por el contrario una politica ¢s relativamente amplia, general ¢ indica los
limites dentro de los cuales debe desarrollarse la actividad. La aplicacion de las politicas
requiere iniciativa, descripcion y _ILIICIO de qmenes tcnsan que decidir qué es lo que debe

hacerse cn situaciones especificas.

~ Estructura organica

Es la- forma en que estan ordenadas las unidades que componen una entidad
administrativa y la relacion que guardan entre si.
" Dentro de la estructura organica se definen:
1. Principales puestos y unidades que dependen de elia.
2.. Lineas de autoridad y responsabilidad.
3. Nivelesjerérduicos.
Existen ¢_iqs formps de describir 1a estructura organica:

Listado

Se lisfan' en orden jerirquico cada una dec las unidades administrativas de la

dependencxa a-ila: cda] se circunscribe el manual principiando por los &érganos superiores.

Las umdades adm nstrauvas se colocan en un lugar inmediato inferior al que dependen y

para facﬂnar su den |(’cacmn se sugicre utilizar una clave numérica en orden progresivo.
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FALLA DE URIGEN




CAriTULO 1. ALANU LS ADNMINISTRATI OS

Se debe de representar graficamente la estructura organica vy reflejar de manera
esquematica la posicion de las unidades administrativas que la componen, asi como sus
respectivas relaciones, niveles jerarquicos., canales formales de comunicacién, lineas de

autoridad y asesoria. ?
> Estructura funcional
Se deben describir las actividades - de cada uno - de. los  cargos ‘y/o unidades

administrativas contenidas en la estructura orgamca ‘que; et pcnmtan cumphr con sus

responsabilidades y deberes.

> Que primero se indiquen los objetivos de la unidad a'd‘minisl'rativa de que se trate.

> Que los titulos de los 6rganos sean; los mlsmos qu: sc'scﬁdlcn en el apartado de la

estructura funcional.

> Quc la descripcion de funcnones sI&,a ‘el ordcn eslablecndo en la estructura
organizacional. : Ll
> Que la descripcion de las funciones se inicie con un verbo en tiempo indefinido.

Enseguida debera describirse en forma detallada la estructura funcional, es decir, las
atribuciones y limitaciones a ser cumplidas por los distintos miembros del personal que

ocupe pucstos de trabajo. la descripcion abarcara: jerarquia, funciones, alcance de autoridad

que recibe y que puede delegar, respc bilidad da, su integracion en ei sistema de
informacion, relaciones de linea y asesoria que lo vinculan con otras unidades

administrativas de la estructura organizacional.

" Gomez Ceja Guillermo. * Plancacion y Organizacion de Empresas™. México, 1993, pp. 3R86-388.

* Rodrigucz Valencia Joaquin. " Cémo claborir ¥ usar los Manuales Admuimistrntivos™. México. 2000,

pp. 95-96.
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CAPFTULO 1. ALANUALES ADMINISTRATITOS

Sec recomienda que los manuales de organizacion  incluyan una lista de términos

técnicos que auxilien en la comprension del texto formulado.

rincipios de organizacion

La American Management Association: publicd Los Diez Mandamientos de la

Buena Organizacion, siendo los siguientes:

A cada jefe se le deben asignar responsabilidades precisas y claras.
La responsabilidad debe lievar siempre aparejada la autoridad correspondiente.
3. No se debe efectuar ningiin cambio en la esfera o responsabilidad de un puesto, sin

W

que todas las personas a quienes les concierne lo entiendan perfectamente.

4. Ningun jefe o empleado que desempefie un solo puesto en la organizacion dcbe
estar sujeto a recibir 6rdenes definitivas de mas de una fuente.

5. Nunca se deben de dar ordenes a los subalternos salvando el conducto responsable.

6. Las criticas a los subalternos, deben hacerse siempre que sea posible en privado, y
en ningin caso se le debe de criticar en presencia de jefes o empleados de menor
rango.

7. Ninguna disputa o diferencia entre jefes o empleados con referencia a autoridad o
responsabilidad.

8. A ningun jefe o empleado se le debe de: exigir jyamés, o esperar de él que sea al
mismo tiempo ayudante y critico de otro.; L

9. Los- ascensos, cambios de sucldo 'y medldas dxsc:plmanas requeriran siempre la

aprobac:on del jefe inmediato supenor.
10. A todo funcionario cuyo trabajo estd su;eto a lnsp ccnon regular se le debe dar la
ayuda y facnhdades necesanas para ‘que: pueda manlener una comprobacion

mdepcndlenxe de la calidad de su trabajo 4



CAPITULO L.

ALANUALES ADAINISTRATIOS.

MANUAL DE PROCEDIMIEN

Beneficios

Tener por escrito los procedimientos administrativos existentes de una empresa trae

como beneficios:

13

Reduccion de gastos generales. Se lleva a cabo con la: rewsmn _de las tunciones,

formas, registros e informes que se reallzan y procesan y al‘dcscubnr algiin
las actividades

n: alg,una de

instrumento de trabajo que  no lcngba rela

autorizadas la omiten.

Control de las acrividades, También ;

establecidos por la direccion, Ilevando un:control de las acnvndades necesa

menor tlempo Y COosto.

\Y/ £ ion de acti

operaciones que se originan en el ﬁmcnonamlento de una mpresa

Infor: ion de actividade Al (enerse por escnto los, proccdlmlemos quc se
realizan en una empresa, se conocen en un_momento dado Ias actxvtdades que se
llevan a cabo en la misma. . - ; X
Adiestramicento, Para un nuevo empleado se realiza en menor ticmpo y costo con un
manual de procedimientos.

Guia de trabajo a ejecntar. Se requiere a diario para consultar los procedimientos

que se realizan en la empresa.

N
v



CANTULO L AMANEALLS ADAMINISTRATIOS

& Revision constante v mefjoramicnio de las politicas v procedimientos. Considerando
que haya una consulta frecuente del manual y apego a su contenido, se estimara si
hay un mejoramiento de las operaciones. asi como solicitar recomendaciones al
personal de supervision con respecto a politicas o procedimientos.

Y. Auditoria administrativa de politicas, procedimicemnros vy controles. El trabajo de

auditoria administrativa es mas efectivo. y sc realiza con mayor facilidad y

prontitud cuando hay un apoyo en los manuales de procedimientos que los guien.

Los primeros tres beneficios son tipicos de la fase de elaboracién  del manual de

procedimientos, y los restantes de la fase de utilizacion de dicho manual.

Importancia

Los manuales de procedimientos uniforman y documentan las acciones que realizan
las diferentes areas de la organizacion y orientan a los responsables de su ejecucion en el
desarrollio de sus actividades, estos manuales deben reservarse para informacion de caracter

estable relacionada con la estructura procedimental de la organizacion.
Contenido del manual de procedimientos

a) Iindice
Es una lista de los apartados en un manual, donde se pueden utilizar nimeros o

letras del aifabeto.

b) Introduccién
Su propésito es explicar al usuario qué es el documento, cuil es el objetivo que se

pretende cumplir a través de él, cual sera su alcance, como se debe usar este manual y

cuando se haran las revisiones y actualizaciones.

¥ Gémes Ceja Guillermo. ™ Plancacion v Organizacion de Empresas™. México. 1993, pp. 392-394,



CAriTire 1. ALINEALLS ADAUNISTRATTOS.

e Objetivos del manual

Debe contener una explicacion del proposito que se pretende cumplir con el manual.

® Alcance

Es una explicacion breve de lo que abarca el manual de procedimientos.

e Coémo usar el manual
Esta seccion es la parte mas importante de la introduccion, porque indica al usuario

todo cuanto tiene que saber para utilizar el manual.

* Revisiones y recomendaciones
Se indica con quién debe hacerse contacto para sefalar cambios o correcciones, o hacer

recomendaciones respecto a este manual.

c¢) Organigrama .
Aqui se representara - griaficamente la estructura organica y debe de indicar aspectos

como: : -

< S de organi 5n. . En . esta' seccidn se "describira ‘el tipo de estructura

organizacional que el organismp;s}ocnal'o' 1a;unidad administrativa ha adoptado. Por
cjemplo: el

Por ejemplo:
“El departamento A adoptd el tipo de dcparlamcntallzacron por “funciones™ para
Hevar a cabo el establecimiento de acuvudades p ncupale

> Tipo de cemralizacicon y d:.'\cunlrall.acwu. En’ esta seccnon se indicaran detalles sobre

la prolongacion de la delegacion. Por e)emplof

“El departamento A adopta el tipo de centralizacion funcional™.



ALLES ADMINISTRATIIOS.

cCaritero 1.

= Relacion emire personal con autoridad de linea y asesoria. Es aqui donde conviene
indicar que la organizacion de linea esta envestida por la fuente primaria de autaridad y

el personal asesor que ayuda y apoya al de linea. Por ejemplo:
“El departamento A sc¢ pondrda en contacto con la unidad de sistemas y
procedimientos en todo lo referente a revisiones y actualizaciones de los manuales

administrativos™.

d) Graficas . i :
Se representan los procedimientos de a: grafica, siguiendo la secuencia en que

se realizan las operaciones de un determinado procedimiento y/o el recorrido de las formas

o los materiales.
* Diagramas de tlujo

La técnica utilizada para representar graficamente los procedimientos se le denomina
diagramas de flujo. Estos diagramas son idéneos para representar el flujo de los pasos de un
procedimiento, ya que muestran desde las unidades administrativas que intervienen en el
procedimiento (procedimicnto general), hasta los puestos que intervienen (procedimiento

detallado). Cada operacion o paso descrito puede indicar ademas el equipo que se utilice en

cada caso. Se utilizan principalmente en ¢l analisis de los procedimientos; pr ados en
forma sencilla y accesible en el manual, proporcionan una descripcion sintética de

conjunto. que facilita la comprension de los mismos.

25



CAPIIULO 4. NEANE LS ADMINISTRATINOS

Cuando se incluyen diagramas de flujo en los manuales se recomienda usar la

menor cantidad posible de simbolos. Por cjemplo:

>

INICIO Y/O TERMINO DE

PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD
DOCUMENTO (COPIAS) DECISION

FLUIO ARCHIVO
CONECTOR DE ENTRADA CONECTOR DE PAGINAS
Y SALIDA

[F]
B



CALITULO 1. NMANEALES ADAINISTRATIINOS

¢) Estructura procedimental
Se debe de presentar por escrito. de manera narrativa y secuencial, cada uno de los
pasos que hay que realizar dentro dc un procedimiento, explicando en qué consiste, cuando,

como. con qué, donde y en qué tiempo sc¢ lleva a cabo ¢ indicando las unidades

administrativas responsables de su ejecucion.

> Descripeion narrariva de los procedimientos. Cuando la descripciéon del procedimiento

sca de tipo general, y por lo mismo comprenda varias areas, debe indicarse para.cada
paso la unidad administrativa responsable de su ¢jecucién. .

Si se trata de un procedimiento detallado, dentro de una unidad admmlstrauva, debe

indicarse el puesto responsable de la cjecuciéon de cada operaciéon.: Se recpmxenda
codificar los distintos pasos para facilitar su comprensién e identificacién  aon en los
casos en que una operacion se pueda realizar de varias formas. )

La redaccion de los procedimientos es muy 1mponan(e. Los manuales de
procedimientos deben de ser directos, concisos y claros. Los usuanos no deben verse
obligados a interpretar los temas m obtener conclu510nes' solo deben hacer lo que

indica el manual.

f) Formas :
Su importancia afecta al ti‘abajo ddministrat o’

80%. este dato es mu; sngnlﬁcanvo ara ustlﬁcar la aseveraclon de que las operaciones
Yy P J B q P

porcemaje que varia de 65% a

referentes al manejo de los i |mprcsos cons luye uno dc los pnnclpales componentes del

trabajo de oficina.

Las formas son realmerite un’ apoyo”en . el que se pueden recoger de manera
sistematica y coordinada,. datos e mformacxon Existe una forma si al mismo tiempo
existe un procedimiento que_prevea su empleo; pupdc afirmarse que es generalmente el
reflejo fiel del procedimiento en el que se inscribe. Todos los que la usen deben de



CAPITULO . MANUALES ADNUNISTRATHOS

respetar disciio sus objetivos, ya que la forma es el instrumento principal para la
P! !

obtencion de datos que justitican la creacion del procedimiento.

Para un mancjo apropiado de las formas su disefio debe seguir una secuencia logica. En

este sentido la secuencia de los datos se puede organizar en cinco partes:

1. La identificacién, quc consiste en el titulo y namero de la forma y en ocasiones

también el de serie. y RS = -

N

Las instrucciones, que son la explicacion- de como se’debeide llenar: la: forma, la

ruta de ésta y sus copias. S : S T
3. La introduccion, es la informacion que prepara. la accion’ inmediata que se va a
tomar. s

El cuerpo represcnta la parte principal de la forma y constituye la accién que tiene

lugar después de la introduccion, es la parte' mas amplia de la forma y precisa de un
cuidadoso diseiio. B
5. La conclusion consiste en obtener las firmas de autorizacion. aprobacion u otro dato

concluyente que le dé validez formal. -
Distribucién y control del manual

Se recomienda que el 6rgano responsable de elaborar los manuales administrativos
haga un listado y registro de los funcionarios y unidades administrativas que deben contar
con los ¢jemplares de los manuales para facilitar el control de quienes tengan uno, asi como
para poder proporcionar en forma permanente la informaciéon neccesaria para mantener

actualizados los ejemplares distribuidos.

[§]
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CAPITULO 2. AANGATLS ADAINISTRATINOS

Revisiones y actualizaciones

Para evitar obsolescencia se tiene que planear revisiones y actualizaciones por parte
de la unidad administrativa responsable o sus equivalentes. Existen dos tipos de

actualizaciones:

e ACTUALIZACIONES IRREGULARES. Son las actualizaciones que se realizan
conforme sean nccesarias, cualquiera que scan las circunstancias, la responsabilidad
del encargado del manual es hacer ilegar lo mas pronto posible el nuevo material a
los usuarios.

e ACTUALIZACIONES REGULARES. Para este fin se realyizan revisiones

periddicas de todos los manuales, la revision se hace por-lo menos una vez al afio. '°

' Rodrigues Valencia Joaquin,"Comn claborar » usar Jos Manuales Administrativos™, México. 2002,
pp 104-121 A



CAPITLIO 1 MANUULES ADAHNISTRATHON

MANUAL DE POLITICAS

Objetivos del Manuel de Politicas
Un manual de politicas persigue los siguientes objetivos:

a) Presentar una vision de conjunto de la organizacion para su adecuada
administracion.

b) Precisar expresiones generales para llevar a cabo acciones que deben rcallzarsc en
cada unidad administrativa. .

¢) Proporcionar expresiones para agilizar el proceso decisorio.

d) Ser instrumento atil para la orientacion e informacion al pcrsonal
e) Facilitar la descentralizacion, al suministrar a los niveles mlcmledlo; lincamientos

claros a ser seguidos cn la toma de decisiones.

f) Servir de base para una constante y efectiva revisidon admlnlstranva

Importancia del Manual de Politicas

La importancia de un manual de politicas radica en que presenta un recurso técnico
para ayudar al personal a obtener soluciones rapidas a los malos entendimicntos y a mostrar
como puede contribuir el empleado al logro de los objetivos de la organizacion. Por otro
lado libera a los administradores de tener quc repetir informacion, explicaciones o

instrucciones similares.

Los manuales administrativos constituyen una herramienta de comunicacion muy
importante cn el quehacer administrativo, ademas esta relacionado con los otros tipos de

manuales y su importancia radica en su influencia sobre cllos,



CAPIIULO . NMANEAT IS ADNINISTRATH OS.

rales de Pol

Ventajas de los Man

e Las politicas escritas requieren que los administradores piensen a través de sus

cursos de accion v predeterminen qué acciones se tomaran bajo diversas

circunstancias.
e Se proporciona un panorama general de accion para muchos asuntos, y solamente
los asuntos poco usuales o inesperados requierenla atencion de los altos directivos.

e Se proporciona un marco de accién dentro del cual el administrador puede operar

libremente. . : 4 L S
n_ trato’ equitétivo‘ para’ todos - los

ento inicial; rapido y claro, para ubicar

€en su puesto a nuevos empli:adbs : ’
ta el desarrolio de las auditorias administrativas.

e El manual de politicas faci

Contenido del Manual de Politica.

La siguiente serie de elementos debe aparecer casi siempre en todos los manuales:

a) indice
El indice es una lista de las aportaciones en ¢l manual. Es un esquema la que se le

puede afiadir nimeros o letras del alfabeto como referencia.

b) Introduccion
Aqui se debe de incluir una breve introduccion al manual de politicas. Su propdsito

es explicar al usuario del manual, lo que es el documento, qué se pretende lograr a través de

€l, qué alcance tendra, como usar el manual y cuando seran las revisiones y actualizaciones.

7]



CAPNNLLO 1 AANCAIES ADMINISTRATINOS

Objetivos del manual

Debe de contener una explicacién  del propdsito que se pretende lograr con el manual

de politicas

< Alcance

Debe explicar de manera breve lo que abarca el manual de politicas.

< Como usar el manual
Esta seccion es la mas xmponamc de la mtroduccnon e mdxca al usuario Io que tiene

quec saber para ullhzar el manual,

«* Revisiones Yy rccomendacuoneﬁ L
Debe indicar con qu n dcbe de hacersc contacto para senalar cambios o correcciones, o

(o al manual de polmcas

hacer recomendactones resp

c) Organu,rama

d) Declariacxon de polmcas : ;
En csle apanado se debera prcsemar por cscmo Ias politicas a_seguir por cada una

de las unidades admmlstmtlvas de que se trate.
Hay que recordar que las politicas escritas establecen los limites o marcos de referencia,
en las que el personal puede actuar cn forma equilibrada de acuerdo.con los objetivos y
actitudes, asi como las condiciones del organismo social.

«» Desarrollo de politicas

1) Formular una lista de politicas por funcion operacional aplicable (finanzas.

personal. ventas, ctc.) al organismo social de que sc trate.

s
[N]



CALFTULO 1. NANUALES ADAMINISTRATIVOS,

2) Discutir la lista de politicas con los responsables de cada funcion opcracional para:

e Determinar una lista de las politicas que realmente es necesario definir.
= Precisar los limites a que llegaran las politicas.
e Determinar una prioridad de politicas a ser desarrolladas.
e Presentar un borrador de las politicas y discutirlas con los responsables del
departamento correspondiente para su aceptacion o modificacion respectiva.
e Solicitar l1a aprobacion de las politicas por la direccién superior.
e Integrar las politicas al manual conforme éstas sean aprobadas.
s* Descripcion narrativa de las politicas. Es conveniente y recomendable utilizar textos

especializados para describir las politicas, y al definirlas centrarse en los aspectos

siguientes:

s PROPOSITO. Describir de manera gencral y concisa el fin que se_prcfénde
lograr con el establecimiento de una politica. i

e DEFINICION. Precisar los conceptos basicos que se invocan en'la poliytica.

e CONTENIDO. Describir en orden numérico y de acuerdo con su importancia
los lineamientos especificos necesarios para la aplicacion de la politica.

e RESPONSABLES EN SU OBSERVACION. Enunciar la(s) unidades organicas

que deben obscrvar las pricticas de las politicas.

Distribucién y control del manual

La distribucion es un aspecto delicado, especialmente en empresas grandes. En
particular es suficiente con que ¢l personal subalterno reciba las instrucciones relacionadas
con las politicas que debe observar. Sdlo los administradores, los ejecutivos y los jefes de

departamento pueden recibir las ediciones completas.



ALES ADAINISTRATH OS

CAPITCLO 1.

EEn el control de quienes poscen un manual sc anotara. por orden, cada ejemplar de
los manuales de politicas que estén en uso. el puesto de la persona a quien se le asigno y la

clave con la que se distinguira toda area emisora.

ones y actualizaciones

Cualquiera que sea la forma de actualizacion adoptada, todos los administradores
ticnen la responsabilidad de revisar y modificar periédicamente la interpretacion de las
politicas que afecten a su area.

Para ello es mejor contar con la participacion del personal subordinado. Si tales
revisiones se llevan a cabo en forma sistematica habra una comprension total de tales
interpretaciones y de los cambios que se hubieran incorporado y los jefes, los supervisores
estaran en condiciones de ofrecer sugerencias para un uso mas adecuado de las politicas.

Se debe de llevar un registro de todos los cambios hechos en cada manual (o los
cambios no aceptados) y las razones para ellos. Y conservar una copia de todas las paginas
del manual que se han publicado, junto con notas que indiquen las fechas en que estuvieron

en vigor. !

os Administrativos™. México. 2002,

''Rodrigucs V ia Joaquin.”Como clz » usar los Manu
pp 124-138

W
4.



1 MPACTO ECON6My

DE LA MICROEMPRESA
” EN MEXICO




CAPHTTULC) 2, EL INPACTO ECONON IO DE LA AICROEMPRES. T N AEXNICC,

2.1 CONCEPTO Y CLASIFICACION DE EMPRESA

No podemos concebir nuestra sociedad sin empresas. Las empresas no solo
satistfacen las necesidades materiales de la sociedad con los bicnes y servicios que producen
v ofrecen, desde las mas primarias hasta las mas suntuarias sino que, también crean empleo
y riqueza; y con las innovaciones tecnologicas que aportan impulsan cl desarrollo
econdomico y transforman a la socicdad. En efecto, en la propia naturaleza de la empresa
esta el emprender negocios, ya que el atender nuestras necesidades poniendo a disposicion
bienes y servicios no se realiza de una manera altruista, sino con animo de lucro, buscando
una ganancia licita que le permita sobrevivir y crear riqueza para sus promotores,
empleados y la socicdad en general. Las empresas, por tanto, forman el entramado
productivo de nuestra economia y desempefan también una importante y trascendente
funcion social. :

El perfil de la empresa moderna eficiente debe basar su crecimiento en la continua
preparacion y capacitacion de sus empresarios, en su identificacién con los trabajadores que
dirige, debe también basarse en la constante busqueda de nuevos mercados y en identificar
la estructura organizacional adecuada para hacer de su empresa un ente agl que se adapte a

las exigencias de un entorno tan cambiante como el actual.

Concepro

“* Agustin Reyes Ponce. La empresa la integran bienes matcriales, hombres y sistemas.

Agrega que sc pucde estudiar en los siguientes aspectos. econdmico, juridico,

administrativo, sociologico y de conjunto.

< Antony Jay. Instituciones para el empleo cfcaz dc los recursos medlante un

gobierno ( junta directiva), para mantener.y aumentar la nqucza de ios accloms as y‘

proporcxonarle segundad y prospendad alos empleado

trabajo. como factores dc produccién y ded:cadn a actlvndades mdustrlales.



ELINIPACTO ECONONNCD 18 1UNICROENPREST EN MENICO

CAPITULO 2,

mercantiles o de prestacion de servicios. con fines lucrativos y la consiguiente

responsabilidad

> Isuac Guzmean Valdivia. Es la unidad econémico — social en la que el capital, el
trabajo y la direccion se coordinan para lograr una produccién que responda a los
requerimientos del medio humano en que la propia empresa actia.

< José  Amonio Ferndgndesz Arena. Es la unidad productiva- o de servicio que,

constituida segun aspectos practicos o legales, se integra por recursos y se vale de la

administracion para lograr sus objetivos. :
2 Petersen v Plowman. Actividad en la cual varias personas camb: n algo de valor

bien se trate de mercancias o de servicios, para obtenc u

mutuas.

2 Roland Caunde. Conjunto de actividades humané#,ccilg{:ti ng mzadas con el fin

de producir bienes o rendir beneficios.'?

Podriamos definir una empresa como una umdad con mica que reline una serie de

factores de produccion: recursos naturales, humanos,’ tccnoloycos (o de capital) y
financieros (que posibilitan la adquisicion de los anteriores); y- los ‘utiliza para producir

bienes y/o servicios, que vende — negocio — a otras empresas y satisface las necesidades de

la comunidad.

Clasificacion

El avance tecnolégico y economico ha originado la existencia de una gran
diversidad de empresas, resulta .pues, imprescindible analizar las diferentes clases de
enpresas existentes en nuestro medio. A continuacion se presentan algunos de los criterios

de clasificacion de la empresa mas difundidos:

¥ Much Galindo Lourdes. ~iFund. de Administracién™. Mexico, 2000, pp. $3.33.
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IO 2. EL INPACTO ECONOMICO D8 1N CROEMPRES A EN AEXNICO,

Actividad o giro

Las empresas pueden clasificarse, de acuerdo con la actividad que desarrollen, en:

Industriale:

La actividad primordial de este tipo de empresas es la produccion de bicnes
mediante Ia transformacion y/o extraccion de materias primas. Las industrias, a su vez, son
susceptibles de clasificarse en:

A Extractivas. Cuando se dedican a la explotacion de recursos nmurales‘ ya sea
renovables o no renovables entendiéndose por recursos naluralcs Iodas las cosas de
la naturaleza que son indispensables para la subsistencia del hombreﬂ Ejemplos de
este tipo de empresas son las pesqueras, madereras, mineras, peti‘olerﬁs. etc.:

B. Manufactureras. Son empresas que transtorman las materias primas’ en.productos
terminados. v pueden ser de dos tipos: » o . B

a) Empresas que producen bienes de consumo final. Producen bienes que
satisfacen directamente la necesidad del consumidor; estos pucden ser:
duraderos o no duraderos, suntuarios o de primera necesndad

b) Empresas que producen bienes de produccion. Estas empresas sausfacen
preferentemente la demanda de las industrias de blenes dc consumo  final.
Ejemplos son las productoras de papel, matcnales de construccion,

maquinaria pesada, maquinaria ligera, productos qulmlcos etc..

C ;gmerciale§

cantidades. al consumidor.

+» Comisionistas. Se dedican a venderfmercancih—qucflo. ‘productores les dan a

consignacion. percibiendo por esta funcién una ganancia o comisién.
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CAPITULO 2. EL INPACTO ECONOAMCO DE LA NCROEAPRENS.

Como su denominacion lo indica. son aquellas que brindan un servicio a la

comunidad y pueden tener o no fines lucrativos.
A. Transporte.
Turismo.

Instituciones financieras.

tCoew

Servicios pablicos varios:
<> Comunicaciones.

*,

<> Energia.

Agua.
E. Servicios privadas varios:
«*  Asesoria.
<= Diversos servicios contables, juridicos, administrativos.
<- Promocion y ventas.
** Agencias de publicidad.
F. Educacion.
G. Salubridad (hospitales).

H. Fianzas, seguros.

Origen del capital
Dependiendo del origen de las aponacxones ‘de su capxtal y del caracter a quienes

dirijan sus actividades, las empresas pueden clasificarse en:

Publicas
En este tipo de empresas ¢! capn.al pertencce al Esxado y. generalmente. su finalidad

es satisfacer necesidades de caracter social.’

Privadas ; L g
Lo son cuando el capital es propiedad de inversionistas privados y la finalidad es

eminentemente lucrativa. A su vez, pueden ser nacionales, cuando los inversionistas son
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CAPITULO 2. EL IMPACTO ECONOMICO DE LA MICROEMPRESA EN MEXICO.

nacionales o©0 nacionales extranjeros, y transnacionales, cuando el capital es
prepondcrantemente de origen extranjero y las utilidades se reinvierten en los paises de

origen. Como s¢ presenta en el siguiente cuadro:

GLOBALIZACION Y DESARROLLO EMPRESARIAL

- ﬂ‘—‘;}“ ~—= /“Sociedad de
tecnolopico informacian
N
e -
. Economias
Renacimiento Nueva visién w
ideologico mundial 7
4
\ Calidad
1SO 9000
Cuenca

-
Pacifico
auge

Magnitud de la empresa

Uno de los criterios mas utilizados para la clasificacion de la empresa es éste, en et
que, de acuerdo con el tamafio de la empresa se establece que puede ser pequeifia, mediana
o grande; sin embargo, al aplicar este enfoque encontramos dificultad para determinar
limites. Existen multiples criterios para hacerlo, pueden servir como orientadores al

determinar el tamaiio de la empresa pero solo se analizaran los mas usuales:

anciero
El tamafio de la empresa se determina con base en el monto de su capital: en este

texto no se mencionan cantidades porque éstas cambian continuamente de acuerdo con la

situacion econémica del pais.

Personal Ocupado

Este criterio establece que una empresa pequeila es aquélla en la que laboran menos
de 250 empleados, una mediana, aquélla que tiene entre 250 y 1000 trabajadores; y una

grande es aquélla que se compone de mas de 1000 empleados.
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CAPTELO 2

Produccion
Este criterio clasifica a la empresa de acuerdo con el grado de maquinizacion que
existe en el proceso de produccion; asi, una empresa pequeiia es aquella en la que el trabajo

del hombre es decisivo, o sea que su produccidon es artesana, aunque puede estar

mecanizada; pero si e¢s asi, gencralmente la maquinaria es obsoleta y requicre de mucha
mano de obra. Una empresa mediana puede estar mecanizada como en el caso anterior,
pero cuenta con mas maquinaria y menos mano de obra. Por ulumo Ia sran empresa es

aquélla que esta altamente mecanizada y/o snstemauzadn :

Ventas

mercados internacionales.

Criterio de Nacignal Financiera

Nacional Financiera posee uno de los cntenos mas razonables para determinar el
tamafo de la empresa. Para esta institucién, una ernpresa grandc es la mas importante
dentro del grupo correspondiente a su mismo giro. La empresa chica es la de menor
importancia dentro de su ramo, .y la mediana es aquella en la que existe una interpolacién

entre la grandce y la pequeiia.

Otros criterios

Critel Economico
Nuevas. Se dedican a la manufactura o fabricacién de mercancias que no se

producen en el pais. siempre que no se trate de meros sustitutos de otros que ya sc
produzcan en éste. y que contribuyen en forma importante al desarrollo econémico del

mismo.
Necesarias. Tienen por objeto la manufactura o fabricacion de mercancias que se

producen en el pais en cantidades insuficientes para satisfacer las necesidades del consumo
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nacional, siempre y cuando el mencionado déficit sea considerable y no tenga su origen en
causas transitorias.

Basicas. Aquellas industrias consideradas primordiales para una o mas actividades
de importancia para el desarrollo agricola o industrial del pais.

Semibasicas. Producen mercancias destinadas a satisfacer directamente las
necesidades vitales de 1a poblacién.

Secundarias. Fabrican articulos no comprendidos en los grupos anteriores.

Criterio de Constitucion Legal

De¢ acuerdo con el régimen juridico en que se constituya la empresa, ésta puede ser:
Sociedad Anonima, Sociedad Andénima de Capital Variable, Sociedad de Responsabilidad
Limitada. Sociedad Cooperativa, Sociedad de Comandita Simple., Sociedad en Comandita

por Acciones v Sociedad en Nombre Colectivo.'?

' idem.
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uvables

- - -
r [ - toarractivas '! Bowwrcs oo
Y ite

i -
: PRIV
i

’ coAndustrsales

Beenes de pvroduccion
LHienes de consun final

* NManuface

®  Mavoriseas

Comerviales ® Atinonstas
- Cornssionisias

Actividad { e Transpone
Rt . 3 *® Tuorismo
mro ® Instituciones Mnancieras
® Hducacién
® Servicios Comunicacionss
pubticos Encrgin
Servicio ARua
Asesoria y adininistracion
- Consulioria Pramoci
Publicstud
® Salabridsd
' ~ ®  FIanzas v osepturaes
r o Wisicas

*  Semubiisaces

Econdmicyo ® Secunidacias
= Nucvas
® Neccsarius

Sociedad Anémima

i
-
Empresa - Cooperativs
- de Responsuhilidad Limnitada
Otros 1}5_5::1::1 - de Capital Varnabic
critemos El = - en Comanuiza Sunple
- en Comundita pur Ac
® Sociedad en Nombre Calectivo
: * Temporales
Duracidn {0 Permanentes
e ® Meccadotecnis
[ Otrer {- Fioducto
. e Nacionales
Privadas ® Extranjeras
L® Transnacianales
Origen
del
capital
Publicas
~
-
@ Critesio ge Naconal Financiera
Local
Ventas Nacional
Inteenacivnal

Pequenias,
Magnitud é medianas
o

nanzas
b " o " Artesanal
amano andes
& ® Produccion Mecanizada
Altaments mecanizsda
L L L. Personal
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CATtIoO 2

1. Industrias primarias que abastecen a otras industrias nacionales
- Energia eléctrica. - Extraccion de minerales para

- Petroleo productos quimicos.

- Gas. - Extraccion de madera.
- Carbon. - Ganaderia.
- Extraccion de mincrales metalicos. - Pesca.

2. Industrias de produccidn intermedia . que crean demanda para muluples industrias

nacionales a la vez que abastecen a otras muchas mdustrms. ; .

- Productos de petrdleo. - Papel vy produclos de papel.
- Productos de carbon. - Matcljlalcs de construccion:
- Textiles.

- Hierro y acero.

- Productos quimicos.

3. Servicios necesarios para el desarrollo industrial
- Transportes. 7, . - Obras Publicas.

- Comunicaciones. - Bancos y otras instituciones

- Depositos y almacenes. financieras.
- Otros servicios o

4. Industrias de bienes terminados que “crean demanda  para. numerosas: industrias

nacionales.

- Productos alimenticios. - Productos minerales no melélfcos.i
- Bebidas. - Productos metalicos. * ERR
- Tabaco. --Maquinaria.

- Calzado, prendas de vestir. - Aparatos y accesorios eléctricos y
- Muebles y accesorios. electronicos.

- Madera y corcho. - Equipo de transporte.

- Productos de caucho. - Industrias manufactureras diversas.
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SCRETARIA DE COMERCIO Y FOMENTO INIDU

Microempresa Industrial s aquella que ocupa hasta 30 empleados
Microempresa Comercial Es aquella que ocupa hasta 5 empleados
Microempresa de Servicio Es aquella que ocupa hasta 20 empleados

2.2 CONCEPTO DE MICROEMPRESA

Estas iniciativas llamadas microempresas, han sido generadas por emprendedores,
quicnes se han visto sin empleo, o can el fin de complementar los ingresos o simplemente
por el animo o deseo de utilizar habilidades ¥ destrezas con las que se cuentan. Quienes
componen la microempresa van desde la sefiora que vende empanadas en su casa, pasando
por ¢l joven, padre de familia que decide instalar un rudimentario taller en la marquesina de

su casa, hasta aquellos jovenes profesionales.

oncepto

En México no tecnemos una deﬁmcxon de mlcro y pequeﬁa empresa, mas blen, de

acuerdo con el nimero de cmpleados o el ingreso bruto anual uc gencran, pero no hemos

hecho una defmcnon prc<:|sa

Generalmente se cons:dera como’un taller de tlpo famll ar. o de mdole artesana. Con

lana de’ Ias personas y sus ventas

' W Skenchly. Ricardo. “Microcmpresa. financiamicnio y desarrolio™. El ¢aso de México.. México, 2000,
pp. 44,
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CAINTOLO 2. FLANPACTO ECONOMNICO [ 1A NCROEN PRESA JEN AENICO,

Microempresa es aquella empresa que opera una persona natural o juridica bajo
cualquier forma de organizacion o gestion empresarial, y que desarrolla cualquier tipo de
actividad de produccion. de comercializacion de bienes o de prestacion de servicios.

Son aquellas en las quc el duciio es ayudado por unas cuantas personas, las que controla
directamente, sin jefes intermedios. siendo en muchas ocasiones familiares suyos. El

niumero de estas personas ordinariamente no pasara de 5 hasta 19 cmpleados.

2.2.1 CARACTERISTICAS

< No pertenecen a grupos econdmicos o financieros

<= Dificultades permanentes para la obtencion de créditos, incluso a corto plazo.

«» Falta de poder de negociacian en las transacciones de compra y venta.

<+ Operaciones poco intensivas de capital, es decir, tecnologias no avanzadas ni
dinamicas que dependen del factor trabajo.

< No dispone de una administracion especializada.

<* Integracion bastante estrecha con lo que es la comunidad local.

Estrecha relacion personal del propietario con los empleados, proveedores y

clientes.
< Integradas basicamente por propietarios y por familiares sin renumeracion.

< Los propietarios trabajan como un ‘empleado mas.
<+ El 99% no cuenta con mas de 6 empleados.

<» Generan empleos.

2.2.2 VENTAJAS S

= Sus neccesidades de capital ‘son ‘minimos, por lo que pucden iniciar y desarrollar un

negocio. NG . o co . .
** Un empresario posee totalmente el capital de la microcmpresa, lo cual permite una

direccion y conduccidn centralizada de 1a misma.
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<+ Por su tamafio. los procedimientos administrativos también pueden cambiar y

adaptarse a las circunstancias.
<= Dan una mejor atencion al cliente, la cual muchas veces ¢s personalizada al mismo

tiempo, no se requiere de mucho papeleo y las funciones y servicios no estan

burocratizados.
< Tienen facilidad para establecer en diversas regiones del pais, al mismo tiempo que

contribuyen al desarrollo local y regional.
«» La organizaciéon de la microempresa puede cambiar con facilidad cuando se

observan cambios en el mercado.
«* Sc adaptan con facilidad a los cambios estructurales y tecnolégicos; es decir,

asimilan con rapidez los cambios.

2.2.3 EL PAPEL DE LA MICROEMPRESA DENTRO DE LA ECONOMiIA EN
MEXICO

Las Microempresas son clave para generar emplcos y brindar ingresos a los pobres;
las cuales emplean al 47 por ciento de la poblacion mexicana y abarcan el 50 por ciento de

ia fuerza laboral latinoamericana.
En México, las microempresas por su tamafio y distribucién ocupan el 97 por

ciento, las pequeiias son el 2 por ciento y las medianas 1 por ciento.

O micro
W pequefias
DO medianas
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El 50 por ciento de las microempresas se dedican al comercio, ¢l 23 por ciento al

servicio, ¢l 12 por ciento son manufacturas v ¢l 9 por ciento a otros

MICROEMPRESAS

12%@ : Bcomercio

y @ servicio
'  56% O manutacturas
23% ' Qotros

23 por cieato de empleos femeninos en micro y

Las pequefias empresarias generan
pequefias empresas a tasas de ganancia minima y a veces solo como espacios de

subsistencia.

En momentos de crisis economicas - como la ocurrida entre 1994 y 1995 - son
propicios para que las microempresas se incrementen, mientras en sentido contrario los
asalariados son menos, quicnes trabajan en este tipo de negocios son por lo general
personas con muy bajo nivel de escolaridad, en este sector la mayoria de los empleados no
tienc terminada la educacion primaria, lo que impide al microempresario mexicano crear
una conciencia de contribucion a la sociedad, por el bajo indice de educacion y lo que esto

acarrea... un bajo interés en los asuntos politico-administrativos.

La mayoria de los mexicanos que trabajan en microecmpresas con no mas de diez
empleados son por lo general menores de 30 anos, mientras las mujeres por lo general
prefieren dedicarse  al autoempleo o buscan colocarse en empresas de mayores
proporciones, pero que les otorguen los servicios de salud, se dice que el 60 por ciento de

las microempresas en América Latina son encabezadas por mujeres.
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Una particularidad de las pequeias empresas es que en muchos casos se trata de
negocios familiares en los que oficialmente perciben salario sélo el patron y algunos
emplecados ajenos a la familia, mientras los familiares que participan en este negocio no
tienen remuneracion debido a que ésta ha sido una forma de organizacion que ha permitido
a miles de mexicanos hacer frente a las severas crisis econdmicas de los ultimos aiios.

Las caracteristicas que dcbe tener una persona para poder ser empresario son:
arrojo. constancia. ser emprendedor y no temerle a arriesgar.

Los beneficios que trae la creacion de una empresa de minimo tamaiio es que
ademas de que sus propictarios se convierten en empresarios rapidamente y con poco
dinero, también generan empleos para el pais, los problemas que afrontan este tipo de
empresas, ironicamente no estan dircctamente relacionadas con los recursos econdémicos,
sino con su aislamiento. ya que tienen una falta de representatividad debido a que no estan

afiliadas con nadie, y el 52 por ciento de los problemas es de indole administrativo,.y estos

llevan a los financieros

{In crecimiento en dos erapas

Las Pequeiias Unidades de Negocio son de un tamafio muy reducido y para que
puedan crecer, es preciso |dent|ﬁcar las etapas de su desarrollo. Hay dos etapas: la ctapa de
acumulacion y la etapa de creclmlemo En la etapa de acumulacion el empresario crece
financicramente, acumula riqueza: y expenencna para poder realizar negocios interesantes,
cuando el microempresario lleg,a a un cierto nivel de crecimiento. es entonces cuando

necesita otro tipo de apoyo, necesita mayor formaci6on académica v relaciones para poder

afianzar su negocio.

Mucho se ha comentado en estos tltimos aiios, sobre la importancia que tiene la
microempresa, sin embargo la falta de cultura, ha logrado que millones de personas que se

dedican al comercio, manufactura de productos o prestacion de servicios a muy pequeiia

escala. se olviden de sus obligaciones fiscales.
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Prencipales problemes

El libre comercio favorece a las grandes corporaciones, no a los numerosos pequertos

empresarios
. Los pequenos productores y proveedores de servicios carecen de capital o de acceso a

creditos, medios de comercializacion v sistemas de distribucién.

Principios del comercio justo

Los productores y proveedores. de servicios locales 'y regionales deben mantener el
control. para que los beneficios se queden en sus comunidades.

l.os trabajadores deben recibir un salario justo vy trabajar en un ambiente saludable y
seguro. ’

Las organizaciones intermediarias que absorben y exportan las utilidades deben ser
puestas al margen, para permitir que los produciores se queden con una parte mayor de los
ingresos de las ventas y no obliguen a los consumidores a cubrir costos excesivos.

_. Las nccesidades de desarrollo comunitario y los criterios ambicntales y sociales deben

tomarse en cuenta en las decisiones de las empresas.

La reforma fiscal si tiene beneficiarios. Favorece al uno por ciento de las empresas
mexicanas --las grandes-- y golpea en mayor medida a las y los trabajadores asalariados
con ingresos medios, asi como a las micro y pequeiias empresas. Para algunos especialistas
uno de los cambios mas importantes de la reforma esta en las modificaciones al Impuesto
Sobre la Renta (ISR), el cual para.los empresarios es una medida positiva; sin embargo,
éste impactara mas a las y los trabajadofes ‘con ingresos medios.

“Todas las personas pagarin el ‘35 pdr ciento de ISR. el cual bajara un punto
porcentual cada aifio hasta llegar al 32 por ciento™. Este impuesto es profundamente

inequitativo y afecta mas a quien gana menos: “la persona que gana 10 mil pesos debera
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pagar tres mil 300 pesos, pero la que gana 100 mil debera pagar 35 mil 100, aunque

aparentemente es igual afecta mas en términos reales a quien gana menos’

La microempresa enfrenta enormes dificultades para acceder al crédito del sistema
financicro formal Por un lado. los bancos formales o institucionales no han desarrollado
los mecanismos, ni los procedimientos, para atender a este importante segmento del
mercado. Asimismo, tampoco ha sido su vocacion acercarse a él y ha habido también en su
proceder falta de visidn en razon de las grandes potencialidades que tiene el mismo. La

microempresa es un segmento del mercado que la banca deberia explorar mas a fondo.

Los subsidios a los competidores extranjeros.y la inestabilidad de los precios de los

productos basicos en el mercado internacional perjudican a las microempresas.

_ La oferta de apoyuo técnico de organismos sin fines de lucro a negocios pequefios no sc ha

mantenido a la par con ¢l crecimiento de las nuevas empresas del sector del comercio justo.

Fusion de Microempresas, Solucion para Sobrevivir_ante Globalizaciorr

La fusion de las microempresas seria la solucién ideal para que éstas no tiendan a

desaparecer con la llegada de la globahmc:on econémica y puedan sobrevivir: ‘ante’ los

tratados de libre comercio.

Se necesitan mnovac:ones para que 1 capital mexicano pueda fundirse con el de

otros paises ya que.en un’ mercado .bloballzado se debe aprender a sobrevivir, “el que

produce un bien, continuara produc

Las alianzas cstrateg,lcas es; la solumon al problema de sostenibilidad que enfrentan

muchas empresas y ‘'mas si-se ‘da la union ‘de capital mexicano con otros paises y las
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decisiones adopiadas por ¢l gobierno y los entes internacionales es tacilitar créditos o crear

fondos ecconomicos y buscar tener las mismas tazas arancclarias entre paises.

L.as microempresas que se llegan a afiliar a una Instituciéon u Organizacion logran

desarrollarse tres veces mas rapido que las que no pertenecen.

Menos de cinco por ciento de la microecmpresa en América Latina tienc acceso al
financiamiento formal. mientras que las organizaciones sociales brindan créditos a un

numero muy limitado de microempresas.

Las Organizaciones No Gubernamentales han jugado un papel imporiante, como
instituciones intermediarias cficaces para el desarrollo de la microempresa, las instiluciones
de fomento publicas y privadas deben asegurarse que en el proceso para mtentarlo recuba
un respaldo en materia de informacion. capacitacion, financiamiento, asesoria tecmca.

promocion comercial y soporte tecnologico, que sea adecuado. oportuno. acccsnblc y

competitivo.

Proyecciones del sector PYMES.

El crecum:emo del sector PYMES en pmscs dc Latmoamcnca. esta en funcnon de su

economia. Pudnendo presemarse los sngulcntes esccnanos

Crisis

En la medida que se. prcscnten problemas cconomlcoe acompaﬁados de desempleo,

Proceso de sancamiento :
Al darse un proceso de’saneamiento’de.:la economia, puede darse en un principio un

incremento’ del desemples; acompanado. de umento ‘de PYMES. A medida que se va

logrando la estabilidad econdmica, el empleo tiende a incrementarse, con lo cual las
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actividades del sector PYMES y en especial de la microempresa pueden mantenerse ¢

incluso decrecer

1] a3
Cuando se observan niveles de crecimiento economico sostenido, la actividad del

sector PYMES varia, produciéndose una reduccién de microempresas, por dos razones

principales: .
L.a mano de obra de estas unidades s¢ incorporan al trabajo dependiente en empresas

medianas y grandes.

Alcanzan un nivel de’ acumulacion’. qu N pequefias

empresas. Es decir. sc tendra una disminucién. del sector: PYMES: 'en ‘especial de la

microempresa.

Actualmente las colocaciones en las PYMES ya son parte integrante de la estructura
de la cartera de colocaciones de algunos bancos; ain mas, vienen creando. dentro de sus
organizaciones, areas especializadas en el otorgamiento de crédito a las PYMES. El
incremento de nuevos operadores en el negocio bancario y la necesidad de identificar
nuevas oportunidades de negocios, son factores adicionales que también vienen impulsando

una mayor apertura para la colocacion de créditos y servicios a este sector empresarial.

Un segundo aspecto que han afrontado los bancos. ha sido identificar
adecuadamente los instrumentos financieros con los cuales responder a los requerimientos
de los pequeiios ¥y microempresarios. En este sentido, se ha podido determinar que existe
una correlacion directa entre el tamaiio de la empresa y el nimero y tipo de instrumentos
financieros que ellos demandan. Asi, la microempresa decmanda unicamente “Crédito
Directo”, bajo la modalidad de un préstamo tipo pagaré. En cambio, la pequefia empresa
demanda "Crédito Directo” con un mayor niimero de instrumentos financieros, tales como :
Pagarés, descuento de letras, créditos en cuenta corriente y algunas incluso demandan

“Crédito Indirecto”, bajo la modalidad de cartas fianza y/o crédito documentario.
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El sector de la microempresa brinda ocupacion a aproximadamente la mitad de
nuestras poblaciones en edad de trabajar. En relacion a ello hay un dato de gran importancia
que vale la pena citar: el costo de generar fuentes de empleo en este sector es 10 veces
menor que cl de crear un puesto de trabajo en la mediana empresa y ain mas en la empresa

grande. es un campo en el cual hay mucho por hacer

En México las micro y pequefias empresas tienden a caracterizarse lamentablemente
por producir lo que no debieran y, en todo caso, por vender sus productos y comprar sus
insumos donde tampoco debieran. Esta es una realidad que explica los elevados niveles de
mortandad empresarial en estos estratos y que deben estudiar con especial precaucion la

gente que opte por la iniciativa emprendecdora.

La estabilidad de precios ¢s algo propicio para cualquier tipo de empresa, pero quiza

lo sea en mayor medida para las microempresas por tres razones principales:

<> En primer lugar, porque las microempresas tienden a carccer del poder de mercado
para repercutir en sus precios los continuos incrementos de costos a que da lugar la
inflacién.  Asi,. un ‘proceso inflacionario puede. poner: en bancarrota a muchas de

ellas, atrap‘adas‘entre el aumento de costos y: la »relaliva inflexibilidad de sus

ingresos. 3
2 En segundo lugar las mlcroempresas adolecen del personal especializado que les
permita hacer Ios manejos de tesorena llplcos e indispensables de las épocas de

inflacion.:

les que prevalecen cuando hay inflaciéon

En tercer lu_:,ar Ias altas tasa< de nler
i mpresas - pequeiias, estén o no cn la

o institucional.

‘incluso un sentido inverso: las empresas

esta moslrando

grandes se cstan conv:rnendo en medlanas las medianas en pequeiias, y las pequeias en

mlcroempresas.
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Las cifras mas recientes de los Censos comercial ¢ industrial muestran que en la
Ciudad de Méxica es donde mayor numero de microempresas existen, aunque con un
indice bajo de crecimiento y se estima una tasa entre 20 y 25 establecimientos por cada mil
habitantes, ¢s decir un total aproximado de 425,000 micro y pequenas cmpresas. En la
Ciudad de México se pucede establecer que el financiamiento debe servir de base para
incorporar las actividades de autoempleo y microindustria informal a la economia formal,

asi como apoyar el crecimiento de la microindustria formal. Este es un problema muy
on de Fomento Econémico, dos millones de

importante, ya que segun datos de la Comis
personas en la Ciudad de México se dedican a la economia informal, de las cuales la mitad
esta en el comercio y, el resto en los servicios, las industrias irregulares, la venta de

alimentos y la construccion de vivienda privada. Esta cifra representa el 32% de la

poblaciéon economicamente activa.

Las microempresas han probado ser el camino mas efectivo para el incremento del
ingreso familiar, para el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion, lo cual
contribuye a la dignidad humana de los grupos marginados, de los mas pobres y de las

mujeres.

Para lograr lo anterior, el Sector Publico propone la implermentacion de nuevos
programas de desarrollo; teniendo la tarea de impulsar a la microempresa como sector de
desarrollo econémico y herramienta para reducir la pobreza y ta desigualdad, creando las
condiciones necesarias para que florezcan las iniciativas empresariales y se integren a la

economia formal.

A continuacion se presentan los algunos Programas de Desarrolio para

microempresas en México:
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_CREATIVIDAD.

Introduccion
El Programa Bancomext Joven Creatividad Empresarial esta orientado a apoyar con

apornaciones temporales de capital, proyectos de jovenes protesionistas para que formen o
consoliden exitosamente pequcias empresas con potencial y economicamente viables,

Dichos proyectos han de referirse a operaciones para la generacion y/o el ahorro de

divisas en la economia mexicana, mediante establecimiento de negocios de exportacion

directa. indirecta o de sustitucién de importaciones; estos dos altimos casos se entienden

como ¢l fortalecimiento o la consolidacion de cadenas productivas nacionales.

El programa tiene como soporte financiero y operacional a FOMEDE, empresa que

tendra entre otras, las siguientes funciones:

** Analizar y evaluar los proyectos promovidos.
Negociar y formalizar los contratos de asociacion accionaria.

** Asesorar y dar viabilidad a los proyectos.

3> Otorgar el apoyo de capital a los proyectos promovidos.

2> Supervisar inversiones y generar valor agregado para los accionistas.

** Estructurar las operaciones de desinversion.

Cabe seiialar que adicionalmente a los apoyos de capital de riesgo, el FOMEDE

brindara apoyo integral que incremente la viabilidad y potencial de los proyectos

empresariales en cuestiones financieras, administrativas. contables. logistica de produccion

v distribucion. asi como asesoria comercial.

Qbyretivas del Programa

Apoyar proyectos vinculados a la exportacion directa. indirecta o a la sustitucion

cliciente de importaciones de bienes y servicios
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** lmpulsar la capacidad emprendedora de los jovenes.

<> Fomentar la autogeneracion de empleos.

** Propiciar el trabajo en equipo multidisciplinario

** Apoyar a los proyectos con los clementos y la asistencia técnica necesaria para la
integracion de un negocio rentable.

s> Permitir a los jovenes promotores la adquisicion de las acciones de su empresa una
vez consolidada.

<= Apoyar el desarrollo regional de los estados. '*

NACIONAL FINANCIERA .

Ofrece a las empresas alternativas de Capacitacion y Asistencia Técnica, para que
desarrollen sus habilidades gerenciales y administrativas con el fin de ascsorarlas sobre
como operar bajo una nueva cultura cfnpresarial, mejoren sus habilidades gerenciales y
administrativas, que las induzca a tener una operacion- mas sana y competitiva, con
programas de Calidad en el Servicio, Mejora Continua, Cursos sobre alternativas y usos del
crédito bancario, Talleres de como Venderle al Gobierno, entre otros.

Estas alternativas de Capacitacién'que te ofrece Nacional Financiera asi como
programas hcchos a la medida de las MPYMES, a través de convenios entre Nacional
Financiera y diversas Instituciones Académicas de reconocido prestigio y Organismos

Pablicos y Privados.
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MICROFINA

La creacion de microunidades productivas es una estrategia central del gobierno de
Fox. iniciado el dia 1, para promover el desarrollo y combatir la pobreza. Proponen gastar
en créditos para pequefias unidades productivas 147 millones de dolares, cifra que
representa apenas 0,11 por ciento de los cgresos nctos totales. En esa cifra entran los
changarros, pero también las pequeiias y medianas empresas, ya instaladas de manera
formal en los circuitos productivos o que pretenden hacerlo.

A diferencia del gobierno del presidente Ernesto Zedillo (1994- 2000), en cuya
zestion el crédito a las microempresas fue nulo -- no asi a las medianas y pcqueﬁas - .,en
los seis afios de gestion de Fox se destinaran a ese rubro mas de 400 millones de dolares.

El dinero para los créditos es entregado por el gobierno a organizaciones .no
gubernamentales, fundaciones u otros grupos sociales interesados o que ya estén trabajando
en la promocion de pequeiios proyectos productivos individuales o colectivos. Es un dinero
que el gobierno entrcega a la sociedad y no se recupera, pero sirve para despertar un ciclo
crediticio a pequefa escala. asi como para capacitar a personas de €scasos recursos y
aumentar la productividad. No se entrega el dinero en forma directa a las personas, sino que
a través de los sistemas de micro crédito ya existentes y se alentara la creacion de otros
nuevos.

"Sabemos que sélo dos de cada cinco microcréditos logran levantar un pequeiio
comercio”, pero con eso ya es suficiente, pues los tres restantes beneficiarios recibieron
ademas capacitaciéon y quedaran en mejores condncxones de - ingresar a los ciclos
productivos. Mas 53 por ciento de la poblacuon cconom:camenlc activa mexicana trabaja en
el sector informal y alrededor de 2,5 por ciento esta sin empleo Ls a esos sectores a los que

esta dirigido el programa crediticio de Fox.

L.a idea no es cobrar |mpucstos sino permitir que los informales tengan acceso a los

servicios, al financiamiento, la capacitacion y a la tecnologia: sciial6 el gobierno.
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MICROCREDITOS, SEMILILA PARA UN SISTEMA FINANCIERO DIRIGIDO A
QUIENES MENOS TIENEN "PRONAFIM”

El microcrédito es una de las mejores herramientas para combatir la pobreza y que
quienes hoy se benefician de €1, en dos o tres afios podran crear fuentes de empleo.

El restante 75 por ciento sc utilizara para cubrir los requerimientos de crédito y
ahorro de quienes menos tiencn, para crear changarros que ayuden a financiar las
necesidades diarias de ingreso de los acreditados y para que éstos formen un patrimonio.

“El riesgo esta medido conforme a la experiencia nacional e internacional y lo
importante aqui es que 75 por ciento de los que reciban estos recursos aumentara su calidad
de vida en el largo plazo. Con este programa tenemos la semilla de un sistema financiero
dirigido a los que menos tienen, que puede ganarse un lugar destacado en . la
macroeconomia del pais™, indicé Maricarmen Diaz, directora general del Pronafim
(Programa Nacional de Financiamiento al Microempresario).

Para lograrlo, los microcréditos deben masificarse a ritmo acelerado para que en los
proximos diez afios financien proyectos productivos de por lo menos cuatro millones de
personas por medio, incluso, de bancos especializados en microfinanciamiento. El éxito de
este programa, que otorga créditos de entre 300 y 20 mil pesos a una tasa de interés de 5
por ciento mensual sobre saldos insolutos, se refleja en su cartera vencida, que es de 2 por
ciento.

El 85 por ciento de los microcréditos va dirigido a mujeres, quienes por lo gencral
instalan micronegocios de venta de ropa, cosméticos, productos de limpieza
comercializacion de hortalizas. abarrotes o artesanias. Y aunque cambian de giro de
acuerdo con la oferta y la demanda, expuso, tienen la posibilidad de integrarse a una
actividad productiva fuera de casa y crear un negocio formal.

La directora del Pronafim aseguré que el riesgo de prestar dinero a este tipo de
personas esta medido y controlada, porque la metodologia de las microfinancieras les
permite minimizarlo mediante el seguimiento semanal de la operacion de los changarros.
para el 2003 este programa tendra un presupuesto de 200 millones de pesos, que beneficiara

a 150 mil personas, contara con programas de capacitacion y fomento al microcmpresario.

59

TESIS CON
RALLA DE ORIGEN




IMPACTO ECONONCC DI 10 NHCROEAPRESA EN AENICO.

APt o 2

cn los que se invertiran 14 millones de pesos, y prevé sumar 20 microfinancieras a las 43
que va trabajan con el Pronatim e incubar a otras 12.

l.a tasa de interés que se cobra en los microcréditos — que en su caso es de 5 por
ciento mensual -, es accesible porque la alternativa de no tener csc dinero resulta mas cara,
y porque ¢l tipo de negocios que se emprenden tienen un rapido retorno de capital que en
ocasiones es el 100 por ciento diario.

Lo que hace accesible y efectivo al microcrédito es que no pide garantias prendarias
y que debido a que se presta dinero con esquemas de grupo solidarios o bancos comunales,
la presion social es determinante para el pago. .

“‘De Diciembre de 2000 a junio de 2002, 80 por ciento de las personas que contratd
un crédito con nosotros logro incrementar en 29 por ciento sus utilidades, 44 por ciento los
inventarios, 37 por ciento sus activos fijos, 33 por ciento empleados y en 107 por.ciento la
acumulacion de ahorros™, )

En su opinién, el Pronafim es un programa flexible que les permite ser mas agiles
para atender la ecnorme demanda de microfinanciamiento

De acuerdo con la Secretaria de Economia, solo 37 por ciento de la PEA tiene
acceso a servicios financieros de la banca comercial, 15 por ciento a los servicios de la
banca social, 13 por ciento a la banca de desarrollo y el restante 35 por ciento no ticne

acceso a ningn tipo de servicios financieros.

1g_ de_estrategia
“La definicion de una estrategia integral es muy importante para que los acreditados

logren efectivamente aumentar su calidad de vida. y dicha estrategia debe incluir
capagcitacion, asesoria y crédito porque el crédito ayuda, pero la capacitacion consolida™.

En México, existen cinco millones de personas que tienen un micro changarro, de
los cuales menos de 8 por ciento recibe financiamiento. mientras que aproximadamentc 83
por ciento de los mexicanos utiliza algin mecanismo informal de financiamiento como

préstamos tamiliares o de agiotistas.'®

" EL FINANCIERQ. scecion finanzas. miéreoles 30 de octubre del 2002, pp. o
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3.1 LA INDUSTRIA AUTOMOTRIZ Y LA INDUSTRIA DE AUTOPARTES

L.a industria automotriz es un oligopolio en el que las empresas tabricantes de
automoviles tienden a cambiar sus funciones, ocupandosc de actividades integradas en
niveles superiores de la cadena productiva como son los servicios financieros y dejando a
sus proveedores muchas de las actividades de manufactura. Este comportamiento obedece a
una légica de evaluacion del desempeiio, en la que incrementar el valor de las acciones de
la empresa es el principal abjetivo: disminuir sus activos y disminuir las responsabilidades

con los trabajadores permitira aumentar las utilidades de la empresa.

El sector automotriz en México, ha resentido los. efectos de la disminucion de la
actividad economica mundial, situaciéon que ha llevado a las compaiiias ! fabricantes de

automoviles a ajustar su produccion con el fin de adecuarse a las nuevas cond:c:ones de una

menor demanda y conseguir una reduccion de mvemanos

Después de tener crecimiento prbn'icdio.'dé 11:4%5 en los ultimos 4 afios, 1a industria

lmportamc en su acuvrdad debldo a que la

de autopartes también registré una dlsmmucnon
compra de vehiculos en EUA se recono conS|derable a

esta industria.

Industria Automotriz

A nivel mundial la producc:on mundxal de automoviles se lncremento en el ”000 en
un 3.2% alcanzando 59.4 mlllones de umdades ‘Asimismo, las exporlaclones crecieron en

un 8%, (24 millones de unidades exponadaﬁ)
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PRODUCCION MUNDIAL DE VEHICULOS 2000*
59.7 MILLONES DE UNIDADES

14
12

. 10

.
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= E & S i

2 ,
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Fucnte: Dmacclon dc Dcmnollo Scuonnl Automotriz, con d:nos de Auloncws

Estados Unidos y Japon son los principales productores mundiales de vehiculos
participan con el 12.85% y 10.19% respectivamente. El 40% de la produccion mundial lo
concentran estos dos paises. México ocupa el noveno lugar como productor mundial cn este

sector compitiendo con China, Reino Unido ¢ Italia.
Las exportaciones mundiales de la industria automotriz crecieron a una tasa anual

del 5% representando el 10% de las exportaciones mundiales de mercancias y el 13% de

exportaciones mundiales de manufacturas.
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Psincipales Paises Exportadores ¢ importad dela ia A iz
Mitos aee mikanes oo Folares.

Pois

Alernianig (8] 09
z 73
E & 794
Carada b/ 4 246
Mancia = M6 G E
_7 o1 5
20 / [E
53] [ 4
GRS 04 =]
(TN 1 5
93 a 7
46 313 7
82 6 5
56 0 3
a0 0
05 5 2
Sut-tutal 2578 4 ]
Crras 5
ot . F4

b/ inciluye nnpartantes imMpornecivnes de las conas de elaboracun
Fuente DML

Cabe resaltar que Alemania y Japon son los principales paises exportadores con una
balanza supcravitaria en este sector de 47 y 74 mil millones de dolares respectivamente,
Meéxico ocupo el octavo lugar (9.4 mil millones de dolares). Sin embargo Estados Unidos, a
pesar de ser uno de los principales exportadores, es el importador mas grande con una

balanza deficitaria de casi 100 mil millones de dolares.

Los flujos regionales en las exportaciones mundiales de automoviles fueron

Mies do millones de dolares y %6
Regidn Vvariacion Anug‘l 2%
7990- 1999 1998 1999

Euopa Ocadental (ntraregion:al) 5 5 11 I 10
Amenca del Narte (ntraregianal) 2 ) 20 19 0
Asia a Amenca del Norte 2 30 4.0 210
Europa Occidental a Aménca del Norte, 2 70 17 0 16 0
Ameanca Latna a Amenca del Nurte 3 19 O 220

2 4.0 30

64




NACIONAL Y

ALTTOMOTRICES -8 NHE,

O 1L AS REFACCHON
INTERNACIONALL

CAPITULO 3.

En cl cuadro anterior se observa que ¢l comercio intraregionat de América Latina a
Ameérica del Norte registro el mayvor crecimiento en el periodo. Sin embargo, el comercio

intraregional mas grande sc lleva a cabo entre los paises de la Union Europea el cual

representa ¢l 35% de las importaciones mundiales.

Los principales paises proveedores de esta industria en el mundo durante el afio

2000 fueron: Canada, Estados Unidos, la Union Europea(15) y Japon.

Estados Unidos a: Unidn Europes (45) »
Rep De Japs Unio
Otros apon Hungria mon
México 3(;:: 23% 7.2% 18% Europea
142 : Cunacs [l Estados (15)
38 1% Unidos 9%
Unién 25%
Europea
e Sapon 6 8% Corea
25.7% 3 %
dapon A tados Union Rep De Canads a:
Otros Unidos
Canada
2% Tape
China
2%
Tadlandla
Unién 2%
Europeat
15)
66%

uente. Informe Anual de OMC.

Estados Unidos provee en primer lugar a la industria canadiensc. en segundo lugar a
la japonecsa, en tercer lugar a la Union Europeca y en cuarto lugar a la mexicana Canada

provee principalmente a Estados Unidos(84%), a Japon (7%) y a México solo un 4%%. Para

el caso de la Union Europca el 80% del comercio de la industria automotriz cs

intraregional, por ultimo. Japon provee principalmente a la Unién Europea (66%) y a

Estados Unidos (21%4)

65

— TESIS CON
| FALLA DE ORIGEN




NACHONL 8

CANTLLO S METONMOTRICES 3 NHVE,

LProdiuccion Mupdierd

Producion Mundial de las Principales Armadoras, 1998-2000 */
Posicién 7998 | 1999 | 2000 9998 | 00/m9
miles de unidades A
1 General Motars 1/ 8,308 3,814 10 9
2 Cord Motoyr Co 2/ 5 2]
= Toyols Motor Corp frd 0
4 Ivoliswagen AG 47 . [1] 2
5 Duuulquluyslc' TAGET E) 3
b SA Peugrot Citrnen 110 a
7 Cial 5 p A 6/ 23 3
[ad issan Motar Ca 74 o0
9____ _|Hyndum Group &/ ____ | - 145 4 15
o Honda Motor o O/ 4.0 >
kl Renault SA 10/ -5 7 12
2 Suzuki Motor Co _ 06 Y.
3 Motor Lo 3.3 -2 3
B ) lMW 117 _ a7 10 %
. 5 a:da Motor Corp N . T 7a )s
5 Dqswuu Mutae Cn 1. 148 -8 2
Fd AutaVar 13 41
g Fup Heavy Industrioy Lid 1 8.8 03
9 lesuziy Motars Ltd - -2 2 39
R T TERa &€ 34
2 =227 -18
57,524 59,450 52 32
comey

Nota Incluye minmehiculos. carros de pasajeros, hgeros y medianos y vehiculos y autobuses pesados
“/ Se seleccionaron las que producen gor encina de 500, 000 unidades
1/ Incluye Opel Vauxhal y Saab
2/ Et afo 2000 incluye Aston Martin.Jaguar, Land Rover and Volve Corp.
1999, incluye Aston Martin Jaguar, Land Rover and Volve Corp, 1998 incluye Aston Martin y Jaguar,
3/ Incluys Dathatsu y Lexus.
47 2000 inciuye Audi, Lamborghini, Rolls-Royce, Skoda, Seat y VW,
1998 y 1998 incluyen Audi, Rotls-Royce, Skoda, Seat y VW,
&/ Incluye Chysler Comp , Freightinar, Marcedez -Benz . Setra, Sertering, Thomas Buit buses y Wastem Start
&7 Incluye Alfa Romeo, Fetran, Fiat, lveco, Lancia y Masesati
7/ lnciuye Hundar y ¥a
& Incluye Infinit:
9/ Incluye Acura.
10/ Incluye an al 200M), Dacia, Mack Truck=a,, RV y Samsung Motors, 1993 y 1998 saolo Marks Truck y RV
11/ incluye en 2000.Bentley y Mim, en 1999 y 1998 Rover Group
4 Incluye Saagyong y FSO
13/ Incluye Subaru
Fuente Automotve News Datas Center.

En el 2000, la produccion mundial alcanzé 59,350 mil unidades o que represento

con crecimiento anual del 32% respecto a 1999, Dicha produccion se encuentra

concentrada en once armadoras que participan con el 83%o del totat mundial.
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Suzuk) Motor
Renault SA 10 Co Genaeral Mators
4% 3% Otros EY)
Honda sotor 14%
Co & Forg Motor Co 2/
49% 3%
MNissan Motor Toyota Motor
Co. 7/ Corp 3¢
4% DaimlerCh 10%
AG 5/
H’yndu:l'omun SA Peugeot ga, Volksw‘a,gen AC
Citroen
4% 5% 9%
El crecimiento en la produccion de la mayoria de las principales armadoras fueron

menores a 1999, excepto para cinco de clias: Toyota Motor Corp., VolksWagen, Psa

Peugeot Citroen, Nissan Motors y Mazda Motors.
l.as ventas mundiales crecieron a un ritmo menor que la produccién mundial ya que

apenas crecieron en un 0.5 % con respecto a 1999, siendo este crecimiento inferior casi en

un 6%.

Produccion en México

El sector automotnz es una.de las»mdustnas con mayor dinamismo en la actividad

econémica naclonal ‘es uno de los sectores qu ha lemdo quc adaplarse rapidamente al
Ioballmc:on y:a una mayor competencua internacional,

nuevo entorno economlco dE'

dcsarrollando nuevas cstrmemas dc mercado.;

Adicionalmen'le; Ia firma’ de” acuc rdowcome males con: Estados Unidos. Canada,

Chile, la Umon Europea y proxlmameme con Brasul han ‘originado grandes cambios para
este sector en Mexlco como es el establec:mlento de nuevas armadoras: "Honda. Peugeot,

Navistar, Scania, BMW v Merccdes - Benz"' enlre otras.

TESTS CON_ o




X 1 LAS REFACCHONES AUTONTRICES o4 NTVEL NACHONAL S
RNACIONAL.

CAPITULO 5.

Al analizar la produccion nacional de la industria automotriz en los ultimos anos,
observamos que ésta casi se ha duplicado. pasando de 1.097 miles de unidades en 1994 a
1.990 mil unidades en el 2000, con un crecimiento promedio anual en el periodo de 10.4%.
La produccion de vehiculos al 16 de junio del presente afo, alcanzo los 848 mil millones de
unidades de los cuales 579.4 miles fueron autos y 268.8 mil correspondié a camiones. ¢l
crecimiento anual fue de 13%. 20.6% y -4.8% respectivamente respecto al mismo periodo
del aiio anterior.

Si acumulamos los vehiculos producidos en el periodo de 1990 - 2000, México
fabricé mas de 11.5 millones de vehiculos, de los cuales 4.7 millones fueron para el
mercado nacional y 6.9 millones para el mercado de exponacidn, logrando ocupar el tercer

lugar del continente después de Estados Unidos y Canada.

Evolucion de Ia Produccion Total Nacional de ia Industria Autometriz, 1990-2000

2,100 1.990

1,700 =
) ase 1255

1219
1.300 1,081 1.080 V.7
) ans

1990 1991 1992 1993 1994 1995 1996 1997 1998 1999 2000
Fuente: INA, AMIA y ANPACT.

l.a grafica anterior muestra una tendencia creciente para los primeros anos, (tasa
anual promedio de 8.1%%), 1990 - 1994, En 1995, se revierte este crecimiento con una caida
en la produccion anual de 17.7% con respecto a 1994, esto se debe principalmente a la
crisis economica y al incremento de unidades importadas. A partir de 1996 se recupera la
tendencia creciente alcanzando su maximo en 2000 con una tasa de crecimiento anual de

alrededor del 30% respecto a 1999.
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EwolisciGrr «fe L Procdircclidre Total Nocional ppor
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1200
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Fuente: INA, AMIA y ANPACT

La evolucion del consumo interno por vehiculos nacionales de 1990 a 1993 fue
creciente. Para 1994 -1995, esta decae, siendo mas critica durante 1995 (la mitad de lo
alcanzado en 1990). De 1996 hasta la fecha, la tendencia ha sido creciente, con una
moderada baja en 1998 como se muestra en la grafica anterior, la tasa de crecimiento media
anual de los Ultimos afios fue de 17.4% en el mercado interno.

Por otra parte, la exportacion casi se triplico durante estos 10 afios, con una tasa
media anual de 10%. Cabe resaltar que a partir de 1995, la produccion para el mercado
nacional y de exportacién muestra una tendencia de crecimiento muy similar hasta 1999,
En el ultimo afio se observo un crecimiento mayor en la exportacion.

En 1990 se exportaba solo el 34% de la produccion total, en el 2000 la exportacion
representd el 76.8%, csto quiere decir que de cada 10 vehiculos que se fabrican ¢n México

alrededor de 8 se exportan.
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Ventas

Las ventas del sector automotriz en el 2000 tueron superiores a los 2,300 miles millones de
pesos. Dicho monto es cuatro veces superior al registrado en 1989. Las ventas al mercado
nacional incluyen importaciones de wvehiculos. En 1992, era el afio donde se habian
alcanzado las ventas mas altas en México. Dicho monto, se alcanzd sicte aiios después
(1999) y en ¢l afio 2000 sc lograron las ventas mas altas registradas historicamente en

mercado nacional.

Lés‘vimpc‘)naciones de vehiculos, se autorizaron en diciembre de 1989. De 1990
hasta 1993, esta se realizé de manera muy incipiente y fue hasta la entrada en vigor del
TLC que la . importacion de vehiculos empezé a cobrar importancia. En 1993, la
importacion de vehiculos fue de 844.9 millones de dolares. en ¢l 2000 supero los 6,000
millones de doélares, la tasa de crecimiento media anual fue de 32 2% para los altimos 8

anos.

EXPORTACIONES MEXICANAS

O Estados unidos 84%

B Canada 10%

O Alemania 4%

O Paises
centroamcricanos >
sudamericanos 2%
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El principal destino de las exportaciones mexicanas para vehiculos fue: Estados
Unidos (84%). el segundo lugar lo ocupa Canada (10%). el tercero es Alemania (4%).y el
2% restante se distribuye en paises centroamericanos v sudamericanos. En el caso de las

importacioncs el 73% proviene de Estados Unidos, 19% de Canada y 8% de Alemania.

ASOCIACION MEXICANA DE LA INDUSTRIA AUTOMOTRIZ.

n
Impulsar el cremm:emo de la industria automotriz mexicana, manteniendo el sentido

de responsabilidad a la comumdad y ‘el ‘medio ambiente, mediante la representacion
proactiva de los mtereses comunes" ‘delos afiliados. Ser su portavoz, asesor y foro de

concertacion del cual eman y se dnﬁmda 'la informacién sectorial y el liderazgo de nuestra
smcta v:gllanc:a de la regulacion aplicable y la promocion de

industria. En un marc;
politicas de benefcuo comun para los asociados.

Vision o
Ser : una: institucién de excelencia y prestigio, represemante de la industria
automotriz mexicana. lider de opinion y conocimiento. de consulta indispensable para el

desarrolio de politicas y reglamentaciones con ética y profesionalismo.

: ¥ vwww incomest.com.ms
U hupss b

5y 7!
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Valores
e Imparcialidad y objetividad
e Excelencia
e Integridad
® Respeto
e Trabajo en equipo
e Disciplina
e Etica

* . Profesionalismo '*

La Industria de Autopartes

Hablando del mercado de repuesto, hace 25 afios el mercado solicitaba una reducida
gama de  repuesto porque existia muy poca variedad de modelos automotrices en el
mercado, aan asi, era dificil encontrar oportunamente los repucstos adecuados.

En el sector de autopartes se estima que para el 2006, ¢l 40% de los fabricantes
desaparezca, sin embargo el 20% de las compaiiias, que tienen el 55% de la produccién
nacional, no tendran problemas, aunque se deben enfocar a fabricar los productos que

mejor hagan.

Existen paises que se convertiran en fuertes competidores en un plazo menor al que
s¢ cspera, y- al mismo tiempo representan mercados polencia]cs; en especial para las
empresas de autopartes, éstos son los paises de la regién Asia — Pacifico. los cuales, de
acuerdo con sus pronodsticos esperan ser el tercer mercado mas grande del mundo para el
2005, sin embargo, mantienen varios problemas, como son el bajo ingreso promedio de la
poblacion v un parque vehicular con crecimiento superior al de las redes carreteras. El

crecimiento esperado dependera de la solucion de éstos y otros probiemas.

™ http/iwww amia.com
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De los paises de esta region, sobresale China, pais que representa una oportunidad
para colocar produccion, sin embargo, también es un competidor de cuidado en el mediano
plazo. ya que las perspectivas muestran que en un futuro cercano tendra un volumen
importante de sobrecapacidad al igual que otros paises de la region, que actualmente ya la

tienen y que buscaran colocarla en otros mercados.

Hoy en dia el mercado ha crecido v es mucho mas competitivo, ya que se han

consolidado pocos grandes mayoristas que dominan la distribucion .de auxopar(es a nivel

nacional. .
El mercado de autopartes se caracteriza por todas las empresas encarg,adas' de’
fabricar piezas que usaran los vehiculos, tales como: chasis, luros de” acene, esplrales,
bellestas, asientos, rines de acero, aluminio, entre otras.

La industria de autopartes en el 2000 alcanzd los 13,529 millones de dolares de
ventas, cifra superior en 2,000 millones de dolares a lo registrado en 1999. Dicho monto. es

cuatro veces superior a lo alcanzado en 1994

Meéxico: Evolucion del Mercado de Autopartes, 1991 — 2000 .Tasa de Crecimiento

Anual

907 20.9
17 6 Z 174
< 20
—d 8.9
g 10 2.9
g o =/
<
= 4 0«‘5\ T S S
_20 15.7

“/Inciuye producoian de e portacion
Fuente Etabnrado nor N4 AC _AMLS Y ANPACT
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Al analizar la evolucion de la industria de autopartes. s¢ advierte que a raiz de la

crisis que se presentd en los anfos 1994 -1995, decrece esta en un 157 % en 1995,
recuperandose en 1996 y 1997 con crecimientos superiores, esto se debié a que las
empresas productoras de autopartes cambiaron su estrategia vendiendo mas en el exterior,
en 1998 v 1999 observamos que si bien esta industria sigue creciendo, lo hizo a un ritmo

mucho menor como se observo en la grafica anterior. recuperandose en el ultimo afio.

Las exportaciones participaron en el altimo afo con el 78% de la produ@cién total.
El principal destino de las exportaciones de estos productos fue Estados Unidos (76.9%),

otros destinos ficron: Canada (4%) y Alemania (3.6%).

demanda tanto de equipo ongmal como, de rcpuesto

Los - productos que méas. crecieron: fueron:: . partcs-. para.  motor, asientos,

amortiguadores, rines, sistemas de escape, cristales y plasticos automotrices.

México: Evolucion del Comercio Exterior de la Industria de Autopartes, 1993- 2000.

20,000 o Mmillonesde dolares 17.270

e rr—
5,000 -
[m
-5.000
-10.000

TT80% g,

.4 -3.993 a. SueE 3455
993 782 6,500

LI
-6.081 6841
1993 1994 1995 1896 18997 1998 1999 2000
lDExportacic’m & Importacidon O Balanza ComerciaTl

Fucnte: 13anxica, SE y Direceion de Desarvollo Sectorinl (mcluve maguiladoras «
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Las importaciones de autopartes en el periodo 1993-2000 crecieron a una tasa media

anual de 10%, al pasar de 8.623 millones de dolares en 1993 a 17,300 en el 2000.

Si se considera que este sector fabrica productos de alto valor agregado v fue una de

las industrias que mas se transformo en los Gltimos afios, captando una inversion extranjera

promedio anual entrc 800 v 1,000 millones de dolares, con una infraestructura aproximada

de 1.000 empresas dedicadas a esta actividad (no incluye maquiladoras), de las cuales 450

son de equipo original y se distribuyen por tipo de autoparte en:

FUNDICION, FORJA Y ESTAMPADOS

73
)
, HULES, PLASTICOS | SUSPENSION,
& FIBRAS FRENOS Y
! DIRECCION
o4
106
OTROS PARTES DE

: MOTOR, A/C,
a7 SISTEMA DE
ESCAPE

166

i

i
!

Fuente: Direccién de Desarrollo del Sector Automotriz

T COMPONENTES

EXTERIORES E
INTERIORES

131

T MISCELANEOS,

PARTES DE
FRICCION Y
RODAMIENTOS

151

Se puede concluir que el mercado de autopartes:

o

con equipo original.

Da empleo directo a 273 mil personas (no incluye maquiladoras).

“"PARTES
ELECTRICAS

137

De ser una industria con orientacion al mercado interno pasoé a ser exportadora.

Se incorporaron nuevos productos, dada la participacion de nuevas empresas.

Los volimenes de produccion se incrementaron permitiendo abastecer esta industria
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Los subsectores que integran la industria son los siguientes:

S MOTORES

Bomba electrénica de gasolina
Sistema de inyeccién clectronica
Bielas Cigueiiales

Mangueras de silicon Partes forjadas

Partes sinterizadas

3% SISTEMAS DE AIRE ACONDICIONADO (A/C)

Compresores Mangueras Tubos de aluminio

¥ ESTAMPADOS
Rieles para asientos

Bisagras Mecanismos para asientos Partes pequefias y medianas

& FRENOS
Pedales Partes diversas

& SISTEMA ELECTRICO
Bocinas Radios Maodulos de control

& PLASTICOS
Tanque de combustible
Partes diversas Molduras externas Fascias

2= DIRECCION
Palancas

Columnas Bomba hidraulica Partes forjadas

TESIS CON
.FALLA DE ORIGEN
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= SUSPENSION

Partes forjadas

¥ DIVERSOS

Tornilleria

Elevador para ventana Caifiuclas
Tela para asientos Partes interiores

Moldes (diseiio, fabricacion, servicio)

Fuente: Dirvecion de Promocion del Sector Automuotriz de Buncomext.,

INDUSTRIA NACIONAL DE AUTOPARTES

Industria conformada por mas de 7820v‘f'a‘bricames los que juntos produjeron en el
afio 2001 mas de 25 mil millones de délares, empleando a mas de 270 mil personas y

constituyéndose como el segundo sector exportador mas importante de la industria

manufacturera.
La Industria Nacional de Autopartes, A.C. (INA) representa desde 1962 a los

fabricantes de partes y componentes automotrices establecidos en México que participan en
el mercado de equipo original y de repuesto tanto nacional como extranjero.

Desde su fundacién, INA tiene como objetivo principal promover ¢l desarrollo de
los fabricantes de autopartes en el pais reconociendo su importancia como factor de
progreso de la economia nacional. Para ello, los productos y servicios que INA ofrece a sus

asociados pueden agruparse dentro de tres catcgorias principales:

1) Representatividad
INA, como representante de la industria de autopartes, participa con las autoridades

e instituciones nacionales y extranjeras en el disefio. elaboracion e instrumentacion de
acuerdos comerciales, leyes, reglamentos y ordenamienios que afectan el entorno de las
empresas, proponiendo planteamientos de forma transparente y abierta v procurando

soluciones que protejan los intereses de las empresas asociadas.
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2) Servicios de Informacion

Con el apoyo de otros organismos vinculados al sector automotriz, INA ha logrado

recopilar una importante base de datos de informacion nacional e internacional que le

permiten ofrecer diversos estudios que apoyan a las empresas asociadas en el conocimiento
de sus mercados y en 1a toma de decisiones. Asimismo, INA realiza investigaciones propias
sobre distintos aspectos de la industria automotriz generando productos Gnicos en el
mercado.

Ademas los servicios de informacion que INA ofrece a sus asociados abarcan
también la actualizacion en materia de leyes y reglamentos a los que deben sujetarse las

empresas del sector tanto en el ambito nacional como internacional.

3) Promociéon
Para promover los productos fabricados por las empresas asociadas y brindarles la

oportunidad de ampliar sus mercados, INA cuenta con una red de acuerdos de cooperacion
con las asociaciones de autopartes mas importantes a nivel mundial. A través de estos
acuerdos, INA promueve a sus asociados mediante publicaciones y misiones comerciales
que permiten la rapida comprension de los mercados extranjeros.

En INA apoya el crecimiento de su empresa, por lo que es recomendable conocer

sus productos y servicios. '?

3.2 PRODUCCION Y CARACTERIiSTICAS DE LA INDUSTRIA DE
AUTOPARTES EN MEXICO

La industria de autopartes en nuestro pais provee dos mercados: el de equipo
original, que se usa directamente en la fabricacion de automéviles nuevos, y ¢l mercado de
repuestos. Se calcula que el valor total del mercado, considerando la produccién, las
importaciones y las exportaciones fue dec 30,000 millones de dolares el afio 2001,

generando empleo directo para 273,000 personas. La industria se compone de

" hup/vwwavina.com
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aproximadamente 831 empresas distribuidas en 22 estados concentradas ¢n su mayor parte

en cl Estado de México 28%%6. Distrito Federal 23% y Nuevo L.eon 13%

Como podemos abservar, en la siguiente tabla, el comportamiento de la produccion
de autopartes a partir de la firma del TLCAN. En 1995 se observo una caida de 27.6% en la
produccidn que se relaciona con los problemas econdmicos que se presentaron a finales de
1994, pero dos afios después se recuperd el nivel de produccidn que se tenia y,
posteriormente, sc mantuvo un incremento constante a una tasa porcentual promedio anual
de 7.28%. En 2001 la produccion disminuyo 3.7% en comparacion con el aiio anterior. Esta
caida se relaciona con la disminucion en la produccion de automoviles en México vy en

Estados Unidos.
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Valor de la produccion de autopartes
miles de délares

1994-2001
Nol Grupo T 1994 T1995 " 1996 1 1997 | " 1998 1999 2000 i 2001

513780 |7 Ta0202277 a128R8] a4 625 Tad3are 5312727 619 31y Ba3 a7

7 [uantas y seumatzos 756825] 7 "seagie” 736323 | TTda2 1€ a5 131 [ Y JT
T3 Produciie . 137 8021 771078 " 50 EARTTY 192 542 2232687
HECes. 16 e i i

4 TAcceson v onrtes 279618 " Zaasig” RCE IR T Y 78 7531
A Vadros | swtaes 165 447 117208 " :m':-&xf 307" 188 3237

T 4158 CIJ‘* TTRZEAEY | TTATHTET T 88"
242158 350 7¢a | 7

1051 14T

163772

3015239
- SR
‘taneTs T 117727
sus T 34940377 2143527 3143837

12 Tiansimusonaes  sus 354 802 312195°  a9ZFisTT Tsigsne”
jpartes S NI "
13T Suspensicr 310598 Zig2aa’ 210177 3d5ear 1T 26T

AECTIOr |+ Sk DA - 3 o L .
v sus partes 2;aay 1798327 Ze78dT TZe1 7450 T A4 ane
Altwunbras 4 4553617 auveer (T s104RE

301

17762
ELEL IR
703758

RAIZE AN
| Fuente: Industria Nacional de Autopartes, reportes de 1994 2 2001

La industria de autopartes esta clasificada en 18 grupos, de los cuales los tres rubros

mas importantes son: “motores a gasolina™, que representd 22.97%; ““partes cléctricas™, que
contribuyé con 12.85% y “‘partes para motor™, que representé 11.9% del valor total de la

produccién en 2001.

El rubro que mas disminuyd fuc “llantas y neumaticos”, que ha sufrido los embates
de la apertura comercial perdiendo parte de su mercado ante productos asiaticos. American
Goodyear, de los Estados Unidos, dejé de producir neumaticos en México y ahora imporna
y comercializa Michelin, de origen francés, cerré hace dos afios y medio sus instalaciones
de Querétaro por problemas de altos costos y con el sindicato. Euzkadi, que pertenece al
iembre del aifio pasado,

grupo Caontinental, cerrd su planta ubicada en el Salto Jalisco en di
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liquidando 1,216 trabajadores, y actualmente opera unicamente la planta de San Luis

Potosi. En consecuencia, la Balanza Comercial de “llantas y neumaticos™ es negativa.

Otro rubro que presenta una Balanza Comercial negativa a pesar de que si
incrementd su produccion es ‘“partes estampadas, asientos y alfombras™, mientras que
“partes para motor™, que también presenta una Balanza Comercial deficitaria, disminuyo su
producciéon. Los accesorios de repuesto, especialmente los de plastico se importan de paises
asiaticos; las partes para motor s¢ importan de Estados Unidos, Japon, ltalia, Alemania,

Inglaterra y Francia.

Como se comenté anteriormente, a pesar de que la Balanza Comercial de la
industria automotriz en general es superavitaria, la Balanza Comercial de autopartes es
deficitaria y ha ido incrementado el déficit a partir de 1998. Debido al aumento de

importaciones, muchas dc las empresas del sector desapareceran a menos que empiece a
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detectar amenazas y desarrollen capacidades que les permitan competir con los productos

importados

Como sc comento anteriormente. a pesar de que la Balanza Comercial de la
industria automotriz en general es superavitaria, la Balanza Comercial de autopartes es
deficitaria vy ha ido incrementando el déficit a partir de 1998. Debido al aumento de
importaciones, muchas de las empresas del sector desapareceran a menos que empiecen a
detectar amenazas y desarrollen capacidades que les permitan competir con los productos

importados

Una de las estrategias que las empresas usan’ parzi defenderse de las importaciones
de autopartes es el cabildeo. Influir sobre las decisiones de normalizacion permite a los
interesados proponer normas que ayuden a detener la importacion de productos de baja
calidad vy que no garantizan la seguridad de los usuarios, En Ta actualidad, los empresarios
de la industria estan trabajando para proponer normas sobre accesorios, partes eléctricas,

partes para motor y transmisiones.

Durante el 2000, el 73% de las exportaciones de autopartes sc enviaron a los
Estados Unidos, el 7% a Alemania y el 4% a Japon. Los principales exportadores de
autopartes a los Estados Unidos en el 2000, fueron: en primer lugar México con 19,313
millones, le sigue Canada con 18,315, en tercer lugar encontramos a Japon con 14,928 y en

cuarto a Alemania con 3,851 millones de dolares.*®

3.2.1 COMPORTAMIENTO COMPETITIVO DE LAS PRINCIPALES
AUTOPARTES QUE MEXICO EXPORTA A LOS ESTADOS UNIDOS

México exporta mas de 600 clases de autopartes a los Estados Unidos. A
continuacion analizaremos el comportamiento de los cinco productos mas importantes. Para

evaluar la competitividad de los productos que tienen mayor contribucion en las

™ hitp://www . hancomext.cont. mx



ALTOMOTRICES A NTVEL NACIONAL I

JERCAIIC DI 1S CCIONTES
SRNACION AL

CAPITULO 3.

exportaciones de autopartes a Estados Unidos se utilizé el criterio de ventajas comparativas
reveladas, que se basa en la dinamica de la participacidn de las exportaciones de un pais en
un mercado especifico. Una vez calculados los indicadores, el desempefio exportador sc

puede calificar de acuerdo con la siguiente tipologia

a. Compectitividad ascendente o situaciéon optima: Las exportaciones del producto
crecen en un mercado dinamico.

b. Competitividad descendente o0 posicién vulnerable: Las exportaciones del
producto crecen en un mercado estancado.

c. Oportunidades perdidas: Las exportaciones crecen a un ritmo menor que el
mercado, por lo que se pierde participacion de mercado ante otros paises.

d. En retirada: Son rubros estancados en donde las exportaciones del producto y el

mercado no crecen.

En la siguiente tabla podemos observar, “‘Juego de cables para bujias de encendido y
demas juegos de cables” es el producto mas significativo en las exportaciones y es evaluado
como posicion ascendente o situacion optima. Esto quiere decir que nuestras exportaciones
se incrementaron en un mercado que  aumenta la demanda del producto, México es el
principal exportador a los Estados Unidos contribuyendo con el 83.4% Filipinas y Tailandia
son los paises que compiten en ese mercado y participan con 4.1 y 3.5%, respectivamente.
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Principales antopartes que México exporté a Estados Unidos

Yo de
Codigo ol s
. L bt participacion cn L
. S:slc‘n-.nd Lugar Evaluacion. ol total de las Descripcion
armeonizado exportacioncs
1 Jucgo de cables pam bujias de
854430000 1° Sit i?)n é"f,o " 3.89 encendido v demiis jucgos de
ituaci ptima cablcs

Motores de émbolo (piston)
. o altcrnativo ¥ rotativo, dc
RI07334800 2° Oportunidad pérdida 1.28 encendido v por chispa de
cilindrada supcrior a 1000cm”
Otras partes y accesorios NESOI

KTOR295060 3° Oponunidad pérdidis 0.82 cxcepto defensa v cinturoncs

R708210000 4° Dm'::“i:?r:bf:s'c'é“ 0.70 Cinturoncs de seguridad
‘e . Volantcs. columnas y cajas de

RT0R99ROB0O 5@ Oportunidad pérdida 0.36 direccion

FUENTE  Elaboracion propia con base en los parametros de 'y par 1 en total de
exportaciones. ademas de los datos de la Comision Econdmica para Ameérica Latina y el Caribe. (CEPAL)

En segundo lugar encontramos que “Motores de émbolo (pistones) alternativo y
rotativo de encendido” fue evaluado como oportunidad perdida. Es decir que nuestras
exportaciones no estan creciendo al mismo ritmo que el mercado de los Estados Unidos
esta demandando el producto. México ocupa el segundo lugar contribuyendo con 22.19%.
compitiendo con Canada y Alemania que exportan 43.1 y 18.0%, respectivamente. Esta es
un area de oportunidad para los empresarios mexicanos.

En tercer lugar aparecen “Otras partes y accesorios NESOI excepto defensas y
cinturones™ que fue evaluado como oportunidad perdida. Canada es el principal exportador
participando con 52%, mientras que México contribuye con 22% y Alemania con 3.6%.
Esta es otra area de oportunidad para los empresarios mexicanos.

En cuaro lugar se encuentra “Cinturones Fie seguridad™ que fue evaluado como
posicion descendente o vulnerable; esto significa que:las exportaciones aumentan en un
mercado que no ha tenido crecimiento. México es el pnncxpal c'&por‘lador al mercado de
Estados Unidos contribuyendo con 87. 8%, scguldo por; Canada Yy Alemama que participan

con 9.6 y 0.37%, respectivamente. 3 B
En quinto lugar esta “Volantes, columnas y cajas de direccion™ que fue evaluado

como una oportunidad perdida. Las exportaciones de este producto no crecen al mismo
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ritmo que el mercado lo solicita. Nuestro principal competidor es Canada que participa con

43.6% de las cxportaciones. le sigue Japon con 25.4% y México con 10.3%
3.2.2 CARACTERISTICAS DE LAS EMPRESAS DE AUTOPARTES EN MEXICO

Los fabricantes de equipo original que surten a las ensambladoras en México, son
empresas que forman parte en su mayoria de grupos multinacionales; son empresas grandes
y exportan directa o indirectamente la mayor parte de su produccion y pueden llegar a surtir
al mercado de repuesto mexicano, lo que les permite operar a escalas optimas. Recalizan
actividades de investigacion, de desarrollo de tecnologia y de nuevos productos. Establecen
alianzas con empresas extranjeras con el proposito de acceder a nuevas mercados, contar
con tecnologias e incrementar su escala de produccion. Su mezcla de productos es amplia y
puede ir de 100 hasta 600 productos. No han establecido actividades dc produccién de tipo
modular debido al tamaiio de las lineas dec montaje, que no permiten espacio suficiente para
que los proveedores trabajen alrededor de éstas, y por la intervencion de los sindicatos que

han luchado en contra de la reduccién de plazas.

Existen cinco factores que han sido utilizados para definir los cambios en eficiencia

y competitividad de estas empresas:

a. Calidad. El 100% de estas empresas cuenta con algun tipo de certificacion de
calidad como son ISO9000 y QS9000 que es la certificacion especifica de la

industria automotriz en Norteamérica.

b. Sistema_ justo a tiempo. E! sistema tiene muchos matices y opera segun las

necesidades. Los proveedores de tableros, asientos y partes que cambian con
relacion al color del automovil deben ajustarse mas a los tiempos de entrega

c. Incremento en la escala de produccidén. Todas han incrementado su produccion y
son provecdoras en el ambito global.

d. La_automatizacion de la produccion e_investigacion y_desarrollo tecnolégico. La

investigacion y desarrollo no es una actividad comun dentro de la industria de
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autopartes a excepcion de algunas empresas, pero el uso de CAD-CAM se relaciona
con sus capacidades de disefio y todas estas empresas entrevistadas han reportado su
introduccion en los ultimos afos. En 1993 la edad promedio de la maquinaria
utilizada en la industria de autopartes fluciuaba entre 10 y 20 aifios de antigiiedad.
Sin embargo, no se reporta la antigiiedad de la tecnologia actualmente.

¢. Capacitacion de la_mango de obra. El empleo crecio 3.1%6 al afo entre 1998 y 1996,
mientras que la productividad de la mano de obra crecid 6.4%. La capacitacion de la
mano de obra ha jugado un rol preponderante, ademas de que su nivel de estudios
permite calificarla como especializada. Pero no existen observaciones sobre la
intensidad decl trabajo que, como se sabe, sc incrementa con las practicas de

reingenieria de prc os

3.2.3 PRINCIPALES PROVEEDORES DE AUTOPARTES EN MEXICO.

Las caracteristicas de las empresas que surten al mercado de repuestos o a
provcedores de las ensambladoras son muy diferentes, por lo que se puede decir que no
todos los proveedores cumplen con los parametros de ecvaluacién de proveedores
establecidos por las ensambladoras. A continuacion sec describen algunas de las mas

importantes.

Estas empresas no pertenecen a grupos multinacionales, pero muchas forman parte
de grupos nacionales, ‘son empresas medianas y pequeias y tienen una baja actividad
exportadora. Con respecto a los factores que pueden utilizarse para definir los cambios en

cficiencia y competitividad podemos decir lo siguiente:

a. Calidad. Muchas dec las empresas no cuentan con certificacion de calidad, pero para
ellas el costo es un factor decisivo en la venta. En el mercado de refacciones son las
grandes empresas distribuidoras, como las refaccionarias California, la clave de las

ventas. Estas empresas manejan los canales de distribucion v tienen contacto con los
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talleres de reparacion de automoviles;, asimismo, son las grandes importadoras de

productos que compiten con autoparties nacionales.
n_con las actividades de_logistica, las encuestas trimestrales del INA les

b. En_rela
informan que han reducido sus tiempos de entrega abasteciendo pequefios lotes con

mayor frecuencia y que la rotacion de inventarios se ha modificado, pasando de 51
dias de venta en 1991 a 34 dias en 1999. En general, la tendencia es bajar el nimero
de dias de inventario, pero se observan variaciones relacionadas con el incremento o
disminuciéon de las ventas en el mercado de repuesto. No se sabe si esta disminucion
de inventarios esta relacionada con las entregas justo a tiempo, ni qué nivel de
proveedores tienen menores indices de rotacion de inventarios. Cuando los
proveedores no tienen sistemas justo a tiempo se contratan empresas internacionales
que se establecen como centros de acopio cerca de las plantas. Estas empresas son
especialistas en mancjo de materiales y son las cncargadas de entregar justo a
tiempo en la planta.

c. No hacen uso_de economias de escala porque gencralmente tienen un turno en la

produccion.

d. Adgquieren nuevas_tecnologias que les permiten alcanzar los parametros de calidad
que les solicitan los clientes. No tienen actividades de investigacién y desarrolio. La
compra de nuevas tecnologias va dirigida a sistemas de informacion como el SAP o

sistemas de coOmputo para contro! de procesos.
Vislumbran algunas oportunidades como son:

e En primer lugar contemplan la posibilidad de participar en el mercado asiatico; éste
es ¢l mercado para cl qué se pronostica mayor crecimiento en la préoxima década.

e En segundo Iugar" consideran que pueden incursionar en nuevas lineas de productos
dentro dcl pais, localizando nichos de mercado, lo que implicaria la compra de
nueva "‘tecﬁoldgia "y adquisicion de nuevas capacidades y competencias en las

empresas.
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e Por ultimo, consideran que el incremento ¢n la edad promedio del parque vehicular
~ que por las crisis economicas ha pasado de 12 a 15 ahos - crcara una fuerte

demanda por partes de reemplazo.

l.os fabricantes de autopartes en México consideran un problema la desaceleracion
de la economia, el incremento en el indice de desempleo. la falta de liquidez en el mercado
y la sobrevaluacion del peso. Este ultimo factor es muy importante porque encarece sus
productos en el extranjero.

Para los empresarios existe una vaga compresiéon de cémo esta estructurado et
sistema de autopartes, que surte a la industria terminal;, consideran que podrian realizar
mejores prondsticos y comprender mejor las necesidades de proveeduria de ensambladoras

si pudicran evaluar cuantitativamente las plataformas de produccién.

A continuacion se presentan algunos de los principales fabricantes y proveedores de

autopartes en México:

{Empresa [Giro [Plil [Emtado
{A.C_REFACCIONES [Especifico [México [Pucbia
[A'S_AUTOPARTES Y SERVICIOS [Especifico [México [Pucbta
[A.T.V. Desarrollos y Manufacturas S A, dc C V. [Fabeicanic [México D.F.
[AA AUTOPARTES ELECTRICAS [Especifico | [México [Sonora -
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AALCAR TECNOLOGIA DE CV iEschlﬁco Néxico :D.F.
Acabados Finos Industriales S A de C V. iFabricantc Meéxico iEdo. Mex
A rices AUAS SA, e C V. “fFabncante’ |} - 'Nuz:\o Lcon

[Nucvo Leon

ACCESORIOS Y REFACCIONES MARTINEZ " [Especifico

ACCESORIOS Y REFACCIONES NANEZ jEspecifico INucvo Leon
T T [Fabricante {Nucvo Leon :
r!:spec-fco o 'izZid ‘Mex
ACEITES LUBRICANTES DE CHIHUAHUA _[Especifico ,Chlhualm.:
5(‘[:11 S SUPERFINOQS " [Especifica “TDF o
ACEITES Y FILTROS ESPECIALES “[Especifica T México T IDF.
ACEITES Y GRASAS LUBRICANTES LEGASPI [Especifico México ID.F.
‘Accites v Parafinas Industrialcs S.A, de C.V, " [Fabricanie ‘México {(Jatisco
o B " [Especifico e
" lizspecifico palisco ™
" |Fabneante ‘[Patisco 7
lEspcc iD.F
“[Fabricanie” _JELF T
‘;‘ALPIJHLI) o Fabrimnlc“ T ‘Edo. Mc_\—— )
“Tatier Contreras, S.A de C.V T T T  [abncante [DF.
TALLER CORREA HERMANOS {Especifico i [Coahuila
TALLER ELECTRICO Y MECANICO EL, PATO |Especifico iMéxico' [D.F. T
Talleres Lomeli, S Ade C.V Fabricante iMéxico Patisco
Talleres © A i SAdEC.V [Fabricante iMéxico [Pucbia
TAMER |Especificc  [México [Edo. Mex
Taponcs dec Mdxico, S.Adc C. V |Fabm=lnlc iMéxico " [Nuevo Leén
TAXI RADIO UNION ) [Especi México D.F.
Techmatec, S.A de C.V |Fabricante 7 T |Coahuila
Tecma Lub S Ade C, V |Fabric:lnlc ‘México |Pucbl:|
Técmur, S.A de CcVv ‘dec v 7T T [Fabricantc Meéxico
TECNICA AUTOMOTRIZ [Especifico iMéxico
‘Técnicos cn la Alta Produccion. S. A de C.V. |Fabricante México
T chlﬂC\ « Automative de México, S A de C.V [Fabricante Meéxico
G E_AUTOMOTRIZ T [Especifico México bF
DA T T ’—speclﬁco Mé

DAIMLER CHRYSLER TlEspecifico | Mésico

Dam Draextmaicr Automutive de México. S.A. de [Fabricante Mcéxico Tamaulipas
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SINACTONA

CcV.
DANA ECHLIN CONH RClAl.

Meéxico

Dayco Ptoducls S A de CV, C V

DAYTONA

Delatsa Inter ,F.zbricaxii:: W

Dclbar dc Méxigo, § {Fabricante

Dclmg\ de Judrer S ]Fabnmmc -

DL\IID_ h'il.;‘\rl‘.;nbmdus Automotrices, S.A. dg [F.:bm:mlc Tamaulipas
Dciphi Automotive Systems, §.A. de C. V. s L B PP
Corporative ]Fnbnc..mc Chihuahua

3.3 TRATADOS COMERCIALES DE LA INDUSTRIA DE AUTOPARTES

Relaciones Comerciales México — Unién Europea para el Sector Autopartes

El mercado automotriz europeo es considerado como uno de los mas importantes a
nivel mundial. Se destaca dentro de este contexto, que el parque vehicular de la UE es de
aproximadamente 120 millones de vehiculos y necesita forzosamente de partes, equipo de
repuesto y accesorios que permita el buen funcionamiento de las unidades y asi cumplir con

las estrictas normas de circulacidn vigentes.

L.as exportaciones de productos mexicanos del Sector Autopartes hacia la Union
Europea han pasando de 57.081 millones de dolares en 1996 a 113.992 millones de dolares

en 1998, practicamente se duplicd en este periodo (99.70%).

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN 90




NACIONAL

IS AUTONMOTRICES A NHE

CAPITULO 3.

Del total de las exportaciones mexicanas dentro de este sector Alemania (77%),
Espana (18%), ltalia (2%), Francia (2%) v Gran Bretafia (1%) son los paises de la Union
Europea con los cuales existe un mayor intercambio comercial. Cabe sefialar ¢l notable

crecimiento de las exportaciones mexicanas hacia Alemania incrementandose en un 29%

durante el periodo comprendido entre 1996 y 1998,

Destino de las Exportaciones de Miéxico a la Union Furopea (1998)

Las importaciones nacionales totales de productos en el sector de Autopartes
provenientes de los paises de la Unién Europea se incrementaron de 529.356 millones de
dolares en 1996, a 830.879 millones de délares en 1998, lo que representa un incremento
del 57%.

Del total de las importaciones mexicanas dentro de este sector, Alemania (90%),
Espaiia (3%), lalia (2%), Reino Unido (2%), Bélgica (2%), Austria (2%) e ltalia (1%6), son

los paises de la Unién Europea con los cuales existe un mayor intercambio comercial.
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Origen de las Importaciones de México provenientes de la Union Europea (1998)

Cabe seitalar que las impornaciones mexicanas de autopartes con estos paises, a excepeion
de halia. se han incrementado en el periodo analizado, siendo de especial importancia el

crecimiento de las importaciones provenientes de Alemania.

Comercio Exterior de Estados Unidos

Al analizar la industria automotriz en Estados Unidos en los altimos cinco afios, se
puede deducir que es una industria deficitaria y creciente en los Qltimos afios. ‘Al analizar el
comportamiento de esta industria se observo ‘que el déficit para el sector de automovules es
¢l mas importante, en segundo lug,ar es el de “vehiculos de transpaorte, siendo estc mas

significativo en el ultimo aiio.

En 2000, Estados Unidos importé 197,098 millones de dolares registrando un
crecimiento anual de 9.4 % con respecto a 1999, de los cuales, 109,198 fueron automoviles.
18,591 vehiculos para transporte y 69,309 fueron autopartes, con crecimientos anuales de
13.4%, -5.7% y B.2% respectivamente. Cabe resaltar que la importacion de vehiculos

pesados ya muestra una disminucion con respecto a lo alcanzado en 1999.

Participacion de los Principales Paises Exportadores a EUA, 2000.
México Oros < . Cwos
Py pef Canadd Wénco oy
3% 2%
Corea,
-~
& Alemana Japbn, Caradd
Japin :3
oy 1% % el
Fuerto: U.S.Census Buroau
Vehiculos ligeros Vehiculos pesados

Me¢éxico ocupd el tercer lugar como proveedor de vehiculos ligeros y el segundo
lugar como provecdor de vehiculos pesados en Estados Unidos en el 2000 y el primer lugar

N autopartes.
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CAPITULO 3. EIAERCADO L
INTIERNACION.

Al mes de abril, las importaciones sumaron los 64,053 millones de dolares, cifra
mucho menor a la alcanzada en ¢l mismo periodo del afio anterior que fuc 98,904(35%
menor). En el caso de automaviles la tasa anual fue menor en 30.5%, en vehiculos de

transporte menor en un 48% y para autopartes decrecid en un 38.5%.
Industria de Autopartes
Al analizar las importaciones de autopartes realizadas por EUA, sc observa que

México ocup6d el primer lugar como proveedor, con 19,313 millones de délares en 2000,

cuadruplicando el monto exportado en el periodo 1990-2000.

Estados Unidos: Importaciones de Autopartes por Pais, 1990-2000
millenes de ddélarses

Posc]Pais 1990 1992 1994 1996 1998 1999 2000 [E-A 2001
Total 31,682] 33.525| 44 .854] 48.421] 54.354( 61,607] 69.309] 21.739
1[México 4,464 6.203]  8.702| 11 645| 14 480[ 16,766] 19,313 6,130
2|Canada 9,093 8,996] 11 279| 12639 14,721] 16.934] 18,315 5,508
3[Japédn 10411] 10817} 14.335] 13.417| 11.876] 12.771| 14928 4,789
s{Alemania 2,088 1,9068] 2.189] 2,544 3,108| 3,446| 3.851 1,347
s|Reino Unide 580 527 574 651 1,030 1,118 1,380 384
s|Brasit 702 561 847 944] 1,240 1,360 1,253 237
7|Tamwan 558 623 741 793 g31]_1,061] 1,132 3|2
e|Corea 684 647 652 606 762 919] 1,079 361
s[{Suecia 120 130 193 280 319 292 297 78
t0|Auatralia 53 74 91 103 179 248 255 56
11|Belgica 78 58 77 73 83 30 95 271
Otros 2, 807 2,991 4364 4726 5624] 6602] 7477 2. 386

Fuente U S Census Bureau
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CAPITULO

LOGRA ARTURO MONTIEL EL CONSENSO DEL SECTOR AUTOMOTRIZ
BRASILENO PARA ESTABLECER ACUERDOS COMERCIALES CON MEXICO.

Tras conocer las ventajas competitivas de invertir en el Lstado de México y su

importancia en el sector automotriz, el presidente de la Asociacion Nacional de Fabricantes
de Vehiculos Automotores de Brasil (ANFAVEA). Celio de Freitas Batalha, expreso al
gobernador Anuro Montiel Rojas, ¢l interés de esta industria por ir a una negociacidon
directa con México en este campo.

En el marco de la intensa gira de trabajo que cl mandatario estatal realiza por
Sudamérica para atraer inversion extranjera, explico a los directivos de la ANFAVEA que
en territorio mexiquense se genera cerca del 60 por ciento de la produccion nacional del
sector automotriz, e incluso se exporta a otras naciones, por lo que llamo a los empresarios
a trabajar "de manera conjunta para lograr inversiones rentables ¢ intercambiar experiencias
que nos lleven a esquemas de complementariedad y mayor competitividad”, senalo.

Al respecto, el presidente de la ANFAVEA subrayd el interés que esta organizacion,
lider en el ramo, tiene por alcanzar un acuerdo comercial con México, a través del
MERCOSUR, si se logra en las negociaciones, o de manera directa en caso contrario.

Monticl Rojas, quien durante esta gira viaja acompafiado por José Parra Sanchez,
director general de Analisis y Scguimiento a Tratados Comerciales con América Latina, de
la Secretaria de Economia del gobierno federal, se refirid a la estrecha coordinacion y a la
suma de voluntades existentes entre los tres niveles de gobiermo mexicanos, para atraer
inversion que genere mas empleos y mejore el nivel de vida de 1a sociedad.

Ante el titular de ia FIESP, Horacio Lafer Piva, el jefe del Ejecutivo estatal se
pronuncié por que México concluya las formalidades juridicas necesarias, para que entre en
vigor el Acuerdo de Autopartes que ambas naciones terminaron de ncgociar cn febrero
pasado y que ya se publico en este pais sudamericano.

Dicho acuerdo --en cuya concertacion participaron los sectores privados de ambas
naciones--. reduce aranceles en el scctor de autopartes, utilizando cupos para ciertos
productos,'lo'jque permitira diversificar y aumentar las exportaciones de México y Brasil,
ademas de aportar a la relacion bilateral un clima de mayor confianza para. en su caso,

negociar acuerdos comerciales mas amplios.

TESIS CON 94
FALLA DE ORIGEN




oROPUESTA DE p

 PARAN
A MICROEMPIIEIVO
SA |

- DE
Re DICAD
\ A AA
CCI()NE T o
S AUTOMO >




A DEDICADA

CAPFTTLO 3. PROPUESTA DEE UN MODELO ADNMINISTRATINO PARA UNA MICROEA (PR
AL VENTA DIE REFACCIONES AUTOAMOTRICES.

3.1 DISENO CONCEPTUAL

El! modelo administrativo que se presentara. es una representacion teorica de un
sistema de trabajo dedicado a toda microempresa, que se dedica a la venta de refacciones
automotrices, para obtener un mejor funcionamiento general de acuerdo a las necesidades

de éstas.

Su lmplantacnon contnbmra aun mejor aprovechamlento de Ios rccursos una mayor

eficienci . coor- ion de ia- or

del trabajo e lmaben de la M:croempresa B

Los Manuales necesarios en este modelo son los siguientes:
a) Manual de Organizacion o :
b) Manual de Procedimientos
c) Manual de Politicas
d) Manual de Bienvenida
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1 I UIN NODELC ADAHUNISTRATINQO PARA UNA MICROEA P RESA DEDICADA
A D8 REFACCIONES ANTOMOTRICES.

CAPITULO 3 PROPU
EFAN]

4.2 DISENO ESTRUCTURAL

El disefio estructural que sc propone es practico y funcional para atender a la

comunidad que requiera del servicio de una Refaccionaria.

Para una Microempresa Dedicada a la Venta de Refacciones Automotrices

proponemos una estructura de la siguiente mancra:

E EMA

ALMACENISTA’
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DIEDICADA

CAPiTUie 4. PROPULSTA DI N MODELO ADMINISTRATIVO PAR N A MHCRO,
ALt VENTA DE REFACCIONES AUTOMOTRICES.

4.3 DISENO FUNCIONAL

l.as funciones principales que sec aprccian en la estructura anterior, seran

mencionadas en el Manual de Organizacion ya que en su disefio estan contenidas las

mismas.
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INTRODUCCION

El presente manual es considerado una guia para el personal de una Microempresa dedicada

a la venta de Refacciones Automotrices, realizado, con la finalidad de que 1 un apoyo

para consulta en ¢l desarrollo de sus actividades, dentro de su organizacion, ademas de

conocer claramente las funciones y tareas de cada puesto.*

Este documento sirve como medio de comumcac:on 'y coordmac-on, para facilitar el

complemento de las funciones y la. asugnac:on adccuada del recurso’ humano con la

finalidad de lograr los objenvos s

Todo ¢l personal nene ‘acceso 'al prcsemc munual asi- como -también pueda aportar

sugerencias.

Se sugiere que la revisién del presente manual sea una vez al afio, ‘salvo que existan una
cventualidad lmportante quc Jus(lﬁque su inmediala revision o correccion, antes del periodo

senalado.

* Tomando como e¢jemplo las areas de mayor importancia dentro de la Microempresa.
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OQOBIFTIVO

’roporcionar a todo el personal de una Microempresa Dedicada a la Venta de Refacciones
Automotrices, un recurso para tener una clara vision de la estructura organizacional,

describiendo las funciones de cada puesto y sus relaciones entre éstos, logrando una

integracion.

TESIS CON_
FALLA DE ORIGEN

i.) ED D B CEDD B ERD MDD B0 BN ER B JED JED D JED JND D BN omn ‘E0 ED 8



!
!
i
I
!
!
i
!
!
I
!
!
I
|
!
o

*ED 8

PROPOSITO

Poner a disposicion a todo ¢l personal un documento que especifique, funciones,

obligaciones. responsabilidades, jerarquias y relaciones que existen entre cada uno de los

puestos de la organizacion.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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DESCRIPCION DE PUESTO

'ENTIFICAC

itulo del puesto: N ZNFR.»\L
No dec Plazas Unica

Ubicacion fisica: Ubicacion de la microempresa
Nivel Organizacional: ler nivel.

Reporia a: Ningin puesto

Subordinados: Contador.

Almacenista.

Vendedores.

Tipo de_Puesta: Otros.
Clasificacion del Puesto: Administrativo ( 50% ) Operativo ( 50% ).

Horario de Trabaja: 9:00 a 19:00 hrs de lLunes a Viernes.
9:00a 14:00 hrs Sabado.

Sucldo: §

Mazrerial y/o equipo utilizado: Todos los recursos dentro de la organizacion.

TESIS CON
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FONCIONES

GENERICA
Es el responsable maximo de dirigir. planear, supervisar y controlar las actividades de la

microempresa para lograr su 6ptimo funcionamiento y la obtencion de sus objetivos.

ESPECIFICAS
u  Representa legalmente a la microempresa.
a Planifica el desarrollo. .
Establece los objetivos, politicas, procedimientos. y programas generales dec la
microempresa (evenios promocionales etc.).
2 Delega autoridad y obligaciones a sus subordinados:-
ida, cordial y eficiente a los clientes.

o Verifica que se de una atencion ra
Supervisa y proporciona adecuadamente el ambiente:laboral y mantenimiento dc la

nl! VED D ED BN R JED JED D WD A ED (IO JED JED JED ED BN N BN I SEED o8

o
microempresa.
o Atiende a los clientes personalmente.
a Genera y mantiene contactos con proveedores.
o Selecciona al personal.
o Planea, coordina y controla los recursos financieros, humanos y materiales de la
microempresa. : )
TESIS CON
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ACIONES DE

INTE
Permanentes: Todo el personal de la microempresa.

EXTERNAS

Permanentes: Clientes y Proveedores.

Periodicas: Bancos y Contador.
Eventuales: Exposiciones, Conferencias y Congresos.

INSTALACIONES

Color: Claro para ayudar a la iluminacidn de la microempresa.
Ventilacion: Moderada.

lluminacién: Distincion de Objetos.

RIESGOS

Personales: Alto () Medio (X) Bajo ( )
Materiales: Alto () Medio (X) Bajo ()
Economicos: Alto (X) Medio ( ) Bajo ( )

Mobiliario: Teléfono, Fax, Computadora, Impresora, Escritorio, Calculadora y Papeleria.
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- . . IJDENTIFICACION _
0 ALMACENISTA.

Unica

a Ubicacion de la microempresa

rzacional 2do nivel.

Nivel Organi
Reporta a: Director General.
Subordinados: Ninguno
Tipo de Puesto: Contianza.
Clasificacion del Puesto: Administrativo ( 40% ) Operativo ( 60% ).
Material y/o_ equipo utilizado: Formatos de control de mercancia.
Horario de Trabajo: 900 a 19:00 hrs de Lunes a Viernes.
9.00 a 14:00 hrs Sabado.

encargado de controlar y organizar todo lo referente al almacén de manecra

Es ¢l
responsable, para su perfeccionamiento.

ESPECIFICAS
o Control de inventario.
Supervisa que la mercancia este en Optimas condiciones, asi como también que

o
corresponda a lo solicitado.
2 Organizacion del almacén.

Recibe y rectifica pedidos de proveedores.

Lleva el control de la entrada y salida de la mercancia.

TESIS CON
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. RECACIONES 'DEL PUESTO

INTERNAS

Permanentes: Director General y Personal.

EXTERNAS
Permanentes: Proveedores

Periadicas: Contador

INHERENTES AL PUESTO
Escolaridad: Secundaria.

Edad: 20 - 35 aiios.

Sexo: Masculino.

Experiencia: Manejo de almacén.

Otros estudios: No indispensable.

Idiomas: Ninguno.

Estado Civil: Indistinto.

Domicilio: Preferente viva en la zona.

INHERENTES AL TITULAR

Responsable y con ganas de trabajar.
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CIONES DE TRABAIO

INSTALACIONES
Colar: Claro para ayudar a la iluminacion de la microempresa

Ventilacion: Moderada

Huminacion Distincion de Objetos.

Mobiliaria: Calculadora y Papeleria

RIESGOS

Personales. Alto () Medio ( ) Bajo (X)
Matcriales: Alto (X) Medio () Bajo ( )
Econdmicos Alto () Medio (X) Bajo ()
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IDENTIFICACION

Titulo del puesto \’I':‘NI)I'IDOR. (MOSTRADOR)
No. de Plazas. Tres.

Ubicacion fisica: Ubicacion de la microempresa
Nivel Organizacional 2do nivel

Reporta a: Director General y Almacenista.
Subordinados: Ninguno.

Tipo de Puesto: Contianza.

Clasificacion del Puesta: Administrative ( 20% )
Material y/o equipo utilizado: Papeleria.

9:00 a 14:00 hrs Sabado

Operativo ( 80% )

tH{orario de Trabajo: 9:00 a 19:00 hrs de Lunes a Viernes

GENERICA
Es el responsable de ofrecer un servicio eficiente a los clientes.

ESPECIFICAS
o Atender al cliente.
o
o Ser cordial. -
a

Lievar un control y registro de las ventas.

Mantener limpio y ordenado el lugar del trabajo.
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RELACIONES . DELPUESTO

INTERNAS

Permanentes: Director General y Personal.

EXTERNAS
Permancntes: Clientes.

INHERENTES AL PUESTO

Iscolaridad: Secundaria

Edad: 20 - 35 anos.

Sexo Masculino y/o Femenino.

d

Experiencia: Conocimicento en refacciones y ventas.

Qtros estudigs: No indispensable.

Idiomas: Ninguno.

Estado Civil: Indistinto.

Domicilio: Preferente viva en la zona.

INHERENTES AL TITULAR

Responsable con buena actitud, facilidad de palabra y ganas de trabajar.

TESIS COW
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QNDICIONES . DE.TRAR

Color. Claro para ayudar a la iluminacion de la microempresa.
Ventilacion Moderada
Huminacion: Distincion de Objetos

Mobiliario: Calculadora, Catalogos y Papeleria .

RIESGOS
Personales: Alto () Medio (X) Bajo ()
Materiales: Alto () Medio () Bajo (X)

Economicos: Alto () Medio (X) Bajo ()

TESIS con
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Titulo del puesto: STAFF CONTADOR.
No_de Plazas: Unica
ica: No tiene localizacion dentro de ta emipresa debido a que es Staft

Ubicacion
Nivel Organizacional Siaft’

Reporta a: Director General

Subordinados: Ninguno

Tipo_ de Puesto: Honorarios.

Clasificacion del Puesto.  Administrativo  ( 100% )

Material y/o equipo_utilizado: Todo lo relacionado a los recursos de la microempresa.
Horarig de_Trabajo:

Sueldo: $ Honorarios.

GENERICA
Es el maximo responsable de llevar un orden y control de todas las actividades contables,

para su mejor funcionamiento y la obtencion de sus objetivos.

Presentacion de declaraciones trimestrales y anuales.

ESPECIFICAS
o Informar oportunamente al Director General sobre la situacion financiera en que se
encuentra la microempresa, con el fin de llevar un mejor control de sus operaciones.

g Llevar un registro de todos los movimientos contables.

o

Tener al dia a la microempresa ante los organismos gubernamentales.
a Realizar los reportes de manera clara;] sencilla y oportuna para el entendimiento del

usuario.

a  Archivar todo aquel documento referente a la contabilidad de la empresa.
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INTERNAS
Permanentes: Director General

EXTERNAS
Permanentes: SHCP

Periodicas: Bancos e IMSS

INHERENTES AL PUESTO
Escolaridad: Lic. en Contaduria o carrera afin
Ldad: 20 — 40 aios.

Sexo: Masculino y/o Femenino

Experiencia: Minimo 4 afios en el rango.
Otros estudios: Actualizaciones.
l1diomas: No necesario.

Estado Civil: Indistinto.

Domicilio: Preferente viva en la zona.

INHERENTES AL TITULAR
Bucna presentacion, responsable en su trabajo, buenas relaciones, confiable y eficiente,

¢tica profesional y habilidades en cucstiones contablces.

Vo. Bo. DIRECTOR GENERAL

ELLABORO FECHA
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INTROIICCTION

2! presente manual nos describe la secuencia, logica y cronologica de las distintas
operaciones o actividades que se realizan dentro de la organizacion, para ahorrar tiempos y

movimientos innecesarios.

Generalmente loda esta informacion se presenta en base a diagramas de flujo, los cuales
también’ se .incluye: las “Formas™ que se

contienen simbolos especificos para’ cada paso,

cemplean en el procedimiento de que se trate.

iiste manual abarca algunos de los proccdxmlemos quo se opcra en Ia mxcrocmpresa y solo

pudra ser consultado dentro de las m>lalacmnes pon ‘el pe: sonal de la mu;ma

Se sugicre que la revision del prceente manual :ea'unﬂ vez al aﬁ salvo que existan una

eventualidad importante que msnfque su. mmed:ata revxsnon o corrcccu)n antes del periodo

senalado.

TESIS CON
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ORIETINO

Ayuda y apoya al personal a localizar y sistematizar lus actividades laborales en la
ion de las mi

microempresa para lograr y hacer mas eficientes la real

TESIS COW
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PROPOSTTO

Propoiciona  al  personal  de s microempresa la infonmacion  con respecto a los

g procedimientos que se realizan comnmente, simplificindolos para eliminar las actividades

i innecesarias alcanzando los objetivos fjjados
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G SIMBOLOGIA UTHIZADA EN L.OS PROCEDIMIENTOS

- INICIO Y/O TERMINO DE

§ PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD

D DOCUMENTO (COPIAS) , _DECISION

o X
! FLUIO ) ,ARC’HIVVO
; O
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CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS PARA UNA MICROFAMPRESA DIEDICADA A 1.A
FENTA DE REFACCIONES AUTOMOTRICES

Y
SRP1 Scleccion y Reclutamiento de personal

1
2 COMPINV2 Compras y Manejo de Inventarios
3

VEN3 Ventas
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TITULO DEL. PROCEDIMIENTO

NUMERO = 01
CODIGO = SRPI

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Proporcionar personal a la microempresa dependiendo de sus necesidades.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
o El Director General es la unica persona que puedc sollcnar entreVIstar y aceptar al

personal.
o El Director General cs cl quc lndica Ias actividades'que debe de reallzar el personal

de nuevo ingreso.
o No se aceptaran recontrataciones en caso de abandono de lrabajo o por decision del

Director General.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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Diagrama de flujo.

SELECCION Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

SOLICITANTE DIRECTOR GENERAL

1

ELABORA Y ELABORA
ENTRLGA ANUNCIO
SOLICITUD
SOLICITUD

Al o
RECIBE SOLICITUD,

> ENTREVISTA E

soLIcITub

INFORMA
® =
5 a s
REVISA, ELABO
FIRMA Y el Y ENTREGA
ENTREGA - CONTRATO

CONTRATO (3

RECIBE CONTRATO
RE

T CONTRATO '

EXFEDIENTE
EXPEDIENTE

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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DUESCRIPCION DEL PROCEDIMIIENTO

Director General

Solicitante

ALl
9

Elabora v entrega solicitud.

Director General

'l WD
w

Recibe la solicitud. informa las actividades a realizar y
cntrevista,
Si es apto para el puesto?.
Si: pasa a la actividad 4.

No: se da por terminado el procedimiento.

-
L

Director General

Se elabora el contrato colectivo y se entrega al solicitante

para su revision y firma.

5 Solicitante

Recibe contrato individual en original y copia, lo firma

entrega el original y conserva la copia.

6 Director General

Recibe contrato original firmado por el solicitante y abre

expediente.

at-- CHNie (e (EESe (M OES+ (s OEEs (e (ERse [(Ne e (Ee e (e (e

LISTADO DE LOS FORMATOS

~ Formato de Solicitud de Empleo
» Formato de Cohtratp Individual del Trabajo



PO S - S - S Y S ) ¢ D SO - S SERED) Y - SN Y . e ‘-h

w»—rm-'—-‘- ﬁ-»., o 4

SOLICITUD DI ENIPLE

PR DE LLEVAR NIV SOLGITIN S Y FOKRMA VAN
RO LA SREORMACTON AGLT FROPOKCIONAD L 1KY FHATADY CONPIBENCT Y MENT)

DAY TERSOR IR 4'

T

o s

“’zﬁ.-'w.n.w -

I b s it 1= o et e
v
. L . vu_‘.hx‘“&m!’ 3 NI, s
ey e TN PAYSORA
e

o .

- Cllie; - (DS - CHED -

O - . O+ CH.~ CHS . B -




L}
i
3

oM D < ) O D D) WD D - WD YD WD HEN) oD omD

S 1 R S D v WY ¢ MK SUY ~ - Y - ERY ;= Y SRS - Y .. <) -m-:r-ﬂ

SO A s G

A 6 A T T S ey T 4 o i i e

PAEE < AN bt

b TGO AR AR

BAPLT O ANTH R

TMIT AN Rt

ity ag

T3 Frvns it

PV ——
~ >

IV woals
~

i
!
i
!

L T —

o e
~ peprp——

M

T B8 UM AL

e e il

>

rmmo-:-:u.-‘

TESIS CON
FALL bl R LG E Nk

[} 127

Ol O - (i~ (i D Ol (3 - O - CHDe .- O DS DO

e s - CHEDO - CHe

o (e > OO - OO ».COS




|
|
!
i
!
l
i
!
!
!
i
!
!
I
!
o

INSTRUCTINVO DELLIENADO

CODIGO: SRPI
NOMBRE: SOLICITUD DE EMPLEO

NUMERO DATO SOLICITADO R RESPUESTA CORRECTA

! Fecha Dia, mes y ano de clabémcién

2 Puesto que solicita Titulo dec la vacante.

3 Sueldo mensual descado Sueldo solicitado.

4 Datos personales Llenar lo solicitado en dicho apartado.
) < Documentacion En caso dec carecer de alguno de Jos

documentos indicario.

Estado de salud y habitos personales Llenar lo solicitado en el recuadro.

Llenar lo solicitado en el recuadro.

7 Datos familiares
8 Escolaridad Llenar lo solicitado en el recuadro.
i Conocimientos generales
* Idiomas que domina Indi el idi y ¢l por aje que
en escrito, oral y traduccion.
Funciones de oficina que Solo personal administrativo.
] domina

® Maquinas de taller o equipo de | Equipo del cual tiene conocimiento.
oficina que domina
* Software que domina Paquetes de computo que domina.

= Otras funciones que domina Anotar en caso de existir otras funciones.

10 Experiencia laboral actual y anteriores Llenar lo solicitado en el recuadro.

Tafe

iR} Referencias personales Anotar dir Y
Llenar lo solicitado en ¢l recuadro.

12 Datos generales

i3 Datos economicos Llenar lo solicitado en el recuadro

14 Observaciones del entrevistador Observaciones generales.

Firma.

(B Firma del solicitante
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INSTRUCTINVO DF LLENADO

CODIGO: SRP1
NOMBRE: CONTRATO DE TRABAJO

NUMERG| _ DATO SOLICITADO, RESFUESTA CORRECTA |
1 ) : v"I"t.)r ;.ma panc v Nombre de la en;p-resa
2 Representada por Nombre del representante legal.
3 Por la otra Nombre del empleado o trabajador.
4 Declara “*LA EMPRESA™ Nombre de la empresa.
5 Nacionalidad Nacionalidad de la empresa.
<} R.F.C. R F.C. de la empresa.
7 Con domicilio Domicilio donde se ubica la empresa.

Declara “EL

Nombre del empleado o trabajador.

8
TRABAJADOR™
Lugar de nacimiento del trabajador o
9 Nacionalidad
empleado.
10 Edad Edad del trabajador o empleado.
11 Sexo Femenino o masculino.
12 Estado civil Casado, soltero, viudo, otras.
13 R.F.C. R.F.C. del empleado.
14 con domicilio en Domicilio del trabajador.
Obra determinada, tiempo determinado o
15 se celebra por... . . .
tiecmpo indeterminado.
Puesto a desempeifiar del trabajador o
16 como...
empleado. .
17 en ¢l domicilio o area El arca dependiendo del puesto.
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Jjornada diaria sera.

Anotar direcciones v teléfonos vigentes.

]
<

por ser jornada

Diurna, mixia 0 nocturna

repartida de

tlora de entrada

L]
[
Q

Hora de salida a comer

]
19
w

21 a
22 y de Hora de entrada de comer
a. tHora de salida de laborar

Dia que se convenga de descanso.

[§]
&L

descansando el dia

] ]
]

Cantidad convenida en nimero y letra.

@D
[N S
[ )

+ED
S
~

*ED
[§]
X

Salario o sueldo por
Pago los dias indicar dia de pago.
Indicar si cl pago es semanal, quincenal o
de cada
mensual
yen Lugar convenido de pago
Indicar a partir de que dia puede disfrutar de

L]
3
O

vacaciones comenzaran. ..

sus vacaciones.

L]
v
=]

Lineas para clausulas

extraordinarias

Anotar en caso de existir clausulas anexas al

contrato.

@D
’)

firman por. ..

Duplicado.

L]
W
W

en

Lugar de expedicion del contrato.

Fecha de expedicion del contrato.

33 ¢l dia, el mes y ¢l aiio
g 34 Firma del patron Firma del representante.
g 35 Trabajador o empleado Nombre y firma del trabajador o empleado.
' 36 Testigos Nombre y firma.
° 37 1estigos Nombre y firmas

8t:--:--c--c--t--_o::-u-
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NUMERO = 02
E CODIGO = COMPINV2

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

g Requerir la mercancia que realmente se necesite

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
o Realizar 3 cotizaciones de mercancia.
Preguntar por los tiempos de entrega v descuentos.

Establecer los términos de compra antes de realizaria.
Hacer una revision semestral de inventario.

<

o

© Mantener un orden adecuado de mercancia en el almacén.
o

Tener actualizada la base de datos.
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Diagrama de flujo.

COMPRAS Y MANEJO DE INVENTARIOS.

ALMACEN DIRECTOR GENERAL PROVEEDORES
2
REALIZA RECIBE Y

REQUISICION
MERCANCIA

REQUISICICN

3 l 4

SOLICITA
> ELABORA
COTIZACION COTIZACION
DOCUMENTO
! 6
ELABORA ORDEN [—® |RECIBE ORDEN
DE COMPRA DE COMPRA
coPa
1rs2
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Diag:fimg de finjo.

COMPRAS Y MAN'I-_:JO DE INVENTARIOS.

ALMACEN DIRECTOR GENERAL PROVEEDORES
2/72
9
- ( c><— SURTE ¥
HEVISA LA MANDA
ENTRADA DE - RECISE MERCANCIA |g PEDIDO
MERCANCIA Y REVISA FACTURA
|| FACTURA
FACTURA
10
ORDENA ¥

REGISTRA LA
MERCANCIA

11

" REALIZA PAGO
MERCANCIA

RECIBE
PAGO

—TEST
FALLA T

2

=
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DUSCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

g

1 Almacenista

cion de mercancia para almacén

Realiza la requi

-
T
)

Director General

Recibe y revisa la requisicion.

Director General

Solicita cotizacioncs para clegir la adecuada

Ky Proveedor

Elabora cotizacion para nosotros.
.Se acepta la cotizacion?
Si: pasa a la actividad 5

No: se da por terminado el pr dimiento.

Director General

1]
‘»

Elabora la orden de compra de la mercancia original y

copia. Archiva original.

© Proveedor

Recibe orden de compra.

Surte el pedido y lo envia junto con su factura original

g 7 Proveedor . e
Yy copia para su revision
E Recibe y revisa la copia de factura de la mercancia
8 Director General requerida o nota en caso de crédito. Regresa

documento original y archiva copia.

L]
©

Almacenista

Recibe y revisa la entrada de mercancia de acuerdo a

lo solicitado.

Registra la mercancia en un control de entrada y ia

10 Almacenista . .
i acomoda en el almacén, y archiva tarjeta.
- Realiza el pago correspondiente. En caso de crédito,
1 Director General pas P
i esperar fecha de vencimiento.
.
Recibe pago y copia de la factura o en caso de crédito
12 Proveedor

solo recibe nota firmada.
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L
§
E LISTALI DE LOS FORMATOS
g ~ Orden de Compra.

~ Tarjeta de Entrada de Mercancia
¥
§
i ORDEN DE COMPRA
§
g FECHA DE PEDIDO:
] Dia 3 Mes 3 Ao 3
i FECHA DE ENTREGA:
g Dia K] Mes 4 Afio 4
§ SOLICITANTE: S
E FORMA DE PAGO: 6 TELEFONO: 7

CANTIDAD CONCEPTO PRECIO IMPORTE
i UNITARIO
i 8 9 10 1
. OBSERVACIONES: 12
y
i SUBTOTAL:
. 13 LV.A,
"] FIRMA TOTAL 13
¥ . ‘
i TESIS CON
g PR W ey T -

FALLA DE URIGEN |
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INSTRUCTIVO DF LLENADO

CODIGO: COMPINV2
NOMBRE: ORDEN DE COMPRA

NUMERO DATO SOLICITADO . RESPUESTA q)RRECI'A

1 Proveedor Nombre del proveedor.

2 Orden de compra No Numero consecutivo de la orden

3 Fecha de pedido Dia. Mes y aiio de elaboracion

k] Fecha de entrega Dia. Mes y aiio de entrega.

s Solicitante Nombre de quien solicita. (Director General)
I El pago sc puede realizar a crédito o de contado

6 Forma de pago 5 .

segtin o estipulado.
B 7 Telefono De ia empresa que solicita la mercancia.
Numero dec piczas que se solicitan de cada
8 Cantidad .
articulo.

° Concepto Nombre y caracteristicas de cada articulo.

1o Precio Unitario Dec cada articulo.

(K] Importe Cantidad de cada articulo

12 Observaciones Observaciones generales de la empresa.

Cantidad total de la mercancia incluyendo el
13 Total
IVA.
14 Firma Nombre y finma del Director General.

TESIS CON .-
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RIETA DE.ENTRADA DE-MERCANC]

FECHA -

No FACTURA: 2

ARTICULO CANTIDAD SALDO (VALOR)

3 4 s

TOTAL 6

FIRMA 7

INSTRUCTINVO DE LLENADO

CODIGO: COMPINV2
NOMBRE: TARJETA DE ENTRADA DE MERCANCIiA

NUMERO|- DATO SOLICITADO ' |;
[ Focha
No de Factura Que corresponda a la mercancia.

Articulo Nombre y caracteristicas del articulo.

Cantidad Numero de piczas.

Saldo (Valor) Cantidad dec cada articulo.

Total Cantidad total de la mercancia.

N oAl b w N

Firma Nombre y firma de quien recibe la mercancia.

FAu
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TITULO

Mentas.

NUMERO = 03
CODIGO = VEN3

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Proporcionar la mercancia en tiempo y forma al cliente, agilizar la eficiencia de las ventas y

tener ventaja competitiva.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO '

o

0 CcC 0 ¢

Entregar fisicamente la mercancia al cheme cuando 10 requiera.

No tener ausencia de mercancia en cl most
Atender con eficiencia al chentc. ;
Especificar correctamente la mc
A ningun cliente se le otorga'r:
General, g ’
Se dara al cliente 15 dias para', ualquier. é;[a{aciér{ de factura.

TESIS ("O\T
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Di:-gra.m- de flujo.

VENTAS
CLIENTE VENDEDOR ALLMACEN
2
ATIENDE A
SOLICITA - CLIENTE O
MERCANCIA bt INFORMA
O COTIZACION COTIZAC'ON
®‘_lileACKON
3 5
RECIBE
INFORMACION
QO COTIZACION
COTIZACION
4
NO, St BUSCA
» MERCANCIA
(MOSTRADOR)

y
1rs2
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Diagrama de flujo.

VENTAS
CLIENTE VENDEDOR ALMACEN
a5
RECIBE ¥
ENVIA A BUSCA
ALMACEN MERCANC: A
ToPIA

N/

43
PREPARA ENTREGA
MERCANCIA ¥ MERCANCIA ¥
REGISTRA REGISTRA
py TARJETA
ELABORA
FACTURA Y
COBRO |
7 FACTURA
REALIZA |o 8
PAGO
{ RECIBE PAGO
L ENTREGA MERCANCIA
s Y FACTURA ORIGINAL
copiA
RE ZIBE MERCANCIA ]
Y FACTURA ORIGINAL
D
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° ]
° A ADER -7 ]
i Solicita la mercancia que desca o una cotizacion de
¢ 1 Cliente !
i ella.
- Atiende al cliente, proporcionando informacion acerca .
2 Vendedor .
i de la mercancia o llena una cotizacion.
.
R Recibe la informacién con respecto a la mercancia o !
i 3 Cliente . ..
. en su caso la cotizacion. !
i «Encucntra mercancia en el mostrador?.
- E Vendedor Si: pasa a la actividad 5 .
i No: pasa a la actividad 4.1 .
.
Envia al almacén documento (copia) de la mercancia
i EN] Vendedor ) ] o
- requerida. Archiva original. !
' j Recibe d busca la mer ia y archiva
- 4.2 Almacenista A .
copia.
G - . Entrega y Registra un control de salida de la
4.3 Almacenista . . . j
E mercancia solicitada y archiva tarjeta.
Recibe la mercancia del almacén, la prepara y registra !
s Vendedor prep y reg! :
i cn la base de datos.
.
Define la venta y elabora fa para [H el .
i 6 Vendedor
. cobro. !
i 7 Cliente Realiza el pago y espera mercancia y factura.
© Recibe pago de la mercancia, la entrega al cliente !
g 8 Vendedor Jjunto con su correspondiente factura original y archiva .
i copia.
- R Recibe mercancia y factura original para cualquier l
9 Cliente L.
i aclaracion.
- i
y A
i 143 .
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~ Nota de Remision
~ Cotizacion
~ Tarjeta de Salida del almacén
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FACTURA
DATOS GENERALES DE LA MICROEMPRESA |
LOGOTIPO DE NOMBRE DE RFC DE LA
LA MICROEMPRESA LA MICROEMPRESA MICROEMPRESA

DIRECCION DE LA MICROEMPRESA
RAZON SOCIAL 2

DIRECCION

5 FacTURN 8 ]
POBLACION K}
crp s FECHA [ 9]

R.F.C 6
CONDICIONES DE PAGO 7

CLAVE DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO IMPORTE
' UNITARIO
10 11 2 13 14
SUBTOTAL
LV.A.
TOTAL S 15

IMPORTE CON LETRA 16

NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD 17
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INSTRUICTIVG DI ALINADO

CODIGO: VEN3
NOMBRE: FACTURA

NUMERO |_

DATO SOLICITADO

RESPUF.STA CORRECTA

|

Datos generales de la

Microempresa

Se dcbe de mostrar todos los datos de presentacion

relacionados con la microempresa.

19

Razon social

Se debe de anotar ¢l nombre del cliente.

!

i

Direccion

Se anota la direccion completa del cliente.

L]
da

Poblacion

La poblacion en donde se encuentra ¢l cliente

3

Codigo postal

Se anota el Codigo Postal del cliente.

Se anota el Registro Federal del Contribuyente del

& R.F.C. R
i cliente.
* B Se establ las dici de pago que s¢
7 Condiciones de pago
i establezcan.
.
i 8 Factura Se anota el numero consecutivo de factura.
. 9 Fecha Se anota la fecha en que fuie claborada la factura.
i 10 Clave Se anota la clave del articulo requerido.
11 Descripcion Se anota el nombre y caracteristicas de la mercancia.
E 12 Cantidad Sc anota la cantidad de cada articulo que se requicre.
i 13 Precio unitario Se anata el precio unitano de cada articulo.
* 14 Importe Se anota el importe total de cada articulo.
i s Toeal Cantidad totat de 1a mercancia con IVA.
<
i 16 Importe con letra Se anota el importe total en letra.
. Nombre y firma de
17 Se anota ¢l nombre del cliente.

conformidad

)
i
i
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i NOTA DE REMISION
- ]
i NUMERO 1 A 2 Mes 3 Ado 4
SR. s (]
i DOMICILIO 6
. CIUDAD 7 .
i CONDICIONES 8
CANTIDAD ARTICULO PRECIO IMPORTE .
E 9 10 il 12 !
! ]
g Por I presenie pagaré reconozco debher v me obligo o pugar en esta
cantidad © on cunlquier otra que s¢ me Tequictn de pago a SUBTOTAL .
' s su orden o din T ]
- de valor b cn LV.A. .
Este pagare mercantil esta regido por la Ley General de Titulos v
Operaciones Joe Credito en suarticulo 173 panie final ¥y demas
D correlativos por no ser pagaré domiciliade 14 TOTALS 13 .
v ]
T?QTL’:‘ Ialaky
g Lawedlar Boer 0¥ !
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INSTRUCTIVO DI TLENATO

CODIGO: VEN3 ]
NOMBRE: NOTA DE RENISION

i NUMERO | DATO SOLIC" ADO RESPUESTA CORRECTA

° 1 Namero Se anota el namero consecutivo de nota.

g 2 A Se anota el dia en que se elabora la nota.

i 3 Mes Se anota el mes en que se elabora la nota.

- E} Afio Se anota ¢l afio en que se elabora la nota.

i 5 SR. Se anota el nombre del cliente.

h 6 Domicitio Sec anota [a direccion completa del cliente.

g 7 Ciudad Se anota la ciudad en donde se establece el cliente

i 8 Condiciones Se anotan las condiciones de pago que se establezcan.
© o Cantidad Se anota la cantidad de cada articulo quc se requicra.
g 10 Articulo Se anota ¢l nombre del articulo requerido.

i [ Precio Se anota el precio unitario de cada articulo.

. 12 Importe Se anota el importe total de cada articulo.

i 13 Total Se anota la cantidad total de la mercancia con IVA.
i 14 Clausulas Se anota ¢l nombre del cliente, fecha y las condiciones de
. pago.

TESIS CON

FALLA DE (wiGEN
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COTIZACI1ON

NOMBRE DE LA REFACCIONARIA 1

NOMBRE DEL CLIENTE 3

gm-:o-:o-:-J-:-:-:-:-:-:-m-:-:o-:-:om-:a-:-:-m

Total $
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Atentamente TE SIS CQI\T
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INSTRUCTIVO DELLIENADO

CODIGO: VEN3

NONMBRE: COTIZACION
NUMERO | DATO SOLICITADO RESPUESTA CORRECTA"
I Nombre Todicar el nombre de la refaccionaria.
T 2 Fecha Dia, mes y aiio de elaboracion.
>A 3 Nombre Indicar el nombre del cliente.
3 No Indicar ¢l nimero de articulos que se requieran.
bl Descripcion Descripcion de la mercancia.
Y Precio unitario Indicar ¢! precio unitario de cada articulo.
N 7 Total Cantidad total de cada articulo.
8 Total Cantidad total de la mercancia
) Elaboro Nombre y firma de quien elaboro.

TESIS CON
FALLA DE {nlGEN
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SOLICITANTE 2

ARTICULO

CANTIDAD SALDO (VALOR)

g 3

4 s

TOTAL 6

i FIRMA. 7

CODIGO: VEN3

NOMBRE: TARJETA DE SALIDA DE MERCANCIA

Solicitante

Nombre de quien solicita la mercancia.

Articulo

Nombre y caracteristicas del articulo.

L owf gl -y

Cantidad

Numero de piczas.

N

Saldo (Valor)

Cantidad de cada articulo.

Total

Cantidad total de la mercancia.

Firma

Nombre v firma de quien entrega la mercancia.

gl! ]
i

]
i
A
i
]
]
i
i
]
]
INSTRUCTIVO DIZ LLENADO '
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A
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i
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]
]
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Logotipo de la Organizacion

Nombre de la Organizacién

Fecha de Elaboraciéon
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CONTENIDO

Introduccion

Objetivo

=  Propdsito

Catalogo de politicas

a. Seleccion y Reclutamiento de personal

b. Compras y Manejo de Inventarios

c. Vemas

i53
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INTRODUCCION

El presente manual de politicas contiene los lineamientos generales, tomando como

cjemplo las areas de mayor importancia que se encuentran en la microempresa dedicada a

la venta de refacciones automotrices;, dichos lineamicntos nos ayudan a tomar decisiones

correctas en beneficio de éstas, y en general de la microempresa.

L.as politicas se¢ presentan con su respectivo codng,o que Ias ndennfque asi'como la fecha de
ubicar al nuevo

elaboracion y vigencia; generando una mcme de conoc mlento mmal

personal.

senalado.

1549
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- QOBIETINO

Presemtar al personal de una microempresa dedicada a la venta dc refacciones automotrices,

una herramienta administrativa, que dctermine los lincamientos bajo los cuales se debe

? regir las actividades de ésta.

155
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PPROPOSTTO

Que el presente manual sirva como una herramienta de consulta diaria, permitiendo tomar

la decision adecuada en beneficio de la microempresa.




= «amo
< CATALOGO DE POLITICAS PARA UNA MICROEMPRESA DEDICADA A 1A VENTA
E DE REFACCIONES AUTOMOTRICES

* NUMERO - [4: +3:C B TITULO.

E 1 Seleccion y Reclutamiento de personal

i 2 PVEN2 Ventas

M 3 PCOMPINV3 Compras y Manejo de Inventarios

g <4 PALMC4a Almacén

?m ‘D AR JED JED D oD

TESIS C'ON
FALLA DE CRIGEN
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~[Fecha de Vigencia 2004

i No: ' CODIGO ESPECIFICO L S -0 ITICA :
i — » Se debe cic claborar el contrato
(¢]] PSPRIP1/01} individual de trabajo en su primer dia
g del trabajador.
i Se debe de proporcionar
02 PSPRP1/02 inmediatamente adiestramiento al

trabajador

L]
=}
‘v

PSPRPI1/03

Se debe de indicar al trabajador las

reglas gencrales.

Mantener al trabajador actualizado con

i o4 PSPRP1/04 respecto a mercancia de novedad.

N Al trabajador que se le sorprenda

g 05 PSPRP1/05 realizando actividades indebidas se

i dara de baja inmediatamente.

- En caso de ausencia del trabajador

g (enfermedad, accidente, asuntos

i 06 PSPRP1/06 personales ctc.) avisar al Director

i General inmediatamente o un dia

E anterior a la falta.

D 07 PSPRP1/07 Por cada talta del trabajador sc le

descontara el dia de su sueldo.

g Avisar con anticipacion al Director

PSPRP1/08 Gencral la baja definitiva para que este

g 08

pucda sustituirlo a tiempo. N
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Focha de Vigencia 2004

]
£

.CODIGO ESPECIFICO

]
=]

Poner a la vista del cliente la mercancia

PVENZ2/01
con mavor demanda.
g Cuando liegue un cliente darle su lugar
oz PVEN2/02 N
i inmediatamente.
° I Las mercancias de lento movimiento
g 03 PVEN2/03 deben salir lo mas pronto posible, por
i medio de ofertas y descuentos
Tener siempre la mercancia a la mano
i 04 PVEN2/04 X
. para que el cliente no se vaya.
i Fijar el precio de la mercancia antes de
. 05 PVENZ2/05
i venderla.
. En caso de reclamacion o devolucion
06 PVEN2/06 . )
i pedir nota o factura de la mercancia.
Llevar buenas relaciones con los
ﬂ 07 PVEN2/07 .
clientes.
i Registrar las ventas del dia y reportar
- os PVEN2/08
i las ventas totales.
. Contar la cantidad de dinero en caja al
09 PVEN2/09 . ) i
i abrir el negocio y al final del dia.
En caso de dar crédito. llevar un
PVEN2/10

o
°

registro de lo que el cliente debe.

Eﬂ e CEENe CEN+s CENe EEe s (e OEe (e [(FNe CENe ENe (IS [N
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PCOMPINV3

Fecha de Elaboracion. 2003 ..

Fecha de. Vigencia 2004

’ No. HCODIGO ESPECIFICO. “POLITICA -
ol PCOMPINV3/01 No tener un solo proveedor.
T - Antes de comprar: revisa precios,
0z PCOMPINV3/02 calidad, cantidad de mercancia v
tiempos de entrega.
Cuando hagas un trato con el
03 PCOMPINV3/03 proveedor asegurate de la seriedad del
mismo
o Busca proveedores que te den un buen
(o2} PCOMPINV3/04 ..
servicio.
05 PCOMPINV3/05 No compres mercancia de mas.
Que nunca te haga falta mercancia para
(o743 PCOMPINV3/06 evitar decir a un cliente que no la
tienes.
Antes de comprar verifica la cantidad
o7 PCOMPINV3/07 ) ) . R
de mercancia que tienes en existencia.
o8 PCOMPINV3/08 Observa y estudia a tu competencia.
Tener buena comunicacion y rclacion
09 PCOMPINV3/09
con los proveedores.
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*  [COBIGO ]
¥ oo i
i Fecha de Elaboracion 2003 !
g l CNOL - ' CODIGO:ESPECIFICO | i ] . AT : sl .
i Realizar el inventario cada seis meses
. ol PALMC4/01 .

con 3 sondeos.
; Tener a tiempo ¢l informe de !

02 PALMC3/02 . . o

i mventarios para revision.
i Controlar la mercancia, evitando que se !
. 03 PALLMC4/03 agoten antes de tiempo o que s¢ !
§ acumulen.

Revisar frecuentemente los niveles de '
§ 04 PALMC4/04 . )
. existencia de mercancia. !
i Acomodar bicn la mercancia y
i os PALMC4/05 procurar que sea por tamafio y tipo de !
s articulo. '
i Contar con tarjetas de entrada y salida
- o6 PALMCA4/06 . .
i de existencia de mercancia.
- Asegurarse que los anaqueles donde se .
§ o7 PALMC4/07 encuentra la mercancia estén bien
i colocados para evitar accidentes. !
. Revisar el estado fisico de la mercancia !

08 PALMC4/08 )

i antes de entrar al almacén. '
.
i 161 !
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Logotipo de la Organizaciéon

Fecha de Elaboracion
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CONTENIDO

Introduccion

g *  Vision
¥
g = Mision

Obligaciones

Estructura Organizacional

Normas de Trabajo
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MANUAL DE BIENVENIDA

El manual de bicnvenida es aquel documento cuya finalidad perseguida es la intcgracion

del personal de nuevo ingreso y motivarlo para su incoarporacion a la organizacion, siendo

necesaria la integracion de la informacion relacionada de la historia de la cmpresa, los

objetivos y politicas de la empresa, la estructura de la misma, su filosofia, los productos que

ofrece al mercado y las prestaciones de ley, asi como las adicionales.
El siguiente manual de Bienvenida es una propuesta para una Microempresa dedicada a la

venta de Refacciones Automotrices.

‘D NN D N0 D ND JED D
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INTRODUCCION

Nuestro propdsito es brindante informacion general que te permita conocer nucstra empresa,

v que facilite tu desenvolvimiento dentro de ésta.

Estamos seguros que al conocer la mision, vision, que tiene Nombre de la_Microempresa

lograras una mejor y pronta ubicacion

BIENIENIDA

Formar parte de Nombre de la Microempresa tlene un stgmf'cado dc org,ullo que nos hace

sentir participes del desarrollo de ésta.

colaboracion.
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VISION

** Ser una empresa reconocida por su compromiso.
> Responde a las necesidades del mercado mediante la oferta de servicios y productos

de calidad.
Proporcionar un ambiente laboral que promueva y recompense la iniciativa propia y

el trabajo en equipo.

MISION

+* Operar dentro de la Microempresa en forma eficiente, segura y confiable.

<

3 Proporcionar productos de calidad y servicio a nuestros clientes.

166

nl] D ED JED ED G B JED ED ED ED JED JED YD D EE oED JED B0 A0 JED



AN U U Y

o S

OBLIGACIONES

Realizar ¢! trabajo que se te encomiende con .la debida :responsabilidad.

comprometiéndote con los objetivos del area con enxusmsmo culdado y esmero.

Mantener una actitud de servicio.
Colaborar en ¢l cumplimiento de las normas d 'Segundad _Salud y Proteccion

Ambiental. .
Conservar una actitud y conducta orientada a' desempeiiar el mejor esfucrzo y

agregar valor a las actividades que se te encomienden.
Conservar ordenado tu lugar de trabajo.. - .7 " -~

Presentarte puntualmente a tu lugar de trabajo ;0
Cuidar y usar adecuadamente las mstalacnones mobiliario, equipos de trabajo.

Relacionarte con tu jefe y companeros de trabajo con la debida cortesia y respeto.
Presentarte a laborar sin observar condiciones de ebriedad o los efectos de alguna

droga, narcdtico o encrvante.

t67
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NORAMAN 1 TRABAIQ

~ Horario de Trabajo
El horario de trabajo es de Lunes a Viernes de 9:00 a 19:00 Hrs.

Sabado de 9 00 a 14:00 Hirs.

~ Horario dc Comida
El horario de comida esta comprendido de 14:00 a 16:00 Hrs. Dentro del cual se

escalonaran con los demas compaiieros.

~ Permisos
Los permisos con goce de sucldo que otorga la Microempresa son los siguientes:

5 dias por matrimonio.

2 dias por fallecimiento de algun familiar.

2 dias por fallecimiento de conyuge o hijos.
Si quieres faltar por causas de fuerza mayor, deberas solicitar la autorizacion de tu jefe.

~ Ausencia de Trabajo
Cuando por alguna causa requieras - faltar a tu trabajo, debes pedir cl permiso

correspondiente a tu jefe o avisarle telefonicamente con la mayor brevedad posible en caso

de una emergencia o enfermedad, ya que como compaiieros debemos apoyarnos en las

emergencias

Para justificar tu ausencia de. trabajo por motivos de enfermedad debes presentar al dia

siguiente de tu (s) falta (s). el certificado de incapacidad.

»~ Vacaciones y Prima Vacacional
Todo empleado tiene derecho a Vacaciones con goce de sucldo por cada afio de servicio

cumplido en la Microempresa, v se otorgaran de acuerdo a la siguicnte tabla
168
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Aifios de Antiguedad: Dias Habiles de Descanso -

1 <]

|

§ " 2 T 8
- 3 10
g ) 12

servicio.

» Prima de Vacaciones

Se otorgara una prima vacacional del 25% del Salario Integrado.

~ La solicitud de Vacaciones

jefe inmediato para coordinar tus vacaciones.

> Forma de pago

Semanal: se paga el Sabado de cada semana.

Domicilio:

Fecha de nacimiento:

‘T'eléfono:

Después del cuarto aiio el periodo de vacaciones aumentara en dos dias por cada 5 afios de

Se avisara con 15 dias de anticipacion, a tu jefe, es importante te pongas de acuerdo con tu

FECHA |SEMANA [EMPLEO |SUELDO [HORAS |[TOTAL
EXTRAS | PRESTAMO

]

NETO

FIRMA

v
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~ Dias Festivos
Los dias festivos que tienes derecho son los mencionados en la Ley Federal del Trabajo v

alugunos dias adicionales los cuales son

15 Enero Primer dia del aio

1° Mayo Dia del Trabajo

16 de Septiembre Dia de la Independencia
2 de Noviembre Dia de Mueros

25 de Diciembre Fiestas Navidenas

~ Uso del Teléfono

Debido a la cantidad de llamadas
proveedores te solicitamos que tus llamadas personales scan breves. Las llamadas de larga

teletonicas que se reciben de nuestros clientes y
distancia requieren autorizacion de tu jefe y seran solo para efectos de trabajo.

~ Prestaciones o
I.MS.S. S - ,
Al ingresar a la microempresa: automaticamente qugda$ inscrito’ al I.LM.S.S. Durante los
- ras Ié‘copia ‘dc<tuvqonslanci5 de inscripciéon y nimero de

tramites de tu contrataci

afiliacion. _

» Vales de Despensa :
Se te dara Vales los cuales pueden ser canjeados en tiendas comerciales.

» Aguinaido -

En el mes de Diciembre la microempresa paga una gratificacion anual equivalente a 15 dias

de sueldo.

TRESIS NN
FALIM'}. i 'u.n.‘.uEN
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»~ Reparto de Utilidades
Lin el mes de mayo de cada afo se te pagara tu participacion en las Utilidades de la

Microempresa. correspondiente al aio fiscal anterior, siecmpre y cuando haya laborado mas

de 60 dias en el ano.

Nota: Todos tienen la oportunidad de comunicar sus inquietudes, problemas y sugerencias

al Director General.

FELICIDADES!

Desde hoy formas parte fundamental de una microempresa exitosa. dispuesta a brindarte
todo el apoyo que requieras para tu desarrollo y superacion, asi el compromiso de tu parte

scra

“LA SUPERACION = CADA DIA ES UNA OPORTUNIDAD PARA SER MEJOR™

Y recuerda que el buen éxito de nuestra organizacion depende precisamente de la

gente que lo integramos.

BIENVENIDO

TESIS CON
| FALLA i oalGEN
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CONCLUSIONES

En base al trabajo realizado se puede concluir lo siguiente.

El método de investigacién aplicado fue el indicado (es una investigacion no
experimental, de tipo transeccional descriptivo), ya que mediante pasos 16gicos'y ordenados
se obtuvo una informacion precisa, logrando probar adecuadamente la hipotesis planteada

al problema, siendo esta confiable y verificable.

Los manuales administrativos son una herramienta de comunicacion muy
importante que permiten instruir al personal de la organizacion; en cuanto a informacion
sobre historia. objetivos. posicion actual. funciones, estructura y descripcion de puestos,
procedimientos y politicas: siendo estos manuales de ayuda al trabajador para que e¢jecute y
comprenda de una manera clara y sencilla su trabajo, ademas de tomar decisiones correctas

y oportunas, impulsando a la organizacion al logro de sus objetivos

Las Microempresas juegan un papel muy importante en la economia nacional,
que emplean al 47%. de la poblacién y ocupa el 97% por su tamaifio y distribucion en

comparacion con las pequeiias y medianas empresas.

Las Mlcroempresas disponen de vemajas relauvas como: sus necesidades de capital
son minimas, los proccdlmnemos admlnlstrauvos puedcn cambiar y adaptarsc a las
circunstancias, existe una atencion personallzada al cliente y contribuye al desarrollo local

y regional; que las colocan en' p sxblhdades dc panlcxpar con €xito en mercados atractivos.

No se pierde de vista que estas ventajas son polenc ales y que ‘inicamente, si se desarrollan

oportuna y adecuadamentc se convrenen en vcrdaderos faclorcs de competencia.

Se debe de tener en cuenta queal hablar de una “Microempresa™ sc habla de un
comercio en donde sus actividades no son muy sofisticadas y no cuentan con una estructura

que responda a les retos de competitividad y modernidad. Hoy en dia las Mic roempresa

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

172




cstan en constante bu%queda de nuevos mcrcados d‘. un_ crecimiento en la continua

preparacion y capacntac:on quc les ayude a desarrollars&.. lo_r,rando utilidades y permanecer

en ¢ mercado.

Aunque existel ‘pocas” tienen el

privilegio de conseguir un'crédito

Lo que necesttan las refaccmnanas automotnces me‘lcanas son oponumdadcs y la

industria au(omotnz y:la, mdustna de aulop nes son un ampho campo para que encuentren

esas oportumdades.

Hablando del mercado de repuesto, hace 25 afos el mercado solicitaba una reducida
gama de repuestos porque existia muy poca variedad de modelos automotrices. aun asi, era
dificil encontrar oportunamente los repuestos adecuados. Hoy en dia el mercado ha crecido
y ofrece al consumidor final una gran variedad de opciones.

El parque vehicular mexicano se incremento, las multiples marcas con sus diversos
modeclos, requieren que el refaccionario se actualiza en este universo, que crece cada vez

mas, cuando son introducidos al mercado mas marcas de vehiculos y modelos.

Trataindose de una microempresa dedicada a la venta de refacciones automotrices, se

debe de tomar en consideracion que el mercado de autopartes es muy cxtenso y

competitivo. por lo tanto, con la adaptacién del modelo administrativo adecuado, se logra
un cambio en toda la organizacion obteniendo los siguientes resultados:

> 'Sc _obtiene : un" mejor. funcionamiento general, que contribuyc a un

aprb_vechamiemo de-los recursos humanos y materiales, llevando una

organizacion eficiente.
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Y

El personal de la Microempresa obtiene un apoyo para el desarrollo de sus
actividades, ademas de conocer claramente las funciones y tareas, indicando

donde y quién debe hacer el trabajo de cada puesto.

Se ticne una clara vision de la estructura orsanlza ional e as rclac ones

que evus(cn entre’ cada uno d:., los puestos dcnlro de la mlcroempresa

Integrar, motivar ¢ informar al nuevo personal de manera sencilla y clara

todos sus derechos y obligaciones dentro de la microempresa.
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Dadas las conclusiones anteriorcs.‘ podemos asegurar que el presente trabajo, scrvira

de material de apoyo a la: Mncroempresa para Iograr un mejor funcionamiento en. su

administracion y estar se&.uros dc tene una panncnpacton en ‘el mercado refaccionario y

. contribuir al desarrollo y cremmlemo dcl paus.
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