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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

LA FALTA DE INFORMACION Y ORIENTACION HACIA
LAS EMPRESAS DE NIVEL MICRO, COMO ELEMENTO
DE SU BAJA RENTABILIDAD Y DESARROLLO.




ORIETIVO

ANALIZAR Y COMPARAR ENTRE LAS EMPRESA EL PAPEL DEL
PROCESO Y LAS TECNICAS ADMINISTRATIVAS, IDENTIFICANDO LOS
ELEMENTOS ESCENCIALES APLICABLES A UNA MICROEMPRESA DEL

AREA DE LA SALUD.




-~

HIPOTENSNINS

LA RENTABILIDAD DE LA MICRO EMPRESA DISMINUYE A PESAR DE
QUE LA DEMANDA CRESCA Y SE MANTENGA LA PARTICIPACION EN EL
MERCADO, DEBIDO AL AUMENTO INCONTROLADOC DE OPERACIONES;
PARA LO CUAL LA APLICACION DE LA TEORIA ADMINISTRATIVA COMO
REFUERZO A LA EXPERIENCIA EMPIRICA DEL MICRO EMPRESARIO,
PERMITIRA REESTRUCTURAR LA ORGANIZACION Y ESTUDIAR LAS
POSIBLES LINEAS DE ACCION.
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INTRODUCCION

Actualmente el pais atraviesa por una etapa de reajustes politicos y econémicos , lo
que ha tenido entre sus principales consecuencias:

a) £l cierre de empresas,
b).Elevar los niveles de desempleo y subempleo,
¢) La proliferacién del ambulante y la pirateria.

Factores que cada vés y en mayor medida han afectado a las empresas formalmente
establecidas, principalmente en sus niveles basicos, {a micro y pequefia empresas al
considerarlas como células basicas de la economia nacional.

Si sumamos a esto:

a) El hecho de que emplean una administracion empirica,

b) Que les resta formalidad el hecho de ser consideradas como “ negocios familiares *,
c) El sub-aprovechamiento de los recursos con que cuentan,

d) El poco éxito que les genera el tratar de imitar la organizacion de las grandes
compafias,

e) La necesidad de utilizar métodos y técnicas acordes con la época, para lograr una
mayor competitividad en el mercado en que actian.

resulta imperativo bajo estas condiciones gue el empresario domine de manera méas
amplia los elementos basicos que rigen su actividad diaria, tales como:



1. Los recursos de la empresa,
2. La organizacion departamental y general,
3. La administracién y el control de inventarios e inversiones.

mediante ! disefio y aplicacidn de las herramientas principales del campo de la
administracion, empleando modelos adecuados que lleven a la optimizacion de las

organizaciones.

Por lo cual, el modelo disefiado pretende fomentar no solo las habilidades
empresariales necesarias para manejar y hacer crecer un negocio, sino también,
desarrollar el actual potencial; resaltando la importancia que tienen las técnicas
administrativas como herramientas practicas que sirvan de respaldo a la experiencia

del micro empresario.

Podemos definir las técnicas administrativas como las herramientas necesarias para
llevar acabo y mantener en operacién un organismo social, son indispensables y base
para la consecucién y logro de un objetivo o un fin. En la practica, la variedad de
enfoques y técnicas administrativas existentes, son el resultado de experiencias en
situaciones econémicas o sociales en momentos determinados, que sean de tipo
matematicos, de organizacidén o fecnolégicos su finalidad es la de reforzar y hacer
crecer las organizaciones.

Los elementos manejados en el presente trabajo son en los primeros capitulos el
soporte tedrico para este estudio de la administracion y la micro empresa, sus
caracteristicas, conceptos y compeonentes basicos; el tercer capitulo esta dedicado a
una exposicion comparativa de la organizacion de algunas empresas del ramo de
servicios vy finalmente ta implementacion de un proyecto, gue contiene las técnicas
administrativas aplicables a una micro empresa del area de la salud. En general, se
presenta al micro empresario una herramienta practica que le permita aprovechar el
amplio campo de la administracién cientifica para respaldar su experiencia empirica.



CAPITULO 1

CONSTITUCION DE UNA
EMIPPIRESA
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1.1 ELEMENTOS BASICOS

E! nacimiento empresarial ocurre en un entormo social, por lo cual se deben
considerar las caracteristicas de ia comunidad y las condiciones del ambiente
econémico que rodean a este. La preseleccidn e integracion de planes son
aspectos importantes que deben considerarse, dado que estan relacionados con la
sobrevivencia a largo plazo de la empresa.

La constitucién de una pequefia empresa trae consigo nuevas ideas, sirviendo de
" base para grandes e importantes empresas y actualmente ante los elevados indices
de desempleo, cumple la funcion de generar fuentes de trabajo. ‘Otra importante
funcién es la de estimular lz2 competencia, auxiliando a las grandes empresas ya
constituidas, por servir de ensayo y preparacion de futuras inversiones, funcionando
como agentes distribuidores y promotores de sus productos y/o servicios.

Un negocio, literalmente hablando es una transaccién financiera, realizada con el
fin de obtener una ganancia; como organizacién, representa el manejo de entradas
y salidas, que combina recursos varios, a fin de obtener utilidades. Proyecta
intereses diferentes para cada persona que interviene en el directa o
indirectamente, ya sea obtener un flujo confiable y constante de ingresos
(propietario ), o bien, tener un lugar fijo donde ganar dinero suficiente para
mantenerse por mucho tiempo y ganar experiencia { empleado ); indirectamente
pero de manera importante Ia sociedad se ocupa de vigilar como trabajan los
negocios, si generan utilidades, empleos, contaminan o si sus productos o servicios
son aceptados o rechazados en el mercado.

La empresa es por tanto, una entidad economico-social en la que el capital, el
trabajo y la direccion empresarial se ¢oordinan para lograr una produccién o



servicio que corresponda a los requerimientos del medio social en que actua. Toda
empresa inicia con una idea, que puede referirse a una mejor o nueva tecnologia,
producto o servicio.

Bajo este concepto de contribucién a la satisfaccién de necesidades, la empresa no
es solo un negocio basado en el principio de obtener ganancias, si no también una
institucion subordinada a los intereses socioeconémicos de la comunidad. Por tanto,
si la esencia de la administracion se encuentra en la combinacién de elementos, la
persana que ejerce esta actividad organizada con el fin de actuar en el mercado de

bienes y/o serviciocs, es el empresario.

Todo proyecto esta expuesto a las influencias ambientales, transformandose
algunos de los factores en coerciones o contingencias, de los cuales los valores,
constituyen una parte importante del entorno sociocultural; le garantizan al hombre
las condiciones necesarias para un desarrollo libre y responsable. Actualmente ta
cultura no posee un conjunto de valores a cerca de la accién organizacional, se
caracteriza por un pluralismo ético, es decir, que hay muchas fuerzas sociales y
culturales que actiian en el medio y algunas pueden entrar en conflicto.

Ei objetivo es reconocer las principales caracteristicas que se desarrollan en
cualquier organizacion.

1. El medio ambiente que rodea a la organizacién, que puede presentarse como
facil o dificil para las acciones de la empresa, restringiendo o ampliando el
alcance que esta pueda tener.

2. La combinacidn de los aspectos administrativos y humanos, que pueden
fortalecer o debilitar la estructura de la empresa, donde la preparacidon y
conocimiento tienen importante  influencia en la satisfaccidbn de los objetivos
para lo que fue creada, asl como, la motivacidn y crecimiento intemo.



LA ADMINISTRACION

La administracién definida como el conjunto de conocimientos y principios, cuyo
objetivo es el estudio de las actividades mas productivas para alcanzar cierto fin,
combinando de la manera mas eficaz los recursos necesarios o asignados para
dicha tarea. Es decir , que administrar no es otra cosa Sino asignar recursos y
pricridades para la ejecucion de alguna tarea que se ha de realizar a fin de alcanzar
la meta de una organizacion.

En la actualidad la planeacién empresarial es una expresidn que esta de moda, la
diversificacién de actividades, el creciente y complejo desarrollo de las grandes
empresas, trae consigo la necesidad de utilizar métodos y técnicas profesionales
para lograr mayor competitividad en el mercado gue actua.

Considerando que cada dia formulamos mentalmente planes 'y actuamos de
manera que nuestras actividades nos lleven a lograr un propésito, que puede ir
desde divertirse, alcanzar el autobls o preparar una fiesta; hasta metas a mediano
o largo plazo, como terminar una carrera profesional, lograr una posicion
socioecondmica o tener una casa de campo; realizando las actividades de acuerdo
a la experiencia, intereses o ideas. Pero en la medida que los planes crecen se
vuelven mas complejos, se requiere de conocimientos y procedimientos gue
orienten las actividades al logro de un propdsito.

Con estas condiciones, al pequefio empresario le resulta indispensable, ya no solo
necesario, conocer y aplicar los principios basicos que rigen su actividad, tales
como: formulacion y fundamentacion de objetivos y lineas de accién que guien fas
actividades, la determinacién de responsabilidades y funciones para cada uno de
los integrantes de la organizacion, la dotacién de los medios necesarios para llevar
acabo las actividades, manteniendo siempre la coordinacién, comunicacion y
supervision, con el fin de verificar, corregir y mejorar los planes y proyectos de la
empresa.



Por lo que la planeacion tiende a la solucion de problemas vy al logro de los
objetivos; descomponiéndose en segmentos faciles de manejar, que al
estructurarse formalmente sirven de fundamento a la toma de decisiones,
resolviendo a lo largo del proceso los desequilibrios gque nommalmente se
presentan.

El disefio de una acién o planeacion tiene un efecto potencial para concretar
aspectos del desamrollo economico y social, este disefio incluye la indicacién,
adecuacién vy retroalimentacién de los medios. El establecimiento de cursos de
_accién, la organizacion de actividades de manera cronolégica fijando pricridades,
resulta de gran importancia para prevenir la improvisacion; coordinar las acciones y
verificar los resultados, son dtiles para e! andlisis de procesos y la decisién de los
nuevos cursos. Por medio de programas que conjuguen diferentes recursos,
" disefados de acuerdo a las condiciones y necesidades de la organizacion. Por lo
que todo programa debe tener claramente definidos los elementos brincipales:

1. Un titulo que englobe las caracteristicas y la importancia del programa.
2. Definidos claramente el objetivo general, que se pretende alcanzar y los objetivos
- especificos para cada etapa.
3. E] establecimiento de metas sirve de orientacion a los esfuerzos, sean de grupo
o individuales.
4. La dimension del trabajo, el material, los métodos, las herramientas, recursos
humanos y financieros involucrados y disponibles.

Para poder calificar el trabajo efectuado y evaluar contra los objetivos y metas

previamente trazadas.
LA EMPRESA
Una veés constituida legaimente la empresa y conjugados armdnicamente los

recursos, se debe efectuar ta divisidn del trabajo, con el fin de realizar las funciones

con mayor eficiencia.



Sin duda alguna el empresariado también es un fenémeno urbano, en donde los
empresarics constituyen una " elite cosmopolita ". La porcidén de grandes
empresarios en México que nacieron en el extranjero o que son de ascendencia
extranjera es mucho mayor que la proparcidn que existe entre extranjeros y nativos
del total de la poblacién. Razén por la gue general y equivocadamente se ha
considerado que los empresarios estan concentrados en las clases alta y media alta
de la sociedad mexicana; presentando como caracteristicas principales: refinados
antecedentes culturales, un afto nivel de educacién y capacitacion profesional, lo
que para los que si encajan en esta definicion les representa una amplia
experiencia, y en cuanto a las cualidades personales un elevado grado de

motivacion.

El empresario es el hombre cuya funcidn es coordinar, en cada etapa -iniciacidn,
" mantenimiento, expansion- todos aquellos elementos que constituyen el complejo
del negocio, recursos materiales, humanos, técnicos y financieros. Desempefia un
papel esencial en una economlia basada en la iniciativa privada; como persona que
inicla, organiza, dirige y asume la responsabilidad de una empresa, es un
innovador.

La administracién no es una ciencia exacta, mas bien es una cuestion de habilidad
imaginativa, que exige un tipo especial de talento, que tienen los que estan
preparados para que en una situacién incierta, se puedan arriesgar a reunir y
manipular los factores existentes. El empresario es principalmente un agente
responsable de la toma de decisiones y definicion de estrategias. De ahi que no
sélo porque sean duefios de las empresas se consideran empresarios, sino porque
asumen la responsabitidad de las decisiones administrativas.

Sea administrador, empresario, encargado, duefio, director o responsable, el
nombre con que se designe al coordinador del proceso interactivo entre los
factores externos, los principios basicos que rigen la organizacién, debe tener la
capacidad de reunir y explotar una gran variedad de elementos , sera el
responsable de maximizar el patrimonio de la empresa, mediante el correcto
manejo, coordinacién y aplicacién de todos y cada uno de los recursos, debe saber



qué recursos financieros estan disponibles y conocer las técnicas e innovaciones

mas recientes en las cuales invertiria.

El control es la responsabilidad de aquellos que tienen & su cargo el diseflo y
desarrollo de los programas de trabajo que operan en la organizacién. Consiste
entonces, en la formulacién de medios que permitan una eficiente y practica
coordinacidn entre los elementos integrantes, para el logro de los objetivos.

La efectividad, el alcance, andlisis y la utilizacién de la informacién, asignando el
valor correspondiente a los elementos centrales, facilita la toma de decisiones. El
uso y perfeccionamiento de herramientas tales como:

« manual de normas y procedimientos
¢ manual de operaciones

« manejo y contro! de! almacén

+ ordenes de servicio

« Politicas

apoyados por la evaluacién periddica del desempefio, a fin de tomar las decisiones
aplicables para el mejoramiento del proyecto, la vigilancia durante todo el proceso
productivo ( disefio, manufactura, venta, distribucion y servicio ), y mantenimiento
constante de retroalimentacién con todos los involucrados, seran la clave para
lograr |a efectividad y rapidez en el trabajo.

1.2 ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE UNA EMPRESA

El negocio de la familia, integra al propic nucleo, el trabajo y la propiedad de los
medios, es una actividad que se extiende mas lejos del circulo familiar, pero que
por su caracteristica del poder familiar sobre el negocio, remarca la indiferencia
para permitir el ingreso a trabajadores ajenos, agentes profesionales y grupos
externos.



La mayoria de las veces "el negocio" sirve como lugar de capacitacion, mientras los
hijos del propietario crecen, y a cambio de una pequefia compensacién se tienen
empleados confiables, que con su esfuerzo a future, podran ccupar el lugar de sus
padres en el negocio. Algunos negocios han pasado de una generacin a otra en la
misma familia, en cambio otras, desaparecen cuando el propietario o fundador no
puede continuar con las operaciones.

Los almacenes de ropa, zapaterias, restaurantes, talleres, fabricas ¢ despachos,
entre muchos mas, son contriblyentes de impuestos locales y federales, de una u
otra forma los duefios tiene que cumplir con tos requisitos fiscales y no fiscales, con
determinadas secretarias y dependencias gubernamentales. Pero no todos por el
hecho de ser contribuyentes, cuentan con las mismas obligaciones ante las leyes.

Los contribuyentes, son todas aquellas personas que pagan impuestos pbr algin
derecho, concesién o explotacion de algtn bien o servicio. El termino contribuyente
menor, se aplica Unicamente a loé contribuyentes que estan establecidos como
pequeiia empresa, 6 que sea persona fisica; no podra ser considerado
contribuyente menor, quien emplea mas de tres personas al servicio de |z
empresa.

Al sobrepasar los limites de ingreso para ser considerado contribuyente menor o
entrar dentro de la relacién de giros tanto de compraventa de aparatos cientificos,
fotograficos, magquinaria, etc., como de prestacién de servicios de laboratorio,
salones de patinaje, etc., y todas las sociedades se manejan como contribuyentes

mayores.

Los pequefos contribuyentes o "contribuyentes menores”, se considera a personas
fisicas y morales cuyos ingresos no excedan de $2'233,824.00 en el afio de
calendario inmediato anterior. Las personas que excedan de ese monto se les
reconocerd bajo "actividad empresarial’, de acuerdo al Diario Oficial de la
Federacion del 29 de diciembre de 1997. Y deberan cumplir las siguientes
obligaciones:
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1. Inscribirse en el Registro Federal de Contribuyentes, utilizando los formatos
autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

2. Expedir comprobantes & facturas que acrediten los ingresos de su actividad.

3. Lievar e! registro contable, el cual en el caso del pequefio contribuyente sera
simplificado; registrando en un libro los ingresos y egresos efectuados.

4. Conservar los comprobantes que acrediten el cumplimiento de sus obligaciones,
durante un lapso de cinco afios.

5. Presentar las declaraciones que correspondan trimestrales y anuales, segin
corresponda, IVA, ISR, y el 2% al activo de las empresas.

Todo contribuyente debera adoptar de manera especifica la figura que le
corresponde de acuerdo a [a ley, sea:

Persona fisica: generalmente en empresas dirigidas por un propietario tnico, el cual
es responsable de todas tas deudas y obligaciones, asi como utilidades o perdidas.

Persona moral: empresa con caracter formal, establecida mediante un contrato
social, en el cual los asociados se obligan a combinar esfuerzos y recursos para la
realizacion de un fin comun.

De acuerdo con la Ley del Impuesto al Valor Agregado, los pequefios empresarios
que realizan actos de venta de bienes o prestacion de servicios, estan obligados al
pago de IVA, actualmente gravado con tasa del 15%, a excepcion de los elementos
de la canasta basica y medicamentos, gravados con tasa 0%.

Las principales reglamentaciones federales son la Ley del Impuesto sobre la Renta,
del Impuesto al Valor Agregado, Cddigo Fiscal de la Federacion, Ley del Seguro

Social, Ley Federal del Trabajo, Ley de Sociedades Mercantiles, Ley de Salud.

La reglamentacion local , se regird ademas por la Ley de Hacienda y el Bando
Municipal.

#



El conocer y respetar los ordenamientos juridico-administrativos permite al pequefio
empresario desarrollar sus actividades, haciendo valer sus derechos y obligaciones.

Ante la Secretaria de Salud, se deben registrar todas las personas fisicas o
morales cuya actividad se relacione directamente con la salud individual o general,
es decir que, todo empresario debe obtener la tarjeta de salud que acredite a todo
el personal, que no padece enfermedades contagiosas, la cual es personal, Unica y
tiene vigencia permanente; y la licencia sanitaria, que certifica el buen
funcionamiento del negocio, acreditando que cuenta con las condiciones adecuadas
para no representar riesgos ¢ dafios a la salud de la poblacién. Quedando exentos
de esta los establecimientos dedicados a actividades distintas de los servicios e
insumos relacionados con la salud, alimentos, bebidas, articulos de belleza, centros
recreativos v de descanso. Todo establecimiento queda sujeto a inspeccion y
vigilancia por parte de la jurisdiccién sanitaria correspondiente, a fin de corroborar
que se cumpla con las disposiciones sanitarias vigentes.

El Cédigo Sanitario, establece los requisitos de operatividad de la empresa,
especificamente en el area de la salud, implica ia cobertura de asistencia meédica, la
construccién y area hospitalaria, instalaciones, recursos y otros equipos, los
recursos humanos responsables de la atencidn meédica, administrativa vy
conservacion de la salud.

En cuanto a responsabilidades civiles, la operacién de la empresa esta
condicionada a lo que prescriben dichos documentos. Es obligatoria la elaboracién
de un programa de proteccién civil, que contenga Jos lineamientos generales en
cuanto a simulacros, materiales y sefializacion de medidas preventivas e
instructivos para casos de emergencia, la vigencia del programa es por tiempo
indefinido y con la finalidad de mantener la integridad fisica de los individuos.

La Ley del Seguro Social, establece que todo patrén esta obligado a inscribir  a sus
trabajadores en el Institutc Mexicano del Seguro Social, para que en caso de
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enfermedades y riesgos de trabajo, tanto el patrén como el trabajador cuenten con
apoyo y orientacién, en lo que a seguridad sccial se refiere. Estableciendo:

1. Registrarse e inscribir a sus trabajadores en el IMSS, INFONAVIT Y SAR,
comunicar  las altas, bajas y modificaciones a sus salarios.
2. Contar con registro de nominas y listas de raya de sus trabajadores.
3. Proporcionar los elementos necesarios para el establecimiento de las cuotas
obrero patronales a su cargo.
4. Hacer los descuentos a sus trabajadores conforme a lo previsto en la Ley Federal
del  Trabajo.
5. Aportaciones:
IMSS: por bimestre vencido, los dias 15 de enero, marzo, mayo, julio,
septiembre y noviembre de cada afio.
INFONAVIT: bimestralmente al vencimiento a mas tardar el 17 de enero,
marzo, mayo, julio, septiembre y noviembre de cada afio.
SAR: el 2% del importe del salario cotizado por el trabajador, al vencimiento
tos dias 17 de enero, marzo, mayo, julio, septiembre y noviembre de cada
afio.

Todo empresario tiene la obligacién de cubrir el impuesto predial por uso de suelo,
contratos de propiedad o arrendamiento, expedidos por la oficina de desarrollo
urbano, para certificar que el predio en el cual esta establecida la empresa es el
permitido para dicho giro. La autorizacion del uso de suelo estara amparado por
una licencia permanente y la vigencia de los pagos serd anual, asi como
autorizacion para la instalacién de anuncios en la via publica.

SOCIEDADES MERCANTILES
El pequefio empresario tradicionalmente opera en forma individual e independiente,
lo cual en la actualidad lo pone en desventaja con las grandes empresas, que

cuentan con una organizacion adecuada. En consecuencia, es conveniente que las
pequefias empresas se unan con el objeto de conseguir un fin comin que las lieve
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a ser competitivas en el mercado. es decir, la asociacién para conformar
sociedades comerciales o mercantiles.

En nuestro pals existe una clasificacién juridica de las empresas, existiendo
empresas individuales o colectivas, las cuales pueden estar legalmente constituidas
en asociaciones y sociedades, sean civiles o mercantiles; siendo estas ultimas las
Unicas que tienen un fin preponderantemente econémico y comercial. Su regulacién
esta contenida en la Ley de General de Sociedades Mercantiles y la Ley de
Instituciones de Crédito, que reconocen las siguientes:

I Sociedad en nombre colectivo, es una sociedad que opera bajo una
razén social y se compone exclusivamente de socios que responden a las
obligaciones sociales en forma subsidiaria, solidaria e ilimitada; la razon social se
ajustaalas reglas generales, al empleo de las palabras " y Compafila " y "
Sucesores ", La responsabilidad de los socios es, subsidiaria, es solidaria e
ilimitada.

1. Sociedad en comandita simple, existe bajo una razén social y esta
formada por dos clases de socios: los comanditados, que responde solidaria,
subsidiaria e ilimitadamente de las obligaciones de la sociedad y los
comanditarios, que solo fesponden por el pago de sus aportaciones.

ll. Sociedad de responsabilidad limitada, puede existir baje una razén
social o una denominacién y esta compuesta exclusivamente de socios cuya
responsabilidad se limita al pago de sus aportaciones exigibles, sin que las partes
sociales puedan ser representadas por titulos a la orden o al portador. Aplica la
regla de que cualquier extrafio que aparezca en la razon social, sea responsable
hasta por el importe de la mayor aportacién individual hecha por un socio.

IV. Sociedad anbénima, en México es la forma de sociedad mas importante,

concentra la mayor canfidad de capitales destinados a formar sociedades. Se
organiza con la idea de acumular grandes capitales a base de reunir 'aportaciones
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de un numero ilimitado de socios. Existe bajo una denominacién social y se
compone de socios cuya obligacién se limita al pago de sus aportaciones. La
denominacion se establece libremente, siempre distinta de cualquier otra sociedad y
seguida de las palabras " Soctedad Anénima " o bien S.A.

V. Sociedad en comandita por acciones, existe bajo una razén social o una

denominacién y se compone de socios comanditados, subsidiaria, ilimitada y
' solidariamente responsables de las obligaciones sociales y de socios comanditarios
que unicamente estan obligados al pago de sus acciones. Las aportaciones de los
socios quedan representadas por acciones, teniendo el caracter de titulos de
crédito.

Vl. Sociedad cooperativa, su finalidad consiste en eliminar el lucro del
intermediario en provecho de quienes trabajan en la cooperativa de prpduccién o de
quienes se abastecen a fravés de ella, en las cooperativas de consumo. Esta
compuesta por socios que responden limitada o suplementariamente del pago de
sus aportaciones, se constituye con el fin de mejorar el poder adquisitivo del trabaijo,
dinero o crédito de los socios.

Una sociedad mercantil es aquella asociacion de personas con el fin de realizar
actos de comercio, en los cuales las ganancias obtenidas se dividiran entre los
socios y en la formacion de un capital social. Los elementos esenciales para su
constitucion son:

1. La constitucién de un fondo sociat

2. Divisién entre los socios de las ganancias que se obtengan

3. Empleo de un fondo o capital social en la ejecucion de actos de comercio

Ei contrato que da origen a estas sociedades, se integra por:
a) Personas que aportan o reunen sus esfuerzos

b) Conjunto de bienes que se aportan para formar el capital social
¢) Reglas o estatutos que norman y dan formalidad a la sociedad
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Mediante un contrato de sociedad, los socios se obligan mutuamente a combinar
sus recursos o esfuerzos para e! logro de un objetivo primordialmente economico.
Debiendo contener como elementos a los socios ( activos o capitalistas), una
escritura constitutiva, nombre (denominacién o razén social ), objetivo social,
duracién de la sociedad, monto del capital, domicilio, organizaciones que la
constituyen y la nacionalidad ( las creadas en nuestro pals, son mexicanas, aun si
cuentan con capital extranjero ).

Para los micro y pequefios empresarios la operacién puede realizarse en forma
independiente: o bien ascciado mediante una cadena de establecimientos, ( que
manejan los mismos articulos, decorados de manera similar y que por comprar en
grandes volumenes sus articulos pudiendo ofrecer la ventaja del descuento ); en
forma de cooperativas ( combinando sus recursos para lograr mayores beneficios ),
o franquicias ( contrato de carécter legal firmado por un abastecedor y minoristas
independientes ). ) '

1,3 FINANCIAMIENTO EMPRESARIAL

Debe reconocerse que ho importa gue tan buena sea la estrategia tecnoldgica, ésta
no tendra éxito si no va de acuerdo con las metas del negocio y de acuerdo con los
cambios ciclicos que ocurren en todos los niveles de actividad de los negocios, que
se presentan a causa de factores como las variaciones en la oferta y la demanda de
los productos, la capacidad y deseo de los consumidores de comprar productos, el
volumen del gasto del consumidor, los niveles de empleo, las tasas de interés, o as
politicas de impuestos. Los conceptos de curva de experiencia y el ciclo de vida de
la empresa, tienen caracteristicas especificas, pueden dividirse per etapas, como lo
ejemplifica el siguiente diagrama:
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INCUBACION DIVERSIDAD CRECIMIENTO MADUREZ DE.CLINACléN

TIEMPO

Primera etapa: incubacién

Es la etapa de recuperacion de la inversion que dio origen a nuestra empresa. Su
impacto aln no esta bien definido, se sabe que puede tener un potencial, pero ain
no se sabe en que area, pasaran algunos afios antes de que empiece a generar
beneficios, requiere de mucha inversién para generar mejoras relativamente
pequenas. Principalmente requiere de atender la investigacién y el desarrollo, con
un estilo administrativo innovador y optimista.

Segunda etapa: Diversidad

tas ventas de la empresa empiezan a subir, inicia la recuperacion de inversién
suficiente para continuar la investigacidn, ampiliar y diversificar disefios. Periodo de
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prosperidad en el cual la demanda vy la produccién se ubican en altos niveles, las
relaciones laborales se mantienen estables.

Tercera etapa: Crecimiento

Con el surgimiento de un disefio dominante, las innovaciones en el mercado
disminuyen, la expansién de las ventas es mdas marcada, enfatizandose la
bisqueda de aplicaciones para los productos o servicios, el precio se convierte en
factor determinante en la decisién de compra del cliente. Se requiere de atender la
participacion en el mercado y la competencia; el estilo administrativo debera
orientarse a la disminucion de costos.

Ei paso de esta etapa a la siguiente esta marcada por el descenso en la demanda,
produccién y fuentes de empleoc.

Cuarta etapa: Madurez

Periodo de depresion en el cual la demanda y la produccion disminuyen, el exceso
de mano de obra ante la baja produccién, lo propicia la generacion del desempleo,
debido a la saturacién del mercado, el precio se convierte en un factor de mayor
peso para tomar la decisién de la compra, y los margenes de ganancia bajan por
tratar de mejorar el precio. Ei énfasis principal se orienta a la mejora de los
procesos de produccion y la optimizacion de procesos internos.

Quinta etapa: Declinacién

Puede presentarse por dos situaciones por el desempefio en un mercado saturado
o hien un declive técnico originado por la introduccién de nueva tecnologia. La
arientacién de la administracion sera buscar la permanencia en el mercado,
atencion al precio, la innovacién vy la calidad, para prolongar la vida del producto o
servicio. Periodo en el cual se incrementa la inversién y se inicia una nueva etapa
de recuperacion de mercado y econdémica.
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La presencia del ciclo descendente en la vida de un negocio, es debido a que los
consumidores empiezan a disminuir su capacidad de consumo, tratan de ahorrar y
gastar menos, debido a la influencia del medio ambiente socioeconémico que se
vive. Momento preciso para implementar estrategias de publicidad y promocién,
modificando o perfeccionando [a imagen que se proyecta a los clientes, lanzando al
mercado nuevos productos o bien promociones, ofertas y descuentos atractivos.

La diferencia entre las empresas exitosas y las que no lo son, esta en gran manera
determinada por poner el énfasis en las actividades adecuadas, dependiendo de la
etapa en que se encuentre la empresa y el medio ambiente que le rodea.

No obstante una organizacién puede formarse sin vida cuando su estructura
funcional no es lo suficientemente clara y definida, su campo de accién en el
mercado es muy limitado al no tener comprendidos sus objetives para lo que fue
creada. Caso particular de una gran parte de las empresas familiares, la empresa
no puede responder con acciones ni conocimientos, debido a que su estructura est)
cendicionada por intereses internos de la propia familia, lo que no permite
emprender su desarrollo.

La apertura a nuevos conocimientos y asesorias es lo inico que los puede ayudar,
dadas las condiciones del mercado nacional. Evidentemente, la aceptacion que
pueden tener ciertos apoyos integrales que se ofrecen a la micro y pequefia
empresa, sobre todo aquelios relacionados con ia asistencia técnica, la capacitacion
y la asesoria, esta muy relacionada con el nivel cultural y de preparacion profesional
del empresario. Aun cuando cabe mencionar Ia realidad incuestionable de que la
gran mayoria de los micro empresarios no tienen acceso y en algunos casos, ni el
conocimiento de los mecanismos de crédito.

El financiamiento, como crédito, representa un instrumento de primer orden en el
fomento a la actividad empresarial. Su objetivo es impulsar la modemizacion vy e!
incremento de la capacidad de competencia, asegurando que su operacién e
iniciativas de inversion dispongan de financiamiento suficiente, oportuno y
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competitivo. Los programas de financiamiento y apoyo, definen los lineamientos
generales para la orientacién del desarrollo econémico del pais, ademas determinan
los elementos integrantes y asignan prioridades a dependencias y entidades de la
Administracion Publica, para su aplicacion,

La banca de desarrollo, Nacional Financiera, se orientd durante muchos afios y en
forma creciente, hasta la reforma del Estado y ias privatizaciones, a financiar a las
grandes empresas paraestatales y a las privadas de los estratos medios y grandes.
Pocos recursos quedaban al sector mayoritario, constituido por la micro v fa
pequefia empresa, y menos aun para el sector informal. Por el escaso conocimiento
de ellas, no se consideraba necesario apoyarlas.

Con la apertura comercial los pequefios empresarios se hicieron mas vuinerables,
por lo que fue concentrada la atencidn hacia las empresas mas pequefas y se
facilito su acceso al financiamiento, promoviende la asesoria, capacitacion y
asistencia técnica. Se logro ampliar la red de intermediarios, para ya no solo
depender de bancos comerciales y de desarrollo en la canalizacién de recursos.

La red esta integrada por intermediarios que proporcionan directamenie créditos de
muy largo plazo para financiar inversiones y gastos que realicen productores,
inversionistas, organizaciones, entidades y empresas del sector privado para crear
o fortalecer una infraestructura de atencién especializada a la micro, y pequefia
empresa en materia de informacion, financiamiento, capacitacion, concertacion y
asesoria técnica; tales como:

a) Arrendadoras financieras. Con el propésito de disminuir las garantias que se
requieren en créditos refaccionarios, en virtud de que es la propietaria del bien

arrendado simplifica el proceso de adjudicacion.

b) Empresas de factoraje. Disminuye el riesgo de los intermediarios financieros
proporcionalmente a la calidad del papel, facturas o contrarecibos que presenten los
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empresarios para su descuento, se establece su financiamiento en funcion de la
empresa que le otorge el contrarecibo de pago a sus productos o servicios.

c) Uniones de crédito. Representan una interesante forma de asociacién, ya que el
capital para su creacién se forma con la oportacion de recursos de los propios
empresarios que son socios, los cuales generalmente pertenecen a una misma

actividad econdmica.

d) Entidades de Fomento. Su propésito es permitir a los micro empresarios el
acceso al financiamiento, entre sus prioridades de desarrolio cuentan con el
programa de:

PROMYP, programa de apoyo a la micro y pequeiia empresa.- concede
créditos con tramites simplificados, para financiar el pago de sueldos y salarios y la
compra de insumos, maquinaria y equipo; coordinado por NAFIN, con el objeto de
impulsar la modernizacién y e! incremento de la capacidad de competencia de la
micro y pequefia empresa, y puedan estas contar con las mismas oportunidades de
financiamiento, respecto al otorgade a las empresas grandes y medianas.

Los créditos que otorga el programa pueden ser:

¢ Crédito hipotecario o crédito simple con garantia hipotecaria, financiamiento de
inversiones para la construccion, adaptacién, ampliacién o remodelacion de
instalaciones.

» Crédito refaccionario o crédito simple con garantia prendaria o hipotecaria y
operaciones de arrendamiento financiero, orientado a la adquisicion de activos
fijos.

» Crédito de habilitacién o avio, crédito de avio revolvente o crédito simple en
cuenta corriente, ademas del descuento de documentos en operaciones de
factoraje financierc, para el financiamiento al capital de trabajo, pago de sueldos
y adquisicidn de materiales.

« Aportaciones al capital social 0 adquisiciones de partes sociales, como forma de

asociacion y accién conjunta.
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e) Sociedades de préstamo y ahorro. Estimutan y difunden entre la poblacién el
ahorro, las llamadas cajas de ahorro estan muy relacionadas con las circunstancias
de los empresarios pequefios, otorgan créditos en forma simplificada para atender a
necesidades pequefias.

f) Bancos. Los bancos comerciales siguen siendo el principal intermediario en
cuanto a los recursos a la micro, pequefia y mediana empresa. Debiendo el
empresario como requisito para ser acreedor a un ¢rédito, garantizar en un 200% el
monto del capital que pretende obtener; generalmente créditos hipotecarios, en los
cuales los inmuebles propiedad de la empresa se ofrecen como garantia del
préstamo. De otra forma el cliente debe contar con un capital que garantice en un
200% el monto solicitado en préstamo.

Generalmente cuando las micro y pequefias empresas acuden por primera vez en
busca de crédito, reciben de las instituciones financieras la recomendacién de abrir
una cuenta bancaria con el objeto de formar un antecedente favorable y efectuar
previamente un depdsito de recursos que permita conocer cual es el flujo real de
recursos de su negocio. Con lo que la simple falta de antecedentes se convierte en
la principal barrera que dificulta el acceso al sistema crediticio. Obstruyendo Ia
evaluacién del proyecto de inversidn presentadoe y del potencial de la capacidad
empresarial.

Gran parte de las micro y'pequeﬁas empresas, no cuentan con registros contables y
administrativos de sus operaciones, ¢ bien la informaciéon de que disponen resulta
insuficiente para conocer si el empresario cuenta con la capacidad técnica y la
experiencia suficiente para llevar acabo su proyecte, que debera estar sustentado
econémica y técnicamente de manera realista, fundamentando si es que la
rentabilidad que genere sera suficiente para hacer frente a sus obligaciones.

Los beneficiarios deben cumplir algunos requisitos previos y cuando no demuestran
el pleno cumplimiento de estos, requieren de presentar a NAFIN un programa de
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accién para regularizar su situacidon y lograr el cumplimiento pleno en un plazo
determinado, comprometiéndose con acciones y decisiones especificas

calendarizadas.

Para calificar como acreedor al financiamiento se deben cumplir los siguientes
requisitos:

1.- Tratarse de personas fisicas o morales, constituidas de acuerdo a lo establecido
legalmente por las autoridades.

2.- Disponer en su estructura de capital en su mayoria de origen mexicano.

3.- No estar vetada por el sistema de supervision y seguimiento de Nacional
Financiera.

4.- Desarrollar actividades industriales, comerciales o de servicio.

Con la finalidad de que el financiamiento a proyeétos de inversion sea un
compromiso real, se establece que el empresario debera aportar cuando menos el
20% del costo total del proyeclo de inversion.

De manera especifica las inversiones directas y de large plazo proporcionables, son
destinadas para:

1. La adquisicién de nuevas técnicas y metodologias especializadas.

2. Adquisicién e instalacion de equipo de computo y de comunicacion.

3. Adquisicién habilitacién y equipamiento fisico total o parcial de las instalaciones
o muebles.

4. Disefio y desarrollo de programas de capacitacion, campaifias promocionales y
programas de difusion.

5. Adquisicién de franquicias y contratacion de sistemas de comunicacion.

Asi como los servicios de :

1. Informacién y orientacién sobre los diversos apoyos disponibles
2. Tramites gubernamentales para permisos y licencias.
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3. Asesoria en la contratacién de créditos con intermediarios financieros,
4. Otorgamiento de garantias complementarias.

5. Servicios de apoyo integral.

6. Asesoria juridica, contable y administrativa.

Asesoria tecnolagica.

OTROS APOYOS EMPRESARIALES

El mas reciente de los programas de apoyo empresarial el llamado SIEM, Sistema
de Informacién Empresarial Mexicano, que proporciona los servicios de:

1) Informacion basica acerca de las empresas mexicanas, tal como,
ubicacién, productos, bienes o servicios que ofrecen ¢ demandan; asl
como proyectos o intereses interempresariales.

2) Especifica datos de empresas que buscan o desean .

1.4 COMERCIALIZACION

La comercializacién y distribucidn de servicios cuenta solo con dos canales:

1.- Productor-consumidor, con frecuencia el proceso de produccion o venta requiere
de contacto personal directo, por ejemplo los servicios profesionales, educacion,
estéticas, tintorerias, etc.

2.- Productor- intermediario-consumidor, en la transferencia de propiedad o venta
de los servicios, muchos servicios requieren de un agente intermediario para hacer
llegar a los clientes la posesion de estos, como son servicios de hospedaje, viajes,
rifas, eventos sociales y recreativos, etc.
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La mayor parte de las empresas no san completamente independientes; si no que,
dependen de la comunicacién con los proveedores y clientes. Las operaciones de la
empresa dependen totaimente de los productos o servicios que esta ofrece, por lo
cual se debe hacer hincapié en proporcionar informacién adecuada y suficiente a
los clientes.

La idea de que la tecnologia es un activo costoso, solo al alcance de empresas con
gran capacidad financiera, es comun entre los micro empresarios. Sin embargo es
un bhien que puede allegarse a la mayoria de las empresas y su adquisicién no
siempre requiere de grandes inversiones o periodos largos para su desarrolio.
Actualmente una amplia y variada gama de instituciones especializadas producen y
ofrecen tecnologia, apoyando con servicios de mantenimiento y capacitacién,

El concepto de tecnologia se refiere a la aplicacion practica y sistematizada de!
conocimiento para producir y comercializar bienes y servicios que satisfagan una
necesidad o deseo, en la tecnologia participan no solo personas, si no también
organizaciones, maquinas y organismos vivos. Por lo cual es erréneo pensar que la
tecnologia se encierra en aspectos técnicos de destreza, maquinaria, herramientas,
materiales y desechos, pues se extiende también a &mbitos culturales y
organizaciones.

Culturales, por que al involucrar gente en la practica tecnolégica, se involucran con
elfa objetos, creencias, creatividad, ética y otras valores inherentes; por otra parte al
participar a empresa como un todo, se incluyen muchas actividades de
administracién que se relacionan con el trabajo de todos Jos involucrados.

El papel que la tecnologia tiene en una empresa es clave, puesto que se medira su
desempefio en base a qué tante ha contribuido al progreso de la empresa en que
se implants. Es por esc que el roll que juegan las estrategias tecnolégicas a nivel
corporativo se han convertido en un factor determinante para medir la fortaleza de
la empresa en ¢l mercado a largo plazo.. Existen dos enfoques principales para
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manejar la funcién tecnoldgica dentro de la empresa: de estrategias de mercado y
tecnolégico.

+ La mayoria de las empresas le dan un mayor valor al pensamiento estratégico
de mercado, sobre todo en cuestiones de planeacibn. Como justificacion, es de
gran valor para la empresa tener un analisis que le presente el perfil del medio
ambiente de negocios en que opera, y que a su vez le permita detectar las areas
que tienen mayor oportunidad de hacer tratos exitosos. Esta informacion en
conjunto con la capacidad actual o potencial de la empresa, facilita la formutacién
de politicas y esirategias que permitan guiarla con menor incertidurmbre al futuro.
Bajo este enfoque la tecnologia surge como un medio para anticiparse a las
necesidades de los consumidores, y satisfacerlas mediante el desarrolio de
nuevos 0 mejores productos o servicios; generalmente se trabaja con mini-
innovaciones o mejoras que al aplicarse confieren el cardcter de novedad, lo que
ayuda a cumplir con los estandares de calidad y mejorar la rentabilidad, al
disminuir costos ¢ asegurar un mayor margen de ganancia.

¢ El enfogue tecnolégico realza la importancia de la crealividad y de las acciones
individuales, que impuisan ideas. En este modelo la empresa deja en segundo
término al mercado, sometiéndose a un proceso de prueba y error, elevando el
nivel de riesgo de posible rechazo o aceptacién del producto final en el mercado.

Para modemizarse el pequefio empresario tiene que identificar sus necesidades y
definir sus requerimientos de desarrollo tecnoldgico en particutar, asi come,
simplificar y optimizar sus procesos productivos, administrativos y de
comercializacion, mediante el uso de la tecnologia de ia informatica y de
telecomunicaciones. .

Las telecomunicaciones ofrecen hoy dia la posibilidad de conducir sefiales con

mayor facilidad, lo que amplia |a variedad de servicios. La computacién actuaimente
esta presente casi en cualquier actividad, ahorra tiempo y simplifica un gran numero
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de procedimientos, ademas permite la combinacidén con aparatos electrénicos de
uso cotidiano.

Dentro de ia empresa, el desarrollo tecnolégico se puede manifestar a corto y a
largo plazo, en el corto plazo las principales contribuciones son el ahoro en costos
de produccién y el aumento en las ventas del producto. A large plazo &l reflejo se da
en la posibilidad de lanzar nuevos productos al mercado, la capacidad de
negociacion, la disminucion de la competencia, la apertura de nuevos y mayores
mercados y la venta de asistencia técnica. Aunque los beneficios del desarrollo
tecnolégico son muchos, se debe tener en consideracion los problemas por la faita
de control de las operaciones, como desperdicio de recursos, contaminacién,
monotonia en el trabajo, etc.

PUBLICIDAD

La publicidad, como actividad Gtil para disefiar comunicaciones persuasivas e
identificables, transmitidas a través de diversos medios, crean o incrementan la
demanda de productos o servicios. Estimulando ai publico a sentir necesidad por
adquirir nuevos satisfactores. Las grandes compaiifas implementan a través de los
medios de comunicacién, en nivel nacionat o hasta intemacional gigantescas
campafias publicitarias o promocicnales, buscando estimular at publico bacia el
desarrollo de nuevos habitos de compra para entrar en un estilo de vida diferente.

Para las micro y pequefias empresas el implementar este tipo de camparnas tendria
como resultado su cierre, debido a la falta de capacidad para cubrir la demanda o
bien, el costo financiero que el desarrollo de un proyecto semejante implica. El
secreto de la publicidad a nivel micro radica principalmente en el servicio, la
atencion al cliente es la clave del éxito de un pequefio empresario, el servicio antes,
durante y después de la venta es elemental para mantener cautivo a un
consumidor, el cualf sera el mejor medio de promocién en el mercado. Sin desechar
por esto las técnicas de atraccién, como:
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* lluminacién y decoracion del establecimiento

« Introduccién de nuevos productos

+ Crear buenas relaciones con la competencia y el consumidor
» Hacer accesible al publico nuestro producto o servicio

» Mantener dinamico y modemo el lugar

« Buscar los mejores costos y dar los mejores precios

« Despertar la necesidad, presentando atractivos los productos.
» La sencillez y paciencia en [a atencién

« Combinacion arménica de productos

+ Introduccién de promocionales y ofertas

EVALUACION DE INVERSIONES

Uno de los problemas mas dificiles que encara hoy e! desarrollo de México es la
determinacién de la rentabilidad social y econémica a nivel nacional de un proyecto
empresarial. A nivel empresa existen métodos para evaluar alternativas que
impulsen el desarrollo de la empresa hacia los objetivos .

El analisis de las operaciones realizadas generalmente se apoya en modelos en su
mayoria numéricos gue representan de manera explicita un proceso, mostrando las
caracteristicas de importancia para el estudio; en su mayoria matematicos son
aplicables a modelos demasiado complejos o simples, representados de manera
sencilla y grafica. La estadistica es muy utilizada en los sistemas- complejos que
comunmente involucran la incertidumbre, ofro instrumento util resultan las
matematicas avanzadas, representando técnicas importantes en el examen de
procesos.

Las matematicas son usadas para resolver problemas perscnales y profesionales
de tipo comercial, (tiles en la micro y pequefia empresa para efectuar los calculos
relativos a los impuesios, sobre los ingresos y las ventas, utilizar los créditos
acertadamente, la nomina, depreciaciones y mercadeo.
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La investigacién operacional, contiene técnicas matematicas aplicables a la
conduccién de operaciones y toma de decisiones, entre los cuales se pueden situar:
el analisis de costo/beneficio, simulacién, programacion linea! y el andlisis de redes.

1.- Andlisis de costo/beneficio, da valores comparativos a todos los costos y los
beneficios de los distintos cursos de accidn, para determinar la alternativa que
produce el maximo beneficio a un determinado costo.

De manera practica, este andlisis es Util en el contro! de inventarios; ya que nos
indica que tan productivo es para nuestra empresa el tener elevados inventarios,
adquiridos a bajo costo, o bien el tener un minimo de existencias y poder
aprovechar los recursos para invertir en otras areas.

2.- SBimulacién, consiste en usar modelos simulados, combinando variablemente los
elementos integrantes, para obtener un estimado de los resultados reales futuros;
su politica guia es el jque pasaria si........c..c.......... ?.

Para el pequefio empresario que no esta familiarizado con complejas operaciones
matematicas, un sencillo andlisis de simulacién puede proporcionar un enfoque
nuevo o diferente de sus programas de operacién.,

3.- Programacién lineal, util para determinar la mejor solucién para una asignacion
de recursos limitados. Determina la optima utilizacién de recursos para alcanzar los
resultados deseados, en términos de maximizacidon o minimizacién de algln
objetivo

4.- Analisis de redes, busca el sacar adelante una operacién, mediante el efective
estructuramiento de operaciches,

Evaluacion de programas y técnicas de revisién. La evaluacién financiera de una
empresa, basada en la proyeccion de cifras reales obtenidas, en las que se esperan
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obtener en e} prondstico y en las que se desean obtener de acuerdo a lo establecido
en el presupuesto.

Ruta critica, es una técnica de planeacién, programacién y conirol de un proyecto,
representa una herramienta Util en la toma de decisiones; su aplicacién abarca
desde el objetivo de! proyecto, hasta el logro total de la meta deseada, es decir, que
es util en cualquier situacién en la que se tenga que llevar a cabo una serie de
actividades o tareas, para alcanzar un objetivo. Su aplicacion nos proporciona fa
determinacion de! tiempo necesario para lograr el objetivo, de acuerdo a los
recursos con que se cuenta; sedalando los factores elementales de los que
dependen directamente los resultados, permitiendo el aprovechamiento de los
elementos secundarios del proyecto, para maximizar el rendimiento de los recursos
disponibles y prever situaciones y plantear alternativas, propiciando la formacion del
habito de revisidbn comparativa y constante.
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CAPITULO 2

LA EMPRESA Y EL MERCADO
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2.1 CALIDAD COMPETITIVA

La globalizacion de la economia y e! acelerado cambio tecnoldgico, imponen un
elevado nivel de competitividad y obligan a realizar transformaciones radicales en
procesos, productos y servicios para alcanzar la calidad optima. Resuita
indispensabte promover y adoptar una cultura de calidad, como una manera
permanente de superacién a lo largo de todo el proceso productive.

Factores como, competitividad y liderazgo son fundamentales en una organizacion
empresarial, debido a que:

+ Elcliente es el elemento mas importante

¢ Es importante adquirir e/ compromiso de la cultura empresarial

¢ La actitud y mentalidad positiva, previenen y generan el avance

» El mejoramiento continuo sera el resultado de la participacion individual y
de equipo

La excelencia se identifica con la educacion, la asimilacién de la cultura y la vivencia
social que sirvan de gula para mejorar, hacer las cosas mas inteligentemente y vivir
en armonia; reconoccer la influencia individual en logro de los objetivos y con ello la
necesidad de ordenar y evaluar nuestras actividades.

Calidad la podriamos considerar, como la adecuacidn de recursos materiales,
humanos, técnicos y financieros a cada accién, la disminucién de perdidas y el
cumplimiento de especificaciones, pero la calidad implica no solo introducir
controles técnicos o procesos tecnoldgicos sofisticados; es rigor en las normas y
perfeccionamiento continuo, precision en los procesos y excelencia en los servicios;
es una actitud y compromiso hacia nosotros, la organizacién y nuestro pals.
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La organizacién tendra como prioridad reconocer y satisfacer las expectativas de los
clientes antes, durante y después del proceso de entrega de bienes y / o servicios;
al ser el cliente el aspecto mas relevante, es necesario darle un valor adicional.

El ser creativo es una capacidad de todo ser humano para transformar el entorno,
crear o buscar innovaciones y mejoras, facilitando el desarrollo. Para la optimizacién
integral de nuestros recursos como resultado de la productividad, que requiere de
desarrollar modelos que contengan practicas adecuadas a las necesidades y
objetivos de nuestra organizacién, cuyo disefio impligue un ciclo de mejora y
retroalimentacion continto. La caracteristica esencial del modelo sera " no recetar "
metodologia, sino descubrir los aspectos estratégicos, identificar actividades que at
cumplirlas, medificarlas o eliminarlas de acuerdo a los objetivos y prioridades nos

digan " que hacer " para poder entonces, establecer el como hacerlo, implicando

" tanto el érgano administrativo, como la fuerza de trabajo.

Una empresa puede superar a su competencia, solo si logra establecer una
diferencia que pueda preservar 0 mantener. Debe entregar mayor valor a sus
clientes o dar un valor comparable a menor costo, o ambas cosas, es cuando la
aritmética de mayor rentabilidad se da: entregar algo con mayor valor, permite
cobrar mejores precios; entregar algo a menor costo, rinde mejores utilidades. En
la seleccion y combinacién de las actividades requeridas para crear, producir,
vender y entregar productos y / o servicios, el ¢costo y el precio, marcan la diferencia
entre las empresas.

Las funciones de la administracién pueden estar claramente definidas, y que al
llegar un nuevo administrador, inteligente y capaz, a trabajar siguiendo al pie de la
lefra los sistemas establecidos pueda adaptarse facilmente, pero las necesidades
de la empresa son cambiantes y necesita administradores que sean capaces de
crear aprender y decidir de acuerdo a las necesidades y situaciones que se
presenten. Considerando importante el cuidar la salud del sistema, dedicando
tiempo para analizar lo que se esta haciendo, hacia a donde vamos, con que
contamos, cuales son las reglas y como se encuentra nuestra estructura. Teniendo

a3



presentes que, ni el organismo administrativo ni la fuerza de trabajo deben quedar
al margen de las tareas y obligaciones, esto implica:

1.- Planear lo que se va a hacer, de acuerdo con las metas, objetivos y valores de la
empresa.

2.- Organizar o coordinar los recursos financieros, de informacién, de equipo y de
personal ¢con que se cuenta.

3.- Dirigir a los subordinados para que realicen sus tareas ta! y como se espera.

4.- Y finalmente, controlar o medir qué tan acorde o que tan desviadas estan las
ejecuciones de las tareas con respecto a los objetivos.

La eficacia del procesc de mejora continia en areas de produccion, administracion
o distribucién serd medida en el impacto de éste en la sociedad.

RECONOCIMIENTOS

El Premio Nacional de Calidad se instituye en México en 1989, con e! objeto de
destacar el esfuerzo que las organizaciones mexicanas realizan continuamente para
lograr la excelencia. Se sustenta en un modulo de Direccidn por Calidad, es un
instrumento que fomenta la adopcion de sistemas de calidad total, instrumentado
por el gobierno federal, y ejecutado por un comité mixto integrado por los sectores
publico y privado.

Las organizaciones participantes reciben retroalimentacién de las areas de
oportunidad de su organizacion y apoyo para la realizacion de un autodiagndstico.

La evaluacién para designar la organizacién ganadora del Premio, se desarrolla en
tres etapas. En la primera se solicitan los datos generales de los participantes y una
sintesis de su proceso de calidad de |a organizacion; de ésta etapa se determinan
los concursantes que acreditan su participacién en el siguiente proceso.



La segunda fase de evaluacién se realiza en base a un reporte de procesos, que
describe con precision el avance y logros de la organizacion; las empresas finalistas
de este proceso son evaluadas mediante visitas fisicas en las que se corrobora la
informacién documental.

Apartir def resultado de la tercera etapa de evaluacion, se determina la propuesta
final a un maximo de dos crganizaciones en cada categoria, industrial, comercial y
de servicio, para ser acreedor al Premio Nacional de Calidad.

La determinacién de la categoria en la que se participa, se realiza en base al
numero de trabajadores y ventas netas anuales. Las aportaciones de los
participantes son establecidas de acuerdo a la categoria en que participe.

2.2 ENTORNO E IMAGEN

La opinién de los clientes sobre una empresa es la imagen de la misma, por lo cual
la estrategia de promocion se orienta hacia el segmento de mercado seleccionado.
Generalmente una empresa no atrae a todas y cada una de las personas que
integran su comunidad, se orienta a un grupo especifico, con necesidades y habitos
de consumo semejantes. A los cuales se orientard en primer término la promocion y
la publicidad que se realice.

Para el publico la empresa debe contar con una reputacion de honestidad vy
sinceridad para lograr mantener una buena imagen; ademas de no olvidar:

» Mantenerse actualizado, scbre lo que ocurre en el munde, en el pais y la
comunidad, le puede proporcionar at empresario ideas Utiles sobre las
tendencias del mercado.

+ No perder de vista a la competencia, mantenerse alerta sobre las actividades de
los competidores, altas, bajas y cambios de operacion , que puedan repercutir
de alguna manera en la actividad de la empresa, como es el incrementar ©
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disminuir la demanda. Teniendo siempre presente el no perder de vista fa propia
operacion y volverse dependiente-guardian de la competencia.

* Conocer las necesidades de los clientes, util para determinar las tendencias del
mercado y es el principal indicador de nuestro posicionamiento en el mercado en
el presente y a futuro.

2.3 CRECIMIENTO ORGANIZACIONAL

En tiempos dificiles se debe dirigir una empresa para soportar a la vez los golpes
repentinos y para aprovechar sibitas e inesperadas oportunidades, lo cual significa
que en esos tiempos deben cuidarse los elementos fundamentales; que no se
" modifican, pero los factores para administrarlos si lo hacen, en gran medida en
funcién de los cambios de las condiciones internas y externas. En consecuencia
resulta necesario poner especial atencién a la liquidez, la productividad y los
costos presentes y futuros.

Generar el desarrollo en ta organizacién, se puede lograr mediante una estrategia
educativa orientada a modificar las estructuras, valores, creencias y actitudes en
todos los involucrados. Conocer fa misién para la que fue creada la empresa, si es
coherente con la situacion y ambiente en que se encuentra, si los cambios en la
sociedad representan una presién para nuestro sistema ( el crecimiento de la
competencia, la intervencion del gobierno, exigencia de los clientes ). o bien si,
entro de la misma organizacién se generan o crecen los conflictos; ayuda a la
reafirmacion o modificacion de valores, principios y sistemas desarrollando una
estrategia correcta.

En la mayoria de las empresas, nos encontramos con las personas que ven y

apoyan los cambios y las que no los ven y ademas no ies interesa cambiar. La
sensibilizacién y motivacion hacia la necesidad e importancia del cambio por
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factores como: el avance progresivo en la tecnologia, los constantes y mayores
cambios en las organizaciones, los cambios de conducta e intereses de las
personaé, la evolucion de los valores familiares y sociales, y el constante cambio
en el medio ambiente, nos ayudara a generar una nueva cultura organizacional.

El andlisis y reestructuracion estratégica de los procesos de cada organizacion,
permitird una mayor posibilidad de éxito, a diferencia de si se tratan de copiar los
procesos aplicados en otra organizacién, que aun si fuera de la misma rama ,
mercado y magnitud; el personal, ideas, actitudes y por lo tanto el ambiente que se
general al interior y el exterior son diferentes.

En este andlisis, los procesos administrativos cobran mayor importancia, puesto

que son la guia de comeo hacer et trabajo lo mejor posible, en un tiempo minimo,
" con el minimo de esfuerzo y, desde luego, al menor costo. Ni las empresas, ni las
condiciones econdmicas, permanecen estaticas; por lo tanto las politicas, el
sistema de organizacion y/o sistemas y procedimientos que probaron ser
satisfactorios, pueden ser obsoletos e ineficientes debido a rapidos cambios y
tendencias imprevistas.

En el caso de la pequeiia empresa, ios procesos de reestructuracion, requieren de
una cuidadosa aplicacién, debido a que los recursos que se inviertan en un gasto
indtil, pueden representar la quiebra de la empresa.

Antes de poder dirigir con éxito resulta necesaric conocer en forma precisa lo que
se esta dirigiendo. En la actualidad conocemos bastante acerca de la productividad,
que parte se logra mediante la innhovacion y el desplazamiento de recursos. La
productividad aumenta por el mejoramiento continlo del aprovechamiento en los
recursos en las aplicaciones existentes. Para administrar ia productividad de las
personas, y en especial de las que son potencialmente productivas pero también
costosas en alto grado, se deben estudiar las tareas que se les asignan, y
conocerlos puntos fuertes de las personas a fin de proporcionar oportunidades
adecuadas de desarrollo .
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Entre otras caracteristicas que un administrador debe tener, la mas importante
es la integridad reflejada en una conducta moral con uno mismo para cumplir todas
las promesas y compromisos contraidos. Otro factor importante es el deseo de
arriesgarse, dejar que nuestros competidores se arriesguen y luego seguirlos en la
ruta de sus éxitos, nos convierte tnicamente en guardianes. Poseer la habilidad de
generar utilidades, no es una caracteristica aislada, sino resulta de una combinacién
de muchos talentos, la habilidad para motivar a la gente, para tomar una accién
répida, identificar tendencias, y un sinnimero de otros factores como carisma y
suerte. La capacidad de innovar , ser creativo, capaz de generar nuevas ideas o
reconocer y apoyar las buenas y nuevas ideas, factor asociado con la habilidad de
lograr cosas. La capacidad de pensamiento critico permite, basandose en hechos,
cifras, hallazgos e intuiciones, evaluar programas, proyectos y propuestas, con un
buen juicio. La capacidad de delagar y compartir responsabilidad, bonsta de dos
partes igualmente importantes, la auton’dad' de poder tomar decisiones y la
responsabilidad de compartir con los subordinados el resultado de las acciones.
Atraer y retener a gente sobresaliente, es el reflejo de una administracién sélida, el
contar con gente capaz que pueda funcionar ante cualquier cambio. Estar atento
por las cosas que pueden pasar hoy, el afio siguiente y en unos diez afios, son
habilidades esenciales, reflejo de inteligencia, visién y prudencia. Y por Ultimo /a
vitalidad, crear y mantener nuestra organizacion, a través del crecimiento, de
cambios inteligentes, el poder que generamos hoy, nos representa el éxito futuro.

Para un joven una empresa grande le puede parecer una continuacién del sistema
educativo en el que crecio, pero existen diferencias fundamentales. El principal
interés de la gente de un negocio, no es ensefiar, aungue es importante realizar
bien el trabajo; los requerimientos del éxito empresarial no se puede considerar
como el sistema de calificaciones de la escuela.
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2.4 LA EMPRESA Y EL MERCADO

Con el fin de mantener un control de las empresas, se han clasificado de acuerdo al
origen y monto de su capital, y a las actividades que realiza; con lo que han
ramificado en tres sectores:

Industriales, que pueden ser extractivas o de transformacién; dedicadas a la
explotacion o manufactura de materiales y recursos para obtener productos que
satisfagan necesidades sociales. En donde el productor es agente directo del
intermediaric y / o consumidor,

Comerciales, que representan un intermediario entre el productor y el consumidor;
- adquieren ciertos bienes ¢ productos con el objeto de venderlos posteriormente, en
las mismas condiciones en que fueron adquiridos, agregando a su éosto un margen
de utilidad, en donde los comerciantes son agentes entre el productor y el
cbnsumidor.

La empresa comercial, que es la relacionada directamente con el tema, como
pequefio empresario, distribuye a través de la venta los productos terminados o
servicios, pudiéndose establecer, como :
» agentes, que aceleran las transacciones, manejande los productos dentro
del canal de distribucion, sin ser propietarios del producto solo reciben una
comisién por su actividad.

+ intermediarios comerciantes:

mayorista, que adquieren la propiedad de los productos y efectian las
operaciones necesarias para transferirlos por medio de los canales de distribucion.
Existen ios que proporcionan servicios de mercancias generales, de linea limitada,
empleando de camiones, por correo, o bien por medio de stands.
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minoristas, sus actividades relacionadas con la venta de bienes yfo
servicios a los consumidores finales, normalmente son duefios del establecimiento
en que operan. Pudiendo ser establecimientos de servicio rapido, de articulos mas
duraderos como ropa, calzado, etc., o establecimientos especializados, que ofrecen
un servicio o bien especializado, como son las estéticas, centros educativos,
consultorios, etc.

Y las que serdn las tratadas mas ampliamente en esté trabajo, los servicios, que
con el esfuerzo humano generan actividades Utiles a la sociedad, pudiendo ser
actividades financieras relacionadas con casas de bolsa, instituciones bancarias,
afianzadoras, la prestacién de servicios de transporie, suministro de agua, gas y
gasclina, las cuales requieren ser concesionadas por el Estado para su
explotacién. Y las empresas de recreo, descanso, deportivas, etc.. Particulares que
dnicamente requieren licencias para su funcionamiento.

Los servicios, son actividades separadas, identificables e intangibles que satisfacen
tas necesidades y no estan necesariamente ligadas a la venta de un producto o un
servicio; incluye actividades como la atencion médica, la diversion y los servicios de
reparacion, excluyendo el crédito, reparto y otros servicios que ocurren solo cuando
hay una venta de un producto y otro servicio. Los consumidores de los servicios
pueden tomar solo de manera temporal posesion de un producto, como es la renta
de una casa, un auto o un traje. Estas empresas dependen principalmente de una
reputacion por la calidad de su trabajo o su competente servicio,

Comunmente se piensa que las diferencias entre las empresas grandes y las
pequefias son solamente cuestiones de escala. 3in embargo, las diferencias son
muchc mas grandes que los problemas de comunicacion y organizacién, por
importantes que sean €stos.

Las grandes firmas, fuertemente implantadas en su mercado, pueden concentrarse
en el control como un proceso principal de la gestion, Pueden planear



minuciosamente , disefiar e! mercado de acuerdo con sus intereses y organizar

grandes campafas.

Las pequefias empresas son relativamente débiles en su mercado. No cuentan con
una gran fuerza de trabajo, pero ante los cambios que se presentan en el mercado,
pueden adaptarse rapidamente, en tanto que las grandes empresas, requieren de

muchos recursos para alcanzar nuevamente su estabilidad.

Son las condicicnes econémicas y sociales de cada pais las que determinan los
criterios que deban tomarse en cuenta para dar configuracion a las empresas
pequefas y medianas. Organismos internacionales y paises del mundo, toman
como base el factor humano para determinar el tamaiio de las empresas.

A continuacion se presenta la clasificacion por niveles de la estructura empresariai,
de acuerdo a la SECOFL: ' '

Micro empresa empresas que ocupen de 1 hasta 15 personas,
y el valor de sus ventas netas anuales no rebasen el

equivalente a $900,000.00

Pequefa empresa empresas que ocupen de 16 hasta 100 personas,
y el valor de sus ventas netas anuales no rebasen el

equivalente a _$9'000,000.00

Mediana empresa empresa que ocupe de 101 hasta 250 personas,
y el valor de sus ventas netas anuales no rebase ¢

equivalente a $20°000,000.00

Gran empresa empresas que ocupen de 251 personas en adelante,
y el valor de sus ventas netas anuales, sea mayor de

$20°000,000.00

* SECOFI , La micro y pequefia empresa. Maxico 1997 »



Para comprender la trascendencia de este planteamiento, es interesante mencionar
que en la composicién de la planta productiva nacional esta fuertemente
representada la micro y pequefia empresa. De acuerdo a los resultados de una
investigacion realizada por el INEGI y Nacional Financiera, destaca el hecho de que
de un total de 1.3 millones de unidades productivas establecidas, la micro, pequefia
y mediana empresa representan et 98%; absorben el 50% de la mano de obra y
aportan el 11% del PIB, equivalente al 43% del producto nacional. De este conjunto
de empresas el 97% es micro, el 2.7% es pequefa y el 0.3% mediana. Asimismo,
57% son dedicadas al comercio, 31% a los servicios, 11% a la manufactura y el 1%
a la construccién.

A manera de comparativo, las siguientes empresas son ejemplos reales que
actuaimente estan trabajando en el mercado, que en agradecimiento a las
facilidades proporcionadas para la realizacion de la presente investigacién, y por ser
confidencial la informacién que a continuacién se presenta, se omitiran los nombres
reales de las empresas.

Analizaremos los elementos basicos de las organizaciones.



CMA

En 1920 se fundd la CMTA, siendo la 4 * linea aérea mas antigua del mundo y la
primera en América del Norte. En 1921 obtiene la primera concesién para explotar
los vuelos del norle del pais y transportar pasaje, correo o carga. Fundada por
cuatro socios, operando Unicamente con 10 aviones monomotores biplanos.

Tres afios mas tarde algunos socios mayoritarios, y otros socios, adquirieron los
activos de CMTA, fundando la CMA. La falta de apoyos nacionales para el
transporte aéreo, origina la venta de acciones de CMA, a los presidentes de la Pan
American Airways, The Aviation Corporation of the Americas y The West Indian
Aerial Express, apoyados por la Ley " Kelly " en Estados Unidos, que otorgaba
subsidios a las empresas aéreas que volaran a paises del resto de América latina.
Convirtiéndose en 1929, en la primera iinea aérea nacional, que paé.aba a ser

internacional.

Las oficinas generales de administracion, se encuentran en la Ciudad de México.
Clasificada como una empresa grande, tiene cobertura a nivel nacional y mantiene
operaciones internacionales con el resto de Américay Europa.

La mision de CMA es proporcionar servicios a los pasajeros con el maximo de
calidad y calidez. Por lo cual el personal en general se mantiene en capacitacién y
actualizacion constante.

Por la magnitud en las operaciones de la empresa, su estructura ha sido
segmentada y distribuida en todo el territorio nacional y ciudades del exterior, como
Estados Unidos, Paris, Madrid, Tokio y Sudamérica. Su importancia radica
principaimente en el ahorro de tiempo en el desplazamiento de carga y pasaje en
largas y cortas distancias.

Entre sus principales mecanismos de comunicacidn y contacto permanente con el
pasajero, CMA ha editado una revista, la cual contiene informacién de cultura
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general, invitaciones, promociones y sugerencias de la linea para sus clientes,
misma que es proporcionada al pasajero durante ef viaje. A nivel interno el personal
cuenta también con wun 6érgano de comunicacién, por medio de boletines
informativos, a través de los cuales se proporciona la informacién mas importante
que deba conocer el personal; como son indicadores de productividad alcanzados,
avances y nuevos produclos, vacantes disponibles, invitaciones y promociones.

La estructura organizaciona! se analiza periddicamente, por medio de actualizacién
en las descripciones y perfiles de puesto, aplicados en todos los niveles de la
organizacién, desde el personal de intendencia, bases de mantenimiento,
tripulaciones de wvueio, personal administrativo y directivo, tanto en oficinas
generales, como en cada estacién. Los puestos vacantes se cubren, mediante
ascensos de personal de la misma empresa, per lo cual se imparten
constantemente diversos cursos dentro de la organizacién, abiertos para todo el

personal.

Su estructura organizacional del cuerpo directivo de primer nivel integrade coma,

se muestra a continuacion:
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S.PROM.

Fundada en el afio de 1892, para prestar servicios al Grupo Pepsi Co., en sus
lineas de productos selectos como son:

Sabritas,

Alegro,

KFC,

Pizza Hot, y

Bebidas.

Preporcionando servicios de reclutamiento, seleccidén y contratacion eventual de
personal, de manera extema, para los diversos eventos y campanas publicitarias
que realice la compania . Promotores, supervisores, choferes, repartidores,

edecanes, demostradoras. y vendedoras.

Clasificada como una mediana empresa, su cobertura es solo regional, las oficinas
generales se encuentran en el Valle de México, contando con sucursales en la

ciudades de Monterrey, Guadalajara y Acapuico.

La mision de S.PROM es proporcionar servicios promocionales de la mejor calidad y

al menor costo.

El prestigio ganado por la empresa, se debe en gran medida a su principal cliente
Pepsi.Co., gracias at cual el mercado de S.PROM se ha incrementado de nivel
local a distribuir su estructura a varias ciudades de la Republica.

Su importancia radica en el servicio de contratacién eventual de personal que
proporciona a diferentes empresas. La base de su corganizacidn intema es la
comunicacién escrita y personalizada a cada uno de los departamentos, como
medio de respetar y responsabilizar a cada miembro de sus funciones.

El control de personal es el area clave de la empresa, por lo cual es seleccionado y
capacitado con especial atencion, a fin de que el cliente quede siempre satisfecho.



Por lo cual sus instalaciones han sido distribuidas de manera tal que el servicio
prestadc sea mas eficiente; las oficinas generales se encuentran en el Valle de
México, con sucursales en el norte y sur de la ciudad, de donde se canalizan las

operaciones a la oficina correspondiente.

Su estructura organizacional esta integrada por:

48



S.PROM

DIRECTCR GENERAL DIRECTON DE
PROMQCIONES

|A5|srenre DE msccnn}{ COMTADOR l

ASITENTE COMERCIAL

- |
GERENTE DE
AECUASOY HUMANG:

s |

L I
GERENTE DE GERENTE DE FINANIAS
NUEVOS NEGDCIOS

I

EJECUTIVD
DE CUENTA

ARISTENTE JEFE DE
PERIONAL

|

ABISTENTE ABISTEMTE
ZGNA MORTE IOHA SUR

GERENTE VALLE DE MEX

COORDINADIOR SUR ]_

ifooanmamu N?I

levenwsoa I supﬁmon1

GERENTE QRAL.
WONTERRE ¥

GERENTE GRAL
GUADALAJARA

AUPERVISORES




CIMO

Centro educativo con niveles de Jardin de Nifios, Preescolar, Primaria y Secundaria.
Fundado en el afio de 1876, como una Asociacién Civil. Inicia labores Unicamente
con dos maestras y el Director o dueiio, impartiendo clases en los niveles de Jardin
de nifios y preescolar totalmente gratuitas, durante los primeros cuatro afios,
ademas de cursos de primeros auxilios. En el afio de 1986 se incorpora con el
nivel de Primaria al sistema educativo estatal y en 1991 incorpora el nivel de
secundaria formando lo que actualmente‘ es e| CIMQ, con servicio completo de

educacién basica.

En el afo de 1993 participz en el Premio Nacional de Calidad, en {a categoria de
pequeita empresa, con un mercado de accion local, solo el Valle de Meéxico.

La mision de CIMO es la formacién integral de seres humanos. El respaldo de 21
afios de experiencia sustentan el objetivo de la institucion, para lo cual las
instalaciones se estructuraron de tal forma gque cuenta con dreas de estudio,
descanso, esparcimiento, eventos sociales y culturales, abiertos a toda su

comunidad escolar.

Dada ia trascendencia de la actividad realizada por CIMO, la administracion de
personai es totaimente dinamica, el personal docente es seleccionado de acuerdo al
perfii establecido y constantemente participa en seminarios y cursos de
actualizacion; ademas que esta comprometido a preparar con anticipacion todas
sus clases y actividades, para ser autorizadas por la direccion escolar, y le sean
proporcionados todos los materiales y facilidades para la reafizacion de los mismos.

Su estructura organizacional es la siguiente:
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Una vez realizado el anélisis comparativo entre las estructuras de los diferentes
niveles empresariales, cabe mencionar {as siguientes consideraciones:

» La cantidad de personal para una gran empresa para asesoria, orientacion y
trabajo es una de las principales diferencias con la micro y pequeiia empresa,
donde el jefe o duefio es el propio especialista para asesorar y dirigir a la

empresa.

+ La magnitud de las operaciones y por tanto de la divisin del trabajo en una
mediana y gran empresa, requieren de una enorme inversion de tiempo y

recursos financieros; no asi para la micro y pequefia empresa.
+ No obstante a las consideraciones anteriores la administracion en su proceso y

técnicas, se aplican tanto a la gran empresa, como a la mas pequeia y sencilla

de las organizaciones.
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CAPITULO 3

INTEGRACION DEL PROYECTO

A IR



3.1 ADMINISTRACION Y SALUD

La existencia de hospitales en nuestro pais ha tenido en la historia una repercusién
muy importante en el desarrollo y la grandeza de los pueblos, entre ellos los
aztecas. Como reflejo de ello, las construcciones y los médulos que formaban las
edificaciones de este tipo de centros eran cuidadosamente disefados.

Los hospitales representaban lugares de asilo y ayuda para aquellos que querian
ser internados, solo que e$0s grupos eran primordialmente los guerreros heridos en
las batallas. Aunque no se excluia a los individuos que por circunstancias orgdnicas
0 padecimientos fisioidgicos, presentaban como necesaria su internacion.

El en su evolucién ha ilegado a representar una necesidad imperativa en la vida
humana , pues la satubridad tiene como responsabilidad imperiosa el conservar,
promover y mejorar la salud de la poblacidn en todos sus aspectos y dreas.

La asistencia médica en si, representa todo el cimulo de actividades que se
orientan a reparar la salud, en el menor tiempo posible y al menor costo; comparnts
todos los beneficios y todos aguellos apoyos que la asistencia social proporciona
para las personas que requieren cuidados minimos para su restablecimiento
progresivo, hasta aguellos casos de condiciones extremas.

Lo mencionado nos lleva a profundizar en todo lo que es ciencia y arte médicos, en
un sentido integral, de acuerdo con los adelantos y necesidades actuales; ello
implica tener en cuenta el terreno y sus conceptos, la experiencia y preparaciéon
clinica de los médicos y de todo el personal, asi como el cuidado de los equipos de
la salud (electromecéanicos, electronicos y radioactivos ) elementos que los
hospitales deben atender con celo y gran responsabilidad.



El hospitat es una institucion o empresa de compleja estructura administrativa, que
no puede, de ninguna manera, dejar de laborar durante las 24 horas todos los dias
del afio. Sin embargo, en los paises en desarrollo, no se le ha dado la importancia
que tiene. La atencidén médica no se puede improvisar, asi como tampoco la
administracién de hospitales, y muchas de las actividades se realizan sin los
recursos adecuades, manejando a los hospitales como si fueran industrias y a las

actividades administrativas con criterio politico.

En la medicina que busca una buena calidad, la administracion requiere de un alto
nivel profesional, académico y técnico, con alto sentido de honestidad y educacion
profesional, tanto en los aspectos sanitarios, organizativos como en los

asistenciales.

Las instituciones de gobierno requieren de una selectividad, en la que se realicen
las actividades fundamentales para obtener una mayor calidad y prestigio
administrativo de! hospital tomando como base el menor ¢osto,

Si unicamente se toma en cuenta [a calidad cientifica se pierde el sentido
economico social; si se toma en cuenta exclusivamente el aspecto socioecondmico,
se pierde el sentido cientifico-humanistico, por lo que los hospitales deben ser
administrados, por gentes preparadas, verdaderamente enteradas, con experiencia
en el campo de la administracion medico-social. De lo contrario se pierde el
equilibrio de todos los aspectos.

Para que las normas puedan considerarse eficientes es necesario gue no sélo se
conozcan, sino que se entiendan, se comprendan, se sientan y se evalten.

El presente capitulo tiene como propédsito proponer una serie de medidas, normas
generales y especificas que permitan coadyuvar, de ser tenidas en cuenta, al buen
funcionamiento y elevacion de la calidad de la estructura administrativa en una
micro empresa de! area de fa salud. Pretende ser una contribucién a la eﬁciente
prestacién de servicios y con ello al desarrollo empresarial.



3.2 MERCADO DE LA SALUD

El concepto de que los servicios de salud deberian hallarse al alcance de todos los
ciudadanos, y que deberian tener un enfoque al mismo tiempo preventivo, curativo y
de rehabilitacion, comenzd a desarrollarse hacia 1840, se inicio entonces una

nueva orientacion para la medicina mexicana.

La atencién primaria forma parte integrante tanto del sistema nacional de salud, del
que constituye una funcién central y nicleo principal del desamollo econdmico y
socia! de la comunidad. Representa el primer nivel de contacto de los individuo, la
familia y la comunidad con el sistema nacional de salud, llevando lo mas cercano
posible la atencién de la salud al lugar donde residen y trabajan las personas vy,
constituye el primer elemento de un proceso permanente de asistencia sanitaria.

Esta atencidon primaria incluye la tarea preventiva, curativa y rehabilitadora, que
define el diario quehacer del trabajador de la salud, orientado a los problemas
prioritarios en un sistema escalonado, de complejidad creciente, donde la poblacion
por si, constituye el eslabon principal de la cadena, al encarar juiciosamente la
responsabilidad de su propia salud y la quizd igualmente trascendental
responsabilidad de no generar circunstancias que puedan dafar la salud de los

demas.

E! segundo nivel se proporciona en los hospitales generales de zona y hospitales
generales de zona con medicina familiar, siendo estos Ultimos clinicas-hospitales
coh consulta extema. Se proporciona consulta de especialidades, de asistencia
farmacéutica y hospitatizacion para los problemas bésicos de la medicina,
ginecobstetricia, pediatria, cirugia, medicina interna y atencién edontoldgica.

El tercer nivel de atencién atiende las urgencias medico-quinirgicas complejas y de
medicina fisica, rehabilitacion y reeducacion para el trabajo.

El sistema de salud , segin el esquema propuesto por la Secretaria de
Programacion, el sector salud se distingue por tres Ambitos de consumo.



El primero llamado " Administrativo ", constituye el sector salud, propiamente dicho;
en el cual se ubica la Secretaria de Salud y las llamadas instituciones
descentralizadas en las propias Secretarias, como lo son: Instituto Nacional de
Nutricién, Instituto Nacional de Cardiclogia, Instituto de Cancerdloga, Centro
Materno Infantil, y el Instituto Nacional de la Senectud, como los mas

representativos.

El segundo el " Programético ", integrado por el ambito administrativo sefalado y
por las instituciones de seguridad Social: el IMSS, 1ISSSTE, asi como, el DIF.

El tercero, denominado * Publico y Social ", se agrupan los anteriores y otras
dependencias cuya actividad sustantiva no es la de la salud, pero que, sin embargo
desarrollan actividades de atencién a la salud, como son: PEMEX, SEP., y diversas
instituciones de seguridad social estatales, hospitales civiles, asi como algunas
dependencias descentralizadas. -

La coordinacién de los Servicios de Salud considera estos tres ambitos como su

campo de accion.

Asi mismo, los servicios de salud pueden ser divididos en personales { con fines de
prevencién, curacion y rehabilitacién ), se da gran importancia ai nivel preventivo
mediante inmunizaciones especificas, consulta a la poblacién sana, educacién para
la salud, etc: y en no personales { incluyen dotaciones de agua potable,
alcantarillado, programas de alimentacion, saneamiento del ambiente, contra la

contaminacion, etc. ).

Segun el papel especifico podemos dividir los servicios de salud en publicos y
privados, ademds, existe un tercer nivel formado por brujos, curanderos y

comadronas.

En el servicic publico se incluyen todas las instituciones mencionadas
anteriormente; en los servicios privados un Médico, como empresaric presta sus
servicios a la poblacion,



En el servicio publico se incluyen todas las instituciones mencionadas
anteriormente; en los servicios privados un Médico, como empresario presta sus
servicios a la poblacién.

3.3 DESCRIPCION DEL ENTORNO ECONOMICO

Ef mercado natural en servicios de salud, lo constituyen a nivel privado, empresas
desde el nivel micre, como son los consultorios, hasta grandes empresas con
complejos ambientes tecnoldgicos y de organizacion.

S.H. es una empresa que ha desarrollado una gran experiencia en el area de la
salud; con el respaldo de 30 afios de experiencia de su fundador, inicia operaciones
formalmente el 10. de enero de 1994, con el propésit6 de proporcionar atencién
integral a través de diversos servicios médicos y administrativos.

S.H. goza de la preferencia de clientes a nivel regional, en varios Estados de la
Republica, asi como, de los de su mercado local.

S.H. en este momento se clasifica en el mercado como una micro empresa en
proceso de expansion y desarrollo, hacia una pequefia empresa, cuenta con
servicios de:

+ especialidades médicas,

¢ consulta externa,

e medicina familiar

* urgencias menores,

= hospitalizacion,

» laboratorio de analisis clinicos, y

+ farmacia



En cuanto a sus servicios, esta empresa ha incorporado la atencion especializada
en cirugia, ginecclogia, y odontologia.

La competencia de la empresa, esta integrada por 8479 empresas privadas en toda
la Republica;

* 188 grandes hospitales
* 496 medianos hospitales

797 pequefios sanatorios
* 6 968 consultorios médicos

A nivel regién, la competencia en el Estado ésta integrada por 1 114 empresas:

5 grandes hospitales

* B4 medianos hospitales
* 161 pequefos sanatorios
* B84 consultorios médicos

Existen en el mercado loca! de la institucidn, con una poblacién vecina de 32, 000
habitantes, 100 empresas que integran su competencia inmediata, en el nivel micro

empresa.

* 30 farmacias

* 15 consultorios odontoldgicos
* 6 dispensarios médicos

* 5 |aboratorios de analisis clinicos
* 4 clinicas médicas

* 6 sanatorios

* 34 consultorios médicos.

En la forma de atender a su mercado ésta institucion, trata de superar a la

competencia brindando mas servicios, eficientes y a un costo medio. Cabe

* INEG} , Informe anual de salud 1997, 59



mencionar que los precios en los servicios de salud no son bajos, pero se busca
mantener el equilibrio entre las condiciones socioecondmicas del mercado y los
costos.

Esta institucion que ha desarrollado gran experiencia en servicios médicos privados,
ademés proporciona al mercado de |a salud mexicana apoyo a la labor social, que
comprende;

+ servicios educativos

» medicina preventiva y curativa

» asesoria medica

s investigacion

_Los servicios anteriores se interrelacionan en la institucién para dar atencion a los
pacientes ( clientes ) en diferentes niéveles, dependiendo de las necesidades o
caracteristicas de la problematica que se presenta, los niveles de atencion son en
consulta externa, urgencias médicas y hospitalizacién. Ahora bien, lo anterior
resalta la importancia de una adecuada administracién acorde con las necesidades
y recursos para prestar la atencién médica requerida.

El servicio de consulta externa, se otorga a todo paciente o persona que acuda en
demanda de ella, teniendo en cuenta que a través de la consulta general, se orienta
y canaliza al paciente a la especialidad o servicic que requiera, por lo que sera
requisito indispensable que el médico en setvicio ordene o elabore una historia
clinica por cada paciente.

El servicio de urgencias, se encarga de atender los casos médicos en que la vida
del paciente esta de por medio y una postergacion de la atencién puede agravar la
afeccién o provocar la muerte; sin que por esto se omitan las disposiciones
reglamentarias establecidas para la atencién, es decir que debera realizarse la
admisién con toda formalidad, aunque con rapidez integrar su expediente clinico.
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Para el fratamiento de pacientes hospitalizados, se debe cumplir con los requisitos
de admision, trdmites administrativos y consentimiento del paciente yfo sus
familiares. Incluir en el expediente los estudios clinicos suficientes para la
justificacion de su internamiento, registro de la evolucién y tratamientos

especificados.

En los casos de egreso voluntario es importante que el paciente firme un
documento donde exonere a la institucién de la responsabilidad, en lo que se refiere
a su vida o al agravamiento del padecimiento.

Esto quiere decir que toda aquella persona que entre a formar parte del servicio
debe capacitarse para €l puesto, especialmente los directivos, quienes ademas de
preparacion en las actividades médicas deben tener cualidades para dirigir o

manejar personas.

3.3 PROCEDIMIENTOS TECNICOS

Para cada organizacion las condiciones de operacién son particulares y para lograr
los objetivos debe establecer exactamente cuales son las aptitudes que debe tener
cada empleado para cada puesto de trabajo.

3.3.1 Perfit del puesto

Una técnica Otii para la calificacion de méritos, reclutamiento de personal,
capacitacion y evaluacion de puestos , es el contar con un manual de puestos en el
gue se estructuren y definan las tareas a realizar dentro de la organizacién por cada

elemento.

A continuacion se presenta el disefio de las descripciones de puestos propuestas

para esta organizacion especifica.
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Perfil de puesto

PUESTO: Administrador

Caracteristicas generales

EDAD DESDE: 24 ANOS SEXOQ: Indistinto
ESTADOQ CIVIL: Indistinto

APARIENCIA FISICA: Excelente

DISPONIBILIDAD DE TIEMPO: Completo

Escolaridad

GRADO MINIMO DE ESTUDIOS: Pasante o tituladc de LAEOL.C. .
ESTUDIOS TECNICOS: Contabilidad, nominas
OTROS ESTUDIOS: Computacién

Experiencia

TIEMPO: 2 afios

PUESTOS: Asistente administrativo, Asistente de direccién

FUNCIONES: Administracidn general

CONOQCIMIENTOS ESPECIFICOS: Administracién de recursos humanos, atencién
a clientes.

AREA DE TRABAJO: Administracién

REPORTA A: Direccién general

PUESTOS QUE LE REPORTAN: Servicios médicos, servicios auxiliares y
administrativos
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PROPOSITO:

Coordinar y supervisar el oportuno apoyo y funcionamiento de todas las areas de la
institucién, asi como formular e impulsar proyectos y programas orientados a la
creacion de nuevos servicios ¢ productos y apertura del mercado; a fin de prestar
un eficiente servicio a los pacientes de la institucidn, combinando todos los recursos

logrande su maximo rendimiento.
INDICADORES DE RESULTADOS:

¢ indice de aprovechamiento de los recursos y por tanto la disminucién en los
desperdicios.
* [ncremento en la demanda de servicios

* Incremento en las utilidades

CONTACTOS:

INTERNOS
« El drea administrativa mantendra contacto constante con todos y cada uno de los
servicios de la institucion, de manera directa y por escrito.

EXTERNQS
Serd el representante legal de la institucion, ante clientes, proveedores y
autoridades, en todos y cada uno de los asunto que involucren a S.H.

FUNCIONES GENERALES:

El area administrativa, tan importante para la entidad, como los servicios médicos,

debido a que se encargan de:

+ Coordinar y supervisar oportunamente el apoyc a todos los servicios de la
institucién, especialmente los indices de productividad en las relaciones de la
institucién con los pacientes y la comunidad.
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Coordinar los sistemas, técnicas y procedimientos, de manera que se
establezcan lineamientos uniforme en la administracion de los recursos
humanos, materiales y econdmicos, de equipo e instalaciones de la unidad
médica.

Intervenir en la sclucién de conflictos o asuntos de todo tipo, en los que se halle
de por medio el interés institucional, garantizando la buena marcha y la
eficiencia en el desempeiio de los servicios.

Efectuar el 6ptimo manejo de recursos financieros y presupuestos, asi como sus
ampliaciones o ajustes, mediante los gastos en cada periodo. A través del
calculo de maximos y minimos, procurando que exista un reserva disponible para
cualquier eventualidad. _

Coordinar las normas, sistemas y procedimientos del servicio que deban
observarse, con las funciones que desarrolian los servicios médicos, auxiliares
de diagnéstico y paramédicos de la institucién, _

Elaborar la némina para el pago del tiempo laborado por el personal, asi como
atender los conflictos y solicitudes que presenten los empleados.

Formular el control de descansos, vacaciones, y suplencias del personal, asi
como lo referente al reclutamiento, seleccién, contratacion y capacitacién de
personal

Formular y revisar mensuaimente los comprobantes de gastos efectuados, en
compras directas y gastos varios, asi como las notas para el pago oportuno
Coordinar el servicio de intendencia, la programacitn e imparticién del servicio,
sufragar los gastos por material de aseo y limpieza.

Supervisar el eficiente aprovechamiento de recursos asignados, material de
atencién médica y papeleria.

Coordinar el archivo administrativo, el establecimientc de normas y
procedimientos a seguir en la recepcién, registro y control de la documentacion
interna ( registro de historia clinica por cada paciente, contratos de personal y
toda la documentacion que lo acredite, manuales de la organizacién, programas,
libros de registro y control, etc. ) y externa ( correspondencia e informacion ).
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Evaluar peribdicamente la eficiencia y disciplina de todos los integrantes de la
organizacién, gestionando los incentivos o en su caso sanciones a que se haga
acreedor el personat.

Observar y hacer cbservar el contenido de las condiciones generales de trabajo
de ia institucién.

Analizar y coordinar el desempefio real obtenido con el programa calculado,
expresando en unidades monetarias los resultados, como base para la toma de
decisiones.

Formular proyectos y programas, medjante la revisién y evaluacién periédica de
las actividades, identificando las debilidades y &reas de oportunidad, que
requieran atencién.



Perfil de puesto

PUESTO: Auxiliar contable

Caracteristicas generales

EDADDE: 22 A: 28 ANOS SEXO: Indistinto
ESTADO CIVIL: Indistinto
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO: Medio tiempo

Escolaridad

GRADO MINIMO DE ESTUDIOS: Comercm trunco o pasante de area contable
ESTUDIOS TECNICOS: Auxiliar contable
OTROS ESTUDIOS: Computacién

Experiencia

TIEMPO: 1 afio

PUESTOS: Auxiliar contable

FUNCIONES: Contabilidad general
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Impuestos

AREA DE TRABAJO: Administrativa
REPORTA A: Administracién
PUESTOS QUE LE REPORTAN; Almacén y recepcién

PROPOSITO:

Elaborar, controlar y revisar las operaciones financieras realizadas por la institucisn,
a fin de elaborar las declaraciones contables correspondientes y asegurar la buena
marca del negocio



INDICADORES DE RESULTADOS:
+ Correcta integracion y funcionamiento contable

* Simplificacion de la marcha fiscal
CONTACTOS:

INTERNOS

Los contactos internos, son con toda el drea administrativa, que es la encargada
del manejo documental y financiero de |2 institucién.

Sus reportes son revisados por la administracién y autorizados por la direccién
general.

El area de almaceén le reportara periédicamente sobre las adquisiciones, faltantes, y
el estado que guarda al almacén.

El area de recepcion reporta sobre los movimientos de pacierites. ingreso.é y
egresbs.

EXTERNOS
Su contacto directo sera con el despacho, encargado de la representacién ante las
oficinas de la S.H.C.P. , para realizar las declaraciones fiscales correspondientes.

FUNCIONES GENERALES:

En el area contable fundamentaimente sus funciones son,

« Presentar la verificacion e informacion del registro real contable y administrativa,
referente a gastos, consumos y costos de activos fijos, pacientes, materiales y
equipos.

+ Supervisar que la emisién y recepcion de facturas se realice debidamente
requisitada.

« Elaborar informes de las erogacicnes realizadas en comparacién con los
resultados de los servicios.

+ Mantener actualizado el archivo contable, informes, facturas y remisiones de la
entidad.
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Perfil de puesto

PUESTO: Recepcitn

Caracteristicas generales

EDADDE: 18 A: 40 ANOS SEXO: Femenino
ESTADO CIVIL: indistinto

APARIENCIA FISICA: Excelente

DISPONIBILIDAD DE TIEMPO:; Completo

Escolaridad

GRADO MINIMO DE ESTUDIOS: Preparatoria
ESTUDIOS TECNICOS: Secretariales
OTROS ESTUDIOS: Computacién

Experiencia

TIEMPO; 1 afo

PUESTOS: Recepcionista

FUNCIONES: Actividades secretariales

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Archivo y documentacién

AREA DE TRABAJO: Administracién
REFPORTA A: Administracién
PUESTOS QUE LE REPORTAN: Ninguno

PROPOSITO:

Recibir, orientar y registrar a los asistentes a la institucion, pacientes, proveedores y
visitas, a fin de poder requisitar la informacion necesaria para el buen
funcionamiento del archivo.
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INDICADORES DE RESULTADOS

« FEficiente funcionamiento del archivo
* Atencién oportuna a los pacientes
* Incremento en la demanda de servicios

CONTACTOS:

INTERNOS

Con todas las areas de la institucion, para proporcionar la informacion suficiente
para la adecuada atencion de los pacientes y al mismo tiempo recabar los datos a
fin de mantener actualizado el archivo.

FUNCIONES GENERALES: ) )
El drea de Relaciones Publicas, requiere principal atencion, ya que es la que realiza
el enlace entre el paciente y la unidad médica, a través de:

+ La recepcién, orientacién y registro del publico asistente, clientes, proveedores,
visitas, etc.

» Proporcionar la informacion correcta y suficiente para ia integracion de el historial
de cada paciente ( nombre, domicilio, fecha de ingreso, edad, sexo, registro
federal de contribuyentes, fecha de egreso ).

+ Colaborar con la vigilancia en la atencion oportuna de los pacientes que se
reciben y que son dados de alta.



Perfii de puesto

PUESTO: Almacén

Caracteristicas generales

EDADDE: 22 A 28 ANOS SEXO: Indistinto
ESTADO CIVIL: Indistinto

APARIENCIA FISICA: Buena

DISPONIBILIDAD DE TIEMPO: Medio tiempo

Escolaridad

GRADO MINIMO DE ESTUDIOS: Comercial o trunco en drea administrativa
ESTUDIOS TECNICOS: Auxiliar contable
OTROS ESTUDIOS: Computacién

Experiencia

TIEMPO: 1 afio

PUESTOS: Auxiliar de almacén

FUNCIONES: Control de inventarios

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Control de inventarios y trato con proveedores

AREA DE TRABAJO: Administrativa
REPORTA A: Administracién
PUESTOS QUE LE REPORTAN: Ninguno

PROPOSITO:

Proporcionar a todos los servicios de la institucion los recursos necesarios para su
correcto y oportuno funcionamiento, manteniendo las existencias y reservas
suficientes.
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INDICADORES DE RESULTADOS:
* Indices de rotacion y tamafio de los inventarios

CONTACTOS:

INTERNQS

Con todas y cada una de las areas de la institucién, principalmente con la
enfermeria para proporcionar el material requeride y recibir reportes de las
condiciones del mismo.

Reporta a la administracién y contabilidad sobre las condiciones y existencias del
almacén.

FUNCIONES GENERALES:

De su funcionamiento depende que los servicios puedan contar con s recursos
necesarios para realizar su labor, por lo que requiere de:

Control y supervisién permanente para mantener existencias suficientes de material,
equipo, instrumental, sustancias de aseo, alimentos vy ropa, mediante una
adecuada comunicacidn y control para la requisicién, utilizacién, reposicién o
devolucién de materiales.
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Perfil de puesto

PUESTO: Mantenimiento

Caracteristicas generales

EDADDE: 18 A: 50 ANOS SEXQ: Femenino
ESTADO CIVIL: Indistinto

APARIENCIA FISICA: Buena

DISPONIBILIDAD DE TIEMPO: Completo

Escolaridad

GRADO MINIMO DE ESTUDIOS: Secundaria terminada
ESTUDHOS TECNICOS: No son necesarios
OTROS ESTUDIOS: No son necesarios

Experiencia

TIEMPO: 1 afio
PUESTOS: Afanadora
FUNCIONES: Manejo y cuidado del material e instrumental médico .

AREA DE TRABAJO: Servicios auxiliares
REPORTA A: Administracion
PUESTOS QUE LE REPORTAN: Ninguno

PROPOSITO:

Mantener las condiciones &ptimas de funcionamiento las instalacicnes, equipo,
mobiliario, instrumental y demas ariculos, de acuerdo con el programa preventivo a
toda la unidad, es labor fundamental para el mejoramiento de la calidad en la
atencion.
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INDICADORES DE RESULTADOS:
Indice de fallas y accidentes en las instalaciones.

FUN(":IONES GENERALES:
El drea de Mantenimiento se integra por:

= Roperia, proporcionar con oporunidad, en numero suficiente y condiciones
optimas la ropa de hospitalizacion, de pacientes y personas gue lo requieran,
cuidando {a integridad y pulcritud en la recepcion, manejo y distribucién de ropa;
manteniendo existencias minimas de ropa para asegurar la continuidad en el

servicio.

s Mantenimiento, la planeacidn de rutinas de trabajo periédicas de mantenimiento
para area de servicio, frabajos de carpinteria, plémeria, cerrajeria, pintura,
oxigeno, sonido y fumigacién. Mantener en optimas condiciones de limpieza,
aseo e higiene las distintas areas fisicas, equipo, instalaciones y mobiliario del
hospital.
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PUESTO: Laberatorio

Caracteristicas generales

EDAD DE: 18 A:50 ANOS SEXO: Indistinto
ESTADO CIVIL: Indistinto

APARIENCIA FISICA: Buena

DISPONIBILIDAD DE TIEMPO: Completo

Escolaridad

GRADO MINIMO DE ESTUDIOS: Q.F.B. Titulado
Bachillerato,area quimico biolégicas (Asistente de laboratorio)
" ESTUDIOS TECNICOS: Técnico laboratorista

Experiencia

TIEMPO: 1 afio

PUESTOS: Asistente de laboratorio

FUNCIONES: Conocimientos generales de laboratorio clinico
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Toma, manejo y preparacion de muestras

AREA DE TRABAJQ: Servicios auxiliares
REPORTA A Servicios médicos
PUESTOS QUE LE REPORTAN: Ninguno

PROPOSITO:
Proporcionar al drea médica el soporte necesario para facilitar y agilizar el

tratamiento a los pacientes.

INDICADORES DE RESULTADOS:

+ Incremento en el indice de demanda de servicios
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CONTACTOS:

INTERNOS

Con el servicio médico para proporcionar oportunamente los resultados clinicos que
faciliten el tratamiento de los pacientes.

Con la enfermeria para la recepcion de muestras.

A la administracion le reporta periddicamente sobre las condiciones del laboratorio,

movimientos y necesidades.

EXTERNOS
Coen laboratorios clinicos que cuentan con equipo de estudios mas avanzado

tecnolégicamente, para apoyar la obtencion de resultados completos.

FUNCIONES GENERALES:

Encargado de la recepcion, entrega y toma de muestras para estudios médicos de
apoyo tanto a hospitalizacion como a consulta externa, por lo que sus resuitados
seran mas positivos entre mayor atencion se preste a su funcionalidad e

integracién.
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PUESTO: Enfermeria

Caracteristicas generales

EDADDE: 18 A 40 ANOS SEXO: Femenino
ESTADO CIVIL: Indistinto

APARIENCIA FISICA: Excelente

DISPONIBILIDAD DE TIEMPO: Completo, rotacion de guardias

Escolaridad

GRADO MINIMO DE ESTUDIOS: Auxiliar de enfermeria
ESTUDIOS TECNICOS: Primeros auxifios

Experiencia

TIEMPO: 1 afio

PUESTOS: Auxiliar de enfermeria

FUNCIONES: Atencidn al paciente
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Asistencia médica
AREA DE TRABAJO: Servicios auxiliares

REPORTA A: Servicios médicos

PUESTOS QUE LE REPORTAN: Ninguno

PROPOSITO:

Su orientacién es la ayuda o apoyo a los servicios médicos

INDICADORES DE RESULTADOS:
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 Informe de comentarios, quejas y sugerencias presentadas por los pacientes
+ Indice de demanda de servicios.

CONTACTOS:

INTERNOS

Con todas las area de la institucién, principalmente los servicios médicos y los
pacientes.

FUNCIONES GENERALES:

Servicios paramédicos

El area de enfermeria se ocupa de! cumplimiento de drdenes y recomendaciones
meédicas, normas, rutinas y actividades, pero sobre todo atender y preparar a los

pacientes para los examenes e intervenciones que precise su tratamiento. Por ello
es importante promover su capacitacion y adiestramiento.
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PUESTO: Farmmacia

Caracteristicas generales

EDADDE: 18 A: 40 ANOS SEXQ: Indistinto
ESTADO CIVIL: Indistinto

APARIENCIA FISICA: Excelente

DISPONIBILIDAD DE TIEMPO: Completo

Escolaridad

GRADO MINIMO DE ESTUDIOS: Preparatoria
. ESTUDIOS TECNICOS: Técnico farmacéutico

Experiencia

TIEMPO: 1 afio
PUESTOS: Dependiente
FUNCIONES: Atencién al publico

AREA DE TRABAJQ: Servicios auxiliares
REPORTA A: Administracion,
PUESTOS QUE LE REPORTAN: Médicos

PROPOSITO:
Proporcionar a médicos y pacientes los medicamentos y equipos requeridos para

los tratamientos indicado
INDICADORES DE RESULTADQOS:
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e Aplicacién oportuna de los tratamientos
CONTACTOS:

INTERNOS
Con el area de almacén, para solicitar la adquisicion de faltantes y nuevos

productos.

Reporta a la administracion y contabilidad sobre los ingresos, movimientos e
inventarios de materiales y medicamentos.

Recibe de los médicos las solicitudes de nuevo, mejor o mayeres cantidades de

materizles y equipos, necesarios para los tratamientos.

EXTERNOS
Con pacientes, clientes y proveedores.

FUNCIONES GENERALES:

La farmacia debera proporcionar oportunamente el servicio de surtido de recetas
por medicamentos y otros articulos que requieran tanto las areas del hospital como
el publico en general, manteniendo existencias suficientes y vigentes de material de
curacién y medicamentos, ¢on las condicicnes adecuadas de limpieza, aseo y

orden.
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PUESTO: Médicos especialistas

Caracteristicas generales

EDADDE: 26  A: 45 ANOS SEXO: Indistinto
ESTADO CIVIL: tndistinto

APARIENCIA FISICA: Excelente

DISPONIBILIDAD DE TIEMPO: Programa de citas

Escolaridad

GRADO MINIMO DE ESTUDIOS: Especialidad
ESTUDIOS TECNICOS:
OTROS ESTUDIOS::

Experiencia

TIEMPO: 2 afios

PUESTOS: R3yR4

FUNCIONES: Responsabie de servicio

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Cirugia
Ginecolegia
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PUESTO: Meédicos generales

Caracteristicas generafes

EDAD DE: 23 A: 45 ANOS SEXQ: Indistinto
ESTADO CIVIL: Indistinto

APARIENCIA FISICA: Excelente

DISPONIBILIDAD DE TIEMPO: Complet

Escolaridad

GRADO MINIMO DE ESTUDIOS: Médico titulado
ESTUDIOS TECNICOS:
OTROS ESTUDIOS: Especialidad

Experiencia

TIEMPO: 1afio

PUESTOS: Medicina familiar

FUNCIONES: Atencion meédica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Medicina general, diagnostico y tratamiento.
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PUESTO: Médicos Odontélogos

Caracteristicas generales

EDAD DE: 23 A 45  ANOS SEXO: Indistinto
ESTADO CIVIL: Indistinto

APARIENCIA FiSICA: Excelente

DISPONIBILIDAD DE TIEMPO: Programa de citas

" Escolaridad

GRADO MINIMO DE ESTUDIOS: Médico Titulado
ESTUDIOS TECNICOS: Laboratorio dental
OTROS ESTUDIOS: Ortodoncia

Experiencia

TIEMPO; 2 afios

PUESTO: Dentista

FUNCIONES: Atencion médica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Odontopediatria
Endodoncia



3.4.2Carta de organizacion

La estructuracion jerarquica y el cumplimiento de las actividades definidas, por
todos y cada uno de los integrantes de la organizacién, haciendo lo que
corresponde a cada uno permitird ¢l mas completo iogro de los objetivos. El
siguiente disefio grafico de la estructura organizacional es presentadoc de manera
vertical por areas de servicio, considerando que viene a ser el mas apropiado al
caso en estudio, ya que por su magnitud y estructura las lineas de responsabilidad y
autoridad quedan bien delimitadas,
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3.4.3. Politicas de operacién

Mantener el equilibrio entre el desarrolio de sus actividades y de las repercusiones
legales, al otorgar la prestacion de los servicios medico asistenciales. La base legal
que rige el funcionamiento de la institucién es el Cédigo o Ley Sanitaria, Penal y
Civil, reglamentos interiores generales y especificos.

La operacion de la institucion, en lo que se refiere a la prestacidn de servicios
médicos la responsabilidad civil es en forma bilateral, o sea, convenida entre las
dos partes. En los casos que se promueva una accidn judicial en contra, deberan
presentarse evidencias que demuestren las anomalias, cualquier hecho que
compruebe la imprudencia e ineptitud en el cuidado del enfermo. A su vez, los
- médicos o representantes legales tienen el derecho de acusar ¢ enjuiciar a sus
pacientes o representantes, cuando ha existido una difamacion o falsa declaracién
en perjuicio del personal o del establecimiento que pueda afectar el prestigio de

ambos.
El patrimonio de la institucion esta integrado:

» Edificio

e Recursos técnicos y materiales, incluye todo el instrumental, ropa, equipo
quinirgico y material de curaciones.

+ Recursos humanos

e Presupuesto y recursos financieros, integrado principalmente por las tarifas
establecidas para cada servicio, aprobadas por la direccion.

Con el fin de menejar y preservar adecuadamente el patrimonio es preciso:

1. Llevar una contabilidad apropiada, con informaciébn mensual, aplicacién de
COStos por programa y Servicio.

2. Aplicar los recursos de acuerdo a lo establecido en el programa de
aprovechamiento de los recursos financieros, de restablecimiento y renovacion



del equipo necesario, ajustandose a las leyes fiscales en vigor. Respetando las
tarifas establecidas y autorizadas.

3. Todo reglamento debe mantenerse actualizado, para lo cual se requiere su
revisién anual, para el enriguesimiento y ajustes necesarios.

Por lo cual a continuacién se sefalan las politicas a seguir en la institucion:
Politicas generales disefiadas para la organizacion.

¢ La puntualidad de todos y cada unc de los miembros de la organizacion,
contribuira a la armonia en la convivencia y el trabajo

* Alimentar la vocacién de servicio a fin de proporcionar la mejor, mas rapida y
confiable atencion.

» Seriedad, profesionalismo y confidencialidad en todas las areas de la institucion

« El personal medico debera portar uniforme o bata blanca y gafete que o
identifique.

» El personal de enfermeria portard uniforme blanco, limpio y discreto, asi como
gafete que lo identifique.

» El personal de laboratorio portara bata blanca y gafete que lo acredite.

« El area de recepcién por ninglin motivo sera desatendida, teniendo siempre a Ia
manc la documentacion suficiente para registrar a los pacientes.

e El aseo de las instalaciones, instrumental y equipo, sera realizado diariamente,
tantas veces como sea hecesario.

« Se formulara un reporte semanal de las existencias, faltantes y condiciones del
almacén y farmacia.

« El administrador sera el responsable de la buena solucién de los problemas e
incidentes gue se presenten, dentro y entorno de la institucién.

+ Todo el personal asistira y participara en ia reunién mensual de evaluacion.
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Politicas de ingreso y egresc de pacientes

( Tratamiento y cobro )

Al ingreso de todo paciente a la institucion se tomaran sus datos para iniciar o
actualizar su expediente.

Todo paciente ingresado para hospitalizacién debera ser acompafiado por un
familiar, ambos firmaran la ficha de ingreso y autorizacién, y realizaran un
deposito de al menos el 50 % del presupuesto de gastos médicos.

No se permitiran visitas de niflos a pacientes hospitalizados, ni mas de un
familiar a ia vez por paciente.

La salida de cada paciente sera autorizada por su médico tratante, cualquier
suspension anticipada del tratamiento, sera responsabilidad Unica del paciente.

El importe total del costo de la atencidén medica proporcionada seréa liquidado al

menos 12 horas antes de que el paciente abandene la institucion.

Politicas de crédito y cobranza

Todo paciente cubrira el costo de su consulta médica al momento de registrarse,
antes de pasar con el médico.

En casos de urgencia se cubrird el costo de la consulta y al terminar la atencién

" se liquidara el total del costo.

Para hospitalizacion de pacientes se realizarad un depésito minimo del 50 % de!
costo del tratamiento, la liquidacién total se hara con 12 horas de anticipacion a
la alta del mismo.

Los descuentos y convenios especiales, se realizaran previa autorizacion de la
Direccion General.

Politicas de almacenamiento y uso de materiales

Todo el material, instrumental y roperia serd esterilizade y guardado en el
almacén, con la debida higiene y cuidado.

Para el uso de material se elaborard un registro de salida, donde conste la
cantidad, condiciones y destino que tendra dicho equipo.

Se registraran periddicamente las existencias, precios y descripcion de los articulos

del almacén,
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Politicas de ingreso de personal

Requerimientos de documentos para nuevo ingreso

( En copias)

1.
. Comprobante de domicilio

~N B AW N

Acta de nacimiento

. Comprobante de estudios " Curriculum vitae actualizado *
. 2 fotografias infantiles

. 2 Cartas de recomendacién

. Hombres -catilla-

. ldentificacion oficial

Horarios de trabajo

* Tiempo completo de:

1.
2.

6:00 a 14:00 hrs.
14.00 a 22:00 hrs.

* Medio tiempo de 2:00 a 14:00 hrs.
* Guardias de 22:00 a 8:00 hrs.

Pasos para la seleccion:

1.
2.
3.

m N O O

Recepcion de solicitudes

Pruebas ( habilidades, conocimientos, psicolégicos )

Entrevista de seleccién ( Obtener la mayor informacion del entrevistado en el
menor tiempo posible, habilidades, caracteristicas de la formacion profesional,
cuestiones propias de las aclividades relativas al puesto; presentacion,
preguntas, informacién general )

. Verificacién de datos ( Verificacion de las referencias personales, conacidos y

anteriores jefes }

. Examen médico ( Andlisis clinico de embarazo y SIDA, chequeo general )
. Entrevista con el Director General

. Descripcion del puesto { Honorarios y responsabilidades )

. Decisién de contratacién { Tanto del solicitante como de la institucién )
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Cursos de induccion
1. Bienvenida.- Historia de la empresa, logros y perspectivas de la organizacién,
introduceidn a la  filosofia de la organizacién, motivacion a la participacion
activa, incentivos y prestaciones, posicionamiento en el mercado y los servicios
prestados por la institucién.
2. Recorrido por las instalaciones
3. Manuales de Ia organizacién
Politicas, Estructura organizacional
Responsabilidades y obligaciones
Funciones de cada area, cada expositor contara con tiempo determinado
para explicar cuales son sus actividades dentro de |a institucién.

- 3.4.4. PLAN DE COMERCIALIZACION

La proyeccién monetaria de los objetivos y proyectos de la institucién para un cierto
périodo, asi como, la operacibn en general, se vera reflejado en el equilibrio
principalmente de los centros de costos, en los cuales el control de los ingresos y
los gastos, nos proporcionan una visioén real de la rentabilidad de cada uno de los
servicios; para lo cual se propone utilizar los inventarios como elemento base,

El hecho de realizar inventarios fisicos, es decir el contar cada articulo en
existencia (equipo, instrumental, material, etc. ) y registrarlo en hojas de inventario,
anotando tanto su precio de costo, condiciones, cantidad y fecha de caducidad y de
adquisicion; ayuda a determinar la presencia de faltantes, perdidas o mermas,
ademas de contribuir a la determinacion de utilidades por mantener elevados o
escasas existencias de materiat y equipo.

El procedimiento de inventarios propuesto consistira en:
1. Elaborar una hoja de inventario por cada articulo, asighando:
+ Numero de registro para control

* Determinar e! drea de servicio a ala que sera destinada su aplicacion
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+ Fecha de adquisicion, elaboracion y actualizacién del inventario

» Establecer claves de identificacion de cada uno de los articulos, para

facilitar su localizacién.
= Describir las caracteristicas de cada articulo, a fin de evitar
confusiones.

* Registrar la cantidad fisica en existencia al momento de elaborar o

actualizar el inventario.

* Registrar el precio de costo de cada articulo, actualizandolo o

verificandolo de acuerde a las nuevas adquisiciones que se realicen.

* Registrar el monto total de la existencia en el almacén, es decir el precio

unitario de costo multiplicado por {a existencia fisica de articulos.

Registro no.
Area: Fecha:
Clave Descripcién Cantidad Costo Total

2. La actualizacién del inventario se facilitara aun mas con la utilizacién de
los vales de salida, en fos cuales se registrara;
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+ Area de servicio que hara uso de dicho material
» Fecha de uso
+ Cantidad requerida
« Diagnostico pronosticado
-+ Descripcion del material solicitado.
« Nombre de la persona que entrega y quien lo recibe, asi como del

medico tratante.

Registro No. Fecha:
Area de servicio: - Diagnostico:
Cantidad Descripcién
Entrego: Recibio:

Lo cual nos permitira realizar la evaluacién por drea de servicio de cual es el costo
real que para fa institucion representa la prestacion del servicio; asi como, detectar
posibles faltantes de material que sean necesarios para la completa atencion.
Mediante la concentracién y andlisis de vales de salida, por area de servicio, a fin
de:

1. Determinar la rentabilidad de cada uno de los servicios, en reiacion a los insumos
requeridos para su funcionamiento.

2..Detectar-articulos caducos o innecesarios

3 Conocer la rotacién que se estan teniendo de los inventarios.
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Articulo: Clave:

Presentacion:

Cantidad Fecha Movimiento Costo Unitario Meonto total

CONTROL DE INVENTARIOS
En el control de inventarios se deben considerar dos aspectos fundamentales;

' 1. - El costo total de las existencias.
2. - Rotacién de! inventario.

Dentro del costo total estan involucradas una serie de decisiones las cuales pueden
afectar dicho costo, tales como:

+ Puntos de pedido, valores numéricos que se establecen a traves de un analisis
cuidadoso y que deben tomar en cuenta el consumo historico del articulo bajo
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estudio, asi como los consumos pico, mds el tiempo nhecesaric para su
adquisicién.

* Cantidades de pedido, las cantidades a pedirse, cuando se llega a un punto de
pedido o de reorden, deben determinarse a través del analisis de los siguientes

factores:

1. Cantidad de consumo promedio, determinado de los registros.

2. Costos de adquisicidn, incluyendo los costos administrativos y de manejo
relacionados.

3. Costos de mantener en existencia el inventario.

4. Puntos en los que se aplican descuentos por cantidad.

La interrelacion de los tres primeros factores estd dado por la expresién:

2PY

CEP=
i

En donde ;

P= Costo total de hacer la compra y la recepcion de una cantidad de pedido,
incluyendo:

+ Costo de solicitar, procesar y expedir la orden de compra requerida.

« Costo de recihir, identificar inspeccionar y manipular el material entrante.

« Costos de contabilidad y administrativos para hacer pagos, preparar registros,

manejar copias de érdenes de compra, etc.

Y= Numero de articulos usados por afo.

1= Costo anual de mantener el inventario en porcentaje de valor monetario

expresado como una parte decimat. Esto normalmente incluye;

» Costo de capital invertido, ef cual puede situarse entre las tasas de interés
bancario y e! rendimientc esperado si se hiciese una inversion equivalente en

oras fases del negocio.
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+ Deterioro, pérdidas y riesgos de obsolescencia de los materiales en existencia.
+ Seguros e impuestos.

+ Costo de espacio, facilidades, servicios, etc.

Costo de mano de obra por manejo de almacén.
C= Costo por articulo, inciuyendo fletes.
CEPF: Cantidad Econdémica de Pedido, es decir el nUmero de unidades que se deben

adquirir para que e! costoe total anual del inventario sea el minimo.

3.4.5. ESTRATEGIA CREATIVA

Antes se creia que el servicio al cliente era responsabilidad de los encargados del
departamento de atencién a clientes o del drea de quejas. Sin embargo en la
actualidad las empresas han ampliado esta responsabilidad a todos los empleados,
dado que los clientes pueden llevar a la empresa a la cima o destruirla, el secreto
radica en un servicio efectivo, tomando en cuenta que no importa el esfuerzo, tarde
o temprano se presenta la queja o problema de =algin cliente, donde la
permanencia o pérdida del mismo dependera de la forma en se manejen estas
situaciones.

Al resolver un problema o una queja hay que recordar gue tanto el encargado como
el cliente basicamente buscan lo mismo, satisfacer una necesidad. Al proporcionarle
la solucién, el cliente no solo quedara satisfecho, si no que regresara nuevamente
por e! buen servicio que se proporciono.

Para poder conocer las expectativas de los clientes y prestar un mejor servicio, se
propone la evaluacion continia del servicio prestado, por medio de un volante
anonimo de comentarios y sugerencias requisitado por el propic cliente, en el cual
se le de la oportunidad de manifestar sus inconformidades o bien de sugerir que
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servicios son los que faltan para su completa satisfaccién. Asi como, si el cliente
‘desea puede proporcionar su nombre y nimero telefénico para dar un seguimiento
y mejor solucién al problema presentado.

EVALUACION DEL SERVICIC

Fecha:

Horario de legada:
Horario de atencian.
MHoraric de salida:

Servicio solicitado:

Medico que le atendio,,

La atencion que recibié fue: Excelente Buena Reguiar Deficiente
El tiempo que tardaron en atenderio fue:  Minimo Regular Demasiado

Comentarios:

Sugerencias:

Permitanos atenderio mejor, conociendo sus comentarios a cerca de nuestro
servicio, siusted desea una atencion personalizada por favor proporcionar su
nombre y niimero telefdnico. Gracias.

Con base en el formato “ Evaluacién det Servicio “, se puede determinar el numero
de consultorios para consulta externa, si se requiere conocer el comportamiento
general del servicio; para ello haciendo uso de la “ Teoria de lineas de Espera *, se
puede definir [o anterior.
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Al drea de consulta externa de la clinica, los pacientes llegan al azar y el tiempo
consumido por el Médico para atender a su paciente sigue una distribucién
exponencial. La aplicacion del modelo se ilustrard con un ejemplo hipotético:

Se tiene un promedio de llegada de los pacientes de uno cada media hora y se
sabe que el médico requiere un promedio de 20 minutos para tratar a cada
paciente.

Sea: A: Tasa promedio de llegada de los pacientes por hora.

S: Tasa promedio de servicio, es decir tiempo promedio de atencién del
médico por paciente.

Linea de Espera { pacientes esperandb ser atendidos )
A: 2 pacientes por hora.

S: 3 pacientes por hora.
Longitud Promedio de la linea:

AxA

Lg=
S(s-A)

2x2

Lq= ——=———— = 1.33 pacientes en espera de ser atendidos
3(3-2)

Tiempo promedio de espera:
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1.33

Ws = = 0.66 horas = 40 minutos
2
Sistema
A
Longitud total promedic de laiinea: Ls=
S-A

2

Ls == =2 pacientes en total (en espera de ser atendidos y el que esta en
3-2 consulta)
1
Tiempo total de espera promedio; Ws =
S5-A
1

Ws = = 1 hora ( desde que ilega a la clinica hasta que sale de ella).

3-2

A
Utilizacion de |a instalacién: u=
s

.
Us =—=— =066666%

3

De los resultados obtenidos del comportamiento del sistema de consultas externas,
se pueden establecer diferentes situaciones, como por ejemplo, si el Administrador
General considera que el tiempo promedio del paciente antes de ser atendido por
el Médico el cual es de 40 minutos, es demasiado, se puede contemplar una
aftemativa af tener dos Médicos dando consulta.

El modelo es entonces del tipo:

¢ servidores multipies

+ una sela iinea de espera

linea con disciplina de el primero en llegar, primero en ser atendido.
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Entonces:

N = nimero de servidores ( Médicos dando consulta externa ) = 2
A =tasa promedio de llegada de los pacientes por hora = 2

S = tasa promedio de servicio, es decir tiempo promedio de atencién del
Médico por paciente. = 3

ParaN=2:

1)
)

Lg = 0.083 pacientes esperando pasar a consulta

Lg 0.083
Wg = = = 0.041 horas = 2 minutos 30 segundos
A 2
A
Ls=Lg+
S

Ls = 0.083 + 0.666 = 0,75 horas = 45 minutos

A
U=
NS
2
U= =0.33033%
2(3)
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Es importante considerar que la calidad es la que cumple verdaderamente con los
requisitos de los consumidores, por lo cua! una ves realizada la evaluaciéon de
fuerzas, debilidades y &reas de oporunidad, nos permitira identificar a los
principales responsables y las acciones inmediatas a seguir,

Una posible 4rea de oportunidad para incrementar el mercado de servicio es la
mercadotecnia, donde el objetivo publicitario serd crear conciencia en el mercado
local principalmente. de la importancia de ila salud como elemento de Ia
productividad, cuya tactica consistira en dar a conocer el mercado meta, que Ia
institucion ofrece paguetes de atencién, de acuerdo a las necesidades de cada
empresa para el mejor rendimiento de sus elementos humanos a fin de elevar su
productividad.

Para el cumplimiento de este objetivo la propuesta es implementar una campafia
permanente de difusidn de los servicios que presta la institucion ( un paguete
empresarial ), iniciando con las empresas de la localidad, escuelas en su mayoria,
comercios, talleres y fabricas; realizada por medio de presentaciones personales a
cada prospecto de consumidor { empresa ), a fin de exponer de manera clara,
sencilla y concreta, las caracteristicas de los servicios, apoyados con
promocionales impresos, que sirvan para recordar y fijar en el consumidor los
servicios a su disposicion. Tomando como mercado objetivo prioritaric la comunidad
escolar, por representar el porcentaje mayor de la poblacion. Resaltar las ventajas
del paquete, tales como: bajo costo con alta calidad de atencién, descuentos
especiales en los servicios ( hospitalizacion, laboratorio, medicamentos y
procedimientos dentales ).

Asi como continuar _ con la labor social, impartiendo cursos, servicios de
vacunacién; ademas de incluir atencién a la medicina del deporte, en la cual el
paquete de servicios puede adaptarse a las necesidades de los equipos en general
y los deportistas en io personal.

La satisfaccién del cliente al recibir un buen servicio, es importante, pero el contar
con facilidades es muy atractivo y comodo, por lo cual ta aceptacion de farjetas de
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crédito para el pago de servicios, solventa de inmediato las necesidades del
empresario y del cliente.

Para la aceptacion de tarjeta de crédito, la institucion requiere de concretar un
contrato con una institucion bancaria, la cual le solicitara:

1. La apertura de una cuenta eje, para realizar los depdsitos de los pagos.

2. Contar con linea telefonica

3. Una fianza minima que respalde el costo del equipo, misma que le sera
reintegrada en el momento que la empresa cancele el contrato y devuelva el
equipo. )

l.a instalacion de la terminal punto de venta, es decir una maquina para lectura de
tarjetas de crédito, con la cual le sera depositada la cantidad cobrada al cliente en la
cuenta de la empresa 24 horas después de haber }ealizado la operacion; la
capacitacion en el uso del equipo y mantenimiento del mismo, sera a cargo de la
institucion bancaria. A cambio del servicio, el cliente tendra dnicamente que aceptar
el descuento de una comisién establecida, de acuerdo al tamafio de la empresa.

Como una forma de apertura el mercado, los servicios que presta la institucion
pueden ser sometidos a concurso con Aseguradoras y grandes empresas, que
generalmente operan los servicios médicos por medio de diversas instituciones de
salud que les garanticen buena atencion en servicios especificos. Para lo cual la
institucidén requerira de elaborar un programa de trabajo en el que se detallen los
servicios que ofrece, capacidad, horarios, costos, facilidades y beneficios para ei
usuario; asi como un estudio social y créditicio que respalde la buena reputacion de
la institucién.
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CONCLUSIONES

El importante papel de los empresarios en el proceso de crecimiento de la
economia, en particular de las micro y pequefias empresas se ha convertido en una
valiosa hetramienta para el desarrolio regional y nacional, no solo para una creacidn
temporal de empleos, sino para la generacién de riqueza, innovacion y
competitividad en el mercado.

Después de analizar las demandas individuales de cada empresario, se identificaron
aspectos relevantes necesarios para un emprendedor:

1.- Conocimientos referentes a los requisitos en administracion, finanzas y
mercadotecnia para la puesta en marcha de un negocio.

2.- Habilidades para la negociacion, manejo de asuntos legales y el desempefic en
condiciones de escasos recursos.

3.- Actitudes que deben adoptarse en situaciones de incertidumbre, trabajo bajo
presidn, riesgos, creatividad e innovacion.

El crecimiento empresarial requiere de un Incremento en la demanda del mercado
hacia los productos y servicios de la empresa, lo que no necesariamente requiere
de incrementar excesivamente los recursos, sino aprovechar la capacidad cociosa y
maximizar los mismos, sugiere también el seguimiento de politicas y programas que
coloquen las opcicnes en una trayecteria de crecimiento equilibrado.

104



Es necesario contar con administracion para llevar acabo con éxito nuestra
actividad, ya que sino se realiza una correcta planeacion de procesos y una
integracion logica se puede obtener una pérdida de tiempo y recursos gue podrian
ser utlizados en el mejoramiento de la empresa. Por io cual se hace hincapié a la
importancia de caminar con apego a todo aquello que representa una obligatoriedad
¥ que sea condicionante para el buen funcionamiento de la empresa.

Del presente andiisis se deriva la necesidad de otra visibn hacia las micro
empresas; por una parte se requiere de no marginar al sector, por otro es necesario
a partir de un reconocimiento a sus capacidades proporcionar apoyo con

perspectivas de un desarrollo competitivo.
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PRESENTACION

El estudic de mercado sobre la aplicacién de la tecrla administrativa en empresas
de nivel micro y pequefio, es una iniciativa de carécter profesional, donde se
incluyen empresas de nivel grande, mediano, pequefio y micro, asi como,
estudiantes de universidades piblicas y privadas.

Existen en el mercado organismos con diversos programas que brindan apoyo y
asesoria, técnica y financiera para la fase de crecimiento y para al analisis de
proyectos de desarrollo, los cuales fueron consultados y sirvieron de guia para

proporcionar el fundamento teérico de la investigacion.

Se trata de un estudio transversal que utilizo un cuestionario comun, el cual fue
aplicado a una muestra de 120 empresarios y estudiantes universitarios de las
areas administrativas. Estudiados a través de variables sociales y econdmicas, en el
conocimiento y familiaridad con los conceptos, técnicas y procesos de la teoria

administrativa.

20 de los cuestionarios se utilizaron como pruebas piloto de recoleccion de
informacién, del analisis de los mismos, se obtuvieron los elementos técnicos para
la formulacion del cuestionario definitivo.

Los resultados del estudic pretenden brindar un enfoque practico de las
posibilidades de crecimiento de una pequefia empresa o negocio, con la adecuada
aplicacion de la teoria administrativa en combinacién con factores socioecondmicos

y ambientales.
Los conocimientos generados sirvieron de base para orientar politicas y diseiar

programas practicos para apoyar y fomentar el crecimiento empresarial, aplicados a

una micro empresa del drea de la salud
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|. Antecedentes y justificacion del estudio

La micro y pequefa empresa constituyen el 98% de las unidades productivas
mexicanas, sin embargd la falta de informacién y de estudios practicos entre las
diferentes comunidades, niveles de preparacion académica y culturales, se han
constituido en una limitante para entender los factores socioecondmicos y de
educacion asociados con el problema.

Por tales motivos éste estudio permite comprender los factores estructurales y de
aprendizaje, social y académico que conducen al estancamiento en los niveles
empresariales basicos.

El estudio persigue como principal objetive el proporcionar un enfoque sencillo, mas
no empirico , de la aplicacion y utilidad que la teoria administrativa puede
representar para proyectar a futuro el crecimiento de las micro empresas;
identificando los factores ambientales y socicecondmicos asociados .con dicha
aplicacion. '

Los resultados de! estudio muestran las diferencias segtin la empresa e institucidn
educativa, de los conocimientos, actitudes e intereses en el funcionamiento de los

niveles micro y pequefio.
1. Modelo tedrico: teoria administrativa aplicado

De los diversos modelos pianteados, el utilizado como marco conceptual del estudio
es el integrado por la previsién, planeaciéon, organizacion, direccién y control;,
considerando el elemento integracién como caracteristica implicita en cada una de
las etapas de! proceso.

Mediante el empleo de los conceptos en este marco, puede verse que las
estructuras planteadas funcionan en todos los niveles,

e que puede hacerse con lo que tenemos?

¢« COMO se van a invertir nuestros recursos?

« como lo vamos a hacer y que nos hace falta?

« quien lo va a llevar acabo?

e como se realizé?
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Esta estructura puede emplearse para comprender de manera general la funcion
que desempefia la administracion.

Ahora bien, se reconoce que la fuerte competencia por ganar mayor presencia en el
mercado, ocasiona que las empresas se preocupen mucho por la basqueda vy la
obtencién de buenos resultados, a través de la correcta estructuracién y manejo de
sus organizaciones. La disciplina de la administracién proporciona la base sobre la
que se establecen las reglas y técnicas especificas que permitan llevar acabo la
correcta combinacion de recursos financieros, humanos, administrativos y
tecnolégicos, mediante la aplicacién del proceso administrativo, gue en su conjunto
ésta integrado por un grupo de etapas unidas entre si, y en ias que la terminacion
de cada una es el inicio de la siguiente. Tales etapas son:

PREVISION

En la que se determina que es lo que se va hacer, se investiga la posibilidad de
realizarle y se evaltan fas condiciones que se deben de tener para llevar acabo la
accion. Comprende tres fases basicas:

1. Fijar objetivos o propdsitos
2. Determinar los medios con que se va a contar
Evaluar las posibilidades de alcanzar los objetivos

PLANEACION

Se establece el programa que se va a seguir, fijando primero lo mas importante,
seguido de lo que se va a realizar con el tiempo. Su estructura se compone por.

1. Determinacion de las politicas que tendran que seguirse, reglas generales que
tienen por objeto orientar la accion, marcando los procedimientos para la correcta
realizacion del trabajo, pudiendo ser de tipo econdémico, humano o administrativo.

2. Establecimiento de las procedimientos.

3. La fijacion de los programas con sus respectivos tiempos

La razon para el establecimiento de objetivos, es la necesidad que tienen las
organizaciones de conocer anticipadamente el volumen probable de sus
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operaciones, las ganancias que reportan, la determinacion del trabajo concreto que
hay que realizar y de las normas a que hay que sujetarse, a fin de que el personal
conozea lo que la direccién se propone lograr.

ORGANIZACION
Con ella se estructura 1a relacién entre jerarquias, funciones y obligaciones; implica
la delegacion de autoridad y el establecimiento de medios de supervision y

responsabilidad.

DIRECCION

Responde a la necesidad de ordenar que se realicen las acciones, se coordina y se
vigilan las actividades de cada miembro y grupo, para que en conjunto se lleven
acabo eficientemente los planes sefalados; sus funciones principales son:

1. El ejercicio y delegacion de autoridad

2. Establecimiento de los canales formales de comunicécién

3. Orientacion de las acciones para gue se gjecuten como se habla previsto

CONTROL

Se establecen sistemas que permiten comprobar y medir los resultados obtenidos,
verificando si se lograron en el tiempo y cantidad que se esperaba, y en su caso
tomar las medidas preventivas a que haya lugar. Comprende las siguientes fases:

1. Establecimiento de normas y parametros de comparacion

2. Fijacion de medios de contro!

3. Medicion e interpretacion de resultados.

1ll. Objetivos y propasitos de estudio

Con base en las consideraciones previas, el estudio se propone alcanzar los
siguientes objétivos y propositos:

Objetivo general: Analizar y comparar entre las empresas el papel del proceso y
técnicas administrativas en los diferentes niveles micro, pequefo, mediano y
grande, en el ambito de oferta y demanda, identificando los elementos esenciales.
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Objetivos especificos:

» Comparar entre las diferentes empresas la aplicacién de ia teoria administrativa.
+ Establecer asociaciones comparativas entre la formacién académica en éreas
administrativas de diferentes universidades.

Identificar los elementos principales de la teoria administrativa, aplicables a una

micro empresa.

Hipétesis principal

{ a rentabilidad de la micro empresa disminuye a pesar de que la demanda crezca y
de que se mantenga la participacion en el mercado, debido al aumento incontrolado
de operaciones; para lo cual la aplicacion de la tecrfa administrativa como refuerzo
a la experiencia empirica del micro empresario, permitira reestructurar la
organizacion y estudiar las posibles lineas de accién.

Propositos del estudio
La investigacién tiene una crientacion que servira de base para:

+ La formulacién de un proyecto administrativo para una micro empresa del drea
de la salud.

« Disefiar programas y politicas orientados a desarrollar actiludes, habilidades y
practicas para la organizacion y crecimiento de [a micro empresa.

/

IV. Disefo del estudio

A. Variables de estudio y operacién

E! disefio y la seleccion de las evaluaciones se basaron en el modele tedrico
descrito anteriormente; partiendo de ese modelo, y una combinacion preliminar de

elementos economicos, sociales y cuiturales, se adaptaron para la elaboracion de
las preguntas de la entrevista.
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Ademas de las variables tomadas directamente del modelo teérico, se
seleccionaron elementos para evaluar variables ambientales tales como, opiniones
que podrian influir en el crecimiento de la empresa, factores econémicos.

En cuanto a las variables estructurales, se consideraron aspectos relativos con la
pertenencla a determinado estrato social.

Se consideraron empresas del universo de estudio a las unidades econémicas de
actividades de comercio, servicios y transporte. Cabe sefalar, que €l tamafio y la
diversidad en la cobertura de la muestra posibilitan una buena captacion de las
diferencias existentes entre las empresas y universidades que conforman el
universo.

Con el objetivo de que las respuestas fueran de la mayor calidad posible, el
informante fue el patrén, duefio o trabajador por cuenta propia seleccionado y no
otro miembro de la familia o negacio.

B. El cuestionario

De acuerdo con la tematica del cuestionario la organizacion en el anglisis de la

informacion es la siguiente:

Las primeras preguntas del cuestionario tuvieron la finalidad de registrar las

caracteristicas de las unidades seleccionadas, periodo de operacion, giro y

magnitud.

Las siguientes preguntas nos muestran las perspectivas y organizacion de la

empresa.

« Finalmente las ultimas preguntas nos proporcionan la apreciacion directa de
cada empresario hacia la teoria administrativa.

« Las cuestiones 8,11,12 y comentarios del cuestionario, fueron aplicadas a los
estudiantes universitarios.

A cada uno de los cuestionarios, tanto piloto como el definitivo, se les inserto la
aclaracion:

“ El presente cuestionario tiene la finalidad de conocer y reforzar las practicas que
son realizadas por los micro empresarios en el desarrollo de su actividad, con el
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CUESTIONARIO PILOTO

Magnitud empresarial

Giro Antigledad

1.- Cuantas personas trabajan con usted?
a) ninguna b)y1a15 ¢) 16 2 99 d) mas de 100

2.- Quien se encarga de manejar su negocio?
a) un profesional b) usted mismo ¢} otro, quien?

3.- Como decidio invertir en este ramo?
a) negocio familiar b) oportunidad ¢) conocimiento del area
d) otro, cual?

4.- Maneja algun programa o proyecto para el control de su negocio?

a) si,cual?

b) no son necesarios c)no

5.- Consideraria aplicable a su negocio un proyecto de administracion?
a)si b) no, porque?

6.- Qué tan rentable es actualmente su negocio?
a) mucho b) reguiar ¢) por temporada d) me gustaria cambiar de gire
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7.- Qué porcentaje de sus ganancias reinvierte en su negocio?
a) 100% b) 50%c) 20% d) sin caleulo

8.- Considera a su negocio como una empresa?
a) si b) no, porque?

9.- Como definiria a la administracion?

* 10.- Cuales considera que son las funciones de un administrador?

Comentarios:
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CUESTIONARIO DEFINITIVO

Magnitud empresarial

Giro Antigledad

1.- Cuantas personas trabajan con usted?

2.- Quien se encarga del manejo de su negocio?

3.- Como decidié invertir en este negocio?

4. Que relacion mantiene con otras empresas de su area o localidad?

5.- Maneja algin programa o proyecto para el control de su negocio?

6.- Qué tan rentable es actualmente su negocio?
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7.- Cual es la actitud e interés del cliente hacia su empresa?

8.- Cual es e! objetivo de negacios de inmediate y largo plazo?

9.- Qué porcentaje de sus ganancias reinvierte en su negocio?

10.- Cuales son los registros con que cuenta sy empresa?

11.- Puede usted dar alguna aportacién, en cuanto a la general separacion del
proceso programas administrativos y la micro y pequefia empresa?

12.- Cuales considera que son la prioridades de la administracion?

Comentarios:
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* Ei presente cuestionario tiene la finalidad de conocer y reforzar las practicas que

son realizadas por los micro empresarios en ei desarrclio de su actividad, con el
objeto de definir aquellos aspectos que pueden ser tema de estudio en el tesis

Técnicas administrativas aplicadas a una micro empresa del &rea de la salud . Esta

es una encuesta estadistica, no se registrara su direccion ni su identidad. La
informacion que usted brinde es estrictamente confidencial, usted puede rehusar a
responder cualquier pregunta o detener la entrevista en el momento que o desee “
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V. RESULTADOS

De acuerdo al convenio establecido la informacion proporcionada por los

particutares Unicamente tienen fines estadisticos, por lo cual se manejaron bajo el

principio de confidencialidad y reserva.

Los resultados finales del estudio de mercado fueron los siguientes:

Muestra seleccionada

Entrevistas piloto

Micro empresas

Pequefas empresas

Estudiantes de universidades publicas
Estudiantes de universidades privadas
Comercio informal

Entrevista final

Micro empresa

Pequefia empresa

Estudiantes de universidades publicas
Estudiantes de universidades privadas

Comercio informal

Total

E S S N

100
40
30
10
10
10

El andlisis y clasificacion de las respuestas obtenidas se presenta a continuacion,

cabe mencionar que el comercio informal se considero para el andlisis como micro

empresas.
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ANALISIS DE LA INFORMACION

+ La primera pregunta es orientada a conocer la magnitud de ta empresa
¢, Cuantas personas trabajan con usted ?

Micro Pequefia
Trabajadores con sueldo 24% 88%
Socios 6% 12%
Familiares o personas que no
cobran sueldo 40% 0%
No emplea trabajadores 30% 0%

* Con la segunda pregunta se busco conocer a los responsables de el manejo vy la
organizacion de la empresa
¢ Quien se encarga del manejo de su negocio 7

Utiliza los servicios de un

profesional 10% 21%
Personaimente 84% 61%
Combinacién entre experiencia

personal y asesoria de un pro-

fesional 6% 18%

» En la tercera cuestioh se considero importante el conocer los origenes y
fundacion de la empresa, para comprender mejor el funcionamiento actua!

¢ Como decidio invertir en este negocio ?

Deseo de ser independiente 24% 61%

Tradicién familiar 16% 6%
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Para complementar et ingreso
familiar

Por un mayor ingreso, que
como empleado

No encuentra trabajo

Despido o recorte de personal
Asociacion con:

Amigos y familiares

Otros

+ La cuarta pregunta se oriento a obtener informacion relacionada con el medio

ambiente de la empresa

14%
6%
22%

12%

4%
2%

Micro

0%
21%
0%

0%

6%
6%

Pequefa

¢ Qué relacion mantiene con otras empresas de su area 7

Como cliente
Como proveedor
No es necesario

Para fines ajenos at negocio

o El cuestionamiento numero cinco se planteo con la finalidad de conocer la

capacidad administrativa de cada empresario

32%

24%
28%

16%

21%
52%
15%
12%

¢ Maneja algan programa o proyecto para el control de su negocio ?

No,

No son necesarios

Los desconozco

Si,

Atencién al negocio en general
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2%
23%

32%

0%
6%

61%



Control de inventarios 6% 12%
Atencién ai cliente 14% 21%

* Se consideraron como determinantes la s utilidades que genera la empresa
como factor de motivacién para hacer crecer la empresa, por lo cual se planteo la
cuestion numero seis

¢ Que tan rentable es actualmente su negocio 7

Mucho 14% 18%
Regular 42% 52%
Por temporada 35% 24%
Me gustaria cambiar de giro : 8% 6%

» Dada la gran competencia que existe en el mercado, es el cliente el que tiene la
decision final, por lo que es importante identificar:

¢ Cual es la actitud e interés del cliente hacia su empresa ?

Micro Pequeria
Falta de clientes 2% 0%
Clientes constantes 46% 58%
Recomendacién y simpatia 24% 24%
Clientes pasajeros 12% 15%
No sabe 16% 3%
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« El contar con planes y proyectos tanto personales, como de negocios influye en
la actividad actual de la empresa, por lo que se tomo como base para analizar las
perspectivas de la empresa

. ¢ Cual es su objetivo de negocios a inmediato y largo plazo 7

Continuar en el negocio 32% 55%
Cambiar de actividad 12% 6%
Abandonar su actividad y

emplearse como asalariado 6% 3%
Realizar nuevas inversiones 24% 21%

Ampiliar la linea de productos
y/o servicios 26% 15%

¢ El adecuado manejo de las utilidades es tan importante como el volumen de las
mismas, por lo cual la cuestion numero nueve proporciona informacién relativa a la
inversién en el equipamiento de ta empresa

¢ Qué porcentaje de sus ganancias reinvierte en su negocio 7

No sabe, no lo ha calculado 28% 6%
Lo que gana en un dia 24% 9%
El 50 % de sus ingresos 12% 27%
De a cuerdo a las necesidades

( faitantes ) 36% 58%

¢ Un elemento importante que influye en el crecimiento de una empresa es la
situacién legal o irregular en que realice sus operaciones, la cuestidon nimero 10
nos orienta a cerca de la regulgridad de las empresas

¢ Cuales son los registros con que cuenta su empresa 7

Organizacion gremial 14% 0%
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Cémaras empresariales 0% 33%

Micro Pequeiia
Instituciones publicas 80% 100%
( Hacienda, Salubridad,
Tesoreria, Seguro social )
Ninguno 20% 0%

+ Las cuestiones 11 y 12 se orientaron a descubrir las barreras que se han fincado
entre las micro empresas y la aplicacion total de lz teoria administrativa
¢ Puede usted dar alguna aportaciéon en cuanto a la general separacién de

los procesos administrativos y la micro empresa ?

36% Contratar a contadores ¢ administradores profesionistas, no es
rentable para el negocio, ni para eflos mismos; por que quieren ganar sueldos muy

elevados.

64% La falta de conocimiento de los empresarios hacen que se cierren y
no permitan asesorias ni capacitacion. Pero la administracion se aplica a todo y no
puede haber separacion, menos en la organizacién de una empresa.

¢ Cuales considera que son las pricridades de la administracion ?
16 % Obtener mas utilidades

44 % Encargarse de que el negocio marche lo mejor posible
40 % Aplicar el proceso administrativo para maximizar fos recursos cen

que cuentala empresa

Al interrogar a estudiantes universitarios se obtuvo la siguiente informacion:
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Universidades Privadas

El 70% de los estudiantes del ultimo afio de la carrera se encuentran en este
momento trabajando en grandes empresas a nivel jefatura y subgerencia, gracias a
la promocién que en eventos como seminarios, exposiciones, ferias e intercambios,
se hace al prestigio de la escuela entre las empresas. Los cuales desean subir de
nivel jerarquico hasta lograr la direccion, el consejo administrativo y llegar a ser

s0cio.

El 30% restante labora en empresas privadas como forma de adquirir experiencia,
ingresaron a ellas por recomendacién de familiares y amigos, y al cabo de unos
afos se haran cargo de los negocios de la familia.

Universidades Publicas

E! 50% de los estudiantes del Cltimo afio de la carrera, laboran en grandes y
medianas empresas en puestos de auxiliares y asistentes, mismos que esperan
titularse para poder cambiar de empleo y ganar un mayor sueldo.

El 20% se dedica al comercio informal y micro empresa, estudian una carrera para
con los conocimientos y experiencia profesional, disefiar nuevos programas y

proyectos a fin de modernizar y hacer crecer sus empresas.

E! 30% restante adn no trabaja y espera terminar la universidad para dedicarse de
tiempo completo a ejercer su actividad.
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Comentarios

Los resultados que proporciona el estudio, destacan el hecho de que el 38% de los
empresarios al frente de micro empresas tienen un nivel de escolaridad primaria; en
tanto que en la pequena empresa el 60% cuenta con estudios profesionales.

En cuanto a su composicién el 65% ésta integrado por sociedades familiares en el
nivel micro, la pequefa empresa en un 30% y el resto de nuestro universo se
integra por elementos ajenos al nucleo familiar.

El 70% de los propietarios de micro empresas basa el establecimiento de sus
precios Unicamente en el costo de sus materiales, invirtiendo la mayor parte de sus
utiidades en adquisicibn de nuevos materiales, y una minima cantidad a la
reparacién de equipo. Cabe mencionar que la actualizacién y mantenimiento
constante del eguipo no es una practica comin entre los micro y pequefios

empresarios.
E! 80% de las micro empresas tienen como cliente al consumidor final, realizando

sus operaciones exclusivamente de contado, en tanto que para la pequeiia empresa
el mercado es un poco mas variado,
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No emplea trabajadores

Numero de trabajadores

Trabajadores con sueldo
24%

Socios
8%

Familiares o personas que no
cobran sueldo
40%



vk

Control de [a organizacién

Combinacion entre experiencia Utiliza los servicios de un
personal y asesaria profesional prefesicnal
&% 10%

Personalmente
34%



ST

Origen de la empresa

Asaciacion

Despida o recorte de personal &% Deseo de independencia

12% 24%

No encuentra trabajo .
22% Tradicidn familiar
16%

Por un mayor ingreso
6%

Para complementar e ingreso
14%






Lzt

Capacidad administrativa

No son necesarios
3%

Atencion al cliente
18%

Los desconosco

30%

Control de inventarios
8%

Atencién en general
41%
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Rentabilidad de la empresa

Me gustaria cambiar de

giro . Mucho
8% 14%

Por temporada
36%

Regular
42%



14

Respuesta de los clientes

Falta de clientes
2%

No sabe
16%

Clientes pasajeros
12%

Clientes constantes
46%

Recomendacion y
simpatia
24%



o€

Obijetivos en el negocio

Ampliar linea de

productes Continuar en )
26% ontinuar en el negocio

2%

Nuevas inversiones Cambiar de actividad
24% Emplearse como 12%
asalariado
6%




1137

Reinversiones

De acuerdo a las
necesidades

( faltantes )
36%

No lo ha calcufado
28%

El 50% de sus ingresos
12%

Lo que gana en un dia
24%
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Registros empresariales

Camaras empresariales
0%

Organizacion gremial
14%

{dinguna
86%
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Registros empresariales 2

Ningunp
20%

Instituciones publicas
80%
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Desconocimiento
64%

Barreras a la administracion

Falta de rentabilidad
6%



&<t

' Prioridadés de [a administracion

Obtener mas utilidades
16%

Maximizar los recursos
40%

Mejorar la marcha del
negocio
44%,



Pocumentos indispensables que deben ser
preseatados y conservades per un
empresarie poara respaldar el regisore legal
de su empresns.

Cabe mencionar que el formato varia em su
prescataciéon de acuerde a In entidad
federativa en que se realice el cramive de
regisore.
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Partwl oy Saa Dumings Loceles € y 7 - 5134844

SOLICITUD DE LICENCIA NUEVA,
Exp.

DIRECCION DE GOBERNACION.

OFICINA DE LICENCIAS.
DATOS DEL SOLICITANTE.
NOMBRE:
DOMICILIO:
NACIONALIDAD:
GIRO:
NOMBRE 0 RAZON SOCIAL
UBICACION:
CALLE NUM. coL ZONA
CAPITAL SOCIAL: CATEGORIA
PROPIETARIO ARRENDATARIQ
EN FUNCIONAMIENTO CERRADO

Por lo anteriormente expuesto, manifiesto. bajo protesta de decir verdad:
lo.- Que todos los datos proporcionados son fidedignos.

20.-Que me presentaré a esa Oficina en el Dia gue se me requiera para hacer
cualquier aclaracién sobre dichos datos.

30.-Que estoy conforme en que si en los 30 dius a partir de la fecha de recepcion
de esta solicitud. no realizo trdmite alguno para que se me expida la licencia.
se me tenga por desistido.

40.-Que estoy de acuerdo en reunir todos los requisitos que pida la oficina de
Licencias para ¢! efecto de expedir la licencia.

México. D. F.. & de de 19—

Alentamente.

Firma.

DEBE SER LLENADA AL DORSO CON CROQUIS DE LOCALIZACION DE CALLES Y NOTAS O
ACLARACIONES DEL SOLICITANTE. EN CASO DE CONSIDERARLO NECESARIO
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DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL.
DELEGACION

CONSTANCIA DE USO DEL SUELQ.

FOLIO No.

SOLICITUD

Cen fecha se solicita Constancia de Uso de!

Suelo, para el predio cuyos datovs de localizacion y del solicitante

se describen a continuacidn:

A.- DATOS DEL PREDIO.

Calle No. Colonia

Codigo Postal Boleta Predial

Use Actual
Uso Pretendido

B.- CROQUIS DE LOCALIZACION. -

DATOS QUE DEBE CONTENER EL CROQUIS.- Nombre de todas las calles gue
limitan la manzana. superficie en metsos cuadrados y orientacidn. N

C.- DATOS DEL SOLICITANTE.

Nombre

/

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre

Calle No. Colonia

Delegacidn _______________ Tecléfono

Codigo Postal:

FIRMA DEL SOLICITANTE

De ventn ¢en PAPELERIAS GRAFOS. S Ajd

[
Portal de 10 Domingoe Locales £y F . 3124

a3




CONSTANCIA DE USO DEL SUELO.

PARA USO OFICIAL,

De acuerdo al Programa Director de Desarrotlo Urbane del Distrito Federal v al Programa
de dexarrollo Urbano que corresponde a exta Delegucion. vigentes en la fecha de
expedicién de esa Constancia de Uso det Suelo. el predio motive de su solicitud,
por st ubicucion tiene lus siguientes caracteristicas, mismas gque deberd respetar.

Zona en que ubica sepdn Programa Parcial I:]

Zona Especial de Desarrollo Controlado Si:] ,\'UD
Zana Patrimaonial Sim Nn[____]
ensidud o6 Inten~idad E:] D :’]

800 hab/Hu. & 400 hab/Ha. é 200 habh/Ha. 6
7.5 wveces el 3.5 veces el 1.5 veces e}
irea del terreno drea del terreno irea del serreno

Conforme a la zona donde se ubica ¢f predio en cuestiGn v ul {lev) Uso () pretendido t5)
sehalade (s) en ia solicitud, e! (los) mismo (5) se encuentra (n) clasificando (s}
comou uso (s) - .

Par otra parie en caso de que el uso especifico sea asignade ¥ de acuerdo a la superficie
del predio, Podrid tener :

No. de viviendas 6 usae no habitacional en M?

OBSERVACIONES:

En caso de pretender usos mixtos. solicite orientucion téenicn al respecto en la venianilla
iinica de esta Delegacisn, esta Constancia no es aularizacidn del Uso del Suelo ¥ no
autoriza ¢t uso de la construccién & funcionamiento.

La validez de esta Constanciz, estd sujets a la vigencia del Programa Parcial de desarrollo
Urbano. versién ¢ ta cancelacion 6 modificacién del mencionado programu.
deja sin efecto la presente,

Monto total de los derechos a pagar § {

Recibo No.

de Fecha

AUTORIZO
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LIBRO DE REGISTRO NUMERO

C. JEFE DE LA OFICINA DE
INSPECCION Y REGLAMENTOS.
Presente.

Nombre del Propictario

Giro denominado

ubicado en

con cuenta No. vy Licencia No.

solicita de usted se sirva autorizarle un libro de Visitas para uso
de su establecimiento durante el afo de

At ¢ nt ament e

Méxicao. D.F_, de de

Firma del Propietario o
Gerente

AUTORIZACION DE LIBROS DE VISITAS.
TRAMITE

Giros no Reglamentados

Lienar solicitud por triplicado . traer Cédula de Page o Exencién de
Impuesio o Solicitud de Empadronamiento y una tibreta foliada tamaieo
escolar,

Giros Reglamentados

Los mismes trdmites arriba indicados. anotando ademds en la solicitud
el nimero de la Licencia

Para la REVALIDACION de libros autorizados en afios anteriores, deberdn
llenarse los mismos requisitos, substituyendo la libreta que se
pide en ellos. por el libro antiguo.

De Venla _en* PAPELERIAS GRAFOS. S A, de C.V
Portal d¢ 510. Domingn Locales B Y &



A LA CAMARA NACIONAL DE COMERCIO DE LA CIUDAD DE MEXICO FoRa

Paseo de 1a Reforma No. 42

En cumplimiento a lo dispucsio por el Articulo So. de [a Ley de Cisnaras de Comercin ¢ Indusina vigente,

solicito{ames) Ja inscripcion en ¢l REGISTRO ESPECIAL DE COMERCIO de esa H Cianara, y decla-

ro{amos) bajo protesta de decwr verdad, que los dawos aseniades a con- Anha- No. de Credencial :
tinuacién son correctos.
Nombre del propietario o razén social: Nucionalidad;
Direccién: Zona Postal:
-
S
Gire Comercial: (favor de anowar en poimer lugar el mds imporiante ; Clave de gire:
w
Z Clave de cuota:
o
. Activo del negocio: (de acuerdo con su dltimo balanee anual) ; Importe de la cuota anual:
Nimero y letra N

Fecha de iniciacion de operaciones:

No. Empadronamiento Ingresos Mercantiles: No. Registro Federal de Causantes:

DATOS QUE DEBEN LLENAR LAS SOCIEDADES

Fecha de la escritura sociai:

Nimero y nombre del Notario:

Duracién de la Sociedad:

Fecha de inscripcién en el Registro Piblico de Cemercio:

.

Du Yunie se PAPILERIAS GLAFOS. §

Fortal de 3o Dominge Locabes B v F o

Nombres de los Consejeros en sociedades por accioncs o de los Nacionalidad de los Conseieres
socios cn sociedades de personas: o de los socios:
| .
i
|
Nombre de los comisarios: Naaienahdad de los Comisarios.
Fecha dv la solicitud, Firma del soficitante Vo. llo. del Depa de Regustre.




ry

SECRETARIA DE SALUD

DIRECCION GENERAL DE SALUD PUBLICA EN EL D-F.
DIRECCION DE REGULACION SANITARIA
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PEAMISOS Y AVISOS

AVISO DE APERTURA DEL ESTABLECIMIENTO

7N

1.- FECGHA
Dia [ MES | ANOQ
ANTES DE LLENAR LEA CUIDADOSAMENTE EL INSTRUCTIVO
2.- DATOS DEL PROPIETARIO O RAZON SOCIAL
APELLIDO PATERNG APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) RF.C.
DOMICILIO (CALLE, NUMERG ¥ GOLONIA)
LOCALIDAD MUNICIPID CODIGO POSTAL
ENTIDAD FEDERATIVA TELEFONO Fax
3.- DATOS DEL ESTABLECIMIENTO
CENOMINACION O RAZON SCGIAL AF.C FECHA INICIO DE OPERACION
DOMICILIO {GALLE. NUMERO Y GOLONIA)
LOCALIDAD MUNICIFIO CODIGO POSTAL
ENTIDAD FEDERATIVA TELEFGRD FAX
ENTRE QUE CALLE ¥ GUE GALLE
4.- DATOS DEL RESPONSABLE DEL ESTABLECIMIENTO
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)

NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARID C AESPONSABLE DEL ESTABLECIMIENTD




A.- BALUBRIDAD CONCURRENTE:
DATOS DE LAS ACTIVIDADES QUE DESRROLLA EL ESTABLECIMIENTO

ACTIVIDAD LINEA O GIRO
| s T s
5 | s

B.- SALUBRIDAD LOCAL
INDIQUE A CONTINUACION LA(S) ACTIVIDAD(ES) QUE SE DESARROLLA(N) EN 51 ESTABLECIMIENTO,

NUMEROD ACTIVIDAD CLAVE DEL GIROC

C.- OBSERVACIONES

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

sANVERSO-
1.- FECHA: Anotar of Dia, Mes y Afio de Ia presentacian del AVISO
2.- DATOS DEL PROPIETARIO O RAZON SOCIAL:
-PERSONAS FISICAS: Anoter el nambre completo, domicilio, telélono y fax (et su caso), del pro-
pietario del estakiscimiento.
-PERSONAS MORALES: Anctar e) nombre complats, demicilio, teiétono y fax (en su casc), del es-
fablecimlento.

3.- DATOS DEL ESTABLECIMIENTO: Anotar ¢f nombre completd, demicilio, teléfono y fax {en su caso), de la

denominacion o raztn social dei esteblecimiento.

4.- DATOS DEL RESPONSABLE DEL ESTABLECIMIENTO: Anolar &) nombre complato del Director, Garenta o squi-
valenta que k48 responsable de! astablecimiento. En ¢!
¢230 de personas fisices, podra ser el propietaric

5.- Anotar el nombro y tirma del propietario o representante legal del aatableacimiento.

-REVERSO-
A.- SALUBRIDAD CONCURRENTE
- En |a primera columns marque o cruce ¢l rumerc que COrrosponda conforme » t8a Sigulecias ae- -
tividades: .(t): COMERCIO- - - (2): SEAVICIO
- Enla columna de linea o giro marque o eruce ¢l 0 los nimerga que corraspondsn a la actividad
que desarrolia el establecimientol cantorme a las siguientes:

{1} ALIMENTQS {5): ASEO ¥ LIMPIEZA

(2): BEBIDAS NQ ALCOHCLICAS (6}: PERFUMERIA Y BELLEZA
{3): BEBIDAS ALCOMOLICAS (7): MATEAIAS PRIMAS

(4): TABACODS (8): ADITIVOS

B.- SALUBRIDAD LOCAL

Enla primera columna 34 snnumaran (s actividades que desarroits el Qira en torms progresiva.

Enla columna sig e #n lorma g Is actividadies) que 30 se desarrolla. Ejemplo:

Rastro. bano pablico, hetel, establo, eic.

La Gtima columns ea Pars L3g exclusivo de |a autoridad sanitaria, Se snatard Ia clave correspondiente al §iro de con:
con ei catilogo clasif vigente.

C.- OBSERVACIONES:
En et caso de gircs de salubridad concurranie sn aale aspacio deberd ¢ucnh|rn la actividad dal

estabtecimiento. Ejemplo: Expendio, Venta de almaceén, eic.
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NETEMA Gl CONTROL BE APORTACIONES
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SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO
REGISTAO Y ACTUALIZACION DE LOS BENEFICIARIOS DEL TRABAJADOR

SAR-05-1

IDENTIFICACION DEL TRABAJADOR

REGISTRO FEDEAAL D CONTRIBUYERTES

IIliIllIIII_II

[Nuueno DE AFILLACICN IMSS
|3

!IIIII

CONOCHRLENTS DE FIRMA POR EL PATAON

reatsTRo
HUMERQ DE CONTROL INTERNG DEL BANCD ] CAMBIOS D
I I Y O Y I A |
APELLIDO FATERNG  MATERNO ¥ NOWDRE 1S
S O T T 0 Y T N e X o [ U I
DATOS DE BENEFICIARIO ()
APELLIDG PATEANG MATERNG ¥ HOMBRE (S 4 DE PART
BANCO
FIRMA DEL TRABAJADOR FECHA BELLO Y #IRMA DE LA SUCURSAL CUE RECIBE
LOS DOCUMENTOS

QRGNAL BANCO COPlA TRABAJADOR

CRAAPHDS



ANEXO "A”

FORMULARLD PARA LA APORTACION

DEL PATRON A SUS TRABAJADORES SAR-01-3

~IENTFAGION DEL PATRON
OO TEDRT e OF oS T INES oD wmms—] ’—NMDOT—W@T—]
Wlllllllllllj [N T N T O I I [T T O I
APELLDD RATERNG MATERNO\’NWUJELS)DD(NOM'NAGONORAIONSDC\AL ]_I
II|ll|l!liitllllllll||lllll|IIII|Illl

| DCATRIG DF LA BPRESA CALE Y NRERO(EX EATY

lllllllllIll]lIIllII[lIllllIIIl]llIII

= |
||Il|ll||!||lltlll|l||l|

TR DRI AN LR LGACONG A0
ililllll||l||l|llll||ll|||l!l||!I
lemu FEDERAIVA |
DATOS DEL BANCO RECEPTOR

I TNONENACION DL L BANGD | | TOCALDADTRICURSAL NG CE CLENIA BANGARA LI
[N T T T Y O Y Y|

CUOTAS DEL SEGURO DEL RETIRO
IMPORTES TVOTAS PATROMALES 1SS I rmu\cmms ADXCIONALES M55 ] | TOTAL 55 ‘_I
.|I|l1||ll T S I R | I

APORTACIONES AL (NFONAWIT _(RapasaDORES SH CREDTG DE BSOHAVT
IMPORTES APQRIACKONES PATRONALES TWONAYIY APORTACIONE S ADHCIGNALES INFORAVI TOIAL INF! il
||11|I|1 [ T B [ I B

TOTAL DE LAS CUOTAS ¥ APORTACIONES

TOTAL WASS « TOLAL W CNANT

TOTAL A PAGAR
Pl |t
PAGOS EXTEMPORANEQS
ACTUALIZACION I gt I r““"“"" |
I S A [ B IO B R
RECARGOS | rvrey I T ONE T
I I A ll1I|!IIJ

CONTROL DE LAS CUOTAS ¥ APGRTACIONES

R DE TRABAJADORES
BIMESTRE DE APORTACION

FAMERD DE FOTMAAECS SOPORES MAGNENC 08 DE INFORMACION { DE ACUERDO 4, CONIIATD QUE SE ESTASEICAY
. 1
SAROT Y TR0 DE DEPOSTIVD NOMORE DELARCHIVD
sAR07 7 ——
$4R-04 2 —_— l I r |
oTAL
PATRON BANCO
FECHA SELLO Y ERMA DE LA SUCLTISAL QUE REC
FEPRIENIANTE (EGaL DA EEOND ] (R DOCUMENIGE 1AS CUGTAL +O 145 Amff:‘owls
I I
NOMERE
wic VECHADE RECEPC-ON
Tk )
ora WS

ORIGI~AL BANCO {OPlA PATRON
E@umm AUTORZADO FOR LA SHOP PARA IMPRIMIT FORMAS FISCALES # 372-A-B- 1111 AUl G5-0001



SISTEMA DE AHORRD PARA FL RETIRO
INSTRULTIVO PARA LL LLENADO DEL FORMULARIO PARA LA APORTACION DEL
PATRON A $1'S TRABAJADORES (SAR-0I 01

ORSEAVACIONES
I- El tormylane debrrd [lonarse <on lera de molde (SOLO MAYUSCULAS! wilizanda uals oe
o hiea con miquiha de racnbi
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.
3o S0 o waa de W1 COntdnd cmnbedA a ewerin cou oo Las challdl sobrased B L

requierda. epemplo

W2 mehagedires

4. Ca ¢l cow el rpmn feders) de comnbmyemes correspnadicce u patrees personm moraicr
¥ oda vez que of misma a inepr con (2 Carceeres comn miaima, s deberd deyur la primers casilla
n blanco empic

REGSTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES HOM O
l IB!MIEIGIZU111310|51A!XI
3 Por cada lewi 0 nimero w unlizard solamenw W Cuadte |
DOMCILIO DE LA EMPRESA CALLE Y NUMERC (EXT BT} |
ZIAIRIAIGIOIZ|A) {1j216]5) |

6o S8 22 podsd abreviar an ¢) oo de que 100 EIPwH pUTE MEFiSTr dakh stk IZafRiERMS
apempls

I DENECIUO DE LA EMPRESA CALLE ¥ MOERO ( EXT EINT |
LIA)GIO]_ 113 JEJD)1)F) |B) |

¥+ Las claves relarrvas ol REQISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES. NUMERQ DE REGISTRO
PATRONAL IMSS ¥ NUMERO DE EXPEDVENTE INFONAVIT debeiih fegisdir im ripatior
. goakes 3 dragonsics.

1 Ex lon mnglomes en dondk no hays camllas s escnbui biwpmenie, exmpty
ENTDAD FEDERA T A
TAMAULIPAS

@ Ei Nerade y enuegh del prescan formuland son nbligmoris pan el parbe. ain cukado il
0Pt Bagettces de mtomackn

INSTRUCCIONES. ESFECIFICAS:

Respecio al lewads d¢ I informacion, & contauscdin sr delslls eads uno de ks campas
el formpinry: SAR.UL-3

IDENTIFICACION DEL P4THUMN

REGISTRO FEDERAL DF. CONTRIBUYENTES HOM. D. Clave wigrads al patrdn por
hsemmaﬂunermmuuwdm&mzmmm

NUMERD DE REGISTRO PATRONAL IMSS. Ciave angaads ol patrtn por el Insireio
Mezicang del Segwo Sroul o darst 3¢ L como parde

En el cvento de que alfuta wcwal o pegaduria ol patte el ¢ docm de cms. 2]
Stmcrn di fepuia pataokal quc dherd ANOWIe ¢k ewr recndn gl € aaipnado por &) b
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AFELLIDO PATEMND, MATERNO Y NOMBRE{5} O DENOMINACION 0 RAZON
BOCIAL  En ¢l ofden sechalsdo s anxard £ apelida paierao. MANTES § MOMBIEIY Hntiados:
de pamen petsoks flcs o bien la deRominacion o mzdn wenl del parte persoas moral
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COLONIA. S anotirt ¢l nomive o Iy colsan

CODICO POSTAL. St cxcnibird el chdyo ponui
CIUDAD O POBLACION, PELECACION © MUNIL
POMICHM delepocitn B Muncipn

ENTIDAD FEDERATIVA  Se sehulart In roudhd tedeiativy

DATOS DEL BANCO RECEPTOR
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IMPORTES
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TOTAL IMSS. En exte campy s repmrad <! renuluda de aumar lox impores de ks campon
CUOTAS PATROMALES IMSS™ Y “APORTACHINES ADICIONALES [MSS®

APORTACIONES Al INFONAVIT
(TRADAJADORES SIS CREDITO DE INFONAVIT)
1MPORTES

APORTACIONES FATRONALES INFONAVIT. En €3¢ campo it regintraed el imports
wnl e I aperaounes  enrepdis pie ¢l (IS, pars sbonn de las sobomras fe viveads de I
ceenis divaduaiet del Laerma de ahtn pars ¢l Thio de an (rabasdors. mokayendo, €n B caso.
P e )

Dk carp 9l serd tlizados por L que eHpects B zgortin wabuusdines e resores de s
crednu iorgada pur ¢l INFONAVIT

APORTACIONES ADICIONALES INFONAVIT En esic campo s snoisrd el imporie
de las aportaciones adicionales Are sboas 0t 4 wubcurats de wiviends de las cnentar
weividusies del usioma Ge shomn pora f febt: G2 bl trabaydores qoe ot tussts de e mamos
resliss ¢l pairta

YOTAL INFONAYIT  Ep eme campo wr anowrk ol resolde de sumar loa cunnidos de los
campan ‘APORTACIONES PATRONALES INFONAVIT* y *APORTACIONES ADKHONALES
INFONAVIT

TOTAL DE L4S CUUTAS ¥ APORTACIONES
TOTAL A PAGAR *
TOTAL IMSS « TOTAL INFONANVIT Ea rste compo b 4sowd cf roswhada de ln sems el
comenido de los campra "TOTAL IMSS y “TOTAL INFONAVIT®

PAGDS EXTEMPORANEOS
ACTUALIZACION TMSS/INFONAYIT.  En e1os campos se connigaacin bos moatos
oo por comoepe o¢ mizalaacte g suoas Gl segwn é renr y aporacioaes K INFONAVIT.
RO s Uak. dr croerdu con o esablecids en el Cadign Fiscal de L Fadpracide

RECARGOS IMSSANFONAYIT  En extos compes b wneurd ¢ manio de Ios recargor que
€ partn cubT B M IBAAGGTL Der ComcepR) O rEUm on L3 eadege 6 b cwkes d gen
% UM 3 apescrats 4T INFONAVIT awe b abiaciones g¢ crtdiso

CONTROL DE LAS CUOTAS ¥ APORTACIONES

NUM. DE TRARAJADORES. Ea et vampo & saolard ¢l émend ot Wabajsdores por o ot
et paime envrer. ¢ cuntax y apomacioms

BIMESTRE DL APORTACION
NG ANO. Ln exe campns 3¢ repuland ¢l ngmem dr neioe y ¢l aho pot vtud ael tual ol patta
ofectls el EAMTe df Lis ruclis § EPORECIONCY 1 I8 INMMEM dc i

No podri wubzare ¢ mumi fomaulenn pars cameisr cwidl o IpOrCKL CoMmesponbeTel
190 bumesires

HUM. DE FORMULARMYS. P efir recuadeo sc sclalard ¢ mimcro de formolarse que
presenln cf patdn unie o wnabiscidn e crédutn Ol Ealiar la EACTen dc Lia cupias p RpOMRSacRRs
El ot mueurs ol mackadn dc b wma df I8 canodad & formulaneg $AR-DA.2, SAR2-2 y SAR.
-3

SOFORTES MAGNETICOS DE INFORMACION. (I llenada de cxir recuadre €1 npiativa
sara ¢l patrtn)

TIPO DE DISPOSITIVO. En emte camp se indiowrd. €0 in cub el 050 &t 1oy magheticos
W e} parda i) para prpOrCMAM la eommaci felaive & cads ban & s babejadores et
peruts & Las nsieconcs de cdin ndividuaiar s cuntus el Mgon) de mir y aponaciones
Al INFONAVIT yue e comuiprade cltvmear

Las careterinticas de Wk sopencs mapadiicon estaria de acwtrtn co ko et mavengan el pain
1 I it de enbdinn gue wptrt L cscetss dr mes tabyaderen, reapeancn ke fomulanos
ekatiecim por la Comisitin Macional del Suiema de ANorm para el Revirn

MOMERE DEI. Al
Infarmagidn.

HIVD.  En exe campns se waoturd el numbre del archivn que conteaga 1

PATHON
REPRESENTANTE LECAL. Ea cne mcusdio s amsrd ¢l hmern sekefdmscn, 1) sombre, <1
gt fedetal de vaninbuyemies 3 ln fmu ocl paimin o del represcnugnse brga! del pamdn que
electha la categs de Ias CHALL § ApSTaTRCT am b simtn de cridr

BANCO. En ete recuadio el penor o L hatiomcifn de erddins qad recibe In cuotes.
WORCKArs 3 ki heMentod de) pur < fwmard y snotard I fecha de morpoin de lnn
CooMs ¥ aporcIuns.
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ANEXO *B”

SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO
DETALLE DE APORTACION Al TRABAJADGR SAR-02-2
IDENTIFICACION DEL PATRON
S o R ] ssmsmeoeasomacon 77
APELLDO PATERNO MATERNO. ¥ NOMBRECS) © DENOMNACION O RAZON SDCIAL _I
| I T VR S T I T T T S S N O s S oy A A |
[DENTIRCACION DEL TRABAJADOR
REGISTRO mx;m mco«muwmrs nom Dl uu;.mo IIAFI.IACONMSS ] NUMERD DE CONIROL INTERNO DXL BANCO J
L 11 |- I | AN T N S N 0 T I
wcomoaw\umma
No  DENOMWAGION I ]lOCALIDADISUCLI?SAl I IFECHAD(A:wi-!c!ION
Lt WES  ARO
I_wm.oo PATERNO MATERNG ¥ NOMBRE(S) |
1 L T O N N O O 2 A A |
CUDTA M55 APORIACION INFCHNAVT APORTACION ADICIOHAL APORTACION ADHCIONAL 1o1AL
IM$S INFOMNAVIT R
I [ Ll B S I [T A I
PARA USD DEL BANCO
ORIGINAL: BANCO; 1a COP1A: TRABAJADOR; 2a COP1A: PATRON
SISTEMA DE AHORRO PARA EL. RETIRO ANEXOQ B
DETALLE DE APORTACION AL ‘TRARAIADOR SAR-02-2
IDENTIFICACION DEL PATRON
TTTTI T 0| swssmeoe aramacion i
APELLDOD PATERNO, MATERNG. ¥ NOMERECS) O DENOMNACION () RAZON SOCIAL I
1 N N O A N

S . Y T VU S N Y W

IDENTIFICACION DEL TRARAJADOR

| &wusno Of CONIROL INTERNG DEL BANCO I
I L R T O ) O |

Ir&ssrno FEDERAL DE CONIRERVENTES HOM D‘ NUMERD  DE AFLIACICH M55
N T T Y O I A I I
BANCO SUE OFERA LA CUENTA
No  DENOMIMACION Hlocaww;sucm f FECHA DE APORTACION
: [
DA MES ARO
APELLIDO  PATERNO. MATERNG. Y NOMBRE(S) l
1 1 OO U S N T v T T A Y |
CUOTA WSS APORTACION RFONAVE APORIACICHT ADICIONAL APCRTACION ADICIONAL T0AL
M55 INFON AT
Ll ey bbb 2l I A N

PARA USC DEL BANCO

ORIGINAL: BANCO: 12 COPIA: TRABAJADOR; 2a COP1A: PATRON
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SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRC
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMULARIC
DETALLE DE APORATACION AL TRABAJADOR (SAR-02-2)

OBSERVACIONES:
1 E1 formutzno debork Benatse con letra de mokde (SOLO MAYUSCULAS) utZando Iiita négra, o bein con maquina da 2acnbir
2. Se iniciark &l registro de datos an la primera casills de cada campo, COR BXEeRCGN O8 (08 KTIPOMBS an diner, 0% cunles 38 nxprn.lrt_n #N MAvOS pAsos y BN
U CR3Z BN Cantaved, OCUDANdo s Casities qué Tuere necesaric y Kenandc CON E8TGI ko cuadros sobraNtes 3 13 ROWERDS COMO S Ve 8N 6 HIgUWNE BEMpI0.
1044
i CUOTA IM3§
0,00 (0 4 4
a 51 se trala de fechas también aé kensrdn con cercs las casilas cobANE3 @ kb 2ouidfta en 20, Mos ¥ dia acgin &l taso, eempko
CUDTA IMES
Bt s 8 H
4, En casa del regutro decarat o contribyentes compepond:onts a patrones pereonas morles v 160 vez qud 8 rrmg oo mitgra con 12 Caracienes SOMo MAXImg,

ce debark gejar by pomera casilla en HANCH. SAmpio

IT3:5TRO FEDERAL DE CONTR:BUTENTE: o O
Ill'l"l‘l'lzl'l“l'l‘,];'l‘l'

5. Por cada letrs 0 nOmaro £ ullizark bolsmente un cuadn, seee

APELLIIO PATLANG. MATERND ¥ HOMIMES O
DENGRNACICN D RAZON $OC1AL
€]v] Jejotuletnjcyijo} tuja] |}

6. Sélo g8 pocrd aDrBvial 8N @l caso de QU lon ASPAGOS Dara regiEirAl datos sean nsuficentas. eemple
AFELLEIG PATERO WaATERNO TNOMOREL, O

© RATOW COCTAL
el sl JEJc) Jedo ] Js]al ] |

7. Laa claves relatvas al AEGISTRD FEDERAL DFE CONTRIBUYENTES Y NUMERO DE AFILIACION IMSS debersn f8QN3ITAME0 LN SLDMCIOE, M1 QUIGNAS M
diagonates.
8. En los renglones en donde (o haya casilas 3o sxcriud Lbremanta, apmplo

LOCALIDAD  SUCUASAL
UEX:CO DEL YALE
INSTAUCCIONES ESPECIFICAS:

Rezpacto al ianaca de la miarmacion. & coninuacdn se détalia tada LG O kg campos dol Formulana detali de aporacin ol rabajader (SAR-02-2)

IDENTIFICACION DEL PATRON

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES HOM. D. Ciave asignada ol paién por 13 Secrotana oo Hacenda y Crédito Pubhco al darse de sia como
onmnbuyanie

BIMESTRE DE APORTACION.

No. ANO. €9 est8 campo ca TEQSITALA & PLMero cel bmectro ¥ £ mfio por el Gua & patron slectua (s entrega de las cutlas ¥ aportacionas an tavor del trabaedor
en la ih3titucion de credito

No poded 12" 2arse el mezmo formulanp para sfteror cuotas ¥ s & dintnios ]

APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE(S) O DENOMINACION O RAAZON SOCIAL. En el erden sefialada se anotarkn el apalido patermno, matsmo ¥
nombre(s}, tralhndase de pairén percona 1sice. © ben ki danGMinacidn o razbn socal det pitrén persona moral

IDENTIFICACION DEL TRABAJADGR

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES HOM.D. Clawve segnada el trebs;zdot por la Secrelina &9 Hooenda y Crdite Poblics al clarse de alta como
contnbuyente

NUMERO DE AFILIACION IMSS. Ciave asignods al rabaador pae &l Instiuto Mencana dil Segure Socs! ¢l d=ree de alta como ulo ¢ asegurameena.

HUMERO DE CONTROL INTEAND DEL BANCO En este CAMPO ce Anciara la cave Asgnada por la NstiUCIGN 08 crédito B Ia cugnia dal trabajader. Bn cano
ce que #l registro ledaral de contribuyantes da ditho irebaador no saa comecta ¥ lal glave prevamante hays $xdo proporcionada al potrén por 12 propea incituasn de erdio

BANCO QUE OPERA LA CUENTA

HO. DENOMINACION. En a5t c4mpo o8 regrsirara al nimera, 851 come 13 denam:asstn de  iishivcen oo craddo que opera la cuenta indmidual ol rabaador
Et numan que ca ancotark $enk 81 que comesponga G EnTre ks qus para cada une 00 las ciadas nstitucionas ha datinido I Asociacidn Maxicana de Bancos; A G, °

LOGALIDAD/SUCURSAL. En pate camon sa muestea 18 loceinad v |2 sutursat-de B mstruckin de cridiia donde 18 reciben lak Cuolas ¥ aportacones del patron
0 favor det Uabe;:

FECHA DE APORTACION. En sate campo se anclari al gig, mas. ¥ afio un qua ¢l patré
an Im insttucion do crédilo

La fecha sefigizda deberd conodi con Iy techa oé recencion anolaca €n &l lormuano Dara ta Bportacion del palon a sus Lrabsmdores (SAR-01.9}

APELLIDD PATERNO,MATERNO ¥ NOMBRE(S). En ! orden safalado se anotard al Bpetida palemo, malame ¥ nombre(s) del frabajador

CUOTA IMSS. En egia campa 8 anatark sl /mpone de la cyots hecha Por &l patronen Iavor del irabaador, comezpondiente a I subcusnia del seguro da retro,
inciryendo, en B caso. actuakzackn y recargos.

APORTACION NFONAVIT. En 8318 campa 4 regisirars la aporlacin hicha por g patide en tavor ded

. 81 §U CHSO, ¥ rCArgos
Este campo adlo serk utilizaco por lo qus respecta a aquelics Irabapadores no deudares ce un crédite oiergada por Bl INFONAVIT
AFOATACION ADICKONAL INSS. En #3te campo e anctars ks Bporacien adciofis! hicha por ot ttohajader b raves de tu patron & la sutCutnla del sagure de

ciUa Bl enlero ce lay cuotas y n favor det

pador, ala de vienda,

ratimo.

APORTACION ADICIONAL INFONAVIT. En sste CAMPA 54 regustrarh el Importe o2 la aportacion ad:conal hecha por el trabajadt a Travis o su patron & i
subcuents de vivanda

TOTAL. En aste campo 8 presenta &l resullado a6 ia suma dal mpone de los campos *CUDTA IMSS™ APOATACION INFONAVIT™, APOATACION ADICIONAL
IMSS", y "APORTACION ADICIONAL INFONAVIT

PARA USO DEL BANCO. Esip azpacio vard ublizado exchisvaments PO 1o iInstibuaon do cibdio

Nota: £ presante tormulano se ullizata tambidn par tos rabajadoras pare slaciuar aponiacionas aciconales & su Cuahia indwichual e SeMA de ahorro para
ol ntbre cuando o fas rAALCON & Taves de sy sMEpeCIvD pairgn, ay £omo poc las personas fikcas que decxdan volunanamenta abiit una cuenta ndividusi y hacar
aporlaciones 8 1 misma N

En los supuestos antes mencionados sa deyarkn en blanco ks campos contandas & &l recuadro IDENTIFICACION DEL PATRON, ulizande sncamants ios
tampos gal recusdro IDENTIFICACKON DEL TRABAJADOR

Lap cantilades que BN e5WS Crcunstancias s AnIBren Dare abono de lax cuentas ndivicuokes respectvas, " en los campos.
APORTACICN ADICICNAL IMSS, APORTAGION ADICHONAL INFONAVIT, zogun s& tralo, y TOTAL
\ s
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REGISTRO, ACTUALIZAGION DE DATOS DEL TRABAJADOR
¥ DESIGNACION DE BENEFICIARIOS

ANEXO *G*
SAR 04-2
IDENTIFICACION DEL TRABAJADOR
REGISTRO FEDERAL OE CONTRIBUVENTES  HOM O [ NUMERQ DE AFLIAGION INSS. J regso [
I O O N Y T T O | cues
BANCD a
’ NUMERD DE CONTROL INTERNO DEL BANGO I DOWL..a o
| I I | I I | sencricurois [
DiA___MES __AND
im.a I
N O N P T Y T A A T Y U A I I |
] APELLIDO MATERNQ l
T T T T O " T I |
NOMBRE (51 I
N N O T N N T T N [0 S T O O o T Y |
DOMICILIO DEL TRABAJADOR
CALLE ¥ NUMERG (EXT E ™1 -
l N N T S T T 0 2 T N S I T O | I

|m|w?||||||111||i1114_||111J

CwiDAD D POEACDf

lIIlIIIIIILII1IILJ1|[I!|IIIllIIIII

[Emmm FEDERATIVA I

DATOS DEL BANCO

ACT!
’n{nwwm | EJCIURSAL I |mcmmo

MJEVOD
NUMERC DENOMINAC OH SJUCURSAL LOCAL 2D
| Lt l

DATOS DE BENEFICIARIO (5)
APELLIDS PATERND MATERNO Y KOMCRE (S * PARTICIPACION|
BANCO
F:AKA DEL TRAEAJADOR FECHA SELLOY FIRMA DFE LA SUCURSAL OUF RECIBE
LG DOCUMENTOS
CONOCIMIENTO DE FIAMA POR EL PATRON FECHA DE RECEPCION
Cia MES AND

ORAGINAL BANCO COPIA TRABAIDOR @ WORS O AUTDRIACE POR LA BHCD PARA IMPRIMT FORMAT KImCauls » Soad 1! A Cotae



ANEXD “G”
SISTEMA DE AHCRRO PARA EL RETIRO

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO PARA EL REGISTRO,
ACTUALIZACION DE DATQS DEL TRABAJADORY DESIGNACION DE BENEFICIARIOS {SAR-04-2)

OBSERVACIONES:
Ei formutane debera llenarse en eriginal y coma. ¢on letra de molde (S0LO MAYUSCULAS). ultizando (i negra. o bien maguina ge escrbi

¥
2 Se niciara e: 18g!520 96 dAl0S en fa PrIMera caswa de cada campe
3 Por cada leira @ numero se utihzaré solamente un cuadro. gjemplo

CALLE Y NUMERO (EXT E INT)
ZpAIALAIGIO)Z) @A) (1)216]5

4 Si e traia de lechas se Mendran Con Coros 1S CAS A% SObraMes 4 ia Zquierda en d.a mes y &0 s&gun ced el caso epmpio

FECHA DE RECEPCDA
Cl110]5]913

5 La cave retaiva a' REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES Y NUMERO DE AFILIACION IMSS. debardn registrarse S gspacios, m guiones o
diagonalas
6 £ 108 reng'oncs en donde no Naya casilas se escribird ibrameante empla

INSTRUCCIONES ESPECIFICAS.
Respecto al llenado de 1a informacion, a conlinuacion se actala cada ung ge lo: campos e fermrang (SAR-04-2,

IDENTIFICACION DEL TRABAJADOR

- AEGISTRC FEDERAL DE CONTRIBUYENTES HOM D - Clave asignada al trana:ado’ por ia Secelana de Haciendz y Creaito Pubhco al ser dado de elta como
contribuyenla

- NUMERO DE AFILIACION IMSS - Clave asignada af sabazador por ef Institulo Mexicano de’ Seguro Scoia! al 0arse de afla coMo SUjeto de aseguramiento,

- REGISTRO Y CAMBICS - Esta recuadro permetira senalar con una letra * X' en cada une de 193 Gueidron nIenores. para ientlLar s o' rabajador sa registra por
pnmera vez af SAR g i ya ha ngresade a 8518 & se reporta CAMDIO d€ Dario Que DPEfw Su CuBNla. ¢ambio de gomiciio y Cambio (@ beneficiaros o sus
PrOpOICIONos

- NUMERQ DE CONTROL INTERNO DE( BANCO - En esto campo se anclara 2 clave 251gnaca por la nshilucion da crédite qua opara 3 cuenia del trabajador,
en caso de que @ regsire faderal do contribuyentes oe dicho trabaanor no Lea coneclo yla ciave previamenle haya sido proporcionada at patrda por Iz prop:a
nsiucion ga crédito

- FECRA DE NACIMIENTO - En esto campo se anotara at dia. el mes ¥ el ano de nacimienio der trabajador

- APELLIDO PATERNOQ MATERNO Y NOMBRE(S) - En el orger senalado o anciara el app..0o palerng malemo y nombre(s) del 1rabajador

- DOMICILIO - Se consignara ol nombie de a Galle, 8l NUMaro axtanar ¥ &N Bucaso, Intenor colomia codigo postal, Ciugad o Poblacion. Delegacidn @ Munsipo
v Entidad Federativa

DATOS DEL BANCO - -

ACTUAL

- DENOWINACION DEL BANCQ - En aste campa se muestra el nombie abreviade del Banca que opera la cuera del lrabajadeor
- BUCURSAL - En aste campo se presenla a la sucursai ol Banco

- LOCALIDAD - En este campo se registra 1 locatigad aonos se £ncuenira la sucursal os) 0aneo

NUEVO

- NUMERGC Y DENCMINACION DEL BANCO - En este C&MpQ se regisirard el numerd. a5t CoMa la derominacion de la nstitutcrtn de crédilo a la que secambard
el trabagador para que le opere su cuanlz Invidual El iumerc que se anotara $ar o qug corresponda para caga una Oe lag ¢itagas nstIuCONes de antre (os que
ha definido la Ascciacidn Mexicana de Bancos. AC  mismos que $& relacionan er & Ii3ta Que se contlane en estas reglas

- SUCURSAL - En este campo se muesira fa sucursal ge: Banco

- LOCALIDAD.- £n esle campo se prasenta la iocahdad donde se encusntra la sudursal de! Banco

DATOS DE BENEFICIARIO{S)

APELLIDO PATERNO, MATEANO Y NOMBRE(S: Y PORCENTAJE DE PARTICIPACION - En este campa se presentan jos datos cal o da kit beneficanos del
trabajador. mostrando para caca uno. ef apet o paterna, malgmo ¥ NOMDIR(S), A% COMG € porcenta,e qua al 1rabaoor las otorgue
- FIRMA DEL TRABAJADOR - £ asle tampo of irabajador deberd plasmar tu tirma autograla 4 en caso de que no Lepa escnbir, Su huella digital

- CONOCIMIENTO DE FIRMA POR EL PATRON - En gu cas¢ an osie cCampo ¢l ptiron 1rma para dar @l ~ie irma del 1r <uentahabtents
~ BANCO - En este racuadro al personal autonzido oe fa nstiucion de ¢radito que recibe el lormulano. sellard, e anolard la lecha ce recepein g la
dacumenltacion

INTEGHACION DE CONTRATO - En el avanto da que ol coniralg correspendiania forme parte dal lormulario relabvo el trabaado: 30 entenderd taminén:

para el raspectivo contralg
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= )

f"“'_""'c.* INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA || PARA USO EXCLUSIVODE LADGE.
i ) GEOGRAFIA E INFORMATICA
; DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA
i MANIFESTACION ESTADISTICA

1. Mameno de regiitro o 2. NOmeso i control.
amaress y 8 atabieciminio

SA INFQRMANTE En cumplimiento det arifculo 8 de Ia Ley de Informacion Estadistica y Geogratica &n vigencia,y Para etectos de sciuslizar 1os regis
ron de Empresas y Establecimientos, ta Direccidn General de Estacidtica le soliciie ave confarme 4 i85 tndtrucciones y deliniciones gue aparecen al rever-
%0, proceds al llenado de este formato

TIPO DE CAMBIC {5: I respuests snterior fue 5, ceflals con una ™
cruz ef fios) camive (1) que reportal

£3 TIPG DE MANIFESTACION {Anote en ef Cuadre #f nimero que
cor da af 1ipo de que deciara).

1, Domicilio

2 Raz6n Social (5in cambio de propietario]
3. Nombre aet estabiecimiento
.4, Actividsd ,
5. Personal ocupado

1. Aperiuca

2 (nscpcidn at reglst-o
3 Cambio de propielaric
4. Cie-'e 1empora’

% Cambia

& Clawsura

\ 7.- Renovecién snua!

/5 NOMBRE GENERICO DEL ESTABLECIMIENTO (£3 &f nombre con el que 1= scastumiira & designdr @ estabiecuTientos del mEmo oo, Eppm, \
Tuntoreria, Misceiinea, Fibr ca de Rope, Tatler Mecdnicol,

6. NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO {£5 #f nombre comercial o publico con ef que pe concce al L e, Lo Ex . €1 Trunfo,
E1 Trébol, Blanco Guadaisars),

7. ENTIDAD & MUNICIFIO O DELEGACION 9. LOCALIDAD

nNO
SE USE NO SE USE NGO SE USE

10 CALLE NUMERQ 13, COLONIA

11 EXTERIQR 17 INTERIOR

14 CODIGO POSTAL 15 TELEFONQS 16. CONJUNTS COMERCIAL (S of establecimiento se encuentrd o0 un

mergado, conjunto comertial o indusths, angre &l nombrel

17. CALL ES QUE DELIMITAN LA MANZANA EN QUE SE UBICA EL ESTABLECIMIENT(Q,

NO SE USE

Continua




f] 8.CATEGORIA JURIDICA {Cruce is Catogoria Juriduce que car

O 1. Pervona Fivica
8 ? Saciedat Angnima
3. Socivoad Angmima de Copbial Variable

Si1a respuesta lué 1, anote ¢ nombre del propietario,

ala de exte J

4. Organismo Piblito
5. Qtra, Eipecifique

8

NO
SE USE

Apel ko paterns Apeilide matarnc

Nombres

[l

V9 HAZON SUCIAL DE LA EMPRESA FROPIE TAHIA (50ic pars
FITYIFELES CORILIWMIAT £OMO DAFEDRE MOrN ¥ N0 COMO Gersond
figical

20. TIPQ DE PROPIEDAD /Anote of numarc que correpends).

1. Privaca
2. Panlica
3 De panticipacion estatal meyoritarls
4 De partigipacidn estala) minaritaris

.

21 TIPO DE ESTABLE CIMIENTO (Anote en ¢f cusdro ef aimero que cor

BPuzita es 2

1 Eytablrcimiento unica
2 Extabteciaenio malrir u olicina central

1Anate, stlemas, ¢l numera de es1ablecimientos que controlal
3. Birsniecimienio deornoiente

03, spregando la que g8 indica 31 e 1ot

-

THEATD, INOTE 3 COPHLNUMCIGN o3 datal)

[

22.DOMICILIO DE LA EMPRESA (S; &/ domicilic en que qe ubica ef £ntablecimmnto Matnz o Sede dr s Emaress es diterente sl de cite sstabiccs

Entidad

Municipio © delegacein

Localided

Catoria

Catle

Numero extenior Nomera Intenar Céaigo postal

Teldfonos

21 DATOS DE REGISTRO lProparcionar ios siguienies oatosl.

LTI T T

15 7 nersong moral no utihee ) primer casillera}

(L] O [

RFC

Regiytra Pationa:

24 FECHA DE INICIO DE OPERACIONZS

Mes C[:] Ada EI:D:'

de! $MSS

Numero ge esigblecimientos, ademat de ésie, D:D

que uillizan {2 miyms clave de Registro Faronat del IMSS

25 PERSONAL QCUPADD

Asalarisdc

Ne Asatsrisce




s/

(m-ﬂC'NVIDAD PRINCIPAL DEL ESTABLECIMIENTO (Anote ef nimero de iz act:vidad Qque e tal W

01, Extrae 8lqun mineral & recurso del suelt o subsuelo

02. Fabrica, produce, elabora o benelicia algan producto de cuaiguier indoie

03, Elecios 1rabajas de maquila exclusivamente

04 Compra-venta de mercancia a' mayoreo

05 Compra-venta de mercantia al menudea

06 Presta servicios de transporie de carga D pasajeros

D7, Presta .gun servicio financiern, Oe seguro o de hanras

08, Presta servicios directamente al pablico en restaurantes, londas u hoieles

0%, Presia serviclos protesionales al publico en despachos, olicinas © agencias sdministrativas, de lurisma_ Etc,
10 Presta servicios a! pubhico en iRshitUCIGNes @ LiPO sOCia' COMO escuelas, hosaitales, centros FeCrealivos, 81c.,
11 Presia servicios personates al publico eh lsvander jas, salones de belleza, ssiudios loiograticos. etr,

12. Presis servicios oe rents 0 alquiter de bienes muebles o inmucbies

13 Repara o dé mantenimiente a8 maquinag, vehiculos o articu!os de Cualquier especie 0 parle de cllos

14 Amecens articu'os de cuslguier especie

15. Presta servicios a la agriculiura | Incluye distribucidn de agua en obras o8 riego)

16. Presta servicios a ts ganader(a {Pecuariot)

17, Realiza activicades de pesga o de acuacultura

18, Presta serviclos pesquetcs

19. Realira obras de construecion ED
20. Oras, especifique

27 ESTABLECIMIENTOS AUXILIARES {50i0 para matrices y sucuridles o res, Sr el i 0 DIeEts SErviCIOR & 13 EMprisd Propwe-
13110 fiende parte de ella. anore on ¢f recusdro el numero qua corresponda)

1. Oficina agministrativa

2. Ta'iet de reparacidn i
3. Bodega

4 Spade exposhcidn g ventat

£ A-ea de INvesIigacign

6 Otro especifigue

-

28 CLASE DE ACTIVIOAD fAnote los tres prinCipdies producios 0 1inea de Droductas e ORJen O¢ iMBoIancd segun & aporte de ingresos, indican-

do en cads caso Ja ciave gue corresponca

1 E:abo-&d0s. ext-aidos yio beneliciados 2, Comercializados 3 Servitios urettades 4 Duras constriidas

indique tambén ef persone! ocupedo en cada tinsa

PERSONAL MO SE USE

PRODUCTOS O LINEAS DE PRODUCTOS CLAVE
VCUPADD | Crase o actividad Po* renglén

(ILITT1]

(ITTTT]

ERENEN

\_ CLASE DE ACTIVIDAD PRINCIPAL NO SE USE EEED:D/
1

[Pira cualquier aClaracion en el Distrito Faderat flamar s 1a Direccign Genera' de Estacisuca, af $36.67 26, sus en Injurgertes Sur 795 Oxlegacion Be Y
nity Julrer 03810 Méxice, D.F £n el inierior cansulte a correspendients Direccion Regional ded INEGI, o Areg Estatal de E41acrinucas Continuas.

NGO S€ USE
Lugar v fecha
CONTADOR DEL ESTABLEC/MIENTO, PROPtETARIO O RERRESENTANTE LEGAL
CORRESPONSABLE DE LA INFORMACION OFL ESTABLECIMIENTO

\ Nombre legitsle v tirmg Nombre legiate v hirma j




—

3.

EMPAESA: aquella persans Ni1icd © Morasl, 0ropIetarls de UNO O ¥ATIaS &1aD 4CIM ALS: BAJa UNa 3013 CENOMINACIGN {soa #1513 razdn socisl © nomb|
gel propittaniof

20.

2).

28,

INSTRUCCIONES ¥ DEFINICIONES

ESTABLECIMIENTO unioag econamica aue ¢4 una 40 ubiCaclon fisica, asentada en un Iugar Dermanents y delimitada por conytruccionss o Instai-
€leney 11,45, KOMDInG JCTdaaes ¥ récursOs Dajo ¢l cantrol A Uns 1012 ENtI02C PR ProQuCir DINES, EOMErciallzar MArcancias 8 DHOPOrCionar serviclos.

Cada lormato debers SEr 11eNado €on 103 A4ted 98 Un 1010 STARILCIMiTNta,

Pard JU £orredle Henady, 3 CONLINLACION S& Prefen1an delniEIonss & MITTUCTIONES DO ALMArD de Dregunta.

TIPO DE MAMIFFSTAL ION. S conpaer

1) Apertura Cuando 1& aresenit fa Manititacién Estadistics dentro de (03 30 dias HQUIRNTES & & MCNA & CreRelan D¢l wstablscimiento,

2} Inseopeion 3t Reqinlro. Cwdndo sc presente Dor orimera va2 (a Manifeatacion Estsd 3tica desouds de tramacurridos 30 dias de la facha de crea-
C10n Ot e1labircimient

3] Campio 0 propiataric. CUINDo & esTatiecimisnto Pasd & Jepender de alra empresa,

4) Cierre femporal. Cuanda par husiGa U O1F0 MOt Ve Cése durdnie un Hempo la activigad det establecimiento.

£} Cambio. Cuandc NBIENOD Bre. 401400 snteriormente & Manifestacion Esladistica, 58 1agIStre un CAMBDIO 0 MOGITICALIAN AN 103 AatOS reTIreNteL
4 domicilio, rAZON 10CiE {(sIEMOrE QUE N0 IMBIGue SIMDI0 D& DroDIetario), #Ctividid o ¢i70, ¥ PErSGNAl ACUDACO. CONSIKAArANdD Gue Dara
€350 £ipecifico de persanal ocupado, 1010 aeDe notificarye Ob gumenia © SlLMINUCHEN da PErLONAI dsaleriad0 Que (MpliGus &l Dass de uno 3
otra de oS SIGUENLES Grupoy: 0 peryanal atalariaco 62 100 stalaraton 251 & mas asalariados

1a 5 siataripday 10) # 250 avatariados

CALLES QUE DELIMITAN LA MANZANA EN QUE SF UBICA EL ESTABLECIMIENTO, Para 4reas A0 urbanss, daban anotarss Jaios que su-
=N 2 pu uRICICON gEOGratIC COMO Orlentdcion, Scldenies dal ferrens o collndanciay,

CATZGORIA JURIDICA.

11 Persons Fusich, Ly empresa Liene categhd Juridica e Persona Fijica, ¢U4n0o no eitd conititvida come Persona Maral (asociagion, sOgie
€101, © §t3, ¢ 0 105 relablet i Mientos Higuran & nombre de un ind|viduc o Bersond GroDictaria, S610 dabe AFENtarss €1 NGBS ARl PIEPIATAND, 31
4 ¢MPieH mid 2 nomBbre de und persona lisica. M

RAZON 50CIAL, Deby anotarse siempre que &l £5TabI4CIMIBAT0 NO DerienuIca a UNA Parona fiics, Pudiendo ser la Dersona Moral una saciedad,
A36L1010N, JEDCRAENTIs gUbEINAMENntal (eaeral, stathl O Munickpal), organisma descentraiizana, 4 olo.

TIPO DL PROPIERAD

1] Privags. La 10t4ha40 a¢ la émpresa pertensce A Darticulaen, -

2) Pub-ca, La t013hDaG de fa empresa pertanscs al Estade,

3} De partipacton eslalar mayoritari. Cusndo ael 515501 99 % G Ja1 s<clones o Capital toclal On 13 empress Derisrace 5l Estado y o1 resto & psr-
fculares,

2) De part.cracion estatal ming-
cularet

4. CUsnRgO el ] . dl 50% Je 13y accrones O Capital kocial de 13 empress De-tensce ai E5tago y ol resto 3 parts

21,TIPO DE ESTABLECIMIENTO.

£3140'cCimiento UNICD L& BMPE4a CUENLE COMN LA 5010 E4LADIRCIMIENLD {45t} Para of DesArrolio O€ fus activiSader.

2} EslaDircimiento matng w 01CNg Cenlra:, E5 € SUTRDIECIMIBN10 O8 Is *MBIesa €N GUP &8 CENLAAN 21 dBCILIDNEs acercs dw la uLhzacian de log
TECLIIOT {INARLIErDS, € 13 PIAMEatidn ¥ del Control de 1as diterentes actividade) por Hovarse 4 CaDo o1 idy distintas URIQIONS y suteDleci MiEntos
Que de et dependen, En e51¢ estaDlecimiento pusaen coincitir a na, las actividaoes GMimsteslivas o contaples.

Cuando s pragunts par ) numero e eslablecimienios ependientes, se r#likre unCamen 05 uticador #n &1 e ritario Recional.

3) Estabicc.mienta dependlenie. Es of estaplecimento Que perfenecs » ung emoresa con v. § establacimientos, 4ln ser fxte 12 matei w ohiging

cental,

DATOS DE REGISTRO,

R.F.C. Cuardo los datos del Registro Federdl de CaULanles saan menores 3) humard de cauiieros (COMO &3 ¥1 CAS0 AN it Barsanas , dabe
O& 275 B BIDAC K YRCIO 31 WD QU ierdo resnelando 108 e4pASICL COrrdsDONdiantes a latras ¥ humeros Ejem,!
PET DmAL ! FADO. Incluye 2 15S2s 125 PErLONAS QuA trabajan Para sl exTabIACIMIEnto sn 12 14CN2 €6 Qua sa Dresenta la maniiettazidn, ya sean

25 Que Lienen licansia por snfarmedad, vaCaciones & IICANTIA

as St oe #lEz, reMUNEradat © Mo, ODrEras & AMEIa00Y, DrOPIFtANOs O NO,

ey ¥ 8- QUL SC TRLUENTTAN £0 huelgs,

= Mo asalarad.  InClUYE 3 104 PrODMELI4TIOY ¥ SOCHO4 Que frabaan actlvamante, 2 10§ (amillares de 65t03 v #n guneral & Cualquis DErIONA Guw Lra-
©aja 90 rec b pago fyo. ) ~ . - =

ACTIVIDAD FRINCIPAL DEL ESTABLECIMIENTO, 51 el estabiecimiento 1¢ dedick 3 dos o mis actividades, sefiale is Que tiene Mayar impor-
1ancia.

ESTABLECIMIENTO AUXILIAR, Se consaera » 4auel &stablofimiento pertenecianta § una eMpresa Que Arila UN serviclo de ARCYD &
<udIQUits 3181 Qe 1h MisMa EMOresa, ¥ no dashr-oile Mngunk oe (45 2Etivicades or ae 1s misma. E - 0 de una empre
38 1ransDOr 112 dedicad0 Al manlenimiento v réparadion exciusive de sus veniculos,

CLASE DE ACTIVIDAD,

— Producto o lined Je Proouclos. Seorefire 3 rEWUILAAC QuE 3¢ GDUEAE OF (2 3C1iviEad Proaia dat sstabincimienie, debiendo anotaria con la M
yar precision. En ia OfiMerd ColUMna sa dene M5PECifiCar ¢l Materis) del Droducto cUMNTD exjten ¥ATIAS AITerNativas, cOma en 8l Cago O mus-
Dits, Z4PALOY. & SECIOt A1 QUE VA CHLLINADD, CLaNCT 384 LD COMDINMeENtO del LIRO & SrOUUCIO, COMOD &R H CAPO del AlQuUiler A8 MaAqU Rarik y
€QUipG BAra i3 A9ncwilura, 0 €' 10O O CONsruction preponderants, COMO C3523 NaDItation, escumldl, 815, NO 48 ACEPTA simplamenia “eond-
truccien®’ o “contrauisfa”. Egmpio:

Muebiey Meldli o1 10 3gAitICh Que 1aDrica {1} Muables metalicos,

zapatos de huir 3 _ $IGMIT.Ca QUe vende (2] Zapatos de hule.

alqukies e miquiharia v equibo $1@NITICA QuUe Dresta 41 servicio (3) O glquilar Ay
| Bars 12 #gscuaiturd T a maquinarty ¥ equipg para la sgricuitur.

noip1s T S19NITICH Que ONstruye (4] hospitales,

= Personal ocudada en caoh inea, S CONNIANS QLT ol M sMa Perional PuBdP (Ntervenir en mas aa uny (inEa &9 produceion,

LA MANIFESTACION DEBE SER FIRMADA POR EL RESPONSABLE DE LA INFORMACION ¥ POR EL PROPIETARIO Q REPRESENTANTE
kLEGAL. NO SE ACEPTAN SELLOS NI FACSIMIL,
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