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INTRODUGCIGN '

~- ANTECEDENTES HISTORICUS,

Hace varios siglos existian grandes complejos laborales,
a los cuales se les denominaban "fabricas", pero ésta denomi
nacidn era falsa ya que no producian en base avmedios mecéni
cos, sino que explotabah el trabajo manual, En el concepto -

moderno suele llamarse “gran industria" al desarrollo fabril

impulsado por las méquinas, gue tuvo sus comienzos a medig~-

dos del siglo XVIII,

La constante avolucibn solo fue soportada por los gran-
des industriales, o sea, los mis poderosos, ya que los due--
fios de pequefios talleres no tuvieron el suficiente poder ecg

némico para adquirir los nuevos inventos, y no teniendo otro

camino que tomar tuvieron que cerrar sus propiedades y para-

lograr sobrevivir, pasaron a Fformar perte de las enormes fi-

las de obreros de les grandes industrias,

Dicha revolucién industrial ha llegado a tal grado que-
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la méﬁuina ha logrado desplazar a un gran nlmero de obreros,
y shora se pueden encontrar empresas totalmente mecanizadas,
en las cuales se encuenttran muy pocos eleméntos humanos, se-
requiere de nada més el indispenssble para lograr el buen -~
fincionamiento de las mé@quinas. Oe esto se desprende un gran
problema, gue en 8l momento es el que aqueja a la mayoria de
" las naciones industrializadas o subindustrializadasien el --

mundo, que es el desempleo, y esto tambifn se incrementa con

el bajo nivel acad&mico con gque cuentan las personas desem--

pleadas, ya gque el indics académico que se requiere para el-

mane jo de las cada vez més complejas m&guinas, va en aumento,

De todo esto se desprende que en México, un palis en vi-
as de desarrollo sea cada vez mls necessario un asesoramiento

a todo tipo de industria, y que la direccidn de la misma sea

llevada por una persona capaz para darle un cardcter més se-

rio a los negocios,

sPorqué se dice que se le de un carécter més sario a e

los negocios? Porque en México existen las grandes empresas,
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les medianas, las pequefias y aquellss que se denominan menos
que peguefias empresas, las cuales son peguefos talleres arte

sanales,

En nuestro medio la gran empresa coexiste conh la peque-
fia y mediana, Cada cual con sus cargcter!sticas coadyuva al-
desarrollo industrial, La primera por su acceso a tecnolo---
gias moderness y su disponibilidad de recursos, puede abardar
ramas en que, siendo prioritarias para el pais, no existe al
ternativa distints a la de uso intensivo de capital., En camf
bio las segundas estén preparadas pars hacer uso intensivo -
de mano de obra y tecnologlias especimles y ofrecer mayor em-

pleo por unidad de produccidn.

En base a la cuestibn realizada con anterioridad, pode-
mos decir gue las empresas grandes en su mayorfa las podemos
identificar como transnacionmles, y este tipo de industris -
en realidad no necesita un asesoramiesnto externo psra su ---
buen funcionamiento, ya que, son de tal‘magnitud que dentro-

de su organizacibn se pueden localizar personas espacialmen-
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te capacitadas para desarrollar esa funcibn. La pequefia y me
diaﬁa empresas son las que en nuestro medio si lo necesitan,
ya que por sus caracteristicas y condiciones econdmicas ro -
pueden contar con ese tipo de personal. Y rmo solo necesitan-
ayuds en el caso de asesoramiento, sino también en adquisi--
cién de Financiamientos que les son indispensables para su -

Funcibn,
~ DEFINICION DE EMPRESA.

"Es toda aquella organizacidn formada por personas cu--
yas acciones estin coordinadas y aplicadas a materiales, ma-
quinaria, dinero o cualquier otro factor con el propdsito-de

lograr un objetivo previamente definido",
- DEFINICIONES DE PEQUENA Y MEDIANA EMPRESAS.

La definicibn que se podria dar a este tipo de empresas,
va de acuerdo a criterios diferentes, seglin la persona o ins

titucidn que tenga relacidn con ellas,
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Para los efectos de las operaciones del FDGAIN, quedan-
comprendidas en la clasificacidn de pequefas y medianas em--
presas, todas.aquellas que transformen materias primés en ar
ticulos terminados y que tengan un capital contable no mehoﬁ

de $25,000,00 ni mayor de $30 000,000.00,

CANACINTRA define a la pequefia y mediana empresa como;-
lé actividad que participa en forms prioritaria en la genera
cibn de empleos y la elaboracidén de productos que importaba-

mos.
.- CARACTERISTICAS DE LA PEQUENA EMPRESA.

El ritmo lento con que va creciendo suele dilatar algln
tiempo antes que la diversidad y complejidad de sus funcio-- .

nes provoque la modificacién de su organizacién,

Personal.- Los asuntos téchicous de produccibn, ventas,-
Finanzas y otros son tan elementales y reducidos que el ge--

rente puede atenderlos personalmente,
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Abastecimiento {Compras).- Existe un universo o conjun-
to de necesidades que son realmente Faciles de conocer pre--

viamente, lo cual facilita su adquislicibn. El vollimen de ope

raciones y su rotacibn puede representar ventajas econémicas,

mediante un plan adecuado de compras,

Produccibn.- Los sistemas de fabricacién son préctica--

mente artesanales, la maquinaria y el equipo son elementales

y reducidos, la meno de obra es decisiva,

Capital.~ La empresa y e1 capital por lo general son de
propiedad individual, Estén clasificados como causantes meno

res,

- CARACTERISTICAS DE LA MEDIANA EMPRESA, .

En la mediana empresa, el ritmo de crecimiento es supe-

rior al de la pequefis y puede ser mayor al de la grande, ya-

que &sta, en un momento dado para crecer tiene que asociarse
© crear nuevas empresas sin cambier sus grandes lineas de or

ganizacibn,
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Personal.- La complejidad en el desempefio de lag funcig
nes, asi como en la resolucidén de los problemas gque represen
tan, origina una mayor divisién del trabajo’requiriendo una-
adacuadé distribucibn del mismo, ya gque es sumamente dificil
‘el gue una sola persona pueda atender todos los asuntos. Es-

- agui donde surge la delegacidn de autoridad.

Absstecimientos (Compras].- El nimero o conjunto de ne-

cesidades de adquisicién de elementos es un poco més compli-
cado de definirse, preveerse y programarse, sin embargo, es-
to se subsana con una adecuada estructura organizecional que
permita la planeacidn oportuna y conjuntamente con todos los

departamentos afectados,

Mercadotecnia, Ventas.- Abarca no solo al mercado local,

sino también el regiornel y en algunos casos el nacional, pu-
diendo afin, y con las grandes facilidades que actualmente --
existen, traspasar las frenteras con sus productos. Se en---

cuentra en plena competencia con sus similares.

Produccién.- Por lo gue se refiers a este aspecto, cuen
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ta con un alto grado de mecanizacifn y tecnificacibn, no obg
tante, suelen utilizar en gran medida la mano de obra direc-

ta,

Finanzas.~ Puede ser de propiedad individual, o bien,

socjedades cuyos niveles de capital en giro o acciomes que -

éste representa sea tal que se le considere causante mayor.

Los eriterios o factores utilizados de ninguna manera -

son definitivos o categbricos, ya que existen muchos otros

que pueden ser tomados en cuenta, siempre y cuando logren --

ser representativos de dichas empresas.

- IMPORTANCIA ECONOMICA Y SOCIAL DE LA PEQUENA Y MEDIANA EM-

PRESAS,

¢Pero que tan importesntes son las pequefias y medianas -
‘empresas, como para realizar un trabajo de investigacién? La
importancia radica en dos hechos fundamentales: el. econémico

y 8l social,
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IMPORTANCIA ECONOMICA.- En 1930, segln cifras que ha -~
.elaborado el FOBAIN en base a los censos industrimles, la pe
quefia y medimna empresas del pais, por el nimero de estable-
cimientos, representaba el 12% del total de la Industria de-
TransFormacién, en tanto gue el 86,4% correspondian a la in-
dustria menor que pequefia, es decir tslleres y artesanias. -
Para 1950, el mismo sector de la pequefia y>mediana empresas-
representaba el 25,5%; la industria menor que pequefiz redujo
su participacidn a 74.9%. En 1955, le pequefia y mediana em--
presas significd el 56.7% y los talleres artesanales el ~---
42,8%. Para 1965, la misma pequefa y mediana empresas, ascen
dibé ligeramente a 56,8%, en tanto que la industria menor qgue

pequefia descendib a 41.8B%.

El reciente censo industrial de 1971 reporté un totel -
de 118,740 establecimientos de la industria de transforma---
" cibn, de los cuales el 64,64% son empresas pequefias y media-
nas, 81'34.9% talleres artesanales, y sblo el 0,44% equiva--
len a 523 empresas con capital contable mayor de 25 millones

de pesos, Cabe hacer notar que estas (Gltimas cifras sufrie--
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ron una alteracidn, debido a la reciente devaluacidn moneta-

ria,

La importancia de la peﬁueﬁa y mediana empresas no solo
puede medirse por el nimero de establecimientos, sino tam---
bién por el capital imvertido que representan; por el valor-
de>la producecibn; por el valor agregado; por las mgterias -
primag que consumen; por la Forﬁacién de capital fijo; por -
loé empleos que generan, y por la cppacidad de compra que -+
dan a la poblacidn trabajadora a través de los sueldos y sa-

larios.

Por lo que se refiere a la pequefia y mediana empresas,-
el capital invertido, que en 1830 signiEicaba sblo el 40,3%,
para 1970 representd el 69,8%, El valor de la producgi&n, -—
qﬁe en 1930 significhd el 43,.8%, para 1970 fue de 73.4%, El -
valor agregado, que en 13930 representd 43,.,8% en las pequefias
y medianas empresas, para 1970 Fue 75.4%. Los sueldos y sala
rios que en 1930 representaban 37.9% del total que pagaba la

industria de transformacibn, para 1970 eran de 78,9%, Por el
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nimero de trabajadores, las pequefia y mediana empresas absor-
bian el 25% de la mano de obra Fabril, y para 1970 daba em--

plen‘al 83.2% de la fuerza laboral, (Ver cuadros 1y 2)

IMPORTANCIA SOCIAL.- Es responsabilidad social de la pe

quefia y mediana empresas, reducir sus costos y mejorar su ca

lidad para gque contribuya a propiciar y desarrollar el merca
‘do interno. Puede también ser considerada como importancia -
social, la utilizacibm de un gran nimero de maroc de obra, --
con lo cual ayuda a disminuir el desempleo existente en nues
tro medio, lo gue podemos corroborar con las cifras citadas-

en la importancia econémica.
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CUADRD 1

CLASIFICACION DE LOS ESTABLECIMIENTOS INDUSTHRIALES DE ACUEROO CON
El. MONTO OE SU CAPITAL CONTABLE, SEGUN DATOS DEL IX CENSO INBUS--

TRIAL, 1971,

INODUSTRIAS DE INODUSTRIA MENOR QUE PE

TRANSFORMACION QUENA

TOTAL CANTIDAD %

NOmero de Establecimientos 118,740 44,464 34,92
Capital invertido 146,509, 153 766,721 0,52
Valor de la prcduccifn 203,453,154 2, 104,808 1,03
Valor agregado 79.266,783 684,637 0,86
Insumos 124, 186,374 1,420,271 1.14
Activo fijo 101.408, 638 628,559 0.82
Personal ocupado 1.638,588 81, 186 5.56
Sueldos vy salarios 34,832,088 235,029 0.74

INDUSTRIAS OE

INOUSTRIA MEDIANA Y PE

TRANSFORMAC ION QUENA
: TOTAL CANTIDAD %
Namero de Establecimientos 148,740 76,753 64.64
Capital invertido 146,508, 153 102,312,083 69,83
Valor de la produccidn 203.453, 154 149,259,833 73.38
Valor agregado 79.266,783 59,810,259 75.45
Insumos 124,186,371 89,449,574 72,02
Activo Fijo 101,408,638 62,933,411 62,08
Personal ocupado 1.639,588 1.364,339 83,21
Sueldos y salarios 34,832,089 25,402,292 78.886

INDUSTRIAS DE

INODUSTRIA GRANDE

TRANSFORMAC ION
TOTAL CANTIDAD 3
Namero de Establecimientos 118,740 —523 0.44
Capital invertido 146,508,153 43,430,348 29,64
Valor de la producecifn 203,453,154 52,088,413 25,60
Valor sgregado 79,266,783 18,771,887 23,68
Insumos 124,486,371 33,316,526 26.83
Activo fijo 101.408,638 37,846,668 37.32
Pergonal ocupado 1.639,599 184,064 14.23
Sueldos v salarios 31.832,0898 6.4894,768 20,40
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CUADRO 2

PARTICIPACION DE LA PEQUENA Y MEDIANA INDUSTRIA EN EL SECTOA
MANUFACTURERO,

CONCEPTODS . ' INDUSTRIA DE TRANSFORMACION

' 1960 1965 1970

Nimero de establecimientos 89, 500 135,000 118,740

Capital invertido 46,362 81,748 146,508

Valor de la produccibdn 49,275 415,350 203,453

Personal ocupado 898, 185 1,284,299 1,638,599

CONCEPTOS , INDUSTRIA MEDIANA Y PEQUERA
1860 % 1965 %

NiGmero de establecimientos 56,652 56,7 76,680 56.8

Capital invertido 23,251 63.1 47,328 51,6

Valor de la produccidn 33,580 68.2 64,281 55,7

Personal ocupado 691,685 77.0 729,482 56,8

CONCEPTOS INDUSTRIA MEDIANA Y PEQUERNA
41970 %

Nfmero de establecimientos 76,753 B4.6

Capital invertido 102,312 69.8

Valor de la producecidn 149,260 73.4

Personal ocupado 1,364,339 83.2
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PROBLEMATICA DE LA PEQUERA Y MEDIANA EMPRESAS



CAPITULO 1.- PROBLEMATICA OE LA PEQUERA Y MEDIANA EMPRESAS,

Dada la gran importancia.econémica y social que revis--
ten la»paqueﬁé y mediana empresas en nuestro medio, es nece~
sario dar a conocer 105 principales problemas que las aque--
- jan., Partiendo de la enorme diferencia existente entre la pe
quefia y gran industria, la desigualdad se identifica en la -
planeacibn, ya que mientras en la pequefia no se puede conce-
bir esta actividad, en la grande es una de las més esencia--
les actividades, aquf se planifica, se hacen presupuestos, -

proyectos; estableciendo bases para afios venideros,

Es muy importante destacar gue la filosofis y el proce-
s0 de desarrollo organizacionmal de la pequefia empresa, se ba
sa en las sigulentes premisas:

- La pequefia empresa es més préctica y se orienta mis hacia-~
los problemas de produccibn y su peqguefio mercado, que & ~-
sus problemas de administracibén y planeacién a medisno plg‘
zo,

- No obstante que la pequefia empresa tienme mas flexibilidad-
en cuanto a su tiempo de respuesta la Falta de inFormacibn

las mantiene obsoletas en mercado de répidas innovaciones,
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-~ A pesar de gue la pequefia empresa tiene flexibilidad en --

cuanto a su produccidén no lineal, la fFalta de un apoyo tec

noldgico actualizado no les permite una répida consolida--

cibn,

- En el aspecto administrative, tiene una clara estructura -

familiar cuya direccibn no siempre recae en las personas -

més adecuadas.

- El poder de recuperacién de la pequefia empresa ante un Fra
caso es muy limitado,

- Las decisiones del pequefio empresario son muy subjetivas,-

radicando en esto, la rafz de muchos de sus problemas.

- Otras de las desventajas del pequefio empresario es la limi
tacidén fFinanciera y la dependencis de su mercado, ya que -
normalmente sus clientss son mayores que 61,

- La mayor parte de las pequefias empresas nho controlan sus -

Finanzas ni Formulan planeacidn financiera,

Es important2 conocer y entender cuales son las causas-
por las que fracasan muchos de los llamados pequefios nego---
cios teniendo después la pauta para analizar, razonar y s=-+-

i

crear algdn plan o programa para vencer o evitar estos erro-
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res tan comunes,

A medida gue los negoecios han progresado y se han hecho
més tecnificados, las grandes empresas han adoptado una téc-
nica de administracibn llamada "EL METODO CIENTIFICO", Esté-
enfocado hacia una administracidn exitosa, requiere que el -
B
gerente reconozca y defina con toda claridad los problemas -
del negccio’antes gque empiece a actuar. Ahora bien el geren-
te de las pequefias empresas se encuentra tan cerca de su ne-
gocio que le resulta muy diffcil darse cuenta de sus propios
problemas, de esta manera, el pequefic empresaric no ayuda a-
solucionarlos, sino que Forma parte de ellos., Los gerentes -
de las pequefias empresas son por lo general innovadores, hom
bres con'mucha imaginacibn e inigiativa, llernos de deseos de

triunfo, Estos factores determinan que ellos estén en el ne-

gocio por si sblos,
1.1.~- AREAS CONFLICTIVAS, *

VENTAS,- Son la parte més importante del negocio en la-

pequefia smpresa y generalmente en todo tipo de empresa, Las-
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éreas de fimahzas, produccién, contabilidad, existen para --
compleméntar la funcidn de ventas. En la mayoria de ias pe—-
quefias empresas las véntas son insuficientes, en donde el qg
mero de clientes es el mismo, y faltando siempre campafias de
_promocidén de ventas,

COMPETENCIA,- La mayorfa de las pequefias empresas caen-
en un error muy frecuente que se relaciona con &ste punto, -
ya que ro pueden hacer frente al aumento de los costos resul
tantes de la competsncia, De esta manera muchos pequefios em-
presarios tratan de competir reduciendo sus precios, la‘cali
dad o el servicio, originando un grave error con respecto a-
la clientela que se tenga; ya que al bajar la calidad y el =~
servicio solamente serd en perjuicio del duefio o el gerenté-

de la empresa,
CREDITO Y COBRANZAS.~ £l problema de Crédito y Cobran--
zas, es uno de los més importantes y complicados para el ge-

rente de la pequefia empresa, y en si para todo negocio,

Existen algunas seffales en las que puede haber peligro-
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y es necesario estar muy pendiente,
En primer lugar, en la pequefia empresa, por lo general-

no existen politicas claras ni especificas..

En segundo lugar, existe gran descuido e ineficiencia -

en los procedimientos de cobranzas,

En tercer lugar, los gastos de financiamiento aumenta--
dos y pérdidas de descuento debido a no tener el suficiente-~
efectivo pars .gprovecharse de los términos de crédito, o pa-

ra pagar lass.facturas oportunamente,

ACTIVOS FIJOS Y GASTOS DE OPERACION,- La peguefia empre-
sa al no hacer estudios cuidadosos de sus activos, incurre -
en grandes gastos, comunmente son muy susceptibles de hacer-

‘compras innecesarias o también de adquisiciones de equipos -

nuevos y costosos,

INVENTARIOS. - Es necesario que el gerente de la empresa
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sea cuidadosu con sus inventarios, frecuentemente recae en -
grandes compras de materia prima no utilizada, asi mismo su-
cede en otros casos, la inexistencia de material necesario ~

para utilizarse en ciertos momentos,

Ya enumerados algunos de los problemas més fFrecuentes -
en donde cae la pequefia empresa, - también es importante erume
rar algunas de las caracteristicas propias del llamado peque

fio empresario,
1,2.- CARACTERISTICAS DEL PEQUENO EMPRESARIO,

Se consideran conocedores de todo, evitan y rechazan --
cualquier tipo de ayuda externa, como la de algin despacho -
' de asesores en materia contable o administrativa. Muchos pe-
'queﬁos empresarios carecen del sentido de empresarios. El --
asumir riesgos y la innovacibn, son elementos caracterf{sti--
cos en los negocios, en este punto el pegusfio émpre;ario desg
cansa en su suerte que solamente se vale de sus corazonadas,
asumiendo riesgos inmecesarios,. Considera antes que nada, --

fFactores personales tales como su familia, amigos, cesa, sa-
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lud, ete.,, y nunca se Easa en decisiones proFasionaies} Son-
grandes conocedores de la rama de la industria en la cusl se
desarrolla su negocio. El gerente de la pequefia industria es
uﬁ.individuo que asume todo tipo de funciones dentro de la -

empresa, tales como: compras, ventas, contabilidad, produc--

.cibn, etc.




. CAPITULO 1]

~ ORGANISMO DE APOYO A LA
PEQUENA Y MEDIANA EMPRESAS




CAPITULO 2.- ORGANISMOS OE APOYO A LA PEQUENA Y MEDIANA EM--

PRESAS.,

Conocida la importancia tanto éocial como econdmica de-
éstas empresas, Es realmente justo que tanto el sector pﬁbli
co como el privado presten ayuda a la pequefia y mediana eme-
presas, ya que son las que vienen realmente a necesitar la -
ayuda que lg puedan prestar estos sectores, son empresas que
representan una importante ayuda a la economia del pafs, ya-
que es relevante el nimero existente, en comparacién con las
empreéas grandes, Este interés se ha despertado debido a los
enormes problemas por los que atraviszan los pequefios y me--
diﬁnus empresarios, Es asi como se han creado diferentes ti-

pos de organismos comot
2.1.- FOGAIN,

El Fondo de Garantia y Fomento & la Pequefia y Mediane -
Empresas, opera conforme a la Ley que se expidié el 28 de di
ciembre de 1953 y a las reglas de operacién que Formuld la -
Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico en el mes de abril-

de 1954, fecha en que inicid sus operaciones el Fondo, Este-
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organismos fue creado con el Fiﬁ de responder a las necesida
des de crédito de los pequefios y medianos empresarios por --
' conducto de las instituciones privadas de crédito, especial-

mente bancos de depdsito y sociedades financieras.

Clase e importe de los créditos que puede operar el ---
'FOGAIN. Concede a los pequefios y medianos empresarics, crédi

"tos por medio de instituciones nacionales mixtas y privadas,

Y son los siguientes:
- Habilitacibh o Avio hasta por--e-w----.-$3 500,000,00.
~ Refaccionario hasta por-~e-rcceree-e-w---$4 500,000,00

- Hipotecario o Industrial--r—e--w- —————— $7 000,000.00

Cuando se conceden 8 un mismo industrial més de uno de-
%
estos créditos su importe no deberé exceder de —ee-cceccaen-

$40 000, 000,00,

Tasas de interés.- 14% anual sobre saldos insolutos, -~
cuando se trata de créditos para el D.F,, municipios de Ati-

zapan de Zaragoza, Coacalco, Cuautitlén, Ecatepec, Naucalpan



-11~

de Judrez, Tlalnepantla, Tultitlén y Texcoco.

13% anual para empresas establecidas sn'Tléquepaque y -
1‘Zapopén del estado de Jalisco, los municipios de Lerm% y To-
" luca del estado de M&xico; los municipios de Cuernavaca y --
Jiutepec del estado de Morelos; los municipios de Cuautlan--
cingo, Puebla y San Pedro Cholula del estado de Puebla y el-

municipio de Querétarc del estado de Querétaro.

12% anual para las empresas establecidas en el resto --

del territorio nacional.

El fondo tambifn desempefia funciones de asesoria en ma-

teria de produccién, de crédito y de organizaciones adminis-

trativas y contables,
2.2.- CANACINTRA,.

Cémars Nacional de la Industria de Transformacibn. Es -

una institucidn pdblica autbnoma con personalidad juridica,
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Se representa por ser la que agrupa a medianos y peque-

- fios empresarios.

Los objetivos de CANACINTRA son:

- Fortalecer el desarrollo industrial.-

- Ser 6rgano asesor del Gobierno Federal. A i

- Aepresentar los intereses de la Industria Asociada,

- Estudiar y promover las medidas convenientes para la capa-

citacién.de técnicos y mano de obra calificada a sus dié--
tintos niveles,

.- Estudiar y promover los sistemas de seguridad social més -
adecuados patra la industria,

- Fomentar la concurrencia de la industria asociada, al mer-

cade interno y exterior,

Integran la Cémara Nacional de la Industrias de Transfor
macidn todas aquellas empresas industrisles que no estén a--
grupadas‘en Cémaras especificas o geméricas conforme a su ac .

tividad industrial establecidas de acuerdo con la Ley,

CANACINTAA spoya a la mediana y pequefia empresas:
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- Con la defensa de sus intereses del Gobierno Federal,
- Apoyo financiero.

- Apoyo técnico,

- Apoyo administrativo, RS

- Abastecimientos de Materia Prima.

-~ Politica de Precios.

Los tipos de Asesorfa que CANACINTRA da a la pedueﬁa y- o
mediana empresas son: o ‘ ‘ A
~ Asesoria Legal.

- Asesoria Técnica.

- Asesoria en cuanto a gestiones gue se deben realizar a les )
empresas,

- Asesor!a de capacitacién y adiestramiento, v |

- Asesorfa en materia crediticia,

- Asesoria sobre planeacidn industrial,

CANACINTRA no otorga ningdn tipo de crédito, No es una-

institucibn Financiera. Otra funcién de CANACINTRA es llevar

a cabo cursos y seminarios.
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2,3.- FOMIN,

Fondo Nacional de Fomento Industrial, Este Fondo Fue --
creado el 14 de Abril de 1872 y tiene como propésito Fomen--
tar la expansidn del sector industrial por medic de aporta--

ciones temporales de capital social, .

Se especifica que dicho fondo estd orientado hacia em--
presas medianas y pequefias, y que en contraste con lo que su
cede en las instituciones fFinancieras privadas, para 8l ----.
FOMIN la dimensibén del rendimiento de capital en forma de u-
tilidades no es juicio primordial. Les consideraciones de ti
po social de desarrollo regional de emplec de indepenaencia-
econfmica respecto al extranjero, y de daesarrollo econémicu-
general del pals, juegan un papel muy importante en las deci
siones del comité@ técnico, una dé cuyas fFunciones es precisa
mente designar cuales son las empresas gue ofrecen las condi
ciones adecuadas para llenar las finalidades que se persime-

guen,

Se confirma que el primer reguisito para el apoyo del -
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Fondo a un proyecto es que sea viable desde el punto de vis-
ta econbmico, técnico y finmanciero es decir, que sea sujeto-

¥

de crédito,

Por otra parte el capital suscrito por el FOMIN no po--

dré exceder del 33% del capital socisl total.

Estos criterios, considerados en un conjunto, excluyen-
de las ofertas del fondo a empresas con pocas posibilidades-
‘de garantizar ampliamente um crédito, empresas que requieren
un Financiamiento superior al 33% de su capital; podrian ex-
cluir a establecimientos que ocupan pocos trabajadores, pero
cuya relacibn capital-maho de obra, es relativamente baja, -
empresas que al momento de solicitar el apoyo del fondo no -

tienen un minimo de organizacidn,
2.4,- CLAMPI,
Confederacién Latinoamericana de la Medians y Peguefia -

Industria. Es el drgano representativo de las organizaciones

gremiales, rectoras de la mediana y pequefia industria en los
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paises latinocamericanos. Se constituy® en la ciudad de Lima--
gl 16 de julioc de 1874, lugar en donde se reunieron los re--
presentantes de las instituciones que agrupan a la mediana y

pequefia industria,

CLAMPI tiene por cbjeto estimular la cooperacidn entre-
sus miembros activos, establecer un flujo reciproco de infor
macibn sistem@tica y propiciar la realizacidn de estudios‘--

- sobre problemas de inter&s comin, a fin de cohesionar y For-
talecer a dichos miembros, alentar su contribuecifn al proce-

so de integracibn latinoamericans y mejorar su accién indiv

e

dual y colectiva,

Para’el cumplimiento de sus objetivos la Confederacién-
promoverd entre sus miembros activos el aprovechamiento a ~-
través del intercambio de personal especializado; organizari
comités técnicos para el»estudio de asuntos especiales; di--
fundird sistemdticamente entre sus afiliados activos informa
cibn sobre normas y pricticas de las instituciones de desa~-

rrollo latinoamericanas y de otras regiones, difundiré sntre
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su membrecia informacidn sobrq los procedimientos y las faci
lidades que ofrece las entidades nacionales e internaciona--
‘les‘en materia de financiamiento, fomentos, asistencia técni
ca y capacitacibn de personal, Facilitard el intercambio de-
inFormaci&n sobre proyectos de inversién en América Latinaj-
y promoveré y auspiciard reuniores y seminarios sectoriales,
regionales, sub-regionales, todo esto con la {nica finalidad

de promover el desarrollo de la industria mediana y peqguefia.

2.5.- CEPSE,

Centro_Emprasarial de Perfeccionamiento Socio Econémico.
Es una asociacidn civil que gemnera el cambioc del individuo -
rico con un negocio, 8 un individuo con mente de dirigente -
de empresa qﬁe busquen en la verdadera administracién el de-

sarrollo planeado de su empresa.

? o El tipo de Asesoria gue prests el CEPSE es:
- Asesoria en produccibtn,

~ Asesoria en Finanzas,

- Asesqr{a en mercadotecnia,

~ Asesorfa en Administrecién,
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- - Asesoria en personal.

El tipo de empb&sa‘que el CEPSE asesora es la de trans-

‘Formacién bisicamente,

Los créditos gue otorga el CEPSE a la pegueia y mediana

empresas sont

El refacciomario, destinado a la consolidacidn de pasi-

:VQs,y compra de maquinaris,
El de Avio, destinado a la compra de materia prima.

Estos dos créditos con un limite de $25,000,00 hasta -~

$750,000,00.
El fondo para los préstamos se origind teniendo el fon-
' do de garantf{a por contratos a renta Fija que CEPSE tiens -

con instituciones bancarias,

E1 CEPSE participa con distintos organismos para‘dar —-—
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asesoria a la pequefia y mediana empresas como son:

ARMO.- Organismo de servicio nacional de adiestramiento

répido de la mano de obra,
CENAPRD,.~ Centro Nacional de Productividad de México.
FOGAIN, - Fondo de Garantia y Fomehto a la Industria.

El CEPSE tiens como funciones la de ﬁepacitacién, diag-

nbstico y asesoria, acceso al erédito y seguimiento.

Capacitacibn.- Proporcionar al empresarioc los conoci--~
¥

mientos y habilidades necesarios que le ayuden al buen desa~

rrollo de su empresa,

Diagnéstico y Asesoria.- Pone a disposicidn del empresa
rio las hesrramientes técnicas y administrativas, que le psarw
mitan aumentar su productividad, y aprovechar asi mejor sus.-

recursos, tanto técnicos como materiales y humanos.,
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Acceso al Crédito,- Permite al empresario el acceso a -

fuentes de financiamiento adecuadas y oportunas, para mejo--.

rar. y ampliar su empresa.

) Seguimigntc.- Todo 21 modelo de dasérrolio anterion des
cripoka favor de la pequefia y mediana empresa, en forma sis-
temidtica es mantenido y evaluado por el mismo empresario me-.
diante los servicios que oportunamente un técnico.dé CEPSE -

les facilita, denomin&ndose esta labor .como Seguimiento.




©CAPITULO 1]

~ INVESTIGACION DE CAMPO Y ANALISIS




CAPITULO 3,- INVESTIGACION DE CAMPO,

Tomando como hipbtesis el Capftulo 4, se llevd a cabo -
una investigacidn para reafirmar o desechsr la informacidén -

obtenida,
3.1.- METORDOLOGIA.
3.1.4.- DISENQ DE CUESTIONARIOS,

Para poder obtener la informacién de este trabajo, Fue-
necesaria la elaboracidn de una serie de cuestionarios, los-

cuales se fueron depurando hasta llegar al més adecuado,

Los primeros cuestionmarios tuvieron un mayor niimero. de-
preguntas abiertss, ocasionando con ésto, respuestas confu--
.sms gue se desligaban del objetivo de la investigacibn, ade-"
més, de un mayor grade de dificultad para la tabulacifn, Oe-

tal manera que se optd por trabajar con cuestionarios cuyas-

preguntas fueran cerradas, para de esta manera obtener res--

puestas claras y objetivas, facilitando la tabulacidén de los

resultados y llegar 3l logro del objetivo fijado,
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3.1.2.- DISENO Y DETERMINACION DE LA MUESTRA,
N

Qué tamafo de muestra se habrd de determinar?

En primer lugar se determinard el grado de error permiQ
" tido, en segundo lugar se habrd de determinar el grado de --. o

exactitud con el que se trabajara,

El tamafio apropiado de la muestra se calcula con la si-
guiente Formula:

_3.84PQ
N= )

E
Explicacién de los simbolos:
N='N0mero de casos.necesarios en la muestra.
F=.La frecuencias con que ocurre el fenBmeno ﬁedidu Coqg
rrencias Favorables),
Q=‘1 - P (ocurrencies desfavorables],
E: Mé&ximo error permisible en puntos de porceﬁtajé‘[e--

rror permisible o tolerable].

Este tipo de férmulas es el més apropiado pars determi-

nar el tamafio de la muestra en universos indeterminados.
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 Existian 118,740 industrias de la transformacién en, ---

México, segln el censo de 1371, el 64.64% del total son las-

pequefias y medianas empresas quedando con un universo de -w-

78,753 empresas, por lo tanto nuestro universo es indetermix
nado ya que en la actualidad no se sabe con exactitud el nG-
mero de pequefias emprésas.

Aplicacién de la férmula:

3.84 {Factor para muestreos cuyos universos snn-indetq:

minados).

P= 410X, que representa que las pequefias empresss se de-
sarrollan dentro de una buena organizacibn y adminis
tracidn,

Q= 80%, indica que la pequefia empresa. se desarrolla den
tro de una mala administracidn y que carece de una -
organizacidn adecuada.

Ez 5%, el error permisible o tolerable,

3.84 P 0 _ (3,84)(40)(S0) _ 3456

' - g2 52 25

= 4138 encuestas, -
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De esta manera elevamos nuestro nimero de encuestas a -
"'150, para corroborar los resultados de las 138 que se obtu--
vieron de ls-aplicacidn de la Férmula, Cfeemos que los datos
reﬁolectadcs nos dan la pauta de lo que es la realidad de la

pequefia empresa en M8xico,

Por Gltimo, uno més de los motivos de esta investiga---
cibn, es crear inquietud sobre este tema, con el fin de que-
otras investigaciones Futuras se avoquen a ampliar algdn pun

to de la misma,
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© 3,2,~ CUESTIONARIO,

- ¢ Cull es el giro del negocio ?
2.-.¢ Tiempo de laborar el negqéin ?
3.~ ¢ Ha existido élgﬁn tipo de planeacién en su négoéia'?
v . \
a,~ Si €
b.- No €
4,~- ¢ Sefiale ustéd la forma de organizacibn que lleva en re-
lacibn a registros contables ?
a,~ Utilizacidn de contador [N
E.— Los registros contables se llevan a cab6 dentro de -
1z empresa [
c.- Utiliza los servicios de algidn despacho (I
5.~ ¢ Lleva usted en forma, toda su reglamentacibn fiscal ?
a,- Si € )

b.-~ No €t 3

6.~ ¢ El duefio de la empresa realiza actividades de 7?
i ‘ ‘A.~ Produccibn C ]

b.- Ventas C 3

C.- Administracibn [
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7.~ ¢ La organizacibn descansa principalmente en ?

a.- Ouefio ¢ ;
b,~ Contador t ) ;
c.- Responsable (G |

8.,~ ¢ Se lleva a cabo algﬁn tipo de promociéh de véntasf?
a,- Si €3
bi- No € ¢ Porqué ?

9.~ ¢ En base a que criterios se abastece usted de materia -

prima ?
a.~ Programacibén ¢
b,~ Necesidades [

£
10.- ¢ Considera usted sl personal actual capacitado para --

realizgr las laboreg'exiatentes en el negocio 7
a;- Si c ) . k é
b.- No € 3
14.~ ¢ Qué tipo de mercado es el que.abafca su negocio ?
a.- Local (G |

b.- Nacionmsl ( j

c.~- Regional ]
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:‘12.f‘¢‘0uenta con 8l equipo de transporte necesario para el-
‘buen desempefio de sus lébbres ?
“a.- Si €
b.~- Mo €

13.~ 3 Bajo que juicio adquiere usted la maquinaria 'y equi--

po ?
a,- Estudios cuidados9s ¢ )
b, - Uportunidades {3
C.- Necésidsdes ¢ 1

14,-;57Principales conflictos existentes en su negocio ?
15.- ¢ Conoce algﬁﬁ organismo privado u oficial que syude a-
la pequefia empresa ?
a,~ Si c
b.~ No (S
16.- ¢ Ha recurrido a aslguno de estos oréanismns,?_
a.- Si €
b.- No € 3

17.~- ¢ Ha recibido algin tipo de asesoria externa ?
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18,~' 3 Qué tipo de asesoria externa ha recibido ?

18,- ¢ Estarfa usted de mcuerdo en contratar en un momento - -

determinado algin tipo de asesoria externa ? : ) ' ”if

a.~- Si ) ;
b.~ No )
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3.3.- TABULACION Y ANALISIS. _ ORI

"-Analizamos las preguntas que a nuestro juicic considera

mos las més importantes,

Pregunta 3:

. Ha existide algin tipo de planeacidn en su negocio‘?‘
bpjetivo:

VeriFicsr'la existencia o inexisfencia de_planeacién en

~la pequefia empresa,

Si 30% o

- No 70%
100%
An&lisist

Se puede afFirmar que las pequefias empresss se han regi-
do. con decisiones tomadas al dia, o segin el problema que se
presente en el instante, ya que no es considerada la planea-

©ibn dentro de su organizacibn,



100°/0

GRAFICA N°1 .

PREGUNTA N°3

70°/0

3090
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Pregunta 6:
& sl duefic de la empresa realiza actividades de 7?
Objetivo:

Afirmar que el pequefioc empresario realiza todo tipo de-

actividades dentro de su negocio ?

Produccibn 20%
Ventas 34%
Administracidn 48%
100%

AnBlisis:

Los pequefios empresarios se desenvuelven en un mismo -—-

circulo, en el cual se consideran conocedores de todo,




GRAFICA Ne 2

-~ PREGUNTA Nt &

IOO %o

20 % 34 % 46 %
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’Ehegunta_7é
‘ ; La orgaﬁizaci&n descansa-pfinéipalmente'sn 7
"“Dbjetivoz

Demostrar que en la mayoriz de los casos el gerente ge-
'néral es el duefio del megocio,

duaﬁo 86%

_Contador 0%

Rasponsable 14%
100%

- ot St O o i T e G a0 S B S0t G B SO D g D T D S P et W 0 g 000 DD e U O OO A U oy P W S O e B O e 8

Andlisis:
El pequefio empresario no da cabida a que otra persona -

"ajena a su Familia colabore en la administracién del negocio.




X 1 005]0

PREGUNTA N° 7

86%/0

GRAFICA N°3

\

0°/p

14°/0




-36~

Fheguhta 8:

¢ Se lleva a cabo algln tipo de promocidn de ventas 7

Objetivo:

Corroborar la falta de capacidad y de visidn en la bis-

queda de nuevos mercadps.

8i 15%
No 85%
100%

- ot o o o - - e o . A e e o oy U Y ot B e e o S S0 e B S e S e (e a0 S e W B

Anélisis:

En su mayoria los pequefios empresarios solo tratan de -

cubrir sus costos y obtener un ligerokmérgen de utilidad,

e m et A



GRAFICA N2 4

PREGUNTA N2 8

© 100%

15 %

85 %




-38~
vPFagunta 9;
& Eh base a que criterios se abastece‘ usf.é'd de rhatéria-
ﬁrima ?
iOEjetivu:

Demostrar la falta de programacidn en. los negocios, .

Programacibn 10%
Necaesidades 80%
100%

Analisis:

Si en sbastecimientos no existe una programacién adecua

da es inconcebible esta en las demés funciones de la empresa,




100% .

PREGUNTA

" GRAFICA N2 5

Ne 9

10 %

90 %
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Pregunta 10:

¢ Considera usted al personal actual capacitado para --

realizar las labores existentes en el negocio 7

Objetivo:

Comprobar la falta de personal capacitado que participe

en la pequefia empresa,

8i 14%
No B6%
“400%

‘An@lisis:

Dado que el pequefio empresario busca reducir costos, no

ileva a cabo una adecuades seleccidn del personal.




- - . 100%

GRAFICA N2 6

PREGUNTA Ne 10

14 %

86 %
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; Ffegunta'ﬁas

¢ Bajo que juicio adquieré usted lé maduinéria Y equi-- .
. po ?
Objetivo:

Prabar el desconocimiento de necesidades resles de ma--

quinaria y equipa,

Estudios cuidadosos 26%
Oportunidades o 40%
Necasidades ) 34%

. 4100%

_ Analisis:

Los porcentajes reflejan por un lado, que -la édquisiu—-
ciﬁﬁ de maguinaris y equipo, casi siempre es para satisfacer
una neﬁesidad inmediata no viendo la utilidad permanente que
puede representar, Por otra parte el de poseer la mayor can-

tidad de maguinaria y equipo al menor costo posible,



GRAFICA N7
PREGUNTA N2 I3

100%

26% 40 % 34 %
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Pbaguhﬁas.15vy 1é:
| ¢ Conoce algdn organismo privado u oficial gue ayude a;:
‘la pequefia ehpresa ?
¢ Ha recurrido a alguno de estos.organismos ?
Dbjetivoﬁ
Demostrar lo autosuficientes que creen ser‘los pequeﬁos’

empresarios,

15 Si 46% 16 Si 14%
No 54% No 86%
100% 100%
AnAlisis:

Se encontro que los peguefios empresarios en su mayoria-
conocen de estos organismos, pero no acuden debido a la des-
confianza y a la enorme cantidad de requisitos exigidos por-

dichos organismos,



100%

GRAFICA N2 8

PREGUNTA N2 I5

46 %

‘I54%




GRAFICA N2 9

 PREGUNTA N® 16

100%

14%

80%
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PEégunta 172
¢ Ha recibido algln tipo de asesoria exferna}?
Objetivo:

Entender la mentalidad del pequefio empresario,

Si - 20%
No BO%
100%
Andlisist

Aséguramos que el principal problema de la pequefia em--
presa es la mentalidad del empresario y su resistencia al --

cambio,



|QO %

 GRAFICA N2 10

PREGUNTA N2 I7

20 %

80%
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vFregunta 19:
¢ Estaria usted de acuer@o en contrétar en un moﬁento -
determinadovalgﬁn tipo de asesoria externa ?
Objetivo:

Saber si la asesoria estd al alcance de la pequefia em--

presa.
si 40%
No 50%
100%

An&lisis:
La asesoria externa hasta el momento esté Fuera del agl-
cance de la pequefia empresa, debido 8 su alto costo y a la -

falta de asesores enfocados a suxiliar a estas empresas.

NOTA: Algunas preguntas se analizarén en fprma conjunta por

la similitud existente entre ellas.




100 %

GRAFICA

PREGUNTA N2 19

40%

Ne If

60 %




CAPITULO IV

CASO PRACTICO. EMPRESA TIPIFICADA

(FABRICACION Y ARMADO DE APARATOS MODULARES DE SONIDO) :



CAPITULO 4,- CASO PRACTICO, EMPRESA TIPIFICADA (FABRICACION-

Y ABMAOO DE APARATOS MODULARES OE SONIDO),

Las pequefias y medianas empresas son las Unicas posi---
bles Fuentes del desarrollo industrial en México. Conociendo
la enorme problem&tica que encierran este tipo de negocios,-
se hé enfocado este caso practicd ha encontrar posibles solu

ciones a los problemas que las aquejan,

Siendo imposible para nosotros abarcar estos dos tipos-
de empresas, nos enfocamos solamente a la pequefia, tomando - .
como modelo um pequefo negocio gque presenta los casos tipi--

cos de la pequefia empresa en México.

Para comprobar la veracidad de este caso. préctico, nos-
suxilismos de la informacién obtenida de todas las empresas-
que encuestamos en el capitulo anterior. Cruzamos las resw---

puestas para lograr obtener datos similares,

4,1.- HISTORIA DE LA EMPRESA.
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En el afio de 1933 el‘Sr. X inicid sus actividades comer
ciales con una imprenta, la que se dedicaba a imprimir eti--
guetas, folletos, recortes e instructivos, Entre algunos de-

sus clientes m8s fuertes se encontraban RCA Victor y Sears.

Dado que a RACA Victor se le entregaban instructivos y -
Folletos para aparatos musicales, asto motivd de gran manera

y origind en &l la idea de cambiar el giro de su negocio,

Para la crgaci&n del nuevo negocio una caracteristica -
mﬁy importante, FueAla asociacidén de palgbra con otro expro-
veedor de RCA denominado Y, que surtia de chasises a esa com
pafif{s, se comprometid con el Sr, X de otorgarle los chasises

armados para la fabricacién de aparatos de misica, y X le --

surtiria de los muebles necesarios del juego de modular,
Fue asl que en 1960 nacib la Empresa X, la que cperaba-
en el domicilio del sefor y con sélo un personal de 3 obres<

ros, el capital aproximado era de $45,000,00.

La Funcidn principal del negocio era la de armado y fa-
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.bricacién de aparatos estereos, gue en aquella é&poca consti-
‘tuyé una gran ganancia, y por otra perte el armado de lqs -
muebles del juego de modular que le surtia a su principal --

cliente Y.

Este negocio durante 6 afios crecid en gran medida, no -
existiendo por parte del duefio y gerente la visién de hacer-
estudios cuidadosos de mercado, lo que origind una disminu--

cibén en las ventas,

Fue asf como en 1966 existid una pérdida considerable -
de dinero, lo que hizo que utilizare de todos sus recursos -

disponibles para levantar el negocio nuevamente,

En 1968 salib al mercado un nuevo aparato (Tocadiscos -
Petaca) lo que volvid a dar gran ayuda y el paso definitivo-

pera que el negocio siguiera Funciomando,

En 1873, la Empresa X paso del domicilio anterior a un-
nuevo local, que ya contenia las cualidades neceserias de un

verdadero negocio, donde ya se crearon funciones departsmen-
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tales, y la produccidn se incremento de gran manera disefan-
do y armando uma serie de aparatos de misica, como modulareé
con tocadiscos automidticos y semiasutomdticos, sintonizadores

con FM y bafles de diferentes potencias, etc.

En la actualidad la empresa cuenta con un personal de -
416 obreros y 3 empleados, Y con un capital aproximado de --=-

$41 200,000,00,
4.2,.- DESARRDLLO OE LA AUDITORIA,

4,2.1.- ENTREVISTA PRELIMINAR, - Reunidn con el Gerente-

General para plantear el desarrollo de la investigacibn.

4.2,2,- RECONOCIMIENTO DOE LA EMPRESA,- Conocer el fun--
cionamiento de cada uno de los departamentos operativos y de

las instalaciones en general.

4,2,.3.~- ELABORACION DEL PROGRAMA DE ACTIVIDADES.-~ Espe-

cificacién en tiempo de las actividades necesarias para la -

obtencién del resultado Final y alcance de la auditoria,
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4.2,4,~ ENTREGA DE CARTA CONVENIO.- La carta ccnvenic‘-

-es la expresién del tiempo y monto del servicio y la.determi

nacibn de &ste en su extensidn, calidad y alcances,

CARTA CONVENIO,

Atentamente  Sefior Xi.

En virtud de las entrevistas que hemos tenido con usted
'y de la inspeccién gque llevamos a cabo de la empresa, pONE—~

mos a su consideracién los siguientes puntos:

I.- Nuestra investigacién abarcard el total de la empre
sa,
- Dessr;ollo de la Auditoria.
1.~ Nuestro trabajo se llevaré a cabo, segin el pro--
grama de actividades que presentamos a usted,
2.~ Serla notificar§ a usted de los avances obtenidos

por medio de entrevistas o de informes escritos. .

' 3,- Para el buen desarrollo de la investigscién, esp8
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mos contar con el total y decidido apoyo, tanto -

de usted como el de sus colaboradores.,

II;-;Finalizeda nuestra intervencién en la empresa, se-
le presentaré a usted un informe final, el cual --
contendri las sugerencias y recomendaciones que --
consideramos m&s viables para el buen Funcionamien

to de su empresa.

II1,- Por (ltimo, haremos una serie de visitas con el -
fin de verificar si se estén llevando a cabo las-
sugerencias y recomendaciones propuestas en nues-
tro informe,

Quedamos de usted como sus atentos y seguros servidores,

ASESORES, S.A.

APROBADO

sr. X ’ ‘ ASESORES, S.A.
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4.2,5,- ACEPTACION DE CARTA CONVENIO,- Autorizacibn pa-

ra iniciar los servicios gue se especificaron.en la carta,

4.2,6,- ELABORACION DE CUESTIONARIOS.- La elaboracifin -
de cuestionarios para Auditoria Administrativa: de sondec ~-
préliminar y de ejecucidn de la Auditoria, son la clave para
el buen desarrollo y &xito de la misma, Para las necesidades
de ésta, se realizaron cuestionarios pera el Gerente General,

Obreros, Empleados, Clientes y Proveedores,

)
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4,2.6,1,~- CUESTIONARIO DEL GERENTE GENERAL,

10~

=P

[

Qué tiempo tiene laborando la empresa 7

De que tipo son las relaciones existentes hacia sus. --
empleados ?

A que tipo de proﬁlemas son a los que se enfrenta con-
mayor frecuencia 7

Cuenta el personal con elementos de seguridad e higie-
ne necesarios 7

Qﬁé peréonel es al»éncargado de Eecibir la materia pri
ma 7

Cree usted que el‘personal que labora en cada departa-

mento esta capacitedo para desempefiar su labor satis--

' Factoriamente ?

é

Quién se encarga del aspecto administrativo del nego--
cio ?

Se aporta a su debido tiempo la materia prima gue nece
sita cada departamento 7

Alguna vez a tratado de reorganizar su negocio 7

10,~ ¢ Oué es para usted una Auditoria Administrativa ?
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!

11.~ ¢ Porgué causas tomd la decisidn de reorganizar su nego

cio ?
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4,2,6.2.- CUESTIDNARIO PARA EMPLEADOS,

10,

11.-

12, -

13.-

[

[ 2

[

Qqé funcidn desempefia dentro dé la empresa ?

Cufntos afos tiene laborando dentro de la miéma ?

Qué grado de escolaridad tiene ?

A culnto ascliende su sueldo ?

Dependiendo del grado de escolaridad que tiene, cree -~

usted estar desempefiando el trabajo que le correspon--

de ?

Se encuentra trabajando bajo un ambiente aceptable pa-
ra usted ? i
Como son sus relaciones hacia los demés emplaédos‘?
Cémo son las relaciones hacia el patrén ?
Cuenta con los elementos necesarios para el desempefio-
de su trabajo ?

Considera usted necesario reorganizar la empresa ?
Cudles son a su juicio los principales problemas que-
presenta la empresa 7

Cémo cree usted que se puedan resolver 7?

Qué perspectives cree usted tener a Futuro en esta em’

presa 7



10.-

11.~

e

-y

4.2.8.3.- CUESTIONARIO DE LOS OBREROS,

Qué Funcidn desempefia derntro de la empresa 7

Cudntos &afios tiene trabajando dentro de la misma ?
Qué grado de escolaridad tiene 7

A cuinto asciende su sueldo ?

Oependiendc del grado de escolaridad que tiene, cree -
que esté‘desempeﬁando el trabajo que le corresponde ?
Se encuentra trabajando bajo un ambiente aceptable pa-
ra usted ?

Cémo son sus relaciones hacia los demds obreros ?
'Cémc son sus relaciones hacia el patrén ?

Es abastecido de todos los implementos necesariOS‘para;
desarrollar satisfactorismente su trabajo ?

¢ Cufiles son sus intenciones a Futuro ?

¢ Podria usted sportar algo para el mejoramiento de 1af

empresa y el de su trabajo 7
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4,2,6.4,- CUESTIONARIO PARA CLIENTES.

Cuénto tiempo tiene de ser cliente de X ?

Qué tipo de relacibn existe entre X y usted ?

Qué tipo de crédito se le otorga ?

Es surtido en un plazo razonable 7?7

Cu&les son los principasles problemas que tiené con X é
Cudles son sus perspectivas con X 7

Cuil considera usted que es el principal problema en -

la organizacibn de X 7
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4.2.6.,5,~ CUESTIONARIO PARA PROVEEDORES,

¢ Tiempo de abastecer a X‘?

¢ Qué tipo de relacidn existe entre X y usted ?

¢ Existe algﬂn tipo de programacidén de pedido en X ?

J Qué tipo de crédito le otorga a X ?

4 Cudles son los principales problemas que tieme con X ?

& Cuél considera usted que es el principal problema en -
la organizacidn de X ?

Cuiles son sus perspectivas con X ?

Qe
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4o2.7.— APLICACIUN DE CUESTIONARIOS.

Los cuestionarios fueron asplicados a aquellos niveles -
dentro de la empresa que ofrecieron datos veridicos sobre la

operacidn de la misma y su grado de eficiencia en cada &rea,
4,2,8,- ENTREVISTAS,

Las entrevistas que se splicaron, tuvieron el principal
objstivq de obtener la informacién que por cualquier circuns
tancia se omitib en los cuestionarios, También para reafire-
mar la informacidén obtenida., El tipo de entrevista usada Fué

la directa.

4,2.9.~ TABULACION DE CUESTIONARIOS.

N
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Por ser el cuestionario {(nico &l aplicado al gerente.ge

neral, se presentarén las respuestas obtenidas,

Respuesta

Respuesta

Respuesta

Respuesta

Respuesta
Respuesta

Respuesta
Respuesta
Respuesta
Aespuesta

Respuesta

1o

2.~

3.-

20 afos de:laborar,

Son buenas, pero antes habia més cordiaii
dad,

Falta de materia prima necesaria, no exis
te programacién en ventas ni en compras, -
la produccidn no satisface las necésidaf-
des dgl negocio,

§i, en genersal,

No hay nadie en especiél, el que estd es-
el que la recibe.

En gereral no, en su mayoria es capacita-
do por el personal més experimentado,

El patrdn y un familiar,

No, por falts de abastecimiento a . tiempo.

No,

10,- Es notar fallas, mal manejo del negocio.

11.- Porgue el megocio anda muy mal,
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\

: Hésﬁuestas de los empleados:

. 4.- Hasta 2 actividades. Haséa 3, Maés de 35
33% ‘0% 67%
2,~ 1ae aﬁcs ) i De 2 a 3 afios Mas de 3 afios,
- 33% : 67% 0%
3.~ Secundaris Comercial Bachillerato,
33.3% 33.3% 33,.3%
4,- Hasta $2,000,00 Hasta $3,000,00 Hasta $5,DUD;00
87% ’ 0% 33%
5.~ Si | l No
33% - e7%
6.~ si Nov
0% 4100%
7= Buenas Malas. T Regulares
100% , - , o
8,- Buenas Malas Hegulares
o% az% 67%

= P Si No

67% 33%
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‘1‘01.-7 si | Mo T L
100% o o% E
11}- Falta de organizacidn.  5 v. .* __“_]“
100%
12.; Contando can personas capacitadas.
100% |
13, - Continuar Cambio

a3% _ 67% . : v. o ‘  i'g>
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Respuestas de los obreros:

1.~ Forradora Cbrtador. ) Varias
25% 6% , 59%
2.~ Menos de 1 afio 1 afio 3 afios 5 afios
50% 16% 25% ax%
3.~ Primaria Secundaria /ComEfcial Preparatoria
41% 9% 8%

a41%

4.- Menos de $600,00

44%
5,- Si
30%
6.~ Si
100%
7.~ Buenas
82%

8.~ . Buenas
687%
9.~ Si

18%

Menos de $800,00 Més de $800,00

44% 18%
No
70%
No
0%
Malas Regulares'
18% 0%
Malas Indiferente
8% 25%
No
B82%
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10,- Continuar Céhbio}

50% R 50%
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Respuestas de los clientes:

Oe 1 = 3 afios.
40%
Comerciales
40%
Contado
0%
Si
874
Male caliddad
60%
Continuar

A40%

Oe 3 a 5 afos. Mésrda 5 aﬁéé.
40% ) 20%
Amistad
602
30 dfas . MEs de 30 dias.
40% : 60% |
No
100%

Demora en las entregas
40%
Buscar nuevos proveedores

60%

Falta de orgenizacibdn

100%
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'Hespuestas de los proveedores:

De 1 5'3 afios De 3 & 5 afios Més de 5 afios.
60% ' 200 - 20%
Comerciales  _ Amistad
60% - a0%
si No
0% ' 100%
Contado 30 dias . 45‘di$§
20% e . - o%

Demcra‘en el pago
100%
Falta d2 organizacidn.
100%
Continuar abasteciéndolo Suspender relaciones.

a0% : - B60%
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4.2.10,~ ANALISIS DE LOS RESULTADOS (CUESTIONARIOS Y EN

TREVISTAS].

Para mayor facilidad, analizamos y verificamos los re<-

sultados por separado,

Del Gerente General.- En primer lugar el negocio necesi
ta de una urgente organizacidn o de lo contrario iri a la --

quiebra.

Dentro del Area administrativa, 1 personal con gue se-
cuenta es minimo, existiendo el Gerente que lleva a cabho --- |

gran variedad de funciones, auxiliado de familiares,

No se han delimitado funciones, no existiendo objetivos

ni politicas, asi como procedimientos.

.

Falta programacifn, llevéndose & cabo las actividades -

de acuerdo a las necesidades del negocio,

En relacifn a cuestiones fiscales, existen adeudos de -
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6 a 7 meses hacia atréds, que en cualquier momento pueden cor
tar la vida dé la empresa., Se carece de una persona encarga-
da de elaborar las declaraciones fiscales, siendo esto un --
gran deterioro a la empresa, ya qgue frecuentemente se pagan-

recargos,

El sistema de crédito y cobranzas es obsoleto e inope--
rante, lo que repercute en la mala imagen que se da hacia el
exterior, Por un lado con Bancos, ya que constantemente se -
devuelven cheques, y por otra parte con proveedores, al no -

efectuar con seriedad los pagos.

Otro gran problema es sl de personél, al no contar con-
gente capacitada para que se realicen las funciones encomen-
dadas; ni para capacitar al nuevo. No existe control de asig
tencia, ni tampoco supervisifn sobre el personal, cayendo en
el gran problema de que objetos, herramientas, etc., son ex-
traviados a menudo, no justificando el obreroc el lugar o des

tino de su existencia,

En lo que respecta a vacaciones y dias de descanso, no-
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estan Fijados, es decir que todo es por decisidn del patrén,

Lo gue crea gran descontento en el personal,

Oe los empleados.- Es caracteristice la variedad de fun
ciones no especificas que desempefian los empleados, Todos se
han hecho en la préctica y eso lo demuestra el nﬁméro de ---
afios que llevan laborando dentro de la empresa, Los sueldos-

son bajos dependiendo del papel que se les ha asignado.

Nos encontramos que por lo general en este tipo de em--~
presas siempre hay familiasres del gerente ocupando puestos -
administrativos, no siendo siempre las personas adecuadas al

puesto,

Los empleados tienen como futuras metas otra idea muy =
diferente a la de seguir trabajando en el negocio, la falta-

de motivacidn y perspectivas a futuro es minima,

Las relaciones empleado-patrdn no son del todo cordia--
les, existiendo gran diferencia de ideas, ya que las decisio

nes aportadas por el gerente no siempre van en beneficio de-
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la negociacidn, sus relaciones hzcia los obreros son buenas,

Por lo que respecta a la obtencidn de implementos de ~-
trabajo, son demasisdo tardadas no teniendo autorizacidn del
gerente de hacer este tipo de compras periﬁdicamen;e, reali-
;andose estas hasta que las existencias sean completamente -~

nulas,

Para finalizar todos concuerdan que existe una mala ad-

ministracidn, que es necesario reorganizar,

De los obreros.,- El cuestionario aplicado nos muestra -
- claramente, como més de la mitad del personal reaiizan Funq-‘
ciones varias; es decir no existe una descripcibn de las fun
ciones que deba realizar cada persona, siendo esto motivo de

fallas y desorganizacibn en la planta,

Por lo que respecta al sueldo, sdlo un 18% percibe el -
salario minimo, el restante porcentaje recibe menos del sala

rio minimo,
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Las tres cuartas partes del personal totél, no - alcanzan
a ﬁumplir un afio de laborar en la empresa, La gran rotacién;
manifiesta gue no hay motivaci&n por lo que concierne al re-

conocimiento del trabsjo.

El ambiente bajo el que laboran los obreros y las rela-
ciones entre ellos son buenas, de igual manera con el patﬁén,,
pero por la incapacidad del mismo para resolver problemas de

trabajo, caen en ocasiones en la indiferencia,

Por Gltimo las intenciones de los obreros a futuro son:
un 50% piensa cambiar de trabajo y buscar la forma de progre
sar, el otro 50% piensa continuar trabajando dentro del pe~--

quefio ;negocio,

De los clientes,.- Por medio de la informacidn obtenida-

se logrd observar que la antigliedad de sus elientes Fluctla-

entre 1 y 5 ahos,

Con ellos existe una relacién de amistad, lo que viene-

a retrasar el cobro de las ventas, y& que casi nunca cumplen
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con los plazos que se les dan para liquidarlas,

Los principales problemas que encuentran con la Empresa
X son, la gran demora en la entrega de los pedidos y la mala

calidad de sus productos,

Las respuestas de los clientes demuestra ia enorme des-
confianza que le tienen? ya que a Fuﬁuro consideran buscar -
nuevos proveedares. Por Qltimo todos los clientes coincidie;
ron en qgue la principal falla de la Empresa X, es la falta -

de organizacibdn.

De los proveedores,- La mayoria de los proveedores tié-
vne de abastecer a X de 1 a 3 afios, mientras que el resto.llg
va un tiempo mayor. El gran nimeroc de nuevos proveedores se-
debe a que nunca les son respetados los plazos que otorgan -
para liquidar sus facturas, llegendo a demorarles los pagos-

de dos a tres meses més de lo debido.

Otra falla detectada por ellos es la falta de programa-

cibn de pedidos, que es consecuencia de la ausencia de orga-
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Concluyendo las encuestas realizadas, solamente un 40%-
del total de proveedores piensan a futuro continuer abaste--
ciendo a la empresa,

4,3.~ DEPAHTAMENTDS QUE EXISTEN DENTRO OE LA EMPRESA.

4.3.1.- OFICINA,

El primer paso a seguir:Fue el de reorganizar la ofici-
rna, y& que &sta se encontraba en completo desorden, basica--
mente se llevd a cabo la recoleccién de todos los documentos
existentes en la negociacidn como lo son: facturas, notas de
remisidén, contrarecibos, etec,, ya recolectados se abrieron -
expedientes para cada una de estas fFormas, especificando ei—
nombre del cliente o proveedor seglin se tratase, Asi también
se operd con lo que respecta a documentos Fiscales como Segu

ro Social, INFONAVIT, etc.

Se obtuvo ura relacién de que se debis y a quien, y tam
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bién’de'cuanto se hos debia. Con esta relacidn se abrieron -
dos carpetas auxiliares con el motivo primordizal de saber --
gue proveedores y clientes eran con los que estébamos operan
do a la fecha., Se puso 2] corriente la libreta de Eancos; -
Gnica fForma concreta de conocer el saldo, Ya actual izads és-
ta se abrid un expediente para archivar los depbsitos de ca-

da mes manteniendo un control sobre la chequera por medio de

polizas de inmgresos y egresos,

FSE elaboraron hojas de reporte de cobranza y se abrie--
ron tar jetas de cada cliente, de &sta manera se sabia con --
exactitud cuando y cuanto era lo que se iba a cobrar, Por lo
qué respecta a impusstos se fueron liquidando a la mayor bre
vedad posible, asi como también las cuotas y suscripciones a
las que estd inscrita la negociacidn.

A .

Del mismo modo se visitaron a los principales clientes-

y proveedores, con la finalidad de obtener relaciones més --
acertadas de sus saldos para corroborar los datos de los ex-
pedientes abiertos con anterioridad, Es necesario hacer no--

tar que esto se hizo por la gran dificultad existente por no
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contar con los registros e informacidn adecuados. Se abrie--
ron expedientes del personal conteniendo, contratos, records,

etc,
4,3,.2.- ALMACEN,

Se procedid a la limpieza y ordenamiento del almacén ya
gue éste se encontraba en completo descuido y desaseado. Se-
aparto todo el material obsoleto e inservible, lo que facili

t5 el acomodo de la materia en uso,

Se repararon los estantes y anagueles y se planmes su --

ubicacidn para tener una mayor funcionalidad del almacén.

Se inicid la lgbor de acomodamiento. e inventario de ca-
da articulo déndoles una codificacidn para identificarlas --
con facilidad., Se abrid una tarjeta por cada articulo, ano--
tando su codiF;cacién, precio, proveedor, maximos y minimos-

de existencia fFormando asi un kardex.

4,3,3,.~- DEPARTAMENTOS COPERATIVOS,
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En la empresa X se identificaron los siguientes departa

 _ méntos:

4.3,3,1.- CORTADO,
Resaltd la particular desorgénizaciéh existente, al en-
contrarse un descuido total de la limpieza, asi como el gran

acumulamiento de desperdicio,

Las funciones de los obreros estaban a juicio del geren
té, a consecuencia de la falta de programacibfn de sus labo--
res, La demasiada pérdida de tiempo se debe en su mayoria a-.
la falta de material necesario para trabajar. Este departa--

mento consta de 3 obreros,
4,3.3.2.~ ARMADO Y ENSAMBLADO,
Aqui se lleva a cabo el armado del juego de modular‘---'

t2 baFles,.1 gabinete y una base}, que se proveé al princi--

pal cliente Y,
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Todo el trabajo es llevado a cabo en forma desorganiza-
' da, siendo necesaria la implantacién de una lines de produc-
cibn. Volviendo a resaltar la gran pérdida de tiempo debido-

a la Falta de material,

Aclarando que &ste departamento tiene dos divisiones --

con S obreros cada una,
4,3,3.3.~- PINTURA,

La labor que se realiza es la de pintado de la base dsl:
‘juego, Estd integrado por un obrero, su localizacién en la -
planta es totalmente inadecuada ya gue no cuenta con las ins

talaciones para su buen funcionamiento.
4,3,.3.4,- ENSAMBLADO Y EMPAQUETADO.,
Las actividades desarrolladas en éste departamento son-

las de armar, forrar, ensamblar y empaquetar los aparatns -

propios de la empresa X,
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Asi como realizar las reparaciones que éé prés;nten, —
ademés de verificar el control. Estd Formado por 2 obreros, -
La desﬁrganizaci&n es completa va que se pu;den encontrar --

productos semiterminados y terminados en completo descuido,

" En todos los departamentos operativos se realizaron fun
ciones de inspeccibn, acomodamiento, limpieza e inventariado

' de maguinaria, herramientas, materia prima,etc.

"NOTA.- El informe de la auditoria se colocari en la parte de
‘Conclusiones y Recomendaciones, anexando los Manuales de Or-

ganizacibn y de Procedimientos,



CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES




' CONCLUSIONES

Conociendo y&, la situacibn por la que atraviesa labﬁe—
quefia empresa, Yy ;abiendn de la gran importancia que reviste
para el desarrollo econdmico y social del pals. Es justo dqt
le la merecida contribucibén gue venga a impulsarla, déhdole—
el carécter e importancia que verdaderamente merece, ya que-
la magnitud de estos negocios en mubhasbocasiones representa

el principio de fructiferas y prometedoras empresas,

De esta manera, el dnico camino a una verdadera indus--
trializacién del pals, es el crecimiento de las pequefias y -
la consolidacidn de la mediana empresas, Por eso hay que dar
a los pequefios empresarios las herramientas y té&cnicas nece-
sarias, para convertirlos en personas capaces que puedan di-
rigir tan importantes renglones, Por esto es necesario dar -
prontas soluciones s'problemas tan graves y de 8sta misma qg'

nera ponemos @ consideracibén las siguientes recomendaciones:



RECOMENDACIONES,

El informe de la auditoria es presentado en ssta parte-
de la investigacidn, debido a que en &l se colocaron las po-
sibles soluclones que recomendamos para el mejor manejo y de

sarrollo de la mepresa "X",

El principal problema de los pequefios negocios y parti-

.- cularmente el de la empresa "X", se origina por la falta de-

organizacibn, siendo muy seric la falta de efctivo para su

disponibilidad. Oe aqul se ramifican una serie innumerable

de Fallas que vienen a conjugarse para mantener al negocio

en una completa incompetencia dentro de su mercado, A toda -
esta serie de dificultades creemos que las més viables solu-

ciones sont

1.- Primordialmente darle solucidn a problemas internos de -
su negoc;u, scbmo?, delimeando objetivos y politicas ge-
nerales, funciones y limeas de autoridad y responsabili-
dad de cada uno de los empleados y obreros, asi como del
Gerente Gemeral. Todos estos puntos pueden localizarse -

en el Manual de Organizacidn, el Reglamento Interior de
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Trabajo y el Manual de Procedimientos, anexos.

Otro puﬁto a considerar es la planeacibn a mediano pla--
zo0, que creemos es la més adecuada para‘este tipo de em-
presas, Llevar a cabo planes dentro de las actividades -
més importantes, como son: Produccibn y Ventas, La pla-—

.o .o -
neacidn en Produccidn, se hard de uma manera que venga a

satisfacer a los dos puntos principales del negocio; el-

principal cliente "Y" y los productos propios de la em--

presa "X",

a) Para los productos gque se entregan a "Y", se programa
ré4 su entrega a 200 juegos de modular semanalmente, -
con lo que se satisfacen asi las necesidades de nues-
tro clienge y la empresa se beneficia con el aumento-
del efectivo disponible y por otra psrte‘disminuya la
enorme deuda que tieme con 81, abonéndole algunas fac
turas a su Favor.

bl Para los productos que tiene "X" para su venta, la --
produccidn se haré en base a estimacioness que se ela-
borarén tomando en cuenta las ventas realizadas el --

sfio pasado, para crear "stocks'" de cada uno de los ar
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vticulos del negocio. De esta manera las obreras traba
jarén para el almacén de productos terminados.

c) Las ventas se incrementardn buscando nuevos marcados,
y se enfocarfn a los localizados en provincia, ya que
los productos por sus caracteristicas, pueden lograr-
un mejor vollmen de ventas en esas regiones, LOS ~---
clientes actuales, se les abasteceri de una manera a-
decuada, basandonos en la creacidén de "stocks! dg pro
ductos terminados. Aunando a esto la blsqueda de nue- : E
vos modelos para estar al dia en el mercado.

3.~ Las reparaci&nes se les dard un plazo méximo de entrega-
Qe una semana, gue se empezard a contar desde el dia en-
que se recogib el articulo.

4,- La estructura clésica de estas empresas, es de carfcter-
familiar, como se menciond en el capitulo 4, se reformb-
como se sefiala en el organigrama que se propone en el Ma
nual de Organizacidn, presentando tambi&n un organigrama
para la comunicacién. (Parte segunda, punto 2.2). En el-
orgahigrema de la estructura de la organizacién propues-
ta, se observa la ayuds que va a recibir el gerente por-

medio de su auxiliar, esto es para darle una mayor efec-
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tiviaad a las decisiones que se tomen,
En el capitulo 1, se indicd que los peguefios empresarios
son cbnéiderados como hombres con mucha imeginacién, ---
creatives, innovadores, etc., Pero no solo con estos atri-
butos se logra mantener en competéncia un negocio, hacen
falta los necesarios para tener una visién mds concreta-
dal medio ern que se estd desenvolviendo el negocio. Cono
cimientos que solo son cbtenidos por medio del estudio -
: N .
de técnicas modernas de administracién, Esos conocimien-
ﬁps no los tienme el gerente al alcance de su mano, suge-
rimos que se tenga contécto com asesores extEFnoé {admi-
nistrativos o contables) para obtener opiniones mas fun-
damentadas, para la toma de decisiones.
En los renglones administrativos se captd un grava,error,.
que}es el de crédito y cobranzas. El gerente general man
tiene con sus clientes una gran amistad, lo que viene a-
per judicar la cébranza y como consecuencia la disponibi—‘
lidad de efectlvo, faltando la seriedad necesaria para -
el cobro de facturas; Para evitar esto se han creado pla

zos de crédito a otorgar que se pueden ver en las poli@l

cas de ventas en el Manual de Drganizacidn,
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‘7.~ Lo mismo gue el punto anterior sucede con el pago & pro-

veedores, pero se propone que con el cobro de los juegos:

de modular gque se entregan a "Y", se destine la cantidad

necesaria para el pago de materia prima para esos articu

los y lo referente a los productos propios de la empresa.

8.- Otro de los principales problemas gue tierne la empresa,-

que fue citado al.principio de las Recomendaciones, es -

la Falta de efectivo. En este caso particular, se snali-

zaron dos opciones para allegarse dinero, y fueron las -
siguientes:

a) Obtener un préstamo por medio de los organismos cita-
dos en el capitulo 2, Enfrentahdonas al problema de -
que dichos organismos exigen una serie de requisitos-
que la pequefia empresa no cuenta con ellos, Aqui suge
rimos que estos organismos debieran dar una verdadera
ayuda a estas empresas, ya que con la clase de requi-
sitos solicitados por ellos, quedan marginadas muchas
de esa cooperacibn gue se les podria prestar, La asig.

\

tencia seria asesorar a esas empresas que no tienen -

los documentos necesarios, pareaque los lleven a cabo-
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de una manera adecuada.

b) La otra opecidn es, contando con el terreno de lé F&--
bricé, obtener un préstamo hipote;afio, canalizado a-
una institucidn de crédito privada. Esta es consideré
da la mejor opcibn por nosotros para la obtencién del
efectivo necesario, ya que estos préstamos son a lérf
go plazo y llevando a acbo los planes, se podré cu---
brir satisfactoriamente,

8.~ El principal factor humanoc a cambiar dentro de la pequéﬁa

empresa 8s la mentalidad del empresario, el gerente debe

r& darle la seriedad necesaria a su negocio, olvidando -

las influencias familiares y colocando en cada puesto la

persona que en verdad llene los requisitos necesarios pa
ra ocuparlo,

10.- Ya por (ltimo deseamos sugerir a los asesores y adminis
tradores en general, enfocar su mirada a la ayuda de la
péqueﬁa y mediana empresas de México, qusvson las que -
realmente necesitan un apoyo técnico y cientifico, y en
las cusles encontrarén un campo de accibn amplio y un -

desarrollo general’}
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INTRODUCCION

El manual de organizacidn es una camﬁnicacién:escrita.-
binterné dirigida al personal, es un instﬁumento de carécter-
‘tégnico normativo, que explica, registrando y manteniendo ac
tu§lizada la informacidn referente al personal que dirige «-
una crganizaciéﬁ, los antecedentes histbricos de desarfollo—
de esa organizacidn, sus eatribuciones, objetivos.y Funciones,
se completa con grificas de organizacidén, donde en términos-
generales, se leen el nombre de sus diferentes 6rggnos, el -
tipo de autoridad que poseen, sus relaclones, jerarquis y el,‘
nombre del 6rganco del que a su vez dependen,

Este documento tieme la funcién de recoger las experien
cias que en materia de metodologis de investigacidn ha veni-
do desarrollando 8l cuerpo de asesores, Ademds se considera-‘
‘@l manual de organizacién como un medio de comunicéci&n Y -
orientacibén para auxilisr a todos los departamentos que inte

gran la empresa,

El presente manual corresponde a la Empress X, dedicada -




-

‘a’'la fabricacién y armado de aparatos modulares de misica,

Considerando este manual como un documento de consulta-
‘permanente 9 por ende susceptigié ae ser modificado y éctué—
:li£ado, coadyuvara en esta Forma a lograr una mejor optimiza
cidn de resultados, en relacidn a las tareas encomendadas a-

este tipo de empresa.




" PARTE PRIMERA
INFORMACION GENERAL

{1.1) OBJETIVOS Y POLITICAS
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1.1 - OBJETIVOS Y POLITICAS
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' OBJETIVOS GENERALES

1.- La coordinacidn de los intereses particulares a la-
blsqueda de un interés general (supervivencia y cre
cimiento del negocio).

2,~ La obtencidn de la mayor eficiencia posible.

POLITICAS GENERALES

4.~ Estas politicas son implantgdas por. la gerencia ge-
nerél. Y en ellas se especifican los caminos que de
‘baré seguir cada departamento segin sean sus necesi
dades,
2.~ Llevar una planeacién administrativa pera llegar sl
" logro de los objetivos,
%~ 3,~ El gerente dictara los proyectos que. deberén reali-
zarse,
4,- Programaré reuniones peribdicas con los respoﬁsa—--
bles da cada departamento para verificar si se han-

seguido los objetivos,



B
1{ﬁ5 5,- El personal de la empresa se regird por el regLsqu L

to interno de trabajo {(anexo).
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© OBJETIVOS OE PAOOUCCION

Satisfacer .a ventas respecto a plazos de éntraga; -
con la mayor oportunidad posible,
Producir al menor costo posible,
Mantener la seguridad de la planta en el més alto -.

grado,

'Lograr‘al miéximo aprovechamiento de la planta y sus

N

instalaciones.

Mantener un &ptimo control de calidad.

Evitar al mAximo el desperdicio.

POLITICAS DE PROAOUCCION

Planear anticipadamente la produccibn,

Delimitar autoridades y responsabilidades.

Proveer al chrerc de equipos de seguridad,
Establecer sistemas de mantenimiento,

Mantener lo més limpio posible los centros producti

VoS,
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B,~ Evitar el dafio o pérdida de herramienta y‘mateﬁial-

auxilisar para la produccién,

‘OBJETIVOS DE VENTAS

4.+ Que los articulos satisfagan las necesidades de los
consumidores,

2,~ Que los precios sean justos y equitativos,

3.~ Que los articulos sean de buena calidad.

POLITICAS DE VENTAS

1#1 No se otorgaré ningin tipo de descuento,
. 2.~ Las ventas a clientes nuevos se herén de rigurosoc -
contado,
3,~ El crédito comercial de la empresa seré de 30 y 45-

dias, guedando esto a consideracitn del gerente,

'OBJETIVOS DE COMPRAS

1.~ Abastecer a la empresa del material necesario, en -



[ =
Forma continua y oportuna al més bajo costo.
Identificacién con los procesos de fFabricacién de -
la empresa, pars conocer en detalle sus materiales-
y‘sus necesidades en general,
Mantener debidamente ubicads la funcibn de abasteci

mientos dentro de la empresa,

Mantener actualizada la funcibn de abastecimientos-

de la empresa con el mercado general de compra, -

POLITICAS DE COMPRAS

1.-

Mantener los registros sdecuados, para cumplir en -~
forma satisfactoria la funcién de abastecimientos, -
todas las &rdenss de compra deber&n ser autorizadas
por el gerente general o en su defecto por su auxi-
liar,

Se procurard tener para compras un nimero méximo y-
minimo de proveedores, para cada articulo,

Se elaboraran programas de compras de acuerdo a prg

nbsticos de ventas y produccién.
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4.- Los dias de revisién y pago de facturas serén los -
dias viernes de cada semana, siendo el horario de -

3 P.M,~- B8 P.M,




PARTE SEGUNDA
RELACIONES ESTRUCTURALES
(2.1) - ESTRUCTURA ORGANICA
(2:2) - DIAGRAMA ESTRUGTURAL

DE ORGANIZACION



2.1 - ESTRUCTURA ORGANICA
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ESTRUCTURA ORGANICA

GERENTE GENERAL

- AUXILIAR DEL GEHENTE 
- SECRETARIA

- PHODUCCIbN
~,DEPARTAMENTO DE CORTADO

- DEPARTAMENTO 0OE ENSAMBLAQGO Y,EMPAQUETADGV

DEPARTAMENTO DE ARMADO Y FORRADO
- DEPARTAMENTO DE PINTURA

- ALMACEN




2.2 - DIAGRAMA ESTRUCTURAL DE ORGANIZACION

Y DE COMUNICACION




LORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE ORGANIZACION

GERENCIA GENERAL\I '

AUXILIAR DEL GERENTE -

DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO
DE ENSAMBLADO
Y EMPAQUETADO

DEPARTAMENTO |l oeparRTAMENTO
DE ARMADOS Y DE

ALMACEN DE
' FORRADO PINTURA

CORTADO




ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE COMUNICACION
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PARTE TERCERA

DE FUNCIONES CENTRALES

3,4 - DEL GERENTE GENERAL

DEL AUXILIAR DE LA GERENCIA
DE LA SECRETARIA

CDEL JEFE DE PRODUCCION
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FUNCIONES DEL GERENTE BGENERAL

Cumplir y hacer cumplirylas politicas determinadas, expi-~
diendo‘drdenamientos y demés disbosiciones para regular su
observancia.

Organizar, coordinar, dirigir Yy controlér las actividades-
encomendadas al sistema y Vigilar el funcionamiento de &s-
te,

- Ordenar la Formulacibén de los presupuasstos de la negocia--
ci&n.

Firmar los chegues elaborados pdr la secretafia, para pago
a proveedores, tiempo extra, compensaciones, adquisicionée,
Fondos y reposiciones de caja, ete,

Ordenar la realizacién de por lo menos de un inventario Fi
sico anual, su revisién y anélisis,

Cuidar de la eFiciencia técnica y administrativa de la ne-
gociacidn,

Auto%izacién de' las ordenes de compra,

Supervisar el buen funcionamiento de las diferentes éreas-
ventas, compras y produccidn; y en general del siagema ad-

ministrativo del negocio.




-48-

FUNCIONES DEL AUXILIAR DEL GERENTE

- Revisidn de fecturas, pdlizas, cheques, notas de remisién,
memoréndums, etc.

- Revisién de pedidos de clientes,

- FAevisién de pedidos a proveedores,

- Supervicibn del control y asisterncia de personal.

-~ Encargado del buen Funcionamiento de lo administrativo.

~ Presentar al gerente las ordenes de compra para sJu autori-

zacién,

- Vigilar el cobro y entrega de los articulos del negocio.,
- Verificar descuentos, comisiones de venta y limite de cré-

dito,

- Verificar y tramitar las solucitudes de crédito.

- Tener lista la cobranza en el momento oportuno,

i-_ActuBIIZar los registros (auxiliares de crédito, cartera -
de clientes, ete.) para su debido control.

-~ Autorizacién de vales de almacén,

- Elaborar los programas de produccién, en coordinscifn con-
el Jefe de Produccidn.

- Informar al gerente general de problemas que se presenten,
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FUNCIONES DE LA SECRETARIA o SRR

- Elaboracién de facturas, pdlizas, cheques, hotas de remi-- _ , ’%
si&h, msmorénﬁums, etc, Y ordenamiento de expedientes,

-~ Encargada de recibir los pedidos de los clientes,

- Encaréada de hacer los pedidos a los‘proveadores.

- Llevar el control de asistencia y elaboracibn de la némina, .

.~ Elaboracién de ordenes de compra.

- Encargada de la recopilacién mensual de documentos necesa-
rios para enviar al despacho contable;

~ Informar al auxiliar de las necesidades de papeleria,

" - Encargada de atender las llamadas telefénicas,




GERENCIA GENERAL

AUXILIAR DEL
GERENTE

SECRETARIA




21

FUNCIONES DEL JEFE DE PRODUCCION

i —‘k Elaboracidn de valés de almécén.

‘~'Suparvisién de los diferentes departamentos opérativos;

- Manteher-.en buen gstado el equipo y la maguinaria.

~ Mantener el adecusdo control de calidad en cada uno de los
departamentos operativos,

-~ Supervisar y hacer desarrollar los programas dé produccibdn,
en coordinacidn con el auxiliar,

- Hacer saber al suxiliar de la gerencia de anomalias presen

‘tadas,



GERENCIA GENERAL

PRODUCCION




/3,2 - DE LOS DEPARTAMENTOS
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~ FUNCIONES DEL ALMAGENISTA

\

- Recibir y-veriFicar que la mercancia sa‘ajuste al pédido.—
correspondiente,

- Mantemer la mercancia aebidamente acomodada.

- Mantener permanentemente actualizados los registroé de ai—‘
macén,

- Notificar sl auxiliar del estado en que se éncuentra la -~
mer;ancia,

~ Atender los vales de abastecimiento de mercancia de los di
ferentes departamentos.,

- Informar quincenalmente al auxiliar de la gerancia de las-

existencias de material.




GERENCIA GENERAL

PRODUCCION

ALMACEN

-
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ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO DE CORTADO
- Tener oportunamente el méterial cortado de madera y alumi-
nio para satisfacer las necesidades de produceibn,

- Mantener informacibén directa con los demés centros produc-

tivos.




GERENCIA GENERAL

PRODUCC ION

DEPARTAMENTO
DE
CORTADO
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ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO OE ARMADO Y FORRADO

- Elaboracién del juego modular, el cual consta de gabinete,

base y bafles.,
- Verificacibn de la calided,

- Mantener informacién constante con los dem@s centros pro--

ductivos,




GERENCIA GENERAL

PRODUCCION

DEPARTAMENTO
DE ARMADOS Y
FORRADO
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ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO DE PINTURA A e T

P

 '- Pintado de bases para aparatos modulares,

~ Mantener informacibn constante con los demAs centros pro--

ductivos,




GERENCIA GENERAL

PRODUCCION

DEPARTAMENTO
DE
PINTURA
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ACTIVIDADES DEL OEPARTAMENTO DE ENSAMBLADO Y EMPAQUETADO

~ Vigilar que las diferentes partes del articulo estén en -

buenas condiciones.

'~ Armado de bafle, tocadiscos, radic y empague. Se envia al-

almacén,

- . RAeparacibn de aparatos y control de calidad;

- Mantener infFormacidn directs con los dem@s centros producs

tivos,



GERENCIA GENERAL
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- DISTRIBUCION,

La d;sfribuciﬁn de este documento quedard a cargo de la
gerencia general de la Empresa X, la que lo haré llegar a --
los diferentes encargados de los departamentos de.la organi-

zacibn,
REVISION.

La revisibn del manual de orgsnizacibén, quedard a cargd
de la gerencia general,

)

ACTUALIZACION,

Los ajustes que correspondan por modificecién o actusli
zacibén, se realizarén mediante la autorizacién de la geren--

cia general, y ésta misma proceder8 a hacerlos,




~ REGLAMENTO INTERIOR 'DE.. TRABAJO-



'EL REGLAMENTO INTERIDR DE TRABAJO, TIENE COMO FINALiDAD 0I--
FUNDIR LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES QUE TIENEN LOS TRABAJADO-

RES CON RESPECTO A LA EMPRESA,
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CAPITULO I

1o=

DISPOSICIONES PREL IMINARES

Quedan sujetas al presente reglamento todas las bersoﬁas

que desempefian un servicio personél subordinado en ia éﬂ
presa y que tiene la calidad de empleado u obrero,

Para poder ingresar al servicio de la emprésa, se reqguie
re praviamente llenar una solicitud, que contendrd por -
lo menos los siguientes datos: nombre, edad, estado ci--
vil, macionalidad, sexo, estudios realizados, domicilio,
rnombre y direceién de las personas que cependan econdmi-
camente del solicitante, trabajos anteriores y referen--
cias., Serd causa de rescisidn de comtrato la falsedad de
estas declaraciones, segin lo dispueste en el articulo -
47 fFraccién I de la ley federal del trabajo.

La persona cuya solicitud sea aceﬁtada, ingresar§ al ser
vicio de la empresa en calided de empleado u uErero, se-

gln la clasificacidn del punto siguiente.
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CAPITULO 11X
CLASIFICACION DEL FPERSONAL

4,- E1 personal de la empresa se clasificard como sigue:

a) Pgrménente o contratado por tiempo indefinido,.

b] Temporal o eventual ya sea por que asi lo exija la --
naturaleza del trabajo que se va a prestar o porque -
tenga por objeto sustituir temporalmente a otro em---
pleado u obrero.

"’ 5,~ La empresa puede conttratar libremente personal para la-
ejecucidn de trabajos temporales o eventuales, conside-
réndose ﬁerminados los contratos, sin responsabilidad -
para la empreéa, al desapérecer o modificarse las cir--
cunétaﬁcias que motivaron su celebracién, El personal -
temporal o eventual, se regird en cuanto a sus obliga--
ciones y derechos, por las estipulaciores de los contra
tos respectivos y por las disposiciones legales aplica-
bles.

6.- Los empleados y obreros eventuales o temporales, tendran

derecho a las prestaciones que establece el presente re-
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glamento, que sean acordes con la naturaleza de su cargo

de acuerdo con los principios establecidos en la ley fe-
deral del trabajo.

" 7.~ La compafiia padré remover al empleado del puesto que se-
le tenga asignado a otro distinto, sin perjuicio de }9 -

retribucién y de su categoria,

CAPITULD IIX

JORNAUA DE TRABAJO Y DIAS DE DESCANSO -

8.- La jornada de trabajo serd de 44 horas semanales distri-

bufdas en los dfas laborables de la semana, de acuerdo -

con las necesidades de la empresa,

9.~ El personal emplearé en el desempsefio de sus labores todo

el tiempo necesario de la jornada diaria psra que no ha-

ya retrasos ni errores en las mismas,



CAPITULD IV

LUGAR Y HORAS OE TRABAJO

10.- La empresa sefalard las horas oficiales de entrada y sa

lida para el personal seddn las necesidades de 1ls ofici

ne y de los diversos puestos, Los horarios oficiales se

ré&n cominicados oportunamente al empleado, y su regla--

mento constard en los contratos individuales de trabajo.
11.~ Para la comprobacidn de la exactitud de las horas de en
trada y salida, la empresa podré exigir lg firma de re-

laciones, instalar relojes marcadores o establecer.cual

quier otro pracedimisnﬁo adecuado,

12.- El empleado debe presentarse puntualmente s sus labores ,
De llegar con retraso, se hard acreedor a las sanciones
correspondientes, Cuando dicho retraso sea mayor de 10~
minutos, la empresa podré.rehusarse a admitirlo en su -

: ' trabajo y su falta seré considerada como injustificads
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-para todos los efectos legales,

131-

141-‘

15.~

lLos emp}eadoa deberén dar aviso = labemprésa, dentro de-
la primera hora de labores del mismo aiaf cuando pnr.alé
guha circunstancia justificada se vean impedidos para o-
currir a sus labores,

En todos los casos de ausencia por enfermedad, los em---
pleadoé para justificar esas faltas, deberén presentar a

la empresa los certificados de incapacidad expedidos por

el IMSS, Como en el caso del nlméro anterior, deber&n --

dar aviso inmediato, y una vez que tengan la incapacidad,
rotificar de su durecibn, entregéndola s la empresa en -
el primer dia que se presenten a trabajar,

El empleado que falte injustificadamente a sus labores -
tgndré derecho a recibir la retribucibén correspondiente-
a los dias no trabajados, sin perjuicio de las sanciones

Ve

correspondientes.
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CAPITULO V

-VACACIONES

‘16.— Los empleados tandrénvderechova disfrutar de vacacionas
anuales de acuerdo al articulo 768 de la ley federal de-
traba jo.

17.- La empresa pagarf a sus empleados por conceﬁto de pfim:

de vacaciones, lo dispuesto en el articulo 80 de la ley

federal de trabajo,
CAPITULDO VI

SUELDOS Y DOESCUENTOS

18,- El pago de sueldos al personal, se haré en monéda’hacig

nal, semanalmente, en las oficinas de la empresa,
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19.~ En ningln caso el empleado recibird, una vez hechos los
descuentos, cantidades inferiores al salario minimo.

CAPITULO VII

SERVICIOS MEDICOS

20,- La compafiia prestaré los servicios médicos a su perso--
rnal a través del IMSS, de acuerdo con lo que dispone el
decreto que aprueba la incnrpofacién al régimen del Se-
guro Social de todas las empresas, segln decreto publi-
cado en el Diario OFicial de la Federacifn el dia 18 de
marzo de 1955,

21.- La empresa pggaré al IMSS las cuotas que conFarﬁé a la-

ley correspondan a los empleados.
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. .CAPITULO VIII E ’ : : T st

ASEDQ Y USO DEL EQUIPO

22,- El personal obrero deberd usar el uniforme y equipo ne-

cesarios que en su caso le proporcione la empresa.
23,- El personal cuidaréd de sus herramientas, maquinas y de-

més Gtiles de trabajo.

24,- La copservacidn de las herramientas, {tiles de trabajo-

y equipo en general, queda bajo la responsabilidad del-

personal que los use. Cuando por causas imputables al "~
empleado, dichas herramientas, Otiles y equipos se des-

truyan o se pierdan, el empleado repondri a ls compafiia

de los dafios y perjuicios que se causen,
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DIAGRAMAS DE RECORRIDO DE MATERIALES,



- .

En los siguientes diagramas se podrd observar ‘el recb—;
rrido que realizan los materiales al momento de llegaf a la-
empresa, cuando son pr&cesados, el almacenaje y salida de --
los productos terminados. El diagrama propuestb disminuye la
distancia que recorren los materiales de gran manera, por lo

que creemos que rendird un gran bereficio.
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CENTROS PRODUCTIVOS

Elaboracién del Documento

Por regla general los materiales deber&n solicitarse al

almacén con un dfa de anticipacibn, haciendo:

4= Emitir el vale en original y copia, anotando:
a) Nombre del centro.
b) #echa del dia que se surtird el material.
c) Nimero del articulo sglicitado;
d) Descripeibn,
e) Unidad (Kgs, lts, pzas, juegos, etc,)
) Cantidad,

2.—789 Firmaré de sutorizaedo por el assistente del geren
te,

"3.,~ Se enviard al almacén para que sea surtido,

4,- Los vales mal llenados podrén ser destruidos antes-
de que sean numerados en el almacén y se llenard --

otro en su lugar,
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~ ALMACEN

Surtird los materiales y distribuird el vale

1.~ Recibird el vale en original 'y copia, debiendo veri
Ficar que esté bien llenado y autorizado, de’lo con

trario lo devolvera.

2.~ Preparard el material solicitado para surtirlo.
3.~ Numeraré&, respetando la secuencia numérica estable-

cida. Los vales que amparen material no existente,-

no se numerarin y se devolverd al solicitante,
- 4,- Entregard la mercancia recabando firmas de recibido

y firma de entregsdo.

5.~ El original del vale se enviard diariamente a Conta
bilidad, !
6.~ Con la copia del vale se actualizard diariamente el

kardex y se archivaré.
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PROYECTO DE FRUCEOIMIENTC DE CODIFICACION PARA

LAS MATERIAS PRIMAS

El prccedimiento de codificacidn que se propone para --
identificar las materias primas del almacén, constard de 4 di-

gitos y serd el siguiente:

I.- Los primeros dos digitos representarén el grupo de-
material al que pertenecen, ejemplo:

01‘- Madera

02 - Triplay

03 .~ aglomerado,

"I1.~ A la derecha de los nimeros anteriores se coloca~-
Eén dos digitos los que indicarén las caracteristicas espaciFi~
.cés del material, ejemplo:

01.01.—'Madara de 1,22x2,.54 mts,.

04,02 - Madera de 1.22x1.80 mts.

02.84 -~ Triplay de 6 mm,

02,02 - Triplay de 8 mm,
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De»la manera gue se mostraron las caracteristicas del -
'ﬁaterial en los grupos 01 y 02, se procederi en los demés gru-
'posrquevse requieran. Es conveniente que estas caracteristicas
se afinen con un inventario fisico, con el que se iniciaré.—-;

este control con su respectiva numeracibdn,

i
¢
'
i
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FLUXOGRAMAS DE PROCESO

ARTICULOS DISTRIBUIDOS A

CLIENTE Y.
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DISTRIBUCION BE LA LINEA DE PROOUCCION,
‘La linea de produccidn propuesta estard Formada por:

3 cortadores distribuidos en la seccidn de éortado;
1.cortadora de tela,

1 pintor,

3 ensambladoras,

2 lijadoras.

2 forradoras. - : : SEEAEIATE o
2 terminadoras,

2 limpiadoras.

Desde las ensambladoras hasta las Limpiadoras estaran -
distribuidas en la mesa de la linea de producecidn, que se -
puede observar en el diagrama de recorrido de materjales pﬁg

puesto.

Todo é&ste personal estard al servicio de los articulos-

que son distribuidos al principal cliente Y.




FLUXOGRAMA DE PROCESO

GABINETE
ACTIVIDAD! SIMBOLO QUIEN LA HACE QUE HACE

No,

3 1 Cortador -A Selecciona y revisa la
’ madera correcta,

2 . Cortador A Lleva & cabo los cor--
tes indicados para el-
gabinete,

3 ’ Se transporta la made-
ra a la mesa de la 1li-
nea de produccibn,

4 Ensambladora Se colocan tramos cor-
tos de madera en los -
tramos largos.

5 Ensambladora Se arma el mueble, pe-
gando y clavando la ma
dera,

B Tarda 10 minutos en sg
car.,

7 Se pasa 2 la seccidn -

‘ de 1lijado,

8 L1 jadors Lija el mueble ya armg|
do.

8 Se pasa a la seccidn -
de fForrado,

10 Forradora Inspecciona el mueble-
ya 11 jado,

11 Cortadora Corta tela imitacidn -
madera para forrar el-
mueble,

12 Se pasa la tela a la -
seccidn de Forrado,

13 Forradora Inspecciona la tela --
cortada,

14 - Forradora Coloca tela con pega--
mento,

15 Forradora Hace los cortes necesg
rios para el acabado.




AGTiVIDAD SIMBOL.O QUIEN LA HACE QUE HACE

No, :

16 Tarda 10 minutos en -
secar,

17 Se pasa el mueble a 1l
seccidén de terminado,

18 Terminadorsa Inspecciona el mueble
ya fForrado,

18 j; Cortador B Corta el aluminio,

20 Se pasa el aluminio a
la seccidn de termina-
do,

21 E] Terminadora Inspecciona el alumi-~
nio,

22 Terminadors Coloca el pegamento en
el aluminio y en el -.
mueble,

23 Tarda 15 minutos en qé-w
car, :

24 Terminadora Coloca el aluminio.

25 Terminadora Coloca resbalones con
tornillos.

26 Cortador A Corta tapa de gabinetq.

27 Se pasa la tapa a la -
seccibén de terminado,

28 Limpiadora Revisa el mueble en g
neral,

29 Limpiadors Lo limpia,

30 Se almacena,




FLUXOGRAMA DE PROCESO

BAFLE
ACTIVIDAD]| SIMBOLO QUIEN LA HACE QUE HACE

No.

1 Cortador A Selecciona y revisa la
madera correcta. '

2 Cortador A lLleva a cabo los cortes
indicados para el bafle

3 Se tranporta lz madera-
a la mesa de la linea -~
de producecidn, '

4 Ensambladora Arma el mueble, ﬁegandé
' y clavando la madera,

5 Tarda 10 minutos en se-
car,

B Se pasa a la seccién de
11 jado,

7 Lijadora Lija el mueble ya arma-
do,

8 Se pasa & la seccibdn dg
Forrado.,

=] Forradora Inspecciona el mueble -
va li jado,

10 Cortadora Corta tela imitaciftn mg
Fera para forrar el mueg
ble,

14 Se pasa la tels a la -+
%eccién de fotrado,

iz Forradora Inspecciona la tela cor]
[tada,

13 Forradora Coloca tela con pegamer]
lto.

14 - Forradora Hace los cortes necesa-
rios para el acabado,

18 [Tarda 10 minutos paras
Isecar.,

16 Se pasa el mueble a la

seccidn de terminado.




ACTIVIDAD

SIMBOLO QUIEN LA HACE QuUE HACE

Na,

17 Terminadora Inspecciona el mueble -
va Forrado.

18 Cortador B Corta el aluminio,

19 Se pasa el aluminio a -
la seccidn de terminado

20 Terminadora Inspecciona el aluminio

21 Terminadora Coloca:pegamento en el-~
sluminio y en la parte-
jdel mueble,

2e Tarda 15 minutos en se-
car,

23 Terminadora Coloca el aluminio,

24 Cortador C Corta madera y perfora,
sara el Frente,

25 Se pasa a la seccidn de
terminado,

26 Cortadora Corta tela para el fren
te,

27 Se pasa tela a la sec--
=ibén de terminado,

28 Terminadora Inspecciona la tela del
Frente,

29 Terminadora Coloea tela con pegamen
to,

30 Tarda 10 minutos en se—'
car.

31 Terminadora Coloca frente en el mue
ble.

32 Terminadaora Clava tramos cortos de
madera para fijar fren-
te,

33 Cortador A Corta la tapa del baFleL




ACTIV mADI SIMBOL.O
Ne.

QUIEN LA HACE

QUE HACE

34

as

as

37

Limpiadora

lLimpiadora-

Se manda la tapa a la
seccibn de terminado.

Flevisa 2] mueble en qg
neral,

Lo limpia.

Se slmacena,




FLUXDOGRAMA DE PAROCESO

BASE
ACTIVIOAO} SIMBOLO QUIEN LA HACE QUE HACE
Na, :
1 Cortador A Selecciona y revisa la
- madera correcta.

2 Cortador A Lieva a cabo los cor--
tes indicados para la-
base.

3 Se transporta la made-
ra a la mesa de la 1li-
nea de produceidn.

4 Ensambladora Arma el mueble, pegan-
do y clavando la made-
ra,

5 Ensambladora Clava palets de base.

15 Ensambladora Perfora la parte supe-
rior de la base,

7 Ensambladora Coloca parte superior,

8 Tarda 10 minutos en se

‘ car.

<] Se pasa a la seccibdn -
de lijado.

10 Li jadora Lija el mueble ya armg
do.

11 Se pasa a la seccidh -
de pintado

12 Cortador C Corta patas de la base

13 + }Se pasan las patas a -
la seccibn de pintura,

’

14 Pintor Inspecciona mueble y -
patas.

15 Pintor Pinta base y patas.

16 Tarda. 10 minutos en g
car.

17 Se pesa a seccibn de -
Forrado,




ACTIVIDAD] SIMBOLO QUIEN LA HACE QUE HACE
No.
18 Forradora Inspecciona la base y
. pintada, .
18 . Cortadora Corta tela imitacidn -
: madera para forrar el-
muehble.

2o Se pasa la tela a la -
seccidn de fForrado,

21 Forradors Imspecciorna la tela --
cortada,

22 (> Forradora Coloca tela comn pega--
mento.

23 O Forradora Hace los cortes necesa
rios para el acabado,

24 Tarda 10 minutos en se
car.

25 Se pasa el mueble a la
seccidn de terminado.

‘28 Terminadorsa Inspecciona el mueble-
ya forrado,

27 Cortador B Corta el aluminio,

28 Se pasa el z2luminio a-
la seceidn de termina~
do.

29 Terminadora Inspeecciona el alumi-<«
nio.

30 Terminadora Coloca el pegamento en
el eluminio y en el --
mueble,

314 Tarda 15 minutos en se
car.

32 Terminadora Coloeca el aluminio,

a3 Terminadora Clava patas,



ACTIVIDAD SIMB0L.0 QUIEN LA HACE QUE HACE
No,
34 Limpiadora Revisa el musble en ge
neral.
35 Limpiadora Lo limpia,

.36

Se almacena.
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FLUXOGRAMAS OE PROCESO

AATICULOS PROPIOS DE

LA EMPRESA X,
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Para el servicio de los articulos producidos por ¥, es- .

tarén los siguientes obreros:

3 cortadores distribuidos en la seccibn de cortado,

1 cortadora de tela,

2 obreras que se localizarén en la mesa de terminado,




FLUXDGRAMA OE PROCESO

BAFLE

ACTIVIDADISIMBDLD
No.

QUIEN LA HACE

QUE HACE

10
11
12
13
14

15

16

17

Cortador A

" Cortador A

Obrera

Obrera

Obrera

Cortadora

.

Obrera

Obrera

Obrera

Obrera

Cortador B

Obrera

Selecciona y revisa la-
madera correcta.

Lleva a cabno los cortes
indicados para el bafl

Se transporta la mader
a la mesa de terminado,

Arma el mueble, pegando
y clavando la madera,

Tarda 10 minutos en se-
car,

Lija el musble ya arma-]
do.

Inspecciona el mueble -
ya lijado,

Corta tela imitacién mg
deca,

Se pasa tela a mesa de<
terminado.

Inspeccions la tela col
tada,

Coloca tela con pegamer]
to,

Hace los cortes necesa-
rios para el scabado,

Tarda 410 minutos en sed
car,

Inspecciona el mueble -
ya fForrado,

Corta s2luminio,

Se pasa el aluminio a -+
la mesa de terminado,

Inspecciona el aluminid




ACTIVIDAD SIMBOLO QUIEN LA HACE QUE HACE

No.

18 Obrera Coloca pegamento al ald
minio y al mueble,

19 Tarda 15 minutos en se-
car.,

20 Obrera Coloca aluminio.

21 Cortador C Corta madera y perfors,
para el frente,

22 Se pasa el frente a la
mesa de terminado,’

23 Cortadora Corta tels para el frer
te.

24 Se pasa tela a la mesa
de terminado,

25 Obrera Inspecciona la tela de
Frente,

25 Obrers Coloca la tela con pe~
gamento,

27 Tarda 410 minutos en sed
car,

28 Obrera Coloca bocines.

29 Obrera Coloca parrilla,

30 Obrera Coloca frente.

31 Obrera Clava tramos cortos de
madera para asegurar -
frente,

3z Obrera Hace conexiones y soldd

33 Cortador A Corta tapa del bafle,

34 Se pasa tapa 2 mesa de
terminado.

35 Obrera Coloca tapa del bafle,




ACTIVIDAD] SIMBOLO QUIEN LA HACE QUE HACE

No,

36 Obrera Coloca terminales y las
solda,

37 Obrera Coloca tornillos de la
tapa,

as Obrera Inspecciona fFunciona--

' miento del bafle ya ten

mimado,

398 Obrera Se limpia,

40 Obrera Empaca bafle,

41 Se almacena,




FLLUXOGRAMA 0OE PROCESO

SINTONIZADOR
ACTIVIDAQ| SIMBOLO QUIEN LO HACE QUE HACE
No,

1 Cortador A Selecciona y revisa -~-
la madera correcta,

2 Cortador A Lleva a cabo los cor--
tes indiecados para eld
gabinete,

3 Transporta madera a 14
masa de terminado,

4 Obrera Arma el mueble, pegan-
do y clavando la made-
ra,

s [g Tarda 10 minutos en -
secar.

6 O Obrera Lija el mueble ya arm
do. 7

7 Obrera Inspecciona el mueble A
va lijado,

8 Cortadora Corta tels imitacidn mg
dera para Fforrar el o
mueble,

=] Se pasa tela a la mesg
de terminado,

10 Obrersa Inspecciona tela ya cof

tada,

11 Obrera Coloca tela con pegamer]

jto,

12 Obrera Hace los cortes necesa-
rios para el acabado.

13 Tarda 10 minutos en sed

Near,

14 Obrera Inspecciona el mueble o
ya Forrado.

15 Cortador 8 Corta aluminio.

16 Se pasa el aluminio a A

la mesa de terminado,




SIMBOLO

ACTIVIDAQ QUIEN LA HACE QUE HACE.

No. :

17 Obrera Inspecciona el aluminid,

18 ( Obrera Coloca pegamento en el

~ aluminio y en el muebld:;

19 Tarda 15 minutos en se-
car,

20 Obrera Coloca el aluminia.

21 Obrera Coloca resbalones con . -
tornillos.

22 Obrera Coloca cuadrante y se -
asegura con tramos- cor-
tos de madera,

23 Obrera Inspecciona el funciong
miento del amplificadon.

24 Obrera Coloca amplificador y -
asegura con tornillos.

25 Obrera Coloca perillas.

26 Obrera Hace conexiones, las -
solda y coloca linea,

27 Obrera Inspecciona el Funcioqé
miento del aparato en -
general,

28 Cortador A Corta tapa del sintoni-

: zador,

29 Se pasa ls tapa a la mg
sa de terminado.

30 Obrera Coloca tapa y se asegu-
ra con tornillos,

‘31 Obrera Inspeccién general,

az Obrera Lo limpia,

a3 Obrera Lo empagueta,

34 Se almacena.




FLUXOGRAMA DE PRAOCESD

MODULAR
ACTIVIDAD} SITMBOLO QUIEN LA HACE QUE HACE
Mo, ’ .

1 Cortador A Selecciona y reviss la-
madera corrects,

2 Cortador A Lleva & cabo los cortes
indicados para el modu-
lar,

3 Se transporta la madera
a la mesa de terminado,

4 Obrera Arma el mueble, pegando
y c€lavando la madera,

5 Tarda 10 minutos en se-
car,

[} Obrera l.ija el mueble ya arma-
do,

7 Obrera Inspecciona el mueble -
ya 1i jado,

8 Cortadora Cortea tela imitacibn ma
dera para forrar el mue
ble,

=] Se pasa la tela a la me
a de termimnado,

10 Obrera Inspecciona la tela cor
ada,

11 Obrera Coloca tela con pegamen
to.

12 Obrera ﬁaca los cortes necesa-
~rios para el ascabado,

13 garda 10 minutos para -
ecar,

14 Cortador B Corta el aluminio,

15 e pasa el aluminio a 149
nesa de terminado,

16 Obrera Inspecciona el aluminiol




ACTIVIDAD
No,

SIMBOLO

GQUIEN LA HACE

QUE HACE

17
18

18

20

21

ee
23

24

25
26
.27
28
29

30

31

a2

33

Obrera

Obrera

Obrera

Obrera

Obrera
Obrera

Obrera

Obrera
QObrera
Cbrera
Obrera
Obrera

Cortador A

Obrera

Obrera

Coloca pegamento en el
aluminio y en el mueble

Tarda 15 minutos en se-
car,

Coloeca =1 aluminio,

Coloca resbalones con -
tornillos,

Coloca cuadrante y se -
asegura con tramos cor-

tos de madera.

Inspecciona el funciona
miento del amplificador

Coloca amplificador vy -
asegura con tornillos,

Coloca perillas,

Hace econexiones, se sol
dan y coloca linea,

Inspecciona el funciong
miento del tocadiscos.

Se coloca tocadiscos.
Hace conexiones del to-
cadiscos con amplifica-

dor,

Imspecciona el Funciong
miento.

Corta tapa de modular,

Se pasa la tapa a lam
sa de teyrminado,

Coloca tapa y atornill

Coloca accesocrios del -
tocadiscos,




" QUE HACE

ACTIViDAD SIMBOL.O QUIEN A HACE
No.
34 Obrera Inspeccidn general,
35 Obrera Lo limpia.
36 Obrera Empaca modular,

37

Se almacena.
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FOARMAS UTILIZADAS EN LA EMPRESA X,




EmXsea

DIA MEs Afo} IREMISION |no.
NOMBRE Su Pedido.
DIAECCION Nuestro Pedido
CIUDAD Y ESTADO Embarcada por
] VENDEDOR
cant, HescripeLon PrecT
—
1
<
3
4
S
5}
7
ol
g -
: TMEORTE TOTAL &
PR REIZEEE) - W




'mesa. REPORTE DECOBRANZA

FECHA No,
01A| MES | AFG
NOMBRE - FACTURA| IMPORTE FESCUENTD IMPORTE | OBSERVACIONES
TOTALES i
RECIBI DOCTOS, | RECIBI IMPORTE [RECTIBI DOCTOS Vo, Bo. AUXILIARES .




EmXse
POLIZA DE INGRESOS

FECHA 4] lFOLIZA Na]

B-
TA EEIENTA NOMBRE PARCIAL DEBE HABER

SUMAS IGUALES

CONCEPTO

FORMULO REVISO AUTORIZO AUDITU IAUXILIARES] DIARIO




EmXsq

POLIZA DE EGRE SOS

FECHA
CUENTA NOMBRE PARCTAL DEBE HABER
CONCEPTO: SUMAS
HECHO POR: REVISADD: |AUTORIZADO: DIARIO AUXILIARES [POLIZA® No,




EmXsa _.CONTRA RECIBO

AECIBIMOS DE:

LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS A REVISION:

NUMERO FECHA IMFORTE 0SSERVACIONES

TOTAL &
pias o} Mimiof vis HORARID SELLO
HEVISION a4 A HRA
PAGO DE A HAg

DIA DE PAGO

FECHA

v lAMA




B ,E_med

Reporte Quincenal de Existencias

CLAVE

DESCRPCION

PZAS,

MODELO

MINIMO

EXISTENCIAS

RECIBIR

PEDIR

Na.PEDIO]




ac a
g No.
EmXsa
PO =4~ X = A |
VENOIDO A: CONSIGNADO A:
CONDICTIONES:
CANT.} CLAVE RANGO DESCAIPCION # PRECIO | IMPORTE
For esteé PABARE me oblligo @ pagar Lncondicilonalmente a la arden :ﬁ?"la e o
Empresa X en M&xico, 0.F, el de
importe de mercancfa recibida a mi entera satisfacecion,
MEXICO, 0, F gemee DE 19

FIRNE




EmXsa

FECHA

REQUISICION DE COMPRA

No.,

ARTICULO(S)

DEPARTAMENTO

Uuso.

AUTORIZO

ENTREGADO A




Emeu - : VALE DE ALMACEN

Nombre Centro No, de Deto.
) FECHA
No.ORDEN CLAVE OESCRIPCION S LI ML I

RECIBINO APROBADD - - ENTREGADD



fc
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