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INTRODUCCION

Gon el pase del tiempo se ha estado observando la necesidad de apoyar a las
industrias, pero principalmente a Ias que tienen menores oportunidades de crecimiento,
operacién y fortalecimiento.

Estas industrias son muy necesarias ya que son relativamente fécil de crearse,
ocupan ‘mano de obra de uso extensivo, no requieren procesos de fabricacitn sofisticados y
produce-bienes dirigidos tanto al consumidor como a industrias de mayor tamafio.

El Gobierno se ha estado preocupando por apoyar a estas industrias y durante el
pase del tiempo a creado varios proyectos e instituciones, pero desgraciadaments a pesar
del interés del Gobierno los resuitados han sido insuficientes.

En los iltimos afios, tanto paises alfameme industrializados como en vias de
desarrolla, han fortalecido sus politicas para apeyar a las pequefias empresas. Esto es asi
perque se ha comprobado que en circunstancias dificiles por las que atraviesa la economia
mundial, las pequefias unidades productivas pueden amartiguar en forma importante las
céldas en ¢l empleo y en la produccién de una amplia gama de articulos bdsicos para la
poblacion, ‘



Ef Goblerno tiene como eje central los apoyos fiscales y financieras, que tienen una
importancia incuestionable en el impulso inicial de 1as empresas, pere que no siempre son
decisivas en su consolidacion y fortalecimiento.

Algunas de las limitantes que afrontan estas industrias son: su productividad es
baja y su calidad deficiente ya que carecen de estandares de calidad adecuados; sus
sistemas administrativos y operativos son rudimentarios; 12 gestién suele concentrarse en
el propietario el cual tiene poco interés por las actividades en comdn; tlenen-una escasa
cultura tecnoldgica y resistente a la incorporacidn de tecnologia y existe una alta tendencia
a la improvisaci6n; existen limitadas condicfones de seguridad e higiene en el trabajo; hay
una carencia de personal calificado y minima participacién en los programas
institucionales de capacitacién y adiestramiento.

Para darnos cuenta de fa importancia de estas industrias de menor tamario, cabe
sefialar que cuentan con el 78.95 % de los establecimientos nacionales y ocupan el 11.80
% de Ya fuerza labosal a nivel nacional.

Es por esto que en esta tesis se trata de ayudar a estas industrias mediante el

disefio e implementacion de un sistema de organizacidn.



CAPITULO §

PANORAMA ACTUAL DE LAS MICROINDUSTRIAS

A. ANTECEDENTES DE LA MICROINDUSTRIA

Desde hace varias décadas el Gobierno de México se ha venido preocupando por la
creaclon, operacion y fortalecimiento de {a industria nacional, en especial la de menor
tamanio, cuyas caracteristicas es importante resaltar: su creacién es relativamente fécil,
ocupa mano de obra de uso extensivo, no requisre procesos de fabricacién sofisticados,
produce bienss dirigidos, no séle al consumidor, sino que provee de partes para unidades
de fabricacién de mayor tamafio.

Sin remontarnos demasiado al pasado, basta recordar la creaclén en 1953 del Fondo
de Garantfa y Fomento de fa Industria Medlana y Pequefia, posteriormente 1a aparicion de
otros fondos con la finalidad de apoyar esos estratos industriales desprotegidos, tanto en lo
técnico como-en lo financiero, ya que, estaban en desventaja en relacion a los proyectos



Industriales con fuerte respaldo tecnolégico y financlero, de capital naclonal, asl como de
capital extranjero o mixto. _

Sin embargo, a pesar del interés del gobierno en ampliar y mejorar el subsector
industrial de empresas menores, los resultados han sido insuficlentes. Este problema se
vié agravado debldo a presiones internas y externas, lales como [a critica sitvacién
econdémica que atraviesa México, la escasez monetaria y 1a fuerte competencia de la
industria extranjera.

En los Ultimos aflos, tanto palses altamente industrializados como en vias de
desarrollo, han fortalecido sus politicas para apoyar a las pequefias empresas. Esto es asi
porque se ha comprobado que en circunstancias dificiles por las que atraviesa la economia
mundial, las pequefas unidades productivas pueden amortiguar en forma importante (as
caidas en el empleo y en la produccién de una amplia gama de articulos basicos para la
pobiacidn.

Su flexibilidad operativa, sus bajos requerimientos de recursos por unidad de
producto y empleo, su amplio potencial como formadoras de empresarios y gran capacidad
de la-mano de obra, su contribucién a (a democratizacién del capital, as! comao su casi nula
dependencia del exterior han hecho que se les preste la atencién que anteriormente no
recibfan, y que el apoyo para su desarrollo forme parte de fos planes y programas de
politica econémica formulados por los distinlos paises.

Al dar comienzo la década de los ochentas, la industria mexicana 10vo que enfrentar
los problemas acumulados a través de varios afios de su proceso de ingdustrializacion:
excesiva proteccidn, desarticulacién productiva, escasez de las exportacldnes
manufactureras, elevada dependencia de bienas de capital y tecnologia extranjera,. altos

precios y baja calidad de los produstos, entre otros, La pequefta industria participe de esta



situacién también enfrentaba dificultades particulares que constituyen un obstdculo para el
desempefio de Su actividad.

Entre estas dificultades hay que destacar su bajo nivel de gestidn empresarial, su
Inestable y oneroso abastecimiento de insumos, su limitada capacidad para obtener
financiamiento, 1a excesiva y complsja tramitacidn y reglamentacién para su constitucién e
instalacion y las trabas para penetrar a los mercados tanto del pals como del exterior.

Hasta antes de abril de 1985, la politica de fomento a la pequefia industria no se
axpresaba en un programa especifico, mas bien formaba parte de los programas generales,
no se hablan determinado prioridades y objetives, ni se hablan reunido en una estrategia
glabal coherentes a Jas diversas politicas e instrumentos,

La politica de fomento existente pata la industria mediana y pequefia (LM.P.) tenfa
como eje central ios apoyos fiscalas y financieros, que tienen una importancia
incuestionable en el impulso inicial de las empresas, pero que na siemare son decisivas en
su consolidacién y fortalecimiento.

Todo aguéllo provocaba inevitablemente asignacion inadecuada de los recursos,
deficientes resultados y ausencia de una eficaz evalvacion del desempeiio de ios
instrumentos de ia polltica de fomenlo. Si a todo ello se agrega que fampoco existia una
definicion dnica de micro, pequefia y mediana industria, se dificultaba atn més la operacion
congruente de los programas de apayo.

" Con estos antecedentes se promovis el establecimiento de un marco institucional
para la formulacidn y aplicacién de una politica de fomento integral a Ja industria mediana y
pequefia.

Fue asf que el 30 de abril de 1985 se expide el decreto que aprueba el Programa
para el desﬁrrollo Integral de la Industria Mediana y Pequeia,



En este programa se definen por primera vez en Méxice los estratos de
microindustria, industria pequeia e industria mediana, con lo que se unifican criterios que
permiten & las dependencias y entidades aplicar los instrumentes y otorgar los apoyos.

Los objetivos fundamentales de este programa son elevar la eficiencia operativa de
la ILM.P. y mejorar su capacidad des negociacién en los mercados. Concibe diversos
instrumentos en los dmbitos financiero y fiscal, de asistencia técnica y de acceso a los
mercados; apoyo tecnolGgico, desarrollo empresarial y capacitacién de la mang de obra;
adquisiciones del sector piblico, subcontratacién, fomento a las exporiaciones,
intraestructura e informacién. E! manejo de estos instrumentos ha contribuido para que se
logren los objetivos bésicos del Programa.

En los inicios de 1988, nacid 1a Ley Federal para el Fomento de la Microindustrial,
con el propdsito de apoyar e impulsar a las empresas de este subsector, ofreciéndoles
facilidades para su constitucién, operacién y crecimiento dentro de la politica. de fomento
industrial.

En fecha previa a fa publicacién de dicha ley, se observé que las pollticas e
instrumentos, que funcionaban acepiahlememe para empresas oequeﬁaé y medianas, eran
francamente inaccesible para los microempresarios. €s por esto que a partic de 1985 se
definen por primera vez los apoyos y lineamientos apropiados, muy importantes y sobre
todo accesibles a los microindustriales. Los instrumentos bésicos de apoyo en el Programa
para crear y fortalecer a los microindustriales son los estfmulos fiscales, financiamiento,

- apoyos administrativos y asistencia téenica.

" 1 CI.SECOF, Lay Federal para ¢ Fome;
1988,




En el periodo 1985-1987, las microindustrias registradas aumentaron2 en més de un
5%, gracias a algunos apoyos como los mencionados, y esto representd un aumento
significativo de empleos (el 11% del tolal de mano de obra disponible en el pais es captado
bor la microindustria).

Entre otros conceptos de la exposicin de motivos de esta Ley de Fomento a la
Microindustria® se puede citar:

“Propiciar ¢l desarrollo de |2 Microindustria, constituye un imperativo econdmico y
sacial, particularmente en momentos en que se hace indispensable impuisar la ocupacién
y el empleo’.

"El nuevo régimen de fomento tiene dos propésitos fundamentales: favorecer el
surgimiento de nuevas microindustrias, por medio de fa eliminacién y simplificacién de
tramites para su constitucién y operacién, asf como establecer un sistema de apoyos e
incentivos, fo suficientemente atractive, como para inducir nuevas inversiones de este
campo", y para finalizar sefiala:

“Como medidas que contribuirdn al desarrolio de las microindustrias, se disefaran
mecanismos que proplcien una vinculacién, con el sector educativo y de investigacién
tecnoldgica’. .

La Direccién General de Centros do Capacitacidn, dependiente de la Subsecretaria
de Educacién e Investigacién Tecnoldgica de la SEP., se integra al esquema de generacion
de auto empleo, mediante Sus programas, entre cuyos objetivos cabe sefialar.

“Vincular los servicios de capacitacion, con las politicas de desarrolfe nacional y
regional”.

2 gfr, Direccién G I do fa Industria Med y Poquefla y Desamollo Reglonal, Estadislicas de
. laIndustria Naclonat Abrly Qctubre 1991, México, 1981,

omeansio 9 18 N AROLIS

3 o1y SECOFI,

osanal, México,
1988, T



Asi, en una clara concertacion de objetivos, aprovechando los medios existentes,
nace el Programa para la Auto-orpanizacién y Auto-administracion de microindustriasd
(PAOMI), cuyos objetivos y campos de accién serdn analizados mas adelants.

ta Microindustria, de acuerdo con la Ley Federal para su Fomento, podrd obtener
beneficios utilizando apoyos fiscales, financieros, de mercado y asistencia técnica. En el
marco de Ia Ley, tiene como objetive instrumentar los estimulos que tiendan a crear,
impulsar y consolidar a la Microindustria.

La SECOFI, SPP y SEP. ofrecen asesorfas y cursos. Algunas instituciones como
NAFINSA y tos fondos estatalss de Fomenlo tiengn a su vez programas ya establecidos,
para la asistencia técnica y financiera.

La Diracci6n de la Industria Mediana y Pequefa, dentro de ia SECOFI, proporciona
informacién relativa al apoyo dei mercado. )

La SHCP concederd conforme a 'a ley, estimulos fiscales correspondientes a los
microindustriales.

La SEP a través de 1a Direccidn General de Centros de Capacitacién, impartird los.
cursos y la asistencia téenica a que se refiere el Programa de Auto-organizacitn y Auto-
administracion de Microindustrias.

4"Marlles Lomeli, Abraham, Emnmm_ie_amg_omamzmén_LAm_Admmmmmn_ds
© Micrindusinias; México, SEP, 1091,



B. DEFINICION DE MICROINDUSTRIAS

De acuerdo a la Ley Faderal para el Fomento de la Microindustrias, establece como
microindustrias a las unidades econdmicas:

- Formadas por mexicanes.

- Dedicadas a la transformacion de bienes.

- Que ocupen hasta 15 trabajadores.

- Que sus ventas no sean mayores a un monto que serd adecuado afio con afo.

En lo que se refiere a esta (itima condici6n, corresponde a la SECOF!, determinar el
monto méiximo de ventas, el cual se publica en el Diario Cficial de 1a Federacion.

En of caso especifico de las microindustrias ya establecidas, para la determinacitn
del personal ocupado y ventas netas, se consideran las cifras correspondientes al cierre
del ditimo sjercicio fiscal de Ja empresa que se trate. Para empresas de nueva creacion,
las ventas anuales se estiman de acuerdo al nimere de trabajadores y de 1a capacidad de
produccion dei proyecto.

Sdlo las personas fisicas de nacionalidad mexicana que satisfagan los requisitos
sefialados en los articulos 3°, 8% y 14° de fa Ley Federal para el Fomento 2 fa
Microindustria y 1as scciedades mercantiles con cldusula de exclusién de extranjeros,
podran obtener la cédula de Microindustria o participar como Socics en la Sociedades de
Respansabilidad Limitada Microlndustrial, efecto de recibir los beneficios que ese-u otros
ordenamientos les otorguen, sin perjuicio de que puedan adaptar otra forma 'legalA

5 cir SECOFI, Lg
1988, -
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De acuesdo a los camblos, provocados por la inflacidn que afecta a nuestro pals, se
han hecho adecuaciones a (a estratificacion de las empresas, se han realizado desde la
publicacidn del decreto de 1985 hasta 1932. Para efectuar tales cambios, se loman en
cuenta diversos factores, talas como los indices de precios al praductor y consumidor, las
variaciones en 1a produccion industrial y los cambios en 1a estructura productiva, entre
otros. Las definiciones son ratificadas y analizadas por la Subcomision de la industria
Mediana y Pequeda, en la que participan tanto dependencias del Gobierno Federal, como
representantes de las principales cdmaras industriales y del sector social.

Para dar una idea de las modificaciones a los pardmetros que definen las empresas
industriales, se citan cuatro fechas:

1) 30 de abrii de 1985.

2) 1° de enero de 1989.

3) 1° de anaro ds 1990.

4) 19 de mayo de 1990.

En donde en cada una se delérminaron tos siguientes estratos:

Microindustria, las empresas que ocupen hasta 15 personas y el valor de sus
ventas netas no rebase el equivalente al importe de 110 veces al salario minimo generat
elevado al aflo, correspondiente al drea geogréfica A",

Industria Pequeiia, fas empresas que ocupen hasta 100 personas y e} valor de sus
ventas netas no rebase el aquivalente al importe de 1,115 veces el salario minimo general,
elevado al afio, correspondiente at drea geogréfica "A™.

Industria Mediana, empresas que ocupen hasta 250 personas y el valor de sus
ventas netas no rebase el equivalente al imports de 2,010 veces el salario Mminimo general
elevado al afio, correspondiente al drea geogréfica A",



Por lo que, las principales caracteristicas de fa microindustria son:

- Raquiere baja Inversién que madura a muy corto plazo.

- £s intensiva en ¢l uso de mano de obra.

-La inversi6n por plaza es menor que en el resto de [ indusiria.

- Propicia el desarrollo regional y es principal productora de articulos basicos.

- Aprovecha materias primas y fuerza de trabajo local,

- Es "semillero de emprasarios” en  miltiplas localidades.

- Tisne nula dependencia del exterior.

- Contribuye a fa capacitacidn de maﬁo de obra y afienta la campetencia,

- Canaliza ef ahorro y la inversion familiar y tiene poco accese al crédito
institucional.

- Su configuracién es de empresas con sistemas administrativos y operativos
rudimentarios. La gestion suele concentrarse en el propietario.

- En la generalidad de los casos, la productividad s baja y la calidad deficiente.



G. VENTAJAS DE LA MICROINDUSTRIA

- 13s funciones de administracién estén concentradas en un s6lo hombre, ya que el
gerenta coordina fécilmente, varias funciones, dada la senciliez de las mismas.

- La microindustria es semillero de habilidades, tanto an 1a formacién del esplrity
empresarial como en 3 preparacién de mano de obra caiificada.

- Se ajusta mas facilmente a fos cambios de la demanda, tanto por los reducidos
montos de produccién, como por ia relativa sencillez de sus instalaciones y también por los
menores costos que dichos cambios representan.

- La microindustria suele ser promovida y apoyada por un individuo, por una familia
o por un grupo reducido de personas interesadas, que invierten recursos refativamente
modestos que no hubieran sido invertidos en empresas mayores.

' - Las microindustrias pueden ponerse en marcha y producir beneficios répidamentei
En general emplean méas mano de obra respecto al capital, que las empresas grandes.

- Pueden operar en regiones con mercados reducidos, acordes al tamafio de fa
industria. 10 cual facilita la descentralizacién, colaborando al desarroilo regional.

- El empresario tisne mayor contacto con sus compradores y con sus provesdores,
lo cual le permite, por una parte, conocer su mercade sin necesidad de estudios
especlficos, asf como los precios y las fiuctuaciones de las matarias primas.

- 1a microindustria es principalmente productora de satisfactores basicos.

- La microindustria aprovecha materias primas y fuerza de trabajo local y tiene nula
dependencia del exterior,
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- La microindustria contribuye a la capacitacién de mano de obra y alienta Ia
competencia.



D. DESVENTAJAS DE LA MIGROINDUSTRIA

- Padecen de un bajo poder de gestion y tiene un abastecimiento inestable y costoso
de insumos, debido a sus reducidas escalas de compra.

- Su capacidad para obtener financiamignlo es limitada, ya que tiene poco aceeso al
crédito institucional.

- Incapacidad para ceder ai crédito por la falta de garantias y avales. Sus
operaciones son poco atractivas para fa banca de primer piso.

- Hay una excesiva regulacion.

- En muchos casos su productividad es baja y sus calidad deficiente ya que carecen
de estandares de calidad adecuades. )

- Su configuracién es de empresas con Sistemas administrativos y operatives
rudimentarips. La gestion suels concentrarse en ei propietario,

- En las microindustrias existe 1a propensién del empresario al trabajo Individual y
s poco interés por las actividades en comin. .

- Tienen una escasa cultura tecnol6gica y resistente a la incorporacidn de
tecnologfa: :

- Las microindustrias tienen una gbsolescencla frecuente de ka2 magquinaria y equipo.

- Existe una alta tendencia a la improvisacion.

- La microindustria tiene una restringida participacién en los mercados,
principaimente en los de exportacién.

- £n las microindustrias existen limitadas condiclenes de seguridad e higiene en el
trabajo: )
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« Hay una carencia de personal calificado y minima participacion an los programas
institucionales de capacitacion y adiestramiento.

Las tres primeras dasventajas describen Ja sitvacién de afgunas variables
gtondmicas que son susceptibles de irse modificando a través de acciones promovidas
por ¢l sector Plblico.

Las siguientes desventajas son fundamentalmente resultado del modelo de
industrializacién que prevalecid hasta afios recientes. Por tales motivos, la superacién de
las deficiencias sefialadas exige Ia participacién de fa comunidad industrial y de sus
organizaciones gremiales, en gstracha comunicacién con las dependencias y entidades
gubernamentales responsables de fomentar y dar cumplimiento a los lineamientos para
fomentar a la microindustria,

Los principales problemas que enfrenta el microindustrial, en orden de importancia,
segln los propios encuestados, reflejados en las encuestas de 1979, 1985 y 1987,
realizadas por diferentes instituclones pablicas y privadas, son las siguientes:

- Abastecimianto de matetia prima.

- Proceso productivo general.

- Financiamianto.

- Mano de obra calificada.

- Organizacidn.

- Transporte de materia prima.

- Ventas.

Por otro lado podemos decir que los problemas que fimitan el desarrollo de las
microindustrias, son fas siguientes, aunque no se presemtan necésarlamehte en orden de
importancia; 7

- Trémites oficiales (licencias, parmisos, altas, etc.}.



- Galidad de sus productos.

- Insuficiente espetializacion.

- Alta rotacién de mano de obra.

- Baja capacidad organizacional y administrativa.
- Mansjo Financiero.

- Canalss de venta.
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E. DATOS ESTADISTICOS DE LA MICROINDUSTRIA

A continuacion se muestran las estadfsticas sobre la industria nacional de
transformacién, estos datos fueron obtenidos del libro *Estadisticas de fa Industria Nacional,
Octubre 1991.% el cual fue hecho por la Direccidn General de I3 Industria Mediana y
Pequefa, y Desarrollo Regional, y por la Subsecretarfa de Industria & nversién Extranjera,
con datos del IMSS.

Tahla 1-1  Nimero de establecimientos por estratoS.
Estrato { 1982 ] 1983 | 1984 | 1985 [ 1986 | 1987 | 1988 | 1989 [ 1930 JAbr-91{0ci-1

Micro  {60,973] 61,216 61,892 | 64,590 | 68,657 | 70,368 | 76,526 | 81,332 | 92,556 | 94,527 | 99,155
Pequeftaf 13,7501 13,848 { 14,939 (15,856 16,003 { 16,2321 17,668) 18,281 | 19,685 } 19,817 | 20,380
Mediana| 2,279 | 2,257 | 2,419 ] 2,628 | 2,565 | 2,637 | 2,941 | 3,200 | 3,266 | 3,397 | 3,496

Subtotal | 77,002 77,321} 79.250 LB_S,ON 87.315/89.237)97.135 102.8221 115.507§ 117.741 | 123.031

Grande {1,571 { 1559 | 1,701 1,828 | 1,763 | 1,878 | 2,104 | 2,279 | 2,386 | 2.479 | 2,554

TOTAL |78573]78,925 | 80,951 84,90_2] 89,078[91,115] 99,2391 105.101] 117,893 120,220 | 125,585

8 Fuonte: D ! dola fia Mediana y Poquefia, y Desarrolio Regional con datos
dol {MSS o : : co



Tahia I-2_Porcentaje del niimero ds establecimientos por es

rato,

ESTRATO

1982
%

1983
%

1984
%

1985
%

1986
%

1987
%

1988
%

1989
%

199¢
%

Apr-81
%

QOct-91
%

MICRO
PEQUERA
MEDIANA

71.60
17.50
2.90

7156
17.55
2.86

7646
1845
299

76.08
18.68
3.10

71.08
18.07
2.88

77.23
17.81
2.89

nmn
17.80
2.96

77.38
17.39
3.05

78.51
16.70,
277

78.83
16.48
2,83

78.95
16.23,
278

SUBTOTAL

98.00

97.97

97.90

97.85!

98.02

97.94

97.88

97.83

97.98

97.94

97.97

GRANDE

2.00]

1.98

2.10

215

188

2.06

2.12

247

2.02

2.06

2,03

TOTAL

100.00

99.94

100.00

100.00

10000

100.00

100.00

100.00

100.00

100.00

100.00

Tabla 1-3 Ndmero de empleados por estrato,

Estrats
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1983

1984

1985
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1987
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jeictc]
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157858

163629

785236

TOTAL

aniz

2B

2305181

2610

243,04

28

35

3054

34889 |-




Tabla 1-4_Porcentaje de
EBTIrR

nimere de empleados por estrato.

ESTRATO

1982 | 1883

1384

1985

1986 | 1387

1988

] 1389

1990 JApr-81

Qct-91

MICRO
PEQUERA
MEDIANA

11.60] 11.62
24.101 2411
16.20f 16.15

1.02
23.99
16.07

1078
23.79
16.25

11.54
2427
16.19

11.30/ 10.96[ 10.89
23611 22.87] 22.25
16.02] 1585

16.13

22.55
15.67

11.75]

1171
21N
15.81

11.80
21.88
15.62

SUBTOTAL

51.90] 51.88

51.08

50.82

51.99

50.93] 49.79

49.27

49.97

49.62

49.30

GRANDE

48.10] 48.12

48.92

49.18

48.01

49.07] 50.21

§0.73

§0.03

§0.38

50.70

TOTAL |1

00.007100.00

100.00

100.00]

100.00

100.00100.00,

100.00

100.00

100.00

100.00

Tahla I-5 Nimero de emplaados promedio por establecimiento.

Estrato | 1982 | 1983 | 1984 | 1985 | 1986 | 1987 | 1988 | 1989 | 1990 | Abr-91 | Oct-91
Micro 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
Paquefia] 38 | 38 | 38 [ 38 | 37 38 | 38 38 37 37 37
Mediana| 154 { 155 | 156 | 155 } 157 | 157 | 156 ) 156 | 157 | 156 156
Grande | 655 | 666 § 675 ) 676 j 676 | 674 | 690 | 691 | 686 | 881 6§91
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Tabla 1-6 _Numero de establecimiantos por sector econémico {total nacional).

SECTOR ECONOMICO ESTABLECIMIENTOS | %
20 FABRICACION DE ALIMENTOS 26536 2113
A ELABORACION DE BEBIDAS 1821 12
22 lBENEFIClOS Y FABRICACION DE PRODUCTOS DE TABACO 50 0.04
2 INDUSTRIA JEXTIL 3308 263
24 FABRICACION DE PRENDAS DE VESTIR Y OTROS ARTIGULOS 13089 1042
2B F N DE CALZADO E INDUSTRIA DEL CUERO £824 5.43
26 [INDUSTRIA Y PRODUGGION DE MADERA Y CORGHO 3309 263
L lFABRICANOH Y REPARACION DE MUEBLES NO METALICOS 6618 5.27
28 IINDUSTRIAS DEL PAPEL 970 0.77
29 iINDUSTNA EDITORIAL DE IMPRESION Y CONEXAS 9383 747
30 INDUSTRIA QUIMICA 4080 325
31 REFINERIAS DEL PETAOLEOD Y DERIVADOS DEL CARRON 18 0.15
32 |PRODUCGION Y PRODUCTOS DE HULE Y PLASTICO 4684 373
33 FABRICACION DE PRODUCTOS DE MINERALES NO METALICOS 6431 512

3 INDUSTRIAS METALICAS BASICAS 1501 1.20

35 FABRICACION DE PRODUCTOS METALICOS EXCEPTO) 21400 17.04
MAQUINARLA Y EUIPQ

36 FABRICACION. ENSAMBLE Y REPARACION DE MAQUINARIA 5774 460
EQUIPO Y PARTES

7 FABRICACION ENSAMBLE DE MAQUINARIA, EQUIPO, APARATOS 3166 252
JACCESORIOS ELECTRICOS

38 [CONSTRUCCION, RECONSTRUGCION ¥ ENSAMBLE DE EQUIPO Dg 1815 145
[TRANSPORTE

39 OTRAS INDUSTRIAS MANUFACTURERAS 4938 S 393

125585

TOTAL

100.00
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Tabla I-7_ Nimero de establecimientos por sactor econémico y estrata.

NUMFRO DE ESTABLECIMIENTOS
SECTOR TOTAL
ECONOMICO|MICRO % |PEQUERA} % [MEDIANA| % |GRANDE|[ %% [NACIONAL| %
20 22741} 22,03 3042] 14,83 472 13,50 281] 11,00 26536
21 9¢5] 1,0 288 141 86] 246 152] 6,95 i521] 1,
22 25) 0.0 14| 0.07 44 011 7] 0.27 50| 0.04
23 2011] 2,0 874 4,29 236] 8,75 187} 7,32 3308
24 10088 10.17 24411198 375 10,73 85| 7.34 13069
25 52251 5.27 1351 6.63 162] 463 82 321 6924) ¢
28 2671 2.69 526] 258 77] 2.20 35] 1.37 3309
27 5607) 5.65! 872] 428 111] 3.18 28] 110 g16]
28 527]_0.53 287] 141 80 2.20 76]_2.99 70| 0,
28 8085] 8.15 1073] 526 159| 465 66] 2,58 9363
30 2501 2,52 1085] 534 270)_7.72 220] 8,81 4080
31 110{ 0.1 62| 030 13] 037 3| o.12 188
3z 2818]_2.84 1449] 711 277] 782 140] 5.48 4684
33 7 1037(_5.08 138] 3.08 127] 4.87, 6431
34 a22| 2,07 76]_2.15 54) 2. 1501
35 3117} 15.29 418] 31,98 245 0, 21400
36 805] 3.9 126]_3.60 59l 2, 5774
37 1875 1.89 696] 3.4 229] 655 aee] 14, 3166
38 1186 1.18 405{ 1.9 87| 2,49 157} 6.15 1815
ag 4g24] 4,26 530] 2,60 100] 286 84] 329 4938
TOTAL 89155] 100 20380] 100 3488f 100 2554] 1008 12s585] 100




Tabia 1-8 Nimaro de empleados por sector econémico y estrato.
"NUMERQ DE EMPLEADOS

TOTAL

SECTOR PEQUERA] % !MEDIANAl % [GRANDE| % INACIONAL| %
20 1443] 74023{136 95] 4405273 E

21 [ T4B]  14819] 2.7 48] 145252| 4.17

22 .06 ___611] 0.1 28] 6104] 0.18

23| 771 37564] 6.9 .44) 180168 518
24| 4 [12.01] 56743 10.4] 89| 296133 8.50|

25 [ 6.68] 24766] 455 87| 146961} 4.27]
) .42]  11866] 2,18 79] 555011 1.59

27 13 94| 18698] 3.07] 05| 86056] 2.48]

e8| 57| 12544f 231] 46145] 261} _ 7a607] 2.11]
29 01]_24461] A.50] 25279] 1.66} 124220] 357
30 4] 42605] 7.85] 104702] 7.63]  235521] 6.76]

31 [ 2336] 039 _ 1893] 0.35|  5iz2| 0.20] _ 10041] 098

3z | 569761 7.4B] 42707 7.85] 74383] 4. 189210] 543

kK] 37653] 4.07] 20728 3.81] 83140( 4. 163740[ 4.70}

34 15605 2.05] _11735] 2,18] 60653} 3.44) _ 92095 2.67]

3 ey [12.60] 64863[11.53] 131772] 7.46] _362049]10.97]

36 20561) 3.8B[ 10357| 3.56] 20041] 166 _ 97433] 2.80
a1 27966] 3.67] 36014} b,62] 356324]20.19] _429762]12.34
38 16382] 2.15] _ 13408] 2.47| 190865]/10.81) 226326] 6.50

39 19870] 2.61] _16258] 299] 49273| 2.79] _100064] 2.87
762007] 100] 543753} 100[1765036] 100} 3481880{ 100
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Tabla I-9 Namero de establecimientos por entidad federativa y estrato.

NUMERD DE ESTABLEGIMIENTOS
ENTIDAD ] TOTAL
FEDERATIVA  |MICRO| % [PEQUERA{ % [MEDIANA] % [GRANDE[ % [NActonaL| %

AGUASCALIENTES 1488 150 265] 130 65 186 38( 148 156] 148
BAJA CALIFORNIA 3025] 3.05 120] 258 o] 546 15| 5.68] 4091|305
BAJACALIFORNIASUA| _ 510] 051 3} 022 8 023 1| 004 51 045
CAMPECHE 584] 050 30 039 13| va7 i 0.04 678] 0.54)
COAHUILA 2] 12 7] 043 15[ 043 7] 027 1332] 1.06
COLIMA 3115] 314 513] 252 107] 306 18] 7.36]  3323) 312
CHIAPAS 3257| 3.08 568] 2.9 101] 289 12| 3.99] o8| aat
CHIRUANUA 580] 0.58 58] 020 8] 023 il oie 651] 052
DISTRITO FEDERAL | 19616]1877] 5057|2481 700|002 451742 2a818[1976
DURANGO 1453] 148 30| 166 36] 2.46 aaf 12| 12| 154
GUANAJUATO 7086] 7.5 13801 677 73] 512 38) 9.45] __a733] 695
GUERRERD 1530] 154 50 039 10] 029 6 023 1626] 1.9
HIDALGO 1438] 145 308 152 so[ 172 3| 1a7] 1842|147
JALISCO (23 K T A 253] 724 18] 623] _ 13974] 1113
MEXICO §250] 833] _ %6t4]1283 52| 1785 4781872 11976] 954
MICHOACAN 2300) 2.83 28] 140 50) 14 73| 090] _ares| 252
MORELOS 11| 135 &) 090 @] 120 | 02| 1305|141
NAYARIT 906} 0.84 53] 03l 2| 0.5, 6| 023] _ 1007] 0.80
NUEVOLEOH 7183|724 1755] 861 284] 812 2] 8s9]  o4ad| 7.52
DAXACA 13| 114 5] 048 o 025 ] 063]  1256] 100
PUEBLA 3280) 332 004 | 444 15%5] 475 76 2.68] _ 4436] 3.5
[ QUERETARD 1422] 143 305] 150 71l 283 51] 239] _ 1859] 148
QUINTANA ROO 453] 0.46 M 71020 2] 0.08 504 040)
SAN LUIS POTOS] 1604] 1.95 338 166 53] 187 53 208]  2304] 191
SINALOA 2635] 266 324] 159 42| 120 19} 074 3020] 240
SONORA 246 251 34 171 5] 1.86 ] 266)  2068] 236
TABASCO 0] 088 831 041 2] 034 §) 023 070] 0.07
TAMAULIPAS 7%03] 298 334) 154 a1} 260 107 419 3435] 274
TLAXCALA 544 055 T67) 082 56) 160 31 121 798] 064
VERACRUZ ara0] 377 41| 208 54] 154 67] 262] 4274 3.40
YUCATAN 1508 152 78] 137 4] 129 28] 110] _ 1860] 1.48
ZACATECAS 716} 0.72 5] 0.2 ] 031 2/ 008 785 063

TOTAL 99155] 100 20380] 100]  3498] 100 2554 100 125588] 100]




Tabla <10 Nomero de empleados por entidad federativa y estrato.
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NUMERG DE EMPLEADOS
ENTIDAD TOTAL

FEDERATIVA  |MICRO| % [PEQUERA| % |MEDIANA| % {GRANDE| % [NACIONAL] %
AGUASCALIENTES 6040 147 10225] 134 103421 180} 23206 132] 48903} 143
BAJA CALIFORNIA 1218] 267 28883 3.02 30032 52| 67758] 4.07] 159002 4.50
BAJA CALIFORNIASUR]  1818] 047 1702] 0.22 13511 0.26 2631 001 52341 045
CAMPECHE 1999 0.49 3235] 042 1827] 0.34 307§ 0.02 7368] 021
COAHUILA 3897 067 2877] 0.38 2331] 043 3029 0.17 12234] 0.35
COLIMA 178] 274 19769] 2.58 16876 3.10] 201441{ 1141] 248364} 7.16]
CHIAPAS 13238{ 3.22 20825) 273 14310} 274]  96324] 5.46]  145207| 447
CHIHUAHUA 2008} 0.49 2119} 0.28 1360( 0.25 11} 0.06 £508] 019
DISTRITO FEDERAL GH4812121] - 187070124550  1067941964| 285044|1620} 6CE065] 1016
DURANGO 5874] 143 13408) 1.76 13252} 244]  20357] 115 52891} 152
GUANAJUATO 28463 717 49807] 6.54 27315) 5.02] 42465 241| 143050] 4.28
GUERRERQ 4124 100 2776] 0.36 1608) 0.33 4239] 0.24 1247] 097
HIDALGO 5697] 138 12048} 158 g862) 1.63] 23538} 133 50145] 1.44
JALISCO 5044111228 80716 1059 38953) 7.46|  04527) 5.35| 264637 7.60
MEXICO 37672] 917 10425041368 08942 [18.20) 28026516398  530129{1523
MICHOACAN ] 236 9322) 1.2 7562) 1.38) 16531) 0.84 43126] 124
MORELOS 42031 102 6527] 0.86 64971 1.19) 21028 1.19 382551 1.10
RAYARIT a017] 013 1930} 025 3741 0.07° 2075; 0.12 73%5] 0
NUEVOLEON 32234§ 7.84 £5506) 861 43308) 7.08] 169538] 0.60[  310765[ §.93
CAXACA 34091 0.83 32011 043 1348 0.25 9098] 0.57 180441 0.52
FLUEBLA 14389] 3.50 35969) 4.72 264111 4.86] 57835} 3.28]  134604] 3.87
CUERETARO 5697] 138 12225} 1.60 11088) 203]  42267) 2.39 T227) 205
CUINTANA ROD 1758 0.43 1406] 018 11481 021 705] 0.04 5017} 0.4
SAN LUIS POTOSI 7388| 180 1186) 156 11231) 208]  30783) 1.74 61318| 176
SINALOA 9305] 2.26 11311 147 6437] 118 8548} 0.48. 35481 1.02
SONORA M79] 23t 12236¢ 161 10533} 1.94]  60683] 344 RQU} 267
TABASCO 28241 060 2652] 9.35 1862} 0.34 2673] 0.5 10011] 0.29
TAMAULIPAS 10163{ 247 12820 168, 14856) 2.737  o6461] 541) 133309 2.83
TLAXCALA 2434] 0.59 6822] 080 88941 1.64] 15323} 0.87] 33473} 0.95]
VERACRUZ 13110f 340 15441] 203 8279) 152| 44067) 255, 3797} 235
YUCATAN 6274] 183 96803 1.30 7252] 133  12120] 068} 355451 11
ZACATECAS 2384| 0.58 20301 0.27 1618] 0.30 840] 0,05} 6881 0.20;
TOTAL 410894 100{ 762007) 100f ~ 543753] 100f 1765235 100§ 3481890} 100,
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F. ANALISIS ESTADISTICO DE LA MICROINDUSTRIA

De fas tablas qus se presentan en el inciso anlerior podemos analizar lo siguiente:

Da ta Tabla 1-2 vemos que el 87.97% de fos establecimientos de 1a industria
nacicnal son micro, pequenas y medianas y el 2.03% son empresas denominadas grandes.
También podemos abservar gque las microindustrias cuentan con ¢ 78.95% dg los
establecimientas.

De 1a Tahla 1-4 que se refiere 2l porcentaje del nimero de empleadas por estrato,
pédemos mencionar qua las industrias grandes ocupan el 50.70%, y 1a microindustria s6lo
utiliza ¢! 11.80%.

De fa Tahta 1-6 que se refiere at ndmero de empleados promedio por establecimiento
de cada estrato, nos damos cuenfa gue a2 microlndustria en promedio utiliza 2 4
empleados, !a paquefa a 37, la mediana a 156 y la grands a 691,

En la Tabia 1-6 vemas que ef 21.13% de los establecimientos de 1a industria naclonal
s8 dedican 3 la fabricacion de alimentos y e 17.04% se dedica a Ja fabricacién de
productos metdlicos excepto maguinania y 8quinc.

En la Tabla §-7 que nos indica ef nimero de establecimientas por sector econdmico
y gstrato observamos que &l 22.93% de los establecimientos del estrato micro s dedican &
fa fabricacion de atimentos y & 17.77% a fa fahricacldn de productes metslicos exceplo
maquinaria, equipo y partes.

. Da la Tabla 19 la entidad federativa que cuenta con la mayor parte ds
microindustrias es el Distrilo Federal con 18.77%, fe sigue Jalisco con 11.37%, México con
8.33%, Nuevo Ledn 7.24% y Guanajuato con &f 7.15%. '
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De 1a Tabla 1-10 fa entidad federativa que ocupa la mayor parte de empleados en las
microindustrias es e! Distrito Federa! con 21.21%, e sigue Jalisco con 12.28%, México con
9.17%, Nuavo Leén 7.84% y Guanajuato con el 7.17%.
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. ESTADISTICAS DE LA INDUSTRIA

MANUFACTURERA
ESTABLECIMIENTOS
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Fig. 11" Humero de establecimientos anuales.
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ESTADISTICAS DE LA INDUSTRIA
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Fig. 1-2 Ndmero de empleados anuales.
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ESTADISTICAS DE LA INDUSTRIA
MANUFACTURERA
% DE ESTABLECIMIENTOS

OPO0O—-4Z>0
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Flg. I-3 Porcentaje de establecimientos por sector econdmico. ‘
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ESTADISTICAS DE LA INDUSTRIA

MANUFACTURERA
% DE EMPLEADOS
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Fig. I-4 -Porcentaje de empleados por sector econdimico.
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ESTADISTICAS DE LA INDUSTRIA
MANUFACTURERA
% DE ESTABLECIMIENTOS
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Fig. 15 Porcentaje de establecimientos por sector econ6mico y astrato.
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Flg. 16 Porcentaje do empleados por sector econémico ¥ estrato,
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ESTADISTICAS DE LA INDUSTRIA
MANUFACTURERA
% DE ESTABLECIMIENTOS

35.31%

£ ranricacion N Fan.DE O ras.0E
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=0 OTROS ARTS.
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EDITORIALDE  DEMUEBLES .
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Fig. I-7 Porcehlale de establecimientos por sector gcondmico en fa microindustria. .
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ESTADISTICAS DE LA INDUSTRIA
MANUFAGTURERA
% DE EMPLEADOS

19.70%
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37.96%|
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Fig. -8 Porcantaje de empleados por sector econdmico en fa microindustria.
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ESTADISTICAS DE LA INDUSTRIA
MANUFACTURERA
% DE ESTABLECIMIENTOS
MICROINDUSTRIA

J—
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| 7 nuevoieon B cuanasuato ([ omos

Fig. 19 “Porcentaje de establecimientos por entidad fedefativa en fa micraindustria.
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ESTADISTICAS DE LA INDUSTRIA
MANUFACTURERA -
% DE EMPLEADOS
MICROINDUSTRIA

T 21.21%

42.33%

ith o [12.28%l

9.17%

17.17%[17.84%

DISTRITO N vausco {7 mexco

FEDERAL
%Z nuevoleon B3 guanasuato [ otros

Fig. 110" Porceniale de empleados por entidad federativa en la microindustriz. - °
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~ ESTADISTICAS DE LA INDUSTRIA
MANUFACTURERA
% DE ESTABLECIMIENTOS

MEXCO [ JALisco

{J oistRiTO
FEDERAL

NuEvoLEoN - B3 quanasuaTo (T otRos

Fig 1111 “Porcentaje do establacimientos por entidad fedsrativa en laindustria pequefia, -
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ESTADISTICAS DE LA INDUSTRIA
MANUFACTURERA
% DEEMPLEADQS
PEQUENA

T
L~

2 oistRmo N mexco O sausco
FEDERAL

NUEvOLEON & guanauato [ otros

Fig. 1-12. Porcentaje de. emplsados’por entidad federativa en la Industria pequefta. -
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ESTADISTICAS DE LA INDUSTRIA
MANUFACTURERA
% DE ESTABLECIMIENTOS
MEDIANA

_—57 X
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————.
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{E pisTRITO MEXOO [J nuevoreon 22 uauisco
FEDERAL

S BAA 0 otres
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Fig. 1-13- - Porcentaje de establecimiantos’ por entidad federativa en la Industria mediana.
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ESTADISTICAS DE LA INDUSTRIA
MANUFACTURERA
% DE EMPLEADOS
MEDIANA

A pistRiTO MEXCO O nuevoLeon 2 uaLisco
FEDERAL

Haan  omos
CALIFORNIA

Flg. 114 - Porcentaje de empleados por-entidad federaiiva en 1a industria mediana.
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ESTADISTICAS DE LA INDUSTRIA
MANUFACTURERA
% DE ESTABLECIMIENTOS
GRANDE

18.72%
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17.42%

6.23%| 17.36% 8.69%
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FEDERAL .
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Fig. 115 Porcentaje de establecimientos por entidad federativa en la industria grande.
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. ESTADISTICAS DE LA INDUSTRIA
MANUFACTURERA
% DE EMPLEADOS
GRANDE

16.39%

40.94%
16.20%

DISTRITO
FEDERAL

Boaeas [l omros

MEXCO [ couima NUEVOLEON

Fig. 1-16  Porcentajs de émpleados por entidad federativa en la industria grande.
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. ESTADISTICAS DE LA INDUSTRIA
MANUFACTURERA
% DE ESTABLECIMIENTOS
NACIONAL

DISTRITO JALISCO 3 Moo

FEDERAL
% nNuevolEon 2 guanaluato [T otROS

Flg. 117 “Porcentajé ds establecimientos por entidad federativa’ (total naclonaf). - '
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ESTADISTICAS DE LA INDUSTRIA
MANUFACTURERA
% DE EMPLEADOS
NACIONAL
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41.93%

15.23%]
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& ve0co
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" Fig. 1-18 * Porcentales da empleados par entidad federativa (total nacional).
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CAPITULO I

EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL DE KOREMEX

A. NECESIDADES DE UN SISTEMA DE ORGANIZACION.

' Por lo gque vimos en el capitulo anterior, la. microindustria- tiene una -gran - -~ -

-imponancia. es por esto que el Gobierno se ha preocupado por crear programas para su
apoyo con el fin de mejorar las que ya existen y también hacer qué se creen nuevas
industrias, para asf fortalecer a lka Industrial Nacional y crear nuevos empleos.

KOREMEX S. de R.L. de C.V. es una microindustria de nueva creacién, se dedica
principalmente al drea de cosméticos, la cual le exige una gran calidad, puntualidad y
eficiencia, es por esto qué se trata de crear un sistema de organizacién, el cual sea de una
fécil imblememacldn y también de un bajo costo, y asf lograr cumplir con ias necesidades
de sus cliantes. ‘ ' e
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Independientemiente del 4rea a [a cual se dedique cualquier empresa, siempre tiene
que tratar de dar lo mejor de ella misma, esto es el dar una excelente calidad, presentacion,
puntualidad, precio, etc.; y esto tiende cada vez a Ser mas importante ya que México estd a
punto de entrar ai Tratado de Libre Comercio, con Estados Unidos y Canadd.

Pero si recordarhos la mayor parte de las microindustrias estdn siendo
administradas por gente que tiene mucho entusiasmo, pero muy poca capacitacin, tanto
administrativa como organizaclonal.

Es por esto que esta Tesis trata de dar un apoyo a las microindustrias, para que de
una manera fdcil puedan tener las armas para administrar y organizar su empresa, y asi
poder lograr que sean competitivas.

La mayoria de fa gente que se encarga de investigar el por qué fracasan las
empresas, aseguran que aproximadamente de cada 10U empresas que se forman, 80
desaparecerdn en los dos afios sigulentes, desde fuege no todas las desapariciones se
deben a fracasos, pues es frecuente Gue oS propietarios cambien su capital a otros gires, o
sencillamente decidan que es mejor invertir en bienes raices, valores, etc.

Los factores que influyen en que una empresa desaparezca son los siguientes:

- Recursos financleros insuficientes. '

- Productos sin calidad.

--Mercados muy competidos por empresas mejor organizadas.

- Desorganizacin contable.

- Inconstancia, impuntualidad o falta de interés del empresario.

- Desconocimiento total del negocio.

De estos factores interesa resaitar la limitada capacidad administrativa; -es-por
demds decir que si no existe una buena ordanlzacién gs muy probable que se tengan -
productos sin calidad y que no se pueda competir con otras empresas.'
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Podemos asegurar fue una mala organizacidn y administracién influye directamente
en fa calidad del servidor, en los costos de produceifn y en pocas palabras en el buen
funcionamiento de la empresa.
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B. BASES PARA LA GREAGION DEL SISTEMA DE ORGANIZAGION.

No podemos negar que a todo microindustrial le interesa fa prosperidad de su
negocic, es por este que suele destinar todo su tiempo a fa atencidn de todes los detailes
que exigen su intervencin. Sabe que debe estar ahi para tomar decisiones oportunas.

El microindustrial en la mayoria de los casos es ef Gnico que conoce fodas fas
dificultades y problemas def negocio. E! es ¢! encargado de fa planificacién, organizacién,
integraci§n, motivacién y evaluacién sin ayuda alpuna.

Considera gue su microindustria, por sus dimensiones no requiere de actividades
administrativas especializadas.

Pero fa modernizacién de ta microindustria demanda que ef empresario tome
decisiones sobre que sustituir, que transformar y que desarrollar, con el fin de- lograr
eficacia y eficiencia. Por esto es fundamental que se cambie fa administracién y
organizﬁcidn informal, por otra que siga los principios fundamentales de la administracién
de empresas, y que ésta sea de Facil implementacién.

En 2 microindustria se realizan muchas actividades cuyas caracteristicas conoce
bien ef empresario. E! dominio directo o indirecto, de estas actividades es lo que se conoce
como-administracidn.
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Las actividades administrativas cubren cvatro etapas del proceso administrativo:

1) Planeacion

2} Organizacidn

3} Direceién

4y Contro}

El proceso administrativo se repite una y otra vez, par lo que fas etapas conferman
un ciclo administrativo.

La administracidn de una microindustria surge con la planeacifn inicial y se
desarrolla hasta flegar a su control, pero no se detiene ahi sino que utiliza ta informacién
que produce un buen contral para volver a planear con lo que se reinicia el ciclo.

Dentro de una buena administracién cada actividad cumple de principio a fin, et
ciclo def proceso administrative,

Las actividades de planeacién fifan fos propésitos de fa empresa, asi como los
recursos materiales (equipos, maguinaria, taller), y los frabajadores para lograrlos,

Las actividades de orpanizacién establecen el orden de los recursos y las funciones
que deben realizar los miembras de la empresa para lograr los propdsitos.

Las actividades de direccién consiste en hacer que el personal frabaje para que se
legren los propdsitos de fa empresa.

Las actividades de control examinan si se estd siendo eficaz y eficienie en ¢l logro
de los proptsitos tijados en fa planeacién. - '
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Las actividades del proceso administrativo (Planeacion, Organizacién, Direccibn y
CGontrol}, se desarrollan en las 4reas funcionales de una empresa las cuales som:

1) Ventas

2) Produccién

3) Personal

4) Finanzas

1) Ventas: Es el drea encargada de llevar los bienes y servicios del productor al
consumidor. Se le conoce como i 4rea de las cuatro "P":

Producto

Plaza

Promoci6n

Pracio

2) Produccion: Es el drea encargada de la transformacion de las materias primas en .
productos terminados. Algunas decisiones que debe dg fomar el empresario en esta drea
son:

Localizacién de la planta o taller.

Tamafio de ia planta,

Materias primas

Maquinaria y equipo.

“Proceso de produccton,

Alm'acenami'ento.
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3) Personal: Es el drea encargada de la direccién eficiente del personal de &
empresa. Estas actividades suelen estar relacionadas con:

- Reclitamiento y seteccién del personal.

- Capacitacion.

- Motivacién de! personal.

- Glstema de incentivos y recompensas.

- Riesgos y accidentes.

4) Finanzas: Es el drea encargada del mangjo de los recurses financieros de la
empresa, Sus principales actividades son:

- Obtencién aportuna de las recursos financieros necesarios para que se cumgplan
fos planes de fa empresa.

- Manejo con bancos y entidades financieras.

- Organizacién de un sistema contable.

Algunos empresarios gustan improvisar soluciones a los problemas due va
confrontanda su empresa. St embargo, esta forma de trabajar limita tas potencialidades de
desarrolfo de la empresa.

Las actividades de planeacién Indican que se desea lograr en fa empresa y con qué

medios se planea alcanzarlo. ' )
‘ Conocer con claridad fos propésﬁos de la empresa, permite orientar las actividades
del empresario en las cuatro dreas funcionales, reducen el desperdicio de recurses en:
actividades Ineficaces, permite tomar decisiones sobre formas aiteraas de realizar algunas
actividades y elimina los electos def azar derivados de Ia improvisacion.
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C. TEORIAS DE CALIDAD.

Calidad es el grado de aptitud con que un preducto o servicio satisface Ja funcion
para lo cual fue creado.

Por calidad el consumidor suele entender que obtiene un articuto econdmico, util y
satisfactorio. Es decir, el consumidor desea sentir que ha comprado bien, bonito y barato
(las tres *b" de una compra).

Podemos hablar de dos tipos de calidad:

- Calidad Interna, la cual se d& cuando cumple con fas especificaciones del diseiio
del producto.

- Calidad Externa, la cval se dd cuande cumpla o satisfaga las necesidades del
cliente.

Al principio Ta metodologia para obtener calidad no estaba bien definida, limitdndose
solamente a inspecciones del producto terminado, rechazando los que a criterio no
cumplian con las especificaciones.

Tiempo después con la Revolucién (ndustrial surge el concepto de Gontrol de
Calidad, el cual regula a través de inspecciones, pruebas o examinaciones para asegurarse
que - los materiales, productos o servicies cumplan con los requisitos especibﬁcados.
brindando al usuario la seguridad de un producto bien terminado. En otras palabras una
persona realiza un trabajo_y otra lo verifica.

Estas estrategias basadas en la deteccién, ocasionaban attos costos de produccién
al provocar réprocesos, desperdicio-de material y }echazo par parte del usuario,
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Por todo lo anterior se vio fa necesidad de prevenir, siendo ésta una estrategia
orientada hacia el futuro, que mejora la calidad, dirigiendo el andlisis y la accién para
reducir las causas de variacién del proceso de praduccion. La prevencion es consistente
con el concepto de la mejora continua.

Y surge entonces lo que se denomina aseguramiento de la Calidad, entendiendo por
ello a todas las acciones planeadas en forma sistemdtica con enfoque preventivo que son
necesarias para tener Ia confianza de que el producto cumplird con las especificaciones.

El aseguramiento de calidad consta de 18 criterios técnicos y no considera a la
gente.

Hasta el momento 1a responsabilidad de que e! producto o serviclo cumplierd con lo
especificado recaia en un sélo departamento.

Llegamos entonces al concepto de Calidad Total, que podemos resumir de la
siguiente forma;

_ *Conjunto de esfuerzos de los diferentes grupos de 1a organizaci6n para el desarrollo,
conservacitn y superacién de ia calidad de fos productos o equipos, con el fin de hacer
postbles 12 fabricacién y los servicios a satisfaccién de nuestros consumidores”

Como se puede apreciar, la responsabilidad ya no es exclusiva de un departamento,
si no que engioba a toda la estructura arganizacional de la Compaiifa.

Lograr esto requiere de una sensibitizacion del personal y sobre todo de la direccion
para que no obstaculice el cambio.

La apertura de mercados internacionales obliga al empresario mexicano 2 competir
con calidad ¥ precio. Debe entonces de implementar las metodologlas necesarias para
hacer frente é productes competidores extranjeros o bien para conquistar otros mercados.

ES por esto que el concepto de calidad total es mas que una exigencia, es una
necesidad dentro de los procesos de fabricacion. . '
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Gualquier microlndustria que desee tener alguna permanencia en el mercado, estd
interesada en conseguir clientes que adquieran con regularidad los productos o servicios
cuya calidad lo inviten a volver a adquirirlo.

También sabemos que existe una relacién de causa-efecto entre la calidad det
producto de ta empresa, con frecuencia esto influye para que exista una demanda continua
y creciente del producto.

Articulos de baja calidad o entregados a destiempo sélo consiguen que et
consumidor quede insatisfecho, con o que evitard repetir la experiencia de adquirir tales
productos. Glientes insatisfechos hardn mala propaganda para la empresa. Con todo ello,
los beneficios o utilidades de la empresa se verdn alectados seriamente.

Existe la creencia que al reducir los costos a como de lugar, se aumentan fas
utilidades, pero no siempre es asi. Sabemos que los consumidores sélo compran articulos
de baja calidad si simultdneamente existe una diferencia significativa en el precio, con ello
reduce el nivel de utilidades de Iz empresa. Por esto es prefarible elaborar productos
mejores, cuya calidad satisfaga las expectativas del cliente.

La utopia de calidad total es y serd siempre para aquéllos que se resistan al cambio
organizacional y tecnotégico conservande posturas tradiclonalistas y conceptos fuera de
época,
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CAPITULO 1l
PROPUESTA DE UN SISTEMA DE ORGANIZACION

A. ORGANIGRAMA

Para fa creaclén de! organigrama tomaremos en cuenta las caracteristicas de la
Microindustria y sus principales desventajas con el fin de poder corregirias y asf sea este
de fécil implementacitn.

" Consideraremos las siguientes dreas:

1.- Direcci6n General

2.- Finanzas y Administracién

3.- Produccion

4.- Comercializacién o Ventas

5.- Personal

Ef arganigrama quedard formado de fa siguiente forma:



DIRECCION
GENERAL

]

DEPAHgéMEmo D EPAR'ID'QMENTO DEPARE;/;MENTO DEPARTAMENTO
FINANZAS VENTAS PRODUCCION PERSONAL
DEPARTAMENTO ALMACEN ALMACEN
DE DE EMBARQUE MANTENIMIENTO E
COMPRAS MAT. PRIMA PROD, TERM.

PLANEACION

CONTROL
DE
CALIDAD

MICROINDUSTRIA

96
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Las funciones que se llevan principalmente acabo en una cualquier empresa son:
-~ Ventas.
-~ Embarques.
.- Ensamble.
.- Produceién.

1

2

3

4

5 .- Almacén de Materias Primas.

6 .- Almacén de Producte Terminado.
7 .- Compras.

8 .- Planeacin.

9 .- Personal.

10.- Control de Calidad.

11.- Administracién y Finanzas.

12.- Direccién General.

13.- Mantenimiento,

Es importante hacer resaftar que es muy dificil tratar de separar 2 las funciones
entre si, ya que casi todas estdn interrelacionadas, es decir Ventas le puede solicitar aigo a ‘
Embarques aunque Embarques dependa de Produccidn.

El Controf de Calidad y Ia Planeacidn se flevan a cabo en lodas fas #reas, por fo cual
es muy difficil el crearfas como una funcién o un depastamento.

Es Importante recordar que Ja Microindustria cuenta con pocos empleados, v éstos
no alcanzarfan para cubrir todos Jos puestos que existen en una empresa mas grande.
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Trataremos de mostrar cémo funciona el sistema:

1.- El cliente le dice al vendedor cudles son las necesidades que tiene o quiere
satisfacer.

2.- El vendedor reporta a la Direccidn General estas necesidades.

3.- La Direccién General pide a las demds dreas o departamentos de la empresa
que desarrollen algo para poder safisfacer I2 necesidad del cliente.

4.- Produccidn, Personal, y el departamento de Finanzas y Administracidn reportan a
fa Direccién General que es fo qué se necesita para fograrfo.

5.- Direccién General autoriza el Programa de Produccién y Planeacién, y le da una
copla a cada una de la dreas interesadas.

6.- Almacén de materia prima, producto terminado, embarque y mantenimiento
reportan a Produccién cudles son los insumos con que cuentan y con estos datos
Produccidn le solicita al drea de Gompras los insumos que se necesiten para poder cumplir
con el Pregrama de Produccitn v Planeacion. También Produccion solicita a! departamento
de Personal la mano de cbra que se necesitard.

7.- El drea de Compras le informa a el drea de Finanzas y Administracion la cantidad
de dinero que serd necesaria para poder cumplir con lo que le solicita el drea de
Producgién.

8.- El drea de Ventas informa a el drea de Finanzas y Administracin los pedidos de
los clientes gque se han realizado.

9.~ El drea de Finanzas y Administracion le infarman a ia Direccion General el estado
financiero de la microindustria,

10.- Direccién General toma las medidas necesarias para fortalecer el estado
financiero da fa microindustria,
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Esto se repite periddicamente y se lleva un control de seguimiento. El objetivo de
esto es que no se deje nada en el aire, sino que siempre exista una constancia por escrito,
pero tratando de no llegar al burocratismo.

Tal vez una persona tenga a su cargo varias funciones del nivel tres, pero no seria
conveniente que esto sucediera en un nivel dos.

Cada drea o persona tendrd que hacer una planeacién de sus trabajos, para saber
siempre en todo momento con que recursos cuenta y cudles son sus necesidades.

El contral de calidad ne quiere decir que exista una o varias personas dedicadas a
estar supervisando a toda I3 organizacién, ya que como es de suponerse se necesitarfa de
una fuerza de trabajo muy grande y muy costosa, asi es que el objetivo de esto seria que
cada quien se revisara su trabajo y tratar de cada vez hacerlo mejor y con mayor calidad.

Para esto es muy importante que a todo el personal se le impartan cursos de
capacifacién y superacibn, v gue éste se sienta como una parte impertante de la
organizacién. O sea hay que hacerle ver que su trabajo se refieja directamente en fa
empresa, €S decir en las utilidades o pérdidas.

Son pacas las empresas que fomentan la superacién y-capacitacién de sus obreros
ya que lo sienten como un gasto inatil,

El drea de Embarques la consideramos en un nivel inferior al de Produccién, por que
eS muy importante considerar los tiempos de entrega, es decir el tiempo de produccion, no
solamente es el tierhpo en que se tardan en producir ciertos productos sino que hay que
aumentarie el tiempo que tarda en llegar al cliente.

En muchas empresas no existe esta comunicacién entre el drea de Produccion y
" .Embarques. 'y suele suceder que cuando ef drea de Produccién termina de producir cierto
articulo, éste no vaa poder llegar al cliente porque ya se pasd del tiempo de entrega. '
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En México es muy dificil pensar que una microempresa pueda trabajar con el
sistema “JIT" (“Just in time", o justo a tiempo) al 100% pero no imposible tratar de
acercarse lo méds posible a este sistema. Y esto se logra dando un seguimiento a tedo lo

que se hace en la microempresa.
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B. FUNCIONES DE CADA DEPARTAMENTO O AREA.

Como vimos en el inciso anterior es muy dificil el crear un organigrama que
funcione para todas las empresas, pero ademds que cuente con todas las funciones o
actividades con que cuenta una empresa de mayor tamafio.

Las principales funciones de cada departamento son las siguientes:

COMERCIALIZACION O VENTAS.- Este departamento es el encargado de una de las
principales funciones de una organizacién, ya que ésia es la fuente mas importante de
recursos para 'a empresa e incide directamente en la supervivencia, permanencia y
desarrollo de la empresa. ‘

La operacién de compra-venta contribuye al bienestar del consumidor y de fa
ampresa; el consumidor obtiene fa satisfaccion de una necesidad, de un deseo, la soiucién
de un problema, el disfrute de un servicio y el mantenimiento de un nivel de vida y fa
empresa logra $u supervivencia, desarrollo, crecimiento y rentabilidad principalmenle.

El departamento de Ventas es el que tiene mayor contacto con el consumidor, o sea
es ¢l camino por el cual fa empresa se da cuenta si su producto cuenta con lo que el -
mercado exige y esto da inicio a innovaciones de nuevos productos o a mejoras de los ya
axistentes.
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Hay clertos puntos que debe de cumplir el departamento de Ventas que son:

- Conocer & la propia empresa.

- Conocer fas relaciones entre las necCesidades del consumidor y de los
productos que ofrece.

- Conocer 2 sus competidores.

- Conacer [a calidad que estd satisfaciendo.

- Conocer los motivos de fidelidad del ¢lients,

- Conocer los precios competitivos.

- Conocer como distribuidor lo que produces.

- Conocer ¢l ciclo de vida del producto.

- Conocer la promocién mds adecuada dei producto.

- Estimar las ventas.

Estos diez puntoskayudarén a que ¢l departamento de Ventas siempre esté al dia y
asf la empresa pueda reaccionar rdpidamente a fos cambios de las exigencias del
mercado. L

Las funclones principales del departamento de Ventas van 2 ser Ias sigulentes:

Tener un catdloge o muestrario de los productos. que ofrece la empresa, de tal
manera que éste sea un buen apoyo para el vendedor. Un buen catdlogo necesita contener
fos sigulenteé puntos;

a) Foto, dibujo o diagrama del articulo.

b} Nombre y/o clave de! articulo.

¢) Especificaciones generales.

d) Logotipo y/o nombre (;Ie' Ja microindustria.

¢} Direccion-y teléfono de la microingustria.
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El departamento de Ventas realizard un estudio de mercado que servird como base
para fijar los precios de venta de cada articuto,

ta Direccion General serd la encargada de fijar los precios de venta, ya que eila
contard con fas mejores bases para tomar dicha decisidn.

Ei departamento de Ventas realizard 1a lista de precios 1a cual serd autorizada por la
Direccion General (Fig. 11-1).

Esta lista de precios deberd contar con los slguientes puntos:

a) Nombre, Direccién, teléfonos, RFC y Cédula de empadronamiento de la
Microindustria,

b) Fecha desde que estard en vigor.

¢) Gédige del producto.

d) Nombre del articulo.

e) Especificaciones de! articulo,

f) Preclos de mayoreo, medio mayoreo y menudeo.

g) El nombre v firma de fa persona que fa autoriza (Direccitn General).
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NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA FECHA: /[
DIRECCION:
TELS. @
REC, :
CED. EMP. :
LISTA DE PRECIDS
PRECIO
CODIGO, ARTICULO ESPECIFICACIONES {MAYOQREQ |MED!O MAYOREQ|MENUDED
B
$
ARUTORIZO :
FIRMA ;

Fig. 1i-1 Formato de una lista de precios.

El vendedor serd el encargado de hacer las cotizaciones (Fig. WI-2) y tendrdn fos ~
siguientes puntos:
a} Nombre, direccion, teléfonos, RFC y Cédula de empadronamiento de la
Micraindustria.
b} Nombre, direccidn, telétonos, RFC y Cédula de empadronamiento del Cliente.
c) Fecha desde que estard en vigor. .
d) Namero de cotizacion.
e} Cantidad fequerlda por el cliente,
f) Gédigo del producto.
.0) Nombre del artfoulo,
“h) Especificaciones del articulo,
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1) Tiempo de entrega del articulo.

]) Precio de venta unitario y total.

k) Condiciones de pago.

1) Condicienes de entrega.

m) Duracién de la cotizacién.

n) E! nombre y firma de la persona que 1a autoriza (Direccion General).

Esta cotizacién deberd de ser 1o mas real posible, ya que suete suceder que el
vendedor ofrece un tiempo de entrega que es imposible de cumplirlo, ¥ esto ocasiona que
no se realice con lo que el cliente queria y por lo tante surge !a inconformidad del cliente.

Hay dos opciones, fa primera seria que el departamento de Ventas tenga la
autoridad suficiente para autorizar 1a cotizacién, o la segunda opcian seria mandarfa a!
director General para que la autorice.

Sugerimes que sea !a misma Direccibn General 1a encargada de autorizar la
cotizaclon ya que ella cuenta con las mejores bases para verificar que lo que se promete en
1a cotizacion se pueda cumplir satisfactoriamente.
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NOMBRE DE LAMICROINDUSTRIA
DIRECCION:

TELS.:

RFC.:

CED. EMP.:

NOMBRE DEL CLIENTE :
DIREGCION:

TELS. ¢

RFC. :

CED. EMP.:

KUMEROD :

FECHA : A S

COTIZACION

TIEMPO PRECIO

CANTIDAD|CODIGO ARTICULO

ESPECIFICACIONES DE ENTR&r N{TARIC JTOTAL
$

CONDICIGHES DE PAGD :
CONDICIONES DE ENTREGA :
DURACION DE LA COTIZACION :

AUTORITO :
FRMA:

Fig. -2 Formato de una cotizaci6n.

Sl {a cotizacién no es aceptada por el cliente, se realizard un reporte  dirigido 2 la

Diraccidn General en ei cual s especificardn fas razones por las que no fue aceptada y las

posibles soluciongs para que esto no vuelva a suceder {Fig. ill-a).
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Este reporte podrd contar con los siguientes puntos:

a} Nombre, direccién, teléfonos, RFC y Cédula de empadronamiento de fa
Microindustria.

b) Nembre, direccién, teléfonos, RFC y Cédula de empadronamiento del Cliente.

c) Nombre det vendedor.

d) Fecha de realizacién.

e) Nimero de reporte de cotizacitn no aceptada.

1) Ndmero de cotizacion a fa que se hace referencia.

@) Las razones por las cuates no fue aceptada la cotizacidn.

hy Las sugerencias que hace el véndedor para evitar que esto vuelva a suceder.

1) Firma del que lo realiza (Vendedor).
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NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA NHUMERD :

DIRECCION:

TELS. :

RFC. : FECHA: __ J___J
CED. EMP.:

NOMBRE DEL CLIENTE ¢
DIRECCION:
TELS, :
RFC. :
CED. EMP. :
REPORTE DE COTIZACION NO ACEPTADA

KOMBRE DEL VENDEDOR :

LAS RAZONES POR LA QUE NO FUE AGEPTADA LA GOTIZAGION NUMERQ -
SON LAS SIGUIENTES :
b
2)

POR LO OUE SUGIERD QUE SE TOMEN LAS SIGUIENTES MEDIDAS PARA EVITAR QUE ESTO
VUELVA A SUCEDER :
]
2)

FIRMA ;

Fig. W-3 Formato de un reporte de cotizacién no aceptada.

Si la cotizacién es aceptada se procederd a hacer un pedido (Fig. 1l-4}, el cual
deberd contener los mismos datos de la cotizacidn y los siguientes puntos: ‘
" 3) Nombre y firma del vendedor.
b) Nombre y firma del cliente,
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Este pedido se hard con cepla para la Direccidn General, Producci6n, Finanzas y
Personal. Cada unio de estos departamentos hardn los planes para cumplir con ef pedido.

Como podemos ver, para qué un pedido sea cubierto es necesaria fa participacién '
de cada una de las 4reas de la organizacidn, si una no realiza bien su trabajo serd muy
dificil que se logren los objetivos fijados.

También el departamento de Ventas serd el encargado de hacer muestreos y hacer
reportes dirigidos a la Direccién General, en éstos se tratard de describir la situacién del
mercade y sugerencias para aprovecharlo.
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KOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA
OIRECCION:

TELS.

RFC. : i

CED. EMP. :

NOMBRE DEL CLIENTE :
DIRECCION:

TELS. ¢

AFC. :

CED, EMP. :

NUMERQ :
FECHA : ./

PEDIDO

TIEMPO PRECIO

ESPECIFICACIONES DE ENTREGA{UNITARIO | TOTAL

CANTIDAD]CODIGO ARTICULO

3

$

CONDICIONES DE PAGD :
CONDICIONES DE ENTREGA :

CLIENTE :
FIRMA ©

VENDEDOR :

Fig. -4 Formato de un reporte de un pedido.

PERSONAL.- Este departamento tiene (a funcién principal de conseguir y retener

- personal’ competente y responsable.

La seleccion adecuada del personal permitird. que la Microindustria cuente con fa

persona mds adecuada para cada puesto de trabajo.

Podemos hablar de tres fases 0.etapas que tiens el départamenlo_de persona!:
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1.-Andlisis de puestos.
Reclutamiento.
Seleccidn.
Contratacifn.
2.- [ndugclén.
Capacitacién.
Motivacién del trabajador.
3.- Despido justificado.
Incapacidad.
Jubifacién.
Muerte.
Existen dos factores que afectan a ia fuerza de trabajo, éstos son:
a) El ambiente laboral. -
b) Los pianss o metas de 12 microindustria,
El primero no lo establece |2 microindustria, son factores externos que marcan las

posibilidades y limitaciones para emplear trabajadores.

E! departamento de Personal reatizard un pertil o andlisis de cada puesto (Fig. 1II-5),

el cual consiste en la obtencidn, evaluacién y organizacién de informacidn sobre los

puestos de la microindustria.

El primer paso para realizar un andlisis de puestos es proceder a la identificacién de

los puestos que existen en la microindustria.

A continuacién se procede al desarrollo del cuestionarlo el cual tiene como objetivo

~-la identificacién de labores, responsabilidades, habilidades, conocimientos y niveles de

desempefio necesarios en un puesto especifico.

El tercer paso es el de recabar 1a informacién para lienar los cuestionarios.
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L.os puntos que debe de contener un andlisis de puesto son:
1.- Identificacién del puesto.

2.- Actualizacifn del andlisis.

3.- Descripcidn resumida del puesto.

4.- Responsabiiidades.

5.~ Caraclerfsticas fisicas.

6.- Ambito {aborat.

7.- Condiclones sanitarias y de seguridad.

8.- Niveles de desempeiio.

9.- Comentarios.

10.- Firma de 1a persona gue realiza el andlisis.
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— PERFIL 0 ANALTSIS DEL PUESTD
A, Identificacién del puesta
1. Nombra de! puesio
2 tqmn atributos
4 Puesto dal Suparvisorss)
5. Sueldo mensual 6. Minimo
7. Miximo

{B. Actualizacién del andlisis

1. Forma de andfisis de nuoaln revisadzen
2. i previas el en

3. Andlisis de puaslu fectuado por

C. Descripcion resumida
Deactipcidn sumaria del puesto, actividades d fiad teristicas mds relevant

. Responsabilidades
1. L2 responsabilidad de este puesto se clasifica primordiaimente como de cardeter:

técnico qerencul
de oficinas
2. Elabore una telacién du Ia: pnnclpales tesponsabilidades y el '/.Z da tiempo laboral dedicado a cada una:
b %
c %o
»

%
3. Elaboye una refacion da las responsabilidades secundarias y el % de tiempo taboral dedicado a cada una:

b %

¢ k)

E. Respansabilidad
¢ Cudles respansabilidades se encusntran adscritas a este pugsio y cudl es su peso relativo 7
Responsabifidad arka Primaria

a. Operacion de equipo y/o herramienta

b. Uso de materiales

c. Proteccién da equipes ylo herramientas

d. Seguridad y aspectos conexos

. Mantenimiento

1. Supervisién del trabajo ds otras personas

9 N{anei‘u o custodia da dinero )
olras :

F. Caracteristicas fisicas personales
© 1. Qué caracteristicas flsicas daba poseer quisn desempeiie este puesto 7
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. & Gales de las caractenslicas descrias a continuacion son Gesedbles O esancidios, y en qué Oﬁdﬂ ki
Caracteristica No necesaria Dossabls  Esencial

1, Agudeza visual

2. Agudeza auditiva

3. Agudeza olfativa

4, capacidad tdclit

5. Agudeza ripida

6. Habilidad expresiva

7. Coordinacion lacto-visual

8. Goordinacidn genera!

9, Vigor muscukar

10. Aftura

1. Salud

12. {niciativa

13. Creatividad

14. Capacidad de juicio

15. Alencidn

16. Lectura

17. Aritmitica

18 Eseritura

1% Nivel académico

20 Otras caracteristicas
3. Experiencia

Oebaposeer . {aFios) dé experiancia en a funcién de

G. Ambito laboral
1.4 En qué condiciones fisicas trabaja la persona que desempefie ests puesto ?
2. L Es1d somelido el empleado a presiones ?

3. ¢ Qué caracteristicas hacen que esle puesto sea peional 7

H. Gondiciones sanftarias y do seguridad
1. Describa

las peligl da este puesto
2.4 Se requl:ra usar equlpo uspechl de sequridad ?

3. ¢ Existen ladas con este puesto 7

1. Niveles de desempefio

1. 2 En qué términos 34 mide el dsempefio de este puastn 2
2. ;, Qué factores identdicables ibuyen més al d P detuada da esta pussta ?

J. Comentarios varios
{ Existen comentarios especificos que desee efectuar 7

Firma del analista del puesto

Fig. 1-5 Formato de un perfil o anélisis del buesto.
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El departamento de Personal se puede basar en ef siguiente flujograma de seleccién
y contratacién (Fig. 111-8), para lograr un mejor aprovechamiente de los recursos con que
cuenta y de los datos que va a obtener del mismo proceso.
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FLUJOGRAMA DE SELECCION Y CONTRATACION

\/
RECEPCION DE
SOLICITUDES

Vi

ENTREVISTA DE
SELECCION

PRUEBAS DE
IDONE!IDAD

VERIFICACION
DE DATOS

PRODUCCION
TRABAJADOR

EMPLEADO

@

- CARTERA 2

Sl

Flg. lil-6 Flulograma de seleccién y contratacion:
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Después de realizar el andlisis de puestos y basindonos en el flujograma de
seleccion y contratacidn, se realizard ! reclutamiento, el cual es el proceso de identificar e
interesar a candidatos capacitados para ilenar las vacantes existentes en la microindustria.

El proceso de reclutamiento se inicia cuando empieza la bisqueda, y termina
cuando se reciben las solicitudes de empleo.

Hay que tomar en cuenta los siguientes factores que influyen en el proceso de
reclutamiento :

1.- Disponibilidad interna y externa de recursos humanos.

2.- Politicas de la microindustria.

3.- Planes del departamento de Personal.

4.- Requerimientos del puesto.

Existen varias fuentes de reclutamiento, como fo son: empleados de la misma
microindustria, candidatos esponténeos, recomendados de amigos o conrocidos, anuncios
de prensa, agencias de empleo, sindicatos e instituciones educativas,

Antes de buscar candidatos fuera de la microindustria se deberd indagar si dentro de
la misma existen personas gue tengan el potencial suficiente para ocupar el cargo, ya que
si existen el que se les promueva implica una mejoria en el sueldo y una muy importante
motivacién para superarse. '

Las formas de solicitud de empleo cumplen la funcién de presentar intormacién
comparable con l1a de los diferentes candidatos. El que la informacién sea comparable
reviste gran Interas, ya que Sélo asf sa podrd efectuar postariormente una solucién objetiva
y eficiente.

Existen varios formatos de solicitudes, el formato- de solicitud de emplec més
utilizado en México, o mds comercial, es el formato PRINTAFORM é002. ef cual es f4cil da-
conseguirse en cualquier papelerfa, ‘
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Por lo general cualquier empresa mediana o grande suele tener su proplo formato de
solicitud de empleo.

La solicitud de empleo debe de contener los siguientes punrtos:

1.- Datos Personales.

2.- Documentacion.

3.- Estado de salud.

4.- Datos familiares.

5.- Preparacién académica.

6.- Antecedentes laborales.

7.- Pertenencia a instituciones, distinciones, pasatiempos,

8.- Referencias personales.

9.- Autenticidad.

Una vez terminado el proceso de reclutamiento se pasa al proceso de seleccidn, el
cual consta de varias fases: S

1.- Entrevista de seleccion.

" 2.- Pruebas de idoneidad,

3.- Recepcidn de documentos.

4.- Verificaclén de datos.

5.- Sindicato y examen médica.

6.- Realizar més entrevistas si es necesario.

7.- Decisidn de contratar, ‘

La entrewsta de selgccion consiste "en una’ pldtica 10rmal y en profundldad ‘
' conduuda para ‘evaluar la iduneldad para &l puesto.que tenga.el solicitante.



79

En la entrevista de seleccién se busca obtener una informacién suficiente acerca de
fas aptitudes, conocimientos y personalidad del candidato, con objeto de predecir, con
cierta certeza, si podrd desempefiar con éxito 12 tarea para la cual se le selecciona, y si
podrd integrarse a 12 empresa, a su jefe y a su grupo, asi como proporcionarle informacidn
de tal forma que éste se familiarice con el puesto para el que se estd considerando y con e}
medio en que lo realizard.

La entrevista es el primer contacto que se establece entre quien tiene interés por
consegulr un trabajo y quien decidird si le convignen a la empresa los servicios que éste
ofrece.

Para poder lograr una buena entrevista hay que cumplir con los siguientes puntos:

1.- Antes de la entrevista.

a) Establecer claramente cudl es el objetivo de la entrevista que se va a

sostener.

b} ¢Qué informacién se requiere antes de hacer contacto con el
entrevistado?. S

c) ¢Cudnto tiempo es necesario para la entrevista?

d) ¢Qué lugar es el adecuado para hacer la entrevista?

e) ¢Debe contarse con informacién escrita para manejar qurame fa =
entrevista?.

f) ¢ Como tratar al entrevistado?
g} ¢Qué hacer para escuchar al entrevistado?
hy Conocer fas propias habilidades como entrevistador.

o i 09 DEBE
(8 4 LA BBUGTECH

=
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2.- Durante la entrevista.
a) Crear una atmésfera adecuada.
b) Crear confianza entre entrevistador y entrevistado.
¢} Tener una idea clara de la primera impresién que ha causado el
entrevistado,
d) Tener conciencia del propio estado de dnimo y del entrevistado.
e) Informar claramente at entrevistado del motive de 1a entrevista.
f) Usar et estilo y téenicas adecuadas de entrevista.
g} Conftrmar la hip6tesis de Ia primera impresitn,
h) Decidir cudndo termina la entrevista.
I) Compromisos a establecer con el entrevistado.
3.- Después de la entrevista.
~a) ¢Cudles son Ias conclusiones?
b) Escribir toda la informaci6n necesaria.
¢} ¢Acciones a tomar como resultado de esta entrevista? )
d) ¢Cudndo y de qué manera verificar qué ha sucedido coma resultado de la
entrevista sostenida? ) '
Aunque las entrevistas poseen grandes ventajas, también’ muestran aspactos
negatwos en las dreas de confiabilidad y validez, es por esto que-se le debs de dar una
capacntacién continua al encargado de realizar [as entrevistas,
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Una vez terminada la entrevista de seleccidn, el entrevistador procederd a llenar el
formato de reporte de fa entrevista (Fig. 1i-7), el cual contendrd los siguientes puntos:

1.- Datos generales.

2.- Evaluacién de aspectos.

3.- Comentarlos especificos sobre ¢l puesto.

4.- Seguimiento sugerido.




B2

REPORTE DE LA ENTREVISTA

Niimero de solicitud Fecha
Nombre del selicitante
Puesto solicitado

Nombre del entrevistador

Gomentarios :

A. Evaluacién de aspectos (1=bajo, 10=alto):
—_ Aspecto __ Habilidad del puesto
.. Interés __ Educacién y capacitacibn
__ Experiencia y antecedentes __ Estabilidad (empleo anterior)
__ Expectativas salariales razenables  __ Disponibilidad

B. Comentarios especificos sobre el puesto que solicita
1. Actitud respecto al empleo anterior
2, Actitud respecto al jefe inmediato anterior
3. Expectativas de responsabilidad en el puesto
4. Expactativas profesional
5. Comentarios adicionales

Seguimiento sugerido:
__. Ningung __ Entrevista adicional con personal
__ Someter a pruebas __ Sollcitante no aceptable (notificar)
__ Concertar entrevista con supervisor
__ No aceptable para puesto solicitado
__ Considérese para el puesto

“Fig. -7 Formato de reporte de entrevista.
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Después de Henar el formato se procede a la fase de realizar las pruebas de
idoneidad.

Las pruebas de Idoneidad son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los
solicitantes y los reguerimientos del puesto. Algunas de estas pruebas consisten en
exdmenes psicolbgicos, otras son ejercicios que simulan las condiciones de trabajo.

Debe de existir una prueba especifica enfocada para cada puesto, para asi poder
obtener los mejores resuttados.

Despugs se reciben os documentos necesarios que certifiquen fo que ef candidato
expuso en su soficitud y se verilican los datos.

Si el candidato a pasado fodas las pruebas, se le practica un examen médico, &l
cual es muy importante, existen varias razones para gue la empresa verifique o salud de
su futuro personal, desde el evitar ef ingreso de un individuo que padece una enfermedad
contagiosa vy va a convivir con el resto de los empleados, hasta fa prevencién de
accidentes, pasando por el caso de personas que se ausentardn con frecuencia debido 2
sus constantes quebrantos de salud.

Después de esta fase se realizardn mas entrevistas de ser necesario y se fomard fa
decisin de contratar 0 no a ese candidato.

El siguiente proceso a segulr es el de I3 contratacidn, si se toma la decisidn de
incarporar al candidato a fa microindustria, e} candidato debe de firmar un contrato donde
se asienten las obfigaciones y responsabilidades que asume, asi como las percepciones y
prestaciones a que se abliga la empresa.
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El articulo. 80. de la Nueva Ley Federal del Trabajo, dice que el trabajador es la
persona fisica que presta a otra, fisica ¢ moral, un trabaje personat subordinado...Para los
efectos de esta disposicién, se entiende por trabajo toda actividad humana, intelectual o
material independientemente del grado de preparacidn técnica requeride por cada profesién
u oficlo.

El contrato significa que el trabajader tiene su empleo hasta que se separar por
voluntad propia o es despido justificadamente.

£l contrato puede hacerse:

1.- Por tiempo indefinido.

2.- Por tiempo fijo.

3.- Por obra determinada.

Cuando se trata de un contrato por tiempo indetinido, el trabajador obtiene su‘planta
desde el preciso momento que empieza a laborar, y sus efectos no terminan en una fecha
determinada. La microindustria puede tener un contrato en el que se le ponga a prueba a un
trabajador por un tiempo determinado, con el fin de no otorgar la planta a un trabajador que
no satisface con los requisitos del puesto. Si se trata de un trabajador no calificado el
tiempo de prueba no debe de exceder de 30 dias, y si se trata de un trabajador cafificado el
tiempo no debe de exceder de 60 dias.

Cuando el trabajador es contratade por tiempo fijo o por obra determinada y al
término del contrato subsisten las condiciones que fe dieren origen (t'rabain estipulado y
sueldo convenido), entonces se prorrogard el contrato por todo-el tiempo que permanezcanb
dichas condiclones. '

Siempre es conveﬁiente formalizar 12 refacion laboral mediante un contrato escrito, -
va que aunqdé stlo se haga verbalmente, las obligaciones y derechos de! trabajador y el
patrén Siguen existiendo y esto favorece més al trabafador que a fa empresa,
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Las caracteristicas de los contratos no difieren mucho en ceanto a 1a redaccion, sélo
los aspectos especificos son los que cambian (tiempo y tipo de trabajo), pues fimitan la
responsabilidad de 1a microindustria.

El Art, 25 de fa Ley_FederaI de! Trabajo dispone que “El escrito en que consten las
condiclones de trabajo deberd contener:

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

2.- Si 12 relacidn es por obra o tiempo determinado o tiempo indeterminado.

3.- E! servicio o servicios que deban prestarse, los que se determinardn con la
mayor precisién posible.

4.- El lugar o lugares donde deba prestarse el trabaio;

5.- La duracidén de 1a jornada.

6.~ La forma y el monto del salario.

7.- Etdiay el lugar de pago del satario.

8.- La indicacidn de que el trabajador sera capacitado o adiestrado en los términos
de los planes y programas establecidos o gue se establezcan en la empresa, conforme a lo
dispuesto en esta ley. :

9.- Otras condiciones de trabajo, tales como dias de descanso,vacaciones y demds
que convengan ¢l trabajador y ef patrdn. ’

El Art. 26 dice que ia falta qel escrito a que se refiere el articulo 25, no priva al

' trabajador de los derechos que deriven de las normas de trabajo y de los servicios
piestados pues e imputara al patrén, la faita de esa formalidad.

‘ Como dlllmos. ta duracion de la re!acn'm laboral puede ser por obra determlnada. por

tmmpo determinado y por tiempo indeterminado, pero de acuerdo con el Art 40, de la l.ey
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de Trabajo, los trabajadores en ningiin caso estardn oblipados a prestar sus servicios por
mds de un afio.

El Art. 35 dice que la duracién de las relaciones de trabajo no se interrumpe por el
cambio de un nueve patr6n.

Por altimo hay que realizar una verificacion de trdmites y registros de personal, con
ef fin de tener un expediente del trabajador. Eo la Fig. 1I-8 se muestra un farmato que nos
ayuda a realizar la vesificacion.
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HOJA DE VERIFICACION DE TRAMITES Y REGISTROS DE

PERSONAL
Empresa
Lugar
No. de trabajador
Nombre
Fecha de primer ingreso del9__
Edad ___ afios Nombre del (1a) conyuge
Nombre de los hijos Edad
Contrato;  Definitivo Eventual ____. _____ Dias Fecha
Contrato: Definitivo Bventual _____ . Dias Fecha
Contrato; Definitivo Eventual _____ . Dias Fecha
No. de Registro Seguro Social Inscrito fecha

Notificacion de cambios Seguro Social fecha

Fecha Fecha. . . . Fecha

No. de Registro Federal de Causantes del trabajador
Fechade expedicion

No. de Cartilla de identificacion

Fecha de expedicién

DOCUMENTACION QUE ANEXO AL CONTRATARSE
Solicitud de empleo
Comprobante de estudios
Acta de nacimiento
Registro de Sindicato Fecha
Baja Fecha causa

Fig. W-8 Formato de verificacién de trdmites y registros de persenal,
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La segunda fase o etapa que debe realizar el departamento de Personal es la de
induccién, capacitacion y motivacién del trabajador,

La induccién del personal en la empresa es un paso importante para un buen
entrenamiento. Consiste en ayudar al nuavp empleado a que se Identifique con las de su
grupo de trabajo y se motive al personal gue ya fabora en la empresa a que acepte y
asimile rdpidamente al nuevo elemento.

En Ja induccién se deben de tratar los sigulentes puntos:

1.- Temas de la organizacién global

2.- Prestaciones y serviclos al personal.

3.- Presentaciones.

4.- Funciones y deberes especificos.

Algunos aspectos que se deben de contener en los temas de la organizacién globat
son: Antecedentes de la empresa, origen de su nombre, estructura de fa microindustria,
nimero de su personal, dates econdmicos (ventas, utilidades y caracteristicas de la
competencia), nombre y funciones de los ejecutivos personales, estructurz de edificios e
instalaciones, perlodo de prueba, normas de seguridad, lineas de productos o servicios,
descripcidn del proceso de preduccion, distribucién y ventas, politicas y normas y manual
del empleado.

Los aspectos que debe de contener Ias prestaciones y servicios al peréo‘nal estdn la
politica salarial y de compensacién, vacaciones y dias ferlados, capacitacién y- desarrollo,
asesoria profesional, seguros, programas de jubilacién, servicios médicos especiales,
serviclos de restaurante y cafeterfa, y si existen actividades deportivas o culturales
invitarlo a participar.
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En el punte de presentaciones estdn al supervisor, a los capacitadores, 2 los
compaiieros de trabajo, a los subordinados y recomendaciones con respecto a su
puntualidad y relaclones con sus compafieros.

En las funciones y deberes especificos deberd contener ubicacitn y puesto de
trabajo, labores a cargo def empleade, normas especificas de seguridad, deseripci6n del
puesto, objetivo det puesto y relacién con otros puestos.

Es muy importante que al trabajador se le indique, que de su trabajo depende
directamente el buen funcionamiento de la microindustria y que por lo tanto afecta de la
misma forma a fas utitidades o pérdidas de 1a misma.

La inducelén se puede Hevar a cabo mediante un video, un folleto o verbalmente. ES
recomendable que se utitice una mezcla de éstos para poder lograr una induccién eficiente
y rdpida. ;

 Para ayudar a tener una induccidn eficiente hay que seguir estas reglas:

1.- Ef nuevo trabajador no debe ser abrumado con excesiva informacin,

2.- Debe evitarse que se vea sobrecargado de formas y cuestionarios que debe
llenar.

3.- No debe empezar con fa parte mas desagradable de su trabajo.

4.- Nunca se le debe pedir que lleve a cabo labores para fas que no estd preparado
todavia.

La capacitacion como hemos venido diclendo es muy importante, pero lo que se
entiende por capacitaéién es cualquier actividad con 1a cual se ayuda a aiguien a mejorar el
desempefio de Su trabajo .o para afrontar nuevas responsabilidades. ' k
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Para seleccionar qué tipo de capacitacién se les debe de dar a cada trabajador es
necesario considerar los siguientes factores:

1.- La efectividad respecto al costo.

2.~ Contenido deseado del programa.

3.- Idoneidad de las instalaciones con que se cuenta.

4.- Preferencias vy capacidad de las personas que recibirdn el curso.

5.- Preferenclas y capacidad de las personas que impartirdn el curso.

6.~ Principios de aprendizaje a emplear.

La capacitacion puede darse de diferentes fermas ¢ una mezcla de las mismas,
éstas son:

1.- Instruccidn directa sobre el puesto.

2.- Rotacidn de puestos.

3.- Relacién experto-aprendiz.

4.- Conferenclas, videos y audiovisuales.

5.- Estudios de casos en grupo.

6.- Lecturas. )

La capacitacidn debe de ser continua, y hay que llevar un ségulmiento péra'e'vitar la
obsolescencia de fos conocimientos def personal,

Los programas de capacitacidn van a tener que ser modificados constantemente ya
que éstos son afectados por cambios sociales, técnicos y la obsolescencia de los
conocimientos. ' ’

La rﬁotivaclén tamblén es muy importante para el desarrollo correcto del empleado -
¢n la microindustria. La motivacién consiste en el impulso v el deseo de una persana para
hace’r' algo. :
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Puede ser impulsad2 desde el exterior o desde el interior del individuo. Un motive
85 10 que impulsa a una persona 2 actuar de cierta manera. Este comportamiento puede
lograrse a través de {a imitacidn, sugestion, mediante el didlego y el convencimiento.

Cuando la persona lo realiza mediante la coercién y el castigo, la persona sotamente
reacciona porque no tiene alternativa.

Existen varias teorfas sobre la motivacién (Maslow, Alderfer, Herzberg, etcétera.),
pero todos presentan ventajas y desventajas, ningunc es perfecto.

Lo que todas tratan es que las personas tratan de satisfacer ciertas necesidades y
hacen todo lo que esté a su alcance para lograr satisfacerfas. Cada individuo tiene una serie
de necesidades diferentes a las de otro v si se le quiere motivar hay que tratar de saber
cudles son estas necesidades.

No es posible poner una serie de jerarquias en las necesidades para todos los
individuos, ya que cada uno es totalmente diferente a los demds, no hay que olvidar que se
trata de "SERES HUMANOS" y no de mégquinas,

Si en la microindustria se le trata a cada trabajador como “SER HUMANQ" y no
como mdquina, se podran obtener mejores resultados en todos los aspectos que lo rodean.

Cuando un empleado siente que es tratado como méquina, el sélo responde como
méquina, es decir sin poder tomar decisiones propias, sin poder razonar, y cuando sé le
pide que realice algo como ser humano es incapaz de hacerlo.

Es por esto que es imporlante que ¢i empleado no sea solamente mas que un
nimero 0 un nombre, sino que sea un ser humang tan importante como los demds y que de
8| dépende el funcionamiento de la microindustria.

El ser humano tiene deficlencias y es por eso que hay que.tratar de ayudarlo a
superarsé para que cada dia esté mas.capacitado para afrontar las responsabilidades de la -
misma vida, ‘ '



92

Hay varios formas de motivar al trabajador, éstas pueden ser:

1.- El salario.

2.- Incentivos, premios y estimulos.

3.- Posicidn de la empresa.

4.- La capacitacion,

5.- Interés por el trabajo en sf misme.

6.- Las relaciones humanas y la comunicacidn.

No es conveniente el abusar de eflas, ya que entonces se convierten en gastos
Indtiles ya gue dejan de lograr su principal funcidn que es 1a de satisfacer una necesidad.

Por ejemplo, 2 un trabajador se le han dado 20 diplomas, pero é! no tiene el dinero
suficiente para darle de comer a sus hijos lo cual é1 considera como upa importante
necesidad, es por esto que hay que conocer cuales son las necesidades de cada
trabajador.

En la Fig. 1§-9 se muestra un formato de un diploma, el cual puede utilizarse como
una herramienta para motivar a persunal..
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NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA FECHA: ___ /_ /

DIPLOMA

SE OTORGA EL SIGUIENTE DiPLOMA AL SR(A)

POR HABER LOGRADO UNA ALTA EFICACIA EN EL DESEMPENO DE SU
TRABAJO DURANTE EL MES DE

DIRECTOR GENERAL

Fig. -9 Formato de un diploma para motivar al personal.

La tercera etapa que debc realizar el departamento de Personal es despido
justificado, incapacidad, jubilacién y muerte.

Todo empleado que ha ingresade en la microindustria tarde o temprano tendrd que
salir de la misma, pero es conveniente que salga lo mds tarde posible para asf tener una
baja rotacién de personal.

Cuando salga cualquier empleado de la organizacién es recomendable el hacer un
reporte para anexarlo al expediente del mlsmo

Sobre la suspensién de los efectos de las relaclones de trabajo, la Ley Federal del
Trabaio en su Art. 42 se refiere 2 las causas de suspension.temporal de las obligaciones dé
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prestar el servicio y pagar ef satario, sin rasponsabilidad para patrén v trabajador, en los
siguientes casos:

1.- Por enfermedad contagiosa del trabajador.

2.- Por incapacidad temporal ocaslonada por un accidente o enfermedad que no
constituya un riesgo de trabajo.

3.- Por la prisién preventiva del trabajador seguida de sentencia absolutorla. Si el
trabajador obrd en defensa de la persona o de fos intereses del patrén, tendrd éste fa
obfigacidn de pagar los salarios que hubiese dejado de percibir aquél.

4.- por el arresto del trabajador.

5.- Por el incumplimiento de los servicios y el desempefio de los cargos piblicos
obiigatorios como el de fas armas, y los de jurados, asi como el desempedio de los cargos
consejiles y los de eieccién popular directa o indirecta; fas funciones electorales y
censales tendrdn cardcter obligatorio y gratuito.

6.- Por la designacién de fos trabajadores como representantes ante los organismos
Vestatales, Juntas de Conciliacién y Arbitraje, Comisién Nacional para la Participacién de los
Trabajadores en las Utilidades de fas Empresas y otros semejantes.

7.- Por 12 faita de documentos que exijan Jas leyes v reglamentos, necesarios para
1a prestacién del servicio, cuando sea Imputable al trabajador.

La micreindustria debe de estar consclente que ese empleado era una parte vital de
fa-misma, asi que es muy conveniente e} recompensarlo por sus grandes serviclos a-la
misma, -

Sobre 1a rescisién de (as refaciones de trabajo ef Art. 46 de la Ley Federal‘ de!
Trabajo, establece un principio general de acuerdo con el cual, ! trabajador-o ef patrén
podran rescindir en - cualquier liempo, fa relacion de' trabajo, por causa. justificada, sin
incurrir en responsabliidad®, '
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Por rescisibn debemos entender ef acto por el cual, sea por voluntad de las partes o
por disposicion de la ley, a causa de! incumplimiento de las obligaciones por una de las
partes en una relaci6n jurfdica bilateral, se destruyen los efectos juridicos.

Perc éstas no son tedas las funciones que realiza el departamento de Personal,
existen ofra serie de formatos que debe de controlar durante la estancia de! empleado en la
microindustria.

El departamente es el responsable de llevar un reporte de asistencias, solicitudes de
ausencia de labores y tiempo exira, y un reporte de tempo extra.

El reporte de asistenclas (Fig. 111-10),sirve para tener un controf del personal, es
decir verificar si el empleado esta cumpliendo con la obligacién de ilegar a tiempo para
trabajar, y tomar si es necesario medidas qorrectivas para reducir estos problemas.

En este reporte se pondrén los siguientes puntos:

1.- Fecha.

2.- Clave del empleado.

3.- Nombre del empleado.

4.- Total de asistencias, faltas y retardos.

- En ocasiones se pueden auxiliar de un reloj checador, y después vaciar los datos a

reporte de asistancia.



NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA

LISTA
TTTTTIT]

E ASISTERCIA
[ AARARMANE

FECHA : ! A

CLAVE|NOMBRE DEL lz :Hs_«1

rgatololrialsl

TOTAL

ADOS]

s,

Fig. #1-10 Formato de un reporte de asistencias.
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La solicitud de ausencias de labores (Fig. MI-11) es necesaria, tanto para protegei

fos intereses del empleado como para los de la microindustria.

En ésta se dard la autorizacién: para que el solicitante no se presente a trabajar o

pueda salir de la empresa por algiin motivo tanto persenal, como por necesidades de la

misma empresa.
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En la Ley Federal del Trabajo en el Art. 47 se estipula que si un trabajador falta por
tres dias en un periode de 30 dfas, sin permiso def patrén o causa justificada, fa empresa
podra rescindir ef contrato.

Si un trabajador falta muy seguide, no estd cumpliendo con fos requisitos del puesto
para el que fue contratado, asl que afecta directamente a los intereses de la empresa,

Por esto el departamento que Jo necesite lienard una solicitud de ausencia de
labores, fa cual tendrd que contener fa siguiente informacion:

- Departamento que fo solicita.

- Persona que lo soficita y firma.

- Nombre de fa persona que lo necesitard.

- Fecha y hora.

- Gausas por las que se solicita.

En esta solicitud que se hard con copia, se tendrd que poner. fo siguiente:
- Persona que lo autoriza y firma
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HOMBRE DE LA EMPRESA FECHA: ___J [

DEPARTAMENTO @ TURND :

SOLICTUD DE AUSENC!A DE LABORES
POR MEDIO DE LA PRESENTE SOLIGITO A USTEDES QUE SELE AUTORICE AL

SR(A) A AUSENTARSE DE LA EMPRESA

LOS DIAS DE LAS HRS ALAS HAS POR LOS

SIGHIENTES MOTIVOS ¢

Y

2

3)

FALTARA CON GOCE DE SUELDQ : sl NOD
SOLICITO : AUTORIZD

FIRMA: _____ FIRMA :

Fig. iil-11  Formato de solicitud de ausencia de fabores.

La solicitud de tismpo extra (Fig. -12) tiene el fin de que no se abuse de esté
medio para aumentar la produccién.

£l empleado cuando se da cuenta que se e autoriza ficiimente a trabajar tiempo
extra, lo cual lo beneficia econémicamente, decide perder el tiempo durante fas horas de
trahiajo para después tener que hacerlo en horas extres, ‘

Es asi que ef depaﬂamentn de Personal serd el encargado de autorizar que se
trabaje tiempo extra que se solicite en cualquier departamento de 1a microindustria, y hati_ra
veces que lo tendrd que autorizar directamente la Direccién General, '
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En la scficitud de tiempo extra se tendrdn que especificar los siguientes puntos:
- Departamento que lo solicita.

- Persona que fo justifica y firma.

- Nombre del personal que se necesitard.

- Fecha y hora.

- Causas por las que se solicita.

En esta Solicilud que se hard con copia, se tendrd que poner lo siguiente:

- Persona que lo autoriza y firma.
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NOMBRE DE LA EMPRESA FECHA : A E—
DEPARTAMENTO : TURNO :
SOLICITUD DE TIEMPO EXTRA
CLAVE |__NOMBRE DEL EMPLEADO DELAS | ALAS CAUSAS QUE LO MOTIVARON
$SOLICITO ¢ AUTORRZO :
- |FRMA : FIRMA :

Fig. IH-12 Formato de solicitud de tiempo extra.
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Por ditimo el departamento de Personal tendrd que realizar un reporte de tiempo
extra (Fig. W-13}, ¢ cual serd semanal y se utilizard para poder retribuir a esas personas
econdmicamente los dfas de pago.

El reporte tendrd que contener fos slgulentes puntos:

a) Departamento que lo solicitd.

b) Persona que lo soficité y firma.

¢} Nombre del personal que se necesité.

d) Fecha y hora,

) Causas por Ias que se solicitd.

f) Persona que lo autoriz6 y firma.

Este reporte se hard con copia y se le entregard al departamento de Finanzas y
Administracién.
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FECHA : S
TURNO: _____|

NOMBRE DE LA EMPRESA

DEPARTAMENTO :
REPGRTE DE TIEMPO EXTRA

H O R A S
CLAVEINOMBRE DEL EMPLEADOJMIER.|JUEV. {VIER | SAB | DOM.{LUN. IMART.{CAUSAS QUE LO MOTIVARON

SOLICITO ¢ AUTORIZO :

FIRMA :

FIRMA :

Fig. 1il-13 Formato de reporie de tiempo extra.
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PRODUGGION.- £l departamento de Produccién tlene bajo su control los
departamentos de Almacenes, Embarques y Mantenimiento,

Produccién es el reunir una serie de acciones para, mediante un proceso
determinado, lograr la obtencién de un producto,

Un sistema productivo es un procese de transformacion con un valor agregado.
Todo sistema productivo estd sujeto a 4 variables criticas:

1.- Capacidad.

2.- Calidad.

3.- Costo.

4.- Tiempo.

La productividad es la relacion entre los resuitados o productos de una actividad o
proceso y 1os recursos. '

Existen dos tipos de productividad, la fisica y |a econfmica.

La productividad fisica se refiere a la optimizacién del emplec de los factores de
producsion {materia prima, maquinaria y mano de obra).

La productividad econ6mica en cambio se refiere a la optimizacion dei empleo de
los recursos financieros, es decir, producir al costo minimo un producte determinado.

A las empresas que se dedican a producir se les conoce como fdbrica,
manufacturera, transformadora, taller y planta. En las empresas comerciales que sélo
compran para vender, no existe un proceso productivo. )

Analizando las variables criticas a las que estd sujeto el sistema productive, vemos:

La capacidad es fa cantidad de artlculos que se pueden producir en la fébrica.
" Existen dos tipos de capacidad, la Instalada y fa real.

1a calidad es como vimos en ¢i capftulo |1, el grado de aptitud con que un ﬁroducto 6
serviclo satisface 1a funcién para lo cual fue creado.
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El costo es el valor que se fncorpora a un articulo para producirio u obtenerlo.

El tiempo es el elemente en que debe realizarse cada operacién.

Si se sobrepasa la capacidad instalada, implica que baja la calidad, aumenta el
costo y baja el tiempo.

Si se fabrica menos cantidad, aumenta la calidad, aumenta el tiempo y aumenta el
costo.

El departamento de Produccion tendrd que efaborar up manual de los procesos de
produccidn, con el fin de_que sirvan como base para capacitar al nuevo personal.

Este manual de procesos podrd contener un dizgrama de proceso de fiujo dal
material (Fig. Ul1-14), el objetivo de los diagramas de proceso es proporcionar una visién
ripida de las relaciones que existen entre acontecimientos que forman un proceso. Estos
sirven como base para estudiar detalladamente, cada una de las actividades con el fin de
eliminarlas, combinarlas, cambiarlas o simplificarlas.

Con este diagrama se puede analizar siguiendo a los materiales en el proceso y
siguiendo al operador al desarrollar el proceso.

Los aconlecimientos que aparecen en un diagrama de proceso de flujo, se han
estandarizado, quedando enmarcados en actividades bdsicas: operacién, transporte,
inspeccién, demora y almacenamiento.

Se produce una operacién cuando se da o se recibe informacion o cuando tiene
lugar un planteamiento o0 un calculo.

El transporte se da cuando se mueve un objeto de un lugar a otro, salvp cuando esos
movimientos se deben al preceso o al operario en el lugar de trabajo durante una operactén
o una inspeccidn. ‘

La inspeccién se da cuando se examina un objeto para su identiﬂcacidn. para

verificar a calidad o cantidad, o para medir alguna de sus caracteristicas.
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La demora ocurre cuando fas condiciones no permiten la ejecucion del siguiente
paso planeado, salvo las inherentes al procese.

El almacenamiento se da cuando se retiene y se impide cualquier traslado no
autorizade de un objeto, asi como para tener la materia prima antes de ser procesada o bien
al finalizar 12 produccidn.

El diagrama de proceso de flujo es muy utilizado para eficientar el mismo proceso,
ya que con su utilizacién se pueden obtener las siguientes ventajas:

1.- La distancia que recorren los materiales es la minima.

2.- Los trabajadores no tienen gue desplazarse de un lado 3 ofro de las
Instalaciones.

3.- Se facilita el contro! de inventarios de los productos en proceso y terminados.

4.- Se facilita el recibo de materia prima y el embarque de los productos terminados.

5.- Se facilita 1a supervisién de! trabajo de los empleados.

Estas ventajas se traducen principalmente en que se reduce el costo de produccitn.
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NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA FECHA / /

DIAGRAMA DE PROCESO DE FLUJO

PROCESO :
REALIZO :

METODO:  ACTUAL  PROPUESTO

Qv > T

DESCRIPCION DEL METODO

ZO—QPIMTO]
m-ADoToNZ> D
ZO—-0O0OMONZ—|

> 0T MYy
>ZzMOPT >
oPro——Z>(Q)
>P=0Z2P—An—0
ngm—ﬂ

Fig. NI-14 Formato de diagrama de proceso de flujo:
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Existen varios modelos de arganizacién de fa distribucion de la planta (Fig. 1l-15), el modelo
més sencillo es e} de forena de “1”, en este las materias primas entran por un extremo y el producto
terminado sala por el opuesto, practicamente en una linea recta.

Existe otro que os el de forma de “U", en este 1a materia prima y el producto terminado se
encuertran en el mismo lugar.

. Bliltimo que es m4s complicado es el de forma de “S", en el cual el proceso de produccion sigue fa
forma da una "S".

MATERIA PRIMA

MATERIA {f PRODUCTO

MATERIA ! PRODUCTO PRIMA TERMINADO|

PRIMA  H TERMINADO

'FLUJO EN FORMADE“I"  FLUJO EN FORMA OE “U"  FLUJO EN FORMA DE "8"
Fig. 1-15 Modelos de organizacién de las planta.

Coma habfamos dicho el departamento de Produccion es el encargado d realizar un programa
masstro de pr@ducclén {Fig. 1-16), con e! fin de poder saber con fa mayor exactitud cudndo se lg
podrd entregar algin producio al ciiente.

2| prdorama maestrode produccléd nos dice que hacer, cudndo y cudnto.
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Este programa debe de Incluir los siguientes puntos:
1.-Fecha de realizacién de! programa.

2.- Fecha de entrada del pedldo.

3.- Nombre del producto.

4.- Fecha de entrega del pedido.

5.- Niimero de pedido,

6.- Produccion semanal minima y mdxima.

7.- Dias de 2 semana que se necesitan para entregar el producto al cliente,



NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA

FECHA: . A

PROGRAMA MAESTRO DE PRODUCCION

FECHA | NIMERD] | PRODUCCION BED FEBREAO
3 E SEMANAL
ENTREGA PEDIDO | MINIMAT MAXIMA| SEM{ SeMd semd sEmM{ TOTAU SEMi| SEM2 SEMY SEM4j TOTAL

Fig. ll-16 Formato de un programa maestro de produccion.

601
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También tendrd que llevar un farmato de nivel minimo de Inventario (Fig. 1-17), este
control fe servird para saber cud! es fa cantidad de un producto o insumo que debe de tener
en inventario para poder Surtir un producto cuando $e le sea solicitade.

Este nivel minimo de inventario deberd de confar con los siguientes puntos:

1.~ Fecha en que se reaiizd el estudio.

2.~ Clave del praducte o insuma.

3. Nombre de! producto o insumo.

4.- Nivel méximo y minimo de inventatio.

5.- Punto de reorden.

6.- Tiempo de entrega o produccidn,

Inventario es fa acumulacién de mercancla para safisfacer una demanda futura.
Desde ef punto de vista financiero entre menos se tenga es mefor.

Los inventarios se usan para desacoplar procesos, es decir hacerlos
independientes, para poder darle un mejor servicio al cliente, y para svavizar 12 produccidn
nrlncipalmeme. )

Es el punto en & cual se debe de salicitar una cantidad de algan articujo para poder -
satisfacer una demanda. £l punto de reorden considera un nivel de seguridad.



NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA

———

FECHA : /. S

NIVEL MINIMO DE INVENTARIO

NIVEL DE INVENTARIO

PUNTO

CLAVE PRODUCTD MINIMO MAXIMO

DE REORDEN

TIEMPO
DE ENTREQM

Fig. N-17 Formato de nivel minimo de inventario.
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Mediante el uso de! formato de mivel minimo de inventario, el departamento de-

Produccin podra solicitar los insumos con anticipacién a el departamento de Compras,

para esle propdsite tendrd que realizar ena solicitud de materia prima o insumos {Fig. lll-

18), la cual deberd de contener los siguientes puntos:
1.« Nimero de solfcitud.
2.- Fecha en que se realizd la solicitud.

3.- Clave y nombre del insumo o material requerido.

4.¥ Cantidad.

5.- Fecha en que se necesitard,

6.~ Lugar en el que se necesitard.
" 7.- Observaciones.

8- Nomb;e y firma de la persona o departamento due lo salicita.

9.- Nombre y firma del que lo recibié (de_partamen'to de‘ Compras).



112

NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA NUMERD :
FECHA: ___J [ |
SOLICITUD DE MATERIA PRIMA
CLAVE MATERIAL CANTIDAD FECHA LUGAR OBSERVAGIONES
soucito RECIBIO :
FIRMA : FIRMA :

Fig. 1-18 Formato de solicitud de materia psima o insumos.

‘ Mediante el uso dei programa maestro de produccidn, el departamento de
Produccion, realizard una orden de producéidn (Fig. M-19), (a cua! ird dirigida a el
supervisor o encargado de produccidn. Esta orden conviere hacerla por escrito, ya que si el
supervisor tiene alguna duda al respecto, podrd discernirla inmediatamente.

La orden de produccidn contard con los siguientes puntos:
1.- Fecha en que se realizé.

2.- Clave del articulo a psoducir.

3.- Nombre del articulo a producir

4.~ Cantidad.

5.- Color,

"6~ Observaciones.
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7.- Firma del que lo realizé (departamento de Produccién).
8.- Firma del que lo recibié (supervisor ¢ encargado de produccién).

NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA FECHA : / /
DE: PRODUCCION
A: SUPERVISOR
ORDEN DE PRODUCCION
CLAVE PRODUCTO CANTIDAD [eele?] OBSERVACIONES
FIRMA PRODUCCION. FiRMA SUPERVISOR.

Fig. -1 Formato de nivel minimo de inventario.

Todos los dias se tendrd que Hlenar.un reporte de produccién por maguina (Fig. [l
20), el cual servird para poder llevar un controf sobre el desempefio de I2 méquina y de los
trabajadores, ‘ '



Dicho reporte contendrd la siguiente informacion:
1.- Fecha en que se realizd.

2.- Nimero de la mdquina.

3.- Clave del articulo que se produjo.

4.- Materia prima o insumos que sg utilizaron,
5.- Color del producto.

6.- Articulos por producir.

7.~ Produccitn tedrica, real y de desperdicio.

8.- Turno en que se produjo.

9.- Nombre del operador de a mdguina.

10.- Nombre dal supervisor 0 encargado de produccién. R

11.- Observaciones.
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NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA

REPORTE DE PRODUCCION POR MAQUINA

FECHA: ) /. .

MAQUINA ¥ __
ARTICULOS PRODUCCION
FOR
CLAVE] PRODUCI] MATERIAY PRODUCR | TEORICA REAL | pESPERDICIO] TURNO] OPERADOR] SU OBSERVACION
Fig. ll-20  Formato de un reporte de produccion por maquina.

SHL



116

También se realizard un reporte total de produccion diaria (Fig. 111-21), con el fin de

saber como varfa 1a produccién dependiendo def turno de que se trate.

Dicha reporte contendrd 1os siguientes puntos:

1.- Fecha en que se realizé.

2.- Nimero de la méaquina,

3.- Clave del articulo que se produjo.

4.- Produccidn real y de desperdicio por turno.

5.- Produccién real y de desperdicio total del dfa.

6.- Nombre y firma del que realizd el reporte {departamento de Producci6n).

NOMBRE OE LA MICROIRDUSTRIA

FECHA : / S

REPORTE TOTAL DE PRODUCCION BIARIA

1TURNO
PRODUCC!ON PRODY

2TURNO

CCION

37

PRO|

UCCION

JURND .|  TOTAL

MAQUINA | CLAVE

ARTICULO

REAL

DESP.IREAL

DESP.

REA

L {DESP.

REAL

TGP |

REALIZO :

FIRMA ;

Fig. lii-21  Formato de un reporte total de broduccién diaria,
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Otro reporte que se tendrd que realizar es el de reporte diario de tiempos perdidos
(Fig. f11-22 ), en éste se enfocardn a describir las causas por fas cuales 13 méquina no
estuvo trabajando y cuanto tiempe lo estuvo,

Este reporte se hard por cada mdquing, para asf ir teniende un expediente de cada
una, y asi poder predecir proximas fallas.

Los puntos que contendrdn Serdn Jos siguientes:

1.- Fecha en que s¢ realizd,

2.- Namero de maquina.

3.- De que hora a que hora se perdio.

4.- Las causas por las que principaimente se perdieron.

5.~ Observaciones.
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NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA FECHA: ___/ _ J |

REPGATE DIARIO DE TIEMPOS PERDIDOS

CIFIF[ATE|CIF[E[S[F[FIN]O
alalajaialalalntilalatoly
miciciofefmic]Fnfr|el |r
Bl7|uisiLs]Lr] JT|L]u{o
tafagr{alojajr|e]ajala]s
0 £| Jo| |ajm ¥
ofo| {of fo{m|ofo(p
olelelo] |olejile|e|elL
E Rle| [efr u
mimMic|E| |m{nfale|siz
cialaloleimlofTImlele
o|tiT|njalo]c]ofalajH
LIE|E[TIRIL]D 81
o|r|m|r[a|D[E ofL
Rlt|11o]c|E NL
AMALf AfE
. tt] lo L
MAGUINATTIEMPO PERDIDD N OBSERVAGIONES
] DE___A
DE__A
DE___ A
DE___A
DE___A
BE___ A
DE__A
DE__ A
DE___A
[ DE___4A
DE___A
DE___ A

Fig. II-22 Fermato de un reporte diaric de tiempos perdides.

Cada semana se realizard un compendio de estos reportes de tiempo diario perdido
por miquina y se realizara el reporte semanal de tiempos perdides (Fig. !1-23), aqui se
har{ resaltar como estuvieron trabajando las mdquinas en conjunto, y determinar cudles
fueran las principales causas para que se perdiera tiempo de produccién.
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Este reporte contendra los sigulentes puntos:
1.- Fecha en que se realizd.
2.~ Que dia se perdid,
3.- Gudinto tiempo se perdid.

4.- Las causas por fas que principalmente se perdieron.
5.- Observaciones.

NOMBRE DE LA MICRCINDUSTRIA FECHA: __J /

REPORTE SEMANAL DE TiIEMPOS PERDIDOS

C{F{FIAFFICLIFIE FIFIN]O
AJAYALJJAJA|AINJITLEATA|OLT
MELILJUJLYM{LIFINILIL R
BITIL|{S|L]B|[L]R TILIH}O
TITAVAJT[ALIYVIALTIPIAFATAGS
0 E 0 AR Y
DD 0 pfmM[fOojD}D
DIE}JELOQ DJE]IT)G]E[E|L
E R|E E|R u
M{M}CLE MIN]JALPIS] Z
ClajJAalolPIM[O|TIMIE|C
Q{T{T{N{AIO]LIOJA}JR}H
LB EJT]IRjL}D S {1
OfR{R|[RJA|D|E 0L
RV IL]JO}FCIE N|L
AlAFLTI AfE
LjlL 0 LIR
DIA N OBSERVACIONES
LUNES :
MARTES
MIERCOLES]
JUEVES
VIERNES
SABADO
DOMINGO
TOTAL

Fig. 1-23  Formato de un reporte semanal de tiempos perdidos.
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Serd conveniente el llevar un avance de produccidn {Fig. 111-24), con el fin de saber
con exactitud si se va a poder cumplir con Ia fecha de entrega, y si no es asi poder poner
los medios para corregir dicho retraso y si no es posible el darle una nueva fecha de
entrega estimada al departamento de Ventas para que éste le pueda notificar dicho retrazo
al cllente,

El avance de produccién contard con los siguientes puntos:

1.- Fecha en que se realizé.

2.- Clave del producto.

3.- Nombre del producto.

4.- Fecha en que se realizé el pedido.

5.- Nidmero de Pedido.

6.- Porcentaje de avance tedrico (es el que se deberia de llevar) v ef real,

7.- Fecha de entrega del producte del pedido y estimada.

8.- Nombre y firma del que lo realizd.
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NOMBRE DE LA MIiCROINDUSTRIA FECHA: __ /[ _
AVANCE DE PRODUCCION
FEGHA NUMERQ % DE AVANCE FEGHA DE ENTREGA
CLAVE[PRODUCTO| DEL PEDIDO DEL PEDIDQ | % TEOR. | % REAL | ESTIMADA | PEDIDO
REALIZO :
FIRMA :

Fig. I-24 Formato de avance de praduccién,

Diariamente se realizard un reporte de eficiencia de produccién diaria (Fig. IH-25), el

cual servird para poder ver que tan eficiente es el proceso de preduccitn vy asi poder tomar

medidas para mejorarlo.

Los puntos que contendrd dicho reporte son:

1.- Fecha en que se realizd,

2.~ Nimero de maquina.

3.- Clave y nombre del producto.

4.- Produccitn tedrica y real.

5.- Eficiencia que se obtiene de dividir la produccion real entre fa tedrica.

6.- Observaciones.

7.- Total de eficiencla.

8.- Nombre y firma del que lo realizd (departamento de Produccion).
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NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA FECHA: __ J _ [
EFICIENCIA DE PRODUCCION DIARIA

‘ PRODUCGION .
MAQUINA|CLAVE]PRODUCYO] _TEORICA REAL | EFICIENCIA | OBSERVACIONES
TOTAL
REALIZO :
FIRMA :

Fig. I-25 Formato de eficiencia de produccitn diaria.

Un departamento que estd subordinade al departamento de Produccion es el de
Almacén. Un almacén es el lugar en donde se deposita mercancfa con el fin de satisfacer
una demanda futura.

Existen varias clasificaciones de almacén, dependiendo de la mercancia de que se
frate, Las principales clasificaciones son:

1.- Materia prima.

2.- Produccitn en proceso.

3.- Produccién terminada.

4.~ Abastecimientos.

5.- Refacciones y equipos.

Independientemente del almacén que se trate, se tendrdn que levar unos formatus k
para garantizar de esta forma un buen control de los mismos.
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El departamento de Almacén podrd estar dividido en cada una de las clasificaciones -
anteriores, 0 ser un conjunto de las mismas.
' El primer formato que deberd de realizar el departamento de Almacén, es el de
entradas {Fig. IIl-26); en éste se especificaran todos los articulos que ingresen al almacén.
Los puntos que deberd de contener son:

1.- Fecha de realizacion.

2.- Fecha de ingreso del articulo,

3.- Niimero de orden de ingreso.

4.- Clave del articulo.

5.- Nombre del articulo.

6.- Cantidad.

7.- Precio unitarlo v total.
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NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA FECHA: . _/___J

FORMATO DE ENTRADAS

FECHA ORDEN CLAVE ARTICULO CANTIDAD _|PREC!O UNITARIO|PRECIO TOTAL
I ‘

Fig. 11-26 Formato de entradas.

El segundo formato serd el de salidas(Fig. HI-27), en el cual se especificaran todos
los articulos que salgan del aimacén. Los puntos a contener serdn: '

1.- Fecha de realizacitn.

2.- Fecha de egreso del articulo,

3.- Ndmero de orden de egreso.

4.- Clave del articulo.

5.- Nombre del articulo.

6.- Cantidad.

7. Frecio unitario ylmtal.
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NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA FECHA: __ / J

FORMATO DE SALIDAS

FECHA ORDEN CLAVE ARTICULO CANTIDAD | PRECIO UNITARIQO]PRECIO TOTAL

Fig. il-27 Formato de salidas.

E! tercer formato serd el de devolucién de materia prima (Fig. 11-28), el cual servird
para devolver un material al proveedor. Los puntos que contendra son:

1.~ Fecha de realizacion.

2.- Clave del articulo.

3.- Nombre del articulo.

4.- Cantidad.

5.- Numero de factura.

6.- Nombre del proveedor.

7.- Fecha en que s devieiva.

8.~ Observaciones.

9.- Nombre y firma del que lo realizé.

10.- Nombre y firma del que lo recibi6.
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NOMSRE DE LA MIGROINDUSTRIA FECHA: __ /[

DEVOLUCION DE MATERIAS PRIMAS

CLAVE ARTICULO CANTIDAD FACTURA | PROVEEDOR | FEGHA ]OBSERVACIGNES

REALIZO: _____ RECIBIO :

FIRMA : FIRMA

Fig. I11-28 Formato de devoluclén de materias primas.

El departamento de Almacén, tendrd que llevar un formato en el que se Indiqué el
nivel de inventario al dia (Fig. 1i1-29), con el fin de saber si se cuenta o no con el suficiente
material para satisfacer una demanda futura.

Los puntos que contendrd dicho reparte son:

1.- Fecha en que se realizd.

2..- Clave y nombre del articulo.

3.- Nivel de inventario_ minimo.

4.- Punto de reorden.

5.- Existencias.

6.- 1 hay que solicitar,

7.- Nombre y-firma del que lo realizé.
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NOMBAE DE LA MICROINDUSTRIA

KIVEL DE INVENTARID AL DiA

FECHA: ___ /|

CLAVE

ARTIGULO

NIVEL DE INV. MIN.

PUNTO DE REORDEN

EXISTENCIAS

SOLICITAR

REALIZO :

FIRMA :

Fig. III-29 Formato de nivel de inventario al dia.

Otro de los formatos es el de solicitud de materias primas (Fig. }I-30); dicho formato

 serd utilizado por cada departamento que solicite algén articulo al departamento de

Almacén. Los puntos que contendra son:

1.- Fecha en que se realizd.

2.- Clave del articulo que se solicita.

3.- Nombre del articulo.

4.- Cantidad requerida.

5.- Fecha vy lugar de entrega.

6.- Nombre y firma del que o solicita.

7.- Nombre y firma del que lo recibe (departamento de-Almacén).
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NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA FECHA: __ [/ _ /

SOLICITUD DE MATERIAS PRIMAS

ENTREGA
CLAVE ARTICULO CANTIDAD FEGHA LUGAR

REALIZO: RECIBIO :

FIRMA : FIRMA ;

Fig. 11-30 Formato de soicitud de materia prima.

Estos formatos se utilizardn en cada tipo de almacén de que se trate.

Otro departamento subordinado al de Produccitn, es e! de Embarques. En éste se
llevard un control de los pedides y de la mercancia que se manda al cliente, Este
departamento €5 muy imporiante ya que es el que debe agilizar que se surtan los pedidos a
los clientes en |a fecha requerida. '

Como habfamos mencionado, el tiempo que tarda en ilegar un producto de [a fibrica
al cliente, se considera como tiempo de produccion.

El departamento de Embarques utilizard dds formatos solamente, el de control de
pedidos (Fig. 111-31) y el de control de salidas (Fig. 111-32).

E1 control de pedidos sirve para saber el como, -cudnto, cudndo y a quién se le

deberd enviar clerta mercancfa.



Este controf contendid la siguiente informacién:

1.- Fecha en gue se realiz6.

- 2.- Namero de pedido.
3.- Nombre de} Cliente.
4.- Fecha de admision def pedido.
5.- Fecha requerida de entrega det pedido.

6.~ Fecha en que se embarcé el pedido.

7.- Transporte por el que se deberd enviar.

8.- Dbservaciones.

9.- Nombre y firma de! que lo realizd.
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NOMBRE DE LA MICROINOUSTRIA FECHA : ! /
CONTROL DE PEDIDGS
FEGHA
PEDIDQ CLIENTE OBSERVACIONES

ADMISION | ENTREGA | EMBARGUE | TRANSPORTE

REALIZO :

FIRMA :

Fig. i-31 Formato de contrat de pecidos.
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"En el formato de control de salidas se usard para evitar fugas de producto de la
fébrica, todo producto para que pueda salir deberd ser especificado en el control de salidas.
Dicho control tendré la siguiente informacion:

1.- Fecha en que se realizd.

2.- Nimero de pedido.

3.- Nombre del Cliente.

4,- Nimero de camién o transporte.
5.- Firma de quien autorizd Iz salida.
6.- Observaciones.

7.- Nombre y firma del que lo reatizo.

NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA FECHA : _____ [ —
CONTROL DE SALIDAS
PEDIDO CLIENTE # DE CAMICN FIRMA OBSERVACIONES
REALIZO :
- FIRMA :

Fig. 111-32 Formato control de salidas,
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El ultimo departamento que depende del de Produccitn es el de Mantenimiento, este
departamento es el encargado de verilicar que las maguinas e Instalaciones estén en el
mejor estado para asf poder garantizar el buen funcionamiento de (a microindustria.

Uno de los formatos que utilizard es ¢l de programa de mantenimiento (Fig. 1II-33),
en el cual se pondrdn los siguientes puntos:

.- Fecha de realizacion.

2.- Nimero de médquina o instalacidn.

3.- Nombre de la maquinaria o equipo.

4.- Especificaciones técnicas de la maquina.

8.~ Capacidad de produccitn de la miquina.

6.- Cantidad de tiempo que trabaja diario.

7.- En qué semana se le dard mantenimiento.

8.- Especificar en qué consiste ese mantenimiento.

9.- Nembre y firma del que Io realizé.



NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA

FECHA : i) I

FEEREFO

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO
NUMERC] NOMBRE DE EQUIPOY ESPECIFICACIONES OPERACION
MAQUIN. ¥ MAQUINARIA TECNICAS CAPACIDAD DIARIA

semd SEmd sEmMd SEM{ SEM{ SEMd SEMJ SEM4

ELABORO :

FIRMA :

OPERACION

SERVICK PERIODICO DE MANTENIMIENTO

DIAGNOSTICO MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Om>§

MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Fig.ll-33  Formato de un programa de mantenimiento.

ecel
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Otro de los formatos que utilizar4 serd ef de reporte mensval del estado de las
méquinas e instalaciones (Fig. Il-34), este reporte servird para poder tomar las medidas
necesarias en caso que se requisran.

Los puntos que deberd de contener son:

1.- Fecha en que se realiz6.

2.- Nimero de méquina o equipo,

3.- Nombre de la maquinaria o equipo.

4.- Especificaciones técnicas de la miquina,

5.- Capacidad de produccién de la miquina.

6.- Cantidad de tiempo que opera diario,

7.- Diagndstico.

8.- Nombre y firma del que lo reatizé.
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NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA

FECHA: __.J .

REPORTE MENSUAL DEL ESTADQ
DE LAS MAQUINAS E IRSTALACIONES

NUMERQ
MAQGUINA

NOMBRE OF
MAQUINARIA ¥ EQUIPO

ESPECIFICACIONES
TECNICAS

CAPACIDAD

OPERACION
DIARIA

MES

DIAGNOSTICO

ELABORC :

FIRMA :

Fig. i1-34 Formato de reporte mensuai del estado de las mdquinas e instalacienes.

El (ltimo reporte que reaizard el departamento de Mantenimiento serd el de reporte

mensual de posibles soluciones (Fig. NI-35), éste servird para poder realizar las

reparaciones o prevenciongs necesarlas.



Los puntos a contener son:
1.- Fecha en que se realizd.
2.- Namero de méquina ¢ equipo.

3.- Nombre de la maquinaria o equipo.

4.- Especificaciones técnicas de la méquina.

5.- Capacidad de producclén de la mdquina.
6.- Cantidad de tiempo que opera diario.

7.- Posibles soluciones.

8.- Tiempo de reparacién o mantenimiento.
9.- Nombre y firma del que lo realiz6.
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NOMBRE DE LA MICRONDUSTRIA

ESPECIFICACION|
TEGNICAS

FECHA: ___ [/ L

REPORTE MENSUAL DE POSIBLES SOLUCIONES

CAPACIDA

OPERACION

MES

TIEMPODE

DIARIA

POSIBLES SOLUCIONES

REPARACION

NUMERD) NOMBRE DE
MAQU! MAQUINARIA Y EQUIPT

Fig. W35  Formato de reporte mensual de posibles soluciones.

9el
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FINANZAS Y ADMINISTRACION.- En este Departamento se llevard a cabo fa funcidn
de contabilidad. La contabilidad registra, clasifica y resume las operaciones econémicas
que realiza la empresa, con objeto de obtener la informacién financiera necesaria para
tomar decisiones. Para este fin se llevan a cabo varios controles.

El primero de estos controles es el balance general (Fig. ill-36), ef cual es un
resumen claro y sencillo sobre la situacién financiera de la empresa a una fecha
determinada, Su elaboracion podrd ser mensual, semestral o anual de acuerdo con las
necesidades de fa microindustria. Este balance muestra a una fecha determinada todos los
bienes y derechos propiedad de la empresa (activo), asi como todas sus deudas {pasivg) y
por ultimo el patrimonio de l2 empresa (capital}.

£l balance es una fotegrafia de cdmo se encuentra la empresa en un momento dado.

Los activos son los objetos de valor que posee el negocio. Los bienes y derechos
que posee la empresa para operar. Es decir, en qué se tienen utilizados los recursos de la
empresa.

Los pasives son las obligaciones y deudas que tiens la empresa y que en un plazo
debe pagar con dinero, productos o servicios. Es decir, los recursos que adevda ia
empresa.

El capital son los recursos de la empresa, los cuales incluyen las aportaciones del
empresario, mds las ganancias 0 menos_las pérdidas que sufre fa aportacidn inicial. Para
determinar el capital existente, es decir, el patrimonio de fa microindustria, se resta al total
de los recursos (activo) el total de las obligaciones {pasivo).

' Activo = Pasiva + Capital .
“Los acﬁvos se agrupan de acuerdo con 'su grade de disponibilidad para convertirse
en dinéro en efectivo. ‘ ' ' '
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1.- Activo Circulante : Son los valores que tienen liquidez inmediata o que pueden
convertirse en dinero en efectivo, migntras estd funcionando el negocio.

2.- Activo Fijo : Son bienes que se han adquirido para utilizarlos en ias actividades
propias del negocio y que son necesarios para transformar, vender y distribuir los
productos.

Los activos fijos, con excepcifn de los terrenos, estdn sujetos a depreclacién, que
es [a baja de valor que sufren por su use o el simple paso del tiempo.

La depreciacidn constituye un gasto que reduce los resuitados de !a empresa, a
pesar de que no ocasione una salida de efectivo. Debe reconocérsele para constituir una
reserva cuando sea necesario reemplazar o substituir activos fijos que resulten obsoletos.

3.- Otros Activos : Son aquéllos pagos que hace por anticipado la empresa por la
prestacion de un servicio o por fa adquisicién de un bien que no se utiliza de inmediato sino
en el transcurso de un tiempo determinado y que finalmente se convierten en gastos
afectando los resultados de la empresa.

Los pasivos se clasifican de acverdo con el grado de exigencia en que haya que
cubrirlos.

1,- Pasivo Circulante ; Son las deudas que la empresa tiene que pagar en un periodo
menor de un afo.

2.- Pasivo a Largo Plazo : Son aguellas deudas que se deben pagar en un perfodo
mayor de un afio. ’

" 3.- Otros Pasivos -+ Incluye las obligaciones derivadas de cobros anticipados por 12
entrega de productos o fa prestacion de servicios.
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El capital es el vator de lo que le pertenece al duefio o empresario. Se integra por :

1.- Capital Social : Aportacibn inicial hecha por ¢l dueio para poner en
funcionamiento la empresa.

2.- Resultados Acumulades : Suma de las utilidades o pérdidas de ejercicios
anteriores.

3.- Resuitados antes de Impuestos : Corresponde a la cifra final (utilidad o pérdida)
que reporta ¢l estado de resultados.



NOMBRE DE LA EMPRESA :

BALANCE GENERAL AL DE DE1S __
ACTIVO PASIVO
ACTIVO CIRCULANTE PASIVO CIRCULANTE
CAJA s PROVEEDORES $
s ACREEDORES DIVERSOS s
CUENTES . S ANTICIPOS DE CUENTES s
DOCUMENTOS POR COBRAR $ IMPUESTOS POR PAGAR $
WNVENTARIOS $ PRESTAMOS BANCARICS
OTROS A CORTO PLAZO $
' S oTROS s
TOTAL ACTIVO CIRCULANTE
TOTAL PASIVO CIRCULANTE s
ACTIVO FliO
PASIVO A LARGO PLAZO
TERREND S
EDIFCIO PRESTAMOS BANCARIOS
- DEPRECIACION s $ ALARGO $
MAQUINARIA Y EQUIPQ s oTROS P
- DEPRECIACION $ §
£QUIPO DE TRANSPORTE H TOTAL PASIVO A LARGO PLAZO 5
- DEPRECIACICN S s
OTROS s CAPITAL
- DEPRECIACION s E
. CAPITAL SOCIAL $
'} TOTAL ACTIVO FLIO RESULTADOS ACUMULADOS s
RESULTADOS ANTES DE IMPTOS s
TOTAL CAPITAL s
TOTAL DEL ACTIVO $ TOTAL PASIVO Y CAPITAL

s——-

Fig. HI-36

Formato de un balance general.

ovi
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Otro de los controles ulilizados es el estado de resultados {Fig. N1-37), el cual es un
informe que permite determinar si la empresa registré utilidades o pérdidas en un perfodo
determinado.

ESTADO DE RESULTADOS DEL PERIODO COMPRENDIDO
DEL __ /4 AL
INGRESCS O VENTASNETAS
OOSTODE VENTAS
UTILIDAD BRUTA
GASTOS DE OPERACION
UTILIDAD DE OPERACION
GASTOS FINANCIEROCS
RESULTADO ANTES DE IMPUESTOS

B PBOSN

Fig. W-37 Formato de un estado de resuitados.

Los ingresos corresponden a las ventas que realiza fa empresa y que se derivan de
la actividad principal de 1a misma.
El costo de ventas son todas las erogaciones que se relacionan directamente con la

praoduceién. Se obtiene como sigue:
[ Costo de Ventas = (142)-3. ]

en donde:
1) Inventarlo inicial {Materia prima, produccién en procese y producto terminado).
2) Compras de materia prima, mano de obra (Salarios a obreros y técnicos -que
intervienen en la manufactura), gastos generales de fabricacién (erogaciones por éqnceptos
diferentes a materla prima y mano de obra que en forma general intervienen en la
elaboracidn-de los articulos: luz, agua, combustible, depreciacién, etcétéré). '



142

3) Inventario final (Materia prima, produccion en praceso y praducto terminade).

La utilidad bruta es ef resultado de disminuir a los ingresos o ventas, el costo de
ventas.

Los gastos de operacién son todas aquellas erogaciones indispensables para fa
operacién que no estdn asociadas cen la produccidn, sino con las actividades propias de
ventas y la administracién del negocio (Sueldos del administrador, comisiones a
vendedores, publicidad, papeleria, teléfono, renta dei local, etcétera).

La utilidad de operacion es el resultado de disminuir a 12 utilidad bruta los gastos de
operacion.

" Los gastos financieros son los intereses que se causan sobre créditos otergados por
terceros (bancos).

Ei resultado antes de impuestos resulta de disminuir a la vtilidad de operacidn los
gastos financieros, obtenlende una pérdida o ganancia del ejercicio.

Para poder realizar el balance general y el estado de resultados es necesario llevar
a cabo un registro de operaciones (Fig. MI-38). Esto quiere decir que cualgquier evento .
econémico deberd de ser registrado para poder captar 13 informacion necesaria con el fin-
de poder realizar el balance genera! y el estado de resultados y asi poder tener un buen
controf financiero de la microindustria.

Esta operacién es muy sencilla, solamente hay que registrar los eventos
econdmicos en unes formatos los cuales deben de contener los siguientes puntos:

1.- Fecha.

2.- Concepto: Detalle de la naturaleza del evento econémico y de los datos
adicionales que se considéren nacesarlos.

3.- Ebntrada 0 Salida: importe del evento.

4.- Saldo.
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S puede tener un formato para cada una de las cuentas que aparecen en ef balance.

NOMBRE DE LA MICROINDUSTAIA
REGISTRO DE OPERACIONES DE LA CUENTA DE
DEL /o AL I

FECHA CONGEPTO. | _ENTRADA | SALIDA SALDQ

18 $

Is
[
s
is 18

Fig. lII-38 Formato de un registro de operaciones para cada cuenta.

Este formato nos ayudard a que no se nos olvide alglin evento econdmico cuande
estemos realizando los controles financieros. '

Otro formato que deberd realizar el Departamento de Administracidn y Finanzas,
serd el reporte de cuentas por cobrar (Fig. 111-38), el cual se deberd hacer diariamente, Este
formate deberd contener los siguientes puntos: :

1.- Nombre de ia microindustria.

2.- Fecha en que se realizé.

3.- Nimero de Factura.

4.- Fecha de vencimiento.

5.- Cliente.

6.- Monto. .

7-- Total del monto de cuentas por cobrar,
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'|NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA FECHA : ____ /. _ I ____
REPORTE DE CUENTAS POR COBRAR
NUMERO DE FACTURA | FECHA VENCIMIENTO CLIENTE : MONTO
S
$
$
$
TOTAL: S

Fig. -39 Formato de un reporte de cuentas por cobrar,

Este reporte' Servird para poder tener un buen control de una de fas principales
entradas de dinero a l1a microindustria. También asi se sabrd cuando se tendrd dinero para -
cubsir otras compromisos 0 deudas.

Otro formato parecido es el de cuentas por pagar (Fig. 111-40), el cual contiene los
siguientes puntos:

1.- Nombre de fa microindustria.

2.- Fecha en que se realizé.

3.- Nimero de Factura.

4.- fecha de vencimiento.

5.- Proveedor.

6.- Monto.

7- »Totalr del monto de cuentas pbr pagar.
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NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA FECHA: 1 J
REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR
NUMERO DF FAGTURA| __ FEGHAVENCIMIENTO PROVEEDOR HONTO
4
F
L)
TOTAL: E

Fig. 111-40 Formato de un reporte de cuentas por pagar.

Este reporte servird para poder tener un buen control de una de las principales
salidas de dinero de la nﬁcmlndustria. También asi se sabrd cudndo se tendrd que tener
dingro para cubrir los compromisos o deudas. ‘

Un reporte muy importante serd el de pago de némina (Fig. I11-41), éste se podréd
realizar mediante 1a informacién preporcionada por el Departamento de Personal,

Mediante el uso de este formato se podrd saber qué cantidad se necesitard para
poder cumplir con este importante evento econdmico y a quién se le tendrd que pagar.

Algo que no hay Aque olvidar es que la empresa le puede dejar de pagar a quien
quiera pero nunca al trabaladér ya que éste es un;a parte fundamental en el desarrolio y
crecimiento de a microindustria, ’
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Este formato deberd contensr:

1.- Nombre de [a microindustria.
2.- Fecha en que se realizd.

3.- Clave y nombre del empleado.
4.- Dias laborados.

5.~ Salario diario.

6.- Horas extras.

7.- Salario por tiempo exira,

8.- Total del salario a pagar.

NOMBRE DE LA MICROINOUSTRIA FECHA: __ /[

PAGD DE NOMINA

| DIAS I;ALARI HORAS| = SALARID
CLAVE[NOMBRE DEL EMPLEADD |LABORADOS] DIARIO| EXTRAS| TIEMPG EXTRA|TOTAL DE SALARIO

JOTAL :

Fig. HI-41 Formato de un reporte de pago de ndminas.
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Otro formato a realizar es ef reporte diario de rentabitidad (Fig. 111-42), en éste se
hard un andlisis econdmice de cémo estd trabajando la planta productiva. Los puntos a
contener en dicho formato son: '

1.- Nombre de la microindustria.

2.- Fecha en que se realizé.

3.- Méquina.

4.- Nombre y peso del producto.

5,- Costo de la maleria prima principal,

6.- Giclo tedrico v real de produccidn.

7.- Precio de venta.

8.- Rentabilidad tedrica y rea! por maquina y total.

Con este andlisis podremos detectar cuando un producto o maquina estd dejando de
ser rentable y asl poder tomar las medidas pertinentes para remediar este problema.
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NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA FECHA: ___J _ /. __

REPORTE DIARIO DE RENTABILIDAD

PESO CoST0 CICLO PRECIO RENTABILIDAD
MAQUINA IPRODUCTOl Kg. IMATERIA PRIMAITEORICO} REAL ] DE VENTA | TEGRICA | REAL

TJOTALES

Fig. H1-42 Formato de un reporte diario de rentabilidad.

Existen varias razones financigras, las cuales constituyen un método para conocer
hechos relevantes acerca de las operaciones y fa situacién-financiera de la empresa. Es
importante que las razones sean evaluadas conjuntamente y no en forma individual, y
también tomarse fa tendencia que han mostrado en el tiempo, con el fin de que el método
sea efectivo.

Las razones financieras se clasifican dentro de sels tipos fundamentales:

1.-Razones de liquidez: Miden ia habitidad da la empresa para satisfacer sus

obligaciones a corto plazo, es decir, aquéllas con vencimientos menores a un afio.
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" &) Razon circulante; €s la que se usa mds cominmente para medir fa
solvencia a corto plazo, e indica el grado en el cual los derechos de los acreedores a corto
plazo se encuentran cubiertos por activos que se espera conviertan en efectivo en un
perlode mas o menos igual al de! vencimiento de fas obligaciones. La razén circulante se

calcula dividiendo los activos circulantes entre Jos pasivos circulantes.

fante = Activos circulantes
~ Pasivos circulantes

Razon circu

b) Prueba dcida: Se calcuta deduciendo los inventarios de los actives
circulantes y dividiendo posteriormente el resto entre los pasivos circulantes. Los
inventarios son por lo general el menas liquido de les activos circulantes de una empresa y

sobre ellos serd mas probable que acurran pérdidas en e caso de liquidacién.
Activos circulantes - Inventarios
Pasivos circulantes

Prueba dcida =

2.~ Razones de apalancamiento: Miden los fondos proporcionades por los
propietarios en comparacién con el financiamiento proporcionado por los acreedores de la
empresa.

Las empresas con razones pequefias de apalancamiento tienen menos riesgo de
pérdidas cuando la economia entra en recesién (baja de ventas), pero también tiene
rendimientos esperades mas pequeitos cuando la economia entra en auge. A 1a inversa, las
empresas que tienen razones ﬁe apalancamiento elevadas cosren el riesgo de lﬁcurrir en
pérdidas mds altas, pero también tienen la oportunidad de obtener utilidades substanciales.

‘ a) Raz6n de endeudamiento: Mide e! porcentaje de fondos totales
proporcionados por los acreedores. La razén de endeudamiento se calcula dividiendo la
deuda totat entre los activos totales.

Deuda total

Razdn de endeudamiento = Activos tolales
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3.- Razones de actividad: Miden la efectividad con 12 que la empresa emplea los
recursos de que dispone. En elias intervienen comparaciones entre el nivel de ventas y la
" inversién en diversas cuentas de activo.
a) Rotaci6n de inventarios: Este fndice nos indica el nimero de dias que en
promedio, el inventario permanece en Ia empresa. Se calcula dividiendo los inventarios
entre el costo de ventas y se multiplica por los dias que abarca el estado de resultados.

, . Inventarios
Rotaci6n de Inventarios = Tosto de venias ¥ Dfas estado de resultados

En ta medida en que la empresa minimice ¢l nimero de dias que tiene en
inventarios, sin que ello genere un retraso en producclén y entrega oportuna a sus clientes,
se considerard que el nivel de inventarios que mantiene es el mas adecuado.

Lo ideal es que los inventarios se utilicen o se vendan pronto para recuperar la
inversion,

b} Rotacion de cobranza: Este Indice nos indica &l nimero de dias que en
promedio, la empresa debe esperar para recibir ef efectivo después de hacer una venta. Se
calcula dividiendo las cuentas por cobrar entre las ventas y se multiplica por los dias que

abarca ¢l estado de resultados.

Rotacidn de cobranza = @ﬁﬂ%ﬁl‘%ﬂm x Ofas estado de resultados

En fa medida en que la empresa minimice el nimero de dfas que debe esperar para
réclbir ¢l efectivo después de hacer una venta, sin que ello genere una baja en ventas, se
considerars que el plazo que se otorga para que el clente pague la mercancia que mantiens
s el mds adecuado.

Si el resultado que se oblenga es superior al establecido en las politicas de crédito

- de la empresa significa que los clientes no estan cumpliendo oportunamente con sus
pagos, lo cual puede ocasionar problemas de liguidez,
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Si este es el caso, serd necesario que se lleve a cabo una revision mis culdadosa
sobre los clientes a quienes se otorga crédito, con ¢l fin de evitar esta situacion, reducir el
plazo que normatmente se les otorga, y supervisar mas estrechamente la cobranza.

c) Rotacién de proveedores: Este indice nos indica el nimero de dias que en
promedio, fos proveedores conceden a |2 empresa para que liguide sus cuentas por
concepto de compras. Se calcula dividiendo las cuentas por pagar o proveedores entre los
costos de ventas y se multiplica por los dias que abarca el estado de resultados.

Rotacifn de proveedores = %%’%%% x Dias estado de resuitados

En la medida en que !a empresa maximice el ndmero de dfas que le concede el
praveedor, sin que ello genere una carga financiera o el dejar de cumplir en forma oportuna
con sus pagos, se considerard que el plazo que se le otorga para que liquide sus cuentas es
¢l més adecuado.

d) Rotacién de activos: Este indice nos indica la eficiencia con fa que estin

siende utilizados los activos de la empresa para generar ventas. Se calcula dividiendo fas

ventas netas entre los activos.

Ventas
Activos

[ Rotacitn de activos =

En la medida en gue la empresa maximice esta razén se estardn aprovechando.
mejor los activos.

4.- Razones de rentabifidad: Miden et grado de efectividad con el que esta siendo
administrada la empresa, a través de los rendimientos generados sobre fas ventas y sobre
fa inversi6n.
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a) Margen de utilidad: Mide 12 relacién entre ef ingreso neto y las ventas.El
ingreso neto es el resultado de restarle al ingreso antes de impuestos todos los impuestos,

Se calcula dividiendo el ingreso neto entre las ventas.

Margen de utiidad = 9/ESO.0810  4oq 0,
Ventas

En la medida en que la empresa maximice el margen de utilidad, méis atractiva serd

la empresa.
b) Rendimiento sobre activos totales: Este indice nos indica fas ganancias
que se obtienen con refacidn a la inversién en activos, es decir, ias utilidades que generan
los recursos totales con los que cuenta 12 empresa. Se calcula dividiendo las utilidades

entre los activos tolales.

l Rendimiento sobre activos totales antes de impuestos = %‘%’%‘;—P % 100 °/:]

I Rendimiento sobre activos totales después de impuestos = li—tgti—i%—du%‘l—a %100 “/.Tl

in la medida en que la empresa maximice el rendimiento, mds atractiva serd la
empresa.

c) Rendimiento sobre capital contable: Mide la tasa de rendimiento sobre la

Inversién de los accionistas. Se calcula dividiendo las utilidades netas entre el capital
contable.

Utifidad neta

Rendimiento sobre capital contable = Capital contable * 100 % ]

Mientras m4s grande sea esta razén mejor sera para los acclonistas, ya que
estarfan obteniendo mas ganancias.

* 5.- Razanes de crecimignto: Miden (a habilidad de la empresa para mantener sy

posicidn econdinica en e! crecimiento de la ecanomia y-de fa’ lndustria. ‘
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6.- Razones de valuacion: miden Ia habilidad de la administracién para crear un
valor de mercatlo superior a los desembolsos de los castos de inversidn. Las razones de
valuacidn son de gran importancia, puesto que se relacionan con la meta de maximizar el
valor de la empresa y {2 riqueza de los accionistas.

Los dos primeros tipos de razones miden el rigsgo, las siguientes tres miden el
rendimiento y 13s de valuacién reflejan tanto a las de riesgo come a las de rendimiento.

El Departamento de Compras estd subordinade al Departamento de Administracion y
Finanzas, ya que depende en asuntos financieros.

Es decir que el Departamento de Compras necesita fa autorizacién y apoyo del
Departamento de Administracidn y Finanzas para poder realizar su trabajo de adquirir
bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la microindustria,

El Departamento de Compras se encarga de tratar con los vendedores del exterior
en todos los puntos relativos a la obtencion de materiales, piezas, abastecimientos, equipos
y utillaje. La importancia de esta funcidn para la operacion satisfactoria de fa empresa es
variable, siendo pequeda cuando los articulos que se compran representan un porcentaje
pequefio del valor de los que se venden y su importancia es grande cuando las compras
representan un porcentaje elevade del valor de ventas. ' )

El Departamento de Compras es responsable de los cuatro factores (calidad,
cantidad, tiempe y precio) de cada uno de los articulos o productos que adquiere la
microindustria.

La primera actividad que debera de realizar el Departamento de Compras seréd la de
conocer y mantener registros de especificaciones (Fig. [14-43).
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Este registro deberd de contener los siguientes puntos:
1.- Nombre de la microindustria.

2.- Fecha en que se realiz6.

3.- Clave y nombre de los materiales.

4.- Sus posibles sustitutos.

5.- Las fuentes de abastecimiento o proveedores.

6.- Las caracteristicas del material.

7.- Las pruebas necesarias a las que debe de someterse.
8.- Los precios de venta.

9.- Las cantidades mininas a comprar.
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NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA FECHA: _/J |

REGISTRO DE ESPECIFICACIONES

POSIBLES CARACTERISTICAS) PRUEBAS CANTIDAD
CLAVE[MATERIALISUSTITUTOS |PROVEEDORES] DEL MATERIAL _|NECESARIAS [PREGIO| MINIMA

Fig. HI-43 Formato de un registro de especificaciones.

El Departamento de Compras deberd revisar las especificaciones en busca de
posibles simplificaciones y normalizaciones de los materiales o de exigencias poco
razonables.
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Otra funcién o formato a realizar es el de requisicién de materiales {Fig. 111-44}, el
cual tieng el propdsito de ir registrando todas las solicitudes de compras que se vayan
reciblendo por cada departamento.

Por 1o general en cualquier empresa cualquier departamento le puede solicitar algin
producto o material al Departamento de Compras, y esto implica que no se pueda saber qué
producto es mds importante que otro y tal vez por comprar un paquete de ldpices, se deje
de comprar una manguera para una de las méquinas que estd sin trabajar por esta razén,

Es por esto que sugerimos que el Departamento de Produccién sea el inico que
pueda solicitar directamente al Departamento de Compras, ya que como vimos el
Departamento de Preduccién lleva un formato de niveles minimos de inventarios y éf sabrd
con anticipacitn cudndo serd necesario comprar algdn material.

Entonces cada Departamento solicitard los materiales que necesite al Departamento
de Almacén el cual en caso de no tener existencias se lo solicitard al Departamento de
Produccion y éste a su vez al Departamento de Compras.

Los puntos que deberd de contener diche formato son:

1.- Nombre de Ja microindustria.

2.- Fecha de realizacién.

3.- Departamento que lo solicita.

4.- Clave y nombre del material.

5.- Gantidad y calidad requerida.

6.- Tiempo y lugar de entrega.

7.- Casto.

8.- Nombre y firma del que to soligitd. ]

$.- Nombre y firma ‘del Depéhamento de‘c.ompras.
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NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA FECHA: ./ _/
DEPARTAMERTO ; -

REQUISICION DE MATERJALES

CLAVE [MATERIALICANTIDAD | TIEMPO DE ENTREGA{LUGAR DE ENTREGA|{  CALIDAD C0STO

r e o |er)erlen

soueve: RECIBIO ¢

FIRMA : - FIRMA:

Fig. lll-44  Formato de un reperte de requisicion de materiales.
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Una vez realizado este formato, se prosequird a realizar un formato de registro de
cotizaciones (Fig. Hi-45), el cual servira come apoyo para poder analizarlas y decidir cudl
6s la que mis le conviene a 2 microindustria. ‘

Este repistro deberéd de contener los siguientes puntos:

1.- Nombre de la microindustria.

2.- Fecha en que se realizé.

3.- Niimero de cotizacion.

4.- Producto o material del que se trate.

5.- Cantidad vy especificaciones que Se requieren,

6.- Tiempo v lugar de entrega.

7.- Calidad ofrecida.

9.- Condiciones de pago y de entrega.

10.- Duracidn de 1a cotizacién.

11.- Costo del producto ofrecido.



ﬂOMBHE DE LA MICROINDUSTRIA

FECHA:__ ¢/

REGISTRO DE COTIZACIONES
NUMERO ENTREGA CONDIGIONES DE |  DURACION
CO' ARTICULQ] CANTIDAL ESPECIFICAGION] TIEMPO LUGAR | CALIDAH

PAGO COTIZA COSTO)|

& {en

Fig. lll-45 - Formato de un registro de cotizaciones.

[:1:1
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Después de que el departamente de Compras determina cud! de las cotizaclones es
la.mas adecvada, procederd a realizar un formato de proposiciones (Fig. [11-46), el cual
tiene como principal fin que el Departamento que lo selicité determine si en realidad es el
que cumple con las necesidades para las que fue solicitada.

Este formato deberd de contener los siguientes puntos:

1.- Nombre de la microindustria.

2.- Fecha en que se realizo.

3.- Departamento que lo solicitd.

4.- Clavey nbmbre del producte o material del que se trate.

. 5.- Cantidad.

6.- Tiempo y lugar de entrega.

7.- Calidad ofrecida.

8.- Costo del producto.

9.- Nombre y firma del Departamento de Compras.

10.- Nombre y firma del que lo solicitd.
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NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA
DEPARTAMENTO : FECHA ; ____/__ /.
PROPOSICIONES
ENTREGA

OO0 | MATERIAL _|CANTIDAD TIEMPO LUGAR CALIDAD 5(JZSTO

g

$

:

3
COMPRADOR : RECIBIO :
FIRMA : FIRMA —

Fig. 111-46 - Formato de un reporte de proposiciones.

Una vez que es-aprobada fa cotizacién por el departamento interesado, . el
Departamentb de Compras procederé a realizar una orden de compra (Fig. lll-_47). la cual
serd entregada al proveedor v deberd de contener los mismos puntos que la cotizacion.



162

Los puntos a contener son:

1.- Nombre y datos de |2 microindustria.

2.- Nombre y datos del proveedor.

3.- Fecha en que se realizd.

4.- Nimero de orden de compra.

5.- Clave y nombre del producto o materiai del que se trate.
6.- Cantidad v especificaclones que se requieren.
7.~ Tiempo de entrega.

8.- Condiclones de pago y de entrega.

9.- Duraclén de la cotizacién.

10.- Preclo unitario y total.

11.- Nombre y firma del Departamento de Compras.
12.- Nombre y firma del proveedor.
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NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA NUMERO :

DIRECCION:

TELS. : FECHA: __ /[
RFC.:

CED. EMP. :

NOMBRE DEL PROVEEDOR
DIRECCION:

TELS. :

RFC. :

CED, EMP. :

ORDEN DE COMPRA

TIEMPO PRECIO
CANTIDAD | COOKGO | ARTICULO | ESPECIFICACIONES | DE ENTREGA | UNITARIO ]~ TOTAL
3

CONDICIONES DE PAGO : COMPRADOR :

CONDICIONES DE ENTREGA : FIRMA —_
HDURAC!ON DE LA COTIZACION : PROVEEDOR : _______. _ _ ..
FIRMA :

Fig. 1i-47 Formato de una orden de compra.

Una vez colocada la orden de compra se procederd a llevar un sistema paré seguir
el proceso, para esto se utilizard un registro de ¢rdenes de compra (Fig. I11-48), el cua!
servird como base para que el Departamento de Compras revise si el proveedor va a
entregar a tiempo 0 si en su case va a sér pospuesta y asf poder tomar una decisién a
- tiempo para corregir esle problema.



Los puntos a contener son:
1.- Nombre de |2 microindustria.

2.- Fecha en que se realizd.

3.- Nimero de orden de que se trate.

4.- Nombre del proveedor.

5.- Fecha y lugar de entrega.

6.- Entregada a tiempo si o no.

7.- Fecha para la que fug pospuesta.

164
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NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA :
FECHA: __ _ [/ /

REGISTRO DE ORDENES DE COMPRA

NUMERO ENTREGA ENTREGADA | POSPUESTA PARA
DEORDEN | PROVEEDOR FECHA LUGAR ATIEMPO | LAFECHADE:

Fig. 11-48 Formato de un segistro de ordenes de compra,

. Una vez recibida fa mercancia, se procederd a reatizar una solicitud de cheque (Fip.
111-48), para pagarle a! proveedor, esta solicitud ia realizard ei Departamento de Compras y
se la hard. llegar al Departamento de Finanzas y Administracidn,
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Los puntos a contener son:

1.- Nembre y datos de la microindustria.

2.- Nombre y datos del proveedor.

3.~ Fecha de realizacién.

4.~ Descripcién de los articulos a pagar.

5.~ Fecha en que hay que pagarse.

6.- Cantidad a pagarse.

7.- Nombre y firma del Departamento de Compras.



NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA FECHA : ___ /) ___|___|
DIREGCION:

TELS.:

AFC.:

CED. EMP. :

NOMBRE DEL PROVEEDOR :

DIRECCION:
TELS. : ———
RFC. :
CED. EMP, :
SOLICITUD DE CHEQUE
FECHADE CANTIDAD A

DESCRIPCION PACGO PAGAR

COMPRADOR :

FIRMA :

Fig. 111-49 . Formato de una solicitud de cheque.

Por Gitimo se tendrd que realizar un registro de las compras {Fig. 11-50), con el fin
de poder tener en un sdlo blormat,o toda la informacion reguerida sobre las compras que se

realizaron.
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Los puntos a contener son:

1.- Nombre de (a microindustria,

2.- Fecha en que se realizé.

3.- Nimero de orden de compra.

4.- Glave y nombre del producto o material del que se trate,
5.- Especiticaciones.

6.- Nombre del proveedor.

7.- Tiempo v lugar de entrega.

8.- Condiciones de pago.

9.- Cantidad.

10.- Precio unitario,

11.- Fecha de entrega prometida y real.



NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA

FECHA: __/ |

HEGISTRO DE COMPRA
Ne. ENTHEGA PRECIO | FEGHAOE ENTREGA |
oroeN oooad_ARTIOLLd ESPECIAICACION PROVEEDGR] TIEMPO] LUGAH DEPAGO | CANTIDAD UNITARIO] PROMETIDA REAL
i B 5 s ol Tl VRN

$

L]

P

D

$

s

Fig. i-50 Formato de un registro de compras.

694
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Mediante este iitimo formato se podré saber st un proveedor ha cumplido con las
fechas de entrega y si no, saber en promedio cunto es el retraso.

DIRECCION GENERAL.- La Direcclén General serd la encargada de tomar las
decisiones que afectan a la microindustria, es qulen organiza los medios de produccién
(capital y trabajo), los refaciona y ordena de acuerda con un plan que Se pensé
previamente.

La Direccién General es la encargada de coordinar a todos los departamentos o
dreas de fa microindustria con e! fin de cumplir con los objetivos para lo cual fue creada.

La Direccidn general aparte de autorizar clertos formatos que mencionamos
anteriormente, debera realizar dos formatas. '

El primer formato strve para la medicidn de efectividad de fa junta (Fig. 11-51). Este
es muy importante ya que los involucrados se podrdn dar cuenta si la [um_a fue bien
aprovechada o no, con el fin de irlas mejorando cada vez mas,



MEDICION DE EFECTIVIDAD DE UNA JUNTA

CIRCULO # DEPARTAMENTO FECHA: ]/

HR. INICIO HR. TERMINACION CALIFICO

1. FALTADEQBJETIVOS 0246810 OBENVOSGAROSY ESPECIRCOS

2.- FALTADEAGENDA 02 46 8 10 AGENDACOMPLETA (TEMAS, TIEMPOS
' Y RESPONSABLES)

3. MALMANEJO DEL TIEMPO 024 6 8 10 LAJUNTASEINICIAA TIEMPO Y TERMINA
) ATIEMPOQ

4.-  CONSTANTES INTERRUPCIONES 02 4 6 8 10 SININTERRUPCIONES

5.-  SAURSEDELOCSPUNTOS DELA AGENDA 0246 8 10 ELTIEMPOES DEDICADO 100 % A LA AGENDA

6~  NOHACER RESUMEN O CONCLUSIONES 02468 10 RESUMENDECADAPUNTO TRATADO

7.-  FALTADEMINUTA ' 02468 10 MNITASCLARASY CONCISAS QUEDICEN
LOQUESETRATO

8- POCASAPORTACIONESYSINCREATVIDAD 0 2 4 6 8 10  APORTACIONESDE TODOS ESTIMULANDO
BUENAS DECISIONES

9.- . POCASATISFACGION 02468 10 ALTASATISFACCION DE HABER PARTICIPADC

10.-  RESULTADOSVAGOS 02 468 10 RESUTADOSCONCRETOS QUEHACENAVANZAR
ALA COMPANIA

Fig. li-51 Formato de un reporte de medicién de efectividad de una junta.

728
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El segundo formato a realizar serd el reporte al duefio, Este Se hard con el fin de que
el Duefio o Duefios estén enterados de fa situacién actual de ta microindustria, se
recomienda realizarlo mensvalmente y que se utilice para informar también a todo el
personal, para que esté consiente de fa situacidn de su fuente de trabajo.

CONTROL DE CALIDAD.- Como hemos mencionado la microindustria cuenta con
pocas empleados y el Control de Calidad se lievan a cabo en todas las dreas, entonces el
Control de Calidad no quiere decir que exista una o varias personas dedicadas a estar
supervisando a toda la organizacién, asi es que el objetivo de esto serfa que cada quien se
revisara su trabajo y tratar de cada vez hacerlo mejor y con mayor calidad.

Para lograr este como habfamos dicho es muy importante que a todo el personal se
le impartan cursos de capacitacién y superacién, y que éste se sienta como una parte
importante de fa organizacién. O sea hay que hacerle ver que su trabajo se refleja
directamente en la empresa, es decir en las utilidades o pérdidas.

También como sabemos son pocas las empresas que fomentan la superacién y
capacitacién de sus obreros ya que lo sienten como un gasto initil, y sélo les imparten
~ cursos que en realidad sean los mds Importantes. )

- Como hemos dicho el Departamento de Personal es el encargade de ver lo
refacionado respecto a los cursos de capacitacidn.

En la mayoria de las empresas la mayoria del persenal ha aprendido a través de fa
experiencia, pero este- método ¢s muy costoso y requiere mucho tiempo, por lo tanto, es
mejor llevar una capacitacidn ordenada.

No hay que olvidar que una fuerza laboral capacitada no es un lujo, sino sélo es una
necesidad para mantenerse en los negoclos. ‘



173

Es por esto que si se logra tener personal capacitado en todas las dreas de la
microindustria y darles las herramientas necesarias, ellos mismos podrdn autocalificarse y
tratar de realizar su trabajo con mayor calldad cada dfa. Entonces llegard el momento que la
calidad total en Ia microindustria sea excelente y por lo fanto se podrd ser competitivo con
las demds empresas.

Es importante ef no olvidar que las personas que laboran en Ia empresa son Seres
humanaos y por lo tanto pueden equivocarse varias veces y que la (nica manera para tratar
de evitar estos errores es impatiéndoles cursos de capacitacién, superacidn y motivacién
en todos los aspectos, tanto del trabajo como de la vida.

Si cada drea o departamento funciona correctamente esto implicard que h
microindustria también lo haga y se fogren cumplir los fines para los que fue creada.

PLANEACION.-Cada drea o persona tendrd que hacer una planeacién de sus
trabajos, para Saber en todo momento con que recurses cuenta y cudles son sus
necesidades.

También en esta funcién es imporlante la capacitacién, motivacidn y superacién de
cada individuo que fabore en 12 microindustria. Y no hay que tratarlos como: mdquinas y
estarles diciendo el qué, el cdmo, el cudndo y el cudnto es lo que hay que hacer, sino sélo
hay que decirles cudles son las necesidades de la microindustria para que elfos planeen la
mejor forma de poder satisfacerlas.
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CAPITULO IV
“IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE ORGANIZACION

A. INDUSTRIAS DE NUEVA CREACGION

Como se pudo observar, el sistema de organizacién que se propuso en el capitulo
anterlor. es muy sencilto de implementar cuando se trata de una mivcfoindustria de nueva
creacion. esto se debe a que las personas que la integran tienen mucho deseo de superarse
y de hacer que la microlndustriz crezea répidamente.

ES muy importante que se fes dé una capacitacidn a fas personas que van a Integrar
la microindustria; es-decir, hay que decirles cuales son fas metas fijadas y las medidas
que se van a tomar para lograrlas. '

Cada integrante de-la microindustria debe de estar consciente de que el buen o mal
funcionamignto de la microindustria depende directamente de &
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Lo importante de este sistema es tratar a cada integrante ¢omo una persona capaz

de tomar decisiones y de auto calificarse, es decir cada integrante sabe lo que tiens que
- hacer y €l decide el cémo, cudndo y cuanto tiene que hacer.

Como se vio en el capitulo anterlor se le da mucha libertad a cada integrante y es
por esto que se le debe proporcionar una capacitacién continua.

El primer paso es el de definir cuales son las metas o fines para fas cuales fue
creada la microindustria, es decir sus objetivos.

El segundo pase para la implementacién del sistema es el definir cdmo va a estar
compuesto el organigrama de la microindustria, es decir definir qué personas se van a
encargar de cada drea o departamento,

Como siguiente paso, se les dan los formatos a utillzar a cada trabajador o empleado
para que los estudien y aclarar cualquier duda. Si el trabajador llegara a tener una
sugerencia para adecuar més los formatos a el procese de la microindustria, se debe
anallzar y si es conveniente aplicar dicha sugerencia. '

Los formatos y en si el proceso se tendrdn que adecuar a cada microindustria, y con
el paso del tiempo irlos adecuando a las necesidades de fa misma.

Como se puede ver desde el primer dia se les da capacitacién a 1os trabajadores y
como se vid ésta debe de ser continua,

Slempre se debe de fomentar la comunicacion dentro de todas las dreas o
departamentos, al igual que la Integracidn y el sequimiento.

Se debe de evitar gue se empiece algdn proceso y no se termine por falta de
seguimiento.

Con integracién queremos decir, que todo el personal conozca cudles son los
objetivos de la microindustria y de los procesos que tiene que realizar, para que asf trate de
realizar su trabaje con la mayor eficacia y calidad, )
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B. INDUSTRIAS ANTIGUAS.

Cuando se trata de una micraindustria que ya estd en funcionamiento, se debe de
empezar por analizar si se estd cumpliendo con los fines para lo cual fue creada, si no es
asl, es importante buscar cuales son las principales causas y tratar de corregirlas.

Tal vez se tenga gue redefinir el erganigrama y si no o tlenen crear uno y asignar a
cada persona su nuevo puesto o funcidn.

Después se tendrian que analizar los formatos y ef sistema de organizacitn que Se
tiene actualmente y desechar los que estén obsoletos y si e gue no se usan analizar las
causas para poder corregirlas.

Se tendr4 que crear un plan para ir corrigiendo los errores y empezar a implementar
el nuevo sistema.

Se tendrd que anallzar 5i se esté llevando algin tipo de capacitacién y si en realidad
es la mds correcta, y en caso de no serlo, se tendrd que crear un nuevo plan de
capacitacion.

Es importante que todo el personal comprenda que el cambio es por bien de la
microindustria y por lo tanto, también de ellos.

" Nuca hay que olvidar la comunicacion, la integracién y el seguimiento durante la
vida de la microindustria.
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CAPITULO V
{MPACTO ECONOMICO Y FINANCIERO DE LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA:

Como Se puede observar, el sistema de organizacidn planteado, ayuda a la creacidn,
operacion, fortalecimiento y crecimiento de fa microindustria, claro que al implantarlo se
generardn gastos, fos cuales variardin dependiendo de las caracteristicas de fa
microindustria en cuestion, pero estos gastos serdn insignificantes ya que con el paéo del
‘tiempo las utilidades irdn creciendo dependiendo del grade de implementacion del sistema.

Con esto queremos decir que st 1a gente que forma 12 microlndustria esta coﬁsciente .
que el nuevo sistemna les va a ayudar y por lo tanto beneficiar, y fo utilizan como debe de
usarse, las utilidades aumentardn rdpidamente y los gastos disminuirdn también en ta-
misma proporcion.

Pero si por desgracia fa gente no uliliza-el nuevo sistema, fo Gnico que se habrd
logrado serd un gasto indtil y pérdida de tiempo.

Es muy comiin que la gente se resista al.cambio, y esto es por temor, ya que creen
qu.e s funclona el cambio ellos podridn perder su trabajo o alguna prestacién, y si porlo
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contrario fracasa sélo habré side una pérdida de tiempo y aumento de trabajo. Asl es que
por lo general prefieren que se fracase en el camblo propuesto.

Pero es importante resaltar que si tienen temor de que funcione bien y por lo tanto
pierdan su empleo, es por que no conocen con certeza la finalidad de ese cambio y que
ventajas y desventajas tendrd.

Si la gente conoce con certeza Ia finalidad del cambio pondrd todo su esfuerzo en
lograr que ese cambio funcione benéficamente.

Por o tanto, S se hace una buena implementacion del sistema de organizacion
propuesto, el dinero que se ufilice no serd un gasto sino que se convertird en una inversién
la cual puede ser muy rentable.

' Para obtener mejores resultados en fa implementacién del sistema de organizacién,
slempre se le debe dar seguimiento, es decir el ir lo modificando y iortalecléndo durante el
paso del tiempo al ritmo que la misma microindustria lo vaya requiriendo.
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CAPITULG VI
VENTAJAS Y DESVENTAJAS CON RESPECTD A INDUSTRIAS TRANSNACIONALES

Como mencionamos en el primer capitulo, en los Gitimos afios, tanto palses
altamente industrializados como en vias de desarrolie, han fortalecido sus politicas para
apoyar a las pequeilas empresas. Esto es asl porque se ha comprobade que en
circunstancias diticiies por as que atraviesa la economia mundial, las pequefias unidades
productivas pueden amortiguar en forma importante las caidas en el empleo y en la
produecion de una amplia gama de ariiculos basicos para la poblacidn.

Algunas de las principales ventajas son:

- En la microindustria se facilita fa preparacidn de mano de obra caiificada, ya que
se puéde tener un mejor control sobre los cursos de capécilacién que se lg administra a
cada obrero.

- Se ajusta més facilmente a los camblos de la demanda, tante por los reducidos
momos de producciéri. como por 1a relativa senciilez de sus instalaciones y también por los

'menores costos gue dichos cambios representan. ‘ o
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- La microindustria necesita recursos mucho menores en comparacién de los que
necesita una industria de mayor tamafio.

- Las microindustrias pueden ponerse en marcha y producir beneficios rapidamente.

- Pueden operar en regiones con mercados reducidos, acordes al tamaito de la
industria, lo cual facilita la descentralizaci6n, colaborando al desarrolio regional.

- El empresario tiene mayor contacto con sus compradores y £on sus proveedores,
lo cual le permite, por una parte, conocer su mercado sin necesidad de estudios
especificos, asf como los precios v las fluctuaciones de las materias primas.

- La microindustria aprovecha materias primas y fuerza de trabajo local v tiene nula
dependencia del exterior.

Algunas de sus principales desventajas son:

- Padecen de un bajo poder de gestién y tiene un abastecimieato inestable y costose
de Insumos, debido a sus reducidas escalas de compra.

- Su capacidad para obtener financiamiento es limitada, ya que tiene poce acceso al
crédite institucional.

- incapacidad para ceder al crédite por la falta de garantfas y avales. Sus
operaclones son poco atractivas para la banca de primer piso. ' )

- En-muchos casos su productividad es baja y sus calidad deficiente ya que carecen
de estdndares de calidad adecuados, '

- En muchos casos también su configuracién es de empresas con sistemas
administratives y operativos rudimentarios.

- Tienen una éscasa cultura tecnolégica y resistente a [a lncorporacién de
tecnologia. 7

- Las microindustrias tienen una obsolescencia frecuente de la maquinaria y equipo.
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- La microindustria tieng una restringida participacién en los mercados,
principalmente en los de exportacitn.

Como se puede observar la mayoria de sus desventajas dependen directamente de
1a propia microindustria y pueden hacerse desaparecer.

Si una microindustria trata de superarse dfa con dia, es muy factible que pueda con
¢l tiempo el ir creciendo y poder tener asf una competencia mas pareja con aguelias
industrias de mayor tamafio y transnacionales.



182

BIBLIGGRAFIA

Cervantes, Javier; Garcés, Verdnica; Morales, Francisco y Taracena, Héctor, Manual dg

Préicticas. Laboratorio de Ingenieria_lndustrial, México, Universidad Panamericana,
71 pp.

Climent Beltrdn, Juan, Earmulario de Derecho del Trabajo, México, Ed. Esfinge, 1990, 11a.
ed., 389 pp,

Diario Oficial de {a Federacién, Decretos v Acuerdos, México, 1988 & 1930.

Direccin General de Industria Mediana y Pequeiia, Subsecretaria de Fomento Industrial,
Esauema de Fomenta para 1a Microindustria, México, 1987.

Direcci6n General de la Industria Mediana y Pequefia y Desarrollo Regional, Estadisticas de
la_Industria Nacional Abril y Qetubre 1991, México, 1991. '

Mariles Lomeli, Abraham, Emmdeﬂ.AunLﬂmamamu_Aum_Admmlsmm_d_e :
Microindustrias, Méxice, SEP, 1991,

NAFINSA, La Aplicacidn det Método de Casos en la Industria Mediana v Pequefia, México,
NAFINSA, 1988, 1a ed.



183

Oficina Internactonal del Trabajo, Introduccidn al estudio del trabajo , México, Ed. Limusa,
1989, 3a. ed., 451 pp.

Programa de Apoyo Integral a la Microindustria, Coleccidn de Temas de Administracidn
para Microjpdustrias, México, Nacional Financiera, 1991.

SECOF!, La Micreindustria y su [mpacto en el Desarrglio Econdmico y Social de México
México, SECOFI, 1988.

SECOFI, Ley Federal para ¢l Fomento de la Microindustria v 12 Actividad Ardesanal, México,
1988,

SECOFI, Programa.para.la Modernizacién v Desarrollo de Ia Industria Micro, Pequefia v
Mediapa. México, SECOFI, 1991,

Soto Alvarez, Clemente, Brontuario de Derecho del Trabajo, México, Ed. Limusa, 1991,
218pp.

Werther, William y Davis, Keith, Administracién de Personal v Recursos Humanos, México,
£d. McGraw-Hill, 1990, 2a. ed., 434.

Weston, Fred y Brigham, Eugene, Fundamentos de Administracién Financiera. (Traductor:
Jaime Gomez-Mont), México, Ed, McGraw-Hill Interamericana de México, 1989, 7a
ed., 813 pp.



184

APENDICE




185

FORMULARIO UNICO PARA LA OBTENCION DE LA
CEDULA DE MICROINDUSTRIA
1ORM ¥ IRSOH LRAVIOSY

LDATOS GENERALES
1] HOMERTIATELUIDOPATERNO MATE A0 ¥ NOKERTIORNIDN SOCIA

1

L] CHASE mAUWILNIQ O DF T1RME L{CHRDEWICIDDT ACTVIDAD(S

1 REYNIMTCONSTYINY e L o 0 [l
6] powcaa ey \WTRG T ATVRALHTRGRNG GLLTAKINT
| Lot il

e 1 RIT FID OF CONPIR
0 OO O 2 A

| (MR O TO [ TOOGOPOSTAL
LJ [

1 R LOLALI040 Hiiono
Iill Ll

) HORGROTCIIONEN Lot am[E"T]  owociomunn aw{TIDT oflIng

9| ACHVDAD PaLFnEE AN T

Ty ‘ o7 R DR TR ‘l T o
_ ) .[x';"j‘"'f]“ P NN
1§ OBLIGACIONES FISCALES

’Z,‘.’.%mvl T
(1 TRSERIS UEANTS PERUENASTISILAS
[ Ei oo LI P | [l COETRE™

B I T3] 08116400 8 P01¢{1ARGELLARALIOAES PERIODICAS

gt
v, 1330 aauasemasioas BBIPLS HONUILAS TLACOS 14884308
¥ StRe cmin
2
in | TE ) wsies seuns
g
sl [ POR SXANCS
1l DATOS DE UBICACION Y PROBUCCION
I nm !dl; NALLE DI wENIAg ALY l.m WONIGOLABHYERDIDN Jnm fo
s ,
Xl L bowmasonetsosd | L 1L U1 4 bevmsiersont | { § § b d o f LT [EEm
(201 Mo W [MPLEADGS. 2n LR 5 0738105 Qut LIC{OAN t H 3 )
DN SALARID MiK-MT L AUSLLRY IHIMD l } l L ‘ LJ_L l l l ‘ l ‘ ' ‘
{20 SuMRnCE 2L Pl M J SUPLRICE CONSERYIDA W h
P ra et R 10 D O 0 OO

BEFECHA

()
¢ DEREGSIRQOL{ 4 PROP{ QD Y O LOWI OO0 S et
AN EAS0;

(24, CONSGW0 31 10U MLNSUAL (1 }wmnmm OESCURGAS TL AGUES |+ 1 014G
00T N T S0 T N SR IO N S0 T VS 2 O A LA T T A T 2 O O Y Y O o O

PRINCIPALES MATERIAS PAIMAS ¥ MATERIALES EMPLEADDS
YOLUMEN MENSUA( um
(RO U W O S 0 OO0 SR A O U VO K T DI A AN 0 O 4 A I (LA

OSSN U N N U I A U B L S A UG N DA 0 SN SN AR U B A A W LT

TN S N U0 100 0 00 N0 T T 0 B A ¥ (P G SO G O 6 1 0 & OO0 L1
PRAODUCTOS TERMINAROS

TR 0 1 100 100 T N U SV VO T O 0 T 0 AU O o LA

|lJ~L’J!ll_.L_L.l_LJ__.L.L_L.1_l_L.L_JIIlJ'llL||["l“
344 QUINARIA ¥ EGUIPD MAE IMEOATANTE

]f

L) Ll ety

A AN WG MR AT (ALY AN TAR RELLOGY

RN RSN NN

ST T IO NN 0 0 100 YO IO O U 50 1O S0 00 U A A U0 O 0 I A

. [T RS AN AR RN NN
L TN S T T U T U T 0 135 O A X 100 0 I A 000 Y A U 10 000 00 O D S O O o




QFICIOS Y QCUPACIONES MAS IMPORTANTES

186
N

e Pobnsoran0F 30 U OCUFACION

[N AN O O O Y Y T O O T Y O O I A Y

i
'==LIJIJII!ILIlIl|lIII

Lol b v v vy bt

| T T T T W O O O O B

291 UBICACKON DE LAS ISTALMIONES PRODUCTIVAS

[ bl

] [ | 1

o OO LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 200, 17, 20.21 ¥
DOuAs LALETFEDERAL PARA {1 FOMENTO DE LA MACROM IRLA Y
DO ELFth DE FIGURAR EN lFW"Oll[l(lllclﬂmllWlDICNlUJH
RENERE MANIFIESTO BA X0 FORMAL PROTEST A O D{CIR YEXDAD. QUE LOS DAIOS.

AS(NIADOS EN LA PRESENTE S00MISUO SON CIERTOS ¥ YERIFICABL[S [X (UM
WHI“(IIO POR {AS AUFORIDADE S COMPEIENTIS

1 7 1 ¥ LUGAR ¥ O HOMARE Y FIRseA DL
EMPRESARO 0 DL REPRISINIANT(
p
EACLYSIYAMONTE PARA SER RUCNADG POR ALILLAS IHEAISTIS QUE CUENTEN CON (05 REGISTRDS CORSLSPONDIENILS p
PADRON OF MROYIEOORLS
wel Lo b 310000t ) Srcostmeroom L L1 11 4 111111 ])
|axé‘L1111111411111 NI 0 L0 T 1 0 O O O O |
L
soetaul (0 L0 1t 0l ) swostal L L Lttt
MOk 0E
mmlllllllllll]) masroovcuml L1 L1 LU L)
1]
orvsutie L4t A a0t 1 a L) wouwl Lt Ly vt 11 1]
o noowid v Lot s gt el VIR I N R S o
' A
INSTRUCTIVO ROCEDE LA
ASPECTOS SINEIALES: W LORRIENTE, 500 488010 meesh
(& fole N £ L4GD. LACURE
o UNAYELQUE CSTE SEGUWD QUE LOS OATOS CORRESPOMDIE NTES SLAN b 0 Eada O mECo
lcs CORKTCT 08, £SO m TOOAT (AS ANOTACIONLS 0y Gt u TRaNtE U MARING
IAQUIKA DE £SCATIN & BOLIGRASH 8 hona My REO MUNICIPAL
MisTtho
o lmuu uumnurnr(wnmsmm LETRAS MAVUSCULAS K RESioul
IPLEANDO ADA ESPACH) SOUD PARA £8 DATO QUE SE DA 14 80000
nunuumnm smuwu ESTAS SON OF US0 EXQLLSIVO D
LA VEWTAMILLA LMaCA. DESCARCAS OF AGut
o LAS CIFRAS SE AMOTAAN DF DERTCHA A YQUIERDA ¥ 105 TEATOS OE I yCANTARYELS uu
A RO ST(RY
n mmm RO ARROTY en mum ABS0RTON
LUSBADO DE U4 INFORIALION 1 PRESA
i mrnmznl SUPERIICIAL :xl QIROS ESPYCIHICAR £av [1
L 121 St SE TRAKA DE RUEVAS EMPRLSLS, PLISONLS FISICAS, DESEAL ANO FHAGD. UTums R{NCLON CORR(SPONDIENTE
TAASE £ PRI LUCAR 103 WPLLLIDCS T MOMBRE, A CONTINUACION, 51
CRISTE, S DENOMMALION (OMLRCAL o ue 'IUNllND OF WEDOA EaPL EADA STLECLONT By 1hC:50 CORRES
FORNERT!
Wy TEEHA OF WACIMIENTD (Pcmuu mun 0 0 f1inds BEL DOCU .
WENTO CONSTITUTVG (PEASONAS A UIOCRAMOS By LITROS  C} MEIROS O MEILS
QOROS ESHLHICAR Ei FOAMA ANELL
@ 8 SE DEDICA & RAS DE DOS ACTIVIDADES. FAYOR DE INDICAR LA MAS
IPOATANE, €5 DECIR. LA QUE REPRESENTE MAYORES HaCRE 308 CRED) = [N SU LASO MAAQUY COw Lné CRUZ LA LEIRA G L RAS QUE
CORRE SRORDAN SEGUN L& SILUIENIT DESCRIRCION
E CASQ OF QUE CUETE CON PROCESO DE FUNDIGION, FAYOR Of
wotno CrCORROSTTD ReATACIYD E1EIMOSIYD teiQUCo tomfiamidit
ae itk £ SAS EH OPERALION 4HO1. 126+ ANCF( 10005 ¥ CADA MO DE 193 PRODWATOS QuI 14604
L EJTROCO (ISCAL NAS REOENTE €N £L CASO OF EMPRESAS D
HUEVA CAEACION, ASEXTAR SUS PROTECCIONES AL PRIMER £JERCICIO 121 7+ COMBUSTIBLE 1/ ENERGH
COMPLETD OF DPERACIONES
4 Ak ) LECIAICIOND
ORSERVALON QOGS [SPELIICAR [N FORM anlta
g wQLUTE ddkEADS, TECNCOS PURSONA ADMINISTRATIVG. ¥ FAMILIA DOCUMENIAICH Gui ST OEBERE ahETek
RES. €M ESTE ULTIWO CASO. AUN CLINDO O PERCIBAN INGRESOS
® PLRSONAS. FISCAS PRUSENTAR actk BE MLt
207 ANOTAR £1 10T DU EMPLEADOS QUE PLRCIBEM SALARIQ MiNMG [H
SU S0 © FLRSONAS MORA(LS 4CTA COWSHIDtAS
171) UTLEZAR GN APLATADG FARA ANGTAR (L IKPORIE LNITARID DRARI0 DF @ (4 1WBOS CASTS INCLUAR PLANO OF 45 (HSIALACICHI S PRUDLL
CADA SALARKD, MATOR A SALERK uimuolln CASD DY QUE SEAN MAS ¥ (PULDL SER(RABORADO {5 TORM MANUAL) [i f1 QuE SEESPLCL
ntl ANERAX RELACKH) FIQUL L8 UBICACION O ¢4 WAQUINARIA {QUIPD MAT[RIAS PRIMIY
CNERGU v QFADS MEDIOS RECTSARIOS PAR4 14 OPLARCIGN DE 14
124) SELELCWONE &L 0105 MCISOS Qui || CORRE SPORDAN L
./




187

CONTRATO CONSTITUTIVO DE SOCIEDADES DE
RESPONSABILIDAD LIMITADA MICROINDUSTRIALES

Con fundamente en los articulos 3¢, 42, 52, 12 a 16 de la Ley
Federal para el Fomento de la Microindustria y demis
aplicables de la Ley General de Sociedades Mercantiles, los
que suscribimos este documento. convenimos en constituir una
Sociledad de Responsabilidad Limitada Micreindustrial de
acuerdo con los datos y cléusulas estatutarias que adelante
se precisan, por lo que solicitamos a la autoridad encargada
del Padrdn Nacional de la Microindustria, la revisién y, el
visto bueno sobre la forma y contenido del presente contrato,
a fin de proceder a realizar su inscripcidén en el Registro
Ptblico de Ccomercic correspondiente y posteriormente
solicitar y obtener la cCédula de Microindustria que acredite
a la Sociedad estar inscrita en el Padrén mencionado, para
todos los efectos a que haya lugar.

DATOS DE LA SBOCIEDAD

I.- DENOMINACION O RAZON SOCIAL:
SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITADA MICROINDUSTRIA
(5. de R.L, MI)

IL.~ DOMICILIO SOCIAL:
IIT.- OBJETO:

Iv.- DURACION:

Vo= ‘ CAP;TAL:

VI.- DIVIDIDO EN LAS. SIGUIENTES PARTES SOCIALES:

NOMBRE DEL SOCIO APORTACIONES



188

© Los socios declaran gque en el presente acto se
constituyan en la primera asambiea general de socios y que lo
anotado en los puntos precedentes, en los que se indican a
continuacién y en las Clausulas que se expresan mas adelante,
integran los Estatutos de la Sociedad, procediendo en este
acto a tomar 1los siguientes acuerdos, entre ellos 1la
designacién de su Administrador o Administradores:

VII.- GERENTE(S) QUE TENDRA(N) EL USO DE LA FIRMA SOCIAL:

vIil.- MONTO DE LA CAUCION QUE OTORGA(N) PARA EL MANEJO DE
50U ENCARGO:

IX.~ DURACION DE SU CARGO:

X.- FECHAS DE INICIO Y CONCLUSION DEL EJERCICIO SOCIAL:

XI.- MES EN EL QUE SE CELEBRARAN LAS ASAMBLEAS:

XII.= ACUERDO RESPECTO A SI EL FALLECIMIENTO DE ALGUNO DE
LOS SOCTIOS IMPLICARA LA DISOLUCION DE LA SOCIEDAD:
ST ( ) No [ )

XIII.~ CONSEJO DE VIGILANCIA:
MONTO. DE LA CAUCION:

DURACION EN EL CARGO:

Los socios hacen constar gue el (los) Gerente(s} y el
. Consejo de Vigilancia, en caso que se haya  designado,
rindieron la protesta de rigor y entraron en funciones
previos los depdsitos en efectivo correspondientes para
garantizar su gestién, los cuales quedaron en poder ‘del
Mdministrador o Administradores de la Sociedad, asi como. gque
- se’ suscribieron y exhibieron. las aportaciones de los socios
en:
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CLAUSULAS COMPLEMENTARIAS QUE FORMAN PARTE DE
LO8 EBTATUTOS DE LA BOCIEDAD DE QUE SE TRATA.

PRIMERA.~ Los socios declaran ser de nacionalidad
mexicana y asi lo acreditan con las copias certificadas de
las actas del registro civil que se anexan para comprobacién
por parte de la autoridad correspondiente.

BEGUNDA.- La Sociedad sélo podrad tener como socios a
personas fisicas de nacionalidad mexicana. Por lo tanto
ninguna persona moral, aunque ésta fuere de nacionalidad
mexicana, y ninguna persona extranjera, fisica o moral,
podrdn tener participacién alguna en la Sociedad, ya sea
directa o indirectamente. Si por algan motivo, algunas de las
personas mencionadas anteriormente, por cualquier
cireunstancia llegara a adquirir una participacién social,
contraviniendo asi lo establecido en la presente cldusula, se
conviene desde ahora en gque dicha adquisicién serd nula y por
lo tanto cancelada y sin ningin valor la participacidén social
de que se trate, teniéndose por reducide el capital social en
una cantidad igual al valor de la partlcipaclén cancelada.
Los extranjeros que contraviniendo esta disposicién, tuvieran
alguna participacién en la Sociedad, sélo tendrén derecho a
reclamar los dafios y perjuicios que los socios les hubieren
causado.

TERCERA.~ Las partes sociales estardn sujetas a las
siguientes EStipulaclones. a) cada socio representard una
parte social; b) La sociedad llevard un libro especial de
socios en el que se inscribir& el nombre y domicilio de cada
uno de ellos, con las indicaciones de las aportaciones y las
cesiones que efectien de sus partes sociales; ¢) Para que los
socios cedan sus partes sociales o una fraccién de ellas y
para la admisidn de nuevos socios, serid necesario que éstos
reunan los requisitos mencionados en la Clausula Segunda del
presente contrato, requiriéndose ademias el consentimiento
unéanime de todos los socios; d) Cuando la cesién se pretenda
efectuar en favor de una perscha extrafia a la Sociedad,
previamente los demds socios tendradn el derecho del "tanto" y
gozardn de un plazo de quince dias para ejercitarlo, contado
desde la fecha de la asamblea en gque hubiere otorgado 1la
autorizacién de la cesién de la aportacién social dque se
pretende transferir y si Ffueren varies los. socios que
quisieren hacer uso de dicho derecho del "tanto", les
competerid a todos ellos, en proporcién de sus aportaciones
sociales: e) las cesiones parciales sélo podran hacerse en
fracciones que representen miltiplos de cien pesos M.N.
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CUARTA.- La administracién y representacién de la
Sociedad eatard a cargo de un Gerente y Apoderado General

QUINTA.- Si la duracién de su cargo por parte del
Gerente General se convino temporal, éste continuard en su
encargo aun después de la fecha sefialada, hasta en tanto sea
designado el nuevo Gerente y Apoderado General y haya tomado
posesién de su cargo. Si la duracién se convino indefinida,
seguird desempefiando el cargo hasta en tanto la Asamblea
General de Socios haga otra designacién y el nombrado hubiere
tomado posesidén de su cargo.

SEXTA.~ El cargo de Gerente y Apoderado General podri
ser desempefiado por algin socioc © por persona ajena a la
Sociedad, segin previo acuerdo de la Asamblea General, en
cada caso. La persona designada caucionard su manejo con el
dep6sito de la suma precisada anteriormente, cantidad que le
serd reintegrada al cesar en sus funciones y hasta gue hayan
sido aprobadas. sus gestiones administrativas Y sus
obligaciones se declaren exentas de responsabilidad.

BEPTIMA.- El(los) Gerente(s) de la Sociedad tendré(n)
las mAs amplias facultades para pleitos y cobranzas, con
todas las facultades generales y las especiales que reguieran
cldusula particular conforme a la Ley; para ejercer actos de
administracién, con toda clase de facultades administrativas,
en los términos del Articulo 2554 del cédigo Civil para el
Distrito Federal en Materia Comiin y para toda la Replblica en
Materia Federal, concordante c¢on los correlativos de los
Cédigos similares de todos los Estados de la Repfiblica
Mexicana. También tendrd facultades para otorgar, suscribir,
emitir, avalar, endosar, negociar, firmar y en cualquier
forma operar titulos de crédito de toda clase en los términos
del Articulo Noveno de la Ley General de Titulos vy
Operaciones de Crédito. Podra({n) delegar o sustituir el poder
Gnicamente para pleitos y cobranzas o para uwno o varilos
negocios determinados. Para ejercer actos de dominio sobre
los bienes o derechos de la Sociedad, requerird(n) acuerdo
previo y especifico de la Asamblea.
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OCTAVA.- La vigilancia de la Socledad se podrd encargar,
previo acuerdo de la Asamblea General de Socios a un Consejo
de Vigilancia formado de socios o de personas ajenas, quien
tendrd las facultades propias de su cargo, previa caucién por
el manejo de éste, con el depésito de la suma gue determine
la Asamblea General y curard en sus funciones por el tiempo
que para tal fin se sefiale en el acuerdo, salvo el caso d
cese o renuncia, en cuyo caso deberd continuar en el cargo,
hasta en tanto tome posesién el nuevo Consejo de Vigilancia
en los términos de la Ley General de Scociedades Mercantiles.

NOVENA.=~ El ejercicio social serd el indicado
anteriormente, con excepcién del primero gque puede ser
irregular, segin la fecha del contrate o de su inscripciédn en
el Registre Pablice de Comercio, perc necesariamente
concluird el dia sefalado para ese fin.

DECIMA.- Cada aijio se practicardn balance general. Las
utilidades que hubieren se repartirdn en proporcién de las
aportaciones de los socios, una vez deducido el 5% que se
separard para formar el Fondo de Reserva, hasta que
constituya la quinta parte del capital soecial o para
reconstruirlo en caso de que disminuyera é&ste. Los socieos en
ningn caso podr&n recibir cantidad alguna a cuenta de
utilidades, sino después del balance que las arroje
efectivamente. Las pérdidas, si las hubiere, seran reportadas
por la reserva y en su caso, se distribuiran entre los socios
en proporcién a sus aportaciones sociales.

DECIMAPRIMERA.- La Asamblea General es el Srgano supremo
de la Sociedad. Sus resoluciones se tomaran por mayoria de
votos de los socios que representen por lo menos la mitad del
capital social, a menos gue se trate de asuntos relativos a
la modificacién del contrato social, que se decidird por
mayorfia de soclos que representen tres cuartas partes del
capital social y respecto a cambio de objeto, aumento de
obligaciones a vcargo de los socios o autorizacién para
enajenar, gravar o comprometer los bienes o derechos de la
sociedad, y en su caso, la relativa a la designacién de 1la
persona encargada de hacerlo, gue requeriri la unanimidad de
votos. Si no hubiere qudrum en la primera sesién, los. socios
seran convocados ‘por segunda vez, - tomdndose entonces las
decisiones por mayoria de votos de los presentes cualgulera
que sea la proporcién del capital representado. Cada socio
gozard de un voto por cada cien pesos de aportacidn.
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DECIHABEGUNDA.~ Las Asambleas se reuniran en el
domicilio social cuando menos una vez al afio durante el mes
seflaladeo y siempre seran convocadas por el Gerente o Gerentes
de la Sociedad, o por los socios que representen mis de la
tercera parte del capital social o por el Consejo de
Vigilancia cuando se haya designado éste.

DECIHATERCERA.~ Las convocatorias se hardn por carta
cerrada, siempre que vayan certificadas con acuse de recibo,
enviadas al domicilio del socio que aparezca en el libro
respectivo y anexéndole copia de la orden del dia, con una
anticipacién de cuando menos ocho dias a la celebracién de la
Asamblea, o de alguna otra manera donde conste de manhera
fehaciente que el socio se encuentre dehidamente enterado de
la fecha y hora de la Asamblea y de los asuntos a tratar. No
serd necesaria dicha convocatoria cuando esté representado la
totalidad del capital social,

DECIMACUARTA.- Las Asambleas tendrdn las facultades gque
sefiala el Articulo 78 de 1la Ley General de Sociedades
Mercantiles en sus fracciones correspondientes y seran
presididas por el Gerente o Gerentes o en su ausencia, por el
socic que designe la mayoria.

DECIMAQUINTA.- .Las -modificaciones acordadas por los
socios al contrato social, deberadn constar por escrito ¥y
hacerse del conocimiento de la autoridad encargada del Padrdn
Nacional de la Microindustria, a que se refiere la Ley
Federal para el Fomento de la Microindustria, con el fin de
que se examine si no implican alteraciones a las condiciones
para que la sociedad siga siendo empresa microindustrial.
Dicha autoridad emitira su visto bueno a las modificaciones
. o, en su caso, dard a los interesados las orientaciones que
_ correspondan.

Una vez obtenido el visto bueno, las modificacicnes
deberan ser inscritas en el Registro plblico de Comercio en
que obre la  inscripeibén. de la Sociedad, previa su
ratificacidén ante el encargado de dicho Registro.
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DECIMASEXTA.- La Sociedad se disolverd en los casos
previstos en 1la Ley Federal para el Fomento de la
Microindustria y en Ley general de Sociedades Mercantiles, o
cuando falleciere algin socio, en el caso de que asi se haya
convenido en la primera parte del presente contrato. En el
caso que se haya acordade continuar 1la vigencia de la
Sociedad, 1los herederos tendrdn 1los derechos de la
participacién social del socio fallecido, a menos que noc lo
deseen, en cuyo caso se les deberd liquidar la parte social
del soclo extinto conforme al Gltime balance aprobado.

DECIMASEPTIMA.~ Disuelta la Sociedad, se pondrd ésta en
liquidacisén, tenlendo el cardcter de liquidadores los
nombrados por los socios, y s8lo que no se pusieren de
acuerdo, nombraran un liquidador, por mayoria de votos.

DECIMAOCTAVA.- Salvo lo que disponga la Asamblea General
en que se acuerde la ligquidacién de 1a Sociedad, los
liquidadores tendr&n las facultades que enumera el articulo
242 de la Ley General de Sociedades Mercantiles; se hard la
distribucién de)l remanente entre los socios con sujecién a
las reglas que fija el articulo 246 de 1la propia Ley Yy
procederdn, una vez aprobado el balance general, a hacer a
los socios los pagos correspondientes.

DECIMANOVENA.~ La Socledad se regira conforme a 1lo
dispuesto en: los presentes Estatutos; la Ley Federal para el
Fomento de la Microindustria; la Ley general de Sociedades
Mercantiles, particularmente con lo previsto en el Capitulo
relativo a Sociedades de Responsabilidad Limitada y en los
demds ordenamientos legales aplicables.

FIRMA SOCIO FIRMA SOCIO

FIRMA SOCIO ) o FIRMA SOCIO
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PARA USO OFICIAL.

El suscrito hace constar gue examinado el presente c¢ontrato
social, el mismoe reune los requisitos legales necesariocs 'y
una vez comprobkada la naclonalidad de los socios con las
copias certificadas del Regisiro Civil que tuve a la vista, y
que en este acto se les devuelven para cualduier otro uso dque
a su derecho convenda, se extiende el visto bueno de esta
autoridad, encontrindose relacjonado este contrato con 1la
cédula de Microindustria nimero .

LUGAR Y FECHA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LA AUTORIDAD.

.RAZON:DE LA .IDENTIFICACION Y ' RATIFICACION DE FIRMAS DE LOS
SOCIOS POR PARTE DEL REGISTRO PUBLICO DE COMERCIO EN




	Portada
	Contenido
	Introducción
	Capítulo I. Panorama Actual de las Microindustrias
	Capítulo II. Evaluación de la Situación Actual de Koremex
	Capítulo III. Propuesta de un Sistema de Organización
	Capítulo IV. Implementación del Sistema de Organización
	Capítulo V. Impacto Económico y Financiero de la Implementación del Sistema
	Capítulo VI. Ventajas y Desventajas con Respecto a Industrias Transnacionales
	Bibliografía
	Apéndice



