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Muchas de las empresas que se desarrollan en México generan bajos niveles de
ingreso y tienen un bajo potencial de crecimiento, es por esto que la mayoria de
los nuevos establecimientos comerciales son motivados por la falta de

oportunidades de empleo.

Todo proyecto de empresa se desarrolla en torno a una idea, que surge como

consecuencia de la deteccién de una oportunidad de negocio.

El surgimiento de la idea para crear una empresa varia en funcion de las
circunstancias de cada persona 0 personas. Son muchos los factores que pueden

llevar a una persona a inclinarse por un negocio concreto.

Con caracter general, los factores que determinan la eleccion de la idea son:

v" Repeticién de experiencias ajenas: es el efecto reflejo de los negocios
nuevos que se produce frecuentemente en las épocas de expansion de la
economia.

v" Nuevas oportunidades de negocio en mercados poco abastecidos, de
nueva creaciéon 6 con un alto porcentaje de crecimiento.

v" Conocimientos técnicos sobre mercados, sectores 6 negocios concretos.

v La experiencia del futuro empresario, que ha sido trabajador o directivo de
otro negocio y que pretende independizarse.

v" Cuando se posee un producto innovador que se estima que puede generar
mercado.

v' Cuando se trata de negocios o actividades de escasa complejidad que
permiten a cualquier persona establecerse por cuenta propia en tal

actividad.

Es asi que de tal forma aplicamos nuestro conocimiento adquirido en la
licenciatura y nuestra experiencia en el campo laboral para demostrar de forma

objetiva:
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1. Los principios y circunstancias, que a través del tiempo han influido de
manera determinante en la formacion de las empresas, con las condiciones
administrativas que generaron un mejor control de los procesos productivos

formados por los grandes industriales;

2. Como tema principal, la importancia de emplear los formatos como medio
de comunicacion, ya que en la empresa se genera dia con dia un volumen
inmenso de informacion en su interior y para el exterior de la misma, la cual
es necesario registrar de manera ordenada con el firme proposito de

conocer la actividad que se esta desarrollando;

3. Dar las bases para el Disefio, Desarrollo, Implementacion y Modificacion de

los mismos en el interior de una empresa:

e que funcionen y cumplan con las necesidades primarias de la misma,
e (ue permita optimizar su control administrativo interno y externo,

e que genere ahorro en los procesos productivos y,

e (ue permita una comunicacion integral entre todos y cada uno de los

integrantes de la empresa; vy,

4. Por ultimo a través de un caso practico, mediante la creacion de una
Empresa “ficticia” denominada “Hermanos Ramirez. SA de CV.”,
exponer ampliamente el Disefio, Desarrollo, Implantacion y Seguimiento de

sus Formatos Internos.
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1. LA EMPRESA.

1.1 DIFERENTES CONCEPTOS DE EMPRESA

Hoy en dia todos vivimos rodeados de empresas, que son de interés por
razones diferentes, ya sean de tipo productivo, por su interés financiero,
relaciones contractuales, etc. Todas estas razones son las que consideran a la
empresa como una realidad socio-econdmica a estudiar dentro del ambito de
las ciencias sociales, y en particular dentro de la economia.

En primer lugar, para estudiar el fenbmeno empresarial debemos delimitar el
concepto de empresa. No deben confundirse términos como "explotacién” o
"sociedad mercantil’, con el concepto "empresa" que representa una realidad
mucho mas amplia.

Segun las diferentes consideraciones que se dieron dentro de la literatura
economica, se llega a definir la empresa desde varios puntos de vista:

a) Como institucién del empresario: esta definicion esta ligada al
concepto mas antiguo de una unidad econdmica dirigida por un
empresario, donde no hay ningun tipo de diferencia entre el propietario de
la empresay el que la dirige.

b) Como unidad de beneficio: este concepto es una variacion del concepto
anterior donde el Unico sentido de la empresa es la obtenciéon de un
excedente econdmico. En este sentido s6lo se consideran como
empresas aguellas unidades econdmicas que dan un superavit a los
empresarios privados, quedando excluidas las empresas publicas,
cooperativas, etc.

C) Como explotacién de produccién independiente: este concepto es
aportado por E. Kosiol y supone uno de los conceptos mas amplios que
se le da al término empresa dentro de la literatura germana. En este
caso, la empresa se caracteriza por:

v El objetivo de cubrir la necesidad de terceros,
v' La independencia econdmica,
v' La necesidad de tomar decisiones empresariales.

Esto implica que la aceptacion por parte de la empresa de un riesgo
empresarial, por lo que quedarian excluidas como empresa las economias
domeésticas o los servicios publicos.

d) Como unidad juridica y financiera que considera Unicamente aspectos
parciales de la empresa como su forma juridica o su vertiente financiera.
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e) Como objeto de conocimiento formal de la Economia de la Empresa,
caracterizada por el criterio de beneficio y riesgo. Esta es una aportacion
de W. Rieger y su escuela.

f) Como concepto diferenciado del de explotacion: Erich Gutenberg
diferencia entre los términos "explotacion" y "empresa”. Para este autor,
la explotacion presenta unas caracteristicas independientes del orden
econdmico en que se situe:

Unidad que combina factores de produccién,

Un principio de economicidad:

La maxima satisfaccion con el minimo coste, y,

Un principio de equilibrio financiero que busca un equilibrio entre las
inversiones que se llevan a cabo y la forma en que éstas estan
financiadas.

AN NN

Si ademas de estos componentes se dan aquellos que vienen determinados por
el orden econémico, aparece el concepto de empresa. Estos componentes son:

= El principio de obtencion del beneficio,
= El principio de autonomia, vy,
= El principio de autodeterminacion o autodecision.

g) Como combinacién de factores: toda la actuacién de la empresa lleva a la
realizacion de una actividad de produccion o de prestacion de servicios. Para
ello debe realizarse una combinacién de los diferentes factores de produccion,
segun Erich Gutenberg, estos se dividen en:

Factores elementales, como son el trabajo, los equipos, las materias
prima y auxiliares,
Factores dispositivos, entre los que se distingue:

v' El factor originario, la direccion, que decide la combinacién de los
factores que deben darse, cuando y en qué condiciones, v,

v' Tres factores instrumentales que son la planificacion, la organizacién vy el
control. En cuanto a la planificacion hay que diferenciar entre la
planificacion técnica-econémica o cercana al proceso productivo y la
planificacion empresarial del conjunto de la empresa, que da lugar a un
proceso de ordenacién de objetivos a medio y largo plazo. Por su parte,
la organizacion supone el establecimiento de unas estructuras humanas
y técnicas que permitan la realizacién de aquello que se ha planificado. Y
por ultimo, el control consiste en guiar los hechos para que lo realizado
coincida o supere a lo previsto.
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En funcidon de esta interpretacion se puede definir la empresa como "aquella
unidad que dispone de unos determinados factores de produccion, los cuales se
combinan por decision del hombre, para conseguir unos productos y/o servicios

que se venden"’.

h) Desde el punto de vista instrumental se considera la empresa desde
una perspectiva integral que la estudia como una unidad donde se
mezclan no sélo fenbmenos econdmicos, sino también otros subsistemas
econdmico-sociales mas amplios. Con esta interpretacion se quiere
destacar el hecho de que la empresa es un sistema social, 0 sea un
fendmeno de la sociedad.

Se puede considerar desde este punto de vista que la empresa es un
instrumento para los individuos mediante el cual, los objetivos individuales y los
colectivos de todas las personas que participan en ella se ven representados
dentro de los objetivos empresariales.

) Como organizacion, desde este punto de vista y siguiendo a Andrea
Zeri-lli, la empresa es una suma de diferentes componentes:

Un objeto comun,
Un conjunto de hombres y medios,
Un esfuerzo combinado, y
Un sistema de dependencias y relaciones que aseguren la coordinacion.

Asi define la empresa como un conjunto de medios humanos y materiales que
se disponen para conseguir una finalidad segin un esquema determinado de
relaciones y dependencias entre los diferentes elementos que la componen?.

! \éase Garcia Echevarria Santiago (1974): Introduccion a la economia de la empresa, UNED, Madrid, cap.

VI, pag. 5.

2 Véase Zerilli, Andrea (1992):Fundamentos de organizacion y direccion general, Deusto, Bilbao, pag. 29.
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) Como sistema, la empresa esta formada por un conjunto de partes
interrelacionadas de forma directa o indirecta para conseguir una
finalidad. Esta finalidad no es mas, que la obtencion de unos outputs
mediante un proceso de transformacion de unos inputs. Asimismo, es
necesario un proceso de retroalimentacion para que la empresa se
adapte a los cambios que se hayan producido. Esto es lo que define a la
empresa como un sistema abierto.

k) Como concepto vinculado a un orden econémico hay que plantearse
si todos los fendmenos econdmicos de la empresa son iguales, sea cual
sea el orden econdmico, en el que se sitian. Como se ha descrito
anteriormente, existe una serie de componentes empresariales que son
independientes al orden econdmico en el que se sitla la empresa.

Los componentes son:

o El principio de combinacion de factores

o El principio de economicidad, y

o El principio de equilibrio financiero.
Mas existe una serie de caracteristicas empresariales que vienen definidas por
el orden econdémico, y que dan lugar a empresas diferentes. A grandes rasgos
se pueden considerar dos grandes 6rdenes econémicos:

La economia de mercado o capitalista, que actia bajo los siguientes
principios:

e Principio de autonomia externa en las decisiones empresariales,

e Principio de autonomia interna segun el cual el empresario decide la
gestion, y

e Principio de obtencién de un beneficio.
La economia dirigida de forma centralizada (ya sean grandes
multinacionales y/o economias con socialistas) en la que los fendmenos

empresariales vienen determinados por:

e Principio de 6rgano, donde la empresa es un Organo central de
planificacion,

e Principio de cogestién, segun el cual los diferentes grupo; reales
participan en las decisiones,

e Principio de realizacion del plan o de la actividad fijada.
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Esta diferenciacion representa los dos grandes extremos en cuanto a los
ordenes econémicos existentes, donde sin lugar a duda, existe una serie de
situaciones intermedias como pueden ser las empresas publicas, las
cooperativas, empresas familiares...

De forma global se puede representar el concepto de empresa con un cuadro
donde recoja todas estas caracteristicas:

EMPRESA Y ORDEN ECONOMICO

EMPRESA
Principio de combinacion de factores
Principio de economicidad
Principio de equilibrio financiero

Economia de Mercado Economia Centralizada
Principio de autogestion Principio de congestién
Principio de autonomia
externa Principio de 6rgano
Principio de cumplimiento del
Principio de beneficio plan
EMPRESA SOCIALISTA
EMPRESA CAPITALISTA |EMPRESA MULTINACIONAL

EMPRESAS INTERMEDIAS
Publica Cooperativa Familiar ESALs ONGs

1.1.1 CONCEPTOS DE EMPRESA (DERECHO MERCANTIL)

Francois Perroux, distingue dos aspectos basicos de la empresa capitalista. Por
un lado ve una entidad con cierto patrimonio que le permite realizar sus
funciones y de la otra, encuentra aun empresario con variadas actividades tales
como:

Afrontar los riesgos que implica la produccion.
Asegurar la unidad de la empresa, si esta comprende varios
emplazamientos y unidades técnicas, diversos aislados unos de otros.

e Competir ventajosamente en el mercado para lo cual tiene que buscar la
mejor combinacién de los actores productivos y sus precios.

e Asegurar la unién entre los mercados de factores y de productos.
Vender los bienes y servicios producidos de acuerdo a la demanda, al
mejor precio para obtener la mayor ganancia posible.

En funcién de todo esto Perroux propone una definicion unitaria para la
empresa:

"Empresa es una forma de produccién por medio de la cual, en el seno de un
mismo patrimonio, se combinan los precios de los factores de la produccion,
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aportados por sujetos distintos al propietario de la empresa, en vista de vender
una produccion en el mercado, un bien o un servicio, y obtener una renta
monetaria igual a la diferencia entre dos series de precios".

Es la unidad de control, decision y coordinacién de todas las actividades que le
son inherentes, mediante la intervencion, bien de una sola persona o de varias.

Es la reunidon de varias personas que aportan los diversos recursos necesarios
para producir y que esperan obtener una ganancia o un lucro.

En sentido amplio la empresa es la unidad de produccion.

En sentido estricto la empresa son las personas y organismos que intervienen
una funcién directora y coordinadora en el proceso de produccion

Algunos autores sefialan que la empresa surge cuando no es la misma persona
quién aporta todos los factores de la produccion, sino son varios, es decir, unos
aportan bienes, otros trabajos, otros coordinan y entre todos logran producir.

Las empresas se forman con la finalidad primordial y principal de obtener un
lucro o ganancia. La funcién social de la empresa se cumple con la produccion
de bienes y servicios, es decir en el momento en que una empresa brinde a la
comunidad mas bienes y servicios que aquellos que utilizd6 en el proceso de
produccién

Cuando una empresa gasta mas recursos de los que da a la sociedad, es decir
obtiene pérdidas, no cumple con la funcién social, ya que no produce riqgueza
para la colectividad: es una carga y no una ayuda. Al producir riqueza, la
empresa cumple su funcion social.

La realizacién de actos de comercio presupone la funcion de aportar al mercado
general de bienes o servicios, con fines de lucro. Esta actividad es realizada por
el comerciante individual o social, a través de la organizacion de los elementos
patrimoniales y personales necesarios, elementos que en su conjunto integran
su empresa. De aqui la definicién de caracter econémico:

La empresa es la organizaciéon de una actividad econémica que se dirige a la
produccion o al intercambio ‘de bienes o servicios para el mercado.’

1.1.2 LAS CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA SON:
1) Existencia de un patrimonio
2) La combinacion de los factores de la produccion
3) Distincién entre los sujetos que aportan los factores de la produccion.
4) Laventa en el mercado de los productos obtenidos

5) La maximizacion del beneficio o lucro.
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1.2 HITOS HISTORICOS EN LA ORGANIZACION DE EMPRESAS

El hombre desde el comienzo de su organizacion social ha desarrollado temas
de gestion. A continuacion se apuntan algunos hitos historicos relacionados con
la gestion que nos ayudaran a ver su evolucién desde una percepcioén historica.

*5000 a.C. Primeras ciudades mesopotamicas (Ejemplo. de administra publica)
+2050 a.C. Primeras tablillas contables.

*2100 a.C. Primera moneda Sumeria.

«1750 a.C. Aparece la palabra encargado en los jeroglificos egipcios.

*1500 a.C. Primeros gremios en Siria y Palestina.

*a.C. Comercio fenicio.

*500 a.C. Civilizacion Griega: Aristoteles discute la gestion en su obra
"Politica”, sociedad basada en las clases sociales. Jenofonte propone la division
del trabajo.

*100 a.C. Civilizacibn Romana. Textiles, manufactura de armamento, ingenieria
civil. El ejército romano gestionado con decuriones, centuriones, cohortes
legiones, jerarquia, poderes legislativo y ejecutivo separados.

*B.C. Iglesia Catdlica con una organizacion piramidal jerarquica, presbiteros,
diaconos, obispos, etc., Papa.

Edad Media: Auge Comercio
*Siglo XlI: Capitalismo/ Banqueros/ Sociedades/ Estados.

*Siglo XIV Contabilidad por partida doble/ Letra cambio.
Siglos XV- XVII: Industria (Hierro, Papel), Imprenta, Quimica
*Nicolas Maquiavelo (1491-1527)

«1776: A. Smith (La Riqueza de las Naciones, Ley Oferta y Demanda)

*1779: Maquina de Watt

»1789: Declaracion Derechos Humanos

*Siglo XIX: Revolucion Industrial. Robert Owen (Patrono Paternalista)
Maquinismo: 1821 Revolucion en Alcoy

»1848 Manifiesto de Marx y Engels
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1.2.1 EVOLUCION HISTORICA DE LA ORGANIZACION DE EMPRESAS.
1.2.1.1LA ESCUELA CLASICA: SIGLOS XIX-XX

El siguiente esquema presenta las tres principales corrientes de esta escuela.®

ESCUELA CLASICA
Solucién = Visiéon Hombre Econémica Racional

Management Cientifico Organizacién Burocratica
Una forma oOptima de realizar cada Estructura racional / impersonal de la
trabajo Organizacion
F. W. Taylor (1856 - 1915) Max Weber (1864 - 1920 )

Principios administrativos
Una forma Optima para gestiona el conjunto de
la empresa
Henry Fayol (1841 - 1925)

Al norteamericano Frederick Winslow- Taylor (1856-1917), nacido en
Germantown (Pennsylvania) se le considera el padre de la direcciéon cientifica
de empresas. En su ciudad natal tiene una lapida con la inscripcion "The
Father of Scientifc Management".

Resumié sus ideas como:

Ciencia, no reglas empiricas.

Armonia, no discordia.

Cooperacion, no individualismo.

Méaximo rendimiento, en vez de rendimiento restringido.

El desarrollo de cada persona hasta su mayor eficiencia y
prosperidad.

LSRR

Si sus principios y métodos fueron criticados en algun tiempo actualmente
creemos que se debid a un error de interpretacién de sus pensamientos y a una
equivocada tendencia en la aplicacion de sus sistemas. El mismo Taylor se vio
obligado a presentar ante la American society of mechanical engineers una
ponencia sobre el asunto de la administracion cientifica.

A continuaciéon se describe con cierta extensiéon el mecanismo que se usa
dentro de la administracion cientifica como elementos de este mecanismo
pueden citarse:

* Para una mejor comprension de esta escuela ver “La historia del management” de I. Urwick publicada por
Ed. Orbis (1986)
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e Estudio de tiempos, con los instrumentos y métodos para la realizarlos
apropiadamente.

e La normalizacién de todas las herramientas y utensilios usados en los
oficios.

e Las acciones o0 movimientos de los trabajadores para cada clase de
trabajo.

e La conveniencia de una sala o departamento de planeacion.
“El principio de excepcion” en la administracion.

e El empleo de reglas de célculo y artificios semejantes para ahorrar
tiempo.

e Hojas de instrucciones para el trabajador.

e La idea de tarea en la administracion, acompafada por un gran bono
para el cumplimiento satisfactorio de la misma.

e La “tarifa diferencial”
Sistemas nemotécnicos para clasificar los productos manufacturados asi
como las herramientas usadas en la manufactura
Un sistema de recorrido

e Moderno sistema de costos etc.

Estos son, sin embargo, solo los elementos o detalles del mecanismo de la
administracion. la administracion cientifica, en esencia, consiste en una cierta
filosofia que resulta de una combinacién de los cuatro grandes principios
fundamentales de la administracion:

o El desarrollo de una verdadera ciencia

o0 La seleccidn cientifica del trabajado.

O Su educacion y desarrollo cientificos.

o Colaboracion estrecha y amistosa entre la direccidon y el personal.

Y en efecto, asi como Owen trabajoé (podriamos decir) en un vacio, pese a sus
valerosos esfuerzos por persuadir de las ventajas de su sistema a sus
contemporaneos, Taylor en cambio, cre6 un movimiento cuyos efectos
perduraron.

La ciencia de la direccion empresarial implicaba la observacion sistematica y el
andlisis de como trabajan las personas, y de coOmo son empleadas y
controladas por quienes las dirigen. Taylor afirmaba que «la direccion cientifica
requiere una revolucion mental por parte del obrero que trabaja en la industria, y
también una revolucion no menos completa por parte de quienes la dirigen»; en
contraposicion con Owen (quien por cierto tuvo muchos problemas para
implantar sus teorias y acab6é emigrando a los Estados Unidos de América).
Taylor pretendia deshumanizar el trabajo: «Una de las primeras condiciones
gue ha de tener el que elige la colada del hierro como su ocupacion habitual es
gue debe ser tan bruto y tan flematico que se asemeje mas a un buey que a
cualquier otro ser humano».
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En realidad la revolucion que proponia Taylor habla sido anunciada cincuenta
afos antes en la obra del Inglés Charles Babbage (1792 - 1871), que estudi6
la manufactura en Gran Bretafia y otros paises europeos Yy recogido sus
conclusiones en "On the Economy of Machinery and Manufactures"” (1832),
probablemente el primer "best seller" de la bibliografia empresarial, ya que
vendi® mas de diez mil ejemplares. "para asegurar mejores resultados, la
organizacion del trabajo productivo debe ser dirigida y controlada por personas
gue cuenten con una buena habilidad ejecutiva, familiaridad con los procesos
técnicos y operativos utilizados en la produccion de los articulos y ademas un
conocimiento practico de como observar, registrar, analizar y comparar los
hechos esenciales; en relacidén con los salarios suministros, relacion de gastos y
todo aquello que interviene o afecta a la economia de la produccion y al costo
del producto” La semejanza entre el planteamiento de Babbage y el de Taylor
se pone de manifiesto en el siguiente comentario del primero: «Es de la mayor
importancia el conocimiento exacto de los gastos que origina cada proceso, asi
como del desgaste de la maquinaria que produce». No consta, sin embargo,
gue Taylor conociese la obra de Babbage.

Otros seguidores fueron: H.L. Gantt (1861-1919) que propuso las primeras
teorias sobre incentivos y que es el inventor de los conocidos graficos de
planificacion con barras que llevan su nombre.

Los esposos Franky Lillen Giltreth (1868- 1924) y (1878-1972). Desarrollaron
los estudios sobre los movimientos en el trabajo, precursores de los sistemas de
métodos y tiempos posteriores. Desarrollaron sus trabajos en la industria de la
construccion. Propugnaban ademas (avanzando sobre las teorias de Taylor)
gue "ninguna organizacion conservara a sus miembros si no quiere tener en
cuenta, ademas del interés de ella misma el de bienestar de los individuos que
la componen”. Los Gilbert aplicaron, ademas sus teorias en su propio hogar,
una familia de doce hijos. Existe una simpatica pelicula que narra su historia.

Henry Ford (1863-1947). Comenzo6 su empresa de la nada en 1905. Y en 1920
controlaba la empresa de manufactura mas grande del momento. Aplicé
modernos criterios de organizacion en su empresa como la jornada de trabajo
de 8 horas, la linea de montaje, la integracion vertical y horizontal, los
incentivos, etc.

Para comprender lo avanzado de su pensamiento baste leer o que escribié en
1923 en su libro "Mi vida y mi trabajo". “Nuestra politica consiste en reducir el
precio, ampliar las operaciones y mejorar el producto. Habra observado el lector
gque he puesto la reduccion del precio en primer lugar. Nunca hemos
considerado que ningun coste sea fijo. Por tanto, hemos de reducir en primer
lugar el precio hasta el punto que consideremos nos va a proporcionar mas
ventas. Seguidamente procuramos ajustamos a ese precio, sin reparar en los
costes. El nuevo precio forzara la baja de los costes. Ya sé que es mas
corriente calcular primero los costes y luego determinar el precio, y aunque éste
meétodo quizads sea mas cientifico desde un punto de vista estrecho, no lo es

14




LA EMPRESA Y LA ELABORACION DE SUS FORMATOS INTERNOS CAPITULO |

desde una perspectiva mas amplia, porque, ¢De qué nos serviria saber el
coste, si la cifra nos dice que no podemos fabricar el producto a un precio que
permita venderlo?. El quid de la cuestion es que, si bien pueden hacerse
célculos para saber cual es el coste y por supuesto, nosotros calculamos todos
nuestros costes con gran cuidado), nadie nos dira cual deberia ser. Una de las
maneras de averiguarlo es fijar un precio tan bajo, que todos los interesados se
vean obligados a poner el maximo grado de eficiencia en todo cuanto hagan. El
precio bajo hace que todos se pongan a buscar economias. Ese procedimiento
forzado nos ha servido mas que ningun método de cdomoda investigacion
tedrica para realizar muchos descubrimientos en cuanto a la fabricacion y la
venta" Propugnaba entonces la creacion de una clase media.

1.21.2 LA MATRIZ DE LA ADMINISTRACION

Henry Fayol definio las diferentes funciones que deben desempeniar los jefes,
mandos y empleados en la empresa de acuerdo con la siguiente matriz de
funciones:

Esta definicién se popularizé en los afios 50’s y hoy en dia se ha convertido en
el esquema fundamental de la teoria de la gestion.

Planificar: Establecer objetivos y caminos para lograrlos

Organizar: Dividir el trabajo, Asignar responsabilidades, Coordinar la
utilizacion de los recursos necesarios para lograr los objetivos planificados.

Dirigir: Guiar, motivar y comunicar con las personas hacia la consecucion de
los objetivos.

Controlar: Medir y evaluar el cumplimiento planes para tomar medidas
correctoras si estos no se cumplen.

Definid e identificO seis actividades basicas en la empresa: las Técnicas,
Comerciales, la Financieras, las de Seguridad (l6gico al ser la suya una
empresa de mineria), la Contabilidad y la Administracion.

Propuso sus catorce Principios de la Administracion que marcan el principio de
la administracion moderna: la division del trabajo, la autoridad, la disciplina, la
unidad de mando y de direccion, la subordinacion de los intereses particulares
al general, la remuneracion, la centralizacion, la jerarquia, el orden, el principio
de equidad en el trato, el de estabilidad personal, el de iniciativa y el de la union
del personal en la empresa.

Otros seguidores fueron: Lyndoll F. Urwick (1891-1983), que vivio y trabajo en
Inglaterra y que desarroll6 sus experiencias en una fabrica familiar de guantes,
la obra de Taylor, leida en las trincheras de la primera guerra mundial, en la que
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combatidé, y su experiencia militar (estrategia) forjaron sus ideas. Como
consultor aplicé y diseminé las teorias de la gestion cientifica del trabajo en
Inglaterra, propugnando ademas su ensefianza en la Universidad, publicando la
obra "The making of Scientific management” en 1946.

1.2.1.3LA ORGANIZACION BUROCRATICA:

El sociélogo aleman Max Weber (1864-1920), propone en su obra "Teoria de la
organizacion social y economica” la evolucién de la organizacion hacia el
modelo burocratico como lo mas proximo a la eficiencia mecanica que una
organizacion humana pudiera alcanzar nunca. Modelo que se basaban en dos
principios basicos: el empleo de la autoridad racional - legal y la Normalizacion
de roles y procedimientos. Esta aportaba ciertas ventajas como el
comportamiento coherente (acuerdo con normas), y una supervision clara
basada en la definicién del puesto de trabajo y unos ascensos segun los méritos
del trabajador, la especializacion del trabajo y la independencia personal de
criterios subjetivos asi como la continuidad de la organizacion. No tuvo sin
embargo en cuenta las desventajas del sistema, patentes hoy en dia: el
excesivo formalismo, el papeleo y el desinterés final de los empleados asi como
la omision de la excepcion.

1.2.1.4TEORIAS DE TRANSICION EL FACTOR HUMANO

Estas teorias introducen nuevos elementos (relaciones humanas) en la
disciplina de la organizacion de empresas.

Mary Parker Follet, (1868-1933), a sido una gran desconocida en el mundo
occidental de los negocios y del management; mientras que en Japon, por el
contrario, existe una Folien Society dedicada a divulgar las doctrinas de aquélla,
bajo la conviccion de que ahora, a finales del siglo XX, son todavia mas
relevantes que la primera vez que fueron formuladas. El hecho es que las
teorias y los escritos de Follett trascienden muchas veces las preocupaciones
propias de aquella época y la estrechez de las miras y las investigaciones de un
Taylor. Sus intereses y sus opiniones abarcan una gama de cuestiones muy
amplia y van mucho mas alld del mero anadlisis de los métodos de trabajo.
Basicamente se pregunta:

*¢,Como organizamos y dirigirnos a nosotros mismos a fin de alcanzar
una mayor plenitud en la vida?

*¢,Qué deseamos que haga por nosotros la gente?

*¢,Como influir sobre la conducta de las personas y guiarlas en el trabajo
y en las relaciones sociales?

¢, En qué manera contribuimos al éxito de los grupos dentro de los cuales
nos movemos?

*¢,Como hacer que la diversidad de los intereses y de las instituciones
confluya hacia la unidad de accion, a fin de establecer una sociedad
mejor ordenada y mas productiva?
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Su gran logro fue la creacion de una filosofia del management que supo tener
en cuenta toda la complejidad de la naturaleza humana. Ciertamente no omitid
la diseccion de las funciones directivas ni de sus procesos, pero no con la
finalidad de extraer algun supuesto elemento principal que sirviese para
construir una teoria simplista y mecanicista, sino para comprenderlos en
conjunto, en sus intrincadas interacciones dinamicas, a fin de integrarlos y
unificarlos en un trabajo de conjunto mas eficaz.

Otros, empezando por el mismo Taylor, han visto y siguen viento el
management como una serie de funciones diferentes, unas mas importantes y
otras menos, y por tanto subordinadas a las primeras. Follett tenia un criterio
completamente distinto. Estudié los grupos, el liderazgo el conflicto que era
contemplado desde un aspecto positivo.

Chester Barnard, (1886-1961) estudié en Harvard y trabajé en la ATT llegando a
presidente de la N.J. Bell Company, consideraba la organizacion empresarial
como el medio mas eficaz para difundir y generalizar el progreso social. Barnard
define las Funciones del Gerente y resalté aspectos diversos de la organizacion
como los sistemas de comunicacion, la direccion de personal, la promocion de
la cooperacion, la organizaciéon informal, la definicion de los objetivos de la
organizacion. También estudio la autoridad directiva en términos de posicion en
la organizacion y el rol.

1.2.1.5LA ORGANIZACION Y EL SISTEMA

Luther Gulick (1892-1970). Participé en la Comision federal de Roosevelt que
reorganizo la administracion publica federal. Inspirandose en Fayol analiz6 las
tareas directivas definiendo siete tareas basicas en la gestion:

> Planificacion (Planning)

> Organizacion (Organising)

> Mando (Directing)

> Dotacion de personal (Staffing)

> Coordinacién (Coordinating)

> Informacion (Reporting)

> Control presupuestario (Budgeting).

Se le puede considerar el Ultimo pensador clasico del management que creia en
las recetas simples.

Joan Woodward, Inglaterra (1916-1971). Es la investigadora de la organizacién
industrial mejor conocida. Entre 1953 y 1957 estudié un centenar de compafias
industriales britanicas de diversas dimensiones evaluando los sistemas
directivos, la division del trabajo, los procedimientos de informacion, etc. De su
estudio dedujo que el factor critico resultaba ser la tecnologia productiva
empleada por cada empresa, que dependia a su vez del producto fabricado y
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de los mercados a los que se atendia. Posteriormente estudio los sistemas de
control de las empresas industriales.

1.2.1.6 TEORIAS SOBRE LA GESTION EN LA EMPRESA ACTUAL

El entorno empresarial actual, en los albores del siglo XXI, se puede caracterizar por lo
siguiente:

» Un cambio permanente y una fuerte turbulencia empresarial a nivel mundial, con
empresas que se fusionan, desaparecen, cambian de productos y mercados,
etc.,

» Laenorme relevancia de la Tecnologia,

» Laimportancia e inmediatez de la Informacioén con un medio en auge como es
el caso de la red Internet,

» La globalidad impuesta por los propios medios de comunicacion que han hecho
realidad "la aldea global" del sociélogo Mac Luhan.

» La fuerte competitividad reinante en los mercados, consecuencia de las
circunstancias anteriores.

Ante estas caracteristicas, las teorias de organizacibn de empresas
predominantes en la actualidad son:

La empresa virtual, aquella organizacion, compuesta de estructuras transparentes,
lo que es posible gracias a las tecnologias de las comunicaciones y los sistemas
de informacién. La empresa aparece como un almacén del conocimiento. El autor
mas conocido es J.B.Quinn que publica en 1992 el libro "La empresa inteligente".
Nonaka y Takeuchi estudian la creatividad y la gestién del conocimiento en la
empresa japonesa (Matsushita, Canon, Honda, etc.) como un paradigma para la
innovacion. Su libro "La empresa creadora del conocimiento" fue un éxito en
1994, proponiendo una estructura como el hipertexto de una pagina web, para la
gestion del conocimiento en la empresa.

La reingenieria que supone una reorganizacion total de los procesos productivos
y de gestion con el objetivo de lograr una mayor productividad. ElI exponente
tipico son Hammer y Champi que publican "La reingenieria de la empresa" en
1993.

Esta corriente recoge el pensamiento de Argyris y Schon ("Organizational
learning"”, 1978) sobre el aprendizaje y la evolucién de la estructura empresarial.
La necesidad de un aprendizaje permanente en la empresa para adaptarse a los
cambios y la presion competitiva actual es expuesta en un articulo publicado por
Garvin en la Harvard Business Review en 1993, en el que expone como desarro-
llan su aprendizaje empresas como la Xerox. Posteriormente en 1994, Robert
Senge publica la obra mas conocida sobre esta corriente "Las organizaciones de
aprendizaje".
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Hammely Prahalad, profesores americanos de Harvard, identifican las
competencias tecnoldgicas criticas de la empresa como el origen de la fuerte
competitividad de las empresas lideres en tecnologia como HP, IBM, Canon,
Sony, etc. frente al concepto caduco de lideres en productos determinados. Su
teoria publicada primero en el Harvard Business Review fue objeto de un libro
posterior "Competing for the future" (1994), que puede adquirirse en los kioscos de
muchos aeropuertos europeos dada su popularidad.

1.3 NIVELES DE ORGANIZACION Y MANDO DE LA EMPRESA.

En la empresa pueden distinguirse los siguientes niveles de mando y
responsabilidad

1.3.1 ALTA DIRECCION:

Son los responsables del conjunto de la empresa. Para ello:

a) Planifican a largo plazo fijando los objetivos de la empresa y
pronosticando el futuro.

b) Valoran el rendimiento de los departamentos y seleccionan a sus jefes.

c) Fijan la politica de Recursos Humanos de acuerdo a los planes de
expansion.

d) Tratan las cuestiones de la empresa con los Mandos Intermedios.
1.3.2 MANDOS INTERMEDIOS:

Son los responsables de los departamentos. Para ello:
Desarrollan planes a medio plazo en funcion del largo plazo hecho, por la Alta
Direccion.

a) Coordinan actividades entre departamentos.

b) Valoran el rendimiento de los subordinados y eligen los Mandos Operativos.

c) Establecen politicas de departamento.
d) Revisan diariamente los informes sobre su departamento.

1.3.3 MANDOS OPERATIVOS:

Son los responsables directos de los bienes y servicios producidos.
a) Hacen planes detallados a corto plazo en base a medio plazo hecho por

su Jefe.

b) Vigilan el rendimiento de los operarios y supervisan las operaciones
diarias.

c) Distribuyen el trabajo a los operarios y son responsables de su
motivacion.

19




LA EMPRESA Y LA ELABORACION DE SUS FORMATOS INTERNOS CAPITULO |

1.4

ELEMENTOS QUE FORMAN LA EMPRESA

Buscaremos, ante todo, qué elementos son los que integran 0 componen una
empresa; de qué estd compuesta; qué cosas puede abarcar.

La empresa esta formada, esencialmente, por tres clases de elementos:

1)

a)

b)

2)

BIENES MATERIALES

Ante todo integran la empresa sus edificios las instalaciones que en éstos
se realizan para adaptarlas a la labor productiva, la maquinaria que tiene
por objeto multiplicar la capacidad productiva del trabajo humano y los
equipos, o sea todos aquellos instrumentos o0 herramientas que
complementan y aplican mas al detalle la accion de la maquinaria.

Las materias primas, o sea, aquellas que han de salir transformadas en
los productos, madera, hierro. etc.; las materias auxiliares, es decir,
aquellas que, aunque no forman parte del producto, son necesarias para
la produccion combustibles, lubricantes, abrasivos, etc.; los productos
terminados aunque normalmente se trata de venderlos cuanto antes, es
indiscutible que casi siempre hay imposibilidad, y aun conveniencia, de
no hacerlo desde luego, para tener un stock a fin de satisfacer pedidos, o
para mantenerse siempre en el mercado. Puesto que forman parte del
capital, deben considerarse parte de la empresa.

Dinero: toda empresa necesita cierto efectivo: lo que se tiene como
disponible para pagos diarios, urgentes, etc. Pero ademas, la empresa
posee, como representacion del valor de todos los bienes que antes
hemos mencionado, un “capital” constituido por valores acciones,
obligaciones, etc.

HOMBRES:

Son el elemento eminentemente activo en la empresa y, desde luego, el de
maxima dignidad:

a)

b)

Existen ante todo obreros, o0 sea, aquellos cuyo trabajo es
predominantemente manual: suelen clasificarse en calificados y no
calificados segun que requieran tener conocimientos o pericias
especiales antes de ingresar a su puesto. Los empleados, o sea,
aquellos cuyo trabajo es de categoria mas intelectual y de servicio,
conocido mas bien con el nombre de "oficinesco". Pueden ser también
calificados y no calificados

Existen ademas los supervisores, cuya mision fundamental es vigilar el
cumplimiento exacto de los planes y 6rdenes sefialados: su caracteristica
es quiza el predominio o igualdad de las funciones técnicas sobre las
administrativas.
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c) Los técnicos o sea, las personas que, con base en un conjunto de reglas
0 principios, buscan crear nuevos disefilos de productos, sistemas
administrativos, métodos, controles, etc.

d) Altos ejecutivos, 0 sea, aquellos en quienes predomina la funcién
administrativa sobre la técnica.

e) Directores, cuya funcion basica es la de fijar los grandes objetivos y
politicas, aprobar los planes mas generales y revisar los resultados
finales.

3) SISTEMAS

Son las relaciones estables en que deben coordinarse las diversas cosas, las
diversas personas, 0 éstas con aquéllas. Puede decirse que son los bienes
inmateriales de la empresa.

a) Existen sistemas de produccion, tales como formulas, patentes, métodos,
etc.; sistemas de ventas, como el autoservicio, la venta a domicilio, o a
crédito, etc.; sistema de finanzas, como por ejemplo, las distintas
combinaciones de capital propio y prestado, etc.

b) Existen ademas sistemas de organizacion y administracién, consistentes
en la forma como debe estar estructurada la empresa: es decir, su
separacion de funciones, su nimero de niveles jerarquicos, el grado de
centralizacion o descentralizacion, etc.

1.4.1 LA UNIDAD EMPRESARIAL Y SUS DISTINTOS ASPECTOS
Estudiaremos esta unidad, desde cuatro angulos distintos:
A)  ASPECTO ECONOMICO.

Es indiscutiblemente el fundamental y primero. En este sentido, la empresa es
considerada como una unidad de produccion de bienes y servicios para
satisfacer un mercado.

Destaca en este concepto que todas las maquinas, sistemas y personas tienen
un fin comun, que hace que se coordinen: producir determinados bienes, o bien
ciertos servicios que, por ser mas intangibles, resulta a veces dificil apreciar,
tales como: informacion turistica, publicidad, etc. Se afiade la idea de que esa
produccion sea "para un mercado”, porque ciertas secciones de una empresa
pueden llegar a producir bienes o servicios, s6lo como base para el trabajo de
otras secciones distintas, y no para colocarlos en un mercado: asi, una fabrica
puede producir celulosa y colocarla en el mercado, formando una empresa; en
otra, en cambio, se produce celulosa, s6lo como un paso para producir papel,
gue es el que se coloca en el mercado: esta seccidén no forma una empresa. Lo
anterior indica muy claramente que debe tomarse en cuenta la intencion del
empresario.
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B) ASPECTO JURIDICO

Es indiscutible que la mera unidad econdémica puede a veces no ser suficiente,
sino que debe existir otra distinta, sobre todo cuando se trata de empresas cuya
propietaria es una sociedad.

En efecto cuando la empresa es propiedad de una sola persona, los derechos y
obligaciones de esa empresa obviamente se identifican casi totalmente con los
de su duefio, aunque adquieran ciertas caracteristicas peculiares. Mas, cuando
la propietaria es una persona moral, o sociedad, cualquiera que sea su
naturaleza y estructura (civil, mercantil, de personas, de capitales, etc.), es
indiscutible que los derechos y obligaciones de la empresa no se identifican, en
muchos casos, y aun pueden ser opuestos, a los de cada uno de los integrantes
de esa sociedad.

De lo anterior se deduce que cuando juridicamente existe una sola sociedad,
propietaria de distintas unidades econdmicas, y esa propiedad se tiene o
considera como algo indiviso, al menos para los efectos juridicos debe
considerarse una sola empresa. Esa indivision patrimonial se refleja
principalmente en la unidad contable de los resultados finales. Asi, puede
ocurrir que una misma sociedad sea propietaria de varias empresas o distintas
negociaciones, pero considerando cada una de ellas como una unidad
econodmica con contabilidad separada. Puede ocurrir, por el contrario, que la
sociedad propietaria mezcle contablemente los resultados econémicos de las
distintas empresas que posee, en cuyo caso, al menos para efectos juridicos,
sOlo existe una empresa, como hemos sefialado.

De lo anterior se deduce que, tratandose de empresas personales morales, si
existen diversas sociedades, deben considerarse juridicamente distintas
empresas; si existe una misma sociedad debe verse la unidad o pluralidad de
patrimonios y contabilidades para determinar si se trata de una o varias
empresas.

El fundamento de los aspectos juridicos en la empresa, esta formado ante todo
por las disposiciones constitucionales que garantizan el derecho de propiedad y
reglamenten su uso y sus limitaciones, lo cual ocurre principalmente en el
Art.27.Constitucional.

Deben considerarse también las demas leyes reglamentarias, en especial la ley
de sociedades mercantiles y otras leyes conexas a esta.

Pero mas en concreto, debe tomarse en cuenta la escritura social constitutiva,
en todo cuanto no sea contrario a las leyes mencionadas, ya que es esa
escritura la que determina las caracteristicas particulares de la empresa.

C) ASPECTO ADMINISTRATIVO

Siendo la esencia de lo administrativo que se realiza por medio del mando, la
unidad administrativa es la que resulta de la gestibn comun: o sea el mando,
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concentrado en ultimo término, sea en una persona (unidad real), o en una
asamblea o grupo de personas (unidad ficta).

Podemos pues decir que, desde el punto de vista administrativo, la unidad de la
empresa esta representada por la fuente comun de decisiones finales, que
coordina las distintas actividades para el logro del mismo fin.

Asi, puede ocurrir que existan dos empresas que, aunque juridica y
econdmicamente hablando, son distintas, pertenecen al mismo propietario; pero
gue alguna, o algunas de ellas, no sean para dicho propietario mas que un
medio para mejor lograr los fines de otra: creemos que, en este supuesto, y por
lo que hace al aspecto administrativo, se trata de una sola empresa.

Siendo el instrumento fundamental de lo administrativo el mando, es indiscutible
que su fundamento son las disposiciones legales que permiten ejercer ese
mando. Estas disposiciones estan contenidas, ante todo, en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y en particular en el Art. 123 que
reglamenta las relaciones obrero-patronales.

Estas disposiciones son complementadas por las diversas leyes reglamentarias
de este articulo, y en especial por la Ley Federal del Trabajo, la del Seguro
Social, etc. Pero la fuente inmediata de este mando se halla en la contratacion
del trabajo, sea individual o colectiva, escrita o verbal.

Ademas de este fundamento, el instrumento inmediato para esa coordinacion
del mando, sé encuentra en la estructura de la organizacioén, o sea en las lineas
de mando establecidas, los niveles jerarquicos sefalados, las facultades
delegadas a cada puesto, todo lo cual suele expresarse fundamentalmente en
las cartas y manuales de organizacion y en los analisis de puestos ejecutivos.

D) UNIDAD SOCIOLOGICA

Ademas de las unidades que hemos visto hasta ahora, existe una mas: la
socioldgica, que es la que resulta y exige la comunidad de vida, de interaccion,
de ideas y de interés que se realiza en la empresa.

Es indiscutible que la convivencia ejerce poderosamente su influjo en el seno de
la empresa, y viceversa. Las empresas ejercen su influjo y ponen su
importancia en la vida social; asi, distinguimos inclusive los tipos de
trabajadores de cada rama, de cada region y, a veces, hasta de cada empresa.

El desarrollo de la empresa es imposible sin un vinculo social estrecho y
duradero. Ello implica, y realiza por otra parte, una solidaridad entre todos los
elementos que trabajan en una empresa: duefios, jefes, trabajadores,
empleados, etc. Todos ellos tienen intereses comunes, como son los de la
subsistencia de la empresa, los de su desarrollo adecuado, los de su progreso,
etc.

Por ello, las corrientes modernas reconocen la necesidad de que el trabajador,
como lo exige su dignidad de persona, no sea un elemento meramente pasivo y
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silencioso, sino que tenga cierta intervencion, por lo menos en las
caracteristicas de la vida social dé la empresa, y aun en las de tipo econdémico,
dentro de ciertos limites. Todo ello se funda, a nuestro juicio, en que con
frecuencia se dan en los trabajadores algunos elementos de la funcién
empresarial.

E) MIRADA DE CONJUNTO.

Habremos observado que ninguno de estos criterios basta por si solo para
determinar lo que es empresa, ni si se da la existencia de una o varias, aunque
cada uno de ellos sea suficiente para resolver los problemas dentro del campo
respectivo.

Asi, si se trata del arreglo econdmico de la empresa, de su organizacion técnica
productiva, habra que atender a la unidad econdémica. Si se trata de la fijacion
de derechos y deberes, tendra que tomarse en cuenta la unidad juridica.
Cuando se busque la resolucion de problemas administrativos, habra que
atender a este tipo de unidad; y cuando se trate de la solucion de problemas
sociologicos, morales, etc., habra que tomar en cuenta la mas amplia unidad
social.

Podemos decir también que la unidad econ6mica mira principalmente a los
bienes; la social, a la de los hombres que forma la empresa y la administrativa a
la estructuracién de esos hombres y bienes.

Como se ve, el concepto de empresa puede variar, y de hecho variara, segun el
aspecto de que se trate. Asi, puede ocurrir que varias empresas
econdmicamente hablando, formen juridicamente una sola, por estar ligadas
por la misma escritura social y mezclar su contabilidad y utilidades. Por el
contrario, puede suceder que una misma empresa desde el punto de vista
economico, se divida en varias juridicamente, separando las utilidades o
pérdidas de cada seccion. Puede ocurrir también que empresas, econémica y
juridicamente distintas, estén bajo el mando de un mismo duefio y, por la
estructura de organizacion que se les dé, administrativamente formen una sola
empresa.

1.4.2 RESPONSABILIDAD SOCIAL DE LA EMPRESA

La empresa tiene cierta responsabilidad hacia su entorno (el término ingles
"stakeholders" lo define perfectamente y comprende la sociedad, clientes,
proveedores, trabajadores, accionistas, publico en general, medio ambiente,
etc.) el que recibe la mayoria de sus aportaciones y que le permite y favorece
desarrollar su actividad. Por tanto su interaccibn con el mismo se debe
contemplar bajo una Optica responsable y asi lo proclaman las teorias
modernas sobre organizacion y gestion de empresas.
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Esta responsabilidad puede dividirse en cuatro grandes areas:

Econdmica:

Lograr beneficios para retribuir adecuadamente a los empleados vy
garantizarles un futuro estable.

Etica:
Hacer humano el trabajo, mantener relaciones de equidad con clientes y
proveedores y conservar el medio ambiente.

Legal:
La debida a las leyes del pais.

Discrecional:
La voluntaria de cada empresa, en forma de becas, fundaciones etc.

1.5 ASPECTOS LEGALES, FISCALES Y LABORALES DE LA EMPRESA.
1.5.1 ASPECTOS LEGALES

Se debe definir cdmo quedara constituido legalmente un nuevo negocio o sea,
bajo qué forma legal operara. Se mencionan las principales opciones que
marcan nuestras leyes:

e Personas fisicas con actividades empresariales.

e Sociedades mercantiles:
Sociedades andnimas.
Sociedad de responsabilidad limitada.
Sociedad en nombre colectivo.
Sociedad en comandita.
Sociedad cooperativa.

e Sociedad civil.
Asociacion civil.

Por supuesto, cada forma legal tiene su aplicacion especifica, debe reunir
ciertas caracteristicas e implica responsabilidades y ventajas distintas.

1.5.2 ASPECTOS FISCALES

La forma legal a que se vaya a acoger determina en buena parte la categoria
fiscal o forma de tributacion a que se obligue, ya que no es la misma, por
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ejemplo, para una persona fisica con actividades empresariales que para una
sociedad anonima.

Independientemente de esto, debe tener presente que existen impuestos y
pagos a tres niveles:

e Federal.
e Estatal.
e Municipal.

Pero no necesariamente se presentan todos ellos en forma conjunta.
Las principales leyes tributarias son:

e Impuesto sobre la renta (ISR).
e Impuesto al valor agregado (IVA).
e Impuesto al activo.

1.5.3 ASPECTOS LABORALES

Debe tener presente también que su relacion con su equipo humano, su fuerza
de trabajo, tanto de produccién como de ventas o administracion, estd normada
por una serie de leyes y reglamentos, entre los que le menciono los principales.

Sobre relaciones laborales:

Ley Federal del Trabajo.
Sindicato.

Contrato colectivo.
Reglamento interior de trabajo.

Sobre compensacion:

e Reparto de utilidades.
e Instituto Nacional para el Fondo de Vivienda de los Trabajadores
(INFONAVIT).

Sobre seguridad, enfermedad, jubilacion, etcétera:

e Ley del Seguro Social.
e Fondos de Retiro (AFORE).

1.5.4 PyMES (Pequenas y Medianas Empresas)

En México, de acuerdo con cifras del censo realizado por el INEGI en el afio de
2003, de un total de 3'005,157 unidades econdémicas, las Micro, pequefas y
medianas empresas representaban el 99.12 %de las entidades econdmicas
establecidas en el pais; esto es, menos del 1 % del total de las empresas
corresponde a compaifiias consideradas como grandes.

26




LA EMPRESA Y LA ELABORACION DE SUS FORMATOS INTERNOS CAPITULO |

Las empresas consideradas como Mipymes de acuerdo con la clasificacion de
la Secretaria de Economia, son todas aquellas que cuentan con menos de 500
empleados para el sector industrial y las que cuentan con menos de 100
empleados en los sectores de servicios y comercio. La clasificacion para cada
estrato, se presenta en el cuadro siguiente:

TAMANO INDUSTRIA COMERCIO SERVICIOS
Micro 1a30 lab 1a20
Pequefia 31 a 100 6a20 21a50
Mediana 101 a 500 21 a 100 51 a 100
Grande Mas de 500 Mas de 100 Mas de 100

El 95% del total de las entidades econdmicas tenia menos de 10 personas
ocupadas, el 3.9% ocupaba de 11 a 50 personas y el 1.1% restante contaba
con mas de 50 personas.

Composicion por sector econémico

La composiciéon por sector econdmico muestra que la mayoria de las empresas,
se dedican a la actividad comercial, tanto en actividades de mayoreo, como
menudeo (52.6%); le siguen en orden de importancia, las empresas que
desarrollan alguna actividad en el sector de los servicios que participa con poco
mas de un tercio de las entidades economicas (35.1%), y el sector industrial con
una pequefia participacion en el numero total de las empresas (12.28%)

Ventajas de las PyMES ante las grandes empresas.

1. su cercania al consumidor

2. conflictividad menor

3. mayor flexibilidad para adaptarse a cambios coyunturales en la economia
4. satisface demandas del mercado muy especificas (muy pequefas)

Inconvenientes de las PyMES

1. acceso a recursos financieros

2. tiene poco poder ante clientes y proveedores

3. no se pueden aprovechar de la economia en escalas porque son pequefias

Veamos lo que motiva a muchos emprendedores a no ingresar en las filas del
comercio formal. Las principales desventajas del comercio formal respecto al
comercio informal son las siguientes:

Complejo proceso burocratico para la creacion de una empresa.
Altos costos de apertura de un negocio.

Altos costos de contratacion IMSS, INFONAVIT, SAR, entre otros.
Altos costos de separacion de empleados.

Alta tributacién (impuestos) y proceso de pago complicado.
Proceso contable excesivo.

R
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Sin embargo, es sumamente importante que recordemos que el comercio
formal es la Unica forma de generar riqueza, capital tangible e intangible que
puede ser valorado en la sociedad.

El ser un comerciante formal y establecido representa ventajas que se traducen
en progreso y bienestar para la sociedad. Veamos algunas de ellas:

v' Seguridad social

v Acceso a programas de desarrollo y financiamiento via gobierno e
instituciones financieras.

v' Posibilidad de vender tu producto o servicio a empresas 0 empresarios
establecidos.

v' Creacion de riqueza para todos los que intervienen en la compaifia via
utilidades.

v' Creacion de valor reconocido para nuestro producto o servicio.

v Posibilidad de exportar

v' Acceso a mejores oportunidades de negocio.

v/ Garantiza tu participacion en cursos de capacitacidon accesoria técnica,

programas de financiamiento, ferias y eventos nacionales e
internacionales que ofrecen las diferentes entidades de gobierno y
privadas.

1.6 CREANDO UNA EMPRESA EN MEXICO

Esta seccidon esta dedicada a ayudar a entender las diferentes estructuras de
empresa que existen, sus tramites y documentaciéon adicional que te ayude a
consolidar tu proyecto.

Es importante notar que esto es solo una guia general y que acercarse a un
contador y notario publico en estos asuntos es importante para aclarar los
detalles de la creacién de la empresa, sin embargo todos ahorran tiempo y
esfuerzo si lee detenidamente esta seccion y piensa por adelantado en el objeto
de su empresa y otros factores.

El objeto de su empresa se plasmara dentro del acta constitutiva y explicara lo
gue la empresa podra hacer y sus limitantes - entre mas general sea, menor
posibilidad tendras de necesitar hacerle cambios mas adelante, pero si es
demasiado general, como por ejemplo “importacion, exportacion asi como
compra y venta de productos” podria incurrir en areas especificas de comercio
reguladas por padrones sectoriales y permisos especificos, como por ejemplo
medicinas, energia, etc. y su acta seria rechazada por el registro publico de la
propiedad y por hacienda.

CREACION DE EMPRESAS:
Estructuras y Generalidades en México

Sociedad anénima.
Sociedad civil.
Sociedad en nombre colectivo.
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Sociedad en comandita simple.

Sociedad comanditaria.

Sociedad de responsabilidad limitada.
Sociedad en comandita simple por acciones.
Sociedad cooperativa.

1.6.1 SOCIEDAD ANONIMA (S.A.)

Una sociedad andnima debera estar constituida por un minimo de 2 individuos
(no hay maximo) cuyas acciones de la empresa son transferibles por endoso. El
minimo capital requerido para la creacion de una sociedad andénima es de
$50,000.00 Pesos. Este formato es necesario para la comercializacion fisica de
productos. Responsabilidad por adeudos y obligaciones podra ser delegada a
un individuo o varios por estatutos. Todo empleado debera estar inscrito ante el
IMSS, SAR, etc. y la empresa tiene la obligacion de pagar estos gastos.

1.6.2 SOCIEDAD CIVIL (S.C.)

Utilizada generalmente por abogados, contadores, consultores, etc. Es un
formato de sociedad bajo aportacion de trabajo y conocimiento por su
participacion y no emite acciones, sin embargo la participacién podria ser fijada
y transferible si el notario publico / abogado utilizado, inserta los estatutos
adecuados. No tiene minimo de capital requerido y cada socio es legalmente
responsable por los adeudos y obligaciones de todos los participantes. En este
formato podra contar con “socios industriales” - empleados que reciben una
participacidn preestablecida anualmente por su trabajo y quienes tienen que
responder por sus obligaciones de IMSS, SAR, etc. Por si mismos a partir de
esta participacion.

1.6.3 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.

1.6.4 SOCIEDAD EN COMANDITA SIMPLE

Es la que existe bajo una razon social y se compone de uno 0 varios socios
comanditos que responden de manera subsidiaria, ilimitada y solidariamente de
las obligaciones sociales y de uno o varios comanditarios que Unicamente estan
obligados al pago de sus aportaciones.

1.6.5 SOCIEDAD COMANDITARIA

Tiene unos socios colectivos y otros comanditarios; estos ultimos no intervienen
en la gestion social y no responden sino con lo que se comprometieron a
aportar a la sociedad.
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1.6.6 SOCIEDAD EN RESPONSABILIDAD LIMITADA

Es la que se constituye entre sociedades que solamente estan obligados al
pago de sus aportaciones sin que las pares sociales puedan estar
representadas por titulos negociables, a la orden o al portador, pues solo seran
cedibles en los casos y con los requisitos que establece la ley.

1.6.7 SOCIEDAD EN COMANDITA POR ACCIONES

Es la que se integra 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 Unicamente estan obligados al pago de sus
acciones.

1.6.8 SOCIEDAD COOPERATIVA

Funcién econdmica

Acabar con el intermediarismo, y ese lucro que beneficie a los trabajadores o de
guien ellas reciben un bien o servicio.

Clases
e Produccion

Los socios se obligan a aprestar sus servicios a la misma empresa explotada
por la sociedad y donde no hay asalariados y todos los trabajadores tienen
caracter de socios

e Consumo

Se asocian con el propdsito de obtener en comin bienes o0 servicios para
ellos y sus hogares

e Segun la doctrina
Hay de habitacion, compras en comun y ventas en comun
También se pueden conformar

v/ cooperativas de intervencion oficial
v' federacion de cooperativas
v' confederacién Nacional de cooperativas (min. 10 empleados)

Para cualquier tipo de sociedad a elegir, es necesario establecer un nombre (de
hecho se debe insertar por lo menos 3 posibilidades de nombres y se sugiere
insertar 5 para que se tramite ante la Secretaria de Relaciones Exteriores. La
secretaria verificara si ese nombre esta disponible o0 no y se otorgara uno
disponible si ninguno en la lista esta disponible, se tendra que volver hacer el
tramite.
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Es necesario llevar el RFC de cada socio al notario publico y todos los socios
deberan estar presentes para la firma del acta constitutiva y poder.

El acta constitutiva se debera registrar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y el RFC de la empresa sera emitido al domicilio fiscal declarado en el
acta constitutiva.

Una vez que se tenga lo anterior, el acta constitutiva debera ser registrada ante
el Registro Publico de la Propiedad en la entidad gubernamental del domicilio
fiscal.

En materia de costos de la constitucidon de una empresa, esta varia desde el
tipo de empresa hasta si se decide dejar al notario y contador hacer todos los
tramites o si se decide hacerlos uno mismo. En materia de tiempo, dependera
de entidad en donde se esté y la carga de trabajo de las oficinas pertinentes
pero se deberd considerar que todo el trdmite podria tardar unos 60 dias
laborales.

Para informacion mas detallada acerca de los tramites requeridos por entidad y
estado se puede  utlizar la siguiente liga de TRAMITANET:
www.tramitanet.gob.mx

1.7 LOS FINES DE LA EMPRESA

Fines de la empresa objetivamente considerada.

a) El fin inmediato: es "la produccién de bienes y servicios para un
mercado” En efecto: no hay ninguna empresa que no se establezca para
lograr este fin directo, independientemente de los fines que se pretendan
llenar con esa produccion.

b) Fines mediatos: supone esto, analizar qué se busca con esa produccion
de bienes y servicios. A nuestro juicio, debe hacerse aqui una divisiéon
entre la empresa publica y privada:

1.7.1 LA EMPRESA PRIVADA:

Busca la obtencién de un beneficio econdmico mediante la satisfaccion de
alguna necesidad de orden general o social.

Hemos mencionado un beneficio econdmico mas bien que de "utilidades”, para
comprender todos los casos, fijandonos sélo en la diferencia entre lo que se
invierte y lo que se obtiene.

Hemos sefialado también que esto no puede obtenerse, si la produccion de la
empresa no esta respondiendo a una necesidad mas o menos generalizada o
social: cuando esta necesidad desaparece, la empresa pierde su razon de ser, y
tiene que cerrar.
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1.7.2 LA EMPRESA PUBLICA:

Tiene como fin satisfacer una necesidad de caracter general o social, pudiendo
obtener, o no, beneficios.

(Notese que son los mismos términos del caso anterior, pero invertidos en su
orden).

La empresa publica podra trabajar obteniendo beneficios; pero puede ocurrir
también que se haya planeado aun a base de pérdidas, porque el fin del Estado
como empresario, no puede ser obtener lucros, sino satisfacer necesidades.

1.7.3 FINALIDADES SUBJETIVAS DEL EMPRESARIO

La finalidad natural, es la obtencion de utilidades justas y adecuadas: esto es lo
gue mueve de suyo a todo empresario a crear y mantener la empresa.

Pueden existir, y de hecho existen, finalidades colaterales tales como la
obtencién de un prestigio social, la satisfaccion de una tendencia creadora, el
cumplimiento de una responsabilidad social, el abrir fuentes de trabajo, etc.

Debe advertirse que estas finalidades, pueden, en forma artificiosa, colocarse

en primer lugar, en un hombre de negocios que ya obtiene en otras empresas lo
necesario para su vida.
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CARITULE

CREACION Y DISENO DE FORMATOS
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2. CREACION Y DISENO DE FORMATOS

2.1 CONCEPTOS Y TIPOS DE FORMATO.

2.2.1 DIFERENTES CONCEPTOS DE FORMATO.

El formato es una hoja de papel, con una forma impresa y espacios en blanco para
insertar datos; estos son esenciales dentro de un sistema documentado, tiene el
propésito de registrar, rastrear o documentar informacion que mas tarde se va a
requerir.

Un formato es una base para lograr el desarrollo de instrucciones de trabajo y
procedimientos.

Un formato es un pedazo de papel que incluye informacion constante, impresa y
con un espacio suficiente para registrar informacion variable. Los formatos son
generalmente empleados para lo siguiente:

a) Enviar instrucciones que autorizan cierto tipo de accion.
b) Registrar hechos.
c) Registrar accion acumulada.

Los formatos son parte indispensable de cualquier sistema, estos pueden ser de
papel o electronicos, prefabricados o desarrollados a la medida.

Un punto de partida para determinar que formatos se necesitan en la organizacién
son los procedimientos de calidad.

Los formatos son los soportes sobre los que se complementan los documentos.

El formato es una herramienta basica que contienen los registros recabados en
una tarea 0 actividad.

2.1.2 TIPOS DE FORMATOS.
Los formatos pueden clasificarse de dos tipos:
De aplicacion General o Particular.

Los formatos de aplicacion general:

Son aquellos formatos que en su contexto y redaccion pueden ser
aplicables a distintas actividades o ideas generales. Por ejemplo:
Pagare, vale de caja, recibos, nota de remision, memorando, etc.

Los formatos de aplicacion particular:

Son aquellos formatos que por su constitucion, complejidad y detalle solo
son aplicables a cierto tipo de actividad, en ocasiones Unica.
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Y estos pueden ser del tipo administrativo o técnico.

Los formatos de tipo administrativo:

Primeras entradas y primeras salidas, graficas de control, estados de

cuenta, poliza de seguro, etc.

Los formatos de tipo técnico.

2.2

Inspeccidn del articulo, inspeccién de M.P., control de la produccion,
bitAcora de mantenimiento, control estadistico etc.

CARACTERISTICAS DEL DISENO DE LOS FORMATOS.

Es importante que al disefiar un formato se piense en la informacién que se quiere
obtener, para saber qué se debe incluir y como se va a representar. La persona
que disefie un formato debe hacerlo de tal manera que el usuario no tenga
dificultad para llenarlo o entenderlo.

Basicamente, la informacion que hay en una forma se puede dividir en dos
categorias.

1.

2.

La informacién estéatica se refiere a las palabras impresas que permanecen
constantes en la forma.

La informacion variable o dinamica es donde se acota los resultados
(registros en movimiento, llenado e intercambio), es decir que se registran
en la forma.

Sin ser un experto, es posible desarrollar un modelo de formato propio que
contenga datos Utiles.

Caracteristicas Esenciales.

>

YV V VYV V

El objetivo de su realizacion debe ser claro y conciso.

La letra debe ser legible y escrita correctamente.

Debe contener un titulo que de referencia a su actividad.

Pueden ser electrénicos o impresos en hojas de papel.

Debe ser llenado en todos los espacios disponibles correctamente y con
letra legible.

Dejar suficiente espacio en blanco entre lineas. Por lo general, los textos a
doble espacio pueden leerse mas facilmente que los textos a espacio
simple. Por ello, en la elaboracion de notas que sirvan como guia para la
presentacion oral de un trabajo, resulta conveniente que el texto se
encuentre a doble espacio
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221

Hacer referencia a todas las figuras en el texto. Antes de que aparezca
repentinamente una figura, es necesario que en el texto se haga referencia
a ella. Pueden utilizarse expresiones como “Como se muestra en la Figura
3.44...” O “...(ver Figura 3.44).”

Numerar todas las figuras que se incluyan en el escrito y agregar una
breve explicacion de su contenido. Ejemplo: “Figura 3.44. Diagrama a
bloques de un receptor superheterodino.”

Poner en cursivas (o distinguir del resto del texto de otra forma) la primera
aparicion de una palabra en otro idioma que sea un tecnicismo 0 un
concepto que, por su uso general, no convenga traducirlo. Puede agregarse
una nota al pie de pagina que explique el concepto o que ofrezca una
posible traduccién, o puede incluirse la palabra dentro de un glosario al final
de la obra. Ejemplo: “Un flip-flop es un dispositivo biestable que se utiliza en
los circuitos digitales.”

No abusar del uso de acrénimos. Los acrénimos son siglas o expresiones
cortas que pretenden resumir términos largos o que estan formados por
varias palabras. Sin embargo, por lo general los textos técnicos estan llenos
de acrénimos que le restan claridad y fluidez al documento. Para evitar
esto, puede utilizarse el nombre completo del término, concepto o idea la
primera vez que aparece en el texto, seguido de su acrénimo entre
paréntesis. En lo sucesivo puede usarse el acronimo con mayor libertad.
También resulta conveniente incluir el acronimo dentro de un glosario al
final del trabajo. Ejemplo: “La red digital de servicios integrados (RDSI)
pretende ofrecer una solucidn para transportar voz y datos a través de la
infraestructura telefonica instalada. A la RDSI también se le conoce como
ISDN, por las siglas en inglés de Integrated Services Digital Network”.

FORMATO EN PAPEL

FORMA CORRIENTE:

Formatos impresos en papel para ser diligenciados a mano o a maquina.

FORMA CONTINUA:

Formatos preimpresos en papel con una o varias copias que requieren ser
diligenciados en computador.

2.2.2.

FORMATOS DE DILIGENCIAMIENTO ELECTRONICO:

WEB: Formatos creados en pagina de Internet por parte de una organizacién para
su diligenciamiento y enviados a través de la red o impresos localmente. Tales

como:.
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GENERALES DEL SISTEMA
GESTOR |
DISENO DE FORMATOS
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ESPECIFICACIONES DE DISENO

N°. De especificacion: ED/

FUENTE INDUSTRIA Pagina : 1 de

Revision :

Descripcién General
Normas nacionales, internacionales o particulares
Aplicaciones
2. DISENO MECANICO
Breve Descripciéon mecanica (adjuntar plano)
Dimensiones y pesos
Materiales y acabados
Componentes
Marcas e identificaciones
3. DISENO ELECTRICO
Datos eléctricos (Tensién, Frecuencia, Potencia)
Protectores
Conexionado a tierra
Normas eléctricas

4. CONDICIONES AMBIENTALES
Temperatura
Humedad
Nivel de Ruido

Ambiente corrosivo

5. REQUISITOS OPERACIONALES
Controles Periddicos
Indicadores
Ajustes
Herramientas Especiales
6. EMBALAIJE Y TRANSPORTE
Tipo de Embalaje
Condiciones de Transporte
Condiciones de Almacenamiento

1. DESCRIPCION DEL PRODUCTO Y APLICACIONES

REVISION FECHA REALIZADO | APROBADO

MODIFICACIONES EFECTUADAS
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ARCHIVOS INTERNOS:

2.2.3

Formatos creados a través de sistemas como : Excel, Word, PowerPoint,

etc.; para ser impresos localmente.

POSIBILIDADES DE ACCION DE LOS FORMATOS.

Se tienen las siguientes:

v

NS N N N N N NN

AN

Sirve como medio de comunicacion.

Para la realizacion correcta de las actividades comunes y diarias.

Permite la concretividad de la informacién.

Permite la acertividad de la informacion.

Permite ahorro de tiempo y esfuerzo.

Agiliza el intercambio de datos e informacion de una forma clara y concisa.
Agiliza el estudio de los resultados generados por la empresa.

Facilita la metodologia del trabajo para la integracion del personal.

Es una herramienta que ayuda para el aprovechamiento de los recursos
(materiales, humanos) de la organizacion.

Agiliza el procedimiento o proceso.

Evita discusiones y malos entendidos de las operaciones.

Asegura la continuidad y la coherencia de los procedimientos y normas a

través del tiempo.

LIMITACIONES DE LOS FORMATOS.

Se tienen las siguientes:

®

®

® ® ® ® ®

Pierde efectividad si al realizarlos no son claros y precisos en la informacion
contenida para quien recaba los datos.

Pierde efectividad si no es actualizado para el fin requerido para no perder
vigencia.

Pierde efectividad cuando es utilizado para otra actividad.

Cuando la informacion no es completa.

Cuando es obsoleto.

Cuando la informacion recabada no es la necesaria.

Cuando no es llenado correctamente.
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® Cuando no hay una capacitacion para el llenado del formato.
® Cuando el contenido no es veridico.
® Tiene que ser legible y entendible para el fin que fue realizado.
® Si no se cuenta con los formatos necesarios para el desempefio de su
actividad.
2.3 ANALISIS DEL DISENO.
Para realizar el disefio de las formas impresas, se debe considerar los siguientes
puntos:
» PROPOSITO
> NECESIDAD
> TEXTO
> DISENO

» ESPECIFICACIONES.

PROPOSITO

1. ¢Cual es el proposito general y el uso de esa forma?

2. ¢, Qué otras formas se utilizan conjuntamente con esta?

NECESIDAD

3. ¢ Es absolutamente necesaria esta forma?

4. ¢ Se puede utilizar otra forma?

5. ¢Se puede combinar esta forma con otra?

6. ¢ Se puede utilizar esta forma con menos frecuencia?

7. ¢ Se requiere todas las copias de la forma?

8. ¢,Se ha revisado su necesidad con los usuarios?
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TEXTO

10.

11.

12.

13.

14.

15.

¢Indica el titulo claramente su propésito?

¢, Son necesarias todas las partidas incluidas?

¢ Se incluyen todas las partidas incluidas (fecha, firma, etc.)?
¢, Se disefo esta en secuencia con las operaciones?

¢ Estan pre — impresas todas las partidas que se repiten?

¢ Se debe numerar consecutivamente?

¢ Se le ha dado un nimero para su control?

DISENO

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

¢, Tiene margenes adecuados para su perforacion?

¢Estan las lineas separadas adecuadamente?

¢ Es su tamafio adecuado para los folder y archivos?

¢Las partidas mas importantes se han colocado en forma efectiva?

¢, Se puede utilizar tabuladores para aumentar rapidez en la mecanografia?
¢ Tiene la forma, el espacio y el disefio adecuado para indicar revisiones?
¢, Si la forma se envia por correo, se puede usar sobres con ventana?

¢, Si la forma esta impresa por ambos lados, se ha alineado correctamente?
¢, Se ha revisado la presentacion de formas utilizadas externamente?

¢ Tiene la forma y apariencia agradable?
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ESPECIFICACIONES

26

27.

28.

29.

30.

31.

32.

. ¢ Es el tamafio, peso y calidad del papel es el correcto?

¢ Serian convenientes copias de diferentes colores para facilitar la distribucion?
¢ Es correcto el color de la tinta?

¢, Son adecuados su tamafio o imprenta para facilitar la lectura?

¢ Las perforaciones son las requeridas y las adecuadas?

¢, Se deberan usar formas especiales que ahorren tiempo?

¢ Es econdmica y correcta la cantidad?
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DISENO E IMPLEMENTACION DE LOS FORMATOS
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3. DISENO E IMPLEMENTACION DE LOS
FORMATOS

3.1. APLICACIONES Y NECESIDADES.

Para solicitar un servicio en ocasiones es necesario llenar un formato, que es una
hoja impresa en la que se piden algunos datos al solicitante. Para llenar un
formato es necesario leer con atencion los datos que se piden, preguntar las
dudas que se tengan sobre el llenado y revisar que todo esté escrito
correctamente.

Utilizamos formatos cuando queremos enviar un telegrama o un giro telegréfico; al
suscribirnos a una revista; al solicitar un empleo; al recibir un préstamo; al hacer
un depdsito en una cuenta bancaria; al hacer una reclamacion; al obtener una
licencia de manejo o un pasaporte, etcétera.

Antes de llenar el formato, hay que revisar cuidadosamente qué espacios se
deben dejar en blanco. Regularmente se utiliza la letra script para mayor claridad.

SECRETARIA DE COMUNICACIOMES ¥ TRANSPORTES
DIRECCHIN GENERAL DE TELEGRAFOS NACIONALES

i I | | 1 I “h
i MU, PALABRAS VALORES PRECIO H.D.
CLASE DE SERWVICIO: oromaric 1 wrcente
\ PROCEDENCIA EL DE DE 19 /
,
(" DESTINATARIO TEL
NOMERE APELLIDO PATERNG APELLIDO MATERNOD
DOMICILIO
CALLE HOM COLONIA O BARRID DELEGACION & MUNICIPID
DESTING = -
\ PORLACION ESTADD J
 Texto h
\, A
TEL. —-‘\l
REMITENTE NOMERE APELLIDD PATERND APELLIOD MATERNG
| —
DOMICILIO CALLE NUM. COLONIA O BARRID DELEGALILON & MUNIGIFIG s

También existen otros tipos de trdmites en los que se tienen que utilizar
documentos de tipo legal. Por ejemplo: vales, recibos, pagarés, cartas de compra-
venta, facturas, cheques, solicitudes, entre otros, en los cuales deben anotarse
correctamente los datos requeridos y siguiendo con atencion las instrucciones.
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« CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS: se establece cuando
alguien ocupa un nuevo empleo.

e FACTURA: Documento que se expide en una tienda como
comprobante de una compra, y para fines de contabilidad.

« LETRA DE CAMBIO: Se expide cuando la persona que adquiere un bien
a plazos, realiza algun pago.

« RECIBOS: Documentos en los que se declara haber obtenido cierta
cantidad de dinero o algun objeto en particular y debe especificar los
siguientes datos:

Mo, L Bueno por 5 |
Recibi de:
La cantidad de:

[
Por concepto de:

Tugor Faiha . Roikd

=

Lugar y fecha de expedicion.

2. Nombre de la persona a la que se le proporciona el dinero u
objeto.

3. Cantidad o concepto por el que se expide el recibo.

4. Nombre y firma de la persona que lo recibe.

« PAGARE: En este documento la persona se obliga a cubrir cierta
cantidad por la prestacion de algun servicio o articulo adquirido. Sus
elementos son:

Lugar y fecha.

Cantidad con numero y letra.

Nombre de la persona a quien se ha de pagar.
Fecha en que se cubrira el pago.
Especificacién del pago.

Nombre y firma de la persona que pagara.

ouahwNE

De igual manera utilizamos formatos del tipo técnico donde se maneja un lenguaje
basto de tecnicismos, asi como calculos numéricos, graficas, etc. Que son
necesarios para registrar informacién de una o varias operaciones.
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3.1.1 DISENO DE LA FORMA.

cAso:Diagrama Bimanual.

Debe tener como encabezado “Diagrama Bimanual” y para poder identificarlo
debe tener la siguiente informacion.

Numero de parte.

Numero de plano.

Descripcién de la operacion o proceso.
Método propuesto o método presente.
Fecha

Nombre de la persona que lo elabora.
Nombre de la persona que lo revisa.

Nombre de la persona que da el visto bueno.

ONOOR~WNE

En algunos lugares se acostumbra después de esta informacion dibujar un croquis
a escala de la estaciéon de trabajo, también llamada “Diagrama del area de
trabajo”, este diagrama puede incluirse el iniciar el diagrama bimanual, o bien
realizarlo por separado, ya que nos representa el area de trabajo del operador,
esto nos facilita entender el diagrama bimanual.

CASO:Estudio de Tiempos.

Forma para el estudio de tiempos.
Informacién requerida para su realizacion.

La informacion requerida para el estudio de tiempos puede agruparse de la
siguiente manera.

1. Informacion que permite identificar rapidamente el estudio realizado.
(Numero, Fecha, etc.)

2. Informacion que permite identificar la pieza o producto en proceso.
(Numero de plano, material, etc.)

3. Informacion que permite identificar con exactitud el proceso, el método y la
instalacion de la maquina).
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Es importante que una forma proporcione espacios para registrar la informacion
pertinente, relativa al método que se estudia.

HOJA DE ESTUDIO DE TIEMPOS

DIAGRAMA MNa. HOWUA Ma. FECHA: / 20
OPERACION:
Mo, DE PLANC: MATERIAL: METODO:

O ACTUAL O PROPUESTO

NOTAS
1M112) TOTALES |PROMEDIO

ELEMENTO | TERMINACION

—
[ o]
[h]
=
[ay)
[np]
-l
[=x)
[in)
—
]

CALCULOS

Cuando se elabora un diagrama de proceso del operario, debe de registrarse la
posicion de las herramientas y los materiales. En el area de trabajo; también se
debe identificar la operacion que se estudie, incluyendo informacion tal como:

Nombre de la operacion
Descripcién y numero de operacion.
Nombre

Numero de la maquina.
Herramienta.

arwnE

Toda la que se vaya a utilizar, contara asi mismo, con un espacio para la firma del
supervisor o del ingeniero que lo aprobo.

3.2. HOJAS DE PROCESOY VALORACION

El proceso completo podria ser planificado en una simple hoja de papel, pero es
generalmente mas conveniente la utilizacion de un impreso adecuado.

El impreso de Sort, S.A. conocido como hoja de proceso y valoracion, lo podemos

ver en las figuras siguientes. En otras compafiias, un formulario similar puede
llamarse hoja de ruta u Hoja de Operaciones.
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El objeto del impreso (y no debe crearse ninguno sin una necesidad y un objetivo
determinado) es intentar estandarizar la presentacion de la informacion. Es decir,
cada elemento de informacién debe ser presentado en un lugar determinado para
gue cualquiera que revise el proceso pueda encontrar y comparar facilmente las
cantidades. Ademas, los encabezados de las columnas y las leyendas de las
casillas sirven para recordar la necesidad de indicar cierta informacion especifica

HOJA DE PROCESO Y VALORACION

FECHA Hoja de
Descripcién pieza Pieza n°
Especificacion. Material Peso aprox
Op. N° Operacion Herram. Equipo Capac. | Mart. | MO | Coste | Taller | Inst. | Prueba | Equipo | Coste
N° hora | dir. dir | disefio | Herram. Compr | Total
Necesidades picos estacionales: unidades por: Ingeniero de proceso:
Proceso basado en: unidades por: Director de produccidn
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En el entendido de que los formatos son parte fundamental de cualquier sistema
de administracion y con mas énfasis en los sistemas de calidad, determinados
segun las necesidades de cada empresa en sus procedimientos de calidad nos
permitimos ejemplificar lo siguiente:

3.2.1 CONTENIDO DEL MANUAL DE INSTRUCCIONES DE TRABAJO

| Especificaciones

Tablas

Listas de
Manua||es re\|/isién Forma|tos Regulaciones
Lista de |
proveedores \ \ |
El manual de instrucciones de
trabajo
Cualquier
otro
material
| Instrucciones | | Libros |

3.2.2 COMO HERRAMIENTAS DE LA CALIDAD

En la calidad es muy importante apoyarse en la estadistica y con base en los
hechos establecer un criterio y ejercer las acciones pertinentes. A continuacién
mencionaremos siete herramientas de calidad establecidas como formatos

Nook~wnhE

Hoja de inspeccion (hoja de proceso, hoja de operacion estandar).
Diagrama de Pareto.
Diagrama de causa efecto
Histograma.
Graficas de control

Diagrama de dispersion o correlacion
Diagrama de estratificacion.

A continuacién se explicara la elaboracion, el objetivo y el uso de las hojas de
inspeccion y diagrama de pareto, solo por mencionar algunas de estas

herramientas.
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3.2.3

HOJAS DE INSPECCION

La hoja de inspeccién incorpora un formato determinado que sirve para registrar
analizar y procesar féacilmente los datos contenidos en este. Al disefarla es
conveniente considerar estas cuestiones:

ASANENENEN

Debe ser lo mas sencillo posible.

Se debe elaborar la hoja de inspeccién de acuerdo al uso.

Reglamentar el método de inspeccion.

Los puntos de inspeccién requieren seguir el orden de la operacion.

Se debe disefiar de tal manera que se puedan tomar acciones correlativas
facilmente, asi como su registro.

Normalmente existen tres tipos de hojas de inspeccion.

1.

2.

3.

INVESTIGACION:  Sirven para inspeccionar y analizar preocupaciones de
calidad, tipo de defectos, distribucion, cantidad y localizacion.
VERIFICACCION: Permiten verificar y controlar ciertas actividades en forma
periodica.

REGISTRO: Se elaboran los registros en forma tabular, son la constancia del
control de proceso y permiten visualizar las variaciones de este proceso en
un lapso de tiempo.

A continuacion daremos los pasos a seguir para la implementacién de las hojas de
verificacion:

ouhwNE

3.24

Definir el tipo de hoja de verificacion.
Elaboracion de la hoja de verificacion:
Llenado de la hoja de verificacion.
Andlisis de la hoja de verificacion.
Identificacion de causas de problemas.
Implementacion de acciones correctivas.

DIAGRAMA DE PARETO

El diagrama de Pareto es una herramienta estadistica que nos permite identificar
de forma rapida los efectos que se repiten con mayor frecuencia.

El descubrimiento que realiz6 Pareto es lo que conocemos ahora como el
diagrama que lleva la teoria 80-20 y dice:
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Si hacemos una lista de todas las cosas que contribuyen a la obtencion o
aparicion de cualquier efecto que nos interese analizar, ordenandolas de mayor a
menor segun la magnitud de la contribucion de cada uno, encontramos que la
importancia relativa de las primeras es tan grande en comparacion con las ultimas,
que aproximadamente el 20% de ellas son responsables del 80% del efecto total,
mientras el 80% restante de causas son responsabilidades solamente del 20%
restante del efecto.

3.3. EL CICLO DEL DISENO

Raramente la tarea del disefiador termina con las especificaciones de una
solucion, sino que su responsabilidad incluye lograr la aceptacion de su disefio,
vigilar su instalacion y su uso, observar y evaluar el disefio una vez en uso, y
decidir (o contribuir a la decision) cuando sea aconsejable redisefar. Estas
funciones constituyen un ciclo completo, el cual se ilustra en la siguiente figura,
mencionandose a continuacion las funciones posteriores a la especificacion.

3.3.1 MEJORAMIENTO DEL DISENO

Para asegurar, dentro de lo posible, el éxito de su solucién, es vital que el
disefiador favorezca la aceptacion de su disefio propuesto, y vigile su realizacion y
su utilizacion inicial. Como se indica en la siguiente figura, estas medidas
constituyen la fase del mejoramiento del ciclo de disefio.

El disefiador debe lograr que su propuesta gane la aceptaciéon del personal
ejecutivo y de operacion. Casi sin excepcion, la Ingenieria tiene una funcién de
servicio dentro de la organizacion, lo cual significa que el Ingeniero actia como
consejero o consultor del resto del personal.

Por lo general, el ingeniero solo tiene autoridad para ordenar a sus subordinados y
fuera de esto, Unicamente esta autorizado organizacional mente para aconsejar, lo
qgue suele originar que después de dedicar muchas horas a la solucién de un
problema de disefio, ésta sea rechazada totalmente por aquellos que tienen el
poder de hacerlo.
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3.3.3 GRAFICA “EL CICLO DEL DISENO”

DISENRNO

Evaluacion
NUEVOS | Formulaciéon | |  Andlisis Blsqueda L de | | Especificacion
del las
PROBLEMAS problema del problema de alternativas alternativas de la solucién | M
escogida E
R | J
E D Lograr la O
A E D | Decisién de aceptacion | R
C L E redisefiar A
T Vigilar la M
| P D instalacion |
Y, R | (produccion | E
A (0] S o erecciéon) | N
C C E T
_ | Evaluacion
| E N de Vigilancia del Vigilar el (0]
I
O S o} efectie\llidad disefio en uso uso inicial
N (0] P R O S E G u I R

Para ganar la aprobacion deseada, se requiere que el disefio sea algo mas que
técnica econémicamente aceptable, ya que la aprobacién también requiere con
frecuencia, que la propuesta no comprometa los intereses de quienes tengan el
poder de veto. Por consiguiente, el papel consultor del ingeniero, aunado al hecho
de que se pueden originar diferencias de opinidn, ya que siempre interviene el
sentido comun al tomar decisiones respecto a disefios, y el hecho de que las
personas permiten con frecuencia que sus decisiones sean influidas por motivos
personales, hacen imperativo que el disefiador considere con especial cuidado
este asunto de lograr la aceptacion.

Los ingenieros jovenes suelen iniciar su profesion con la impresion errénea de que
sus propuestas deberan ser aceptadas si son superiores técnica y
econdmicamente, subestimando la necesidad de una presentacion completa y
efectiva de las mismas, cuando en realidad deben convencer a los demas de lo
bueno y valioso que son sus ideas, de una cierta cantidad de “compromiso
realista” con respecto a determinadas caracteristica de sus disefios propuestos y
de planear todo cuidadosamente para minimizar la “resistencia al cambio”.

Una vez que su disefio ha sido aceptado por el personal apropiado, es importante

que el disefador supervise diligentemente la realizacion de su disefio (puesta en
marcha, produccion o instalacion, cualquiera que sea el caso).
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Es necesario y conveniente que el disefiador sirva en una capacidad de consejero
a medida que su diseflo se actualiza, teniendo esto por objetivo lograr el
cumplimiento de las especificaciones y la deteccion y remedio de los detalles que
sean incorrectos, omitidos, o escogidos erroneamente, es, al mismo tiempo,
comun y aconsejable, que parte del disefio se modifique durante su realizacion,
conviniendo que esto sea ejecutado o supervisado por el disefiador original

3.3.3 LA SUPERVISION.

Todo disefio, ya sea un producto, una estructura o un método de produccion,
deberd sujetarse a un escrutinio periodico por parte del disefiador, ya que
Gnicamente bajo una supervision continua puede asegurarse que el disefio se usa
conforme a lo planeado, y que permite valuar su efectividad ya en la préactica.

Ademas, el andlisis de los resultados obtenidos mediante un disefio particular,
permite que el disefiador amplie su experiencia, o que redunda en un mejor
rendimiento de sus disefios futuros. Esta fase del ciclo con facilita, pues es raro el
disefiador que no se beneficie observando, durante un tiempo considerable, como
trabaja el sistema disefiado por el. Por ejemplo, facilmente podria observarse la
utilidad, que tiene para el disefiador el cumulo de informaciébn que pueden
proporcionarle los clientes, minoristas, mayoristas, vendedores y otros que tienen
una asociacién intima con su disefio ya en operacion. Sin embargo, todo parece
indicar que este caudal de informacion no suele utilizarse.

El cuidado que se tenga en la evaluacion de la supervision, es un indice que
permite evaluar la capacidad de un buen ingeniero de métodos.

3.3.4 ACTUALIZACION DEL PROCESO DE DISENO.

La evaluacion periodica de la efectividad proporciona también una base para
decidir cuando es econémicamente conveniente proceder al redisefio del sistema,
ya gque ninguna solucion a un problema practico es la mejor en forma indefinida,
pues, los adelantos cientificos seguramente permitirdn soluciones mejores, o0 se
originan nuevas demandas, o se desarrollan nuevos materiales y herramientas, o
cambian las condiciones, o se efectla la depreciacién fisica, de tal manera que se
alcanza un punto en el que es productivo buscar una nueva y mejor solucién al
problema vy es l6gico que solo mediante una revisién y evaluacién periddicas de la
solucion existente, el departamento de ingenieria puede decidir cuando es
conveniente un redisefio de la misma.

Estas funciones se descuidan facilmente, no obstante que son responsabilidades
basicas de un ingeniero

El ciclo de disefio se completa cuando, despides de la solucién de un problema se

ha encontrado y llevado a la practica, se decide que el disefio es obsoleto y de
nuevo se inicia el proceso de disefiar una solucion mejor.
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Esta no es la Unica base para iniciar el proceso de disefio, sino que en ocasiones
resulta un problema nuevo, una necesidad nueva; asi, por ejemplo, la induccién
del transistor creo un problema de disefio de proceso, con el cual nunca antes se
habian enfrentado los ingenieros. (En realidad, muy pocos son los problemas de
disefio que ciertamente no sean redisefiados.)

3.3.5 RESISTENCIA AL CAMBIO

La resistencia al cambio puede definirse como la falta de voluntad para aceptar
una modificacién, basandose esta actitud en algo diferente a los deméritos del
cambio en si. La frecuencia con la cual se encuentra esta resistencia, hace que
este problema sea de importancia primordial para un ingeniero, ya que la mayor
parte de su tiempo lo dedicara a planear cambios (potenciales).

Muchos de nosotros al iniciarnos en el mundo de los negocios necesitamos mucho
tiempo para acostumbrarnos al hecho de que las ideas valiosas no se aceptan
automaticamente, sino que es necesario realizar un trabajo de convencimiento
muy completo para lograr su aceptacion, y que es dificil de comprender, y en
ocasiones resulta desalentador , el numero veces en las que logramos la
aceptacion ; pero esto no es tan dificil de comprender, si estamos consientes de
las numerosas causas potenciales de la resistencia al cambio. Afortunadamente,
el conocimiento de las causas, y su prevencion, permite disminuir la frecuencia de
severidad de la resistencia al cambio.

De la habilidad que un ingeniero tenga para lograr la aceptacion de sus ideas,
dependera su progreso en una organizacion, ya que no se le contrata meramente
por el conocimiento técnico que pueda proporcionar, Sino que se espera que el
produzca aplicando estos conocimientos a su inventiva. Sin embargo, no basta
tener inventiva, sino que, también debe tener facultad de convencimiento para
lograr la aceptacion y el uso efectivo de sus disefios, y cualquier deficiencia en
alguno de estos aspectos, pone en peligro las oportunidades de asenso de un
ingeniero.

Es sorprendente la cantidad de tiempo que un ingeniero utiliza tratando con otros
empleados, y su conducta durante esos “tratos” afecta grandemente a su éxito
para hacer que estas personas acepten sus ideas. A pesar de esto; el ingeniero es
notoriamente inhabil en el area de las relaciones humanas, siendo esta torpeza
propicia para la adopcién de los cambios por él propuestos, la causa de su mala
reputacion por consiguiente conviene conocer ahora cuales son las fallas y como
se minimizan las dificultades resultantes de la induccion de cambios. Muchas
propuestas valiosas se rechazan por causas que no se relacionan con su
contenido técnico. Sin embargo, merece una mayor consideracion el porcentaje de
propuestas que son aceptadas e instaladas, y que posteriormente demuestran no
ser satisfactorias, no por razones técnicas, sino porque, ademas, puede
enfrentarse a intentos deliberados para hacerlo fracasar.

58




LA EMPRESA Y LA ELABORACION DE SUS FORMATOS INTERNOS CAPITULO 11l

3.3.6 CAUSAS BASICAS DE LA RESISTENCIA AL CAMBIO.

El conocimiento de las causas basicas de la resistencia al cambio, es util al
planear la induccion de cambios para minimizar la resistencia y para diagnosticar y
remediar las situaciones en donde se ha encontrado resistencia después de
introducir cambios.

Existe un hecho importante, que debe reconocerse al tratar con problemas de
resistencia al cambio, consistente en que casi todo individuo dentro de una
organizaciéon tiene motivos personales que estan en conflicto con los objetivos
globales de la empresa: entre los mas importantes de ello, podemos citar los
siguientes:

Lograr ascender dentro e la organizacion.

Ser de alguna importancia ante los ojos de asociados, superiores, familia y
amigos.

Ser estimado por los comparieros.

Ganar mas dinero.

Recibir alguna satisfaccion por el trabajo realizado.

Participar en la toma de decisiones concernientes el bienestar personal.
Obtener seguridad con respecto al empleo, posicién salario, etc.*

N

NOo koW

El punto importante es que una persona tiende a resistir un cambio, no obstante el
hecho de que éste pueda aumentar las ganancias de la compaifiia, si es que el
cambio esta en conflicto con los objetivos personales mencionados antes, por lo
que cabe preguntar:

0 ¢Qué reaccion puede esperarse de una persona , Si un cambio propuesto
disminuye sus oportunidades de ascenso, o disminuye su importancia, o lo
hace impopular entre sus asociados o subordinados, o disminuye sus
oportunidades de ganar mas dinero o reduce la satisfaccién que obtiene de
Su trabajo, 0 amenaza la seguridad de su empleo?

0 ¢Es posible que acepte un cambio al que no contribuyo, o sobre el cuél no
opino?

0 ¢Es factible que apruebe un cambio que le cause la verglienza de parecer
inteligente o ignorante, debido a que él cree que debid haber pensado en la
idea, quiz& hace mucho tiempo?

Por otra parte, generalmente, el individuo no esta dispuesto a hacer ningun
sacrificio a favor de la compafiia.

! Estos no son los nicos objetivos buscados, ni tampoco cada individuo tiene todos estos objetivos, ni cada
individuo les da la misma importancia.
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Por tanto, no es realista pensar que todos actuan siempre con forme a los
intereses de la compafiia que los emplea y consecuentemente, existe una
cantidad asombrosa de “sub optimizacion” dentro de la administracion y operacion
de cualquier empresa.

Desde el momento en que se inicia un proyecto de disefilos se debe prestar
atencion a este problema de la resistencia al cambio y nunca debera aplazarse
hasta que haya obtenido la solucion final, pues puede no ser aceptada por las
personas indicadas.

Tampoco debera el disefiador excluir de su analisis a este tema tan importante,
durante la realizacion de su trabajo, estratégicamente buena para su aceptacion,
ya gque para entonces puede ser demasiado tarde; en vez de esto debe empezar a
preparar el terreno para lograr la aceptacion desde el momento en que se inicia el
proyecto

El disefador debe analizar su conducta, su manera de tratar con el resto del
personal, las caracteristicas de su propuesta, etc. Con el objetivo de minimizar las
posibilidades de un rechazo posterior de sus ideas; por este motivo, al problema
de resistencia al cambio debera darsele la mayor atencion posible, conviniendo
una planeacién que minimice la posibilidad de que ocurra, y nunca pretendiendo
diagnosticar la causa de situaciones desafortunadas, con el fin de conocer el
origen de los rechazos a sus proporciones, para saber lo que debe hacerse y
rebatirlas.
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CARITULE

CASO PRACTICO
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4. Caso practico
4.1 INTRODUCCION.

4.1.1 PRESENTACION DE LA EMPRESA.

La Empresa Hermanos Ramirez S.A. de C.V. se fundd en enero de 2005 en la
Ciudad de México por los Hermanos Ramirez, y es 100% Mexicana que se
dedican a magquilar, suministrar y comercializar, lona para impresion publicitaria de
calidad nacional y de importacién, con las mejores caracteristicas requeridas en la

industria gréafica. Procurando la satisfaccion de los clientes mas exigentes.

Se tienen establecidos los siguientes departamentos: Direccion General, Recursos
Humanos, Ventas, Compras, Coordinacién de Produccion, Almacén de Materia

Prima, Almacén de Producto Terminado y Distribucion.

Hoy en dia la empresa Hermanos Ramirez S.A. de C.V. es capaz de dar cobertura
en gran parte de la Republica Mexicana.

El personal que labora en las areas mencionadas, comprende de 27 empleados,

gue sus funciones, afectan directamente a la calidad del servicio.

Para poder lograrlo se ha dado a la tarea desde el inicio de sus actividades, de
implementar un sistema de calidad en la elaboracion y control de documentos con
apego a lo que establece la Norma ISO 9001:2000, que le permita en un corto
tiempo poder obtener la certificacion.
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4.1.2 ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE LA CALIDAD.

El Sistema de la Calidad de la empresa Hermanos Ramirez S.A. de C.V. esta
estructurado sobre la base de un esquema de un Sistema de Gestion o
Administracibn de la Calidad, tomando como referencia las normas ISO
9001:2000.

El Sistema de la Calidad establecido a través de éste manual consta basicamente
de tres niveles de documentacién en medios tradicionales.(hojas de papel ).

“Siendo el segundo nivel, centro de toda nuestra atencion y
desarrollo para la generacién de nuestra tesis”

1. El primero esta formado por un manual que establece en forma general los
lineamientos, politicas y responsabilidades dictadas por la direccién para
dar cumplimiento a cada requisito de la norma ISO 9001: 2000.

2. El segundo lo forman los procedimientos generales y particulares asi
como los formatos referidos en el manual en ellos se describe con el
detalle necesario los procesos y meétodos, las responsabilidades y
todo lo necesario para lograr asegurar la calidad en todas las
actividades de la empresa Hermanos Ramirez S.A. de C.V.

3. El tercer nivel lo constituyen todos los registros que conforman la evidencia
objetiva de que lo descrito en cualquier documento del Sistema, esta
implementado.

4.1.3 OBJETIVO Y ALCANCE DEL SISTEMA DE LA CALIDAD.

El Objetivo del Sistema de la Calidad establecido en éste manual, es dictar las
politicas, directrices, responsabilidades y procesos que aseguren la eficacia y
mejora de la operacion de la empresa Hermanos Ramirez S.A. de C.V.
considerando siempre los principios de gestion de la calidad (ver apéndice A).

Este Sistema de la Calidad aplica a todos los procesos, sistemas, recursos
humanos y materiales que forman la empresa Hermanos Ramirez S.A. de C.V. y
que influyan en la calidad de los productos o servicios proporcionados y la
satisfaccion del cliente.

4.1.4 REFERENCIAS

ISO 9001: 2000 Quality management systems — Fundamentals and vocabulary.
ISO 9001: 2000 Quality management systems — Requirements.

4.1.5 DEFINICION DE TERMINOS.

Para la correcta interpretacion de los términos utilizados en cualquier documento
del Sistema de la Calidad de La Empresa Hermanos Ramirez , se consideraran
como validas las definiciones dadas en las normas ISO 9001:2000, y lo definido en
cada documento que forme el sistema.
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4.2

DE

3.2

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

PROCEDIMIENTO DE LA CALIDAD.

'{m HERMHNOS RAMIREZ SA.DECV.

— PROCEDIMIENTO

LA CALIDAD

ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

OBJETIVO

Definir los controles necesarios para identificar, almacenar, proteger,
recuperar, retener y disponer de los registros de calidad para mantenerlos
legibles, facilmente identificables y recuperables

ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todos los formatos, documentos y controles,
gue sean impresos en papel que permitan demostrar la conformidad y
trazabilidad con los requisitos especificados y la satisfacciéon del cliente.

En el caso que en un éarea se disponga y se establezca su control de
registros en un procedimiento documentado que cubra el objetivo de éste,
el presente quedara sin efecto y aplicacion para dicha area.

REFERENCIAS.

MDGE-N-01 Manual del sistema de aseguramiento de la calidad de
Hermanos Ramirez SA de CV. Vig.

PDGE-4.2.3-01/00 Elaboracion y control de documentos. Vig.
DEFINICIONES.

Formato.
Hoja de papel impreso con espacios en blanco para insertar datos, que en
conjunto se convertiran en registro y documentable.

Procedimiento.

Documento en el que se establece una secuencia légica y la manera en que
ha de ser desarrollada cierta actividad para lograr el objetivo. Este
documento puede contener métodos, dibujos, planos, instrucciones,
diagramas de flujo, hojas de ruta, equipos y materiales, etc.

Instructivo.

Es una secuencia de hechos para realizar una actividad y cubrir un objetivo.
En este la secuencia de hechos es mas concreta y no necesariamente
contiene la estructura de un procedimiento. Generalmente es un documento
en el que se detalla la forma de instalar u operar un equipo o instrumento,
realizar una operacion o llenar alguna forma.

Informacién.
Datos que poseen significado
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4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

5.1.
5.1.1.

m HERMANOS R.ﬂMIREZ SA.DECMW

PROCEDIMIENTO
DE LA CALIDAD
Documento.

Informacién y su medio de soporte.

Ejemplo- registro, especificacion. Procedimiento documentado, plano, informe, norma.

Nota 1. El medio de soporte debe ser papel y solo en casos especiales disco magnético,
fotografia 0 muestra, patrén o una combinacion de estos.

Nota 2. Con frecuencia, un conjunto de documentos, por ejemplo: especificaciones y
registros, se denominan “documentacion”.

Nota 3. Algunos requisitos (por ejemplo: el requisito de ser legible) estan relacionados con
todos los tipos de documentos, aunque puede haber requisitos diferentes para las
especificaciones (por ejemplo: el requisito de estar controlado por revisiones) los registros
(por ejempilo: el requisito de ser recuperable)

Especificacion.
Documento en que se establece requisitos.

Nota. Una especificacibn puede estar relacionadas actividades (por ejemplo:
procedimientos documentados, especificaciones de proceso y especificaciones de
ensayo/prueba), 6 a productos (por ejemplo: una especificacion de producto, una
especificacion de desempefio y un plano)

Copia Controlada.

Aquel documento que no se debe reproducir que bajo responsabilidad de
Control de Calidad sera actualizado por el vigente y podra ser requerida su
devolucion si asi lo considera el departamento de Control de Calidad. Como
caracteristica estas copias tienen un sello que lo identifica y un numero de
copia.

Copia No Controlada.

Aquel documento que se puede reproducir libremente pero que no se
garantiza que sea vigente, estas copias se distribuyen para efectos de
capacitaciéon o difusion del sistema y no serdn validas para efectos de
auditorias. Como caracteristica de éstas copias NO tienen ningun sello que
lo identifica y numero de copia.

RESPONSABILIDADES.

De los Directores.

Prever y asegurarse que las actividades relacionadas con la calidad se
lleven a cabo en base a formatos y procedimientos establecidos en las
areas a su cargo, manteniendo un control sobre los mismos y los cambios
que se susciten, asi como su revisién y , cuando se les solicite , revisar
procedimientos de otras areas afines.
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5.2

5.2.1.
5.2.2.

5.2.3.

5.3

5.3.1.

6.1

6.2.

#/K HERMANOS R.ﬂMIREZ SA.DECMW

_‘__-—
PROCEDIMIENTO

DE LA CALIDAD
De los Jefes o Encargados de Area.
Elaborar los formatos y procedimientos necesarios para el buen
funcionamiento de su departamento.
Implementar todos los formatos y procedimientos que estan aprobados y en
los cuales estén involucrados directa o indirectamente.

Verificar que se lleve a el cabo el buen empleo de los formatos 0
procedimientos y que estén siempre aprobados y actualizados, para su
correcta aplicacion.

De Todo el Personal de Hermanos Ramirez S.A. de C.V.

Conocer y aplicar los formatos y procedimientos en forma correcta durante
la realizacion de sus actividades, y si es necesario elaborar formatos y
procedimientos que se requieran.

A través de su jefe inmediato o del formato FDGE-4.2.3-04/00 promover o
solicitar nuevos formatos y procedimientos 0 cambios en los mismos
cuando se justifiquen.

DESARROLLO.

Para elaborar los formatos y procedimientos e instructivos de aplicacion
general del Sistema de Aseguramiento de la Calidad y los especificos para
cada area, se debe de considerar y realizar lo siguiente.

Elaboracién de procedimientos y formatos.
Los documentos del Sistema de Aseguramiento de la Calidad, deben ser:

Simplificados.

Planificados, facilmente entendibles, reflejar y ayudar a conseguir el fin deseado.
Analizados para asegurar la posibilidad de modificar, combinar o eliminar algunos.
Visualizados como un proceso, como una serie de documentos interrelacionados.
Controlados.

Revisados en base a la experiencia y a las necesidades de la organizacion.
Desarrollados en base a la experiencia y a las necesidades de la organizacion.
Desarrollados con la secuencia mas conveniente, destacando las alternativas y los
criterios de decisién que procedan.

Formato a utilizar.

El formato a utilizar para elaborar los procedimientos y formatos es el
FDGE-4.2.3-01/00.
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#/K HERMANOS R.ﬂMIREZ SA.DECMW

_q_-—
PROCEDIMIENTO
DE LA CALIDAD

6.3. Identificacién de documentos.
Todos los documentos indicados se deben de identificar de manera clara de
acuerdo a lo siguiente:
6.3.1. Clave de ldentificacion de Documentos.
Para formar la clave de identificacion, que son caracteres alfanuméricos, se
procede de la siguiente manera, llevando el control de la identificacién en
Aseguramiento de Calidad.
X XXX - XX -XX / XX
1 2 3 4 )
CAMPO DESCRIPCION
TIPO DE DOCUMENTO:
P = Procedimiento | = Instructivo PC = Plan de Calidad
F = Formato M = Manual DP = Diagrama de Proceso
CAVE ALFANUMERICA DEL AREA QUE LO EMITE.
(Ver Tabla Il)
SECCION DEL SISTEMA AL QUE SE REFIERE (segun el manual
del sistema)

(En caso de proceder de una norma o reglamento usar “N”)

CONSECUTIVO DEL AREA QUE LO EMITE
(General 0 por seccion).

NUMERO DE REVISION
Después de una diagonal.

**

Tabla 1

Unicamente para el cazo de Instructivos de llenado de formatos, su
identificacion se formara afadiendo “IF” al inicio de la identificacion del
formato que trata.

En cualquier formato o procedimiento se podra definir la forma de identificar
un documento en especial.

67




LA EMPRESA Y LA ELABORACION DE SUS FORMATOS INTERNOS CAPITULO IV

#/K HERMANOS R.ﬂMIREZ SA.DECMW

PROCEDIMIENTO

DE LA CALIDAD

6.3.1.1. Clave del area que emite el documento.

Esta clave puede ser de tres o cuatro letras dependiendo del &rea o
departamento que emite el documento y pueden serlas siguientes.

AREA O DEPARTAMENTO CLAVE
Direccion General. DGE
Jefatura de Compras. JCO
Jefatura de Contabilidad. JCT
Jefatura de Ventas. JVE
Jefatura de Recursos Humanos. JRH
Jefatura de Coordinacién de Produccion. JCP
Almacén de Materia Prima. AMP
Almacén de Producto Terminado y Distribucion. APT

6.3.1.2. Documento y seccion al que se refiere

Cada procedimiento o instructivo tiene como rector al manual del sistema
de calidad, en esta parte de la identificacion se hace referencia al manual y
seccion en el cual esta encaminada la aplicacion del documento en
cuestion, este numero es designado por el departamento de calidad y
establecido en el control maestro.

6.3.1.3. Nimero Consecutivo.

Cada area o departamento puede utilizar desde el 01 hasta el que
considere necesario.

6.3.1.4. Nimero de Revision.

6.3.2.

Se utiliza para indicar el estado de revision y/o actualizacion, se escribe “00”
para emision o con el nimero correspondiente en cada revision siguiente.

EJEMPLO: La clave FDGE indica que: F se trata de Formato, DGE, de la
Direccion General,4.2.3.; que se refiere a la Seccion 4.2.3.del sistema , 01;
que es el primer procedimiento del area y /00se trata de la emisién del
mismo

Ayudas Visuales

Las ayudas visuales deberan ser identificadas con la clave AV-XX/YY,
donde XX es un numero consecutivo y /YY es el nimero de revision. Estas
deberan ser aprobadas y controladas por el Jefe de Control de Calidad.
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6.4.

6.5.

6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

6.5.4.
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PROCEDIMIENTO
DE LA CALIDAD

Esquema de desarrollo de las secciones.

Todas las Secciones, deben escribirse con mayusculas, designandoles un
caracter numérico y un punto decimal. Los capitulos , parrafos, incisos y
subincisos se escriben con mindsculas y solo la primer letra con
mayusculas, llevando el numero de la seccién seguido de un punto decimal
y digitos ordinales, por ejemplo:

1. SECCION.
1.1. Capitulo.
1.1.1. Parrafo.
1.1.1.1. Inciso.

1.11.1.1 Subinciso.

Estructura General de Procedimientos

Todos los procedimientos deben contener y seguir secuencia de las
secciones que a continuacion se enlistan y se describen brevemente, las
cuales se utilizan donde sea aplicable cada una de ellas, solo se podran
omitir las secciones de: Definiciones, Generalidades y Anexos

Titulo.

Parte superior central de la forma se indica el nombre del procedimiento
que se va elaborar.

En caso de un instructivo por ser un documento especifico, se debe cuidar
de estructurar el titulo incluyendo el objetivo y el alcance del mismo.

Control de Vigencia de Paginas y Actualizaciones.

Antes del control de vigencia de paginas en la parte superior derecha debe
indicarse la fecha de emisién posteriormente la seccién en la que se
registran las paginas vigentes los cambios realizados y las autorizaciones
del documento. El esquema para las autorizaciones se describe en la
seccion de responsabilidades de este procedimiento.

Para el cuadro de autorizaciones soOlo se restringe que la persona que
revise un documento, no puede ser el mismo que elabora.

Objetivo.
Seccion en la que se enuncia en forma explicita la finalidad del
procedimiento.

Alcance.

Seccion en la que se describe de manera concisa el campo de accion de
las actividades que son cubiertas por el procedimiento.

69




LA EMPRESA Y LA ELABORACION DE SUS FORMATOS INTERNOS CAPITULO IV
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6.5.6.

6.5.7.

6.5.8.

6.5.9.
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Referencias.
Indicar en forma clara en que documentos o0 practicas esta basada la
elaboracion del procedimiento con la finalidad de que se puedan consultar
dichos documentos.

Definiciones.

Seccion en la que se definen los términos , abreviaturas o simbologia |,
especificamente necesarios para comprender mejor el procedimiento.

No se deberan repetir si éstos ya se definieron en el manual del sistema o
un procedimiento de aplicacion general, y en caso de no definirse algin
término necesario para interpretacion , se considera lo establecido en la
ISO 9001-2000 referente al vocabulario.

Responsabilidades.

Seccion en la que se indican las responsabilidades de las personas
involucradas en el desarrollo de las actividades mencionadas en el
procedimiento.

Generalidades.
Seccion en la que se desarrollan aspectos y aclaraciones de caracter
general respecto al documento que se trata.

Desarrollo.

Seccidn en la que se explica en forma detallada, l6gica y numerada todos
los pasos necesarios para desarrollar de manera correcta el objetivo y la
actividad que se menciona en el procedimiento en esta seccion se pueden
incluir tablas, dibujos, diagramas o figuras para mostrar con mas claridad y
detalle el procedimiento.

Es deseable mostrar el desarrollo en un diagrama de flujo cuando sea
aplicable.

6.5.10.Anexos.

Seccion en la que se citan los formatos, dibujos, diagramas, tablas, notas y
cualquier otro documento que complemente al procedimiento. Los
documentos citados podran NO estar junto con el procedimiento y en ese
caso los documentos citados se consiguen en el departamento de calidad
en el catalogo de formatos o donde se indique.
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LA CALIDAD

6.5.11.Distribucion.

6.6.

6.6.1.

6.6.2.

6.6.3.

6.6.4.
6.6.5.

6.6.6.

6.6.7.

6.7.

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

Seccién en la que se indica el nombre del puesto, el cual requiere tener
una copia del procedimiento para su correcto desempefio, los hombres de
las personas que ocupan esos puestos, numero de copia, Si €s 0 no
controlada, fecha y firma de recibido. Toda copia elaborada debe registrarse
en ese control. La evidencia de que fue distribuido o difundido es la firma
del personal al reverso de este control.

Todo documento y sus cambios a los mismos , entraran en vigor a partir de
la fecha de aprobacion

Requisitos para elaborar un Formato.
Todo formato debera tener como requisitos minimos los siguientes:

Logotipo de la empresa. Ubicado en el encabezado, parte superior
izquierda del formato.

Titulo o descripcion . ubicado en el encabezado, parte superior central del
formato.

Numero de identificacion del formato. Ubicado en el pie de pagina , parte
inferior derecha del formato

Numero de folio ubicado en el encabezado, parte superior derecha.

Fecha de emision o elaboracion . Ubicado en la parte superior derecha por
debajo del numero de folio.

Numero de hoja. Ubicado en el pie de pagina parte inferior izquierda si son
elaborados en mas de una hoja y si se requiere de copias, se identificara su
destino.

Nombre, rubrica o firma de quien elabora, revisa y aprueba. segun sea el
caso. Ubicadas en el pie de pagina parte inferior

Los formatos en su estructura podran variar de acuerdo a las necesidades
de su aplicacién, situacion que no los exime de cumplir con el capitulo 6.8.
De revisiones y cambios.

Manual de procedimientos e instructivos de la calidad.

Cada departamento o area tendra una carpeta (0 mas) que formara su
Manual, donde archivara de acuerdo al numero de la seccion del sistema,
todos sus procedimientos y formatos disponibles para todo el personal que
requiera consultarlos.

Cada carpeta, debera tener un indice de los documentos que contenga de
acuerdo al FDGE-4.2.3-03/vig. (control maestro de documentos vigente).
Los originales de todo Manual, Procedimiento o formato estar4 en
resguardado de el Departamento de Control de Calidad.
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6.7.4.

6.7.5.

6.8.

6.8.1.

6.8.2.

6.8.3.

6.8.4.

6.8.5.

6.8.6.
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DE LA CALIDAD

Control de calidad contara con un control maestro de Documentos del
Sistema donde se vigilaran las revisiones, vigencias y existencia de cada
documento. FDGE-4.2.3-03/vig. Sera responsabilidad de todo aquel que
genere un documento o cambio, enterar a Control de Calidad para
actualizar el Control Maestro.

Control de Calidad se encargara de la distribucion y sustitucion de cada
documento que sufra un cambio, revision, retirando y destruyendo las
copias obsoletas. Solo se mantendra en Control de Calidad y con sello de
“OBSOLETO?” el original de cada documento

Revisién y Cambios de Documentos.

Es responsabilidad del Director o Gerente del area que aprobd cada
documento, de mantenerlos actualizados y hacer solicitar a su personal su
revision.

La revision la debera realizar o tendran que participar la misma funcién que
lo elaboro o quien los sustituyo y la aprobacién conforme a lo establecido
Toda revision debera ser asentada en el control de vigencia de paginas que
contiene el mismo documento y Control de calidad debe actualizar su
Control Maestro.

El control de vigencia de paginas tiene como objetivo indicar a cualquier
persona que consulte un Manual, formato, procedimiento, e instructivos
cuales paginas y de que revision son las que forman el documento vigente,
y los elementos minimos que contiene y su interpretacion se dan a
continuacion:

El periodo de revision de todo documento de no ser especificado en el
mismo, sera cada dos afios y el Jefe de Control de Calidad podra validarlo
y dar vigencia a través de memoranum o bien a través del control de
vigencia de paginas indicado en el anterior punto cuando se generen
cambios en la revision del documento.

Toda area relacionada podra promover o solicitar en cualquier momento
una revision o cambio a un documento a través del FDGE-4.2.3-04/vig. El
cual constituye un registro de los cambios efectuados en cada revision del
documento al que se refiera.

La solicitud de emision , revision o cambios , se analizara entre la direccion,
gerencia y jefaturas del area afectada y/o sera la Jefatura de Control de
Calidad para aceptar o rechazar dicho cambio. Sera valido todo cambio que
solo esté autorizado por el jefe de Control de Calidad indicando en el control
de vigencia de paginas los parrafos donde existe un cambio.

En caso de un nuevo procedimiento o cambio en uno existente por parte del
Jefe de Control de Calidad se podra omitir la elaboracién de la solicitud.
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6.9.

7.1

7.2
7.3.
7.4.
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Distribucion de documentos.
Todo documento se puede distribuir bajo las siguientes modalidades:

A travées del formato FDGE-402.3-05/vig. o denominado ’lista de
distribucion” (preferente para documentos controlados a partir de la fecha
de entrada en vigor de este procedimiento).

Con las firmas de las personas que recibieron el documento, al frente o
reverso del mismo.

ANEXOS.
Los documentos que se requieren para aplicar el presente procedimiento
son los siguientes:

FDGE-4.2.3.-01/vig Formato para elaborar Procedimientos vy
formatos.

FDGE-4.2.3.-02/vig Formato indice de Formatos

FDGE-4.2.3.-03/vig Formato Control Maestro de Documentos

FDGE-4.2.3.-04/vig Formato para elaborar una solicitud de Emision,

Revision o Cambio de documentos

DISTRIBUCION.

Para cumplir con el objetivo y alcance de este procedimiento, se distribuye
para su aplicacion y difusion al personal a su cargo la revision 00 a los
siguientes departamentos.

LISTA DE DISTRIBUCION

MUMERQ DE COFIA ASIGMNADD A,
COMTROLADA,
=] MO MOMBRE ¥ PUESTO DEFPERTAMEMNTO FECHA ¥ FIRMA,
1 DIRECTOR GEMERAL DIRECCION GEMERAL
2 JEFETURA DE RECURSOS HUMAMNOS RECURSOS HUMAMNOS
2 JEFETURA DE COMPRAS COMPRAS
4 JEFATURA DE WENTAS WEMTAS
5] JEF . DE COORD DE PRODUCCICN COORD. DE PQODUCCION
G JEFATURA DE A k.. AP
7 JEFATURA DE A P.T y D APTy D
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4.3 FORMATOS DEL DEPARTAMENTO DE DIRECCION GENERAL.

El departamento de direccion general pilar de la empresa proporciona las bases
para el desarrollo de la misma mediante el control del departamento de
aseguramiento de la calidad. Con el firme propoésito de otorgar todos los medios al
personal para que esto se cumpla desarrolla los siguientes formatos.

FORMATO PARA ELABORAR PROCEDIMIENTOS Y FORMATOS.
FORMATO INDICE DE FORMATOS.

CONTROL MAESTRO DE DOCUMENTOS.

SOLICITUD DE EMISION, REVISION O CAMBIO DE DOCUMENTOS.
LISTA DE DISTRIBUCION.

MEMORANDUM.

LISTA DE MATERIALES.

O O0OO0OO0OO0OO0Oo

4.3.1 FORMATO PARA ELABORAR PROCEDIMIENTOS Y FORMATOS.

Formato utilizado como su nombre lo indica en la elaboracién de procedimientos y
formatos ya que establece las caracteristicas principales que deben tener cada
uno de ellos para su correcta aplicacion dentro del sistema de calidad.

Folio.

Este folio es el nimero consecutivo que se tiene del formato.

Fecha.

Fecha de elaboracion.

Para un Procedimiento.

Se indica de manera correcta la estructura de las caracteristicas que deberan
tener los procedimientos.

Para un Formato.

Se indica de manera correcta la estructura de las caracteristicas que deberan
tener los Formatos.

Identificacion.

FDGE-4.2.3-01/00

Formato Siguiente.
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#R_ Hamas s Flasses 1.6 30 21 FORMATO PARA ELABORAR
FROCEDIMIENTOS ¥ FORMATOS

SEGLN LO ESTABLECDO BN ELABORAGON Y CONTROL DE DOCLMENTOS
PARA UN PROCEDMIENTO

[FoLo |
[FECHA 1 ian |

LOGO DE LA EMPRESA TImuLD

OBJETHG
ALCANCE
|REFEREMCIAS
DEFINICIONES
BESPONSADILIDADES
GEMERALIDADES
DESARROLLO
ANENOS

S TRIBUCION

ELABORG REVISO

lHoJa __ pE

FOLIO
FECHA DE EMISION

AUTORIZO

o N0 - Y000 F

PARA UN FORMATO

LOGO DE LA EMPRESA TITuLD

FOLIO
FECHA DE EMISION

CONTENIDD DEFIMDO POR LAS NECESIDADES DE CADA DEPARTAMENTO

ELABORG REVIS(

ORIGRAL: COPLA

AUTORIZG

X300 - 000 f o

FOEES 2 3000
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4.3.2 FORMATO INDICE DE FORMATOS.

Formato que muestra la descripcion e identificacion actual de los formatos del
sistema de aseguramiento de la calidad

No.

Columna para Numero de formato 6 niumero de anexo.

Titulo.

Columna en que se integrara el nombre del departamento y en seguida el nombre
de cada uno de los formatos del sistema.

Identificacion.

Columna dispuesta para la colocacién del Alfanumérico dispuesto para la
identidad de cada formato.

Elabord.

Nombre, rubrica o firma de la persona que realizo la actualizacion.
Reviso.
Nombre, rubrica o firma de la persona autorizada.

Autorizb.

Nombre, rubrica o firma de la persona autorizada.

Identificacion.

FDGE-4.2.3-02/00

Formato Siguiente.
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HR onRimesrs .. FORMATO INDICE DE FORMATOS
e
[No. TITULO [ IDENTIFICACION | IDENTIFICACION |
| DIRECCION GENERAL |
1 |Formate para Elaborar Procedimientos y Formatos FDGE-4.2 30100
2 |[Formato Indice de Forinatos FOGE-4 2 3-0200
3 _|Control Maestro de Documentos FDGE-4.2. 30300
4 |Solicitud de Emisién . Revisidn o Cambios de Documentos | FDGE-4 2. 30400
§ |Listy dle Distribircion FOGE-4 2 30500
6 |Memorzndim FOGE-4, 2 306100
T _|Lista de Materiales FOGE-7.3.1-0100
| RECURSOS HUMANOS |
8 |Requisicidn de Personal, FJRH-6.2.1-07/00
g [Solicitud de Empleo. FJRAH-6.2.1-02/00
10 |Reparte de Entrevisty. FURA-6.2 10300
11_|Estuddie Socio-Econdmico. FJRA-6. 210400
42 |Contrato Individual de Trabajo FJRH-6.2 2-04/00
13 |Solicitud de Capacitcion, FJIRH-6 2 2-02/00
14 |Programa de Capacitacion., FURH-6. 2. 2-0300
15 |Controf de Asistencia del Personal. FJRH6. 2 2-0400
16 |Solicitud de Permizo, FIRH-6.2. 2-0500
| VENTAS |
17 |Reporte de Venta FJNVE-T. 210100
418 |Cotizacién a Cliente FJVE-T.2 10200
[ COMPRAS |
19 |Cotizacion de Compras FJGO-F 2 10800
20 |Factura FACOLF, 2 140200
24 |Requrisicion de Compra FICO-7 4 10100
22 |Crden de Compra FJCO-F 4 2-01/00
| COORDINACION DE PRODUCCION |
23 |Chrden de Trabajo FUCP-.5 10100
24 |Reporte de Produccin FJCP-7.5 50100
25 |lnireso al Almacén FJCP-F 5 5-0200
| ALMACEN DE MATERIA PRIMA |
26 |Recibo de Material FAMP-7,4,3-01/00
27 |Entrada de Alinacén FAMP-T.4, 30200
28 |Farjien de ldentificacion FAMP-T.5, 30100
29 |Erigueta de Aprobado FAMP-7.5.3-0200
30 |Etiquets de Detenido FAMP-7.5, 303100
31 |Etiquets de Rechazade FAMP-T.4, 30400
32 |Etiguets e Desecho FAMP-T.5. 3-0500
33 |Reporte Diario de Entrada al Almacén FAMP-7.5 3-06/00
| ALMACEN DE PRODUCTO TERMINADO |
34 | Salida de Material FAPT-7.2 10100
35 |Tarfeta de ldentificacion Entrada vs Salida FAFT-7.5 3-01/00
36 |Refacion Diaria de Salida de Material FAPT-7.5 30200
37 |Solicitind Cambio Fisico de Material FAPT-F.2 3-01/00
38 |Devolucion de Material al Almacén FAPT-F.2 30200
39 |Recibo de Material FAFPT-7.55-01/00
ELABORO REVISO AUTORIZO
FisE-4 2 202400
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4.3.3 CONTROL MAESTRO DE DOCUMENTOS.

Formato estructurado para iniciar el proceso de certificacion ya que contiene todos
los elementos requeridos para tal efecto pero solamente se identificaran los
formatos con los que actualmente se cuenta.

Identificacién actual.

Se integran los puntos de la Norma ISO 9001:2000, ademas las identificaciones
de los formatos internos.

Descripcién.

Se integra la descripcion de los puntos de la norma ISO 9001:2000, ademas la
descripcion de los formatos internos.

Avance.
Criterios para indicar el porcentaje de avance.

25% EMISION DE BORRADOR.

50% CAPTURADO.

75% REVISADO POR LOS INVOLUCRADOS.
100% AUTORIZADO Y DISTRIBUIDO.

Identificacién Designada.

Columna designada para un posible cambio de identificacion.

Fecha Vigente.

Fecha de ultimo cambio de identificacion.

Revisién .
Ultima Revisiéon al documento.

Indicacion.

Columna designada para cualquier indicacién adicional.

Elaboré Revisé Autorizé.

Nombres rubricas o firmas de las personas responsables.

Identificacion.

FDGE-4.2.3-03/00

Formato Siguiente.
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&h-hln—u ilamiw
——
CONTROL MAESTRO DE DOCUMENTOS

F] SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD
4.1, |hEIJ-Ll$lW$GErmLES

4.2, REGINSITOS DE LA DOCUMENTACKIN

421, |GENERALIDADES

4323, |MANIUAL DE CALIDAD

AmssAa TWannal del sistema de asequiamiento de la calidad

423, CONTROL I DOCUMENTOS

| sl | Comtrol de decumentos

FIOGEA S | Fapmato pars elaborar procedimiantos & nstrctivos
_Eﬁm |fndfees de procedimisnios . manuales @ instrectivos
FOEELEME | Control maestro de dociirrertos

oA | Solicitad de enrision. revision o camibios de docimentos
| FREIETE || sta de Distribwcion
FLRRA LR | Rw o randuin

424 CONTROL DE LOS PEGISTROS

5 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
51, COMPROIMISO DE LA MMRECCION

5.2 |EMFOCUIE AL CLIENTE

5.3 |POLITICA DE CALIDAD

5. [PLANIFICACION

ST |NE"IH]E DE LA CALIDAD

542, PLANIFICACIGN

5.5, RESPONS ABILIDAD, AUTORIDAD Y CORMUBK ACIGN
£54. IHE!PNISA!LI)M T AUTORIDAD

5.5 PEPRESENTANTE DE L& MEECCION

550, COMUIRCAC KON INTERIA

5.6. |RE'UEIUH PR LA DIRECCION,

561, GENERALIDADES

562, [HIFGEMACIGH PARA LA REVISION

5.6.3, [RESULTADOS DE LA BEVISION

[ |GESTION DE LOS BECURSOS

.1, PROVISION DE RECURSOS

6.2 RECURSOS HUMANCS

6,24, CENERALIDADES

SIS | Beauisicidn de Personal,
AEHETHEA | Solicind de Empleo,
FFAEIANY | Banore de Entrevisia.
AAnES M | el SocioE condmice.

622 COMPETENCLA . TOMA DE COUCIEICLA ¥ FORRAC 0N

AFEESSE | Contrato Individual de Trabajo
| FRSAIENGRT | Solicimd de Capacitacion.

PR SO Proagrama de Capaciacion.
FENALANST | Control de Asistencia del Personal,
| FRHEEERE | Solicimd de Permiso.

FDGE4.2.0300

Hoja..1de 3
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6.3, [INFRAESTRUC TURA
LS AMBIENTE DE TRABA.IO _
T REALIZACION DEL PRODUCTO

T.1 PLAKIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO
1.2 PROCESOS RELACIOMADGS COMN EL CLIERTE

T2t

| PETERMINACION DE LS REQ.RELAC,COM EL PRODUCT O

SO R L

Cotizaciones

Ao nrvione |Factines
FAETIZIUT | Salfda de Material

Ll it L

Reporte de vent

Furgrr i | Cotizacion a Clieite

122, |PEVISION DE LOS RECGRELAC.CON EL PRODUCTO
2.3, COMUIICACHN CO EL CLIENTE

FARRLENIE | Solicimd de Cambio Frsico de Material
FAPRIEIET | Devolicion de Material al Almacen

7.3 |DISEND ¥ DESARROLLO

1.3, |PLANFICACION DEL MISEND ¥ DESAPROLLD

KR T LT

I fsta de materiales

T3 |EI.E|'~EII'I'05 DE ENTRADA PARA EL MSEND ¥V DESARROLLO
L33 FESULTADOS DEL ISEIC ¥ MESARROLLO

134 REVISION DEL DISENG ¥ DESARROLLO

T35, VERIFICACION DEL DISEND ¥ DESARROLLD

T.3.6. WAL IDACIOMN IEL DISEHO Y DESARROLLG

EXA CONTROL DE LO% CAMBRYS DEL DISEND ¥ DESAFROLLO
Td. COMPRAS

144, [PROCESD DE COMPRAS

FATTE T R IRery:.r'stn ale conpras

142 |MIFGRMACION DE LAS COMPRAS
Ao raro |Pedido de compry !l

143, VERIFICACION DE LOS PRODUCTOS COMPRADDS

| FARETLEE | Recibo de Material

FAMSLEE| E i de Almacin

1.5. [PRODUCCION ¥ PRESTACION DEL SERVICIO

7.51. CONTROL DE LA PRODMICCION ¥ DE LA PRESTACHNI DEL SERVICIO
Ferrsiame | Qrden de trabajo

152 VALIDACION DE LOS PROCESOS DE LA PRODUCCHAI ¥ DE LA

|HE5'I'RIJIIE|N [HEL SERWICID.

FOGE- 2 30900

Hoja. 2de 3
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LA EMPRESA Y LA ELABORACION DE SUS FORMATOS INTERNOS CAPITULO IV
L5.3. [MOENTIFICACHME ¥ TRAZABILIDAD 111
FARE TS MO | Tarfeta de lderndificacion
FAMESASANT | Erigneta de Aprobadlo
FAMSIEIONE | Frigueta de Detenido
FAME S0 | Etig et de Reclwzado
FARTAASEAE  Eigeta de [Pesec o
Eae rsagoee |Reporte Dizrio de Entrada & Alnwcén
FARTTENEE | Taeteta de Identificacion Entrada vs Salida

| FAPTEET0 | Ralacion Diarky de Salida de Material
1.54 PROPIEDAD DEL CLIENTE
T.5.5 PRESERVACIIN IEL PRODUCTO
raerisnee |Reporte de prodoceion
Ferrssasee |Ingrese al almacén
£acrresonn |Rocibo de material
7.6. CONTROL DE LOS MSPOSITIVOS DE SEGUSMIENTO ¥ FEDICION
& MEDICION , AHALISIS ¥ MEJORA
£1. GEMERALIDADES
B2 SEGUINIENTO ¥ MEDICION DE LOS PROCESDS
521 SATISFACCIGI DEL CLIENTE
B2.2. AUDITORLA INTERILA
8.2.3. SECUIMIENT O ¥ MEDICION DE LOS PROCESOS
8.2.4 SEGUIMEENT ¢ ¥ MEDICION DEL PRODUCTO
&3, COMTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME
&4, ANALISIS DE DATOS
8.5, MEJORA
.51, FEJORA CONTRINA
852, ACCION CORRECTIVA
.53, ACCIGN PREVENTIVA
CRIT EFIDE PARA IMDICAR EL % DE AVAMCE
=5 EMIEEIN EM BORFADOR
B CAPTURADO
TIAEVIZADD FOA LOS MVOLUCAADCS
860 AUTORZADD ¥ DISTRIBUDD
ELABORO REVISO AUTORIZO
FDGE-4.2.3:0300
Hoja. 3de 3
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4.4.2 SOLICITUD DE EMISION, REVISION O CAMBIO DE DOCUMENTOS.

Formato dispuesto para todo el personal con el propésito de sugerir los cambios
necesarios en los documentos que se utilizan en la empresa con el fin de hacerlos
mas eficientes y que su modificacion repercuta en el mejor desempefio de sus
actividades

Folio.

NUmero consecutivo que se tiene del formato.

Fecha.

Fecha de elaboracion.

Datos del solicitante.

Nombre completo.
Departamento.
Puesto que desempeinia.

Datos del Documento.

Titulo del documento que se pretende modificar.

Identificacion.

Alfanumeérico de identidad del documento.

Lo que desea emitir revisar o cambiar es: Sugerencia, Justificacion.

Espacio destinado para exponer los detalles que desea cambiar.

Andlisis de la comisién revisora.

Se anotara el veredicto de la comision encargada de aprobar o rechazar la
modificacion quedando los nombres rubricas o firmas de los autorizados.

Identificacion.

FDGE-4.2.3-04/00

Formato Siguiente.
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11{1?\ SOLICITUD DE EMISION, REVISION FOLIO
Hﬂ" Rﬁﬂ - W +
P G CAMBIO DE DOCUMENTOS
FECHA: ! 20
DATOE DEL SOLICITANTE |
MOMEBRE.
DEPARTAMEMNTD, fF‘U‘EET'D
DATOS DEL DOCUMEMNTO: |
TITULD tlDEN’I‘IFIC.'.ClﬁN.
LO QUE DESEA EMITIR, REVISAR O CAMBIAR ES
SUGEREMCEY
JUSTIFICACION
AMALISIS DE Lo COMISION REVISORA.
APROBACION DE SUGERENCIA; b= | O MO

MOMBRES ¥ FIRMAS DE LA COMISION REVIEORA

FOGEN 2 3.04.00
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4.4.2 LISTA DE DISTRIBUCION.

Formato de Direccion General elaborado para administrar la distribucion de los
documentos que se generan.

NUumero de Copia Controlada.

“Si” debido a la importancia del documento es necesario controlar su
reproduccion.

“No” debido a que no existe riesgo alguno de control.

Asignado a.

Apartado que refiere los datos de la persona asi como la fecha de recepcion.
Nombre y puesto.

Nombre completo de la persona a la que le serd entregado el documento para su
aplicacion, resguardo y puesto.

Departamento.

Departamento en donde realiza sus actividades laborales.
Fechay Firma.

Fecha de recepcion del documento y firma de aceptacion.
Identificacion.

FDGE-4.2.3-05/00

Formato Siguiente.
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LA EMPRESA Y LA ELABORACION DE SUS FORMATOS INTERNOS CAPITULO IV

HE b himmns e LISTA DE DISTRIBUCION
—

Para su conocimiento, difucitn, cumplimiento, implementaciin y venficacion del documento.

Se distribuye a lag siguientes parsoras v depatamenios

NUMERQ DE COPLA

CONTROLADA ASIGNADO A
] NOMERE ¥ PUESTO DEPARTAMENTO FECHA ¥ FIRMA

Favor de regrazar este conligl, firmado y fochado y en case de exislir regresar la infarmacion obsoleta

FOGE4.2 30500
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4.4.2 MEMORANDUM.

Direccion general opta por tener conocimiento de las acciones que se
desempefan en la empresa y dispone un formato para generar y fomentar la
comunicacion interna.

Fecha.

Fecha de emision

De.

Persona que emite el documento.

Para.

Persona a quien va dirigido el documento.

Asunto.

Espacio dispuesto para describir el motivo que genera este documento.

Recibi original fecha y firma.

Se refiere a la forma de demostrar que el documento fue entregado y recibido por
ambas partes.

Identificacion.
FDGE-4.2.3-06/00

Formato Siguiente.
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LA EMPRESA Y LA ELABORACION DE SUS FORMATOS INTERNOS CAPITULO IV

Al’{1{I'Iml-v.u-tI‘l;l--lrr.''.J-la-u:- MEMORANDUM
——— FECHA: [/ 120

DE:
PARA:
| ASUNTO
RECIB! ORIGINAL FECHA ¥ FIAA
CRIGIMAL: DESTIMATARID CORA BESOR FOGE-4 2 3-06°00
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4.4.2 LISTA DE MATERIALES.

Este formato fue creado por la necesidad de tener registrados los productos que
se comercializan, de tal forma que se tengan a la mano y proporcione pleno
conocimiento de todos y cada uno de los articulos existentes.

Caddigo.

Alfanumérico para identificacion del material.

Descripcién del producto.

Nombre del material.

Medidas.

Se refiere a las medidas de los materiales.

Identificacion.

FDGE-7.3.1-01/00

Formato Siguiente.

88




LA EMPRESA Y LA ELABORACION DE SUS FORMATOS INTERNOS

CAPITULO IV

mh_m—.lll e
o

Lista de Materiales
[ Codige | Descripeitn del Producto Miedidas
Lonas Opacas
D1E-5430  |Lona PYC Coresna RamFlex da 16 oz (formato Arigona) M x30m
013-5430  |Lona PVC Ramflex Econbmica de 120z, (formato Arizona) 54" x 30m
0135450 |Lona PV Ramfles Econbasica de 1307, 54" ¥ SOm
0136010 |Lona PYC Ramillex Econbaca di 1302, 50" & 100m
0127210 _|Lona PYC Ramfles Econtmica de 120z, 72" x 100m
0136010 |Lona PYC Ramflex Econbosca de 1307, 80" x 100m
0135356  |Lona PVE Ramilex Econtadca de 130z, 93.5" x dOm
0131116 |Lena PVC Ramflex Econbmsca de 130z, 111" x 60m
0131268  |Lena PYC Ramflex Econtmica de 130z, 125" x S0m
0105430 [Lena PYC Ramflex Econbmica de 10oz, 54" x 30m
DI0-E010  JLona PV Raniflex Econbnsdca de 1002, £0" 5 100m
0106035 |Lona PYC Ramiflex Econbasca de 1002, 60" x 95m
0106010 |Lona MAC Ramflex Econbmica de 10z, ED" x 100m
100-6070_ [Lonz BC Coresna "Mesh® Ramilex 60" & 70m
ID0-B070 _ JLona PWC Coreana "Mesh™ Ramilex BD"x70m
1008857 |Lona PYE Coreana "Mesh” Ramilex 3.5 = 70m
1001257 JLona PVC Coreana "Mesh™ Ramilex 126" x T0m
Lonas Backlite
0195430 [Lona Economica Backlite Ramfle do 190z 34" x 20m
0190050  |Lona Econdmics Backlite Ramflex ds 190z &0 X 50
0198050 [Lona Econdrnica Backlite Ramflex da 190z £0% 50
019-2505  |Lona Econdmica Backlite Ramflex da 190z 2,50 ¥ 50
019-2825  [Lona Econdmica Backlite Ramflex d2 190z 282 X350
0193305  |Lona Econdmica Backlite Ramiflex da 190z 3,20 X 50
Lonas Dpdcas
0131101 |Lena Economica 130s 1,10 x 100m
0131372 [Lona Econormica 130z L.37 & 25m
013-2031 _[Lona Econormics 1302 203 x_ 100
0132201 [Lona Economica 1302 2.20 x 100m
013-3205  |Lona Economica 130z 32,20 x S0m
115-4010  [Lona importads Ramflexde 11.5 0Z 1.02 ¥ LOOMTS 40" x 100m
11558410 JLona Importada Ramflexde 11.5 02 1,37 X 100MTS 54" x 100m
1156755 [Lona Importads Ramflexde 11.5 OF 2,22 X L0OMTS 87.5" x S0m
1135430 JLers PYC tpo Ramflex Serim de 13 oF (Farmato Arizona) 5" 230 m
Lonas PYE EConomicas
0157250 Tu:r‘u Irmpor Lads Backlite Ramilex de 1502 1.83 X 50 MTS 72" & S0m
5-ER0  [Lona [mportada Backlite Ramflex de 150z 2.03 ¥ 50 MTS 80" x S0m
0155355  |Lona [mportads Backlite Ramiflex de 150z 2.50 X 50 MTS 23.5" ¥ S0m
0151265  |Lona [mportads Backlite Ramilex de 150z 2.20 X 50 MTS 126" x S0m
FOGE.T 4404400
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44 FORMATOS DE RECURSOS HUMANOS.

El departamento de Recursos Humanos es un departamento fundamental en la
organizaciéon de toda empresa, ya que se encarga de reclutar, seleccionar y
administrar el personal que labora en nuestra empresa.

A continuacion se presentan los formatos que son utilizados por el departamento
de Recursos Humanos.

REQUISICION DE PERSONAL.

SOLICITUD DE EMPLEO.

REPORTE DE ENTREVISTA.

ESTUDIO SOCIO-ECONOMICO.
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO.
SOLICITUD DE CAPACITACION.
PROGRAMA DE CAPACITACION.
CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL.
SOLICUTUD DE PERMISO.

OO0OO0O0O0O0OO0O0O0

4.1.1 REQUISICION DE PERSONAL.

Este formato tiene como objetivo fundamental hacer notar la necesidad de
reubicar en diferente area o puesto al personal que labora en la empresa y de
incrementar el numero de personas, que laboran en la empresa, con el firme
proposito de hacer mas eficiente el desempefio de la empresa.

Folio.

NUmero consecutivo que se tiene del formato.

Fecha.

Fecha de elaboracion.

Departamento solicitante.

Departamento que requiere el personal.

Puesto solicitado.

Descripcion del puesto o vacante

Numero de vacantes.

Especificacion del numero de personas que se necesitan en el area o
departamento.
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Sexo.

Debido a la complejidad del puesto se hace necesario especificar para cubrir las
expectativas

Sueldo.

Segun el tabulador interno se recomendara un salario diario, semanal o mensual.

Condicién Laboral.

Se proponen algunas de las mas importantes y se deja espacio para poder escribir
alguna otra.

REQUISITOS.
Nivel de Estudios.

Se hace necesario marcar una opcion para que la labor de seleccién sea mas
eficiente.

Experiencia laboral.

Se hace necesario destacar el nivel de experiencia que se requiere para el puesto
vacante y poder cumplir con las necesidades de la empresa.

Observaciones.

Se otorga un espacio para complementar los requisitos adicionales, importantes
en el proceso de seleccion del personal.

Jefe del Area.

Nombre, firma, o rdbrica de la persona encargada de administrar los Recursos
Humanos que tiene dentro de su area.

Jefe de Recursos Humanos.

Nombre, firma o rubrica del jefe del departamento.
Direccion.
Nombre, firma o rubrica del director.

Identificacion.

FIJRH-6.2.1-01/00

Formato Siguiente.
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#R."h-"—"--"“-" REQUISICION DE PERSONAL

FOLI:

DEPARTAMENTO SOLICITAMTE:

PUESTO SOLICITADO,

rtn.DEW.CWTES:@ @ @ @ @ Otro__

(' pLAZADE MUBVA CREACION
@] SUSTITUCIGN

gexo: () waseuine ) Femenine (O indistinta O evenmuaL
HORARIO: D & furs. O pLanTa
JoRMADA LABORAL Oun. avie Oiun.asss, O o, (C) OTRO. :EMPLIQUE?
SUELEI: ) EXP.
RECGUERIMIENT 0% .
HNIVEL DE ESTUDIOS

O Primara O Bachiberasto o Carrera Tecnica O Maestia
O Secundans O Licanciabura O Doctorado
Especifigue la espacialdad.
EXPERIENCIA
[ O NOMECESARM O 6allNESES ) 1a2ANOS REFY O Somas |
OBSERVACIONES

JEFE INMELMATC JEFE DE RECURSOS H. DIRECTOR ]
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4.4.2 SOLICITUD DE EMPLEO.

La solicitud de empleo cumple con la funcion de presentar la informacion
comparable de los diferentes candidatos.

La elaboracion de la solicitud de empleo es realizada con la intencién de cumplir
con los principios del disefio de formatos.

En su disefio se persigue conocer la informacion mas importante del candidato,
para posteriormente ser evaluado y cumplir una serie de pasos que lo deriven a la
decision de la contratacion.

Datos Personales:

Estos datos son los mas importantes ya que nos indican la identidad de los
candidatos.

Preparacion Académica:

La formacion académica constituye un indicador decisivo para evaluar a los
candidatos.

Antecedentes Laborales:

Los empleos anteriores permiten conocer la estabilidad laboral, experiencia y
responsabilidades que ha tenido el candidato.

Referencias:

Nos permiten conocer algunos aspectos mas del candidato.

Informacién Clinica.

Esta seccion pretende dar a conocer aspectos de la salud del candidato.

Autenticidad:

Aparece una leyenda donde el solicitante otorga el consentimiento para que se
realicen las indagaciones de los datos escritos.

Identificacion.

FIJRH-6.2.1-02/00

Formato Siguiente.
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#._.._K“""""“" = SOLICITUD DE EMPLEO

FOTO
RECIENTE

DATOS PERSOMALES

Apelido Pabenno Apelicls [dalers Bombre (2}

Domiciic Cale. iners. Colonin C 7 Delegaciin o Muncipio

Tal. Paificudar

Lugar  Fecha de leatimiento (D! Mes LA Egad Sex0 Esxtatln Coel

Tal Retados

atos | 6]6]

DOCUMENTACION

RF.C o Al MES CURP Licarciads Maneio (Yiganba)

l [T & B

¢
Q

DATOS FAMILIARES

Mool Goupncidn

Bine

Madre

Lopozalo)

Og|Czlog)"

Hombee v edadat 2 lof hos

DATOS ESCOLARES
Marque o Ultimo Mivel do Estudics

) Primaria ) Bachllersto o Carrera Tacricn
D) Secundaria ) Licsncaturs

O neestrin
O Dactoesds

Cusrtn con Certiicad o Thuio ,S 5’|.;E1Mn Actusinarte? S B’]u:lui Extuda?

orare

HISTORIA LABORAL

Conseplo Liitimo Emplen Antenar

ANLeriarn

Hiormibee die ks Compafia

Girg

Teld{one

LE e )

L=ai i) U‘lﬂﬂﬂ'&al}

e 2 ol al Ciel al Ceal

al

Pussio gasempediado

Suatich Finad

Nombre de 5u Jefe nmediaio

okreo de Separacain

FuRH-6 £ 1-02700

Hoja 1 de 2

94




LA EMPRESA Y LA ELABORACION DE SUS FORMATOS INTERNOS CAPITULO IV
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA
kdlim fnjplds Ofre Expariencigen | Rel Pbicas |() Paquster Sofware ) Choder
babin % (Hakda % |0 vertas O cred.yCe. |0 Abnsssén O} Merssiero
Comprende___ % [Comprends__ % | (D) Mercadotecnia|(D) Contablidad |0 Mecanics (O Manberiniento
Estribs % [Estribe % |0 Commraz O pubbcidad |0 Secistanssg O wrios
REFERENCIAS PERSOMALES
Farwd e anedhar o5 d 0o o 3 s 0Nk Uik 10 CONOaodiin, (] LR 100 5400 SUS Jbl NS O j 63 andeaiote 5
Mombee Edad O cain Do
i.-
2
3.
INFORMACION CLINICA
Estatlura . Pago K. iVsa antenjos? Si O No O
LTiene alguna enféimedad? S5i Q0 Mo O
£ Cudlos? iTene aguns cicainz? S O Mo O
LEn &l transcurso del dlimo afio ha tensdo algun tipo de inlenrencion quinirgica? S O [ [
D que tipa?
= Cerlintd que B Mamation &35 verdcs v &ulonzn & b empresa & cormaborar a3 relerencias sefisladas 18nto obre mi
conducls pereonal, coma labaral ™.
Para uso exchisive del Dapto. de Recursos Himnanos

Departarnento o Atea Fecha de Ingreso;
Horano: Jomata;
Suelda C. Pupsia;
T. de pago;

Firma dal Solicitanie Fecha I Py ]

FdRA-G.2 1-0200
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4.4.3 REPORTE DE ENTREVISTA.

Este formado fue creado con el firme propdsito de identificar las ventajas y
desventajas de los candidatos, para las actividades que realizara si es que su
perfil cubre las necesidades de la empresa, de tal forma que el entrevistador
resaltara los aspectos mas importantes del candidato.

Folio.

Numero que se utiliza para el control del departamento.

Puesto.

Nombre del puesto vacante

Nombre del Solicitante.

Nombre completo del entrevistado.

Fecha.

Fecha de entrevista.

Comentarios de los Aspectos Evaluados.

Estos son los puntos mas importantes, revelan en sintesis la evaluacion del
candidato.

El Resultado.

Dirigido para el profesional de R.H. que evalla a los candidatos y tiene la decision
de contratar o no al solicitante, gracias a estos resultados puede surgir un
candidato idoneo para otro puesto.

Entrevisto.

Nombre, firma o rubrica de la persona que realiza la entrevista.

Jefe de Recursos Humanos.

Nombre, firma o rlbrica del Jefe de Recursos Humanos.
Direccion.

Nombre, firma o ribrica del Director.

Identificacion.

FIJRH-6.2.1-03/00

Formato Siguiente.
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‘H‘Rmﬂ«—m i REFORTE DE ENTREEVISTA FOLO

PUESTO HOMBERE DEL SOLICITANTE FECHA

COMENTARIOS DE LOS ASPECTOS EVALUADOS:
1.« Impresion Inicial:

2- Nivel de Esudlos

1. Experiencia da Trabajo:

4. Estabilidad Laboral

5. Aclividades o intereses acluales

§i.- Apreciacian e nersl

Agpeclos Pogilivos: Limitacignes:

[Se considers ) Apto ) Mo Apto

DEPARTAMENTO: ERES SUELDOD

ENTREVISTO JEFATURA DE RECURSOS H. DIRECCION GENERAL

FORH 6210300
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4.4.4 ESTUDIO SOCIO-ECONOMICO.

El estudio Socio-EconOmico se realizara cuando Recursos Humanos a
considerado que el candidato ha sido seleccionado para cubrir la vacante del
puesto solicitado. El estudio se realiza con el fin de corroborar los datos otorgados
por el candidato, es por ello que un entrevistador (a) acude al domicilio del
candidato, para confirmar la siguiente informacion:

Datos del empleado.

Nombre completo del candidato.

Puesto.

Nombre del puesto vacante

Datos personales.

Se corrobora el domicilio del candidato.

Cuestionario.

Llenado por el entrevistador.

Observaciones.

Espacio designado para realizar cualquier anotacion relevante.

Croquis del domicilio.

Lo realiza el entrevistador para referenciar aun mas su localizacién.

Comentarios.

Posterior a la visita del entrevistador adiciona alguna anotacion que sirva para
formar el expediente del candidato

Identificacion.

FIJRH-6.2.1-04/00

Formato Siguiente.
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Lf‘& Hims Bamssnsees ESTUDIO SOCI0-ECONOMICO

FECHA;
Inlmccfones: Marge senin of casn,
DATOS DEL EMPLEADD
HUMERD NOMERE COMPLETD FLESTOD
DATOS PERSONALES rrersang ertrewarada)
Apellido Patamoe Agailido Materno Mombae [g)
DOMICILID
Calle Mo Extenor | Mo Interior | Tel, Padicular
Dizlegacidn o hunicipo Codigo Postal
CUESTIONARID
1.- La posesidn del domicibo &3
QO Propin O Prestada O Mre. Explique
) Rentada
2.+p Do que malenal esla constitiido, en mayor parte ol domicilo?
O Ladnlle v concreto O Madara O Dro. Expligue cuak
O Lamina 2 Pre-fabricado
3.+ pCudintas personas vwen an e comicifio? O Uno O Cuatro
O Dos o tres O Cnco o mas
d.- pCuintas de ellas trabajan? o1 o4
0263 £ 5 & mas
5.+£A cuanto azciende los ingresos mensuates en ol domicilio? (Enterminae de salrios minmos)
Salarios Minimos Equivalencia en pesos
o Menos do 2 Menos do 82,619
O D 2 3 menos da 4 D 7,619 a menos de 5,238
O Dedamenosda b De 5,238 a menos de 7,857
O Do B amenss do B De 7,857 a menos do 10,476
O De B a menos de 10 De 10,478 a menos de 13,045
o Mas de 10 Mas de 13,085
DBSERVACIONES:

FJAH-G, 2. 1-0400
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CROGUIS DEL DOMICILIO:

COMENTARIOS

FJlRH-6.2.1-0400
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4.45 CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO.
Contenido.

El contenido del contrato de trabajo se divide en cuatro partes: encabezado,
declaraciones de los comparecientes, clausulas que son de, dos tipos: legales y
administrativas, por ultimo, la firma de los contratos.

Encabezado.
El nombre de los comparecientes y de los apoderados.
Declaraciones.

Son declaraciones del patron que comprendan en el negocio el tipo de contrato y
en forma general el servicio o los servicios requeridos expresando la preferencia
del puesto en cuestion.

Clausulas.

Se dividen en dos grandes grupos: legales y administrativas.
Legales.

Deberéa contener:

1. Nombre nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio del trabajador y
del patron.

Tipo o forma del contrato especificando el tiempo.

El servicio o los servicios que deben prestarse.

El lugar o lugares donde deba prestarse el trabajo.

La duracién de la jornada. etc.

agbkwn

Administrativas.

Se incluyen las operativas: cuotas de produccién, obligaciones del trabajador de
afianzar su manejo, etc.

Firmas.

Finalmente Nombre y Firma del trabajador y del patron.

La elaboracion de este formato tiene como resultado contener en este documento
de manera escrita los derechos y obligaciones que adquieren el trabajador y el
patron al efectuarse un contrato de trabajo.

Identificacion.
FIJRH-6.2.2-01/00

Formato Siguiente.
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#R Hermanos Ramrez s, ok cv. CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO.

——
EN: , EL DIA: DEL MES DE: DEL
ANO: _SE CELEBRARA EL PRESENTE CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO INDEFINIDO POR UNA PARTE
COMO PATRON LA EMPRESA DENOMINADA:

REPRESENTADA POR:

CON DOMICILIO EN:

Y POR OTRA PARTE EL TRABAJADOR:
POR SU PROPIO DERECHO , CON DOMICILIO EN:

QUIENES MANIFIESTAN QUE VIENEN A CELEBRAR EL PRESENTE CONTRATO AL TENOR DE LAS SIGUIENTES:

CLAUSULAS

PRIMERA: LOS CONTRATANTES SE RECONOCEN EXPRESAMENTE LA PERSONALIDAD CON QUE SE OSTENTAN PARA TODOS
LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR Y CONVIENEN QUE EL CUERPO DE ESTE CONTRATO EN LO SUCESIVO SE
DENOMINARAN RESPECTIVAMENTE PATRON Y TRABAJADOR.

SEGUNDA: EL TRABAJADOR MANIFIESTA BAJO PROTESTA DECIR LA VERDAD QUE TIENE LA CAPACIDAD Y LOS
CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA DESEMPENAR EL TRABAJO ESTIPULADO Y PARA TAL EFECTO DECLARA SER DE
NACIONALIDAD: , EDAD: ANOS, SEXO: , ESTADO CIVIL:

TERCERA: EL PATRON POR SU PARTE DECLARA ESTAR EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES TENIENDO LA CAPACIDAD
NECESARIA PARA CELEBRAR EL PRESENTE CONTRATO DE TRABAJO Y SER UNA SOCIEDAD MERCANTIL CONSTITUIDA
CONFORME A LA LEGISLACION MERCANTIL VIGENTE EN LA REPUBLICA MEXICANA, TENER SU DOMICILIO EN:

Y DEDICARSE A:

CUARTA: EL PATRON MANIFIESTA QUE TIENE CELEBRADO UN CONTRATO DE SUMINISTRO DE MANO DE OBRA DE FECHA:
CON LA EMPRESA DENOMINADA , DEL
CUAL SE OBLIGA A REALIZAR DIVERSOS TRABAJOS EN EL LOCAL UBICADO EN

QUINTA: ESTE CONTRATO SE CELEBRA POR OBRA INDEFINIDA, MISMA QUE CONSISTE EN EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

DE MANO DE OBRA DE FECHA:__ CELEBRADO POR LAS EMPRESAS:
POR UN LADO POR OTRA_ PARTE LA EMPRESA
DENOMINADA: , SENALANDO EN LA CLAUSULA PROXIMA

ANTERIOR, POR LO QUE AL CONCLUIRSE EL CONTRATO DE SUMINISTRO DE MANO DE OBRA ANTES MENCIONADO Y QUE
ORIGINARON EL PRESENTE CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO, SE DARA POR TERMINADO ESTE CONTRATO SIN
RESPONSABILIDAD ALGUNA EL PATRON, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 35 Y 36 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO
POR HABERSE CONCLUIDO LA OBRA QUE LE DIO ORIGEN.

SEXTA: LE RECONOCE EXPRESAMENTE AL TRABAJADOR UNA
ANTIGUEDAD A SU SERVICIO A PARTIR DEL DIA:

SEPTIMA: EL TRABAJADOR SE OBLIGA A PRESTAR BAJO LA DIRECCION, DEPENDENCIA Y SUBDIRECCION DEL PATRON, SUS
SERVICIOS PERSONALES CONSISTENTES EN: Y DECLARA BAJO PROTESTA
DE DECIR VERDAD TENER LA CAPACIDAD SUFICIENTE Y EXPERIENCIA NECESARIA PARA LLEVAR A CABO DICHO TRABAJO LO
QUE ACREDITA LA DOCUMENTACION QUE SE ANEXA.

OCTAVA: EL TRABAJADOR Y EL PATRON CONVIENEN EN QUE A JUICIO DEL PATRON, ESTE PODRA CAMBIARLO A
CUALQUIERA DE SUS TRABAJOS, PLAZAS, OBRAS, O LUGAR DE TRABAJO, ASI MISMO EL TRABAJADOR ACEPTA A QUE SE LE
MODIFIQUE SU HORARIO SIEMPRE Y CUANDO SE LE GARANTICE SU CATEGORIA Y SU SALARIO.

NOVENA: LA DURACION DE LA JORNADA DE TRABAJO SERA DE: HORAS SEMANALES, PRECISAMENTE CON EL
SIGUIENTE HORARIO DE LAS: A LAS: HORAS Y DE LAS: A

LAS: HORAS DE: A HORAS DE CADA SEMANA CONTANDO SIEMPRE CON: MINUTOS PARA TOMAR SUS
ALIMENTOS.

DECIMA: QUEDA PROHIBIDO EXPRESAMENTE AL TRABAJADOR LABORAR TIEMPO EXTRA, JORNADAS EXTRAORDINARIAS,
DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO, SEPTIMOS DIAS, SALVO PERMISO PREVIO Y POR ESCRITO DE SU JEFE INMEDIATO, LA
JORNADA DE TRABAJO SE INICIA EN EL MOMENTO PRECISO EN QUE EMPIECE A LABORAR EL TRABAJADOR.

FJRH-6.2.2-01/00
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#K H ERMANOS RA MIREZ 5.A. DEC.V.

_q_——
DECIMA  PRIMERA: EL TRABAJADOR PERCIBIRA UN SALARIO MENSUAL DE $
( ) , EL PAGO DEL MISMO
SERA: PARA LO CUAL EL TRABAJADOR SE OBLIGA A FIRMAR EL RECIBO DE PAGO

QUE PARA EL EFECTO LE PRESENTE EL PATRON EN ESTA CANTIDAD SE ENCUENTRA INCLUIDO EL PAJO CORRESPONDIENTE A
SEPTIMOS DIAS Y DIAS FESTIVOS.

DECIMA PRIMERA: EL TRABAJADOR TENDRA UN DIA DE DESCANSO POR CADA SEIS DE TRABAJO, CONVINIENDOSE QUE
DICHO DIA SERA CONFORME AL PROGRAMA DE ROTACION DE TRABAJADORES QUE INDIQUE EL PATRON CADA SEMANA,
MISMO QUE DESDE EL MOMENTO ACEPTA EL TRABAJADOR, EN EL ENTENDIDO DE QUE SE LE PAGARA UNA PRIMA DE UN 25%
(VEINTICINCO POR CIENTO), SOBRE SU SALARIO TABULADO EN EL CASO DE LABORARLOS DIAS DOMINGOS

DECIMA TERCERA: EL TRABAJADOR SE COMPROMETE A SUJETARSE A LOS CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
A QUE SE REFIEREN LOS ARTICULOS 153-A AL 153-X INCLUSIVE DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, EN LOS TERMINOS DE LOS
PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS O IMPLANTADOS POR EL PATRON

DECIMA CUARTA: EL TRABAJADOR DISFRUTARA DE UN PERIODO ANUAL DE VACACIONES, EL QUE QUEDARA SUJETO A LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 76 DE LA LEY FEDERAL DE TRABAJO QUE QUEDA EXPRESAMENTE FACULTADO EL PATRON
PARA DETERMINAR DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL MISMO, LAS VACACIONES DEL TRABAJADOR POR SU PARTE EL
TRABAJADOR TENDRA DERECHO AL PAGO DE UNA PRIMA VACACIONAL DEL 25% (VEINTICINCO POR CIENTO), DE
CONFORMIDAD A LO QUE DISPONE EL ARTICULO 87 DE LA LEY DE LA MATERIA.

DECIMA QUINTA:  EL TRABAJADOR DISFRUTARA DEL PAGO DE UN AGUINALDO DE: DIAS ANUAL MISMO QUE LE
SERA CUBIERTO ANTES DEL DIA VEINTE DE DICIEMBRE, EN CASO DE QUE EL TRABAJADOR NO HAYA CUMPLIDO UN ANO DE
SERVICIO, LE SERA CUBIERTA LA PARTE PROPORCIONAL DEL MISMO CONFORME EL TIEMPO QUE HUBIESE TRABAJADO CON
EL PATRON DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 87 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

DECIMA SEXTA: AMBAS PARTES SE DECLARAN QUE CONOCEN LAS OBLIGACIONES QUE LES IMPONE RESPECTIVAMENTE AL
PATRON EL ARTICULO 132 Y AL TRABAJADOR LAS IMPUESTAS POR EL ARTICULO 134 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, EN LA
INTELIGENCIA DE CUALQUIER VIOLACION A LA MISMA SERA CAUSAL DE RESCISION DEL CONTRATO DE TRABAJO.

DECIMA SEPTIMA: EL TRABAJADOR SE OBLIGA A CHECAR TARJETA O A FIRMAR LISTAS DE ASISTENCIA Y LAS PARTES
CONVIENEN EN QUE SERA CAUSAL DE RESCISION DE CONTRATO SIN RESPONSABILIDAD PARA:
EL QUE SE SORPRENDA AL TRABAJADOR ALTERANDO LAS TARJETAS DE CHECADO DE ASISTENCIA
,EN CUANTO AL DIA Y HORAS DE ENTRADA O SALIDA , ASi COMO CHECANDO TARJETAS DE ASISTENCIA DE TERCERAS
PERSONAS, DE IGUAL FORMA EL QUE SE SORPRENDA AL TRABAJADOR AVERIANDO, MALTRATANDO, DESTRUYENDO O
ALTERANDO EL RELOJ CHECADOR O MECANISMOS DE CONTROL DE ASISTENCIAS, ASI COMO CUALQUIER OTRO EQUIPO O
MOBILIARIO PROPIEDAD DE:

DECIMA OCTAVA: LAS PARTES CONVIENEN EN QUE TODO LO PREVISTO EN EL PRESENTE CONTRATO SE REGIRA POR LO
DISPUESTO EN LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO Y PARA LA INTERPRETACION, EJECUCION Y CUMPLIMIENTO DEL MISMO SE
SOMETEN EXPRESAMENTE A LA JURISDICCION Y COMPETENCIA DE LA JUNTA LOCAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE DEL
DISTRITO FEDERAL.

LEIDO QUE FUE POR AMBAS PARTES ESTE CONTRATO, LO FIRMAN TANTO AL MARGEN COMO AL CALCE, SABEDORES DE SU
CONTENIDO Y DE SUS OBLIGACIONES QUE CONTRAEN AL FIRMARLO

FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANTE

FJRH-6.2.2-01/00
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4.4.6 SOLICITUD DE CAPACITACION.

La creacion de este formato se da a partir de la necesidad de capacitar al personal
gue labora en la empresa y de igual forma capacitar al personal de nuevo ingreso
para poder cumplir con el desarrollo de la empresa y de | mismo modo los
requerimientos de la norma.

Folio.

NUmero consecutivo que se tiene del formato.

Fecha.

Fecha de elaboracion.

Dirigido a Personal.

Se tienen opciones y se deja un espacio para adicional cualquier otra.
Departamento o Area Solicitante.

Departamento o area que solicita la capacitacion.

Numero de Integrantes.

Cantidad de integrantes que solicitan capacitacion.

Horario Propuesto.

Se propone un horario a consideracion de las necesidades de la empresa.
Numero.

Numero designado para cada empleado por Recursos Humanos.
Nombre del empleado.

Nombre completo del empleado.

Motivo.

Se describe brevemente el motivo de la capacitacion

Elaboro.

Nombre firma o rubrica de la persona que llena el formato

Jefe de Recursos Humanos.
Nombre, firma o rubrica del Jefe de Recursos Humanos.

Direccion.
Nombre, firma o rlbrica del Director.

Identificacion.
FIJRH-6.2.2-02/00

Formato Siguiente.
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FOLID
,fﬁz_,. S SOLICITUD DE CAPACITACION
e FECHA:
Inbrweciones: Margue sequin &l 2o,
[HRIGIDO & PERSOMAL:
O PLAZA DE HUEVA CREACISN O susriuckia ) EVENTUAL O PLAMTA O OTRO. EXPLIGLE:
DEFARTAMENTO O AREA SOLICITANTE: MUMERD DE INTEGRANTES: HORARK) PROPUESTO:
DE A LAS HRE.
HUKER( HOMEBRE
1
2
3
4
&
B
7
g
9
10
|MOTIV O
ELABORD JEFETURA DE RECURSOS H. DIRECCION GENERAL

FJRHG.2 20200
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4.4.7 PROGRAMA DE CAPACITACION.

El principio del formato radica en la necesidad de programar la capacitacion del
personal que ya labora en la empresa y de igual modo del personal de nuevo
ingreso, que necesita integrarse lo antes posible a su labor.

Dirigido a Personal.
Se tienen opciones y se deja un espacio para adicional cualquier otra.

Departamento o Area Solicitante.

Departamento o area que recibira la capacitacion.

Nombre de Quien Capacita.

Responsable de la capacitacion.

Integrantes de la Capacitacion.
Numero de empleado y nombre de empleados que recibiran la capacitacion y su
area laboral.

Horario.

Se establece para la realizacion de la capacitacion.

Fecha de inicio y de termino.

Fechas programadas para la capacitacion.

Objetivo Alcance y Desarrollo de la capacitacion.

Se describe brevemente la trascendencia de la capacitacion.

Reporte y actividades.

Es aqui es donde se documenta el programa de actividades y alcances. Este
formato tiene el objetivo de contener toda la informacién que se necesita a primera
mano para conocer y llevar el control del programa de capacitacion.

Elabord, Jefe de Recursos Humanos, Direccién.

Nombre firma o rubrica de las personas responsables de cada una de las areas.

Identificacion.

FIJRH-6.2.2-03/00

Formato Siguiente.
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FOLIC
HE deotineiin..  PROGRAMA DE CAPACITACION
—— FECHA:
Inlrwcciones: Margue seodn of casa,
DIRIGIDNG A PERSOMAL:
O FLALS DE MUEVA CREACKS) O EVENTUAL O 0RO, (EMPLGUE?
O susTiucidi 2 pLanTa,
AREA DE CAPACITACION: HOMERE DE GUIEN CAPACITA:
INTEGRANTES DE CAPACITACION
MUWMERD NOMEEE A=ER CLAVE
1
2
3
4
5
<]
T
g
]
10
CURACION DE LA CAPACITACION HORARIO DE CAPACITACION:
O DS -
Esde O sE 3. DE A g
FECHA DE INICIO: 20 FECHA DE TERMINO: 20
OBJETIV, ALCANCE ¥ DESARROLLO DE LA CAPACITACION :
PEPORTE DE ACTIVIDADES:
FECHAD |ﬂ¢'l1-'lﬂlhﬂ9=
FECHA: lm:nmn:
FECHA: Im:numm
FECHA: |Al:'l'.lm
FECHA: IAC“'H'M
ELABORO JEFETURA DE RECURSOS H GEREMNCIA GENERAL
EIEHG 2 20000
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4.4.8 CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL.
Este formato fue creado por la necesidad de controlar asistencia y el ausentismo
de cada uno de los trabajadores que laboran en las diferentes areas de la
empresa.
Folio.
NUmero consecutivo que se tiene del formato.
Asistencia del personal.
Se determina un espacio para escribir:
1. El mes del afio en curso.
2. El dia que se inicia el control
3. El dia que finalizara el control (no mayor a 16 dias)
4. El afo en curso.
Departamento.
Nombre del departamento donde se aplicara el control
Numero.
Numero designado para cada empleado por Recursos Humanos.
Nombre del empleado.
Nombre completo del empleado.

Dia del mes laborables.

Se anota en cada casilla superior los niumeros del dia segun el calendario de
control (no mayor a 16 dias).

Elaboro.

Nombre firma o rubrica de la persona responsable del control.
Identificacion.

FJRH-6.2.2-04/00

Formato Siguiente.
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CONTROL DE ASISTENCIA
g DEL PERSOMAL FOLID
ey —
ASISTENCLA DEL PERSOMAL EM EL MES DE DEL AL DE 20
[DEPARTAMENTO DIAS DEL MES LABORABLES
HUMERD NOMEBRE DEL EMPLEADOG
1
)
3
i
5
B
7
=]
£l
10

ELABORO
FURK-6.2.2.04/00
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4.4.9 SOLICUTUD DE PERMISO.

La necesidad de creacion se debio a la falta de control de los permisos y sus
motivos reales, por otro lado a vacaciones otorgadas al personal sin tener cubierta
su actividad laboral en los dias de su ausencia. Por tal motivo la direccion general
implementa el siguiente:

Fecha.

Fecha de elaboracion.

Numero.

Numero de empleado.

Nombre del Empleado.

Nombre completo del empleado.

Puesto.

Puesto que desempefia dentro de la empresa.
Fechay horas.

Fecha del mes y afio en que se registrara la ausencia
Horario que permanecera ausente de sus actividades.
Motivo.(especifique)

Se proporciona el espacio suficiente para describir brevemente el motivo de la
ausencia.

Se Autoriza el Permiso.

Aprobacién o negacion del permiso por parte de Recursos Humanos.
Con Goce de Sueldo.

Condicion salarial para el otorgamiento del permiso.
Interesado.

Nombre firma o rdbrica de la persona que llena el formato.
Jefe Inmediato.

Nombre, firma o rdbrica del Jefe de Departamento.
Direccion.

Nombre, firma o rdbrica del Jefe de Recursos Humanos.
Identificacion.

FJRH-6.2.2-05/00

Formato Siguiente.

110




LA EMPRESA Y LA ELABORACION DE SUS FORMATOS INTERNOS CAPITULO IV

(A SN SOLICITUD DE PERMISO FECHA
b L5

NUMERD MOMERE COMPLETO PUESTD

Por medio de este conducto solcito permiso para ausentarme de mis laboras
deldia___ de de20__ ., aldia __ de de20__ .
de las hrs., alas hrs

MOTIVO _( ESPECIFIQUE "NO™ PONER MOTIVD PERSONAL)

SE AUTORIZA EL PERMISO Csi O nNO LCON GOCE DE SUELDO O g 2 nNo
INTERESADO JEFE INMEDIATO JEFETURA DE RECURSOS H.
FIRAG 2 20500
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45 FORMATOS DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS.
En el entendido de que a mayores ventas mayores utilidades se disefian los

siguientes formatos que serviran al departamento de Ventas para cumplir
efectivamente su operacion.

0 REPORTE DE VENTA.
o COTIZACION A CLIENTE.

REPORTE DE VENTA.
El reporte de venta es un formato que se utiliza para enterar al departamento de
Coordinacion de produccion de la venta de material y de ser necesario programar

la maquila, con las especificaciones que requiere el cliente.

Folio.

NuUmero consecutivo que se tiene del formato.

Fecha.

Fecha de elaboracion.
CLIENTE:

Orden de Compra.

Numero proporcionado por el cliente que refiere a su numero de compra.

Compaiiia.
Nombre o Razén Social del Cliente.

Contacto.

Nombre de la persona que esta vinculada directamente con la compra del
material.

Teléfono.

Numero telefénico del contacto.
PRODUCTO.
Cddigo.

Alfanumérico de identificacion del material dentro de la empresa.
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Descripcién.

Nombre del material dentro de la empresa.

Largo /medida final.

Se anota la especificacion que proporciona el cliente del largo que deberan tener
los rollos de lona.

Ancho / medida final.

Se anota la especificacion que proporciona el cliente del ancho que deberan tener
los rollos de lona.

Observaciones.

Es utilizado para indicar alguna caracteristica especial o detalle que solicite el
cliente en el material solicitado.

Fecha de Entrega.

Fecha compromiso que se le proporciona al cliente para la entrega de su material.

Vendedor.

Nombre, firma o rubrica de la persona que realiza la venta.

Jefe de Ventas.

Nombre, firma o rubrica de la persona encargada del departamento.

Coordinacién de Produccion.

Nombre, firma o rubrica de la persona encargada del departamento.

Distribucion : Original :Jefatura de Ventas.
Copia: Coordinacién de Produccion.

Identificacion.

FJVE-7.2.1-01/00

Formato Siguiente.
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#K“mh__ e REPORTE DE VENTA FOLIO
g ——
FECHA
CLIEMTE
ORDEN DE COMPRA, ]
CONPANA:
CONTACTO
CIRECCION.
TELEFONC:
PRODUCTO LARGO ANCHO
Mol CODIGO DESCRIPCION MEDIDA FINAL | MEDIDA FINAL
]
F
3
4
g
3
7
E
E
10
OBSERVACIONES FECHA DE
ENTREGA
VENDEDOR JEFE DE VENTAS COORDINACION DE PRODIUCCION

OFMGPAL JEFATLRA DE VENTAS  COMACOORDINACKM DE PRODUCCIN
EMNE.F 2900400
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COTIZACION A CLIENTE.

Formato creado por la necesidad de informar a nuestros clientes de manera clara
y formal el costo de los materiales que ofrecemos en el mercado.

Folio.

Numero consecutivo que se tiene del formato.

Fecha.

Fecha de elaboracion.

Atencion.

Persona con la que se tiene contacto de venta.

Domicilio.

Direccion proporcionada por el cliente.

Teléfono.

Proporcionado por el cliente.

R. F. C.

Registro federal de contribuyentes si cuenta con el.

Cotizacion de.

Articulos que requiere el cliente.

Cantidad.

Cantidad que requiere el cliente.

Descripcion y Medida.

Nombre del material en la empresa y su medida o la que requiere el cliente.
Precio por pieza, Precio por m2y Total.

Precio establecido del material por pieza y por metro cuadrado y total.
Observaciones.

Apartado para hacer alguna anotacion en relacién con la compra—venta.
Atentamente.

Personas responsables de otorgar el servicio al cliente, de la cotizacion y de los precios
Identificacion.

FJVE-7.2.1-02/00

Formato Siguiente.
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’, | Tra—
L

COTIZACION A CLIENTE  [FoLIo |
[FECHA |
AT M-
10OMICILIO,
TEL.: QFC COTIEACION DE
CAMT| BESCRIPCION MEDIDA |Pﬁf£lﬂ-|}zrl. PRECIO/ md TOTAL
|IOBSERVACIONES :
ATENTAMENTE
PRECIOS SUJETOS A
CAMEIO SIN PREVIO AVISO.
VEHDEDOR I JEFETURA DE VENTAS

FUVE-T 2 1-02400
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46 FORMATOS PARA EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

Departamento responsable de la compra de todo el material que es utilizado en la
empresa y principalmente el que es comercializado a nuestros clientes.

Los formatos para el departamento son los siguientes:

COTIZACION DE COMPRAS.
FACTURA

REQUISICION DE COMPRA.
ORDEN DE COMPRA.

O O0OO0o

4.6.1 COTIZACION DE COMPRAS.

Formato creado con la intencion de evaluar como minimo a tres proveedores
antes de adquirir cualquier producto ya sea para uso interno o su venta a cliente.

Folio.

Consecutivo que se tenga del formato.

Fecha.

Fecha de elaboracion.

Departamento.

Departamento que emite la requisicion.

Cotizacion de.

Es lo que se pretende cotizar

Proveedor y teléfono.

Nombre o razén social del proveedor y su teléfono.

Tiempo de entrega.

Dias establecidos para la entrega del material por el proveedor.

Contacto o Vendedor.

Nombre de la persona con la que se tiene contacto o su jefe inmediato.

Identificacion.

FJCO-7.2.1-01/00
Formato Siguiente.
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AR Mobimicinwc.  COTIZACION DE COMPRAS
ey —

[FoLIO |
DEPARTAMENTO COTIZACION DE [FECHA |
[PrROVEEDOR TEL
CANT DESCRIPCION § PIEZA | pmMavoReo | TOTAL
TIEMPO DE ENTREGA: DESCTO.
CONTACTO O VENDEDOR dal
TOTAL
[PROVEEDOR: TEL:
CANT DESCRIPCION § PIEZA | 6 MAYORED | TOTAL
TIEMED DE ENTREGA DESCTO
CONTACTO O VENDEDOR: PVA,
TOTAL
[eROVEEDCE: TEL:
CANT DESCRIPCION § PIEZA | #MavoRED | TOTAL
TIEME0 DE ENTREGA: DESCTO
CONTACTO O VENDEDOR, I,
TOTAL
EICOLT 240040
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4.6.2 FACTURA
Documento indispensable para concluir la comercializacion de nuestros productos.

Folio.

Consecutivo que se tiene del documento.

Fecha.

Fecha de elaboracion.

Cliente.

Nombre o Razén Social del cliente.
Domicilio.
Domicilio proporcionado por el cliente.

Cddigo y descripcion.

Alfanumérico de identificacion y el nombre del producto en la empresa

Cantidad y medida.

Cantidad de articulos y su medida final de venta.

Precio por pieza o por metro2 e importe.

Precios convenidos con el cliente y su importe final.

Observaciones.

Anotaciones adici6nales.

NOTA.

Términos de cambio o devolucion de los articulos cubiertos por la presente
factura.

Identificacion.

FJCO-7.2.1-02/00

Formato Siguiente.
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FACTURA
{{R_ Pk-umﬂuqzu < 3 3 Fﬂl_lﬂ
=— FECHA
CLIEMTE :
[pomiciLI ;
G DESCREPCION CANTIDADR| MEDIDA  |rRECIONpa] PRECIDMW IMPORTE
| ToTAL |suaToTAL
OESERVACKIES (1T
TOTAL
FERRAMDT B ANVR ES A DE CF. ACEPTA EL T AMES) DL A DEYOL LG |08 OE F1U4 PRODLCTOT
N LB PLATO A NGO DE o DS, 5T 4 SOHEE A DEIDE La CORAND, TERREE v CRA 01O CEDULA
L FEGRUCTO I € RC UEHTRE KO Cal ) NE £ AT LADA T FARLA U LD
FUCOLT, 2.9.0200
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4.6.3 REQUISICION DE COMPRA.

Formato disefiado por el departamento para cubrir las necesidades de materiales
de todas las &reas de la empresa.

Folio.

Consecutivo de cada departamento.

Departamento Solicitante.

Departamento emisor.

Fecha de Elaboracion.

Dia mes y afo de elaboracion.

Cantidad Solicitada y unidad.
Cantidad de articulos requeridos y su unidad de medida.
Descripcion.

Nombre comercial de los articulos.
Observaciones.

Anotaciones adicionales relacionadas con los articulos.

Elabordé y autorizo.

Nombre, firma o rubrica de la persona que llena el formato y de quien autoriza.

NOTA.

Informacion de distribucion interna.

Identificacion.

FJCO-7.4.1-01/00

Formato Siguiente.
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'HR. REQUISICION DE COMPRA
Hipmsgisn Flamsas wi wi 0w |Fﬂ|_||:|
DEPARTAMENTO SOLICITANTE: FECHA FLABORACION
pla | MES | ANGD
CCANTIDAD ]
SOLICITADA | URIDAD DESCRIFCION
CESERVACIGNES!
ELABORD AUTORIZD
ORIGRLAL : JEFATURA DE COMPRAS  COPA - ORIGEN FACO.T 840000
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4.6.4 ORDEN DE COMPRA.

Formato propuesto por el departamento para hacer formal la compra de los
articulos que se requieren en la empresa y los necesarios para la venta a clientes.

Folio.

Consecutivo del documento.

Fecha.

Dia, mes y afio de elaboracion.

Proveedor y contacto.

Nombre o razén social del proveedor asi como cargo y nombre del contacto o
vendedor.

Domicilio y teléfono.

Direccion completa de nuestro proveedor y teléfono

Cantidad, Descripcion y Medida.

Cantidad de articulos requeridos, su nombre comercial y la medida Standard.

Precio por pieza, por metro2y el total.

Precios ofertados por el proveedor y el importe.

Observaciones.

Anotaciones adicidnales.

Elabordé y autorizo.

Nombre, firma o rubrica de la persona que llena el formato y de quien autoriza.

Identificacion.

FJCO-7.4.2-01/00

Formato Siguiente.
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#K“lmhr_— MLBEEN
g —

ORDEM DE COMPRA
Q.C.
PROVEEDOR ; DiA | MES | AND
CONTACTO
DOMICILIO
TELEFOHNG

CANT. DESCRIPCION MEDIDS | PRECIOpzA. |[PRECIDN me TOTAL
COBESERVACIONES

ELASORD ALTORIZD

EJC0LT 4 2.04A00

124




LA EMPRESA Y LA ELABORACION DE SUS FORMATOS INTERNOS CAPITULO IV

4.7 FORMATOS DEL DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE
PRODUCCION.

El departamento de Coordinacién de produccion es unidad fundamental en la empresa,
por ser el encargado de programar la maquila

o ORDEN DE TRABAJO.
o REPORTE DE PRODUCCION.
o0 INGRESO AL ALMACEN.

4.7.1 ORDEN DE TRABAJO.

Formato creado para utilizarse en el departamento con el propésito de dar la orden a
produccion de maquilar la lona con las especificaciones del cliente.

Orden de Compra Cliente.
Numero de orden de compra generado por el cliente.
Numero.
Orden de Trabajo.
Fecha de Entrega.
Fecha negociada con el cliente para la entrega de su material.
Cdédigo.
Alfanumeérico de identificacion del material
Descripcién y Medida Inicial.
Nombre del material y su medida.
Cantidad de Rollos Inicial.
Cantidad de rollos que deberan utilizarse.
Medida Final.
Longitudes que deberan tener los rollos al final del proceso de maquila.
Cantidad de Rollos Final.
Cantidad de rollos que resultaran de la maquila.
Observaciones.
Apuntes referidos la maquila.
Coordinacién y Produccién.
Nombre, firma o rabrica de las personas responsables de los departamentos.
Identificacion.
FJCP-7.5.1-01/00
Formato Siguiente.
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__#g HomunRumuissns ORDEN DE TRABAJO

0.C. CLIENTE NUMERQ

FECHA DE ENTREGA

CANTIDAD CANTIDAD
MEDIDA INICIAL [DE ROLLOS| MEMDA FINAL [DE ROLLOS
Ny CoDIGo|  DESCRIPCION  [ANCHO|LARGO| INICIAL [AMCHO|LARGO| FINAL
]
2
3
4
5
B
7
5
g
10
TOTAL TOTAL
DESERVALIONES
“COORDINACION ~ PRODUGCCION
EIC0.78.4.01700
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4.7.2 REPORTE DE PRODUCCION.

La necesidad de mejorar la comunicacion interna genero el siguiente formato con
el fin de controlar los tiempos reproduccion y de entrega al cliente

Orden de Trabajo.

Numero generado en la orden de trabajo

Fecha.

Fecha de Emision.

Caodigo.

Alfanumeérico utilizado para la identificacion del material

Medida Inicial.

Longitud original del rollo de lona

Cantidad de Rollos Inicial.

Cantidad de rollos utilizados en la maquila

Medida Final.

Medida de rollo requerida por el cliente.

Cantidad de Rollos Final.

Cantidad de rollos requeridos por el cliente.

Saldos de Maquila.

Se proponen 14 casillas para los posibles saldos y especificar sus longitudes
Observaciones.

Se otorga espacio para alguna anotacion con referencia al proceso de maquila.
Fechay Hora de Termino.

Se anota la fecha y hora en que finaliza el proceso

Elaborad.

Nombre, firma o rubrica de la persona que realizo la maquila del material
Identificacion.

FJCP-7.5.5-01/00

Formato Siguiente.
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mﬂ..ﬂmu w:» REPORTE DE PRODUCCION
—

loT
[FECHS
CANTIDAL CANTIDALD
MEDIDA INICIAL DE ROLLOS MEDIDA FINAL DE ROLLOS
Ho OGO ANCHO LARGD INICIAL ANCHO LARGD FIMNAL
1
2
3
4
5
B
7
a
q
10
TOTAL TOTAL
SALDOS DE MAQLILA,
ROLLOS
LARGD
ANCHD
OBSERVACIONES
FECHA DE TERMING | [ HORA DE TERMINO
ELABORD
FICE.7.550r/00
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4.7.3 INGRESO AL ALMACEN.

Formato creado para dar servicio al Almacén de Producto Terminado con la
entrega del material maquilado en produccion.

Numero.

Numero generado en la Orden de Trabajo.
Fecha.

Fecha de entrega.

Descripcion.

Descripcion de lona utilizada.

Largo / Ancho.

Longitudes que tienen los rollos elaborados.
Numero de rollos.

Numero de rollos con la longitud especificada.
Numero de saldos.

Numero de rollos que resultaron de la maquila.
Elaboro.

Nombre, firma o rdbrica de la persona que realiz6 la maquila.
Reviso.

Nombre, firma o rabrica del responsable del area.
Recibid.

Nombre, firma o rdbrica de la persona responsable de recepcion de material en Almacén
de Producto Terminado.

Hoja: De:

Existe la posibilidad de que las diez casillas propuestas para la integracién de los
materiales sea insuficiente y se da espacio para anexar uno o mas formato de la misma
Orden de Trabajo.

Original.

Documento Original para Almacén de Producto Terminado.
Copia.

Documento Copia para Produccion.

Identificacion.

FJCP-7.5.5-02/00

Formato Siguiente.
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| NUMERO
#R‘H.mn._uum. ’ oT
—— INGRESO AL ALMACEN
FECHA
Ho DESCRIPCION LARGO AHCHO | Mo de Rollos [ Mo de Salies
i
2
3
4
5
B
7
8
4
10
ELABORO REVISO RECIBIO
HOLA: DE::

ORIGRAL- A BT, COPU: PRODUCCION FJCP.J.550200
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4.8 FORMATOS DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN DE MATERIA
PRIMA.

El departamento de Almacén de Materia Prima es parte fundamental en la
organizacion de nuestra empresa, ya que es el encargado del recibir la lona que
requerimos para maquilar, suministrar y comercializar.

A continuacién se presentan los formatos que del &rea de Almacén de Materia
Prima utiliza para desarrollar de manera organizada su labor dentro de la
empresa.

RECIBO DE MATERIAL.

ENTRADA DE ALMACEN.

TARJETA DE IDENTIFICACION.

ETIQUETA DE APROBADO.

ETIQUETA DE DETENIDO.

ETIQUETA DE RECHAZADO.

ETIQUETA DE DESECHO.

REPORTE DIARIO DE ENTRADA AL ALMACEN.

OO0OO0OO0OO0OO0O0O0

4.8.1 RECIBO DE MATERIAL:

Este formato se utiliza para identificar al proveedor y de igual manera la cantidad
del material que suministra

Consta de espacios para colocar la fecha del dia y ademas de las siguientes
columnas.

Proveedor.

Esta columna debe contener el nombre del proveedor.

Caodigo.

Alfanumérico interno que maneja la empresa para identificacion del material.
Descripcion.

Nombre del material.

Orden de Trabajo / Pedido.

Esta columna debe contener el nUmero de orden para trabajo o pedido que asigna
el departamento de compras al proveedor.
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Cantidad.

Esta columna debe contener el nimero de la cantidad suministrada.
Unidad.

Esta columna debe contener la medida que reporta el proveedor de la cantidad
suministrada.

Hora.
Esta columna debe contener la hora en que se recibe el material en almacén.
Recibid.

Esta columna debe contener el nombre, firma o rubrica de la persona que recibe el
material.

Identificacion.
FAMP-7.4.3-01/00

Formato Siguiente.
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", A Tp——
e —"

RECIEO DE MATERIAL

FOLIO
FECHA, ! fri]

PROVEEDOR

COMGO DESCRIPCION

0T,

! PECHDA)

cmm'm HORA | RECIBIO

Smwwmmhwlm_.f

11

12

13

14

15

16

17

15

19

e [ I o g g [ o2 [ o |

£l |

o B S [

REFERENCIA:

0. = ORDEM DE TRABAID

FANGSF 4 309000

133




LA EMPRESA Y LA ELABORACION DE SUS FORMATOS INTERNOS CAPITULO IV

4.8.2 ENTRADA DE ALMACEN.

Este formato se llena para ingresar el material de un solo proveedor al almacén de
Materia Prima y llevar el control correspondiente

Folio.
Este folio es el nimero consecutivo que se tiene del formato.

Proveedor y fecha.
Aqui se coloca el nombre del proveedor y la facha en que ingresa el material.
No Facturay Orden de Compra.

Aqui se coloca el niumero de la factura que proporciona el proveedor y el nimero
de la orden de compra.

Cddigo.

Es el nUmero interno que proporciona la empresa para identificar el material.
Descripcion.

Es el nombre que se utiliza para identificar el material

Cantidad.

Es el numero de la cantidad suministrada por el proveedor.

Unidad.

Es la unidad de la cantidad suministrada por el proveedor.

Elabor6 y Autorizo.

Nombres rubricas o firmas de las personas que elaboran y autorizan.
Identificacion.

FAMP-7.4.3-02/00

Formato Siguiente.
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L QT — ENTRADA DE ALMACEN  [FoLlo:
PROVEEDOR FECHA

f 20

Mo FACTURA ORDEM DE COMPRA

No| CODIGO DESCRIPCION CANTIDAD|UNIDAD

OF |~ | |0 | & 0[R2 | =

ELAEORO REVISO

FANEE.F 4 302700
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4.8.3 TARJETA DE IDENTIFICACION.

Este formato se utiliza para tener identificado el material después de su ingreso al
Almacén de Materia Prima.

Descripcion.

Se escribe el nombre que identifica al material.

Caddigo.

Es el cédigo alfanumérico de identificacion del material dentro de la empresa.
Cantidad.

Cantidad suministrada por el proveedor.

Proveedor.

El nombre del proveedor.

O. C. /Pedido.

Se registra el numero de la Orden de Compra 6 el de Pedido.
Fecha de Ingreso.

En esta se registra la fecha en que el material ingreso al almacén de Materia
Prima.

Disposicion del Material.
Se refiere al estado que guarda dentro del almacén.
Observaciones.

Esta destinado para cualquier anotacion que se haga sobre el contenido 6 estado
del material.

Identificacion.
FAMP-7.5.3-01/00

Formato Siguiente.
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LA TR o i TARJETA DE IDENTIFICACION

DESCRIPCION:
CODIGO:
DISPOSICION
CANTIDAD ORDENCE TRABAJOY PEDIDO DEL
MATERIAL
PROVEEDOR FECHA DE INGREZW

COBSERVACIONES

FANR-T 5 300400
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4.8.4 ETIQUETA DE APROBADO.

Se trata de una etiqueta autoadherible color verde que dispone la aprobacién del
material para su empleo; la cual debe colocarse en el espacio designado en la
tarjeta de identificacion FAMP-7.5.3-01/00.

Identificacion.

FAMP-7.5.3-02/00

4.8.5 ETIQUETA DE DETENIDO.

Se trata de una etiqueta autoadherible color amarillo que previene de no utilizar el
materia, en espera de una nueva disposicion; la cual debe colocarse en el espacio
designado en la tarjeta de identificacion FAMP-7.5.3-01/00.

Identificacion.

FAMP-7.5.3-03/00

4.8.6 ETIQUETA DE RECHAZADO.

Se trata de una etiqueta autoadherible color rojo que dispone regresar el material
al proveedor; la cual debe colocarse en el espacio designado en la tarjeta de
identificacion FAMP-7.5.3-01/00.

Identificacion.

FAMP-7.5.3-04/00

4.8.7 ETIQUETA DE DESECHO.

Se trata de una etiqueta autoadherible color rosa 0 morado que muestra la
disposicion de material que debe ser retirado definitivamente del almacén la cual
debe colocarse en el espacio designado en la tarjeta de identificacion FAMP-7.5.3-
01/00.

Identificacion. FAMP-7.5.3-05/00

Formatos Siguientes.
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CAPITULO IV

ﬁ}_.. e B

APROBADO

FamP.7 530200

EE s B 2

APROBADO

FaMP.-T 5. 30200

L ——

APROBADO

FaoanP.7 5 30200

1 A ——
e

APROBADO

FAMP-T 5 302000

L AT ———

Tareda de Cispasican

APROBADO

FAMP.T 5. 3-0200

1| A

—_—

Torjeta de Desposicion

APROBADO

FAMP-T .5 3-0000

7 u—

Tarpta de [isposicadn

APROBADO

FAMP-T 5 30200

'L T —

Torjeda d & Desposacion

APROBADO

FAMP-7 .5 3-02000

f]

Tarpedn clo Ciaposicidn

APROBADO

Ir’II'_j'I—.H.— i -

Tarjoln do Désposichin

APROBADO

ﬂEh--H— -

Tarjotn de Dezpoalcadn

APROBADO

L (AT——
-

Torjetm de Diaposicién

APROBADO

FAMP-T 5 3-02600 FAMP.T 5 :3-0000 Fip-7 5 3.0200 FAMP-T .5 300500
i"ﬁ“' P n’E._,....,,. H._. - L (AT S—
Targeda de Cispasician i Torjeha de Disposicion Tarjetn de CEspoaicion i Tarjeta do Cisposicion
APROBADO|APROBADO|APROBADO | APROBADO
FisiP.T 5.3-0200 FAMP.T 5 30000 FadP. 7 5 30200 FAMP.T .5 30000
AP, s T —— [ ] ——
Taneta de Disposician Tariata de Cesposicion Tareta de Disposickin Terjeta de Desposicion
APROBADO|APROBADO|APROBADO|APROBADO
FOMP-7 5 30200 FAMP.-T & 3000 FOP-7 5 30200 FAMP-T & 302000
HR . R st [ T
- Taneda de Depasicadn I Tarjeta de Detpasicndn Tareta de [uspoalodn ™ Tarjeta de Deposacitn
APROBADO|APROBADO|APROBADO | APROBADO
FaMP.T 5 30200 FAMP.T 5 30000 FAMP.T 5 30200 FAMP.7 5 3-02400

SR,

Tarjelo de Ciaposiciin

APROBADO

FAaMP-T 5 30200

IR i

Torjoln de Disposicidn

APROBADO

FAMP-T 530200

T

Tarpetn de Dizpoalcen

APROBADO

FP-7 5§ 30200

AR et

Torjela dlo Desposicidn

APROBADO

FAMP-7 .5 302000

. B 1

APROBADO

FamP.7 5 3-0200

PR i

APROBADO

FaMP.T 5.3.0200

APROBADO

FAMP.7 53200

F
#E

APROBADO

FAMP.7 5 3-02000
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CAPITULO IV

'EE P B 1

Tarjein de Desposicin

DETENIDO

FAMP-T 5 3-0G00

[ ——

Torjstn de Dizposicidn

DETENIDO

FAMP-T 5 30300

L A —
i

Torjetn do Cinposiciin

DETENIDO

FAMP-T 5 3-0000

I ——

Tarjuts co Dizpoaickin

DETENIDO

FAMP-T 5 30300

L A ——

Tarjeda de CEposicmn

DETENIDO

FAMP.T 5.3-0300

——
Tareta de Disposicadn

DETENIDO

FAMP-7 5 3.0300

' A

Torjeda de Duposicitn

DETENIDO

FAMP-T .5 30300

[ J——

Tarpeta cle Dizposicion

DETENIDO

FAMP-T.5.3-0300

[ a—

Tarjetn o Disposiciin

Hi’l L T -
L

Tarjetn de Dizpoaicidn

1 A ——
i

Torjedn de Dispozichin

[T ——

Tarjuts do Disposicidn

DETENIDO | DETENIDO | DETENIDO | DETENIDO
B e i

DETENIDO

FOAMP-T § 303000

DETENIDO

FAMP-T & 30200

DETENIDO

FAMP-T 5 3000

DETENIDO

FAMP-7 5 30300

P
Taneds de DEpodiciin

DETENIDO

FMP.T 5 30300

' AT ——
Tareta de Dizposicdn

DETENIDO

FaniP.? 5 3.0300

fTE

Tarjsta die Depesicion

DETENIDO

FaMP.T 5 30000

L A —

Tarpsts de Dispoaicitn

DETENIDO

FAMP. 7 5 30300

ﬁE.._._.._ r_fi_ B i i fji_,_ ..... ii_’.._._
Tarjedn tle Disposickin Torjetn do Dizposicidn Tarjeln de Disposicidn Tarjsto de Dizposicibn
DETENIDO | DETENIDO | DETENIDO | DETENIDO
FARP-7 5 30300 FAMP-T 5 30300 FAMP-T £ 30300 FosdP-7 5 3-0R00
L S —— !'1_1'-_ e rF}_’. i !’iﬁ e
T Teiwn e Diposiin Torba e Cregomicion " Tarjsia do Dsposkion Torpete de Desposivian
DETENIDO | DETENIDO | DETENIDO | DETENIDO
FbIP. T 5. 3-003000) FAMP.T 5 3.0300 FANP.T.5 300000 FAMP. 7 530300
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T ——

Tarjetn de Dapoiciin

FAMP-T 5 30400

[T ——

Toaejobn de Deaposicion

FAMP-T 5 304100

[T ——

Tarptn de Dizposicsdn

IRECHAZADORECHAZADORECHAZADORECHAZADQ

FAMP-T 5 30400

[ ——

Torjetn o Cepposickin

FAMP-7 £ 304000

L A —

Taneda de [iEpasican

FAMP.T 5.3-04.00

| ATP—

o

Tarjeba de Desposicicn

FAMP.7.5 3.0a00]

[ T—

Taretia de [Esposicon

IRECHAZADORECHAZADORECHAZADORECHAZADG

FAMP-T 5 3-0400

.

Torjeda de Desposicicn

FAMP.7 .5 3-04000

[

Tarjedn de Dispoalckin

FAMP.T 5 30400

R

Tarjeln de Césposicién

FAMP.T £ 304100

T ——

Tarstn de Dizposicidn

IRECHAZADORECHAZADORECHAZADORECHAZADQ

FOAMP-T 5 304100

[ A —
-

Torjedn de Dispozichin

FAMP-7 £ 304000

Taredn de Disposician

FAsiP.T 5 3.04.00

T

Torjoha de Disposicicn

FAMP.T 5 30400

HR .

Tareta de Cisposicon

IRECHAZADORECHAZADORECHAZADORECHAZADG

FAMP.T 5 20400

L AT S—
Tarjedn de Deposicicn

FAMP.7 5 304000

[ ——

Tankda de Disposiciin

FOMP-T & 304,00

L A —

-

Tarjets de Desposicion

FAMP.-T £ 30800

T —

Tansta de Dizposicidn

IRECHAZADORECHAZADORECHAZADORECHAZADQ

FAsP-T & 204100

[ j A ———

Terjeta de Desposacion

FAMP-T £ 30480

IR .
Tansa de DSposican

FAMP.T 5 304,00

IR s
Tarjeta de Detpogicidn

FAMP.T 5 30400

' | A
LLA 2
Tansta de Dispoaicidn

IRECHAZADORECHAZADORECHAZADORECHAZADG

FAMP.T 5 30400

AR
Tarjeta de Deposicitn

e

FAMP.T 5 304000

-flh:r-_l_. -

Tatjeln de Deapoaickin

FapP-7 5 20400

EE — e

Tarjobn de Disposicidn

FAMP-T & L0400

ﬂEn—l_. -

Tapta de Dispoalcin

IRECHAZADORECHAZADORECHAZADORECHAZADG

FAMP-T § 20400

[ | A

Torjedn do Disposicién

1] A S —
Taredn de Disposician

FOAP.T 5 304 0000

ﬂff s P a1 = e
Torighn de Disposision

FAMP.7 5 3-04/00

Tanetn de Dizposicion

RECHAZADORECHAZADORECHAZADORECHAZADG

FAMP.7 530400

FAMP.T 5 3-0400
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1 AN —

Tatpedn ce Dizposicin

DESECHO

| ——

Toejetn do Cerposicidn

DESECHO

ﬂ._...,..,

Tarpetn de Disposlcadn

DESECHO

L) AT —

Tarjeda oo Cenposichin

DESECHO

FAMP-T 5 L0500 FARP-T 5 30500 FAMP-T 5 30500 FAMP-7 .5 2 0500
ﬂE._._. . f:E"' PO ﬂ-_ P— i{ﬂ"' F—
Tareda de Cispasican Toriets de Desposicicn Tareta de [ispcesicadn Torjeda d & Cesposacion
DESECHO | DESECHO | DESECHO | DESECHO
FAMP.T 5 3-D500 FANMP.T 5 3.0500] FAMP.T 5 20500 FAMP.7 5 3-0500

I

Tarpedn cle Disposicidn

DESECHO

T

Tarjeln do Désposicién

DESECHO

e

Tarjetn de Dizpoalcadn

DESECHO

. | CA——
oy

Torjedm de Disposicidn

DESECHO

FAMP.T 5 30500 FAMP.T & 30500 FAMP.T 5 30500 FAMP.7 £ 20500
HR .. AR .. HR e HR ..
Tarsedn de Cisposician o Torioha do Disposicion Tarmeéa de [isposicon i Tarjeda d e Cisposacion
DESECHO | DESECHO | DESECHO | DESECHO
FAsP.T 5. 3-0500 FAME.T 5 30500 FaudP.? 5 30500 FAMP.T 5 305000
" —— = R et
Tanets de Cposician Tarieta de Desposicion Tansta de DEpozickin Terjeta de Desposicion
DESECHO | DESECHO | DESECHO | DESECHO
FAMP.T 5 30500/ FAMP-T & L0500 FAMP.T & 30500 FAMP-T £ L0500
1 . HR . W i T
Tar=4a de Despasician I Tarjeta de Detpasicion Tarpta de Dispoaicdn = Tarjeta de Deposicitn
DESECHO | DESECHO | DESECHO | DESECHO
FAMP.T 5 3-0500 FAMP.T 5 3.0500 FidP.7 5 30500 FAMP.T 5 30500

ﬁE-—I_. -

Tarpeta te Diapasiciin

DESECHO

FEMP-T 5 30500/

-r-fr — e a

Tarieta de Cesposicidn

DESECHO

FAMP-T S 30500)

ﬂ; —

Tapetn de Dispoalcn

DESECHO

FANP-T § 30500

[ A

Torjeln do Diposicidn

DESECHO

FAMP-7 5 20500

‘f'llF.‘ P B 1z

Taredn de Cisposician

DESECHO

FAMP.7 5 30500

ﬁfl': P B a1 2
Terigtn de Dispesicion

DESECHO

FaMP.7 5.30500]

i!.}—" B, R e

DESECHO

FAMP.7 530500

i!'_’__«-..-.-....

Torigia de Cisposicion

DESECHO

FAMP.7 5 3=-05000
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4.8.8 REPORTE DIARIO DE ENTRADA AL ALMACEN.

Este formato se utiliza para llevar un control diario de la mercancia que ingresa al
almacen.

Folio.

NUmero consecutivo que se tiene del formato.
Fecha.

Se refiere a la fecha de ingreso.

Proveedor.

Nombre del proveedor.

O.C./0.P.

Se registra el numero de la Orden de Compra 6 el nimero de Pedido segun sea el
caso.

Caodigo.

Alfanumérico de identificacion del material dentro de la empresa.
Descripcion.

Nombre que identifica al material.

Cantidad.

Cantidad suministrada por el proveedor.

Unidad.

Unidad de medida de la cantidad suministrada por el proveedor.
Recibio.

Esta columna debe contener el nombre de la persona que recibe el material.
Identificacion.

FAMP-7.5.3-06/00

Formato Siguiente.
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LA EMPRESA Y LA ELABORACION DE SUS FORMATOS INTERNOS

.——u-uml-._t{;l?l.:_.... HLY

——

REPORTE DIARIO DE ENTRADA AL ALMACEN

FOLIO

FECHA: ! 120

PROVEEDOR | O.C/OV. | CODIGO

DESCRIPCION

CANTICAD

UNIDAD) RECIEID

o ot o [ [ ot | | o= =
@wu@mmwm_.gtﬂmummhmm_xg

gl
L=

P
=

L
L]

b
L

P
N

et
on

MOTA Q.C=0RDENDE COMPRA 0N = ORDEM DE VENTA

FANP-T 5. 3-0600

144




LA EMPRESA Y LA ELABORACION DE SUS FORMATOS INTERNOS CAPITULO IV

4.9 FORMATOS DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN DE PRODUCTO
TERMINADO Y DISTRIBUCION.

El departamento de Almacén de Producto Terminado y distribucién juega un papel
muy importante en la organizacion de nuestra empresa, ya que es el encargado de
almacenar el producto que ha sido maquilado y de la distribucion de la lona a
nuestros clientes.

A continuacion se presentan los formatos que permiten al area de Almacén de
Producto Terminado y distribucién atender optima y puntualmente las necesidades
de la empresa.

SALIDA DE MATERIAL.

TARJETA DE IDENTIFICACION ENTRADA VS. SALIDA
RELACION DIARIA DE LA SALIDA DE MATERIAL.
SOLICITUD CAMBIO FISICO DE MATERIAL.
DEVOLUCION DE MATERIAL AL ALMACEN.

RECIBO DE MATERIAL.

O O0O0OO0O0O0

4.9.1 SALIDA DE MATERIAL:

Este formato se utiliza para identificar el material que sale del almacén para su
entrega al cliente.

Folio.

NUmero consecutivo que se tiene del formato.

Fecha.

Fecha de elaboracion

Nombre del cliente.

Nombre o Razén Social de nuestro cliente.

Domicilio Fiscal.

Domicilio que es proporcionado por el cliente.
Atencion a.

Nombre de la persona que recibira el producto vendido.
Domicilio de Entrega.

Domicilio que el cliente designe para la entrega del material solicitado.
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Vendedor.
Nombre de la persona que realizo la venta.
Orden de Venta o Remision.

Contiene el niumero de orden de venta o en caso contrario el de remision
designados por el departamento de ventas.

Caodigo.

Alfanumeérico que maneja la empresa para identificacion del material.
Descripcion.

Es el nombre que se utiliza para identificar el material.

Cantidad.

En ndmero la cantidad suministrada.

Unidad.

En numero la unidad de medida que reporta el proveedor de la cantidad
suministrada.

Elaborad.

Nombre , firma o rubrica de la persona que acento los datos.
Autorizo.

Nombre , firma o rubrica de la persona responsable del area.
Identificacion.

FAPT-7.2.1-01/00

Formato Siguiente.
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H,R‘ FOLIO:
ML h S Poscir Pssnar . 1 1 SALIDA DE MATERIAL
FECHA ! f20

NOMERE DEL CLIENTE:

DOMICILIO FISCAL

ATENCION A

DOMICILIO DE ENTREGA
VEMDEDOR!

[Orden de Venta o Remisidn

CODIGO DESCRIPCION CANTIDWD | UNIDAD

pal ra] palral pol ra] =] =) = = = =] =] =| =] =
Lnb.um-an:@mnqcnmh.wm—c:@'m“mmhwm_“ﬁ

ELABORO AUTORIZO

FART-F 2901000
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4.9.2 TARJETA DE IDENTIFICACION ENTRADA VS. SALIDA.

Formato de Almacén de producto terminado y distribucion disefiado para mantener
vigente el movimiento individual de entradas contra salidas de los materiales que
se mantienen en dicho departamento

Cddigo.

Alfanumérico de identificacion de los materiales en la empresa
Descripcion.

Nombre que se le da al material dentro de la empresa.
Cliente.

Nombre o razon social de nuestro cliente.

Fecha.

Fecha de entrega o de ingreso segun sea el caso.

0. V.

Orden de Venta designado por el departamento de ventas.
C. Entrada.

Cantidad de Entrada al almaceén.

Unidad.

Unidad de medida de la cantidad de entrada.

C. Salida.

Cantidad que sale del almacén.

Unidad.

Unidad de medida de la cantidad que sale del almacén.
Observaciones.

Espacio designado para hacer alguna anotacidbn con respecto al tipo de
movimiento efectuado ( entrada o salida).

Identificacion.
FAPT-7.5.3-01/00

Formato Siguiente.
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CAPITULO IV

&Hmﬂuﬂuuu
e

TARJETA DE IDENTIFICACION
EMTRADA VS SALIDA

CODIGO:
DESCRIPCION:
CLIENTE FECHA 0.V, CENTRADA | UNID. | C. SALIDA | UNID. OBSERVACIONES
NOTA; OV, =QRDEN DE VENTA, CENTRADA = CANTIDAD DE ENTRADA, UNID. = UNIDAD,
C. SALIDA = CAMTIDAD DE SALIDA
FAST-F.&5 307400
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4.9.3 RELACION DIARIA DE SALIDA DE MATERIAL.

Este formato se hace necesario para tener conocimiento de los materiales que
salen diariamente del almacén para su distribucion al cliente.

Folio.

NUmero consecutivo que se tiene del formato.

Fecha.

Fecha de elaboracion.

Cliente.

Nombre o Razon Social de nuestro cliente.

Orden de Venta o Remision.

Numero de orden de venta o en caso contrario el de remision.
Cddigo.

Alfanumérico que maneja la empresa para identificacion del material.
Descripcion.

Es el nombre que se utiliza para identificar el material.
Cantidad.

En namero de la cantidad suministrada por el proveedor.
Unidad.

Es la unidad de la cantidad suministrada por el proveedor.
Identificacion.

FAPT-7.5.3-02/00

Formato Siguiente.
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%‘- IEE?!; [= 4 =8 3

ey —

RELACION DIARIA DE SALIDA DE MATERIAL

FOLIO

FECHA f

0

CLIENTE 0. G RSN

CODIGO

DESCRIPCION

CANTIDAD

MIDaD
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MOTA : 0. = ORDEN DE VENTA

FAPT.T.5 30200
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4.9.4 SOLICITUD CAMBIO FiSICO DE MATERIAL.

Este formato se utiliza para realizar por diferentes causas el cambio fisico de
material suministrado a nuestro cliente.

Folio.

NUmero consecutivo que se tiene del formato.

Fecha.

Fecha de elaboracion.

CLIENTE.

Compaifiia.

Nombre o Razén Social del cliente.

Contacto.

Nombre de la persona vinculada directamente con la compra - venta del material.
Teléfono.

Numero telefénico que proporcione el contacto.

Vendedor.

Nombre de la persona que realizo la venta.

No de factura.

Numero de la factura del material vendido al cliente.

PRODUCTO.

Cddigo.

Alfanumérico que maneja la empresa para identificacion del material.

Descripcion.
Es el nombre que se utiliza para identificar el material yen este caso el lote.
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Cantidad.

Abarca dos recuadros que permiten escribir la cantidad de material suministrado y
de igual forma la cantidad que presenta defecto o es inconforme.

Comentarios.

Se otorga el espacio necesario para describir la razon por la cual se le esta
realizando el cambio fisico del material al cliente.

Acciones correctivas.

Se escribiran las acciones que deberan realizarse con el objetivo de obtener una
solucion satisfactoria para corregir los problemas que se genera por el cambio
fisico de cualquier material entregado al cliente y asi cumplir con el desarrollo de
la Mejora Continua dentro de la empresa.

El material se recibe.

Se evaluaran las condiciones en que es regresado el material por parte del cliente
al almacen.

Material.

Se presenta de forma opcional las posibles causas que dieron lugar a un cambio
fisico y se otorga espacio para escribir alguna otra.

Elaboré

Nombre, firma o rubrica de la persona que llena el formato.
Autorizo

Nombre, firma o rubrica de la persona responsable del area.
Cliente.

Se hace necesario el nombre, firma o rubrica del responsable que elija el cliente,
para verificar que la especificacion de los materiales de cambio son los correctos

Identificacion.
FAPT-7.2.3-01/00

Formato Siguiente.
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CAPITULO IV

__Hg“mﬂ-—m-“

CLIENTE
COMPANA

SOLICITUD
CAMEBIO FiSICO DE MATERIAL

FOLICY

FECHA: H {20

CONTACTO:

TELEFOMO:

YENDEDOR

No. FACTURA : |

PRODUCTO
CODIGO

CANTIDAD

CESCRIPCIONAOTE

SUMINISTRO|DEFECTO

COMENTARIOS: |

TOTAL

ACCIONES CORRECTIVAS:|

EL MATERIAL SE RECIBE: ]

O BUEN ESTADO

O MAL ESTADO, DESCRER:

MATERIAL:

|

0 NG CUMPLE CON LAS ESPECIFICACIONES
O PRESENTA DESPERFECTO

0 REGRESAR AL FABRICANTE

O MAL ETIQUETADOD

O OTROS, ESPECIFICAR:

ELABORO

AUTORIZO

CLIENTE

FAPT.T. 2 201000
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4.9.5 DEVOLUCION DE MATERIAL AL ALMACEN.

Este formato se elabora para asegurar la devolucion de material que regresa el
cliente.

Folio.

NuUmero consecutivo que se tiene del formato.

Fecha.

Fecha del dia de elaboracion

Numero de solicitud.

Numero del folio de la solicitud de cambio de material.
Cliente.

Datos del Cliente.

Compaiia.

Nombre o0 Razon Social del cliente.

Contacto.

Nombre de la persona que esta vinculada directamente con la compra venta del material.
Teléfono.

Numero telefénico que proporciona el contacto.
Vendedor.

Nombre de la persona que realizo la venta.
Referencia : NUmero de Facturay Remision.

Se anota el Numero de la Factura o Remision que se entrego al cliente la cual cubria el
material que solicita para su cambio fisico.

Fecha

Fecha de la venta.

Producto.

Se requiere de la siguiente informacion:
Caodigo.

Cédigo alfanumérico interno que maneja la empresa para identificacion del
material.
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Descripcion.

Esta columna debe contener nombre del material o el lote de materiales.
Unidad.

Es la unidad de la cantidad suministrada por el proveedor.

Cantidad.

Abarca dos recuadros que permiten escribir la cantidad con numero, de material
suministrado y de igual forma la cantidad con numero que presenta defecto o es
inconforme.

Comentarios.

Lineas adicionales describir el motivo por el cual se realizo la devolucién de material al
almaceén.

Acciones correctivas.

Se escribiran las acciones que deberan realizarse con el objetivo de obtener una solucién
satisfactoria para corregir los problemas que se genera por el cambio fisico de cualquier
material entregado al cliente y asi cumplir con el desarrollo de la Mejora Continua dentro
de la empresa.

El material se recibe.
Se evaluaran las condiciones en que es regresado el material al almacén.
Material.

Se presenta de forma opcional las posibles causas que dieron lugar a un cambio
fisico y se otorga espacio para escribir alguna otra.

Elaboro.

Nombre, firma o rubrica de la persona que llena el formato.
Reviso.

Nombre, firma o rubrica del jefe de departamento.
Autorizo.

Nombre, firma o rubrica de Direccion General.
Identificacion.

FAPT-7.2.3-02/00

Formato Siguiente.
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HR i, DEVOLUCION DE MATERIAL [FOLIO:
—

AL ALMACEN
[No DE SOLICITUD| |

|[FECHA: | 20 |

CLIENTE
COMP AR
CONTACTO:
TELEFOMNC:
YEMNDEDOR:

| FACTURAIREMISION |

[FECHA: / 20 |

PRODUCTO
CODIGO

DESCRIPCION

UNIDAD|CANTIDAD

TOTAL
COMENTARIOS: |

ACCIPNES CORRECTIVAS: I

EL MATERIAL SE RECIBE: |O BUEN ESTADC O MAL ESTADO, DESCRIERR:

MATERIAL |
0 ERROR DE ENWi0

O camBIo FlSIco

O HACER PRUEBAS

O CLENTE MO LO SOLICTO
O MAL ETIQUETADO
O REGRESAR A PROVEEDOR

O ERRCR AL SURTR |

O NO CUMPLE CESPECIFIGAGION
O 0TROS, ESPECIFICAR

ELABORO REVISD

AUTORIZO

FAPT-T.2.2.02400
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4.9.6 RECIBO DE MATERIAL.

Se elabora este formato por la necesidad de mantener el control de lo que recibe
el Almacén de Producto Terminado y Distribucién por parte de produccién o
directamente del Almacén de Materia Prima para su envio al cliente.

Folio.

NuUmero consecutivo que se tiene del formato.

Fecha.

Fecha de elaboracion
Caddigo.
Alfanumeérico que maneja la empresa para identificacion del material.

Descripcion.

Es el nombre que se utiliza para identificar el material.

Orden de Trabajo / Venta.

Numero generado en coordinacion de produccion para identificar la venta.

Cantidad.

En nimero la cantidad suministrada.

Unidad.

En ndmero la unidad de medida que reporta el proveedor de la cantidad
suministrada.

Hora.

Hora de recepcion es necesaria para no generar ningun retrazo de entrega.
Recibié.
Nombre, firma o rdbrica de la persona que recibe el material.

Identificacion.

FAPT-7.5.5-01/00

Formato Siguiente.
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FOLIO
H-RJ"-""“-—'“ "is RECIEOQ DE MATERIAL FECHS, / 20

CODIGR DESCRIPCION O O I:IHI'D.I.DILH.I}ID HORA | RECIBIO

=
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o oo [~ | o I fo ko |-

_s
L]

-5
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L
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Y
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s
Led

—
-4

_5
0

—=
i)

=3

L]
—

I
i

[ 5]
L

o
I

o

&

[os
=4

FERBREBER

REFEREMCIA: 0.T. = ORDEN DE TRABEID, 0N, = ORDEN DE VENTA.
FAPT.T5500/00
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CONGLUSIC
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A lo largo del presente trabajo, observamos los diferentes principios que dieron
origen a las empresas, poniendo atencion en su administracién y en sus sistemas

de organizacion, factores determinantes en el crecimiento de las mismas.

Conocimos por otra parte sus niveles de organizacidon, los elementos que la
integran, sus formas de gestion en nuestro pais y de igual modo las ventajas y
desventajas de cada tipo de empresa.

Demostramos la utilidad de los formatos en la administracion de las empresas,
mediante el conocimiento de sus bases y un critico andlisis para su disefio,

creacion y posibilidades de accion dentro de las empresas.

En el caso practico, basamos nuestro conocimiento adquirido dentro de la
licenciatura y nuestra experiencia en el campo laboral para desarrollar algunas
opciones utiles para el disefio, implantacion, seguimiento y modificacion de los

formatos internos de cualquier tipo de empresa.

Encontramos también que la empresa que utiliza los formatos impresos como
medio de comunicacién interna y externa, le permite mantener un buen
funcionamiento; esto es, los formatos son una excelente herramienta para tener

pleno conocimiento de informacién, desempefio y el funcionamiento de la misma.

Pudimos observar que la creacién y disefio de los formatos es bastante complejo,
pero la realizacion se toma &gil cuando es realizada de manera sistemética y con

pleno conocimiento de las necesidades y logros que se pretenden.

161




LA EMPRESA Y LA ELABORACION DE SUS FORMATOS INTERNOS CONCLUSION

En la practica experimentamos que el disefio e implementacién de los formatos
debe darse de manera conjunta con los o0 las personas que interactian

directamente con la utilizacién y puesta en marcha del formato.

También observamos que a medida de que las necesidades de control se
incrementan en nuestra empresa, es importante establecer un sistema propio o
particular de comunicacion interna que satisfaga todos y cada uno de los

departamentos que la integren, de la mano de algunos formatos.

Por otra parte, seflalaremos que para disefiar un formato no es necesario ser un
experto en el disefio de los mismos, pero es fundamental tener el conocimiento
pleno de la actividad o proceso del cual se pretende tener el perfecto control y de
la forma que pretendemos ser explicitos con el contenido del formato, de tal
manera que la utilidad y buen funcionamiento de los formatos depende en gran
medida a la importancia del proceso o control, a su generalidad, a su necesidad, a
su particularidad, a su simplicidad, a que sea entendible para la persona que lo

llenara y a que recabe la informacién que realmente sea util para la empresa.
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ISO 9001: 2000 Requerimientos*

4. Sistema de gestion de la Calidad

4.1 Requisitos generales (Gestidon de sistemas y los procesos)
4.2 Requisitos de la Documentacion

4.2.1 Generalidades

4.2.2 Manual de la Calidad .

4.2.3 Control de los documentos .

4.2.4 Control de los registros .

5. Responsabilidad de la direccién .

5.1 Compromiso de la direccion .

5.2 Enfoque al cliente .

5.3 Politica de la Calidad .

5.4 Planificacion .

5.4.1 Objetivos de la Calidad .

5.4.2 Planificacion del sistema de gestion de la calidad .
5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacion .

5.5.1 Responsabilidad y Autoridad .

5.5.2 Representante de la direccion .

5.5.3 Comunicacion Interna .

5.6 Revision por la direccién .

5.6.1 Generalidades .

5.6.2 Informacién para la revision .

5.6.3 Resultados de la revision .

6. Gestion de los recursos .

6.1 Provision de recursos .

6.2 Recursos Humanos .

6.2.1 Generalidades.

6.2.2 Competencia, toma de conciencia y formacion .
6.3 Infraestructura .

6.4 Ambiente de Trabajo .

7. Realizacion del producto .

7.1 Planificacion de la realizacion del Producto .

7.2 Procesos relacionados con el cliente .

7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el producto .
7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el producto .
7.2.3 Comunicacion con el cliente .

7.3 Disefio y desarrollo .

7.3.1 Planificacioén del disefio y desarrollo .

7.3.2 Elementos de entrada para el disefio y desarrollo .
7.3.3 Resultados del disefio y desarrollo .

7.3.4 Revision del disefio y desarrollo .

7.3.5 Verificacién del disefio y desarrollo .

! FUENTE : LA INDUSTRIA
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7.3.6 Validacion del disefio y desarrollo .

7.3.7 Control de los Cambios del disefio y desarrollo .

7.4 Compras .

7.4.1 Proceso de compras .

7.4.2 Informacion de las compras.

7.4.3 Verificacidon de los productos comprados .

7.5 Produccioén y prestacion del servicio .

7.5.1 Control de la produccién y de la prestacion del servicio .
7.5.2 Validacion de los procesos de la produccion y de la prestacion del servicio .
7.5.3 ldentificacion y trazabilidad .

7.5.4 Propiedad del cliente .

7.5.5 Preservacion del producto .

7.6 Control de los dispositivos de seguimiento y de medicion .
8. Medicidn, analisis y mejora .

8.1 Generalidades .

8.2 Seguimiento y medicion .

8.2.1 Satisfaccion del cliente .

8.2.2 Auditoria interna .

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos .

8.2.4 Seguimiento y medicion del producto .

8.3 Control del producto no conforme .

8.4 Andlisis de Datos .

8.5 Mejora .

8.5.1 Mejora continua .

8.5.2 Accion correctiva .

8.5.3 Accion preventiva .
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1.2,1.21,1.3
14,17
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CAPITULO I
2.2, 223, 2.3

GIL ESTALLO MA DE LOS ANGELES.
COMO CREAR Y HACER FUNCIONAR UNA EMPRESA.
EDITORIAL ESIC.

MANTILLA MOLINA ROBERTO.

DERECHO MERCANTIL: INTRODUCCION Y CONCEPTOS
FUNDAMENTALES, SOCIEDADES.

PORRUA S.A. DE C.V.

BARRERA GRAFT ANTONIO.
DERECHO MERCANTIL.
UNAM Instituto de Investigaciones Juridicas, 1991

DE JESUS TENA FELIPE.
DERECHO MERCANTIL MEXICANO.
EDIT PORRUA HERMANOS SA DE CV

ALBORS GARRIGOS JOSE.
GESTION Y ORGANIZACION DE EMPRESAS.

REYES PONCE AGUSTIN.
ADMINISTRACION DE EMPRESAS TEORIA Y PRCTICA.

LRC. SALAZAR LEYTTE JORGE.

COMO INICIAR UNA PEQUENA EMPRESA.

ESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO Y ADMINISTRACION
DEL IPN

INTERNET: inovateurmexico.com

REVISTA UNIDOS POR LAS PYMES 2005.
MICROEMPRESA MEXICANA.
MIPYME EDITORES.

Ing. MOLINA CARLOS. Ing. SANCHEZ CARLOS.

Ing. HERNANDEZ SILVIA.

APUNTES DE ESTUDIO DEL TRABAJO.
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO.



CAPITULO Il

3.2 INGENIERIA DE FABRICACION
Fuente industria

DISENO E IMPLEMENTACION DE LOS FORMATOS.
FUENTE INDUSTRIA.

MANUAL DE CALIDAD.
FUENTE INDUSTRIA.

MANUAL DE CALIDAD.
FUENTE INDUSTRIA.

MANUAL 1SO 9001:2000
FUENTE LA INDUSTRIA.

3.3 EDWARD V. KRICK.
INGENIERIA DE METODOS.
EDITORIAL LIMUSA.

CAPITULO IV

4.1,4.3,45,46 MANUAL DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD.
4.7,4.8,4.9 FUENTE INDUSTRIA.

4.2 PROCEDIMIENTO DE LA CALIDAD

FUENTE INDUSTRIA

4.4 GRADOS ESPINOSA JAIME. MORENO MANUEL.
INTRODUCCION, RECLUTAMIENTO Y SELECCION.



%

ESOCRARIA



CAPITULO |

154

1.6

CAPITULO I

2.1, 221, 2.2.2

CAPITULO Il

3.1

REVISTA UNIDOS POR LAS PYMES 2005.
Www.contactopyme.gob.mx

INTERNET.
www.esmas.com CANAL DEL EMPRENDEDOR.

www.tramitanet.gob

INTERNET
www.sibees.com  (Gestor I) , (Formatos plus).

INTERNET
http://tareasya.com/ formatos y documentos legales.



http://www.contactopyme.gob.mx/
http://www.esmas.com/
http://www.tramitanet.gob/
http://www.sibees.com/
http://tareasya.com/formatos
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