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INTRODUCCION 

Con el paso del tiempo se ha estado observando la necesidad de apoyar a las 

Industrias, pero principalmente a las que tienen menores oportunidades de crecimiento, 

operación y fortalecimiento. 

Estas industrias son muy necesarias ya que son relativamente fácil de crearse, 

ocupan mano de obra de uso extensivo, no requieren procesos de fabricación sofisticados y 

produce· bienes dirigidos tanto al consumidor como a industrias de mayor tamaño. 

El Gobierno se ha estado preocupando por apoyar a estas industrias y durante el 

paso del tiempo a creado varios proyectos e instituciones, pero desgraciadamente a pesar 

del Interés del Gobierno los resultados han sido insuficientes. 

En los últimos años, tanto paises altamente Industrializados como en vias de 

desarrollo, han lortalecido sus políticas para apoyar a las pequeñas empresas. Esto es así 

porque se ha comprobado que en circunstancias difíciles por las que atraviesa la economía 

mundial, las pequeñas unidades productivas pueden amortiguar en forma Importante las 

caídas en el empleo y en la producción de una amplia gama de artículos básicos para la 

poblacíón. 
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El Gobierno tiene como eje central los apoyos fiscales y financieros, que tienen una 

Importancia incuestionable en el impulso inicial de las empresas, pero que no siempre son 

decisivas en su consolidación y fortalecimiento. 

Algunas de las limitantes que afrontan estas industrias son: su productividad es 

baja y su calidad deficiente ya que carecen de estándares de calidad adecuados; sus 

sistemas administrativos y operativos son rudimentarios; la gestión suele concentrarse en 

el propietario el cual tiene poco interés por las actividades en común; tienen una escasa 

cultura tecnológica y resistente a la incorporación de tecnología y existe una alta tendencia 

a la Improvisación; existen limitadas condiciones de seguridad e higiene en el trabajo; hay 

una carencia de personal calilicado y mlnlma participación en los programas 

institucionales de capacitación y adiestramiento. 

Para darnos cuenta de la importancia de estas industrias de menor tamaño, cabe 

señalar que cuentan con el 78.95 % de los establecimientos nacionales y ocupan el 11.80 

% de la fuerza laboral a nivel nacional. 

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

diseño e implementación de un sistema de organización. 
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CAPITULO 1 

PANORAMA ACTUAL DE LAS MICROINDUSmlAS 

A. ANTECEDENTES DE LA MICROJNDUSTAIA 

Desde hace varias décadas el Gobierno de México se ha venido preocupando por la 

creación, operación y fortalecimiento de la industria nacional, en especial la de menor 

tamaño, cuyas características es importante resaltar: su creación es relativamente fácil, 

ocupa mano de obra de uso extensivo, no requiere procesos de fabricación sofisticados, 

produce bienes dirigidos, no sólo al consumidor, sino que provee de partes para unidades 

de fabricación de mayor tamaño. 

Sin remontarnos demasiado al pasado, basta recordar la creación en 1953 del Fondo 

de Garantía y Fomento de la Industria Mediana y Pequeña, posteriormente la aparición 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 relación a los proyectos 
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Industriales con fuerte respaldo tecnológico y financiero, de capital nacional, 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 insuficientes. Este problema se 

vló agravado debido a presiones Internas y externas, tales como la crlllca slluaclón 

económica que atraviesa México, la escasez monetaria y la fuerte competencia de la 

Industria extranjera. 

En los últimos anos, tanto paises allamente Industrializados como en vlas de 

desarrollo, han fortalecido sus pollticas para apoyar a las pequenas empresas. Eslo es asr 

porque se ha comprobado que en circunstancias diflciles por las que atraviesa la economía 

mundial, las pequenas unidades productivas pueden amortiguar en forma importante las 

caldas en el empleo y en la producción de una amplia gama de artículos básicos para la 

población. 

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 contribución a la democratización del capital. asl como su casi nula 

dependencia del exterior han hecho que se les preste la atención que anteriormente no 

recibían. y que el apoyo para su desarrollo forme parte de los planes y programas de 

política económica formulados por los distintos paises. 

Al dar comienzo la década de los ochentas, la Industria mexicana tuvo que enfrentar 

los problemas acumulados a través de varios anos de su proceso de industrialfzación: 

excesiva protección, desarticulación productiva, escasez de las exportaciones 

manufactureras, elevada dependencia de bienes de capital y tecnología extranjera, altos 

precios y baja calidad de los productos. entre otros. La pequena Industria participe de esta 
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situación también enfrentaba dificultades particulares que constituyen un obstáculo para el 

desempeno de su actividad. 

Entre estas dificultades hay que destacar su bajo nivel de gestión empresarial, su 

Inestable y oneroso abastecimiento de insumos, su limitada capacidad para obtener 

financiamiento, la excesiva y compleja tramitación y reglamentación para su constitución e 

instalación y las trabas para penetrar a Jos mercados tanto del pals como del exterior. 

Hasta antes de abril de 1985. la polltlca de fomento a la pequena Industria no se 

expresaba en un programa especllico. mas bien formaba parte de los programas generales, 

no se hablan determinado prioridades y objetivos, ni se hablan reunido en una estrategia 

global coherentes a las diversas pollticas e instrumentos. 

La política de fomento existente para la industria mediana y pequena (l.M.P.) tenla 

como eje central Jos apoyos fiscales y financieros, que tienen una Importancia 

incuestionable en el Impulso Inicial de las empresas, pero que no siempre son decisivas en 

su consolidación y fortalecimiento. 

Todo aquélto provocaba inevitablemente asignación inadecuada de los recursos. 

deficientes resultados y ausencia de una eficaz evaluación del desempeno de Jos 

Instrumentos de Ja polltica de fomento. Si a todo ello se agrega que tampoco existía una 

definición única de micro. pequena y mediana industria, se dificultaba aún más la operación 

congruente de Jos programas de apoyo. 

Con estos antecedentes se promovió el establecimiento de un marco institucional 

para la formulación y aplicación de una polltica de fomento Integral a la industria mediana y 

pequena. 

Fue asl que el 30 de abril de 1985 se expide el decreto que aprueba el Programa 

para el Desarrollo Integral de la Industria Mediana y Pequena. 
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En este programa se definen por primera vez en México los estratos de 

microindustria, Industria pequeña e Industria mediana, con lo que se unifican criterios que 

permiten a las dependencias y entidades aplicar los instrumentos y otorgar los apoyos. 

Los objetivos fundamentales de este programa son elevar la eficiencia operativa de 

la l.M.P. y mejorar su capacidad de negociación en los mercados. Concibe diversos 

instrumentos en los ámbitos financiero y fiscal, de asistencia técnica y de acceso a los 

mercados; apoyo tecnológico, desarrollo empresarial y capacitación de la mano de obra; 

adquisiciones del sector público, subcontratación, fomento a las exportaciones, 

Infraestructura e información. El manejo de estos instrumentos ha contribuido para que se 

logren los objetivos básicos del Programa. 

En los inicios de 1988, nació la Ley Federal para el Fomento de la Microindustria1, 

con el propósito de apoyar e impulsar a las empresas de este subsector, ofreciéndoles 

facilidades para su constitución, operación y crecimiento dentro de la potltlca de fomento 

Industrial. 

En fecha previa a la publicación de dicha ley, se observó que ras polltlcas e 

instrumentos, que funcionaban aceptablemente para empresas pequeñas y medianas, eran 

francamente Inaccesible para los mlcroempresarios. Es por esto que a partir de 1985 se 

definen por primera vez los apoyos y lineamientos apropiados, muy importantes y sobre 

todo accesibles a los microindustrlales. Los instrumentos básicos de apoyo en el Programa 

para crear y fortalecer a los microlndustriales son los estfmulos fiscales, financiamiento, 

apoyos administrativos y asistencia técnica. 

1 .ctJ:.SECOFI, Ley Federal pera el Eomenlo de la M!crofndustda y la ActMdad Artesanal ~éxJco, 
1988. 
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En el periodo 1985-1987, ras mlcrolndustrtas registradas aumentaron2 en más de un 

5%, gracias a algunos apoyos como los mencionados, y esto representó un aumento 

significativo de empleos (el 11 % del total de mano de obra disponible en el país es captado 

por la microindustrla). 

Entre otros conceptos de la exposición de motivos de esta Ley de Fomento a la 

Microlndustria3 se puede citar: 

"Propiciar el desarrollo de la Microindustria, constituye un imperativo económico y 

social. particularmente en momentos en que se hace Indispensable Impulsar la ocupación 

y el empleo'. 

"El nuevo régimen de fomento tiene dos propósitos fundamentales: favorecer el 

surgimiento de nuevas mlcroindustrias, por medio de la eliminación y simplificación de 

trámites para su constitución y operación, así como establecer un sistema de apoyos e 

incentivos, lo suficientemente atractivo, como para Inducir nuevas Inversiones de este 

campo", y para finalizar señala: 

"Como medidas que contribuirán al desarrollo de ras microindustrias, se diseñarán 

mecanismos que propicien una vinculación, con el sector educativo y de Investigación 

tecnológica". 

La Dirección General de Centros de Capacitación, dependiente de la Subsecretaría 

de Educación e Investigación Tecnológica de la SEP., se Integra al esquema de generación 

de auto empleo, mediante sus programas, enrre cuyos objetivos cabe señalar. 

"Vincular los servicios de capacitación, con las pollticas de desarrollo nacíonal y 

regional". 

2 &l/:. Dirección General de la llldust~a Mediana y Pequena y Desarrollo Regional, Estadfsllcas de 
la Industria Naclona! Abril v Octybm 1991, Mé>dco, 1991. 
3 .Q!c.SECOFI, Ley Eedgral para el fomento de la M!crolmiustna y Ja ActMded Artesana!, México, 

1eee. 
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Asl, en una clara concertación de objetivos, aprovechando los medios existentes, 

nace el Programa para la Auto-organización y Auto-administración de mlcrolndustrias4 

(PAOMI), cuyos objetivos y campos de acción serán analizados mas adelante. 

La Mlcroindustria, de acuerdo con la Ley Federal para su Fomento, podrá obtener 

beneficios utlllzando apoyos fiscales, financieros. de mercado y asistencia técnica. En el 

marco de la Ley, tiene como objetivo Instrumentar los estimulas que tiendan a crear, 

impulsar y consolidar a la Microindustrla. 

La SECOFI, SPP y SEP. ofrecen asesorlas y cursos. Algunas Instituciones como 

NAFINSA y los fondos estatales de Fomenlo tienen a su vez programas ya establecidos, 

para la asistencia técnica y financiera. 

La Dirección de la Industria Mediana y Pequeña, dentro de la SECOFI, proporciona 

Información relativa al apoyo del mercado. 

La SHCP concederá conforme a la ley, estimulas fiscales correspondientes a los 

microlndustriales. 

La SEP a través de la Dirección General de Centros de Capacitación. impartirá los 

cursos y la asistencia técnica a que se refiere el Programa de Auto-organización y Auto­

administración de Microlndustrlas. 

4 Marlles Lomen; Abraham. programa de Ayto Organización y Ayto Admlnlslrac!ón de 
M!cro!ndystdas, México, SEP, 1991. 
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B. DEFINICION DE MICROINDUSTRIAS 

De acuerdo a la Ley Feder•I para el Fomento de la MicroindustrJa5, establece como 

microindustrias a las unidades económicas: 

- Formadas por mexicanos. 

- Dedicadas a la transformación de bienes. 

- Que ocupen hasta 15 trabajadores. 

- Que sus ventas no sean mayores a un monto que será adecuado ano con ano. 

En lo que se refiere a esta última condición, corresponde a la SECOFI, determinar el 

monto máximo de ventas, el cual se publica en el Diario Oficial de la Federación. 

En el caso especifico de las microlndustrlas ya establecidas, para la determinación 

del personal ocupado y ventas netas, se consideran las cifras correspondientes al cierre 

del último ejercicio fiscal de la empresa que se trate. Para empresas de nueva creación, 

las ventas anuales se estiman de acuerdo al número de trabajadores y de la capacidad de 

producción del proyecto. 

Sólo las personas flsicas de nacionalidad mexicana que satisfagan los requisitos 

senalados en los artfculos 3°, aº y 14º de la Ley Federal para el Fomento a la 

Mlcrolndustria y las sociedades mercantiles con cláusula de exclusión de extranjeros, 

podrán obtener la cédula de Mlcroindustria o participar como socios en la Sociedades de 

Responsabilidad Limitada Mlcrolndustrlal, efecto de recibir los beneficios que ese u otros 

ordenamientos les otorguen, sin perjuicio de que puedan adoptar otra forma legal. 

5 gr.SECOFI, Ley Federal para el Fomento da la Mlcrolndustrja y la Acilyldad Artesana! México, 
1988. . 
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De acuerdo a los cambios, provocados por la inllaclón que alecta a nuestro pals, se 

han hecho adecuaciones a la estratilicación de las empresas, se han realizado desde la 

publicación del decreto de 1985 hasta 1992. Para efectuar tales cambios, se toman en 

cuenta diversos factores, tales como los Indices de precios al productor y consumidor, las 

variaciones en la producción Industrial y los cambios en la estructura productiva, entre 

otros .. Las definiciones son ratllicadas y analizadas por la Subcomisión de la Industria 

Mediana y Pequena, en la que participan tanto dependencias del Gobierno Federal, como 

representantes de las principales cámaras industriales y del sector social. 

Para dar una Idea de las modificaciones a los parámetros que definen las empresas 

industriales, se citan cuatro lechas: 

1) 30 de abril de 1985. 

2) 1° de enero de 1989. 

3) 1° de enero de 1990. 

4) 19 de mayo de 1990. 

En donde en cada una se determinaron los sigulenles estratos: 

Microlndustria. las empresas que ocupen hasta 15 personas y el valor de sus 

ventas netas no rebase el equivalente al importe de 11 o veces al salario mlnimo general 

elevado al ano, correspondiente al área geográfica "A". 

Industria Pequena. las empresas que ocupen hasta 100 personas y el valor de sus 

ventas netas no rebase el equivalente al importe de 1,115 veces el salario mlnlmo general, 

elevado al ano, correspondiente al área geográfica "A". 

Industria Mediana, empresas que ocupen hasta 250 personas y el valor de sus 

ventas netas no rebase el equivalente al Importe de 2,010 veces el salario mlnlmo general 

elevado al ano, correspondiente al área geográfica "A". 



Por lo que, las principales caracteristlcas de la microlndustrla son: 

- Requiere baja Inversión que madura a muy corto plazo. 

- Es Intensiva en el uso de mano de obra. 

- La inversión por plaza es menor que en el resto de la Industria. 

- Propicia el desarrollo regional y es principal productora de artlculos básicos. 

- Aprovecha materias primas y fuerza de trabajo local. 

- Es 'semillero de empresarios' en múltiples localidades. 

- Tiene nula dependencia del exterior. 

- Contribuye a la capacitación de mano de obra y alienta la competencia. 
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- Canaliza el ahorro y la inversión familiar y tiene poco acceso al crédito 

institucional. 

- Su configuración es de empresas con sistemas administrativos y operativos 

rudimentarios. La gestión suele concentrarse en el propietario. 

- En la generalidad de los casos, la productividad es baja y la calidad deficiente. 
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C. VENTAJAS DE LA MICROINDUSTRIA 

• Las funciones de administración están concentradas en un sólo hombre, ya que el 

gerente coordina fácilmente, varias funciones, dada la sencillez de las mismas. 

• La mlcroindustrla es semillero de habilidades, tanto en la formación del esp!rltu 

empresarial como en la preparación de mano de obra calificada. 

• Se ajusta mas fácilmente a los cambios de la demanda, tanto por los reducidos 

montos de producción, como por la relativa sencillez de sus Instalaciones y también por los 

menores costos que dichos cambios representan. 

• La mlcrolndustria suele ser promovida y apoyada por un individuo, por una familia 

o por un grupo reducido de personas Interesadas, que Invierten recursos relativamente 

modestos que no hubieran sido Invertidos en empresas mayores. 

• Las microlndustrias pueden ponerse en marcha y producir beneficios rápidamente. 

En general emplean más mano de obra respecto al capital, que las empresas grandes. 

• Pueden operar en regiones con mercados reducidos, acordes al tamano de la 

industria. lo cual facilita la descentralización, colaborando al desarrollo regional. 

• El empresario llene mayor contacto con sus compradores y con sus proveedores, 

lo cual le permite, por una parte, conocer su mercado sin necesidad de estudios 

especificas, as! como los precios y las fluctuaciones de las materias primas. 

• La mlcrolnduslrla es principalmente productora de satlsfactores básicos. 

• La mlcroindustria aprovecha materias primas y fuerza de trabajo local y llene nula 

dependencia del exterior. 
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- La mlcroindustrla contribuye a la capacitación de mano de obra y allenla la 

competencia. 
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D. DESVENTAJAS DE LA MICRDINDUSTRIA 

• Padecen de un bajo poder de geslión y tiene un abastecimiento inestable y costoso 

de insumos, debido a sus reducidas escalas de compra. 

· Su capacidad para obtener flnanclamlenlo es limitada, ya que tiene poco acceso al 

crédito institucional. 

• Incapacidad para ceder al crédito por la falta de garantlas y avales. Sus 

operaciones son poco atractivas para la banca de primer piso. 

• Hay una excesiva regulación. 

• En muchos casos su productividad es baja y sus calidad deficiente ya que carecen 

de estándares de calidad adecuados. 

• Su configuración es de empresas con sistemas administrativos y operativos 

rudimentarios. La gestión suele concentrarse en el propietario. 

• En las microindustrias existe la propensión del empresario al trabajo Individual y 

su poco Interés por las actividades en común. 

• Tienen una escasa cultura tecnológica y resistente a la Incorporación de 

tecnología. 

• Las microindustrlas tienen una obsolescencia frecuente de la maquinaria y equipo. 

• Existe una alta tendencia a la improvisación. 

• La mlcroíndustria tiene una restringida participación en los mercados, 

principalmente en los de exportación. 

• En las microindustrias existen limitadas condiciones de seguridad e higiene en el 

trabajo. 
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• Hay una carencia de personal calificado y mlnima participación en los programas 

Institucionales de capacitación y adiestramiento. 

Las tres primeras desventajas describen la situación de algunas variables 

económicas que son susceptibles de Irse modificando a través de acciones promovidas 

por el sector Público. 

Las siguientes desventa/as son fundamentalmente resultado del modelo de 

lndustrlalizaclón que prevaleció hasta anos recientes. Por tales motivos, la superación de 

tas deficiencias senaladas exige la participación de la comunidad industrial y de sus 

organizaciones gremiales, en estrecha comunicación con las dependencias y entidades 

gubernamentales responsables de fomentar y dar cumplimiento a los lineamientos para 

fomentar a la mlcroindustria. 

Los principales problemas que enfrenta el mlcroindustrial, en orden de Importancia, 

según los propios encuestados, reflejados en las encuestas de 1979, 1985 y 1987, 

realizadas por diferentes Instituciones públicas y privadas, son las siguientes: 

·Abastecimiento de materia prima. 

• Proceso productivo general. 

• Rnanciamiento. 

• Mano de obra calificada. 

• Organización. 

• Transporte de materia prima. 

·Ventas. 

Por otro lado podemos decir que tos problemas que limitan el desarrollo de las 

mlcrolndustrias, son fas siguientes. aunque no se presentan necesariamente en orden de 

Importancia: 

- Trámites oficiales (licencias, permisos, altas. etc.). 
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- Calidad de sus productos. 

- Insuficiente especialización. 

- Alta rotación de mano de obra. 

- Baja capacidad oraanizacionaf y administrativa. 

- Manejo Financiero. 

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

A continuación se muestran las estadlsticas sobre la Industria nacional de 

transformación, estos datos fueron obtenidos del libro "Estadlsticas de la Industria Nacional, 

Octubre 1991.", el cual fue hecho por la Dirección General de la Industria Mediana y 

Pequena, y Desarrollo Regional, y por la Subsecretaria de Industria e Inversión Extranjera, 

con datos del IMSS. 

Tabla J.1 Número de establecimientos oor estrato . 
Estrato 1982 1983 1984 1985 1986 1987 1988 1989 1990 Abr·91 Oct·91 

Micro 60,973 61,216 61,e92 64,590 6e,657 70,36e 76,526 el,332 92,556 94,527 99,155 
Pequeña 13,750 13,848 14,939 15,856 16,093 16.232 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 3,209 3,266 3,397 3.496 

Sub total 77 002 77 321 79,250 83074 87 315 89,237 97,135 102 822 115,507 117,741 123,031 

Grande 1,571 1,559 1,701 1,828 1,763 1,878 2, 104 2,279 2.386 2.479 2,554 

TOTAL 78573 78 925 80 951 84 902 89.078 91115 99239 105,101 117.893 120 220 125585 

e Fue~le: Dirección General de la Industria Mediana y Pequena, y Dasarrollo Regional con datos 
del IMSS 



Tabla 1·2 Porcentale del número de establecimientos por estrato. 
ESTRATO 1982 1983 1984 1985 1986 1987 1988 1989 1990 Apr·91 Oct·91 

%%%%%%%%%%% 

MICRO 77.60 77.56 76.46 76.08 77.08 77.23 77.11 77.38 78.51 78.63 78.95 
PEQUEÑA 17.50 17.55 18.45 18.68 18.07 17.81 17.80 17.39 16.70 16.48 16.23 
MEDIANA 2.90 2.86 2.99 3.10 2.88 2.89 2.96 3.05 2.77 2.83 2.78 

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 2.15 1.98 2.06 2.12 2.17 2.02 2.06 2.03 

TOTAL 100.00 99.94 100.00 100.00 100.00 100.00 100.00 100.00 100.00 100.00 100.00 

Tabla 1·3 Número de empleados por estrato 
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Estrat; 1982 1983 1984 1985 1986 1987 1988 1989 1990 Abr-91 Oct·9t 

!ro 2iJI!J 2iJ,874 'SJ/IJI ZW:l :mii; 21~~ 317)57 3lal)I Jl\E 31!,$6 411,[91 

~ S!!,ll; !ID,475 531,~ !W;!IS lll>.004 !00,111! &;1$6 Bll)l17 7J/;t:JJ 7~~ 7S2,rJJI 

~bl!m :B,Stl 3111,745 3/0954 -m,t:!S 41,5112 40.166 Ell.61!! llll,B66 sri;m S!llD 5!),753 

&tW UZ/)24 U2ltlll U!ll,315 1276,2Il 12lllRl 131l2 14«13E 1SD.!ll' 163l,IJIS 111l\74S 171i664 

º""' 1lll4.!ill l1l31l,9!1 U47,a!I = U9.atl 1:!65,4D 142.111 1515,Sti 11ll!i629 16113,!lll 1766.ZE 

TOTAL ztn.7Z! Zllil.IBI 2346:1111 251.411 2411.!Il4 2578,004 21l!!J91 31<E.612 3l!ll.llll 3liariD 3411.llll 
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Tabla 1·4 Porcentaje del número de empleados por estrato. 
ESTRATO 1982 1983 1984 1985 1986 1987 1988 1989 1990 Apr·91 Ocl-91 

MICRO 11.60 11.62 11.02 10.78 11.54 11.30 10.96 10.89 11.76 11.71 11.80 
PEQUEÑA 24.10 24.11 23.99 23.79 24.27 23.61 22.97 22.25 22.55 22.11 21.88 
MEDIANA 16.20 16.15 16.07 16.25 16.19 16.02 15.85 16.13 15.67 15.81 15.62 

SUB TOTAL 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 50.73 50.03 50.38 50.70 

TOTAL 100.00 100.00 100.00 100.00 10C.OO 100.00 100.00 100.00 100.00 100.00 100.00 

Tabla t·5 Número de omplaados 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 
Pequena 38 38 38 38 37 38 38 38 37 37 37 
Mediana 154 155 156 155 157 157 156 156 157 156 156 

Grande 665 666 675 676 676 674 690 691 686 681 691 
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Tabla 1·6 Número de estableclmlentos por sector económico (total nacional\. 
SECTOR ECONOMICO ESTABLECIMIENTOS 'lo 

20 FABRICACION DE ALIMEllTOS 26536 21.13 

21 ELABORACION DE BEBIDAS 1521 1.21 

22 BENEFICIOS Y FABRICACION DE PRODUCTOS DE TABACO 50 0.04 

23 lllDUSTRIA TEXTIL 3308 2.63 

24 FABRICACION DE PRENDAS CE VESTIR Y OTROS ARTICULOS 13089 10.42 

25 FABRICACION DE CALZADO E INDUSTRIA DEL CUERO 6B24 5.43 

26 lllOUSTRIA Y PRODUCCION CE MADERA Y CORCHO 3309 2.63 

27 FABRICACIOll Y REPARACION DE MUEBLES NO METALICOS 6618 5.27 

2B INDUSTRIAS DEL PAPEL 970 0.77 

29 INDUSTRIA EDITORIAL DE IMPRESION Y CONEXAS 9383 1.47 

30 lllOUSTRIAOUIMICA 4080 325 

31 REFHIERIAS DEL PETROLEO Y DERIVADOS DEL CARBON 188 0.15 

32 IPROOUCCIOll Y PRODUCTOS DE HULE Y PLASTICO 4684 3.73 

33 IFABRICACION DE PRODUCTOS DE Ml!lERALES NO METALICOS 6431 5.12 

34 INDUSTRIAS METALICAS BASICAS 1001 1.20 

35 FABRICACIOll DE PRODUCTOS METALICOS EXCEPTC 21400 17.04 

,\AOUINARIA Y EQUIPO 

36 FA8RICACION. EllSAMBLE Y REPARACION DE MAQUINARIA 5774 4.60 

EQUIPO Y PARTES 

37 FABRICAClotl ENSAMBLE DE MAQUINARIA. EOUIPO, APARATOS\ 3166 2.52 

~CCESORIOS ELECTRICOS 

3B ~OllSTRUCCIOll, RECONSTRUCCION Y ENSAMBLE DE EQUIPO O! 1815 1.45 

~RANSPORTE 

39 ~TRAS INDUSTRIAS MANUFACTURERAS 493B 3.93 

TOTAL 125585 100.00 
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Tabla 1·7 Numero e eslableclmlentos oor sector econ mico v estrato. 
NUMERO OE ESTABLECIMIENTOS 

SECTOR TOTAL 
ECONOMICO MICRO •4 PEQUEÑA •4 MEO\ANA % GRANDE % NACIONAL "k 

20 22741 22,93 3042 14,93 472 13,50 281 11 00 26536 21,13 
21 995 1,00 288 1,41 86 2,46 152 6,95 1521 1.21 
22 25 0,03 14 0,07 4 0,11 7 0,27 50 0,04 

23 2011 2,03 874 4,29 236 6,75 187 7,32 3308 2,63 
24 10086 10,17 2441 11,96 375 10,73 185 7,24 13069 10,42 

25 5229 5,27 1351 6,63 162 4,63 82 3,21 6824 5.43 
26 2671 2,69 526 2,58 n 2.20 35 1,37 3309 2,63 
27 5607 5,65 872 4,26 111 3,18 28 1,10 6610 5.27 
28 527 0,53 287 1,41 80 2,29 70 2,98 970 0,77 
29 6085 B.15 1073 5,26 159 4,65 66 2,58 9383 7,47 
30 2501 2,52 1089 5,34 270 7,72 220 8,61 4000 3,25 

31 110 0,11 62 0.30 13 0,37 3 0.12 188 0,15 
32 2618 2,84 1449 7,11 277 792 140 5,48 4664 3,73 
33 5126 5,17 1037 5,09 139 3,98 127 4,97 6431 5.12 
34 950 0,96 422 2,07 76 2,15 64 2,11 1501 1.20 
35 17620 17,77 3117 15.29 418 11,96 245 9,59 21400 17.04 
36 4784 4.82 805 3,95 128 3,60 59 2,31 5774 4,60 
37 1075 1.89 696 3.42 229 6,55 366 14,33 3166 2.52 
38 1166 1,18 405 1,99 87 2,49 157 6, 15 1815 1,45 
39 4224 4,26 630 2,60 100 2,86 84 3,29 4938 3,93 

TOTAL 99155 100 20380 100 3496 100 2554 100 125585 100 
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T abla 1·9 Numero d d d e esta leclm antas por entl a fe erat1va v estrato. 
NUMERO DE ESTABLECIMIENTOS 

ENTIDAD TOTAL 
FEDERATIVA MICRO % PEOUrnA % MEDIANA % GRANDE % llACIONAL % 

AGUASCALIENTES 1488 1.50 265 1.30 65 1.86 38 1.49 1850 1.48 
BAJA CALIFORNIA 3025 3.05 720 3.53 191 5.46 145 5.68 4-081 3.25 
BAJA CALIFORNIA SUR 510 051 44 0.22 8 0.23 1 0.04 563 0.45 
CAMPECHE 584 0.59 80 0.39 13 0.37 1 0.04 67B 0.54 
COAHUILA 1223 1.23 87 0.43 15 0.43 7 0.27 1332 1.06 
COLIMA 3115 3.14 513 2~2 107 3.06 188 7.36 3923 3.12 
CHIAPAS 3257 3.28 568 2.79 101 2.89 1112 3.99 4028 3.21 
CHIHUAHUA 580 0.58 59 0.29 8 0.23 4 0.16 651 0.52 
OISffilTO FEDERAL 18616 1sn 5057 2481 700 20.02 445 17.42 24818 19.76 
OURAllGO 1463 1.48 339 1.66 86 2.46 44 1.72 1932 1.54 
GUANAJUATO 7086 7.15 1380 6.77 179 5.12 88 3.45 8733 6.95 
GUERRERO 1630 1.54 80 0.39 10 0.29 6 023 1626 1.29 
HIDALGO 1438 1.45 309 1.52 60 1.72 35 1.37 1842 1.47 
JALISCO 11274 1137 2288 1123 253 7.24 159 6.23 13974 11.13 
MEXICO 8259 8.33 2614 1283 624 17.85 478 1872 11975 9.54 
MICHOACAN 2809 2.83 286 1.40 50 1.43 23 0.90 3168 252 
MORELOS 1144 1.15 183 0.90 42 1.20 26 1.Q2 1395 1.11 
NAYARIT 936 0.94 63 0.31 2 0.06 6 0.23 1007 0.80 
NUEVOLEOI/ 7183 7.24 1755 861 284 8.12 222 8.69 9444 7.52 
OAXACA 1133 1.14 98 0.48 9 026 16 0.63 1256 1.00 
PUEBLA 3290 332 004 4.44 16S 4.75 76 2.98 4436 3.53 
CUERETARO 1422 1.43 :ros 1.50 71 2.03 61 2J9 1859 1.48 
QUINTAi/A ROO 453 0.46 42 0.21 7 0.20 2 0.08 504 0.40 
SAN LUIS PO TOS 1 1934 1.95 338 1.60 69 1.B7 53 2.08 2394 1.91 
SINALOA 2635 2.66 324 1.59 42 1.20 19 0.74 3020 2.40 
SONORA m6 2.51 349 1.71 65 1.86 68 2.66 2968 2.36 
TABASCO 869 0.88 83 0.41 12 0.34 6 0.23 970 0.71 
TAMAULIPAS 2903 2.93 334 1.64 91 2.60 107 4.19 3435 2.74 
TLAXCALA 544 0.55 167 0.82 56 1.6{1 31 121 798 0.64 
VERACRUZ 3740 3.77 413 203 54 1M 67 2.62 4274 3.40 
YUCATAN 1508 1.52 279 1J7 45 1.29 28 1.10 186{1 1.48 
ZACATECAS 718 0.72 54 0.26 n OJ1 2 0.08 785 0.63 

TOTAL 99155 100 20380 100 3496 100 2554 100 125585 100 
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Tabla 1-10 Número de empleados por enlldad lederallva v estrato. 
NUMERO DE EMPLEADOS 

ENTIDAD TOTAL 
FEDERATIVA MICRO % PEQUEÑA % MEDIANA f, GRANDE % NACIONAL % 

AGUASCALIENTES 6040 1.47 10225 UI 10342 1.90 23296 1.32 49903 1.43 
BAJA CALIFORNIA 12218 2.97 29893 3.92 30032 5.52 87759 4.97 159902 4.59 
BAJA CALIFORNIA SUR 1918 0.47 1702 0.22 1351 0.25 263 0.01 5234 0.15 
CAMPECHE 1999 0.49 3235 0.42 1827 0.34 307 0.02 7369 0.21 
COAfWILA 3997 0.97 2877 0.38 2331 0.43 3029 0.17 12234 0.35 
COLIMA 11278 2.74 19769 2.59 16876 3.10 201441 11.41 249364 7.16 
CHIAPAS 13238 3.22 20825 2.73 14910 2.74 96324 5.46 145297 4.17 
CHIHUAHUA 2008 0.49 2119 0.28 1360 D.25 1111 0.06 6598 0.19 
DISTRITO FEDERAL 87148 2121 187079 24.55 10ó794 19.64 285944 16.20 666965 1Q16 
OURANGO 5874 1.43 13408 1.76 13252 2.44 20357 1.15 52891 1.52 
GUANAJUATO 29463 7.17 49807 6.54 27315 5.02 42465 2.41 149050 4.28 
GUERRERO 4124 1.00 2776 036 1808 0.33 4239 0.24 12947 0.37 
HIDALGO 5697 1.39 12048 1.58 8862 1.63 23538 1.33 50145 1.44 
JALISCO 50441 12.28 80716 10.59 38953 7.16 94527 5.35 264637 7.60 
MEXICO 37672 9.17 104250 1368 98942 18.20 289265 16J9 530129 1523 
MICHOACAtl 9711 2.36 9322 1.22 7562 1.39 16531 0.94 43126 124 
MORELOS 4203 1.02 6527 086 6497 1.19 21028 1.19 38255 1.10 
tl..\VARIT 3017 0.73 1930 025 374 0.07 2075 0.12 7396 021 
IWEVOLEON 32234 7.84 65596 8.61 43398 7.98 169538 9.60 310766 8.93 
CAXACA 3409 0.83 3291 0.43 1348 0.25 9996 0.57 18044 0.52 
FcE8LA 14389 3.50 35969 4.72 26411 4.96 57835 3.29 134604 3.87 
CUERETARO 5697 139 12225 1.60 111D8 2.03 42267 2.39 71227 2.05 
QUINTANA ROO 1758 0.43 1406 0.18 1148 021 705 0.04 6017 0.14 
SAl4 LUIS POTOSI 7388 1.80 111116 1.56 11291 2.08 30753 1.74 61318 1.76 
SINALOA 9305 2.26 11191 1.47 6437 1.18 8548 0.49 35481 1.02 
SONORA 9479 2:J1 12236 1.61 10533 1.94 60683 3.44 1129!1 2.67 
TABASCO 2824 0.69 2652 035 1962 0.34 2673 0.15 10011 0.29 
TAMAULIPAS 10163 147 12929 1.69 14956 2.73 95461 ~41 133300 3.83 
TLAXCALA 2434 0.59 6822 0.90 8894 1.64 15323 0.87 ~73 0.96 
VERACRUZ 13110 3.19 15441 io3 9279 1.52 44967 2.55 81797 2.35 
YUCATAN 6274 1.63 9890 1.30 7252 1.33 12139 0.69 35545 1.02 
ZACATECAS 2364 0.58 2030 0.27 1618 0.30 949 0.05 6981 0.20 

TOTAL 410994 100 762007 100 543753 100 1765236 100 3481890 100 
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F. ANALISIS ESTADISTICO DE LA MICROINDUSTRIA 

De las tablas que se presenlan en el Inciso anterior podemos analizar lo siguiente: 

De la Tabla 1·2 vemos que el 97 .97% de los establecimientos de la Industria 

nacional son micro. pequenas y medianas y el 2.03% son empresas denominadas grandes. 

También podemos observar que las microlndustrlas cuentan con el 78.95% de los 

establecimientos. 

De la Tabla 1·4 que se reliere al porcentaje del número de empleados por estrato. 

podemos mencionar que las industrias grandes ocupan el 50.70%, y la microlndustria sólo 

utiliza el 11.80%. 

De la Tabla 1·5 que se reliere al número de empleados promedio por establecimiento 

de cada estrato, nos damos cuenta que la microlndustria en promedio utiliza a 4 

empleados, la pequella a 37, la mediana a 156 y la grande a 691. 

En la Tabla 1·6 vemos que el 21.13% de los establecimlentos de la industria nacional 

se dedican a la labricación de alimentos y el t7.04% se dedica a la fabricación de 

productos metélicos excepto maquinaría y equipo. 

En la Tabla 1-7 que nos indica el número de eslablecimientos por seclor económico 

y estrato observamos que el 22.93% de los establecimientos del estrato micro se dedican a 

la fabricación de alimentos y el 17.n'/o a la fabricación de productos metélicos excepto 

maquinaria, equipo y partes. 

De la Tabla 1·9 la enlidad federativa que cuenta con la mayor parte de 

mlcroindustrlas es el Dislrilo Federal con 18.77%, le sigue Jalisco con 11.37%, México con 

8.33%, Nuevo León 7.24% y Guanajuato con el 7.15%. 



26 

De la Tabla 1-10 la entidad Jederallva que ocupa la mayor parte de empleados en las 

mlcrolndustrias es el Distrito Federal con 21.21%, le sigue Jalisco con 12.28%, México con 

9.17%, Nuevo León 7.84% y Guanajuato con el 7.17%. 
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Flg. 1-7 Porcentaje de establecimientos por sector económico en la microindustrla. 
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flg. 1·9 ·Porcentaje de estábleclmientos por entidad federativa en la mlcrolndustria. 
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Flg.1;10 Porcentajé de empleados por entidad federativa en la mlcrolndustrla. 
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Flg. 1·12 Porcentale de empleados por entidad federativa en la Industria pequena. 



ESTADISTICAS DE LA INDUSTRIA 
MANUFACTURERA 

% DE ESTABLECIMIENTOS 
MEDIANA 

[J DISIBITO !'§! MEllJCO D NUEVOLEON ~ JALISCO 
FEDEFW. 

39 

flg. 1-13 Porcentaje de establecimientos por entidad federativa en la Industria mediana. 
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Flg. 1-14 Porcentaje de empleados por entidad federativa en la industria mediana. 
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Flg. 1-15 Porcentaje de establecimientos por entidad federativa en la lndusiria grande. 
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Flg. 1-16 Porcentaje de empleados por entidad federativa en la lndustrta grande. 
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Flg. 1-17 Porcentaje de establecimlenlos por entidad federativa (lota! nacional). 
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CAPITULO 11 

EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL DE KOREMEX 

A. NECESIDADES DE UN SISTEMA DE ORGANIZACION. 

Por lo que vimos en el capitulo anterior, la microindustria tiene una gran 

importancia, 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 qu'e se creen nuevas 

Industrias, para asl fortalecer a la Industrial Nacional y crear nuevos empleos. 

KOREMEX S. de R.L de C.V. es una mlcroindustrla de nueva creación, se dedica 

principalmente al área de cosmé)Jcos, la cual le exige una gran calidad, puntualidad y 

eficiencia, es por esto que se trata de crear un sistema de organización, el cual sea de una 

fácil Implementación y también de un bajo costo, y asr lograr cumplir con las necesidades 

de sus clientes. 
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Independientemente del área a la cual se dedique cualquier empresa, siempre tiene 

que tratar de dar lo mejor de ella misma, esto es el dar una excelente calidad, presentación, 

puntualidad, precio, etc.; y esto tiende cada vez a ser más importante ya que México está a 

punto de entrar al Tratado de Libre Comercio, con Estados Unidos y Canadá. 

Pero si recordamos la mayor parte de las microindustrias están siendo 

administradas por gente que tiene mucho entusiasmo, pero muy poca capacitación, tanto 

administrativa como organizaclonal. 

Es por esto que esta Tesis trata de dar un apoyo a las microlndustrlas, para que de 

una manera fácil puedan tener las armas para administrar y organizar su empresa, y asi 

poder lograr que sean competitivas. 

La mayoria de la gente que se encarga de investigar el por qué fracasan las 

empresas, aseguran que aproximadamente de cada 10U empresas que se forman, 80 

desaparecerán en los dos años siguientes, desde luego no todas las desapariciones se 

deben a fracasos, pues es frecuente que los propietarios cambien su capital a otros giros, o 

sencillamente decidan que es mejor invertir en bienes ralees, valores, etc. 

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

- Recursos financieros Insuficientes. 

- Productos sin calidad. 

- Mercados muy competidos por empresas mejor organizadas. 

- Desorganización contable. 

- Inconstancia, impuntualidad o falta de interés del empresario. 

- Desconocimiento total del negocio. 

De estos factores interesa resaltar la limitada capacidad administrativa; es por 

demás decir que si no existe una buena organización es muy probable que se tengan 

productos sin calidad y que no se pueda competir con otras empresas. 
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Podemos asegurar que una mala organización y administración Influye directamente 

en la calidad del servidor, en los costos de producción y en pocas palabras en el buen 

tuncionamlento de la empresa. 



48 

B. BASES PARA LA CREACION DEL SISTEMA DE ORGANIZACION. 

No podemos negar que a todo microlndustrial le interesa la prosperidad de su 

negocio, es por esto que suele destinar todo su tiempo a la atención de todos los detalles 

que exigen su intervención. Sabe que debe estar ahi para tomar decisiones oportunas. 

El microlndustrlal en la mayor!a de los casos es el único que conoce todas las 

d!f!cultades y problemas del negocio. El es el encargado de la planificación, organización, 

integración, motivación y evaluación sin ayuda alguna. 

Considera que su microindustria, por sus dimensiones no requiere de actividades 

administrativas especializadas. 

Pero la modernización de la mlcrolndustria demanda que el empresario tome 

decisiones sobre que sustituir, que transformar y que desarrollar, con el lin de lograr 

eficacia y eficiencia. Por esto es fundamental que se cambie la administración y 

organización informal, por olra que siga los principios fundamentales de la administración 

de empresas, y que ésta sea de fácil implementación. 

En la microindustria se realizan muchas actividades cuyas caracteristicas conoce 

bien el empresario. El dominio directo o Indirecto, de estas actividades es lo que se conoce 

como administración. 
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Las actividades administrativas cubren cuatro etapas del proceso administrativo: 

1) Planeación 

2) Organización 

3) Dirección 

4) Control 

El proceso administrativo se repite una y otra vez, por lo que las etapas conforman 

un ciclo administrativo. 

La administración de una mlcroindustria surge con fa planeaclón Inicial y se 

desarrolla hasta llegar a su control, pero no se detiene ahl sino que utiliza la Información 

que produce un buen control para volver a planear con lo que se reinicia el ciclo. 

Dentro de una buena administración cada actividad cumple de principio a fin, el 

ciclo del proceso administrativo. 

Las actividades de pfaneación fijan los propósitos de la empresa, así como los 

recursos materiales (equipos, maquinaria, taller), y los trabajadores para lograrlos. 

Las actividades de organización establecen el orden de los recursos y las funciones 

que deben realizar los miembros de la empresa para lograr los propósitos. 

Las actividades de dirección consiste en hacer que el personal trabaje para que se 

logren los propósitos de la empresa. 

Las actividades de control examinan si se está siendo eficaz y etlciente en el logro 

de los propósitos fijados en la planeación. 
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Las actividades del proceso administrativo (Planeaclón, Organización, Dirección y 

Control), se desarrollan en las áreas funclonales-í!e-una empresa las cuales son: 

1) Ventas 

2) Producción 

3) Personal 

4) Finanzas 

1) Ventas: Es el área encargada de llevar los bienes y servicios del productor al 

consumidor. Se le conoce como el área de las cuatro 'P': 

Producto 

Plaza 

Promoción 

Precio 

2) Producción: Es el área encargada de la transformación de las materias primas en 

productos terminados. Algunas decisiones que debe de tomar el empresario en esta área 

son: 

Localización de la planta o taller. 

Tamaño de la planta. 

Materias primas 

Maquinaria y equipo. 

Proceso de producción. 

Almacenamiento. 
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3) Personal: Es el área encargada de la dirección eficiente del personal de la 

empresa. Estas actividades suelen estar relacionadas con: 

- Reclutamiento y selección del personal. 

- Capacitación. 

- Motivación del personal. 

- Sistema de Incentivos y recompensas. 

- Riesgos y accidentes. 

4) Finanzas: Es el área encargada del manejo de los recursos financieros de la 

empresa. Sus principales actividades son: 

- Obtención oportuna de los recursos financieros necesarios para que se cumplan 

los planes de la empresa. 

- Manejo con bancos y entidades financieras. 

- Organización de un sistema contable. 

Algunos empresarios gustan improvisar soluciones a los problemas que va 

confrontando su empresa. Sin embargo, esta forma de trabajar limita las potencialidades de 

desarrollo de la empresa. 

Las actividades de planeación Indican que se desea lograr en la empresa y con qué 

medios se planea alcanzarlo. 

Conocer con claridad los propósitos de la empresa, permite orientar las actividades 

del empresario en las cuatro áreas luncionales. reducen el desperdicio de recursos en 

actividades Ineficaces, permite tomar decisiones sobre formas alternas de realizar algunas 

actividades y elimina los electos del azar derivados de la Improvisación. 
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C. TEORIAS DE CALIDAD. 

Calidad es el grado de aptitud con que un producto o servicio satisface la función 

para lo cual fue creado. 

Por calidad el consumidor suele entender que obtiene un articulo económico, útil 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 dá cuando cumple con las especificaciones del diseño 

del producto. 

- Calidad Externa, Ja cual se _dá cuando cumpla o satisfaga las necesidades del 

cliente. 

Al principio la metodologia para obtener calidad no estaba bien definida, limitándose 

solamente a Inspecciones del producto terminado, rechazando los que a criterio no 

cumplian con las especificaciones. 

Tiempo después con la Revolución Industrial surge el concepto de Control de 

Calidad, el cual regula a través de inspecciones, pruebas o examlnaciones para asegurarse 

que los materiales, productos o servicios cumplan con los requisitos especificados, 

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 detección, ocasionaban altos costos de producción 

al provocar reprocesos, desperdicio de material y rechazo por parte del usuario. 
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Por todo lo anterior se vio la necesidad de prevenir, siendo ésta una estrategia 

orientada hacia el futuro, que mejora la calidad, dirigiendo el análisis y la acción para 

reducir las causas de variación del proceso de producción. La prevención 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 sistemática con enfoque preventivo que son 

necesarias para tener la confianza de que el producto cumplirá con las especificaciones. 

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

gente. 

Hasta el momento la responsabilidad de que el producto o servicio cumpllerá con lo 

especlllcado recala en un sólo departamento. 

Llegamos entonces al concepto de Calidad Total. que podemos resumir de la 

siguiente forma: 

·conjunto de esfuerzos de los diferentes grupos de la organización para el desarrollo, 

conservación y superación de la calidad de los productos o equipos, con el fin de hacer 

posibles la fabricación y los servicios a satisfacción de nuestros consumidores·. 

Como se puede apreciar, la responsabilidad ya no es exclusiva de un departamento, 

si no que engloba a toda ta estructura organizacional de la Compañia. 

Lograr esto requiere de una sensibilización del personal y sobre todo de la dirección 

para que no obstaculice el cambio. 

La apertura de mercados internacionales obliga al empresario mexicano a competir 

con calidad y precio. Debe entonces de implementar tas metodotoaras necesarias para 

hacer frente a productos competidores extranjeros o bien para conquistar otros mercados. 

Es por esto que et concepto de calidad total es mas que una exigencia, es una 

necesidad dentro de tos procesos de fabricación. 
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Cualquier mlcrolndustrla que desee tener alguna permanencia en el mercado, está 

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 relación de causa-efecto entre la calidad del 

producto de la empresa, con frecuencia esto influye para que exista una demanda continua 

y creciente del producto. 

Artículos de baja calidad o entregados a destiempo sólo consiguen que el 

consumidor quede Insatisfecho. con lo que evitará repetir la experiencia de adquirir tales 

productos. Clientes insatisfechos harán mala propaganda para la empresa. Con todo ello, 

los beneficios o utilidades de la empresa se verán afectados seriamente. 

Existe la creencia que al reducir los costos a como de lugar, se aumentan las 

utilidades, pero no siempre es así. Sabemos que los consumidores sólo compran artículos 

de baja calidad si simultáneamente existe una diferencia significativa en et precio, con ello 

reduce el nivel de utilidades de la empresa. Por esto es preferible elaborar productos 

mejores, cuya calidad satisfaga las expectativas del cliente. 

La utopía de calidad total es y será siempre para aquéllos que se resistan al cambio 

organizaclonal y tecnológico conservando posturas tradicionalistas y conceptos fuera de 

época. 
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CAPITULO 111 

PROPUESTA DE UN SISTEMA DE ORGANIZACION 

A. ORGANIGRAMA 

Para la creación del organigrama tomaremos en cuenta las caracterlsticas de la 

Microlndustria y sus principales desventajas con el fin de poder corregirlas y asl sea este 

de fácil Implementación. 

Consideraremos las siguientes áreas: 

1.- Dirección General 

2.- Finanzas y Administración 

3.- Producción 

4.- Comercla\lzación o Ventas 

5.- Personal 

El organigrama quedará formado de la slguienle forma: 



DEPARTAMENTO 
DE 

FINANZAS 

DEPARTAMENTO 
DE 

COMPRAS 

DfRECCION 
GENERAL 

DEPARTAMENTO 
DE 

VENTAS 

ALMACEN 
DE 

MAT.PRIMA 

DEPARTAMENTO 
DE 

PRODUCCION 

MICROINDUSTRIA ¡--CONTROL l 1 
DE "'' 

. CALIDAD 

DEPARTAMENTO 
DE 

PERSONAL 

ALMACEN 
DE 

PROD.TERM. 

U! 
m 
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Las funciones que se llevan principalmente acabo en una cualquier empresa son: 

1 .- Ventas. 

2 .- Embarques. 

3 .- Ensamble. 

4 .- Producción. 

5 .- Almacén de Materias Primas. 

6 .- Almacén de Producto Terminado. 

7 . - Compras. 

8 .- Planeaclón. 

9 .- Personal. 

10.- Control de Calidad. 

11.- Administración y Finanzas. 

12.- Dirección General. 

13.- Mantenimiento. 

Es importante hacer resaltar que es muy dificil tratar de separar a las funciones 

entre si. ya que casi todas están interrelacionadas, es decir Ventas le puede solicitar algo a 

Embarques aunque Embarques dependa de Producción. 

El Control de Calidad y la Planeación se llevan a cabo en todas las áreas, por lo cual 

es muy dificil el crearlas como una función o un departamento. 

Es importante recordar que la Microindustria cuenta con pocos empleados, y éstos 

no alcanzarian para cubrir todos los puestos que existen en una empresa mas grande. 
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Trataremos de mostrar cómo funciona el sistema: 

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

satisfacer. 

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

3.- La Dirección General pide a las demás áreas o departamentos de la empresa 

que desarrollen algo para poder satisfacer la necesidad del cliente. 

4.- Producción, Personal, y el departamento de Finanzas y Administración reportan a 

la Dirección General que es lo qué se necesita para lograrlo. 

5.- Dirección General autoriza el Programa de Producción y Planeación, y le da una 

copla a cada una de la áreas interesadas. 

6.- Almacén de materia prima, producto terminado. embarque y mantenimiento 

reportan a Producción cuáles son los Insumos con que cuentan y con estos datos 

Producción le solicita al. área de Compras los insumos que se necesiten para poder cumplir 

con el Programa de Producción y Planeación. También Producción solicita al departamento 

de Personal la mano de obra que se necesitará. 

7.- El área de Compras le informa a el área de Finanzas y Administración la cantidad 

de dinero que será necesaria para poder cumplir con lo que le solicita el área de 

Producción. 

B.- El área de Ventas Informa a el área de Finanzas y Administración los pedidos de 

los clientes que se han realizado. 

9.- El área de Finanzas y Administración le informan a la Dirección General el estado 

financiero de la mlcroindustrla. 

1 O.- Dirección General toma las medidas necesarias para fortalecer el estado 

financiero de la microindustria. 
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Esto se repite periódicamente 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 sería 

conveniente que esto sucediera en un nivel dos. 

Cada área o persona tendrá que hacer una planeación de sus trabajos, para saber 

siempre en todo momento con que recursos cuenta y cuáles son sus necesidades. 

El control de calidad no quiere decir que exista una o varias personas dedicadas a 

estar supervisando a toda la organización, ya que como es de suponerse se necesitarla de 

una fuerza de trabajo muy grande y muy costosa, así es que el objetivo de esto sería 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 

capacitación y superación, y que éste se sienta como una parte importante de la 

organización. O sea hay que hacerle ver que su trabajo se refleja directamente en la 

empresa, es decir en las utilidades o pérdidas. 

Son pocas las empresas que fomentan la superación y capacitación de sus obreros 

ya que lo sienten como un gasto inútil. 

El área de Embarques la consideramos en un nivel Inferior al de Producción, por que 

es muy Importante considerar los tiempos de entrega, es decir el tiempo de producción, no 

solamente es el tiempo en que se tardan en producir ciertos productos sino que hay que 

aumentarle el tiempo que tarda en llegar al cllente. 

En muchas empresas no existe esta comunicación entre el área de Producción y 

Embarques, y suele suceder que cuando el área de Producción termina de producir cierto 

articulo, éste no va a poder llegar al cliente porque ya se pasó del tiempo de entrega. 
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En México es muy difícil pensar que una mlcroempresa pueda trabajar con el 

sistema 'JIT' ("Jusi in time", o justo a tiempo) al 100% pero no imposible tratar de 

acercarse lo más posible a este sistema. Y esto se logra dando un seguimiento a todo lo 

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

Como vimos en el inciso anterior es muy difícil el crear un organigrama que 

funcione para todas las empresas, pero además que cuente con todas las funciones o 

actividades con que cuenta una empresa de mayor tamaño. 

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 organización. ya que ésta es la fuente mas importante de 

recursos para la empresa e incide directamente en la supervivencia, permanencia y 

desarrollo de la empresa. 

La operación de compra-venta contribuye al bienestar del consumidor y de la 

empresa: el consumidor obtiene la satisfacción de una necesidad, de un deseo, la solución 

de un problema, el disfrute de un servicio y el mantenimiento de un nivel de vida y la 

empresa logra su supervivencia. desarrollo, crecimiento y rentabilidad principalmenle. 

El departamento de Ventas es el que tiene mayor contacto con el consumidor, o sea 

es el camino por el cual la 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 

existentes. 



Hay ciertos puntos que debe de cumplir el departamento de Ventas que son: 

- Conocer a la propia empresa. 
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- Conocer las relaciones entre las necesidades del consumidor y de los 

productos que ofrece. 

- Conocer a sus competidores. 

- Conocer la calidad que está satisfaciendo. 

- Conocer los motivos de fidelidad del cllente. 

- Conocer los precios competitivos. 

- Conocer como distribuidor lo que produces. 

- Conocer el ciclo de vida del produclo. 

- Conocer la promoción más adecuada del producto. 

- Estimar las ventas. 

Estos diez puntos ayudarán a que el departamento de Ventas siempre eslé al día y 

así la empresa pueda reaccionar rápidamente a los cambios de las exigencias del 

mercado. 

Las funciones principales del departamento de Ventas van a ser las siguientes: 

Tener un catálogo o muestrario de los productos que ofrece fa empresa, de tal 

manera que éste sea un buen apoyo para el vendedor. Un buen catálogo necesita contener 

los siguientes puntos: 

a) Foto, dibujo o diagrama del articulo. 

b) Nombre y/o clave del articulo. 

c) Especificaciones generales. 

d) Logotipo y/o nombre de la microinduslrla. 

e) Dlreccló.n y teléfono de la microindustrla. 
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El departamento de Ventas realizará un estudio de mercado que servirá como base 

para fijar los precios de venta de cada articulo. 

La Dirección General será la encargada de fijar los precios de venta, ya que ella 

conlará con las mejores bases para tomar dicha decisión. 

El departamento de Ventas realizará la lista de precios la cual será autorizada por la 

Dirección General (Flg. 111-1). 

Esta lista de precios deberá contar con los siguientes puntos: 

a) Nombre. Dirección, teléfonos, RFG y Cédula de empadronamiento de la 

Mlcroindustria. 

b) Fecha desde que estará en vigor. 

c) Código del producto. 

d) Nombre del articulo. 

e) Especificaciones del articulo. 

1) Precios de mayoreo, medio mayoreo y menudeo. 

g) El nombre y firma de la persona que la autoriza (Dirección General). 
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NOMBRE DE LA MICROINOUSTRIA FECHA: _i_J_ 
DIRECCIOH: 
TELS.: 
RFC.: 
CEO. EMP.: 

LISTA DE PRECIOS 

PRECIO 
COOIGO ARTICULO ESPECIFICACIONES MAYOREO MEOIO MAYOREO MENUDEO 

$ IS $ 
$ $ 
$ IS s 
is $ s 
$ $ s 
$ $ $ 
$ $ $ 

AUTORIZO: 
FIRMA: 

Fig. 111·1 Formato de una lista de precios. 

El vendedor será el encargado de hacer las cotizaciones (Fig. 111·2) y tendrán los 

siguientes puntos: 

a) Nombre, dirección, teléfonos, RFC y Cédula de empadronamiento de la 

Mlcroindustria. 

b) Nombre, dirección, teléfonos, RFC y Cédula de empadronamiento del Cliente. 

c) Fecha desde que estará en vigor. 

d) Número de cotización. 

e) Cantidad requerida por el cliente. 

f) Código del producto. 

g) Nombre del articulo. 

h) Especificaciones del artfculo. 



l) Tiempo de entrega del artículo. 

J) Precio de venta unttarlo y total. 

k) Condiciones de pago. 

1) Condiciones de entrega. 

m) Duración de la cotización. 

n) El nombre y firma de la persona que la autoriza (Dirección General). 
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Esta cotización deberá de ser lo mas real posible, ya que suele suceder que el 

vendedor ofrece un tiempo de entrega que es Imposible de cumplirlo, y esto ocasiona que 

no se realice con lo que el cliente querla y por lo tanto surge la inconformidad del cliente. 

Hay dos opciones, la primera sería que el departamento de Ventas tenga la 

autoridad suficiente para autorizar la cotización, o la segunda opción sería mandarla al 

director General para que la autorice. 

Sugerimos que sea la misma Dirección General la encargada de autorizar la 

cotización ya que ella cuenta con las melares bases para verificar que lo que se promete en 

la cotización se pueda cumplir satisfactoriamente. 
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NOMBRE DE LA MICROIHDUSIBIA NUMERO: 
DIRECCIOH: 
TELS.: FECHA: __J__J_ 
RFC.: 
CEO.EMP.: 

NOMBRE DEL CLIENTE: 
DIRECCION: 
TELS.: 
RFC.: 
CEO. EMP.: 

COTIZACION 

TIEMPO PRECIO 
CANTIDAD COOIGO ARTICULO ESPECIFICACIONES DE ENTREGA UNITARIO TOTAi 

$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ I~ 

CONDICIONES DE PAGO : AUTORIZO: 
CONDICIONES OE ENIBEGA : FIRMA: 
OURAC10N DE LA COTIZACION : 

Flg. 111-2 Formato de una cotización. 

SI la cotización no es aceptada por el cliente, se realizará un reporte dirigido a la 

Dirección General en el cual se especificarán las razones por las que no fue aceptada y las 

posibles soluciones para que esto no vuelva a suceder (Flg. 111-3). 
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Este reporte podrá contar con los siguientes puntos: 

a) Nombre, dirección, teléfonos, RFC y Cédula de empadronamiento de la 

Microindustria. 

b) Nombre, dirección, teléfonos, RFC y Cédula de empadronamiento del Cliente. 

c) Nombre del vendedor. 

d) Fecha de realización. 

e) Número de reporte de cotización no aceptada. 

f) Número de coti;ación a la que se hace referencia. 

g) Las razones por las cuales no fue aceptada la cotización. 

h) Las sugerencias que hace el vendedor para evitar que esto vuelva a suceder. 

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

NUMERO: ___ _ 

TELS.: 
RFC.: FECHA : __J__J __ 

CEO. EMP.: 

NOMBRE DEL CLIENTE: 
DIRECCION: 
TELS.: 
RFC.: 
CEO. EMP.: 

REPORTE DE CDTIZACION NO ACEPTADA 

HOMBRE DEL VENDEDOR : 

LAS RAZOtlES POR LA OUE NO FUE ACEPTADA LA COTIZAC\ON NUMERO __ _ 
SON LAS SIGUIENTES : 

~ 
2) 

POR LO OUE SUGIERO QUE SE TOMEN LAS SIGUIENTES MEDIDAS PARA EVITAR OUE ESTO 
VUELVA A SUCEDER: 

1) 

2) 

FIRMA: ____ _ 

Fig. 111·3 Formato de un reporte de cotización no aceptada. 

SI la cotización es aceptada se proceder~ a hacer un pedido (Flg. 111·4), el cual 

deberá contener los mismos datos de la cotización y los siguientes puntos: 

a) Nombre y firma del vendedor. 

b) Nombre y firma del cliente. 
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Este pedido se hará con copla para la Dirección General, Producción, Finanzas y 

Personal. Cada uno de estos departamentos harán los planes para cumplir con el pedido. 

Como podemos ver, para que un pedido sea cubierto es necesaria la participación 

de cada una de las áreas de la organización, si una no realiza bien su trabajo será muy 

difícil que se logren los objetivos fijados. 

También el departamento de Ventas será el encargado de hacer muestreos y hacer 

reportes dirigidos a la Dirección General, en éstos se tratará de describir la situación del 

mercado y sugerencias para aprovecharlo. 



70 

NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA NUMERO: 
DIRECCION: 
TELS.: FECHA:__/~--
RFC.: 
CEO. EMP.: 

NOMBRE DEL CLIENTE: 
OIRECCION: 
TELS.: 
RFC.: 
CEO. EMP.: 

PEDIDO 

TIEMPO PRECIO 
CANTIDAD CODIGO ARTICULO ESPECIFICACIONES DE ENTREGA UNITARIO TOTAL 

$ s 
s $ 
$ s 
$ $ 
$ s 

CONDICIONES DE PAGO : CLIENTE: 
CONDICIONES DE ENTREGA : FIRMA: 

VENDEDOR: 

Fig. 111-4 Formato de un reporte de un pedido. 

PERSONAL.- Este departamento tiene la función principal de conseguir y retener 

personal competente y responsable. 

La selección adecuada del personal permitirá que la Microlndustrla cuente con la 

persona más adecuada para cada puesto de trabajo. 

Podemos hablar de tres fases o etapas que tiene el departamento de personal: 



1.-Análisls de puestos. 

Reclutainiento. 

Selección. 

Contratación. 

2.- Inducción. 

Capacitación. 

Motivación del trabajador. 

3.- Despido justificado. 

Incapacidad. 

Jubilación. 

Muerte. 

Existen dos factores que afectan a la fuerza de trabajo, éstos son: 

a) El ambiente laboral. 

b) Los planes o metas de la microindustria. 
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El primero no lo establece la microindustria, son factores externos que marcan las 

posibilidades y limitaciones para emplear trabajadores. 

El departamento de Personal realizará un perfil o análisis de cada puesto {Ffg. flf-5), 

el cual consiste en la obtención, evaluación y organización de Información sobre los 

puestos de la mlcrolndustria. 

El primer paso para realizar un análisis de puestos es proceder a la Identificación de 

los puestos que existe~ en la mlcrolndustrla. 

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

la identificación de labores, responsabilidades, habllldades, conocimientos y niveles de 

desempeHo necesarios en un puesto especifico. 

El tercer paso es el de recabar la Información para llenar los cuestionarios. 



Los puntos que debe de contener un análisis de puesto son: 

1.· Identificación del puesto. 

2.· Actualización del análisis. 

3.· Descripción resumida del puesto. 

4.· Responsabilidades. 

5.· Características flslcas. 

6.· Amblto laboral. 

7. • Condiciones sanitarias y de seguridad. 

B.· Niveles de desempeño. 

9.· Comentarios. 

1 O.· Firma de la persona que realiza el análisis. 
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A. ldenmicación del puesto J: ~o~:~¡,f:~a'!eato ___________ _ 

~:~~~ªdJ~~~~~-or~(•-,•l-----------
s.sue1domen1ua1______ 6.Mfnimo _____ _ 

7.M.iximo _____ _ 

B.ActualizaclóndelanáLi1is 
1. FonnadeaMlísis de puesto revisad.1en _______ _ 
2. Revislonetpreviaselettuadasen ________ _ 
3. Análisis de puesto efectuado por _________ _ 

C.Oescripci6nresum1da 
Oeacripclón sumaria del pu~to. actividades desempeñadas, caracterrsticas más relevanles 

D. Responsabilidades 
1. La respon!.1bilidad de este puesto ae clasifica primordialmenle como de carácter. 
técnico ___ gerencial ___ médico __ _ 
de oficin:is ___ nivelproleslonal __ _ 
2. Elabore una relación de las principales retponsabilidades y el 'k de tiempo laboral dedicado a cada una: a , ___ % 

b % 
e ·---·~ 
d • % 

3. Babor e um relación de la! responSJbilidades secundari.1s y el % de tiempo laboral dedicado a cada una: 

~ :---:z _________ , ___ % 

E. Responsabilidad 
¿ cuáles respon!.1bilidades se encuentran adscribs a "te puesto y cuál es su peso relativo ? 

Responsabilidad Secundarla Prim:lria 

a. Operación de equipo y/o herramienta 
b. Utodemateri.lle1 
c. Protecci6n da equipos y/o herramientas 
d. Seguridad yaspedo• conexos 
e. Mantenimiento 
f. Supervistón del trabajo de otras personas 
g. Manejo o custodia de dinero 
h.otm(especifjque ____ _, 

F. Caracterlsticas flsicas personales 
1. ¿ Ouéc.:iraderfsticas flsicas debe poseer quien desempeñe este puesto? 



C!. ¿ 1.iua1es i:Je 1as carac1er1111cas i:JescntH a con11nuac1on son i:Jeaeao1es o esenc1111es, y en que oraoo -! 
Caracterfstica No neceaaria Deseable Esencial 

1. Agudeza visual 
2.Agudezaaudiliva 
3.Agudezaolfativa 
4.capacldadtáctil 
5. Agudeza rápida 
6. Hilbilidad expresiva 
7. Coordinación tacto-visual 
8. Coordinación general 
9. Vigor muscubr 
10.Altura 
11.5'1ud 
12. lniciatiw 
13. Creatividad 
14. Capacidad de juicio 
15.Atenclón 
16. lectura 
17.Arttmética 
18Escrttura 
19 Nivel académico 
20 otras caracter!sticas 

3. Experiencia 

~~~~~U- lmrafi~)~e~eriencla e~Grt~~~ri~bJ~-----
G. Ambno~boral 

1. ¿ Enquécondicionesfisicastrab.ljalapersonaque desempeñe este puesto? ______ _ 
2. ¿ Ealá sometido el empleado a presiones psicológicas especi.i.les 7 _________ _ 
3. ¿Qué características hacen que este puesto sea excepcion.:il? _________ _ 

H. Condiciones eanrtarias y de seguridad 
1.0escrib<idcbllada.menlelascircunstanciaspeligrosasde eslepuesto ________ _ 
2.¿Serequiereusarequipoespeclaldeseguridad? ____________ _ 
3. ¿ Exiatenenfermedadesprofeslonalesvinculadas con este puesto? ________ _ 

l. Niveles de desempeño 
1.¿En qué términos MI mldeeldesempeñodeestepuesto 7~.,...-~~~-~-----
2. ¿ Qué factores identificables contribuyen m!s aJ deaempeño adecuado de este puesto? 

J. Comentarlos varios 
¿ Existen comentarlos especfflcos que desee efectuar 7 

Flnna del analista del ouesto 

Flg. 111·5 Formato de un perfil o análisis del puesto. 
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El departamento de Personal se puede basar en el siguiente flujograma de selección 

y contratación (Fig. 111·6), para lograr un mejor aprovechamiento de los recursos con que 

cuenta y de los datos que va a obtener del mismo proceso. 



FLUJOGRAMA DE SELECCION Y CONTRATACION 

INICIO 

CARTERA (A) 

CARTERA (8) 

CARTERA (C) 

CARTERA 

Flg.111-6 Flu]ograma da salacclón y contratación. 
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Después de realizar el análisis de puestos y basándonos en el flujograma de 

selección y contratación, se realizará el reclutamiento, el cual es el proceso de identificar e 

interesar a candidatos capacitados para llenar las vacantes existentes en la microindustrla. 

El proceso de reclutamiento se Inicia cuando empieza la búsqueda, 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. - Polltlcas de la mlcroindustrla. 

3.- Planes del departamento de Personal. 

4.- Requerimientos del puesto. 

Existen varias fuentes de reclutamiento, como lo son: empleados de la misma 

mlcro\ndustria, candidatos espontáneos, recomendados de amigos o conocidos, anuncios 

de prensa, agencias de empleo, sindicatos e instituciones educativas. 

Antes de buscar candidatos fuera de la mlcroindustria se deberá Indagar si dentro de 

la misma existen personas que 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 

motivación para superarse. 

Las formas de solicitud de empleo cumplen la función de presentar información 

comparable con la de los diferentes candidatos. El que la información sea comparable 

reviste gran Interés, ya que sólo asi se podrá efectuar posteriormente una solución objetiva 

y eficiente. 

Existen varios formatos de solicitudes, el formato de solicitud de empleo más 

utilizado en México, o más comercia\, es el formato PRINTAFORM 2002, el cual es fácil de 

conseguirse en cualquier pape\eria. 
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Por lo general cualquier empresa mediana o grande suele tener su propio formato de 

solicitud de empleo. 

La solicitud de empleo debe de contener los siguientes puntos: 

1.- Datos Personales. 

2.- Documentación. 

3.- Estado de salud. 

4.- Datos familiares. 

5.- Preparación 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 selección, et 

cual consta de varias fases: 

1.- Entrevista de selección. 

2.- Pruebas de idoneidad. 

3.- Recepción de documentos. 

4.- Verificación de datos. 

5.- Sindicato y examen médico. 

6.- Realizar más entrevistas si es necesario. 

7 .- Decisión de contratar. 

La entrevista de selección consiste en una plática formal y en profundidad, 

conducida para evaluar la Idoneidad para el puesto que tenga el solicitante. 
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En la entrevista de selección se busca obtener una lntormaclón suficiente acerca de 

las aptitudes, conocimientos y personalidad del candidato, con objeto de predecir, con 

cierta certeza, si podrá desempeñar con éxito la tarea para la cual se le selecciona, y si 

podrá integrarse a la empresa, a su jefe y a su grupo, así como proporcionarle información 

de tal forma que éste se familiarice con el puesto para el que se está considerando y con el 

medio en que lo realizará. 

La entrevista es el primer contacto que se establece entre quien tiene interés por 

conseguir un trabajo y quien decidirá si le convienen 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. 

sostener. 

entrevistado?. 

entrevista?. 

a} Establecer claramente cuál es el objetivo de la entrevista que se va a 

b) ¿Qué información se requiere antes de hacer contacto con el 

c} ¿Cuánto tiempo es necesario para la entrevista? 

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

e} ¿Debe contarse con Información escrita para manejar durante la 

f} ¿Cómo tratar al entrevistado? 

g) ¿Qué hacer para escuchar al entrevistado? 

h} Conocer las propias habilidades como entrevistador. 

t~~ 
Sr.UR 

-·~'.·-r· 111e DEIE \¡:,,.'..~ i 

Gf l~ BIBLIOTECA 
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2.- Durante la entrevista. 

a) Crear una atmósfera adecuada. 

b) Crear confianza entre entrevistador y entrevistado. 

c) Tener una Idea clara de la primera Impresión que ha causado el 

entrevistado. 

d) Tener conciencia del propio estado de ánimo y del entrevistado. 

e) Informar claramente al entrevistado del motivo de la entrevista. 

f) Usar el estilo y técnicas adecuadas de entrevista. 

g) Confirmar la hipótesis de la primera impresión. 

h) Decidir cuándo termina la entrevista. 

1) Compromisos a establecer con el entrevistado. 

3.- Después de la entrevista. 

a) ¿Cuáles son las conclusiones? 

b) Escribir !oda la información necesaria. 

c) ¿Acciones a tomar como resultado de esta entrevista? 

d) ¿Cuándo y de qué manera verificar qué ha sucedido como resultado de la 

entrevista sostenida? 

Aunque las entrevistas poseen grandes ventajas, también muestran aspectos 

negativos en las áreas de confiabilidad y validez, es por esto que se le debe de dar una 

capacitación conlínua al encargado de realizar las entrevistas. 
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Una vez terminada la entrevista de selección, el entrevistador procederá a llenar el 

formato de reporte de la entrevista (Flg. 111-7), el cual contendr~ los siguientes puntos: 

1.· Datos generales. 

2.· Evaluación de aspectos. 

3.· Comentarlos especificos sobre el puesto. 

4.· Seguimiento sugerido. 



REPORTE DE LA ENTREVISTA 

Número de solicitud ____ Fecha ___ _ 

Nombre del solicitante---------
Puesto solicitado-----------
Nombre del entrevistador------------

Comentarios : 
A. Evaluación de aspectos (1=bajo, 10=alto): 

_Aspecto 
_Interés 
_ Experiencia y antecedentes 
_ Expectativas salariales razonables 

_ Habilidad del puesto 
_ Educación y capacitación 
_ Estabilidad (empleo anterior) 
_ Disponibilidad 

B. Comentarios específicos 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. Expectativas profesionales-------------
5. Comentarios adicionales--------------

Seguimiento sugerido: 
_ Ninguno _ Entrevista adiciona! con personal 
_ Someter a pruebas _ Solicitante no aceptable (notificar) 
_ Concertar entrevista con supervisor 
_ No aceptable para puesto solicitado 
_ Considérese para el puesto 

Fig. 111·7 Formato de reporte de entrevista. 
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Después de llenar el formato se procede a la fase de realizar las pruebas de 

Idoneidad. 

Las pruebas de Idoneidad son instrumentas para evaluar la compatibilidad entre los 

sollcltanles y los reQuerirnlentos del puesto. Algunas de estas pruebas consisten en 

exámenes psicológicos, otras son ejercicios Que simulan las condiciones de trabajo. 

Debe de existir una prueba especílica enfocada para cada puesto, para as! poder 

obtener los mejores resultados. 

Después se reciben los documentos necesarios que certifiquen lo que el candidato 

expuso en su solicitud y se verilican los datos. 

Si el candidato a pasado todas las pruebas, se le praclica un examen médico, el 

cual es muy Importante. existen varias razones para que la empresa verifique la salud de 

su futuro personal, desde el evitar el ingreso de un individuo que padece una enfermedad 

contagiosa y va a convivir con el resto de los empleados, hasta la prevención de 

accidentes, pasando por el caso de personas que se ausentarán con frecuencia debido a 

sus constantes quebrantos de salud. 

Después de esta fase se realizarán mas entrevistas de ser necesario y se tornará la 

decisión de contratar o no a ese candidato. 

El siguiente proceso a seguir es el de la contratación, si se torna la decisión de 

incorporar al candidato a la microlndustria, el candidato debe de firmar un contrato donde 

se asienten las obligaciones y responsabilidades que asume, asf corno las percepciones y 

prestaciones a que se obliga la empresa. 
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El artfculo. So. de la Nueva Ley Federal del Trabajo, dice que el trabajador es la 

persona ffsica que presta a otra, ffslca o moral, un trabajo personal subordinado ... Para los 

efectos de esta disposición, se entiende por trabajo toda actividad humana, intelectual o 

material independientemente del grado de preparación técnica requerido por cada profesión 

u oficio. 

El contrato significa que el trabajador tiene su empleo hasta que se separa por 

voluntad propia o es despido justitlcadamente. 

El contrato puede hacerse: 

1.- Por tiempo Indefinido. 

2.- Por tiempo fijo. 

3.· Por obra determinada. 

Cuando se trata de un contrato por tiempo indefinido, el trabajador obtiene su planta 

desde el preciso momento que empieza a laborar, y sus efectos no terminan en una fecha 

determinada. La microlndustria 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 dfas, y si se trata de un trabajador calificado el 

tiempo no debe de exceder de 60 dfas. 

Cuando el trabajador es contratado por tiempo fijo o por obra determinada y al 

término del contrato subsisten las condiciones que le dieron origen (trabajo estipulado y 

sueldo convenido), entonces se prorrogará el contrato por todo el tiempo que permanezcan 

dichas condiciones. 

Siempre es conveniente formalizar la relación laboral mediante un contrato escrito, 

ya que aunque sólo se haga verbalmente, las obligaciones y derechos del trabajador y el 

patrón siguen existiendo y esto favorece más al trabajador que a la empresa. 
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Las caracterlstlcas de los contratos no difieren mucho en cuanto a fa redacción, sólo 

los aspectos específicos son los que cambian (tiempo y tipo de trabajo), pues limitan la 

responsabilidad de la microlndustria. 

El Art. 25 de la Ley Federal del Trabajo dispone que "El escrito en que consten las 

condiciones de trabajo deberá contener: 

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

patrón. 

2.· Si la relación es por obra o tiempo determinado o tiempo indeterminado. 

3.· El servicio o servicios que deban prestarse, los que se determinarán con la 

mayor precisión posible. 

4.· El lugar o lugares donde deba prestarse el trabajo. 

5.· La duración de la jornada. 

6.· La forma y el monto del salario. 

7.· El dla y el lugar de pago del salario. 

8.· La Indicación de que el trabajador sera capacitado o adiestrado en los términos 

de los planes y programas establecidos o que se establezcan en la empresa, conforme a lo 

dispuesto en esta ley. 

9.· Otras condiciones de trabajo, tales como dias de descanso.vacaciones y demás 

que convengan el trabajador y el patrón. 

El Art. 26 dice que la falta del 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 

prestados, pues se Imputará al patrón, la falta de esa formalidad. 

Como dijimos, la duración de la relación laboral puede ser por obra determinada, por 

tiempo determinado y por tiempo indeterminado, pero de acuerdo con el Art. 40. de la Ley 
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de Trabajo, los trabajadores en ningún caso estarán obligados a prestar sus servicios por 

más de un año. 

El Art. 35 dice que la duración de las relaciones de trabajo no se interrumpe por el 

cambio de un nuevo patrón. 

Por último hay que realizar una verillcaclón de trámites y registros de personal, con 

el fin de tener un expediente del trabajador. En la Flg. 111·8 se muestra un formato que nos 

ayuda a realizar la verificación. 
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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 _ años Nombre del (la) cónyuge 
Nombre de los hijos Edad 

--
--
--
--

Contrato: Definitivo __ Eventual __ --Días Fecha 
Contrato: Definitivo __ Eventual __ __ Días Fecha 
Contrato: Definitivo __ Eventual __ __Días Fecha 
No. de Registro Seguro Social Inscrito fecha 

--
Notificación de cambios Seguro Social fecha 

Fecha Fecha Fecha 

No. de Registro Federal de Causantes del trabajador 
Fecha de expedición 
No. de Cartilla de identificación 
Fecha de expedición 

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

Flg. 111-8 Formato de verificación de trámites y registros de personal. 
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La segunda fase o etapa que debe realizar el departamento de Personal es la de 

Inducción, capacitación y motivación del trabajador. 

La Inducción del personal en la empresa es un paso Importante para un buen 

entrenamiento. Consiste en ayudar al nuevo empleado a que se Identifique con los de su 

grupo de trabajo y se motive al personal que ya labora en la empresa a que acepte y 

asimile rápidamente al nuevo elemento. 

En la inducción se deben de tratar los siguientes puntos: 

1.- Temas de la organización global 

2.- Prestaciones y servicios al personal. 

3.- Presentaciones. 

4.- Funciones y deberes especfflcos. 

Algunos aspectos que se deben de contener en los temas de la organización global 

son: Antecedentes de la empresa, origen de su nom.bre, estructura de la mlcrolndustrla, 

número de su personal, datos económicos (ventas, utilidades y características de la 

competencia), nombre y funciones de los ejecutivos personales, estructura de edificios e 

instalaciones, período de prueba, normas de seguridad, líneas de productos o servicios, 

descripción del proceso de producción, distribución y ventas, políticas y normas y manual 

del empleado. 

Los aspectos que debe de contener las prestaciones y servicios al personal están la 

política salarial y de compensación, vacaciones y días feriados, capacitación y desarrollo, 

asesoría profesional, seguros, programas de jubilación, servicios médicos especiales, 

servicios de restaurante y cafetería, y si existen actividades deportivas o culturales 

Invitarlo a participar. 
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En el punto de presentaclo nes están al supervisor, a los capacitadores, a los 

compañeros de trabajo, a los subordinados y recomendaciones con respecto a su 

puntualidad y relaciones con sus compañeros. 

En las funciones y deberes específicos deberá contener ubicación y puesto de 

trabajo, labores a cargo del empleado, normas especificas de seguridad, descripción del 

puesto, objetivo del puesto y relación con otros puestos. 

Es muy importante que al trabajador se le indique, que de su trabajo depende 

directamente el buen funcionamiento de la mlcroindustria y que por lo tanto afecta de la 

misma forma a las utilidades o pérdidas de la misma. 

La inducción se puede lievar a cabo mediante un video, un folleto o verbalmente. Es 

recomendable que se utilice una mezcla de éstos para poder lograr una inducción eficiente 

y rápida. 

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

1.- El nuevo trabajador no debe ser abrumado con excesiva información. 

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

llenar. 

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

4.- Nunca se le debe pedir que lleve a cabo labores para las que no está preparado 

todavía. 

La capacitación como hemos venido diciendo es muy importante, pero lo que se 

entiende por capacitación es cualquier actividad con la cual se ayuda a alguien a mejorar el 

desempeño de su trabajo o para afrontar nuevas responsabilidades. 
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Para seleccionar qué tipo de capacitación se les debe de dar a cada trabajador es 

necesario considerar Jos siguientes factores: 

1.- La efectividad respecto al costo. 

2.- Contenido deseado del programa. 

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

4.- Preferencias y capacidad de las personas que recibirán el curso. 

5.- Preferencias y capacidad de las personas que impartirán el curso. 

6.- Principios de aprendizaje a emplear. 

La capacitación puede darse de diferentes formas o una mezcla de las mismas, 

éstas son: 

1.- Instrucción directa ~obre el puesto. 

2.- Rotación de puestos. 

3.- Relación experto-aprendiz. 

4.- Conferencias, videos y audiovisuales. 

5. - Estudios de casos en grupo. 

6.- Lecturas. 

La capacitación debe de ser continua, y hay que llevar un seguimiento para evitar la 

obsolescencia de Jos conocimientos del personal. 

Los programas de capacitación van a tener que ser modificados constantemente ya 

que éstos son afectados por cambios sociales, técnicos y la obsolescencia de los 

conocimientos. 

La motivación también es muy importante para el desarrollo correcto del empleado 

en Ja microindustrla. La motivación consiste en el impulso y el deseo de una persona para 

hacer algo. 
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Puede ser Impulsada desde el exterior o desde el Interior del Individuo. Un motivo 

es lo que Impulsa a una persona a actuar de cierta manera. Este comportamiento puede 

lograrse a través de la Imitación, sugestión, mediante el diálogo y el convencimiento. 

Cuando la persona lo realiza mediante la coerción y el castigo, la persona solamente 

reacciona porque no tiene alternativa. 

Existen varias teorlas sobre la motivación (Maslow, Alderfer, Herzberg, etcétera.), 

pero todos presentan ventajas y desventajas, ninguno 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 satisfacerlas. Cada individuo tiene una serie 

de necesidades diferentes a las de otro y si se le quiere motivar hay que tratar de saber 

cuáles son estas necesidades. 

No es posible poner una serie de jerarquías en las necesidades para todos los 

Individuos, ya que cada uno es totalmente diferente a los demás, no hay que olvidar que se 

trata de "SERES HUMANOS" y no de máquinas. 

SI en la mlcroindustria se le trata a cada trabajador como "SER HUMANO" y no 

como máquina, se podrán obtener mejores resultados en todos los aspectos que lo rodean. 

Cuando un empleado siente que es tratado como máquina, el sólo responde como 

máquina, es decir sin poder tomar decisiones propias, sin poder razonar, y cuando se le 

pide que realice algo como ser humano es incapaz de hacerlo. 

Es por esto que es importante que el empleado no sea solamente más que un 

número o un nombre, sino que sea un ser humano tan importante como los demás y que de 

él depende el funcionamiento de la mlcrolndustria. 

El ser humano tiene deficiencias y es por eso que hay que tratar de ayudarlo a 

superarse para que cada día esté mas capacitado para afrontar las responsabilidades de la 

misma vida. 



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

1.- El salario. 

2.- Incentivos, premios y estimulas. 

3. - Posición de la empresa. 

4.- La capacitación. 

5.- Interés por el trabajo en si mismo. 

6.· Las relaciones humanas y la comunicación. 
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No es conveniente el abusar de ellas, ya que entonces se convierten en gastos 

Inútiles ya que dejan de lograr su principal función que es la de satisfacer una necesidad. 

Por ejemplo, a un trabajador se le han dado 20 diplomas, pero él no tiene el dinero 

suficiente para darle de comer a sus hijos lo cual él considera como una importante 

necesidad, es por esto que hay que conocer cu~les son las necesidades de cada 

trabajador. 

En la Flg. 111-9 se muestra un formato de un diploma, el cual puede utilizarse como 

una herramienta para motivar al personal. 
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NOMBRE DE IA MICROINDUSTRIA FECHA:__!__!_ 

DillPlLOMA 

SE OTORGA EL SIGUIENTE DIPLOMA AL SR(A) 

POR HABER LOGRADO UNA ALTA EFICACIA EN EL DESEMPEÑO DE SU 

TRABAJO DURANfE EL MES DE _____ _ 

DIRECTOR GENERAL 

Flg. 111·9 Formato de un diploma para motivar al personal. 

La tercera etapa que debe realizar el departamento de Personal es despido 

justificado, Incapacidad, jubilación y muerte. 

Todo empleado que ha ingresado en la microindustria tarde o temprano tendrá que 

salir de la misma, pero es conveniente que salga lo más tarde posible para as! tener una 

baja rotación de personal. 

Cuando salga cualquier empleado de la organización es recomendable el hacer un 

reporte para anexarlo al expediente del mismo. 

Sobre la suspensión de los efectos de las relaciones de trabajo, la Ley Federal del 

Trabajo en su Ar!. 42 se refiere a las causas de suspensión temporal de las obligaciones de 
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prestar el servicio y pagar el salarlo, sin responsabilidad para patrón y trabajador, en los 

siguientes casos: 

1.- Por enfermedad contagiosa del trabajador. 

2.- Por incapacidad temporal ocasionada por un accidente o enfermedad Que no 

constituya un riesgo de trabajo. 

3.- Por la prisión preventiva del trabajador seguida de sentencia absolutoria. Si el 

trabajador obró en defensa de la persona o de los Intereses del patrón, tendrá éste la 

obligación 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 desempeño de los cargos públicos 

obligatorios como el de las armas, y los de jurados, asl como el desempeño de los cargos 

consejiles y los de elección popular directa o Indirecta; las funciones electorales y 

censales tendrán carácter obligatorio y gratuito. 

6.- Por la designación de los trabajadores como representantes ante tos organismos 

estatales, Juntas de Conciliación y Arbitraje, Comisión Nacional para la Participación de los 

Trabajadores en las Utilidades de las Empresas y otros semejantes. 

7.- Por la falta de documentos que exijan las leyes y reglamentos, necesarios para 

la prestación del servicio, cuando sea Imputable al trabajador. 

La microlndustria debe de estar consciente que ese empleado era una parte vital de 

la misma, asi que es muy conveniente el recompensarlo por sus grandes servicios a la 

misma. 

Sobre la rescisión de las relaciones de trabajo el Art. 46 de la Ley Federal del 

Trabajo, establece un principio general de acuerdo con el cual, "el trabajador o el patrón 

podran rescindir en cualquier tiempo, la relación de trabajo, por causa justificada, sin 

Incurrir en responsabllidad". 
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Por rescisión debemos entender el acto por el cual, sea por voluntad de las partes o 

por disposición de la ley, a causa del lncumplimlento de las obllgaclones por una de las 

partes en una relación jurldlca bilateral, se destruyen los efectos jurídicos. 

Pero éstas no son todas las funciones que realiza el departamento de Personal, 

existen otra serle de formatos que debe de controlar durante la estancia del empleado en la 

mlcrolndustrla. 

El departamento es el responsable de llevar un reporte de asistencias, solicitudes de 

ausencia de labores y tiempo extra, y un reporte de tiempo extra. 

El reporte de asistencias (Flg. ttl-10),sirve para tener un control del personal, es 

decir verificar si el empleado esta cumpliendo con la obligación de llegar a tiempo para 

trabajar, y tomar si es necesario medidas correctivas para reducir estos problemas. 

En este reporte se pondr~n 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 al 

reporte de asistencia. 
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NOMBRE DE LA MICROINOUSTRIA FECHA: __J__J __ 

LISTA DE ASISTENCIA 
1111111 11n2nn2n21J TOTAL 

CLAVE NOMBRE OH EMPLEADO 12JtSS1aoo 123~ SI 1 a o o 1 ; J ~ s & r ! g o 1 lS!Srtrcl.l.S RHARDDS rALT.1.S 

Ag.111·10 Formato de un reporte de asistencias. 

La solicitud de ausencias de labores (Ag. 111·11) es necesaria, tanto para proteger 

Jos Intereses del empleado como para los de Ja mlcroindustria. 

En ésta se dará la autorización para que el solicitante no se presente a trabajar o 

pueda salir de la empresa por algún motivo tanto personal. 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 período de 30 dias, sin permiso del patrón o causa justificada, la empresa 

podrá rescindir el contrato. 

Si un trabajador falta muy seguido, no está cumpliendo con los requisitos del puesto 

para el que fue contratado, asi que afecta directamente a tos intereses de la empresa. 

Por esto el departamento que lo necesite llenará una solicitud de ausencia de 

labores, la cual tendrá que contener la siguiente información: 

- Departamento que lo solicita. 

- Persona que lo solicita y firma. 

- Nombre de la persona que lo necesitará. 

- Fecha y hora. 

- Causas por las que se solicita. 

En esta sotlcllud que se hará con copla, se tendrá que poner lo siguiente: 

- Persona que lo autoriza y firma 
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HOMBRE DE LA EMPRESA FECHA: __J__J __ 

DEPARTAMENTO:------- TURNO: __ _ 

SOLICITUD DE AUSENCIA DE LABORES 

POR MEDIO DE LA PRESENTE SOLICITO A USTEDES QUE SE LE AUTORICE AL 
SR(A) A AUSENTARSE DE LA EMPRESA 
LOS OIAS DE LAS __ HRS A LAS __ HRS POR LOS 
SIGUIENTES MOTIVOS : 

1) _________________ _ 
2) _________________ _ 
3) _________________ _ 

FALTARA CON GOCE DE SUELDO: SI NO 

SOLICITO: _____ _ AUTORIZO: _____ _ 

FIRMA: ____ _ FIRMA: ____ _ 

Flg. 111·11 Formato de solicitud de ausencia de labores. 

La solicitud de tiempo extra (Fig. 111-12) llene el fin de que no se abuse de este 

medio para aumentar la producción. 

El empleado cuando se da cuenta que se le autoriza fácilmente a trabajar tiempo 

extra, lo cual lo beneficia económicamente, decide perder el tiempo durante las horas de 

trabajo para después tener que hacerlo en horas extras. 

Es asi que el departamento de Personal será el encargado de autorizar que se 

trabaje tiempo extra que se solicite en cualquier departamento de la mlcrolndustria, y habrá 

veces que lo tendrá que autorizar directamente la Dirección General. 



En la solicitud de tiempo extra se tendrán que especificar los siguientes puntos: 

- Departamento que lo solicita. 

- Persona que lo justifica y firma. 

- Nombre del personal que se necesitará. 

- Fecha y hora. 

- Causas por las que se solicita. 

En esta solicilud que se hará con copia, se tendrá que poner lo siguiente: 

- Persona que lo autoriza y firma. 
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NOlllRE DE LA EMPRESA FECHA: __J__J __ 

OEPARTAllEHTO : TURNO: ___ 

SOLICITUD DE TIEMPO EXTRA 

CLAVE NOMBRE DEL EMPLEADO DE LAS A LAS CAUSAS QUE LO MOTIVARON 

SOLICITO: AUTORIZO: 

fllllA: FlllllA: 

R1. IH·1Z Formato de solJcilud de tiempo extra. 
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Por último el departamento de Personal tendrá que realizar un reporte de tiempo 

extra (Flg. 111·13), el cual será semanal y se utilizará para poder retribuir a esas personas 

económicamente los días de pago. 

El reporte tendrá que contener los siguientes puntos: 

a) Departamento que lo solicitó. 

b) Persona que lo solicitó y firma. 

c) Nombre del personal que se necesitó. 

d) Fecha y hora. 

e) Causas por las que se sollclló. 

1) Persona que lo autorizó y firma. 

Este reporte se hará con copla y se le entregará al departamento de Finanzas y 

Administración. 
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NOMBRE DE LA EMPRESA FECHA:__¡__¡ __ 

DEPAllTAMEllTO : TURNO: __ 

REPORTE DE TIEMPO EXTRA 

H o R A s 
CLAVE NOMBRE DEL EMPLEADO MIER. JUEV. VIER. SAB. DOM. LUN. MART. CAUSAS QUE LO MOTIVARON 

SOLICITO: Al!TORIZO: 

ARMA: FIRMA: 

Ag. 111-13 FonTiato de reporte de tiempo extra. 
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PRODUCCION.- El departamento de Producción tiene bajo su control los 

departamentos de Almacenes, Embarques y Mantenimiento. 

Producción es el reunir una serie de acciones para, mediante un proceso 

determinado, lograr la oblenclón de un producto. 

Un sistema productivo es un proceso de translormación con un valor agregado. 

Todo sistema productivo está sujeto a 4 variables criticas: 

1.- Capacidad. 

2.- Calidad. 

3.- Costo. 

4.- Tiempo. 

La productividad es la relación entre los resultados o productos de una actividad o 

proceso y los recursos. 

Existen dos tipos de productividad, la lisica y la económica. 

La productividad fislca se refiere a la optimización del empleo de los factores de 

producción (materia prima, maquinaria y mano de obra). 

La productividad económica en cambio se refiere a la optimización del empleo de 

los recursos financieros, es decir, producir al costo mínimo un producto determinado. 

A las empresas que se dedican a producir se les conoce como fábrica, 

manufacturera, transformadora, taller y planta. En las empresas comerciales que sólo 

compran para vender, no existe un proceso productivo. 

Analizando las variables criticas a las que está sujeto el sistema productivo, vemos: 

La capacidad es la cantidad de artlculos que se pueden producir en la fábrica. 

Existen dos tipos de capacidad, la Instalada y la real. 

ta calidad es como vimos en el capltulo 11, el grado de aptitud con que un producto ó 

servicio satisface la función para lo cual fue creado. 



El costo es el valor que se incorpora a un articulo para producirlo u obtenerlo. 

El tiempo es el elemento en que debe realizarse cada operación. 
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Si se sobrepasa la capacidad Instalada, Implica que baja la calidad, aumenta el 

costo y baja el tiempo. 

Si se fabrica menos cantidad, aumenta Ja calidad, aumenta el tiempo y aumenta el 

costo. 

El departamento de Producción tendrá que elaborar un manual de los procesos de 

producción. con el fin de que sirvan como base para capacitar al nuevo personal. 

Este manual de procesos podrá contener un diagrama de proceso de flujo del 

material (Fig. 11!·14), el objetivo de los diagramas de proceso es proporcionar una visión 

rápida 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 acontecimientos que aparecen en un diagrama de proceso de flujo, se han 

estandarizado, quedando enmarcados en actividades básicas: operación, transporte, 

inspección. demora y almacenamiento. 

Se produce una operación cuando se da o se recibe información o cuando tiene 

lugar un planteamiento o un calculo. 

El transporte se da cuando se mueve un objeto de un Jugar a otro, salvo cuando esos 

movimientos se deben al proceso o al operario en el lugar de trabajo durante una operación 

o una Inspección. 

la inspección se da cuando se examina un objeto para su identificación, para 

verificar la calidad o cantidad. o para medir alguna de sus características. 
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La demora ocurre cuando las condiciones no permiten la ejecución del siguiente 

paso planeado, salvo las inherentes al proceso. 

El almacenamiento se da cuando se retiene y se impide cualquier traslado no 

autorizado de un objeto, así corno para tener la materia prima antes de ser procesada o bien 

al finalizar la producción. 

El diagrama de proceso de flujo es muy utilizado para eficientar el mismo proceso, 

ya que con su utilización se pueden obtener las siguientes ventajas: 

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

2.- Los trabajadores no tienen que desplazarse de un lado a otro de las 

Instalaciones. 

3.- Se facilita el control 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 la supervisión del trabajo de los empleados. 

Estas ventajas se traducen principalmente en que se reduce el costo de producción. 
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NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA FECHA : _____ , ____ _, _____ 
DIAGRAMA DE PROCESO DE FLUJO 

PROCESO: 

REALIZO: 

METODO: ACTUAL PROPUESTO 

p o T 1 D A e D T 
A p R N E L A 1 1 
s E A s M M N s E 
o R N p o A T T M 

DESCRIPCION DEL METOOO A s E R e 1 A p 
e p e A E D N o 
1 o e N A e 
o R 1 A o 1 
N T o A 

E N 

Fig. 111;14 Formato de diagrama de proceso de flujo. 
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Existen varios modelos de organización de la dlslribuclón de la planla (Flg. 111·15), el modelo 

más sencillo es el de forma de "I", en este las materias primas entran por un extremo y el producto 

tennlnado sale por el opuesto, prácllcamenle en una linea recia. 

Existe otro que es el de forma de "U", en este la materia prima y el producto terminado se 

encuentran en el mismo lugar. 

B último qua as más complicado as al de forma de "S", en el cual el proceso de producción sigue la 

forma de una "S". 

1 MATERIA PRIMAi 

17 MATERIA PROO!.CTO 

1 PAODUCrO TERMINADO 1 PRIMA TERMIN.oDO 

FLUJO EN FORMA DE "I" FLUJO EN FORMA DE "U" FLUJO EN FORMA DE "S" 

Flg.111-15 Modelos de organización da las planta. 

Como hablamos dicho el departamento da Producción es el encargado de realizar un programa 

maestro de producción (Flg. 111·16}. con el fin de poder saber con la mayor exactitud cuándo se le 

podrá emregar algún producto al cliente. 

B programa maestro de producción nos dice que hacer, cuándo y cuánto. 



Este programa debe de Incluir los siguientes puntos: 

1.-Fecha de realización del programa. 

2.- Fecha de entrada del pedido. 

3.- Nombre del producto. 

4.- Fecha de entrega del pedido. 

5.- Número de pedido. 

6.- Producción semanal mínima y máxima. 

7.- Días de la semana que se necesitan para entregar el producto al cliente. 
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NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA FECHA:_____/ __ / __ 

PROGRAMA MAESTRO DE PRODUCCION 

FEQlA "'-MK PFO!lJCOCN 8'ffi) raFEFO 
[E [E SEMANAL 

FEQlA PRJCIJCíO EN!R!'GJ PEDIDO MINIMJ MAXIMA SEM SEM SEM SEM TOTAi SEMI SEM: SEM: 

Fig. 111-16 Formato de un programa maestro de producción. 

SEM• TOTAi 

o 
co 
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También tendrá que llevar un formato de nivel mfnlmo de inventario (Rg. 111·17), este 

control le servirá para saber cuál es la cantidad de un producto o Insumo que debe de tener 

en inventario para poder surtir un producto cuando se le sea solicitado. 

Este nivel mlnimo de Inventario deberá de contar con los siguientes puntos: 

1.- Fecha en que se realizó el estudio. 

2.· Clave del producto o insumo. 

3.· Nombre del producto o insumo. 

4.- Nivel m~ximo y mlnimo de inventarlo. 

5.- Punto de reorden. 

6.- Tiempo de entrega o producción. 

Inventario es la acumulación de mercancla para satisfacer una demanda futura. 

Desde el punto de vista financiero entre menos se tenga es me¡or. 

Los inventarios se usan para desacoplar procesos, es decir hacerlos 

Independientes, para poder darle un mejor servicio al cliente, y para suavizar la producción 

principalmente. 

Es el punto en el cual se debe de solicitar una cantidad de algún articulo para poder 

satisfacer una demanda. El punto de reorden considera un nivel de seguridad. 
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NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA FECHA:__¡__¡ __ 

NIVEL MIHIMO DE INVENTARIO 

NIVEL DE INVENTARIO PUNTO TIEMPO 
CLAVE PRODUCTO MINIMD MAXIMO DE REORDEN DE ENTREGA 

Flg. 111·17 Formato de nivel mlnimo de inventarlo. 

Mediante el uso del formato de nivel mlnimo de Inventarlo, el departamento de 

Producción podra solicitar los insumos con anticipación a el departamento de Compras, 

para este propósito tendrá que realizar una solicitud de materia prima o insumos (Flg. 111· 

18), la cual deberá de contener los siguientes puntos: 

1.· Número de solicitud. 

2.· Fecha en que se realizó la solicitud. 

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

4.· Cantidad. 

5.· Fecha en que se necesitará. 

6.· Lugar en el que se necesitará. 

7.· Observaciones. 

8.· Nombre y firma de la persona o departamento que lo solicita. 

9.· Nombre y firma del que lo recibió (departamento de Compras). 
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NOMBRE DE LA MICRDINDUSTRIA NUMERO: ___ 

FECHA:~__/-

SOLICITUD DE MATERIA PRIMA 

CLAVE MATERIAL CANTIDAD FECHA LUGAR OBSERVACIONES 

SOLICITO: RECIBID: 

FIRMA: FIRMA: 

Fig. 111-18 Formato de solicitud de materia prima o insumos. 

Mediante el uso del programa maestro de producción, el departamento de 

Producción, realizará una orden de producción (Flg. 111-19), la cual Irá dirigida a el 

supervisor o encargado de producción. Esta orden conviene hacerla por escrito, ya que si el 

supervisor tiene alguna duda al respecto, podrá discernirla inmediatamente. 

La orden de producción contará con los siguientes puntos: 

1.- Fecha en que se realizó. 

2.- Clave del articulo a producir. 

3.- Nombre del articulo a producir 

4.- Cantidad. 

5.- Color. 

6.- Observaciones. 
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7.- Firma del que lo realizó (departamento de Producción). 

8.- Firma del que lo recibió (supervisor o encargado de producción). 

NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA FECHA : -----'-----'-----
DE: PRODUCCION 

A: SUPERVISOR 

ORDEN DE PRODUCCION 

a.AVE POO'.JLCTO CANTIDAD = a3SERVAO(llJES 

-------------------- --------------------FIRMA PRODUCCION. FIRMA SUPERVISOR. 

Fig. 111-19 Formato de nivel mínimo de inventario. 

Todos los días se tendrá que llenar un reporte de producción por máquina (Flg. 111-

20), el cual servirá para poder llevar un control sobre el desempeño de la máquina y de los 

trabajadores. 



Dicho reporte contendrá la siguiente información: 

1.- Fecha en que se realizó. 

2.- Número de la m~qulna. 

3.- Clave del articulo que se produjo. 

4.- Materia prima o insumos que se utilizaron. 

5.- Color del producto. 

6.- Artículos por producir. 

7.- Producción teórica, real y de desperdicio. 

8.- Turno en que se produjo. 

9.- Nombre del operador de la máquina. 

1 O.- Nombre del supervisor o encargado de producción. 

11.- Observaciones. 
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NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA FECHA: __J__J __ 

REPORTE DE PRODUCCION POR MAQUINA 

MAQUINA# __ 
ARTIC\Jl<>' Pfl'.lOJCCICX\I 

POR 
CLAVE PRJDOCTC MATERIAL ~~ PRJDLIOR TEORICA REAL Ot:SPERO',...,. 1UFKJ -~,,~ su==~ OBSEAVACIO!' 

Fig. 111-20 Formato de un reporte de produccion por máquina 

¡;; 
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También se realizará un reporte total de producción diaria (Flg. 111·21), con el fin de 

saber como varía la producción dependiendo del turno de que se trate. 

Dicho reporte contendrá los siguientes puntos: 

1.· Fecha en que se realizó. 

2.· Número de la máquina. 

3.· Clave del artículo que se produjo. 

4.· Producción real y de desperdicio por turno. 

5.· Producción real y de desperdicio total del dfa. 

6.· Nombre y lirma del que realizó el reporte (departamento de Producción). 

NOMBRE DE LA MICROIHOUSTRIA FECHA:__¡___¡ __ 

REPORTE TOTAL DE PROOUCCION DIARIA 

1 1 TURNO 1 2 TURNO 1 3 TURNO TOTAL 
PRODUCCION PRODUCCION PRODUCCIDN 

MAQUINA CLAVE ARTICULO REAL DESP. REAL DESP. REAL DESP. REAL DESP. 

REALIZO: 

FIRMA: 

Flg. 111·21 Formato de un reporte total de producción diaria. 
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Otro reporte que se tendrá que realizar es el de reporte diario de tiempos perdidos 

(Fig. ltl·22 ), en éste se enfocarán a describir las causas por tas cuales la máquina no 

estuvo trabajando y cuanto tiempo lo estuvo. 

Este reporte se hará por cada máquina, para así ir teniendo un expediente de cada 

una, y as! poder predecir próximas fallas. 

Los puntos que contendrán serán los siguientes: 

1. • Fecha en que se realizó. 

2.· Número de máquina. 

3.· De que hora a que hora se perdió. 

4.· Las causas por las que principalmente se perdieron. 

5.· Observaciones. 
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NOMBRE DE LA MICROINOUSTRIA FECHA:__]__] __ 

REPORTE DIARIO DE TIEMPOS PERDIDOS 

C F F A F C F E S F F N O 
A A A J A A A N 1 A A O T 
M L L U L M L F N L L R 
B T L S L B L R T L H O 
1 A A T A 1 A 1 p A A A S 
o E o A R y 

o o o D M D o o 
D E E O D E 1 G E E L 
E R E E R u 

MM C E M N A p s z 
C A A O P M O T M E C 
O T T NA O L O A R H 
L E E T R L D s 1 
O R R R A D E D L 
R 1 1 o c E N L 

A A L 1 A E 
L L o L R 

MAQUINA TIEMPO PERDIDO N OBSERVACIONES 
# DE A 

DE A 
DE A 
DE A 
DE A 
DE A 
DE A 
DE A 
DE A 
DE A 
DE A 
DE A 

Fig. 111-22 Formato de un reporte diario de tiempos perdidos. 

Cada semana se realizará un compendio de estos reportes de tiempo diario perdido 

por máquina y se realizara el reporte semanal de tiempos perdidos (Flg. 111·23), aquf se 

hará resaltar como estuvieron trabajando las máquinas en conjunto, y determinar cuáles 

fueron las principales causas para que se perdiera tiempo de producción. 



Este reporte contendrá los siguientes puntos: 

1.- Fecha en que se realizó. 

2.- Que dia se perdió. 

3.- Cuánto tiempo se perdió. 

4.- Las causas por las Que principalmente se perdieron. 

5.- Observaciones. 

HOMBRE OE LA MICROINDUSTRIA 

REPORTE SEMANAL DE TIEMPOS PERDIDOS 

e f f A f e F E s F f 
A A A J A A A N 1 A A 
M L L u L M L f N L L 
B T L s L B L R T L 
1 A A T A 1 A 1 p A A 
o E o A R 

D D o D M o D D 
D E E o D E 1 G E E 
E R E E R 

M M e E M N A p s 
e A A o p M o T M E e 
o T T N A o L o A R H 
L E E T R L D s 1 
o R R R A D E o L 
R 1 1 o e E N L 

A A L 1 A E 
L L o L R 

DIA N 

• VIERNES 
SABADO 
DOMINGO 

TOTAL 
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FECHA:____¡__¡_ 
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R 
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u 
z 

OBSERVACIONES 

Flg. 111·23 Formato de un reporte semanal de tiempos perdidos. 



120 

Será conveniente el llevar un avance de producción (Fig. 111-24), con el fin de saber 

con exactitud si se va a poder cumplir con la fecha de entrega, y si no es así poder poner 

los medios para corregir dicho retraso y si no es posible el darle una nueva lecha de 

entrega estimada al departamento de Ventas para que éste le pueda notificar dicho retrazo 

al cliente. 

El avance de producción conlará con los siguientes puntos: 

1.· Fecha en que se realizó. 

2.- Clave del producto. 

3.· Nombre del producto. 

4.- Fecha en que se realizó el pedido. 

5.- Número de Pedido. 

6.- Porcentaje de avance teórico (es el que se debería de llevar) y el real. 

7.· Fecha de entrega del producto del pedido y estimada. 

B.· Nombre y firma del que lo realizó. 
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NOMBRE DE LA MICROINOUSTAIA FECHA : __¡__¡ __ 

AVANCE DE PROOUCCION 

FECHA NUMERO % OE AVANCE FECHA OE ENTREGA 
CLAVE PRODUCTO DEL PEDIDO DEL PEDIDO % TEOR. % REAL ESTIMADA PEDIDO 

REALIZO: 

FIRMA: 

Fig. Jll-24 Formato de avance de producción. 

Diariamente se realizará un reporte de eficiencia de producción diaria (Fig. 111·25), el 

cual servirá para poder ver que tan eliciente es el proceso de producción y as! poder tomar 

medidas para mejorarlo. 

Los puntos que contendrá dicho reporte son: 

1.- Fecha en que se realizó. 

2.- Número de máquina. 

3.- Clave y nombre del producto. 

4.- Producción teórica y real. 

5.- Eficiencia que se obtiene de dividir la producción real entre la teórica. 

6.- Observaciones. 

7.- Total de eliclencla. 

8.- Nombre y firma del que lo realizó (departamento de Producción). 
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NOMBRE DE LA MICRDINDUSTRIA FECHA:__)__] __ 

EFICIENCIA DE PRDDUCCIDN DIARIA 

PROOUCCION 
MAQUINA CLAVE PRODUCTO TEORICA REAL EFICIENCIA OBSERVACIONES 

TOTAL 

REALIZO: 

FIRMA: 

Flg. 111·25 Formato de eficiencia de producción diaria. 

Un departamento que está subordinado al departamento de Producción es el de 

Almacén. Un almacén es el lugar en donde se deposita mercancía con el ·fin de satisfacer 

una demanda futura. 

Existen varias clasificaciones de almacén, dependiendo de la mercancía de que se 

trate. Las principales clasificaciones son: 

1.· Materia prima. 

2.- Producción en proceso. 

3.· Producción terminada. 

4.- Abastecimientos. 

5.· Refacciones y equipos. 

Independientemente del almacén que se trate, se tendrán que llevar unos formatos 

para garantizar de esta forma un buen control de las mismos. 
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El departamento de Almacén podrá estar dividido en cada una de las clasificaciones 

anteriores, o ser un conjunto de las mismas. 

El primer formato que deberá de realizar el departamento de Almacén, es el de 

entradas (flg. 111·26); en éste se especificaran todos los artículos que ingresen al almacén. 

Los puntos que deberá de contener son: 

1.· Fecha ~e realización. 

2.· Fecha de ingreso del articulo. 

3.· Número de orden de Ingreso. 

4.· Clave del artículo. 

5.· Nombre del artículo. 

6.· Cantidad. 

7.· Precio unítarío y total. 
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NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA FECHA: __J__J __ 

FORMATO DE ENTRADAS 

FECHA ORDEN CLAVE ARTICULO CANTIDAD PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL 
$ $ 
s $ 
$ s 
IS s 
$ $ 
IS s 
s 
$ 
$ 
$ 
$ $ 

fig. 111·26 Formato de entradas. 

El segundo formato será el de salidas(Fig. 111·27), en el cual se especificaran todos 

los artículos que salgan del almacén. Los puntos a contener serán: 

1.· Fecha de realización. 

2.- Fecha de egreso del artículo. 

3.· Número de orden de egreso. 

4.- Clave del artfculo. 

5.- Nombre del artículo. 

6. - Cantidad. 

7.- Precio unitario y total. 
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NOMBRE DE LA MICROINOUSTRIA FECHA: __J__J __ 

FORMATO DE SALIDAS 

FECHA O ROEN CLAVE ARTICULO CANTIDAD PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL 
s s 
$ s 
$• $ 
t $ 
s s 
$ s 
s t 
$ $ 

$ $ 
$ $ 

$ $ 

Flg. 111·27 Formato de salidas. 

El tercer formato será el de devolución de materia prima (Flg. 111·28), el cual servirá 

para devolver un material al proveedor. Los puntos que contendrá son: 

1. • Fecha de realización. 

2.· Clave del articulo. 

3.- Nombre del artículo. 

4.· Cantidad. 

5.· Número de factura. 

6.· Nombre del proveedor. 

7 .• Fecha en que so dewe!ve. 

8.· Observaciones. 

9.~ Nombre y firma del que lo realizó. 

1 O.· Nombre y firma del que lo recibió. 
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NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA FECHA : __J___J __ 

DEVOLUCION DE MATERIAS PRIMAS 

CLAVE ARTICULO CANTIDAD FACTURA PROVEEDOR FECHA OBSERVACIONES 

REALIZO: RECIBID: 

FIRMA: FIRMA: 

Flg. 111·28 Formato de devolución de materias primas. 

El departamento de Almacén, tendrá que llevar un formato en el gue se Indique el 

nivel de Inventario al día (Flg. 111·29), con el fin de saber si se cuenta o no con· el suficiente 

material para satisfacer una demanda futura. 

Los puntos que contendrá dicho reporte son: 

1.· Fecha en que se realizó. 

2.· Clave y nombre del artículo. 

3.· Nivel de inventario mínimo. 

4.· Punto de reorden. 

5. • Existencias. 

6.· SI hay que solicitar. 

7. • Nombre y firma del que lo realizó. 



127 

NOMBRE OE LA MICROINDUSTRIA FECHA: _ _¡__J_ 

NIVEL DE INVENTARIO AL DIA 

CLAVE ARTICULO NIVEL DE INV. MIN. PUNTO DE REORDEN EXISTENCIAS SOLICITAR 

REALIZO: 

FIRMA: 

Fig. 111·29 Formato de nivel de inventario al día. 

Otro de los formatos es el de solicitud de materias primas (Flg. 111·30); dicho formato 

será utilizado por cada departamento que solicite algún articulo al departamento de 

Almacén. Los puntos que contendrá son: 

1.· Fecha en que se realizó. 

2.· Clave del artículo que se solicita. 

3.· Nombre del artículo. 

4.· Cantidad requerida. 

5.· Fecha y lugar de entrega. 

6.· Nombre y firma del que lo solicita. 

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

SOLICITUD DE MATERIAS PRIMAS 

ENTREGA 
CLAVE ARTICULO CANTIDAD FECHA LUGAR 

REALIZO: RECIBID: 

FIRMA: FIRMA: 

Fig. 111·30 Formato de solicitud de materia prima. 

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

Otro departamento subordinado al de Producción, es el de Embarques. En éste se 

llevará un control de los pedidos y de la mercancía que se manda al cliente. Este 

departamento es muy importante ya que es el que debe agilizar que se surtan los pedidos a 

los clientes en la fecha requerida. 

Como hablamos mencionado, el tiempo que tarda en llegar un producto de la ffürica 

al cliente. se considera como tiempo de producción. 

El departamento de Embarques utilizará dos formatos solamente, el de control de 

pedidos (Flg. 111·31) y el de control de salidas (Flg. 111·32). 

El control de pedidos sirve para saber el cómo, cuánto, cuándo y a quién se le 

deberá enviar cierta mercancla. 



Este control contendrá la siguiente información: 

1.- Fecha en que se realizó. 

2.- Número de pedido. 

3.- Nombre del Cliente. 

4.- Fecha de admisión del pedido. 

5.- Fecha requerida de entrega del pedido. 

6.- Fecha en que se embarcó el pedido. 

7.- Transporte por el que se deberá enviar. 

8.- Observaciones. 

9.- Nombre y firma del que lo realizó. 

NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA 

CONTROL DE PEDIDOS 

FECHA 
PEDIDO CLIENTE ADMISION ENTREGA EMSAROUE 

REALIZO: 

FIRMA: 
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FECHA : ___.J___.J __ 

TRANSPORTE OBSERVACIONES 

fig. 111·31 Formato de control de pedidos. 
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En el formato de control de salidas se usará para evitar fugas de producto de la 

fábrica, todo producto para que pueda salir deberá ser especificado en el control de salidas. 

Dicho control tendrá la siguiente información: 

1. - Fecha en que se realizó. 

2.- Número de pedido. 

3.- Nombre del Cliente. 

4.- Número de camión o transporte. 

5.- Firma de quien autorizó la salida. 

6.- Observaciones. 

7.- Nombre y firma del que lo realizó. 

NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA FECHA : 

CONTROL DE SALIDAS 

PEDIDO CUENTE # DECAMION FIRMA 

REALIZO : 

FIRMA : ---------

-----'-----'-----

CESER\IACIONES 

Flg. 111-32 Formato control de salidas. 
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El último departamento que depende del de Producción es el de Mantenimiento, este 

departa.mento es el encargado de verificar que las máquinas e Instalaciones estén en el 

mejor estado para así poder garantizar el buen funcionamiento de la microindustria. 

Uno de íos formatos que utilizará es el de programa de mantenimiento (Fíg. 111-33), 

en el cual se pondrán los siguientes puntos: 

1.- Fecha de realización. 

2.- Número de máquina o instalación. 

3.- Nombre de la maquinaria o equipo. 

4.- Especificaciones técnicas de la máquina. 

5.- Capacidad de producción de la máquina. 

6. - Cantidad de tiempo que trabaja diario. 

7.- En qué semana se le dará mantenimiento. 

8.- Especificar en qué consiste ese mantenimiento. 

9.- Nombre y firma del que lo realizó. 



NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA FECHA: __ /__f. __ 

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO 

l'l.MEfV NCll.1ERE DE EClUIPC ESPECIRCACIONES ~ """" FefflU 
MAQUIN Y MAQUINARIA TECNICAS CAPACIDAD DIARIA SEM SEM: SEM SEM SEM SEMl SEM SEM 

1 0::000 OPERAOOO 1 
ELABORO: 1 A 1 SERVICIO PERJOOICO DE MANTENIMIENTO 1 

1 8 DIAGNOSTICO MANTENIMIENTO PREVENTIVO 1 
FIRMA: 1 c 1 MANTENIMIENTO CORRECTIVO 

Flg. 111-33 Formato de un programa de mantenimiento. 

"' "' 
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Otro de los formatos que utilizará será el de reporte mensual del estado de las 

máquinas e Instalaciones (Flg. 111-34), este reporte servirá para poder tomar las medidas 

necesarias en caso que se requieran. 

Los puntos que deberá de contener son: 

1. - Fecha en que se realizó. 

2.- Número de máquina o equipo. 

3.- Nombre de la maquinaria o equipo. 

4.- Especificaciones técnicas de la máquina. 

5.- Capacidad de producción de la máquina. 

6.- Cantidad de tiempo que opera diario. 

7.- Diagnóstico. 

8.- Nombre y firma del que lo realizó. 
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NOMBRE DE lA MICROINDUSTRIA FECHA: __J__J_ 

REPORTE MENSUAL DEL ESTADO 
DE LAS MAQUINAS E INSTALACIONES 

NUMERO NOMBRE DE ESPECIFICACIONES OPERACION MES -~IAQUINA MAQUINARIA Y EQUIPO TECNICAS CAPACIDAD DIARIA DIAGNOSTICO 

ELABORO: 

FIRMA: 

Flg. 111-34 Formato de reporte mensual del estado de las máquinas e instalaciones. 

El último reporte que realizará el departamento de Mantenimiento será el de reporte 

mensual de posibles soluciones (Fig. 111-35), éste servirá para poder realizar las 

reparaciones o prevenciones necesarias. 



Los puntos a contener son: 

1 .- Fecha en que se realizó. 

2.- Número de máquina o equipo. 

3.- Nombre de la maquinaria o equipo. 

4. - Especificaciones técnicas de la máquina. 

5.- Capacidad de producción de la máquina. 

6. - Cantidad de tiempo que opera diario. 

7.- Posibles soluciones. 

8.- Tiempo de reparación o mantenimiento. 

9.- Nombre y firma del que lo realizó. 

135 



NOllBllE DE LA llCAOINDUSTRIA FECHA: __ ! __ / __ 

REPORTE MENSUAL DE POSIBLES SOLUCIONES 

NMRl NMR:DE ESPECIFICACICJNECC OP•~M MES TIEMPO DE 
MJOJIN.l MAllUINARIA Y ECUIPC TECNICAS -agar¡nu DIARIA POSIBJ.ES SOlUCJONES REPARACION 

ELABORO: 

RAMA: 

Flg.111-35 Formato de reporte mensual de posibles soluciones. 

"' a> 
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FINANZAS Y ADMINISTAACIDN.- En este Departamento se llevará a cabo la función 

de contabilidad. La contabilidad registra, claslflca y resume las operaciones económicas 

que realiza la empresa, con objeto de obtener la información financiera necesaria para 

tomar decisiones. Para este fin se llevan a cabo varios controles. 

El primero de estos controles es el balance general {Flg. 111-36), el cual es un 

resumen claro y sencillo sobre la situación financiera de la empresa a una lecha 

determinada. Su elaboración podrá ser mensual, semestral o anual de acuerdo con las 

necesidades de la microlndustria. Este balance muestra a una fecha determinada todos los 

bienes y derechos propiedad de la empresa (activo), así como todas sus deudas (pasivo) y 

por ultimo el patrimonio de la empresa (capital). 

El balance es una fotografía de cómo 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 pasivos son las obligaciones y deudas que tiene la empresa y que en un plazo 

debe pagar con dinero, productos o servicios. Es decir, los recursos que adeuda la 

empresa. 

El capital son los recursos de la empresa, tos cuales incluyen las aportaciones del 

empresario, más las ganancias o menos. las pérdidas que sufre la aportación Inicial. Para 

determinar el capital existente, es decir, el patrimonio de la mlcroindustria, se resta al total 

de los recursos (activo) el total de las obligaciones {pasivo). 

Activo • Pasivo + Capital . 

Los activos se agrupan de acuerdo con su grado de disponibilidad para convertirse 

en dinero en efectivo. 
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1.- Activo Circulante : Son los valores que tienen liquldez Inmediata o que pueden 

convertirse en dinero en efectivo, mientras está funcionando el negocio. 

2.- Activo Fijo: Son bienes que se han adquirido para utilizarlos en las aclividades 

propias del negocio y que son necesarios para transformar, vender y distribuir los 

productos. 

Los activos fijos, con excepción de los terrenos, están sujetos a depreciación, que 

es la baja de valor que sufren por su uso o el simple paso del tiempo. 

La depreciación constituye un gasto que reduce los resullados de la empresa, a 

pesar de que no ocasione una salida de efectivo. Debe reconocérsele para conslllulr una 

reserva cuando sea necesario reemplazar o substituir activos fijos que resullen obsoletos. 

3.- Otros Activos : Son aquéllos pagos que hace por anticipado Ja empresa por Ja 

prestación de un servicio o por la adquisición 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 Ja empresa. 

Los pasivos se clasifican de acuerdo con el grado de exigencia en que haya que 

cubrirlos. 

1.- Pasivo Circulante : Son las deudas que la empresa tiene que pagar en un período 

menor de un año. 

2.- Pasivo a Largo Plazo : Son aquellas deudas que se deben pagar en un período 

mayor de un año. 

3.- Otros Pasivos : Incluye las obligaciones derivadas de cobros anticipados por la 

entrega de productos o la prestación de servicios. 
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El capital es el valor de lo que le pertenece al dueño o empresario. Se Integra por : 

1.- Capital Social : Aportación inicial hecha por el dueño para poner en 

funcionamiento la empresa. 

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

anteriores. 

3.- Resullados antes de Impuestos : Corresponde a la cilra final (utilidad o pérdida) 

que reporta el estado de resullados. 



llOllllllE DE LA EMPRESA : 

ACTIVO 

ACTI\10 CllCUl.ANTE 

CAJA 
IWICOS 
~ 
OOCl.IENlOS POR coeAAR 
INVENl'ARIOS 
OlRlS 

TOTAL ACTIVO CIRCULANTE 

ACTIVOFUO 

TSffN) 

EDIFICIO 
• DEPRECIACION 
MAQUINARIA Y EOUIPO 

• DEPRECIACION 
EOUIPO OETIWlSPORTE 
• llEPRECIACION 
01ms 
• DEPRECIACION 

TOTAL ACTIVO FLJO 

BALANCE GENERAL AL __ DE ___ DE 19 _ 

PASIVO 

PASIVO CIRCULANTE 

'-- f'FC1llEElXff5 $ 
$ ACREEDORES DIVERSOS ,-
$ ANTICIPOS DE CUENTES $ --·- IMPUESTOS POR PAGAR $ --s __ PRESTAMOS BANCARIOS 

A CORTO PI.AZO s __ 

= $ --s __ 
TOTAL PASIVO CIRCULANTE s_ 
PASIVO A LARGO PLAZO s __ ·- PRESTAMOs BANCARIOS 

$ $ ALARGO PLAZO $ ,- -- OlRlB $= 
$ $ 
$-- TOTAL PASIVO A LARGO PLAZO $ --$ $ 
$ -- CAPITAL s __ s __ 

CAPITAL SOCIAL $ 
s_ RESlA. TACOS ACUMULADOS $= 

RESULTADOS ANTES DE IMPTOS $ --
TOTAL CAPITAL s __ 

TOTAL DEL ACTIVO s __ TOTAL PASIVO Y CAPITAL 

Rg.111-36 Formato de un balance general. 

$_ .... 
o 
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Otro de los controles utilizados es el estado de resultados (Flg. 111·37), el cual es un 

Informe que permite determinar si la empresa registró utllldades o pérdidas en un período 

determinado. 

ESTADO DE RESULTADOS DEL PERIODO COMPRENDIDO 

DEL -----'-----'----- AL -----'----'-----

INGRESOS O VENTAS NETAS 
COSTO DE VENTAS 
UTILIDAD BRUTA 
GASfOSDEOPERAaCN 
UTILIDAD DE OPERACION 
GASTOS Fli'WJCIEROS 
RESlA..TADO ANTES DE IMPUESTOS 

$ ____ _ 

~-----
$ ____ _ 
s ____ _ 
s ____ _ 
$ 

Flg. ttt·37 Formato de un estado de resultados. 

Los ingresos corresponden a las ventas que realiza la empresa y que se derivan de 

ta actividad principal de la misma. 

El costo de ventas son todas las erogaciones que se relacionan directamente con Ja 

producción. Se obtiene como sigue: 

\ Costo de Ventas = (1 +2) ·3. 

en donde: 

1) Inventarlo inicial (Materia prima, producción en proceso y producto terminado). 

2) Compras de materia prima, mano de obra (Salarios a obreros y técnicos que 

intervienen en la manufactura), gastos generales de fabric.aclón (erogaciones por conceptos 

diferentes a materia prima y mano de obra que en forma general Intervienen en la 

elaboración de fos artlculos: fuz, agua, combustible, depreciación, etcétera), 
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3) Inventarlo final (Materia prima, producción en proceso y producto terminado). 

La utilidad bruta es el resultado de disminuir a los Ingresos o ventas, el costo de 

ventas. 

Los gastos de operación son todas aquellas erogaciones Indispensables para la 

operación que no están asociadas con la producción, sino con las actividades propias de 

ventas y la administración del negocio (Sueldos del administrador, comisiones a 

vendedores, publicidad, papeleria, telélono, renta del local, etcétera). 

La utilidad de operación es el resultado de disminuir a la utilidad bruta los gastos de 

operación. 

Los gastos financieros son los intereses que se causan sobre créditos otorgados por 

terceros (bancos). 

El resultado antes de impuestos resulta de disminuir a la utilidad de operación los 

gastos financieros, obteniendo 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 (Flg. tll·38). Esto quiere decir que cualquier evento 

económico deberá de ser registrado para poder captar la información necesaria con el fin 

de poder realizar el balance general y el estado de resultados y asl poder tener un buen 

control financiero de la mlcrolndustria. 

Esta operación es muy sencilla, solamente hay que registrar los eventos 

económicos en unos formatos los cuales deben de contener los siguientes puntos: 

1.· Fecha. 

2.· Concepto: Detalle de la naturaleza del evento económico y de los datos 

adicionales que se consideren necesarios. 

3.· Entrada o Salida: Importe del evento. 

4.· Saldo. 
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Se puede tener un formato para cada una de las cuentas que aparecen en el balance. 

NOMBRE DE LA MICROJNOUSTRIA 

REGISTRO DE OPERACIONES DE LA CUENTA DE ___ 
DEL __J__/_ AL__/_/_ 

FEO-lA cx:N:::EP10 ENTRA™ SALIDA Si'l.00 
$ $ $ 
$ $ $ 
s $ $ 
$ IS $ 
$ $ $ 
s $ $ 

Fig. 111·38 Formato de un registro de operaciones para cada cuenta. 

Este formato nos ayudará a que no se nos olvide algún evento económico cuando 

estemos realizando los controles financieros. 

Otro formato que deberá realizar el Departamento de Administración y Finanzas, 

será el reporte de cuentas por cobrar (Fig. 111·39), el cual se deberá hacer diariamente. Este 

formato deberá contener los siguientes puntos: 

1.· Nombre de la microindustrla. 

2.- Fecha en que se realizó. 

3.- Número 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 : -----'-----'-----
REPORTE DE CUENTAS POR COBRAR 

NUMERO DE FACTIJRA FECHA VENCIMIENTO CLIENTE t.OllTO 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 

TOTAL: $ 

Fig. 111·39 Formato de un reporte de cuentas por cobrar. 

Este reporte servirá para poder tener un buen control de una de las principales 

entradas de dinero a la microindustria. También asl se sabrá cuando se tendrá dinero para 

cubrir otros compromisos o deudas. 

Otro formato parecido es el de cuentas por pagar (Flg. 111·40), el cual contiene los 

siguientes puntos: 

1.- Nombre de la microindustrla. 

2.- Fecha en que se realizó. 

3.- Número de Factura. 

4.- Fecha de vencimiento. 

5.- Proveedor. 

6.-Monto. 

7.- Total del monto de cuentas por pagar. 
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NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA FECHA : __ /__) __ 

REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR 

NUMERO DEFACTURA FECHA VENCIMIENTO PRCNEEDOO MCNTO 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 

TOTAL: $ 

Flg. 111·40 Formato de un reporte de cuentas por pagar. 

Este reporte servirá para poder tener un buen control de una de las principales 

salidas de dinero de la microlndustria. También as! se sabrá cuándo se tendrá que tener 

dinero para cubrir los compromisos o deudas. 

Un reporte muy Importante será el de pago de nómina (Flg. 111·41), éste se podrá 

realizar mediante la Información proporcionada por el Departamento de Personal. 

Mediante el uso de este lormato se podrá saber qué cantidad se necesitará para 

poder cumplir con este importante evento económico y a quién se le tendrá que pagar. 

Algo que no hay ·que olvidar es que la empresa le puede dejar de pagar a quien 

quiera pero nunca al trabajador ya que éste es una parte fundamental en el desarrollo y 

crecimiento de la microindustria. 



Este formato deberá contener: 

1.- Nombre de Ja mlcrolndustria. 

2.- Fecha en que se realizó. 

3.- Clave y nombre del empleado. 

4.- Días laborados. 

5.- Salario diario. 

6.- Horas extras. 

7.- Salario por tiempo extra. 

8.- Total del salario a pagar. 

NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA 

PAGD DE NOMINA 

DIAS pALARIC HDRAS 
CLAVE NOMBRE DEL EMPLEADO LABDRADOS DIARIO EXTRAS 
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FECHA: __J__J __ 

SALARIO 
TIEMPO EXTRA TOTAL DE SALARIO 

TOTAL: 

Ag. 111-41 Formato de un reporte de pago de nóminas. 
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Otro formato a real~ar es el reporte diario de rentabilidad (Flg. 111·42), en éste se 

hará un análisis económico de cómo está trabajando la planta productiva. Los puntos a 

contener en dicho formato son: 

1.· Nombre de la microindustrla. 

2.· Fecha en que se realizó. 

3.· Máquina. 

4.· Nombre y peso del producto. 

5.· Costo de la materia prima principal. 

6.· Ciclo teórico y real de producción. 

7.· Precio de venta. 

B.· Rentabllldad teórica y real por máquina y total. 

Con este análisis podremos detectar cuando un producto o máquina está 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__J __ 

REPORTE DIARIO DE RENTABILIDAD 

PESO COSTO CICLO PRECIO RENTABILIDAD 
MAQUINA PRODUCTO Ka. MATERIA PRIMA TEORICO REAL DE VENTA TEORICA REAL 

TOTALES: 

Ag. 111-42 Formato de un reporte diario de rentabilidad. 

Existen varias razones financieras, las cuales constituyen un método para conocer 

hechos relevantes acerca de las operaciones y la situación financiera de la empresa. Es 

importante que las razones sean evaluadas conjuntamente y no en forma Individuar, y 

también tomarse la tendencia que han mostrado en el tiempo, con el fin de que el método 

sea efectivo. 

las razones financieras se clasifican dentro de seis tipos fundamentales: 

1.-Razones de liquidez: Miden la habilidad de la empresa para satisfacer sus 

obligaciones a corto plazo, es decir, aquéllas con vencimientos menores a un año. 
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a) Razón circulante: Es la que se usa más comúnmente para medir la 

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 

periodo mas o menos igual al del vencimiento de las obligaciones. La razón circulante se 

calcula dividiendo los activos circulantes entre los pasivos circulantes. 
. Activos circulantes 

Razón circulante = Pasivos circulantes 

b) Prueba ácida: Se calcula deduciendo los inventarlos de los activos 

circulantes y dividiendo posteriormente el resto entre los pasivos circulantes. Los 

inventarios son por lo general el menos líquido de los activos circulantes de una empresa y 

sobre ellos será mas probable que ocurran pérdidas en el caso de liquidación. 

P b á 
.d _ Activos circulantes - inventarios 

rue ª ci ª - Pasivos circulantes 

2.· Razones de apalancamiento: Miden los fondos proporcionados por los 

propietarios en comparación con el financiamiento proporcionado por los acreedores de la 

empresa. 

Las empresas con razones pequenas de apalancamiento tienen menos riesgo de 

pérdidas cuando la economía entra en recesión (baja de ventas), pero también tiene 

rendimientos esperados mas pequenos cuando la economla entra en auge. A la inversa, las 

empresas que tienen razones de apalancamiento elevadas corren el riesgo de incurrir en 

pérdidas más altas. pero también tienen la oportunidad de obtener utilidades substanciales. 

a) Razón de endeudamiento: Mide el porcentaje de fondos totales 

proporcionados por los acreedores. La razón de endeudamiento se calcula dividiendo la 

deuda total entre los a."ct __ i--vo"'s __ t--ot"'ale"'s"'. ________ ~~ 
Deuda total 

Razón de endeudamiento = Activos totales 
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3.- Razones de actividad: Miden la efectividad con la que la empresa emplea los 

recursos de que dispone. En ellas Intervienen comparaciones entre el nivel de ventas y la 

inversión en diversas cuentas de activo. 

a) Rotación de Inventarlos: Este Indice nos indica el número de dias que en 

promedio, el inventario permanece en la empresa. Se calcula dividiendo los inventarios 

entre el costo de ventas y se multiplica por los dlas que abarca el estado de resultados. 
. . Inventarlos 

Rotación de Inventarios = Costo de ventas x Olas estado de resultados 

En la medida en que la empresa minimice el número de dlas que tiene en 

inventarios, sin que ello genere un retraso en producción y entrega oportuna a sus clientes, 

se considerará que el nivel de Inventarios que mantiene es el más adecuado. 

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

inversión. 

b) Rotación de cobranza: Este Indice nos Indica el número de dias que en 

promedio, la empresa debe esperar para recibir el efectivo después de hacer una venta. Se 

calcula dividiendo las cuentas por cobrar entre las ventas y se multiplica por tos días que 

abarca et estado de resultados. 

Rotación de cobranza = Cuent~e~~;scobrar x Olas estado de resultados 

En la medida en que la empresa minimice et número de días que debe esperar para 

recibir el efectivo después de hacer una venta, sin que ello genere una baja en ventas, se 

considerará que el plazo que se otorga para que el cliente pague la mercancía que mantiene 

es el más adecuado. 

Si el resultado que se obtenga es superior al establecido en las políticas de crédito 

. de la empresa significa que los clientes no están cumpliendo oportunamente con sus 

pagos, lo cual puede ocasionar problemas de liquidez. 
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SI este es el caso, será necesario que se lleve a cabo una revisión más cuidadosa 

sobre los clientes a quienes se otorga crédito, con et fin de evitar esta situación, reducir el 

plazo que normalmente se les otorga, y supervisar más estrechamente la cobranza. 

c) Rotación de proveedores: Este índice nos indica el número de días que en 

promedio, los proveedores conceden a la empresa para que liqufde sus cuentas por 

concepto de compras. Se calcula dividiendo las cuentas por pagar o proveedores entre íos 

costos de ventas y se multiplica por los días que abarca el estado de resullados. 
Proveedores 

Rotación de proveedores = Costo de ventas x Días estado de resultados 

En la medida en que la empresa maximice el número de dias que le concede el 

proveedor, sin que ello genere una carga financiera o el dejar de cumplir en forma oportuna 

con sus pagos, se considerará que el plazo que se le otorga para que liquide sus cuentas es 

el más adecuado. 

d) Rotación de activos: Este índice nos indica la eficiencia con la que están 

siendo utilizados los activos de la empresa para generar ventas. Se calcula dividiendo las 

ventas netas entre los activo;.:s::... ------~~~~ 
'ó d . Ventas Rotac1 n e activos = ActiVoS 

En la medida en que la empresa maximice esta razón se estarán aprovechando 

mejor los activos. 

4.· Razones de rentabilidad: Miden el grado de efectividad con el que esta siendo 

administrada la empresa, a través de los rendimientos generados sobre las ventas y sobre 

la Inversión. 
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a) Margen de utilidad: Mide la relación entre el 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. 

M d t'l'd d Ingreso neto 100 ,, 
argen e u 11 a = Ventas x 'º 

En la medida en que la empresa maximice el margen de utilidad, más atractiva será 

la empresa. 

b) Rendimiento sobre activos totales: Este Indice nos indica las ganancias 

que se obtienen con relación a la inversión en activos, es decir, las utilidades que generan 

los recursos totales con los que cuenta la empresa. Se calcula dividiendo las utilidades 

entre los activos totales. 
. . . Utilidad bruta 

Rendimiento sobre activos totales antes de impuestos= Activo total x 100 % 

. . Utilidad neta 
Rendimiento sobre activos totales después de impuestos= Activo total x 100 % 

i!n la medida en que la empresa maximice el rendimiento, más atractiva será la 

empresa. 

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

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

contable. 

R d. . t b 't 1 bl Utilidad neta 100 01 en 1m1en o so re cap1 a canta e = Capital contable x to 

Mientras más grande sea esta razón mejor sera para los accionistas, ya que 

estarlan obteniendo más ganancias. 

5.- Razones de crecimiento: Miden la habilidad de la empresa para mantener su 

posición económica en el crecimiento de la economla y de la Industria. 
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6.· Razones de valuación: miden la habilidad de la administración para crear un 

valor de mercado superior a los desembolsos de los costos de inversión. Las razones de 

valuación son de gran importancia, puesto Que se relacionan con la meta de maximizar et 

valor de la empresa y la rlQueza de los accionistas. 

Los dos primeros tipos de razones miden el riesgo, las siguientes tres miden el 

rendimiento y las de valuación reflejan tanto a las de riesgo corno a las de rendimiento. 

El Departamento de Compras está subordinado al Departamento de Administración y 

Finanzas, ya Que depende en asuntos financieros. 

Es decir que el Departamento de Compras necesita la autorización y apoyo del 

Departamento de Administración y Finanzas para poder realizar su trabajo de adquirir 

bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la microlndustria. 

El Departamento de Compras se encarga de tratar con los vendedores del exterior 

en todos los puntos relativos a la obtención de materiales, piezas, abastecimientos, equipos 

y utillaje. La Importancia de esta función para la operación satisfactoria de la empresa es 

variable, siendo pequeña cuando los artículos Que se compran representan un porcentaje 

pequeño del valor de los que se venden y su importancia es grande cuando las compras 

representan un porcentaje elevado del valor de ventas. 

El Departamento de Compras es responsable de los cuatro factores (calidad, 

cantidad, tiempo y precio) de cada uno de los articules o productos que adQulere la 

microlndustria. 

La primera actividad Que deberá de realizar el Departamento de Compras será la de 

conocer y mantener registros de especificaciones (Fio. 111·43). 



Este registro deberá de contener los siguientes puntos: 

1. • Nombre de la microindustria. 

2.· Fecha en que se realizó. 

3.· Clave y nombre de los materiales. 

4.· Sus posibles sustitutos. 

5.· Las fuentes de abastecimiento o proveedores. 

6.- Las características 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_J __ 

REGISTRO DE ESPECIFICACIONES 

POSIBLES CARACTERISTICAS PRUEBAS = CANTIDAD 
CLAVE MATERIAL SUSTITUTOS PROVEEDORES DEL MATERIAL NECESARIAS PRECIO MINIMA 

Fig. 111·43 Formato de un registro de especificaciones. 

El Departamento de Compras deberá revisar las especificaciones en busca de 

posibles simplificaciones y normalizaciones de los materiales o de exigencias poco 

razonables. 
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Otra función o formato a realizar es el de requisición de materiales (Flg. 111·44), el 

cual tiene el propósito de Ir registrando todas las solicitudes de compras que se vayan 

recibiendo por cada departamento. 

Por lo general en cualquier empresa cualquier departamento le puede solicitar algún 

producto o material al Departamento de Compras, y esto implica que no se pueda saber qué 

producto es más Importante que otro y tal vez por comprar un paquete de lápices, se deje 

de comprar una manguera para una de las máquinas que está sin trabajar por esta razón. 

Es por esto que sugerimos que el Departamento de Producción sea el único que 

pueda solicitar directamente al Departamento de Compras, ya que como vimos el 

Departamento de Producción lleva un formato de niveles mlnimos de inventarios y él sabrá 

con anllcipación cuándo será necesario comprar algún material. 

Entonces cada Departamento solicitará los materiales que necesite al Departamento 

de Almacén el cual en caso de no tener exlslenclas se lo solicitará al Departamento de 

Producción y éste a su vez al Departamento de Compras. 

Los puntos que deberá de contener dicho formato son: 

1.· Nombre de la microindustria. 

2.· Fecha de realización. 

3.· Departamento que lo solicita. 

4.· Clave y nombre del material. 

5.· Cantidad y calidad requerida. 

6.· Tiempo y lugar de entrega. 

7.· Costo. 

B.· Nombre y firma del que lo solicitó. 

9.· Nombre y firma del Departamento de Compras. 
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NOMBRE DE LA MICRDINDUSTRIA FECHA: ___J__J __ 

DEPARTAMENTO : · 

REQUISICIDN DE MATERIALES 

CLAVE MATERIAL CANTIDAD TIEMPO DE ENTREGA LUGAR DE ENTREGA CALIDAD COSTO 
$ 
$ 
s 
$ 
$ 
$ 
$ 
s 
$ 
$ 
$ 
$ 
s 
s 
$ 
$ 
$ 
$ 
s 
'S 
$ 
$ 
$ 

SOLICITO: RECIBID: 

FIRMA: FIRMA: 

Flg. 111'.44 Formato de un reporte de requlslclon de materiales. 
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Una vez realizado este formato, se proseguirá a realizar un formato de registro de 

cotizaciones (Flg. 111·45), el cual servlra como apoyo para poder analizarlas y decidir cuál 

es la que más le conviene a la mlcrolndustrla. 

Este registro deberá de contener los siguientes puntos: 

1.· Nombre de la mlcroindustrla. 

2.- Fecha en que se realizó. 

3.- Número de cotización. 

4.- Producto o material del que se trate. 

5.- Cantidad y especificaciones que se requieren. 

6. • Tiempo y lugar de entrega. 

7 .• Calidad ofrecida. 

9.- Condiciones de pago y de entrega. 

10.- Duración de la cotización. 

11.- Costo del producto ofrecido. 



NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA 

NJ.EID 
co=·~ ARTICULC CANTIDA! 

FECHA: __ /__/ __ 

REGISTRO DE COTIZACIONES 

ENTREGA CONDIClONES DE DURACION 
ESPECIRCACIMii TIEMPO LUGAR CAUDA[ PAGO """"""' COTIZA~ CiiSiij 

s 
$ 
$ 
s 
$ 
$ 
s 
s 
$ 
$ 
$ 
s 
$ 
$ 
$ 
$ 
s 
s 
$ 

Fig. 111-45 Formato de un registro de cotizaciones. "' (O 
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Después de que el departamento de Compras determina cuál de las cotizaciones es 

la más adecuada, procederá a realizar un formato de proposiciones (Fig. 111·46), el cual 

tiene como principal fin que el Departamento que lo solicitó determine si en realidad es el 

que cumple con las nece~;ldades para las que fue solicitada. 

Este formato deberá de contener los siguientes puntos: 

1.· Nombre de la microindustria. 

2.· Fecha en que se realizó. 

3.· Departamento que lo solicitó. 

4.· Clave y nombre del producto 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 solicitó. 
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NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA 

DEPARTAMENTO : FECHA : __ !____} __ 

PROPOSICIONES 

ENTREGA 
a:xxo MATERIAL CANTIDAD TIEMPO LUGAR CALIDAD = $ 

$ 
$ 
s 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
s 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 

·$ 
$ 
$ 
$ 
$ 

COMPRADOR: RECIBID : -------------------
FIRMA: FIRMA : -----

Flg. 111·46 Formato de un reporte de proposiciones. 

Una vez que es aprobada la cotización por el departamento Interesado, el 

Departamento de Compras procederá a realizar una orden de compra (Flg. 111·47), la cual 

será entregada al proveedor y deberá de contener los mismos puntos que la cotización. 



Los puntos a contener son: 

1.· Nombre y datos de la microindustrla. 

2.· Nombre y datos del proveedor. 

3.· Fecha en que se realizó. 

4.· Número de orden de compra. 

5.· Clave y nombre del producto o material del que se trate. 

6.· Cantidad y especificaciones que se requieren. 

7.· Tiempo de entrega. 

8.· Condiciones de pago y de entrega. 

9.· Duración de la cotización. 

10.· Precio 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.: 
CEO.EMP.: 

NOMBRE DEL PROVEEDOR : 
DIRECCION: 
TELS.: ------
RFC.: 
CEO, EMP.: 

ORDEN DE COMPRA 

TIEMPO PRECIO 
CANTIDAD a:xDJ ARTICULO ESPECIFICACIONES DE ENTREGA UNITARIO TOTAL 

$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ s 
$ $ 

CONDICIONES DE PAGO: COMPRADOR : ---------
CONDICIONES DE ENTREGA : FIRMA: 

OURACION DE LA COTIZACION : PROVEEDOR : -------
FIRMA: 

Fig. 111·47 Formato de una orden de compra. 

Una vez colocada la orden de compra se procederá a llevar un sistema para seguir 

el proceso, para esto se utilizará un registro de órdenes de compra (Flg. 111·48), el cual 

servirá como base para que el Departamento de Compras revise si el proveedor va a 

entregar a tiempo o si en su caso va a ser pospuesta y asl poder tomar una decisión a 

tiempo para corregir este problema. 



Los puntos a contener son: 

1.- Nombre de la mlcroindustrla. 

2.- Fecha en que se realizó. 

3.- Número 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 fue pospuesta. 
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NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA 
FECHA: __ / __ ! __ 

REGISTRO DE ORDENES DE COMPRA 

NLMERO ENTREGA ENTREGADA POSPUESTA PARA 
DE ORDEN PRlVEEDOA FfCHA. LUG\R A TIEMPO LAFECHADE: 

Flg. 111·48 Formato de un registro de ordenes de compra. 

Una vez recibida la mercancía, se procederá a realizar una solicitud de cheque (Flg. 

111·49), para pagarle al proveedor, esta solicitud la realizará el Departamento de Compras y 

se la hará llegar al Departamento de Finanzas y Administración. 



Los puntos a contener son: 

1.- Nombre y datos de la mlcrolndustrla. 

2.- Nombre y dalos del proveedor. 

3.- Fecha de realización. 

4.- Descripción de los artículos a pagar. 

5.· Fecha en que hay que pagarse. 

6.- Canlidad a pagarse. 

7.- Nombre y lirma del Departamento de Compras. 

166 



167 

NOMBRE DE LA MICROINDUSTRIA FECHA : ----'----'----
DIRECCION: 
TELS.: 
RFC.: 
CED.EMP.: 

NOMBRE DEL PROVEEDOR : 
DIRECCION: 
TELS.: 
RFC.: 
CEO. EMP.: 

SOLICITUD DE CHEQUE 

FECHo\DE CANllDADA 
DESCRIPCION PK'O Pi>GAR 

$ 
$ 
$ 
$ 
$ 

COMPRADOR: 

FIRMA: 

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

Por último se tendrá que realizar un registro de las compras (flg. 111-50), con el fin 

de poder tener en un sólo formato toda la información requerida sobre las compras qua se 

realizaron. 



Los puntos a contener son: 

1.- Nombre de la microlndustria. 

2.· Fecha en que se realizó. 

3.· Número de orden de compra. 

4.- Clave y nombre del producto o material del que se trate, 

5.· Especificaciones. 

6.- Nombre del proveedor. 

7.· Tiempo y lugar de entrega. 

B.· Condiciones de pago. 

9.· Cantidad. 

10.· Precio unitario. 

11.· Fecha de entrega promelida y real. 
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NOMBRE DE LA lllCROINOUSTRIA 

REGISTRO DE COMPRA 

""'¡;¡;ñi ENTREGA rn.xvrY't< 

"""'°' 
,.,....,.,, ARTIQLl ESPECIRCA""" P!U/EEOOR TIEMPC ,,,., DE PAGO CANTIDAI 

. 

Flg. lll-50 Formato de un registro de compras. 

FECHA:_J__J __ 

PRECO FEC!A DE ENTREGA 
UNITARIC PROMETID' REAL 
$ 
$ 
$ 
s 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 

-"' CD 
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Mediante este último formato se podrá saber si un proveedor ha cumplido con las 

fechas de entrega y si no, saber en promedio cuánto es el retraso. 

DIRECCION GENERAL.· La Dirección General será la encargada de tomar las 

decisiones que afectan a la mlcrolndustria, es quien organiza Jos medios de producción 

(capital y trabajo), Jos relaciona y ordena de acuerdo con un plan que se pensó 

previamente. 

La Dirección General es la encargada de coordinar a todos los departamentos o 

áreas de la microindustria con el !in de cumplir con los objetivos para Jo cual fue creada. 

La Dirección general aparte de autorizar ciertos formatos que mencionamos 

anteriormente, deberá realizar dos formatos. 

El primer formato sirve para la medición de efectividad de la junta (Fig. 111·51). Este 

es muy importante ya que los involucrados se podrán dar cuenta si Ja junta 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 --- HA. TEAMINACION ___ CAUAco ___ 

1.- FALTA DE OBJETlVOS O 2 4 6 B 10 OBJEllVOSCIAROS Y ESPECIACOS 

2.- FALTADEAGENll\ O 2 4 6 B 10 AGENDA COMPLETA (TEMAS. TIEMPOS 
Y RESPCtlSABLES) 

3.- MALMANEJODa TIEMPO O 2 4 6 B 10 LAJUNTASEINICIAA TIEMPOYIERMINA 
A TIEMPO 

4.- CONSTANTES INTERRUPCIONES o 2 4 6 8 10 SIN INTERRUPCIONES 

5.- SALIRSE DE LOS PUNTOS DE LA AGENDA o 2 4 6 8 10 a TIEMPOESDEDICAD0100%ALAAGENOA 

6.- NO HACER RESUMEN O OClNCLUSIONES O 2 4 6 B 10 RESW.EN DE Cl'[JA PU-!To lRATAOO 

7.- FALTA DE MINUTA O 2 4 6 B 10 MINUTAS CLARAS Y CONCISAS QUE DICEN 
LOQl.JESElAATO 

8.- POCASAPORTACKlNES Y SIN CREA11VlDAD O 2 4 6 B 10 APORTACIONES DE TODOS ESTM.l.ANOO 
BUENAS DECISIONES 

9.- POCASATISFACCIOO O 2 4 6 B 10 AL TASA TISFACCION DE HABER PARTICIPADO 

10.- RESULTADOS VAGOS O 2 4 6 B 10 AESU.TADOSCONCRETOSQl.JEHACENAVIWZAR 
A LA COMPAÑIA 

Rg. 111-51 Formato de un reporte de medición de efectividad de una junta. ::!. 
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El segundo formato a realizar será el reporte al dueño. Este se hará con el fin de que 

el Dueño o Dueños estén enterados de la situación actual de la microlndustria, se 

recomienda realizarlo mensualmente y que se utilice para informar también a todo el 

personal, para que esté consiente de la situación de su fuente de trabaJo. 

CONTROL DE CALIDAD.- Como hemos mencionado la mlcroindustria cuenta con 

pocos empleados y el Control de Calidad se llevan a cabo en todas las áreas, entonces el 

Control de Calidad no quiere decir que exista una o varias personas dedicadas a estar 

supervisando a toda la organización, así es que el obJelivo de esto sería que cada quien se 

revisara su trabajo y tratar de cada vez hacerlo mejor y con mayor calidad. 

Para lograr esto como habíamos dicho es muy importante que a todo el personal se 

le Impartan cursos de capacitación y superación, y que éste se sienta como una parte 

Importante de la organización. D 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 superación y 

capacitación de sus obreros ya que lo sienten como un gasto inútil, y sólo les imparten 

cursos que en real/dad sean los más importantes. 

Como hemos dicho el Departamento de Personal es el encargado de ver lo 

relacionado respecto a /Os cursos de capacitación. 

En la mayorla de las empresas la mayoría del personal ha aprendido a través de la 

experiencia, pero este método es muy costoso y requiere mucho tiempo, por to tanto, es 

mejor llevar una capacitación ordenada. 

No hay que olvidar que una fuerza laboral capacitada no es un iuJo, sino sólo es una 

necesidad para mantenerse en los negocios. 
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Es por esto que si se logra tener personal capacitado en todas las áreas de la 

mlcro/ndustria y darles las herramientas necesarias, ellos mismos podrán autocallflcarse y 

tratar de realizar su trabajo con mayor calidad cada día. Entonces llegará el momento que la 

calidad total en la microinduslria sea excelente y por lo tanlo se podrá ser competilivo con 

las demás empresas. 

Es importante el no olvidar que las personas que laboran en la empresa son seres 

humanos y por lo lanlo pueden equivocarse varias veces y que la única manera para tralar 

de evitar estos errores es impalléndoles cursos de capacitación, superación y molivaclón 

en todos los aspectos, tanto del trabajo como de la vida. 

Si cada área o departamento funciona correctamente eslo Implicará que la 

microindustrla también lo haga y se logren cumplir los fines para los que fue creada. 

PLANEACION.-Cada área o persona tendrá que hacer una planeaclón de sus 

trabajos, para saber en todo momento con que recursos cuenta y cuáles son sus 

necesidades. 

También en esla función es importante la capacilación, motivación y superación de 

cada individuo que labore en la microindustria. Y no hay que tratarlos como máquinas y 

estarles diciendo el qué, el cómo, el cuándo y el cuánto es lo que hay que hacer, sino sólo 

hay que decirles cuáles son las necesidades de la microlndustrla para que ellos planeen fa 

mejor forma de poder satisfacerlas. 
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CAPITULO IV 

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE ORGANIZACION 

A. INDUSTRIAS DE NUEVA CREACION 

Como se pudo observar, el sistema de organización que se propuso en el capítulo 

anterior. es muy sencillo de implementar cuando se trata da una microindustria de nueva 

creación. eslo se debe a que fas personas que la Integran tienen mucho deseo de superarse 

y de hacer que la mícrolndustrla crezca rápidamente. 

Es muy Importante que se les dé una capacitación a las personas que van a Integrar 

la microinduslría, es decir, hay que decirles cuales son las melas lijadas y las medidas 

que se van a tomar para lograrlas. 

Cada lnlegrante de la mícrolndustria debe de eslar consciente de que el buen o mal 

funcionamiento de la mlcroindustria depende directamente de él. 
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Lo Importante de este sistema es tratar a cada integrante como una persona capaz 

de tomar decisiones y de auto calificarse, es decir cada Integrante sabe lo que tiene que 

hacer y él decide el cómo, cuándo y cuánto tiene que hacer. 

Como se vio en el capitulo anterior se le da mucha libertad a cada integrante y es 

por esto que se le debe proporcionar una capacitación continua. 

El primer paso es el de definir cuales son las metas o fines para las cuales fue 

creada la mlcroindustrla, es decir sus objetivos. 

El segundo paso para la Implementación del sistema es el definir cómo va a estar 

compuesto el organigrama de la mlcrolndustria, es decir definir qué personas se van a 

encargar de cada área o departamento. 

Como siguiente paso, se les dan las formatos a utlllzar a cada trabajador o empleado 

para que los estudien y aclarar cualquier duda. SI el trabajador llegara a tener una 

sugerencia para adecuar más los formatos a el procesa de la mlcralndustrla. se debe 

analizar y si es conveniente aplicar dicha sugerencia. 

Las formatos y en si el proceso se tendrán que adecuar a cada microindustria, y con 

el paso del tiempo lrlos adecuando a las necesidades de la misma. 

Como se puede ver desde el primer dia se les da capacitación a los trabajadores y 

como se vió ésta debe de ser continua. 

Siempre se debe de fomentar la comunicación dentro de todas las áreas o 

departamentos, al Igual que la Integración y el seguimiento. 

Se debe de evitar que se empiece algún proceso y no se termine por falta de 

seguimiento. 

Can integración queremos decir, que todo el personal conozca cuáles son los 

objetivos de la mlcrolndustria y de los procesos que tiene que realizar, para que as! trate de 

realizar su trabaja can la mayor eficacia y calidad. 
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B. INDUSTRIAS ANTIGUAS. 

Cuando se trata de una microindustria que ya está en funcionamiento, se debe de 

empezar por analizar si se está cumpliendo con los fines para lo cual fue creada, si no es 

así, es Importante buscar cuales son las principales causas y tratar de corregirlas. 

Tal vez se tenga que redefinir el organigrama y si no lo tienen crear uno y asignar a 

cada persona su nuevo puesto o función. 

Después se tendrlan que analizar los formatos y el sistema de organización que se 

tiene actualmente y desechar los que estén obsoletos y si es que no se usan analizar las 

causas para poder corregirlas. 

Se tendrá que crear un plan para Ir corrigiendo los errores y empezar a implementar 

el nuevo sistema. 

Se tendrá que analizar si se está llevando algún tipo de capacitación y si en realidad 

es la más correcta, y en caso de no serlo, se tendrá que crear un nuevo plan de 

capacitación. 

Es importante que todo el personal comprenda que el cambio es por bien de la 

microindustria y por lo tanto, también de ellos. 

Nunca hay que olvidar la comunicación, la Integración y el seguimiento durante la 

vida de la mlcrolndustrla. 
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CAPITULO V 

IMPACTO ECONOMICO Y FINANCIERO DE LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA 

Como se puede observar, el sistema de organización planteado, ayuda a la creación, 

operación, fortaleclmlento y crecimiento de la mlcroindustrla, claro que al Implantarlo se 

generarán gastos, los cuales variarán dependiendo de las caracterlstlcas de la 

mlcroindustria en cuestión, pero estos gastos ser~n Insignificantes ya que con el paso del 

·tiempo las utilidades Irán creciendo dependiendo del grado de Implementación del sistema. 

Con esto queremos decir que si la gente que forma la microlndustrla esta consciente 

que el nuevo sistema les va a ayudar y por lo tanto beneficiar, y lo utilizan como debe de 

usarse, las utilidades aumentarán rápidamente y los gastos disminuirán también en la 

misma proporción. 

Pero si por desgracia la gente no utiliza el nuevo sistema, lo único que se habrá 

logrado será un gasto inútil y pérdida de tiempo. 

Es muy común que la gente se resista al cambio. y esto es por temor, ya que creen 

que si funciona el cambio ellos podrlán perder su trabajo o alguna prestación, y si por lo 
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contrario fracasa sólo habrá sido una pérdida de tiempo y aumento de trabajo. Asl es que 

por lo general prefieren que se fracase en el cambio 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 tendrá. 

Si la gente conoce con certeza la finalidad del cambio pondrá todo su esfuerzo en 

lograr que ese cambio funcione benéficamente. 

Por lo tanto, si se hace una buena implementación del sistema de organización 

propuesto. el dinero que se utilice no será un gasto sino que se convertirá en una inversión 

la cual puede ser muy rentable. 

Para obtener mejores resultados en la Implementación del sistema de organización, 

siempre se le debe dar seguimiento, es decir el ir lo modificando y fortaleciendo durante el 

paso del tiempo al ritmo que la misma mlcrolndustria lo vaya requiriendo. 
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CAPITULO VI 

VENTAJAS Y DESVENTAJAS CON RESPECTO A INDUSTRIAS TRANSNACIONALES 

Como mencionamos en el primer capítulo, en los últimos años, lanto países 

altamente Industrializados como en vías de desarrollo, han fortalecido sus políticas para 

apoyar a las pequeñas empresas. Esto es as! porque se ha comprobado que en 

circunstancias difíciles por fas que atraviesa la economía mundial, las pequeñas unidades 

productivas pueden amortiguar en forma Importante las caídas en el empleo y en fa 

producción de una amplía gama de artlcutos básicos para fa población. 

Algunas de las principales ventajas son: 

• En Ja microindustria se facilita la preparación de mano de obra calificada, ya que 

se puede tener un mejor control sobre fos cursos de capacitación que se le administra a 

cada obrero. 

• Se ajusta más fácilmente a los cambios de la demanda, tanto por los reducidos 

montos de producción, como por Ja relativa sencillez de sus instalaciones y también por los 

menores costos que dichos cambios representan. 
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- La mlcro/ndustrla necesita recursos mucho menores en comparación de los que 

necesita una industria de mayor tamaño. 

- Las microindustrias pueden ponerse en marcha y producir bene//c/os rápidamente. 

- Pueden operar en reglones con mercados reducidos, acordes al tamaño de la 

industria, lo cual facilita la descentralización, colaborando al desarrollo regional. 

- El empresario tiene mayor contacto con sus compradores y con sus proveedores, 

lo cual le permite, por una parte, conocer su mercado sin necesidad de estudios 

específicos, asl como los precios y las fluctuaciones de las materias primas. 

- La mlcrolndustria aprovecha materias primas y fuerza de trabajo local y tiene nula 

dependencia del exterior. 

Algunas de sus principales desventa/as son: 

- Padecen de un bajo poder de gestión y tiene un abastecimiento Inestable y costoso 

de Insumos, debido a sus reducidas escalas de compra. 

- Su capacidad para obtener financiamiento es limitada, ya que tiene poco acceso al 

crédito Institucional. 

- Incapacidad para ceder al crédito por la falta de garantías y avales. Sus 

operaciones son poco atractivas para la banca de primer piso. 

- En muchos casos su productividad es baja y sus calidad deficiente ya que carecen 

de estándares de calidad adecuados. 

- En muchos casos también su configuración es de empresas con sistemas 

administrativos y operativos rudimentarios. 

- Tienen una escasa cultura tecnológica y resistente a la Incorporación de 

tecnologla. 

- Las microindustrias tienen una obsolescencia frecuente de la maquinaria y equipo. 
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- La mlcroindustria tiene una restringida participación en los mercados, 

principalmente en los de exportación. 

Como se puede observar la mayorla de sus desventajas dependen directamente de 

la propia microlndustria y pueden hacerse desaparecer. 

Si una mlcrolndustria trata de superarse dla con dia, es muy factible que pueda con 

el tiempo el ir creciendo y poder tener as! una competencia mas pareja con aquellas 

industrias de mayor tamaño y transnacionales. 
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CONTRATO CONSTITUTIVO DE SOCIEDADES DE 
RESPONSABILIDAD LIMITADA HICROINDUSTRIALES 
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Con fundamento en los art1culos 3g, 4g, 5g, 12 a 16 de la Ley 
Federal para el Fomento de la Microindustria y demás 
aplicables de la Ley General de Sociedades Mercantiles, los 
que suscribimos este documento. convenimos en constituir una 
Sociedad de Responsabilidad Limitada Microindustrial de 
acuerdo con los datos y cláusulas estatutarias que adelante 
se precisan, por lo que solicitamos a la autoridad encargada 
del Padrón Nacional de la Microindustria, la revisión y, el 
visto bueno sobre la forma y contenido del presente contrato, 
a fin de proceder a realizar su inscripción en el Registro 
Püblico de Comercio correspondiente y posteriormente 
solicitar y obtener la Cédula de Microindustria que acredite 
a la Sociedad estar inscrita en el Padrón mencionado, para 
todos los efectos a que haya lugar. 

I.-

II.-

III.-

IV.-

v.-

VI.-

DATOS DE LA SOCIEDAD 

DENOMINACION O RAZON SOCIAL: 
SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITADA MICROINDUS'rRIA 
(S. de R.L. MI) 

DOMICILIO SOCIAL: 

OBJETO: 

DURACION: 

CAPITAL: 

DIVIDIDO EN LAS SIGUIENTES PARTES SOCIALES: 

NOMBRE DEL SOCIO APORTACIONES 
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Los socios declaran que en el presente acto se 
constituyan en la primera asamblea general de socios y que lo 
anotado en los puntos precedentes, en los que se indican a 
continuación y en las Cláusulas que se expresan m~s adelante, 
integran los Estatutos de la Sociedad, procediendo en este 
acto a tornar los siguientes acuerdos, entre ellos la 
designación de su Administrador o Administradores: 

VII.-

VIII. -

IX.-

x.-

XI.-

XII.-

XIII.-

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

MONTO DE LA CAUCION QUE OTORGA(N) PARA EL MANEJO DE 
SU ENCARGO: 

DURACION DE SU CARGO: 

FECHAS DE INICIO Y CONCLUSION DEL EJERCICIO SOCIAL: 

MES EN EL QUE SE CELEBRARAN LAS ASAMBLEAS: 

ACUERDO RESPECTO A SI EL FALLECIMIENTO DE ALGUNO DE 
LOS SOCIOS IMPLICARA LA DISOLUCION DE LA SOCIEDAD: 
SI ( ) NO ( ) 

CONSEJO DE VIGILANCIA: 

MONTO DE LA CAUCION: 

DURACION EN EL CARGO: 

Los socios hacen constar que 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 depósitos en efectivo correspondientes para 
garantizar su gestión, los cuales quedaron en poder del 
Administrador o Administradores de la Sociedad, as! Como que 
se suscribieron y exhibieron las aportaciones de los socios 
en: 



CLAUSULAS COKPLEllBNTARIAS QUE FORMAN PARTE DE 
LOS ESTATUTOS DE LA SOCIEDAD DE QUE SE TRATA. 
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PRIMERA.- Los socios declaran ser de nacionalidad 
mexicana y asl lo acreditan con las copias certificadas de 
las actas del registro civil que se anexan para comprobación 
por parte de la autoridad correspondiente. 

SEGUNDA. - La Sociedad sólo podrá tener como socios a 
personas físicas de nacionalidad mexicana. Por lo tanto 
ninguna persona moral, aunque ésta fuere de nacionalidad 
mexicana, y ninguna persona extranjera, flsica o moral, 
podrán tener participación alguna en la Sociedad, ya sea 
directa o indirectamente. Si por algún motivo, algunas de las 
personas mencionadas anteriormente, por cualquier 
circunstancia llegara a adquirir una participación social, 
contraviniendo así lo establecido en la presente cláusula, se 
conviene desde ahora en que dicha adquisición será nula y por 
lo tanto cancelada y sin ningún valor la participación social 
de que se trate, teniéndose por reducido el capital social en 
una cantidad igual al valor de la participación cancelada. 
Los extranjeros que contraviniendo esta disposición, tuvieran 
alguna participación en la Sociedad, sólo tendrán derecho a 
reclamar los dafios y perjuicios que los socios les hubieren 
causado. 

TERCERA.- Las partes sociales estarán sujetas a las 
siguientes estipulaciones: a) Cada socio representará una 
parte social; b) La sociedad llevará un libro especial de 
socios en el que se inscribirá el nombre y domicilio de cada 
uno de ellos, con las indicaciones de las aportaciones y las 
cesiones que efectúen de sus partes sociales; e) Para que los 
socios cedan sus partes sociales o una fracción de ellas y 
para la admisión de nuevos socios, será necesario que éstos 
reunan los requisitos mencionados en la Cláusula Segunda del 
presente contrato, requiriéndose además el consentimiento 
unánime de todos los socios; d) cuando la cesión se pretenda 
efectuar en favor de una persona extraña a la Sociedad, 
previamente los demás socios tendrán el derecho del 11 tanto 11 y 
gozarán de un plazo de quince dlas para ejercitarlo, contado 
desde la fecha de la asamblea en que hubiere otorgado la 
autorización de la cesión de la aportación social que se 
pretende transferir y si fueren varios los socios que 
quisieren hacer uso de dicho derecho del "tanto", les 
competerá a todos ellos, en proporción de sus aportaciones 
sociales: e) las cesiones parciales sólo podrán hacerse en 
fracciones que representen múltiplos de cien pesos M.N. 
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CIJAll'l'A. - La administración y representación de la 
Sociedad estará a cargo de un Gerente y Apoderado General 

QO:Ul'l'A.- Si la duración de su carqo por parte del 
Gerente General se convino temporal, éste continuará en su 
encargo aün después de la fecha seftalada, hasta en tanto sea 
designado el nuevo Gerente y Apoderado General y haya tomado 
posesión de su cargo. Si la duraci6n se convino indefinida, 
seguirá desempeñando el cargo hasta en tanto la Asamblea 
General de Socios haga otra designación y el nombrado hubiere 
tomado posesión de su cargo. 

SEXTA.- El cargo de Gerente y Apoderado General podrá 
ser desempeñado por algún socio o por persona ajena a la 
sociedad, segün previo acuerdo de la Asamblea General, en 
cada caso. La persona designada caucionará su manejo con el 
depósito de la suma precisada anteriormente, cantidad que le 
será reintegrada al cesar en sus funciones y hasta que hayan 
sido aprobadas sus gestiones administrativas y sus 
obligaciones se d

0

eclaren exentas de responsabilidad. 

BEPTIMA.- El(los) Gerente(s) de la sociedad tendrá(n) 
las más amplias facultades para pleitos y cobranzas, con 
todas las facultades generales y las especiales que requieran 
cláusula particular conforme a la Ley¡ para ejercer actos de 
administración, con toda clase de facultades administrativas, 
en los términos del Articulo 2554 del Código civil para el 
Distrito Federal"en Materia Común y para toda la República en 
Materia Federal, concordante con los correlativos de los 
Códigos similares de todos los Estados de la República 
Mexicana. También tendrá facultades para otorgar, suscribir, 
emitir, avalar, endosar, negociar, firmar y en cualquier 
forma operar titulas de crédito de toda clase en los términos 
del Articulo Noveno de la Ley General de Titulas y 
Operaciones de Crédito. Podrá(n) delegar o sustituir el poder 
únicamente para pleitos y cobranzas o para uno o varios 
negocios determinados. Para ejercer actos de dominio sobre 
los bienes o derechos de la Sociedad, requerirá (n) acuerdo 
previo y especifico de la Asamblea. 
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OCTAVA.- La vigilancia de la Sociedad se podrá encargar, 
previo acuerdo de la Asamblea General de socios a un consejo 
de Vigilancia formado de socios o de personas ajenas, quien 
tendrá las facultades propias de su cargo, previa caución por 
el manejo de éste, con el depósito de la suma que determine 
la Asamblea General y curará en sus funciones por el tiempo 
que para tal fin se sef'iale en el acuerdo, salvo el caso d 
cese o renuncia, en cuya caso deberá continuar en el cargo, 
hasta en tanto tome posesión el nuevo Consejo de Vigilancia 
en los términos de la Ley General de Sociedades Mercantiles. 

NOVENA.- El ejercicio social será el indicado 
anteriormente, con excepción del primero que puede ser 
irregular, según la fecha del contrato o de su inscripción en 
el Registro Público de Comercio, pero necesariamente 
concluirá el día señalado para ese fin. 

DECIHA. - Cada año se practicarán balance general. Las 
utilidades que hubieren se repartirán en proporción de las 
aportaciones de los socios, una vez deducido el 5% que se 
separará para formar el Fondo de Reserva, hasta que 
constituya la quinta parte del capital social o para 
reconstruirlo en caso de que disminuyera éste. Los socios en 
ningün caso podrán recibir cantidad alguna a cuenta de 
utilidades, sino después del balance que las arroje 
efectivamente. Las pérdidas, si las hubiere, serán reportadas 
por la reserva y en su caso, se distribuirán entre los socios 
en proporción a sus aportaciones sociales. 

DECIHAPRIMERA.- La Asamblea General es el órgano supremo 
de la Sociedad. Sus resoluciones se tomarán por mayor1a de 
votos de los socios que representen por lo menos la mitad del 
capital social, a menos que se trate de asuntos relativos a 
la modificación del contrato social, que se decidirá por 
mayoria de socios que representen tres cuartas partes del 
capital social y respecto a cambio de objeto, aumento de 
obligaciones a cargo de los socios o autorización para 
enajenar, gravar o comprometer los bienes o derechos de la 
sociedad, y en su caso, la relativa a la designación de la 
persona encargada de hacerlo, que requerirá la unanimidad de 
votos. Si no hubiere quórum en la primera sesión, los socios 
serán convocados por segunda vez, tomándose entonces las 
decisiones por mayor1a de votos de los presentes cualquiera 
que sea la proporción del capital representado. Cada socio 
gozará de un voto por cada cien pesos de aportación. 
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DECIKASEGUNDA.- Las Asambleas se reunirán en el 
domicilio social cuando menos una vez al año durante el mes 
señalado y siempre serán convocadas por el Gerente o Gerentes 
de la Sociedad, o por los socios que representen más de la 
tercera parte del capital social o por el Consejo de 
Vigilancia cuando se haya designado éste. 

OECIHATERCERA.- Las convocatorias se harán por carta 
cerrada, siempre que vayan certificadas con acuse de recibo, 
enviadas al domicilio del socio que aparezca en el libro 
respectivo y anexándole copia de la orden del día, con una 
anticipación de cuando menos ocho días a la celebración de la 
Asamblea, o de alguna otra manera donde conste de manera 
fehaciente que el socio se encuentre debidamente enterado de 
la fecha y hora de la Asamblea y de los asuntos a tratar. No 
será necesaria dicha convocatoria cuando esté representado la 
totalidad del capital social. 

DECIMACUARTA. - Las Asambleas tendrán las facultades que 
señala el Artículo 78 de la Ley General de Sociedades 
Mercantiles en sus fracciones correspondientes y serán 
presididas por el Gerente o Gerentes o en su ausencia, por el 
socio que designe la mayor!a. 

DECIMAQUINTA.- Las modificaciones acordadas por los 
socios al contrato social, deberán constar por escrito y 
hacerse del conocimiento de la autoridad encargada del Padrón 
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 emitirá su visto bueno a las modificaciones 
o, en su caso, dará a los interesados las orientaciones que 
correspondan. 

una vez obtenido el visto bueno, las modificaciones 
deberán ser inscritas en el Registro público de Comercio en 
que obre la inscripción de la Sociedad, previa su 
ratificación ante el encargado de dicho Registro. 
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DECIMASEXTA.- La Sociedad se disolverá en los casos 
previstos en la Ley Federal para el Fomento de la 
Microindustria y en Ley general de sociedades Mercantiles, o 
cuando falleciere algün socio, en el caso de que as1 se haya 
convenido en la primera parte del presente contrato. En el 
caso que se haya acordado continuar la vigencia de la 
Sociedad, los herederos tendrán los derechos de la 
participación social del socio fallecido, a menos que no lo 
deseen, en cuyo caso se les deberá liquidar la parte social 
del socio extinto conforme al último balance aprobado. 

DECIMASEPTIMA.- Disuelta la Sociedad, se pondrá ésta en 
liquidación, teniendo el carácter de liquidadores los 
nombrados por los socios, y sólo que no se pusieren de 
acuerdo, nombrarán un liquidador, por rnayor1a de votos. 

DECIMAOCTAVA.- Salvo lo que disponga la Asamblea General 
en que se acuerde la liquidación de la Sociedad, los 
liquidadores tendrán las facultades que enumera el articulo 
242 de la Ley General de Sociedades Mercantiles; se hará la 
distribución del remanente entre los socios con sujeción a 
las reglas que fija el articulo 246 de la propia Ley y 
procederán, una vez aprobado el balance general, a hacer a 
los socios los pagos correspondientes. 

DECIMANOVENA.- La Sociedad se regirá conforme a lo 
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 
demás ordenamientos legales aplicables. 

FIRMA SOCIO FIRMA SOCIO 

FIRMA SOCIO FIRMA SOCIO 
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PllllA USO OFICIAL. 

El suscrito hace constar que examinado el presente contrato 
social, el mismo reune los requisitos legales necesarios y 
una vez comprobada la nacionalidad de los socios con las 
copias certificadas del Regis~ro civil que tuve a la vista, y 
que en este acto se les devuelven para cualquier otro uso que 
a su derecho convenga, se extiende el visto bueno de esta 
autoridad, encontrándose relacionado este contrato con la 
Cédula de Microindustria número ~~~~~~~ 

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 
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