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ISTRODUCCIÓN 

En MCxico subsisten sin duda impedimentos y limitaciones estructurales que 

obstaculizan seriamente el acceso de las pequeñas unidades productivas al respaldo 

empresarial en materia de información. financiamiento. capacitación. ascsoria técnica. 

promoción comercial y respaldo tecnológico. 

Actualmente la apenura de las cconomias caracterizan el entorno de las empresas 

existiendo un cambio acelerado .. por lo cual. sin un acceso n una información adecuada y 

oponuna no se pueden alcanzar niveles de competitividad para sobrevivir en un contexto de 

globalización. 

Con la firma de Tratados Comerciales con diversos paises; México es un país 

atractivo para la inversión en el ramo automotriz especialmente de mercado de rep~estos ya 

que cada día 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 continuación se presenta se desarrolla en tomo a las 

Microcmpresas Dedicadas a la Venta de Ref'accioncs Automotrices .. en Ja que se establecerá 

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

En la primera pane del trabajo de tesis se presenta el MCtodo de Investigación 

aplicado que es la base de la investigación ya que en Csta se identifica el problema. el 

planteamiento de la hipótesis., objetivos y diseño de la investigación que nos permitiril 

elaborar conclusiones y a Ja vez aprobar o no aprobar Ja hipótesis planteada. 

En el capitulo 1 se enfoca a la imponancia que tienen los rnanualcs adn1inistrativos 

como parte fundamental en el diseno de un modelo administrativo así corno su. elaboración .. 

los cuales se dividen en: 

'T'ESIS CON 
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,. f\1an':1al de Organización.., en el cual se indica como esta conformada la empresa 

representada con un organigrama .. así como algunas dcscñpciones de puestos para 

su estudio. 

f\1anual de Procedimientos.,. contiene las actividades que se realizan en la empresa.,. 

representadas a través de diagramas de flujo. y e!.quemas en los cuales se desarrolla 

cada uno de Jos pasos a seguir dependiendo de la actividad de la que se trate .. así 

como de la explicación de cada uno de los formatos que se utiliz.an para la actividad 

determinada. 

,. f\.1anual de Políticas se desarrollan algunas de las políticas que se deberán aplicar y 

tomar en cuenta siempre dependiendo de la actividad de que se trate. 

;.... Manual de Bienvenida se encuentran todos Jos aspectos generales de Ja compañía 

que el trabajador de nuevo ingreso debe conocer .. como son la filosofia de la 

empresa.,. políticas generales.. ubicación de Ja o las plantas,. prestaciones y todos 

aquellos aspectos que Je den una mejor visión de Jo que es la compañía .. para su 

ntcjor acoplamiento a Ja misma. 

En el capitulo 2 se encuentran los aspectos básicos y teóñcos que se deben de tener 

en cuenta a Jo largo de la investigación como 'conceptos . de. microempresa., empresa,. 

clasificació~ caracteristicas y el papel de la microempresa derltro -de Iá economía nacional. 

En el capítulo 3 tiene como objetivo presentar la Sitl.iació.:. Qu~ atraviesa actualmente 

el mercado de las refacciones automotrices en MéxicO~'~'~·t:aecetj'.e~iOs últimos años. pocas 

empresas dedicadas al mercado de repuesto han lo~d~:;.' un~::_sbli~ez que les permiten 

expandirse y hacerse de un nombre avalado por ·sus··_,~it,~~··-de experiencia; también se 
I . ,. 

muestran para las microempresas dedicadas a Ja .venta 
0

de rCfacCiones automotrices algunos 

de los principales proveedores y fabricantes de au~_«?P~.:i.~~ <7.~:~-~·ico para éstas. 

En el capitulo 4 se desarrolla el modelo ad-~nisir.ltivo ·propuesto asi corno la 

elaboración de los manuales .. dentro de ros cUa1es·· ~~-~'cinCu~r;tr~n rri~~ual de organización. 

manual de procedimientos .. manual de politicas y manual de bienvenida~ los cuales son 

'rESIS cor,T 
FAL.U1. DJ~ ü RIGEN 



necesaños para el buen funcionamiento en una Microcmprcsa Dedicada a la Venta de 

Refacciones Automotrices. 

Este trabajo de tesis tiene como propósito servir de guia y apoyo para cualquier 

unidad productiva interesada en el tema. 
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IDENTIFICACIÓN DEL PROBLEMA 

La falta de un Diseño de un Modelo Administrativo adecuado a las necesidades de una 

Microcmprcsa dedicada a la Venta de Refacciones Automotrices. impide de su pleno 

desarrollo para permanecer en el mercado. 

PLANTEAMIENTO DE LA HIPÓTESIS 

Con la correcta aplicación de un Diseño de un Modelo Administrativo a una Microcmpresa 

dedicada a la Venta de Refacciones Automotñces, se obtendrá una mejor organización y 

contrul dentro de Csta~ logrando un mejor servicio al cliente y un pleno desarrollo. 

TESJS CON 
-~F.8.~~1.±.tl . .t)J!: iJ~'JUEI\f 

2 



OBJETIVO GENERAL 

Lograr el mñ.ximo aprovcchan1icnto de los recursos humanos y materiales de Ja 

~1icroemprcsa 

OBJETIVO SOCIAL 

Generar fUcntcs de trabajo en la comunidad donde se ubica la Microcmprcsa 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 ECONÓMICO 

Incrementar ingresos y utilidades fon1cntando un desarrollo económico. 

TESIS 0,0J'J 
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DISEÑO DE LA INVESTIGACIÓ:-.l 

La presente investigación es no experimental. de tipo transeccional descriptivo. 

Es una investigación no experimental. porque es imposible manipular las -.·adablcs; sólo se 

observan tal y como se dieron en su contexto natural. analizándolas en busca de soluciones 

a los problemas detectados 

Es transeccional porque se recolecta la información en momentos únicos en el tiempo. 

Es descriptiva por-que sólo se expone lo que se encontró y lo que se obtuvo de la misma 

investigación. 

La fuente de información es documental bibliográfica porque se consultan libros 

especializados al tema además de documentos que apoyen a la aprobación o no aprobación 

de la hipótesis planteada. 

TESTS 
FALLP. Di; 

r;()J\T 
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.· ... PROBACIÓN O NO APROBACIÓN DE LA HIPÓTESIS PLANTEADA 

Una vez analizada la información recabada en la presente investigación. la hipótesis queda 

ampliamente con1probada. 

El diseño de un Modelo Administrativo propuesto logra un eficiente servicio al cliente y un 

desarrollo de una rnicroempresa dedi~da a la venta de refacciones automotrices así como 

su pcnnanencia en el mercado. 

Con la correcta elaboración y utilización de los manuales administrativos.. se logra un 

máximo aprovechamiento de todos Jos recursos de este tipo de microempresas. que traerán 

como consecuencia una mejor or-ganización y control de éstas. 

CONCLUSIONES METODOLOGICAS 

Al realizar la investigación en base al método científico se obtuvo infonnación confiable a 

travCs de pasos lógicos. así se confinna la hipótesis antes planteada~ ofreciendo una 

solucion correcta y adecuada al problema. 
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1.1 CONCEPTO 

El empleo de los manuales se creó como auxiliar para obtener el control deseado del 

personal de una organización. las politicas. estructura runcional.,. procedimientos y otras 

prácticas del organismo para el que está trabajando pueda ditrsclc de manera sencilla. 

directa .. unifonne y autorizada mediante los manuales. 

;, AJ,.'Usti11 Reye.~· Po11ce. El concepto de un manual es de suyo empírico .. variable y 

fácil de comprende.-: significa un folleto.. lib.-o.. carpeta.,. etc... en los que de una 

manera f""ácil de manejar (manuable) se concentran en tbnna sistemática .. una serie 

de elementos administrativos para un fin concreto: orientar y unifo.-mar Ja conducta 

que se pretende entre cada grupo humano en la empresa. 

:,.... Cotinolo G. Una expresión fonnal de todas las inforn1aciones e instrucciones 

necesarias para operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar 

en la dirección adecuada Jos esfuerzos del personal operativo. 

:,.... Terry G.R. Es un registro inscrito de infbrmación e instrucciones que conciernen al 

empleado y pueden ser utilizados para orientar Jos esfuerzos de un empleado en una 

empresa. 

:;.. Graham Kellog. El manual representa sistemas y técnicas especificas,. señala el 

procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de 

cualquier otro grupo de trabajo que desempeñan responsabilidades especificas. Un 

procedimiento por escrito significa establecer debidamente un método estándar para 

ejecutar algún trabajo. 1 

En resumen.,. un manual es un documento que contiene información sistemática 

sob.-e la hi~tori~ objetivo~; p~litica_s_ f'unciones,. estructura y especificación de puestos y/o 

procedimientos de una institución o unidad administrativa. y que conocido por el personal 

1 Rodrigue..-: Valcncin Joaquin. -cómo clabor.ir y usar los 1\.-tanu:ilcs Adm1111s1rut1~·os"". MCxico. 2000. pp . .:'7. 
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sirven para normar su actuación y coadyuvar al cumplimiento de los fines de la 1nisma. 

pueden y deben can1biar tan seguido como se requiera para capitalizar oportunidades y 

afrontar a la competencia 

1.2 OH.JETIVOS 

Los manuales administrativos pcnniten cumplir con Jos siguientes objetivos: 

;..... Instruir al pcrsonat acerca de aspectos tales como: objetivos. funciones. relaciones .. 

políticas .. procedimientos .. normas. etc. 

;... Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar 

responsabilidades. evitar duplicidad y detectar omisiones. 

;... Coadyuvar a la ejecución correcta de las labores asignadas aJ personal .. · y propiciar 

la uniforn1idad en el trabajo. 

' Servir como medio de integración y orientación al personal de nuevo ingreso. 

facilitando su incorporación a las distintas funciones operacionales. 

:;.. Proporcionar información básica para la planeación · e implantacióri de reformas 

administrativas. z 

Se diseñan Jos manuales con base en los anteriores objetivos para lograr claridad .. 

sencillez y flexibilidad. 

1.3 CLASIFICACIÓN 

Depende de la información de las necesidades de cada institución o empresa 

privada. para saber con qué tipos de manuales se debe contar. Se hace la aclaración de que 

pueden abarcar dichos manuales a toda la empresa: una dirección .. un departamento. una 

oficina. una sección. una mesa .. un puesto .. etcétera. 

=Rodríguez Valencia Joaquin. --como cl:lborar y usar los Manuales Admi111s1r.1t1"\·os··. MCxico. 2lHlil. pp.59. 
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Existen diversas clasifica.ciones de los n1anualcs. a los que se designa con nombres 

diversos. pero que pueden resumirse de la siguiente manera: 

l'or ...-11 Co111e11iclo. Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias. 

~fanual de Historia del Organismo. Su propósito es proporcionar información histórica 

sobre el organismo: Sus comienzos. crecimiento .. logros. administración y posición actual. 

Contribuye a una mejor comprensión. y motiva al personal a sentir que pertenece y f"orma 

parte de la organización. 

Manual de Organización. Un manual de organización complementa la información de un 

organigrama de una manera especifica; señala los puestos y su descripción,. la relación que 

existe entre ellos. explica las jerarquías,. los grados de autoridad y responsabilidad,. 

funciones y actividades. 

Manual de Políticas. Consiste en una descripción clara y precisa de las "'"políticas,. criterios o 

lineamientos generales·· a ser seguidos en la toma de decisiones para el logro de los 

objetivos y facilitar el cumplimiento de las actividades sin tener que consultar 

constantemente a los niveles jerárquicos superiores que participan en el desarrollo de los 

procedimientos. 

Manual de Procedimientos. El manual de -procedimientos se utiliza como medio de 

comunicar oportun81Tlente todos los cambios .e:n i~:.rutin~s d.e trabajo que se generan con e1 

progreso de las empresas .. además de servir ~ma· .medio de consulta. Considerando que 

tanto el personal directivo como el : _operativo: se: yen en la necesidad casi a diario de 

consultar los procedimientos consignados p_or esCrito. 

M__a_n_yal de Contenido Múltiple. Consiste en combinar dos o más categorías que se 

interrelacionan en la práctica administrativa. 
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l'or .... ,, /·i111c1á11 l·:....-pec{fic·u o A.rea de..• Ac:lll'Íciad. Se refiere a una función operacional 

especifica a tratar 

Manual de Producción. Consiste en abarcar la necesidad de interpretar las instrucciones en 

base a los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor y pronta solución de la 

producción. 

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

alcance de compras. definir la función de compras~· los métodos a utilizar que afectan sus 

actividades. Este manual representa una útil fuente: ":e ·r_ef~r«:=ncia· para los compradores~ 
especialmente cuando se presentan problemas fuera· de lo coínúri. 

"'·.- . / .~ 

Manual de Ventas. Consiste en señalar los aspCctoS· es~~~iaJes .. del trabajo y las rutinas de 

infonnación comprendidas en el trabajo de·. v~~¡as·~-,(~ÓÚá~~- .: de ventas~ procedimientos. 

controles. etc.). Al personal de ventas e~ neccsa'ri~,::d~~Í~ ··~n ri.~rco de referencia para tomar 
decisiones cotidianas. ,,_.:;.'':· :.' .. \ ·:~·>:-

-: ,, ' .. 
--· 

Manual de Finanzas. Consiste."en :~~~~~:-:i-J?~.':'~:e;;_~ritó---.l~s responsabilidades financieras en 

todos los niveles de la ad_~.¡~¡'~~~·~~~:~~:~·'~-~~~-Có~ _Du'?1erosas instrucciones especificas a 

quienes en la organización_ ~sté~_-_'i~~c;;~,~,~f~~-0~~ ~ri ·ri,~nejo de dinero. protección de bienes y 

suministro de información fiñanciCra. ·~ 

Manual de Contabilidad. Trata acerca_ de 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 determinación por escrito de procedimientos 

y normas de esta actividad. Entre los aspectos mits importantes que puede contener este tipo 

de manual están las siguientes: operaciones de crédito y cobranza,. control y cobro de las 

operaciones de crCdito. entre otros. 
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M_é!tl_!Utl de e_cr.:!onal. Abarca una serie de consideraciones para ayudar a co1nunicar las 

actividades y políticas de Ja dirección superior en Jo que se refiere al personal. 

Ma_n_y_~I Téc; _ _11i~Q. Trata acerca de los principios y técnicas de una función operacional 

determinada. Se elabora como fuente básica de referencia para Ja unidad administrativa 

responsable de la actividad y como infonnación general para el personal interesado en esa 

función. 

Manual de Adiestramiento o Instructivo. Estos manuales explican las labores, Jos procesos 

y las rutinas de un puesto en particular,. son comúnmente más detallados que un manual de 

procedimientos. El supuesto en el que se basa este tipo de manual es que el usuario tiene 

n1uy poco conocimiento previo de los temas cubiertos. El manual de adiestramiento 

también utiliza técnicas programadas de aprendizaje o cuestionarios de auto evaluación 

para comprobar el nivel de comprensión del contenido por el usuario. 

Por s11 ámbito de aplicación general. Se iefiere a todo el organismo en su conjunto. 

Manual General de Organización._ Este e5: prOducto de la planeación organizacional y 

abarca a todo el organismo, indicand<:' la· organización formal y definiendo su estructura 

funcional. 

Manual General de Procedimientos. Es aquel que contiene infonnación sobre los 

procedimientos que se establecen para aplicarse en toda la organización o en más de un 

sector adn1inistralivo 

r-..1anual General de Políticas. 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 área a efectos de sus propias responsabilidades y autoridad 

funcional. 
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Por .n1 á111hi10 t.lt• aplu .. ·acu;11 e ... pec.:{fico. Básicamente se r-cficn: al contenido de infornmción 

de unidad orgánica. 

l\.1aJ1_µ-ª.L~ecífico ctc----8.~~u--1._~n1ie~k"Cción. Se refiere a una pane de un área 

específica (Pcr-sonal) Y contiene la definición uniforme respecto al reclutamiento y 

selección de per-sonal en una or-ganiT...ación. 

l\.1anualcs Específicos de Organización. Son aquellos que: 5~. _oc~pan: .d'? _una ~nción 
oper-acional. un depanamento en particular o una sccció~ de la -~rSani~~ÍÓ!1·'· contienen un 

apartado r-elacionado a Ja descripción de puestos. 

l\.1anoales ~12-ecíficos d_e Polílicil...S. Son aquellos que se ~cup~ri-·d~:;:~-na.fun~i-ó~.-operacional. 
un departamento o sección en particular. Se emplea p8~ ~~fati~r l~-~- .. -1·6¡¡·~-icas·~ bÁ~i~as. de 

un área específica. que deben respetarse en sus labores C~peciali~~'as/; '_'·:'.,_:'- . · 

Manual Específico de Políticas de Personal. Este se enfbca· 8 défirli·Í_··políliCU:S~-,-Pero de un 

área especifica de la organi7.ación. señalando las guias u·orientaciOOeS·-respecto- a cuestiones 

de personal., tales como: Contratación. Permisos. Promociones9 Prestaciones .. etc .. 3 

Manual Especifico de Procedimiento. Son aquellos que contienen información sobre los 

procedimientos que se siguen para realizar las operaciones internas en una unidad 

administrativa .. con el propósito de cumplir de manera sistemáticamente con sus funciones 

y objetivos. 

De Jo anterior se puede deducir que un manual de procedimientos es un documento 

de los cómo: 

:...- Cómo dar de alta o de baja a una persona en la organización. 

:,... Cómo agregar una cuenta nueva al libro mayor gener-al. 

' Cómo atender y resolver reclamaciones de Jos clientes. 

' RodriguCJ' Valencia Jouquin. ··como clabor.u" usar los Manuales Adn11nis1rnlivos ... México. 2000. 
pp.(11-67 • 
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1.4 Vt:NTA.IAS 

._ Logra y mantiene un sólido plan de organización 

:;... Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprensión del plan 

general y de sus propios papeles y relaciones pcnincntes. 

::,;... Facilita el estudio de los problc1nas de organización. 

::O- Sistematiza la iniciación. aprobación y publicación de las modificaciones necesarias 

en Ja organización. 

- Determina la responsabilidad de cada puesto y su relación con ,los:.demás de la 

organización. 

:;... Evitan discusiones y mal entendidos. de las operaciones. 

:;... Pone en claro las fuentes de aprobación y el grado de autoridad de los diversos 

niveles. 

- La información sobre funciones y puestos suele servir como base para la evaluación 

de puestos y como medio de comprobación del progreso de cada quien. 

;;.... Son instrumentos útiles en Ja capacitación de personal. 

Aspectos a considerar en su elaboración 

;... Su deficiente elaboración provoca serios inconvenientes en el desarrollo de las 

operaciones. 

;.. El costo de producción y actualización puede ser alto. 

;..... Si no se les actualiza periódicamente. pierden efectividad. 

:;.... Incluyen sólo los aspectos formales de la organización. dejando de lado Jos 

informales., cuya vigencia e imponancia es notoria para la misma_ 

;.. Muy sintéticas carecen de utilidad; muy detallados Jos convierten en complicados."' 

"Rodrigu~ Valencia Joaquin. HCómo claborJr ~· us¡1r los Manuales Adm1nístmth:os-. MCs.ico. 2000. pp. 61. 
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1.5 DISEÑO Y ELAllORACIÓN 

Es imprescindible una planeación 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 oponunamcnte. 

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

unidades administrativas de las que se requiere el apoyo y cooperación para la elaboración 

de Jos manuales. 

Aunque no existe un mo<:1elo._6j~·'·s~ p_re~~t~n _las ~i_rcuns!~<?_i~ m.~~ generalizadas 

en la práctica,. sin embargo puede·. hábe~, Variá_~ioOés··: s~~.t~~~~C~~---dC ·acuerdo a criterios 

específicos. 

a) Recopilació11 de /a. itiformación. La informacióó qUe _Se requiere se obtendrá 

normalmente siguiendo uno o varios de estos métodos: Investigación Documental .. 

Observación,. Cuestionarios y Ent~evistas. 
h) Procesamie1110 de la itiformación. Después de reunir todos los datos, el paso 

siguiente es organizarlos en forma lógica mediante el desarrollo de un esquema de 

trabajo, es decir, el proyecto del manual. 

Lo primero que debe hacerse es un análisis y depuración de la información, con la 

finalidad de facilitar el manejo y ordenamiento de la que debe incluirse en el 

contenido del manual. 

Para la integración de cada manual, es importante uniformar los criterios tanto en 

terminología como en la presentación de Ja información. con el propósito de que se 

mantenga un sentido de continuidad y de uniformidad. 

e) Redacció11. El primer paso en este apartado es definir la materia de que se trat~ ¿De 

qué va a tratar el manual?. Además hay que tomar en cuenta a qué personas estaréin 

dirigidos los manuales. con el propósito de que el lenguaje utilizado en los mismos 

resulte claro, sencillo. preciso y comprensible 
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d) 1~·1ahorac1á11 de Circ!/ic.:a.\·. Una gran mayoria de manuales abarcan principalmente 

textos escritos. sin embargo. cienas 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 distribución de 

actividades.. distribución de espacio. formas. etc; su elaboración deberá hacerse 

utilizando las técnicas más sencillas y conocidas en el medio, uniCormando su 

presentación a fin de facilitar Ja comprensión de los mismos. 

e) F<>rn1ato y Com¡x..1.o;ició11. Ya compilada y organizada la información para el manual, 

es necesario analizar con todo el formato con el que debe presentarse cada manual, 

ya que de ello dependerá en gran medida la facilidad de lectura. consulta. estudio y 

conservación. ademéis de permitir hacer referencias rápidas y precisas .. e inspirar 

confianza por su apariencia y orden. 

_/) Revisión y Aprohuciá11. Se debe de llevar acabo una revisión para evitar problemas 

posteriores y una vez realizado lo anterior .. debe de ser aprobado por las autoridades 

correspondientes, con el propósito de poder iniciar la reproducción del mismo y 

posteriormente su distribución. 

g) [Jistrihución y Co11trol. 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 suficiente del mismo y puedan consultar tales 

documentos,,. por tal efecto habrá que asignar un número a cada ejemplar del manual 

y llevar un registro del nombre de la persona quien tenga uno en su poder. 

h) Re\•i ... -ió11 y Acr11u/i;;ac:ió11. La utilidad de los manuales administrativos radica en la 

veracidad de la información que contienen, por lo que se recomienda mantenerlos 

permanentemente actualizados por medio de revisiones periódicas. -~ 

~ Rodriguc:z Valencia Joaquin ... Cómo clabor .. u y usar los Manualc!. Adnun1str.:nivos··. !\.léxico. 2000. 
pp 74-X.:! 
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MANUAL l>t: ORGANIZACIÓN 

Objerh.·os 

Los objetivos del manual c1c organización son 

:,... Presentar una visión de conjunto de la organización. 

;... Precisar las funciones encomendadas a cada unidad orgánica para deslindar 

responsabilidades. evitar duplicaciones y detectar errores. 

:;... Coadyuvar a Ja ejecución correcta de las labores encomC~dadas. al personal y 

propiciar la unifonnidad del trabajo. 

:;... Evitar la repetición de instrucciones., para ahorrar.tie'"!lpo y· esfue~os e~-·~ ejecución 

del trabajo 

,_ Facilitar el reclutamiento y selección de personal. 

:;... Orientar al personal de nuevo ingreso para f~cilitar·:s~··ir:icorp~ración ~las distintas 

unidades orgánicas. 

,_ Propiciar el mejor aprovechamiento dc.Jos_r:ec1:1~~S-o~j-~~"1an'os Y materiales. 

Importancia 

Cuando no se cuenta con un manual de ·orSanización, o cuélndo no es actualizado o 
, ,, 

sólo se limita a gráficas .. es de suponér que la "planeación de la organización no se realizó de 

una manera sistemática. Por lo tanto. un ~anua1 de organización es c1 producto final de una 

planeación organizacional en donde se organiza todo el recurso humano e indica dónde y 

quién debe de hacer el trabajo.6 

"' Rodriguw. \'alcnc1a Joaquin ... Cómo elaborar,. tlS:lr los Manuales Admimstr.uivos-. México. 2000. 
pp. X<•-XX. • 
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Contenido del nutnual de organización 

El manual de organización debe contener los siguientes aspectos: 

Identificación 

:;... Nombre oficial del organismo o unidad a que se refiere. 

; Título y extensión del manual (general o especifico). 

;.... Niveles jerárquicos que comprende. 

;.... Lugar y fecha de elaboración. 

:;... Número de revisión, en su caso. 

; Unidades responsables de su -el~bOración. 
;.... Cantidad de ejemplares impresos. 

11. Índice o contenido 

Es una_ relación dfE 105: ~pítulos que constituyen la estructura del documento. 

lll. Prólogo-Y/o introducción 

Co~siste en una explicación acerca de lo que es el documento, de la ocasión que da 

origen a su Clab~ración o revisión, y de Jos propósitos básicos que se pretenden cumplir a 

través de él;_~¡ como información del ámbito de su aplicación, a quién va dirigido, cómo 

se usará, y~ cómo y cuándo se harán. las ·revisiones y actualizaciones. Observaciones y 

aclaraciones que deseen incluirse. 

IV. Directorio 

Relación de los "rundonaiios y de Jos cargos que ocupan dentro de la estructura de 

organización de una unida-d adnlinistrativa. 

Puesto o unidad c1dn1i11i ... ·1rativa 
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V Antecedentes históricos 

Breve descripción histórica de la empresa. 

:...- < JriJ.:ell. Causas que dieron lugar a su creación. 

,.... [Je.\·urrollo. Señalar modificaciones que se hayan eíectuado en cuan10 a estructura, 

funciones, etc. 

VI. Legislación o base legal (en el caso de organismos públicos) 

Consiste en una relación de los títulos de los principales ordenamientos jurídicos, de 

los cuales se deñvan las atribuciones de la entidad o de las unidades administrativas 

comprendidas en ella. (constitución politica, tratados. leyes, reglamentos, decretos, 

acuerdos y/o circulares. 

;,. Atribuciones 

Consiste en una transcñpción textual y completa· de las facultades conferidas a la 

entidad o a sus unidades administrativas .. de acuerdo con las disposiciones juridicas que dan 

base legal a sus -actividades (debe señalarse el titulo completo de los ordenamientos. el 

capítulo, artículo y texto). 

Es el fin que debe alcanzar una unidad administrativa... a través de las atribuciones 

otorgadas por. las disposiciones legales. 

TESIS COW 
FALLA LE Üi{!GEN 

18 



A/..l.Vl 1:·IL/i..<; AIJ.\J/NISTRATIJ VS. 

;.... Políticas 

Las políticas de la institución son una parte de Ja pJancación y ayudan a ella. Las 

políticas dan significado a los objetivos. Por medio de ellas 1as metas adquieren una 

expresión significativa e individual. 

Una política no es lo mismo que una regla. Una regla dice con exactitud qué no se 

debe hacer .. por el contrario una politica es relativamente amplia .. general e indica los 

limites dentro de Jos cuales debe desarrollarse la actividad. La aplicación de las políticas 

requiere iniciativa .. descripción y juicio de quienes tengan que decidir qué es lo que debe 

hacerse en situaciones específicas. 

;.. Estructura orgánica 

Es la fonña en que están ordenadas las unidades que componen una entidad 

administrativa y Ja relación que guardan entre si. 

Dentro de Ja estructura orgánica se definen: 

1 . Pñncipales puestos y unidades que dependen de ella. 

2. Lin~ de autoridad y responsabilidad. 

3. NiveJesjerárquicos. 

Existen ~os fonn_as ':1e describir Ja estructura orgánica: 

Listado 

Se l~_su~n en .orden jerárquico cada una de las unidades administrativas de Ja 

dependenci~ .... a _la.cu"al se circunscribe el manual principiando por los órganos superiores. 

Las unidades··admi~i~tr3tivas se colocan en un lugar inmediato inferior al que dependen y 

para facilitai- su ide0Útic.aci~n.,, se sugiere utilizar una clave numCrica en orden progresivo. 
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Organigrama 

Se debe de representar gráficamente la estructura orgilnica y reflejar de manera 

esquemática la posición de las unidades administrativas que la componen, así como sus 

respectivas relaciones, niveles jerárquicos_ canales fonnales de comunicación,. líneas de 

autoridad y asesoría. 7 

:;...... Estructura funcional 

Se deben describir las actividades de cada uno de lo~· cargos . Ylo unidades 

administrativas contenidas en la estructura orgánica que le· pcnnitan cumplir con sus 

responsabilidades y deberes. 

Para que el usuario las comprenda mejor se recomienda .lo siSuiC1lte; 

' . ·. ". . 
;.. Que primero se indiquen los objetivos de la unidád Bdminisirativa de que se trate. 

;. Que los títulos de los órganos sean lo~· mi~ri,~;:.~.~~-~~;s'e. s-~ñalcn en el apartado de la 

estructura funcional. 

;.. Que la descripción de funciones sig~ el orden establecido en la estructura 

organizacional. 

;.. Que la descripción de las funciones ~ inicie con un verbo en tiempo indefinido. 

Enseguida deberá describirse en forma detallada la estructura funcional,. es decir,. las 

atribuciones y limitaciones a ser cumplidas por los distintos miembros del personal que 

ocupe puestos de trabajo .. la descripción abarcará: jerarquía. funciones .. alcance de autoridad 

que recibe y que puede delegar. responsabilidad asignada,. su integración en el sistema de 

información.. relaciones de linea y asesoría que lo vinculan con otras unidades 

administrativas de la estructura organizacional. 8 

GómCL Ceja Guillermo. •• PlanC61ción y Organl/.ación de Emprcs:ts-. MéxicD. 199-'. pp. 3K6-3KK. 

"Rodríguez Valcncin Joaquin. ··cómo cl:tbor.ar ~ usar los l\.1anu.:1lcs Adm1111Mr.a11vosH. Mé.'1ico. 2000. 
pp 95-9(,_ 
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Se rccotnienda que Jos n1anualcs de organización incluyan una lista de términos 

tCcnicos que auxilien en la comprensión del texto tbm1ulado. 

La American Management Association publicó Los Diez Mandamientos de la 

Buena Organiz.ación, siendo los siguientes: 

1 . A cada jefe se le deben asignar responsabilidades precisas y claras. 

2. La responsabilidad debe llevar siempre aparejada la autoridad correspondiente. 

3. No se debe efectuar ningún cambio en la esf"era o responsabilidad de un puesto, sin 

que todas las personas a quienes les concierne Jo entiendan peñectamente. 

4. Ningún jefe o empleado que desempeñe un solo puesto en Ja organización debe 

estar sujeto a recibir órdenes definitivas de más de una fuente. 

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

6. Las críticas a los subalternos .. deben hacerse siempre que sea posible en privado, y 

en ningún 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 ningún jefe o empleado se Je debe de exigir jamás, o esperar de él que sea al 

mismo. tiempo ayudante y critico de otro. 

9. Los ascensos, cambios de sueldo y medidas .disciplinarias requerirán siempre Ja 

aprobación del jefe inmediato superior. 

1 O. A todo funcionario cuyo trabajo está .suje~o. 8 .. ins~ección regular, se Je debe dar Ja 

ayuda y facilidades necesarias : para:. que pUCda ·. mantener una comprobación 

independiente de Ja calidad de su trabajo. 
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MANUAL DE PROCEDIMl•:NTOS 

Beneficios 

Tener por cscri10 los procedimientos administrativos existentes de una empresa trae 

como beneficios: 

1 . Reducc.:ión de gas1os Kl.!llerale ... ·. Se lleva a cabo con la revisión de las tüncioncs. 

formas. registros e informes que se reali7.a.:S :::y_' procesan ·y al descubrir. algún 

instrumento de trabajo que no tenga· _:.~~i~c~~-~ ~·.e~~".· '~Í~~~'.', d.e las actividades 

autorizadas la omiten. e: 

""' Co11trol de la.-.· actii•iúades. Tambié~·:·_.s~·:··~~C~ .. ~~·t·i~-"~.;~~riiio .. ~de la· .r_~'yis~ón·: de las 

funciones. garantizando que las a~tivi_d_~éh!~:---~~; f~~~~:cn. d~~fr~~~_de~ loS: Üne~~ientos 
establecidos por Ja dirección~ llevandO.-_l.m-:Co~t-~01 d~. las. 'acr"iVid~dCs':n~eSarias y 

autorizadas en menor tiempo y a cost~ ~~d·~~¡«j~·~·~,-;·, 
3. Mejoramiento de la eficiencia de, :~"PeraCÍ~,;·.~~~~;:;;;_~Ú_c~Í~~r_._d~::·:~¡,.;~~:1-,; .. ¡:L~-~':.d~S· 

beneficios anteriores arrojan la inform~,ció'n P~~a:·~~:·pode/·dele~i~~r ;,~~~i~nar:: la 

mejor y más efectiva forma de realiza~;··Ja~ activi_da~~~.-_.ri-~e~-~~._.~.'~-~-Íori-~d~-,~n 
menor tiempo y costo. 

-1. Si.,·temati::ación de actividades. Consiste. erl' fijar url_ o~d~~- ·y, est8b1~~~ --~~-~-~ii~iónes 
de sucesión racional estrictamenté' dCtinidas. ;_: á . la~ '_:q~·~. ~e~-: ~~·.ri:~~C~ ·_\~da~ las 

operaciones que se originan en el fimcio~~mi~nt~) de- una en~p;~~ \":·/~ 
5. h!fór1naci<j11 de uctividade.-,·. Al tenerse ~or ·e~~ritO ¡·¿,~. ,~-~~-C~dimie.~to~·· 1~uc se 

realizan en una empresa. se conocen en un rnomento dado las actividad~:S que se 

llevan a cabo en Ja misma. 

6. Adie.-.1rnmie1110. Para un nuevo empleado se realiza en menor tiempo y costo con un 

manual de procedimientos. 

7. c;uia df.! trahqjo a ejec111ar. Se requiere a diaño para consultar los procedimientos 

que se realizan en la empresa. 
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8. Rc..~1·1.•oiá11 c..·011...-1a11te y 1myoramie1110 de /u_... po/i11c..·a.-. .i.· proccdi111ie1110 ...... Considerando 

que haya una consulta frt:cuentc del manual y apego a su contenido~ se estimará si 

hay un 1nejoramiento de las operaciones .. asi corno solicitar recomendaciones al 

personal de supeivisión con respecto a politicas o procedimientos. 

9. Auditoria aclmi11i.•01rt1th-a de política...-. procedi111h~1110...- y co111ro/~ • .,,-. El trabajo de 

auditoria administrativa es más efectivo.. y se realiza con mayor facilidad y 

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

Los prin1cros tres beneficios son típicos de la fase de elaboración del manual de 

procedimientos .. y Jos restantes de la fase de utilización de dicho manual. 9 

1 n1portancia 

Los manuales de procedimientos uniforman y documentan las acciones que realizan 

las diferentes áreas de la organización y orientan a los responsables de su ejecución en el 

desarrollo de sus actividades .. estos manuales deben reservarse para infonnación de carácter 

estable relacionada con Ja estructura procedimental de la organización. 

Contenido del manual de procedimientos 

a) indice 

Es una lista de los apartados en un manual~ donde se pueden utilizar números o 

letras del alfabeto. 

b) Introducción 

Su propósito es explicar al usuario qué es el documento. cuál es el objetivo que se 

pretende cumplir a través de él .. cuál será su alcance~ cómo se debe usar este manual y 

cuándo se harán las revisiones y actualizaciones. 

'' GórnCJ". Ccj.a Guillcrn10 ... Planc:1ción ~- Org.ani.1:.ación de Empresas ... J\.1Cxico. J 99..l. pp. 392-39..l. 
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Objetivos del manual 

Debe contener una explicación del propósito que se prt.!tcndc cumplir con el manual 

Alcance 

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

Cómo usar el manual 

Esta sección es la parte mas imponante de la introducción. porque indica al usuario 

todo cuanto tiene que saber para utilizar el n1anual. 

Revisiones y recomendaciones 

Se indica con quiCn debe hacerse contacto par~ señalar can1bios o correcciones. o hacer 

recomendaciones respecto a este manual. 

c) Organigrama 

Aquí se representará gráficamente la estructura orgánica y debe de indicar aspectos 

como: 

•!• Siste/'71a.\· de orga11i::ació11. En esta sección se ·describirá el tipo de estructura 
·., · ... ~ . . . . . ' 

organizacional que et organismo ·social o" la-:unidad administrativa ha adoptado. Por 

ejemplo: 

.. "El departamento A cuenta con Ün sistem_a de o'rga~i~ción de tipo funcionar•. 

•!• A4étodo di! departame11tali::acici11. D~be d"e··~~~d~'nar~C el tipo de departamentalización 

Por ejemplo: 

.... El departamento A adoptó el tipo de :depan'.~~1en-tali2:ación por ... funciones ... para 
O e,_ .. • " 

llevar a cabo el establecimiento de activid8.'des P,iinC~Palcs'"'". 

•!• Tipo df! c1.•111ra/i::uciá11 y dc!SCl!lllrali~ació11. Eii' esta sección se indicarán detalles sobre 

la prolongación de la delegación. Por ejemplo:· 

... El dcpartan1cnto A adopta. el tipo de centralización ti.mcionalº. 
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" •!• U.e/t1c1ú11 c.!11/rt.• pt!r.wnu1/ c:on e111toru.lad de línea y use ... ·oría. Es aquí donde conviene 

indicar que Ja organización de linea está envestida por la fuente primaria de autoridad y 

el personal asesor que ayuda y apoya al de linea. Por ejemplo: 

""El depanamento A se pondrá en contacto con la unidad de sistemas y 

procedimientos en todo lo referente a revisiones y actualizaciones de los manuales 

administrativosn. 

d) Gráficas 

Se representan los procedimientos de manera grá.fica. siguiendo _la secuencia en que 

se realizan las operaciones de un detefTilinado procedimiento .Yio el recorrido de las formas 

o los materiales. 

•!• Diagramas de flujo 

La tCcnica utilizada para representar gráficamente los procedimientos se le denomina 

diagramas de flujo. Estos diagramas son idóneos para representar el flujo de Jos pasos de un 

procedimiento .. ya que muestran desde las unidades administrativas que intervienen en el 

procedimiento (procedimiento general}. hasta los puestos que intervienen (procedimiento 

detallado). Cada operación o paso descrito puede indicar además el equipo que se utilice en 

cada caso. Se utilizan principalmente en el análisis de Jos procedimientos; presentados en 

forma sencilla y accesible en el manual. proporcionan una descripción sintética de 

conjunto. que facilita la comprensión de los mismos. 
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Cuando se incluyen diagramas de flujo en Jos manuales ~'-" recomienda usar la 

menor cantidad posible de simbolos. Por ejemplo. 

INICIO Y/O TÉRMINO DE 

rROCEDIMIENTO 

DOCUMENTO (COPIAS) 

FLIJJO 

CONECTOR DE ENTRADA 

Y SALIDA 

ACTIVIDAD 

o 
DECISIÓN 

ARCHIVO 

o 
CONECTOR DE PÁGINAS 
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e) Estructura procedimental 

Se debe de presentar por cscri10. de manera narrativa y secuencial, cada uno de los 

pasos que hay que reali7.ar dentro de un procedimiento. explicando en que consiste,,. cuándo, 

cón10. con qué, dónde y en qué tiempo se lleva a cabo e indicando las unidades 

administrativas responsables de su ejecución. 

•!• /Je . ..-c.:ripció11 11arratil'a de los proceúirnie11/os. Cuando la descripción del procedimiento 

s~a de tipo general. y por Jo nlismo comprenda varias itreas. debe indicarse para cada 

paso Ja unidad administrativa responsable de su ejecución. 

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

indicarse el puesto responsable de Ja ejecución de cada operación. Se recomienda 

codificar los distintos pasos para facilitar su comprensión e identificación aún en Jos 

casos en que una operación se pueda realizar de varias formas. 

La redacción de los procedimientos es muy imponante. Los manuales de 

procedimientos deben de ser directos,,. concisos y claro$. LáS_ usuarios no deben verse 

obligados a interpretar los temas ni obtener ·cOnctusiOneS; sólo deben hacer lo que 

indica el n1anual. 

f) Formas 

Su importancia ruecta al trabajo. ~~:J".:n¡~~~t~~t:i~~~~~">~;~ 'porcentaje que varia de 65% a 

80°/o .. este dato es muy sig?ificativc/p~áj~~t:i~~·'i~~~~~;;~~~ión de que las operaciones 

rctCrentes al manejo de los impr~;~s c~ns~i~·u;~- ~~~·,d~,--~O·s principales componentes del 

trabajo de oficina. 

Las fonnas son realmen~e Un apoyo en el que· se pueden recoger de manera 

sisten1ática y coordinada, datos e información~ Existe una forma si al mismo tiempo 

existe un procedimiento que. prevea su empleo; puede afinnarse que es generalmente el 

reflejo fiel del procedimiento en el que se inscribe. Todos Jos que la usen deben de 
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respetar diseño y sus objetivos. ya que ta íonna es el instnunento principal para la 

obtención de datos que justifican la creación del procedimiento. 

Para un manejo apropiado de las íonnas su diseño debe seguir una secuencia lógica. En 

este sentido Ja secuencia de los datos se puede organizar en cinco panes: 

1. La identificación 9 que consiste en el titulo y número. de la íonna y en ocasiones 

tarnbién el de serie. 

2. Las· instrucciones9 que son la explicación de cómo se debe: dC llenár '·ª · _f<?rma .. la 
~ .. .:,.," 

ruta de ésta y sus copias. 

3. La introducción. es la inlbnnación que prepara Ja acción inmediata que se va a 

tomar. 

4. El cuerpo representa la panc principal de la fórma y constituye la acción que tiene 

Jugar después de la introducción .. es la Pane más amplia de la fonna y precisa de un 

cuidadoso diseño. 

5. La conclusión consiste en obtener las firmas de autorización. aprobación u otro dato 

concluyente que le dé validez fonnal. · " 

Distribución y control del mHnual 

Se recomienda que el órgan~ responsable de elaborar los manuales administrativos 

haga un listado y registro de los funcionarios y· unidades administrativas que deben contar 

con los ejemplares de los manuales para 'facilitar el control de quienes tengan uno. así como 

para poder proporcionar en forma permanente la iníonnación necesaria para mantener 

actualizados los ejemplares dis.1ribuidos. 
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Revisiones~· nclualizaciones 

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: 

ACTUALIZACIONES IRREGULARES. Son las actualizaciones que se realizan 

confom1e sean necesarias. cualquiera que sean las circunstancias~ la responsabilidad 

del encargado del manual es hacer llegar lo más pronto posible el nuevo mateñal a 

los usuarios. 

ACTUALIZACIONES REGULARES. Para este fin se realizan revisiones 

periódicas de todos los manuales. la revisión se hace por lo menos una vez al año. 111 

,,. Rodngm:J. Valencia Jouquln.-CómC\ cl;ibomr- y usur- los Manuales Admínis1rn11,·os··. MC..,;:ico. 2002. 
í'P I0-'-1:!1 
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Objetivos del l'-'lnnuel de Políticas 

Un manual de políticas persigue los siguientes objetivos: 

a) Presentar una visión de conjunto de la organización para su adecuada 

administración. 

b) Precisar expresiones generales para llevar a cabo acciones que deben realizarse en 

cada unidad administrativa. 

c) Proporcionar expresiones para agilizar el proceso decisorio. 

d) Ser instrumento Util para la oi-icntación e intbrmación al personal. 

e) Facilitar Ja descentralización .. al suministrar a los niveles intermedios,. lineamientos 

claros a ser seguidos en la toma de decisiones 

f) Servir de base para una constante y efcct iva revisión administrativa. 

hnportancia del J\1anual de Políticas 

La importancia de un manual de políticas radica en que presenta un recurso técnico 

para ayudar al personal a obtener soluciones nipidas a los malos entendimientos y a mostrar 

cómo puede contribuir el empleado al logro de los objetivos de Ja organización. Por otro 

lado libera a los administradores de tener que repetir información.. explicaciones o 

instrucciones sin1ilares. 

Los manuales administrativos constituyen una herramienta de comunicación muy 

importante en el quehacer administrativo .. además esta relacionado con los otros tipos de 

1nanuales y su importancia radica en su influencia sobre ellos: 
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Ventajas de los 1\-1nnu~tles de Políticas 

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

cursos de acción y predeterminen que acciones se tomaran bajo diversas 

circunstancias. 

Se proporciona un panorama general de acción para muchos asuntos .. y solamente 

Jos asuntos poco usuales o inesperados requier_en Ja· atención de Jos altos directivos. 

Se proporciona u~ marco de acción ~CJ)lro d~I c~~I el administrador pu:ede operar 

libremente. ::·r~ 

Las políticas escritas ayudan· .ª :.· a~~g-~rarf un .: trato equitativo para. todos Jos 

empleados. :".· 

El manual de políticas es fucrlt~.?~'.·:~6~~:~.¡ri\f~ntO iniciai .. rápido y claro, para ubicar 

en su puesto a nuevos empJCadOs: · · 

El manual de políticas facilit8 ~.-.d~sa~~·1.i"o· de::ras auditorías administrativas. 

Contenido del Manual de Políticas·; 

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

a) Índice 

El indice es una lista de las aportaciones en el manual. Es un esquema Ja que se le 

puede añadir números o letras del alfabeto como referencia. 

b} Introducción 

Aquí se debe de incluir una breve introducción al manual de políticas. Su propósito 

es explicar al usuario del manual, lo que es el documento. qué se pl"etende lograr a través de 

él. que alcance tendrá. cómo usar el manual y cuándo serán las revisiones y actualizaciones. 
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•!•í ()bjctivos del manual 

Debe de contener una explicación del propósito que se prc1cndc lograr con el manual 

de politicas 

•!• Alcance 

Debe explicar de manera breve lo que abarca el n1anual de politicas. 

•!• Cómo usar el manual 

Esta sección es la más imponante de la introducción .. e indica al usuario Jo que tiene 

que saber para utilizar. el ·manual. 

•!• Revisiones y recomendaciorl~s 

Debe indicar con quién debe· de hacerse contacto para señalar cambios o correcciones .. o ., . 

hacer recomendaciOnes ·~~~P~.é.to ~l m~~ual de politi<?as. 

e) Organigra_~~- ·. 
:-·· ·_ .--_,_.- --.-- . ' 

Se p~esentai:á gráflcaineÍlt_~ _la Cstructura orgánica. 
•• " •• - • o - • ' • ~ ':_: ;. • • 

d) Declar&ción _de Polit~cas 

En cs~e apartado se· deberá pr:cse~tar por escri~o las politicas a seguir por cada una 

de las _unidades administrativas de que se trate. 

Hay que recordar que las políticas escritas establecen los limites o marcos de referencia .. 

en las que el personal puede actuar en fonna equilibrada c;Ie acuerdo con los objetivos y 

actitudes .. asi como las condiciones del organismo social. 

•:• Desarrol1o de politicas 

l) Formular una lista de políticas por función operacional aplicable (finanzas .. 

personal. ventas~ ere.) al organisn10 social de que se trate. 
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2) Discutir la lista de políticas con los responsables de cada función operacional para: 

Dc1cm1inar una lista de las políticas que realmente es necesario definir. 

Precisar los limites a que llegarán las políticas. 

Detenninar una prioridad de politicas a ser desarrolladas. 

Presentar un borrador de las políticas y discutirlas con los responsables del 

departamento correspondiente para su aceptación o modificación respectiva. 

Solicitar la aprobación de las políticas por la dirección superior. 

Integrar las políticas al manual conforme éstas sean aprobadas. 

•!• Descripción narrativa de las políticas. Es conveniente y recomendable ~til~zar textos 

especializados para describir las políticas. y al definirlas centrarse e1_1 los aspectos 

siguientes: 

PROPÓSITO. Describir de manera general y concisa el fin qi.Je se pretende 

lograr con el establecimiento de una política. 

DEFINICIÓN. Precisar Jos conceptos básicos que se invocan en la Política. 

CONTENIDO. Describir en orden numérico y de acuerdo con su importancia 

Jos lineamientos específicos necesarios para la aplicación de la política. 

RESPONSABLES EN SU OBSERVACIÓN. Enunciar la(s) unidades orgánicas 

que deben observar las prácticas de las politicas. 

Distribución y control del manual 

La distribución es un aspecto delicado .. especialmente en empresas grandes. En 

panicular es suficiente con que el personal subalterno reciba las instrucciones relacionadas 

con las políticas que debe observar. Sólo los administradores .. los ejecutivos y los jetes de 

depanamento pueden recibir las ediciones completas. 
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En el control de quienes poseen un nmnual se anotara. por orden. cada ejemplar de 

los manuales de políticas que cstCn en uso. el puesto de la persona a quien se le asignó y Ja 

clave con Ja que se distinguiril toda arca crnisora 

Revisiones y aclualizacioncs 

Cualquiera que sea la fonna de actualización adoptada .. todos los administradores 

tienen la responsabilidad de revisar y n1odificar periódicamente la interpretación de las 

politicas que afecten a su arca. 

Para ello es mejor contar con la panicipación del personal subordinado. Si tales 

revisiones se llevan a cabo en forma sistemática habr3. una comprensión total de tales 

interpretaciones y de los cambios que se hubieran incorporado y los jefes. los supervisores 

estarán en condiciones de ofrecer sugerencias para un uso n13s adecuado de las políticas 

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 páginas 

del manual que se han publicado. junto con notas que indiquen las fechas en que estuvieron 

en vigor. 11 

11 Rodrigue/ Valencia Joaquin."'Cómo claOOmr ~- u~r los Manuales Adminislrutivos-. México. 2002. 
pp 12""~1 ."lX 
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2.1 CONCt:PTO '\' CLASll'ICACIÓN DE t:l\I PRt:SA 

No podemos concebir nuestra sociedad sin empresas Las empresas no solo 

satisfacen las necesidades materiales de Ja sociedad con los bienes y servicios que producen 

y ofrecen. desde las más primarias hasta las mas suntuarias sino que. también crean empleo 

y riqueza~ y con las innovaciones tecnológicas que aportan impulsan el desarrollo 

económico y transfonnan a Ja sociedad. En efecto. en ta propia naturaleza de Ja empresa 

está el emprender negocios, ya que el atender nuestras necesidades poniendo a disposición 

bienes y servicios no se realiza de una manera altruista .. sino con ánimo de lucro,, buscando 

una ganancia lícita que Je permita sobrevivir y c.-ear riqueza para sus promotores. 

empicados y la sociedad en gene.-al. Las empresas. por tanto, fonnan el ent.-amado 

productivo de nuestra economia y desempeñan también una importante y trascendente 

función social. 

El perfil de Ja empresa moderna eficiente debe basa.- su crecimiento en Ja continua 

prcpa.-ación y capacitación de sus empresarios, en su identificación con Jos trabajadOres que 

dirige. debe también basarse en Ja constante búsqueda de nuevos me.-cados y en identificar 

la estructura organizacional adecuada para hacer de su empresa un ente ágil qu~ se adapte a 

las exigencias de un entorno tan cambiante como el actual. 

('"onL·epto 

•!• Ag11~·1í11 R.eye ... · /'once. La empresa la integran bienes materiales, hombres y sistemas. 

Agrega que se puede estudiar en los siguientes aspectos. económico .. jUridico9 

administrativo., sociológico y de conjunto. 

•!• A111011_v Juy. Instituciones para el empleo eficaz de. los recursoS mediante un 

gobierno (junta di.-ectiva) .. para mantener.y aunl'ent.ar,.la,.riq~~~-.d~·'.'1os'·~:~~i~~·isu~s y 

p.-opo.-cionarle seguridad y p.-osperidad a Jos ~mplea~o'.i: ' : . -

•!• [.Jíccío11arío d~ la !?ea/ Ac:c1<.ll!n1k1 1::.s¡x11iola. La ~ntid~d- int.cg~~~, P~~·.eJ ·~pil.~t y el 

trabajo. como factores de producción y dedicada· a actiVida.des · indust.-iales. 
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mercantiles o de prestación de servicios, con lincs lucrativos y la consiguiente 

responsabilidad 

•:• J .... aac Gu=nuin l "a/di\'la. Es la unidad económico - social en la que el capital .. el 

rrabajo y In dirección se coordinan para lograr una producción que responda a los 

requerimientos del medio humano en que la propia empresa actúa. 

•:• .Jo .... é A111011io f-''erucinde= Arena. Es Ja unidad productiva o de servicio que., 

constituida según aspectos prácticos o legales .. se integra por recursos y se yale de Ja 

administración para lograr sus objetivos. 

•:• Peter . .;e11 y J>Jownu111. Actividad en la cual varias.pcrson.a~:ca.mbián ~8:1go_-~e, valor.,. 

bien se trate de mcrcancias o de servicios .. para obi~n~;_. .. uñ~(j~~\na:tdá -o·: utilid3d 
mutuas. · .,.,_ "' · '''· ;i}::, :· .. 

•:• Roland c·audc:. Conjunto de actividades humanas.cot~i:.íi~.~·~;.;6~S~'nizádas con el fin 

de producir bienes o rendir beneficios. 12 

Podríamos definir una empresa como una unidad -':~º.n.~mi~'·_q~·e reúne una serie de 

factores de producción: recursos naturaJes, humanos, tecnológicos (o de capital) y 

financieros (que posibilitan la adquisición de los anteriores)~-- y ·tos ·utiliza para producir 

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

Ja comunidad. 

( "'Ja .... ificación 

El avance tecnológico y económico ha originado la existencia de una gran 

diversidad de empresas.. resulta pues imprescindible analizar las diferentes clases de 

cn1prcsas existentes en nuestro medio. A continuación se presentan algunos de los criterios 

de clasificación de la empresa más difundidos: 

:: J'\1uch Gulindo Lourdcs. -Fund..-.111c111os de Administmción""'. M..:~ico. 2l1Cl(J. pp . .i:l . .i.i. 
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Acth•idad o ~iro 

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

lo~tu.!!_trial~!i! 

La actividad primordial de este tipo de empresas es la producción de bienes 

mediante la translbm1ación y/o extracción de materias primas. Las industrias .. a su vez. son 

susceptibles de clasificarse en: 

A Extractivas. Cuando se dedican a la explotación de recursos natur.ales. ya sea 

renovables o no renovables entendiéndose por recursos n~luralcs todas ~as cosas de 

la naturaleza que son indispensables para Ja subsistenciá del hombre. Ejemplos de 

este tipo de cn1presas son las pesqueras. n1adereras. mineras. pefroleras. etc. 

B. Manufactureras. Son e111presas que transtbrman las n1atcrias primas en productos 

terminados. y pueden ser de dos tipos· 

a) Empresas que producen bienes de consumo final. Producen bienes que 

satisfacen directamente la necesidad del consumidor;- éstos .. pueden ser: 

duraderos o no duraderos. suntuarios o de primera necesidad. 

b) Empresas que produoen bienes de producción. Estas -"empresas· satisfacen 

preferentemente la demanda de las industrias de bienes de consumo final. 

Ejemplos son las productoras de papel~ materiales_.· de , construcción~ 

maquinaria pesada. maquinaria ligera. producto~-~~~~-¡-~~~~. etC: 

Comerciales 

Son intermediarias entre productor y consumidor;_su:rJn~·~~"-·~.ri~~~di~I es la compra -

venta de productos tenninados. 

•!• Mayoristas. Cuando efectúan ventas en :Sra~.·.-'~~~j;l~.'.'~~·:-~.t;~·~ :·~~~r~~ (minoristas), 

que a su vez distribuyen el producto dire~tá·m·~~~e.·-~'f.~-?.·~~u0~d-~~·:·,,·.(r-
·!· ~1inoristas o detallistas. Las que Vc':lden -~p·~~du~i~'~.-~J:..~¡~~ri~d~·', ~o en pequeñas 

cantidades. al consumidor. · · .-~·:.: .. ;. ~·~-:;;.::::.::.:-
. ''· ... , "· 

•!• Cotnisionistas. Se dedican a vender. mercancía ·que IC)s ·'µíO~uctoies les dan a 

consignación. percibiendo por esta fi ... mción una ganancia o comisión. 
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Scadcio 

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

comunidad y pueden tener o no fines lucrativos. 

A. Transpone 

B. Turismo. 

C. Jnstitucioncs financieras. 

D. Servicios públicos varios: 

•:• Comunicaciones. 

•!• Energía. 

•!• Agua. 

E. Servicios privadós varios: 

•!• Asesoría. 

•!• Diversos servicios contables,. jurídicos, administrativos. 

•:• Promoción y ventas. 

•!• Agencias de publicidad. 

F. Educación. 

G. Salubridad (hospitales). 

H. Fianzas, seguros. 

Origen del capital 

Dependiendo del origen de las aponaciones de su capital y del carácter a quienes 

dirijan sus actividades,. las empresas pueden clasificarse en: 

Públicas 

En este tipo de empresas el capital pencnece al Estado y. generalmente. su finalidad 

es satisfacer necesidades de carácter social. 

Privadas 

Lo son cuando el capital es propiedad de inversionistas privados y la finalidad es 

eminentemente lucrativa. A su vez._ pueden ser nacionales. cuando Jos inversionistas son 
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nacionales nacionales extranjeros., y transnacionales., cuando el capital es 

preponderantemente de origen extranjero y la.o; utilidades se reinvienen en los paises de 

origen. Como se presenta en el sib-uiente cuadro· 

GLOBALIZACIÓN V DESARROLLO EMPRESARIAi .. 

Magnitud de la empresa 

Ca.lidad 
ISO 9000 

Uno de los criterios más utilizados para la clasificación de la empresa es éste,. en el 

que., de acuerdo con el tamaño de la empresa se establece que puede ser peque~ mediana 

o grande; sin embargo.. al aplicar este enfoque encontramos dificultad para determinar 

límites. Existen múlúples criterios para hacerlo.. pueden servir como orientadores al 

determinar el tamaño de la empresa per-o sólo se analizarán los más usuales: 

Financiero 

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

texto no se mencionan cantidades porque éstas cambian continu3111cntc de acuerdo con la 

situación económica del país. 

Personal Ocupado 

Este criterio establece que una empresa pequeila es aquClla 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 más de J 000 empleados. 
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l~rq~_y_cciót1 

Este criterio clasifica a Ja empresa de acuerdo con el grado de maquinización que 

existe en el proceso de producción; así~ una empresa pequeña es aquella en la que el trabajo 

del hombre es decisivo.. o sea que su producción es artesana.. aunque puede estar 

mecanizada~ pero si es así9 generalmente la maquinaria es obsoleta y requiere de mucha 

mano de obra Una empresa mediana puede estar mecanizada como en el caso anterior .. 

pero cuenta con nlás maquinaria y menos mano de o~ra. Por último .. la gran empresa es 

aquélla que está altamente mecanizada y/o sistematizada. 

Establece el tan1año de la- empresa en rcla_ci~n' '?º" el ... _mer~do qÜ~" Ja empresa 

abastece y con el monto de sus ventas. SCgún este criterio; Úna erTIPré~·Cs ·pcqiaeña cuando 

sus ventas son locales .. mediana cuando sus Vent~s >s~.n. ~~~i·O:.~?le~~ ·y '._grande: cuando cubre 

mercados internacionales. 

Criterio de Nacional Financiera - '. ~ . 
Nacional Financiera posee uno de los crit_erios mas razonables para determinar el 

tamaño de Ja empresa. Para esta institución~ una empresa grande es la mas importante 

dentro del grupo correspondiente a su mismo giro. La empresa chica es la de menor 

in1ponancia dentro de su ramo, y la mediana es aquella en la que existe una inlerpolación 

entre la grande y la pequeña. 

Otros criterios 

Criterio Económico 

Nuevas. Se dedican a la manufactura o fabricación de mercancías que no se 

producen en el país .. siempre que no se trate de meros sustitutos de otros que ya se 

produzcan en éste. y que contribuyen en forma imponantc al desarrollo económico del 

mismo. 

Necesarias. Tienen por objeto la manulactura o fabricación de mercancías que se 

producen en el país 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 1ransi1orias .. 

Básicas. Aquellas industrias consideradas primordiales para una o más actividades 

de i111portancia para el desarrollo agrícola o industrial del pais .. 

Scmib3.sicas.. Producen mercancias destinadas a satisfacer directamente las 

necesidades vitales de la población. 

Secundarias Fabrican artículos no comprendidos en Jos grupos anteriores .. 

C .. d..t~rio de Const..itY..ción Lcgª! 

De acuerdo con el régimen jurídico en que se constituya la empresa .. ésta puede ser: 

Sociedad Anónima. Sociedad Anónima de Capital Variable. Sociedad de Responsabilidad 

Limitada .. Sociedad Cooperativa. Sociedad de Comandita Simple .. Sociedad en Comandita 

por Acciones y Sociedad en Nombre Colectivo .. 1..1 

1
" ldcrn .. 
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Industrias primarias que abastecen a otras industrias nacionales 

- Encrgia eléctrica 

- Petróleo 

- Gas. 

- Carbón. 

- Extracción de minerales metálicos. 

- Extracción de minerales para 

productos quin1icos. 

- Extracción de madera. 

- Ganaderia. 

- Pesca. 

2. Industrias de producción intennedia que crean demanda para mültiples industrias 

nacionales a Ja vez que abastecen a otras muchas industrias. 

- Productos de petróleo. - Papel y productos de papel. 

- Productos de carbón. - Materiales de construcción: 

- Hicrro y acero. -.Textile's. 

- Productos quimicos. 

3 Servicios necesarios para el desarrollo industrial 

- Transportes. - Obras Püblicas. 

- Comunicaciones. - Bancos y otras instituciones 

- Depósitos y almacenes. financieras. 

- Otros servicios 

~ Industrias de bienes terminados que crean .demanda para nun:ierosas industrias 

nacionales. 

- Productos alimenticios. - Productos minerales rio metálicos. 

- Bebidas. - Productos metálicos. 

- Tabaco. - Maquinaria. 

- Calzado~ prendas de vestir. - Aparatos y accesorios eléctricos y 

- \.1uebles y accesorios. electrónicos. 

- !\·1adera y corcho. - Equipo de transpone. 

- Productos de caucho. - Industrias manufactureras diversas. 
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l\.1icrocn1prcsa Industrial 

Microcmprcsa Comercial 

Microemprcsa de Servicio 
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Es aquella que ocupa hasta 30 empicados 

Es aquella que ocupa hasta 5 empicados 

Es aquella que ocupa hasta 20 empicados 

2.2 CONCEPTO DE MICROEJ\IPRESA 

Estas iniciativas llamadas microcmpresas, han sido generadas por emprendedores, 

quienes se han visto sin empico .. o con el fin de complementar los ingresos o simplemente 

por el ánimo o deseo de utilizar habilidades y destrezas con las que se cuentan. Quienes 

componen la microempresa van desde la señora que vende empanadas en su casa, pasando 

por el joven. padre de familia que decide instalar un rudimentario taller en la marquesina de 

su casa. hasta aquellos jóvenes profesionales. 

En MC.xico no tenemos una definición de inicro:y· petjueña· empresa, más bien.- de 

hecho una definición precisa. 14 

un énrasis en ~e~i.cio.~ ... ·.r~~~~~:·P:~~-~·~:~~··:1~,~,~¡'~~· . .'c~·~~.d~~~ll: dC·l~s personas y sus ventas 

anuales n~ rcb~n .:~t ~qu~~~J~~l~. ·~~·/'~ ~~~-:~~¿;~·:.;1.·:~~t~rio'.ÍVlinimo General elevado al año. 

El personal cmÍ:>leado a u~a. ~~·píCSa,~~·~~-·-~¡(:~~ ~~·5· .dé 1 hasta 15 personas. 

1 .. \\'. Skcnchly. Ricardo. -Microcmpn:..-..a. l1nancianucn10 y dcsanollo-. El c:iso de Mé~1co .• ~tCxico. 2C.M.Kl. 

pp. "'"' 
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l\1icrocmpresa es aquella empresa que opera una pcrsorm natural o juridica bajo 

cualquier forma de organización n gestión cmprcsariat y que desarrolla cualquier tipo de 

actividad de producción. de comercialización de bienes o de prestación de servicios. 

Son aquellas en las que el dueño es ayudado por unas cuantas personas. las que controla 

directamente. sin jefes intermedios.. siendo en muchas ocasiones familiares suyos. El 

nún1ero de estas personas ordinariamente no pasará de 5 hasta 19 empleados. 

2.2.1 CARACTERÍSTICAS 

•!• No pcnenecen a grupos económicos o financieros 

•!• Dificultades permanentes para la obtención de créditos. incluso a corto plazo. 

•!• Falta de poder de negociación en las transacciones de con1pra y venta. 

•!• Operaciones poco intensivas de capital; es decir,. tecnologías no avanzadas ni 

dinámicas que dependen del factor trabajo. 

•!• No dispone de una administración especializada. 

·!• Integración bastante estrecha con lo que es la comunidad local. 

•!• Estrecha .-elación personal del propietario con los empleados. proveedores y 

clientes. 

•!• Integradas básicamente por propietarios y por familiares sin renumeración. 

•!• Los propietarios t.-abajan como un ·empleado m~s. 

•!• Et 99% no cuenta con más de 6 empleados. 

•!• Generan empleos. 

2.2.2 VENTAJAS 

•!• Sus necesidades de capital. son :mirl.imos9 por lo que pueden iniciar y desarrollar un 

negocio. 

•!• Un empresario po-see totalnlente el capftal de Ja microcmpre~ lo cual permite una 

dirección y conducción centralizada de la misma. 
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·:· Por su tamaño. los procedimientos administrativos 1ambién pueden cambiar y 

adaptarse a las circunstancias. 

•:• Dan una mejor atención al cliente. la cual muchas veces es personalizada al mismo 

tiempo. no se .-equicrc de mucho papeleo y las funciones y servicios no están 

buroc.-atizados. 

•:• Tienen facilidad pa.-a establecer en dive.-sas regiones del país .. al mismo tiempo que 

contribuyen al desarrollo local y regional. 

•:• La o.-ganización de la mic.-oemp.-esa puede cambiar con tBcilidad cuando se 

observan cambios en el me.-cado. 

•!• Se adaptan con facilidad a Jos cambios estructu.-ales y tecnológicos~ es decir. 

asimilan con rapidez los cambios 

:?.2.3 EL PAPEL DE LA l\llCROEMPRESA DENTRO DE LA ECONOMÍA EN 

MÉXICO 

Las Microemp.-esas son clave para gene.-a.- empleos y brindar ingresos a los pob.-es~ 

las cuales emplean al 47 por ciento de la población mexicana y abarcan el 50 por ciento de 

la fuerza laboral latinoamericana. 

En México.. las microempresas por su tamaño y distribución ocupan el 97 por 

ciento .. las pequeñas son el 2 por ciento y las medianas 1 por ciento. 

97°/o 

O micro 

•pequeftas 

Dmed.lanas 

TESJ.S CON 
l!'AtU\. rn~ GlUGEN 
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El 56 por ciento de las rnicrocmprcsas se dedican al cumc1·cio. el .:::!J por ciento al 

servicio. el 12 por cicnlo son manufhcluras y el 9 por cicnlo a ni ros 

9% 

MICROEMPRESAS 

O comercio 

•servicio 

O manufacturas 

O otros 

Las pequeñas empresarias generan 23 por ciento de cn1plcos femeninos en micro y 

pequeñas empresas a tasas de ganancia minin1a y a veces solo como espacios de 

subsistencia. 

En momentos de crisis económicas - como la ocurrida entre 1994 y 1995 - son 

propicios para que las microemprcsas se incrementen.. mientras en sentido contraño los 

asalariados son menos, quienes trabajan en este tipo de negocios son por lo general 

personas con muy bajo nivel de escolaridad. en este sector Ja mayoría de Jos empleados no 

tiene terminada Ja educación primaria. lo que impide al microempresario mexicano crear 

una conciencia de contribución a la sociedad. por el bajo indice de educación y lo que esto 

acarrea .. un bajo interés en Jos asuntos político-administrativos. 

La mayoría de Jos mexicanos que trabajan en microcmprcsas con no más de diez 

cn1plcados son por lo general menores de 30 años. mientras las mujeres por lo general 

prefieren dedicarse al autoempleo o buscan colocarse en empresas de mayores 

proporciones. pero que les otorguen Jos servicios de salud,. se dice que el 60 por ciento de 

las n1icroempresas en América Latina son encabezadas por mujeres_ 

TESIS CON 
FALLA DE OHIGEM 
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Una panicularidad de las pcqucftas empresas es que en muchos casos se trata de 

negocios fo.miliares en los que oficialmente perciben salario sólo el patrón y algunos 

empicados ajenos a la familia .. mientras Jos familiares que panicipan en este negocio no 

tienen ren1uncración debido a que ésta ha sido una forma de organización que ha pennitido 

a miles de mexicanos hacer frente a las severas crisis económicas de los últimos años. 

Las características que debe tener una persona para poder ser empresario son: 

arrojo. constancia.. ser emprendedor y no temerle a arriesgar 

Los beneficios que trae la creación de una empresa de mínimo tamaño es que 

ademas de que sus propietarios se convienen en empresarios nipidamente y con poco 

dinero~ también generan empleos para el pais. los problemas que afrontan este tipo de 

empresas. irónicamente no están directamente relacionadas con los recursos económicos9 

sino con su aislamiento. ya que tienen una falta de representatividad debido a que no están 

afiliadas con nadie. y el 52 por ciento de los problemas es de índole administrativo9.y estos 

llevan a los financieros 

l 111 crt!Ci111it.•1110 t!ll do.\- etavas 

Las Pequeñas Unidades de Negocio son de un tamaño muy reducido y para que 

puedan crecer, es preciso identificar Jas etapas de su desarrollo. Hay dos etapas: la etapa de 

acumulación y la etapa de crecimiento. En la etapa de acumulación el empresario crece 

financieramente,. acumula riqueza·y experiencia para poder realizar negocios intcresantes9 

cuando el microempresario llega ·a un . cierto nivel de crecimiento. es entonces cuando 

necesita otro tipo de apoyo, necesita mayor formación académica y relaciones para poder 

afianzar su negocio. 

Mucho se ha comentado en estos últin1os años, sobre la imponancia que tiene la 

rnicrocn1prcsa,. sin en1bargo la falta de cultura. ha logrado que millones de personas que se 

dedican al comercio. manufactura de- productos o prestación de servicio~ a muy pequeña 

escala~ se olviden de sus obligaciones fiscales. 

t TESIS CON 1 ~ALLA DE ORIGEN 

49 



(: IJ>/"/I ·1.0 ~- 1-:1. /.\JJ•.11 --¡u/:"( "(J\0.\1/(·o /JH ¡_ 1 .\//( 'Jt<Jh".\J/'UHS. I H.V .\Ji~X/l'(}. 

El libn.: ~omcrcio fovorccc a las grandes corporaciones. m1 a h.1s numcr osos pct.1ueños 

en1prcsanos 

_ Los pcqu«!ños productores y proveedores de ~crvicios carecen de capital u de acceso a 

crCditos. medios de comercialización y sisternas de distribución 

_ Los productores y proveedores de servicios locales y regionales deben mantener el 

control. para que los beneficios se queden en sus comunidades. 

_ Los trabajadores deben recibir un salario justo y trabajar en un ambiente saludable y 

seguro 

_ Las organizaciones intermediarias que absorben y exportan las utilidades deben ser 

puc:.stas al margen .. para permitir que los productores se queden con una panc 1nayor de los 

ingresos de las ventas y no obliguen a los consumidores a cubrir costos excesivos. 

_ Las necesidades de desarrollo comunitario y los criterios ambientales y sociaJes deben 

tornarse en cuenta en las decisiones de las en1presas. 

Pierden n1icroemnre.'\u ... - con nueva.\" modificaciones a Jos i111p11estos 

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,. así como a las micro y pequeñas empresas. Para algunos especialista~ 

uno de Jos cambios más importantes de la refonna está en las modificaciones al Impuesto 

Sobre la Renta (ISR) .. el cual para los empresarios es una medida positiva; sin embargo, 

t!ste impactará más a las y los trabajadores con ingresos medios . 

... Todas las personas pagarán el 35 por ciento de IS~ el cual bajará un punto 

porcentual cada año hasta llegar al 32 por ciento'"". Este impuesto es profundamente 

inequitativo y afecta más a quien gana menos: ~·1a persona que gana 1 O rnil pesos deberá 

1 TESIS CON 1 
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pagar tres mil 500 pesos~ pero la que gana 100 mil dcbcrit pagar 35 mil 1 OO. aunque 

aparentemente es igual afecta miis en tCrminos reales a quien gana menos·· 

La microempresa enfrenta enormes dificultades para acceder al crCdito del sistema 

financiero fbmml Por un lado. los bancos tbrmales o institucionales no han desarrollado 

los mecanismos. ni los procedimientos~ para atender a este importante segmento del 

mercado. Asintismo. tampoco ha sido su vocación acercarse a él y ha habido también en su 

proceder falta de visión en razón de las grandes potencialidades que tiene el mismo. La 

microempresa es un segmento del mercado que la banca debería explorar más a fondo. 

PrinchJ<th•.\· n.No .... 

Los subsidios a los competidores extranj~ros y la incslabilidad de Jos precios de Jos 

productos básicos en el mercado internacional perjudican a las microcmprcsas. 

_ La ofi~na de apoyo tCcnico de organismos sin fines de lucro n negocios pequeños no se ha 

mantenido a Ja par con el crecimiento de las nuevas empresas del sector del comercio justo. 

Ft1.\"iÓ11 de Microemvre ... a.s ,";o/11ció11 varct .. ";obrevil•ir a111e G/oha/i:ución 

La fusión de las microcmpresas seria la solución ideal para que Cstas no tiendan a 

desaparecer con la llegada de ta global~zación económica y puedan sobreyivir: ante los 

tratados de libre comercio. 

Se necesitan innovaciones~ pa~~ :que ~] ~pi~al mexicano pueda fundirse con el de 

otros paises ya que en un merCad~-.g10batizisdo se debe aprender a sobrevivir. u.el que 

produce un bien. continuará prod~~~~~d~~~,~:,;t: 

Las alianzas estratégicas' es. r:i: Soluciórl al problema de sostcnibilidad que enfrentan 

muchas empresas y · n1as si se da l~ u~ió~ de capital mexicano con otros paises y las 
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decisiones adop1adas por el gobierno y Jos cnl«!s inlcrnacionalcs es facilitnr crCditos o crear 

fondos económicos Y buscar tener las mismas tazas arancelarias cntr~ paises 

Las microempresas que se llegan a afiliar a una Institución u Organización logran 

desarrollarse tres veces más rápido que las que no pcnenecen. 

Menos de cinco por ciento de Ja rnicrocmprc~ en An1érica Latina tiene acceso al 

financiamiento formal. mientras que las organizaciones sociales brindan créditos a un 

número muy limitado de microempresas. 

Las Organizaciones No Gubernamentales han jugado un papel in1ponante .. como 

instituciones intermediarias eficaces para el desarrollo de la microernprcsa .. las instituciones 

de fomento públicas y privadas deben asegurarse que en el proceso para intentarlo .. reciba 

un respaldo en materia de información.. capacitación.. financiamiento .. · asesoría técnica .. 

promoción comercial y soporte tecnológico.. que sea adecuado.. oportuno" .. accesible y 

competitivo. 

Proveccionf!.\" dt:/ .\·f!ctor l'YMES. 

El crecimiento del sector PVMES en paises de· Latinoamérica. está en función de su 

economía. Pudiendo presentarse ~o:s siguic~tes escenarios_: 

Diili .··. ·. . . . . .·. 
En la medida qt.Íe se. Presente~ p_r.oblemas económicos. acompafiados de desempleo .. 

las actividades de la pequeña:·ymicrovC~p·~~~ 'aú~e~tanin. 

Proceso de saneamiento 

Al darse un proceso .~e ~~~~~-e~t~.;d~;·1'a -~~on_~n1ia~ pú~de darse.en un principio un 

incremento del dcsempleo9 aco~~~fi~dó';''de· aU~~nt~ de PYMES. A medida que se va 

logrando Ja c~tabilidad económica~ el empico tiende a incrc1ncntarsc. con lo cual las 
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actividades del sector PY~1 ES y en especial de la 1nicrocmpresa pueden mantenerse e 

incluso decrecer 

CrecimH;_n!Q 

Cuando se observan niveles de crecimiento económico sostenido .. la actividad del 

sector PYMES varia., produciéndose una reducción de n1icroempresas.. por dos razones 

principales: 

La mano de obra de estas unidades se incorporan al trab~jo depe_~diente en empresas 

medianas y grandes. 

Alcanzan un nivel de 

empresas. Es decir~ se tendrá 

microcmpresa. 

acumulación· .. queles :;~~itc'; dl~:értirs¿ ~~ ·•. pequeñas 

una disminució~~ dcl·.~.ecÍ~r.~ ~~Y.~ES·,:._'.·.~n. ·~s·p~ial de la 

Actualmente las colocaciones en las PYMES ya sori pane integrante de Ja estructura 

de Ja cartera de colocaciones de algunos bancos~ aún más. vienen creando. dentro de sus 

organizaciones, áreas especializadas en el otorgamiento de crédito a las PVMES. 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 colocación 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 pequeños y microemprcsarios. En este sentido., se ha podido detcm1inar que existe 

una correlación directa entre el tamaño de la empresa y el número y tipo de instrumentos 

financieros que ellos demandan. Así, la microempresa demanda únicamente "Crédito 

Directo••.,. bajo la modalidad de un préstamo tipo pagaré. En cambio. la pequeña empresa 

demanda "Crédito Directo" con un mayor número de instrurncntos financieros. tales como : 

Pagarés.. descuento de letras., créditos en cuenta corñente y algunas incluso demandan 

.. Crédito Indirecto"' .. bajo la n1odalidad de cartas fianza y/o crédito documentario. 
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El sector de la microcrnprcsa brinda ocupación a aproximadamente la tnitad de 

nuesu-as poblaciones en edad de trabajar. En relación a ello hay un dato de gran i1nportancia 

que vale la pena citar. el costo de generar fuentes de empleo en este sector es 1 O veces 

menor que el de crear un puesto de trabajo en la mediana empresa y aún mits en la empresa 

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

En México las micro y pequeñas empresas tienden a caracterizarse lamentablemente 

por producir lo que no debieran y. en todo caso._ por vender sus productos y comprar sus 

insun1os donde tampoco debieran. Esta es una realidad que explica los elevados niveles de 

mortandad empresarial en estos estratos y que deben estudiar con especial precaución la 

gente que opte por la iniciativa emprendedora. 

La estabilidad de precios es algo propicio para cualquier tipo de empresa .. pero quizá 

Jo sea en mayor medida para las n1icroemprcsas por tres razones principales: 

•:• En primer lugar, porque las microempresas tienden a carecer del poder de mercado 

para repercutir en sus precios los continuos incrementos de costos a que da lugar la 

inflaciól'_l. Así ... un proceso inflacionario puede poner en bancarrota a muchas de 

ellas, atra~adas entre et aumento de costos y la relativa inflexibilidad de sus 

ingresos. 

•!• En segun~o. lugar, tas microempresas _adolecen _del personal especializado que les 

permita hacer los·· má.nejos de tesore~a ·típicos e indispensables de las épocas de 

inflación. 

•:• En tercer lugar, las .altas ta5:3S .de Ír:1t~r~·reales q~e prevalecen cuando hay inflación 

ac~ban p6·~::~ Perj~d·i_éÍtr · ta~J.?~~~: .. ·~::;-.~~~.·~~pr~~s pequeñas., estén o no en la 

\>·.~_~.:.· ... · . : ·., :~·::~ .·. :::::~·· ~ 
La tendCncia reci~ntC ·est'á·:nlos"uando incluso un sentido inverso: las empresas 

grandes se están convi~i~·nd~· en medianas:· las medianas en pequeñas. y las pequeñas en 

microemprcsas. 
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Las cifras n18s recientes de los Censos comercial e industrial n1uestran que en la 

Ciudad de MCxico es donde mayor número de rnicrocn1prcsas existen .. aunque con un 

indice bajo de crecirniento y se estima una tasa entre 20 y 25 establecirnientos por cada mil 

habitantes .. es decir un total aproximado de 425 .. 000 micro y pequeñas empresas. En la 

Ciudad de México se puede establecer que el financiamiento debe servir de base para 

incorporar las actividades de autoempleo y microindustria informal a la econon1ia formal .. 

así con10 apoyar el crecimiento de la microindustria formal. Este es un problema muy 

imponantc .. ya que segltn datos de la Comisión de Fomento Económico .. dos millones de 

personas en la Ciudad de México se dedican a la economía informal .. de las cuales la mitad 

está en el comercio y. el resto en los servicios .. las industrias irregulares .. Ja venta de 

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

población económicamente activa. 

Las microempresas han probado ser el camino más efectivo para el incremento del 

ingreso familiar,. para el mejoramiento de la calidad de vida de la población, lo cual 

contribuye a la dignidad humana de los grupos marginados,. de los más pobres y de las 

mujeres. 

Para lograr lo anterior? el Sector Público propone la implementación de nuevos 

programas de desarrollo; teniendo la tarea de impulsar a la microcmpresa como sector de 

desarrollo económico y herramienta para reducir la pobreza y la desigualdad~ creando las 

condiciones necesarias para que florezcan las iniciativas empresariales y se integren a la 

economía formal. 

A continuación se presentan los algunos Programas de Desarrollo para 

microcmpresas en 1\.1éxico: 
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El Programa llancomcxt Joven Creatividad Empresarial esta orientado a apoyar con 

aponacioncs temporales de capital. proyectos de jóvenes profosionistas para que tbrmcn o 

consoliden exitosamente pequeñas empresas con potencial y económicamente viables. 

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

di,·isas en Ja economía mexicana. mediante establecimiento de negocios de exportación 

directa_ indirecta o de sustitución de imponaciones~ estos dos últimos casos se entienden 

con10 el fortalecimiento o la consolidación de cadenas productivas nacionales. 

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

tendrá entre otras. las siguientes funciones: 

•:• Analizar y evaluar los proyectos promovidos. 

•:• Negociar y formalizar los contratos de asociación accionaria. 

•:• Asesorar y dar viabilidad a los proyectos. 

·:· Otorgar el apoyo de capital a los proyectos promovidos. 

•:• Supervisar inversiones y generar valor agregado para los accionistas. 

•:• Estructurar las operaciones de desinversión. 

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

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

empresariales en cuestiones financieras .. administrativas. contables. logistica de producción 

y distribución. asi como asesoría comercial. 

<JhJt.'fl\'o...- dt.•l l'rograma 

•:• r\poyar proyectos vinculados a la exportación directa_ indirecta o a la sustitución 

eficiente de imponaciones de bienes y serviciog 
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•:• ln1pulsar Ja capacidad cn1prcndcdora de los jóvenes 

•:• Fomentar la autogcncracion de empleos 

•:• Propiciar el trabajo en equipo multidisciplinario 

•:• Apoyar a los proyectos con los elementos y la asistencia tCcnica necesaria para la 

integración de un negocio rentable 

•!• Permitir a los jóvenes promotores la adquisición de las acciones de su empresa una 

vez consolidada. 

•!• Apoyar el desarrollo regional de los estados. 1 s 

NACIONAL FINANCIERA 

Ofrece a tas empresas alternativas de Capacitación y Asistencia Técnica'9 para que 

desarrollen sus habilidades gerenciales y administrativas con el fin de asesorarlas sobre 

como operar bajo una nueva cultura cmpresariaJ'9 mejoren sus habilidades gerenciales y 

administrativas.. que las induzca a tener una _operación más sana y competitiva.. con 

programas de Calidad en el Servicio,. Mejora Continua~ Cursos sobre alternativas y usos del 

crédito bancario .. Talleres de cómo Venderle al Gobierno,. entre otros. 

Estas alternativas de Capacitación que te ofrece Nacional Financiera así como 

programas hechos a la medida de las MPVMES .. a través de convenios entre Nacional 

Financiera y diversas Instituciones Académicas de reconocido prestigio y Organismos 

Públicos y Privados. 
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La creación de microunidadcs productivas es una estrategia central del gobierno de 

Fox. iniciado el dia 1 ~ para promover el desarrollo y combatir la pobrc7..a. Proponen gastar 

en crCditos para pequeñas unidades productivas 147 n1illoncs de dólares~ cifra que 

representa apenas O~ 1 1 por ciento de los egresos netos totales. En esa cifra entran los 

changarros.. pero tambiCn las pequeñas y medianas empresas. ya instaladas de manera 

formal en los circuitos productivos o que pretenden hacerlo. 

A diferencia del gobierno del presidente Ernesto Zedilla ( 1994- 2000) .. en cuya 

gestión el crCclito a las microcn1presas fue nulo -- no asi a las medianas y pequeñas -- .. en 

Jos seis años de gestión de Fox se destinarán a ese rubro mñs de 400 millones de dólares. 

El dinero para los crCditos es entregado por d gobierno a organizaciones no 

gubernamentales .. fundaciones u otros grupos sociales interesados o que ya estén trabajando 

en Ja promoción de pequeños proyectos productivos individuales o colectivos. Es un dinero 

que el gobierno entrega a la sociedad y no se recupera. pero sirve para despertar un ciclo 

crediticio a pequeña escala. así como para capacitar a personas de escasos recursos y 

aumentar Ja productividad. No se entrega el dinero en fonna directa a las personas .. sino que 

a través de los sistemas de micro crédito ya existentes y se alentará la creación de otros 

nuevos. 

"Sabemos que sólo dos de cada cinco microcreditos logran levantar un pequeño 

comercio".,. pero con eso ya es suficiente,, pues los tres restantes beneficiarios recibieron 

además capacitación y quedarán en mejores Condiciones de ingresar a los ciclos 

productivos. f\..18.s 53 por ciento de Ja población cc'onómicamentc activa mexicana trabaja en 

el sector intbnnal y alrededor de 2 .. 5 por ciento está sin en1pl~~·· Es a esos sectores a Jos que 
·. ·• . . 1,:."- u 

esta dirigido el programa crediticio de Fox. . . ,-.. ·. 

La idea no es cobrar impuestos Sino ·pcnniÍiÍ-·q.:;e· los. -illtbrmalcs tengan acceso a los 

sen.·icios. al financiamiento .. la capacitación y a la tecnología.;. señaló el gobierno. 
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)YllCROCRl~DITOS SEMILLA PARA UN SISTEMA FINANCIERO DIRIGIDO A 

QJ.!JENES MENOS TIENEN .. PR_ONAEIM~ 

El microcrCdito es una de las mejores herramientas para combatir Ja pobreza y que 

quienes hoy se benefician de él. en dos o tres años podrán crear fuentes de empleo. 

El restante 75 por ciento se utilizará para cubrir los requerimientos de crédito y 

ahorro de quienes n1cnos tienen.. para crear changarros que ayuden a financiar las 

necesidades diarias de ingreso de Jos acreditados y para que éstos formen un patrimonio . 

.... El riesgo esta medido confonne a la experiencia nacional e internacional y lo 

importante aquí es que 75 por ciento de los que reciban estos recursos aumentará 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 

macroeconomía del país"'\ indicó Maricannen Diaz.,, directora general del Pronafim 

(Programa Nacional de Financian1iento al Microempresario). 

Para lograrlo .. los n1icrocrCditos deben masificarse a ritmo acelerado para que en los 

próximos diez años financien proyectos productivos de por lo menos cuatro millones de 

personas por medio. incluso, de bancos especializados en microftnanciamiento. 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 cancra vencida.. que es de 2 por 

ciento. 

El 85 por ciento de los microcréditos va dirigido a mujeres .. quienes por lo general 

instalan micronegocios de venta de ropa.. cosméticos, productos de limpieza 

comercialización de hortalizas. abarrotes o artesanías. Y aunque cambian de giro de 

acuerdo con Ja ofcna y Ja demanda .. ex.puso .. tienen Ja posibilidad de integrarse a una 

actividad productiva fuera de casa y crear un negocio f"ormal. 

La directora del Pronafim aseguró que el riesgo de prestar dinero a este tipo de 

personas está medido y controlada, porque Ja metodología de las microfinancieras les 

pcrn1itc nlinimizarlo mediante el seguimiento semanal de Ja operación de los changarros. 

para el 2003 este programa. tendrá un presupuesto de 200 millones de pesos. que beneficiara 

a 1 50 mil personas~ contará con programas de capacitación y fomento al microcmprcsario. 
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en los que se invcrtiriln 14 millones de pesos. y preve ~umar 20 microtinancieras a las 43 

que ~:a trabajan con el Pronatim e incubar a otras 12. 

La tasa de interés que se cobra en Jos microcreditos ·- que en su caso es de 5 por 

ciento mensual -. es accesible porque la alternativa de no tener ese dinero resulta más cara, 

y porque el tipo de negocios que se emprenden tienen un rápido retorno de capital que en 

ocasiones es el J 00 por ciento diario 

Lo que hace accesible y efectivo al microcrédito es que no pide garantías prendarias 

y que debido a que se presta dinero con esquemas de grupo solidarios o bancos comunales,, 

la presión social es determinante para el pago. 

··oc Diciembre de 2000 a junio de 2002 .. 80 por ciento de las personas que contrató 

un crédito con nosotros logró incrementar en 29 por ciento sus utilidades,, 44 por ciento los 

inventarios. 3 7 por ciento sus activos fijos. 33 por ciento empleados y en 107 por ciento la 

acumulación de ahorrosH. 

En su opinión, el Pronatim es un programa flexible que les permite ser más ágiles 

para atender la enorme demanda de microfinancian1iento 

De acuerdo con Ja Secretaria de Economía~ sólo 37 por ciento de Ja 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 tiene 

acceso a ningú.n tipo de servicios financieros. 

l·Olra de f.!.\'frategia 

uLa definición de una estrategia integral es muy importante para que los acreditados 

logren efectivamente aumentar su calidad de vida. y dicha estrategia debe incluir 

capacitación. asesoria y crédito porque el crCdito ayuda .. pero la capacitación consolida"~. 

En f\1éxico .. existen cinco millones de personas que tienen un micro changarro, de 

Jos cuales menos de 8 por ciento recibe financiamiento. mientras que aproximadamente 83 

por ciento de los 1nexicanos utiliza alb'Ún mecanismo informal de financiamiento como 

préstamos fan1iliarcs o de agiotistas. 1'' 

--------------
1" EL Fl~Al'CIERO. ~cc1ón rinan....:as. miércoles :io de ~tubrc del ;?IK)2. pp. ú 
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3.1 LA INDUSTRIA AUTOMOTRIZ'\' LA INDUSTRIA DE AUTOPARTES 

La industria automotriz es un oligopolio en el que las empresas fabricantes de 

automóviles tienden a cambiar sus funciones. ocupándose 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 n1anufactura. Este comportamiento obedece a 

una lógica de evaluación del desempeño. en Ja que incrementar el valor de las acciones de 

la empresa es el principal objetivo: disminuir sus activos y disminuir las responsabilidades 

con los trabajadores permitirá aumentar las utilidades de Ja empresa. 

El sector automotriz en México. ha resentido los efectos de la disminución de la 

acth.idad económica mundial. situación que ha llevado a las compañias _fabricantes de 

automó\•ilcs a ajustar su producción con el fin de adecuarse a las nuevas condiciones de una 

menor demanda y conseguir una reducción de inventarios. 

Después de tener crecimiento prOmcdic?.· d~. 11 :·4~~;·.·~~ '.tos ú1tinl~~ '.4 ~·~¿'s •. 13 iridustria 

de autopanes también registró una·di~mi~-~c¡é;~-:-Í~p~·rt~nt-~-~...¡··s~:acli~d~d~~.-d~bido a que la 

compra de vehículos en EUA se.recon,ó·~.~~,~.:~--2~91,~·.-~-~--q~~-·~f~~.~Ó ~~,'ro;~~~- C'?nsiderable a 

esta industria. 

Industria Auton1otriz 

A nivel mundial la producción mundial de automóviles se incrementó en el 2000~ en 

un 3_2º/o alcanzando 59.4 millones de u'nidades. ·Asimismo,. las exponaciones crecieron en 

un 8%. (24 millones de unidades exportadas). 
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PRODUCCIÓN MUNDIAi. DE VEllÍClll.OS 2000" 

59.7 i\11LLONES DE l"NIDADES 
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Fuente; Dirección de Desarrollo Scctonal Automotriz. con datos de Autone\.\."5. 

Estados Unidos y Japón son los principales productores mundiales de vchiculos 

participan con el 12.85º/o y 10. 19% respectivamente El 40% de Ja producción mundial Jo 

concentran estos dos paises. MCxico ocupa el noveno Jugar como productor mundial en este 

sector compitiendo con China~ Reino Unido e Italia. 

Las exportaciones nlundiales de Ja industria automotriz crecieron a una tasa anual 

del 5% representando el 1 0% de las exportaciones mundiales de mercancias y el I Jo/o de 

exportaciones mundiales de manufacturas. 
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Cabe resaltar que Alemania y Japón son los principales paises cxponadorcs con una 

balanza superavitaria en cslc sector de 47 y 74 1nil millones de dólar-es respectivamente. 

México ocupó el octavo lugar (9.4 mil millones de dólar-es). Sin cmbar-go Estados Unidos. a 

pesar de ser uno de los principales exponadores. es el importador mas gr-ande con una 

balanza deficitaria de casi 1 00 mil millones de dólares. 

Los flujos regionales en las cxponaciones mundiales de automóviles fueron 

M1ks de rmJJone.s de dólare.s y% 

Valor 

'"""' 
Var~ión Anu•I ~-

7990· 1999 19911 79iHI 

Eurona Occ1dnnl;;il 1n1raren1onotl\ 207 5 6;.. [I 11 n 1 o 
An10.!nca U1•/ Nor1u 1n1r.arao1onal 9A 2 SO .~ I] 1~ I] 

1,A~s~••~•~A.-;¡¿m~e~ncoc~a~d"'e"'l~N~ort=e~,-,-.-,-~~,--t----~49~2,.¡ 3 O 4 O 21 O 
Eurooa Occidental a América del Norte 28 2 7 O 17 O 16 O 
.J\nu~nc¡,¡ L•-1l1na a América dlHI Nurtu 25 3 19 f] lU [I 22 O 

!°'-S•a _ _§l~!:J.10pa Occidental -----~---4_.9 __ ----~º---º _____ 3_0_ 
Fuente OMC 
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En el cuadro anterior se observa que el comercio intraregional de América Latina a 

AmCrica del Norte registró el mayor crecimiento en el periodo. Sin embargo. el comercio 

intra,..egionnl n1ás grande se lleva a cabo entre los países de la Unión EuJ"opea el cual 

representa el 35o/o de las imponacioncs 111undiales. 

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

2000 fueron Canadá. Estados Unidos. la Unión Europea( 15) y Japón. 

Rep Ue 
. Coro a Ottos 

Me .. ca~2% 23% 
14 2% Canadá 

Unión .. ,. :_i!Zf.· 3B 1 % 

Europea 

17 5% Japón 

25.7% 

J•p6n •: 
Estaaos 

Otros 
Canadá 7..,, 

2 .. ?:!: ~n1aos ,, .... 
Tape1 7> Chono ---...., , ... 

Unión 
Europea( 

15) ..... 
Fuente Informe Anual de OMC 

Ta1landlo , .. 

Unión 
Europea 

(15) 
35 .. 

Unión Europe• (15) • 

Rep De canae1a. a: 

Estados Unidos provee en primer lugar a Ja industria canadiense. en segundo lugar a 

la japonesa. en tercer luga,.. a la Unión Eul"opca y en cuano Jugar a la mexicana Canadá 

provee principalmente a Estados Unidos(84%). a Japón (?o/o) y a México solo un 4o/o. Para 

el caso de la Unión Europea el 80°/o del comeJ"cio de la industria automotriz es 

intraregional. por l1Itimo. Japón provee principalmente a la Unión Europea (66º/o) y a 

Estados Unidos (21°/ó) 
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Produción Mundial de las Principales Armadoras, 1998-2000 ª/ 

PSA PPUr>Rn1 C1trnP11 ¿,• 270 ;¿ 4~•j 7 fl1~ 1(1 IJ 1:? A 
r1 .. tSpAG/ 2úú0 2!:090 2.73:J -23 ~2 

H N1ssan Mntnr Cn 71 7 ~5" :? ~ 2 F>O~ O n 1 9 

No1a Incluye mmrvehiculos. carros de pasajeros. ligeros y medianos y vehlculos., aU1obuses pesados comE 
•¡Se sttle1;c1on-.ron las QUB produci!'n por ttncirna de 5CXJ, CXJO un1dadi!'S 
1/ Incluye Opel.Vii1UJ11hii1I y Sa,.b 
V El 3r"io 2000 incluye Astan Mart1n . .Ja9uar. Land Rovar and Vol"'o Corp. 
1999. incluye ASIQn Martm.Jagu.ar, Land Rovcr and Volvo Corp, 1990 incluye Aston Martin y Jaguar 
3/ lncluyH Oa1hr.lsu '( LMuJs 
4/ 2COl1 mc:luye Aud1. Lamborghm•, Roll-s.-Ro'/ce. Skoda. Seat y Vt.IV. 
199'.) y 1998 incluy11m Aud1. Rolls-Royce, Skod ... Svat y VVV. 
51 Incluye Chysler Corp. Fre1glitrneor, Mercedez ·Benz:.Setra, Serterhng, Thomas Bult buses y Westem Stir1r1 
r:,.¡ lncluyt: AJfo Romeo, FerroHI. F1al, lveco. Lanc1<1 y MiilSerati 
l/ lr11::luyH Hund<11 y K1a 
fil Incluye lnt1n1t1 
g; h1ch..1)'"e Acuru 
in/ lncluyA "'"Al 2flTI. O.::tr:1a, M;u·k Truck'J,, Rv¡ y Samaung Motors. 1999 y 19!18 aoln Marka Truck '/ RV1 
"1/ lncluy~ en 2000.Bentley '/ Mm1. en 1999 y 1996 Rower Group 
~ 21 lnclu'f"' Saetgyun¡:¡ y F SO 
• 3/ Incluyo Subaru 
Fuent~ A.utomot1Ve Ne-s Dal<o Cenler 

En el 2000. la producción n1undial alcanzó 599 350 mil unidades lo que representó 

con crecimiento anual del 3.2% respecto a 1999. Dicha producción se encuentra 

concentrada en once arn1adoras que panicipan con el 83~0 del total mundial. 
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Suruk1 Motor 
Renaun SA 1 O/ .... 
Honda Motor 

Co 91 .... 
N1ssan Morar 

Co. 7/ .... 
Hvndua1 Oroup 

81 . .,., 

General Molor& 
11 

::¡;[~F~o~rd Motor Co 2/ 1 )'lb 

Tovota Molor 
corp 31 

'º"" 
Volkswagen AO 

41 .... 

El cr-ccimicnlo en la pr-oducción de la mayoría de las pr-incipales annador-as tUeron 

menores a 1999._ excepto parn cinco de ellas· Toyota l\.1otor- Cor-p .• VolksWagen~ Psa 

Peugeot Citroen .. Nissan Motor-s y l\.1azda Molors. 

Las ventas mundiales crccicr-on a un ritmo menor- que la producción mundial ya que 

apenas crecieron en un 0.5 % con r-cspecto a t 999 .. siendo este crecimiento inferior casi en 

un6%. 

Producción en México 

El sector automoti:iz es una de las .i.ndustrias_ con mayor dinamismo en la actividad 

económica nacional .. "es uno de IOs sector~S qu~': ha ie~·ido:·que adaptarse rápidamente al 

nuevo entorno ~nómico de· ·globaÚ~ciÓ~ y ~_:_~;'·~·~a":.riz·~~~~ conlpctencia internacional .. 

desarrollando nuevas .;strategias de mercado. 

AdicionalmerÍte~ la firma de-·aC~~rdos Come"fciales con: Estados Unidos. Canadá, 

Chile., la Unión Europea y próximame~'i'e. e~~·~ B~il~. ha~- 'ori~inado grandes cambios para 

este sector en México. como es el establecim~ei-i~~- _de. nuevas armadoras: "Honda. Peugeot .. 

Navistar .. Scania., BMW y l\.1ercedes - Benz"~ entre otras. 
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Al anali<i'.ar la producción nacional de la industf"ia automoiriz en los úllimos años. 

observarnos que Csta casi se ha duplicado. pasando de 1.097 miles de unidades en 1994 a 

1 .. 990 mil unidades en el 2000. con un crecimiento pron1cdio anual en el periodo de.:: 10.4%. 

La producción de vehículos al 16 de junio del presente año. alcanzó Jos 848 mil millones de 

unidades de los cuales 579.4 miles fueron autos y 268.8 mil correspondió a camiones. el 

crecimiento anual fue de 13% .. 20.6º/o y -4.8% respectivamente respecto al mismo periodo 

del año anterior. 

Si acumulamos los vehiculos producidos en el periodo de 1990 - 2000. México 

fabricó más de 1 1.5 n1illones de vchículos9 de los cuales 4. 7 millones fueron para el 

mercado nacional y 6. 9 millones para el mercado de exponación. logrando ocupar el tercer 

lugar del continente después de Estados Unidos y Canadá. 

E"·olución de la Producción Total Nacional de la Industria Automotriz.. 1990-2000 

~;: i ~t§1Jl]1 
'·::: o 1 ~ 

1990 1991 1992 1993 1994 1995 1996 1997 1998 1999 2000 

Fueme· INA, AMIA y ANPACT 

La gráfica anterior muestra una tendencia creciente para los primeros años. (tasa 

anual promedio de 8. 1 º/o) .. l 9CJO - 1994. En t 995 .. se reviene este crecimiento con una caída 

en la producción anual de 17. 7°/o con respecto a 1994 .. esto se debe principalmente a Ja 

crisis económica y al incremento de unidades imponadas A panir de 1996 se recupera la 

tendencia creciente alcanzando su mit..ximo en 2000 con una tasa de crecimiento anual de 

alrededor del 30% respecto a 1999. 
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Fuente: INA. AMIA y ANPACT 

La evolución del consun10 interno por vchiculos nacionales de t 990 a 1993 fue 

creciente. Para 1994 - t 995. esta decae9 siendo más critica durante 1995 (la mitad de lo 

alcanzado en 1990). De 1996 hasta Ja ICcha,. la tendencia ha sido crecicnte9 con una 

moderada baja en 1998 como se muestra en la gráfica anterior,. la tasa de crecimiento media 

anual de los últimos años fue de 17 .4% en el mercado interno. 

Por otra partc9 la exponación casi se triplicó durante estos 1 O años, con una tasa 

media anual de 10%. Cabe resaltar que a partir de J 995,. Ja producción para el mercado 

nacional y de exportación muestra una tendencia de crecimiento muy similar hasta 1999. 

En el último año se observó un crecimiento mayor en la exportación. 

En 1990 se exportaba solo el 34% de la producción total~ en el 2000 la exportación 

representó el 76.8%9 esto quiere decir que de cada 1 O vehículos que se f8.brican en México 

alrededor de 8 se exportan. 
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Las ventas del sector automolriz. en el 2000 fueron 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 imponaciones de vehiculos. En 1992. era el año donde se habían 

alcanzado las ventas más altas en México. Dicho monto. se alcanzó siete años después 

( 1999) y en el año 2000 se lograron las ventas más altas registradas históricamente en 

mercado nacional. 

Las .importaciones de vehículos~ se autorizaron en diciembre de 1989. De 1990 

hasta 1993. esta se realizó de manera muy incipiente y fue hasta la entrada en vigor del 

TLC que la importación de vehículos empezó a cobrar itnponancia. En 1993 .. Ja 

importación de vehículos fue de 844. 9 millones de dólares. en el 2000 superó los 6,.000 

millones de dólares,. la tasa de crecimiento media anual fue de 32 % para los últimos 8 

años. 

EXPORTACIONES MEXICANAS 

D E!llaado!I unidos H .. "Vo 

O Alem~nia .a"/.• 

DPaiM.•!' 
ccn1nu1n1crican0Jlj 1' 
M1da11mcrica.no!ll 2•y.. 
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a 

DE.._..,• 
Unldo81'3 .. 

DCanadá1_.. .. _ .... 
El principal destino de las exportaciones mexicanas para vehículos fue: Estados 

Unidos (84%). el segundo lugar lo ocupa Canadá ( IO'Vo). el tercero es Alemania (4%).y el 

2~/o restante se distribuye en paises centroamericanos '.\' sudamericanos. En el caso de las 

imponacioncs el 73~0 proviene de Estados Unidos~ l 9o/o de Canada y 8% de Alemania. 17 

ASOCIACIÓN MEXICANA DE LA INDUSTRIA AUTOMOTRIZ. 

l\1isión 

Impulsar el crecimiento de la industria automotriz mexicana,, manteniendo el sentido 

de responsabilidad a la. comunidad :y. el medio ambiente .. mediante la representación 

proactiva de los interesés ", coinu"nes: de los afiliados. Ser su portavoz, asesor y foro de 

concertación del cual"'"~=~~~~)· .-s~·,-~¡fi.mda -1~ información sectorial y el liderazgo de nuestra 

industria. En :o:n mar.~~~;:d~-~-~s~ri~t~B ~igilancia de la regulación aplicable y la promoción de 

políticas de ben_eficio·. ca~-¿~ para ·los asociados. 

Visión 

Ser una· institución de excelencia y prestigio~ representante de la industria 

automotriZ '!'~xicana. líder de opinión y conocimiento. de consulta indispensable para el 

desarrollo de políticas y reglamentaciones con ética y profcsionalis~o. 

1 · hup://w"·w.bancontc'\:1.co111.111' 
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Valores 

Imparcialidad y objetividad 

Excelencia 

Integridad 

Respeto 

Trabajo en equipo 

Disciplina 

Ética 

Profcsionalisn10 IK 

La Industria de Autopnrtes 

Hablando del mercado de repuesto .. hace 25 años el mercado solicitaba una reducida 

gama de repuesto porque existía muy poca variedad de modelos automotrices en el 

mercado. aUn así. era dificil encontrar oponunamente los repuestos adecuados. 

En el sector de autopartes se estima que para et 2006. el 40% de los f'abricantes 

desaparezca .. sin embargo el 20% de las compañías, que tienen el 55% de la producción 

nacional .. no tendrán problemas, aunque se deben enf'ocar a fabricar los productos que 

mejor hagan. 

Existen paises que se convenirán en fuertes competidores en un plazo menor al que 

se espera .. y al mismo tiempo representan mercados potenciales, en especial para las 

empresas de autopanes, éstos son los paises de la región Asia - Pacifico. los cuales, de 

acuerdo con sus pronósticos esperan ser el tercer mercado niás grande del mundo para el 

2005,. sin embargo, mantienen varios problemas. como son el bajo ingreso promedio de la 

población y un parque vehicular con crecimiento superior al de las redes carreteras. El 

crecimiento esperado dependerá de Ja solución de estos y otros problemas. 

1
" http ''"'''"'' am1a.com 
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De los paises de esta región. sobresale China .. pais que representa una oponunidad 

para colocar producción. sin embargo. también es un competidor de cuidado en el mediano 

plazo. ya que las perspectivas muestran que en un tüturo cercano tendrá un volun1en 

importante de sobrecapacidad al igual que otros paises de la región. que actualn1ente ya la 

tienen y que buscarán colocarla en otros mercados. 

Hoy en día el mercado ha crecido y es mucho más competitivo. ya que se han 

consolidado pocos grandes mayoristas que dominan Ja distribución de .autopartes a nivel 

nacional. 

El mercado de autopartes se caracteriza por todaS las C~pr~Sas ,'. ·e·~c:irSádas de 

fabricar piezas que usaran los vehículos,. tales como: chasis. litros de ·aceite. espirales, 

bellestas. asientos. rines de acero. aluminio .. entre otras. 

La industria de autopanes en el 2000 alcanzó los 13,529 millones de dólares de 

ventas. cifra superior en 2.000 millones de dólares a lo registrado en J 999. Dicho monto. es 

cuatro veces superior a lo alcanzado en 1994. 

México: Evolución del Mercado de Autopartes, 1991 - 2000 .Tasa de Crecimiento 

Anual 

30 

- 20 .. 
~ 10 .. 
::::: o .. ..... 

-1 o 

-20 

'/Incluye producaon de e..-por1dCtón 
ÍUP .. te Elabnr<'.ldo (lOf IN~ AC' AMIA'( ANPACT 
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Al analizar la evolución de la industria de autopancs. se adviene que a raí~ de la 

crisis que se presentó en los afios 1994 -1995. decrece esta en un 15.7 %1 en 1995, 

recuperándose en 1996 y 1997 con crecimientos superiores. esto se debió a que las 

empresas productoras de autopartes cambiaron su estrategia vendiendo más en el exterior .. 

en J 998 y J 999 observamos que si bien esta industria sigue creciendo, Jo hizo a un ritmo 

mucho menor como se observo en Ja gráfica anterior. rccuper8ndose en el último año. 

Las exportaciones participaron en el último allo con el 78% de la produ~ción total. 

El principal destino de las exportaciones de estos product~s füe Estad~s U.nido~ (76.9%) .. 

otros destinos fueron: Canadá (4%) y Alemania (3.6%). 

El Sector de Autopanes en México, participa· activamente 'erl'd8:Pró~eCduría de 

equipo original utilizado por las armad~ras,-d~ :la irídu~tria:~~l-~rri~·;t;~·~A~i~i~~o .. ~be 
' .. ' . ·._: .. -..... , .. ,.. __ , .... ,, 

destacar que un incremento en la producción·: de'.automc),vilc!s .. "Sigrlifica un ·,aumento en Ja 

demanda tanto de equipo original como. de r~~~~~t~."d;·a·~t~,~~~-~~'?· ·. ·'".·,.e 
"-:.· -; ·.~ ~~ : . 

,·' .:.:·:·?' 
Los productos que más crecieron fueron: partes· para motor. asientos,. 

amorti!,'lladores,. rines,. sistemas de escape,. cristales y plásticos automotrices. 

l\1ésico: Evolución del Comercio Exterior de la Industria de Autopartes, 1993- 2000-

20,000 
15,000 
10,000 
5,000 

o 
-5,000 

-10,000 
1 993 1 994 1 995 1 996 1997 1 998 1 999 2000 

o Exportación • Importación o Balanza Comercial 
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Las imponaciones de aulopancs en el periodo 1993-2000 crecieron a una tasa n1edia 

anual de 1 0°/o. al pasar de 8.623 n1illoncs de dólares en 1993 a 17 .. 300 en el 2000 

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

las industrias que mas se transtOrn1ó en los últimos años. captando una inversión extranjera 

promedio anual entre 800 y 1.000 millones de dólares. con una infraestructura aproximada 

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

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

FUNDICIÓN. FORJA Y ESTAMPADOS 

73 

HULES, PlASTICOS 
&FIBRAS 

94 

OTROS 

97 

-----· - ----
SUSPENSIÓN, 

FRENOS Y 
DIRECCIÓN 

106 

COMPONENTES 
EXTERIORES E 

INTERIORES 

131 

PARTES DE -- --- - --M-ISCELANEOS, 
MOTOR, A/C, PARTES DE 
SISTEMA DE FRICCIÓN Y 

ESCAPE RODAMIENTOS 

166 151 

Fuente: Dirección de Desarrollo del Sector Automotriz: 

Se puede concluir que el mercado de autopartes: 

PARTES 
ELÉCTRICAS 

137 

o De ser una industria con orientación al mercado interno pasó a ser exponadora. 

o Se incorporaron nuevos productos, dada Ja participación de nuevas empresas. 

o Los volúmenes de producción se incrementaron permitiendo abastecer esta industria 

con equipo original. 

o Da empleo directo a 273 mil personas (no incluye maquiladoras). 
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Los subscctorcs que integran la industria son los siguicnlcs· 

:~MOTORES 

Bomba electrónica de gasolina 

Sistema de inyección electrónica 

Bielas Cigüeñales 

~1angueras de silicón Panes forjadas 

Panes sinterizadas 

~=-SISTEMAS DE AIRE ACONDICIONADO (A/C) 

Compresores Mangueras Tubos de aluminio 

~:: ESTA;\-IPADOS 

Rieles para asientos 

Bisagras I\-1ecanisrnos para asientos Panes pequeñas y medianas 

C~ FRENOS 

Pedales Panes diversas 

:¡:,SISTEMA ELECTRICO 

Bocinas Radios Módulos de control 

::~ Pl...ASTICOS 

Tanque de combustible 

Partes diversas Molduras externas Fascias 

::o DIRECCION 

Palancas 

Columnas Bomba hidráulica Panes tbrjadas 
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=~ SL1SPENSION 

Panes fOrjadas 

n DIVERSOS 

Tornillcria 

EJevador para ventana CañucJas 

TcJa para asientos Panes interiores 

Moldes (diseño .. fabricación .. servicio) 

Fuence: Din.ocdún de Pn,mocJC•n del Scclur AulomuCriz de Oancumext. 

INDUSTRIA NACIONAL DE AUTOPARTES 

Industria conformada por mas de 820 fabricantes los que juntos produjeron en el 

año 2001 más de 25 mil millones de dólares .. empleando a más de 270 mil personas y 

constituyéndose como el segundo sector exponador más imponante de la industria 

manufacturera. 

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

f'abricantes de panes y componentes automotrices establecidos en México que participan en 

el mercado de equipo original y de repuesto tanto nacional como extranjero. 

Desde su fundación,. INA tiene como objetivo principal promover el desarrollo de 

los fabricantes de autopanes en el país reconociendo su imponancia 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 categorías principales: 

1) Rrprescnlalividad 

INA .. como representante de Ja industria de autopartes .. panicipa con las autoridades 

e instituciones nacionales y extranjeras en el diseño .. elaboración e instrumenlación de 

acuerdos comerciales~ leyes.. reglamentos y ordenamientos que afectan el entorno de las 

empresas.. proponiendo planteamientos de .ronna transparente y abiena v procurando 

soluciones que protejan los intereses de las empresas asociadas. 
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2) Servicios de lnforn1ació11 

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

recopilar una in1ponante base de datos de información nacional e internacional que le 

permiten ofi-ccer diversos estudios que apoyan a las empresas asociadas en el conocimiento 

de sus mercados y en Ja toma de decisiones. Asimismo .. INA realiza investigaciones propias 

sobre distintos aspectos de Ja industria automotriz generando productos únicos en el 

n1ercado. 

Además los servicios de información que INA ofr-ccc a sus asociados abarcan 

también la actualización en mateña de leyes y reglamentos a los que deben sujetarse las 

empr-esas del sector- tanto en el ámbito nacional como internacional. 

3) Pron1oción 

Para promover Jos productos fabricados por las en1prcsas asociadas y brindarles la 

oponunidad de ampliar sus mercados'" INA cuenta con una red de acuerdos de cooperación 

con las asociaciones de autopanes más importantes a nivel mundial. A través de estos 

acuerdos .. INA promueve a sus asociados mediante publicaciones y misiones comerciales 

que pcnniten la rápida comprensión de los mercados extranjeros. 

En INA apoya el crecimiento de su empresa~ por Jo que es recomendable conocer 

sus productos y servicios. 19 

3.2 PRODUCCIÓN Y CARACTERÍSTICAS DE LA INDUSTRIA DE 

AUTOPARTES EN MÉXICO 

La industria de autopartes en nuestro pais provee dos mercados: el de equipo 

original .. que se usa directamente en la fabricación de automó,iles nuevos, y el rnercado de 

repuestos. Se calcula que el valor total del mercado._ considerando la pr-oducción. las 

importaciones y las exportaciones f'ue de 30 .. 000 millones de dólares el año 2001,. 

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

1 .. hnp.//ww,\.111;1.cum 
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aproximadamente 83 1 empresas distribuidas en 22 estados concentradas en su mayor parte 

en el Estado de MCxico 28~/º· Distrito Federal 23o/o y Nuevo León 13°/o 

Como podemos observar. en la siguiente tabla. el componamiento de la producción 

de autopancs a panir de la firma del TLCAN. En 1995 se observó una caida de 27.6% en la 

producción que se relaciona con los problemas económicos que se presentaron a finales de 

1994.. pe.-o dos años después se recuperó el nivel de p.-oducción que se tenia Y~ 

posterionnente .. se mantuvo un incremento constante a una tasa porcentual promedio anual 

de 7.28%. En 2001 la producción disminuyo 3.7% en comparación con el año anterior. Esta 

caída se relaciona con la disminución en la producción de automóviles en México y en 

Estados Unidos. 
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La industria de autopanes está clasificada en 18 grupos. de los cuales los tres rubros 

más importantes son: ºmotores a gasolina"", que representó 22.97%; upanes cléctricasu .. que 

contribuyó con 12.85% y upanes para motorn. que representó 1 1. 9"/o del valor total de la 

producción en 200 t. 

El rubro que más disminuyó fue "'llantas y neumáticosº .. que ha sufrido los embates 

de Ja apertura comercial perdiendo parte de su mercado ante productos asiáticos. American 

Goodyear .. de los Estados Unidos. dejó de producir neumáticos en México y ahora importa 

y comercializa Michelín, de origen francés. cerró hace dos años y medio sus instalaciones 

de Querétaro por problemas de altos costos y con el sindicato. Euzkadi. que pertenece al 

grupo Cnntinental, cerró su planta ubic~da en el Saho Jalisco en diciembre del año pasado .. 
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liquidando 1,216 trabajadores. y actualmente opera únicamente la planta de San Luis 

Potosi. En consecuencia. la Balan7..a. Comercial de ullantas y neumáticosº es negativa. 

Otro rubro que presenta una Balanza Comercial negativa a pesar de que sí 

incrementó su producción es upanes estampadas, asientos y alfombrasu~ mientras que 

upanes para motor· .. que también presenta una Balanza Comercial deficitaria. disminuyó su 

producción. Los accesorios de repuesto .. especialmente los de plástico se importan de países 

asiáticos~ las partes para motor se imponan de Estados Unidos .. Japón .. Italia.. Alemania.. 

Inglaterra y Francia. 

. .... ::-

Como se comentó anterionnente.. a pesar de que la BaJanz.a Comercial de Ja 

industria automotriz en general es superavitari~ la Balanza Comercial de autopartes es 

deficitaria y ha ido incrementado el déficit a panir de 1998. Debido al aumento de 

importaciones. muchas de las empresas del sector desaparccenin a menos que empiece a 
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detectar amenazas y desarrollen capacidades que les pennitan competir con los productos 

importados 

Como se comentó anteriormente.. a pesar de que la Balan7..a Comercial de la 

industria automotriz en general es superavitaria. la Balanza Comercial de autopartes es 

deficitaria y ha ido incrementando el déficit a partir de t 998. Debido al aumento de 

importaciones. muchas de las empresas del sector desaparecenin a menos que empiecen a 

detectar amenazas y desarrollen capacidades que les permitan competir con Jos productos 

importados 

Una de las estrategias que las empresas usan· para defenderse de las importaciones 

de autopanes es el cabildeo. Influir sobre las decisiones de normalización permite a los 

inleresados proponer normas que ayuden a detener la importación de productos de baja 

calidad y que no garantizan la seguridad de los usuarios. En ·1a actualidad~ Jos empresarios 

de la industria están trabajando para proponer normas sobre accesorios. partes eléctricas. 

panes para motor y transmisiones. 

Durante el 2000, el 73% de las exponaciones de autopartes se enviaron a los 

Estados Unidos .. el 7% a Alemania y el 4% a Japón. Los principales exportadores de 

autopartes a los Estados Unidos en el 2000. fueron: en primer Jugar México con 19,3 t 3 

millones, le sigue Canadá con 18,315 .. en tercer lugar encontramos a Japón con 14,928 y en 

cuarto a Alemania con 3,851 millones de dólares. 20 

3.2.1 COMPORTAMIENTO COMPETITIVO DE LAS PRINCIPALES 

AUTOPARTES QUE MÉXICO EXPORTA A LOS ESTADOS UNIDOS 

México exporta más de 600 clases de autopanes a los Estados Unidos. i\. 

continuación analizaremos el componamicnto de los cinco productos más importantes. Para 

evaluar la competitividad de los productos que tienen mayor contribución en las 
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exportaciones de autopartcs a Estados Unidos se utilizó el criterio de ventajas comparativas 

reveladas. que se basa en la dinámica de la panicipación de las exportaciones de un país en 

un mercado especifico. Una vez calculados los indicadores. el desempeño exportador se 

puede calificar de acuerdo con la siguiente tipologia 

a. Compclitividad ascendenle o siluación óptima: Las exportaciones del producto 

crecen en un mercado dinis.mico. 

b. Compelitividad descendenle o posición vulnerable: Las exportaciones del 

producto crecen en un mercado estancado. 

c. Oportunidades perdidas: Las exponaciones crecen a un ritmo menor que el 

mercado. por lo que se pierde participación de mercado ante otros países. 

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 bujías de encendido y 

demás juegos de cablesº es el producto más significativo en las exportaciones y es evaluado 

como posición ascendente o situación óptima. Esto quiere decir que nuestras exponaciones 

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 aulopartes que México exportó a Estados Unidos 

'Yudc 
participación en 

Lugar Evaluación. el 101al de las 
Descripción 

csportacioncs 

Asccndcn1c o 
Juego de cables para bujías de 

1º J.H9 encendido y demás juegos de 
Situación óp1inm cables 

~1oton.."S de émbolo (pistón) 

2º Oportunidad pCrdida 1.28 
altcrn:uh:o y rot~nivo. de 

encendido y p:>r chispa de 
cilindrada superior a IO<Mk:m' 

'º Oportunidad pCrdida O.M2 
Olms panes~ acccsonos NESOJ 

c.,ccpto defensa y cinturones 

4º Descendente o posición 0.70 Cinturones de seguridad 
vulnerable 

~o Oportunidad pérdida 0.36 
Volantes. columnas y cajas de 

dirección 
FUENTE Elaboración propia con base en los parámetros de callf1cac16n y part1c1pac16n en total de 

exportaciones. además de los datos de la Comisión Económica para América Latina y el Caribe (CEPAL) 

En segundo lugar encontramos que uMotores de én1bolo (pistones) alternativo y 

rotativo de encendidoº fue evaluado como oportunidad perdida. Es decir que nuestras 

exportaciones no están creciendo al mismo ritmo que el mercado de los Estados Unidos 

está demandando el producto. México ocupa el segundo lugar contribuyendo con 22. J 9o/o. 

compitiendo con Canadá y Alemania que exportan 43. t y 18.0°/o. respectivamente. Ésta es 

un ál"ea de oportunidad para los empresarios mexicanos. 

En tercer lugar aparecen uotras partes y accesorios NESOJ excepto defensas y 

cinturoncsn que fue evaluado como oponunidad perdida. Canadá es el principal exportador 

participando con 52%, mientras que México contribuye con 22% y Alemania con 3.6%. 

Esta es otra área de oportunidad pal"a los empresarios me.xicanos. 

En cuarto Jugar se encuentra ucinturones .de seguridad•• que fue evaluado como 

posición descendente o vulnerable; esto significa que las exportaciones aumentan en un 

mercado que no ha tenido crecimiento. México es el principal exportador al mel"cado de 

Estados Unidos contribuyendo con 87.8% •. seguido por Cana'dá y Alemania que participan 

con 9.6 y 0.37°/o, respectivamente. 

En quinto lugar está uvolantes, columnas y cajas de dirección"" que fue evaluado 

Cdmo una oportunidad perdida. Las exportaciones de este producto no crecen al misn10 
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ritmo que el mercado lo solicita. Nuestro principal competidor es Canadá que panicipa con 

43.6~,...º de las exportaciones. Je sigue Japón con 25.4% y México con 10.3~-0 

3.2.2 CARACTERÍSTICAS DE LAS EMPRESAS DE AUTOPARTES EN MÉXICO 

Los fabricantes de equipo original que surten a las ensambladoras en México._ son 

empresas que fonnan parte en su mayoria de grupos multinacionales; son empresas grandes 

y exportan directa o indirectamente la nmyor parte de su producción y pueden llegar a surtir 

al mercado de repuesto mexicano, lo que les permite operar a escalas óptimas. Realizan 

actividades de investigación, de desarrollo de tecnología y de nuevos productos. Establecen 

alian7.as con empresas extranjeras con el propósito de acceder a nuevos mer-cados, contar 

con tecnologías e incrementar su escala de producción. Su mezcla de productos es amplia y 

puede ir de t 00 hasta 600 productos. No han establecido actividades de producción de tipo 

modular debido al tamaño de las líneas de montaje, que no penniten espacio suficiente para 

que los proveedores trabajen alrededor de éstas, y por la intervención de los sindicatos que 

han luchado en contra de Ja reducción de plazas. 

Existen cinco f"actores que han sido utilizados para definir Jos cambios en eficiencia 

y competitividad de estas empresas: 

a. Calidad.. El 100% de estas empresas cuenta con algún tipo de certificación de 

calidad como son IS09000 y QS9000 que es Ja certificación especifica de la 

industria automotriz en Norteamérica. 

b. Sist.ema justo a tiempo. El sistema tiene muchos matices y opera según las 

necesidades. Los proveedores de tableros. asientos y partes que cambian con 

relación al color del automóvil deben ajustarse más a los tiempos de entrega 

c. Incremento en la escala de producción. Todas han incrementado su producción y 

son proveedoras en el án1bito global. 

d. Ldt._~Y1ºIll.~tización de Ja producción e investigación y desarrollo tecnológico. La 

investigación y desarrollo no es una actividad común dentro de la industria de 
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autopancs a excepción de algunas empresas. pero el uso de CAD-CAM se relaciona 

con sus capacidades de diseño y todas estas cmprcsa.s entrevistadas han reportado su 

introducción en los últimos años. En 1993 la edad pron1cdio de la n1aquinaria 

utili7.ada en la industria de autopanes fluctuaba entre 1 O y 20 años de antigüedad. 

Sin embargo. no se rcpona la antigüedad de la tecnología actualmente. 

c. CapacitaciólL_cf~ la mano de obra. El empleo creció 3. Jo/o al año entre 1998 y 1996, 

mientras que la productividad de la mano de obra creció 6.4%. La capacitación 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 del trabajo que.. como se sabe. se incrementa con las prácticas de 

rcingenieria de procesos. 

3.:?.3 PRINCIPAi.ES PROVEEDORES DE AUTOPARTES EN MÉXICO. 

Las características de las empresas que suncn al mercado de repuestos o a 

proveedores de las ensambladoras son muy diferentes.. por lo que se puede decir que no 

todos ios proveedores cumplen con los parámetros de evaluación de proveedores 

establecidos por las ensambladoras. A continuación se describen algunas de las más 

imponantes. 

Estas empresas no pcnenecen a grupos multinacionales .. pero muchas fonnan pane 

de grupos nacionales.. son empresas medianas y pequeñas y tienen una baja actividad 

exportadora. Con respecto a los factores que pueden utilizarse para definir Jos cambios en 

eficiencia y competitividad podemos decir lo siguiente: 

a Calidad. Muchas de las empresas no cuentan con ccnificadón 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 rcfaccionarias California. la clave de las 

ventas. Estas empresas manejan los canales de distribución y tienen contacto con los 
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talleres de reparación de automóviles~ asimismo. son las grandes imponadoras de 

productos que compiten con autopanes nacionales. 

b. En reh1ción co_n_Ja.s_q_c_tivid~Qes d_c lo_gifili_~ .. las encuestas trimestrales del INA les 

informan que han reducido sus tiempos de entrega abasteciendo pequeños Jotes con 

mayor frecuencia y que la rotación de inventarios se ha modificado. pasando de 51 

días de venta en 1991 a 34 días en 1999. En general. la tendencia es bajar el nümero 

de días de inventario. pero se observan variaciones relacionadas con el incremento o 

disminución de las ventas en el mercado de repuesto. No se sabe si esta disminución 

de inventarios está relacionada con las entregas justo a tiempo. ni qué nivel de 

proveedores tienen menores indices de rotación 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. Éstas empresas son 

especialistas en manejo de materiales y son las encargadas de entregar justo a 

tiempo en la planta. 

c. No hacen uso de ~nomias de escala porque generalmente tienen un turno en la 

producción. 

d. Adquieren nuevas tecnologías que les permiten alcanzar los parámetros de calidad 

que les solicitan los clientes. No tienen actividades de investigación y desarrollo. La 

compra de nuevas tecnologías va dirigida a sistemas de información como el SAP o 

sistemas de cómputo para control de procesos. 

Vislumbran algunas oportunidades como son: 

En primer Jugar conten:iplan la posibilidad de panicipar en el mercado asiático~ éste 

es el mercado part'.' el que se pronostica mayor crecimiento en la próxima década. 

En segundo· lugar consideran que pueden incursionar en nuevas lineas de productos 

dentro del país .. localizando nichos de mercado. Jo que implicaría la compra de 

nueva.- tecnología,- y adquisición de nuevas capacidades y competencias en las 

empresas. 
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Por último, consideran que el incremento en la edad promedio del parque vehicular 

- que por las crisis económicas ha pasado de 12 a 1 S años - creará una fuerte 

demanda por partes de reemplazo. 

,·, .. 

'; . 

.. _ ..... 

:~-.·.;~~· 
.. 

Los fabricantes de autopartcs en MCxico consideran un problema la desaceleración 

de la economía. el incremento en el índice de desempleo. la falta de liquidez en el mercado 

y Ja sobrevaluación del peso. Este último factor es muy importante porque encarece sus 

productos en el extranjero. 

Para los ernp.-csarios existe una vaga compresión de cómo está estructurado el 

sistema de autopartes, que surte a la industria tenninal~ considenm que podrían realizar 

mejores pronósticos y comprender mejor las necesidades de proveeduría de ensambladoras 

si pudieran evaluar cuantitativamente las plataformas de p.-oducción. 

A continuación se presentan algunos de los principales fabricantes y p.-oveedo.-cs de 

autopanes en México: 

~---------· ~---IP•i• lt:••do 1 
IA c REFACCIONES IEspccilico Jr.M"'",;,"'""""'~.-----¡r-Pllcblc-cC7""ª---
;::IA=.=s=. =A=!.ITOP===AR=TE=-s=v-s_ER_Vl_C_IO_S ________ IEspocilico !México JPllcbla 1 

[A.T V Desarrollos y Manuf"acturas S.A de C. V !Fabricante jMéxlco !D.F. J 
]AA AlITQPARTES ELECTRICA:; _____ ÍE~E."JX'C' __ ._li_co_-~-~-é-~_·co ___ -_-::::_-_rs;;;_n~d __ -
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AALCAR TECNOLOGIA DE CV jEspcc1fico México :D.F. 

AgiOOdos Finos lndustnalcs S A iJ.c C V )FabriC4lnlc México iEdo. Me., 
Acc~Au1orno1rig.-s A1l:is S A~~·c V -(FUbñ-cm;tc- México · -- JNUC~-0--Lcó~ 

Á.CCE'SoRiOS··y Rffr:AcC1óNES MARTINEZ /ES-p;;úico 1'.1é-~jCQ fN~cvo León 
ACCESORIOS Y REFACCIONES NAÑEZ ___ ÍEspccifico -- México :Nuc'\u León 
Accuridc de México S Á.·dC·c V. fFabnc.antc México jNucvo Lcó~---
ACDCi.CO -· - fE·s~ifi~o . - Mé~i-00.. iEdo .. Mcx 
ACEITES LUBRICANTES DE CJllHUAf-IUA /Especifico México :chihuahua 

ACEITES SUPERFINOS --jEspccific;;---México ·--!D.F ·-

Ai.:EJTES-·Y--FJLTRQS ESPECIALES ··rEsp.;;¡fiCo · ·-· 1'.1é-;..Tco- 10.F. 

ACEITES Y GRASAS LUBRICANTES LEGASPI jEspccifico :México jD.F. 
'/\CcitCs~fi--;;as-¡nt;tustnalcs-s Á ~ c.·v--- -· ... _fFhl)ric.antc' _M_é_x-ic-o----~~0-----

OUAKER DE MEXICO 

OUAi.1TY ciRÁ°KES . 
~í¡1;:·ar=~es -sA_--oc c. v 
OUALIT"r' SERVICE AMPSA 

Qyffilic.a TF s~ A dC e~ V 

QlúmJ ___ C:_i_U~- -s·A de e _'\.:.,_lPJEn.HLl 

·r~~·¡¡-c;:·co;;-r..~~Js ·~;--A de c. v 
TALLER CORREA HERMANOS-·--

-fEspccifico ____ - México ---- ¡5:-r.:-
-· ¡ESP:cü1Co-· · -· ·Méx~o··-- IJUliSCo · 
·· ¡;:.-a¡;~Q~·¡c -·r;.:,i;¡iCQ jJ3liSco-

lespccilico MCxico ¡o.F. 
"TFUbf;~-ñíC México ·-¡o:F. -

--·---fFtibricaniC-· -·----- ~1é~Too-·--·-·- ·-fEdo. i\1CX .. 

---·-fFabri~;;tc- ~-· ;MéXiCO----...... ro~~------· -
jEspccifico ]México lcoahuila 

TALLER ELECfRICO Y MECANICO EL PATO -¡ESpXifiCo :Méxi00- jD.F. 
Talleres Lomcli S.A de C. V ~~----!Fabricante iMéxico !Jalisco 
Talleres Mccanicos Monscrr.it S A de C V jFabncanlc jMéxico jPucbla 
TAMER fÉ5p;,c;r,c.;- -lr.féX;.:0- fEdO. r'lcx 
Taooncs de México S.A de C. V 

TAXI RADIO UNIQN 

Tcclnruuoc S.A de C. V 

Tccma Lub S.AdcC.V 

_______ IFabriCantC iMéXico INuc:"'o León 
/Especifico !México jo.F. 
IFábnca;;cc ;MéXiCo -¡coahUiill -

TCC~;;-~dCC:V-. 
IFabric:.ntc !México !Puebla 

- ------------- !Fabricante MCxico ¡'='c=-oa--=-h-u°"il_a __ 

TECNJCA AUTOMOTRIZ !Especifico 1México !Et:k,. MCX -
Técnicos en la Alta Producción. S A de C. V !Fabric:.nlc :México IEdo. Mcx 
.Tuc-;;;-ñC·"~Or~~~ -M¿-;;~~ ·s· Ad~C~·- - /Fabrirnntc México !Tumaulipas 

1)i~--ÁUTOMOTRl7. -- --- ----jEspccsfico ,México ~-----

0-Al·-----------. --------- -----fEspccifico ---M~---·10.F. ----.---

PAl~1LER""Cj:.üiYSLER --· ·-IEspccificO. .Mc";.iCO jD.F-. 

Dam DrJc,lmaicr Autom .. livc de Mé'>ico. S.A. de fFabnc..&ntc Mé.'>iCo !Tumaulipas 
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DANA ECHLIN COMERCIA_!~ 

D:m:• lkavv Axlcs J\.1é.'\:ICO S.A de e V 
oA·R 

Dayco Products S A. d_c C V. 
DA-YTONA-

Especifico 

:Fabricante-

MC:r<i.ICll 

-Mé.~ic(;. 

iEspccifiCO. :México 

jFabrie1n1c ~MCxico 

Dc1~i~ i"~1crru.1ciop:1I S A..:..1.tc C.V .. 
Dclbar de México S ~e H. L. de C V. 
Í:>chnc'\:dc-iuare--·s -q.;R.L.dcC.V. 

·- · --ÍEspCéir.Có-- · -- ;Mcxico 

¡F~bnC:lóiC ·- .. :Mé·;_;¡-~~; 
JFabrie1n1c !México 

- -----------IFabrica~--¡MéxiOO--. 

0clQhi Alambmdus AutomotriCcs S A. de 
C V.CPlanta> 

Dclphi Automoti\·c S·nacms S.A. de C V. 
CCornorativol 

/~abricanlc 
1 
¡Fabricante 

~México 

DF. 

'Ed~ Me' 
.D.F 
D.F. 

'D.F. 
¡Jñ.iisco 
QucrCtaro 

·----~hih~~.-. 

Tam:mlipas 

Chihuahua 

3.3 TRATADOS COMERCIALES DE LA INDUSTRIA DE Al'TOPARTES 

Relaciones Con1erciales l\1éxico - Unión Euro11ea 1>ara el Sector Aufoparlcs 

El mercado automotriz europeo es considerado como uno de los mas imponantes a 

nivel mundial. Se destaca dentro de este contcxto 9 que el parque vehicular de la UE es de 

aproximadamente 120 millones de vehículos y necesita forzosamente de panes9 equipo de 

repuesto y accesorios que pennita el buen funcionamiento de las unidades y así cumplir con 

las estrictas nonnas de circulación vigentes. 

Las exportaciones de productos mexicanos del Sector Autopartes hacia Ja Unión 

Europea han pasando de 57.081 millones de dólares en 1996 a 113.992 millones de dólares 

en 1998., pnictican1ente se duplicó en este periodo (99.70%). 
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Del total de las exponacioncs mexicanas dentro de este sector Alemania (77%). 

España (18o/o). Italia (2°/o). Francia (2~-ñ) y Gran Bretaña (1%) son los paises de la Unión 

Europea con los cuales existe un mayor intercambio comercial. Cabe señalar el notable 

crecimiento de las cxponaciones mexicanas hacia Alemania incremenuindose en un 290/o 

durante el periodo comprendido entre 1996 y 1 <>98. 

[Jesti110 de las l.:.Xportacio11e.\· de l\4éxu .. ·o a /u l /11it)11 J.;uropea (1998) 

Las importaciones nacionales totales de productos en el sector de Autopartes 

provenientes de los paises de la Unión Europea se incrementaron de 529.356 millones de 

dólares en 1996. a 830.879 millones de dólares en 1998 .. lo que representa un incremento 

del 57%. 

Del total de las imponaciones mexicanas dentro de este sector .. Alemania (90o/o). 

España (3%) .. Italia (2%) .. Reino Unido (2%) .. Bélgica (2º/o). Austria (2%) e Italia (1%). son 

los paises de ta Unión Europea con los cuales existe un mayor intercambio comercial. 

" ' 

~ 
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Origen de las Importaciones de México provenientes de la Unión Europea (1998) 

Cabe señalar que las importaciones mexicanas de autopartcs con estos paises. a excepción 

de Italia. se han incrementado en el período analizado,. siendo de especial importancia el 

crecintiento de las importaciones provenientes de Alemania. 

Con1crcio Exlerior de Eslados Unidos 

Al analizar Ja industria automotriz en Estados Unidos en Jos últimos cinco años .. se 

puede deducir que es una industria deficitaria y creciente en los últimos años. Al analizar el 

componamiento de esta industria se observó qUe el déficit para el sector de automóviles es 

el más imponante,. en segundo lugar es et de _ _vehículos de transpone,. siendo este más 

significativo en el último año. 

En 2000 .. Estados Unidos importó 197,.098 millones de dólares registrando un 

crecimiento anual de 9.4 o/o con respecto a J 999 .. de los cuales .. 1 OCJ.198 fueron automóviles. 

l 8~591 vehículos para transpone y 69,.309 fueron autopanes. con crecimientos anuales de 

13.4%. -5.7°/o y 8.2°/o respectivamente. Cabe resaltar que la impon.ación de vehículos 

pesa.dos ya muestra una disminución con respecto a lo alcanzado en 1999. 

Participación de los Principales Paises Exportadores a EUA., 2(M)(). 

FueNlo. U.S.Cen.us Buroau 

Y..~culos l~c.~~ 

l\.1éxico ocupó el tercer lugar como proveedor de vehículos ligeros y el segundo 

lugar corno proveedor de vehículos pesados en Estados Unidos en el 2000 y el primer lugar 

1..~n autopartcs. 
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AJ mes de abril. las in1ponacioncs sumaron los 64.053 millones de dólares. cifra 

mucho menor a la alcanzada en el mismo periodo del año anterior que fue 98,.904(35% 

menor). En el caso de auton1óviles la tasa anual fue menor en 30.5%. en vehículos de 

transpone menor en un 48% y para autopancs decreció en un 38.5%. 

Jnd11stria de Autapurte.~ 

AJ analizar las imponaciones de autopanes realizadas por EVA. se observa que 

México ocupó el primer lugar como proveedor. con 19,313 millones de dólares en 2000 .. 

cuadruplicando el monto exportado en el periodo 1990-2000. 

Estados Unidos: Importaciones de Autopartes porPaís, 1990-2000 
m 1llon es de dólares 

Pose Pais 19911 1992 
Total 31 6112 33,525 

1 México 4 464 6.203 
2 Canadá 9,093 6,996 
l Jaoón 10,411 10.617 
4 Alemania 2.008 1,906 
!I Remo Unido 590 527 
6 Brasil 702 561 
7 Tarw-an 596 623 
e Corea 664 647 
s Suecia 120 130 

10 Auatraha 53 74 
11 Belmca 76 5B 

Otros 2,801 2,981 

Fuente U S Census Bureau 

1994 1996 1998 1999 2000 
44,1154 411,421 54 354 61 ,607 69.3119 
9.702 11 645 14 480 16,766 19,313 

11 ;z79 12,639 14,721 16,934 16,315 
14 .335 13.417 11 .676 12,771 14.926 
2,189 2,544 3,109 3,446 3,651 

574 651 1 03J 1 116 1 3BJ 
B47 944 1,240 1,360 1 253 
741 793 931 1,061 1,132 
662 606 762 919 1 079 
193 260 319 292 297 
91 103 179 246 255 
77 73 B3 90 95 

4.164 4. 726 5.624 6,602 7,411 
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LOGRA ARTURO MONTn:L EL CONSF.NSO DF.L SF.CTOR AUTOMOTRIZ 

BRASILEÑO PARA ESTABLECER ACUERDOS COMERCIALES CON Mt:x1co. 

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

importancia en el sector automotri7_ el presidente de l¡t Asociación ~acional de Fabricantes 

de Vehículos Auton1otorcs de Brasil (ANFAVEA). Celio de Freitas Batalha,. expresó al 

gobernador Anuro Montiel Rojas .. el interés de esta industria por ir a una negociación 

directa con MCxico en este campo. 

En el marco de la intensa gira de trabajo que el mandataño estatal realiza por 

Sudamérica para atraer inversión extranjera,. explicó a los directivos de la ANFAVEA que 

en territorio mexiquense se genera cerca del 60 por ciento de la producción nacional del 

sector automotriz., e incluso se exporta a otras naciones. por Jo que llamó a los emprcsaños 

a trabajar "de manera conjunta para lograr inversiones rentables e intercambiar experiencias 

que nos lleven a esquemas de complementariedad y 111ayor competithidad" 9 señaló. 

A.I respecto,. el presidente de la ANFAVEA subrayó el interés que esta organización
9 

líder en el ramo,. tiene por alcanzar un acuerdo comercial con México. a través del 

MERCOSU~ si se logra en las negociaciones9 o de manera directa en caso contrario. 

Monticl Rojas .. quien durante esta gira viaja acompañado por José Parra Sánchez.. 

director general de Análisis y Seguimiento a Tratados Comerciales con América Latina .. de 

la Secretaria de Economía del gobierno federal .. se refirió a Ja estrecha coordinación y a la 

suma de voluntades existentes entre los tres niveles de gobierno mexicanos.. para atraer 

inversión que genere más empleos y mejore el nivel de vida de la sociedad. 

Ante el titular de la FIESP .. Horacio Lafer Piva .. el jefe del Ejecutivo estatal se 

pronunció por que México concluya las formalidades jurídicas neccsarias9 para que entre en 

vigor el Acuerdo de Autopartes que ambas naciones tenninaron de negociar en febrero 

pasado y que ya se publicó en este país sudameñcano. 

Dich~ acuerdo --en cuya concertación participaron los sectores privados de ambas 

naciones-- reduce aranceles en el sector de autopartes9 utilizando cupos para ciertos 

productos .. lo' que pennitirá diversificar y aumentar las exportaciones de México y Brasil .. 

además de aportar a la relación bilateral un clin1a de mayor confianza para .. en su caso .. 

negociar acuerdos comerciales más amplios. 
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.i.1 DISEÑO CONCEPTUAL 

El modelo administrativo que se presentara. es una representación teórica de un 

sistema de trabajo dedicado a toda microemprcsa., que se dedica a Ja venta de refacciones 

automotrices. para obtener un mejor funcionamiento general de acuerdo a las necesidades 

de Cstas. 

Su implantación contribuirá a un mejor ap_rovcchamiento de los recursos, una mayor 

eficiencia y ... coordinaciÓn de.la-.o._rg~-~\~_ció~-'y,j>o_r_.Co~~~gui~~~~~· un~ mejoi-R en Ja calidad 
del trabajo C imagen de Ja Microemp~~~~ -~ - . - ., . , 

Los Manuales necesarios en este modelo son Jos siguientes: 

a) Manual de Organización 

b) Manual de Procedimientos 

c) Manual de Políticas 

d) Manual de Bienvenida 
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4.2 DISEÑO ESTRUCTURAL 

El diseño estructural que se propone es práctico y funcional para atender a la 

comunidad que requiera del servicio de una Rcfaccionaria. 

Para una Microemprcsa Dedicada a la Venta de Refacciones Automotrices 

proponemos una estructura de la siguiente manera: 

ESQUEMA 
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4.3 DISt:ÑO FUNCIONAL 

Las funciones principales que se aprecian en la estructura anterior. sera.o 

mencionadas en el f\1anual de Organización ya que en su diseño están contenidas las 

mismas. 
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Logotipo de la Organización 

Nombre de la Organización 

MANU'AL DE ORGAJ.UZACIÓN · 

Fecha de Elaboración 
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1 nt roducción 

Objetivo 

Propósito 

Organigran1a 

Descripción de Puesto 

a. Identificación del Puesto 

b. Funciones del Puesto 

c. Relaciones del Puesto 

d. Requisitos del Puesto 

c. Condiciones de Trabajo 

.,._. 
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El presente manual es considerado una guia para el personal de una ~ticrocmpresa dedicada 

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

para consulta en el desarrollo de sus actividades .. dentro de su organización; ademas de 

conocer claramente las funciones y tareas de cada puesto.• 

Este documento sirve como medio de .comunicación· y coordinación,. para facilitar el 

complemento de las funciones y_ .~ª. a~iS.nD.ción; ~deCuada. del_ recurso humano con la 

finalidad de lograr los objetivos. 

Todo el personal tiene acceso al presente manual.. así como también pueda aponar 

sugerencias. 

Se sugiere que Ja revisióÍl del presente manual sea una vez al año. salvo que existan una 

eventualidad importante -que justifique su inmediata revisión o corrección,. antes del periodo 

señalado_ 

• Tomando como ejemplo las áreas de mayor importancia dentro de la Microempresa. 
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Proporcionar a todo el personal de una Microcmpresa Dedicada a la Venta de Refacciones 

Automotrices.. un recurso para tener una clara visión de la estructura organizacional. 

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

integración. 

TESIS CON 
'FALLA DE OIUGEN 
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/'UOJ'áSl1V 

Poner a disposición a todo el personal un documento que especifique. funciones. 

obligaciones~ responsabilidades. jerarquías y relaciones que existen entre cada uno de los 

puestos de la organi?..ación. 

TESIS CQl\T 
'f'ALLA DE ORIGEN 
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::1 D;E N..T. l F 1 C..AC_ J:: 

No d-~ªB!S Única 

Ubicación fisica: Ubicación de la microcmprcsa 

Nivel Orgµni7..acion~J· 1 cr nivel. 

Reporta a: Ningún puesto 

Subordinados· Contador. 

Aln1acenista. 

Vendedores. 

Tipo de Puesto: Otros. 

Clasificación del Puesto: Administrativo ( 50%) Operativo ( 50% ). 

Material y/o equipo utilizado: Todos los recursos dentro de la organización. 

Horario de Trabaio: 9:00 a 19:00 hrs de Lunes a Viernes. 

9:00a 14:00 hrs Sábado. 

.... 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

105 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
l1i 

A 



' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ~-

GENERICA 

Es el responsable má..xin10 de dirigir. planear, supervisar y controlar las actividades de la 

microcn1presa para lograr su óptimo funcionamiento y la obtención de sus objetivos. 

ESPECÍFICAS 

a Representa legalmente a Ja microempresa. 

a Planifica el desarrollo. 

o Establece Jos objetivos,. políticas. procedimientos y programas generales de Ja 

microcrnprcsa (eventos promocionalcs etc.). 

:.;,1 Delega autoridad y obligaciones a sus subordinados. 

t:1 Verifica que se de una atención rápida, cordial y eficiente a los clientes. 

o Supervisa y proporciona adecuadamente el ambiente laboral y mantenimiento de la 

microemprcsa. 

Cl Atiende a los clientes personalmente. 

o Genera y mantiene contactos con proveedores. 

o Selecciona al personal. 

c Plan~ coordina y controla los recursos financieros,. humanos y materiales de la 

microempresa. 

TESlS CON 
VALLA D'E ORIGEN 
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. . :<!,~::~::;;~< , .~, · :::1~:F:L ~e J' o N,J,; s · o EJ;,:·r ,J.1~ s:;r:.o . • ,: ·i,-:';;';•;i·u::l':Y~·;;;:,. ·e:: 
INTERNAS 

Permanentes: Todo el personal de la microemprcsa. 

EXTERNAS 

Pcnnanentcs: Clientes y Proveedores 

Periódicas: Bancos y Contador. 

f:vcntualcs: Exposiciones. Conferencias y Congresos. 

·.:,::r:,::;~~::;''fiiíJmm::~·":•~i¡¡:.¡r~~~.~·9,~.~'l,~¡:!•º'~;;~·~:;::1?.;i~~¡;~1~:~!1~~,~.'~':1fil:mw:m'lfüi:1füw.f>1it~~:if.;r,"" 
INSTALACIONES 

Color. Claro para ayudar a la iluminación de la microcmpresa. 

Ventilación: Moderada. 

Iluminación: Distinción de Objetos. 

Mobiliario: Teléfono .. Fax. Computadora. Impresora .. Escritorio .. Calculadora y Papelería. 

RIESGOS 

Pcrson~: Alto ( ) 

Matcrial~s· Alto ( ) 

Económi~g:¡: Alto (X) 

Medio (X) Bajo ( 

Medio (X) Bajo ( ) 

Medio ( ) Bajo ( ) 

TESIS CON 
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Titulo d_g_LnucslQ Al ... :\-1ACENISTA. 

No de Plazas· Unica 

Ubicación lisica Ubicación de la n1icrocmprcsa 

Nivel Organizaciona! 2d('I nivel 

.B_<;.D..Q..0.-ª-ª: Director General. 

Subordinadrnr Ninguno 

Iipo de Puesto. Confianza. 

Q¡tsificación del Puesto: Administrativo ( 40% ) Operativo 

Material y/o equipo utilizadff Formatos de control de mercancía. 

_Horario de TrabajQ Q·QO a 19:00 hrs de Lunes a Viernes. 

9 00 a 14:00 hrs Silbado. 

Sueldo· $ ______ ._ 

GENERICA 

( 60% ). 

Es el encargado de contr-olar y organizar todo lo referente aJ almacén de manera 

responsable? para su peñeccionamicnto. 

ESPECÍFICAS 

a Control de inventario. 

a Supervisa que Ja mercancía este en óptimas condiciones9 así como también que 

corresponda a lo solicitado. 

Organización del almacén. 

Recibe y rectifica pedidos de proveedores. 

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

TESIS C01'T 
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Pcrnmnentcs: Director Gcnc.-al y Personal. 

EXTERNAS 

Pcrnmnentcs· Provt....-cdorcs 

Periódicas: Contador 

~ 

1 
1 
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1 
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INHERENTES AL PUESTO 

Escolaridad: Secundaria 

Edad: 20 - 35 años. 

~: Masculino. 

Experiencia: Manejo de almacén. 

Otros estudios: No indispensable. 

Idiomas: Ninguno. 

Estado Civil: Indistinto. 

Domicilio: Preferente viva en ta zona. 

INHERENTES AL TITULAR 

Responsable y con ganas de trabajar. 

.... 
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INSTALACIONES 

Colo_r Claro para ayudar a la ilun1inación de la microcmprcsa 

Vcntilacióll" l\.1odcrada 

lluminm;ió.o Distinción de Objetos 

Mobiliario Calculadora y Papclcria 

RIESGOS 

Personales. Aho ( ) Medio ( ) Bajo (X) 

M.ª-t_c_Jja_I_~.,.. Aho (X) Medio ( ) Bajo ( ) 

Económicos Aho ( ) Medio (X) Bajo ( ) 
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l l):J;;}':I T 1 F 1 e A e l 
VENDEDOR. (MOSTRADOR) 

No de Plazas. Tres 

Ubicación fisica Ubicación de la microcn1prcsa 

Nivel Organi~~~lQmtl 2do nivel 

B&norta ª. Director General y Almacenista. 

Subordinados: Ninguno. 

Tipo de J>u_~J.Q< Confian7A. 

Clasificación del Puesto: Administrativo 

Material y/o equipo utili7~: Papeleria. 

( 20%) Operativo ( 80"/o ) 

1 larario de Trabajo. 9:00 a 19:00 hrs de Lunes a Viernes 

9.00 a 14:00 hrs Sábado 

i;~¡1~iUilii~~W~f~~t~~~~f:i~füfJkt~~~JHiW~1UU~a'rE'i~lfJ~~~,"!!1~~.f.füiID~1Rffti~~~fü~fü~illfüiiH~m~~~;~rlliíl~m~~~ 
GENERICA 

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

ESPECiFICAS 

o 

o 

o 

o 

Atender al cliente. 

Mantener limpio y ordenado el lugar del trabajo. 

Ser cordial. 

Llevar un control y registro de las ventas. 

-
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INTERNAS 

Pcrniancnlcs Director General y Personal. 

EXTERNAS 

_e~rn1ancntcs· Clientes. 

INI IERENTES AL PUESTO 

E.:i@la.riQ~_g Secundaria 

EdaQ: ::?O - 35 años. 

~cxo l\.·1asculinu y/o Femenino. 

~cricnciª: Conocimiento en refo.cciones y ventas. 

QllQL~: 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 GON 
FALLA DE üKJ.GEN 
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INSTALACIONES 

('olor Claro para ayudar a la ilurninación de la microcmprcsa. 

Ventilación Moderada 

l_luminación. Distinción de Objetos 

Mobiliario- Calculadora. Catálogos y Papclcria 

RIESGOS 

Personales 

Materiales: 

Económicos· 

Alto ( ) 

Alto ( ) 

Alto ( ) 

Medio (X) 

Medio ( ) 

Medio (X) 

Bajo ( ) 

Bajo (X) 

Bajo ( ) 

TESIS CON 
F'ALLA DE ORIGEN 
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Titulo del puesto- SprAFI; CONTADOR. 

No de Plazas Única 

U_bicación fisÍG.!,T No tiene localización dentro de la t:mprcsa debido a que es StafY 

Nivel Organizacional Staff 

g__~Qº-rl.ª-_i1: Director General 

~bordina_dos. Ninguno 

I.ipo de Puesto- Honorarios. 

Cfosificación del Puesto Administrativo ( 100%) 

l\r1aterial y/o equipo utilizado: Todo Jo relacionado a Jos recursos de la microempresa. 

lJ.!l[__ario de TrabajQ· 

Sueldo: $ 1 lonorarios. 

GENERICA 

Es el máximo responsable de llevar un orden y control de todas las actividades contables. 

para su mejor funcionamiento y la obtención de sus objetivos. 

Presentación de declaraciones trimestrales y anuales. 

ESPECiFICAS 

a 

a 

a 

a 

a 

Informar oportunamente al Director General sobre la situación financiera en que se 

encuentra la microempresa9 con el fin de llCvar un mejor control de sus operaciones. 

Llevar un registro de todos los movimientos contables. 

Tener al dia a Ja nlicroempre_~ ~nte los ~rganismos gubernan1entales. 

Realizar los reportes de·~anénl Cla~ ~SenCilla y oportuna para el entendimiento del 

usuario. 

Archivar todo aquel documento referente a la contabilidad de la empresa. 

l l!SIS CQI\T l 
._. .FAL 17¡, 0.lil.GQ ._ ._ 
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Permanentes· Director General 

EXTERNAS 

Permanentes: Sl-ICP 

J~criódicas: Bancos e lf\.1SS 

INHERENTES AL PUESTO 

Escolaridad: Lic. en Contaduria o carrera afin 

~-ª-º· ~o - 40 años. 

ScxQ: Masculino y/o Femenino 

.E,xpericncia: Mínimo 4 años en el rango. 

Otros estudios: Actualizaciones. 

Idiomas: No necesario. 

Estado CjyjJ: Indistinto. 

Domicilio: Preferente viva en la zona. 

INHERENTES AL TITULAR 

Buena presentación.. responsable en su trabajo. buenas relaciones .. confiable y eficiente .. 

ética profesional y habilidades en cuestiones contables. 

Vo. Bo. DlRECTOR GENERAL 

ELABORO FECHA 

._. 

TESIS CON 
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Logotipo de la Organización 

Nombre de la Organización 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

.. ~t"cha de Elaboración 
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Introducción 

Objetivo 

Propósito 

Catálogo de Procedimientos 

Propósito del Procedimiento 

Normas del Procedimiento 

Diagrama de flujo 

Descripción del procedimiento 

Listado de Jos fonnatos 

Instructivo de llenado 

._. 

CONTENIDO 

TESIS CON 
FALLA DE OHIGEN 
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/ N JI« JI JI /e 'CIÚN 

El presente manual nos describe la st...~uencia. lógica y cronológica de las distintas 

0penwiones o actividades que se re.aliz~n dentro de la organización. para ahorrar tiempos y 

movimientos innecesarios. 

Gcncrnlmt:nte loda esta infonoación :í.C presenta en l>ase. a diage·amas de ílujo .. los cuale:. 

contienen símbolos específicos para cada paso .. también ·se ine:luyc. las uFonno.s .... que se 

<."mplc<ln en el procedin1iento de que se trntc. 

Este manual abarca algunos de los proccdimientoS que se opera en la microcmpresa y sólo 

pudnt M!f consullado dentro de las instalaciones po/et pef~on".11.~'e lit mis1ua. 

' . . . . . ":_ ... ~ _,,' . : 

Se sugiere que la revh;;ión del presente ~anua~ ~ -~Oa: Y~~ ~~:·_~ñ~.- .sa.Ívo que existan una 

eventualidad imponante que Justifique su _in~~diata.reVisi~n- o co_rrccción antes del periodo 

scnalado. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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AyuJa y apoya al pt:rsunal a lucali.t:ar y ~Ísh:nudizar· las at.::tivi<laJcs laborales t:n la 

microctnprcsa p:ira lograr y hacer más eficientes la realización de Jas mismas. 

TESIS r;nw 
._FALLA DE ;.., ...... uEN 

119 

~ 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 -- -- --- ._.. 



' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' !\.. 

l'UOJ'(JS!l<J 

P1·uµu1 i.:iuna al pcr~unal t.h: li:i 111ic1ucmprc!>a la infu1111at::iUn con r-c~pcctu a Ju~ 

proccdin1ientos que se realizan comúnmente. simplificándolos para eliminar las actividades 

innecesaria~ <tlcanzando los objetivos fijados 

TBSIS 0.ffi\T 
FALLA DE: vJ:U.GEN 
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Sll\.fllOl.OGiA U/11./ZA/JA ¡.;,v /.OS /'UOC/,·/J/M/1-:NlUS 

INICIO Y/O TÉRMINO DE 

PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTO (COPIAS) 

FLUJO 

CONECTOR DE ENTRADA 

Y SALIDA 

ACTIVIDAD 

<> DECISIÓN 

ARCHIVO 

o 
CONECTOR DE PÁGINAS 
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CATAUJGO /.JE /'ROCJ-:DIA·//1-:NJOS PARA UNA lvf/CUOJ.;Ml'UESA l.Jl>'DICAlJA A /.A 

VENTA DJ.; JU::FACCIONES A U1VM01UI< ·¡.;s 

··~:~~g-f.iH 1~~Jh~!i~'f~~~~i;;:~~1nSi~ ,~jf~-lfl~~i~illiihiFJ!~m~i~li!m;~~ill1~~füi;~;iil1Y~¡ .... 
1 SRPl Selección y Reclutamiento de pcr-sonal 

COMPINV::? Compras y Manejo de Inventarios 

3 VEN3 Ventas 
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TiTULO DEL PROCEDIMIENTO 

Selección y Reclut111nirnto de personal 

NÚMERO =01 

CÓDIGO= SRPI 

PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO 

Proporcionar personal a la n1icroemprcsa dependiendo de sus necesidades. 

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO 

El Director General es la única persona 'q~e· püedc so~icita~,. entrcyistar y aceptar aJ 

o 

personal. 

El Director General es el que indica las a~tiVi~~dcS _ ~~~ .. d~~~ de realizar el personal 

de nuevo ingreso. 

No se aceptaran recontratacioncs en _caso d~- ~ba~d'!nri d~ ¡rá·h~jO o por decisión del 

Director General. 

._. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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Diagrama de Oujo. 

SELECCION Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL. 

SOLICITANTt: 

[LABORA ·1 

UHRlGA 
SOl.lCITUO 

5 

© 

DIRECTOR GENERAL 

INICIO 

ELABORA 
ANUNCIO 

RECIBE SOLICITUD, 
ENTREVISTA E 

INFORMA 

SOLICITUD 

RECIBE CONTRATO 
~~~~~~~~~-+-~-<IM Y ABRE 

EXPEDIENTE 

FIN 
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Dir"cctor General 

Solicitante 

Director General 

Director General 

Solicitante 

Director General 

Solicita personal (Elabora anuncio) 

Elabora y entrega solicitud. 

Recibe la solicitud. intOrn1a las actividades a realizar y 

entrevista. 

t:.Sí es apto para el puesto?. 

Si: pasa a la actividad 4. 

No: se da por terminado el procedimiento. 

Se elabora el contrato colectivo y se entrega al solicitante 

para su revisión y firma. 

Recibe contrato individual en original y copia, lo firma 

entrega el original y conserva la copia. 

Recibe contrato original fim1ado por el solicitante y abre 

expediente. 

/JSTADO DE LOS FORMA TOS 

:..- Formato de Solicitud de Empleo 

;... Formato de Contra~o Individual del Trabajo 
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CÓDIGO SRPI 

NOMHRt:: SOLICITUD DE EMPLEO 

NUMERO DATO SOLICITADO 

Fecha 

Puesto que solicita 

3 Sueldo mensual deseado 

4 Datos persona les 

Docun1cntac1ót:1 

RESPUESTA CORRECTA 

Día, mes y año de elaboración 

Titulo de la vacante. 

Sueldo solicitado. 

Llenar lo solicitado en dicho apartado. 

En caso de carecer de alguno de Jos 

documentos indicarlo. 

b Estado de salud y hábitos personales Llenar lo sol1c1tado en el ..-ecuadro. ' ' 
~----=¡----+~~~~--=o~a-1-os--=fa~n-1~.J~ia-,-c-s~~~~-+~~~L~l-cn-a-,-l~o-s-o~l~ic~ita~d~o-e-n~e~l-,cc~u-a~d~,o~.~--j 

' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ~-

s 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

Escolaridad 

Conocimientos generales 

Idiomas que domma 

Funciones de oficina que 

domina 

Llenar Jo solicit.."ldo en el recuadro. 

Indicar el idiorna y el porcentaje que maneja 

en escrito, oral y traducción. 

Solo personal administrativo. 

Máquinas de taller o equipo de Equipo del cual tiene conocimiento. 

oficina que domina 

Software que domina 

Otras fi..mciones que domina 

Experiencia laboral actual y anteriores 

Referencias personales 

Datos generales 

Datos económicos 

Obscrvacio11cs del entrevistador 

Firma del solic1tamc 

Paquetes de computo que domina_ 

Anotar en caso de existir otras funciones. 

Llenar lo solicitado en el recuadro. 

Anotar direcciones y teléf'onos vigentes. 

Llenar lo solicitado en el recuadro. 

Llenar lo solicitado en el recuadro 

Observaciones generales. 

Finna. 
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO 

_'-ONlRA 10 INDIVIDUAL 2t. TRA[lAJO Oú~ CELE:DT\Ar~\. ~~~~~~:~~~¿E~IVC '..E LE DE~OMIÑA.-,\A_":"f:l oA_fr\c)Ñ;- y 

POR lA 01 l~A ____ ---- -- ~-- =:::J _____ u __ ••• ------------ --- A QUIEN EN LO ~L'll5fCUENTt SE" 
0( NOMINl\RA • ft lí\AOAIADOR" 0 "EMPllADO·. Al TE.NOí\ Uf LA5~1GUll:.NT[~OECLARACIONES Y CLAU!>ULA!> 

DFCIAT\ACIOtH5 

4 5 f ~·~ <"on\l•""óc co--,g _________ u.1•·•._..., .... 01"r> i..· •• ·:. <.k-1 ¡.;,u ,.,,..,:·c:,..oah~od 

~.-:~ ~;~--;:;, .. ;:;:º--::::::::::;;:-::_-_°"'_'_-_-_-__ --.. º .. :;;,.'~~~:1:.";·~ ___ ?<.._ ___ "_•_9""'_"_º_' '_""_'_º'_"_'_ºº_"_"_ ..... _.y_._"'_"_º 

~· Cur>"""O'<;: lol' Cl'lrboo poi _________ __:1_2 ___ ._ ~ 
_ ---------- .....-.~o...:'llomod•hcoe~ ~ndlCIO 

,,,.,.~,,..d•d;;;> o '"'''""''°ao co.,fu•1.....- o •o l..-y ~ed<.'•Wdel Trot>Q:O 

::>n "El Tl\AUAIA00R"" o "[M?lEAOO" ~e cornprorne1e o .. ~uh.to• ,,r,,.,C•Olo pCUOf""IUll'' bOjO IU lo~IVololQn y dirpcndirnc:oo 
del "PATl\ON" COIT>O :16__ ·:;--"· l'"CIOOt'r'l<il•oOOfeo 

quedooóo•crpa11oa~ iw. __ _ 

4Q · ~ COt"•.,•e•..-enQVe'irlloC.Uooo ,.vorldo QUor1C" ofrirc:roóoco'nboo dtr lo1wrvw;oo1'1'!.P<!'<lhcodcn rt'\ttl~•~tt, r1 el '>CJUW"'"' 
~io<•OOtuttldof'fOpot~ '--~--~----------------
Xlio<100M..WldQlljoporh0tO$•----~~---------------------
',.akl,.on..._.eldoode\fO,O coof0<nieola1~cr~1fo. ___________________ ,_ 

•0<""'1<1!"·~ o l<)o.óe'"KUl'""ll°'or"'.qodosPOl lolory d..-IMq....o)ocoar lolir-,. dellmpuc11ot.Obtirlal\rnro _______ _ 

">n Oc- ....-l.><!'<CIC>ul ~··c,.:O 74 orlo ley Fecre.ol dcrl T1otx>fo:>oe'0o-. -;j.o. ~ ~\.<:Q"""""° ol;:otqe1•0010. o:l 1c.d~ ""'...,º :,. ~ ~ .. t. ... rro :;'.>1dW 
M.o·~o "'.::> o.r Moyo 10df1'5or?••mbte- 70cW Navor~b<e y c-110 ~ Ok..-...-.c-<eOt.9 codoCro\m. cuondoCo•r1?1pondQo tol•on"Ti"•.._..., 
oo:-• P(>d;, [j'C"c:u••vo fcactrot. vi ~3 de ~-- y nq. .. ~, en lc<o. °'-"'"' ''" COtT'lpotCndOrt m vococ;~1 o IC"> ~ r-.oc:e -n;rnc;oon >o 

c·.:i.~ulo ''""'º orf rrot>o¡odet p.rrc'°'•ó o.u ~>o o i.ucl"° 'º'"'Q•O f><'O~d>Of"'d~ l<n pf'1crpc><>t"W'1 c~r .. ,..,odo-. ~"·o~ uh.....-.e1 
::•<>''°l""Cllv:lf"T'.-r'•:Ol•O~S<'Ml'('Olc;•lloO~VClfe> 

::>o 'El 11\AOAJAPOI\ a "lM?l.tADOº rf'ndto drrrcr..o oOd•~ •1• .,Ot"ocoo.-..r101 nhQ <:'O!' W-•v>CJO\ p•r11od01. q.x o,...-..,.ntorc a •C...:Qr' 

e~ ~ d•u> ~ c<'>u f">al.ro W"'<lt 0o<c por c:Oóo cño ~ • ..,.....,. lA-~ dr• cuo•ro....,~ """''º' aoo->rntat,,,... "'"' do-:1 .;:i•O\ PO< c.:io-:::r 
<•ncoor'lu'O•~Ml•..,'C-o la.vuc:g,:;""..z-1con-irn.EurUOcod<.1o<'IQ..-: _ --- . ---

'o fl lf\AnAJA.l}QI\ o ~MPli:AOO- con..-•c-n..- C"~ '"--.crlC"''e o 10, c:,_.eq..,ftOi ..... edoco' qu..- _., PA~ll.ON <.>•der";r 
~.,· r~'.'.'·"u<neo•,¡- .,.., :.:;~ ,..,,...,'"º' º" •u f•oc:c•O<• :rt del ü•U<:1,.•c- 1:)-t d .. I<; lr ~ J l"Cl•"::::tl 0 .. 1 T1neo1::::r .. " ;rl :-c.-~"P'O ,...., <l""' .,., 
<""'"'•· ~-<,.., ~- ,,.. ""~,;.":o~ r.q.., .. ~'"":.. o.r,..:;,nooo y •O!•roh<_odu ¡."l.:O• ·tL r>A :'\ON 
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i 1 
Oo· En lo\ CO\O\ ~ q•~ ll Tl\AOAJADC>flº o ·n [MPlfAOO" ho>hwr.:> c1r lohnfor por 1noyo< 1oempo ol e\1obl11rc1C10 en !o JO<r">Odo iJ TlO,.,..,.,a tc.-ga• et ·p ... rr\ONº 1e•r1buuo la\ p••rTW•O\ Q hO<O\ o io wrnonc con lYl 100'~ v lo\ uiln•<>"nO un 7()()4t..rT"Cr.. de ~lot·o poi 1 
ho<o \In p<-fJ'U><.•o de lo\ ~•O<">e\ •e~cllvcn 

i 90 ln el co\o dqo QUC' p· -Tf\ADAJADOn" \ea rnoy0< de 14 ~-pero rn.7r"'IC' Cle 16 el prMenlf' connorn MbP -· ourcw1z0<1o por !ex 1 
;:>od•,,.., o rv1uut\ o l'.•, .. u d.,. lec ro pcx el ~ndtco10 al cual peuenezco kl Junio local ne Conc1hoc100 y Arburo1e. el lrnPP.Clor del i Trobo¡o o lo AufOfodod Poltuco dC" OC~fdo con ef A•I. 2.J de la ley íederoi cel l•obojo 1 

i 100 lo\ i:-orr'i'\ con ... •er.eri Que en co\o de connover\•o \e e\to•o o Jo e\lobieetdo en el pi1uenre y en lo Que t~re om1\o ._.., 

1 enrend"''º o lo C•!>pue-)10 por lo ley re~ral del lruboJO. u ..-1 R'"9loonen10 tn•1o!110t de J1oboJo ckl cual \e entrego un e1empJor al ••. 

ºlf\ADAJADC)l\. o "[MPllADC" bojO•O]Ul'l'Kf>cC>Onde '° .kJl"UOde Conc:1hoC•Ot"I y A•btrroje de'IOmmofrdclrol. 

i LUGAR PARA CLAUSULAS EXTI\AOkDINARIAS O ACLARACIO..ES 1 
i • 
i • 
i 30 • 

i 1 
i le•do qve f~ por lo\ PQf•e~ el docurnenro on1ir los 1es11qos que rurnon e 1mpuesros de~ conren•dO y cons<1en1e\ de las A 

obltg0e~s que w er>gef'ldrO<"I osicomolcn~loky les•~ k>fimanpor ----~,,.':!;~~------- l!I 
ii e"O_ rl 33 ~ITWSdoir dc1033-~unrjempla'enpocfrrdel · 

' ·rl\ADAJAOOl\"y otra •n~del"PATRON"'. i 
i FIP.MADt:L-PATIION" "'111.AJtAJAl>OllºO"CMPUAOOº i 
i Dt:Cl.Al\0 QUE AECIDI COPIA ... _:. 

D[LPIWDfTECOHtllATO ~ 

i 1 
• 4 1 
i TESTIGO TOTIGO ' 

i • 
i 1 
i 1 
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CÓDIGO: SRP 1 

SOMHRE: CONTRATO DE TRABAJO 

NUMERO DA.~·~L!~ITADO.' 
Por una parte 

2 Representada por 

J Por la otra 

4 Declara .. LA EMPRESA" 

5 Nacionalidad 

~ 
6 R.F.C. 

7 Con domicilio 

Declara hEL 
8 

TRABAJADOR .. 

9 Nacionalidad 

JO Edad 

11 Sexo 

12 Estado civil 

13 R.F.C. 

14 con domicilio en 

15 se celebra por ... 

16 como .. 

17 en el don1icilio o área 

RESPUESTA·CO~A 

Nombre de la empresa. 

Non1hre del representante legal. 

Nombre del empicado o trabajador. 

Nombre de la empresa. 

Nacionalidad de Ja empresa. 

R F.C. de la empresa. 

Domicilio donde se ubica la empresa. 

Nombre del empicado o trabajador. 

Lugar de nacimiento del trabajador o 

empleado. 

Edad del trabajador o empleado. 

Femenino o masculino. 

Casado,. soltero,. viudo,. otras. 

R.F.C. del empleado. 

Domicilio del trabajador-. 

Obra detenninada,. tiempo determinado o 

tiempo indetenninado. 

Puesto a desempeñar del tr-abajado.- o 

empleado. 

El ár-ca dependiendo del puesto. 

--r. 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
i 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

,__ - ,¡ 



19 

20 

21 

24 

25 

26 

27 

28 

29 

30 

31 

32 

33 

34 

35 

36 

_l7 

por ser jornada 

repartida de 

a 

y de 

descansando el día 

Salario o sueldo por 

Pago los dias 

de cada 

y en 

vacaciones con1cnzaran ... 

Lineas para cláusulas 

extraordinarias 

firman por. 

en 

el dia. el mes y el año 

Finna del pau-ón 

Trabajador o en1plcado 

Testigos 

testigos 

/\notar dircccion~S ~· tclCfonos vigentes. 

Diurna. n1ixta o nocturna 

llora de entrada 

llora de salida a comer 

llora de cnlrada de con1cr 

llora de salida de laborar 

Día que se convenga de descanso. 

Cantidad convenida en nümcro y letra. 

Indicar dia de pago 

Indicar si el pago es semanal. quincenal o 

mensual 

Lugar convenido de pago 

Indicar a panir de que dia puede disfrutar de 

sus vacaciones. 

Anotar en caso de existir cliiusulas anexas al 

contrato. 

Duplicado. 

Lugar de expedición del contrato. 

Fecha de expedición del contrato. 

Firma del representante. 

Nombre y firma del trabajador o empleado. 

Nombre y finna. 

Nombre y firn1as 

TESIS r~()í\i 

FALLA DE 
132 
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ll 
lj 

ll 
lj 

lj 

.._, 

TÍTULO 

Con1pras 1· J'\-1anejo de lnvenlarios 

NÚMERO~ 02 

CODIGO ~ COMPINV2 

PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO 

Requerir la mercancía que realmente se necesite 

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO 

o Realizar 3 cotizaciones de mercancía. 

o Preguntar por los tiempos de entrega y descuentos. 

o Establecer los términos de compra antes de realizarla. 

o l lacer una revisión semestral de inventario. 

o Mantener un orden adecuado de mercancía en el almacén. 

o Tener actualizada la base de datos. 

rnsrn cm\r 
·A_L}_~~ I:i cs~~t"GEI.J 

iii.:.. • .... 
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l\U\IACt:N 

INICIO 

REALlZA 
REOUISICION 
MERCANCIA 

Di•gram• de nujo~ 

COMPRAS Y MANEJO DE INVENTARIOS. 

DIRt:CTOR GENERAL PROVEEDORES 

2 

3 

RECIBE Y 
REVISA 

REQUISICION 

SOLICITA 
COTIZACION 

4 

TESIS r;ol'J 
FALLA DE Ol:tiGEN 

134 



1 

9 

!O 

ALMACEN 

~------~ 
1-<l~VISA l A 

f N íRADA DE
MF.RCANCIA 

ORDENA Y 
REGISTRA LA 
MERCANCIA 

Diap;lma de ft•jo. 

COMPRAS Y MAN&JO DE INVENTARIOS. 

DIRECTOR GENERAL PROVEEDORES 

8 

e 
7 

SURTE Y 
MANDA 

RECIBE MERC.O..NCIA i.--+---l PEDIDO 
Y REVISA FACTURA '--~----' 

11 

REALIZA PAGO 
MERCANCIA 

TESIS CON 
P'.l\LLA ])!!; Ci~IGEN 

12 

135 
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' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' i,..... 

ó 

8 

9 

10 

11 

12 

c.9• -=-· 

/)/·:.\"CR//'l "/(JN 1>1,·1. /'/((}( ·1,·n1Atll-:Nn) 

Almacenista 

Director General 

Director Gcncrnl 

Proveedor 

Director General 

Proveedor 

Proveedor 

Director General 

Almacenista 

Almacenista 

Director General 

Proveedor 

·W'''"·, ···" 
Realiza la rcqu1s1ción de mercancía para almacén 

Recibe y revisa la rt..~uisición. 

Solicita co(lzacioncs para elegir- Ja adecuada 

Elabora cotización para nosotros. 

¿Se acepta Ja cotización? 

Si: pasa a la actividad 5 

No: se da por tcnninado el procedimiento. 

Elabora la orden de compra de la mercancía original y 

copia. Archiva original. 

Recibe o.-dcn de compTa. 

Sune el pedido y lo envía junto con su factura original 

y copia para su revisión 

Recibe y revisa la copia de factura de la mercancía 

requerida o nota en caso de c.-édito. Regresa 

documento original y archiva copia. 

Recibe; y revisa la entrada de mercancía de acuerdo a 

lo solicitado. 

Registra la mercancía en un control de entrada y la 

acomoda en el almacCn. y archiva tarjeta. 

Realiza el pago correspondiente. En caso de crédito. 

esperar focha de vencimiento. 

Recibe pago y copia de la Factura o en caso de crédito 

sólo recibe nota firmada. 

TESIS cm,r 
FALLA DE ,_,,fü"GEN - ,_. 
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, ..... __, 

' ' IJS/:41 J<J /JI·: /.OS FOR..\IA 1VS 

Orden de Compra. 

' ,_ Tarjeta de Entrada de I\1crcancia 

' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' !\.. 

Dia 3 Mes 3 

FECHA DE ENTREGA: 

Dia Mes 

SOLICITANTE: 5 

FORMA DE PAGO: 6 

CANTIDAD 

8 

OBSERVACIONES: 12 

14 

FIRMA 

ORDEN DE COl\IPRA 

Año 3 

Año 

TELEFONO: 7 

CONCEPTO PRECIO IMPORTE 

9 

Ul'ilTARIO 

10 

SL'BTOTAL: 

l.V.A. 

TOTAL 

TESTS CON 
"FALLA n~ ü!UGEN 

11 

13 

137 
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l.VS IRll< 711"OU/·:1.1./.;,VA/J<J 

CÓDIGO: COMPINV2 

NOMBRE: ORDEN DE COMPRA 

NUMERO DA,TO SOLICITADO 

Proveedor 

2 Orden de compra No 

3 Fecha de pedido 

Fecha de cnt rcga 

Nombre del proveedor. 

Número consecutivo de la orden 

Dia. Mes y ailo de elaboración 

Dia. Mes y año de entrega. 

Solicitante Nombre de quien sohc1ta. (Director General) 

-----+----------------t--E~l-p_a_g-·o-sc_p_u_cd~c-rCahzar a credito o de contado 
Forma de pago 

según lo estipulado. 

7 

8 

" 
10 

11 

12 

13 

14 

TelCfono --·-D-c-la_c_•1_n_p-rc_s_a_q_t~c solicita la n1ercancia. 

Cantidad 

Concepto 

Precio Unitario 

Importe 

Observaciones 

Total 

Fim1a 

TESIS 
t;1Ar '· r ............ ; 

NUmcro de piezas que se solicitan de cada 

articulo. 

Nombre y caractcristicas de e.acta articulo. 

Oc cada articulo. 

Cantidad de cada artículo 

Observaciones generales de la empresa. 

Cantidad total de la mercancía incluyendo el 

IVA. 

Nombre y finna del Director General. 

("'rYl\T 
. ___ ,SN 
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' ' ' ' i,,.. 

FECllA 

No FACTURA. 2 

~ 

1 
1 
1 

ARTICULO CANTIDAD SAl..00 (VALOR) 
1 
1 
1 

3 

TOTAi .. 6 

FIRMA. 7 

INS71Uf("f71"0 f.)/," f.J.f:NADO 

CÓDIGO: COMPINV2 

NOMHRE: TARJETA DE ENTRADA DE MERCANCÍA 

2 

3 

4 

5 

ó 

7 

.,... ._. ._ . 

Fecha 

No de Factura 

Articulo 

Cantidad 

Saldo (Valor) 

Total 

Firma 

Día~ mes y año de entrada de mercancía. 

Que corresponda a la mercancía_ 

Nombre y características del articulo. 

Número de piezas. 

Cantidad de cada articulo. 

Cantidad total de la mercancia. 

Nombre y finna de quien recibe la mercancía. 

1'E.SlS c;nN 
~ALLl\ DE 'J~ .. :.JEN 

e¡¡¡;--¿¡¡¡¡;;- -=-- qm. ~- ---
139 
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' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' i 
' 

.._, 

TITULO 

NUMERO= OJ 

CODIGO ~ VEN3 

PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO 

Proporcionar la mercancia en tiempo y forma al clieme .. agilizar la eficiencia de las ventas y 

tener ventaja competitiva. 

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO 

Entregar fisica111ente la 1nercancia al cliC.nte_'cuándo lo requiera. 

No tener ausencia de mercancía en el mostrador: 

Atender con eficiencia al cliente. 

Especificar correctamente la nicrC8nCi8 réqUerida.del álmacén. 

o A ningún cliente se le otorgará:'~~~il~'.·Ci.;:d~~·~~~~t~~ sin autorización del Director 

General. 

o Se dará al cliente 1 S días para ~ua_lquier a~l~~ción: de factura. 

TESIS cor.r 
FALLA I:Y "-~·.~GEN 
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1 

CLIENTE 

INICIO 

SOLICITA 
MERCANCIA 

O COTIZACION 

Diag,..111• de Rujo. 

4 

VENTAS 

VENDEDOR 

BUSCA 
MERCANCIA 

(MOSTRADOR) 

ALMACEN 

1 TESIS CON 1 
Ii'AP 4 r1~;: nRTGEN 

1 

141 



1 

9 

CLIENTE 

REALIZA 
PAGO 

RE.=:tBE MERCANCIA 
Y t ~CTURI\ ORIGINAL 

FIN 

Di•grama de Dujo .. 

VENTAS 

VENDEDOR 

PREPARA 
MERCANCIAY 

REGISTRA 

TESIS CON 
v'A· 1· r !) Dli' , , r"U"E.,N r. .w.:. .._, VJ.1..t • 1 

1 
ALMACEN 
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i 
i 
i 
i 
i 
1\-. 

Cliente 
Solicita la mercancía que desea o una cotización de 

ella. 
--------l--------------+-~A-t7icn-d~c-a~l-c~l7icn-te-.-p-r_o_p_o_rc~i-o-na-n-d7o~ir-,1fo=-o-r-m-a-c~1Ó<~1-a-c-e-r-ca-i 

2 Vendedor 

3 Cliente 

Vendedor 

4 1 Vendedor 

4.2 Almacenista 

4.3 Almacenista 

Vendedor 

6 Vendedor 

7 Cliente 

8 Vendedor 

Q Cliente 

~ 

de la mcrcancia o llena una col1zac16n. 

Recibe la infonnación con respecto a la mcrcancia o 

en su caso la co<izaciOn. 

¿Encuentra n1crcancia en el mostrador?. 

Si: pasa a la actividad 5 

No: pasa a la actividad 4.1 

Envia al almacón documento (copia) de la mercancía 

requerida. Archiva original. 

Rec:ibc documento. busca la mercancia y archiva 

copia. 

Entrega y Registra un control de salida de la 

mercancía solicitada y archiva tarjeta. 

Recibe la mercancía del almacén, la prepara y registra 

en la base de datos. 

Define la venta y elabora factura para realizar el 

cobro. 

Realiza el pago y espera mercancía y factura. 

Recibe pago de la tnercancia, la entrega al cliente 

junto con su correspondiente factura original y a.-chiva 

copia. 

Recibe mcr-cancia y factura o.-iginal par-a cualquier 

acla.-ación. 
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- Factura 

- Nota de Remisión 

,. Cotización 

/.IS /~I /JO U/.; /.OS J.( JJV\ /A JOS 

,... Tarjeta de Salida del almacen 

TF.~IS CON 
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FACTURA 
DATOS GENERALES DE LA MICROEMPRESA 

LOGOTIPO DE NOMBRE DE 
LA l\llCRO•:MPRESA LA MICROEMPRESA 

RFC DE LA 
MICROEMPRESA 

DIRECCIÓN DE LA MICROEMPRESA 

RAZON SOCIAL 2 

DIRECCIÓN 3 

POBLACIÓN 

C". p 5 

R.F.C 6 

CONDICIONES DE PAGO 7 

CLAVE DESCRIPCIÓN CANTIDAD 

JO 11 12 

IMPORTE CON LETRA 

FACTURAj~---8-~ 

FECHA 

PRECIO 
UNITARIO 

13 

SUBTOTAL 
l.V.A. 

TOTAL$ 

16 

9 

IMPORTE 

14 

15 

NOMBRE V FIRMA DE CONFORMIDAD 17 
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INS/U{JCHI ·o !J/.; 1./.1·.NA/JO 

CÓDIGO: VEN3 
NOMHRt:: FACTURA 

NUMERO .. DATO-~LICl'.J'ADO 

Q 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

.... 

Datos generales de la 

Microcmpresa 

Razón social 

Dir"ccción 

Población 

Cóchgo postal 

R.FC 

Cond1c1oncs de pago 

Factura 

Fecha 

Clave 

Descripción 

Cantidad 

Precio unitario 

Importe 

Total 

Importe con letra 

Nombre y finna de 

conformidad 

Se debe de mostrar textos los datos de presentación 

relacionados con la microcmprcsa. 

Se debe de anotar el nombre del cliente. 

Se anota la dirección completa del cliente. 

La población cll donde se encuentra el cliente 

Se anota el Código Postal del cliente. 

Se anota el Registro Federal del Contribuyente del 

cliente 

Se establecen las condiciones de pago que se 

establezcan. 

Se anota el nUmero consecutivo de factura. 

Se anota la focha en que file elaborada la f'actur-a. 

Se anata la davc del articulo ccquerido. 

Se anota el nombre y caracteristicas de la mercancía. 

Se anota la cantidad de cada articulo que se requiere. 

Se anota el precio unitario de cada articulo. 

Se anota el importe total de cada articulo. 

Cantidad total de la mercancía con IV A. 

Se anota el importe total en letra. 

Se anota el nombre del cliente. 

TEST': r•m,1 
F'AL.LA DL v.i;u.uEN 146 
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' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' 1\-. 

NOTA DE-REMISION 

NUMERO A 2 Mes 3 Ai\o 4 

SR 5~~~---~----~---~~-~-----
g~~'..f~LIO ____ ~~--------------------

CONDICIONES~8=-=--~=-------------------------

CANTIDAD 
9 11 

ARTICULO 
10 

Por el prL~-r1tc paf!un! rcconoJ'.co tlcho....""T y me ohhp,o n paJ:tnr en c.."'SlH 

cnntic..l.11d o c.."'11 cuntquicr lfUC So.! me rei.1uu..."Tl.1 de pngo a 

~r~n d Jiu lu c.11ntidad 
de ,.-aJnr r~1h1Jo en 1ncro.un:iu. 
Esh: J'JUl!aro: 111c1umt1l cst.a rc~1Jo ¡-...lf ILI Le...-.. Ucm:rnl JI! Ti1ulos y 
üpo.:nt.c•onl!'s Je Cr.;..lllv ..... ~ MI ru1u:ul~1 173 p..i111: linnl J.:má:o 
corrclutu·os por no s..::r J>UJ!tuo!' Junuc1lmdo 14 

11 
PRECIO 

11 

SUBTOTAL 

l.V.A. 

TOTALS 

TESlS r~0~J 
FALLA. Dr:~ ,J-~üu-EN 

- ,,_. -

11 
IMPORTE 

12 
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CÓDIGO: VEN3 
NOMBRF.: NOTA DE REMISIÓN 

NUMERO DATO SOLICITADO RESPUESTA CORRECTA 

Nlln1c.-o 

2 A 

J\.1cs 

Afio 

SR. 

Don11c1l10 

7 Cmdad 
--8---·---

Cond1c1ones 

Q Cantidad 

10 Articulo 

11 Precio 

12 Importe 

13 Total 

14 Cláusulas 

..... 

Se anota el nt.imcro consecutivo de nota. 

Se anota el día en que se elabora la nota. 

Se anota el mes en que se elabora la nota. 

Se anota el año en que se elabora Ja nota. 

Se anota el nombre del cliente. 

Se anota la dirección complt..-ta del cliente. 

Se anota Ja ciudad en donde se establece et cliente 

Se anotan las condiciones de pago que se establezcan. 

Se anota Ja cantidad de cada artículo que se .-cquicra. 

Se anota el nombre del articulo requerido. 

Se anota el precio unitario de cada artículo. 

Se anota el importe total de cada articulo. 

Se anota Ja c.."lntidadtotal de la mcrc.ancia con IVA. 

Se anota el nombre del cliente. focha y las condiciones de 

pago. 

TESIS C01\T 
FALLA DE Cr~ú.J.EN 
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COTIZACIÓN 

~BRE DE LI\ REFl\CCJONARI¡\ 1 

NOMBRE DEL CLIENTE 3 

5 

Atentamente 

9 

ELABORO 

6 

2 

7 

Total$ 8 

TESIS Cílf\T 
FALLA DE Ofi.lGEN 
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INS/Rflc ·111 ·o I J/; 1.1.1·.NA/J<J 

CÓDl<;o: VENJ 
NOJ\IHRE: COTIZACIÓN 

NUMERO DATO SOLICITADO RESPUESTA CORRECTA· 

Nombre Indicar el nombre de la refaccionaria. 
1---- ----2--1-------~F,..cc_,l,..1a-----t------~D~;-a-. _m_e_s_y_a-ñ""o~dc-c-c71a~bo~r-a-c-,óc-n-.------l 

----,-, ---- ~------7N'"o-n~1bc-r-c-----t-------~,,..n~d"";ca-r-c71-n-o-n~1b,..r-c-d7c"'l-c7h,....c-n-tc-.------i 

No Indicar el ntimero de artículos que se requieran. 

Descripción Descripción de la mercancía. 

ti Precio umtario Indicar el precio umtario de c..'lda articulo. 
-- --,---~ ------~T"°o"'t-a'"°I ----+-----c=a-n"'t7ida7"d-to_Ll_a'"I d"'c-ca--=da-a-rt"';c-,-,,,...o-. ------t 

Total Cantidad total de la merc..-incia 
--~ -----~7"-----t-·------~---~-------------t 

Elaboro Nombre y firma de quien elaboro. 

TESIS CON 
FALLA DE IJn.HlEN 
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FECH/\ 

SOLICITANTE 

ARTICULO CANTIDAD SALDO (VALOR) 

.] 

TOTAL 6 

FIRMA 7 

INSTRUCTIVO /JE 1.1.f;;NADO 

CÓDIGO: VEN3 

NOMBRE: TARJETA DE SALIDA DE MERCANCÍA 

Fecha 

2 Solicitante 

3 An1culo 

.. Cantidad 

_< Saldo (Valo..-) 

6 Total 

7 Fim1a 

Dia. mes y año de salida de mercancía. 

No1nb..-e de quien solicita Ja me..-cancía. 

Nornb..-c y caractcristicas del artículo. 

NUmcro de piezas. 

Cantidad de cada articulo. 

Cantidad total de la mc..-cancia 

Nomb..-e y firma de quien entl'"ega la me..-cancía. 

TESIS r•oN 
FALLA DJ:, ;_1.KlGEN 
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Logotipo de la Organización 

Nombre de la Organización 

TESIS r:or.r 
FALLA DE ¡JfüGEN 
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_, ._, 

!:;QNTENIDO 

lnrroducción 

Objetivo 

Propósito 

Catalogo de políticas 

a. Selección y Reclutamiento de personal 

b. Compras y Manejo de Inventarios 

c. Ventas 
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//•.'JUO/Jl I< "( "J(JN 

El presente manual de politicas contiene los lineamientos generales. tomando como 

ejemplo las circas de n1ayor importancia que se encuentran en la microcntpresa dedicada a 

Ja venia de refacciones automotrices; dichos lineamientos nos ayudan a tomar decisiones 

correctas en beneficio de estas~ y en general de Ja microcmpresa.· 

Las politicas se presentan con su respectivo código qúe I~ id~nti~q';le.;a~i como la fecha de 

elaboración y vigencia; generando una fuente _d.e cono~imiento i~iCiai··y.:ubicar al nuevo 

personal. 

Para cualquier aclaración y recomendación. deber~ -com~-~¡ca.~Sele~··~:·~ ~irector General. el 

cual será la persona encargada de su r~vis.iÓn·-~-·~cÚ~·~¡¡~·¿¡Ó~·~·--;:_ 
Se sugiere que la revisión del presente .m~~~~,I;~~ ·.~~~1-.·~;~~··~1 a~~T-satyo q:ue existan una 

evenrualidad imponante que justifique ~u inmCdiaÍa _reYisiófi ·o corTcCción ·a.Ores del periodo 

señalado. 
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Pr-cscntar al personal de una microcmprcsa dedicada a la venta de refacciones automotrices, 

una hcrratnicnta administrativa. que determine los lineamientos bajo los cuales se debe 

regir las actividades de ésta. 
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._, 

!'!« J/'()S/1( J 

Que el presente manual sin.·a como una herramienta de consulln diaria. pc.-miticndo tomar 

la dccision adecuada en beneficio de la microcmprcsa. 
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<·,¡!Al.O< ;u !JJ; l'Ol.Í/1CAS !'ARA /!NA Jvl/CROEA·ll'RE.S'A /J/;/J/CA/JA A /.A 11;N1;t 

/JI': /U:;J·",tCCl<JN/,;\· Al llVAHJTRJCJ,;\· 

NUMERO 

PSRP 1 Selección y Reclutamiento de personal 

PVEN:! 

PCOMPINVJ 

PALMC4 

Ventas 

Compras y f\.1ancjo de Inventarios 

AlmacCn 

TESIS (:cm 
FALLA DE ORlGEN 

157 

~ 

11 

11 

11 

11 

11 

11 

11 

11 

11 

11 

11 

11 

11 

11 

11 

11 

11 

11 

11 

11 

11 
.... ._. ,¡ 



._, 

CODIGO .. 

TITULO .''·' 
Fecha·de Elaboración .2003 

No. •' 

01 

02 

OJ 

04 

05 

06 

07 

08 

CODIGO ESPECIFICO ,. 

ami-

PSPRPl/01 

PSPRPl/02 

PSPRP l/OJ 

PSPRPl/04 

PSPRPl/05 

PSPRPl/06 

PSPRPl/07 

PSPRPl/08 

Se debe de elaborar el contrato 

individual de trabajo en su primer día 

del trabajador. 

Se debe de proporcionar 

inmediatamente adicstranticnto al 

trabajador 

Se debe de indicar al trabajador las 

reglas generales. 

~1antcner al u-abajador actualizado con 

.-es pecto a mercancía de novedad. 

Al trabajador que se le sorprenda 

realizando actividades indebidas se 

dará. de baja inmediatamente. 

En caso de ausencia del trabajador 

(enfermedad .. accidente, asuntos 

personales etc.) avisar al Director 

General inmediatamente o un día 

anterior a la falta. 

Por cada falta del trabajador se le 

descontara el día de su sueldo. 

Avisar con anticipación al Director 

General la baja definitiva para que este 

pueda sustituido a tiempo. 

._. 
TESIS COI\T 

F.tmL~FI-eR*'E 

~ 
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J>YEN2 

2003·,·. Feclla·de Vigencia 2004 

No. .. · CODIGO ESPECIFICO• l"ºY~C:A . <i'·J .. 
01 

O:? 

03 

04 

05 

06 

07 

os 

09 

10 

~- c::mm• 

Poner a la vista del cliente la mcrcancia 
PVEN2/0l 

con mayor dcrnanda 

Cuando llegue un cliente darle su lugar 
PVEN2/02 

PVEN2/03 

PVEN2/04 

PVEN2/05 

PVEN2/06 

PVEN2/07 

PVEN2/0S 

PVEN2/09 

PVEN2/IO 

._. 

inmediatamente. 

Las mcrcancias de lento movimiento 

deben salir lo más pronto posible. por 

n1cdio de. ofertas y descuentos 

Tener siempre la mcrcancia a la mano 

para que el cliente no se vaya. 

Fijar el precio de la mercancia antes de 

venderla. 

En caso de reclamación o devolución 

pedir nota o factura de la mcrcancia. 

Llevar buenas relaciones con los 

clientes. 

Registrar las ventas del día y reportar 

las ventas totales. 

Contar la cantidad de dinero en caja al 

abrir el negocio y al final del día. 

En caso de dar crédito .. llevar un 

registro de lo que el cliente debe. 

TESIS GO.i\T 
FALLA lJE JRIGEN 159 
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P(;;OMPlf'IV3 

Cpmpra¡·y M1nr¡p:dg;1pysgt.8ri211',i: 

F~ de.Vigencia 2()()4, .. 

No. .o..;u[)I~,ESPECIFICO ··POLITICA: · 

º' PCOMJ>INV3/0J No tener un solo proveedor. -- -------- __________________ _, _________________ -; 
Antes de cc.1mprar: revisa precios. 

O:? J>COMPINVJ/O:? 

OJ PCOMJ>INV3/03 

04 PCOMJ>INV3/04 

05 PCOMPINV3/05 

Oó PCOMPINV3/06 

07 PCOMPINV3/07 

08 PCOMPlNV3/08 

09 PCOMPlNV3/09 

calidad. car11idad de rncrcancia y 

tiempos de entrega 

Cuando hagas un trato con el 

proveedor ¡lSegúratc de la seriedad del 

misn10 

Busca pro" ccdorcs que te den un buen 

servicio. 

No compres mercancía de mas. 

Que nunca te haga falta mel""cancia para 

evitar decir a un cliente que no la 

tienes. 

Antes de comprar verifica Ja cantidad 

de mercancia que tienes en existencia. 

Observa y estudia a tu competencia. 

Tener buena comunicación y relación 

con los proveedores 

160 
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CODIGO.ESPECIFICO 

01 PALMC4/0I 

02 J>ALMC4/02 

03 PALMC4/03 

04 PALMC4/04 

os PALMC4/0S 

06 PALMC4/06 

07 PALMC4/07 

08 PALMC4/08 

~- ~· .... 

'·. 
Realizar el inventario cada seis meses 

con J sondeos. 

Tener a tiempo el intbrme de 

inventarios para revisión 

Controlar la mercancía. evitando que se 

agoten antes de tiempo o que se 

acumulen. 

Revisar frecuentemente los niveles de 

existencia de mercancía. 

Acomodar bien Ja mercancía y 

procurar que sea por tamaño y tipo de 

aniculo. 

Contar con tarjetas de entrada y salida 

de existencia de mercancía. 

Asegurarse que los anaqueles donde se 

encuentra la mercancía estén bien 

colocados para evitar accidentes. 

Revisar el estado fisico de la mercancía 

antes de entrar al almacCn. 

161 
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Logotipo de la Organización 

Nombre de I• O!g•niQClén 

~ ·: 

_;~tJIMNUAL DE BiBNVBNIDA. 
~ -,.~~·::~~-~-; . 

.,.;:' 

Fecha de Elaboración 

162 



CONTENIDO 

Introducción 

Visión 

J\1isión 

Obligaciones 

Estructura Organizacional 

Normas de Trabajo 

163 
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'.\IANllAL OE nn:NVENIOA 

El manual de bienvenida es .aquel docun1cnto cuya finalidad perseguida es la integración 

del personal de nuevo ingreso y motivado para su incorporación a la organización. siendo 

necesaria la integración de la información relacionada de la historia de la empresa. los 

objcrivos y políticas de la empresa. Ja estructura de la n1isma. su filosofia. Jos productos que 

ofrece al mercado y las prestaciones de ley. asi como las adicionales. 

El siguiente manual de Bienvenida es una propuesta para una l\1icroempresa dedicada a la 

venta de Refacciones Automotrices_ 

164 
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._, 

!NIUO/J//( "( "f<JN 

:--.:ucs1 ru propósito es hrindartc información general que te permita conocer nuestra empresa. 

y que facilite tu dcscnvolvirnicnto dentro de ésta. 

Estarnos seguros que al conocer la misión~ visión. que tiene Nombre de la Micrpen1presa 

lograras una n1ejor y pronta ubicación 

HIENl"/W/DA 

Fornrnr parte de Nombre de la ~1icrocmprcsa tiene u.n. significado .de orgullo que nos hace 

sentir participes del desarrollo de ésta. 

Ingresas a un equipo que sabe desempeñar: s~··Íri:Lbaj~'.~o.n .es~~ro~· t~le~io y energía~ capaz 

de enfrentar retos. 

Es por ello que nuestra Microempresa·cucn~~··'~on¡p~,~~~~~¡·:res~Onsable., que desarrolla sus 

actividades con compromiso,. cuales(¡uiera·:~J~·.:~:·~:~CS~~' ~~ti~d8d, somos parte de una 

cn1presa en la que cada uno d!!pen-~e;: .. ~~. Í~~ ;·~§~~S~ :~~n-t8ndo así con una cultura de 

colaboración. 

165 
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_ _, .... 

lºISIÓN 

•!• Ser una c111prcsa reconocida por su compromiso. 

•!• Responde a las necesidades del mercado mediante Ja ofena de servicios y productos 

de calidad. 

•!• Proporcionar un ambiente laboral que promueva y recompense la iniciativa propia y 

el trabajo en equipo. 

MISIÓN 

•!• Operar dentro de la Microempresa en fonna cficicntc9 segura y confiable. 

•!• Proporcionar productos de calidad y servicio a nuestros clientes. 
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OHl.ICiA<.IONl·:S 

./ Realizar el trabajo que se te encomiende con Ja debida ·responsabilidad~ 

compron1ctiéndotc con los objetivos del área con entusiasmo., cuidado y esmero. 

./ l\.1antener una actitud de servicio. 

./ Colaborar en el cumplimiento de las normas dC·: Seguridad .. Salud y Protección 

Ambiental. 

./ Conscn.·ar una actitud y conducta orientada a: desempeñar el mejor esfuerzo y 

agregar valor a las actividades que se te e~comi,cnden. 

./ Conservar ordenado tu Jugar de trabajo. 

.,/ Presentarte puntualmente a tu lugar de trábajo. 

./ Cuidar y usar adecuadamente las instala.cio':!-es, mobiliario, equipos de trabajo. 

../ Relacionarte con tu jefe y compañeros de ·tí-abajo con la debida cortesía y respeto. 

../ Presentarte a laborar sin observar· concÍiCiones de ebriedad o los efectos de alguna 

droga., narcótico o enervante. 
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N0/<111.·lS />/; !UAll.·1.l<J 

l lorario de Trabajo 

El horario de trabajo es de Lunes a Viernes de 9:00 a 19:00 1-lrs. 

Sabado de Q 00 a 14:00 J-frs. 

.- Hora.-io de Comida 

~ 

i 
i 
i 
i 
i 

El horario de comida esta comprendido de 14:00 a 16:00 1-frs. Denlro del cual se i 
i 
i 
i 
i 
i 
i 
i 
i 
i 
i 
i 
i 
i 
i 
i 

escalonaran con los den1ás compañeros. 

;..... Permisos 

Los pcrn1isos con goce de sueldo que otorga Ja Microcmpresa son los siguientes· 

5 días por ma1ri111onio. 

2 días por fallccirnicnto de algún familiar. 

2 dias por fallecimiento de cónyuge o hijos. 

Si quieres faltar por causas de fuer..ra mayor .. deberás solicitar la autorización de tu jefe. 

;,... Ausencia de Trabajo 

Cuando por alguna causa requie~ faltar a tu trabajo. debes pedir el permiso 

correspondiente a tu jefe o avisarle telefónicamente con la mayor brevedad posible en caso 

de una emergencia o enfermedad .. ya que como compañeros 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 en1plcado tiene derecho a Vacaciones con goce de sueldo por cada año de servicio 

cumplido en la ~1icroen1presa. y se otorgaran de acuerdo a la siguiente tabla 
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...., 

Años de Antiglíedad . ¡ . ·- .DillS Hábiles .de Descaf1iic:> 

Después del cuano año t:I periodo de vacaciones aun1cntará en dos días por cada 5 años de 

servicio. 

::,. Prima de Vacaciones 

Se otorgará una prima vacacional del 25% del Salario Integrado. 

;... La solicitud de Vacaciones 

Se avisara con 15 dias de anticipación. a tu jefe. es in1ponante te pongas de acuerdo con tu 

jefe inmediato para coordinar tus vacaciones. 

;..... Forma de pago 

Semanal: se paga el Sábado de cada semana. 

Nombre: 

Don1icilio: 

Fecha de nacin1ienlo: 

Teléfono: 

FECHA SEMANA EMPLEO SUELDO HORAS TOTAL 

EXTRAS PRÉSTAMO 

NETO FIRMA 
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Dias Festivos 

Los dias festivos <.JUC tienes derecho son los mencionados en ht Ley Federal del Trabajo y 

algunos días adicionales lns cuales son 

Jº Enero Primer dia del año 

1° Mayo Dia del Trabajo 

16 de Septiembre Dia de la 1 ndepcndcncia 

Z de Novicn1brc Dia de J'v1uenos 

25 de Dicicn1brc Fiestas Navideñas 

Uso del Teléfono 

Debido a la cantidad de llamadas tcletOnicas que se reciben de nuestros clientes y 

proveedores te solicitan1os que tus llamadas personales sean breves. Las llamadas de larga 

distancia requieren autorización de tu jefe y seril.n sólo para efectos de trabajo. 

;.... Prestaciones 

l.M.S.S. 

Al ingresar a Ja mic.~<?empr~~- automáticamente quedaS inscrito al l.M.S.S. Durante los 

trilmitcs de tu contrBlá'ción-rCCibfrás Ja.copia de· tu, constancia de inscripción y número de 

afiliación. 

:- Vales de D~s~ens~ 

Se te dará Vales los cuales pueden ser canjeados en tiendas comerciales. 

:- Aguinaldo 

En el mes de Diciembre la microemprcsa paga unn gratificación anual equivalente a 15 días 

de sueldo. 

'T11?8i~ 

FA.u.1.. •. n .i..i~ 

,'"'ni\T 

..... w.uE:N ,/) 
._. 
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Repano de Utilidades 

En d rncs de mayo de cada ai\o $C te pagara tu panicipación en las Utilidades de Ja 

l\1icrocrnprcsa4 correspondiente al afio fiscal anterior .. sicn1prc y cuando haya laborado mas 

de 60 d1as en el año. 

Notn: Todos tienen la oportunidad de comunicar sus inquietudes. problemas y sugerencias 

al Director General. 

¡FE L 1 C 1 DA D ES! 

Desde hoy fonnas parte fundamental de una microcmpresa exitosa. dispuesta a brindane 

todo el apoyo que requieras para tu desarrollo y superación .. asi el compromiso de tu pane 

sera 

-LA SUPERACION =CADA DIA ES UNA OPORTUNIDAD PARA SER ME.IOR'" 

Y recuerda que el buen éxito de nuestra organización depende precisamente de la 

gente que lo integramos. 

._. .... 

BIENVENIDO 

~· ~-

TESIS COW 
FALLA ·u]!; v¡J.QEN 

._ . .... 
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co:-;cLUSIONES 

En base al trabajo realizado se puede concluir Jo siguiente. 

El método de investigación aplicado fue el indicado {es una investigación no 

experimental., de tipo transeccional descriptivo) .. ya que mediante pasos lógicos y ordenados 

se obtuvo una información precisa .. logrando probar adecuadamente la hipótesis planteada 

al problema .. siendo está confiable y verificable. 

Los manuales administrativos son una herramienta de comunicación muy 

importante que permiten instruir al personal de la organización~ en cuanto a información 

sobre historia. objetivos. posición actual. füncioncs .. estructura y descripción de puestos. 

procedimientos y políticas~ siendo estos manuales de ayuda al trabajador para que ejecute y 

cornprenda de una manera clara y sencilla su trabajo., además de tomar decisiones correctas 

y oponunas .. impulsando a la organización al logro de sus objetivos 

Las Microempresas juegan un papel muy importante en Ja economía nacional, ya 

que emplean al 47% de la población y ocupa el 97o/o por su tamaño y distribución en 

comparación con las pequeñas y medianas empresas. 

Las Microempresas disponen d~ ventajas relativaS .como: sus necesidades de capital 

son mínimas.,. los procedimientos administrativos pueden cambiar y adaptarse a las 

circunstancias .. existe una atención Person~lizada al cliente y contribuye al desarrollo local 

y regional; que las colocan en posibilidades dC pafticipar con éxito en mercados atractivos. 

No se pierde de vista que estas vCntajas .~n Poteri~i~les· ·y que úni~amentc.,. si se desarrollan 

oportuna y adecuadamente .se convie~~en en verdaderOs factores de competencia. 

Se debe de tener en .. cuenta qué al hablar -de una ••Microcmpresan se habla de un 

con1ercio en donde sus actividades no son muy sofisticadas y no cuentan con una estructura 

que responda a l<'s retos de compctith.;dad y moden1idad. 1 foy en día las Mir roemprcsa 

TESIS CON 
FALLA DE t)RIGEN 
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cst8n en constante b(1squeda de._nuevos mercados •. de un crecimiento en la continua 

preparación y capacitación. que les.ayude.a dcsarrollar:sc. l<?grando .. utilidadcs y permanecer 

en el mercado. 

tienen el 

Lo que neées·i-~3~ ·1~~·:.'-r~facc·i¿h~ri~~--~ui~m~tri~"~s·~~X:.i~~aS:~on .. oponunidadcs; y la 

industria automotri~·Y;:·la._in.d.~st~,a·de au;op~rt~s ~Oi(u~,ª~·~.·-~-~ C8'"!1Pc:; Para que encuentren 

esas oportunidades. 

Hablando del mercado de repuesto .. hace 25 años el mercado solicitaba una reducida 

gama de repuestos porque existía muy poca variedad de modelos automotrices .. aUn así .. era 

dificil encontrar oponunamente 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 múltiples marcas con sus diversos 

modelos .. requieren que el refaccionario se actualiza en este universo. que crece cada vez 

mas~ cuando son introducidos al mercado más marcas de vehículos y modelos. 

Tratándose de una microempresa dedicada a Ja venta de refacciones automotrices .. se 

debe de tomar en consideración que el mercado de autopartes es muy extenso y 

competitivo. por lo tanto. con la adaptación del modelo administrativo adecuado~ se logra 

un cambio en toda la organización obteniendo los siguientes resultados: 

,_ Se obtiene un mejor funcionamiento general. que contribuye a un 

apro_vechamiento de los recursos hun1anos y materiales.. llevando una 

organización eficiente. 

1'?~··~ 001'J 
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;.. El personal de Ja f\.1icroempresn obtiene un apoyo para el desarrollo de sus 

actividades .. además de conocer claramente las funciones y tareas .. _ indicando 

dónde y quién debe hacer el trabajo de cada puesto. 

''·;'' 

;. Se_~~tie~~~-Ü:"-._-~~'~.f~~l_·._y -~~ga~i~ci~·~.:·~~:~~>~~-thÁd8:~-~~ de la Microempresa • 
. con·~ aYú~~:·i·. ~~.;=J 1:""~~~-t-;:,~~. ~ 'd.e _ ~O~~-· '?,~~~~:-\se···~·'Pu~~-. -recopilar de manera 

sistem.&itiCa )~·-coÓrdiO~d~-~d'aióS- é ¡-n-r~m;;¿¡¿;~-/;.~:-·· 
' °-:.\~.-;.'.-- ;,·;: .. ·:-.~~;-·.'+;.,··· ., \--~~"' 

j,_, 

,_ El_ p~r~~."~~ ~-e-1~,--~~~~:ó~~~~~~ ·t~~~j? ·~n· ... ~~ :~~~i-~rl~~ .. tbrmal .. en donde Jas 

:~:,i~~~i~i~~~~~~~~4~~:~~0~: :: 
;.. lnte,b--rar .. motiv3.r e· informar al nuevo personal de manera sencilla y clara 

todos sus derechos y obligaciones Jentro de Ja microcmpresa. 

TESIS CON 
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Dadas las conclusiones anteriores.; podemos asegur~r que el presente trabajo .. servirá. 

de material de apoyo a la Microempresa .. -para lograr un··mejor funcionamiento en su 

administración y estar seguros de. ~ener _u.na· ~~-~icipación en el mercado refaccionario y 

asL contribuir al desarrollo y crecimiérltó dCI país. 
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