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MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LA MICRO'Y PEQUENA EMPRESA
INTRODUCCION

En el presente trabajo pretendo desarrollar una guia para la elaboracién de
manuales de organizacién y procedimientos, que sea de ayuda para el empresario en la
realizacién de este tipo de herramientas. Brindéndole la oportunidad que su tiempo sea
utilizado para resolver problemas administrativos y no problemas operacionales como
se viene desarrollando en las micro y pequefias empresas (MyPES) del municipio de
ciudad Nezahualcéyotl.

Asi también presento un anélisis de la problemética de las MyPES, su
clasificacion y realizo una proyeccién del futuro de estos negocios. La importancia que
representan éstas en la generacién de empleos, su aportacién al producto interno bruto
(PIB), también analizo el fenémeno de la informalidad, causado por los problemas
econémicos de Meéxico, la inflacion y la carencia de apoyos privados y
gubernamentales.

Propongo la profesionalizaciéon de las MyPES mediante la vinculacién de los
alumnos que estudian la carrera de administracién (a nivel técnico superior o
profesional) a éstas empresas, primero como estudiantes en las aulas, asesorados por
sus profesores y mas tarde como asesores de la misma, para que a futuro ocupen los
niveles directivos de estas empresas en vias de crecimiento y desarrollo. Asi empresas
y profesionistas en administracion podran enfrentar los retos de la globalizacion.
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Capitulo . PROBLEMATICA DE LAS MyPES (Micro y Pequefias Empresas)

1.1. CONCEPTO DE EMPRESA

Para iniciar cualquier estudio de administracién de empresas, primero debemos
definir ;qué es una empresa? Agusltin- Reyes Ponce, sostiene que el significado de
empresa se maneja segtn el enfoque que se utilice y para unificar criterios presenta
diversas acepcmnes ( 1 )

ASPECTO ECONOM/CO : “Unidad de produccién de bienes y servicios para
. satisfacer a un mercado”

ASPECTO JUR/D/CO: “Ente propiedad de una persona fisica o de una persona
: moral (sociedad)”.

ASPECTO ADMINISTRATIVO: “Coordinacién de actividades para un fin comun,
basado en una estructura de organizacion, limites de mando,

niveles jerarquicos, delegacion, manuales etc.”
ASPECTO SOCIOLOGICO: “Espiritu de comunidad de vida entre los diversos

factores humanos que la integran (propietarios -
trabajadores ~directivos- empleados)”.

Tomando estas acepciones puede definirse el término de

EMPRESA: Es un conjunto (o sistema) organizado de medios humanos, materiales
y financieros bajo el estimulo de la consecucién de un objetivo orientado hacia la
produccion o distribucién de bienes o servicios.

La condicion que debe satisfacer la empresa, es depender de una sola entidad
propietaria o de control; sin embargo, puede ser heterogénea (que se divide en una
serie de departamentos que corresponden individualmente a una funcion) en lo
referente a sus actividades y se constituye por varios establecimientos productores y/o
auxiliares (aquellos que se encuentran en una ubicacion fisica diferente) y se encargan
de proporcionar servicios de manera exclusiva a otros establecimientos de la misma

empresa.

(1) REYES PONCE, Agustin, “administracion Modema", Ed. Limusa, Noriega editores, México, D.F. 2001, pp 154-
158.
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" OBJETIVOS EMPRESARIALES

Todo negocio tiene la nocién del porque de su existencia y de lo que va a
realizar; por consiguiente, define su mision, los objetivos y el ambiente interno que
necesitan los participantes, para alcanzar sus fines. Si no tiene idea de cudl es su
misién y hacia dénde se dirige, corre el riesgo de ir a la deriva y seran las condiciones
del momento las que determinen qué debe hacer. Todo esto obligara a aceptar lo que
otros deciden y no lo que ella determina. (2)

Los objetivos empresariales se deben definir tomando en cuenta el propdsito de
cada uno los miembros de la organizacién, Propietario(s), empleados, clientes,
proveedores e instituciones gubernamentales. Una vez definidos se deben dar a
conocer a todos los miembros que la integran.

En general, los objetivos naturales de una empresa son:

Satisfacer las necesidades de bienes y servicios de la sociedad.

Proporcionar empleo productivo para todos los factores de produccion.
Aumentar el bienestar de la sociedad mediante el uso racional de los recursos.
Proporcionar un retorno justo a los factores de entrada.

Crear un ambiente en que las personas puedan satisfacer sus necesidades

humanas bésicas.

A=

Elementos que forman a la empresa

Toda empresa dependiendo de sus caracteristicas debera de contar con los
elementos imprescindibles para su funcionamiento, entre ellos se mencionan: (3)

Bienes Materiales Recursos Humanos Sistemas
(Admdn. de Personal)

Instalaciones Obreros Productivos
Maquinaria y Equipo Empleados Organizacion*
Materia Prima Supervisores* Administracion
Productos Técnicos* Distribucién*
Terminados Ejecutivos* Ventas
Dinero Directivos* Almacenaje
Valores* Inventarios*

*Estos el {os no siempre estén pi en las empresas y d Tl sus actividades con la habilidad

" del administrador, que en la mayoria de los casos es el dueiio.

(2) REYES PONCE, Agustin, Idem. p. 174,
Py e Do

(3) MERVIN, Kohn, Dy g: f iples, Process, Practice, Menlo Park, Cummings Publishing, 1977,
pp. 13-15,
9
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1.1.1 CLASIFICACION DE LA EMPRESA

s En e/ .s‘/gu:ente cuadro sinoptico (tomado de la obra de Munch Galindo) se
: muestra la clasificacién de las empresas, que de manera sencilla los empresarios
‘pueden ir clasificando su empresa, con la explicacién que se da después de esté.

Recursos
Renovables

’ Indusiriales Extractivas Recursos no
Renovables

Bienes

da produccion
Manufactureras

Bienes de

Consumo final

Mayoristas
Mincristas
Comisionistas

{ Transporte
Turismo
Instituciones financieras
Educacién Comunicaciones
Servicios Energia
Publicos Agua

Servicios Varnios

Servicios Asesoria, admén.

Comerciales
Actlvidad o
Giro

n>tmadozm

Privados Promocién y ventas.
Varios Publicidad, etc.
Salubndad

Flanzas y seguros

Basicas

Semibasicas
Secundarias
Nuevas

Necesarias

Econdmico

ot

Sociedad Anénima

Sociedad Cooperativa

Sociedad en Nombre colectivo
Sociedad de Responsabilidad, Limitada
Sociedad en Comandita Simple
Sociedad en Comandita por AC.

Otros
criterios Régimen
Juridico

Temporales

{ Duracién Permanentes

Mercadolecnia
roducto
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(Continuacién del cuadro sindptico)

QOrigen de
Capita!
Publicas

nrumavzm

Magnitud { Micro, *
O Tamafio Pequefias,
Medianas
o Grandes

Privadas

Pdablicas

Nacionales
Extranjeras
Transnacionales

Centralizadas
Desconcentradas
Estatales
Paraeslatales
Descentralizadas

Criterio de Naclonal Financiera

Local
Ventas Nacional
Internacional

Finanzas
Aresanal
Mecanizada

Mecanizada
Automatizada

Personal:
Criterio de Secretarfa de Economfa

La ifi de Ios se hace

f al do o nimero de

empleados publlcado en el Diario Oficial de la
el 30 de Dici del 2002.

Como se observa en el cuadro sinéptico, las empresas se clasifican: (4)

Actividad o giro: De acuerdo con la actividad que desarrollen:

1. Industriales. La actividad de este tipo de empresas es la produccién de bienes
mediante la transformacion de materias primas. Las industrias, a su
vez, se clasifican en:
A) Extractivas. Dedicadas a la explotacién de recursos naturales,

ya sea renovables y no renovables. Ejemplo de este tipo de
empresas son las petroleras, pesqueras, mineras, madereras.

ion, Ed. Tnllas, México, D.F., 2001 pp.41-60

(4) MUNCH GALINDO, Lourdes y Garcla, Fi

tos de A

11




G;UiA PARA LA ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LAS MyPES

B) Manufactureras. Empresas dedicadas a la transformacion de
materias primas en productos terminados, son de dos tipos:
a) Empresas que producen aquellos bienes de consumo
final.
Son aquellas que satisfacen la necesidad del consumidor y
que pueden ser: duraderos y no duraderos. Ejemplo:
aparatos, prendas de vestir, alimentos.

b) Empresas que producen bienes de produccién: Son
aquellas que satisfacen la demanda de industrias
productoras de: Papel, materiales de construccion,
maquinarias, productos quimicos.

2. Comerciales. Dedicadas a Ia compraventa de productos terminados. Son
conocidas como Intermediarias entre el productor y el consumidor.

A

Mayoristas: Cuando efectuan ventas en gran escala a otras
empresas minoristas, que a su vez distribuyen el producto
directamente al consumidor.

B. Minoristas o _detallistas: _Las que venden productos al

3. Servicios.

lucro,
. Instituciones financieras.
., Servicios publicos.

. Transporte

. Energla.

. Comunicaciones.

OnNmobom>

‘menudeo’, o en pequeiias cantidades, al consumidor.

. Comisionistas. Dedicadas a vender la mercancia que los

productores les dan a consignacion, percibiendo por esta funcién
una ganancia o comision.

Brindan un servicio a la sociedad, pueden ser con o sin fines de
Pueden clasificarse en:

Educacion

. Servicios privados:

Asesoria,

Servicios contables, jurfdicos, administrativos,
Promocion y ventas.

Agencias de publicidad.

Qoo
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CRITERIO ECONOMICO. Segun el economista mexlcano Dlego Lopez Rosado, las
empresas se clasifican:

Nuevas
Necesarias
Basicas
Semibésicas
Secundarias

sanco

Nuevas: Son aquellas empresas que producen productos no sustitutos, que no se
producen en el pals y que contribuyen en forma importante al desarrollo

econdémico del mismo.

Necesarias: Empresas que producen productos en cantidades insuficientes, para el
consumo nacional.

Basicas: Son aquellas empresas consideradas como importantes, por sus
actividades a las que se dedican y que contribuyen al desarrollo agricola

o industrial del pals.

Semibasicas: Son aquellas empresas que producen mercanclas para satisfacer
necesidades vitales de la poblacién.

Secundarias: Son aquellas empresas dedicadas a la manufactura de productos
diferentes a los mencionados.

REGIMEN JURIDICO:
“Derechos de los Duefios”

Negociacion Sociedad Legal:

Mercantil:
Conjunto de facultades Conjunto de facultades, beneficios
Beneficios y cargas que y cargas que vincula a la persona
Vinculan a la persona (s) fisica (s), moral (ficcién legal integrada
Con los activos que integran por los duefios de una participacion social o
la entidad. accionaria), con los activos que integran la

entidad.
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- De acuerdo con el régimen juridico en que se constituye la empresa, ésta puede
ser: (5)

Sociedad Andnima:

Es la que existe bajo una denominacién y se compone exclusivamente de socios
(minimo dos socios) cuya obligacion se limita al pago de sus
acciones. (Art. 87).

Sociedad de Responsabilidad Limitada:
Es la que se constituye entre socios que solamente estan obligados al pago de
sus aportaciones, sin que las partes sociales puedan estar representadas por
titulos negociables, a la orden o al portador, pues s6lo seran cedibles en los
casos y con los requisitos de la presente ley. (Art. 58).

Sociedad en Comandita Simple:
Es la que existe bajo una razén social y se compone de uno o varios socios
comanditados que responden, de manera subsidiaria, ilimitada y solidariamente,
de las obligaciones sociales, y de uno o varios comanditarios que tinicamente
estan obligados al pago de sus aportaciones. (Art. 51).

Sociedad en Nombre Colectivo:
Es aquella que existe bajo una razén social y en la que todos los socios
responden, de modo subsidiario, ilimitada y solidariamente de las obligaciones

sociales.(Art.25).

Sociedad en Comandita por Acciones:
Es la que se compone de uno o varios socios comanditados que responden de
manera subsidiaria, ilimitada y solidariamente de las obligaciones sociales, y de
uno o varios comanditarios que uUnicamente estan obligados al pago de sus

acciones. (Art. 207).

Sociedad Cooperativa:
Este tipo de sociedades se regird por su legislacién especial. (Art. 211).

ORIGEN DE CAPITAL

Dependiendo del origen de las aportaciones del capital y del caracter a quienes
dirifan sus actividades, las empresas se pueden clasificar en:

1. Publicas. Su capital pertenece al Estado y su finalidad es satisfacer
necesidades de carédcter social.

(5) Ley General de Sociedades Mercantiles, Edit. Sista, S.A DE C.V. 1999,
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2. Privadas. La aportacion del capital es propiedad de inversionistas privados, su
finalidad es lucrativa.

Por su Propiedad Unipersonal

Es aquella organizacién que se constituye con capital personal y pertenece a
una persona, quien la administra y dirige en beneficio propio (es el caso de la mayoria
de las MyPES).

Ventajas Desventajas

100% Utilidades Responsabilidad ilimitada
Bajo costo de organizacion Limitaciones financieras
Beneficios fiscales Deficiente administracién
Reputacion crediticia Fécil liquidacién

Falta de oportunidades de desarrollo

Por su propiedad multipersonal

Es aquel negocio que pertenece a dos o més personas, que constituyen una
sociedad con fines de lucro.

Ventajas Desventajas
Mayor capital por En algunos casos responsabilidad
ilimitada.
aportaciones de socjos. Duracion limitada.
Mayor visién con poder directivo. Sujeta a mayor regulacién.
Mas ejecutivos y empleados deficientes Decisiones adoptadas por mayoria.
Desarrollo de personal. Mayores gastos de organizacion.

Responsabilidad limitada generalmente.

MAGNITUD O TAMANO

Este criterio es el mas utilizado para la clasificacion de la empresa, de
acuerdo con el tamario de la empresa, se establece que puede ser micro, pequeria,
mediana o grande.

15
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Clasificacion por numero de empleados
Tamario Industria Comercio Servicio
Micro Empresa 0-10 0-10 0-10
Pequeria Empresa 11-50 11-30 11-50
Mediana Empresa 51-250 31-100 51-100
Grande 251 en adelante 101 en adelante 101 en adelante

Estratificacién de empresas, publicadas en el Diario Oficial de la Federacidn 30 de Diciembre del 2002.

La empresa, sus Areas de Responsabilidad

Todo negocio empresarial cuenta con areas de actividades conocidas también
como dreas de responsabilidad, departamentos o divisiones, que estdn relacionadas
directamente con aquellas funciones basicas necesarias para lograr sus objetivos.

¢ Qué es una funcion? La palabra funcion proviene del latin “fungi” que significa
cumplir una larea.

Una funcién es un 6rgano de ejecucién de determinadas acciones que se
realizarén dentro de un sistema organizado para alcanzar un resultado

Se han asignado a los responsables de cada funcién, objetivos especificos que
forman parte de los objetivos generales de la empresa.

Las dreas funcionales mas usuales son las siguientes:

Entorno comercial Funcién Comercial = comprar y vender. (Mercado) Competitividad

Tecnologla Funcién Técnica = fabricar productos. (produccién) Productividad

Entorno

Soclocultural Funcién Personal = Capacidad

Entorno fl o Funcién Admi 16n y Fil = Fiabllidad
Organizacién Flexibilidad

La justificacién econémica de una empresa se basa en la capacidad para
satisfacer las necesidades del mercado, (actividad comercial).

Una vez identificadas las necesidades del mercado, la empresa va a poner en
marcha los distintos medios y procesos para fabricar productos (actividad técnica)
abasteciéndose con materias primas necesarias.




GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LAS MyPES

- Para la realizacién de las distintas tareas y actividades, tanto comerciales como
de produccion y gestién, se hace necesario contar con recursos humanos necesarios
(actividad personal).

La empresa para el buen funcionamiento debe contar con recursos monetarios
generados por su propia actividad. Estas tareas seran el resorte de la funcién
- financiera.

Las diferentes funciones estan interrelacionadas (como se muestra en la Fig. 1)
entre si dentro de una estructura llamada organizacion.

Fig. 1. Interrelacién entre funciones

FUNCION
TECNICA

Plazo de entrega
Calidad del producto
Costes de produccion

miwww'

YYy

FUNCION DE
PERSONAL

FUNCION —> FUNCION
SUMINISTROS/STOCK COMERCIAL

Disponibilidad Cualificaciones
de materias pnimas Horarios de trabajo

FUNCION
ADMINISTRATIV

» Calidad de informaciones
sobre gestion.
» Recursos financieros

Los procesos funcionales son:

¥ Mision, funciones y objetivos. Son las tareas (procedimientos) a realizar para el
buen funcionamiento del departamento.

» La organizacién y medios. Es la disposicién de un niumero de medios humanos,
materiales y financieros para poner en marcha las politicas y estrategias
definidas en la estructura organizacional.

17
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AREA COMERCIAL

Tiene como finalidad reunir los factores y hechos que influyen en el mercado
para crear y desarrollar lo que el consumidor quiere, desea y necesila, distribuyéndolo
para que este a su disposicién en el lugar y momento oportuno.

Algunas de las funciones son:

Planeacion y Desarrollo de Productos
(Empaque, marcas, nuevos produclos, mejoras efc).

Comunicacién
(Promociones, publicidad, relaciones publicas).

Investigacion de Mercado
Precio

Distribucién y logistica
Administracién de ventas

AREA DE PRODUCCION

Tradicionalmente se considera como el departamento més importante, en la
aplicacion métodos de trabajo para el desarrollo de procesos en la elaboracion de
productos, ademas suministra y coordina los recursos como son: mano de obra,
equipo, instalaciones, materiales, herramientas.

Ingenieria de Produccién Ing. de Planta Ing. Industrial
Diserio productos Disefio instalaciones Estudio métodos
Pruebas ing. Mtto. Equipo Tiempo prod.
Asist. a mercadotecnia Control Eq. Distribucion de
planta
Planeacién y Control Abasto Fabricacién Control de Calidad
Programacion Embarques Manufactura Normas
Control y Segui- Tréfico Servicios Especificaciones
Miento. Compras Envasado Inspeccién

Control Inv. Laminado Recuperacién

Almacén
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Area de Administracion de Personal

Administrar personas significa tratar con individuos que participan en la
organizacién. Las personas dejan de ser el desafio para convertirse en el recurso
principal. Enseguida se muestran los objetivos que se pretenden en el departamento
de Personal.

EEEXPRTOR NPT, Lo que el empresario busca:
Conservar un grupo humano de {rabajo
cuyas i vayan de
con los objelivos de la empresa.

. Capacidad

»  Colaboracion,

Empresario

Objetivos

Lo que las personas pretenden
alcanzar:

Salario, beneficios socialas, seguridad y
estabilidad en el empleo. Condiciones
adecuadas en el trabajo Desanvolio
profesional. Reconocimiento a su
calahararion

Personas

La Administracién de personal abarca todos los procesos de gestion que hoy
conocemos, Reclutamiento y Seleccién, Capacitacion y Desarrollo, Seguridad e
higiene, Sueldos y Salarios y Comunicacién Organizacional, entre otros; se debe
administrar con las personas, a quienes se les ve como agentes activos y proactivos,
dotados no sélo de habilidades manuales, fisicas o artesanales, sino también de
inteligencia, creatividad y habilidades intelectuales.

Las personas planean organizan, dirigen, y controlan las actividades de la
empresa para que funcione y opere, pues constituyen la unidad basica de las
organizaciones. Actualmente el capital humano reposa en el cerebro de las personas y
se busca que en todos los niveles del negocio, sean los administradores de su propia
tarea, y no solo los ejecutores. Ademdas de ejecutar la tarea, cada persona debe tomar
conciencia de que ha de ser elemento para lograr un mejoramiento continuo en el
trabajo que realiza.
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AREA DE FINANZAS

Es vital y de suma importancia el drea de finanzas, ya que toda organizacion
trabaja en constante movimiento de dinero. Esta drea se encarga de obtener fondos
suficientes para cada uno de los departamentos y suministrar el capital necesario para
el buen funcionamiento de la empresa.

Financiamiento Consultaria
Planeacion Contabilidad
Relaciones bancarias Costos
Tesoreria Presupuestos
Crédito y Auditoria
Cobranzas Estadistica
Inversiones Impuestos
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-1.1.2. CARACTERISTICAS DE LAS MyPES

Lo Algunos empresarios tienen mas talento natural que otros para ver las
*.oportunidades, asi como otros sienten una dedicacion especial al trabajo duro y
constante. Una combinacion de ambas cosas sirve para lograr el éxito continto en los
' negocios.

El micro y pequefio empresario deberéa aprender a observar el entorno de su
empresa para desarrollar planes para la expansion, los cuales se adaptaréan a los
recursos y capacidades que tiene a su alcance.

En la etapa inicial, los problemas del negocio consisten en buscar
financiamiento, instalaciones, primeros clientes, etcétera y a su debido tiempo lograra
crecer, los primeros afios son precarios y su actividad se desarrolla sélo para la
supervivencia. Muchos problemas giran entorno de obtener financiamientos, al
desarrollo de sistemas administrativos bésicos (manuales administrativos), al
refinamiento del producto o servicio que ofrece y encontrar el personal idéneo. La base
de la clientela es pequefia y la mercadotecnia es nula o demasiado empirica. El
propietario/administrador tiende a realizar actividades tanto operativas como
administrativas y siempre le hace falla tiempo.

Las Micro y Pequenas empresas (MyPES) de municipio de Cd. Nezahualcoyot!
como del resto del palis, tienen ciertas caracteristicas cormno la edad del empresario, su
escolaridad, condiciones de propiedad de negocio, para tener un panorama mas amplio
de este tipo de empresas. (6)

a) EDADES DEL MICRO Y PEQUENO EMPRESARIO

La edad promedio del microempresario era de 36 a 40 afios y la del pequefio
empresario es de 31 a 35 afios, como se muestra en el cuadro siguiente.

EDAD DEL EMPRESARIO
Tamario de la empresa
Intervalo de edad Micro Pequeria Mediana
15-20 2.0 0.3] . 0.0
21-25 7.0 5.8 5.3
26-30 11.2 14.5 18.9
31-35 14.4 17.3 20.0
36-40 16.1 16.6 17.5
41-45 14.0 13.5 12.4
46-50 11.3 12.0 7.9
50 o mas 24.0 20.0 18.5
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B EDAD DE LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA.

Como podemos observar el 80% de las pequenas empresas tenfan 6 afios o
més (tomando en cuenta este dato y la edad del empresario podemos afirmar que son

empresas administradas en su mayoria por la segunda generacién familiar).

Las

Microempresas son més jévenes, ya que el 48.5 tenfan menos de 5 arios.

EDAD DE LA EMPRESA
Tamaiio de la empresa

Intervalo de edad Micro Pequena Mediana
Menos de un ario 7.1 1.6 0.7
1-3 23.8 6.7 3.8
4-5 17.5 9.5 4.7
6-10 20.8 19.5 18
Mas de diez 30.8 62.7 72.8

¢) ESCOLARIDAD

El microempresario de México tenia un grado escolar menor a Bachillerato
terminado, que representa el 62.1 % del total y sélo el 18.3 % tienen estudios
profesionales terminados; Lo que nos indica una urgencia de profesionalizar las
MyPES que analizaremnos en el capitulo 4. Para la pequeria empresa el grado de
escolaridad profesional es del 62.3 %.

(6) DIAZ CAMPOS, Catalina y Otros, Tesls "el Lic. En A
empresa”, UNAM, F.C.A, 1996 pp. 15-18 S

i6n como

ESCOLARIDAD
Tamario de la empresa
Nivel de escolaridad Micro Pequefia Mediana
Ninguno 3.7 0.2 0.2
Primaria incompleta 15.5 1 .05
Primaria completa 19.1 3.9 1.2
Secundaria incompleta 12.6 55 1.8
Secundaria completa 2.3 1.6 1
Est. com. tec. incompleto 5.9 6.5 4.1
Bachillerato incompleto 3 1.2 2
Bachillerato completo 6.6 7.8 5.1
Profesional incompleta 5.1 8.5 7.9
Profesional completa 18.3 55.4 63.4
Postgrado 2.3 6.9 11.6
ltor de la Micro y Pequefla
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d) PROPIEDAD DEL. MICRO Y PEQUENO EMPRESARIO

La propiedad es vital para la estabilidad de una empresa, en la tabla podemos
apreciar que el 41.5 % de los microempresarios pagaba renta, este es un factor
importante dentro de la problematica de la micro, ya que son un freno para el desarrollo
de la empresa, por su alto costo, Las limitantes en cuanto a las adaptaciones fisicas del
lugar necesarias, para lograr la flexibilidad en su estructura. Para la pequefia empresa
las condiciones empeoran, ya que el 56.8 % paga renta, aun que aumenta la propiedad

privada con un 34%

PROPIEDAD DE LA EMPRESA
Tamario de la empresa
Condiciones del trabajo del Micro Pequeria Mediana
lugar
Propio (ah! vive) 26.5 5.5 4.4
Propio (no vive ahl) 25.1 34.0 47.9
Rentado 41.5 56.8 44.9
Prestado 6.2 2.9 2.6
Otro 1 0.8 1.1

Son caracteristicas de las MyPES:

Estar financiada con ahorros personales o familiares.
El empresario tiene estrecho contacto con el personal de la empresa.

La empresa funciona en una zona geografica limitada.

El uso intensivo de mano de obra con flexibilidad para adaptarse
répidamente a demandas y condiciones especiales.

Aspectos legales irregulares (fiscales, seguridad social, laborales,

mercantiles, civiles, estatales y municipales).
Sistemas de informacién deficientes.

Paga generalmente salarios minimos, y proporciona escasos beneficios
sociales.

Alta rotacion del personal (por bajos salarios, carencia de normas de
seguridad e higiene, integracion de personal, capacitacién y falta de valores

institucionales.
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e Bajo nivel de reservas financieras, para afrontar cualquier eventualidad u
oportunidad.

* Las empresas rehusan utilizar los apoyos de capacitacion que ofrece el
gobierno, por falta de conocimiento de los beneficios de estos.

e El personal de las MyPES normalmente es contratado de las filas familiares.

e Largas jornadas de trabajo diario.

Otra caracteristica de las MyPES es la importante generacién de empleos (que
ya veremos en el apartado 1.3.), una mas es la estrecha relacion personal que existe
entre clientes y proveedores, un conocimiento amplio del mercado local, son entes con
restricciones crediticias, a pesar de los esfuerzos de brindarles apoyos

gubernamentales o privados.(7)

Estas caracteristicas son indispensables para conocer la realidad sobre la
situacién actual de las Micro y Pequerias empresas, Su problematica y futuro, pero
sobre todo si en la vida profesional el administrador tiene que laborar en una de estas,
incluso ser el propio duefio.

En un futuro cercano las MyPES sufriran cambios en sus caracteristicas, con el
fenémeno de la globalizacion. Incluso desapareceran muchas que no tendrén
capacidad de adaptacién a las nuevas exigencias de la economia.

Este tipo de empresas tienen caracteristicas especificas, de las cuales
encontramos que no tienen definidas especificamente las dreas de autoridad y
responsabilidad, las dreas funcionales no estan delimitadas.

(7) AVENDANO NAVARRO, Rafael, Estudios de Pequefias y Medianas empresas y comercio exterior, UNAM, FCA,
1996, P.35 .
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" 1.2, CLASIFICACION DE LAS MyPES

Ya definimos empresa pero, ;qué son las MyPES? Tomando la clasificacion
vigente de la Secretaria de Economia, una microempresa es aquella que tiene de cero
a diez trabajadores y una pequena tiene de once a cincuenta trabajadores para las
empresas industriales y de servicios, las comerciales de once a treinta trabajadores. Y
la idea de pequeria empresa de Agustin Reyes Ponce “...Se trata de aquellas empresas
en las que el duefio es ayudado por unas cuantas personas, las que controla
directamente, sin jefes intermedios, siendo en muchas ocasiones familiares suyos."(8)
Defino a las MyPES como: “Aquellas empresas cenlralizadas, con un nimero menor de
cincuenta empleados, de uno o dos niveles jerarquicos, con bajo nivel tecnolégico, que
por su poca o nula estructuracion tienen flexibilidad en sus procesos productivos y
normalmente son empresas familiares”. Cabe sefialar que esta definicién la hago para
las empresas del municipio de Cd. Nezahualcéyotl, con base a mis experiencias y no
podria afirmar que es aplicable para todo el pals.

Para proponer una estructuracion en las MyPES es necesario conocer su
clasificacion por actividad o giro, otros criterios como: econémico, régimen juridico,
duracién, origen de capital, por su magnitud o tamafio, por sus ventas, finanzas,
produccion y personal ocupado. Y una vez conocida su clasificacion podrén en primer
lugar iniciar su estructuracion con base a los manuales administrativos (motivo de mi
trabajo terminal), en segundo lugar deberén regularizar su situacion legal (Si son
empresas informales que contribuyan a la economia subterrénea) inscribirse en los
registros federales, estatales y municipales que les correspondan y por Gltimo deberén
planear su crecimiento y desarrollo, ya sea como empresas de subcontratacién (que
analizaremos en el apartado 1.4. Futuro de las MyPES) o como empresas
independientes. Otro beneficio de conocer su clasificacién consiste en tener acceso a
diversos mecanismos de asesoria juridica administrativa, fiscal y financiera que sean
puesto en marcha en el plan de desarrollo 2001-2006, principalmente a través de la

Secretaria de Economia.

A continuacién se muestra una sintesis de la clasificacién para las MyPES, como
guia del empresario de Cd. NezahualcSyoll:

ACTIVIDAD O GIRO:
a. Bienes de consumo final
1. INDUSTRIAL: Manufac!urera{ b. Bienes de produccién

. a. Mayorista
2. COMERCIAL: b. Minorista

c. Comisionista
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. Transporte

b. TuﬁS}ﬁd' _
. E . asesorla: legal,
3. SERVICIOS: c.. Servicios privados { contable, técnica o
administrativa.

d. Alimenticios

OTROS CRITERIOS:
a. Béasicas

b. Semibéasicas

1. ECONOMICO: ¢. Secundarias
d. Nuevas

e. Necesarias

a. Persona fisica

2. RE'G[MEN JURIDICO:
e b. Persona moral (sociedad anénima)

a. Temporales

3. DURACION:
e b. Permanentes

4. OR/GEN DE CAPITAL: Privadas, Nacionales

a. Ventas: Locales, Nacionales e internacionales
b. Produccién: Artesanal, Mecanizada y altamente
mecanizada.

~~. d C._Personal:
5. MAGNITUD O TAMANO: MANUFACT | COMERCIO | SERVICIOS

MICRO 0-10 o-10 o0-10
PEQUENO [11-50 11-30 11-50

D.O.F. 30 de Dijc. 2002, Secretaria de Economia, p.51

(8) REYES PONCE, Agustin, idem. p. 174
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1.3. IMPORTANCIA DE LAS MyPES EN MEXICO

Para el anélisis de la Micro y Pequeiia empresa en México es necesario revisar
los datos del Censo Econémico 1999 y la clasificacién de las empresas comunmente
utilizada en ese afio, donde existian 2.2 millones de empresas en México de las cuales
95% son Micro, Pequerias y Medianas empresas. Es por ello que tienen gran
importancia para el desarrollo econémico del pais. Estas son denominadas MIPYMES,
pero para este estudio sélo me enfocare a las Micro y pequerias empresas (MyPES)

En todo el mundo las MyPES tienen enorme importancia; en la generacién de
empleos, gran participacion en el Producto Interno Bruto de cada pals, en un gran
porcentaje, son empresas familiares y el numero de instituciones que representan; son
algunas de las caracteristicas en el ambito mundial de las Micro y pequefas empresas.
Pero varian de acuerdo a cada pals, por ejemplo en Taiwan, Japén, China y Singapur
entre otros, son empresas altamente competitivas y normalmente también son
internacionales, generan riqueza y ayudan a que la balanza comercial de su pals sea

positiva.

En Meéxico la realidad es ofra “el 80% de las MyPES mueren durante los
primeros 36 meses posteriormente a su apertura” (9). Las principales causas de la
desaparicion en las MyPES, es la falta de clientes, carencia de apoyos econdémico,
problemas de capacitacion, nula estructuracién organizacional carencia de estrategias
competitivas, estos temas se trataran posteriormente con mas profundidad en el tema
de situacion actual de las MyPES.

Para conocer la realidad de las empresas mexicanas es necesario ubicar su
clasificacién que aparecié en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de Diciembre del
2002, a donde delimita de acuerdo a su actividad y al namero de empleados, cuales
empresas son consideradas Micro, Pequerias, Medianas y Gran empresas.

En promedio las microempresas ocupan 9 trabajadores y las pequefias a 34
empleados, lo que nos muestra la importancia de estas en la generacién de empleos.
(10) .

(9) CENSO ECONOMICO, Marzo de 1999, INEGI.
(10) INDUSTRIA, Organo Oficial Nacional Vol. 17, No. 142, Marzo 2001.
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R : » SECTOR
SECTOR/TAMANO _ - CLASIFICACION DE EMPLEADOS
INDUSTRIAL COMERCIO SERVICIOS
MICROEMPRESA 0-10 0-10 0-10
PEQUENA EMPRESA 11-50 11-30 11-50
MEDIANA 51-250 31-100 51100
EMPRESA S
GRAN EMPRESA 251 EN 101 EN 101 EN ADELANTE
ADELANTE ADELANTE

Diario Oficial de la Federacién 30 de Diciembre del 2002, p. 51 primera secclén.

También podemos observar que el mayor numero de establecimientos en México
son comerciales esto es un obstdculo en la economfa, al no ser estos negocios
generadores de riqueza y son un faclor de inflacion, ya que no agregan valor a sus
productos, pero, si aumentan los precios, a diferencia de los establecimientos de
servicios y los manufactureros que son generadores de riqueza y empleos,
fundamentales en el producto intermo bruto de un pais. Esto lo podemos afirmar
apoyandonos del concepto de Producto Interno Bruto (PIB): “Es el valor total de la
produccién corriente de bienes y servicios finales dentro del territorio nacional
durante cierto periodo de tiempo, que por lo comun es un trimestre o un arfio” (11) y en
cambio las empresas comercializadoras solo traspasan los productos, segun su
definicién “Comercializadoras: una vez que los articulos han sido producidos deben
ser puestos a disposicién de los consumidores, es decir, estas empresas adquieren
productos de empresas manufactureras para hacerios llegar hasta el consumidor (12).
Lo anterior no quiere decir que son innecesarias, ya que son de vital importancia para la
reparticion de bienes y servicios que las empresas industriales y de servicios ofrecen, lo
que garantiza una distribucion de la riqueza.

(11) COELLO CASTILLO, Manuel y Olros, Agregados Macroecondmicos y poblacién, Investigacién y andlisis
econdmicos, Facullad de Economia, editorial UNAM, 2001-1, p 18.

(12) ALABES TELO, Lizbeth, Gula Préctica de la formacién de una empresa Comercializada, editorial Sicco,
Meéxico, D. F., 2000.
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En la actualidad la politica gubernamental de México debe fijar metas para
fomentar los sectores industriales y de servicios, ya que se tiene un nimero muy alto de
empresas comercializadoras, y necesita generar mas riqueza para incrementar el PIB.
Estos datos no son ajenos a las estadisticas en la provincia mexicana y en especial

para mi proyecto.

TABLA 1

(Datos que corresponden a MyPES de la clasificacién de 1999).

ESTRATIFICACION POR SECTOR Y CON PERSONAL
OCUPADO
SECTOR  |ESTABLECIMI %  |PERSONAL| %
ENTOS OCUPADO
MANUFACTUR | 344118 100 4232322 100
AS
MICRO 328166 95.4] 1088426 25.7
PEQUENAS 9147 27 504111 11.9
MEDIANAS 5431 1.6] 1178509 27.8
GRANDE 1374 0.3 1461276 34.6
COMERCIO 1443676 100 3784869 100
MICRO 1369478 94.6] 2199368 58.1
PEQUENAS | 58341 4 569259 15.0
MEDIANAS 13539 0.9 524677 13.9
GRANDE 2318 0.2 491565 13.0
SERVICIOS 938572 100 3920600 100
MICRO 919016 97.9] 2244650 57.3
PEQUENAS 12749 1.4 396224 10.1
MEDIANAS 3724 0.4 259810 6.6
GRANDE 3083 0.3 1019916 26.0
TOTAL DE 2,696,897 . | . 98.19 | 7,002,078 | 58.66
MyPES :

TESS CO¥

N
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TABLA 2
GENERACION DE EMPLEOS EN MEXICO

SECTOR ESTABLECIMIENTOS | PERSONAL
OCUPADO

MANUFACTURAS 344118 4232322

SERVICIOS 938572 3920600

COMERCIO 1443676 3784869
TOTAL: 2,726,366 11,937,791

En un afan de delimitar mi proyecto analicé la informacion del Diario Oficial de la
Federacién en las empresas de Cd. Nezahualcéyot! en donde el Departamento de
Planeacion e Investigacion Econémica del mismo Ayuntamiento dio a conocer en una
encuesta realizada en Marzo del ario 2001, que en el Municipio existen 11,904
empresas de las cuales no hay empresas Grandes, Medianas existen 181 y Pequernias
son solo 400 lo que indica que aproximadamente son 11,323 Micro empresas. Por lo
anterior se deduce la importancia de las MyPES en la economia local. De las cuales en
un estudio dado a conocer en el afio 2002 por la Universidad Tecnolégica de
Nezahualcdoyotl, el 50% son empresas industriales, 42% son comercializadoras y el 8%
son de Servicios.

Estas MyPES son en su mayoria familiares, administradas por jefes de familia,
que por varias razones decidieron iniciar un negocio (que seran analizadas en el
apartado 1.3.1 "“RAZONES PARA INICIAR UNA EMPRESA’"); De los microempresarios
del municipio de Cd. Nezahualcéyotl en promedio tiene un grado de escolaridad de
secundaria y en las pequenas empresas el promedio tiene nivel preparatoria, como se
puede observar son administradores empiricos, que en su afén de superarse trabajan
hasta dieciocho horas diarias, se convierten en todologos de la empresa son de
produccién, de ventas, de compras, supervisores y un poco administradores; Dedican la
mayor parte del tiempo a capacitar al personal de nuevo ingreso, que es una constante
por el alto grado de rotacién de personal que se tiene en estas empresas, a causa de
los bajos salarios, la carencia de seguridad social, nulos programas de promocion, falta
de liderazgo y técnicas motivacionales, entre otros. Esos problemas y muchos mas se
podrfan solucionar si el empresario elabora y se apoya de manuales administrativos,
como son el manual de organizacién, politicas y procedimientos, que le permita al
empresario delegar funciones, asignar actividades y tareas de operaciones rutinarias,
para liberar gran parte de su tiempo, que podréa utilizar para funciones mas gerenciales
e incluso buscar capacitarse en los programas de apoyo a las MyPES, como los de la
Secretaria de Economfia, Nafin, Universidades, entre otros.
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De los manuales administrativos que propongo en el parrafo anterior, sugiero que
en un principio sean elaborados por el empresario en colaboracién de estudiantes de la
carrera de administracién de las diferentes universidades, estos por el minimo costo
que implicarla su desarrollo e implantacién. Logrando un doble beneficio, por un lado la
empresa se estructurara, y comenzard un periodo de desarrollo que puede verse
cristalizado con una profesionalizacién de la administracion (tema que desarrollare en el
cuarto Capltulo), por otro lado el alumno se vera beneficiado con la experiencia de
elaborar manuales administrativos en un caso real y crecera funto a ese tipo de
empresas.

Para los alumnos seré un gran reto, enfrentarse a un nuevo lenguaje, sin una
cultura administrativa, a donde debera adaptarse y sensibilizarse en la importancia de
su papel como consultor, aprendiendo en las aulas e implantando en la realidad de la
empresa, que en mas de las veces sera incoherente, pero, con una légica emplrica de
sobrevivencia. En este aprendizaje el maestro juega un papel de vital importancia, ya
que sera el enlace entre el conocimiento tedrico y el conocimiento préctico, el traductor
del que desarrolla la tarea y el que las transcribe a un documento administrativo.

No se debe descartar a aquellas MyPES que rechazan el apoyo de las
instituciones arriba mencionadas, para estas propongo mi trabajo, que sirva de guia al
empresario para la elaboraciéon de manuales administrativos, de forma autodidacta; Tal
vez, sin cumplir con todas las reglas administrativas, sin esa gramdlica que sugieren los
textos, sin esa estructura que exigimos los administradores, pero con el propésito de
crear condiciones propicias para una esltructuracion de la organizacién. No pretendo
demostrar la teoria empirica de Emest Dale que sostenfa que la administracién debiera
realizarse en base de las experiencias adquiridas por el empresario.
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. 1.3.1. RAZONES PARA INICIAR UNA EMPRESA

Algunas razones por las que se inician las MyPES se pueden apreciar en la
gréfica del INEGI del censo de 1999 (tabla 3), en la que se observa que la principal
causa es por obtener un mayor ingreso como asalariado con un 32.9%, seguido del
factor de complemento al gasto familiar con un 28.7% y el 19.2 % iniciaron su negocio
al no encontrar empleoc como asalariado.

Estas nuevas empresas que inician, las mas de las veces llegan a caer en la
economla subterranea, donde trabajan sin apoyos financieros, administrativos, legales o
fiscales. Esta informalidad de las MyPES ocasiona problemas econémicos en las
empresas formalmente establecidas, que lienen una carga tributaria excesiva, razén por
la cual la mayoria de las MyPES prefieren trabajar en el anonimato, evitando cualquier
contacto con las instituciones gubernamentales.

(TABLA 3)
MOTIVOS PARA INICIAR UNA ACTIVIDAD EN LAS MIPyMES

Tradicion Familiar 6.20%
Para complementar el ingreso 28.70%
familiar

Por un mayor ingreso como 32.90%
asalariado

No encontré empleo como 19.20%
asalariado

Horario flexible 4.50%
Despido o recorte de personal 3.20%
Otro 5.40%

Motivos para iniclar una actividad en las )
MPYMES M Tradicién Familiar

M Para complementar
el ingreso familiar

OO Por un mayor
ingreso como

asalariado
No encontro empleo

como asalariado

TESB CQN

w

(Da!os que comasponden a MyPES de Ia claszf caclén de 1999).
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El anonimato de las MyPES las condena a un crecimiento pobre, condenadas a
sacrificar sus precios al comercializar sus bienes o servicios que ofrecen, obligadas a
negociar en condiciones desfavorables al no tener registros federales, estatales o
municipales. Esto aunado a la falta de una adecuada organizacién que tenga fija una
misién y una visién, necesarias para cimentar el desarrollo y crecimiento de la empresa.

Misién: “Propdsito central para lo que se crea una organizacién, se resume en
una proposicién clara, breve e inspiradora que centra la atencién en una direccién clara,
y expresa el propdsito de la organizacion”

Visién: “Imagen idealizada del futuro de la organizacién”

Observamos que la mayoria de las MyPES en México son empresas familiares,
factor de mucha importancia en mi trabajo terminal, por la carencia de una cultura
empresarial, que separe al administrador del jefe de familia, el control del flujo de
efectivo de los gastos familiares, la contratacion de familiares por personal capacitado,
la autoridad del hijo mayor por el de mayor capacidad. Tal como lo afirma el autor
Grabinsky en su libro de la empresa familiar:

“En la actualidad las grandes empresas que existen alguna vez fueron pequenas
talleres o comercios en donde un emprendedor lo creo de la nada y esta en vias de
crecimiento... £l emprendedor o promotor de la empresa durante mucho tiempo (él o
ella) vende, compra, produce, cobra y hasta limpia el local. Es indispensable que
conforme crezca el negocio se rodee de subordinados que lo auxilien.

El objetivo de la familia es que la empresa prospere, por eso es necesaria la
organizacion, por muy pequeiio que esle sea debe contar con un plan de organizacion.
La empresa desde sus inicios debe definir sus puestos, va a requerir de un Director
General o Gerente General que por Iégica sera el emprendedor(13).

Sin duda el mayor factor que afecta a las empresas familiares es la carencia de
manuales administrativos, ya que son administradas en su mayoria empiricamente,
sobre la base de las experiencias del jefe de familia; problema que serfa solucionado
con un manual de organizacién para definir su estructura jerarquica, lineas de autoridad
— responsabilidad, coordinacion y sus principales funciones de cada puesto. El manual
de procedimientos ayudara a definir responsables, actividades, equipos y formas para
cada uno de los procesos que intervienen en el funcionamiento diario de la empresa
en forma rutinaria, ayudando al ahorro de tiempo y trabajo al empresario, que se
dedicara a resolver problemas gerenciales y no a problemas operacionales.

¢Manuales administrativos? Es el documento donde las decisiones de politicas
adoptadas por los niveles superiores de la organizacién se concentran en mditiples
decisiones que resuelven casos individuales y rutinariamente van configurando la
actividad de la organizacion.

(13) Grabinsky, Salo, *L.a Empresa Familiar, gula para crecer y sobrevivir', Ed. Cenlro de Emprendedores, México,
1994, p. 22
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El anexo uno contiene un ejemplo de un manual de organizacién y los
procedimientos de compras, produccion, ventas y flujo de efectivo para una
microempresa, propiedad de Enrique Fuentes y su esposa “PANADERIA 2
HERMANOS”, ubicada en el municipio de Cd. Nezahualcdyotl, tomado para fines de
mi proyecto, debido al gran niimero de MyPES que se localizan en éste ayuntamiento.

Muchas MyPES nacen de un suefio, otras de las aptitudes personales, mas son
producto de la creatividad, lo cierto es que la pasion por aventurarse a emprender no
deja de aparecer en Meéxico. En su afan por independencia y superaciéon, muchos
deciden montar su propio negocio. Incluyendo a su propia familia como lo afirma
Grabinsky: “En principio de la actividad de cualquier negocio con sus multiples planes,
por tiempos, el emprendedor sabe que es una época heroica. La obsesividad del
promotor va hacer que le ponga todo el esfuerzo para que el pequerio negocio que
inicia sobreviva.

La familia del emprendedor es critica en este principio de actividades y sus actitudes,
principalmente su actitud solidaria y su participacién son indispensables. Por lo pronto
vamos a ver el caso de la familia unida: El promotor de la empresa empieza siendo un
hombre “orquesta” y trata de lograr sus planes trabajando en todos los aspectos del
negocio. Puede solicitar el auxilio de sus padres, esposa, hermanos o hijos segun el
caso, este se da de diversas formas:

a) Como socios aportando dinero o trabajo.
b) Como acreedores prestando dinero u otros activos
¢) Como empleados de confianza.

1. La familia como socia.- Si el emprendedor recurre a su familia directa como socia
esta haciendo algo natural. Generalmente los padres ayudan a sus hijos a que se
independicen déndole recursos o auxilio, en cuanto a los hermanos dependen mucho
del grado de afinidad carifio y objetivos comunes.

2. La familia como_prestamista.- También muy comin es que el emprendedor sabe
que va a necesitar recursos, ademas hay en casos en que el negocio se forma y

trabaja en la casa familiar o le rentan un local, le un prestan vehiculo, etc.”.

3. Familia como trabajadores_de confianza.- El! emprendedor se encarga de
engatusar a sus familiares para que trabajen con él. De buena fe o no, éstos van a ser
empleados con horarios de duefio, sin prestaciones y que, si funciona el negocio
pueden aspirar a puestos importantes y/o socios”. (ldem, pp. 17 - 21)

Junto a la estructuracion de la organizacion se debe ir remplazando al personal
familiar que no tenga actitudes para el trabajo requerido por personal capacitado (no
familiar), ya que en muchas ocasiones se ve a la empresa como el sitio ideal para
castigo o reformatorio de los jévenes rebeldes de la familia.
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1.3.2. PROBLEMATICA DE LAS MyPES.

La principal problemética que enfrentan las MyPES en México es por factores
externos a su organizacion, al ser tan vulnerables a fendmenos como la inflacion la
devaluacion del peso frente al délar, la expansion de las grandes empresas, la apertura
comercial de las fronteras, hasta la ubicacién geogréfica y la inseguridad que vive el
pals. Estos factores son causa de la desaparicion de millares de pequeiios negocios en
nuestro pals.

Podemos observar en la grdfica de fracasos durante el tiempo de operacion la
mayoria de MyPES cierran sus puertas durante los primeros tres afios de operacion, de
cuatro a cinco afios el 23% y de 6 a 10 aiios el 22.4%, el restante 26.6% fracasa
después de los 10 afios. Esto lo podemos confirmar en la tabla 5, esta corta vida de las
MyPES se debe a que en su mayoria no fueron planeadas antes de iniciar y abrir sus
puertas, son producto de una corazonada o de copiar la idea de otro microempresario
de éxito, que tal vez si planeo su negocio fijandose una misién y una vision,
adaptandose a los retos de los nuevos cambios.

(Tabla 5)

3afioso|de 4 ab5|de 6 a 10| mas de
menos anos anos 10 afnos
34.0 23.0 22.4 26.6

FRACASOS DURANTE EL TIEMPO DE |
OPERACION
(Fig. 1-9)

21 %

" ‘@3 afios o menos 2 mmde 4 a 5 afos
[de 6 a 10 afnos COmas de 10 afios i

INEGI, Censo de 1999.
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Por rama podemos observar que de los sectores manufacturero, comercial y de
'servicios, el mas problematico es el sector manufacturero con un 96% seguido por el
sector servicio con un 3% y con 1% el sector comercial (Grafica P2) y del sector
manufacturero el mayor problema es la falta de clientes con 171,360 empresas, seguido
por el problema de bajas ganancias con 78,826 empresas, 72,200 coincidieron que el
principal problema es la competencia excesiva y 23,671 empresas afirman que la
problemadtica es la falta de créditos (tabla 6).

Como vemos las MyPES manufactureras seiialan en segundo lugar el problema
de bajas ganancias, si el primer problema es la falta de clientes, la falta de una
adecuada organizacién ha provocado que se descuide la Mercadotecnia de estas
empresas, debido a que el microempresario pasa la mayor parte del tiempo resolviendo
problemas operativos de la organizacion y descuida la parte administrativa de
comercializacién de sus productos y servicios; Por consecuencia hay bajas ganancias.

Grafica P2

PROBLEM AS EN EL FUNCIONAMIENTO
POR RAM A DE ACTYT IV IDAD (GRAFICA P2)

CIM anulactura

EEComercio

|
i

( TABLA 6)
Problemas en el funcionamiento por Rama de Actividad

Problema principal [ C Totat
Falta de clientes 171360 320289 614703 1,230,266
Falta de crédilo 23671 59214 34411 121.014
Mala administracién 1335 6694 1920 9,949
Falta de maquinaria y/o 19479 686 31456 54,807
equipo
Bajas ganancias 78826 235481 185504 548,452
Problemas con 7973 25775 24052 68,878
autoridades
Competencia excesiva 72200 329308 290160 807,482

Manufactura Comercio Servicio Totales
Problemas en el 31,165,164 424,079 1,092,912 32,682,155
funcionamiento

{Datos correspondientes al censo econdémico de 1999).
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El problema de la excesiva competencia se podria atacar aprovechando la
flexibilidad en la estructura de estas empresas, ya que pueden adaptarse con rapidez y
bajos costos a la innovacién de sus productos y servicios, de manera que aquellas
empresas que den mayor satisfaccion al cliente serdn las que enfrentaran con mayor
éxito la globalizacion.

Con la estructuracién de los manuales administrativos la MyPES pueden atacar varios
problemas directos seifalados en la tabla 7, de Negocios con problemas en su
funcionamiento. Mala administracion problemas con sus trabajadores, conflictos con
clientes y proveedores, mala calidad. Y de manera indirecta se disminuiria el problema
de bajas ganancias, falta de clientes y apoyos crediticios.

(tabla 7)

Negocios con problemas en su funcionamiento

Problema principal Manufactura Comaercio Servicio Total

Falta de clientes 171367{ 320289 614703 1,230,266,
Falta de crédito 23671 59214 34411 121.014
Mala administracién 1335 6694 1920 Qﬁl
Falta de maquinaria y/o equipo 19479 686 31456

Bajas ganancias 78826 235481 195504

Problemas con autoridades 7973 25775 24052,

Competencia excesiva 72200 329308 290160

P con sus It 630 2180 4462

Conflicto con los clientes 3608] 7749 12709

Conflicto con los proveedores 1187 2735 357

Mala calidad de sus productos o 81 2648 808

servicios

No pagan a tiempo los clientes mﬁ 56634 49303
[Fatia dé Tnformacion sobre el mercado 1324 346 3543
lOlros 228‘15{ 43073] 57887

INEGI, censo de 1999.

Otro problema es que generar un empleo en las microempresas en promedio es
necesaria una inversion de $ 1,000.00, en la pequeiia empresa se requiere de un
$1,600.00 y para la mediana se requiere de $2,400.00. Respecto a la capacitacién y
formacién del personal ocupado, el 47% generan su capacitacion de manera
independiente y empirica.
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i ' Para la capacitacion de trabajadores y empleados en las MyPES se cuenta con
varios apoyos de la Secretaria de trabajo y Prevision Social, que en su "Programa de

:Becas para la Capacitacién” denominado PROBECAP, otorga becas de un salario
minimo mensual a los trabajadores para ser capacitados por el propio microempresario
en un periodo de tres meses.

Otro programa para apoyar a los empresarios de este lipo de empresas es el
“Programa de Capacitacion y Modernizacion del Comercio Detallista” (PROMODE) de
la Secretaria de Economia, en donde se le da al Micro y Pequefio empresario
Capacitacion gratuita de: Administracién bésica, Investigacion de Mercados, Compras e
Inventarios, Planeacién Estratégica, Anélisis de la Competencia, Plan de Crecimiento y
Estrategias de Operacién. .

En el programa de desarrollo para la modernizacion y desarrollo de la micro,
pequefia y mediana industria 1994-2000, se detecto la siguiente problematica:

* Poco apoyo institucional a las empresas mas pequenas.

e Ineficacia para obtener créditos por garantiza y avales. Sus operaciones son
poco alractivas para la Banca de primer piso.

e Excesiva regulacion.

e Limitada capacidad de negociacion, derivada de su reducida escala, asi como
sus bajos niveles de organizacion y gestion.

e Escasa cultura tecnologica y resistencia a la incorporacion tecnoldgica.

e Recurrente obsolescencia de maquinaria y equipo.

e Tendencia a la improvisacion.

e Restringida participacion en los mercados.

* Deficiente abasto de insumos, dadas las reducidas escalas de compras.

e Carencia de estandares de calidad adecuada.

En el mismo programa se planteaban estrategias tendientes a la solucién de la
problematica anterior:

e Mejorar las escalas de produccion.
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‘Lograr el acceso a la tecnologia y facilitar su insercién en el mercado mund/al
: /ncrementar significativamente su eficiencia productiva.

‘Elevar la calidad.

Impulsar programas de capacitacién gerencial y de mano de obra.
Impulsar la participacién del subsector en el mercado de exportacion.

Fomentar la especializacién del subsector en productos y procesos que
cuenten con ventajas comparativas.

Continuar la desregulacién, desconcentracién y simplificacion administrativa.

Convocar a los organismos del sector privado y social para que impulsen y
promuevan las acciones del programa y aprovechen las iniciativas de los
particulares.

Y en el actual sexenio se retomo en gran parte esta problematica, “El programa
de Desarrollo Empresarial 2001-2006, dado a conocer por el gobierno federal, busca
impulsar el desarrollo del aparato productivo nacional, particularmente el de las micro,
pequerias y medianas empresas. Las lineas de accion del plan estan encaminadas a
facilitar el acceso a financiamiento y capacitaciéon para crear compafilas més
productivas y de vanguardia, asi como propiciar la integracién econdémica regional y
sectorial. La meta para el 2006 es atender a 1.3 millones de firmas, incrementar el valor
de la produccién de las MyPES a una tasa promedio anual de 5% en términos reales,
disminuir en igual proporcion el valor de las importaciones como porcentaje total del PIB
y consolidar una red de apoyo al empresario.(14)

i iclas”, México, Octubre 2001, afio nom 169, pp 56-71.

(14) El nusvo inversioni, q
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1.4. FUTURO DE LAS MyPES

En este trabajo he tratado la importancia de las MyPES en la economia, su
problematica, la generacién de empleos y la politica gubermamental en el plan de
desarrollo. Pero no puedo dejar fuera el andélisis del futuro de este tipo de empresas en
la nueva economia globalizada. En la actualidad como vimos, sufre de cambios en sus
formas de produccion, en las pautas de consumo tanto del mercado consumidor, como
el demandante de bienes y servicios para la industria, esto indica un gran reto
empresarial, que puede propiciar la muerte o supervivencia y crecimiento de la micro y
pequeiia empresas.

Para México las MyPES que tengan flexibilidad de adaptacién en su estructura
podran resistir la apertura de las fronteras, ayudando a las grandes empresas que
demandaran bienes y servicios a empresas de subcontratacién de primer nivel y estas a
su vez buscaran empresas de subcontratacién de segundo nivel. “Esto permitiré a las
empresas globalizar sus aclividades y estrategias mediante formas de alianza y
cooperacién a una escala que hasta ahora no habla sido posible"(15)

Empresa organizadora

Empresa Subcontratada de
“ler nivel

Empresa Subcontratada de Empresa Subcon
ler nivel R B G i

*. Empresa Subcontratada de -

Empresa Subcontratada de 2nd
e 2% 2ndo nivel .

" nivel

Empresa Subcontratada de Jer

ey Lo njvel

Empresa Subcontratada de 3er
: nivel
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En cuanto a la generacién de empleos la rapida difusién de nuevas tecnologias
de informacion, puede acelerar la transferencia de algunas actividades de fabricacion
hacfa paises con costos salariales mucho menos elevados, que provocard la perdida de
muchos empleos. Para la gran empresa aparecera con poco numero de empleados
pero con gran capacidad de comercializacion, mientras que para la MyPES seguiran
con poco personal, pero con buenas utilidades, ya que seran seguros proveedor de
algtn bien o servicio de la gran empresa.

Para esta transicion de MyPES independientes a empresas subcontratadas,
muchas desapareceran, por falta de capacidad de negociacioén, pocas oportunidades
de financiamiento, carencias tecnoldgicas y administrativas (problemas analizados en
un caplitulo anterior). Este es un tema importante en mi trabajo recepcional, ya que
sostengo que loda empresa con manuales administrativos, como primera estrategia
podré iniciar una reestructuracion para enfrentar los cambios en la globalizacién y
buscando alianzas estratégicas, ya sea con otras MyPES o con empresas nacionales o
extranjeras, de tal forma que se vayan formando redes empresariales para el desarrollo.

Estas redes empresariales no podran tejerse, si las MyPES no comienzan una
rapida reestrucluraciéon administrativa, con apoyos gubernamentales y condonacién de
deudas fiscales, para poder regularizarse en sus operaciones y poder negociar con las
grandes empresas organizadoras, a diferencia de otros palses que estan apoyando a
este tipo de empresas, ya preparadas para contratar con las grandes firmas.

(15) RUIZ DURAN, Clemente, "Economia de la pequefia empresa’, Ed. Planeta de México, México, D.F., 1995, pp.
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1.5.CREDITOS PARA MyPES

En la actualidad existen varios mecanismos para que una Micro o Pequefia
empresa tenga acceso uno o varios créditos, estos apoyos son de instituciones
gubernamentales o privadas, pero, hay otras opciones para financiar un negocio, como
es el financiamiento de proveedores y/o clientes (sistema de crédito més utilizado por
las MyPES), otro mecanismo de financiamiento es la opcién de asociarse a
inversionistas y una mas seria fusionarse a otra empresa del mismo giro o con un giro
complementario al suyo.

CREDITOS GUBERNAMENTALES PARA MyPES

En el 2001 la Secretaria de Economia dio a conocer el Fideicomiso del
Programa Nacional de Financiamiento al Microempresario (FINAFIM), es un programa
que originalmente se dio a conocer como parte del fondo para la Micro, Pequeiia y
Mediana empresa, publicado el 19 de Febrero del 2001, en el Diario Oficial de la
Federacion. Y lo integran los siguientes organismos:

1. Fondo de Microfinanciamientos a Mujeres Rurales (Fommur).
2. Fondo Nacional de Apoyos para empresas en Solidaridad (Fonaes).
3. Programa de desarrollo Productivo de la Mujer.
4. Programa de la Mujer Campesina.
5. Programa de Banca Social y Microcréditos (12 de Febrero del 2003).
El Finafim pretende: “Desarrollar y consolidar a la Micro, Pequeiia y Mediana
empresa, como pilar fundamental para el crecimiento econémico sustentable en el
entorno de una nueva cultura empresarial’, esto a través de microfinancieras que han

sido seleccionadas por el gobierno federal para que administren los fondos del
fideicomiso y otorguen el crédito (con sus propios requisitos) al microempresarios.(16)

Objetivos de Finafim:

1. Implementar un mecanismo de financiamiento que dé oportunidad a todos los
mexicanos con iniciativa productiva.

2. Apoyar principalmente a aquellas microfinancieras que atiendan a la poblacion que
se encuentra en condiciones de pobreza.

3. Promover el fortalecimiento institucional de las microfinancieras seleccionadas.

(16)DOMINGUEZ CHAVEZ, Guillermo, “Financiamiento al microempresario”, Revista Administrate Hoy, num. 87, aito
vill, p. 35
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Flujo del Microcrédito:

$ 3 = = Individuos y
— ...grupos con
FINAFIM |Lineasdecrédito | Microfinancieras Microcréditos . | - - jniciativas
. :. productivas
Car én 1 aprendizaje

La idea del gobierno me parece excelente, pero este es un programa popular de
subsistencia y no contribuird a eliminar la pobreza, sélo la aliviara por un tiempo. En
cuanto al desarrollo de las MyPES no es viable este tipo de créditos ya que es caro el
crédito (5% mensual, a pagarse a un ario) y sujeto a criterio de otorgamiento de las
Microfinancieras, que piden como garantia de pago la factura de una prenda con valor
superior al crédito solicitado, ademas de un aval.
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2. CAPITULO IIl. MARCO TEORICO

Para desarrollar un manual administrativo es necesario conocer algunos
conceptos basicos de administracién, de los que todos los dfas hablamos, pero ¢todos
hablaremos de lo mismo? en varias MyPES manejan los términos de administracion,
objetivos, politicas y procedimientos, etc., que en ocasiones se amoldan de acuerdo a
las necesidades e intereses del duerio o jefe superior y no de la organizacién, razén por
la que tendremos que unificar criterios.

2.1. ADMINISTRACION, SU CONCEPTO Y CARACTERISTICAS
CONCEPTO DE ADMINISTRACION

Segtn Reyes Ponce la administracion es ‘el conjunto sistemético de reglas
para lograr la maxima eficiencia en las formas de coordinar un organigrama social” y
Administracién de Empresas es “es la técnica que busca lograr resultados de méxima
eficiencia en la coordinacién de las cosas y personas que integran una empresa.(17)

Pero, para mi trabajo me apego a la definicién de J. D. Mooney, que dice que la
administracién: “Es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los demds, con base a un
profundo y claro conocimiento de la naturaleza humana”. Creo esta definicion se acerca
mas a la realidad de los micro y pequefios empresarios de Cd. Nezahualcoyotl, ya que
toma como base la habilidad del dirigente de aprovechar sélo el recurso humano, pero
olvida la coordinacion y optimizacion de recursos (humanos, financieros, técnicos y
materiales).

Es necesario saber la raiz de la definicién de Administracion, que proviene del
latin y se forma de los prefijos: “ad” Hacia, y “minister’” Subordinacién u obediencia;
entonces etimolégicamente administracién significa ‘el que realiza una funcién bajo el
mando de otro, el que presta un servicio a otro”.

Existe un conflicto en las escuelas y universidades de ;como llamar al
responsable de tomar decisiones en las MyPES, unos dicen que es dueifio por que no
aplica los principios de administracion, otros dicen que no puede ser llamado director,
por el tamano de la empresa, para este proyecto tomo de base lo que Reyes Ponce
dice: “.. que quien realiza por si mismo una funcién no merece ser llamado
administrador, pero desde el momento en que delega en otros determinadas funciones
(siempre que estas se realicen en un grupo social) dirigiendo y coordinando lo que los
demas realizan, comienza a recibir el nombre de administrador’. Asi es, los micro y
pequefios empresarios deben delegar funciones en sus subordinados para poder
llamarse administradores.

(17) REYES PONCE, Agustin, idem. p.. 22
(18) MUNCH GALINDO, Lourdes, Fi os de Admini! i6n, Ed. Trillas, México, 2001, Sexta edicién p, 26
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CARACTERISTICAS: (18)

a. Universalidad: Existe en cualquier grupo social y es susceptible de aplicarse
lo mismo en una empresa industrial, que en el ejército, en un hospital en un
evento deportivo, etc.

b. Valor instrumental: Dado que su finalidad es eminentemente préctica, la
administracion resulta ser un medio para lograr un fin y no un fin en sf misma.

c. Unidad temporal: La administracion es un proceso dinéamico en el que todas
sus partes interactuan simulténeamente.

d. Amplitud de ejercicio: Se aplica en todos los niveles jerarquicos o
subsistemas de la organizacion.

e. Especificidad: Aunque la administracién se auxilie de otras ciencias y
técnicas, tiene caracteristicas propias que le proporcionan su caracler
especifico.

f. Interdisciplinariedad: La administracién es afin a todas aquellas ciencias y
técnicas relacionadas con la eficiencia del trabajo.

g. Flexibilidad: Los principios de administracion se pueden adaptar a las
necesidades propias de cada grupo social en donde se aplican.

2.2. PROCESO ADMINISTRATIVO

Proceso administrativo: “Es el conjunto de fases o etapas sucesivas a través
de las cuales se efectiia la administracién, mismas que se interrelacionan y forman un
proceso integral”. (19)

Estas etapas del proceso administrativo varian de acuerdo a cada autor, para los
micro y pequefios emprecarios del municipio de Cd. Nezahualcoyotl recomiendo
adopten el proceso administrativo de cuatro elapas de Emest Dale (planeacion,
organizacion, direccién y control). La comprensiéon del ciclo administrativo no es
garantia de que ya se domine la técnica administrativa, ya que intervienen un sin fin de
elementos internos y externos a la empresa, y que es necesario conjugarios con el
proceso administrativo para lograr los objetivos generales de la empresa.
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PROCESO ADMINISTRATIVO SEGUN DIVERSOS AUTORES

FAYOL KONTZ Y NEWMAN DALE REYES PONCE
O'DONELL
PLANEACION PLANEACION PLANEACION PLANEACION PREVISION
ORGANIZACION | ORGANIZACION | ORGANIZACION | ORGANIZACION PLANEACION
DIRECCION DESIGNACION DE LIDERAZGO DIRECCION ORGANIZACION
PERSONAL }
COORDINACION CONTROL CONTROL INTEGRACION -
- DIRECCION SR
CONTROL 'DIRECCION
CONTROL o
i CONTROL

El desempefio de las funciones del administrador conforman el denominado ciclo
administrativo, A medida que se repite este ciclo permite la correccion y ajuste continto,
mediante la retroalimentacién.(19)

CONTROL

PLANECION

DIRECCION

ORGANIZACION




GUIA PARA LA ELABORACIdN DE AIANUALESADAIINISTRA TIVOS PARA LAS AIJ'I’ES j =

i En el s/gulente cuadm vermos como /n!eractuan sus fases del proceso :
] adm/mstrat/vo y sus elementos elemento de cada uno de estas:

(1 9) CHIA VENATO, Idalberto, Introduccién a la teorla administrativa, Ed. Mc Glaw Hill, México.

2 3 MISION Y VISION

Planeacién Organizacién Direccion Control
o Dividir el e Designar e Definir los
trabajo las esténdares
. personas
* Asignar las e Monitorear
aclividades e Coordinar ol
en érganos los desemperfio
y cargos esfuerzos
acllvlda des . e Evaluarel
'} gsclgfsaorslos o  Comunicar desemperio
: :Defn/rlos 4
‘planes para . o -Liderear: e Acciones
alcanzarlos - Definir e correctivas
autoridad y
responsabili
dac 7

2001, 5" Edicién,

Mision: “Propdsito central para lo que se crea una organizacion, se resume en

una proposicion clara, breve e inspiradora que centra la atencién en una direccién clara,
y expresa el propésito de la organizacion”

Vision: “Imagen idealizada del futuro de la organizacion”
2.4. OBJETIVO Y POLITICAS

Para una buena administracién es necesario que se fijjen adecuadamente los
objetivos de la organizacion y las politicas que seran las guias, que ayudarén a tomar
decisiones para alcanzar los objelivos.
OBJETIVOS

Definicién de Objetivos

“Un objetivo representa lo que se espera alcanzar en el futuro como resultado
del proceso administrativo” segtn Terry.(20)

Objetivos generales y particulares
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Se entiende que un objetivo es general cuando es mas amplio en relacién con
otros que estan subordinados a él, esto es, que son s6lo medios para conseguir ese
objetivo mas elevado y amplio.

Objetivos estratégicos

Son aquellos que corresponden a los mas altos niveles, y a los problemas mas
generales y permanentes de una organizacidn. Abarcan toda la empresa y son a largo
plazo, dependiendo del tamario de la empresa ( 3, 5, o 10 arios).

Objetivos tdcticos

Se fijan principalmente por los mandos medios de la organizacion y tienen por
objeto servir de conexién entre los estratégicos y los operativos. Abarcan sélo una a@rea
o un departamento y es a mediano plazo (1, 2 o 3aiios), que como se vio en el punto
anterior varia de acuerdo al giro y tamario de la empresa.

Objetivos operativos

Son aquellos que se fijan en los niveles inferiores y que tienen por objeto adaptar
los objetivos estratégicos a las situaciones concretas que se presentan, son a corto
plazo y abarcan una seccién de la empresa.

REGLAS PARA FIJAR OBJETIVOS

Reyes Ponce nos dice que existen dos tipos de reglas para fijar lo objetivos, las
negativas y las positivas. Las primeras su fin es ayudar a no confundir el verdadero
objetivo con otros que facilmente parecen serfo, y las segundas ayudan a situario,
definirlo, clasificario y explicarlo con claridad a los demés.

REGLAS NEGATIVAS

a. No debe tomarse como objetivo lo que puede ser tan solo sus sintomas o
efectos.

b. No debe confundirse el objetivo con uno de los medios para alcanzario.

c. No deben tomarse como posibilidades contradictorias las que quiza sélo son
contradictorias (no todo es negro, ni todo es blanco, existen colores grises de
gran variedad, asi como un sin fin de colores. Lo mismo puede pasar en la
probleméatica de la empresa).

(20) REYES PONCE, Agustin, Idem. p. 187
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REGLAS POSI TI VAS

a.: Debe procurarse contar con opiniones de diversas personas, sobre lodo si
" 'sus puntos de vista representan éngulos distintos y complementarios..*

b.. El objetivo debe fijarse por escrito en los casos de mayor Importérfcidf 2

- ¢. . Deben aplicarse las seis preguntas: qué, cémo, quién, dénde, cugndo’y por’ :
qué.

1. QUE es lo que realmente queremos hacer; cudl es la meta que
pretendemos alcanzar.

. COMO pretendemos logrario: sen forma integral o parcial?

. QUIEN ¢A que persona, departamento o seccién corresponde lograr el

2.
3
objetivo?

4. POR QUE ;Cuél es Ia finalidad que nos movié a lograr ese objetivo, de la
cual depende en gran parte la forma como habré de alcanzarse?

5. CUANDO ¢es una meta urgente o diferible?, ;En cuédnto tiempo
6.

debemos alcanzarlo?
. DONDE ¢ Se trata de un mercado local, nacional o internacional?

d. Elobjetivo debe ser perfectamente conocido y eficazmente querido por todos
los que han de ayudar a realizarlo.

e. Los objetivos deben de ser estables.

No existen instrumentos especiales que nos ayuden a fijar con certeza el objetivo
y es habilidad del administrador fijarlos.

POLITICAS

Definicién de politica

Las politicas son “Criterios generales que tienen por objeto orientar la accién
dejando campo a los jefes para las decisiones que les corresponde tomar; por ello sirve
para formular, interpretar o suplir las normas concretas”(21). Es indispensable que las
politicas sean escritas, pues se ha llegado a comprender que un a politica verbal no
existe y se presta a confusién.

Las politicas son necesarias por que por medio de ellas se establece la manera
de como vamos a alcanzar los objetivos. Son muy importantes en la planeacion, con
ellas en gerente tiene una gufa, un camino a seguir para desarrollar positivamente su
trabajo.
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Las politicas son el objetivo de accion. El objetivo fija las metas, mientras que las
politicas hacen la declaracién genérica, pero que de alguna manera es ya un principio
de accion.

Las politicas son uno de los medios basicos para poder delegar autoridad, ya que
sin ellas es imposible que el delegado ejecute su funcidn con el sentido que el
delegante necesita para lograr los objetivos propuestos.

Para una administracién positiva se requiere de las politicas: su formulacién y su
uso ayudan al gerente a planear y alcanzar las metas previamente fijjadas.

Diferencia entre politica y objetivo

Como se indico al expresar los objetivos, estos nos marcan los fines que se
persiguen, mientras que las politicas nos enserian los pasos que deben seguir para
lograr los objetivos de la empresa.

Ejemplos de politicas:

< Ventas: Planear siempre las ventas sobre la base de una investigacién de
mercados y un andlisis de la fuerza de la competencia.

» Produccién: Coordinar las actividades de produccion con las ventas del modo
mas eficiente posible, basado en juntas, consuitas, etc.

< Finanzas: Afinar Io;s' sistemas de costos y de conltrol de utilidades por cada linea,
producto, zona, etc.

(21) RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin, COMO ELABORAR MANUALES ADMINISTRATIVOS, Quinta reimpresién.
Ed. ECAFSA 1997, p. 53

REGLAS PARA LA FORMULACION DE POLITICAS

1ra. Regla. De su fijacién

Debe cuidarse que todas las politicas que han de influir en la actividad de una
seccién, departamento o de toda la empresa, queden claramente fijadas, de preferencia
por escrito.

Hay politicas impuestas, de apelacién y expresamente formuladas. Cuando no se
cuida que con toda claridad se fijen y unifiquen, suelen existir politicas contradictorias,
quedan muchos casos sin politicas que los gobierne, etc. La mejor manera de que no
se cometan errores en este sentido es fijarlas por escrito, aunque por otro concepto
estén repetidas en manuales, reglamentos, efc.
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2da. Regla. De su difusion

Siendo el final de las politicas orientar la accién, es indispensable que sean
conocidas debidamente en los niveles donde han de ser aplicadas y que este
conocimiento se realice de preferencia por medios orales.

Las politicas formuladas y guardadas no pueden cumplir su misién en absoluto.
Por ello deben llevarse al conocimiento de todos aquellos niveles para cuya orientacién
han sido orientadas.

3ra. Regla. De su coordinacién

Debe cuidarse que exista alguien que coordine o interprete validamente la
aplicacién de las politicas, pues de otro modo pueden ser diversas y aun
contradictoriamente aplicadas.

Como las politicas no son normas concretas sino principios generales de accién,
precisamente por su amplitud y generalidad se corre el peligro de que algunos de los
Jefes que han de aplicarlas entiendan de un modo y otros en un sentido diverso o
contrario. Para evitar ese peligro, es necesario que para cada tipo de politicas exista
alguien encargado de interpretarias con validez oficial. Asl el director de Personal debe
interpretar las de su departamento; el jefe de la Planta, las de produccién; el Gerente
General, las generales, etc.

4ta. Regla. De su revision periédica

Debe fijarse un término en el cual toda politica sea revisada, con el fin de evitar
que se considere como vigente alguna que en realidad ya no lo es 0 que se crea que
algun nuevo campo esta cubierto por las politicas actuales, cuando en realidad carece
de éstas. Siendo toda organizacion algo vital, por apelacién, por la costumbre, etc., se
estan creando constantemente nuevas politicas, dejan de tener vigencia olras, etc.

2.5. DEFINICION DE MANUAL ADMINISTRATIVO

“Un folleto, libro, carpeta, etc., en que de manera facil de manejar (manuable) se
concentran en forma sistematica, una serie de elementos administrativos para un fin
concreto; orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo humano de
la empresa”. (22)

OBJETIVOS DE LOS MANUALES

A).- Instruir al personal, acerca de los aspectos tales como los objetivos, funciones,
relaciones, politicas y normas de la empresa.
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B)L’y-;-P;éciSaf las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar
~responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.
77‘VC).V'-‘A yddafé la ejecucién correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar la
" uniformidad en el trabajo.

D).- Servir como medio de integracién y orientacién al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

E).- Proporcionar informacion basica para la planeacion e implantacion de reformas
administrativas.

2.6. MANUAL DE ORGANIZACION.- Su propésito es exponer detalladamente la
estructura organizacional formal a través de la descripcion de los objetivos, funciones,
autoridad y responsabilidad de los distintos puestos.

ELEMENTOS QUE INTEGRAN UN MANUAL DE ORGANIZACION

Un manual de organizacion es un documento de facil manejo en el que se
concentran en forma detallada y ordenada informacion de la manera en la cual esté
organizada una empresa, el cual tiene el propédsito de ordenar y uniformar la conducta
de sus miembros, trayendo como consecuencia un mejor uso de los recursos de que
dispone para lograr sus objelivos.

VENTAJAS DE CONTAR CON UN MANUAL DE ORGANIZACION
» Presentar una vision de conjuntos de la empresa.
> Uniforman y controlan el cumplimiento de las funciones de la empresa.

Delimitan actividades, responsabilidades y funciones.

Y

Aumentan la eficiencia de los empleados, ya que indica lo que se debe hacer
y cémo se debe hacer.

Y

Son una fuente de informacion para el mejoramiento de sistemas.

Y

Ayudan a la coordinacion y evitan la duplicidad y fuga de responsabilidades.

Reducen los costos al incrementar la eficiencia.

vV Vv

Sirve de medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién e induccién a las distintas areas.

‘7‘

» Sirve como instrumento util de orientacién e informacién en general.
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ELEMENTOS

A conlinuacion se presenta un listado de los elementos minimos que debe contener
un manual de organizacioén, para posteriormente describir cada uno de éstos.

Elementos:

Portada

Acta de autorizacién

Indice

. Introduccién

Antecedentes de la empresa o drea
Marco juridico administrativo
Organigrama

Funciones

DNOOAWNS

PORTADA DE IDENTIFICACION

Es la cubierta o cara exterior del documento que tiene como objetivo la identificacion
del mismo y consta de los siguientes elementos:

Logotipo de la empresa en el recuadro del extremo superior izquierdo.

Titulo del manual en la parte central de la hoja. Se escribiréa manual de organizacion
de (razén de la empresa), en caso de un manual de organizacion de un &rea
especifica, se agregard el nombre del drea (finanzas, produccién, recursos
humanos): el mes y el afio en que fue elaborado, en la parte inferior derecha.

2.7. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.- En estos se expresan analiticamente los
procedimientos administrativos a través de los cuales se orienta la actividad operativa
de la organizacion.

Los procedimientos son aquellos planes que serialan la secuencia cronologica mas
eficiente para obtener los mejores resullados en cada funcion concreta de una
empresa.(23)

Los procedimientos deben fijarse por escrito y, de preferencia, graficamente. De
esa manera pueden ser mejor comprendidos, analizados, etc. Asi, por ejemplo, las
gréficas de proceso, las de flujo, los cuadros de distribucion de trabajo, etc., no hacen
sino fijar graficamente los diversos pasos que constituyen un proceso. Ello permite
darse cuenta mejor de lo que sobra, lo que falta, lo que puede combinarse mejor, etc.
Eliminar, combinar, alterar el orden y mejorar suelen ser las cuatro reglas basicas que
se dan para analizar un procedimiento graficamente consignado. Hacerlo asi permite
también explicario mejor, ensefarlo, resolver dudas, etc.

(2‘;23 REYES PONCE, Agustin, “Administracién Modema", Ed. Limusa, México, D.F., undécima reimpresién, 2001 p.
260.
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Los procedimientos deben ser revisados periédicamente a fin de evitar tanto la
rutina (defecto) como la stper especializacion (exceso). De manera muy frecuente se
emplean en una empresa procedimientos anticuados o poco eficientes por una inercia
natural. La revision revelara qué procedimientos pueden ser cambiados, mejorados, etc.
No obstante también puede ocurrir que en el afan de especializar y mejorar se separen
actividades en determinado momento pudieran ser eficientemente realizadas asi, pero
que posteriormente sélo originan que una misma pieza, forma, documentos, etc., esté
pasando por diversas manos o departamentos sin razon alguna. En este caso, la
revisibn indicara qué actividad conviene consolidar en una sola persona o
departamento.

Debe procurarse evitar siempre la duplicacién innecesaria de los procedimientos.
Con mucha frecuencia dos departamentos hacen lo mismo, sélo que enfocéndolo bajo
diverso angulo. Esto puede ser conveniente, pero en la mayoria de los casos convendra
dejar un solo departamento o persona encargada de ese procedimiento, del que todos
pueden aprovecharse.

IMPORTANCIA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Un manual de Procedimientos es el documento técnico normativo en el que se
registran y actualizan informacién referente al conjunto de actividades u operaciones
que en forma cronologica y detallada se establecen para las funciones agregadas en

procedimientos.

Son importantes dentro de una empresa, ya que nos sirven como medio de
comunicacién y coordinacién que permite registrar y transmitir en forma ordenada y
sistemdtica, informacién de la organizacién, as/ como los lineamientos que se
consideren necesarios para el mejor desemperio de sus tareas.

VENTAJAS

> Describe la interpretacién del personal de diferentes unidades de trabajo para la
realizacién de las funciones asignadas, permitiendo una adecuada coordinacién de
actividades a través de un flujo eficiente de informacion.

> Es una herramienta que facilita el andlisis de los procedimientos para su
simplificacién y adecuacion.

> Permite que cualquier persona pueda conocer las actividades que se realizan dentro
de la empresa.

(23) FERNANDEZ LEON, Juan Antonio Guia para la elaboraclén de manuales, Universidad Tecnolbgica de
Nezahualcoyotl, 1997. pp. 66-93.
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TIPOS DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTO GENERAL.- Es adue/ que contiene informacion
sobre los procedimientos que se establecen para aplicarse en toda la organizacién o
en mas de un sector administrativo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO ESPECIFICO.- Son aquellos que contienen
informacion sobre los procedimientos que se siguen para realizarse las operaciones
internas en una unidad administrativa con el propdsito de cumplir sisteméaticamente
con sus funciones y objetivos.

PROCESO PARA ELABORAR MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

PASO 1
Recopilacién de la informacién necesaria y completa acerca de las actividades que se

desarrollan en un érea determinada.

PASO 2
Procesar la informacién, después de reunir la informacién es en forma cronoldgica de
las operaciones o actividades, sefialando quién, como, cudndo, dénde y para qué han

de realizarse.

PASO 3
Redactar la informacién, con el propésito de que el lenguaje que se utilice sea claro,

sencillo, preciso y comprensible.

PASO 4
Darle forma a la informacién que se presentara en el manual, ya que de ello dependera

la facilidad de lectura, consulta y comprensién.

PASO 5
Revisar con el proposito de verificar que la informacién obtenida en el mismo es la

necesaria completa y real ademas de comprobar que no tiene contradicciones de las
actividades que se realizan con lo escrito en el manual.

PASO 6
Ya revisado el manual, debera ser aprobado para iniciar la reproduccién del mismo y

as/ hacerlo del conocimiento de todos los miembros de la empresa.
IMPLANTACION

La implantacion del manual representa el momento exacto donde se establece el uso
del manual dentro de toda la organizacién.
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REVISION Y ACTUALIZACION

k © La utilidad de los manuales administrativos tiene mucho que ver con la veracidad
de la informacién que contiene, por lo que es necesario mantenerlos permanentemente
actualizados por medio de revisiones periédicas. Para ello es necesario estar informado

de todos los cambios que se realicen dentro de la empresa, ya que esto repercutira en
el manual, designando un responsable para la atencion de esta funcion.
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3.1. GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE ORGANIZACION.- Su prop6sito es exponer detalladamente la estructura
organizacional formal a traves de la descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y
responsabilidad de los distintos puestos.

3.1.1 ORGANIZACION

Es una herramienta que ulilizamos dia a dia, quiza sin darnos cuenta, que nos
ayuda a llevar un orden efectivo de todas las actividades que se realizan dentro de la
empresa. Es un arte que nos permitira llevar un control de la empresa, ayudéandonos a
lograr nuestros objetivos (propésitos), porque de esto depende su éxito o fracaso.

3.1.2 ORGANIGRAMA

A) DIVIDA EL TRABAJO: debe tener siempre frente a usted el objetivo que
pretende alcanzar con la creacién de su manual de organizacion; con €l definir
con claridad los limites y caracteristicas de todas y cada una de las actividades y
acciones que se llevan a cabo en la empresa.

PASO 1: Enliste las acciones y actividades de su empresa (no importa el grado de
importancia, puede tomar de ejemplo las que se desarrollan en otra
empresa similar).

PASO 2: Debe definirse qué se pretende en cada funcion (clara y sencilla para usted
y sus colaboradores, en un lenguaje comun y corriente). Si en la lista
encuentra dos o mas funciones similares, debe eliminarlas y solamente
quedars la de mayores ventajas. La lista de funciones que a usted le
quedardn seran las que deberéan exislir y seran completamente distintas.

B) AGRUPE LAS FUNCIONES: De la lista de funciones agrupe las que son afines
o complementarias por dreas y haga departamentos, por efjemplo:

VENTAS PRODUCCION DIRECCION
Mayoreo Corte dirigir
Menudeo Pintura comprar
Minoristas Terminado delegar
Etiquetado controlar
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o) JERARQUICE ~(Por niveles de responsabilidad y autoridad).

a) "'De ada grupo:‘dé funciones que formo en el inciso “B", debe asignarle un
o .1, allas:que tengan mayor responsabilidad y autoridad, un 2 a las que
. tengan .menor y asf sucesivamente hasta cubrir los Gltimos niveles de la

" - .organizacion.

- D) CREE PUESTOS. Ya tiene usted grupos de funciones con diferentes grados de

auloridad y responsabilidad. E| siguiente paso es a todas las funciones con el
numero uno de un grupo asignele un nombre al puesto de la persona que va a
desemperiar esas funciones; otro nombre de puesto seria para el nimero 2 de
actividades de ese mismo grupo y por ultimo los de tercer nivel. EJEMPLO:

SECRETARIA

NOMBRE DEL PUESTO_ ¥

Funciones

-Recibir llamadas

-Capturar oficios

-Tomar dictado

-Llenar agenda
de citas

Wwww

VENDE

OR

NOMBRE DEL PUESTO ¥

Funciones

-Organizar ruta de venta
~-Programar visitas a
clientes

-Realizar visitas a clientes
-Levantar pedidos a clientes

NN NN
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E) ESTRUCTURE SU ORGAN/GRAMA

a) Sl es usted (micro o pequeﬁo empresano) quien esté realizando su
organigrama en el primer nivel debe ir su puesto que tendra a su cargo
todas las funciones marcadas con el nimero 1.

b) De los diferentes grupos de funciones marcados con el nimero 2,
poéngales debajo de su puesto como se marca en la figura:

: PERSONAL (z)J

r COMPRAS (2) - l , LPRODU?CION J [
. G (2 B

- NOTA: Tendré tantos casilleros como

eroA 2, deberé poner los

c) Debajo de Ios pueslos mamados con,
mues!ra en la figura

que estén marcados con el numem

Secretaria -

()

@ | @ | ;,,_"f:i'(3) _l L 2
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" GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LAS -MyPES

F) ASIGNE PERSONAL:

a) En un formato ‘A" de descnpcldn de pues(os, deberé Ilenar lo que
espera de cada persona que ocupe un pueslo, sus func:ones, a qU/én reporta y qu1én

reporta a él.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Fecha:

Nombre del puesto:

Objetivo del puesto:

Reporta a:

Puestos que le reportan:

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

ELABORO: REVISO:

AUTORIZO:

. (Ifc‘)r;‘mafo A) :




GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LAS MyPES

3.1.3 ELEMENTOS QUE INTEGRAN UN MANUAL DE ORGANIZACION

a) Portada

~—

b) Indice
c) Introduccion
d) Antecedentes

" e) Objetivo del mariual

4.

'_f) Fgwllhida;nehto legal
*:'g) “Organigrama

h) Descripcién de funciones y actividades

3.1.4 PROCESO DE ELABORACION

Primero debe recabar toda la informacién referente a la empresa, como lo_muestra el
formato A: e

a)

b)

c)

d)

Realizar la portada. Esta serd la hoja que cubra el manual de organizacién, la cual

- identificara a la empresa con su logotipo y debera contener la mencién de que se

trata de un manual de organizacién.

Elaborar _indice. Debera contener todos los elementos que contiene en manuales
orden de aparicion, colocando el ntimero de péagina para identificarlo répidamente.

Elabore_introduccion. Debe contener las razones por las cuales se elaboré el
manual, hacia quién va dirigido y finalmente una breve descripcion de su contenido
como se muestra en el formato “B".

Plasme _antecedentes. En este punto usted deberd anotar los cambios mas
importantes que haya tenido su empresa, ordenados cronolégicamente como se
muestra en el formato “C”".
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e

e

o

. -locales que regulen la actividad comercial, fiscal y laboral de su empresa. Ejemplo:

GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LAS MyPES

‘Elabore objetivos del _manual. Este apartado indicaré ‘el propésito que usted
-pretende -alcanzar, en donde se debe especificar con claridad el qué y para qué
. ;diicho ﬂn. Un ejemplo muy claro lo encontrarg en el formato “D". )

‘Marco legal. Recave toda la informacién referente a las leyes federales, estatales y

A) Constitucién politica
B) Leyes Federales

C) Leyes especificas

D) Reglamentos

E) Decretos

F) Acuerdos

G) Convenios

H) Circulares

1) Manuales en desarrollo
J) Organigrama.
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GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LAS MyPES

LOGO

Introduccion

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NEZAHUALCOYOTL
Organismo Publico Descentralizado del Estado de México

El presente manual tiene como objetivos precisar y facilitar la

ejecucion correcta de las actividades encomendadas al personal y
propiciar su uniformidad.

Esté integrado por los apartados de; antecedentes de la empresa

marco juridico administrativo, organigrama, objetivo y funciones.

FORMATO B
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GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LAS MyPES

LOGO

Antecedentes

El siete de septiembre de 1991,

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NEZAHUALCOYOTL
Organismo Publico Descentralizado del Estado de México

resultando del proceso de
modemizacién educativa emprendido por el Gobiemo Federal, inicia operaciones en la
Universidad Tecnolégica de Nezahualcéyoll, con cuatro carreras de Técnico Superior

Universitario; Administracion, Comercializacién, Gestion de la Produccién e Informatica.

En septiembre de 1994, se abre la nueva carretera de Técnico

Superior Universitario en Telemaética.

En la actualidad se cuenta con las seis carreras y con una

matricula de 25000 estudiantes.

FORMATO C
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GUiA PARA LA ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LAS MyPES

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NEZAHUALCOYOTL
LOGO QOrganismo Publico Descentralizado del Estado de México

OBJETIVO

Impartir educacién tecnolégica de tipo superior para la formacién
de recursos humanos, aptos para la aplicacién de conocimientos y la solucion creativa
de los problemas, con-un sentido de innovacién en la incorporacién de los avances
cientificos y tecnoldgicos.

FORMATO “D”
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'GUIA PARA 1A ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LAS MyPES

DESCR/PC/ON’DEACT/V/DAD'ES

Iara y concisa, sefialando qué se hace.. -

“Iniciar la descripcion de Ia func:én con un verbo en infinitivo.

/.0’ lo. ‘verbos que describen con mayor exactitud las func:ones para
cada’ n/vel jerérqu:co como por ejemplo: para el 1. Se usan planear, Dirigir,
‘Establecer -y Evaluar; para el 2. Programa, coordinar y controlar; para el:3.
’Supelvlsar, Reallzar, Formular, Elaborar y Llevar a cabo. )

\4) : Curdar que las funciones sean congruentes con los objetivos y propésﬂos de Ia‘ ;
.. - empresa. R

5) 'Las funciones asignadas a un drea deberdén se afnes compat/blés, 0.
complementanas i :

6) Cuando una funcién se desprenda de que otra deberd ir ensegwda por lo tanto /asA ‘
funciones se agrupan por afinidad y siguiendo un orden ldglco B

7). Redactar en primer lugar las funciones que se ejeculan con més: frecuencta'
: (cont/nuas) y al final las que se realizan con menos frecuencla (eventuales) T

5 Descnblr cada funcion en una extensién méxima de cinco renglones

L _descnpcrdn de las funciones, deberd corresponder a la de éreas 0! no de'

0).: Cuando una funclén sea coordinacion entre dos dreas o mas, deberé especrf'carse -
ren cada .uno de las mismas. . : S
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* GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LAS MyPES

-3, 2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Es una herramienta admmlslrat/va que ut///zamos dla a dfa quiza sin darnos
cuenta nos ayuda a llevar un orden efectivo de todos los procedimientos necesarios

para las operaciones de la empresa.

- ELEMENTOS

Recabe toda la informacién re{erent_e a la empresa atendiendo FORMATO 1.

Clasificar la informacion por. qrdeh de importancia.

-\

. portada o

. /nd/ce »

/ntroducc:dn !

X Objetivo del maﬁi/a/

. Fundamen(o Iega/

Pollt/cas de proced/mlento
Normas de operaclén :

Descnpt/vo del pmcedlm/ento

© ® N OO AL WLLN

. Diagrama de flujo- -

10.Formatos e instructivos dekll‘enado
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" GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA'LAS 'MyPES

FORMATO 1

NOMBRE:

1.- Actividad principal que desarrolla

2.-Qué otras actividades desempernia.

.13.-Qué tiempo tarda en realizar sus actividades.

4.-A quién reporta su trabajo

5.-Quién la reporta su trabajo

6.- Qué funciones le gustaria hacer.

7.-Qué maquinas, herramientas o formas utiliza

8.-Cémo se llama su departamento

9.-Conoce las politicas de la empresa

10.-Sabe los procedimientos de la empresa
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GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LAS "MyPES "
 PORTADA " N P ek
REALIZAR LA PORTADA: Esta seré la hoja que cubra el manual de procedimientos la
cual identificara a la empresa con su logotipo y deberéd contener la mencion de que se
trata de un manual de procedimientos. FORMATO 2.

®® NOMBRE DE LA EMPRESA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA:

FORMATO 2
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" GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LAS MyPES
INDICE
. ELABORAR INDICE: Debera contener todos los elementos que contiene el manual en '

orden de aparicion, colocando el numero de p&agina para identificarlo répidamente..
FORMATO 3.( Se recomienda lo realice al finalizar su manual).

\9@ NOMBRE DE LA EMPRESA

INDICE

APARTADO Pagina

. PRESENTACION

ll. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. DIAGRAMA DE FLUJO
V. FORMATOS

O~

FORMATO 3
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GUIA PARA LA FLABORACIONDE MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LAS )lyl’ES ) i

ELABORE INTRODUCCION Debe contener las razones por las cuales se elaboro el
manual de procedlmrentos hacia ‘quien va dirigido y finalmente una breve descnpmén
- de su conten/do como se muestra en el FORMATO D. :

Q NOMBRE DE LA Pagina:
® EMPRESA De:
MANUAL DE Fecha de implantacion
PROCEDIMIENTOS 4/febrero/2003

INTRODUCCION

El presente documento tiene como propésito informar de las actividades y pasos
que el personal docente de la divisién de Administracién debe llevar a cabo para
modificar el contenido del programa de estudios de una asignatura

FORMATO 4
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GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES ADAIINISTRA Tl VOS PARA LAS' ﬁlyI’ES

ELABORE EL OBJETIVO DEL MANUAL: Esta apartado indicara el propés;to que usled
pretende alcanzar en donde se debe especificar con claridad el que y para que de dicho
fin, un efemplo muy claro lo encontrara en el FORMATO 5.

\Q@ NOMBRE DE LA EMPRESA

OBJETIVO

Impart/r educacion tecnolég/ca de tipo supenor para la. formacion del. -
recursos humanos,  aptos "para‘ la-aplicacién de conocimientos y la’ solucién|
‘|creativa de-los’ prob/emas conun sentido de innovacién en la incorporacion de
los avances ctentlf ficos y (ecno/ég/cos

FORMATO 5
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GUIA PARA LA EL.“IBO.RA CION DE MANUALES /lDAIINI.éT" RATIVOS PARA LAS M, yPES

- FUNDAMENTO LEGAL

‘ Recabe toda Ia mformacton referente a Ias /eyes federales, eslatales y /ocales que
regu/en la ac!lwdad comerc:/al f scal y laboral de su empresa gjemplo.

“a) Cc)nstitucién po/ltica
b) Lé}es Federales

c) Leyes Especificos
d) Reglamentos

e) Decretos

f) Acuerdos

g) Convenios

h) Circulares

i) Manuales Administrativos
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GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LAS MyPES

POLITICAS DE PROCEDIMIENTOS: Son guias de accién que le permitirén regular las
aclividades que intervienen en un proceso. FORMATO 6.

Q NOMBRE DE LA Pagina:
\JQ EMPRESA De:
MANUAL DE Fecha de implantaciéon
PROCEDIMIENTOS | 4/febrero/2003

POLITICAS DE PROCEDIMIENTO

% Utilizar la materia prima al méximo

< Utilizar las herramientas adecuadas para elaborar un producto de calidad

FORMATO 6
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GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LAS MyPES

PROCEDMIENTO DESCRIPTIVO: Debers enlistar todas las aclividades que se llevan
acabo para realizar su procedimiento en el FORMATO 7. que’ conlenga puesto,
actividad, equipo o forma que se utilice para realizar sus funciones. Deberé ull//zar al
inicio de cada actividad un verbo simple en tercera persona. . :

Q NOMBRE DE LA Pagina:
\JQ 4 EMPRESA De:
MANUAL DE Fecha de implantacion’
PROCEDIMIENTOS 4/febrero/2003

PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

N° Actividad Puesto Actividad Equipo forma
1 Jefe de Recibe el disefio de Forma tnica de
Produccién produccién Produpcién

 Elabora la orden * * |- Forma unica de

FORMATO 7
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GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUAL ESADAIINISTRA TIVOS PARA LAS MyPES

DIAGRAMA DE FLUJO: Usted debera realizar una secuencia de las actividades en =

forma gréfica que la permiliré visualizar los pasos a seguir para la realizacion de una
actividad. Esta secuencia la tendra usted en el procedimiento descriptivo (paso

anterior).

El formato que se recomienda utilizar es el ANSI que se utiliza para los manuales
administralivos. De cada actividad que usted vaya a seleccionar deberé elegir la figura
que indique ese procedimiento como se muestra en el siguiente cuadro.,usted deberé

utilizar el FORMATO 8.

SIMBOLOS DE LA NORMA ANSI PARA ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO

simBoLo

REPRESENTA

Inicio o termino del diagrama de flujo

Actividad: Describe las funciones de ¢ Va"pélrsor‘ra

Documento,

presenta cualquier documento

Decisién o altemativa: Indica donde se debe de
Tomar una decision.

Archivo; Indica que se guarde un docto. En
Forma temporal

Conector de péagina. Representa conexién de
Una hoja a otra

Conector: Representa una conexién o enlace
De una parte de diagrama del diagrama con

Olra.
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GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LAS MyPES.

Q NOMBRE DE LA Pagina:
\)Q EMPRESA De:
MANUAL DE Fecha de implantacion
PROCEDIMIENTOS 4/febrero/2003

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA

GERENTE JEFE DE ARTESANOS| ENSAMBLADOR
PRODUCCION

Entrega los
documentos
al jefe de
produccion

Seleccion y
clasificacion de
materia prima

FORMATO 8
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GUiA PARA LA ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LAS MyPES

4. PROFESIONALIZACION DE LAS MyPES

Para las MyPES es necesario iniciar una profesionalizacién en todas las dreas de
la organizacion; Desde el abastecimiento, el personal, los administradores y la atencién
al cliente deben abandonar el empirismo, de ser desorganizadas y condenadas a la
subsistencia, deben pasar a ser empresas estructuradas y con planes de crecimiento,
que puedan enfrentar la globalizacion.

Ya las Micro y pequerias empresas deben considerar aspectos formales
administrativos, legales, fiscales y administrativos, que le permita abandonar la
informalidad, que en apariencia le trae beneficios y ahorros, pero en realidad frenan su
crecimiento y desarrollo.

ECONOMIA INFORMAL

El surgimiento y la expansion de la economia informal son, ante todo indicativos
de una labor gubernamental insuficiente y fallida. Es cierto que la existencia de la
economia informal explica la capacidad que han exhibido numerosos sectores de la
poblacién para sobrevivir a las crisis que, erraticamente, han ido reemplazando el vigjo
modelo de crecimiento y desarrollo econémicos (cerca de 50% de la Poblacién
econémicamente activa se encuentra actualmente empleada en el sector informal).(17)

El SECTOR INFORMAL ESTA INTEGRADO POR:

Las actividades econémicas que, de modo y en grado distintos, se distancian de la
formalidad —entendida como el cumplimiento estricto de las leyes y reglamentos que
rigen a la actividad productiva -, constituyen el llamado sector informal de la economia.

a) Sobre vivencia. En este grupo estan los individuos que se ven arrastrados hacia la
informalidad ante la inexistencia de oportunidades variables en el mercado laboral;

b) Ingreso complementario. Son los informales que complementan sus débil ingreso
formal con otro informal; y

c) Calculo racial. En este grupo estan los actores economicos que toman la decision de
operar en la informalidad, debido a que ello les permite eludir los excesivos costos
de operacién que impone el marco institucional, y maximizar la rentabilidad de su
actividad econémica.

(17) MEXICO HOY, analisis semanal, Economla Informal: Faclor de atraso en el proceso de Crecimiento y desarrollo
econodmico, México, 18 de Diciembre del 2002, <http/iwww.cidac.orgleconomia-informal.him>,<Consulta 13 de Enero
del 2003>, pp. 3 . )
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GUIA PARA I_A ELABORACION DE AIANUALI:S ADAIINISTRA TIVOS PARA LAS AIyPES

i LAS CAUSAS DE LA INFORMALIDAD PUEDEN DIVIDIRSE EN:

Estructurales, son aquellas que derivan del funcionamiento y dindmica de los
,mercados laborales, del desempeno general de la economia y de los rasgos
: caracterlshcos que pueden asumir las politicas de desarrollo.

i . 'Son regla y procedimientos excesivamente rigidos y costosos que obligan a los
) actores econdémicos frente al gobierno en el entendido de que, a su vez, el gobierno les
garantizard seguridad laboral y servicios publicos bésicos, salud y educacién.

ESTRATEGIAS PARA COMBATIR LA INFORMALIDAD:

1 LA DINAMICA ECONOMICA OPTIMA Y EN LA QUE: SE /NHIVIR/A LA
PROLIFERACION DE LA INFORMALIDAD ES: . o

a) Aquella en la que todos los participantes se n‘géh‘ p'or Uh'mi

b) Que genere certidumbre, bajos costos de lransacmén 'y.de informacién;

c) ' Que fomente la especializacién, la product/wdad y un srgnaclén més el‘ CIente de_

Ios recursos;

5 d) Capaz de lograr altas tasas de crecimiento sostenido, y donde éste se traduzca en
esarro/lo‘cual/tat/vo y reduzca la brecha de la desigualdad.

. LAS VIAS PARA COMBATIR EL FENOMENO DE LA INFORMALIDAD SON
ULTIPLES

B ‘Para combatir las causas estructurales de la informalidad como medio

alternat/vo de Sobre vivencia, y permitir la formalizacién gradua/ de las unidades
econdmicas con potencial inhibido, evidentemente, serd necesario incrementar la tasa
de crecimiento econdémico, y sostener el ritmo. Pero adicionalmente resultaré
indispensable un programa especifico de reestructuracién a largo plazo, que atienda la
manera diferenciada a los distintos ambitos de la informalidad. El programa podria
dirigirse a aspectos tan diversos como:

v Fomentar la flexibilidad de los contratos laborales temporales;
v Generar incentivos fiscales para que los salarios se liguen a la productividad;

v Mejorar el flujo de la informacién y la capacitacién y la capacitacién en los
mercados  [aborales;
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fi nanczeros accesibles a microempresas;

v Crear figuras de arbitraje in situ para los mercados publ/co

v Hacer cumplir una regulacién tnica y coherenle del uso de la v/a pub//ca en cada
ciudad o municipio. :

3. EL GOBIERNO TIENE UN PAPEL QUE CUMPL/R EN EL PROCESO DE COMBATE
A LA INFORMALIDAD:

El gobierno tiene el ieto de articular la base; Social; nutricion, salud y educacion,
Juridica: el marco legal y la instituciones de administracion publica, Regulatoria y de
Infraestructura: en términos -de -los..mecanismos. gubernamentales de vigilancia y
contrapeso a los. privados, en la que sea posible para inversién privada prosperar y
mantener tasas elevadas de crecimiento econémico.

ACHATAMIENTO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

: ‘Las deformaciones profesionales y de cardcter de los directores de empresa
llevan a que la estructura organizacional se haga cada vez mas grande y piramidada,
de tal manara que a mayor numero de estratos se piensa que es mayor el poder de
que se detenta; mientras mas subordinados dependan del jefe, mejor se siente y mayor
ejercicio de poder cree aplicar. (18)

En estos casos se olvida el objetivo de establecer una estructura organizacional:
sistematizar los canales de comunicacién y de responsabilidad, con el objetivo basico
de ATENDER AL CLIENTE.

La estructura organizacional debe estar enfocada a que el cliente sea el
elemento mas importante de la piramide y que el personal operativo, supervisor y
directivo enfoquen su que hacer diario al servicio del cliente. Esta comprobado que
mientras mayor es una estructura organizacional (piramide alargada), el contacto de
altos niveles jerarquicos con los clientes y el mercado es cada vez menor y, por lo tanto,
su involucramiento con la operacion, las necesidades y problemas de clientes se
convierten casi en inexistente.

(18)HAIME LEVE, Dr. Luls, Reestructuracion integral de Empresas, Ediciones Fiscales, ISEF, S.A..México, 1997,
33-61pp
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GUIA PARA. LA ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LAS MyPES

SE ENTIENDE POR SERVICIO AL CLIENTE GARANTIZARLE

organ/zacmnal y conved/ria en una
rofundo: estud:o que

involucre los siguientes pasos

a) ‘Anélisis, descripcion y evaluacién de pue,stb_s, :
b) Reorganizacién funcional
¢) Reeslructuracién organizacional -~ "

d) Profesionalizacién de al administracién

RESTRUCTURACION EMPRESARIAL

En épocas de crisis, cuando las fallas estruclurales de las empresas aparecen
inmisericordes, los empresarios y dirigentes de las organizaciones en conflicto tratan
de resolver sus aiiejos problemas por medio de decisiones rapidas, solucién de algunos
problemas y contratacion con terceros de nuevas medidas de apoyo o diferimiento de

obligaciones.
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- GUIA PARA LA FLABORACION DE AIANUALES AD]’IIINISTRA TIvVos I’ARA LAS /lIyPFS

Zinformacion macroeconém/ca

iLa falta de"
sosvcomo son:

ruzada" por parte de’l.

v Indefin/clén de escenarlos

v Def' nlmén de escenanos /ncomp/etos 0/

v M/n/mlzamén o no contemplacion del rlesgo camb/arlo

v Subvaluacién del riesgo financiero.

CONVERSION ORGANIZACIONAL

a)

Anadlisis, descripcion y evaluacion de puestos

Identificar profesionalmente las necesidades funcionales de la empresa para que
todas las operaciones cubiertas por el personal idéneo para ello, previa defi n/clén
del perfil adecuado para cada puesto. :

b) Reorganizacion funcional

c)

dj

Con base al andlisis anterior, reubicacién del personal en los puestos que sus
caracteristicas personales puedan cubrir. La persona debe cumplir un puesto para
que sea cubjerto por alguien en particular.

Reestructuracion organizacional

Eliminacién y reubicacién de puestos a nivel medio alto para evitar la burocratizacion
de la organizacion, y acercar a los niveles directivos hacia el mercado y el cliente.
La optimizacion del personal operativo es fundamental,

Profesionalizacién de la administracién

Contratacién del personal adecuado, directivo y operativo, que satisfaga las
caracteristicas del perfil de puestos de la organizacion
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" GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LAS MyPES

CONTRA LA TECNOLOGIA OBSOLETA

A raiz de un estudio realizado por NAFIN en las pequeifias y microempresas, en
el que arroj6 como datos que la mayoria de este tipo de empresas enfrentaban
problemas como: elevados costos de produccién tecnologia obsoleta, y falta de fuentes
de financiamiento,; Nacional Financiera puso en marcha el programa de financiamiento
para la modernizacién y equipamiento comercial a través de la banca comercial.

Con este programa se apoya a personas morales (empresas y fisicas que
requieren adquirir equipo nuevo, nacional o de importacién; gastos de instalacion y
puesta en marcha, incluyendo capacitacion técnica por parte del proveedor; fletes y
seguros en su caso, el costo de estudio para demostrar la capacidad del pago de la
empresa. El financiamiento que se otorga en pesos y dodlares tienen un importe del 85%
del valor del bien, con un monto maximo de 3.216 millones de UDIS, con plazo de pago

hasta 7 afios con tasa protegida, fija y variable.

Los empresarios podrén obtener mediante este programa a mediano u largo
plazo: la no existencia de garantias adicionales, respuesta agil, tasas competitivas y la
certidumbre en los flujos de caja al conocer el monto mismo de la contratacién, el pago
méximo de crédito en caso de ser tasa fija o protegida. Unicamente debe tener: buenas
referencias comerciales y bancarias, sustentadas por el buré de crédito; dos afios de
operacién generacion operativa neta positiva, Indice de cobertura de deuda dos veces
mayor a la amortizacion, apalancamiento no mayor a dos veces del ultimo ejercicio.

Algunas de las caracteristicas de las microempresas son:

< Negocios con hasta seis personas laborando

< Integradas basicamente por propietarios, y por familiares sin remuneracion.
< Los propietarios trabajan como un empleado mas

R El 99% no tiene mas de seis empleados.

<> Generan empleos.

La contratacion del mercado interno, el aumento del desempleo, la baja de los
salarios reales y la apertura comercial que ha vivido el pais en los dltimos afios, han
afectado principalmente a las MyPES. La reduccién del mercado interno, por causa del
creciente desempleo, es un problema que ha afectado a estas organizaciones, ya que
su produccion esta dirigida al consumo nacional, el cual también se ha visto reducido
debido al descenso de los salarios reales.
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: ‘Otro prob/ema serio en las orgamzac/ones es fa/ta de' agrupam/enio pues solo '

. 5.8 por-ciento de los micronegocios estd afiliado a a/guna de:la:cdmaras 'y 8.5 por

' ciento pertenece ' a alguna organizacion gremial, /o cual const/tuye una porc:én muy
baja.u ) : rE

ST Con todo esto, las MyPES se encuentran en una franca desventaja Y, en este se
: sen!/do, es:necesario apoyarias y financiarlas no-con crédltos usuarios, sino con
. prestamos cuyas tasas no sean tan elevadas.

”En ‘México las microempresas informales estan aisladas de los efectos de la
o economla internacional y por lo tanto, los beneficios a consecuencias del crecimiento
: 'comermal son menores, pero deben ser protegidas de los “shocks” externos.(19)

/ferente estudios muestran que los salarios de las Microempresas informales
ménca Latina estdn entre 20 y 50 por ciento mas bajos que en el sector formal.

: ; Muestran que los empleados trabajan entre 20 y 40 por ciento mas horas que en
.sector formal _de la economia. La baja productividad y los menores salarios estén
" relacionados a una serie de factores.

‘Muchas de las-microempresas del sector informal podrian incrementar su
productividad si tuvieran -acceso a servicios de capacitacién y al financiamiento,
mientras que son liberadas de los altos costos de las regulaciones inapropiadas”

EN CIUDAD NEZAHUALCOYOTL

Para impulsar la economia del municipio de Cd. Nezahualcdyotl, el gobierno que
encabeza Héctor Bautista Lopez tiene proyectado el establecimiento de un corredor
industrial en el relleno sanitario del Bordo de Xochiaca, que no de contamine y que
genere los empleos que la poblacién demanda.

“En rueda de prensa, el municipio informé de acuerdo a los estudios de la
Universidad Nacional Auténoma de México, el proceso de capacitacion que se realiza
en esta parte norte de la cabecera municipal, cumple con los requisitos técnicos
necesarios para que esa porcioén del terreno pueda destinarse de manera productiva de
la creacion de dicho corredor industrial de acuerdo a las politicas de desarrollo
sustentable que cuida su gobierno'(20).

{19) Lider Empresarial, Publicacién semanal, NAFIN contra la tecnologia obsoleta, Aguascalientes, 18 de Febrero

del 2002 <hlip://www.aguasmexico.comfider/actual/013.htm> <Consulta 13 de Enero del 2003> 1 p

(20) Ciudad Nezahualcdéyotl: Bolatl de Prensa No. 005, Impulsar el desarrollo industrial del Municipio, una
de las Metas de este Goblemo, 18 de Enero del 2003 < h"p/lwww neza.gob.mx/boletines/005.html>
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A mvelmunlc:pal se estén dando grandes apoyos tanto legales como financieros
- para que los pequeiios comercios tengan un lugar en el mercado nacional y tal vez en

el /nternac.'/ona/ asl se impulsara una economlia con bases y se generaran nuevos
. emp/eos )

: ~Esto debe ser aprovechado por las MyPES para lograr cimentar el desarro//o de
: Ja orgamzac:én
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA “PANADERIA
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INTRODUCCION

El presente manual precisa las funciones encomendadas a cada
miembro de la organizacién, evitando la duplicidad de las
actividades y ahorrando tiempo y esfuerzo en la realizacién de
trabajo.

Ademads sirve como instrumento de orientacién al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a la empresa.

Dentro del manual encontrard los antecedentes, el marco juridico, el
organigrama, los objetivos y funciones prncipales dentro de la
empresa.
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ANTECEDENTES

El sefior Enrique Quiles funda una pequeiia panaderia en la calle
San Marqueria #137, Col. Benito Juarez, Estado de México. El
comenzod a elaborar sus productos Unicamente con la ayuda de su
esposa y con un capital de $200.00 (viejos pesos).

Tiempo después crean la panaderia “Dos Hermanos” y compran
maquinas que les ayudan a la elaboracién del pan, tales como:
amasadoras, batidoras, cortadoras y construyen un horno de ladrillo.

En 1994, se vieron afectados por la crisis y vieron en juego el
patrimonio que juntos habian construido, ya que por el alza de
precio a los productos y especialmente al gas, les perjudico en su
economia y en un momento pensaron que ya no les seria posible
seguir con su negocio. Sin embargo lograron superar dicho
acontecimiento y siguieron elaborando las ricas conchas, donas,
hojaldras, campechanas, orejas, besos, rebanadas, empanadas,
bolillos, panquecitos y demas.

“Panaderia 2 llermanos”
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OBJETIVO

Delimitar las funciones de los miembros de la empresa, para delegar
autoridad y responsabilidad en la organizacién logrando asi el
cumplimiento de sus metas.

“Panaderia 2 Hermanos”
Yaodel
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MISION

Elaborar pan de calidad a precios accesibles, satisfaciendo los
gustos de los clientes, cuidando siempre la higiene en la fabricacion
del pan tradicional, entregando el pedido puntual y sin costo alguno,
mejorando la calidad por medio del esfuerzo y responsabilidad.
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VISION

Ser una panaderia que logre el liderazgo en la elaboracién y
distribucién de pan para las familias del Estado de México.
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ORGANIGRAMA GENERAL
“PANADERIA 2 HERMANOS”
Direccién
Departamento de Departamento de Departamento de
Compras Produccién Vantas
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FUNCIONES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE LA EMPRESA

AREA O
PUESTO

FUNCION

ACTIVIDAD

DIRECTOR
GENERAL

1.Seleccionary
conltratar al personal
de la empresa.

1.1. Buscar la
persona que cubra
el petfil para la
actividad
solicitada.

1.2. Contactar al
personal de la
empresa.

1.3. Cumplir con
las obligaciones
laborales y
fiscales

“Panaderia 2 Hermanos”
Yaodel
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FUNCIONES Y DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

DE LA EMPRESA

AREA O FUNCION ACTIVIDAD
PUESTO
DIRECTOR 2. Fijarlos precios a 2.1. Analizar los
GENERAL cada producto. costos para
determinar los
precios.

3. -Tener registros
sobre los
ingresos y
£gresos.

2.2. Observar que
los precios sean
competitivos en el
mercado.

3.1. Registrar los
ingresos por
ventas diarias.
3.2. Registrar los
pagos a los
proveedores y
acreedores.

3.3. Realizar
presupuestos de
ingresos y
egresos.

“Panaderia 2 Hermanos™
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FUNCIONES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE LA

EMPRESA
AREA O FUNCION ACTIVIDAD
PUESTO
JEFE DE 1. Controlare 1.1. Llevar un
COMPRAS investigar la control de la
compra de materia cartera de
prima. proveedores.
1.2 Seleccionar al
proveedor que
ofrezca calidad y
buenos precios.
2. Realizar 2.1. Recibir
requisiciones requerimientos
internas y de materia prima.
externas.

2.2. Hacer pedidos
de los faltantes
dentro de la
empresa.

2.3. Suttirla
materia prima a los
departamentos.

2.4 Copra de
enceres menores.

“Panaderia 2 Hermanos™
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FUNCIONES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE LA

EMPRESA
AREA O FUNCION ACTIVIDAD
PUESTO
JEFE DE 1. Observarla 1.1. Realizar el
PRODUCCION optimizacién de proceso de
los recursos en elaboracion del
el proceso de producto.
elaboracion. 1.2 Evitar el
desperdicio de la
materia prima.
1.3 Vigilar la
higiene en la
elaboracioén del
pan.

2. Verificar la 2.1 Detectar las
calidad del anomalias en
producto. la elaboracién

del pan.

3. Vigilar el 3.1. Implantar el
correcto mantenimiento
funcionamiento preventivo diario
de la en la maquinaria.
maquinaria. 3.2, Realizar

mantenimiento
correctivo.
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FUNCIONES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE LA

EMPRESA
AREA O FUNCION ACTIVIDAD
PUESTO
JEFE DE 1. Identificar puntos 1.1 Programar
VENTAS de venta para rutas y dias de las

ubicar expendios.

2. Entregarel

importe total de
las ventas diarias
al director.

ventas de los
vendedores.

1.2 Asignar el
ntumero total de
piezas para la
venta.

2.1 Dar la cuenta
puntualmente
del importe
total de las
ventas de los
productos.

“Panaderia 2 Hermanos”™
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FUNCIONES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE LA

preferencias del
gusto del pan en
los clientes.

. Entregar el costo

total de la venta al
duerio.

EMPRESA
AREA O FUNCION ACTIVIDAD
PUESTO
VENDEDOR . Atender a los 1.1 Proporcionar
Clientes. charola y pinzas al
cliente.
1.2 Contary
cotizar el pan .
1.3 Cobrar el
importe del pan.
2.1. Preguntar
. Investigar gustos y

preferencias de
los productos a los
clientes.

3.1 Entregar
cuentas
al jefe de
ventas de la
venta en el
expendio.

“Panaderla 2 Hermanos®
Yaodel
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PERFIL DEL PUESTO
Cancela perfil No. Vigencia.
Nombre del puesto: DIRECTOR GENERAL.

[Reporta a: Ninguno.
{ Puestos que Ie reportan: Jefes de compras, produccién y ventas.

|
]

No. CONCEPTO REQUISITOS.
1. Escolaridad. Estudios de Bachillerato.
2. Conocimientos. Tener conocimientos de panaderia.
3. Experiencia. 5 Arios minimo en el drea de panaderia.
4. Habilidades. - Manejo de personal, Responsable,

Organizado, con Esplritu de equipo.

5. Edad. - . 30-45.

6. Estado ¢ { 7hq:j_s'rinto, -

7. Sexo.

8. Presentacion, éxééleﬁte.

9. Idiomas.

10. Otros. Tiempo completo de trabajo,

Conocimientos administrativos, y
destreza para manejar una empresa.

“Panaderia 2 Hermanos”
Yaodel
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DESCRIPCION DEL PUESTO.

Fecha: Vigencia.

Nombre del puesto: DIRECTOR GENERAL.

OBJETIVO DEL PUESTO: Controlar la organizacién de la empresa
impulsando el trabajo en equipo y colaborando en el desarrollo de los
empleados para obtener un beneficio mutuo.

ACTIVIDADES
e Controlar las funciones y actividades dentro de la empresa.

e Proporcionar informacién de los eventos a realizarse o que se
realizan.

e Mantener informado a todas las dreas de la empresa.
e Realizar preéupuestos para la produccion.

* Seleccionar a los proveedores.

e Contactar a los clientes.

* Realizar las compras de materia prima.

Proporcionar instrucciones sobre la produccion.

S
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DESCRIPCION DEL PUESTO.

Fecha. Vigencia.

Nombre del puesto: VENDEDOR DE PAN.

OBJETIVO: Cuidar los intereses de la empresa para el crecimiento mutuo.

ACTIVIDADES
Trabajar con honradez.
Tratar con amabilidad a los clientes.
Pedir informacién del precio de los productos que se van a vender.
Tener iniciativa propia.

Contribuir en el desarrollo de la empresa.

Asistir a las reuniones planeadas por el Director General.

“Panaderla 2 Hermanos™
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PERFIL DEL PUESTO

Cancela perfil No. Vigencia.
Nomobre del puesto: VENDEDOR DE PAN
[Reporta a: Jefe de ventas
| Puestos que le reportan: Ninguno
No. CONCEPTO REQUISITOS.
Escolaridad. Secundaria terminada como minimo.
Conocimientos. Conocimiento del producto.
Experiencia. Haber trabafado anteriormente en
venlas.
Habilidades. Habilidad de palabra, dar un buen trato
al cliente
5. Edad. 22 a 40 afios.
(5} Estado civil. Indistinto.
7. Sexo. Masculino.
8. Presentacién. Excelente
9 Idiomas.
10. Otros. Honrado, honesto, sociable y sobre todo
con muchas ganas de trabajar.
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PERFIL DEL PUESTO

Cancela perfil No. Vigencia.
Nombre del puesto: PANADERO
[ Reporta a: Jefe de produccién
{ Puestos que le reportan: Ninguno
No. CONCEPTO REQUISITOS.

1. Escolaridad. Tener como minimo la primaria.

2. Conocimientos. Tener una nocién de como se elabora el
pan.

3. Experiencia. No necesita ser experto en la
elaboracién de pan solamente tener
muchas ganas de trabajar.

4. Habilidades. Se necesitan personas crealivas,
dispuestas a trabajar en equipo y
capaces de desarrollar la buena
comunicacion dentro de la empresa.

5. Edad. Se solicitan personas mayores de 18
afios y menores de 35.
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PERFIL DEL PUESTO

ancela perfil No. Vigencia.
INombre del puesto: PANADERO

[Reporta a:

[ Puestos que Ie reportan.

No. CONCEPTO REQUISITOS.
Estado civil. Indistinto. v ,
Sexo. Ambos (mas&z_)l)‘hb y femenino),
Presentacion. Acudir al trabajo limpio, con ropa

. | adecuada para elaborar el pan y con
muchas ganas de trabajar.

Idiomas.-
Otros. Tener un espirnitu emprendedor y

disposicién para cumplir con el trabajo
que se le asignen, siempre y cuando
este capacitado para realizarlo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO.

Fecha. Vigencia.

Nombre del puesto: PANADERO.

OBJETIVO: Optimizar tiempo y aprovechar al maximo los recursos, realizar
el pan con higiene y calidad.

ACTIVIDADES

Recibir ordenes de produccion.
Pesar los ingredientes, mezclarios, vaciar la mezcla en la maquina
correspondiente, cortarla y hacer bollos, hacer los disefios
correspondientes y por ultimo hornear el pan.
Elaborar reporte de produccion.

Entregar el pan terminado a ventas.
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MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
ART. 27
FRACC IV

Parrafo Il

“La ley reglamentaria regulara la estructura de capital
y el numero minimo de socios de estas sociedades, a efecto
de que las tierras propiedad de la sociedad no excedan en
relacién con cada socio los limites de la pequefia propiedad.”

Ley Federal del Trabajo
Titulo Cuarto
Capitulo 1
Obligaciones de los Patrones.
ART.132
FRACCION

Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo aplicables a su
empresa o establecimientos.

FRACCION I

Pagar a los trabajadores los salarios e indemnizaciones, de
conformidad con las normas vigentes en la empresa o
establecimiento.

e

e
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MARCO JURIDICO
FRACCION VI

Guardar a los trabajadores la debida consideracion, absteniéndose de
maltrato de palabra o de obra.

FRACCION Xv

Proporcionar capacitacién y adiestramiento a sus trabajadores, en los
términos del Capitulo lll bis de este Titulo.

FRACCION XVI
Instalar de acuerdo con los principios de seguridad e higiene, las
fabricas, talleres, oficinas y demas lugares en que deben ejecutarse las
labores, para prevenir riesgos de trabajo y petjuicios al trabajador.

Capitulo 1I
Obligaciones de los Trabajadores.

ART.134

FRACCION /

Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo que les sean
aplicables.
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MARCO JURIDICO

FRACCION IV

Ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiados y en
la forma, tiempo y lugar convenidos.

FRACCION v

Dar aviso inmediato al patrén salvo caso fortuito o fuerza mayor, de las
causas justificadas que le impidan concurrir a su trabajo.

FRACCION Vi

Restituir al patrén los materiales no usados y conservar en buen estado
los instrumentos y utiles que les haya dado para el trabajo.

FRACCION xi

Poner en conocimiento del patrén las enfermedades contagiosas que
padezcan, tan pronto tengan conocimiento de las mismas

FRACCION Xl

Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales y de
fabricacion de los productos a cuya elaboracién concurran directa o
indirectamente, o de los cuales tengan conocimiento por razén del
trabajo que desempefien, asi como de los asuntos administrativos
reservados, cuya divulgacion pueda causar perjuicios a la empresa.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

ART. 27
FRACC IV

Parrafo Il

“La ley reglamentaria regulara la estructura de capital y el
numero minimo de socios de estas sociedades, a efecto de que las
tierras propiedad de la sociedad no excedan en relacién con cada
socio los limites de la pequeria propiedad.”

Ley Federal del Trabajo
Titulo Cuarto
Capitulo 1
Obligaciones de los Patrones.
ART.132
FRACCION

Cumpilir las disposiciones de las normas de trabajo aplicables a su
empresa o establecimientos.

FRACCION Il

Pagar a los trabafadores los salarios e indemnizaciones, de conformidad
con las normas vigentes en la empresa o establecimiento.
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OBJETIVO

Describir las actividades de la empresa, para guiar a los trabajadores
realizacion de las mismas y optimizar los recursos existentes.
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INSTRUCTIVO PARA UTILIZAR EL. MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

El presente manual servird como instrumento de informacién de las
actividades que se realizan en cada érea o departamento y va dirigido
al personal de la empresa. De esta forma tendréan la nocién de todas
las actividades que les corresponden y poder ubicarse dentro de ellas.

Para que tenga una informacion accesible y de facil manejo, se sugiere
las siguientes instrucciones:

. Revisar el indice.
. Leer el manual.

Verificar el procedimiento correspondiente a su drea o
departamento de trabajo,

Cumplir con las politicas, reglamentos y procedimientos que
marca el manual.

“Panaderfa 2 Hermanos”
Yaodel
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

%'9‘@' “PANADERIA 2 HERMANOS” FECHA:

_'{7( [ HOJA:

5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE:
'%%wl ’

POLITICAS
Leer los procedimientos correspondientes al @rea de trabajo
asignada periédicamente.
Evitar sa/tarsé algun paso de los procedimientos.
Conocer los fomatos asignados para sus diferentes actividades
Conocer la foimé de llenar los requisitos.
Llevar un coh(fé[ d’ef la entrada y salida de la materia prima.

Hacer una reVisiéh’ del manual una vez al afio.

“Panaderia 2 Hermanos"”
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

%’?" “PANADERIA 2 HERMANOS"”

FECHA:

g [[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOJA:
DE:

’ ;,% ’

ORGANIGRAMA DEL AREA DE PRODUCCION

JEFE DE
PRODUCCION

[ AMASADOR JlDECORADORj [_YHORNI:;ADOR

“Panaderia 2 Hermanos”
Yaodel
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

' :’?" “PANADERIA 2 HERMANOS” FECHA:
R /7.] HOJUA:
L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE:
" Dnadiwis Htwanss *
PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO DEL. AREA DE PRODUCCION
NO. DE AREA O EQUIPO O
ACTIVIDAD PUESTO ACTIVIDAD FORMA
INICIO
1 DIRECTOR |Realiza orden Forma unica de
de produccién. |produccion.
2 AMASADOR (seccioén 1)
Recibe orden de | Forma unica de
produccion. produccién
(seccibn 2)
3 Pesa los Bascula
ingredientes,
harina,
blanquillos,
levadura,
azucar, sal,
colorantes, etc.
4 Mezcla los Batidora
ingredientes en
la revolvedora.
5 Vaclia la mezcla |Batidora
a la batidora.
6
Agrega agua
7 DECORADOR | Transporta la Charola
masa a la
X cortadora.

“Panaderfa 2 Hermanos™
Yaodel
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

»"?" “PANADERIA 2 HERMANOS” FECHA;
s !'/* J HOJA:
9 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE:
Prnadivis Hliwanss *
PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO DEL. AREA DE PRODUCCION
NO. DE AREA O EQUIPO O
ACTIVIDAD PUESTO ACTIVIDAD FORMA
8 Deja reposarla |Reloj
masa
9 Corta la masa y | Cortadora de
hace bollos. masa
10 Agrega la pasta |Forma unica de
para decorar. produccion.
11 Decora la pieza |Forma unica de
; seleccionada. produccién.
12 HORNEADOR |Deja reposar 1 | Reloj
hora 30 min.
13 Transporta el Charola
pan al horno.
14 Homea las Horno
piezas de pan a
220°C.

“Panader(a 2 Hermanes”
Yaadel
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“PANADERIA 2 HERMANOS"

FECHA:

[L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ] [[DE:

HOJA:

J

PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO DEL AREA DE PRODUCCION

NO. DE AREA O EQUIPO O
ACTIVIDAD PUESTO ACTIVIDAD FORMA

15 Elabora reporte |Forma tnica de

de produccién. |produccién

(seccién 4)
16 Entrega el pan | Forma unica de

terminado a produccion

ventas (seccion 4)

FIN

“Panaderfa 2 Hermanaos"
Yaodel
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“PANADERIA 2 HERMANOS”

g

5 i

[[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IE

'ﬂ 4 :;v s_% ’

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION

DIRECTOR

AMASADOR

DECORADOR

HORNEADOR

Realiza orden
de produccion

Recibe
orden de

produccién

Pesa los
ingredientes,
harina,
blanquilios,
levadura,
azucar, sal,
colorantes, etc.

4

v

Mezcla los
ingredientes en
la revolvedora

5

v

Vacia la
mezcla ala
batidora

v

Agrega
agua

IR R

Transporta
lamasaala
cortadora

Deja
reposar la
masa ' "

_Corta la masa: |’

Yy

Agrega la™

_pastapara -

~decorar7; "

:

Decora la
pieza
seleccionada

Deja
reposar 1
hora con
30 minutos

13
y

Transporta el
pan al horno

Hornea las
piezas de
pan 15 min

Elabora
reporte de
produccién

“panaderfa 2 Hermanos”
Yaodel
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MANIIAT DE PROCEDIMIENTOS

fﬁé«-
-,..-_'J{ “PANADERIA 2 HERMANOS” FECHA:
5. r HOJA:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE:
Iﬂv /e P

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION

DIRECTOR AMASADOR DECORADOR |HORNEADOR

Entrega el
pan
terminado

“Panaderfa 2 Hermanos™
Yaodel
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“PANADERIA 2 HERMANOS”

(L MANUAL DE PROCEDIMIENTOSJ

FECHA:
HOJA

'ﬂauéw ;%md

PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO DEL AREA DE COMPRAS

de materia prima.

Verifica la materia
prima existente en el
almacén.

Investiga proveedores
para cotizar materia
prima faltante.

Selecciona al
proveedor que
garantice precio y
calidad.

Verifica la calidad del
producto

(no cumple con la
calidad, regrese a la
actividad 4).

No. DE AREA O ACTIVIDAD EQUIPO O
ACTIVIDAD PUESTO FORMA
INICIO.

1. DIRECTOR Elabora relacién de Formato de
requerimiento de requisicion de
materia prima. materia prima.

COMPRADOR Recibe requerimiento |Formato de

requisicién de
materia prima.
Cartera de
proveedores.

Cartera de
proveedores.

“Panaderia 2 Hermanos™
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“PANADERIA 2 HERMANOS” FECHA:
(o [ ? HOJA
g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i

=
’@ -\"1 .'!/‘ M ’

PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO DEL AREA DE COMPRAS

No. DE AREA O ACTIVIDAD EQUIPO O
ACTIVIDAD PUESTO FORMA

7. Realiza la
compra de la
mercancia.

8. Registra la
entrada de
mercancia al
almacén.

9. Almacena la
mercancia.

10. Surte materia
prima a los
departamentos
solicitantes.

FIN

“Panaderia 2 Hermanos™
Yaodel
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

]

“PANADERIA 2 HERMANOS” FECchA:
HOJA:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE:
l@’) ; -,’- E% ’
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS
DIRECTOR COMPRADOR
2
| Recibe
> requerimiento
de Materia
Prima
3 v
Elabora - *| :Verifica las
relacion d “materias primas
;eqlllldef,’m'?"f"’ existentes en el
P‘r;im:. ?"? almacén
= ©
Investiga a
proveedores para
cotizar materia
prima faltante.
S v

N

Selecciona al
proveedor que
garantice precio y
calidad.

“Panaderfa 2 Hermanos”
Yaodel
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

’ ;,{% ’

“PANADERIA 2 HERMANOS” FECHA:

HOUA:
[[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS H ([DE: J

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

DIRECTOR COMPRADOR

¢Cumple
con la
calidad ?

7"; ‘Realiza la compra
" | dola mercancia

'Registra entrada
de mercancia al

almacén

“Panaderfa 2 Hermanos”

Yaodel!
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“PANADERIA 2 HERMANOS”

[L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ] ([

'@’maéw Somany *

DIAGRAMA DE FLUJOS DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

DIRECTOR

COMPRADOR

Almacena
la
mercancia

w1

Surte materia prima a -
los depadamentos 3
sollcltanle

“Panaderfa 2 Hermanos”
Yaodel
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“PANADERIA 2 HERMANOS” FECHA:
il HOJA:
SR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS J) [ﬁa j]

Potots S

ORGANIGRAMA DEL AREA DE VENTAS
[Frewmor | [Bremor | [wemos | [ememor | [Bwmos
EXPENDIO 1 EXPENDIO 2 EXPENDIO JA] EXPENDIO ¢ EXPENDIO S

“Panaderia 2 Hermanos”
Yaodel




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“PANADERIA 2 HERMANOS” FECHA:
HOJUA:
[f MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ] [FDE:
,/ MANUAL DESCRIPTIVO DEL AREA DE VENTAS
No. DE AREA O ACTIVIDAD EQUIPO O
ACTIVIDAD PUESTO FORMA
INICIO
1. DIRECTOR Elabora reporte Formato de
de produccion. produccion.
2. JEFE DE Recibe reporte de
VENTAS produccién.
3. :
. | Cuenta el nimero
de piezas.-
4. Tfaﬁépbda el 'pan
al expendio.
5. VENDEDOR Acomoda el pan
) para exhibirlo.
6 Atiende al cliente
con amabilidad.
7. Cuenta las piezas
de pan.
8. Cobra al cliente el
importe de venta.

“Panaderf{a 2 tHermanos"

Yaodel




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“PANADERIA 2 HERMANOS”

FECHA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ] [ DE:

HOJA:

nadinis Hlmanas *

PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO DEL AREA DE VENTAS

de ventas diarias
al director.

FIN

No. DE AREA O ACTIVIDAD EQUIPO O
ACTIVIDAD | PUESTO FORMA

9. Entrega el pan al
cliente.

10. Elabora reporte | Formato de
de ventas ventas.
diarias.

11. JEFE DE Recibe reporte

VENTAS e importe de
ventas diarias.

12, Entrega importe

“Panaderia 2 Hermanos”
Yaodel
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“PANADERIA 2 HERMANOS”

FECHA:

(L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ] [[DE:

HOUA:

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VENTAS

HORNEADOR

JEFE DE VENTAS

VENDEDOR

INICIO

Elabora - :
reporte de =
produccién

Raecibe
reporte de

produccién

Cuenta el
nomerode ..
1 plezas ...

elpan "

Acomoda el pan
Ing para exhibirlo

s v

Atiende al cliente
con amabilidad

‘

Cuenta las piezas
de pan
seleccionadas por
el cliente.

s 4

Cobra al cliente el
importe de la
venla

“Panaderla 2 Hermanos”
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ied “PANADERIA 2 HERMANOS” ([ Fecna:
T HOJA:
Sl MANUAL DE PROCEDIMIENTOS '[ DE:
! it 9% ’

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VENTAS

HORNEADOR

JEFE DE VENTAS

VENDEDOR

Recibe el

reporte e
importe de
ventas diarias.

Entrega el pan
al cliente

T10EE

v

| de ventas diarias
| atdirogtor”

‘Elabora

eporte de

‘iventas diarias

“Panaderia 2 Hermanos"
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

; “PANADERIA 2 HERMANOS" FECHA:
el HOJA:
o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE:
'm%w ’
DIAGRAMA DE FLUJO DE EFECTIVO
DIRECTOR JEFE DE VENTAS VENTAS

A

10 £——— 2, | Registra el No. de
L 4

Recibe el reporte e

:gltg?rte d: ve?ta:*s 1 ) Realiza la venta
es y devoluciones de pan

|- Cobra al cliente el

Recibe reporte - {:
.de produccién. |

11 Reutilizacion~Y9 - G A i _importe de la
delpande .- Calcula el 7 oo ventais
devolucion .importe del pa ' g v

12 ¢Sl AR | S - 1. Elabora reporte
BENE o 21| | de plezas
—_ : ! vendidas

Proceso para.. | 9 J 7 \\/—‘

elaborar galletas *|: Recibe el reporte ‘
» : total de ventas Resta el importe
13 por expendio total de piezas de
y 8 | devolucion

Ventas de mermas a
criadero de animales \_/

=l

Realiza el
reporte final
de ventas

L
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i ” .
PANADERIA “2 HERMANOS FECHA:
FORMA UNICA FOLIO:
Seccion 1 PEDIDOS DE PAN TOTAL DE EXPENDIOS
TIPO DE PAN CANTIDAD TIPO DE PAN. CANTIDAD
CONCHAS TORTUGAS
CUERNOS MORDIDAS
HOJALDRAS BESOS
BANDERILLAS MANTECADAS
OREJAS
DORAS POLVORONES
EMPANADAS
PANQUES PAN BLANCO
BISCOCHOS BOLILLOS
CAMPECHANAS TELERA
REBANADAS ESPANOL
SEMAS
MUNOS
AUTORIZO. RECIBIO
DIRECTOR JEFE DE PRODUCCION
Seccion 2 REQUISICION DE MATERIA PRIMA
MATERIA PRIMA UNIDA DE MEDIDA MATERIA PRIMA UNIDAD DE MEDIDA
HARINA COCOA
HUEVO AJONJOLIN
L{EVADURAS COBERTURA DE CHOC
MEJORANTE MERDEUADA DE FRESA
MANTECA VEGETAL ACEITE
MANTEQUILLA SABORIZANTE ART.
SAL
AZUCAR
COLORANTES
AUTORIZO; RECIBIO:
ALMACENISTA JEFE OE PRODUCCION
Seccion 3 REPORTE FINAL DE PRODUCCION
TiPO DE PAN. CANTIDAD TIPO DE PAN CANTIDAD
| CONCHAS TORTUGAS
| CUERNO. MORDIDAS
} HOJALDRAS BESOS
| BANDERILIAS MANTECADAS
[ OREJAS
DORAS POLVORONES
EMPANADAS
PANQUES PAN BLANCO:
BISCOCHOS BOLILLOS
CAMPECHANAS TELERA
REBANADAS ESPANOL
SEMAS
MUNOS
ELABORO AUTORIZO: RECIBIO:
JEFE DE PRODUCCION DIRECTOR JEFE DE VENTAS

“Panaderifa 2 Hermanos™
Yaodel




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PANADERIA “2 HERMANOS”

FECHA:

[{

FORMA UNICA
CLAVE: FUP-01

J] [[ FOLIO:

Seccion 1 PEDIDOS DE PAN TOTAL DE EXPENDIOS
TiPO DE PAN CANTIDAD TiPO DE PAN CANTIDAD
7 Z 3 4
AUTORIZO __5 RECIBIO 6.
Seccion 2 REQUISICION DE MATERIA PRIMA
MATERIA PRIMA UNIDA DE MEDIDA MATERIA PRIMA UNIDAD DE MEDIDA
7 ] ] 70
AUTORIZO 11, RECIBIO: 12
Seccion 3 REPORTE FINAL DE PRODUCCION
TIPO DE PAN CANTIDAD TIFG DE PAN CANTIDAD
73 [z 75 76
ELABORO. 1, AUTORIZO: 18 RECIBIO: 19

“Panaderfa 2 Hermanos”
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA:
HOJA
DE

PANADERIA “2 HERMANOS”

|] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS '

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA LA FORMA UNICA

TIPO DE PAN: REGISTRAR EL NOMBRE DEL PRODUCTO.

2. CANTIDAD: REGISTRAR LA CANTIDAD QUE SE REQUIERE
DEL PRODUCTO.

3. TIPO DE PAN: REGISTRAR EL NOMBRE DEL PRODUCTO
EN CASO DE QUE EL ESPACIO DE LA PRIMER COLUMNA
DE TIPO DE PAN NO SEA SUFICIENTE.

4. CANTIDAD: REGISTRAR LA CANTIDAD QUE SE REQUIERE
DEL PRODUCTO EN CASO DE QUE EL ESPACIODE LA
PRIMER COLUMNA DE CANTIDAD NO SEA SUFICIENTE.

5. AUTORIZO: NOMBRE DE LA PERSONA QUE AUTORIZO EL
PEDIDO TOTAL DE PAN.

6. RECIBIO: NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBIO EL
PEDIDO DE PAN.

7. MATERIA PRIMA: REGISTRAR LA MATERIA PRIMA
REQUERIDA.

8. UNIDAD DE MEDIDA: REGISTRAR LA UNIDAD DE MEDIDA
DE LA MATERIA PRIMA REQUERIDA.

9. MATERIA PRIMA: ANOTAR EL NOMBRE DE LA MATERIA
PRIMA REQUERIDA EN CASO DE QUE EL ESPACIO DE LA
PEIMER COLUMNA NO SEA SUFICIENTE.

—

“Panaderla 2 Hermanos”

Yaodel \ 3 3 5




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA:
HOJA
DE

PANADERIA "2 HERMANOS”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ’

INSRUCTIVO DE LLENADO PARA LA FORMA UNICA

12. RECIBIO: NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBIO EL
REQUERIMIENTO DE LA MATERIA PRIMA.

13. TIPO DE PAN: REGISTRAR EL NOMBRE DEL PRODUCTO
TERMINADO.

14. CANTIDAD: REGISTRAR LA CANTIDAD DEL PRODUCTO
TERMINADO.

15.TIPO DE PAN: REGISTRAER EL NOMBRE DEL PRODUCTO
TERMINADO EN CASO DE QUE EL ESPACIO DE LA PRIMERA
COLUMNA NO SEA SUFICIENTE.

16. CANTIDAD: REGISTRA LA CANTIDAD DEL PRODUCTO
TERMINADO EN CASO DE QUE EL ESPACIO DE LA PRIMERA
COLUMNA NO SEA SUFICIENTE.

17. ELABORO: REGISTRAR EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE
ELABORO EL REPORTE FINAL DE PRODUCCION.

18. AUTORIZO: REGISTRAR EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE
AUTORIZO EL REPORTE FINAL DE PRODUCCION.

19. RECIBIO: REGISTRAR EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE
RECIBIO EL REPORTE FINAL DE PRODUCCION.

“Panaderia 2 Hermanos™

Yaodel
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PANADERIA “2 HERMANOS " FECHA:
P [[ ORDEN DE REQUISICION DE M.P ] ([FOLIO: 001 j]
oy’ CLAVE: ORMP-1

ORDEN DE REQUISICION DE MATERIA PRIMA

CANTIDAD | UNIDAD DE | MATERIA | PROVEEDORES | COTIZACION| TOTAL
MEDIDA PRIMA
TOTAL
ELABORO: AUTORIZO; FORMA DE PAGO::
JEFE DE COMPRAS DIRECTOR

“Panaderla 2 Hermanos™
Yaodel . "
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- PANADERIA “2 HERMANOS” FECHA:

ipd [ ORDEN DE REQUISICION DE M.P ]] [tmuo: 001 }]
CLAVE: ORMP-1

ORDEN DE REQUISICION DE MATERIA PRIMA

CANTIDAD | UNIDAD DE | MATERIA | PROVEEDORES | COTIZACION | TOTAL
MEDIDA PRIMA
1 2 3 4 5 6
TOTAL 7
ELABORO: 8 AUTORIZO: 9. FORMA DE PAGO: _____10,
JEFE DE COMPRAS DIRECTOR

“Panaderfa 2 Hermanos”
- Yaodel .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PANADERIA “2 HERMANOS”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA LA ORDEN DE
REQUISICION DE MATERIA PRIMA

. CANTIDAD: REGISTRAR LA CANTIDAD DE MATERIA PRIMA
REQUERIDA.

. UNIDAD DE MEDIDA: REGISTRAR UNIDAD DE MEDIDA DE
LA MATERIA PRIMA.

. MATERIA PRIMA: REGISTRAR EL NOMBRE DE LA MATERIA
PRIMA REQUERIDA.

. PROVEEDORES: REGISTRAR EL NOMBRE DE LA PERSONA
QUE PROFPORCIONA LA MATERIA PRIMA.

. COTIZACION: REGISTRAR EL PRECIO DE LA MATERIA
PRIMA QUE SE REQUIERE.

. TOTAL: REGISTRAR EL PRECIO TOTAL DE LA MATERIA
PRIMA REQUERIDA.

. TOTAL: DE LA COLUMNA DE LA MATERIA PRIMA
REQUERDA.

. ELABORO: REGISTRAR EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE

EILABORO EL. FORMATO DE LA REQUISICION DE MATERIA

PRIMA

9. AUTORIZO: REGISTRAR EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE
AUTORIZO LA REQUISICION DE MATERIA PRIMA.

10.FORMA DE PAGO: REGISTRAR S! EL PAGO ES CON

CHEQUE O EN EFECTIVO.

“Panaderia 2 Hermanos™
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EXPENDIO No.

PANADERIA “2 HERMANOS"”

FECHA:

ONTROL DE EFECTIVO

(__coaoeer;

CLAVE: CE-01

J [ FoLIO: 001 J]

NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO:
IMPORTE DEL PAN RECIBIDO:

TOTAL

PIEZAS VENDIDAS

PIEZAS EN DEVOLUCION

PIEZAS

CANTIDAD IMPORTE

CANTIDAD

IMPORTE

CONCHAS

CUERNOS

HOJALDRAS

BANDERILLAS

OREJAS

DORAS

EMPANADAS

PANQUES

BISCOCHOS

CAMPECHANAS

REBANADAS

SEMAS

MUNOS

TOTAL

TOTAL DE VENTAS DIARIAS §
MENOS: IMPORTE DE PIEZAS EN DEVOLUCION: $
TOTAL DE EFECTIVO POR VENTA DIARIA: $

ENTREGO PIEZAS DE PAN:

RECIBIO EFECTIVO:

JEFE DE VENTAS

JEFE DE VENTAS

ELABORO:

VENDEDOR

EXPENDIO No:

“Panaderfa 2 Hermanos”
Yaodel
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Eﬁq

PANADERIA “2 HERMANOS” FECHA:
r CONTROL DE EFECTIVO j FOLIO 0071 ]]

Ixd CLAVE: CE-01
EXPENDIO No. 1
NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO: 2
IMPORTE DEL PAN RECIBIDO: 3
TOTAL PIEZAS VENDIDAS PIEZAS EN DEVOLUCION
PIEZAS CANTIDAD | IMPORTE CANTIDAD IMPORTE
4 5 6 7 8
TOTAL

TOTAL DE VENTAS DIARIAS $
.. MENOS: IMPORTE DE PIEZAS EN DEVOLUCION $= 10
TOTAL DE EFECTIVO POR VENTA DIARIA: $ :

13
VENDEDOR

ENTREGO PIEZAS DE PAN: 120
; ‘ JEFE DE VENTAS -

" EXPENDIO No:. 15

- RECIBIO‘ EFECTIVO; 14,
: PR JEFE DE VENTAS

/($0—~/

- “Panaderia 2 Hermanos”
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

g PANADERIA “2 HERMANOS” Zic_:’z,q:
= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS bE

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL CONTROL DE EFECTIVO

1. EXPENDIO No: REGISTRAR EL NUMERO DE EXPENDIO AL
CUAL SE VAA ENTREGAR EL PAN.

2. NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO: REGISTRAR EL. NOMBRE Y
LA FIRMA DE LA PERSONA QUE RECIBE EL PRODUCTO.

3. IMPORTE DEL PAN RECIBIDO: REGISTRAR EL PAGO DEL
PRDUCTO.

4. TOTAL DE PIEZAS: REGISTRA EL NOMBRE DE LOS
PRODUCTOS VENDIDOS.

5. PIEZAS VENDIDAS ( CANTIDAD): REGISTRAR EL NUMERO
DE PIEZAS QUE SE VENDIERON.

6. PIEZAS VENDIDAS (IMPORTE): REGISTRAR EL PAGO TOTAL
DE PIEZAS VENDIDAS.

7. PIEZAS EN DEVOLUCION(CANTIDAD): REGISTRAR LA
CANTIDAD DEL PRODUCTO QUE SE HAYA DEVUELTO.

8. PIEZAS EN DEVOLUCION (IMPORTE): REGISTRAR EL PAGO
DEL PRODUCTO QUE SE HAYA DEVUELTO.

9. TOTAL DE VENTAS DIARIAS: REGISTRAR EL TOTAL DE LAS
VENTAS QUE SE REALIZAN DIARIO.

10. MENOS: IMPORTE DE PIEZAS EN DEVOLUCION:
REGISTRAR EL IMPORTE DE LAS PIEZAS DEVUELTAS.

/Y02,

“Panaderia 2 Hermanos”
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- GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES PARA LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA

CONCLUSION

Las Micro y Pequefias empresas tienen una gran oportunidad al estructurarse y
regularizar su situacién informal, que de base a su crecimiento con venlajas
competitivas ante las empresas grandes, ya que tienen flexibilidad en su estructura.
Deben buscar financiamientos baratos que garanticen toda la vida del crédito, tazas
preferenciales, con requisitos faciles y agiles, que promuevan la répida implantacién
de estrategias de desarrollo.

Lo anterior sélo es posible si los micro y pequerios empresarios estructuran sus
organizaciones a base de manuales administrativos, apoyados en un principio por
instituciones educativas de administracion, contribuyendo al desarrollo de futuros
profesionistas, que ocupen el dia de maiiana los puestos directivos de esa misma

organizacion.

En éste trabajo propuse una guia para la elaboracién de manuales para las
MyPES, en donde estoy seguro que los empresarios podrian desarrollar sus propios
manuales, esto para aquellas empresas que se cobijan en la informalidad y por
temor a las sanciones administrativas gubernamentales prefieren el anonimato,
rechazando cualquier tipo de asesoria, incluyendo la de instituciones educativas.

La Guila propuesta, fue probada en una pequefia panificadora, con razén social
de “Panificadora Dos Hermanos”, asesorando al empresario alumnos de segundo
cuatrimestre de la Divisibn de Administracién, de la Universidad Tecnoldgica de
Nezahualcoyotl, (cuyos manuales se muestran en el anexo 1).
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