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INTRODUCCION 

Las ideas creativas son el resultado de grandes esfuerzos como es el 

caso de la. creación y desarrollo de la microempresa "Selladoras Vertiz'', 

pero . también ~stas · ideas necesitan replantearse ,pa~a, en~ontrar. sus 

debilídádés y fuerzas .que permitanalcan2ar. un obJetlvo deséado: 
. . - : . " {1;,,·. ;"~~ . '::,,o ".,,. 

D•J:~r;i~t~2~,r~~t,~~,;,!+t~~~.~tl~~;~~;J~:'~: ... ,,,.d. 
por el, equipo'. de),trabaJo.ique3;aslgnO:~eleCentro'"de"•·Apoyo,a!la Micro y , . · :., '.-~::": --,~ .. -~+- ,,::.~·¡.: .::'!.,~:::.: _:·f~;f:~--Y;;;.'1,-~·~··:·>.f:l.~;.·.:;;_/~y'.C~':0t}"Jt:.\r::;:~~~,.-(:f::{;::-L'~t;;Y:.::-:~;·~:1 ;_~ 12·¡':'~'.). ~-- ';'<._::--,:_._;.· ._:. --.· .. ·. -· ·. 
Peq uéñaEmpresa'.(CAMyPE);J.F,CA:UN.A,M{se '.i'detectaron2:ciertós ·,puntos. a 

· .. ; ._ .. ·, :_ ~ :: --_ ·, .·,-:-:-- ·_:,,1 ·.:'.:~: __ ,y:·:~.:-_ ?,-;.::~>~'.-~~~~,+:~-~~(:/,~~;;~~);,y,,:~-1'.,~,:·JY:tf~¿~c;·;~z;,::,~.: ... r\:~t::T:··? ?;~·!·;~,.f~·.-.{:1.~·:,:·z\;· _:¡,_:_\_ .· :- :._::t, .. -·_; : · 
desar~olla~ para\ lograr. el. buenfuni::lonamlento·de'la'.Empresa.y consolidar 

;' ·, ,.,,.:,.,: ¡ • ',··:·.\:·>< L:; • '~· j •·• ;!, •: • ~ ·~·~ ~-; ~ _,<~J~[ ~.~.:y··<:~·-,p-': .. - ·>:' • ii<~ .. '.. «;·-•: •. 

su esfructura.: . ; "' . -· ·:~·é,·;:,:;~:J./,:.;.;;c;;, '"'L '.';~· . .J.'.:., " ,.,,>> "· 
. ,··::· ./._:{~·.'.'. ~:;:~:-.!.'" ~~:~ ';':::~:-~~-- ·.- :-;~~ :._, -t~f (;;.:?:.~~\. ·~~;\~:~~.;' -!:t~'' .-,;- ' ~\>:~;'.~\?. ~{~~;._:~ ·~·;:<::· 

~:p:~~::i~t:.~:~~~r~~l~~~~~~~~~J~~~~&~~~~Tu~.;rf 'i.~ · 
presente trabajo::' ., ·: - '.;, :e "': /( ' ;: ;~{'.::'''.': <' {. 

';:~'·~·-: -~~:;<"> ".'- ·- <--~- - .,. /f;'.~:; )/~(' .,._·:.•:. --,, 
o•r • • -- :-:.~'.>/· ;;• ·, •;~~~'.{ •; -,,ci".e,~ ;·\;~ "'> ' 

Para que una' ml¿roe.rnpre~i f~riiill~r ·~~¿da_ ~rec~"r/s'e':r~qui~re en 

pri ;,,er 1ugar contar ~ºn u na. plataform¿ só1ili~ ~yei'iJ51~eikts~U~rtar ·•• 1os 
conflictos de'er1~'is .económicas ,· sociales,{p¿líii¿á¿$T~~:.b~~·;t6~~Jáf11'ili~res 
y esta base se logra creando instrumentos,q'i.1e re~p()n'dári a las pre.guntas 

de ¿c6ri10?, · ¿p~r{'que?,· ¿para quién?, ¿cJá.~<l'ci?Jiq~ié'~l'?X'iiJb'r qué? : y 

¿dónde?. · ' ·· ' ·•··· · i :-, )~;'c:::i';'\:.;!.~.~." .•. :.::.}:~c<; :/ 
- '- . ;"°: -: '. • .:·. ~-~\~'(- .-~~,::;._ \ '/ > ·'· .-

_ml¿,o;0y '::~ !~~~if :m~,;;:;;;frríg,~~it,t~:Tf [~,Sr:f J.;~i¡,:::,~.~ • 
mexicano; si no qúe hoy en':día la rliíc~6elliprésa .rep~~sé~ia> él medio 

fundamental de suffslstencia de una famil'ia. 



- - - . 
"~-.,--·--~~~ ---···-' -· --

P?r t<;>d(). lo anterior este proyecto pretende dar a conocer el 
diagnóstico de la 'Auditoria . aplicada así como la propuesta de 

reorganización de I~ rnicroempresa familiar·. denominada "Selladoras 

Vertlz". Es así corno·s~pre~eritan las gen~~álidadesteórlcas de lo que es un . . . - ' ' ... - ... ~-· . -- . .. . . , '' . - - . . ' 

manual y u·~a: elTipresa>famlllar par~ dar paso a la creación de unMánual 
Gen~ral d~;,o·rg~nFaciÓn{~n d~~d~·:,se plasman todas aquellas activÍdadés 

para llevar"a'.cab~···e:1e'~i"ói·1 prÓ~e;~:s administrativos (contables, de.recursos 

human6s y ~o'Je/Úa:1'e~).'.;\~·~:re;pons¡bles de. Ílevarlas ª·cabo; sus alcancés 

y la~ p~lítÍcas ~IJ¡i6 1is .iu~-¡~·5 se rigen dichas actividades,. así como la 

aplicaciónd'e herramientas que permitan el logro de las metas: ' 
>I v, -•,:·;.;;'.;'-"' • ,·!::·:.:·.\···:?'.~ \:: 

... 
Como se puede percibir, el proyecto pretende ser e un ;.g'ran'; reto ya 

que el implantar cosas nuevas .Implica enfrentar~e con aspeC:to~' d~ cultura, 
~':'.1·' -

educación e lndiosincracla de una famillaí, que se cóllvierten :en factores 

Importantes que determinan el futuro dél rieg~~I~ fami1í~r · 

2 



····-----·----

CAPÍTULO 1 

EMPRESA FAMILIAR 

l. l ¿QUÉ ES UNA EMPRESA FAMILIAR? 

. Una empresa familiar es aquella cuyos dueños y accionistas son dos 
o más· mlembrósj:de' ~na o varias familias. De la correcta· dirección del 
négociC> yde71á. "tCima''de decisiones clave así como el tipo operativo por 
parte d~ e~t~s: mie~bros de la familia depende tanto el "creé:lmiento de_ la 

empresa c?;~o-él patrimonio familiar. ' ' ~· ..•.• · j\ :- . . . 
Los negocios_ familiares S()nde cu~fqul~~g-lro;"ytii'maño.en todo el 

mundo aunque predominan por;1óg1ca.1a?;f;e'qG~h~~;v:·me·ci1~r1as~~pre~as 
(PYMESJ. Sin-. embargo existen: cientOsFd~~corí:i?riclone~~~~ú'lti~acionales 
conocidas por sus prod~ct_os" v:·~~r~1,~\6t~~ri·'t_~dé:l'~'~)':~-~-~n1clci. qÚe son 

empresas con control,~ ·:·ife,~~i~s;t)~~~f~{(~~t~{~:·;~S;}.~;;?:~r._,;~~-'>~( . . . 

Los factores criticos-:en:ccualquier:nég~ci~,;.Jamilla,r>son'los de_ la 

~:.~i::;~~:· :.:1;:~;{{~€l~~~~~~~~~*~~rr~·.~~kf JJ};;;:,:: 
generaciones, 'cii_ldand<:Í siernpre;lci·ú[ilón y.armonÍafa~ill~r~~'. · . 

:··>,, .,:· .. /<',:··, 

l .2 EL PRINCIPIO { .· 
' - ; ·~.;:':_ ;;:::.- >:' .' : <·· 

Cua~do •'algÚlen· -~bre un,:·~egocio'. "º· .. _ de ; alguna'· •·manera .-_.se 
Independiza, la sltu~ción •familiar se le. cornpÍÍc~ en• forma dÍ"ástlca; Si. es 
solter~(aJ ~aa:5'~r2asI Imposible ;que'confrib~ya,\il'gasto f~~Íllar, por· el 
contrario enalgúlÍ,· móí,l,entb rí'ecesltárA.·áyuda;de',padres'y h'ermanos. Si la 
personá es·c~¿ado(a) ._ser(rííás··1:;;ITitlic~dci;:y~·q'ue, ~ec~sltará -aú mentarle la 

. eterna sangría"· d~ ~eclJ~~os"q~~- •. ~¡~¡-ri_1r1,cii's~menz~r'un"negoéio. 

3 



Al principio para Ja familia habrá mucha tensión, problemas y 
compromisos que cumplir. Hay qu.e tener temple y sobre todo unidad 
familiar para hacer que este plan, el de abrir una e111presa, funcione. 

El emprendedor: ~ecurre con gran frecuencia al abri( sl.I ne.godo a la · 

gente. e~. qu.1~ri.5~?.fí;,i'0.~~·'le~gA19~ifi~~·~~~S:~herfü~.~:o~.:Jsfo§s'~.Y· ~a.1 vez .. 
otros parientes;; Hay\divúsasfrazones. •qúe son lógicas:le\c~estan .menos, .. 

;:stif ¡~i,~~tl~~\1~li~~f ;'¡:a~·.~i~ ".t~iW:~r.~f~ffi~~¡:¡~:.:"'~:, 
.. ;,.';";\'.·:-. _,- : <~ . ,.¡ "{/<./" ;~ <-" ¡ :;,\: . 

.. vida fa~~~51?t~1~f~,i~~~f t;~f~ti~Tul.~t~f ;j~Jj~~\:~i::'° '" la 

a) Hay que prepararse.tanto' mental:como. economicamente. ·· · 
.. · ,: •. ·;;,·.}.}f:::·.)'; ~::c:.'./~,,;:;1,:;;;:é:%'., ..• ·;, :\:·._~e;·:;::.(.·. ' ; .... ,· · ... 

b) Planeartei ri'egocio~'tsus'.i·equéi-lniientos''de :lrivlúsión; capital de trabajo, 
·, ·_ .«,: ~-·- ·. =·, ·;·}'}'·~ '•1?;:--:. '. ~:::.·;.;v•~~;~;~··-.:.-~i<. ·-: ._· <•L'._'- .~y.1!._..,.\_';,·;",'.~-,'. >; _;«;~-'--'- ·'-~':+,• '.i-"./•·)- __ , - ~ ·;-- ·: .•:, .. - ··-

eX pectatllias, real.es;>de)ieiitas '~'de'gastos;y.de utilidades; . ·· 

c) Poner u~·ª;y~~~~:;~~)~~~f,.,,0,, ,0~~~.;1~·~,~.~~-~.A0_~~R~'J~se a, ese. plan con 
todos los arreglos:y.trámitésque"se reqUieran:·s:::ec:•· l<: 

. . . . / <~¿:.}~r;é~lrl~?~i%1~.\~!t~;¡;;~~;;·~~~F·~\~,f ~: .. '· ... ··•· . . . .. 
d) La familia· deb7.lesta(,\co~s.cientec;.de:~1que:: .ºº r. es<.una ·. loca. idea, 

es peciai me h~~<~~;~:~~~ii:fü~v18g%t?l~i'~~~r,~~:;xx~áí,ol~ n~ti~ia.·en. forma 
correcta contestando.a';todas:las preguntas y dudas:/';: .··;; :. ··.·• •· 

e) Soiicitarfa~~y§~~~~~K~,,.~iifK~1~~~~\~:~~~.~~~jf~.;·rn;ia~9,··de···.que no 
ayuden .. tr'abaJando';de htroTd.eH~(1ú11p,fesa~setaJm.eJ~r ver· métodos para 

que contrf~~[~.¡~~t:'f,~~~:~~,i~t~[~,~8:~.~.·k_~·.·~!;'~f~t~ f~mÍliár'.•· 
~· . ·.: . . ,·,' .. ~ '''''\~ '~ 

f) No hacerpr~~e'i~·s.Inc_~tf1f2~}:~s'}' ''.!<.[¡L.~. 

g) Ser optimista pero no sin un toque de realidad. 
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h) Si el empleo que se dejo era seguro, se deben hacer planes para que se 
pueda mantener el mismo status económico. de la familia por un 
período no menor a 6 ·méses, es decir que además de. la inversión del 
negocio'sede~e tener guardad~ losuflciente para que la familia viva 
igual q~e antes .• Nosedebe soñar c~·n poderse mantener únicamente de 
la nueva en'l·pres~,···pdr lo. m~nos un 'añ6'.· Ese reallsm~ ayudará a hacer 
menos tÍaúm'á'tfccÍeLp.~s~'alaindependend~'.) > 

- ':,,._:,.:: ... ;;-,-¡:;----~·-,f~\- ' ... /: \-·-, .·.·.·.·.·.· ... ·.~· ".:'.:',-•. , ... ,¡~· , ~ .. ·~· 
(::·¡~-~~~~ ·'_,'.; ,·\:.'~ '···(.:.:.- ,· '- - -//; ,. .. _~·¡,;,, ''• ·-'. ;_ ;.:.;:.'.·,: • 

1) Poner mu¿h~ aten't:ió'n/fuer~as é intellgend<l al :negocio que comenzará 
: . . • - • C.·"' _.,,~-:. :>,:~ •. -. i:-:.~-:. '.', ~ .'.:·_, •. «. '":'. ' <),2:.'' --~ --.'¡•! - "'~:.~'i- - : ''· '::'' ·:: : ·:~\· .. ' 

y pedir 1.o mismo.·a la esposa y ciernas familiares;•· 

1·.3 ESTRUCTÚ~~~·~~a1c!;R··Vs.E~~1~J~:~·;~:'.J\~~INISTRATIVA. 
·;" .. ~~·-·:·.¡~.-~- \,_ .'.'.~i~'-'.:":~i:;;:'·<·: ~-, .. ·' .. -., ·-·~- ,-:··:·. ;\ 

:,_·: -:-·;~·:_~r· ·:.;.~:-::'..; ,. !>~E~,;~_\:~r.·~~.'.~~;~~-:_ :~)~:,~;:.:~~~I~t'.··::·iGt~:~~,:'.j<}~·;\_.~:g_ ~>,:.'.;·~\:~(~·<·"\:· .~·-·:-: >- .. - . . 
El• creador'dela ~.mpresa ,¡:So~ienz~·isle.ndo{quiendirlge todo ·Y. trata 

de . log rar''s'ü ~/~1~:~~~.~'tr~~-~J.~·"'·~~ ~.a~.~~~:ci.t~1·~f ;~~-P#'~f p~·.~e1 ... ~eg~cio.·y sus 
padres,·. e.s.po,sa •. ·.h:rmanos.•o;hijos.lo•au.x.lliaránde'tres·. formas: ..• ,:.•·• 

., .~:~;~;:~~:~~~itÍ~~~J:~~~i~il~iif g~:~~;n""~ 
emprendedor;• luégo;·,en•;un~plan:para ver ,que'c.tlpo~de~· tareas .haran los 

<¡': ~,-.. ' .;,· ·. · .,, ';F "::.,,•:- ··'· ¡. ,~';:··. ~ ;:C,'f'"·:< ,,.-·.;":'.' ,_;-.:.:; · '.'"'-··º- .' ·-:-' _ -·: ; ;,,_ >·::"' 'P-'> .. :;.;.•· : : ~:-f:~ ·~ -~-- .·' : - . ·' ··, ·.. .-

"socios: trábaj ad o res '!;y.de fl ni í' las actividades aturi. líder a' quien hay que 
seg'.uirJ ... ·.·.·... ·'\} •.·:•. ,'.',. ;i·i . ... ···: ' .1;• ;·. ~'.',:, . .' .. · 

,·,..; .. , .:/~i~~:·. ;::~·-:;, · .. )•"• . ;":)'.· , ' ·.· -, ' >-o; 

b) ~~~:~~~it~ft1tl~;,f1J.~i-~l~~i!~~::~"'d" " Qfro, .<tiVO•, o 

1. O se'de~id~~·;·d~J~;>fi~~~3¡~:~t¡¡La,:~ la familia casi da por perdidos 
· .''. . ',.:, · "" }C",. ,',.<.',f,'l_ :;,:_.,.;';~(;:'-J,. ··~; >';:'<: :'.':?;,";·! :,.·.•'-· ···. ·,:· : ~-- '· · · , . . . ·,' , . • .. 

los préstamos;)"entas'nO'pagadas;·.etc. ·,. · · · 
--~ 1-:._~::..;:r:~l~~rf~l~:~~:: ;'.:<· ~ , ;-~:~~:{:'_~~~~:.~; ~:, ... ~_ -. ,, --: ·; 

2. -o se empÍ'ezacpor.;'.l.in';.bJ~n cami~b~ documentado todo, poniendo 
límites, :y h~~i~nci6·~ün. pÍán 'cie pago '.d~ préstamos; rentas con 
i-nt~res~s-~- ·,;:fU'i'táS/~:~-tc~-r-- ,_,, ., .. ., :· 
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c) Como empleados .o trabajadores de confianza. 

El uso. exagerado que mu~h~s veces hace el emprendedor .de sus 
familiares y que llega /rayaren la ex.plotación; .es parte.de su (lbsesión 
por lograr qúe ¿sÓbreviJa ::su \p~oyecfo'.:, Se ·esp'era ·que en.· la. "époéa 

. " ·Y · '-" ··:· ;,':'">· ;«>·/~.,'\~ -.:',\.:. ,'. ··,-i.·'.':~>.:._;;,; .. -.·~·.:,,y,_. ,,·,·,.;_ .• ,.::.:~~;:,;:~:,<-;:·;'·.';·,:,; Í ·"~ -:..--·'· \.:/.~.: · '-.•' ·. · '. . ' ·.. , '. 

heroicél"cno,se~'mayor;de ~n.os:meses•:~ un anoyque.e.l·negocio, por.si 

. ;~:~~·~~~~~~1'.üi~;,~g¡ li~~~f .~:~~~1!~1.~1~f ¡~·~~ ~o,d•i 
Al llegar a é.iertáe~t~bilidadef:(el;h,egéicio;"lél~fainlli~'.de.be;'en.t<,>dos los. 

casos. ánte~ ci~ad~~;'·~.er ~~:c~·~#~Hs;~~~.t~:f~;t~~.~;(~,~/ii)él~<d~is;ueldos, 
. prestaciones,• horélrios'~i:le7:frábajoi'se:empiezan{a.; pagar ;i:>ré~tamos. en· 

:~~~:ndC:s~s~f':ii'Jg~~~:J€~~~~ff~~~·~~!~~~~~~.~~~~t~~:ta;~~~i~~=s ~:~ 
profundos y rencores qüe~sonidifíéiies de ólyidar:[". ;:•('. : T ' : 

~::~~~~~J:~:i~i~~~~~f ~f 1\i~~Éi l~i;f~,~~~~~:::~:·::~: 
obsesividad d~I e'Íl1ílfcinci'e'cl'~·~·;, P,á'ri;'resol~e~los debe campar la justicia, la 
lógica y el carifto %~~.j~.g~.~~~.te'rie'r'.2~ . · .. · . 

1.3.1 Parientes políti2cis. ~\.:' '. .> .,. 
;: .. ;'·: •• -, , • .: < -· 

La manera ~;~·~:r§A@as'[el~~ton~s~delas ernp~esasfamlliares con 
los parientes polítiC:os''debe;sér de la"siguiente forma: 

En primer ,i·~J~~d~'jé~;lan·~~;rse ~la pregunta:· ¿Quiero o necesito la 
ayuda de mis parl~nt~~'p~ÍÍticbs'?: · ·, 

L•• "zoo~•J¿J,~t;¡~~I~d~~:;l~q~; 
1) Como s6~¡():~a~\U]iii~f'J~r~ t~;ertÍ~ ~¡, la empresa. 

:; ,, . .. ::.:.t:.;.··!·I·:;· ., ,;-:y'·.' .. :.;:_, ':·;:···- ... 

2) Como e~pléad6 c¿~a,~~peci~l~dad interese. 

6 



3) Por simpatía, dese.o de ayudar económicamente o presión del cónyuge. 

En cualquiera d~ estos casos. se requiere que se pl~nte.e un convenio 
anterior a la entrada de ese f~millar que especifique s~ partkipaclón en 

forma c1a:ra.: Y: "'~';H :·.' .... ·. ·:,,.: 'i\'. ~ _ ::. '.: , o: ,; ... ·. . , .. , . ·... . . . . . 

, , · ~:~;/i¿J*~1~~~~~~lí~if r~i~;~~~~"';}µ~~f *f :é:iI~:J·~.;~~"-~ · 
·empre ndedcfr>Eñ éLcaso'.d é:s'ér 's'oc.10.sé ,apllfa aritéri()i'.' adernás .de·. sus 

,, ~i~~~;r~~111~~~11itf ~,~~~~111¡~¡~¡~~:~1h:~~ó~ 
'\ \:i~~'.('._-'.')(,. <~\\;;;,.:;\~-~~~--.: ,'\ ;~;\". ~·; ,-,~' 'i~: :i,, ~':":~~-: t·~_') .;~·,, '. 

3) En el 

> .;.,_:: 

. El·~~Pt~~:~~r1gitg,§:~~:·.i.~~~:r~,U,s6~~act°.Y .s~r cuidad~.so .. ~·~ ~~e ,sus ·. 
acciones, C()n los; pariE!ntes';ppl1ticos/sean claras •Y flrmesí y que·, no dejen .. 

i:E~:,,;tt~r ·ti~tt~~lli!~~~~t~rtt~~\~~:;~:r~t~~J1~¡~mt;4=~ 
futuro. . .,.,, .... ,.". ''"l::'i:.vr:':,, '0 .•... ,.,. . .• ,.."""' 

'" "'~:.:~:~·~1.~J.:~~i~~~iii;r1l::~tí~eiJ~¡~~r~J~~TtE·":r 
decisiones clave. De suéstiloperson'~l'de:·gobe~riaf p~e'é:!en ·~~lir el ··éxlt~ o 
desastre en la preserÍciá de lo~ famlllar~s polítÍcos: . · · · · 
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1 .3.2 El nepotismo 
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son limitadas. Esto, por supuesto, coloca a la empresa .en desventaja con 
respecto a sus competidores, quienes pueden escoger .su personal en 
me'rcados más amplios. 

. . Al mismo tiempo, el nepotismo pued~:.·~oriducir. a• un , sistema 
administrativó. que acentúé. lás políticas·iran,1Íiar~s''.'C:~rí''fre~~en'c1a ·a la 
presiÓn.·cua11do esto ocurre¡ s.e ..•. dest~~yé 'co~~lde~abl~0ent~:lá~dentación 

~~~ir~vi~i·/:ªí:~~º~····P~f;:~r.u~i~an~,º,,}ª;·.é¡~.j.:;~eft.;,·1v,~i·s·";~.~·Y"f·\~~·m.• •. : .. ~.:.P.·.·.• .. ª.C.'.~·p~r~ 
':.:· . ·~r:;-,; .. ·~ .~;"~1!,··.<',' .,·<-,>·:, -

' - - ,, . ~.:·· - -. .._ ..... ···- ·> :" _-;--:~.-- -.::.'.;>. ·'·>' .<,,·.C;_:, '\;\~';'_ /1:~:.::'.\J);-1:"5i/,,:., '.'.:::_·, ... · .. : > -. '• 
El tipo·.depensamiento·que ~ausa.~l 11epotls1110 tanit:ilen cond~ce .. a.la. 

·. tradición; e • ldentifiéacÍÓn cori'. la·~mp'rés'a,'i~~fr·¿~i+i'~/é1 !int~ré~cié los 
propietarios, causan que'caci~ ...• riiie~bro\;'d~1;ía'Jairi'i1ia1·i~ 0 c6·rislderé.· así. 
mismo como un portavoz del ~~gocl~;·~¿::;;,' ~ere~hci.IJ~ra decidir s'obre la 
p~lítica ~orporativa al. igu.al . que ~tro~'; IT1lé~bro~

1

~ de· I~ far4íma .. ·De esta 
manera se. crea la paradoja en:;1a\f~i'ri{~~~í-.;·;·~·en')a éu~I Ía autoridad. que 
nace .de esta posición es dudosa1'a:'ia(;grado:qÚe lás políticas instituidas 

<por el présidente-son descifradas p'¿'r ~í'.\if;:'~p·r~sidenteejecutivo .•.. 
• - . . . •'. . -,_. -' ~ , •. :j_ ;_:·>:- - ~ :_ :< .' 

cu.ando además del nepotislTI~ se p;es~~tan otros abusos, el peligro 
potencial de Un conflicto familiar es maycir. E~ las ~ompañías én lás que 
existe elnepotismo abiertamente, el siste.made medidas y premios.basado 

.. en las relaciones familiares, más- que· en el grado de competencia 
disminuye la habilidad de la compañía enfrentándose a fuerzas y tensiones 
interiores. Cada decisión se convier~e en un "problema familiar". . 

¿En las empresas familiares no deb(existir el nepotismo?. 
·- : '!: ·.:.· . 

La respuesta es simple~ente que . es. Imposible no contratar a 
familiares• en u na. empr~sa famÚÍar;iPor múltiplés .. razones neéeslta de toda 
la ayuda que pueda obten~{;Vhiás\sr·e~.gratis yde;co~ffanza. Así que el 
nepotismo, aún sier1d6' 111~16', en' grandes organizaciones no Jo es 
necesariamente en pequefias y mediana's erripresa:s< 

9 



------~-·-----

Sería deseable poder separar a los familiares de las actividades del 
negocio, pero como no es posible, a continuación se dan ciertas 

. . . 

Indicaciones: 

La familia .rÍUél~-~r (padre, madre-~- hÚos) es lógÍ~arríente b~sica para 
que se cree y éfes'~rrC:.11e'.'un ~egocio; Sus objeÚvos:son simll~res y son los 
her~deros ~ éste;x; i!(• " · · : 'i , · ...... 

·' »·._ );~ ="·':\~:~i1'i>i+·=:'?t;i~. :'/:" ,.:",' _· .. ! ¡' .~.·.-. ··' 

Ótros: ·ci~b~~ári~J~ir·•·_·¡~·~it~~-o5>il' colih()i~r -~: illl/ertir ·como socios 
trabajado~es'p~r .;~~-;~ar~ct~~ísti~as"•espe~laÍ~s,·y. corifl~bilid.id ,·y no sólo .· 
por ser familii{o hice~Íes''un f~v'or. ,--. :._.' ' ' . ,, • • . 

U~~:·se:;i;~--·---cÍ~·iI·1_~l~as,;'cl.aras,;:o;~}a_nl,~r~.m:s~(y·:~l-~-~-~·s'.~e •• •d~sarro;lo . 
. organ1zac16n~'i;. f)ii:~a~.-t~cios . i6s .Leníp1ea,dos<s 1nt'd'15úrícióri'?:cie' _ p~r~ntesco 
puedens~~ 'm'~y e_fe2ti~o~ pa~a c6ntrarrést~r-~l-¿oij~r~~ ~i9ún6s~fámiliares 
o feudas;. Ne;·. es '.:}ciiripietaíi:ient~·.:erécúvo ;p'ero· ayud-~ ai. pciJ'ler las·- cosas· 
claras .. - '·: . '·:;'.'~--.: 

;_-_,";', 

¿Qué hacer? 
.,_. . . .· . . . 

Hayq~~plarie~r a ~uien se va a !~vitar J¿ la-familia ~ colaborar y ver 
su· potencial· de aux1iio,'~sí C:óm'ó llledir'sÜ pe.rso~~lid~d, capácidad, etc._ Si · 
no cumple ciertos_'~stándá.r~srnás vale' no m~t~rse:en·problemas. . 

. Si se_ detecta q~eÚ~ grÚp~'ci~\fal11ili~r~; no ~sta cumpliendo con los 
plane~ del e~pr~h~?~.~~~'hªi:i:~·u:,~.J~fü~2i.~~~i~.~s. rápidas y decisivas, ·poner 
orden, ver si se est~n:ha~iend~;.cos~s,correct~s, si .hay favoritismo,· etc. Si 

::~;~:~.:~;~1~[ti~~ii1~~~~~~.;;~::·~: :·:~~;l~': ~~ 
Si el.· próblem_a/esrquE!"'.~algún;,farríiliaf_ conflictivo está·,ponie'ndo en 

~:~;;~ª~~.~--~~~~f'Jfl~~~~~t~,~~~:1':~~sÜfa~~~:~~:;º·~;~Ttt~:¡,I~,~is~t~ahc~:: 
afuera de la e"mpresa •/crin otr~'tipo de acciones. . . . . . . . 
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La comunicación es esencial, tanto en el ámbito familiar como en la 
empresa; srel emprendedor maneja correctamente su situación familiar va 
a lograr que el riepotismo'sea u~ mal menor en su negocio. 

·•··.·. ,-.. .. . ' ' '. . ~ 

1.3;3.¿CÓmo c~rre?aÜ;nfl~Uiar?. 
- ·:- ... ,_ ··"'7 :·· •/:,-~:. ~;:tt_' . .')f(·."~- ·"'·'. ~~. ':;>.:.:. ·:\·:·-

: ;.·,-.' ... ;--.-·.:--·.· · :«:::..·, 

De~pedina algulenfls·a1go rnolesto y fre.cuentemente doloroso para 

•• ~:~;:u'ri~~·!:':ij~~ftt~~fü~~~~rr:~~~·:;~ e~e UGn:e~i:e~~ ~~·~:r i:~:~~:~ 
. relaciones famÍÍla~~s ~~ for;,.{a:irr~ve~sible. : .. • . 

. :·~·;,": .. ,_-~~,-:,:-;.-:· .-.;~f-' ., .-<·.-.:'' 
. . ¡?, . -, ·\·~- , . .}r~:-~·- -

Desgraéiadaiilente?esi:Ó»spce'd.e en forma ·.fÍecuente/ hay que .. poner 
mucho cuidado.en i~do el pl'~·~J~ó':;c¡~e' 'pr~~ocó ·aqlJeÍla deci~Íó.n, así como 
ana11zar~nt1dpadarnendC1os·~·~r~·~t~·5·:ts1~ó1ó91c:~sYe~ori<slllicos v de todo. 
tipo qúe van á--s~~-cáü~-~dos.'_:'~~~,~ .. ~,a~i'~rrl~'.ht·~,>~~; , .. ~ 1 

:·:.-':·~=-·"-~: 
. . ___ .·. ,:_~ . --::.;. < ;'::> '!_,·;;;;'.~-::: .''·.-::'.¡ '.-:·;t:~\ •"!·;-ó;, ··: ,·_-·._: .. ,.~'·, 

.... º;;" :idi;o~:.w~tfrü~~;Ei1rt.~~¡~~.ii,~~4aÜ~i~~·~·~.Jt·::"~.::;. 
Desgraciadamente para l.os d~~pedidds·;'eh;lás empr~sis l.as.·.ra.zones que. se 
utilizan· son g~hera,1¡1i~_~t'~ 1~!}§ea~¡~'a<l;· i~~ :resúitaªcis :p~rá.\evaluar y/o 
premiar a la génté; fo .. cÜal escórrécta·: -~:, .. ;~· ';¡; ~;;: i<'.!{i.'i •. :{ ... 

~·: . .' . -~---~·-;:: .. ~:>t: ):,~·;_:::: ',. "·.: ·.::·1 \ ' ~~f~-'--· ~•:•>:. ;___ .-·. , .. ·;' 

Proceso de liqúidación .. de' un 'familiar(cerFano~(~~J~ik;'d1ijo: padre•º 

herma~o) visto desd~·div~rsos •. p~?to;~:j,~y¡~~;·i~tt~~f~i.i?{'.:;1~.~>;~,~:::: ,' ...•... · .· 

J. Lo más Importante sería, obvianiént,éiéel: préverilr;la\entrada;de alguien 
nocivo o destructivo a es~••·negoCi~.''.'.~~\ó)"e~~cifríciT''de)pÍanÍe~.r:·•íierOse 
necesita cierta firmeza y s.i algúl1:1'a..;:;f¡i~·~;·~ifu'p1~~-~~te•,'..1~·~fes ¡¡(persbna 

:~:c~.:~~~np~~s q~r~~;;§l~~c~á/~Jf~~j~~~~d~~'&f~~~~fi~;~~~~-~~.~~i~e~ 
o.tro empleo o un préstamo;·a',tenerlo~_dehtr,óAel'negocio;'··, 0·.·~·(C:.•0:" • · 

.. ,,, . <. :,-~;-· -·-:L·,\ ,'.._,( -~:-:::',;;·,_, ·/.~-,.- ... ,,.,-;, ..... , .. 
. ,·":··-.. , ... - '¿,;·;;:º->;;~-~'·: '~ .. :;:_:.:.' ~·-,·-' 

i. Es un hecho que· va ha.b°t.t·mucba amarg·ul'a;'.~resentilllieríio y. en no 
pocos casos un afá.n cie.".'.énganza:' pór la parte ofendida, que ~e 'puede 
manifestar en varias for.~as: . 
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Sabotaje cori ºóti-os empleados. 

Chantaje familiar y una labor subversiva con otros miembros .de ésta, 
para que le. creen ::problem~s ';al \emprendedor que en forma 
"desalmada e líiJusta"'ósó 'é'órr~ra ése'. familiar. : .. ··. 

'. ; \':•:, :"; ·;_.·, \._·~- .· -~ ' ~~-~~!<.:·:~~:~:'.-/:;;;7.-::>-· ''.,:.:·~.:-\,'. :\ 'º' 1:·."; :··;~~ .... - ., 

Competérici~ ·~6ri íÍ~gÓ~i9's di~il~re~ :~•hasta.· ~em'aridás laborales· y 
pe~~fe-~·:t~~- .. -~-~:·-~.}:~.-~~--.- .. e·;··· -·; .. -:.:: = ·· 

-,,>:- , .. ::·:' i'· ~;:": ¿,:_; ' 

3. Hay otr~s-.farniliar~s que jamás se logran recuperar emocionalmente del 
t~a~ma;~tó~~dé·i:>r~bl~mas menores hasta suicidios pueden caber en 
esta caÍ:Eig()ría:•' • 

4 .. Hav .• cas'95,C:ié parientes que son corrido~, luego vueltos a contratar y así 
el1 i.iri drculo vicioso en donde el cariño, el sentido común, el chantaje y 
mu'chos~ele'~entos psicológicos se mezclan para hacer esas relaciones 
ll1uv'c8;.ripli¿ad~s.Existen situaciones~nque la.única o mejor opción es 
que··~i~~n;e¡, eln~goci~ por ser lndi;p~_ií'sables o porque su 1.ealtad es a 
toda .. ''pr'ue6.a:_· .. •· · •;¡,·· .. ·:;•::·'.;f._:. •.:~··.·.· ..•.... 

.:. ,'":._-; ~ . ·,·. • ... ,i -

''~º' .¡i•~"'~'.·~.:1a;,~~-·i~r~1¡1.~;~d¡¡~~~~i'~~,,,~~,·.••·· 
Hay . que. tratarlo.;éomo .'siifuese''CuáJqúler,:otró'.;ém'pleado,y sobre todo 

... ;~· ·:i .> ;. ,'-i,:.o< ~".'''.,;-;·_~·;·.·;·····'. ::<-,~;-.:· __ />:.¡·'.·. ~;.,,-J.,,:'"·;,\i'~c.,\.:·,J¡•':".' '.·· •.,¡:·,.,.j·~.,'c;'"'·~~··:".::,:'i';,,;;,-':.:~\~,:,. · ::--. :·~:.:·" ·\· .. ' .' ·· .'·;' ,,•, 

darle exactamente la'desC:ripéióri'y ñombré;de sí:f puestó:- N', .•.. ... . 

.. · : · ~2J, ;~q~:~*~,J;iirf!~l~ic;J;%;;k12~::'i:~f~1:1~}~it , , · ;~r~;~:~~~~:WiL·iL· < .· .· .·.· ... 
Ped.ir que te.ngél•algun~ e~peri.e11c¡a:ext~rna an es:éle';e11tra.r y un grado 

~;~~;;;;~; !~~~!f 1r~;Jf ;;~I~Z~f ~~!~:1::;~:,;; 
pri':'~dó. ,, .. · ' · ' 'U " ·· >i'. ; ,. ''. '''> 'X'F ~J.:;•., ··.·. 

; •. ;»; .. ..- .·~' •. ··~<~. ·<;<:~_r ·:¡'.~/ , -.. ~, >~: 
. . ·.,., - .~··.:.~.::':~:.)"· , . :·:·.-:-:,.:.·. ,;.-_··,..r> :J·~ ' 

Hay que evaluar objetivamente en 'forma /semestral· a' .ánual el 
desempeño' ele··· todo el personal, irii:luid~s· I~~ parlente's. Si de esa 
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evaluación hay problemas serlos hay que hablar con .el afectado y darle 
un ultimátum a corto plazo. SI no funciona hay bastantes antecedentes 
para que la. cor1clencia del emprendedor,asícomo su actuación, estén 
lo másllmpios pÓsibles.Yasí'podráenfrentarlasmúltiples.quejas que 

·sus parientes:tengah' p()r; h~ber.cofrido á su farnlÍiar eón hechos y n() 
con ex¿u.~as.'' ')>;;;J;; :, ;::,i~; ;, . ' '" ~ .. ' i) '' 

>;~:. ~.'' :;.°"'·-~· .... ; .. ·, . ,:~·:·~ºJ .. ;.~· \!;'._: .. ·:~·.e;;-,:{:,., 

dob~ ;:¡¿~~~~.;~G~~*~~j~~~~rl~í?~~~;Y~tf ifr: :::'~:,:,~m;::~· .:~ 
diferentesca.mpos~tJóib~I:,e(~eg?c,1()\/1~'~~s~ .•• Las.reglas en cada campo 
son dlfe'rentes y pci/1~··ta~to h~y qUe:ser' tíipl~mente cuidadoso para ver el 
daño poi:el1¿1'a1 'qúe' enfarnan\acéion~s Jan' drásticas como correr a un 
familiar. ::': ·..•.... '· >: 

1.3.4 Di~orcíós/rencilli~ y.ofró~ problehlas 
'"'•' ·--~ :.., :. ,. . '. . : _.,,,,, ' .. :· 

El. émprend.ed()r no .. ~.·~ede trabajar·~·'~ 'pensar ell. Iasrepercuslones 

.. ~~r:•t 11:~ds·~~vi{~k~ftj~~~.,Ífa~ªjrf ~t~i;{~1~J~~Ji,:~~~;e~~~e~1~:~e~:ª·v~~~ 
matrlmo~Íal,, .~ §on!Itisji'u()~·y,itr~s p~fie~tes.tlene~;un costo pslc~Jóglco y· 

.·.moral.,. fa.ritb.:~n~.~~í f~i\í~ :~}s.~.~·~6~:·~ ~\Ía ~~Ju ci de, Iá:E!~~r~~·. •• 
.•· ull·fr<t'cas'o'mat~irrioríi~f'és ~na cie Ias princip~Ies faus~s 'c:le tensión o 

~y};fa~~:¡~;~~~~li~~ªt~::~'f;~"~º',' :·.:;~;;~~tr~~~f¡~f ii~·~;'~: 
.<" :,f'. .. -' :;. ... ·--..:':~';.-: .. - , -,- . - , , .'-~_;:;.>:,::.t/.' .. ~ ·--~:e 

.·;·l '.e'•¡>;.,'}: --;_>,;•( ,·.,~.;.·;~,;'.-.,:',•·¡ .. •.•"'·'·t~~- ··,· 

y•'sufrl~ªe~::;tf~~~rr~'¡~~~~ue~~~~~~t::,Pc~r~~:f~:~f~~i~i~{~~'faef~~~g;;z: .. 
para el ~n1pre~dedor y.· el patrimonio faliilliár~;/pLl'és •;6:·e~ :~reitile · · q~e 
élÍgulen quiera que el negocio se vaya a 1~;~ulr:i~:s~¿'.·~~:c;;i;K; J~> . 

-'~--:_~- -~ -_-,,,~-< 

Asuntos psicológicos.- La situación aníml~~ del e~prendedor se ~erá muy 
afectada. Puede suceder uno de los dos ca~~s ext~em.~s: , 
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1) O se dedica.en .forma compulsiva y exagerada a trabajar, muy por arriba 
de lo. saludable. 

2) O se d~rrumba. ~.·pierde la· motivación, liderazgo y sobre todo la 
habilidad de.tomar decisiones . 

. · A ri~~~Ó'desonafm'uv.matéri~Ústa o.más bien de manera práctica, si 
el ernprendedÚ pr~vé q·u~ v~.atene~ pr<:>blemas en casa, y no se pueden 
terminar, ·~·s .c~nv~niente>'qGe ·~r~e.' ú~' pequeño plan operacional aun 
sucedlendo6 rio dl~h·~~ p'roblerri~s; va'á ser útil en la tormenta que podría 
avetlnarse;Es~e· pl~ri 'sfc!.~f1~~·:éa·~~ s~g~,e: ·;: · 

1. crear un .c6rn1i{ fJ~·cSf¡·~~:Co~'5:~~:.s~g~ndos de abordo", con lealtad y 

cap~cld~d ·g~rk.:ltíz;~d~~: ~a~a\q~e·;· ál reunirse en forma constante, no 
existan ''p~obl~iií~~ :C¡·~e' "º.: s~án solucionados por algunos de los 
respód~blEts.;~2 ···· <;';, 

\F~~"~·,; -~:P.~:-.-:~-·;~. 
-.-· .. ,.--i!,,":'' 

2. Óeflnir.y'án'á.lizaíC:onstariteméni'eJos controles básicos que sirven para 
medir. éLne96~Yó\veni~s. cash flow, créditos v pagos, acÍemás de 
asuntosJrnpori:ánies de mercadotecnia, finanzas y personal, puestos en 
forma •• 111~y/!'c:e>r12refa. por una .secretarla · eficiente,· .. le ·darán al 
empre~cledÜr I~ ~Í~ión'genernl yde que' reqúie;ciconocer. 
la fo~m~(ci1~r1E{s'~~.aé1 ~ .. ~~.ns~~L · <· '{~~. '.; ;·:.·., · · .· 

3. Créar J;,' 2o~·;~J~•: .. d'~:' ~~m1n'1si;~ción profesi~~~I. ·~·u: \~ ~uí~ y en 
algunos:c~~o~· le' ¡'~pida ·¿ornet~r errores 'Ú~Íte'.isí'es posible, tener un 

ase.~or'.~'¡~~.i~~1-P#f:!r¡.é·~~°'~~,s,·e.I§'>i~f}·i:·'-~'¡ '•<< .. · 

•· ~:r~;~l6.'c:~¡:h~l'~7j{~1~Úi~ii~f ~t,~;J .. ::~::::0 :::::~:d:":~: 
fracas~r'.¡ en 1<JO·p~r's'o'~ai v'.-éíl':el ;proyecto.al.mis1110 tiempo .• Támblén es 

. a~onsejabl'e'. trat~~: ci~" ;eci~'2'1r al~'míninío ,'fis' contingencias·• fÍscales, 
flnancier~s o ele. op~racÍón. que ¡:ldedan estallar en el peor de los 
momentos. 
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La situación que 'ocupará en forma permanente. Jos pensamientos de 
emprendedor va a ser. la .érisls familiar. Debe dedicarle. todo el tiempo 
posible parasoluclonarla~. 

·:.-.: .. ·/'' -¡·.-

A' nadie .• ·le,fayúdará,Jqu~ l~~~rnPre~~desar:larezcá···p()r .•. u11 conflicto 

· :::~~r.~w~,~~,?~~;~f ~lllíJ~~i~~¡f;~~~~:~"t;".~:~ 
• Hay que'' enfatizaí-{i:¡üé': los ·empleaí:I0'5';•~1os\' C11entes;'.proveedores v ·.--.. - '·> ·,\·:~ - _; ,,. ;~.<-::;'_.; é.~, ,,_1;1:;1.,~~~- .,':~'-:{. _,._ ·.'}'.{1:J·:: ~'.0":"<;:-(r<;'.·ti"·;ii'.i;.,..,,,-~_ -.·,:_,.>:_:o->- )\f~ -"~-.>:; -:? '': ' ·:' -~':.,.;'. .· . •: ;~ .. -. ·-~ ·" ' ~- :· -

otros •,fact?res: quet;fnciden:,enyel';'l11egodoo;iriO~.tienen!~lá·cúlpéJ.·•· de .. los 

. prcib1e.l11~~ .. ···•.·f~~¡'11.~\~t;¡~JÍ/1E~·¡r~~~.(~~~~\~~.~Í:.~~·~[e·¡;·~~s~~~iog,~·5T~d1.~1.~11a1es.•·.Yª 
que pueden ... demand.artal•~egoc,io y;per.sonal111ente él.)?s 'dueños,,. para que. 

~:.~:~~~~~Atf i~i~t·~~.~~~~i~~~~~~.~01"¡\in,~add,, '~' 
Cuando es divorcio y el negocio es de uno o de ambos ·.,cónyuges es 

con~énien{e;;;;?~:f1:~ .. p;::i'fi¡¡~;> · .. ·, .-. - ·: · · '." •. ·· <" .· · 
/ ,··:> . ;«····. "·· . 

·•Manejarul1'.~1~ti'i!'~futi~ d{i~s .acdo~espara.asegJrardiCha'.propiedad, 
pero ~arit~~~~n'd~·. ~(:¿a"nH01ope~~tivo .••• c~n i·~.1 emprendedor• Ca>. con 

··poderes· p~'¡.~rt~d,~ ~~~eptci IÓs de ·d~mirilo (qu~ es vender'dicho negocio 

o sus ácti~}~):/. '\/~i:"> 7> >:.·.······ · .. ·. · . ...... . . 
•.' __ .:~:'~' ;.,,. ·," . ,,:·· ". ' <;·¡~·' -.. ,,_ > 
' ¡'~· >_;)i\. ~--.· ·. -·t,_. - . -. - .-. • 

·:· i::ontrai:é!.r'.a uíí (aci'r11inistrado(profesÍonal con ~lóbJ~~i~b de· ma'ntener. 

sana.1a'op~~a:.~¡~~Jy,.ciúe:~.eb~;;c1~rc~é~'t~s ~ las' p~ge,s/ pórs,·? .• arádo si 
·es predso'.:::: ::•;•:. ·· · "'' · ...... · ... ,. . ... .. . ,,.._,. • ,,,,. ;•:. • 

•.,_'.:;¿ ·-~:-::o.··,-~~;7 ',·~\~~~ ;_ ·~-.:. - _ '."·~:_,,;{, {;._;·;~o;-.:.~:;~.~'/.-:, 

·:· Creac16nci~ ~ncohs~Jo :de ·Aci;,,1n•1'sf~~·~1ó·h;con ~~d~~~s· como órgano 
máx 1 m~···ciE!)~· ~h,~~é~~~ ~·~rnb~e: ;;,en Clonó a~teriohne nte 

Los cohflict'cis '~ntr~ '.faníillares accionistas pueden ser, a veces, 
resueltos por medio de una separación. Es mejor dividir que pelear, sobre 
todo si es justa, no hay una competencia excesiva o son diferentes áreas. 

IS 



Pero así no se pierde el negocio y hasta puede generar aún más riquezas y 
fuentes de empleo separadas que como.una unidad. 

> > 

Las presiones del emprended<;>í 

El emp~~n~;~~'.;~ti~~'e.;f~ipos··~e presiones a .las qUe está sujeto: las 

:~ ::~:;:~J~~l~!J[tr~~.~~i;' ~' .hlJÓ' •. doi •~P""'.'º · P~•d•"• 
literalmente,• él~shaceX cualqu1e.rnegocio, con su actitud. S1 el conyuge 

~::i~tf ,!~t~~l!t,~~{~1"1~t,::~~~:q. ra::.º::,:~:~á'~:~':~ ,~:.~'; 
. ::~ :.:t~~,~~~~;~z~~t;t;~:J::r:.~Tht~i~ii· ".'· "" P''•" "'" ¿Ca" 

,, ·.:·:'_;~;~~·~.·:~; ... :~·: :~~~~·~~ -'.~·.if~t-~ .~{:~1~- :/-- _.;c_;,~:~~~-~\t0::: '. ~~;>. -~--~. > ---~ 
Si· la actitúd•· es.ne'gativa o'frándriienfeJiostil,·.v~'tendrá el empren.dedor 
que .ana:11zarsJs'acd~~~~';!'p'e/~'.'p6/T;;·rri~~i,tv~·'.e~tá :~~te racio·. v a. nad 1e 
le va a caer de sorpresa ... ,,·e, '-.. ·· · ·:· · ,.,, ·5:•';;fA;'·/f\' ~~·.· ,,,/ ": 

·· <·.-~·~::-~:- -~;", ~ '·-·-' '•7;:,;i~··.: .. ;_J:) ~ , ~;:~:~ r" 

_: :_ ~- : :.~ ·-.:,_:,\ -~-· ,:f --.'.~L·~¿:· -~' _; ._~-<~i;:;:--~~~~¡~,,:/:~~~;,-~~;~-~;~-~'.~:~i~,tl_.i;:.3.:c7~,:; ~~.t¿~~~ -~·:o;;~::,~.·~·0\;~,;·:i·:~'·· \'.:-:.; ·:: '., > 
La ·mayoría, de·.1a:s ;faín,ilI~~ están;';por:,car;iiioy,¡;deseos'.·de: prosperidad 

;~~~~,z.·Jt~i~~r 2~ri~~~g~~x~~i~·~f f ~l!f~~~i~~:1~~?:,~~~: ·: 
"' ·~:b:rJJt!f J~f f~"f t~;i~i,:t:"?'.:~;!f :0~\t;)~-~~!iIE~~.m~;:~"~~ 

corrie~t~d'os ·~ ~á'~dÓ:,opirÍlones aestructi~as"tratando de hacerlo parecer 
un hoi'riÍ:í?e \fra'c;isácio/ Estas presiones so'ri duras, pero 'si · el 

.· emprendedor~sacallll<pbco de su intuición y sentido común va a poder 
diférenci'ar'entre'Jo que púede ser real coñ lo que es pura paja o envidia. 
Nadie está'cont~nt~ con lo que tiene y es por ello que hay tantos 
problemas entre aÍ111gos y parientes. 
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c) Otras presiones existen y son, generalmente económicas. En ese 
sentido es necesario que el empresario potencial evalúe, dentro de su 
plan de negocios, 'el efecto que tericlrá eri sus ingresos el poner una 
empresay tcima/1á~p'rovid~n-cla_s nei::esarias. 

'·;~;: ' ·:·-;; -~·:J(,( ... : .. ~~· '. . .,<::. 
1.4 LAS MUJERES EN Et:'.''NEGó(:'1óif; ,_', . . . . . 

d•I pait'. ~"1Ñ;;~~i~~if ~1f~i; .. ~ii.~~f;;'',~t~~~:~:':~~~~oi;:"d6.m::: 
emprended~r~s':pie~s~n én las mujeres de su faÍriil_i_~:·d,,e 'dos io'rm'as: ' . 

L~ ~sp~1Óque le "cuida la espaidaºdentr~ d,'~Yri'~~~~\~-;~~r°:que, tan 
·pronto crezca la empresa va a reducir sus acti~id~éles}~, a: dedicarse. a 
educar a los hijos (as), en muchas ocasiO~~s:,;rid}~~}pla:'~·f~~ rÍ-i~gÓn rol 

' femenino en el negocio. \~ ~i' ''h,'f''!)f;/ 1''->···! <e 

·.· ii. ¡t1:~>.J;.,~··i,:~;s11':t~ .tL , ts .• 
La esposa.- Los negocios pequeños dependéri:Irii'ué:hO:<éJé la esposa del 

~ ~~r:~d:~:r. g;,ne~;~~:~:~m~~f e: '.1';:.·J~~i~'~{,~~~1t~f~e:r:e~:s;:~da a ds~ 
impulsivo marido. Pero desgra~iadah;erit~··ri~··¡~'.p';~parn lo s.uficiente para, 
en caso de necesidad, coíío2ér, má~,;~:~fiMd~'.:'y''~ineja~lo ,ella ml_sma. Es 
básico que se capacite• en i~'·rnás'im;e>¡f1n't~:de\i~ adm'inistración, además 
de mantener comunicació~ ~bn~.t~ri't~-¿~nC::s'u'lll~'rido yaprender de él los 
detalles del negoc,io)1'Un,; poco 'cié'' su espíÍitú:~lllprendecior y de toma de 
decisiones. 

El rol de la esposa es de: 

a) Ayudar a calm~;af:a~ido,sin grandes asp~\/ien~os~ ·,. 
b) Ver, con. la 'me~te frí~, el problema y sugerir que usen su sentido 

común.- ·.·: 
c) Ya más trit'nquil'as, t~iit~r de. v~r entre IÓs dos cómo solucionarlo, o en 

su caso pedir el auxilio necesario. 
d) Abstenerse de las críticas inútiles. 
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e) Y finalmente apoyar, consolar y ser humana en esos momentos de 
debilidad o fracaso, .Nadie es. perfecto y aunque suene un poco cursi, el 
cariño de los seres queridos es uri potente combustible para poder 
cargar la batérí~ del emprendedor. 

Otro pUlltO é:l~;;gra.ífirnportan~la e~ el rol, que. la madre juega 'en 
encauzar.a'!~~ hijosaquérery resp~taor a su padre, ademásde .. motivarios a 
que sigan sus pasos,\¡ ellos así lo desean; La 'rna'dre es el elemento 'cláve 
para la incursión de los hijos en el negocio. 

La empresa familiar es una institución que~s'1~J~.-,~~e~ás: de crear 
riqueza y empleos, para fortalecer económicarnént~ .:a.1\riúcleo'famlliar, 
además de que psicológicamente represent~ ú'l{t~IU'nfrici~i,Jefe de familia 
ante todos los obstáculos que se le presentán. y~1*(()1''cJ'e I~ esposa es vital 
para que su marido logre el objetivo común:\· ·e·· . • <· · · · ·· 

La hija.- Muchas familias conformadas ~Ó1~'.n¡()/ m¿j~f~s, ¿stán planeando 
que sean ellas las que hereden el má~ejÓ.,de: lós' negocios al retirarse el 
dueño. Y aunque en menor grado,: do~de :hay hijÓs varones también las 
hijas tienen mayor irijefencia,. aunque casi siempre son hombres los 
directores·.· 

--.--., ... , - , 

Muchas han est¿~iad~' y tienen los dotes de liderazgo para manejarlo 
igual que ,l~s·hornbresy teniendo todo el derecho de participar en el 
crecimiento de la e'mpresá familiar, siempre y cuando se presenten ciertas 

• '.. .. ;,,;: ._,_ ,,;: . ,· ;"·,: > ·- .. , " 

reglas básíC:as. : 
.· .. -

( Que.exi~~a ·Ljn compromis~ en forma de tiempo, cap~citación y esfuerzo 
a mediano y largó' plazo, después· de cOmpagiriai-lo' cog sus actividades 
per~onales yfamlliares. ·'< . . . 

2: Que, dentrO de.lo posib1~; se mantenga. independierite su~a~tuaclón .de 
la del maridÓ, tratando de nÓ meterlo en el negÓ~io-:familiar, ·donde 
puede haber oposición y problemas innecesarios con .sus he6nanos y 
padre. 
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3. Que se demuestre (Igual que con Jos hijos varones) que tiene dotes 
necesarios de llderazgo, don de mando, capacidad y Ja condición física 
requeridas para tomar· decisiones, .~asumir· responsabilidades y 

administrar cofréi:tamente.1a·ef11p~~sa. 
> ,<~>~-":· ·. .-.~·. ~; ,:·'.::.~--~-_;;' ' _ _., 

su ne~~-cj~t~·••.~rL~;hºJ 1J~~.~f~~-:~~~:~~~~~fi~~~~rU:i~fI1.1nbtzc~~j:;:.e~:: 
puede s~r·s~ hem1ar10; p~clre·~· u~· eje¿~tivdprofosi()nal º~'en últlmo caso 
dentro cle ¡¡'rí C~nsej~ d~ Ad mfnis'tr~cJÓn e.fectivo, d~~d~ sus aécio~~s ~stén 
represént¿d~~.> ' ··' · . , 

·.¡ 
~-~ ;< 

Un einpr~ndedor Inteligente deberá fr~tar.de lll~tJ\lár.a ·su .~sposa e 
hijas a ,tener Un papel más activo, qÚJt<l.ndo .estére?tlpos y cónbase en un 
plan de sucesión ,adecuada, ya que ~In'gún<~mpre~d~d~r:pu~de d~rse el 
lujó de desperdiciar el talento y i~ éórífl¡ri~a:q~'~'.tI~i1~ ci~Afro d~ su fámllla. 

- . ' '.- . . . .. - - . ;· .. ·. '-~ . ;. -: '," ~ ,{. .. ··.-~ ''; . ... :···- ·».·::;;.; ,,.... \ _, _ ...... .'· 

l .s PAPEL DE Ux RElAÓóN F~~Icl,[~~:::~}_§;:~~.~~~~~-'. .. }~!?: ~'i·,_ L ; 

''""''~::: ,;;;~~t~~~~~J~~~\l~f:}~!j;;~'~t.~~j¡,~··,mái• do ¡~, 
"' La relaclon .familiar; es ·un ·factorentre:otros;- para determinar. la suceslon ·· 

. .,, 

de Ja 9ere~CJ~;:!> .,;, : ·... · '···; .• •'' t;;:;;;· · ·:: '< :¡: . .' · · 
. -•'.'-'e',\:':;·::/.~\·:.' :fi:.: .<:·.:o¡_ ·.:::.J'd·.·,.,:,'.;:i.~+· '/.~. :::~~'; .- "'"{'",-. 

<>;:,~.; .:~};,-:! ~·,;)~: 

pasados, forman 

formal con. la gerencia; · 

están 
de la 
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~ Los parientes Involucrados se sienten obligados a· retener las acciones 
de la compañía por razones especiales, fúera de. las financieras, sobre 
todo cuando hay pérdidas.:. . . 

~ La posición del. funcl~n~r16fa~IÍl;ar.dé''1'a ernpre~~.;tl~~e· lllflÚencla sobre 
su posición dentro:de i'if~TJ11~:;;¡.;f\ ,; ' >U~· ·0., ,:: ,,:, Ci " •···· 

~ ~lnt:~~r;~~d~ª.::!.r1.Itr ¡~~t'.•.•.~·:·;·:.:, .••. b. ~;;~~;i~Q!:~~:~¡~~~~éi~~·,. ; m,;,,. 
,, _,,:·;·~~,,: - .-;; ... :\;.{/ ,, ·,< .,_;~-?:~+:;>."(, ;.;>_.;·,}." .:'" 

~ ~;~:~¡~;11~,~í~f :~~~~~~~f i~~\~i~I~¡~f~fü~:t;;·:: :~::: ·,: 
; '>.' ··;::.-:s~'" ~:._:~.:~~.::. ':/·-- - . -·,.,-" •),_·-.· 

~ se consld~r~ a I~ empres~~farnlÍÍá·;~C:ari:iC> Jr,,trorrná de invertir el dinero 
d~ la familia y obtener Ingreso.:" · :;/¡~·:· .. :::'_: !~ 

~ La empresa se identifica con lospro¡)ós'tto.s y,necesidádes de la familia, 
teniéndose muy poca cuentaide' 1~·'.·relá~iÓ~:que".IÍgaa la empresa con 
otras Industrias. . . . : . ;/~.· ·;+Y: ,~~ .. ; . . . 

1.6 PAPEL DEL DUEÑO,PROPl~~,A.~;io··¿d;~~T~·o'.blREc;6R· 
, : · · ·.- -::: \.,-<.-_:8:: ~~:·~·>:~I\~i~-~~;~~~~~-c-J~Jr~~;f ~\\-/i:,~~Y:~~·; ~! .';~,,~: :;~_,-:·;·:!:;:_?: · -.-:_ 

Es difícil visualizar C¡Ue las/~~aM'de~'.:em'~r~'~i5''deiÍa' actualidad fueron 
: ·.-:. ->:J-r;::-; •-,._ ,.;>~·,;>"",:·<'.· ,- .'.~ .. ... ·;~l:·<~ :\}':.: ;,,·=:;,-.~~}''· '~'t~<~·,. -;;:<~~ :- -~::: '·~<-'·:. ,:· .. : : .;':.', ·.·, ,·. ,--.. < .- . 

alguna vez. péque~~s ;talh~r~s ():é:()mer~los,e11:d~nde un°einprendedor creó 

·''.la 

0

R:::.~~~~~~~~il¡:~li~~~1~~i~~~~If,;'~~~1~~;~,,~bio; .'' 
~~t~ coiabor~n:é:on 'su'.ésflie rio ·y.ti e m po',',hay;al~u 11os; p~ ntos .básicos· qUe 

·;,;~:r~;~~~;~1a~~~~~~~11i11~~f ~t i~~l~1: .. ¡~· 
negocio, ·se r~d~en. de subordí11cid~s que.auxllÍ~n\en}a~;opl?:r~c'Íone~ ... · 
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Los familiares son los primeros en "gozar" de los Inicios del negocio, 
incluyendo los errores del dueño y sus malos humores. 

El hecho es que la familiacolabora y desea que el negocio prospere. 
Sin embargo todos hacen todo y es Inevitable qÜe se, presenten problemas, 
por eso es necesaria la org~nl~ación: "' '•: : '' 

. : :·/:> :),~~-: .. ·,--."/::·:·;~/.,' < ·t· ~~~~;~·:::-~-~··. 
Así teneni.os\.q~.e el1'unh~goclo:ie1\~Uei\6 .. ~~~de ~er'el ¡ cÚn~ctor y 

:~:~~~~t~~c;::.rs;~~r~:~~tf:ª aJ[o~e~!.~;::.}~J~.~~~;~,~111~~ld~~c~~~t~:~~ 1: 
hijo ser.el encargado de p·roducclóri~yasí.en'.g'eine·ral::::·;;:,,/::.·,::c · '<';;. • 

" "' .• ·,·:·; ~ ~ :-:'{:/~ ; ; . - ' .,,·,·;":_.~;::: 'f : ;:. ·' .: >- .: . .1::.-·· -. , '~· .. ·.:. " .... ~ .. ;,' _ ~,,; __ ::; .-·~-~ " ·. . ··.<;;,_·::, .~;:~~~-- :-'; :--~ 
,.. - " ·, . ' . . "".:/·' . :··J;--:_~\Jj~f;:o:_ . :v -~ .. : '-f',< ~- \."~ 

.cu~?ci,?§E~~~-~~:~.~:.i~'ifi~~é·s11[,1.r~.R~-~~'."·~.~Jf,~~~~~rzfL~,·wu~;-f~ijí1l1a.res, 
debe hacerl() en;Jortna'~profesional.; Y.C.reando '~l1éLeStru~tura_·flex.1ble •pero 

compl~t~'· s.~,r~.~~i.~1~4fü.U,~;R?~'.,;8rg~:~;'5'Y,'~-~~-~·~~~·,,f i~tlr~j~r~~'a]'§'::~¡,''exceso, 
pero _se puede hac~r;mejor:sl:hay divlsl()n:.defun~loryes!:J;:±?/'/. •> .. · 

.•• · , ;.~.: • ~: ,;· ... ~i:i:t:~:"f ::::~-r ~::~rrir:~-"~~,~~ "'~ .. r:,~,~i.·.~r~h~i· ~~.~. ,~· /· ;· . . . 
El· dueño; prnpietarl.o;",geren,te\o dir~ctor.~de?IJrlª;~einp'resa\famlllar 

~:~:"~'·:~·~;;~1~i~1~t~lJ~~¡:i;if0f:ii~i:l~"~~~rd•' 
Las mismas :•,necesidades e déJa(enipresa: fanilllár~:requerlran '.que .. el 

, ._. ~ ;' ~ ·· · · ;' .·,, :. ·<':·v~; '.·-':¡'·'~ · ,-:· · .:":~ ...... - ,::,-...:. :; _·,; ' ~~:··::. ·.\· ·. ·. ; -;.,< . ."/ ,<'-,;•: ~'.~)-~,. ~;;;1 '.·Y'.:;_'i- -:--~'<-' ·''"''"'';. '~. ¡.-:·:;,_·:. '.· ;> · .. ' . ·. - . · ' 
supervisor de,I trabájó,'\llámeis~· jefe, dlreétivo;Ogererite;'dü~ñó 'Opro.pletario, 

~:;:.~E~if ;i~,1~~}~Ji ;i~~{:;~r$~~{:;f~~§~~~t~;{~f i1~':~:.: 
. EL~J~ñ~}de:§·e;:.~e /p?ijF:t?~~.~~};e_~p~~g¿p~,~~r·~~e:.~.?:<peq.ueña 

organización aproveéhe' lo rne)or, po'sible)ós:recursos con los que cuenta; . 
. -. - ''°i:; - :>~' , .····'< ~- · .. ,,: ., :e-. 

1. 7 EL PA~R1~bN1~ FAMILIAR' ··>'~;; '¡); .·· 

A diferencia de la gran émpresa, la micro, pequeña y medianas 
organizaciones representan todo el capital de los emprendedores; y en 
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muchas ocasiones el patrimonio del emprendedor y su empresa son casi 
lo mismo. 

Cuando un pequeño emprendedor ya logró estabilizar su negocio va 
a dedkarse a juntar para su casa, pero además, la familia va.a presionar 
para,, poco a poco obtener ciertos bienes necesarios (~utó111óvil, colegios, 
vacaciones y otros aspectos que conforman nuestra vida diá.ria). ' 

. Pero con la excepción de la c~sa,todo lo de~;ás
1

~Ó,FORMAN UN 
PATRIMONIO y en esa situación se ericUentran' la grári 'mayoÍ'íá de los 
emprendedores. Y eso es malo y pfoe~cialmfa~e p'ellgroso para la 
estructura familiar. 

¿Cómo crear un patrlmoni6 f~;;'l111~r? ' 

Hay que ent~11d¿r qlJ~ .é~e~ruM ¡)átrim()~io separado al dela .empresa 

;:~o~v:S:~:¡~~1~v~¿~~t!!i,;J~a:~¡:J~lf :oeri~J!,ªi19~ieª~t~~rº.·.·priÓrit~.rio'' a 

• No se debetener todo en el negÓcio, por muchó que el emprendedor lo 
quiera. 

• La creación de un paquete patri.monial es un asunto complicado pero 
indispensable. 

• La separación patrimonial . háce la situación testamentaria menos 
complicada. 

• No es malo ver. en formatangible, el. resuitadJ de,todos los esfÚerzos 
del emprendedor: ,és': c:Íecir; . dinero. J~y~s:.', {' i:í1e~es Xnmuebles no 
reláciona_dos.c9f1'Ef~'goc1o)L':: :};L>i/\'~{';: }ii~d't).~¿L'. >.··· . 

Lo Importante es' cónvenceraf. emprendedor de que 'se desprenda de 
-·"' ·. ,. ··' ... ·" , ·.¡ ' :·,. ' ,, •• ,,,, .,. '-. , ' 

su negocio y empiece a plantearse en forma:sistem'átlcá la. creación de un 
patrimonio. ' ; ' 
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No estamos hablando de medidas extremas ó Impulsivas que pueden 
ser contraproducentes, sino _de u_na acción que tenga las siguientes 
características: 

1) Evaluar lo que se tiene en la actualidad: 
En el negocio 
Fuera de éste 

2) Saber cuándo empezar a ah_orr_ar e Invertir; 
Sin hacer sufrir al negocio 
En forma gradualy Slstemáti~a 

3) Buscar los diferentes m'eéáriismos;para ahorro e Inversión 
Que seah ;egurci; .-.· e:: ~-; 

• ~,:'if tf ¡1~~~~~,¡~,it1J"'!f ~¡~º;'.': .ª .• 'º'. do. la 1 "flaoló,, 

4> ~;~:rv 1~~eft1Me~~~i~~!±z~~'.-;~ºJ'.j~~J~-ti,~'.f<~~1~l(~~~;~/_ 1 .. :· s.· 1 º v 20 

'':'· , ''"' •7 ~·· r· i-j'.,~:_~:. ;;_ ·x «~~-: ' ..... _ .-.:-_,-~·. 

Al, pequeño ernpre;arÍo, lleno- de' próblernaS.tYifaltá de;llquldez, el 
hablarle de• uri: pafrlmonló su~na un p6co, á .burfa;'. per~!~~:realldad es 
Indispensable que, ya después de lá época herÓ1c'~;: é~plece á 'for~ar esa 
seguridad pará el futuro. . . .- .- - - . -

Tipo de activos_ 
. -

Crear,un plan Pat_rlmonlal es un arte;_a la vez q~e utiliza-muchos 
conceptos legales y financieros~ Está ligado rnuchas veces con el tema de la 
sucesión, te'star'nentos y en' muchos- páís~ssé' ba.s'f eri ásuntos ,flscáles. 

-Los activos que van a conformar el patrirnoniofamiliar s~n lo~ siguientes: 
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1 j Activos vivos son aquellos que conforman las acciones o propiedad de 
empresa, negocios, y que están, como lo planteo, en .constante 
actividad, movimiento. Requieren del control personal del emprendedor 
y sus familiares. Son en suma las empresas familiares: 

,, 

2) Activos muertos son bienes que tienen un valo;r;ln~rí~~~c'.b qlJe puede 
crecer ó no,.pero que el ~mpréndedor.adqulrió\o";.no•inver~ión ·ex.terna 
a· laemp.resa fa;.lliar y sobre el creéÍmieñtd~aeiiós~¿'~aÍ~~:deneralmente 

; . ~ . ) ' '. :;; ·/ -:'-": . '.:':._. :· ·. ·, ,_,, ' .. ,..' /" -, . : :· - :_ --. ':: · .. .r --~·: _._,..,_: • /,~!;;:.~;;::.;>.·~·' •',¡- ·- ,-·[-) :::.;·. r-·: ~l'¿ . "''. : . ·. > ; 

no puede h'áC:~(gran,~osa: Son, los biene,s lnrnuébles;ca·sas;,oro, bonos, 

i:I :.t~t:~~~Jf~j~~~r~~~~1¡~~~~~~~~~m~~~~~:::;::~ 
c'óti' ~: \ 'e :.:,\'( ·,~;~.· .,\ ··c/,;~i' ;~,¡,'1ü~;i~~,~·:·.·t:;: ·: .~ .<,";"·-,:::?: ·.:~:,} ;:'}'"t.: :-·~L.: 

•. zan· •.. n; •. ].~r:~rr.i~: •.. ~~·~~.:;·:;·~;: • "~t:.q:K· '.¡:A:~¿tf~;·~r.;-· 
3) Activos híorido(so~ áquell()s ;(¡u,e está~,··de{algüna,manera ligados a la 

·~:ii~l1~~1¡Kf ~~~~lt t~~f 1~;~ttl~l~~irf ~::::~.~:~·::, ~: 
famll.iá puso v~híéü1~s déntfq'de':1a ;ernpresa, pero en realidad se usan 
en forma ~é~son~1.~· s(;n: con1~; veil'~stedes, bienes que por razones 
flscá.1es,TaiJ6rá1es,eté:;, s.e manéJa~ 'en fópnano totalmente clara v que 
al constituir parte del. pat~r¡.:¡:;~~16 gle'bal pueden causar trastornos en 
casos d~ sucesiones, peleas ~·~trefamllla~es, etc. 

El Invertir todo en ~ctivosvivos e~. ~uy rlesgoso, aunque en ciertas 
épocas es lndÍspe~sable para sobre~ivir'._ E_stabl~ el negocio debe.de ~xl~tir. 
el plan·.de ahorro.·e1nversióll'en aúlvosmúérto~,iqlle le ,dé dertá.,,váriedad 

[~;¡¡¡~¡~¡I~!iií~i(!t1{titi11ll1llf f j;¡¡¡~;\ · · 
razones fiscales. í~él~yÓ é~. Ía ~rfip~~s~ 'y qLle rlgurósam~nt~) ho. son parte 

''; ,.·. • ' ' ·.~· ',~ ·. . ,' .' e . ' • .. ' • ' , ' 

de ella; 
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e.u ando se maneja una sucesión. Inteligentemente y se va creando un 
patrimonio variado; bien balanceado y, claro está, en franco crecimiento, 
las disputas testamelltaÍ'ias s~ n:iinimlzan ... . 

' . ·.·~~ .- : .. ~.·~~ ... -.·_}\·;,. ~: ·<\_;.·. -:~,:;:\;. -.; ,:_''._,; ~~~-\:;~·-. >,·::~.- -.?:---.~ .. . , ;•-( -~,.,.-. < .. '. ., :: <:_-·.-·: ':: -¡ . · .. 

Es .lndlspensable\que'.;eiremprerl.dedorfr sú •• cónyuge····se'.sienten a 

;:::~:e:t::~t;~~\ti·c~t1~J2~¿á~~li,t~~!:~'.<.~~ec:{~n~~·men~ej~,EI :hacer. un 
·:::: :·- -:--> :.-;:2i~1~-:~f{.>--~:~Y\ ;;·'. <-:·:('. h· - ;_~·:_: ·-.:>·: · ... _ 

se de~~ '.~e' 6T~~·~~r'.~n ~~·i~' p~cjy~~io\'.'i~~i11~~. ~«;n ~~iJ~cto a· la 
formación,• C1aslflcac1ón( pbsi81e ;distr1buc1óh del pafrlmonlo 
familiar. , · ., " 

:-· « - • :,·_:··· '_:.><~-· . - ~ . ·. - :.· " . 
•e •'. :. ' o;,•_' > • ,:, ' 

. . No lriiporta que la empresa sea pequeña; ésta d~be de, tener ,un plan 
de organización.· · · · · ···· · ··· ·· · · ·· J . · 

Para empezar la empresa ·~abrA deiene(pues;tós'~·defÍnidos, la 
compañía va a necesitar. un Dir~ttor::;,6~íler~L,,qu~}PÓí: ·•lógica . es 
emprendedor. Además de acuerdo. con l~s ár~asif~ricl~nales 'existentes; 
tendrá que existir gente encarg~M de véntás, prb~tc~i<)n; administración, 
compras y personal. 

•'; ' " 

Aún siendo el negocio sea de 3 ~ S p~fsonas'. el ejercicio de 
empezar a organizarse desde un principio es neé:esa~io: por diversas 
razones: 

-. ' -

.,, Sirve para. definir ~uesto~· que 
organizaé:ionaJ d~I~ empresa. ..········: ·· . . • . ; ; 

.;¡. Al hacer.do ·~nt.~r10~.·· tah1b1éíl: 5~}ci~~á; las :;(Li,iiC:1011és;,:ai:úyidades v 
responsabiiidade's; de. cada• puesfo, 'para qúe ;sé :'aclaré qUé es lo que 
cada persona deb~rá h'acer. 
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./·Es psicológicamente bueno para el emprendedor y su familia que 
aunque sea un sueño por ahora, tenga.en cuenta que la empresa va a 
crecer sanamente y habrá necesidades de, ejecutivos;. etc . 

./ Al principio es obvio que cada pe.rsona \/~ a·'aéupar:dos'o Íllás puestos, 
empezando por el Direct~r'Gen~r~lt:'. 6'~Fci 'po~o d~~pués v~ a' haber 
necesidad, si la empresa prospe/~1 ;d~~€611~-e·g~ir ~uevo p~r~onal: Si la 
tabla organizaclonal se cnúi,co;re~t~m~nt~'. entonces habrá Un pian 
para conseguir el pers~n~f1c!ó.~~;~~;;;:("~~:·/~ -- ... . 

·> .~: ',.~~.:: ,. Y-:~J~; ·. ::~~\':::~ 

1.9 CONSEJO DE ADMINISTRJ,\é1ÓN FAM
0

ILIAR 
·.·,.; .. ' 

... : ·. '.'.·;;~:·r . ,~~~:~': 
Tomá• en cuenta .. tantO. los ~bjetivos de la familia como los del 

negocio par~;clict~Íla~~pÓlíÚcas, planes y estrategias necesarios pára que 
éstos. sé c~~pÍ~-r;;::¿on'trol¡nd~ el procesó .. -· .. 

... . ,. !.:'-= .,.,·,_::.~ ' ; •·. - :·'- ' 

H~y 'lu'e~p;~n~~;•:;m~dur:r e-~ elpuesto·de,,:'semidlosH:que significa 

fungir cC>m~~ ~e~i~··.~·2_.uf ~~~re~~-;~ºp:~~~~~~~:·a~~s::':t?r>_~:· z·~ ·.. . . 
Es --~-~c~•s.;~,,~~~~4~.e. .• ;·~~zii~~te1~.~-;t~fr~ffi;t·i·~~:lf'~~1~~.~:-~,e.; .. ~-~.1ít,i~c~.s-. q~e 

aseguren -su . crecimiento,: salud::rJinanciera; ::y,1'.otros:·,·asúntos ·de lnteres 
,:·;: ··. 1< '< :~?:·: .. :,'·?·'.~'.·-~'.···:'·,e¡·_.-.;:,.·;.':·:··.·;:·;,,.:-:."_:~ .'·.·~o,: C. ·--:'f ,'," ~-'!'~/'.:_,,,,. "./·,·. , . .. -;/; ';' ':'· ·~: .>"·'/¡: '~\ ,;;. ·: ; . '.; 

gerieral:Y .en • forma.cada.vez másJ.r7cúerit7.1as· e.mpresasfan]iliares están 

recurri~-nd.¿~a·1f:~~:~~·Th.~~J~.~~,~~'.;~~~t~).~~~~~\~n;;k~·~;~an·:sto~·f~r~~1e's o rio. 

Lo ideal es :que~ elLConsejo d~ Ad~i~iitr~Ci6n .tenga las siguientes 
característí~as:' • { );<;('"" .;::. ..; ·· · 

,,, Que sek bá;an2'¡2i :::;[ ~i:.· -. 
,,, Que este tota1.,'.;'enie Infoól1ado 
,,, Que exista ún'éor:Tiproinlso a· asistir en Jorma planeada con anticipación 

a las 'Juntas·~·; ·. r,··~ 

./ Que se 1.e deun Ín~entivo a los Consejos por su esfuerzo. 
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Lo que significa un. Consejo balanceado es que sus integrantes deben 
contribuir con sus áreas de especialización, además de que son de la 
absoluta confianza .e Integridad. Para que sirva un consejo debe ser 
obedecido por el dueñó y sus subordinados en cuanto a polítiéas se refiere. 
Toda la Información que debe obtener el consejero para poder ser útll debe 
serle. suriilrífstra~~~.'frecuentemente, a tiempo y obvi~mente correcta. 
1 nformacfo~ ~·~ p~Óder. ·. 

Los' cZ~sejos de Administración, estén en., l~s eserit~ral. de la 
empresa'~ no, deben .tomarse muy en serio> Sus ]untas~sÓ.n ln~rnovibles y 
deben s~r tratadas como acontecimientos tÍasceiíd~rítale~ :por parte de 
todos los integrantes. Es preciso que s~,fij~';(2(;'¡.h¡e¡'.¡,p~; se' lleve una 
minuta y se cumpla con un h~rari~ determi~~d~.' v;· s~an consejeros 
profesionales, amigos su é:le~¡cai:Jóné.débe s~/fbie'n r~in~neráda por el 
dueño. 

Y ¿qué hace el consejó?. 

Establece . polÍticas ,de< la empresai'' le·: da una ·profundidad 
administrativ~. aolis .deéisÍon~s> qu~ ,toman. jos:;~mprelldedores, .Jija. 
estrategias corpcírat'i~as.yl{d~."1a ~na'so1'iciéz qü~··requleré el riegocio para 
su creé.Imierit·ci~·;_,~~·.: _:o.-;-"./ . ·:}'.~·,, : .. ~~f-L->; ··;~¡.-:-__ --·:· ·"'" ~.:;k: ?';-_.~·:_, __ ::-'.:·'_:-<· 

'~--- .. -.~- - ··-~' '--::,,~~: -~~"·~ ·!';- _.:.~~:":J:~: :?:.~~·-·.--".Pi.\_;·.J..,>,-o\ . . . ,_. ; :·:< ;,;:- .· / -; . - ·-·'"'· ·\ ., .. "" i <; . . ' '_:;~ '.l;> :~::.~.<- .' ':··-"~~ 
.·': -. ":': -.<. :.~:' ·.z:··:. ; ·'.::,. ,:_'"· >·' :\:~_::;,;·>-~)'/'-t:-. -:.--;; ... _:,)·· ,··- .. ·: .. ·;. ... :'.· · ... , ... :· ·!_:'·· .•. -· 

· Cumple> con.· UIJ • objetlvo'prlmarlo:;.iSirve.~'.Cºíl1º. ''.frontó.n'', p~ra los 

proyé~tos d ~.í .e~ p r~r~ ci.~dot.~· pc;r ·~ LÍ )~~~:~:~.~li;.~~¡·~2i:s,;~¡;;~~lt;,6.ciú~ puede 
cuestionar las ·decisiones.y l~s acclones'de;~ste si~ pe~son~llz~r.;. f./· 

.. Los consejos . de X~~1n1i:fd~f~~1r!~;f~%;}?;~~ts~1~{[;~.:.;;v~ces~·:se 
contraponen, lo cual es nocivo. Un asesor puede ayudar, a·la operación del 

. '·-.·,· "·- ·.-1 .. .!_-;;,.;:, •. ,.,~~ .. -~.,,~ '11-.;'.\ ... : -<····"·~r- "'·.!.,;,::'.-"' ,1,., ..• 

negocio, e j11cluso. es •co11v~í!l.ente(¡;.qul!:,¡f?r.~e/p~rte¡(,¡del :c,onsejo de 

. ~~f i~g::,;i~~;~~Wíf ~~~~~i~l~~¿~~l~:~::~t:~;::~i 
gente (ypuntc:>sde vÍstal' p~ri'.tolTl~r. ;nejor~s d.e~lsiones. 
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El futuro nos depara que muchísimas empresas familiares, de 
cualquier tamaño van a recurrir a manejar su alta dirección y estrategia por 
medio de Consejeros de Administración profesionales. La complicación y 
cambios actuales sólo se van a exacerbar en el país y él mundo. Y al 
emprendedor, con si.nceridad y realismo la conviene adquirir una dos.is de 
modestia y aceptar sus· propias limitaciones. 

b) Su creacióhy operación 

Antecedentes 
' ' ' 

" - . r 

Todo Consejo efectivo requiere de miembros involucrados por ser 
accionistas; 'génte externa y el Director General del negocio sea éste 
familiar o 110: Pero no todo el mundo puede ser miembro activo del 
Consejo. 

·Además ·del emprendedor y sus familiares-accionlstas~sucés~res, 
que son los,qúe requieren ser aconsejados,' los' mienlbr~s externos del 
Consejo deben tener la siguiente cualidad clave: Debe~ sed personas 
acostumbrac!~s a adaptarse a circunstancias cambfantesy·a,to~a; ri~sgos. 
Es, obvio,qu~ ese tipo de persona. admira. al. emprendedpr1 pof'.,actua'r comó 
lo havénidó'.hacieÍldO;•además de que lo.puede critÍc~r.y!ayudar'cori su 
experiencia y s~rvira.las miles de :idea~ y s~eños qu~ ;e:9;~í~á;t~'~1endo éste< 

::-.,, .. --.-.: ., ,. ·'. -,_ . 

en el futuro~· ' •>:;. ·;,. •'": ·· 
.. 'i·,'.i~-! ,•, -"'·"'.-¡~'/.: .. >·</.{:.·'-' 

,,.' ,· :~.: ~ V O J ·,.f: :;·:-:.:_<~· ,;,~.~:'.-~ • ,'. 

,h.";~~·",:·::~·;" ·:.:,,~':~:~~:.:~;J~~~~I~1~~~~~W~~i~~~c¡¡~~. 
que buscar en un Consejero es qU~ 'su :ca.'pidCíkJ;;,·i~'tüíéión:'~i/p~ri~nciá eri 

_-· , .. - :-~- ·_;:,_-: ~- '~·~J:.·:::',f_.~'-".::td .:-,;_:c~,;~ .. :¡:<'!-.i~. :'"-.,1;-'.' />~\,_..··+;, '·: <~:'.-.1: ·:::~< ,,_, : . ., ... 
negocios, honradez e integridad. sean:;capaces'.'de\.dar.;respuestas~·a todas 

. , >. : ; <' . : .-··;·.~. ~ -: •,' ,._,;,";.: ,;~::\"" .i'.!~''i;::t:.'.:·'--} ·.-¡;, r_ ::·l.'t.'., '~ /'~-:·:,~ .:·. '.· -. : .• ·' ,.:·,.·, : .• , ·. ·' 

las dudas y controversias que' se'''prés(!ntenh'Además';';;debe~ defini,r 
estrategias, plantear 1os prob1~m~s¡~ü~'±·µ~¡¡:;;¡;~;é}N~'~11¡t~~~ 1~·e;,,presa" a~í. 
como las posibles soluciones:,sabe~ pr~9Qr1t~['/C:t;~'~"tÍ¿nar}ncisiva~e~te y 
no sólo para demostrar que sab~ n,~~hé>:;Y,~~peC:ia.i~eXté e~ ia~ e;:nprésas 
familiares, el consejo debe, séntir' rr;úcha· empatúipor' el efecto d~ sus 

.• ·, - ' •• _.. r, ~ ' - • 
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opiniones y las consecuencias en el contexto familiar. Se necesita alguien 
capaz, objetivo y con mucho corazón. 

E.I Dr. ~aneen nos' define eL. tipo d~ . ge,nte que probablemente se 
requiere para mliimb~o ext,e~~o de.cualquier Consejo de Administración: 

-.~;:¡ . ,'\:;~ ··;i2~ '..'..'' -.,__·.: ,. ., ,. 

o Un .. ·· triunfador:. ,rn;d(ª~ ;:~:~·bJ~!iy~~;:X,.;5%i-i~s,~:~stáQd~~e.~/¿bJ~tivos·.· de 
actuación.· .. obviamerite; 'c·u~~' persoriaj;con : éxit? :en. áreas,' que··· a la 

· empresa le Ínt~rés~n./ ;~.~; .:.;~f· h'~\.{~f:•·'.~*:,;;·~:;~L~;::i ···•, ... > · :¡: ·· · 

º un ·tomado·r·d:~·r1{~~¿}~~ri·rii~.~¿Iis~~K~'gJ~;g;~·i·~~~~:h·~rdl1:······ 
o Alguien tot'al~~nf~,. r~·d~~~~,gfa~f~1~rzt1~t~'~pr~s~s ·-;~onde .va a ser 

consejero'.:>' ::e ~· '•' ·•'' ,,, : .. /' 
'.· /.··.·.· .. :·,· ' ' ·: ~,-~\: ~::~ ~·.\.~ :º.~.!~;.:·:., .-;~--;;: -, ' . : .. ' ~ ,.,~¡::. - ·- ... , .. ' . 

·.o ~~:er~~A~~~~~~~~1~1~~1~W~lí~)· eG~ahor~m~· d,el 'Consejo, por su 

'-:~--;-'.::_; ~-. <:.".:\;:C'): :~~~;::~'. -,,:.:, ·'.:~·? --~~-:: ·-:~--- : 

o Un ·inCJf0ici'J.os~~~~~~é·~.~~~~~~~'ijf,~~~_rt~cil~~~~.t~,·,:con confianza en sí 
m.ismo; cooperatlv~, e,ntusiasta.y:co~.·111a~u r..ez.', ;, ' .··'··•• · 

· º º"' .~.~~~1~,~~Bl·~ililt~~,;t~,~1;i1~f lf ·~~;,; ....... .. 
o Que .. adml~e; ;;entierid<t1<Y.·demu~str~,.,,sus /deseos de contribuir al 

.~:::~~~;:!{:~qn~:~:\~:~~~V~~.J~f r~~~:~ii1~~j~~~º:~~::'~~,:":~ 
;i '.F:i{'.;";:;;j'\ff:.: . " 

o Finalmente y llluv i~~ort~nte:. El CClNsci~~:Ó'."EXTE~~o E~,,~LclHEN A 
QUIEN EL EMPRENDEDOR vA A REsi>fr.A:R'.·v:.vA''A·TRATAR;oE'cÁNARsE ·. 

' ,· '·:. •',." -~-«·:,·.¡·~· ;;\-', ·:::;'!ü:~};:_:;-~ '.'; .- \- "·;:-:· - -·~ '· 
SU RESPETO EN FORMA PERMANENTE; '<~·-e >""' '"' ,7 . 

,.,_'_ .. ,_.:,--.-,.. 

Estos "líderes de opinión" ejerce~' u~a er1orrri~ i~fluénci~ ~oral que, 
bien canalizada, hace Infinitamente· más fácil la 'fija~ión de políticas, 
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solución de controversias y problemas y sobre todo el rumbo que debe 
seguir la empresa. 

1 • 1 O SUCESION 

Hablar sCib~~ la s~ceslón .es• un .terna til.n' dell,cado que debe ser 
tratado en ~I sencifarnlllar. Pero, a/dlfÚenctá.de ·1cís tkstaÍTlenfos que, por 
deflnlclón.~'o.n para se(abiertos C:uando 1¿9~·n.t~~faÍl~zi:.ay;que sonsigna· los 

::%i:f:d~:E::~:·;~f :{~~~~~~J~1~~~i¡1f~1lti~~;tt~~;~t~:~;; 
permanentEHnente; •·· •.• , ... · ' ·r· ,, }!~;,;'.'.:~·!,; éi:'•;};' . x, ')'.'; ., Pi~ ;/,: 

·:·.::·~~·~.-~~ _ .. , .. ,"Y:/· r-:Y:.":;,~-. ~,,., :···- . 
. >r::·~;· '+·'.;~·"~~:;.::·:~?~,!;, -~~-.. ~·:?<_· ... -<:. '.:>·- .. · . / 

Pero•si s~ planea córréCtamentef¿c:ín.muchotlell1pó, l~suc~stón no 
debe sé~ unh~i:ho tr¡~máftco';'~Y~'o áí9ó"n~t·li~a.1:' <. " · ··.· 

·:-·:;,.,.·.·::- 1'f\ _··:;· -i·:"'- -
,,. --.,. . . '· _;;-~e-~· 

La sucesión pueclé,,ve?se d~sde 'v~rtas persp'ectivas: 
~ -. ·_-.·.; -.:· . .. ; ;.:--~ ~ __ , ._ -- _•.; - . . .. . 

A. PlaneaclÓn JamÚial' 

Una .empre~i joven, e~' crecimiento, trata antes que nada de crear 
una estabilldad financiera y un t 111ercado ;Constante. En·. el camfn.o ~a . 
formando una infraestructura:de control,, un.a or,ganización ·adecuada y .un 
patrimonio, . En ese momento el.emprendedor y ~sí.is sOdos; si es que los . 
hay, estarán al mismc:í tlir;,ba'C:rea~·~a··~tlliict'e~ét()C:~e~er .asus're~pettl~.a.s 

::::::;~·~:~~~t:JJ~:t~~¿it4~~~t~ff 'r~~~l~tx~;~:~!~::: 
siguientes arreglos al pri~~ipio': . .'·.: .. :'; - , , ,,.;( . . ., .. ···. 

r,:·_~ , ... ,, -··k?."· ' .;i. '.'/:r.'.. . 

~;;::?~lf j~~~f ~~~i;f~fü11:,z.~:~r;~~:~fü:·~"7,;~·;t".:'~~0.:·: 
Con socios>la Id~~.de~que hacer con los hijos de casa debe ser tratada 
prioritariamente: 
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Analizar a cada uno de sus familiares, especialmente a los hijos para 
tratar de liwitarlcis a ayudarlo en la empresa. 
Hacer un plan ·de>entr~namleri'to·por várl9s años· para ellos· y otros 
parientes para que en:s'u's'vacacicines ayüdell al negocio y reciban una 
remuner~clón. ·· ••• · •: ~\'.:f ··' · •.·· . : : .·••·.• · , > . : :, 
sino hay hiJos, ~I ~ll1prerí~e~6r. 'pueci~' 1·~·.bGsta~~J°o/~ 'a,lguién •JovE?n, de 

su c~nflanza; a1 ·qu~ ·P~.Jd¿ ~n.ir:~n~r. p1;~ ~~1.::·¡¡1~;;·'E;~\;~ M .':i/ • · .. · · 
Nunca es demaslado·t~f11~ran·~.;J(~~ ~~ll~i~'~\ff~~~~jar'.'.e~' el .sano 

desarrollo de la empresa. éon ínuch~·fre~úé'rl'c:'ia?rio ~~:¡;¿¡~~. ría°da hasta que 
es demasiado tarde, con resultados nef~stosi '' ' ,,· ,· ' ' ' 

·,.· ' 

B. El monitoreo 

Una vez que hay . un grupo potencial de >Sucesores déntro del 
negocio, el eniprendE?dor o el socio .van prep~rando u'na serie dé, planes 
para cada uno éle ellos~·. . 

.- . '_ . ,- e ', ·,>, : ~ • 

Se sigüier~•.•.·~·u·e.·~a~~ .. ·P~~.ueñ·~~·····labor~~ .. ·~~·e··~;~ed.an:_hacer•.ést?s en 

sus• .vacaclones~n~E?.s Ne ~:~t~~r· ·~:~.n~}~Ú7~~.; ufü~~·r:si,t~rJa/.~f.i~í ~é desean, 
con responsabilidadesrb.l(:?nideflnidas,•.'debende ens.uciar.~elas manos.y ser 

~~:~ass.por'.todo~· 1:;s~'fü.~1$:~~~}:I6~f.~f?.e.ij2~:ft~ .•. r.~tf~~~:tt~si~~:trfgát1vas 
, _:~n~~,/:>·::. ·.-( ·. -, ,- .'··~~-.·-,:-_.-~:.)::;.~- :?;8!'.-; -·~- ... 

A1 ... fin.a1 dE?·J~f~~~I~~~:~;~'.~~;Q;~i;~~i~.:.~~?·~ge}[~~€~Wt~Ú~.:.~":···~·rog~ama 
de .entrenamlento,'de:'12f\{a.~15: tJle~es;:¡_debe deJs.er<~pl_a~~.ado por areas 

fünoio:;',}J21?f ;{!J~í~f ~~~f ;~f ~til~il~~~t:'::'~,llfiqu• 
de ·acuerdo' al·>.'désenipeño;0,"adéniás>.c1ue"~presente >un· reporte de sus 

' . ' . i .. ·,' y ' .. ,. .. }::'?'. ··-·.':<;~ :' :,.-.:.·.::-:;_,. ~;,_,,•·; .. -· .. ': -:<t-'z.;;o.·- ;;"o·-,·,:'.,~¡-:;;,_ ·'':"h:"~'l''·',"!Ú1:;,_~·.1 :\;~:'.'.·" •, __ ·;'.: ··::. " . 
... actividades; S,e;y~;~a:,Jr,'.,;;tomando:e¡:i:,cuenta,su,trabajo, en su madurez, 

. capacidad de t,~.n1~~ d~~djf it¡f,~;~~JJ:tjrf~t;~;~~d~iJ?f~;: ·.. .·· 

Juntas así .comO cursos, conferencias· y:se111inarlos son Indispensables 
para que se vaya éomplementa'í;él~ sü'entreriamlentó y su profesión. 
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C. Aspectos clave en la organización 

En la estructura famlliár, el emprendedor ha monltoreado el prógreso 
de sus hijos a través de los afies: Los c~pacÍtó; slri forzarlos a tomar una 
decisión, en los aspectos cla~e del negocio y ellos' decidirán por una de 
estas 3 alternativas: .. ¡).::. · . : .. · ., .. :... .'.; ..... ,,;:,: .. ,; ·. · '<:· 

,, I f~ttit~~f ií~;~!t~~tliliitíll!i\~~~tr• 
partlcipéní·:,tar11blén· ·ir consultarido>c.ori •:ellos ·:acerca )de , ·asúntos. 
operacionaÍes y grand.es d~clsiones,· E~carga'ries.proyecfos .• especiales \{ 
ver .·ios; re~ú1tac!os~ Evaluar':··susaftlvidaí:Íes .. ·fríame.ntet co~ . datos 
obJetivo~;pa~á que/n? ~'xista el~arlño normal sino una base sólida pa~á 

'ei desarr~Uo 6'r9~~1ia:cio1'11(1.si·no'exlsteun· consejo· de.Administración· 
·. ' formal, '.se=¿u9ie're:q~e;:e1;'emprendedor y sus hijos dentro del negocio 
- traten,de;f~r~ar,1}ríb,[pá~a estab,lecer políticas y objetivos·, g'enerales. 

Tam~Íénl :1 'emf;ren'c:ledor:d~b~rá, en forma privada, darse un panorama 
en cuanto al\ier\'.ipo'.que:~er~anecerá como Director y cuáles funciones 
irá clelega'nci°o ci'~f-á'rife ·~:se' período a sus herederos. ·. .·.. •·· 

·• .·. · · · . ':.f:. :,m:.:·.~;~tt:;;:.;:? · \< : > ·. · · 
2) Hace.r una vida\indepe~die~te de la empresa.- Si sus hijos, no}desean 

involdcrarse'~-n'fil~d~ que t~nga que ver con el negocio, el e111p~~ncledór · 
debera defil'11r-,a.·;5~-~]'posibles sucesores de otra forma, fu.era delmícleo 
familiaL A_qú.í '~a'nvl~rie un administrador profesional .. ó' ul'l a..:riigode 
conflanza"v:sín fnt~~eses conflictivos que sirva de meélia"ao'i"ií.tre-tfr~-del 
dueño 'I q~{f~s'dé-a estos herederos un reporte fiel de las ~c'tiGi'dades. '· _.;.-···, . ,. . .-. "-" 

.'~''..! .. -: :· .· ,- ·<~». :· :._ :': ;~ ·: ~·: ·:. :ci,,<;\·-,::. '. 

3) La in}erehdX;indlrec.ta;- Los herederos que, p6r.néi'.t~rÍ~r.tieínpo, o 
p;CJfesÍ~n~~··dÍ~i:intai! () que por simple falta de cap~cidkd n<:l desean 
trabajar.en.~( ne.90C:10, pero se comprometen •. ~ iL><í1iara1 emprendedor 
en las grandes decisiones, involucrándose. cónfla información pueden 
asegJra/qJe la' empres_a siga y ayúdar a' deslgri'ar al sucesor entre los 
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ejecutivos claves, o .buscar otro. Todo eso se puede lograr mediante un 
Consejo de administración formal, operando con frecuencia y que, al 
retiro o muerte del emprendedor, está, preparando para continuar 
dictando las políticas. 

.;•' 

. -: '. . '" /'.." .. -. ; - . - -. 1.i. ~~: :~ . ·~· .. i, '·' " -··.· .• '" "'-" • ; •• 

D. La transferencia formaldei poder. 
·. '" ·~ .. : .. ·\':.:' ,-.~·:,.{" '.-~ .. ;:, _:· :-:~~-:~ 

La, sucesic)n· no irnplicá:·el darle a su hijo o familiar. elegido la 
, propiedad·. de I~ ,'empresa. :,'Esa decisión es. par~é del 't~stamento del 
emprendedor , y ·su'· cónyuge; aunque. es. Jógirn espéfar: que .'·ll~a;parte 
Importante de· 1as, acciones dél negoCio le deberán llegar 'al ·s u~esor: por su 
trabajo .y motivación futu~a. El e'mprendedor'v· ~u cón~Úg~'!a través de .16s 

del negocio. 

:,,:..:. 

1. Los que decidi_erOn . trabajar y . contÍibUir dentro delXríegÓcio. y son, 
posiblemente .. lo,s süces'or~s ~n l~op~ra~1611 .. •·-.·. :.·'f: :··:'·i~;' '. .•. 

2. Los que no·tiene~-lntérés"acercá_dél nego,cio pbr m@ipl~~ ~azo~es. 

'· ¿~~;~:;~1~1,f t1~~~:~f ~1!i·:~EH~J:.rf~t~fi1f t~::::c::::~ 
c':;"c' ~- _, '~·-•.::_ '.~);~:~;:• ;~;",' <·" • 'f'.C. ' ~ ·;, • -_,\~~~ •_" ~- '.A~!oc:,~~;t:•_!:'.·!•:~:!::1l;~, ~ .< "-· 

1.11 CUANDOVENDERO DIVIDIRLAEMP~E~Ai'.;¿:·.·St; \;\: ,· 
•" ·.: '<• ;-~-'.;:~' '"'/'.', -!t>·-·' ~:.•" : ;:;{-· ':_:<; "},- __ ': -t-·: 

f~~;t;i:!;~!~l~Jlif iltililllil~!iI~11lf f~:~~ 
cuando .-·.~e,~ha'~11;~~~~~~t~'.~f~_;g::¿r~H~~~~-eW~~~::;~:- hijos son tan 

diferentes·. entre· s('q~~:nc5'h~~:~;:;~'poslbill8aci 
1

de~;c6·existencla pacífica y 
teniendo e~.cuenta.q~·e: piir~~e·1.·.~.~prend~do/s~ ·;,~gocio debe ser tratado 
y cuidado como' otro vástago más;'Se debe planear con mucha anterioridad 

. . '. .... "~ :'~/.: =;'.: .. -.• \ ·>t; .- ':.~··?:::'.'.:"< ·. '.>·····. ''"·/:.' :_,: 
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una estrategia viable a largo plazo, la cual debe consistir primeramente en 
entrenar a todoslos hijos para que. p~edan tener .los conocimientos básicos 
del negocio. Así, cualquier' contlngencl~ pcidrá ser resuelta y la dirección no 

se quedará acéfala en casodfpr~~,iezas:< i ·: •.\ <>; '"' <. ::;. 

~~~~r;,f :[~~l\i~~%1~~~~tt~\~!ii~~~1~~i~~iiif 
que ·Se busque: a un,admin1strador·profesionaLi;;en\vez 1,desalgun •hijo .y .. as1 

• - . -_-.: . --~- -. ::;,:, '• .·-: '·-~','.;::.:¡_:· ·:,-'- /·--, -~j~, _':o'.':"" ::-'·';,,·t·~,("~«' ·,,.:_~~'.•.-.;..::2~-~-,.~.'··~r::.!:- -.-::::·,'.:-:-:·':.,;;;t'.f.'~'\'.-:'Y~\;'• \i•º.i~:y._,.;,". ·~·"~:~~·-,1/~;.;_';1'-., .'- ,\:. - ·. . : 

evitar. pugnas; T~r,riblen puede deflni.r .•. un;plal):.cje)nuevos n~gocio.s ,a:corto.o 

:~:~2I:J;:1;.~~~{i~Í"~~~~~l~f ~~~~i~i\~~~~=~~~·~: 
La visión •de.1 emprendedor, una comunicaciéjn';muy.~estrecha con su 

~~;~;se'·:.~rno:~~~1r:n·.~ie~1f ~~:~~dJ.i~[¡J:~~~~~~--Jj~~tj~2%~.f~1t~f:::~~:• .. · 
herederos cápacitad~s puede ser ~I pr~á~buici~ar'a1~ri~e~~-~·.~~p'resas.Y se 
fomenta.· e 1 ·.·espíritu emprendedor de p'~;o;•'[E1/~ierí'8e~~la·~l11iJr.~sa ··• p~ede 
significar la oportunidad de que sí por·~hífr~i'icia'~ i:íteh~~'~f~rfas a precios 

- excelentes, entonces se encuentr'a la slt~~¿¡;s~···ide~l'.·d~' volverse rico y 
además de la posibilidad de ten.er.un p~'esto:e~·.~L'negocio, p~ro también 
es la última alternativa para evitar cbÍif~~nta~Ío~es entré hijos o si es que. 

- ,!i·;·,_>'\·,:-' ,•':\~'.~'--·· -~ • .'. --.,; ::~- ,' _-, . - ' 

no se tiene al candidato adecuádo'para\diriglrla. o simplemente .si a los 
hijos no les interesa el negocio: ,~,<-'f: ·tf;:' " · 

- .; ;,_ ~: ;,".' 

1 .1 2 CUANDO LOS HIJOS SE VAN ;y!~. >~S >' 
'. " '· ~ ,., 

Cuando alguno d~ lbs iíu6s'''ce1·'~~;ederá) decide rÍo form~r parte del 
negocio, ya sea,p~rqÚe n'o S~',Si~Ílt~ a gustó O busca por SU parte 'hacer 
otra carrera. lv1uch6~ años cie-~sfii~rzo y de rigurosa planeaciÓn-se van por 
la borda y el emprendedor; y~ esperan;ado de poder semi-retirarse o ver 
crecer su proyecto se :e~cí'.ientra, tiempo después, en un punto crítico. No 
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' ' ., ,_ 

sabe que hacer con su .futUro, se siente deprimido, un. tanto traicionado 
por sus vástagos y ya no tiene la fü~rza.de antes. 

y no es corno el hecho de;~Se é1 ~¿tu~ie~e\);edis~~est~ o preparado 
para eso con tiempo. Los heré~er~s';que 'por suvocación desde pec:¡ueños 
le dicen al padre que no van a entrar ~·ese nego~io; o 1is hiJás;que no son 
aceptadas por su condición de"m.~je're\\~;)n '.h~chos}tonsiúnad~s y el. 

~:~;~;d~:t~~é:~m:e~i:a~~~·~id.~~c~~~;~7·c;~·a,r~~~~'f~:~··,~k~t~~t~~r·~~~u~ns~ 
·(·-, ,·1;·~~~',: •0' '· .. ;, ..• .'::~:, i ·.·~>··. 

contingencia no planeada. <<·: • :::: '·' . ;:; , ::<~< . 
-·,··. ;::·, ··-;, /,": _.;, :¡,y.:··~, ... '.:\ '.·.; ,, ·~~;~::;~·:;::.:~ ... ;T·~·. 

Sin importar . que .tan . doud6s'.~stén:~:¡¿5;:·¡)ádre·stpbr/esa'.d,écisión· 
trascendental de su. hijo, sie·~'pr~':debénde CJeJar.1a::puert'a'. a~ie'rta;;ya!sea 

~:,~º;;;;:~~',~:,~:~~~:·,;;:;¡[:~~J~}"i1:~l~Jt~A\~~i~~~&!?~¿"º· .· 
Algunos consultores· recomiendan (que).se(debenAde'±prevenir_·estos 

;;;;,~f ~i~;~~I~~~Ziif ;if ~~t~~I~~f~~l~~~~J.~~l~ 
autoestima, que no se sie'rii:'a ;,hijé:i' de papá,; y ~ue.valor~ como bueno lo 
que su familia ha logrado;•. ·,.: · . '. >: 

Cuando los p·~dre'~ planteen ·en forma, la· sucesión, el. hijo estará 
mucho más recept\Jo, será más útil por su experiencia y, sobre todo ya 
sabe .lo que qu'iéfe econóinlca y profesionalmente. Si el negocio ·familiar 
tiene un. buen ,'ér.ecimiento potencial, le conviene ser dueñ.o y manejarlo· 
más que seteJecutivo o empleado. 

• .;·. :·:·.°' .. ·.. . '. 

. 1 .13 iv1~t1V.A.c1ÓN 

· H¡¡y muchos casos de hijos que por carmo, miedo o simple 
Inseguridad aceptan las órdenes del emprendedor y se capacitan en 
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carre~as que · si~van para.el. negocio. Son ~dministradores, ·. c;nt~dores o 
ingenieros cuando querían s~·~doctores, arquitectos ó musicos. 

Lo.gra~~ estib~ en-qGe• por'sJ oh~esÍvidad;0~c!~~ásdel deseo .de que 

crezca .··. e l. ;(n~~O'~i() ;º;~~~ L~l:L.f~}~~·~L ;'.'~,l,,¡;~,~-~t~.rt~.~-~f,~/;):sf~, .. <:re¡¡ndo 
profesion is tas, a•• fuerzas;\med iocr~s·, y,~sin ¡ i~ter~s 'genui~o ;y;;: po~iblemente 

~=E~:·;~~·~~t·i~:r~~i~t~~[~~f f i~~~~~~i~~it~: i: 
Es. importante•'no'.forzar.en•los.".hljos.;la•'obllgación'.en·:atender tal o 
-· .·:·::: -' ,;"'. · ".:-~· ., ·.·. -:~::;~.: ,·._;.,·F- .. ;_ .· ~< ·._· -.·- : '. : -'-'·."··.~-:.":;·': .~;?-;:·,_ !J/,_¿, ·• /-,_;;...,;,~rt ·--·;«~-:.<.· 1 :,,rt,;.-:,,j~'$-t;; · _J •. '7,;;.~/ :.;~ f> ~- >> · · 

cual. carrera; , Es:; mejciridarle toda la;_llbe'rtad' para)'esco!;fer: lai:ocu pación 
:·-. '·· ,'· <;'. ,( · .• ! • ; ;· ~F,-__ - ·.· ;r·:-; . -:;< ¡ ·.· ' · > :· ·-·.:.··'·,':e":;':·º-~- (::. '}.cf:-;/,,•>''.~{<.,~-~:.- .-~~'( ;:«;~ ).'·,_"".:;:;,,::·: ; . )_<;..; -~ ~; .-~;·, ·~~-'-,' :. ,'>- ~-,' J '.- : 

honesta.que. de.see:·-xero ta111bien·, man.ejar,u n poco .de' estrategia5para que 
todo~ los h'.iJo~. ve-~n .•• íil:'pá'rte 'int~~esá'nté·cl~:ní~n~jar'.úií'n.~gÓci~;;ya·· sea 
admlnlstránclolo;• próclÚ~iend~:ve'nC!i~~ció•o dirigiéndÓlo:: ' -- . ,;;,:;;' . 

MuchÓs hijo} n~'n planteado que jamás. trabajarán - en.:el~•-~~gocio 
familiar por las amarga¿ exp~rienclas vividas cuando nlñ'i)s~ La fGerza de 
padre o madre, o por la oblfga~lón de seguir con un caml~o i~p~~~to por -
éstos en vez de IÓ que l~s gustaba realmente. Otros bajan lá: Cabeza y 
aceptan todo hasta que un día, generalmente demasiado ta'rde para 
cambiar el rumbo_ de. su vida, se rebelan y acaban ~ c~mÓ h~~écleros 
frustrados o simplemente dejan el negocio a la deriva. 

¿Qué hacer? 

Existen varios caminos lógicos a seguir por el. emprendedor:· 

1. Darles a sus hijos la más absolutáÍibe~ta'd para'hacer lo que deseen en 
su vida profesional. No interferir.;~n s~s~cléclsiÓnes •sie-mpre y cuando 
éstas sean para algo .hoffesto .• -,2(;:~§;, J;~--~;: __ :·~~~;i;P'2·( < ; ·.:. . . . .. -

'· ~:.::~: J~~=~:z~.M;~~lJf ~~~~~!~~;;;~~~~~~º;J:t~.":··~~~~~~ 
sentirse parte de 1a'.émpre~i.~ sin a:·pip~~fi¡;~ nTtiabaJo .ésdavó. - '. - _._. :._· .·) . --:. .. ,,, ., -, 

36 



3. Busque a otras personas con negocios similares a usted o profeslonlstas 
que puedan servir de modelos a sus heréderos. Así se, quita el elemento 
de rechazo y pueden éstos vér. obietlvamer¡te .¡o qlle significa ser 
emprendedor o administrador sin cargas: emocionales.: 

Es· ·1 m.Pº rt~~·te;~ericlon·akq ~e. lá·~~·.h·l}as' p'úéa J'~;.~·f r~.la { o,'po rt u .ni dad de 
dar a la emp.res'a~g~~té'ci'é' conflanza.y'tale'ntÓ~a· ¡J';;,/10,,t~nt'~ ellas deben.de 
ser bien~en~f'~5:y,apb~~da5.,\ .'. ·· ,:.; > ;\ .L: · ./;. < ·: ., 

"• :.:' -·~f.~~> i·::(::· ,:~; ··.::.,:>~(~:· 

1 .14 PADRES E HIJOS .. - ' ~- ,,': ~ 

a) El poder> ) 

.. La ,situación y unidad dentro del seno fa,mlÍla'r ·~s cl~ve para que se dé 
o no .·un'¡¡¡;~ estr~cho posteriormente. De~tro'?d~lp¿der}central en la 
relación. padre-hijos-sucesor podemos entresacar ~arlas:ei:apas·¿omunes: 

e·:. .. - ·:~ : . - , ·: --~\'.i~,,- e::.-:~-"-.<·:~.'-~~-::;·~-~:. : . :·. ,, _· 

· 1. La sumisión al poder del dueño-padre por. tOd?5.f/;~ iG6tiici1~ados. ·. 
2; El deseo C>bseslvo de adquirir poder por el hij6.i··, o; ... · ' 
3. La lucha y el cambio de estafeta o traspa~o éfectí~() de las riendas del 

p9c;f er. al t~l~~fo del hijo. _ -, ___ ·'o:·_- ~":?~-.:-. ,é .. ;:" · 

4. El uso (o abuso) de ese poder por el su~~¿()í_.·; > 
s. y finalmente, el tener que ceder a o'fra generación, con lo que se cierra 

el clciC>, abriéndose otro .. 

El poder .es unap~gn~ '. n1onLrri~nú11. én' las. empresas familiares, ya 
que entre eÍ' p~dre'y sl.I (s) sl.lc~s6r .. Ces) hay una lu~ha, scírda y llena de 
vericúetos .q~e';:ílo'(s'1ef1Ípre·. s~le 'ª 1á,sl.iperficie~.f cbmb~ér:i una .·'empresa 
familiarCO•ep'c~'aJqÜ~le{tlpo'denegoclo) rlCLeXISt~·.Ja.:ide'rnoCr~cla, entonces · 

~:f ·~if~;~i;áf f :~~~ilt~t'~F~tj,")~0lf l?~~~;~:¡r~;::~~t,:,,~~: 
consecuencias lmprevlsible's. 

'" .. :< ~ '.: ·: .· . ''.~ .· 

b) El patriarca déspota 
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Una de las experiencias· más comunes en la.s empresas familiares, 
desgraciadamente, es la transformación del dueño o fundador es un 
hombre o mujer despótico, dictatoriales y arrogantes que no tiene el deseo 
de planear el futuro y la sucesión de las empresas. Su megalomanía llega a 
tal grado de sentirse inmortal, p~seéclor. d~ 'todas léls respuestas y tener 
opiniones sobre cualquier'aspectó':' . ·,·k~/ .. ·>:·:-.- -

El éxito de. un 'negocio ,y.la ~lquez~.rn~t~fial yan'aparej~dos con el 

miedo de que todo :!.<>·'..quf·1~~~~x~1r~0~,~~~<:iig.§;~;.i§:fT'ªJ.9~,s~e·.<> ecfre ª 
perder su hijo; Además .ccinfonp~·.~nvejece;~~I :em.prend~do~,;despota va 

viendo mermar.;.su~ [u~.f~~~ÚYiée5~'r)~~ ~r.fü~,~~~~~~§t~~°!1:~~,t§~l~{~terra .. v. 
su actitud es la :de:criticar, y•aplas.tar;cualguier Irilcl.ativa; que prov,enga de 

:~:b··~óeg 1~~~1j~¡·~:~~~¡í;ttt~ji;;jzll*~1;~;ej!t:~.::·.:Á~e;.:
1

.~.; ... ~.~~Wt~i~¡~~ 1Wur 
tiene; los cónfllctos se liacen más grandes:' <'/,: ;¡;. ' ' {, :(. 

~:r~,i:.::~'.~º:'::·,::~~:~:fü~i~~i~i~if ~~~t~~*¡w~:i~~~:,~: 
si se portan "bien". Pero en el .t~rren6 ae'islJ;:eínpr'es¡{;fio:'iadrriité que le 

~~~~~J~~~b:~·e~~:c~~lna;f ~i.1~.t(~~~cii~'.~~i~~~~~~{tDf~?t~~~~;~¡~~é?~s.~~··s~ 
han capacitado para suceder. al·padre:en.el. negocio:famiilar;•;se encuentran . 

- :; .' -~- ,~-,;~~- · °''·'-'~:i¿:¿::·.:J~"-~.::·::'.~'-\-·~:--')-'<;;..._;,1f;;1,_;,f·)''.~°1;.~:;,_:;-_'.;1\~>'<'·, ~L .¡;.,:r.- ·.- ·~: "::'-./·'·_ i ", 
ante una situación muy incólTloda:;po~':ün'ladp;q'úie~er:(yadmi~án;aLpa.dre, 

~~e b~~~ snuiv~le~; 1~1·d.~~r~;ºJ~:;~~i~lff ~~~~~~~~rey¡~í~€~'.f'~1#~1~~~h;t~ª~:· 
aguantan el caracter del.padre;·~se,sieriten.~apab~lléJ.dos¿y¡;si ,)s7 rebe.lan 

pueden ser despedid o; y:~ai t~~:~.~1~e·~?;d~~f~~~~;ii~~l~~\f~~!:~J'i;:~t~?~;~:;;:,·:·· ··••· ·.• , 

Es obvio que los hijos·que h<tn'sido tratad()s;dE!SPo,ticamen.te por un 
padre así van a crecer, con 'serio~.pr.~.b1efüa~·.ci~~aul:e.:¡{s,ti;0~ Y;.éo~.··pocas 
dotes de liderazgo. Al asumir fa; DÍ~ección ''deL nego'cio' varí a seguir 
buscando a alguien que los. guíe y se ií~rán envueltos.en mJchos conflictos 
por su falta de decisión. . · 
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c) El '1unior" 

Los "juniorsº· son generalmente gente con problemas, esperan que 
todo se les· dé gratis coll un mínimo dé esfuerzo y creen que les 
corresponden todas las 1 riqueias d~ ~l! familia sin ninguna obligación, no 
tienen in_terés én el trab~jo, '.son per~onás fáciles de engañar. No tienen 
planes futurÓsi .ti~ne~:üna~acÚtÜclode desidia que se permea por toda la 
empresa. No es r~ró'Ciuéilo~:j~mple~clos.estén desmotivados ó peor aún 
tra~ando con.fliétbs <:V f~~dos \y~ ;que no hay un jefe efectivo. El 
emprendedor no sabe corri~ ~ttu~r:en,este caso. 

Antes qJen':d¡.~t~~h~;á·e~Ú;:ni~ la educación de una persona así. 
Tanto el_ eS~()~º·~()'h,~~s~~¿ónYug'e;d'~ben est.artotalmente .de acuerdo que 
la sobre_ •. prot~~~¡ó:n''ci~~tin'rttfj¡;·.~s~·-~{'r,() tieva límite~,.una pésima herencia. 

:~;:S:;t~~~~:i~%:~sfde~;SCj~:;·j~C~fir;f~~\·~~~:r~?;ed;: .. ~.~:eíJUnto con SU 
... , '.·,¡_::, •.. --.. ~:;. ·:--'; c~;~~~·~·t_:~-·-

•) ''º"··~~¡ :~~r~i~,:10·r;~,1:·~r!~ª~~f f:7~ti:~~ '·)~f ;. ··.··. . . 
b) Decidir si séquiere.contiriuá(.corl laempresa~én;·maíios:de ese ~1unior''.. 

· · · _·. :. __ : ? ·,é -;, -;~ '.~s : .. %;};~::l{ttc'fl~I, :1~:,:ri~':f {~t~·;i~;}~~;:~--~,tr: \·;:· ,--··· .· 
c) Hacer uri plan que•:tome.e'ni.é:uerita•faetorésfprái::ticos·y:persónales a la 

vez implerrientkr'io :v''''p'r_~-~e_·-wiáis'e16{'~i'h~r-~1dé~6::"J.'~.{_{<~::.i ;;: ·,_,{.~;--• ·:·/: . - ' . . . ···r~-" ''.;; .. 

. . · __ .... · __ ... : _;_~- :?::, ·;~:, ., .. , i;,,;,;·:~i'··N';;· T:' ;;~,. X:'.:;\rtt~;' .·~·: :;S •.• < ·•·. _ .. 
Ser. "junior'\•no· .. es c_una.•;enfermedad ,.fncurable/!.U_na·.~mano firme a 

' . >· :.:-''· ..... _::.:·:;._'-·":~:.>··· ':'"; ... ' ·. :.;_ ·;·.· .'--1.~·-:, ;!;?"<, ;-:.t:·, .--t' '.'./.:' .:; '': :;·.>.'. _:»-::-';. .i'·:<-:.:. •!."·, .:'~· . :;~ .• 

tiempo, ·.·.además ;de'11,ll1éítivación•!aCCseh 'gentes•.,d,e ~-bien- púeclen·· ·hacer 
mara vi 1ias. i>.ero e1 ¡;·u·~~~· eJ~~i)_10 ·P_~~e rn~·~ ·~19~;cle;··~fi 1~·P~; em'íxe ndedora" 
en los hijos es necesaria. •< .. •· ' 

. ··"'-;:, ·--·-"··· ·" ,' ·:,-

1 .1 5 LA REBELIÓN·,··· 

Cuando ún p_adre es déspota o su obcecación y forma de pensar 
omnipotentes hacen que_ la relación con sus hijo~ no · m~rche, entonces 
estos se re.velan y crean conflictos. 
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La rebelión. de los· hijos en un negocio es un hecho muy doloroso y 
no hay manera de evitar que se involucre en la vida familiar. Para que no 
llegue a mayores vale la pena prevenir. 

¿Qué haceá 

l .. Detección: Un 'elemento clave para que, con su sexto sentidovea que las 
cosas no pasen a m~yores, es la madre. La señora conoce éonío<a·nadie a 
su·. marido y a sus hijos y es un elemento estabill3ador'.cÍu'e'.calma los 
ánimos. Desgraciadamente, a veces el cariño no .la hace ver los v~rdaderos 
problemas, trata de minimizarlos y luego es la qu~ ~~s.s'~rré~u~~do la 

, unidad se resquebraja. ·~.<:. '*) .~: . . 
:·<· ,.,· ¡','!' -''.\ 

. Por eso, es importante que la esposayníadre ~lté"in~811JlF~da en las 
grandes decisiones de la empresa familiar i.t.~ki:~ de;á~;.~9,·~-~~lós'ip~ql.ú?ños 
problemas que se presentan. , ;\".,' 5., •;Ff[_· , ., . 

• ' - ~-,\;';~• ·.:2:;;):~;;,. < ,,5,·-., {-'." 'I' ~ 

Pero, el mismo emprendeci'or,ysus hijos 'pu~c!ef'l:d{te'é:télr'cuáiido las-·· 
cosas no marchan bien. y el solo hecho de plantearse'es~'i)io~i~·¡:;.;·a:·~yuda a 
tratar de buscar ayuda o soluclonesjustas. 

. .. ,,~ : :;- : .-

º.-~--:;.~--'·:J~{::-~~ ~--. -·-·· 

2. Comunicaci6n: El padre puede hablar de lo que realIT\erit.i:{de;'e~ha~er 
con el negocio y ~Lis ;hijos, dando explicaciones de 16-.ci~tf~'~oie'sta de 

-. : '' ' . :" ; <'. . -f,, • '' '. ' . . -. ·. ·-,-:" . ' .. ;.11 .. -'; ., . ·:,- -~~-'. -' : ... , _; ·, : ; , -

éstos y vlceversa,Lo,s hijos pueden solicitar que se les. defina sü,situación 
para saber a qUé ~tenerse y con la ayuda de alguien obj~tí-~~ s'~ p~ngan 
sobre la nies~\r~~:· c:~l.lsas y posibles alternativas dispoli161~5::p~fa ·qué se · 
soluci6rie ~I c~ilfíi~Í:o; 

',' __ :_:,.• 

3. ()~c;si;~: J~~ vez que ya se trataron todas las instanci~s para evitar la 
reb~liÓn, ya's~ buscó a los mediadores y se dieron las plati¿a~, no.queda 
más que tomar decisiones bien pensadas pero básica~'. Nuesfro_prt~cip~I 
énemigo·para tomar una decisión sensata es, precls~mente/lo ~~~clonar 
que es el pelearte con un ser querido. Pero la obcecación. y el rencor son 
pésimos consejeros. 
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4. Las relaciones armoniosas: Su objetivo es cuidar que la unidad y el 
cariño que idealmente deben. imperar en todas las familias se transfieran al 
ámbito del negocio. 

' . !.·.:. ..:- e, :· . ' . ·~ ', > : ' 

En primer lugar, lo más·natúral debería. ser.que padre~. e; hU?s .lleven 
una buena relación •(tengán\lds mismos óbjetivos'. P.éro::d~frás .de esa 
relación debe existir un\eÚ~~r~o.•. ní.utu.O ·•yun plan,;a·: l~rg~ ·pl~zobien 
definido. A continua~ión·s~~;,;,¿ncio'n~r( los •ingré.dientés(l:lásicos'• d~:una 
relación sana padre~hÍj;;~:~~·~¡:·n.~goéio:'<. ' .. ' ' .. · . \ i:• < · 
v CariRo: El verd~d~·~~ ¿'ári~te: muc~o niás a~plio ~ :~L;G:n~o: que. la . 

relación. de sá~gr~·:t1rn'plic'á 'e~tre. otras cosas pacien~ia. Cornp~~~sión de 
los defectos de ¿;cia ú~o. v. él déseo de dejar en los faní1}1~res un 
ejemplo correcto. Lo mismo s.ucedé con los hijos, ya qué;éstos,debé'n de 
entende~ a sus· pad~es y sus actos. Normalmente a)n~yor'iédad; las 
decisiones "paternas tienden a mantener.el si:atu quó mientrns_que los 
hijo~,son más agresivos. Pero siempre debe deÍn'ipeúirel cafiño como 
elemento base. :~·.' .-·,: ~,:::_·_·.. . 

... . 

v Respeto: Los elementos que sustentan él cariñó ~~miliar. pJeden 
desaparecer si en una discusión 0' pelea/lo cuál es:·riór1ñá,'se'pi~rda el 
respeto_rji1itüo y_se··dtgan··cosas qu·e_-·n-CO_s'~·~::·ofV-tdárf:····,-. -,:;;,~ ;, ~-- _" 

:~-:<:>~~- -~ 
'-:/,;-~ ::~·: -·-:--
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y una idea aproximada de la fecha y forma del retiro del emprendedor 
sirve para que todos se sientan .envueltos en la planeación familiar. Y 
como siempre; un Conseio dé. Administración efectivo complementa la 
armonía y reduce las a'ristas duras en una crisis familiar . 

•• ) ,, 1 ,~;,: ' 

.·,:. 

Es. necesúib trabáj~(c()~sianternente dentro·.v fuera delnegoclopara 
que. la; ~strecha:re1ad~'iiT~ntre padres .~ hijos no se deteriore a pesar de 

::~~~:1:~0iI~f ~~,r~~ri:;l~:j:·& ~~.~:v;if ~f:l~}"~º·''º' 
·HUMANOS YMATERIÁLES/ ¡•',; .•• ,:,. 

' ··.~·:':\·:iZ:if,?i,·:i';i?'?' 
. 1. 1.6. f Recursos financieros;· 

··:.+·~·', ;.,,:.;·~·~:r:;t:·'.:~'.: ):", > . 

~~;0:1f ~11~~~{¡~f i~f t~~1~~~f ·~~Slf f ·1f 
. Ápoy~r~.l~~·~t~~K'~l·;s:~~o~·'dl::~~~ita,l,~i':nf~¡'f ;.·;6~1~~a:~~:••:6~ef~renclales· 

de interés.:· ..:t:/ ...... · '·' .· .. · '>l'L :.·~·· ::.~ '. r '' 

Crearse:' un -·mecanismo aprop-;ac:fo, í:jue/les permitan Incorporarse 
eficazinent~ a. ésÍ:¿ proé:e~'o. y~ se~ a tr~~é_s cf~ lnsu'mos o bienes· finales 

.Paráello. es .conveniente que además de apoyarlas financieramente, tengan 
acceso.a la lnformación y s.obre t()do es,tén éapaclt~das para apr0\1ech~rlas. 

Hay.que difundir a nivel regional y' con I~ oportunidad ~~c~saria, las 
demandas Internacionales tanto de materia~ prl~as; _co'mci de"productos 
lntermediari.os y finales. El sistema para este propósito, podrían finariciárse 
en forma mixta o privada. 
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En la actualidad el acceso al crédito a través de Nacional Financiera y 
la banca comercial es además de caro, problemático· por la cantidad de 
trámites y requisitos, y por el. hecho . de. que la banca no cumple una 
función de. rle;go,· y: sÓlo. s~ le. cóncede apoyo creditiélo a aquellas 
empresas tjue. cuenta~~ con ampliar garantías pára cubrlr.:eL importé 
empréstito:)?· ... · ,L; .. .. · · "' > \; '. • ) 

': '.: :;~,' :.r·: ··:Jr', ·.; ':L~-

Cabe ~'.e~ii~;~ q~e · existen otros tipos· de· ft;,·¡j_~;~i~:~·l~~~¿:_.~~rno el 
mercado de.;c!ú1'ero; el factoraje, el ITiercado d.e \/á16·;.J;,· etc. 'debido a Jos 
requlsitC>s que :se piden, no constituyen éstos u~a":'alt~~natÍva real de 
flnanc1álTI1ento para Ja empresa familiar, por Jo: qué es' nece~arlo buscar 
.mecanl~ITio; que les permitan a estás .ind¿strlas> tener acteso al 
financiamiento. . - . . 

1 .1 6.2 RecUrsos técnicos. 

En Jo• que respecta a Ja moderrilzació;, ~ecnológica Ja empresa 
fa~iliar débe. J:ius¿ar Ja di~~rsldad de•':produttos dentro de Ja misma 
actividad. que /eje~éen; utilizar al rll'áxlmo Jos materiales de Jos que 
dlspone'n~ ser.-·creaÍ:ivos. Este' proceso de ;div~rsiflcación, además de un 

' . . ... , ' . . ... ·., -.. - '···-··" 

mejor uso de'sUs recursos, brinda ventajas com·p~etltlvas. 

Para modernizar su equipo y tecnología el ell"'pre~arlo familiar puede 
allegarse de maquinaria de fácil manejo y bajo costo, que incluso sea 
diseñada y producida dentro del país én una; conjullcJÓn de esfuerzos 
empresarios, trabajadores e Investigadores técnité:is. 

Como complemento. de io ante~ior y ~fav~r de Ja vinculación entre 
los sistemas educativos y productivÓs es lnipresdndible la participación 
empresarial en la cónflguraciÓn de las matríctiá~.a nivel nacional, así como 
en el d_lseño' y aplic~C'ión:cie Jos 'siste'i;,as regidnales de. capacitación y 
educación. · 

Po~ s~s . propias c~racterístic~s, estis Industrias tienen 
utilizan tecnología y maquinaría con 'cierto rezago tecnológico. 

acceso y 
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Esta situación responde tanto a su capacidad económica-financiera, 
como al segmento del mercado que cubren; mismo que no les exige una 
calfdad normalfzai:!a; es decir. Ho hay una vocación para la asimlfaclón. o 

adaptación de nu~~as tec11.~;'.P*[~~:~;.~.~~~;e:~~s~:. / ,'; ·• · .. '.:;· ; :: J 

pmvo~ ~·~:~;,fü1i'i~¡i&i~~~~:~~~~¡~~~ili~;¡;B¡t,j~~~í:~;~º,):. 
calidad de sus productos,'Aunacjo'a lo anterio.r,'.eLbaJo.:cost~ de .la' mano de 

~;~~i~\1iliiif ¡¡lllJ!l:~j)!f 1~f !tf HJ~~~:{~ 
capacitada; • <~ < <•"< .~: f; .>. '' ' 

'._·~;.'--: :~: :'.'.. 7~·-:: -··.·:f~.:·'·· 

1.16.3 Recursos h·¿;:;,~ho·~: .. ;. <·· 

Cadá i:)a.r,1~nt~:C1J'e,partfclpa en la administración de la empresa habla 
en nombré)d.e> la'~ famiHa y la' representa directamente, así logra la 
descentráli~ádóñ '.'de; la autoridad, mientras que en el interior de la 
empresa .yi~n.la Ópi.:1°1Ón 'cie la comunidad empresarlal, se mantiene una 
fÚeíte Uíiidad:-~~}-.;- .. ·--·.·.·< 

- .. ~- , , , -- \ 
~-~~;-·~ 

la, ~~~ti¿¡¡:¡~'c:1ón .de' los empleados ofrece al empresario 16 que 
requi~re·pariu:ompetir: calidad y enfoque en el cliente. 

. Po; lo anter!Or es impostergable la tarea de realizar. programas .de 
c'apacitáC:ióna todos los niveles, e impulsar la formación ,'de drC:ulOs de 
control de calidad o bien grupos de trabaJo con vida pé~~áM~nte•~n é1 
q~~hace; f~bril. 

En esta labor es conveniente que tanto . la empresa como los 
organismos interempresariales, las autoridades gubernamentales y las 
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instituciones académicas organicen foros, seminarios y/o concursos para 
difundir y promover la filosofía de la calidad y la importancia que para ello 
representa el trabajo humano.· 

1 .1 7 TIEMPO DE REORGANIZACION. 
" 

Reo~gán1zarse~esV¿1ver;a plantearse objetivos del' negocio a corto y 
·. largo plázo;<L~.eg~:,á luz de lnform'ació~ de todo tipo analizar, a Juicio del 

empre,nciedo~:y;":~Ítes._·_poslblede su ConseJ~ de Administración; en que 
áreas estamos ;fallos y a 'qué se •. debe .. De é'~a ev~luadón ·objetiva saldrá 
aut~ináti~am'ente ,u~a .serie' ~é· decisiones que deberán llevarse· a cab~: 
¡:irofoociónfr~ > 'gente:i v'!-llosa, _plá-.n'es: .. ;'C:l!! capácltación .·•de otras 1/, 
desgrac.iádamente. pers.onas :.·que ya(son;n6civaspara·: el ._.creciinie'nto sano 

~~11c:~t1~f~~-~t~~~ª~!I~iuu:&~~~;~:~f ~:~i:.i~jP~~.~·P~~~r~~~~~it~~~:-~;~~= . 

no quleíecr~:~~.al~~it~~· cJ~ 16,~ ,d.~JÍ1á~;,- ''} '.' ·: • r,;., .;y , , 
· ., .. -t:"~'. ·~:·.~~~.~ · ~- ;-, . :z::.~:: :.:.\~~·~~,~r. ~ ::: ~'?'. ·;~··.<1¡:-

Algunos sÍnto~ásde.•q'úe es neces'adc);[iri ;'terremotc)·inieÍno'.'son, .a 

mi juicio;"lo{sigule~t.e~? ·~_·:.·· ,;.:, ?.~;~~~~;~¡';:.:e:'';::: ·.: ... ~·)'. •... · .. : >. ' ~:;. 
. . ::" .:~~?: . ·.:··.: ·:., _. <'.~:~ >,,,~ <.z;,\._;:~_:·:~'.-\-,_ .. ::~~~~~~-·-, .. '.:~~}.;·;~~f;:~?:F:Hf ~--~~~-:,; .,~;!;>:··: ;<.:,/· -

1) Estados financieros que s~,,yande~eriorando. en;tl()s últi111~s '2 ·años· y 
siguen en 'plan descend~nt~::i0Bt;~(,~if~-0:i1~~;.Mt:71'.~º:{,~iH;,5·~-;:~j'_ ':t . 

2) Consiguientes problema~ de:líqúide~, excéso'de•préstaín~~;· etc:• . 
3

) ::l~:r;~ll~ ~~~::~~!i~:~i:Dbt~~:~;~~i:~yº~~~t~~~áttf~t~{[W0~~,~,t~s, nulo 
4) Falta de comunicación y pugriasJcliisnies:>,;r'Lúno'r'es\;'que}nO:;sirven para 

nada bueno. ..·· • _::1::~-:~s},~:,.:~\·j~1¡;~;~i~~·~[~·~~·\t~-.a;·ff1~'. · '.- .. 
5) Tapones de todo tipo, burocratlsmo;yf,gente.~;.con)a; m_oral, baja. y 

resentida. .. ., .• ;Y''"F: ;:·::·;;'.~;:_\~J'\f/'·:;;.c}. , >. .. 
6) Pretextos para justlflcarJallasyefrores; desde; gerentes o jefes• hasta el 

cuidador de _la em·presa.. ~ ~); . :;; •: _ ;;_ '.'_ , ; .. · . . 

7) Actitud pasiva, apátiCa o ~Í~ deseos de\a~blo de los dueños, sus 
familiares y ejecutivos. 

45 



El emprendedor intuye que algo no está bien. La situación financiera 
se deteriora, las cosas no salen como uno desearía y sobre todo, hay 
peligros latentes o ya presentes. Y a sus preguntas sólo le contestan con 
medias verdades, información deficiente o, muchas veces, falsa. 

¿Qué hacer? 
. '· :· -'- .:_:·_ '<'-,, ~-,, -

Los asesores de , empre~a.5;iju~gan, ~ en /é~te ¿asa· un papel 
preponderante. Desde un áITiig~ s{~ce~o icm' la ,'objetividad. y capacidad 
necesarias,, hasta una 'pér~o~a ~,'exte~na·~;é'on :·sentid6 5ornún y los 

'"'''":::::z 
0

::::::~:;:J,~~~11:~{,ii~t[ l~~[f Jf \~!~~I~~~~~a11zar 
un plan de reorgani'záéTóri'i~o'~pié.~~. ,ccc5stos.'1 alt~r~ativas ··~ .. análisís · de 

diferentes escen~~.ios>r ;"· .•. · ••.'.; ··.· > './ 
-r~--~~~, -·;·, .. 

, Con el :pfan''en; m~nosy:ya claro~ sus obj~~ivos para la empresa y 
. personales solo'eÍ'ernpreríd~dor~pue'éfé'a.~t~ar. 

: " ':-· . . ':-,:·:: >> . . ~.·"·,·,··.: >:.::·. :>.:--. 
·;-·_·.·; :'':~: 

En mucllas ocasion~s la cÚlpa de los problemas es, del emprendedor 
,y por su accion u omisió~ está ll~vando;'t1á'ruina'alnegocio\1!6s~aséscfres 
deben de ser cabalmente honest'cis para'ciedrle 'iá verda'é! y esic!';és de:suma 
importancia, ya que el diagnostico serfla base.IJaiafoma~las\medidas de 
reorganización. Y el asesor O ~Í Consejo.;ge~e~alménte\i¡{:cian ar..;,a~ y 
estrategias para que lleve a cabo)o qú{s~.~e~.~1l1~~fr·,}f::J~;i'.,;'.,'. · ,..... · 

Reorganizar un '·negoS.i?.·. ~s;.· ~n ,;~e~:µ·M;'.~:~ .. ~·r~'.·'.ii'P¿;j~~;~~·. 'ne~esaria 
aunque sea dura o trau111átic~, sLlas'condi~lones se dan el problema grave 
es no hacer nada y deja:r'que se éie'teriore t~dc); i' ·~.· ' ' 

1 .18 VENTAJAS ,,y DE~~ENTAJ~S ANTE l:A . ESTRUC"T:URA • FAMILIAR Y 
ADMINISTRÁTIVA.; • 

1 . 18.1 Ventajas: 
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El sacrificio personal. 

La disponibilidad de 1.os recursos financieros y de.gerencia, gracias a 
los sacrificios de la familia ·en donde.''.muchas eri:ipr~sas)amlllares se han 
fundado sobre la tradiclcSn'deidlvldendos.1r1í~lmos y saériflclos,personales 
y el orgullo de 'la familia· y la lealt~d'han ;sidó; l~s ·¿~U~~~ d~t:lperaclones. 

~~~~\~~:~ v d~~:~!i::s~:J~~·~M:~·e~~~~~~r9~t~lr~~¡~1~t?~bs,id~rac10 ~.és ·· de 
' <~<'·:_.~¿.-;_: t ''·~:·-', ' ~ ·:1: :, (;,•' ::-;-: 

: ... :':'/... ·,1-: ; .'..:_·~.<. '. ' 
Valiosa reputación. · ;\. · ,,.• . 

En:~Jh~l·H;;f~s~~;u1i a ·.una organización devota y leal y que la 
reputación d~~·uk~~f~r~Íll~:·no sólo puede ejercer una Influencia benéfica 
sobre las''re.l~clon~~· de ·¡a::~omÚnidad, sino que tambié~. puede tener un 
impacto dÍrectí{•;>~í:i'~lo~obre l~s operaciones dé la compañía. 

• . ' ,· ' ,. ¡' -, .. ~ .... ·~/:-:.,:' •. ·, '- ... , -

Lealtad ~ib~,;¿~'pl~'.i~~d; :· 
. '•. -·~:.~ ~, -·-' .;,.-: -,-~e,\ 

- :~-.. ~-:,,--:~--'·':\. ~,;_'-,_ -~=-,:·~· 

Aquí ~l .• valor:de fa~rela~ión famillaíino está limitaaa ún.lcaménte.a. lo 
que .tlené'1ifarTiíl'ial~·~n\ios,·fieg~clo~ cié ia con1pañía /s~s rel~clon~·s. C()n el . 

. ~f if ~?:f :.~JY~}t~~;~~:¡~~ff~f~~~?~~~~f &g.~i!!!~~{~~ 
familiar.::·<:: -.:·:,

1
·; ••. •. : •••. ·._/··. __ :·{;~ '.~:?~-·-- _y·:,.- ,'y . . ·:;.~1:-' . '.-~·.ó·, - · · · 

c,•r.:j-':: '';;;: • ''-'."-<•~' ~ '."). 
·. :·•;,,.'" .. : ·r 

Unidad de ICÍs ~j¿cuÚvos acclo~lst~s~ 

Cu~ndo u:~a<;familia identifica sus propios Intereses .con los de la 
empresa,.la compañía puede darse cuenta de lo significativo que resulta el 
beneficio de la comunidad de Intereses entre los grupos de accionistas y 
ejecutivos, el predominio de las tradiciones familiares, normalmente se 
extienden más allá del limitado interés personal. 
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Esa actitud parece ser la.ca.usa de que muchos ejecutivos den tanta 
importancia a los Intereses de la compañía·a largo plazo. 

~ ··~ -'.: .... ~/-~: :,;_;~'.:::~-~- <.C.?~ ,:": , - .. . 

Se ,refie;e :·a: la .c6~tinuldad e Integridad en las políticas de 
admlnlstraéión 'Y:\eú e~foque ·corporativo que puede proporcionar una 

.·sucesión 'dk·;iej~cu'tiva~· coÍ'rlpétentes pertenecientes a la familia, por 
ejemplo untAli~mbrb ele la)amilla, en caso de interesarse en la sucesión, 
púede terierYop'ortÚnldaclessobresalientes en una empresa familiar para 
desarroll~~ai iliáxin1osupotenclai ejecutivo. 

1 ;i s.~ o~sve.nt~J~s: 

Conflict6-cieÍ~t~~~Íe~~. • '. 

En una,é~presaif~rliiua~, la familia casi siempre tiene el poder del 
·. propietar.io y/_~¿de·; la di~~dci~·n para perseguir su.s ·propios . objetivos y 
·aspiraciones/aún cuandodifiererí de los intereses de le empresa. 

' - .,. ,,,.~::.·~~~·~. /;::'. ~--~-' :>~ ·:_;~;~ 

Pobre ~drnin.istrf:~i~? ci~;~tiÚ~~-~e~:·; ~·.fr' ~~;/ :/ ... ,; 
en;fa.~aÚdacÍ del 

otros 
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gerencia para tomar la acción correctiva necesaria cuando los 
procedimientos contables indican que sus proyectos "consentidos" están 
fuera de línea. 

Mercadotecnia inmóvil. 
. ' 

Demásiad~,ldentificaciónéon los int~reses,familláres·pueden impedir 
que una .éonipañía'se·b~Íieflcie de los"nUe~os. ácontecimientos en . el 
mercado O d,e,,f~Jo·~~S .bportunidacJes·de'.~re¿il11fent'~ 1 ·.CÚa~,cJ() una familia 
se identific~ rnuy'de''ce/C:a.éon•un praductéi'e~p~ciál puede ser vulnerable a . ~~;á:·~~·r~,~~~§k~;i~z~:;~;r~J:~t{:'f ",~Z~~1!t~~;~·"···.· ., ".d .. ,. 

NepotisrTi~ ¿~cesÍ~·o.··:. ' '. · · ··• i(:f'' 
- __ ,,' :.-- .. -~.:.::,; ~).>': -<:;~·),,::·: ~-;\-:;!.-"<"" --:.-i~--1·/,i".' . ,_·_ ~,:.-~ - -,;_/ . .- ,.- ·;-, ·_:_-,;: ,_, - ' . 

' . ' ..... ",·.-· :<.·--·-·.< ~ .. - \\e :-'. :--·'.' ' .,.~_;''.·_.':/¡{'.. <«-:-' _,_, __ ._ -<~~-~;- ·_;·>:· __ ·;:· < 
Cuando esta·• •. o.curr~, ,,las.·. oportunidades que .pueden ·'ofrecer ·de 

:~e;¡¿v:~~~j!i~~nª1r~~~e~t~~c:~ft·!~i~~t~~¡~l~rsª~Ú~~~s·c~~9~d~~.iis~:~~e;: · 
personal en mercados án,plios}al :;,,¡~rr;() tie~pC>'el 'íletpotismo·d~bllita ala~ . 

. actuales ejecutivos de la cornpañíá bb1igári'C!o1C>s'r.'11e~~~~:~(p~so n1Üerto de 

:F,:r:i;;;;:%:::~:i~~J~;rt1i~j~~ttt1tt~Y~~~,~~f fr1i~~rr ·:: 
compáñíapa~a enfr~Íitarse<a s~sfuer~~s y.teri~ibn~s'i'rit~~¡ci/es. f: .. 

1.19 .· ESTRAT~6:iA~'-J~b~IN¡~+R~~l~AS~:<;~~R~;,:i1'.~;··;¿J¡¿IMIENTO Y 

~~~~j~i'f j~~{iiJjc~~:l~í.~·.;.1.f.~i!~1~~;f f~.;u~/,::t~:;;~:¡ 
,,.>, <·>~.\:~ -;!·· ... , .. ,;,~:;.~: '·;': 

Algunos propietarfos de e'hlprei~i'habrárÍalcanzado un grado en que 
consideran que I~ expan'siÓn aéíÍcÍ~rial,sÍgnificar.íaJa pérdida del control y 
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del toque personal, pero siempre es necesario un poco de crecimiento, 
aunque sólo sea para hacer frente a la ~ompetencia. 

" ' -. -·-·.. ,. " ,•, .. -: 

El crecimiento significa incrementarutilldades. El hecho de buscar un 
mayor desarrnllo dé la ;et1lpresa y m~jorar ·sus habilidades significará la 
planeaciÓl1 de 'inercadb~,',la éol11blnación de productos, las ventas y 

· distribución; 'est~b1eéé/j)íéc1os;·étc.' 

Estrategl~s para~~I crecÍ~iento .. 
' •,: ,, - ·,7·;·- ··: •' 

•!• La exp~rt~ción 
' - . - - - -

Las barrer.is comerciales han desaparecido, pmporcionando así una 
mejor oportunidad para vender a llueves clientes y para desarrollar 
produCtos y ser(,Ícios par~;futuros,mé~tadbs:' La esfructura>adrninlstratlva 
debe ser tal que pueda expi6tar,'citras bi)ortÚnldades a t11edida qUe éstas se 

··,.:::- - ;.~-.... ~- .,.;·i· ~·- _·._·:,.,__ ... '.;-;-~~~·- :-·'.:~~; :- ';~.:i~>"-- _--. ·. ·-:-'._'~-. -- ' 

presenten. :,;',•:. ; ·;>, .¡~?} i , \d \~ ',,. 

ox«ari~: co~~',':~7Ji,~"'!:<dfü~1~:~~í,t:i~tó~~Ef :~~tf ~ª,,'?l;,:;,~":~:· 
compañía sobre.'el productéa1·f1e~,a~ ~Íim'~rc~clci:'~xte~ió'r .. y. eri la .habilidad 
para tomár tocias• ·1a;s ;cl~dslog~5;,ci~:·:íhe'~éa'ci'bte¿riia?eiGé •a continuación 
tendrán que tOtll~rse)' ·,':O'/';!: n: ; ; ·. ;y ', ~>> 
·:· Planeación del pri:idü.¿to.~ldels~iV1cíb: ·. ·' · 

- . : -~"<::'·::/~·,:_~_;;~~-J::'.·:_;.;.»:;f1::l~::~.:'..,.>.::-."· ·, ., 

Los .. atribu~cisf~fS~'ü{~f~~Z'if~· d~b~x s~r . revisados. constantemente 
teniendo en C:ue~ta/~nt'~ to'c!Ó'/Jas ~~c~sid~des y deseos .de los clientes. 

. - -:--->'--~-~:. ·"~-,.~. ~- .::.-.. S:~'- .-.~:¡/;':?':· i:--.·. :· c:.~F- --::;,.::; ;~··.·. :_: - -· -,<, -:.; ,-.- - - - - - -- - -

·:· Cambiar orneJorar'ei'.~sp~cto del pr'O'é!ué:to.a'ctuaC' 
, -· ·, ·:'· ... · . . ;~¡;-,·.~.,\.. :'<i-;) ·:;',.-'§'..-_ .. -·_3::"·.-::.'_r:. · ~-i ,:,;·':·.·,;_~: .': 

Determ'inar'~slJe1;?~~o~ü2{o;~·~q~;ere• ~~joras .·éon· .. eJ· .. propósito •. ·de 
determinar sis~ ~eC:esita ·c:~rnblarlo, ¡(; que ~Úrllitl~á verificar ia gama de 
productos y concentrarse en· incrementar el campo de acción del mercado 
nacional. 
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•!• El desarrollo o adquisición de otra compañía. 

Muchos propietarios .. buscan ~¡ crecimiento y el reto .mediante la 
adquisición o él ·'des~rrC>uo· de Ouá compañí~ en forma paralela a la 
emp~esa. existente: Con frecuencia, :1a ~~E!va .2ompañía opera. de. manera 

~~::'::;Jt:it~~1N~t~~~1~~:Mf ~~·'€~1~~;~íi'i~f~~2:~1~:r~.:'.'ª •n 
·:· como ob~~·n:~r'cií·n~~~·'.C'.. :.~i '.~r.~~~,?:·,~~,'.~~f:f ~\'·.;~~{.· .. ;~;;;)y· · 

fln•n•~:,~ 'Zi~i;~~.·~jfü~;1&t~f ~~~~fi;T~f~o~t~~,¡~f;~!~~d:~·;~: 
con tenacidad de ~.u p~~t~t;9~.ri:~r~1f;i'erít~.~edÚi~dará~en qÜe se Íe otorgue el 
préstamo necesar!O~ .·~." ;;''<:·~:~ ··' · '.;'{ ·•·•· . 

. ··:.: ,·~, , 

•,e; ., 

El· creC:il11ient6 puede darse 'de diferentes maneras, mediante el 
cambio' interno; :-:a1 ·"aúi'.nento . de personal, . mayores instalaciones, la 
adquisiciÓri de ot~.á~C:~mpaÍiía; la fusión con otrá empresa, constituirse en 
~ociedad; été.'fr 

,-;_~~:: ::·· ~/;,~'.:_', ,::··.',~~-~- )_:~~: ; " . . 

El creciÍTliento. de una empresa conlleva la necesidad de una nuevo 
enfoque! para m~nejar;ún rieg6cio;. 

¿En qué a~pectp.s se debe de ayudar a., las empresas familiares?. 

a) PlaneaCIÓn ~~I ~·r~~iÍ1ii~;nt~/> 

b) La súcesión\,·J1,.,ré~l1"0·~·~1·rú ndadbrces). . . . · .. ;_~,; ·~;:'.-~;-·:~· ;>~ ._:, __ -. -
.-~=~:,'.: r?··;-

c) Motivación.cié los herederos. 

d) Capacitación, áses·~ría y 'C:reación de sistemas adecuados para que la 
empresa famllla'r pueda estar preparada para los grandes cambios. 
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Las empresas familiares están obligadas a usar todo lo que ofrece la 
administración moderna en sus diferentes áreas para complementar las 

chispas emprendedoras del fundador; Tien.en qüe >estar a la par de los 
consorcios grandes en cuanto a Información, .tdma''de:C decisiones y 

controles. El querer manejar un·•. neg~Ci~ fa.rni[Íar}',~n .creci~iento ·.a la 

"antigüita" en estos tiempos es süfcicí~~;~}I;'i.·i:'::Y;i,f;f{;~;:;:· ;.'.~~º.?'.f ,!( < • . 

'º"''~:~:::"~;,;:~~~::·. ~:,J:,~~g~~)~J;~~;~:t~:~::~,o~~)["¡,&: . 
estos acontecimientos. Y lo cjÚ~ d~beri)h~2~(es· l~'~r;;~~istir;~ ~ursos y 
seminarios, formar infraestructur~s tantod~6'í)Úadó''~ cb'r~1'c'i: de direc~ión y 

solicitar· ayuda de asesores· especializaCÍo~~\'i:·)'<':)l1'i:r .• :,~,;,·,;~:; -:~, ········~····· 
LA EMPRESA FAMILIAR ES EL PUNTft.LD~S-R.~~~~~P~tcJ D~N}J~STR() 

PAIS Y EN GENERAL DEL MUNDO Y SU SANO, CRECIMIENTO ES•CRUCIAL YA 
QUE s1 coNslDERAMos QUE EN NUESTRO PAís··EL~88% oíi U.:s.EMPRE.sAs 

SON REGISTRADAS COMO MICRO y PEÓ.lJE~AS~v·fioR.:L'.6>faNERAL SON 
EMPRESAS FAMILIARES, POR TAL RAzO'N'HAY·Ql.ÍE cÓNVENCER·x fos 
EMPRENDEDORES DE QUE UNA MICRO '6 PEQUEÑA EMPRESA FAMILIAR 
PUEDE GERENCIARSE. 
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CAPITULO 2 

MANUALES ADMINl.STRATIVOS 
- . - . 

La necesidad de contar con manuales administrativos en las 
organizaciones e; Imperativa debido ¡·la' co~pi~jid~d de sus. estructuras, 
volumen de su~ opéraciohes, ·}e~urs6~: ~Úe~~é.ii'e~ ·~slgnah> demanda. de 
productos y f.o servicios por; parté-cle>1~s .C:íi~rit.~~~~·u·suários, así como por 
la adopción.de tecnología:. ávahz~d~;:t¡;¡¡'~i';~t~ndéi>~~ ,fcirriia adec.uada la 

·dinámica or~a~izacionáL . . . · ':, \fJ;:, ·'~,> < ,} • . . , 
\:; : ·:,~~::'.:. ~~~! {' -~'. ~»:: ,' 'f ~, -· 

· Estas circunstancia~ · h~cen'.:•irnp'r'es,ci.néi1l:>1é·: el uso, d~ ;I~str~m~ntos 
que. apoyen la ,atención i del+'qÜ~lia~'ér• c'otidia~o/ "ª· .que en . ellos se 
consignan, eri for~a' orde~a·d.;: 16~ eierriento; fundamentales para contar 
con una 'co'mú'nlcációll, ''. coordinaciórí,: . dirección y evaluación 

• ..•• · , . >J 

admlnistrathias éficienfes. · · 

2.1 ~oncep{~. 
Los manuales administrativos son d;;¡cumentos que sirven como 

medios de comunicación y coordinación que permiten registrar y tra_n~mitir. 
en forma ordenada y sistemática, información de .. una organización 
(antecedentes, legislación, estructura, objetivos, políticas, sistemas, 
procedimientos, etc.), así como las instrucciones y lineamientos que se 
consideren necesarios para el mejor desempeño de sus tareas. 

2.2 Objetivos de un manual de organización .. 

./ Presentar una visl.ónde conjunto de la organización (Individual, grupal o 
sectorial). 

. ·-~ ~; 
:/ Precisar la's fÚnCion~s >ásignadas á cada unidad administrativa, para 

definir responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones. 
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./ Coadyuvar a· la correcta realización de las labores encomendadas al 
personal y propiciar la uniformidad del trabajo. 

" . . -

./ Ahorrar tiempo, y/esfuerzo, en la realización dél trabajo, evitando la 
repetición de inst~í.icC:iónesy'~irectrices./;. · 

- ·'&· -~·'-< ~~~·->"-' - ''.,~: :.~ 
·• .. ;;·;:·~~.-:·.::.· "i:·, ~~.e""«;,,··'•'' ~--.'i:'" 

./ Ag iliz~.r~·~·' ··• ~,Jf .~~i~~~~K:k~:fo~;'~(ª:i¡~.;~~~;,·2:~ 1',';~ '.:"~.::·.·.·· ..•••. : . • • 
"' Facilitar.él í-ectütamíento,isétécción é íiité9raClón dé personal. 

·· . .:·.~ : .. ··•· '.·.•.\ .. f.;~;r·0~f ·;:~;~ .;~'.Vfo~)j°:if_~·}.;2f·'f·.· r: ... ·. ;•· .. ·•·• 
./ Sistema~i:Za'r<·lai/in'iciativa,:~áprcib';\ción\';publkacÍón :v .. aplicación de las 

mod i r1ca~1.8z_: ~1'.0/1}l~ii,~-~;~§(f f ~~:9~~,~-~~·1:6,EJ~· ·._··.~:.).{L. . · 
_, -: ' -- . :.>. >.>: ;:_:: _.º_:·~'!· -·';:;':'-'..: :.-c;.::'.J~<>{_!.:¿_,~ ··:~--r: :>:'' ;· -~:'. ,:'.~.::-.~ ;;_; '-'.~::.:> .. · ·li.;., .. ;(\ ,, 

./ Determinar.da .rés.pOnsábllidadrde:ca:dátUnidad :y f)~:~-~to en la relación 
C:or1e1 ;:é~tc?cie':ía''bi9'~ñ'1~~-~1óiW{P'.~''• •"· ,,., .. ;r; "' 

; di;i,~~¿~~,il~~~~~\f ~,%f 4t~l~;f ~~~f Kvc1<~~~~;ab1Í1dad de 'º' 
' .. ~,.- .. ~ ('.{·:~;~:{i .,:·i'i/' ;:.1·<·'·- •,·. >;i:_' -.~i'., 

"' Pro~ove; :eJ ;~pr<lvé·¿~~~;len'~~ '{r~si6'nal}d'é· los recursos humanos, 
materiales;~fin~~ci~;o~;~ tecn~ió9fc'ósdisponÍbte's, 

"' Fu~etori~r ,~~2~:;~ ~~:i~.;· ;: ~;~,~,rión , y .cóCJrdtnactón con otras 

organizaC:i()/i,es.·• 

. ;/ Servir como: vehículo de orientación e información a .los proveedores de 
bienes, pr~sÍ:ador~; de serviciÓs y usuarios y/o clientes con los que 
interactúa la organización. ·.· ·. ·· 

2.3 Clasificación de los manuales-. 

a 2.3. l Por su naturaleza o área de aplicación 

Macroadministrativos 
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Son aquellos documentos que contienen información de más de una 
organización. 

Mesoadministrativos 
·, ···. . . 

Son·instrumentos que irwolucran a todo un grupo o sector, o a dos o 
más de lasbrgáriizaclolÍes que' lo C:omporién. 

'. '· <.·. .· .. - ,·'," ~· .. .- : . f';,_- - • -· . ~- '' ... '--· " - . 

Mlcro<ldn1ini;·s.i.·r~~.l~~~:j¡ ,;-.-~ ..• > 
. <,¡.·~·· --

Son manLÍ~le's'·qué c6'rre·sponden a·una sola organización, y pueden 
. referirse'. a 1Úia eh\f~'~rri~·'gelÍeraLoiclrcLÍnscribirse a alguna de sus áreas en 

, . ._.~t,~~~:·_· ·-'~>;:~: . , ··r -
··oe.organizáciÓrí •· . - ~ _._, --~- - -., - --.'- ~·-

- --·:.; __ ; ... -~-·~: - \;'~~'-~~~;~ ~-~ 

Es~~~ ;:i-rilAG~1~s contienen información detalla~a . referente a .. los 
aritécedelltes, feglslad,ón, átribuclo,ries,<.éstructura··· org~nica,·.·•·funciones, 
organ ig ram~s, nivei~s \jerárquicos; g r~d()S: de 'autoridad.y res ponsabi 1 id.ad, 

:~~~,~~~í~~~g,%~~;f~t~8!~f i,~~~~~~~~~it;•~:~,:r~:";:;:~:"; 
·.· .. •. :·; . ,,, "• ,; >:>< 

De pr~c~~in1iéntÓs ' '•'!" ·}•v.1;? · · ·'- · · 
-·- ~<~-~~---;\,~+:. ,-:}: j'.L/» ··_:·;;,.- -

· Constituyen un instru ,,.;en to téc:n:icb:·qJ~ inco~por~' 1'1lio'rllláción sobre 
la sucesión cronológica y secuencial de é{p~ri~ió·~¿s'.cri·~caten~das entre sí, 
que se constituyen en una unid~d •'par~' 1~')•~e~Wz~ció~;él~·:: LÍná función, 

actividad o tarea· específica en un~org'a~rij.S~~IÓ~'.·~; •. ;'}~~. ''''·~~·;: · \,· 

Todo procedimiento puede incluir I~ d~t~rml,ri~~iÓn de tiempos de 
ejecución, el uso de recursos materiales y técnológlcos;·y la aplicación de 
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métodos de trabajo y control para obtener el oportuno y eficiente 
desarrollo de las operaciones. 

Contar con : una descripción de los procedimientos permite 
comprendér/mejor él desarrollo de las actividades de rutina en todos los 
niveles Jetárqu1i::'6s/I~. que propicia la disminución de fallas u omisiones y 
el inc;eme~tci di1a'productividad. 

-;.·,;~_ "_.~) 

D~. hi~\6ri~ dé i¡¡·~~gan.lzaclón· 

'Est:~s ·~a.A¿al:~ s'~n:docl1mentos que refieren, la trayectoria de una 
organizáción,: ~ciríi~' sú áeadóll,· crecimiento; .1.ogro, evolución de su 
estructur.;;situaciÓJ'l.Y CC)~POSfción: .··· :> ' 

,.,•· ,-:;,.' ~ )'' 

Estetipb clec~nbci~lentbs Pr6pb~¿¡;n~al· per~~nal una visión de I~ 
organizaéión .•. y. su cultura, ·;.io ~.Ci'ue'f~ciÍÍt~·s~· adaptación y ambientación 
laboral. Además; c·urr1ple.;c~n>1á_:f~n.dó1i:de:fservir .··éiJ~o· .. ;,:;eca~ismo . de 
en lace· v··· contacto éon 'e' atrás '/organi:iá.ciones;' áuto'ridades ( próveedores, 
clientes y/o iisuario~. · · ·. · · · ·. 

De polític~s 

También denomin~dos de normas, estos manuales l:omprenden las 
guías básicas'.que siryen como marco de actuación para .la realización de 
acciones en 'una organización. · 

De contenido múltiple 

Estos ri:i~nÜáles cbnce~tran información relativa a diferentes tópicos 
o aspectos 'cié un'a.o'r9ar1i~a'¿ión~ 

-~-·L:-. -,, 

El objet~;.~~··;~~É~~~~f~a:··en iin,·;016 documento:' puede· obedecer 
básicamente alas siguientes raz,ones: ) 

- Que se consid~re ~ás.ac¿esible para su consulta. 
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- Que resulte económicamente más viable. 

- Que técnicamente se :estimé necesaria la Integración de más de un 
tipo de informació.n. · 

- Que se refle~áa Una instrucción específica del nivel directivo. 

Conocido támbié~ como ,manúal individual. o lnstrÚctivo de trabajo, 
precisa I~ iae·~tlfic~ción, relaciones, funciones .. y responsabilidades 
asignadas a los pÜes't()(<:fe .una ()rg~nl~~ción .. 

,.. .'/. 

•. Dé técllic~~ . 

Óo¿u~ent~,c¡~r~~rÚpa .los prlrÍclpl~s. y técnicas necesarios 
realizaciÓh ci~;úr\<l o\iarla; fund~n'é5 el1 forma total o parcial . 

.. 

De ve~1:~s , 

para la 

lnstru:uv~qu~ilht~gra lnformación•¿specíflcá para apoyar la función 
de ventas, tal como: 

- Descripción de pr~ductos y/o servicios .. 

- Poi ítlcas de fug~ib~,a~iK~io. ·• 

- Estructura del ~~Ji~o·d~ trabajo. 

- Análisis ámbi~~tal.: 
·.~' ... ··<: .... ,·. 

- División territorial y 
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- Medición de· trabajo:· 

De producción 

Eiem.entÓ sopó~t~ ,para dar dirección y coordi~ar procesos de 
producC:ión ~któ·d~s'.·.s~s .. fás'es .. Cónstituye. uri aúxÍliar muy .valiosós para 
uniformarcrÚ~ri~s'/sistem~tizar líneas\de trabajo en áreás defabricación . 

.. -·"; -- .'·.:\;}:-._.,~.~:_,. , ... :i.-···c·· ·-••... t.:.~- ·-;,~X:~_,.<. .. 
· .:·. , ; .. · · ·-·•. :·.·:· ... : ·.·.".:-.• •. ·.·.·.' ' :.·" .. : · · << .:.:> ~;~::· .<;:o '' .;·;:· . . :: , i ··-:;: .. :·.: 

De finkíiz~:s' ~.< . · ·· · <. :( ' ' ;,;·:,:·· >-i\ •: < •· 

=~~~.ó:~:~~~t~E:~~\~I~\~~tif tl?i~l~!W~}t{~~~~~1~i!B;:: 
De per~oriar;'t;S'.. · . ';~~.: </ 

• ~-_;: .... • J ;: ~ 

·--- ·. 

ldent.ifii:áclos t~m§ién como de relacion'es industriales, de.reglas del 
emplead~'º éf~ efu~l~o;c~stos m~nuales básica'merité incluyen información . -~ ·- ' . - . -. . ·.. .- - . ' ,·. ' -

sobre: 

- Servicios y. 

- Condiciones de trabajo. 

De operación. 

Manuales utilizados para apoyar tareas altamente especializ~das o 
cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy específico. 

De sistemas 
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Instrumento de apoyo que reúne las bases para el funcionamiento 
óptimo de sistemas administrativos, computacionales, etc., de una 
organización. 

a 2.3.3 Por su ámbito 

Documentos que contienen Información global de una organización, 
atendiendo~ su estructúra, funcionamiento.y personal. 

· Máooál" <iu• 'ciA<e~tC~h. u~ )¡!&o·~~ \)ro,m"ló" ori pa.tl<U '"· v• 

~::b~~!~r:~·.::~i1ii~tr~~v,~;Ixt~~~I:~P .•. ' .•. u.:.:.:e·'·5,,,j~·'cequip~s. técnlc.as. o a una 

-· ,: ·,· ~\_·';___·,:.<'.': --··· ~";'·}".t:.' -

Este clocument'b·d~t~~~.;¡'~fgr~a~IÓ~~ciJtall~da'. cléi. contenido de los 

~:~::füo,i~~~f J}~tl~1~11~\~~~t~i;l~~ri l~f~~~~:~:,~:~'.~~ :: 
: -. -~?;~-~~- . :¡·:~;:.~:--.::<:;;;;:/ :o<:_f _:·;:·~:_:::~· -- ;:-::.:_ -. ,.,- . 

2.4 El manúaLdeór~'anizaciÓn . 

. 2.4.1 Identificación ú} 
e•:~/'.(• 

Este manuaicÍ~be:.cte i11cluir en primer térm.lno los.siguientes datos: 

- Logotipo de la. Organización;/ 
' ' .· -. ', ' 

- Nom~re•oflcial dé, la orga11Íz~ción. 

- Título y extensión (g~neral o específico. Si es específico debe de 
indicarse el nombre d~ la unidad a que se refiere). 
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- Lugar y Fecha de elaboración. 

- Número de revisión (en su caso). 
_''.•,,e, .<<. - ~ ~. . 

- Unidades re'sp:n~ablás de 'su elaboración, revisión y autorización. 
N~- f:", ;J;:<·<~·/o ,;, -'':'.".~. 

- Clave i:i~ I~ fo~:,,;{;'é;~;~~lrÍler término las siglas de la organización, en 
segundo. íú9~i;1as.sfglas dé la unidad administrativa donde. se utiliza 
la .for;.riil-~;¿p8~,. último el número de la forma. Entre las siglas u el 
núm~~; de~ed-~ cc)IO~~rse un guión o diagonal. 

'<~'::'_ ;~:: ; 

Z.4.2 ~:~:::~~;I~il~;,;~pfi~lo• o aPartado• q,e 'º""""yen el '"e'Pº del 
documento.:· •C ·· 

2.4.3 Prólbg~~-y}~-l~~ró~¿c;¿ióñ' 
;¡:;.:-.,; ., . ..,_--¡ 

-~,."~·,, ~-~: -~~-f/':;.~,-~"J >t~: 

Sección> én:, d~~de 'sé e)(plica qué es el manual, su. estructura, 
propósit8;cáriibÍt6 id~ ~~pli¿a~ión ·•tl~necesidad de mantenerlo vigente. 
Puede co~t~n·~~(iGH';~..;,ens~jk de. alg.una· autoridad; dé·• la organización, 

· preferénten:i~nte7cieUnára.úo ~iveiJerárquiéo/ .· · ; 
'· ! ,_ 'º('<: .:,~;~:> :-·r,;: .\>, . : , -

2.4.4 °Ant~c~é:fe~tesW11iÍóricos: . 

Des~ri~;¿i6X'ai·'~l·~faé~~~is dé la organización o.del:area.descrita en el 
manual, en '¡él qu'e s.e indk'a.su origen, evolución. y. carr1bios significativos 
r~gistrac:lc>s,' ·; · . · . ..-. 

.. ·,-: .· 

2.4.5 Legi~iaciók o bis~ le~al 
Este - a~~rf~do. co~tlJne una lista de títulos de los principales 

ordenamientos jurídicos que riorman las actividades de la organización, de 
los cuales se derivan' sus atribuciones o facultades. 
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Es recomendable que las disposiciones legales sigan este orden 
jerárquico: constitución, tratados, leyes, convenios, reglamentos, decretos, 
acuerdos y clrcula:res'. Asimismo, en cada caso debe respetarse la secuencia 
cronológica de su expedición (fecha de publicación en el diario oficial). 

; .. : ;_;\ ' ... : .. /: ~:\:,, -

2.4.G Atrlbucion~5:J~'..' \ ·'"'''· 
',' >:'}~/~' ·:·.'.:;:;( :. __ :.;~· - t:-/:·:,·' 

'Transc~lp¿¡¿ri}'f~)({~'.¡f·;;~)cbmpleta de las facultades conferidas a la 
organizadón',:d~'.~cii~rtici~'6n 'i~~ dlsposlciOnes Jurídicas que fu-ridamentan 

' ·-'' .. ,;: : ,,.,:~ . . ·/'.<", ,'ó';t:;,.:·>•t'.;.:.:,;_~;f"-,_,•'. ::.-::,-. _,._·.. ; '" __ .. ·, ' ' : 
sus actividades.' Para •. este:~efecto, debe señalarse el título ·.completo del 
ordenamiento; ~'~pft~i81·~artíc~lb .·.inciso (la cita· tiene qúe hacerse entre 

comillas).'..- :} •• ;;f·'i/::\:;·:.;'( 
2.4. 7 Esfruétür~-~~~1~¡¿·a,; 

--/::,'.::-/> ,\1;·.· 

Des~ripclóri ,orcl~nada de las\unl_dad.es ,administrativas de una 
organizacÍón 'erí furíción~de 'sus.relaclones•de Jerarquía. 

Esta descripción .de la estrnctür~:o;gán;:a-,cl~be 'corresponder.con la 
representacló~ gráfica en el organig-raina(ta-~t'o e~;1o:'referenie<a1 título de 
1as unidades ·administrativas;· e:·º~º ~--~ú:SniJ~1 ]e'rárciu1<:0 d~adscripc1ón. 
Además, es conveniente cOdiflcarli'~~ fofñíaN~i qu~·'se~~p~sible visualizar 

• · .. - ,' . :·.:·."-.·. ;· .. ;/"'~'.··'""'.'.·"':,_.->-:·;:,. '_;·'.· .. ~---_~',;{ ··'!'.'·-·.:.; ,.- ' .-.-: , '._ ' 
claramente los niveles de jerarqu1ay las 're,lac1ones de ~ependencia, como 
en el ejemplo siguiente. 

1 .O · Director General 
1.O.1 Asesoría 
1.0.2 Auditoria interna 

1 .1 Gerencia general 
1.1 .1 Gerente Divisional "A" 
1.1.2 ~eren.te divisional "B" 
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2.4.8 Organigrama 

Es la representación gráfica de la estructura orgánica que muestra la 
composición de · las unidades administrativas que la Integran y sus 
respectivas relaciones, niveles jerárquicos, . canales formales de 
comunicación, líneas de autoridad, supervisión y asesoría. 

2.4.9 Funciones 

Especificación de las tareas Inherentes a cad·a uno de los cargos y/o 
unidades aélministr~tlvas que forman parte de la estruCtura orgánica, 
nécesarlos para cu'"!lplir con las atribuciones de la organización. 

···-·,,o:-.· 

Es conviúÜente'.qu~ eri la presentación de las funciones se tomen en 

cuenta.los si9ui~6te~·~~~~c.t?s: · 
" ... 

- Que 16~ tft'~Íci~'ci~;l~{.u~idádes correspondan a los utilizados en la 

ést~üct~ra:·~r~(án1c~:-t'.·. ·•·· 

- Que sigan el 'ofderi establecido en la estructura. 

- Que 1a?ec!~b"¿t;~~:~~ lnicie con un verbo en tiempo Infinitivo . 
. ::.>~-·.:t.":.·;:: 

2 .4. 1 o oés~rlpción 'd~ p~estos •· 
',, '.-.. .,-,. ·.·:·· -····,.'·' .. 

Reseña_ del. cb'~ténld~ básico de los. puestos que componen cada 
unidad. administrativa, el cUal Incluye la siguiente información: 

Identificación clel puesto (nombre, ubicación, ámbito d~ ope'ración, 
etc.). 
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·····------~---

- Relaciones de autoridad, donde se indican los puestos subordinados 
y las facultades de decisión, así como las relaciones de línea y de 
asesoría. . .·· .' ·'' 

- Funciones 'ge~~~a105{~sp:cífi~as. · 
~t:'·:·~; >}(,':·::';;;~~· :~,-; ,. ~~:: ,, . 

- R.esponsabÚ1dade~B Üibe'res.:.> 
·.~:.\ ~{'t :~'. ;.:):.:::~ " ' ,' I ', 

- Relaciones.ele c:i;;.;u~1C:'a~1'ón•Con otras unidades y puestos dentro de 
la orgánizáé:1óri';:;~~í''éó)iici:fas\ue~deba establecer externamente. 

- Especiflca~I~~~~ .. X~'t~-~~{~~ ~-n c2anto a conocimientos, experiencia, 
,";.,-: 

inlclativ,á v:iJersCin_alidad:/ 

. Este d8ar{~d~l-~0r~~lmente f~rm~ parte .. dé 
organízacioh deiuna_~:~t~.ad ~drr\inistrativ~ en•partlcular.• 

·:''~. . ,,:..:· 

2.4.12 DirectOrÍo5 ;;// ' : e 

.. :.\·' 

un manual de 

Dbcum'¿~tÓ:~en;éicihde constan los nombres y cargos de las personas 
•. comprendfcÍas.e'ñ el rÍ-lanual: 

Por'necesid~d clé ~ervicio se pueden adicionar teléfonos y horarios de 
, atención.: ... : . .. .. ':···,· . . 

Lá direééiÓ~ de lasJnstaláciones se incluyen cuando la organización 
· cuenta' con otÍ_as :aficini~' C) representacion~s o forme·parte de un grupo o 
.sector: - . . <:.- . , .·_:,' · , "' -· ·: ... • -,_ -: · 

/·.< ;·<,.·:; ';~~:;( 

.•1::0:;;;;i~*;¡~~fu~~,1~~·1~tit~:1f .i~~~~lJi;~f l~~jt ;,::~~~E~~:·· 
y/o de sus requer_imlentos particulares.•· 
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Es conveniente que la secuencia de presentación respete el orden de 
la estructura orgánica; Su integración en el manual es opcional. 

2.5 El man~ald~p;rocedimlent:os. ' 
.. ~.:~~ ·:-~· .~·:< 

2. s; 1 1derltiflcá'C1ón:-, ,:_: .. ~:/ 
~·:\~~,: ~~~:>.· -::.;:>:> :·;';~;".: · .. :>. 

Estecio¿~rT;~~t~ in_¿~rp~ra)a sÍgulente•información: 
,J:l¡ "·" .. ~.- ,· 

- Nombre'cif{¿Ial de la organización . 
. ··.:·· .. ¡:-.,.· .· . 

- Denomlri,aciÓn y 'extensión (general o es~ecífico). De corresponder a 

'una unrci'aci en particular debe, anotarse elnombre de la misma. 

- Lugar y fecha de elaboración; 

- Número de revisión (en.su caso) .. 

- Unidades responsa~les ele su~el~~~rn~fóri, revisión y/o autorización. 
·_, .. ,,_ · .. ~·-·>" 

- Clave de la forma. En prime{t~i~ino, las siglas de la organización, 
en segundo lúgar las slgÍas:'de.ia unidad administrativa donde se 
utiliza la formk y, po(¿ltií'no, el 'número de la forma. Entre las siglas 
y el número debe é:olÓcars~ J~ guión o diagonal. 

2.5.2 Índice 

·:::·· ·l.· 
-, ';.,;_~-

Relación de los capítul~s q'ue Jormari parte del documento. 

2.5.3 Prólogo y/o 1ntroci~cc1Ó~ · 
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Exposición sobre el documento, su contenido, objeto, áreas de 

aplicación e Importancia de su revisión y actualización. Puede incluir un 

mensaje de la máxima autoridad de las áreas comprendidas en el manual. 

2.5.4. Objetivo (s) de los procedimientos 
Explicación· del propósito que se pretende cumplir con los 

procedimientos: 

2;5.5 Areas de aplicación o alcance de los procedimientos. 

Esfera de acción que cubren los proced.imientos; 

2. 5 .G Responsables 

Unidades administrativas y/o puestos que Intervienen en los 

procedimientos en cualquiera de sus fases. 

2.5.7 Políticas o normas de operación 

En esta sección se Incluyen los criterios o lineamientos generales de 

acción que se determinan en forma explícita para facilitar la cobertura de 
responsabilidades de las distintas instancias que participan en los 

procedimientos. 

2.5,8 Conceptos 

Palabras o términos de carácter técnico que se emplean en el 
procedimiento, las cuales, por su significado o grado de especialización 

requieren de mayor información o ampliación de su significado, para hacer 

más accesible al us1;1arlo la consulta del manual. 

2.5.9 Procedimientos (descripción de operaciones) 

Presentación por. escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada 
una de las operaciones que se realizan en un procedimiento,· explicando en 
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qué consisten, cuándo, cóm'o, dónde, con qué, y en cuánto tiempo se 
hacen, señalando los.responsables de llevarlas a cabo. 

CuandC:i)a. desc~ipdÓn. de(procedimiento esgenera.1, y por lo. mismo 
comprende .varias/áreastdebe\de ·á'notárse la llnid~d :admi?istr¡itiva que 

· .. ~:-~.;r5<~u¡~f.it.,;t~\~~~~~~;~~f~~iú~~i~s~lfüi~~~i~~:~{·;(~~~;¡~~~i:.~:~r :~t~:~~ · 
res po~sable (de~cada,' o pe~acion> E,s c:~o~veniente ••codificar,• las ope raclon es 

. b;::::::t~lf lfJIJ:f 1f :J~~i'ª!~·:"~"'º·'~ .. ~ .. d •• v"'" 

Fo~mas in1presas qúe~se: utHi,zan•en iun, ~rocedin1iento, las cuales se 

¡ n te rcal.an d:e¿{&º.t~t'[~}s<~~1;~~J"s~~~~~~jn;;f .,i&·é::~dic~~ ... ·.;. ,•. 
Enl.<J."d~scripd_ó,11i~e.~)as\,.gper'acip,nes~qiíe Jmpliquen ·su uso, debe 

~n~~:~o&~~&~Y:~J,~;f !i~~~f Z:i~7~:1t~;:~. ·~:~nb~:·'~: 
...... ;~ ·.: ~.~. '.~,- ~·. -.... -·<~-.~-:·_~. ·- ''""'·r·: "·: ..... ,;,. - ,_, 

'·.~ - ···.d 

2.s.11 01a9ramá5ciéi1u1Ci 

Representación gráfica de la sucesión ·en que se . realizan las 
operacion'es dé, un procedimiento y/o recorrid.o ,de'forrnas o· mat~riales,·,'en 
donde se .muestran las unidades administrativas (procédimiento general)/o 
los. puestcis. que intervienen (procedimiento· .. detallado), en ca.da' opera2ión 
descrita. Además, suelen hacer mención del equipó 6 ré2u'r~o~ '.Útilizados 

. ' •. ,·, ,· . l. 

en cada caso. 

Los diagramas presentados. •en··forma• sencilla-. en el 
manual, brindan una descripción clara de las operaciones, lo que facilita su 
comprensión. Para este efecto, es aconsejable el empleo de símbolos y/o 
gráficos simplificados. 
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2.5.12 Glosarlo de términos 

Lista de co~ceptbs d-e -carácter técnico relacionados con el contenido 
y técnicas de' elaborac:ló~ dé los· manuales de procedimientos, que sirven 
de apoyo para'.fu Ü~o~o;2onsulta. • 

2.6 ProC:edÍ"~1~'ht~'~<{~G~n#~1~s _,.--_par~_.- la elaboración de manuales 
adm.inls't~~trv6r<:i> - :_, . 

2 .6.1 ois~fio''.del (Jrbvecto· 

La tare<i d~• preparar manuales administrativos requiere de mucha 
precisión, toda vez que los datos tienen que asentarse cori la mayor 
exactitud posible para no generar c~nfu~ión en la interpretación de su 
contenido por parte de quien los co~sulta: És por éil~ q~e se debe poner 
mucha atención en todas y cada una ·de las etápas de integración, 
delineando un proyecto en el qu_e se C:onsÍgn~n todosJos requerimientos, 
fases y procedimientos que fündálllenten iaeJecuC:ióri del trabajo. 

Responsables 

Para·iniclarl~strab~jos.que-_c(JnclÜcen·aJa i~tegradón de Jn manual~ 
es indispensable pr~ver,, que no. quede diluida la·. responsabilidad de .la 
conducción de las acciones en diversas personas, sino qué debe designarse 
a un coordinador, auxiliado por un. equipo técnico, al ,q~e se le debe 
encomendar la condúcciÓn dél proyecto en sus fases? de disefio, 
implantación y actualización. De esta manera se logra h~mog~·n·éfé:fid. en el 

. : '·•·'· ....... '--,,'. '.:;. .. ·.. . 

conte'riido y presentación de la Información. 
~ ' ., k • : ~-:. ,· 

Por lo que respecta· a_ las características del ·equipo/téc~ico, es 
conveniente _qÍJE!;sea,, personal con un _buen mélneJ¡jf8~¿~iás-~;_;~1a'éio11es 
humanas y que conbzca , __ a la- organización en. 1b;'cíU;Wc6'~~ié~~e'.'a: ·sus 
objetivos, estructura/funciones y personal: _-~~;a..-e~te_.t{~Ó a~i t~~báJb, __ un~ 
organización· puede:_ nombrar._ a· .la · pe~sb~á '.q~e.· é~tÍ~e : tiene· _los 
conocimientos y 1a·:-éxperi~r:icia riecésarib~ pará.IÍe~aÍi~ ~·-cabo. Por la 

.. 
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naturaleza de sus funciones puede encargarlo al titular de la unidad de 
mejoramiento administrativo (en caso de contar con este mecanismo). 
Asimismo, puede contratar los servicios de consultores externos. 

Delimitación del universo de estudio 

Los responsables de efectuar los manuales administrativos de una 
organización tienen que definir y delimitar su universo de trabajo para 
estar en posibilidad de actuar en él; para e.lle deberi realizar: 

• Estudio preliminar 

Este paso es indispensable para conocer en.·.• forma global las 
funciones y actividades que se realizan en el.área 6 á".~as donde se va a 
actuar. Con base en él se pueden definir la:éstr¡tegla:,global para el 
levantamiento de información, Identificando lás :fuentes;'de. la misma, 
actividades por realizar, magnitud. y 'alc~~ces•· d~'í 'p/C,;,)~C:to; instrumentas 
requeridos para el trabajo y, en gene~á10.;¡J~~verj~~2:á,cci~nesy ~stimar los 
recursos necesarios para efectuar el estUC!io:• .. .;;; . 

• Fuentes de información 

Referencia de las instltuci;Jnes, áreas de trabajo, documentos, 
personas y mecanismos de información de donde se pueden obtener datos 
para la investigación. Entre las. más rep.resentativas se pueden mencionar: 

Instituciones: 

o Organizaciones que trabajan coordinadamente o fornían parte 
del mismo grupo;; sector.de la que es objeto de estudio. 

o Organlzacloneslíclerés en el mismo campo ele frabajo .. 
. . :; ' ' .·<-. ·.'.-. .::· '"· .. ~' ' . ·. . <. > 

o Organizáciones normativas que dicta~ lineamientos de carácter 
obligatorio. 
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o Organizaciones que prestan servicios o suministran insumos 
necesarios para el funcionamiento de la organización que se 
estudia. 

Archivos de la organización: 
o General .. · 

o De las ~reas de estudio. 
,·,··, - ·-·-· 

Dlrectl.vo.s,yemp.l~~~os:.· 

o.·· Pers¿hal del ll;veldirectivo que maneja información valiosa, 
ya ql!e ~ci'no¿en: si el .acervo de. a.rchlvos responde a la 
realidad. ,. ' ••... ' 

o Personal 'op~~~t;vo ~~y~s·óp1n'1611~{y>~o~entarlos son .de 

·~2~:~f lf 1~~~~?lt:i~~f J~f~~~!f o~~~;:; ;:~~b~·. 
:·<.;)~ ;~~:-'. ~>> .. :"_·~_'.:.'--' .. ·'". ii72'::. 

' . ' - • ¡-·- -- -::,-,;;e; . -! ~ ,_" -

Areas de tr~~aJb(• ·¡: •... ·L::t~; ··-~ .: .. ·· .... 

.. · · ~~r~;M~j}!~~i~~f {~,·~¡;~i ?~~f!~~~:;~ oandk'º"" 

~~:~::.¡~i~f ~~i{~~~g1·11~~:~!'~,d~<(~'.•'~¡q. <eNl<IO< 
Mecanismos<¿ de;•. lnfcfrniadón::·;,Recürsos· ··computacionales que 

,·, ··"'· _::.;~'-'.'::1"~(-.::·.;_,o:~i ¿·¡;.p;,-_;_,o; .. ~,,';''··:¡·\,;::. ·::.'._,~>;·-:; '.,·'/-- -;;_:_·; ':.; __ :'.;. ·5 _;'<\·'.:,·.e "· ' ·' 

permiten ~l·cacces9;/a•Jrformaclon~ interna o externa. a la 

org~iiz:~{\Ó'.:''q~~~i s(~~e'n ~~f º ~o porte al· ~st~dio~ · 

• Prepar~cióh del p~oye2to'. < 
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Recabados Jos elementos preliminares para llevar a cabo el manual, 
se debe preparar el documento de partida para. concretado, el cual debe de 
quedar integrado por: 

Propuesta técnica, que a su vez debe in.cluir: 
<: ,·' ~ ··,),/ :_i' ;:;~/::·:~ :; -~ '-"~-' ,: _ í ::.;.~.; ~.: ., t~·' : . . 

o Anteced~r~eK.}i~~:~8{ci;~,4~]t~,~~~i~·1.6iim~nualés. o esfuerzos 
análogos pr'épa'~ad6s' c6n •antúioridad .e?::< ' ' ',' 

.. ·.·•·· -c;,~:"é.;::\i;~~é.t'.'.;¡;~.i~t;:[-'.~J~t 1J::,:mz>,"',. ~r. .·· ..•.•... · 
()' Natúraleza:•tipci<de;rriaduaLqU(sé'preténde' realizar; 

.. · .; ! f': :,¿;{;!\:.:~.;~;:.~:;;*~:~ ;~~;;~}:}.(:~!!•¡: !X .. :~1;; < · : . · 
o Justlflcación:)démo'sfraéiórí'de,;) ¡¡¡_;~rie'éésidad ;de· efectuarlo en 

1 ' · -.:, <·: :..,:· .. ·;¡,.".;..j_¡i,.:fc':' ;,•.-:i.c:-1~ .)'f1~;· ·.::.;·f'.,~··'~·.;.:,::·.··_f--·~> :. ·~ :;:-~." '. -~ .. '· '" ·.::-:· ;. ', 
fu nCión,de las ve11tajas 'que:elloreportárá'a la organización. 

() ()'bj etÍvo~:·-. ¡~~·rá"~it·~-i~;p;~te1-r~j~'al;c:rí :~r .••• _ .. 

o Acciones: iniciativas o actividades necesarias para su 
cons~cución. 

o Resultados: beneficios que se esperan para obtener en cuanto 
a mejorar el funcionamiento de la organización, sus productos 
y/o servicios, clima organizacional y relaciones con el entorno. 

o Alcance: área de aplicación que cubre el estudio en términos 
de ubicación en la estructura orgánica y/o territorial. 

- '. ·. 

o Recursos: requerimientos humanos; materiales y tecnológicos 
necesarios para de;arrollarlo: )?' '-~-'. ' ' ' /,'.' ' 'i", '( ---

,- . ;·· ...... : ··'·'.-.,: -:_,_~:.,:,_ .. '"· ··:...·r~ . '~ '-<:.·.: .. <<',t·. 

" ~::'¡~~~%~·~~~Ji~~~~~;~~~~f ~~f~j~(~f('é~·'"'º' 
<> Estrategia :rutafundamental nec.esaria para ()rientar los cursos 

de acc1óii-~ a.5,9g~~íóricie;~e:~~so~Y " ·_ -. - -- -_ . - . 
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---~--· ------

o Información complementarla: material e investigaciones que 
pueden servir como elementos de apoyo, 

. ' .. . : .. · 

Programa de trabajo; qüedebe de es'pecificar: 
> ·-, ,, 

º 1dentiflc~~,~~; ~6;,,ilf~é dét ;i;c:~~~í? · 1 

" ¡~~;~;t1¿~;jf~~1~~tftt9'\~~~;~"' ''"'" ª '" "'"º 'ª 

º Area<s>:, Gni~~~~'b'b'.~}6 ,~~i~·~rc;.>; . ·.· 
- ¿-:; . . :, ·. ~~.¡, ?·?·'' '·t:.;,. :;~.'i,'t ., . 

. ,-,· .. ,;,·' 
() Clave: núriie~o p~6'~Ne~lyo <:í'.na~ actividades estimadas. 

-. -=-·· '· '~:\· .. ;.. ~:--¡ ·. •: 

o Actividades'': ;~.~s'iLe"~~~imcos. qúe tienen que darse para 
captar la inforn1ác1ó'li... . 

::_:·;·X·:--.-· -., 

o Frases:-,<«'defin1cióÍl ·~;dl~'í 
actividad~s:n '.~~ ,. 

·para realizar ,las 

;-: '..<._·,~-;--" ·. " , 

o Calend~~lo: ffe~has.asignadas para el. inicio y terminación de 
cada·-áctiVid.~d·¡'.\>;"., ".'-·-: · .~.,_. · ·- "' 

-~·"· . ;·.-, ·:: 
·.·.::·. 

¡~··· ~ .. -

o Representa'sióri9r~Wicé'éi~scrlpciÓ_~·dél_ ¡Jf(;gra'ITi.i'en"cuadros e 
imágenes. · e• ".,,. ce;•:<~''"··/ .·c:.:<'c., 

" 'º'"'"'º '"P'l!~,1fi,tJA;,·:·' .•. :.·.~.·.·.:.;.·.L ... ·ª .. ,'.r·.·ci.:.~ .•. ·.·.:º .•••.•. '.d·:.~ .•. '.'.·.~.::.it8'r;g~~;~t ~e trabajo. 
~,. ·.•.:r , \·,- ·/::~";·?~'.\:.:; ·. 

o Reportes de avancé: segulrTÍlentci de las acciones. - . '' .;, ·--· ···' .,. . . . ,, 
' '', :;. '; ~, : ., .... 

o Periodicidad: ~.spaclc? de tie111po' dispuesto para Informar 
avances. 
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2.6.2 Presentación del proyecto a las autoridades competentes 

A los participantes 
-·· ·- . -

Para· depurá(el ;contenido·d~lp~~y~do,\~finar sus. parámetros y 
determinar stí .viabilidad o'p~rauv'a,es r~c'6'ín·e~d-~bl~·pres~ni:ad~. a: 

·>-- -.',_,-~ <::!-::· .. :1._·.·. <:·s: .:<·.:~(:.> ;- .. ; ._.,;_,_,_-_,_ . . '·,:.;';;:,o-- ·:~.'-- .·;"--:: 

.. · :----:.;~· ~-:·:-'>.'r:·_\-~::/_¡~;,i~:.~_,_~{·:::/:_~~·,z:_~-'.~-~?·::?\'-~,,;~:;<:D~'.!;:~:>:·\?·'"t,_ :;;~_:_,~~:;-e v~~~-; ;~<-·r ... '·:'.·~,.-- : .:. ~- "· -:-;: 
• Area(s) que)nterveridra(n)}:directame·ntefon: su,apllcacion,'. pOr lo cual 

. - • : ~ - : ·'·-~-~-..:- .:.;;v: -":.;!;;'z. · --:~'2'.? ~--:··-H;:~f ... ,¡-:~:~-~-.:·u~--_.~.·:>::-y,;1°--::··:".'.:;.,r_:; .,,,; _,, · :"~ -; •. >. ~- - ;...-··: · -.. ~- . ,,, '.· .. : ,. - · ·-

tle nen· la· obl igai::ión·· dé·:conoce(el · proyecfo\'en. forma 'detal lád a .. :·. 
· · -··-·· ";;;'.t:~\~~\::r~::o:/-··:_;::.,,]-'.<,:\-·J, -, ~~--: __ /_'-~(;~--- :,<"· ·· · ·- · "."> _ ~·-¿:_:'· ·- · "·' 

• ;;~~i:;,~c:~~:¿s:~~/~·1F~,1f~/~ii~1~;~~1·~i?~~~t?'.·y~ qJ~ se.~te~drá. que 

~_..;:~ \.':.·:r~~!~ ·u::.,r:·: . ·{~,.~ :: 

• :::~t1ri!~:~7\¡~~~j1~~Í~;~f lºj~;o;llif tÍ~"e'J i:[~;¡nómko•' P'" 
f~·- .•• •• ;) ·_~:_:_y:,.: 

Al respórisabl'é cié' su autorÍzadón':·• ,. 
~' ~. ' ;' ··;Ji.~o~· :~é:~~)-'.-· ,_ '· '':- . 

.•. Asimlsmc>: E!(f:lroyedo cié be presentarse a1:titular de· la organización 
o. de . la' unidad· 'aciin,in(¿fr~tiva '.respo'nsable 'de ~u ejecución, . para su 
aprobación.• 

. un'a vez ~uibrizado, el respo~~'able debe ele hacer del conocimiento 
de todos lo. niveles Jérárqui¿C>s l~·inten~ió~ ~ue úene la Órgariización de 
elaborar el. manual, resai'tando los\.beneflc:'ios que. ele e~te esfuerzo se 
obtendrán, a fin de qué todo's: bri'Ílden 'su cii)oyo ciúr~nté ~I d~sarrollo del 
trabajo. Sin dicho. reqili~ifo/la .l~bdr~ de Intégración · éJE!1 ~anual se vería . . . 

seriamente dificultada. · . " ., ~." . ' 

2.6.3 captación dé 1a i~fdrm~ción 
·_~.:~~-''..'. ..,, ·,·: ·.,,{{~·~'.-~~:;:· .::J ~ .... : '' 

Como pri~:1~~~~d'. aé:'est~'éi~pa se de obtener uºna lista del 
personal que va'a 'partÍc'ipir E!~ el levántamiento de la misma, considerando 
la magnitud y E!spe:clflc.¡ciones~ del trabajo. 
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Capacitación del personal 

Una vez integrado el grupo de trabajo, se debe capacitarlo, no sólo 
en lo que respecta al manejo de medios de investigación que setitilizarán 
para el levantamiento de la información, sino tar11b,ié~ en todo el proceso 
que se seguirá para preparar el man.ual.,:.:o'~ '··" 

Por ello, se debe dar. a cono~~(a·l~s p0~rÚcip.int~s el objetivo que se 
persigue, así como los métodosde:trabajo ~doptados, _calendarizadón de 
actividades, documentos qu_e se··~IT1pleá~áll (cuestionarios, formatos, etc.), 
responsables del proy~ctci:, . unid~des administrativas involucradas, 
inventario de información .ª· capúÍr y di'stribución del trabajo a cada 
persona. 

Cuando el grupo de trabajo. sea nu.,.;eroso, puede resultar 
conveniente formar subgrupos, coordinados cada uno por un responsable, 
quien debe encargarsede revisaf.~ h'.cim~8eneli~r la

0

irÍforrTI"~d6~; · .. ·. . 
---:.~~-'- ~;-~-·~~·e~~,?~-.'- ,~;i_;._¡J ~. _ -, ::-<-~:.''_º.'~· 

Es recomendable ef~a~ar'.>ur1~:e~tÜd16: ~·~··. 4r~~-piloto, para• luego 
comparar y evalúal".··· 10~ r~~~ltacÍo~ obten'ici6'~_Y'; .¿ ·. 

Levantamiento de la informaci~n> · ·' ~/. 
Los esfuerzos de recópiiación deben de enfocarse en el registro de 

hechos que permitan conocer y analizar información específica y 
verdaderamente útil para el manual, pues de lo contrario se puede incurrir 
en interpretaciones erróneas, lo cual genera retraso y. desperdici~ de 
recursos. Asimismo, debe aplicarse un criter.io de disc",-1minaciór1i-,basad; 
en el objetivo del estudio, y proceder continuamente á' su .'revisión· y 
evaluación para mantener una línea de acción·úriiforiTie. / ,:_,,}_·:,'.:~ 

. : ' ' -.. · :· ~:. ' '-. , 
_ __, _ _..: -~ 

Esta actividad ~xige mantener una relación~o~stante c~n las fuentes 
internas emisoras de la información, así i. como ·. con las 'áreas u 
organizaciones con otra ubicación física.· 
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Para recabar la Información en forma ágil y ordenada se puede 
util.izar alguna o una combinación de · las siguientes técnicas de 
recopilación: 

•' __ , ._.. ....... ··---. ,. 

lnve.stiga~Úndocume~ia;:'~e~rmittla,sele~ciónya~álisls.de.~quellos 
:~1~i~oes·~t1~c1i;'.~~~~·t~;;~~;~·Nf ~~z.~J~~~~~}~:ff fJr~~¡¡º~!l~~~~s~~t1::~:· 
diarios .. o~ldales[;/achis de' réu~lones',·clrcularés;ofl.ci.ós'y todos aquellos 
que conte~ga~ l~f~~·r;¡~¿fó~~~¡~·~~~ti·i)lir~~I estudiCI; .. ,, . 

-··:".,, <~~---, -~;~;:~-,.:~::~:~,, . !~ •. ~.-:i··.· .•• ;·: .. '·' ::~' •. : 
.;.'!'.-<'.:;~- ~ _., (_. l , '\;_l\0·. _ .. 

·co·~·p·u~:i1t~~rfes'•tJ~;~f·~f~t~~~s~~···~~fo:~:;i~~c~n:ecuªr~~:s.ºd·eaJ~:~~te:~: 
estructura;r'eiJna'htla'i.1 E~tk 'm.ecanlsmo permite. recabar inform~ciÓn. interna 
y/o dé~is_te~~t.~xt¿r~C>~:~ I~ organización enlazados atravési'.i'éredes. 

-·~,<";;;.:r,>··. -::~;.:"~ <~< ~--~--:,. -:·1:~,~-.: _:,:~:~ 

. Encues'ta: ,est~/~'étC>do cC>nsiste en la realización de e'ntre~l~fas.'personales 

~~~~~:.:~if t~~~~:;,~~:~~~~~~~~~~;zy&;¡f ~i~~~~~~:: 
·.-.:~),. ~;;ci~ : ~;·;~ ·- ;.o~--.>~~:;!'.:·~ ·,,,¿;·· .::~l~~:_··-~:~~~~' .~-,~.;'•/ ·.<,~:;~·:: ···,-... ,-~ ·,: 

. A pártiF:def_análisis ele la Información recabadá se'debeíl sostener 
pláticas cdnáÍgunasyersé)ll<í's q~e prest~¡, sus '.s~rvi~i~s ~n.est~s·áreas.para 
complem~nta~lao áfinarla. > ; ' ,. .. ..· .·. . . 

2.G .. 4 1nté9 ración'cie,1CI. 1nfo.rmac1ón.' 

Un~ ~ez qÜ~s~·c&~nt:~ cci~ I~ informadón de las áreas involucradas 
en el esttldio,'s~'debeo'rd~riar y sistematizar l~s datos a efecto de poder 
preparar ~u an'áli~is:\ ..•.••.. , 

¿Cómoclasifi.car la Información? 
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Para facilitar la tarea de integración, es recomendable que la 
información obtenida se vaya accesando a equipos. de cómputo para 
salvaguardarlay'faé:llitar su manejo con este propósito sé pueden: 

. . . ~· . -~ -
. ~· . ; . 

l. Crear directori6,s~bdirectorios y a~chi~os para ~esagregarla en fUnción 
de 1a d1~/i~ión de.1 trab~Jo. . .. · -r :~ ;· 

. .\'.~-~· ;~~";~; ~ ·,:'·"" . "-"' ,>:,, .... ·,,·.>~_·C;';,'_c·: .:~.:-~ 

2. crear bases de datos' c:l l:>ro9.rama5 ~sp'ecíficos} ;.'. · 

3. Utilizar.p;aqu.~tiSa:~r~~'scbn··f~s~;~~~/~1JÍdes'e.spe.cífi.cás.del proyecto. 

4. Combln1ar•.·lo~~Jp'J'.~.tÓ)~·.c~~t:f)]r~;¡\@~~/~;J't1¡~?'.r~~·ul.tad?s .... 

¡;,::~~.:,~11E~~~~~i~i~l~fü~1~~~~~i:~::2:~::~~;:.:~::~~:: 
coriveniente qÚe:lc)s doéúmeiltos 'qúé"se reéaben.cohtengan el visto bueno 
de lapersor1a ciue.~urTiin1stra1á inforhíacÍ6.n; ·. 

También es recomendable que c~nforme se recaben datos sobre 
algún aspecto, se concentren en un documento de trabajo que pueda servir 
de memoria en el diseño posterior del proyecto. 

Áreas para agrupar la información 

Para facilitar su análisis puede ser clasificada en i grandes áreas: 

v' Antedecentes 

Se debe tomar en cuenta la reglamen'tación';Jurí~ico..'.administrativa 
que regula la realización del_ trabajo, córno,se llaJ~telididoipor parte de las 
unidades responsables de hacerlo y qüé ·efecto ha.' tenido sobre otras 
unidades, organizaciones, clientes y fo. usuarios. 
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También es oportuno, en ·un caso, considerar la evolución o 
desarrollo de las estructuras organizacionales anteriores y los resultados 
que se obtuvieron, lo cual ·permite contar con un marco de referencia 
histórico para comprender mejor la situación actual .. 

.,, Situación iC:tual 
: '~:_-.;·~-: ;·.' ,. 

Por. lo que i~ca7a este PJht~;'.:e~ réC~m~l1dablé tomar en .cuenta los 
slguientes'asp~ho~: : ·•. .' · ;'.'Y' · · ·· .. < • .. 

Objetivbs.' C:orrobora?'la ,exÍs.tené:ia .. de obJ~Elvos e~ eiá~ea': o a rea. de· 

.:·~~~~1~is ::n~~:~e·:~'i~1hr8;~'.I·m~tr1~'g·r;~ifi;~~·r::·.~u;:É~~,~/u~.~~~: •. ··~;0 n los 

. ~E:::~{:.~:~f ;'':, ·: .. "º'.:~~:,,~d5:~~~~~:~i¡~~)~hí?l;¡;,~b·,~: 
.. · .· . . ... · ... •. ., L,:.Ü::: ~,;,, ·~1~~.c5~ ::.;~',~ "Ti;» . .· · ... · . 

- ··Normas y políticas administrativas. Se 'éfébe¡j:irecis'ar¿s(;séill.an emitido y. 
- • • ' 1 ,';.- • < :-;¡:;;"-;,;5;-,. ::· ~ ,;. ,-.. ;•;\:,.·.'~--; '-,,';~c.•,:'."'' ..• :,~-·'\-'i'<';·¡,j>' ~·;,:·' ;.._v :.·:':',, ' ; .• , -"_., . • 

plasmado en documentos, así. com91;;~1)fson'.''del"'.ccinocimi,ento del. 

. :::::::::. ,::::,::" ":::: :::·:;:~~·r~:~·::¡~~~t~?;~~t~ .:" ... 
funciones y qué puestos las realij!an'. ,·, :·~~ :,',t?\~i;;:q;~·:• , . 
Procedimientos. Verificar su. exlstenci~, apli~~ciÓri;y''~~'.t~c:~~rístic~~. - .. , ·- .. - - " .. ' . , "-

. '.·,;-"-,: '· . .'~;: ':'>.:»··_·.-_.,-. 

- instrumentas jurídico-ad mlnistrativos; Eswcf1a'r~ári~á1~;,: reglaríientos, 
circulares, oficios, entre otros; para conóC:"er láfundamentación Íligente 

•.•' •,· .,._, '· .,,.. . 
y llevar a cabo el trabajo; ' 

Equipo. Tomar en cuenta el equipo de ofl.cil1a que se u,tiliza para cumplir 
con las actividades, sus condiciones; así como si es suficiente~ 

apropiado y si está bien distribuido~ 
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- Condiciones de trabajo. Observar la distribución del espacio, mobiliario 
existente, flujo_ de trabajo, condiciones de ventilación, temperatura, 
ruido, iluminación y color que prevalece en las distintas áreas así como 
todos -aquellos· aspectos que faciliten u obstaculicen las labores del 
personal. 

- Ambiente laboral. Resulta trascendental conocer las relacion'~s'h'urT1~nas 
que se presentan en _la organización, para ,;det~r;:ri1ri~'r, ~I ~linia -
organizacional que prevalece. Este factor, si es adec~ado,,~rciiutilld~d 
para el desarrollo de la investigación ya que pe~rrilte''.'atenuar la 
resistencia al cambio y conseguir la colaboración dél ,-(Je{i8~aL:Er1tre 
otros aspectos, es importante establecer las :rel~cioh'E!s '\intía -e 
interdepartamentales, liderazgos y flujo de la. ~oíllÜríic~c-iÓn r6rmal e 
Informal. 

2.6.5 Análisis de la información 

En esta etapa se- debe realizar un estudio Ó-examen crítico de cada 
uno de los éleníetitos .de información o grUpcís de datos que se Integraron 
con ' el propósitÓ - de -- conocer :sú ~-- :natufaleza, ___ --_ ca'rá:cterístlca y 
comportam1eritoF sin<perder8cieXv1~ratsu fre1at16n,.- i~terciep~ndencia e 
interacción 1ni:erna:v:con{~1 ahib1ehte, para'obt~rier Lri c:l1agríóstico que 
refleje la realidad ope'fativa:' >;'.', ,, :r --- . - -- ------ ·- --- - -

"<ri·:'_-,, .,-. !/ -... 

"" me<á""' d. ~~"~/;~~'.~~:~~·~~'1fr~~¡,,;,. "'"'""' 
a) Conocer el-hechci crJ1iS~~ió'n\1u'e se analiza. 

·- .. >:.:.,~ .;.,,~.-;:,:--.:-~~--"'''":·:,·,.;,:~~'.-.::' .-·:-,,.-- -,, .. -. . 
. ,-a , :,_,«-~'.' e•\~ 

><;. -
;_ ~ 

c) Descomp6n~'~10Jar~:pe;cibir todos sus detalles y componentes. 
,_, ........ ,-· --, . : ... _-

d) Examinarlo críUcamenté para comprender mejor cada elemento. 
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e) Ordenar cada elemento de· acuerdo con el criterio de clasificación 
haciendo comparaciones . y buscando analogías o 

f) Definir la~• relaciones .qlJeb~eran ~ntre capai.elernent~, fanslderándolas 

~~~~~~;:e1~:r~tz.1Y~r:~~~i1~~Jf ~~[~~~,:·j>::;~;:;~~ ·· 
g) ldentlflcár y; explÍCar su coníportamiéntciicon;i~I ·~!n''de ·•e'nfonder, las 

causas (¡~e l.° originan para optlmfza~lasl:.•;.··''];'.;T~·,t\ .• :.:·A't( :~:'. ;''i\ . . 
h) Un enfoque•.· muy .. eficaz en el . momemo jdel'arÍál.lsis\/; pe' los dat()S 

~js~:~~titan··•::i~P¿~e~:i;n:~:l~~:ot;;}'~~gi*~~J~~~t~tg.¿at.{~:J~ne~: 
hace?, ¿Para qué se hace?, ¿Qu1'éri 1~·:~¡;¿¡d,1'¿é:óh-;'éi's~·¡,~ce?; ¿Co~ q~é se 
hace?y ¿Cuándo se ha~e?. 

10
.,,,.< ;: /i~; ;.; ' 

2 ;6.6 Prepar~cióndel~ proyectddi·;;,1~uifa'.;.-, 
·,~, : '""., . .,,, -~l;: -~ :<.~/' ;·::~:~ . 

Como ,resultado del arí~li~i5·:~:{ú~~"vez qUe se cuenta con toda la 
información 'del manualiesine~e~a{ídqu~ ~o~i'os los elementos separados y 
desagregados se cof,bill~.:.~~~n--;:.·~~·~'; l~bp'r ;de • sí~tesls, . formando un 

documento integrado.;,: ·.('< ~t \:.:.··.·.;~·>e' 
,.,,. ' 

. ·: .. ._ -\: ·-:~ ·-:.'' .. ,; , 

Para· tal. efecto;g¡ /~spOnsable,del. proyectodebé · c~nvocar a todos 
los miembros .dél grupo{é~llí¿ó 'y/o'subgrupos ~para rev'lsar el. contenido y 
presentaciÓ-n dé· ca_~a·:~·:p~r~~tO'. .. -: · <-,, .. 

Validación 
·. ' '. ' ,.' 

La información verificada d.e.cada áreá.o unidad administrativa debe 
presentarse a la(s) .. perso~aCs) en'trevlstacla(s) par~ que flrrne(n) - de 
conformidad en un espaci~ específico para este propósito. Además, para 
verificar que la información esté completa y sea cOmprensible. . 
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Estructuración 

Una vez que se haya reunido la totalidad de la inform.ación revisada y 
firmada por cada área, el grupo técnico debe· reünirs-eias ve'ces que sea 
necesario para compaginar e integrar ~(próyeéto final del. manual~.· Esta 
dinámica de trabajo tiene que sostener~e h~st:a Aue· exista el conse~sº 
general dé que los resultados.· obt~ríÍd'oi (5:átí~fa~e~ ·técrif~ámente l~s 

' •,,_- ·" .·: , ·~·::~ 

requisitos preestablecidos. . . : . <) (;' . 
.. ~·r.<:1'.;(.~:· '<,:;, 

2 .6. 7 Formu !ación de recomendacionE!s '.')< 

"'";~:::;; ;~~i~f 1rl~~1t~:~::~:~.,::::,::~:;:,,:: .::::::·:: 
cuenta su. i:ost8,':;'e'c'G'is6s .n'e'cesa~ios ·para aplicarlas y sus ventajas y 
limitaciones'>·-: .. :, .... ,' · ·,,:• 

_.Tipos de r~~o~enclacio~es · 

De acuerdo con su contenido, estas propuest~s· pueden ser: 
; . ,. ,·;•,. 

- De mantenimiento. Preservación gener.a1 ·'de - la misma estructura 
orgánica, funciones, sistemas, procedimlerií:os, personal y formas . . ::.,_··_. ' . 

- De eliminación. Supresión de sistemas,:,reemplazo de formas, registros 
e informes, eliminación total o parcial ·de procedimientos, bajas de 
personal, desaparición de áreas o unidades ad ~linistrativas, etc. 

- De adición. Introducción de un nüevo.sistema, incremento de. número 
de operaciones_ de un procedifrilento ó aumento. de. personal o 
programas. 

- De combinación. Intercalar. el orden de aplicación de programas de 
trabajo, combinar el orden de las operaciones de un procedimiento, 

ESTA TESIS NO SALE 
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compaginar la utilización de· formas ·de uso generalizado con nuevas 
formas, entre otros. 

- De fusión. Agrupación de áreas, unidades adrrilnistrativas y/o personas 
bajo Un mi¿mó tl;ailcló, unificación de formas; registr8s e informes, etc. 

- De modifica~~on:es .• can1bios en lod proc~di~i~~ios~l:~Jfr.-Óper:ciones, 
reubiéació~ fÍsica'de\per~onai,-equipo 6_ i~stalá~i~~es;'r~diitribúción de 
cargas _ele. tr~baJo', modificación ,_de_ cformas,.>registros, .. informes y 

·. ",.;· i'.. ~ . .: : - ' -: ':".i , 

··":<;'. ·;>:-i -~-~--;:~ .: .. p~ - :,-:·.:·'-programas, etc. · 
'( .": :• ~.w '.':•\f• .~-~-~-:~(" 

- De simplificación. Reducción de pasos;-cif: uri';~·'proi:edimiento, 
introducción-· de mejoras en los mét6dós;de:trabaj6,·. s'1rí-\plifÍcación -de 
formas, reportes, registros, programa~, etc::.' -· · >~; _______ . . 

- De intercambio. Redireccionamiento ;d!'!< funciones; Cbrocedimientos, 
recursos, personal y /o 'flujo de trabajo entre áreás u ~rg-anizacióiles del 
mismo grupo o sector. 

Elaboración del informe 

Para entregar los resultados del· estudio es• neces'ario _ redactar un 
informe, el cual, además de exponer fas .razones qÚe· .. llevaron a 
obtenerlos, incorpore la informaciÓn _ estratégi'ca . deC, proyecto~ que le 
permita a la alta dirección la toma de decisiones 6po'i-t:~lla y cÓrrecta: '. -

- .~. ' . . . .:-,, ... _.;. \ ,._. . - ' 

"' : • .:e• ; ·~~~~~'.:~.- ;:,;·.:,. 

Para este efecto, es necesario _ presentar_/e_1'.:1~forr;:,é}'eil: forma 
detallada mediante un lenguaje exento de tFnidsh-i'c,5''.1.i;'~i:;·~-;{fnfÓrm~s 
técnicos deben de reservarse para aquellas- p~rsorías[ran:;i1i¡~i~~das 'con 

• - : ' .:· .. ::,:, :·.- :· :;·:: '; ~ ·:. ~.:· -:-,:··:.:- ;"-:{ )'· -' '·1 • .- .; 

este tipo de expresiones. 

Por lo general, un informe· consta· de los siguÍe~tes elementos- o 
componentes: 
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- ·Introducción: resumen del propósito, enfoque, limitaciones y el plan de 
trabajo. 

- Cuerpo o parte . p/inCipaf: ·. sección donde se anotan los hechos, 
. . .., .. _ "', ·' 

argumentos y justificaciones. 
: -·--- -.. :~:·:_«.<.; -. . 

- Conci~sio~es /rec~nieridaciones. 

- Apéndices o anexos: inclusión de gráficas, cuadros y demás 
instrumentos de análisis administrativos que se considere;n elementos 
auxiliares para apoyar la propuesta y recomendaciones:' 

, . ~ .. · . . : .. '. .. - ' . :_, ·: :'· .. , ' " ' : . - ' 

Este informe debe de servir de plataforiha '!Jara' la'. posterior difusión 

::. ::",::~""dóo del m'" "'' poca '" :~,~~j~~· J:• • . 
' ·~ . -.·.:'.<: __ -,_· __ , __ .. ~-';':! __ -.·--~~,::'-·-'::~:- •· ,_-

Una··vez que ·e; l~ariuai ~.11<i ·J~e9ac1b{ci'~~i~~me11te estruct~rado, el 
encargado del ·proyecto'd~be d,e 'sonÍéterlo•1á: 1á.$; in.stancias procedentes 
parasua.prob~c1ch~:#~·;D::·? ':' •.· ·· ·· >· : x:·, ·' ..... 

-~;-.·< , --. .-,. '.e; ~;,.-, _· ;· ·:,.-. ,._,_ . . _> :·_ ·: _ 

~::::~~If ~*~F~r1t~,~1~;J¡~~;,~~~~~il~~~:1~t~"t~:::: 
""' '"~: ,g~ W•ÍA~i0~:',~St~~:.r:.·9.c~.~t;;.· •. 1.:f ~~}J;~º''.;d:."~.tº""º"' · 

·-," >"i'· , 

A los ~iveles dlr~ttiJ;~ _· .... 
; :_::::~~:~:._' .. : J{: ''\:' >:i~ 

Es , ·r~-~-~n,e·~,~iáb.fe·-.:~:C¡ue . esta Prese_ntación parta de: t..in dC?cymento 

síntesis deriv~do del" info~me, cuya l!!)Ctensión no, sea mayor, a .treinta 
cuartillas, para que én caso de ser analizado, requiera de un mínimo de 
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tiempo que deje un lapso adicional para· explicaciones, así como para 
Intercambio de opiniones. 

Si el tiempo 'de que se. dispone es muy breve, el ·documento 'síntesis 
pu~de ser entr~gado a· .. las autoridades i:orresponciiéntes .y. hacer .1á 
presentaciÓrí~ del !;,anual exclusivamente con el apoyo de .equipos. de 
cómputo,· láminá~ o audiovisuales, donde se destaquen .los élemenl:os más 
relevantes para el proceso de toma de decisiones. 

El documento síntesis puede subdividirse en: 

1. Introducción: breve descripción de . las. causas que generaron la 
necesidad de preparar el manual, 1.os mecanismos de coordinación y 
participación de empleados para su desarrollo, así como los propósitos 
y explicación general de su coritenído:< 

. ~'.-·~,~~·.· .. :.:;' ' . 

2. Análisis de la estructúfá{8r¡f~~l~~clo~al: exposición de la génesis y 
desarrollo de la . órganiz'áción, 'es;fdeéir< los cambios, sucesos y 
vicisitudes de may~r r~1evancia .'qGe(t1a"icáfiontado. en forrna total o 
parcial y que Influyeron e~Já ~fkC:1s1ókde preparar el mánuá1: .. 

,. ·. ·.. ·::::!;,,:_:.'.,:.:,~:· ~;,\~-_,-~ ~;-~ . :::: ... ·~:~::: .. :· - · ... ·~ ·-~~- -- ' -

3
• ~;:~;,ó;~:o '"d: a1~gl~rid~~;1¡.i~1~~~);J~~·~~¡~ttl~f~,'ª!ff ':fa~lo; I: 

modificaciones que:se.1)rop'ónen·:en elníanual;.~.:···.'"''" ;: · 
,-, .. : .· .. ~: .:¡_::!::'::·_::~;:~:::··.;_;\,'.~:' ::\::~/<-:\'; .. :'.{~-~' .,~":>_\~:-' :l::~;_.,·'. · .. -~'.~ -~ -

4. Propuestas de . mejOra~i~,rí~b/::i;r~'s~~t~c;cSn'iJ~··i~¡t~rriatlvás de acción 
para la organizacióí~ •• ~~rifkjá·s· y· cie~ve~·taj~s. qu1e }pu~den derivarse, 
implicaciones de los',c~~bÍcís;::áslC:arrio:los'.resUÍfad8s·é¡Úe se. espera 
obtener con el-"~-a~ú~-c:-,;/; -· :-,,,.,. .. -· 

- '·- < '\:; •, ,--,.~ 

S. Estrategia.deiiTipla~taclón: expljcadÓn~de~losp_a~os·súcesivos o etapas 
previstas pa;a. pon~r· .· é¡, • práctica: 'el ·111a.~~a1-' y las medidas de· 
mejoramiento .adminlst~atlvo derlváda~.de él. Asimismo,. 1~··forma .. en 
que se efectuarían 1os carnb1~s .prev1encio 1os fa~tcires sobr~sa.11e~tes 
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de actuación de las áreas, unidades, mecanismos y funcionarios 
involucrados en el esfuerzo. 

6. Seguimiento, cÓntrol y eváluación: precisión de los mecanismos de 
información; proc~so de :C:'ontl'ol y evaluación, de lgu~I manera los 
criterios y méd tdás que pod ~í~n· tomarse'é~ cada caso .. 

<,' .·.··.1:, ,·. /.):;_~.; :,.,:·:. :1.<;;:; .. : . 

Al órgan~ deigób,le~rio:?J' >:.·~.'. · I • •.····.· 

D• ·""' ,~i i~~ ;,~. ;~;o\,ti:;t;·,lg• OtÓ y /Q Óolftlca<. d lctad" Pº' •I 
titular ·d~ Ja,ofg·a~Í~,{~i"cíF;'' 'ú~a<~.ez (que~lp]ánual propuesto ha_ ·sido 
revisad() ,y 'analÍzadopo'r los 'n'ivele.s;sÚpedo'res,' debe presentarse ante el 
consejo dé ~dmi~ist;acÚ)n 6 sú eqÚfválente pa~a su aprobación definitiva. 

;' ·.2~ ' : .;·.·- '.\•. ', .~:._ · .. 

A.otros n'i~elesj~rárquicos 

La exposición a los niveles departamentales, de oficina o de área 
también puede basarse en la documentación síntesis, pero tratando 
siempre de hacerlo en la forma más accesible posible para facilitar su 
comprensión. Sirviendo para fortalecer el compromiso entre todas las 
partes involucradas, elemento fundamental para el posterior seguimiento y 
evaluación de las actividades. 

2.6.9 Reproducción del manual 

- .. ' 

Una vez que el grupo responsable de la elabora~iÓn del manual haya 
recabado e integrado las observaciones surgidas en los diferéHtes/niveles 
de decisión, d~be'de coordina'rse con la unidad o área qu~ maneja los . 
recursos económicos C:on el fin de que éste sea reproducid~ para su 
distribución. e implantación. Por lo que el líder.· del ·proyecto. debe 
suministra( los parámetros técnicos para el diseño de. la impr~sió.n.'Aun 
cúando existen varias opciones de hacerlo, pero las unidades de· medida 
más aceptadas para este tipo de documento son: 
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- Utilizar formatos intercambiables, a firi de facilitar su revisión y 
actualización; 

- Que l~s forma~os\~ea~ de 28 x 21 cm, (tamaño carta)~ 

el. tamaño carta, 

Carátula 

Es la cubierta o cara exterior del ;documento; que tiene como objetivo 
su identificación a través de tos siguÍeriteselemerítos: 

- •. , ,., ,·· .• •. ._,_ J .• 

- Nombre oficial de tá 'brg~nlzaclón. 
;·~- : ', . ;_:_ ': ·-.:·:'. ~- -'. · .. ·_,, .-·-· . 

- Logotipo 'ófici~I. <';,; }. 

- Nombre genéricb'·~~t'.rn~:~á1".eri rel~ción con su contenido. 

- Nombre ~~ la,U"nl:l~f~\'aJ·~in~stV~ti~: respdnsable de su elaboración y/o 
aplicació~_/-_ -~- ·: ~~~~i{:.:;-:;:,/:.: ~:-~-·~ ,:t: ,~· , . " ,. . .. 

;·· ;~, ,· .,·;,:. ' '_}_~/.··. , -
·:;~~~:'.~;;~;:.'.~ -- - .. -

, 2.6. 1 o . lrnplantació'n del manual 

La: implant~dó·~ ':d~t; r'nanual ·representa el momento crucial para 
introducir en forma tangible las propuestas y recomendaciones en acciones 
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específicas para elevar la productividad, mejorar la coordinación, agilizar el 

trabajo y homogeneizar el conocimiento de la dinámica y componentes 

organizaclonales. 

Métodos de Implantación 

•La selección ·de método(s) 

administrativos · está .. estrechamente 
. ' '. 

estrl.ictura tales ·como: 

a) Tipo,:de ~~nual. ~ 
b) cobertura. 

c) ·Recursos asig nádos;· 

d) Nivel técnico del personal. 

e) Clima organizacional. 

O Entorno. 

para implantar los manuales 

relacionada con elementos de 

En función de estas va.riables, las alternativas para implantarlos son: 

. o Método Instantáneo. La decisión de preparar manuales administrativos -
en la mayoría de los casos~ proviene de los más. altos n'iveles de la 

'estructura de ulla organización, lo éllal les confiere ~lla naturaleza o 
validez casi obligatoria. También se ádopta'c~~n-do:la organización es 

nueva, si no se involucr~ . a , un. riá;,'.í~ro ~rr{pJio d~ unidades 
administrativas, si es relath1arne~te ~e~cil'd/ ~¡: no .. implica un gran 
volumen de funciones;<sistemas u op~'rácio~es; o, si en la organización 
existe una sólida infíaesfrúctllrá·aéimi"n'1S°trailva: ' 
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a Método del proyecto piloto. Aplicación del conte.nidodei manual en una 
sólo una parte de. la organización, con la finalidad de medir los 
resultados que éllo genera: • 

a Método efe irnpÍ~~ta.ció~ en'paralelo. Cuando se trata .de manuales. de 

amplia có~~ri~r~)·qú~/1i$p11~ªr~un~.111ª~~1():~cie.~.hs~.~l'·~f.~~~~c1ón ·º de. 
caráct,er/estratégicó;'"u~· lvoiurne1~ /cons,I.dera.bl~'de'i,recursos •o· .. para· 

~a;;~~~za,rq¿ts~~J'i1ta~·.~:~=<t~~~~·~~~~~~~,ql~~~~¡~~1·~~~e;;q~~l~Jr1:sJb 
determinado, tanto.del.amb}ent.e de trabajoo),c;o1fdici()ne.s tradiclo.naies, 
como de las que se van'aimpla~~ar. Estc{'permiie;eféctUár cambios sin 
crear problemas, ya q~e :l~s·'~uévas·;¿ondlcl~nes. ~2C:16~an''lib~erilente 
antes de que se suspendan la¿''ant~rio~~s( · 

a Método de Implantación parcial o pcfr aproximáciones sucesivas. Es de 
gran utilidad para implantar manuáles que implican modificaciones 
sustanciales a la operativa normal, consiste en seleccionar parte de su 
contenido o de áreas específicas para introducir los cambios sin causar 
grandes alteraciones, y dar el siguiente paso, sólo cuando se haya 
consolidado el anterior, lo que permite un cambio gradual y controladó. 

a Combinación de métodos. Consiste en el empleo de más de.un método 
para implantar un manual en función de los requerimientos técnicos de 
su contenido. 

Es importante que para la implantación del manual se formen 
equipos de trabajo en todos los.rilveles jerárquicos de la organización que, 
coordinados por el grupo técnico résponsable del proyecto, asuman la 
tarea de capacitar al personal para agifiza~y~fl~n:;ogeneizar su aplicación. 

Difusión del manual 

Se debe de definir un progi~·m~~ara.suprese~taclón y que, con base 
en las acciones que para este efeCto Se !?Stablezcan, se proceda a .celebrar 
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pláticas, seminarios, foros de decisión y cualquier otro tipo de evento de 
esta naturaleza. 

También se pued~n llevar a cabo reuniones de sensibilización, por 
medio d(láscúal~.s-se puedeinCrementar la 'conflá~ia·yrnlaboración del 
personal,' ya) qu'~ ·;a {travé~ efe .·.ella~ sé le'S (é);.ri~riican los objetivos 
propués tcis '/la¿ '?on'd.aci és ciue puéde ri''?esú lt~r . 

. ,' -'-:~·~¡~·;·:· >-' '-·>- '_:~:·:.~'.·'.,;!.· ' 

En'.·, fÓrmakparalela;se': pueden emprender. campañas de difusión 
mediante.re~i.~ias;.b'óletine's:; fol,letos, paneles y cualquier otro recurso de 

~f~~~:é~Ce·~~~f~J~:;~~e~l~d:~~eptación del manual, así como· de los 

La'~ie~~iÓ~·:q~·~:~~\¡J'dnga en estos aspectos contribuyen al éxito.de 
la implantacicSn; pa~tic:ula~n.;ente cuando las medidas de mejoramiento 
afectan a una:CJrg~ni~ádón en forma radical o a nivel grupal o sectorial. 

·,·_," .. >-< 
--;,:·_ 

2.6.11 

Los ·manuales administrativos radican en la veracidad de la 
Información ·que contienen, por lo que,· es necesario mantenerlos 
permaríentémente actualizados por medio de revisiones periódicas. Para 
ellos .es conveniente: 

- Evaluar en forma sistemática 1.as medidas· de mejoramiento 
administrativo derivadas .de la Implantación del manual, así como los 
cambios operativos que se realicenenl~.o.rg'án¡¿:a~ión .. 

··:·.; "·''·· 
-·>:-_:,;-: 

- Establecer un calendario para la'act~aiiiac(ó~ ci'é1 riiariúal. 
~- .- ,, ---~ ~ .. :;\_: - '. :·;:. 

- Designar un respÓrÍ~able pará ia"ái~nci6r1. d~'está función. 
\- -, : ' - - - : ·' '.'' ,. ' -. : ·._, ... . -. 

Mecanismos.de Información • 
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Son aquellos que se ponen en ·práctica con la finalidad de establecer 
los flujos adecuados para que la información administrativa, tanto de 
implantación de mejoras como de respuestas a desviaciones, pueda llegar 
con agilidad y claridad a las áreas y niveles que la necesiten. 

' ' 

Para tal efecto, se debe ap.roveé:har. I~ infraestructura instalada, 
utilizando los -servic1ó·s del grÚpb técni¿o responsable de la elaboración del 
manual, para, que;'. col1Juritaríierii:e ¿c;n el área o,_áreas afectadas por el 

manual, asumari -'~ta-~~a}e:' :; > · ;fC ;< . 
,\" 

· Trádúcir la;~ a¿21o~es'~l1 indi~~cii;~~; ~~~~1L'¡)Ó~ible evaluación. 
-·.: ·.r._ :·.: ··t¡.-·;'<---~.;·'>:~~· · '.',;,·:::- .. -.:-_. '·:: .,'._;!' ·.:· :·-{:0.~:·_,\·.i .. -~~~~~··}:/·i'(:·>~~;-~f,-.:'.~.~\L :: : ;.,:·.·, , 

- Compi~~r IÓs i~d·i¿adore{t~g 1d~'{~i~~ic)~:~o~t~nidos. en el informe de 
presenfo.ciÓn cÍel prÓ'y~¿td: -··· · · · 0 \:•«<: '.i· :.,> ,._, 

·.·r; <- · '':r_·-:·1:~ }~~';~;i-~'i:_·· ;i.· 

- Formular las recomendaciones de niedidascorrectivas. 

Una .vez definidos -16s··~~r~~~HtJ11~~~~eS{1~ar el. comportamiento ·del 
manual operativamente, la organización dé be de efectuar el seguimiento 
de las acciones por conducto d~-:'fas(~i.· unidad(es) respon~abÍe(s) d~ su 
aplicación, apoyadas por una corii:isión, grupo o subgrupo d~signado para· 
ese propósito. 

.-.-. -

Las iniciativas de esta naturái~zapu~den sustentarse ~~;!~base de 
información constituida durante la recopilación de la .infor;,,~·dó~.< 

.. o•·.·,·., ' <-.· ·::·' .· ... -'··'·"·--·. 
_-_,._." -_.::'" -, -~ 

En caso de un cambio drásticó én las:condlciones dé funciOnamiento 
de la organización, los· -niveie~ ·je~árC¡Uicos é di{\fá ~ltá' direc¿ión deben 
determinar la mecánica para:su'~étualiz1ción. 
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CAPÍTULO 3 

DIAGNÓSTICO DE LA AUDITORÍA ADMINISTRATIVA, 

De acuerdo. con ¿na auditoria ~daii~~da por~iumnos d~' la, Facultad 

1§~lilf 1t!if ilill'l'if i~\1~~~1~~~1~)~ 
3.1 INFORM~·ºE'ffob1roiirA;. ·:y.}.· ;. 

'··'" 

+ Falta de conodtii1~nt:;•.;:Jt,ual del mercado. 

• Ausencia de ima'gerí\'.orpoíativa~ 

• No existe campañ~ ele ventas. 

• La participación en disdntos'mercados a través de otros productos o 
servicios. 

• Excelente calidad deJos p_roductos. 

• Clientes por reco~en~a~idn:tse hacen fieles. 

• Existe mano de obr~ ¿;ificad~. 

+ No cuentan eón unis~~o~t~:~undamenta(que es un manual de todo lo 
que la empresa es o de' las actividades que se realizan. 

89 



RECOMENDACIONES 

• Por principio crear "El Manual General de Organización" ya que la 
empresa rio cuénta>Í::on este sopoáe, a pesar de que sus actividades 
administrativas se realizan· de forma ordenada, si es necesario contar 
c6~ el rr;anUal que permita Í:ener uri~ base sólida que ayude al 

. desarrollo de otros proyectos .. 
• Estructuralmente especificar: ~ctÍvid-~des del área comercial y 

desarrollarlas. 
• Realizar una programación mensu~L de' las' actividades para el área de 

comerclallzación con el objeÚvo de deferrr;i~ar. las a~clones a seguir eri 
' ' • - ::; ~ :: ". • ' ' • , • ' ' • •• • • ' "1.< •• ' 

esta área. . . . ·:. ·.·::.. ''"•'. , .. F·,:\::.' ·.,;•···:: :···.>>'·.<.· ,. ., )·.':.:,.·., .. : ... 
• Realizar un concepto de·.ima9,e.n con·l~':elaboraci.o,n·decetlquetas de 

información en las. máq~in~s ;i!Y:!.~).~~~~~~i:iª~¡;}:l~}%~~te~i~l,:.16Jªr}Tlatlvo 
como trípticos, folletos,:tarjetas', 'pátf1h~.<'de'iinte'rney;:1.ista/de'••preclos 

• ~~~:~i:rad~~·~arG:s:e;~¿}~1~~~·~-~~S~J:·~~~J~~~]~s \:~~¡:~Z~t:e;·'~·~:···de' ··'ros ·. 

• ~~~e;::~~:·. capacltación'ál:b~ ·~~sl~·les,'res~CJ~·sables ··~e ,·;as ~:nt~s para 

Incrementar la< ca.rter~·: d~ clie~tes quienes · deben· conocer las 
características de loscproduc'tos, dar asistencia técnlcaymantenimlento 

ACCIONES 

;;.. Aspectos financieros. 

Realizar actualizaciones de: 

Presupuestos 
- Costos 

Précio de venta 

;;.. Estructura 
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Existirán responsables de la comercialización y parte de la Administración. 

r Base de datos. 
J - - ' - ~ ' • 

Tenerlosre~lstrosde l~s.Clie~·tes act.uales óde aquelios.a .. los que.se. 
le ha· brindadOalgú~ '5e'rvklo,· .. c~nslls ~atas ·corr,espo~dlentes. Yélaborar 
el .perfil de Cli~nte del négoclo, para recabar. bases' de datos én cámáras de 
comercio, agéncla~ Jotr~s· insi:itUciones; 

> Ventas 

1 .- Tener identificados a los clientes. 
2.- Responsables del seguimle.nto de·ventas. 
3.- Confirmar visita al cliente,. cori .material visual de apoyo (folletos, 

tarjetas, listas de precios y' un ca,tálogomuestral). 
4.- Garantías, beneficios, etc;:, 
S.- Cierre de la venta'.-- -.,_;· 

6.- Brindar servicio de posventa: 

> Imagen corporativa 

1 .-Elaborar material de apoyo a las v~ntas y delltro de un nivel competitivo 
(trípticos ó folletos, mu~strarios, tarjetas de presentación, etc.) 

2.- Logotipo de acuerd~ a la ~is Ión yespectativas de.los clientes. 
4.- Muestrarios. •· , .:, ' , ·.··,·, .·. 
5.- Calcomanías en las máqulnasde servicio. 

RESULTADOS 

Se desarrollaron las acclpnes anteriores basadas en un análisis de 
costo-beneficio, las cuales serán medibles a un largo plazo, permitiendo 
estar en un punto nuevamente de análisis, en donde se determinará si las 
metas se cumplieron y de que manera. 
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EVALUACIÓN 

En este punt~ tendremos que determinar que tan adecuados fueron 
los planes por parte de los responsables, y a que costo-beneficio. Para 

determlnár. sÍ habrá. seguimiento o no. Estos parámetros de control serán 
medlbles· pá'ra J~a fbrrecta toma de decisiones. 

,,;. <"·.:: ,:¡_-~::'. '.,,~· "·, 

3.2 DESARRo~3:/o~LA AUDITORÍA 
' .. · ~'.)>- ·::~<· ' 

Acciones'de¿~í)Ólladas · 
;'}\ - '\i.· . 

.;- Se· áeó) El Mánual General de Organización de la Microempresa 

"Sellado;~;; v~.rti;". 
·":·_:;. :'.;·;'.' ~<; ·' 

.;- No se formalizÓ un área staf o área de comercialización debido al 

. tamaño de le. empresa, sin embargo dentro del Manual General de 

Organización se deslindaron funciones al Gerente General y al Consejo 

Familiar con el objetivo de ser quienes se responsabilicen de las ventas 
y de .i:odas las actividades dentro de la organización . 

.;- Se diseñaron: 

Etiquetas adheribles a las máquinas con logotipo de la· empresa (ver 
anexo 3AC-6). 

• Tarjetas de presentación (ve~ anexo3AC-9); 

Lista de precios actualizada, la cuáí ~e;;~áll:Zo·enun formato de Excel 

con la finalidad de tener la opciÓrÍ cii ~ct'uali~ar precios cuando sea 
necesario (ver anexo 3AC- l 0). 

Catálogo muestra! (ver anexo 3AC- l ). 
Folleto informativo (ver anexo 3AC-S); ·.· 

Página de WEB (ver anexo 3AC-7). 

Formato de base de datos de cartera de clientes (ver anexo 3AC:-4). 
Carta de presentación de futuros clientes (~er ~nexo 3.A,C_;S). 
Actualizó del formato de la cartera de clientes (ver anexo 3AC-2). 
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Playeras con el logotipo de la empresa que formarán parte del 
uniforme para todos los empleados y corno Incentivos para clientes 

(ver anexo 3AC-11 ) . 

./ La actualización del estudio periódico d.el precio para determinar las 

utilidades estará integrado dentro de las actividades del Gerente 

General y Consejo Familiar. 
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CAPÍTULO 4 
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN DE LA MICROEMPRESA 

FAMILIAR "SELLADORASVERTIZ" 
'. : -

4.1. PRESENT/..c1Ó:N :6EL' MANUAL .GENERAL DE ORGANl~A~IÓN DE LA 

MICROEMPRESÁ FAMILIAR '~SELLADORAS VERTIZ". 

Enlácirª~lliiaclón en una microempresa es riecesarib:~enerün hiarco 
general dé Ía'iml~rna con la finalidad de indicar los lineainlentos con los 
cuales ~e .d.ebe trabajar para evitar situaciones que pued~n perjudicar al · 
negocio. Es\ilfal establecer una cultura de organización ya que pofmuy 
pequeña que sea la empresa necesita llevar una adrninisfraciÓn controlada 
para asegurar su existencia, sin dejar de menciónár qué desgracl~cl~rn~nte 
esto último es un factor que ha influido m~.cl10 en las';l1ÍÍC:ró'erl1présa. 

mexicanas, en donde la mayoría .• d~· ...• ellas ·n~ ::C:u¡f~tari~ón' 'una 
administración establecida, lo que ha'p~óy,o~~ci~-~-~165 ~~~éj6~·v.su ;cierre. 

·: ·:;:"::,'··~:-·,k·, >:~_:· :--<..· ,· J ~<'., ,"' \" 
· .:· -_ _ ,"'"-- .-·-,·:~-:':::,> :.:7~-f\·)=~~~~~-' _¿_";-;;__.::~ .'~..{~~-- ~- ::~::.,_ -~::·:i'~":·_.·~--- <>.~-·\\:.s.->:....: _,·_· _ :·::e_:_ .. _, 

El manual se ha creado para ayüdaralcfun.é::ióriamieritóaela'empresa 

y que le permita crecer ~~n ~fs~rs?fi.~~l: ,,N·~.:~,:.~f:~: .·. -~.sr~·:-·, ·:: · ·· 

·~:~AN~i:ci61'cif~:~ª~~~~~~~~~~1@~1t~i~~~A'§~~i~i,, DE 

::::~::'.:f ~{~~~!f ltt~l~~3,i~~lt~~~~¡~~~~;:í.t!::s:~;;:: 
:'· ' ... -·?'.'~-.· }~.!~· ':~.·<:·::::~._~,>.~-~-!- - '~ 

> Por su riaturaÍeza o'áre~ d~ a'pÍicación. 
Micrn~cl~i~i~tíictito·: · ·· · ·. 

- ~ . - _:. . :; .. -: .. : . 

> Por su cont~nido. '( • 
De conténicl~· 1nÚltÍple. 
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> Por su ámbito de aplicación 

General 

Por lo t.anto definimos que el manual que a continuación se presenta 
se acopla de acuerdo a la magnitud y características de la empresa. 
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CAPÍTULO 5 

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN 

DE LA MICRO EMPRESA FAMILIAR 

"SELLADORAS VERTIZ" 
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SELLAV<9'RAS VE'R TI Z 

SEtEiiAVVRAS 
:u:;~;i~l~~'r: VERTIZ 

·'· .. r.· ,;','' 

Manual'Gen'eral de Organización . 

TITULO: MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE.LA 
MICROEMPRESA "SELLADORAS VERTIZ" . . 

1. INTRODUCCIÓN 

l .1 , Objetivo del manual. 

La Administración de una empresa depende del ejercicio de una combinación 
balanceada entre las etapas del proceso administrativo y la adecuadareallzación 
de las áctividades de las principales áreas funcionales. · 

La Empresa Selladoras Vertiz ha operado con una serie de acciones que, sin 
lugar a dudas han pretendido desempeñarse de manera eficiente ·y con 
productividad, de tal manera que se ha creado el presente Manual General de 
Organización con el objetivo de exponer en forma detallada la estructura.de la 
organización a través de la descripción de los objetivos y políticas generales de la 
empresa, funciones, responsabilidades, autoridad y comunicación · de cada 
miembro de la organización y del establecimiento de forma analítica de los 
procedimientos administrativos a través de los cuales se canalizará la actividad 
operativa de la empresa. 

1 .2 Ámbito de apli~áciÓn 
,-,:¡,' 

Se pretende: qu~:ei presente manual sirva como fuente de información para 
todos .los mlernbro.s. de la organización y que les permita aplicar sus lineamientos 
para el logrodelos'.obJetívos de .la misma. · · 

- -·~. '• ·--.· -·:· ;:'~ ·. 

1.3 Autoridad : 
'• .:·· . .... - ·_ 

,. El ma~u~l{pr~.sehtar<Í una VISIOn com~ieta d~ la e~~resá ele tai manera que 
. será ',la base:fundamentaL para obtener' una mejor estructura'.de· apoyo en la 

dirección de lao~,~a,~ización ..• >' ;,. ·, );/i: ... '> , •. , , . '.{;.~~ , . 

.. 1 ;4. ¿cóÍ'ti~.~s~r~~ürfi~nUa1ú~,;:;:;LJ .• , •... '?;;··~'~-'s~:;'. ·:.~':.: .. ~;;. !S±·G~?'"' :·· .. 
. El ;,,~~·~aif ~~:'ús~;;i d~·a_¿~erdo• i,1a~dG~a·¿:·y·•11•~é'cit1di8'~~~á:·:1~l~ Íllt~~rantes de 

la orgánizadon pero:siguleridó con.' los linéamiérito es'táblecidos':·¡;a:¡:a cumplir con 
su cometido> •·' · · '·· ' · · .· ··•· >.·/;~}·''::'.!'; '1~''/K,~' •t ' 

Elaboró 
Rosalba Vertlz de la 

Fuente 

.-,,.:-':..-.·! :_::.;j>>--v .... _: ": \~2;~:-- ~-·;. 
_::;.,•"... .'.'Autorizó 
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TITULO: MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA 
MICROEMPRESA "SELLADORAS VERTIZ" 

2. ANTECEDENTES HISTÓRICOS. 

.· 

1 

Hoja 6 de 70 

La necesidad de independencia y de mejorar la situación eco~ómica de la 

. familia del Señor GerárdoVertiz hace posible que Ínicie un pequeño negocio el 13 
' • • • '. ' • "' • - • ., > ' ~ • • • ' • • • ••• • ., '• .... ' ~ ' " ¡ ~ , .• ·• . - • • -

'.de junio ,de . 1 9?9. para fabricar y vender máquinas selladoras• para plástico. como 

el. pÓlietile~o,.~el.~fá.7~(PbJ·i···;~r···~···~i.•.',~frº·:~ .. 1íf~1a,,~s'.<· /''.;{~< :~;.;:J· :,;;····. L :.•.;: ... ; . 
,' '.:· • • Té t-::~ .,'~',, 'O'\; <• 

. ~~~:~~::;~~~~!~~J~~~g~J~J~~J~~~~~~I~r J~~t~f~fü~~fl!!~~;"~: 
füeron obstaculos pk'~~!•~cicl~?~~r 'ü~ hom,br~ emprendedor y h~¿~r re~lidad su 

.·sueño: Tener ~upEoiJfo, n.e9~cio~·< 

Con. los conÓci;,:;ientÓs adquiridos en la primaria, un curso a nivel técnico en 

electró~ica y i~ e~p~riencia laboral el Sr. Vertiz diseñó varias·máquinas seil~cloras 
de. todo tlpoVt~maAos, teniendo como mercado preponderante ~eiJipr~:s~s o . 

negocios que•se dedlcaban a la venta al mayoreo o menudeo de'l11~t.eria~ primas, 

dulces o similares. ,. ••. )~"~;:;;'.'. . 
-~ -:~-· '.<: :_.<, ·~)::_:;)~: './;:··"· '. 

.Revisión 01 
. 30/01/2003 

.:> : :;.'· Revisó · 
:• Lic. Y Miro. Adrián 
· · Ménde Salvatorlo 

.· 

. Autorizó 
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El negocio p~(~it;l' J;rÓ'~~¡(ii:~:ca~-¡ó~;.·p·r~~fesional en Administración y 

consolidarse como tal:·:. 
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Tomando en cuenta el aspecto anterior, así como gran.des avances 

tecnológicos,. los cambios en aspectos de admlnlsfr~~lón y<Organlzaclón y la 

competenéla que por naturaleza crece día con día se hi'01sto la necesidad de 

• crear u~ Manual '(;e~eral de Organización quE!. pi~rriiia ;ri~;c:'ar Íos lineamientos 

bajo los é~a1er&~ci6nará la empresa y que a 1 sJ~0~i'.~l;~a para que permita su 

crecimiento en el futuro. 
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3. BASE LEGAL 

El Sr. Gerardo Vertiz Inicia operaciones el 13 d~Junio ~e·1§79''ante la SHyCP 

(Secr~·ta~ía·de' Hacienda y Crédito Público) según co~~fa' ~r1.~l ~\iiso' deinsc~ipción 
. ~I R.F.C; con fecha 20 de enero de 1984 cori.~úrn,~r6~d'et~~trfil b~r~ la ofidna 

.•;:,~~~~~:[•:'::~:: ,:~:::~d"o .:,~~,;:d:::~~1;íl~~;,~1~f ~l~l~'1~~)~"~ 
..... ·... . · .. · .· . . · .. · .. , , '°,,,::.·:i::át. Jj'.¡7atrE;;~~;]{··~~, , . 

En el aviso con fecha 02.de ~ne ro de 199o''én·e1 que-,Se presenta·ún~arriblo 
• ·d~; régill1~n.~lq~e .está afecto según consta.·i:.~ é[·,~~1:~8~~1;~,~;'.~Ji~ÉÍ:~~~~~tfM:á~te . 

. · , ... 1a Oficina Federal de Hacienda con.· número :de•' confrohde•'operáclón .de· caja. 
· ', .. _;· _ ·_. · · ·. :·.:.- .. :::····: .. ;-:>: :_.: :,~ ;.<_:_·,·-:·_-.: · _. _ ·~:: :· ·_ ··:. . · -~- · · :·~/.< -<'. :f.;~":~~~.:~~~~"j:-;:_~(;r,:;N:~'¿:~~;_,·::/''.'_~ --~ .:~·:<::.~·:-~\·-;. ¡ ·: -
. e,: 903510.>En el .aviso presentado se observa que elJormáto·fLie;mal'.retjuerido,' por . 

-·, ,·\;>: .:;·. <· .. ·,·.··:. _, .: -._ :_- -_, : . ··:-. -~ -/..-·:\::·::!_,.:;:,~~~:·.~t,~',tp,t·>::':{~::'<;·i," L·;.::/.:_:. .·:···,~7· ·, ,-.--.:,:-.··.: .-:_ ·«· 
. que .según el renglón que pide especificar eiJÍpo:dé\movimiéntcíel aviso era para 
• - ' • > •• • • •• • "' •• - ,:-: ••• ~·' - ., ~' :;:: •• __ -· • ;" : • • • • .. • • • '• '" 

camb.lo a régimen opcional de las actividade(e~prefariales; sih embargo la clave 

asentada no corresponde a tal opciÓ~,i1~'.J,c1~ve/reglstrada fu~ la i 07 qu~ 
corresponde al Régimen General d~ l~'L# ¿~~ ;i2tividades empres~ri~les''. de las 

personas físicas, quedando s~jet~ .. ::!1'.'Régiril~n;'ceneral de Ley con ; tOd,~s-las .· 
obligaciones que m:rcan los artícul~~:11ot\,Wí 9 de la Ley del lmpu'est~ S~b.ré la 

· ~~:~~:~~!~l~íI~1wf w11~tt~J~,g~~i~~ ;~;rf g&~v~~ 
Elaboró 
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Enel'a'Jlso presentado el 10 de ju116'cie 1_9~b:.iic;!IS'rnifiuyen obligat:i6nes 
fiscales c~n '1i ~l~ve 1 07 y se aume~tari .· ~b:lf~füo'ri;~~[:·2~g:;1~\{d~v-~; ;lSS: que 

correspond~ ~IRéglmeri Slmpliflc~do .. · . . .J ,,:., :\,~> :;.-·:' : C;;J:; ',;? ;;;, ·,;,\ 

0s b2 llig' .ª. :e:s0tna'l·~···;···:·~ .• u~ 11~t;0,mmn. 0ai:,·'·····.~.-••. ª_._.· .. ·.c:o:r_ªr;r,ve;s~·-:rpio¿1.1;dne7_••.·.•.ta:··:P••.:.es_·r:_:s•_•ot_·ne~.•.ª~.·.s-•. ~~~i~)l~~§[l~C~"~~~~~;:~~J :::;; 
' ' ' ' 'fí~l2as 'c6n 'actividad empresarial 

réglmen·o~cio~a1:·_'(;'\ .• ;:: 
L··:::._:" :\{< ;:.; •/ 

3.1 ATRIBUCIONES-LEGALES 

" - ·, '·,: 

Las atril:Íudones legales corresp()nden ~I Régimen General· de la. Ley con 
actividades empresariales ·de las peison~~ físicas quedando sujet~, al Régimen 
General de Ley con todas las obl1iga~l~n~~ ~ue ~arcan losartí2ut6s del 1 07 al 119 
de la Ley del Impuesto Sobre. la ReritaY'\os'rel~¿¡onados 'eón ~I c6digo Fi,scal de 

la Federación,· además de qÜe.dár/sµje~o: aLp~7º dé Impuesto a.t\talor Agregado 

. :~~~::ti:.~· ,:;~:~~·r;.~~ .. ;.~J~~~~~,!~~:;~i~~~~;·;i~~~~ ';~~~~:::::,.'' ,,, 
De acuerdÓ con'.té~fi~1~~~\'~J~p~~d;~,i~~t~~i3j~'r.;~;, fr ... : ·.,;-:·. 

, .,,·. ,._.·(:.:.:-«·;~-:;.~<f·_·,\~;\~.~-·tt.;:'<r::'.2,·-, -··:-:,.·; .,;;.-_,. \.·:· .-,,,; -:·-.-.· .. ,-.·.-.~y,-: .. · .'· 

v- Elabor~~ióh:;· v~:~~~t~::1~~~/.~~~úrnl,;¡-,;~~f14~~~r~i·. ';:~ar: :• pot1.~tileno,·· celofán, 

< .. Revisó .. •, " .. 
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polipropileno y líquidos . 

./ Contar con las refacciones necesarias para ··el: 'servicio de man.tenlmlento y 

reparación de los productos vendidos si el cliente así lo requiere. 

· ./ Proporcio~~-rel sef~icio df ga'ra~tía (Jf¡Q's prodúctos vendidos, dicha garantía 

se bas~rá. ~r1 i~7-P~6mesa;
0

cÍé/qu~~sl en. un período no mayor de 30 días el 

producto•p;~~~~t~c<it'~Jria f~fl·~·cal.ln dés~ués de los cuidados y us~s normales) 

se le cambl~rá al ~IÍerité. 

Revisión 01 
30/01/2003 



SELLAV<9'R.AS VE'R.TIZ 

· si}[t2AVO'RAS 
} ('.í'![~~,~~ti7' :VERT IZ Manual General de Organización 

.·.·: ·,· 

TITULO: MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA 
MICROEMPRESA "SELLADORAS VERTIZ" 

4. MISIÓN, OBJETIVO Y FUNCIÓN DE LA EMPRESA 

4.1 MISIÓN DE LA EMPRESA 
' ' 

"Ser la rnejor(emp'resa, que fabrique y venda maquinas selladoras para 
polletileño, celofán';.póilpropÍléiio y líquidos." 

L OBJE~{~Íºj~í~íl~~~>; > .···.. . . 
· "Fab.ricár }Y·<vender:i:'.:.111áqúi11ás >selladoras·. para polietlleno, celofán, 

pollpropiléno lv3ifqÜidé)sí,'8e,\ la mejo( calidad que exista en',el ·, merc:ado y que 
.···satisfagan las necesidades'de\nuéstros clientes; atrayendo su lealtad y preferencia 
.. én nués}ros' prodúétós'y sérvicló'en un ccfrtó plazo". . ' ' . •• •. ' 

4.3' . F~N21ÓN DE LA EMPRESA' 

·"Se constituye la microempresa para fabricar y vender máquinas selladoras a 
aquellas empresas ó personas que tengan la necesidad de sellar el empaque o 
envase de plástico (poiietileno, celofán, polipropiieno y líquidos) de sus 
productos, con la finalidad de protegerlos, empacarlos y /o presentarlos ante el 
consumidor final." 
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5. OBJETIVOS ESPECÍFICOS DE LA EMPRESA.: 

:;... Manufacturar, ensamblar y vender las máq~ina~_se.ilacl6ras. 
-' ·\- . :.:-::.-. . ~-.;;:.:,_:: --~' -º::-< 

:;... Realizar y celebrar tocios lo~;icf~s v:·cd~t.r~tbs'.'deJa na tu raleza que fuere, en 

tanto' sé __ rel~ci~h:.;?~~ .. ~1.;ibjfüf ~~~\~~~}:f v~~})~c-~f g~--~,-~~ci_?'n. ' 
> Proporciondi-f1()s•~¿d~su~id:~~'es~~-pi~2i~s'.i~}11dfa ~·:se·r~.ic;o. hi~Jores ·a ·los ·que 

> ~~;¡~~~~~;JII1~!..l_,_¡¡_~i\ltf !l!~ii~~_1:i:i~:;:;:~º:,,:: .. ~'. 
- -,- ~-·- -. i~~-.:~~:'~' __ ; .,- -',_ ~'· . - •· .. 

:_::··~\;.s1 . .,... >- ._ .. _-~::~:>s-.:<:\:·-·: ~::·~~-·-: :.;r r 

: . ::::::::::r~~If Jf 1if illf !!l:t~1~~t:~:~:;;:~:~:~.~: 
se basa~á en lapro~esa'de'que;sl_•_e'ñ''Uifp,eríodo nomáyor. a30días_presenta 

~:.~:;:~~~~~j}~~"~~~~{~f iiili~~i:g~¡,r,:d~·~lº0~r:,r:';:~:~,t:: 

109 



. - - -···--·-·----"------

SELLAVO'R.AS VE'R.TIZ 

SEJi[tlYt-\VVRA S 
"· ,-:<·~'~. 'VERTIZ Manual General de Organización 

TITULO: MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA 
MICROEMPRESA "SELLADORAS VERTIZ" 

6. POLÍTICAS GENERALES DE LA EMPRESA. 
. . . 

> Proteger los intereses económicós, patrimoniales, ·persbnalés y. sociales. de 

todos los individuos relacionados con .la misma (empleados; acreedores, 
-.'. ·._. - '.. .· .. ," ·. 

proveedores y.dientes) sin ir e.n perjuicio<cie.alguno de ellos o cualquier 

tercero. 

: . . 

> Fomentár y premiar la actitud y acción d~ eficiencia, responsabilidad y esmero 

entre.lo's miembr~s.de,ia:~rg~nizaciÓn, 
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7. DIRECTORIO 

El directorio esta formado por todos los integrantes que conforman la 
organización en este momento, debiéndose renovar cuando haya algún cambio de 
personal o en la propia estructura organlzacional, con la finalidad de que siempre 
este actualizado. · · 

• GERENTE GENERAL 
Sr. Gerardo Vertlz Rosas 

• CONTADOR PUBLICO 
C.P Alberto Flores Agullar 

• CONS!;.10 DE ADMINISTRACIÓN . 
Srlta. Judlth Fabla la Vertlz de la Fue rite 
Srlta. Rosalba Vertlz de la Fuente 

• SECRETARIA 
Sra. Estela Gaytán Hernández 

• ENCARGADO DEL TALLER 
Sr. Maurllio Beltrán Vertlz 

• ENCARGADO DELTALLER 
C. Eulalia Vertlz de la Fuente 

• ENCARGADO DEL TALLER 
C. Jesús Vertlz de la Fuente 

• MECANICO DE BANCO 
C. Fablán Vertlz Camacho 

• MECANICO DE BANCO 
C. Silvestre de la Rosa de la Rosa 

• MECANICO DE BANCO 
C. Alejandro Ramírez Camacho 
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8. ORGANIGAMA 

TESif. 
FALLA DE v2JGEN 

ELABO.RÓ: ROSALBA VERTIZ DE LA FUENTE 
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9. ESTRUCTURA FUNCIONAL 

9.1 Gerente General 

Objetivos 

• Lograr los objetivos .de 1.a organización, mediante la mejor planeación, 
organización, .dir'eccióny control de los. recursos. 

• Cumplir con el iresupuesto y c)bténe( ull<constante incremento .en las ventas 
mediante la adecl.Jada dirección .dé proclüctos distribUidos por la empresa hacia 
los consumidores. · · · · ·· · · 

. . . 

Autoridad 

• Dirigir o designar quie~ dirija• I~ errtpre~a en el momento que lo considere 
necesario. · ' 

• Delegar autoridad sufic:i~nt¡:~'~u·~jquier.o;ro m'iembro de la.emprtú~durante 
. . ·.. . ,,,,. '' ~ .. ' .. - ~ - - . '·~·· . '. '. . . -. .. . . . ' . . -- . ·- ' . ·.. '. ' 

su ausencia. 

• Promover.o.•r'ealiza~reúnib~es:~o~ los mieinb~b~d~;l~ •. brganii~C:.ión~~~~rido .lo 
considere necesario~;· <<.·:e·:: ·;o:'J. '\%.~j{'.~';:}@[i.\Z:;i·• .. >.·,<::;:B.· •;;•· :¡;·;;···· ... 

. ~~~~~~,:~:~~~~:~,:~1~i:.;~1(~i~ti~;~iz:~r:·¡~~~~~¡~~;~#~;;~~,"'ª'~"''' 
• Aprobar o rep,roban, planes, programas:.: q ·.·presupuestos. realizados· por. el . :::~:i: ••. ::¿1.:r~~J1 1

i~~~tf z:f~1l~c!j1:1f ·:1:;;.~i~1~:\Fñt~~r~;·2~f t:(~";f ;t!e~te ª 'ª 
planeación y dlr,ecciorí 'de la'organización:• · · · · ... ·. ·. ··· · .·._· .':< ··. · · · 

·'.<'<'·'./:.<>.\:'.,··_\,,~;;·,:.i;·~,::./·:·.:.;;,,·· .. c' . __ ,-- ._ .. ; . .:;;·. 

• Tomar deci;¡c;~·~~ ;~sp~~to ~ Ía ~laneaclón, org~ni¡ac:i~n, dlr~cción y control 
Elaboró 

. Rosalba Vertlz de la 
Fuente 
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con base en la interpretación de Estados Finan~lir6~~'.C:ci''í~t'~:r;:8~ cci~'J~a previa 
asesoría del Consejo Familiar y del Contador de la:·Empresa;~.:,·tfr, )> · ·· 

~.:.: -; ):q~:~~~-'.\~I/: ·;{·,·,:.:~ <:~~~:>.:-;·.~-.: .. «-~~·, 

• Tomar decisiones respecto a la compra de llléréanCíaH~ate:iales y productos 
con las especificaciones fijadas. ·.;:,(' '.::• .)¡'.~ ::'.: <v<: .. 'é.> 

• Hacer que se lleven a cabo las políticas d~fc:á;~:P~~~·r •. './ : ' 

+ Tomar decisiones res pecto a cambici¿,cle p~~~e-ed~ré~. 
,•::' "" -"·••)<.·~<,!"',r .__', -~·.;}- • • <'• 

+ Tiene· autoridad. para •determinar las•cóndiéiones de venta, concesiones de 
créditos,:deséúentós,.efi:; con•las'.cuales se efectuarán las ventas. 

. "'::.·--.:._~~~ ··-'L .•. ·.~':·_.':~~A~-~- , - -~ _,. 
. · Responsibilid~d·~J;';'fa·: ~~-. ~ .. ,, _·:. 

• Aplicar m~~i~i¿'.ú~rr~'~fiJ~s· ~~e considere 'n:césarias :so!J,ie. el manejo de la 
organi~áció,~·~·' .;,l~'; ''? '' ;<. . ;: • ,',:;¿: .•ó•.' . . 

.· + Tomar. déc·i~Ú;~'es; ¡¡:y, ~·~;t~~·t::· de' l;·empr~~~ d~·-·a:·:·~e'rdo'. co~'·l~'información 
integrada' que ;'í)rés.én\:aii' el Consejo de Administración y!e(Contador de la 

Empresa: ... · •..... :,,· .:j,. :•!,)·:.,'~:~ ::~, :);i ¡;{··~i~\f.5'',;i,,·i·;'. •. ,.;j(;.i[,; .. ",;,://:,;,')X· ~;~.·> ~) 
• Tener constante é:omunicaé:ión·'••co_n\los\icli_entes: pára(detecta.r:necesidades, 

anomalí~s •• ciuef;st';tc,:';;: ;~E:~;'~:.';~~ .:.~,,:_j:~1"r~ 0~ ·,/ .... ·· .. ·,;,~,".f ~, .. i~~:~·~: ...... . 
· • Estudiar.y resolveriomejor:.P~Sible'io~conflictos .surg_idos.e~_-.l~'organiz~ción. · 

.. ~,~":~~r.~;~i)("~F~f ;~~:,~;t;~;,;¡;¡¡~~;: ;~; ¡"'; ,.,~; ~'., ,~¡:~~~filª " •· 
.• ·verificar que I~~,c~rñ#as'.t~íe'r:}·~ater_iales se hagan al;rn~~6Ni6~,~~~·~é>sY61e ~ 

de la mejor:Calldad;'.así éi:imcí'pactar el plazo de pagó niás:corivenientéX para la 
organización. :.-::(:Je¡'· :f'}· ,.'..·,<> .·· · · · · .. ·: __ ':'};_1i·<'i',::'1;.{;r ,;F. 

caso c!~:{can~bi~. de precios en el merc;do', 1.i' ¿~lid~á'. d~ los 
,'\ ·::;·. ! • ::;,"~ '<_:·[· '>:' ;: 
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• Planear .. la distribución y las .ventas de tal '.~a~e~ii(~g·(l~·;·16~?pr~ductos se 

encuentren e.~ el momento y lugar ()POrt;~n,:, ;;,\~,;i~:;·.:·:,~;.\J~>;¡~~;.;~io:, -' • ...• · .. ··.· 
• Elaborar .. pr'óyectos y diseños de íiuevos~~próductos~.erÍ~coorcÍinación con el 

• ;~~~·:,~;:~:::;:.~~~~:,~~º:.y P'I od ~f ,,:;~~~i{~;~~~~;¡~~t~~~~cf~to:~; lo' .. 
• Autorizar actividades que. ayuden· a i~c~e'.rn~rit~~ la~ ~~ntfüt~'riíé~cl<J''~n ahálisis. 

previo junto el Consejo Familiar y el Contador de' lá~Empresá:·~:< \'. >·.~,, · · 
,--"-· I_ ,-_·::.'.<'-,"':,,-:_-,, - , .. 

la fabricación de 1c;s'·BrociJdcis.'s~;~~d*. 1Er:D~Jor'~alidad y 
medidas necesarias 'para co'rreglr •en· el: futúró í-iesgos o 

• Supervisar que 
recomendar las 
defectos. 

• Poner énfasis en la calidad y el servicio. 

• Dar garantía de los productos y hacer las reparaciones de los mismos cuando 
así lo requiera el cliente. Dicha garantía se' basará en la promesa de que si en 
un período no mayor de 30 días el prodúcto presenta alguna falla (aun 
después de los cuidados y usos normales) éste se le cambiará al cliente. 

• Coordinar la producción de los productos. 

• Determinar al empleado idóneo para cada actividad. 

• Mantener la disciplina para el cumplimiento de los objetivos de la empresa. 

Funciones 

• Coordinarse con la secretaria para la compra de los materiales adecuados con 
las especificaciones fijadas en precio y calidad; ' . 

• Pactar compras de materiales al menor costo posibl.e así ~orno el plazo de pago 
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más conveniente para la empresa sin ir en decremento de;i~'Callda"ci. 
- . . t;·.:_:~:-._~_:;;.~~'-'}'.oi;·/:._, .. ';:_: ~_:;'-

-: ·,- ; ... >" .. '·!\·~·-···:>:\·.di/~·¡_·:·';.:: .. ·,;,,(. -···>··: ... , 
• Obtener pedidos de los clientes dentro de' las condicion~s· y;: políticas ,d.é venta 

establecidas. _ _ _ _ _ . ,_-_._;_, ._.-_--_ •• _ ···,\+}){t,,~·¡;;.:}:R'.)~!i-:kFrn¡o;_: ____ :. 
• Autorizar, elaborar y _actualizar listas de precios:{ae -\/(!nta;deiioscproductos y 

contro_lar los cambios de prec:ios a tr¡¡,vé_s_:de' la'ela~§racic)Ít_dé':presúpüestos y 
determinación de costOs. : ' o .- >: -~ _\:\: >e" (,11:•:.;;r~::¡;g'(;_;·•;:p;:';" ;\. ·'"- · · ·· 

: ;;;;:;;:'.~:J::::~::,::,·::·;jf :t~·~J i~~~I~j;iif~~~~!,.:, ''º'" 

• Supervisar que la fabricación de los productós'.·seaicon'.la mejór calidad. 
· ..... --~ i--~~~:\·--~~!_f~i/?.::~}~; z;~;(~':·:~º---~f;.:;'-~:·::.::y;_~f/:::: .. ::_·: :: ·'~~: :·.>-~_: ··: · - .. 

• Verificar que se proporcione el servicio}de::.garantra·:;de los: productos de 
acuerdo a lo pactado con el clie,nte. -!-~~}~:._~;'.:J~f~:;}~~~ú:.i:'.r~,if~!·~r<:. ~¿-:>- · ·· · · 

- ~--~-¡ ·-, ,;-~;, ,-- ~ - ·-: .,: ' 

: ::':',:~::: :º:·:::~~:: :~:::::)~~~~~l~1if ~;~~;~'.~·,im""' '"'º""' 
de acuerdo a la eficiencia, esfuer~o,y:respo"ns-~bUid~\de's:de, c•ada5mpleado. 

• Planear y operar actividades de rnf:ii1:ii~i~1r~i~~~'}t;IT'f~~:ffY{i~~.~.~uipo. 
• Autorizar documentos oficiales y leg~les. '.·~-: -:·-:,_ ~ :-_- . ._., ,__:;; .. ' 

: .. :.::,>{~:· :-:_:._'.·-'.Y~~;-:~c:~~~~:~~~·\·:~~~t:~ :-?~·:,·.~ -·>·::·.~~t;}y;~~;-~::;}:~~~\:.f: ~:--;,'?e:-~:.~"·.- 0 .·! : 

• Acordar con sus subordinados paras"darles'instr_ucciones~ recibh'Jilformación y 

resolver pro b 1 e mas. : • ," ~~~:,• · r:- ·, :,~;~~',J-~~-:ii'.E:i.~}'/;~!1~,~~~j,~~~~(_i~J!~ '':~~ .:'.'j ~ _ '.·. _ 
+ Dirigir y supervisar:la comÜn caclón'éntré.tcl'dos;sus''súborcfiñáCJós'>. 

; .: .- ~;/l).:.: ~~~}-'.~~~i~~i;'.·~~H~J?]n·g~:~.-::.;;-5t·'. ·.c:·:~5J~~~:--~x~f-:'.:.i~~~~~r~;\~ii1~~;;·J~:~}:.;:~~~~~1::AI,~~>~ .. ,. ~:: ;·.: ; _ ;_ .; : -
•. Analizar las. sugeren~las·-:propuestas);por;:,e1;;-:contadon:-:de ':la; Em"presa y el 

conseJo Familiar;respecfo''a!métodos;:¡Jr6ceC:limienfOs';'''¡:)ra\ie~-fo5.;'etc;·· 
· · ,, - . ;~_:t_.::,· · ·; ~.~s:t·~,_: .~;¡,__:·:;·'.,~~J:.,_· ~~.r:·:~.;,.:::i .. '-> ::'. .~'-_{:,,_. ,_ ::·_~:,": ·: ;;{;" ·JJ: ::;;::\::.-':::.:y,~{:,~ '.'.;<:'"::~,;_:_·))j?· ::>.:~':.: ·~··:':: ,_._,·:,· 

:.·. ··~~-,:) ·,._;~\:-'>'~~ 
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Mánual General de Organización 

• Toniar de¿i~l~~~s respecto a la compra de materlal~s. /' 
• Recibir-a proveedores para aclarar dudas sobre los ;;,atedaÍes';:· 

, ,._,",."-," 

• Revisar la materia prima recibida para~ veriflcar 'Cq~·~ cumplan con las ' 
especificaciones de medidas y calidad. <;_ , 

• Mantener.buenas relaciones con provee~or~~'. :(' ·: 
.,_": 

• Pedir pruebas a proveedores .sobre n~evos materiales. 
',;;: 

• Reparar productos cuando así ¡() requiera ei Cliente, Instalar o explicar 
funcionamiento. del producto cuando .seanecesarió. ' 

. ;- . '. ·- '; ,·-·-= '.·. _,_,. : '.;~ : - ' .. _~ .. --.' . . . -· . ., 

• Supervisar, cOordinar y en 'oéasiones realizaf émbarqúés ~I interior, de la 
República así como, la distribución de-la, merc·ancía en .el.- área metropolitana 
con la. seguridad de' enviar el producto' al' cliente al' lugar y en el tiempo 
adecuados,_ ' , · ·~ : e ,., · , 

Comunicación · 

Tener comunicación con todos los miembros de la organización ya que es 
quien determina lo que debe o no hil.cerse y es el pilar para .que la empresa. 
funcione de manera óptima. 

9.2 Consejo Familiar 

Objetivos 

• Manejar lo relativo a la planeaclón, control y sistematización de las funciones 
de cada uno ,de los .111lembros ,de la organización, así como la información y ... 
control de los programas autorizados por el Gerente General de la Empresa. 

• Formular, corregl_r:'o mej~:ra2 los planes y progra~as, déspués de medir los 
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resultados obtenidos en relación con lo planeado .en ·adierdo :con ''el. Gerente 
General. i:,\ <,;_.~;:;f; .}·· ;;,· '::Y 

.:~·¡ Gerente • Crear sistemas. pa~a Incrementar 
· General. : : · 

Autórf da'.-(J , ·':··. - '·>> ... ·.·'.,:· ·, ~··, · < 

• Aplicar ~:d1g'1s···~o~r~c~I¿as',s6b;e}Í~ dfrecclcSn de la empresa e~ a~pectos de 
.Admlnistráclóri;;i=Jnaíl':ZasiCohiabilldad y actividades Comerciales, cuando esto. 
sea necesario~: prevla'aut'Orización del Gerente General. . . ... 

• H~éer qú~':idmz~'~I¡~ 1ls b'~J~t;~os··~enerales de la organización. 

• Lograr'··/i~··r-e'~~i~\11.áad;,~~~d¡'.;{la;!.Empresa en coordinación con. IÓs demás 

• ~nªt~~;i~~tre:~i
1

·~TJ~tt:aJ'.'.ie;'.ire~~puestós en acuerdo co11 ,el Contador de la 
empre_sayel Ger~nt~;(je11er~I; ;, · :.~> /, ( ' 

; ,. _.,. -~, ' ' ~' ';• ·: 

• Establecer.)' manejar' l~t rÍíedlciÓn y evaluación~ cle\los'.~iste~~s. para cont~oles 
internos con lá finalldad'de detectár,erroresy:estáblecer:'acc!Ones correctivas. 

. . : . . . . . . .. · ·: ,: -~:>:: :._.:::~-<:~>:';~.':f-.j~~!~~:~.:~}ft~~~<iS;:~;>~¿~f:-:}}~~t· _.'·:~~.t;::·!t.~~~-·~. ·· ... _<. :_; ·.-. _:(;· -: . . . . :'.~ 
•. Decidir en la modificación e lmplantaélónide~slstemas y.procedimientos en las 

actividades que conforman y se fealizan.e'l1;1á.' 1organiiacióÍÍ, previa. aútorlzación 

del Gerente General.. . .J .r:.;··~,;.:~~~;i1~"'.(~;,J;;~r~ti~,;.,,~,\·,}~<:, .. e/ · 
• Solicitar la lnformaclon que se requlera<para:el:logro_de.:sus objetivos. 

Responsabilid~d •···.·· __ . ~+:~-~1{~;r~~g~:.~~{~~~}J~~~'.(~{\~~J)~~~~T;<·''.
1

,·~~: .. · .·•• .. -.·· . 

. • Evalúar el .. funcio'namlenfo;de¡(Cadai ui'lii :i:le}las:taétlvli:lades;ide;_1a;empresa y 
proporCionar: alternativas :de;,soluCión de.lcis'. p~oblemás. presentados.al Gerente 

General .. :. 1a~eJ~~~;~~'.;Jfj~~-i~~tr!~f1,f[·'t{]~~;"~;~-~;~~.·;Efr~t~~d~C1~tra~ión 
__ .'<,'."', .:::':• ·.:,'j•-:\~._,··;:\·, ; __ ;:-:·:. ·.,;·¡:;";'.~;·;'.~ ,···t,·:.,,.·'_·r.>.<.·; ... ··,,'.;·-~.·: _.,·· '>:: -""· :.r- '.:<':' 



SELLAV<9'R.AS 

' ,_.: -···· SELLAV<D'RAS 
VERTIZ Manual Gener~I de Organiz~ción 

TITULO: MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE 
MICROEMPRESA "SELLADORAS VERTIZ"].··¡·. 

aplicada. ;;;. ,:.;. :¡; .. •:;: •:••····~·;/\~.;~:;,r· ·· 
+ Tomar decisiones importantes respect~:i;I~ O~~~·;,·¡~-~~iÓ.n.~~ 'c6b'r8l~~ción con 

el Gerente General, previo anállsis,·informaciÓrí y .as.esoí-ía.·del Contador; 
-_ ': •, ," "";'··-.:. :.,.:~·:- ~-: .... "·.-.-,:· .. ~'.:;.,;:,··~'·::,.·; .. ~.--''.- ¡·':·:· '.' 

• Revisar en coordinadón 2on;él G~rente Genérál y Contado~ de I~ Empresa las 
listas de precios basándose en 1a··é1aboración de présupuéstos y détermlnación 
de éostos.' · ···.. · ·.·. ··· · · · · · ·· · · · · · · • · ·. 

Funciones 

+ Progra;~ar y desarroll~r audit~rias Contables y Administrativas. 

• Planear. las mejoras de· 1a organización en coordinación con el Gerente General 
yel Contador de lamisma. · .· ... ;·' . · · •<: · 

+ Obtener y analizar información de Ías ·ahi~Íd~d~s,;cl~)·1a.e~Jie~a', para 
sistematizarlas y proveerlas oportunarrlerite'.al ~Gerellté•General.'cuando este' la 
solicite. . ; . ·•• ;:~ (;. ,,,, ; . . . . 3;", . 

• ::·º: ~- ~;;~~~--~ )-:~,~~--- ---··<;,,,_.,,·-;· , --, ·, .''_:· 

+ Establecer métodos mediante los cuales se.desarrcíllarán}as''áctivldadés _de la 
organización, previa autorización del Ge renté General:''.~·· ''; t·· f• 

+ Determinar o sugerir al Gerente General la mejor ~dmlr1i.str~dÓripa'ra est¡: . 
. -.. c ... .:.-,.- ... -.,' --·· .... ·, ,._ 

+ Desarrollar programas de promoción y . publi~idad'. ~u~\;c~~p~end~ el 
presupuesto basado en los tipos de mercado. a lós 'que se>prei:érida llegar, 
buscando la mejor utilización de los Recursos Financieros con\ los :que se 
cuentan, previa autorización del Gerente General.· ·· ·· · · ,. · · 

•·":.~" , 

+ Revisar. el cumplimiento de las funciones Administrativas, éorít~ble~i.;,;;en el .. 
A rea Comercial. ·· · .... · ··· ·· · ........ ,."cC·'·.-·.,.·,~····::· •. · i•f· .. · :· 

+ Evaluar los sistemas de control interno con la finalidad de ~et~r~l~i~·s¡·i:~~tos 
son los correctos para verificar si en la organización se está cumpliendo.con leí 
planeado y de acuerdo a los lineamientos establecidos. · , .:·,·· ~'.·( .:(!_ • 
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• Mantener relaciones con organismos, cámaras u 
gubernamentales. 

• Realizar los manuales, instructivos o reglamentos previa ~~tci'rizaclón :del 

• ~:~::ct:r Ge,:er:~formación Contable y Administrativa en: · tb~)d;};mas 
Automatizados con la finalidad de corroborar datos y. hacer érltrega:de dicha 
Información al Contador de la Empresa y el Gerente General.· ,;~·~· :; ... _ . · 

Comunicación .:,·. 

Tener comunicación: con .<el Gerente General;· Conta¿/.' :S~cr~taría y 
Trabajadores para tratar aspectos relacionados con la organización: · 

9.3 Contador General 

Objetivos 

• Planear, _manejar y controlar la contabilidad y los recursos financieros para su 
flJnclonamlento en las mejores condiciones y su mejor inversión. 

• Llevar .los registros contables .que permitan conocer los resultados financieros 
de la empresa. · 

Autoridad · 

• Tiene aut6ridad pára evaluar el funcionamiento de la organización, mediante la 
realización de auditorias contables. 

'¡·: ·- . 

• Tien~ au'tí:>rldad ~de emitir Juicios y puntos de vista sobr/deéisiones C¡~e 
perjudiquen o beneficien a la empresa en aspectos financieros< y contables o 
que ,en ' un momento dado representen ' cambios':. importantes·,·, en la 
organización. · · · ·· · ' 
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Responsabilidades 

• Entregar los estados financieros con oportunidad así como los cálculos para 
pagos de impuestos mensuales y otros. 

• Mantener los registros contables al día. 

• Informar sobre .I~ situación ,financiera :de la empresa de manera periódica (por 
mes y por, aB~li'.: ,,, J) , 

, , :.::'.;.~:,.,,: .. ~:·~:.<-· ;~.:·io_:;;· ::··. 1 _,::~.-·\' ~;L~. · .. , ~ ~-· . ·:· :~·· , 
• Emitir su opinión sobre' las transacciones económicas de la empresa. 

• cua:~dar l;~b'.~'~1L~~'.f·~~~g~~~11gh ;/~'6Ú·~~,'.'¡b'itt~~¿¿eciT;;,;~:~t()~~ ~.t~)~b~IC:ibión . ·del·· 
producto'¡y,noda cáqúellá; lnformad'ón\ que. se,; refiera<a} la'.iadmlnistradóii . y 

. º.Pe r~~lc)p,'f ~J~·:,~r~:~<i!·~~~¡·~~~,:·~j'{J.i.··.rf .}·'~~sr~1:3·~~f ~(i/ti~Lº,·~~.;~ ·¡;~~fj.~·,~ \.'.;.~·.· .. ·· .·· . 
• Revisar eri cóordlnaC:ió~ con .eLGerénte,,Genei"al yéel Consejo'.familiar~ las listas 

'deprecias, basandcise en''ª é1ábóraé:i61Í de: presÚ'puestos:.y;deteríiiináclón. de 
costos.'.'. '\c'S'\ '• •" e· ' '··.······· ;: •f'''é '.é<\:;:;.~;;:~1',''.:' '' 

·. > ·"":' ·.· < ··: • • ' • :f;~·,::~ - .. '•" . .~ '·' ·,. ·- . ·<~>· ,,._ ;· ' ' .• '." -- j;;. >'./:'· 
Funciones.\ .'::::;,: >:·.,, ':: ._,, <; .:.:. '',';.:.:"·:.~:/,,',,'' 

- o "::,~¡~·_ .. -:·.:, .',:" .;.- .~ •·" ~·" '.'-:··=::<_-_, (.'; 
'·~::~ •, :- ·{._ '.·:::'.';'~"'~::~···:-¡· ·, , .. · ·:>,;"-~:.·::-_ './ ~ '; -_ 

• . Realizar los 'cálcUlos ·para: los pagos dÉt; lmpuestos:(merisualf!s,; 2 ·%/sobre 
nomina/etc:);>\'~- · •'· · · .. ,·: .. , "•.,{;;o'.,/:;.· "" ·.·." >.·.,.,. ·. ..· '.;: ·· · 

• Realizar'~·t;oi ¿¡;¿ul,os que se ~equie~~~ 'dark:;la;~~r~~~i~i~i~~·'.~:.:~ue ei Dueño 
requlúa'."<.:'·',:\': ... ,.:-. ,,., .... ···~ .. :':. :• ·>:.· ··'''' ·. • ·• .:-:·-..:.··. <.:/./('. <·:-. ,,. 

• Atend~r·toJ·~:~,~quei1~i1ieqÚefi~11~~t~;s{~1f~~·1~~:1~~1áido~ por el' SAT (Sistema 

de: Admi,~i\t,~tf!,~p ~~)~~,fari~!:.'_'',>~.~'.: :.};,, 3 ,.: ".º:·· " v · 

' • ·. ~eteÍ.n1 1 ~.~n?·:~~;~~:~1:~~i~~~n,,;v~.'~i{~l~;,~E:~~fü~·~~n~:::7 ··· ··· ·.·, ·,.· · · 
• ·Realizar;los registros:7tóntables;¡:/•t!f' :A!;;),'·:.· A:·'" 

• u~v~~. 1os ., reg'¡~i;~~·!'2::~Í~~¡~f{;,~~¡:~:G:Üii~ ;;~~·p:~;rtes v 
. ' ' .. '" .. - _j.;·~· -' ~--;·~-- '·;-. ~~ "-:~--~ ",. 'fJ:" .. •, ·~~-' 
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.· 1 ,.·· 

permitan conocer los resultados de le empresa. 

• Establecer los controles adecuados de la cuenta de chec¡ues; 

• Planear y dirigir l~,<lplicaclón de los recursos flnancler6~. 
k\· 

• Manteneral.día)os:saldós de cada cuenta de cheques así:como laactualizaclón 
de todas I~~, ~pe~~C,iºD~s,',~ntables., : ... · tJ?: :J'. . (<: 

Comúnlcación :,:; x,,. , .. ··. · . :/;. \. , .o¡, ,. ;:;·' , .. 

· .. Tene r·•.¿()~¿~:fa~2fó~:::~()~;¡~ l'~e·r~·¡, t~'.Ge.ri.e;;;, 'É6ri'~ejd.Fa~U 1 ~·r i'sé~'retariá, a 
travésdé··.· .• enfrevisias;J~11án,'adás ·'télefÓnl,cas/v,±repórtes' para'"'tíai:ár~¿.aspéctos 

···relaclonados:éon°1Ós\registí6scontables·ydelá sltu.aclÓn en'ge.miral que guarda' la 
em.presa.'~/·.,: lc..c,, c,'.F'·:E: '· ··f•':' :~.i~ ,,. .. ,,. '·.·· .. ·' :•·· , ·"·" .. ,.::. .. ,.,,., .. '•' <:.:•: . ' .··.··,· .:··.. .. , · .. ' ·' 

·· . .,·,,\',·,. ·iF :<::.:,:.~:.< 
. ';.,,,_·~ •' -_-

- 9.'4 Secret~ri~'">" .,:-.~~;.,>· -

·Objetivo··· 

Apoyar- en actividades. secretariales y administrativas al Gerente ·General, 
mlembr:os del Consejo Famil.lar y el Contador de lá Empresa. • 

< .·; 

Autorid~d 
·;'· 

Apbyá~á>e'1~ las. cl~clslbne~ .tomádas por~I Ger~~te .Y solo tdmará decisiones 
.que le .. correspondan· ·a ·sus funciones :seáétarlales · 't".~quellas qué le· confiera el 
Gerente ... ·,,., .. •.·: .. ·."·,,·,.·; .. ··., .... ,. · · ,,,,, ··'· · 

,·; ... ;.· . ::/;:.~f::·: ·./,:.:~:<. 

ResponsabilÍdacÍés ¡::.;, i . ,~t '..( '' \i ·," : ) · . 
.. . - - Ff )'.'. '?i;' ; ;·/ } ó. • i:é)fc{';ti ~~" ,;: . . . . .... 

• Tener organizada, controlada y registrada toda;la:lnformaci6n · de tal manera 
que cuando se riecéslte se presente de manera oportuna; . 

• . e·.··:'. :~'/:· •. !:c.;.~, .. -,·:i:::' ·. ·\·!· ·,¡\ ·><:,:: ... ';·,, __ --"~-.: -~;< -,··.;_~.j ~\- ~-:;,:~-.-,{+:'\)-~;~;-~~ ,> .. 
. ···;:· ")_' . 'J;>" ,'~'< \,'; :':'i .;:.'.; _:~<l'- __ ,; 

. ·,_ ,-.:.~:t~._.'.' :,.:".,. ,\.... 't 
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• Atender de forma eficiente y con actitd8 ,~:~,fr~~d~í~"i(i\~l6i·'i~1i~ntés (vía 
telefónica o personalizada), proveedóres:y i:Jemás.compáf\eros de trabajo: 

. . · :.~ .. :·:'. ;.T·. ~;;;5}:.~t~}~;¡~~/;i?~~'.~:~~~{~//lfi ~~i;?:.::~? ,~/"~~~~? : .. ~~ 
. • Realizar sus actividades de trabajo con eflciencla'.ó·eficacla;<:, )>7 .'<,•:<" · ·• .. 

, . _ . ;: :· ,_ : /.J; · ·~· :;t:~~·'.~)tit:iP::~::~~~~~·~?;fj~.::.:,.-~tt~1~-~}~f;.t\.Ai~? J/_~;y .... ·> ~~:· .. ;·_-
• . Realizar oportunamente todos áquellcís\itrámltes·~ Y:' pagos;'. autorizados por el 

Gerente. General. ..··· .. · •. · ..•..••.. ;• .• x··;.!·;~;Af~;'i:\·j~·~~1~z""t'i~]¿~i;it•f\"~'{·s.jJ·;.·•·:· •. ·~. 
• Mantener buenas relaclones.humanas•cón;sus.•compañeroside trabajo con la 

finalidad de crear un ambiente d~.t~a.~aj<?~cclrcH¡¡! y: Cooperativo> ;· ' .. 
:<·~~ . '' ,'. ,, . ;).·:;.:;·., ·,;;!,,,··:,-,'.'"~(~?."·'-•' ' 

• Guardar absoluta discreción ·sabre. ·~~oé'edlrr;ie'ñtos,defabrlcación d.el producto 
y toda.aquella informaci.óñ que'se•refiera:a~la admlriistrac:ión, contabilidad y 
operación general de la organ,IzáciÓii; · · '! · ·' • • · · · · · · · · 

Funciones 

• Ayudar a Coordinar las actividades diarias a realizar por el Gerente General. 

• Realizar la actualización de la cartera de clientes ~e a.cu~rdo·~<i6'es.peciflcado 
por el Gerente General y Consejo Familiar. · · ·· · 

• ·Tomar pedidos de clientes vía telefónica así coma" notificar al Gere~te General 
(o producción), llevar el control de éstos para la 17misl.ón de factura, embarque 
y cobro. 

• Tramitar la facturación de pedidos. · 

• Llevar un registro del volumen de ventas pÓr tipo de producto y por cliente. 

• Actualizar listas de precios d~·. ~rgductos previo aviso y autorización del 
Gerente General. · · , ·.e·, . : · · · · · 

''>-...,.:: 

• Tener actualizados saldos d~.client~s ... 
'·- ,'_ ' ··~ < 

º• - ~ ... ' 

• Recibir y realizar ilarrí'aéf~~i:'t:~i~fónicas concernientes al negocio. 
' . ' ' ' . ,;,, ;:.'.~;, .· ' 
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• Realizar pólizas y llevar su control. 

• Pasar cheques a firma. 

• Llevar el control de chequera para revisión. 

• Manejar el efectivo que ingresa y egresa de la empresa. 

• Realizar los depósitos de los pagos. de clientes de ·acuerdo a lo especificado 
por el Gerente Generál, Contador y.Consejo.Familiar. · 

• Elaborar facturas de venta, U~t~s. de preclos:ca;tél.s y ~lbún. otro~docUmento 
previa autorización del Gerente General:· · :r · · ·:o 4?:.:!'. 

• Llevar el control y·. re~Istro de fa~tur~s>cie(venÚ,f¡)ó11ia~~)'c~mpras(várias; .·· 
embarques, farmacia, papelería, gasoil ria> y :otros•. en•. los form.:<itos>y•librétas 

• :::::
1

r::
1

~::apelería que. será env~~1d{'!t~2iitJ~~·r,[~~·;f :~1f lsl·~:~·I~ f~chá 
que la solicite. . ·•.· .. ·. ;:,><.'.·L'·.)'\:;i~~---~~-;;~·'::.:;~~ ..... :C?/;::2~·'ú· 

• Elaborar la nómina y pagarla\previá'autorización'del Gerente General. 

• Llevar el control·.· de;··is'ift~~~~fef:~"~~~n~~IJ~~id'1a~~ \lya'~1i2~~--~descuentos 
correspondientes en nómina·por}altas'previa autorlzaclórí del .Gerente General. 

• Realizar los pagos de :lm~J~~t~~i"c~en~-~ales, 2% sobre ~n~~i~~~-- :ié:.), .de 
servicios (teléfono ·conv~nclonal;'.teléfono.celular; agüa; luz;· predial;•,tarjetá de 
crédito, etc.), y de organismás•é:omc) el SIEM y otras lnstitúciones~cómo el IMSS 
e INFOVAVIT. ..;¡,; ., .. ' . ::.:<•.. .. J. 

: ;;;~:;;~;;~::;::;;,;,~~!~~~~l!~d:~~tt~~\,'9'.f f ?ifi,~i"~~~~~·MI~ º'''" 
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• Comunicar al Gerente General los cambios que/ex'i~i:Ihi'~~'.'.eh';:ri;~~¿~ciri de 
precios así como en la calidad de los materiales ycomponehtes·i.JtÚlúidos en la 
producción. · ·· · · .. · · · · ''\;'.O('~·; ;:, :;;< ' · 

'J.:,~;·;:..>• _. '\·1' 

• Actualizar (previa autorlzacl.óri .del 'Gerente GéneraltlOs~régfstr.os,''catálogos y 
listas de preciosde .materiales que per~.itanun,ab~ena laoor·:M~oTpras .. · 

• Mantener búen~s relaclon~~~c~~'.·~~bv~:~d~y~/~~~:·Í1~t~~.i;;·i::'CT•~\::· .;~· ·• . 

• Llevar el ~0Atiri1··ci~t·1nC~iit~~lg~'d~',cii,~f~¡i~j¡JN~~·~'•dt~~~:~~~M,iI1~·~· •. ·así· como 
· ver1flcaria existe.nda.cie'.1íneasfoeiJr?'ductos terminaciósWsem1.ieríii1nados. 

ueva/v+;,gtn'~~e1·?~~:~~.·~,ei~,~Sc~tr~:~;,:~J;~···:~;;:~:~:.·]t.'X:;> '<'-' .. . • . 

Mantener su área de,trabájo llmpia'.y ó'rgai11zada~·:~) .• · · )· · •· 
"·';.i:.; "L" ,- . .-, .'·-/,- ·;·"<,~:·;;,: ,,.·:·~,·. 

• Realizar, el pedido de calérídario~ é 1~.~~~tiyC>s.:pa.ra-_clÍentes y empleados. 
'\·,-:-:,:, ;<·>' 

•• Preparar papelería para embarque de mercáncíéúi 
._:_,: :.-".·,.,~.o ' -=t~.-· -· .: ;:;;!. -

• Recibir y revisar corresponden¿iá c'o~C:'~inT~nt~al rieg'ocio. 

• Coordinar con el Gerente Ge'riér'al ,lbs ~m~'~¡:~¿'es~~I interior de la República así 
como la distribución de la mercáncí~ eiijel área metropolitana; con la seguridad 
de enviar el producto al cliente <ti lugar v éh eLtiempéi;-adécuá.do; 

• Pagar salarios y reembolsos 1~16~ieh~~:¿~~~ra:':':.jf: ' 
·' ~· - '.:'.} , ".·, ·, ''\· -

• Pagar honorarios al Contador pre~ia aUt()rizaciÓn ,del,~erente General. 

• Mantener stock de papel~ría de oficina.'' . ~· 

Comunicación 

Tener comunicación con el Gerente General. (de quien depende. directamente),. 
Consejo Familiar y el Contador de la Empresa~ · · · · 
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9.5 Encargado de Taller 

Objetivos 
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• Fabricar las maquinas selladoras siguiendo los procesos establecidos para 
cumplir con la calidad requerida que permita satisfacer las necesidades del 
cliente. 

'• Mantener el~.orden·y control del taller cuando este a su cargo del mismo en 
aUsencla:del.· Gerente General .. 

Aútt:lri~a~:' ; ' 

... Sóio lai'\():~·fe.~i.das por el Gerente General cuando éste no se encuentre en el 
área de Producción: · · 

Responsabili'élades 

• Trabajar con eficiencia ó eficacia para cumplir con el·objetlvo de' la empresa: 

• . Seg~ir los procesos establecidos ~ara la fabriéa~iÓn: 'de· las maquinas 
selladoras. · · · · · ' ··· 

• Seguir los procedimientos necesarios de. ~mp~qu.~tjJ~:~;i1'.'g~iJJ'¿to te;miriado 
para que este llegue al cliente con la calidad réquerlda:·;;~'.r'i•'/H:' ·. · 

• Mantener su área de trabajo limpia. • ., .~'; .. ~~.t<~f•;::h~: ~}·: .·1 
••. 

• Seguir los procedimientos de seguridad con el objetivo·de1,e'vitar accidentes en 
el trabajo. · · · · ·,.,,. i .: •. ·' .:·.· • ,1 . : .... ,;.:'.'. 

• Utilizar la materia prima. de acuerdo a los ·~r~¿esos: e:stabl~~ldos con la 
finalidad de evitar desperdicios y lograr así la~ m"a'ximlzación dé· la·. materia 
prima. · · · · · · 

• Guardar absoluta dl~creclÓn de los píócedlrnlentos de fabricación del producto 
y toda. aquella. Información. 'que se refiera a la operación en general de _la 
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::: ''. >~ ... '.·. '~~·-, .. ·'·:: 

+ :::t~i~:~i::~nas relacion'es :hlH;;~nas•c:~ sUs}C:amp~fi'k~o~ de t~ab~jo con· la 
finalidad de mante11er un ambiente detr'abajo cOrdialV éOoperativó; ' · 

• Coordinar las actividades de dro~J~ción i:úa~d~.'~i 8~re~~e'de' i~;>i~presa no se 
encuentre, la c6ordinadónserá de•acúerdo ccrn. la forma .de' trabajó establecida 
y bajo los lineall'lientos de respét? y con,unicacié¡n; :\·. '·,·, :;;: ; ·;;: '':~·<i ··, .•• 

• Embarcar. la mer~anda al· interior . de la Repúbllc~· v'f'distri6~írie~>e1 •área 
metropolitana con la seguridad de enviar. el prodúi:to al: clienté'.al:lugár y'én el 
tiempo adecuado ...•. · .,, · · , : '/' ":: :.~:·.·~,,~ 

. + •Reportar al Ge;e~í:e Genérai posibiesqu~Jas•del ~li~~·te q~~is~' ~~y<Ín recabado 
durante la ruta de distribución del prOductoFó ·'" .... ·' ·': . . 

• Comúnicar al Geregte6en~r~~~¿1~re 1lc~iíd~dd~ ¡~·s;·~~teriales . 
... , :· ~;,." ;:'·::: _-·-::_/<" --~>:: :· .>;:,· '\'f~ :\·~:,_: .. ,,_: </- -··<':.:: .. - ·r -. 

• Mantener el \~quipode:~erifrega\~Nbu~hás CóndiciOnes .. 

,_-- -·. : .···: -:_· __ - . 
• .Cortado y Doblado de lámina (caja) 
- _.,..,. -

•• Fabricación de piezas de ensamble 

• Pintado de caja y piezas de ensamble 
• Ensamblado y/o soldadura 

. • Empaquetado 

> -~ ';.· -

~ . 
• Coordinar actividades de producción en ausencia del Gerente General. 

• Revisar la materia prima recibida para verificar que cumpla con las 
especificaciones de medidas y calidad. 
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• Reparar productos con garantía de acuerdo a lo pactado con el c11é·rite,:Jnstalar 
ó explicar el funcionamiento del producto cuando sea necesario y;•qüe esta 

• :::~~:a:e:o:::;::c~a
0

ra~
1 

J::~~i::e :eer~:ra:~pública o dlstrlbu.ir;t ~n el área 
metropolitana. 

Comunicación 

Tener comunicación .con el Gerente. General de quien dependen directamente. 

9.6 Mecánico.de banco 

. Objetivo 

Fabricar las máquinas selladorás siguiendo los procedimientos establecidos 
para: cumplir con la calidad requerida que· permita satisfacer las necesidades del 

· cliente;· · ' ·•. • ·· · · · · ·. · 

Autoridad 

La que le confÍér~ ~I 'Eiicárga~o d~I Taller. 

Resp6nsablll~ad~s; >• ,, ' ' 
':. . , - ~··;;~:·::· .. / ·.; 

• Trabájar ~;;¡, efi¿i~n¿1~·;s ;~nc'a~l~para cumpllrcon el ohjetlvo de la empresa. 
, .. ·,e:?·. ·.E.·.· -

• ;Seguir los p~~¿ésos,\e'~tablecldos .para· la fabric~ción. de ·l~s maquinas 
·>s.ellcidoras.: · · · ,'..;~-. ,~~1 ·<:~:.-~;,-, · ... : ... , · · · · ~'. ··<\> · · · 

: ··::::::;;:~~f :~:.~1tii~Z~~~E~~~~~f '.~~',~};¡~j",'.ó~.~,;~ \'.'mioado 
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< .,•_ ~r:; ' 

• Seguir los procedimientos de seguridad con el objetiv6d~_~Vfüf~;;'<¡,{~E·f~'i~tesen 
el trabajo. , ..• ~\,:' ~;;.~;· U~:<'.'' í'.'' -_-> ' 

• Utilizar la materia prima de acuerdo a procesos e~i~b·¡~·~¡·~g:~r¿~~'.i~{jj*~(i;dadde 
evitar desperdicios y lograr así la maxlniizá.ción"de;1a:1rnatii'í·1á.;'prima'X:>•' · · 

- . . · .: . ·, -\ :·:. ·.-;-~~-~e::/. ~;J;\-:'.~~;; ~~f ;;\t'. ~Y::~~lr :·tit:f~~~~~: ;_:~~~Íf :~ r:Jü,~<~~;;_;,;~~-~;·u;:.~~-:·,:_~·::;.-_ . . . . .. 
• Guardar absoluta discreción de los procedimientoside;fab'ricadón del producto 

y toda aquella Información que se refiera'.a'JaopeÍaé:ión de la'orgánizaci6ri. 
·.~:.:~p.«' ·¿.·'~' ,{.···-·~::.._e:. :->·:;;',;;:í~'·.~_.;:,:;,·:. - ';,·_v··· 

·•· Mantener· bu~nas relac16Ae~: 1~uinai!X~';''¿'a;,\5u;·il·¿;:;;ri'¡J~lieío~ ;;:J~ i"rabajo, ·con la 
finalidad 'de mantener,uri arnbiente''detrab'ájo•éordial y i:ci'óperativo. ' 

. "''., ~ --.'_/ ·;.,~,- .. ~-~<" ·' \ 

Funcion~s , ', , ,,, e: ' . 
,··.> i·\.'-: 

.·~ ·,.__:·:- ~~:: ... ::'. .' ··:, 

• cortad.o y.oo,blado de lámina'ccaja)' 
·:.f. 

• Fabr1éaciÓh·c1rpl~·;~;..J~·~Ws;~1Ti~1~ 
·º·:: ... >', - :'_-;_,,_-_ .··:'>;,:; ·; ~-:·; 

· •. Pintado de.cajáy'.'pie_z
1

as de ensamble 

• Ensa~bl¡d;? ~;Ó s~Íd~~[J·;~ , 
'·;.-\·. -:.·.(·,- "· \; -~ 

• Empaquet¿¡dó', · .. 

• Realizaracti~Ídades de limpieza de maquinaria y equipo así corno del taller en 
gerí'eral. · · · · · · · 

,• . .,, 

Comuni~acl~n . 

Tener comurilcación con el Encargado del Taller de quien dependen 
directamente. • 
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1 O: ACTIVIDADES FUNCIONALES 

l 0.1 Cont~bles yFinancleras (Clave de área l) 

1 
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l 0.1 ;l REGISTRO Y CONTROL DE FACTURAS DE VENTAS ASI COMO EL PAGOS DE 
LAS MISMAS. 

-Llevar él control ~Y ~e~lstro .de \i.s facturas de v~nta ~sí co_mo identificar 
aquellas qÚe há1í sidopagadasylas que no, con la finalidad de dar el seguimiento 
adecuado pára que estas liquidadas dé- nianera oportuna por el cliente. 

Alcanc~: - ·~~- • • __ .-_--__ -_-._-_ •• -_:_: ; --~-··•--· 
!. '~º.··~·c.:.)·:<;· . . 

.·:<·~: ~:-~ ~·:'.}·:·.· 

~espons¡¡,bl~~ > /_ ':>'.> • . 
Secret~r;a$C:~nt~étdr de la Empr~sa 
Políticas: 

.'·' e'; --

CI Registrar de m~nera inmediata los datos requeridos de la factura de venta 
cuando se gene[e. - - -- - - -

-·.; -

CJ Registrar inmécÚ~tamerÍté;la fecha del depósito del pago de la factura· de venta. 
,• • • • • ·• -'•\,' ~ • • • •' • • ., • n', • • ·" • ,; < • ~·,'. • '• • ., • 

o El client~ -r~aliz'~rá~~I· p;~9(J:•deilaJf~ctura Üri~/v~i'•qJ~'.;¿~;1~fh~y~ -e~t;egado el 
pedido y/o que;esté:se;haya•·.negoélacfo con iel Gerente GenÍÚal:' • . . 

:,º:;:fa~.~~,~r!~j~f ~l~iit{~f~f~~~~~~~~, "F 
• Una vez qÜ~ Pf(J_duccl~D •• -9á.~J¡J,(J.í,~~rí.;peih¡¡,,~~t!~rn;ii_napo el pedido d_e algún 
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cliente determinado, y que lo ha empaquetado el mismo_; para embarque 
informa a la Secretaria para la elaboración de Ja factu~a'·de .~~.r1t,~ . .. >,_::.> ··.:~.·· 

• Se elabora la factura de venta verificando que cada u~os de losidai.ossean los 
correctos, una vez realizada se registran en el'Jormato 1 cF..:1 los datos 
requeridos. - · · · - - · •.···~· ' · 

• Cuando dicha factura sea pagada por el cliente .y'sé haya realizado el Depósito 
se debe de registrar en el rubro FECHA. DEi DEPOSITO del formato 1 CF-1 el 
dato requerido, dicho dato se registrara slniulfáneamente en el formato 1 CF-2 
completando los datos que hacen réferénciá. al _deposito realizado, además 
dichos datos se anotarán . en ··· la. - hoja de cálculo excei 
GERARDO_ VERTIZ_CHEQUES2003 (el año varlá.rá de acuerdo al año en curso). 

• Los datos anteriores se registrarán Ceri -·i la-. hoja de - cálculo de excel 
GERARDO_ VERTIZ_2003 (el año variará :'de- acuerdo al año en ... curso). ·:Este 
archivo se le entregará en diskette al Contad()r dé la Em-presa junto',con toda la 
información contable física (facturas, pólizas;· _etc:>::-- -· · - · 

• Las fichas de los depósitos se archivaráneli Ja',·2aF~et} d-~1.;il;~~;~ar~ ~ue ál 
final de éste se le entreguen al Contador .de la{emprésa~:~.con : la dé más 
información contable y pueda hacer los registros contábles:'corr~spondlentés. 

• Al finalizar el mes se obtendrán los datos req~er'id~~,,~~!Íj1J~/fi;~~i~(h~f{C:if 1 y 
1 CF-2 los cuales se anexarán en el forniato'de REPÓRTEJMENSUAL:(formato 
1 CF-0) así como en el formato 1 CF-11 (IVA gen~rádcí'p·ci-rCompras''coh: póliza y 
efectivo). Con los datos obtenidos se podrán visifalizar aqlÍellasfacturas que ya 
fueron pagadas y las que aún no han sido paga'das-por:.éi élleni:é sé les dará el 
seguimiento adecuado. Dicha información gérie'rada'será -dé útilldad• para una 
toma de decisiones y para información. Contable:-:'.: .• >:. -:: -:·_ : ·. -

Diagramación: 

Diagrama 1 
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10.1.1.1 DIAGRAMA 1 

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE FACTURAS DE VENTA ASI COMO EL PAGO 
DE LAS MISMAS 
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CJ 
1 

Una vez recibido el pago de 
la foctura. hacer el depósito y 
n.•gistr;ir el dalo en los 
formalos ICF·I y ICF-2 y 
hoja de cálculo E.\Ccl 
GER,\RDO VERTIZ CHE 
QUES 1003- -

Los datos de la factura se 
registraran en la hoja de 
cálculo Exccl 
GERARDO_ VERTIZ_W03 

,\rchi\·ar las fichas de 
depósitos en la c:irpcta del 
mes 

A fin de mes ob1cncr totales 
de Jos formalos ICF·ly lCF· 
2 :mcxando los datos en el 
formato ICF-0 )' ICF-11 

y 

C.___Fl_N_) 

1 
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SELLAVO'R.AS VE'RTIZ 

SELLAVO'RAS 
.' 

. . ·· ... , ,.. .. VERTIZ Manual General de Organización 
'·. 

' 
TITULO; MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA 

1 

Hoja 3~ do 7,0 
MICROEMPRESA "SELLADORAS VERTIZ" .... :.<.···· '.'.<'· .. . ' 

1 0.1 .2 REGISTRO Y CONTROL DE PÓLIZAS (EGRESOS POR ·PAGo'foE)víATERIALES, 
SERVICIOS Y OTROS GASTOS) . )i; :'"!:·.g:;.' :·•· . 

- ! ·.:. :.·,i;·~:t¡:,; ~:_rt=. (,: 
Objetivo: . ',_~·.·t:~~~;~:·)~~}Y,,·: ···.~~: ··:<>. · 

Tener el control y registro de la emisión de pÓlj°z~~.'.~~~··~Í·;r~-J~~;~Ú;J~ 'cheque 
para tener el control de .egresos· por pago de niaterfaJpilma;':ser.vlcios•y otros 
gastos y que:nos, permitan llevar el.con.trol dél fluJo',:'.i:Jé?:éfei;:tivo·:y;el·control de 
chequera; !•:' .:y,,,: ·.;; ,,, '. ,. · •·:,re:; ::~¿-:, ,é:¿r.;. ~);• '.· 
AI~ance:; '· · .. ;;~.· .;:'.' .2.; ;~~ .;:;\:5 •··>· .. ·' .. '·., ~;C<··.·.«.i.· .. :<0"'" 

".,· •. ~\:-·~-~-: :·;. :".!· ~· :::<, fY . -{, ... ,· .·' .. ;<-' . ·:): '':·.,:. :::.::• ·: .. : 
Dirigido alGerente GeneraJ,.:co1isejcÚamlliaÍ'y ·contador de la Empresa . 

. ---~--:· .. ~ ,,, >~:;~_:,-~-~~-. :·~L:.-~ .. _-~,:·:'·.J· 
Responsables:: ' 

Secretar.la y Contador de la Empresa. 

Política: 

o Las pólizas serán emitidas junto (previa autorización del Gerente General) con 
sus respectivos cheques. 

Procedimiento: 

• Se recibe la factura de los proveedores de materiales, u orden de pago de 
servicios y otros gastos. 

• Se revisan las facturas de los proveedores de materiales así como las facturas u 
ordenes de pago de servicios y otros gastos verificando que cumplan con los 
requisitos establecidos por el.SAT (Sistema de Administración Tributario)~ . 

• Una vez que las facturas hayan sido aceptadas se emitirá el cheque y la póliza 
correspondiente (original y copia), los datos de la póliza y el cheque se 
registrarán en el formato 1 CF-3 así como en el control de chequera en la hoja 
de cálculo excel GERARDO_VERTIZ_CHEQUES2003 (el año variará de acuerdo al 

Revisión 01 
30/01/2003 

Elaboró 
Rosalba Verliz de la 

Fuente 

Revisó 
Lic. Y Miro. Adrián 
Ménde Salvalorio 

Autorizó 
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año en curso). 

t Una vez revisada la mercancía de los proveedores de materiales, se entregará 
el cheque firmando la respectiva póliza (original y copia), para los pagos de 
servicios y otros gastos se emitirá el cheque como forma de pago, el cual se 
hará en los lugares o bancos establecidos para ello. 

• A cada póliza se le anexará su respectiva factura como soporte original o copia 
según sea el caso, para otros pagos o gastos se anexarán los recibos o 
documentos correspondientes que soporten la póliza y emisión del cheque. 

• Las pólizas originales se archivarán en la carpeta del mes con sus soportes 
correspondientes para que al final de éste se le entreguen al Contador de la 
Empresa con la demás información contable y .haga sus registros contables 
correspondientes. Las pólizas copias se archivarán en ofra -éárpeta mensual con 
su respectivo soporte en copla. · · - -·- .,,. -

• Al final del mes se obtendrán los totale~_redu~;i'do~ ~e los formatos 1 CE-3 y 
estos se registrarán en los formatos lCF-:0 Y~J Cf=-:"l l 

' . ·:,' .. :'. :< ':,,<}~;·c;.;.;'.r,Z:\·.~.·-« >~·-!\.>·> > · 

• Toda la información registradli ~n/'1()~'.éf~Ím~t'o~ y/o \oja. de .cálculo se 
registrará en la hoja de cáléulo·'de.:exceI GERARDO_VERTIZ_i003 (el año.variará 
de acuerdo al año en ctirso)/Este''iíli:imo.'-árchivo se entregará mensualmente 
en diskette al Contador de la Empresa-junto cori toda la información ,éontable 
física (facturas, pólizas, etc.):·<· '' -

Diagramación: 

Diagrama 2 

Revisión 01 
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Elaboró 
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE PÓLIZAS (EGRESOS POR PA.GO DE 
MATERIALES, SERVICIOS Y OTROS GASTOS) 

Revisión 01 
30/01/2003 

c:::-~~-1-N-IC~IO~~~~ 
i 

Recibir factura, orden de 
pago de scr\'icio o gasto 

1 ,, 
NO 

SI 1 ,, 
Se chcc•m los ma1crialcs de 
estos y i;c emite la póliza 
original y copia y el 
rcsru:cti\ o cheque, se 
registran d;itos en formalo 
ICF~3 y hoja c;ilculo cxccl 
GERARDO VERTIZ CllE 
QUES~Oll3 - -

1 o 
Revisó 

Rcgn:s:ir foc1ura, orden de 
pago de scr\'icio o gasto 

Autorizó 
Lle~ Y Miro. Adrián Sr. Gerardo Vertiz Rosas 
· Ménde Salvatorlo 
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cheque 
quienes 

Se cnlrcga 
proveedores, 
firmarán póliza de 
conformidad1 p::ira pagos )' 
o1ros gastos se emite el 
cheque como forma de pago 
y este se rcali1a en los 
lugares dcstim1dos para ello. 

A la póliza original se le 
anexa su soponc original o 
copia (foctura, p;igo, etc.), se 
urchi\'an en las carpetas del 
mes, las pólizas copias se 
archi\'an en otra carpeta 
mensual con su rcspccti\'o 
soponc en copia 

A fin de mes obtener totales 
dd formato 1 CF·3 y registrar 
los dottos en los form:uos 
ICF-0yICF·l1 

Toda información ob1cnida 
de los fonnatos en este 
proceso se registrará en la 
hoja de cálculo mensual 
GERARDO_ VERTIZ_WOJ 

1 
T c ___ Fl_N ____ ) 

Elaboró 
Rosalba Vertlz de la 

Fuente 

Revisó 
Lic. Y Miro. Adrián 
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.·., 

10.1.3 REGISTRO Y CONTROL DE COMPRAS Y /0 GASTOS.: EN EFECTIVO Y 
REEMBOLSOS DE LOS MISMOS ;3;:: :e 

Objetivo: ..... 

Llevar el control de a aquellas compras y gastos en efectivo par": obtener la 
cantidad a reenibolsár del Gerente General. 

Alcance: 

Dirigido' a Gerente General, Consejo Familiar y Contador de la Empresa. 

Responsables: 

Secretarla y Contador de la Empresa. 

Políticas: 

ci Los reembolsos serán efectivos siempre.y cuando ras facturas que se presenten 
cumplan con los requisitos que ·marca el SATC(Sistema de Administración 
Tributario). · ·· · · · 

~!- • 

Autorizó 
. Sr. Gerardo Vertlz Rosas 
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Compras de materiales en efectivo 
Farmacias y servicios médicos 
GasOlina · 
Viáticos· 
Papelería 
R.elaclón y control de embarques 

1 
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Formato 1 CF-4 
Formato 1 CF-5 
Formato 1 CF:-6 
Formato 1 CF-7 
Formafo.1 CF:-8 

.. Formato ·.1 CF:-'-9 

• Al final de mes se obte~drán los totales de. los formatos lCF".74;i1 CF.:-SFlCF-6, 
1 CF-'7, 1 CF~S'.y .lcF9; diéhos totales se registrarán :en Jas:!:formatosl CF.:.o, 
lCF-lOylCF-11 .. ' .·.·.·. •t >, \' ,, · ·.,.. . 

• ~·na .vez·qJls~~hay¡¡ obtE!ridd.eLi~t~I ·•cié: ~e~iii~·olsb::J'~1·/6;r~~~~~.~c·~-10 se 
emi.tirá •. 1.a pólizá .y.cheqúe:éorréspondiehte~~por:la·.cantidad 'ª 1re'embolsar.a 
nombre .• deL Gerente ,Genera1.;·regi~.trarlélo{el\dáto':'en':e1 ''.form¡¡f,olé:f:~3 !y erí la 
hoja de cálculo .GERARDO.::VERTIZ:CCHEQUES2003 (el año•variará•de acuerdo al 

·año en cúrso)., .•. ~ ·~·~A~~·; .. i:~r:.~~s:,·~;]::~~~ -."' :: >:.· · • · 
• Toda la información .. registrada•c: en ;Jos·" formatos .v/o hoja de cálculo se 

registrará en la hoja de cáléuló).de(ex'cel.GERARDO_ VERTIZ_2003 (el año variará 
de acuerdo al año en 'clirsá)hEste.·ú.ltlmo: archivo se entregará mensualmente 
en diskette al Contador de la' Empresa junto con toda la información contable 
física (facturas, póliÚs; etc.). ·., · ·· · 

Diagramaclón: 

Diagrama 3 

Revisión 01 
30/01/2003 

Elaboró 
Rosalba Vertlz de la 

Fuente 

.. 

Revisó 
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Autorizó 
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE COMPRAS Y/O GASTOS EN· EFECTIVO· Y 
REEMBOLSOS DE LOS MISMOS 

Revisión 01 
30/01/2003 

( ___ 1N_'...,IC_1_0 _ __.) 

Recibir focluras de 
proveedores o de gastos de 
materiales, füm1:icias, scrvs. 
médicos, viáticos, papclcri:t, 
embarques y otros. 

SI 

Se registran dalos en 
formatos ICF-4, ICF-5, 
ICF-6, ICF-7, ICF-S y 
ICF-9 

Al final del mes obtener 
totales de los fom1:nos l CF-
4, ICF-5, ICF-6, ICF-7, 
ICF-8 y ICF9 y registrar 
esos dalos en formatos 1 CF-
0, ICF-10 y ICF-11 

Revisó 

NO 

Elaboró 
Rosalba Vertlz de la 

Fuente 
Lle. Y Miro. Adrián 
Ménde Salvatorlo 

Se regresan a proveedores 
para que emitan otro 
documentos con datos 
corrCCIOS 

Autorizó 
Sr. Gerardo Vertlz Rosas· 
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CJ 
1 

y 

Obtener lotal de reembolso 
fonnalo ICF·IO. se emite 
póliza original y copia por la 
cnntidad a reembolsar a 
nombre del Gerente Gral. o 
Duc11o de la Empres¡¡, 
registrar dalos en fom1ato 
ICF-3 y en hoja de c:llculo 
GERARDO_ VERTIZ_CJ-lE 
QUES1003 

l 
Toda infonm1ción obtenida 
de los fom1a1os en este 
proceso se rcgisnará en la 
hoja de dlculo mensual 
GERARDO_ VERTIZ_2003 

1 
T e FIN ) -------

Revisó 
Lic. Y Miro. Adrián 
Ménde Salvatorlo 

1 
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10.1 .4 REGISTRO v coNTROL DE DEPós1rns POR 1NcRE-sci~ o'E.rA26)!toE 
FACTURAS DE VENTA Y OTROS INGRESOS ;·:'·' ~\ 

~., -

Objetivo: 

. Llevar el control de todos. aquellas compras y g~stbi ~n efectiv'o para obt~ner 
la cantidad a reembolsar al Gerente General; ' ' . . . . 

Alcance: 

Dirigido al Gerente, Gener~I, C:~nsejoFamiliary Contador de la Empresa. 

Respor1~ables: / \. ·· ,, , ; 
<: 

Política: 

. a Los depÓsI~i;s >5~'}~k1íi~r~~ cik:;m~nera inmediata una vez que se haya recibido 
el pago del.Cliente'porila>éantidad espedfléada en la factura de venta expedida. 

- . - ... __ , ~ ·.·_·. -- ··':'·'".:-:.· ., - , '' . ~ .. .'. ~-

ª La formad~;Pª~~·~~rá'.~n\:11e~u~y/odepós,lto .. 
Procedimiento:: 

-... , 
/·;.; 

:.~-· .·:_:/ :~, -
F'; 

• Se reéibe el pago del cliente ya sea ei'é:hei{u~;y/o depósito 
• • - •! e • ~ ,,. 

• Se verifica si la cantidad que se recib~ es'·@f're'~'~ci~-~Ú~nte a la factura de venta, 
para el pago en cheque este se. revisa para';cerciorarse de 'que cuente con los 
requisitos necesarios. · ·' ·,·:·•e ·: ', :'}.::C :· 

1:~_::_,-_.~~.-' ,~:r---A~~_::: \; ./" __ ¡·:'.; ·_:_~-:~ .. -:/.\<· _ ·::·.:. -· . 
• Para el pago con depósito se realiza E!I ~t9~1.efüé~p-ro~eClip1Iento. '· 

_::· (: : .. >!-~:. ~:~":(·:· ."t~:-~:--":'-~:: :· ~- '. ¡_;~:-::.:· .. ~-~ :_-j;:' .-···-

El cliente manda vía fax la ficliadél.dépÓsito'i~':H;»;:~~ .,,: 
- Dicho depósito se corrobora con :fa;ifaétÚra·{dét:cliente: y Pºt· la cantidad 

correspondiente. , H,~· ~,: .... ,:-,-~;;-·" 

Revisión 01 
30/01/2003 

Elaboró, ;, " ' · .. , . Revisó 
Rosalba Vertlz de la : ·Lic. Y Mtio: Adrián 

Fuente · Ménde Salvatorio 
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TITULO: MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA· :;::;)· 
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t~~i)~/.~t:~:: ~.;:,,";· .{(·->: .'?:~~\'. > 

- ~~~~º'.º'""ª. '.ª .'.)'.2~.;~,~~~;~i ~i};~};~;~;C~i~~:~~:~/i?6 'º" ,, 
• Se registra el deposito; r_eallzado,con cheque o.·deposlto directo en el ;formato 

1 CF-1, lCF-2 ien: la'.hoja'.deCálCUl6 de· excel GERARDO.:.VERTIZ.'.: CHEQUES2003 
(el añoyarlará,de'acú.e~r.dó al año en curso).••, . . . . 

'1- ·'"·'-~<i.""' 

• AlflnaÚza?er'rt:;~·~ s~ obtendrán totales del formato 1 cF...:1 y 1 CF-2 dichos 
totales._se registrarán en.el formato 1 CF-0 

• Toda' la · . Información registrada en los formatos y/o hoja de cálculo se 
.reglsfrará en la hoja de cálculo de excel GERARDO_VERTIZ_2003 (el año variará 
·de .acúerdo al año en curso). Este último archivo se entregará mensualmente 
en'dlskette al Contador de la Empresa junto con toda la Información contable 
física (facturas, pólizas, etc.). 

• · Las fichas de depósito serán archivadas en la carpeta del mes que contendrá 
toda la Información física que se entregará al Contador de la Empresa. 

Diagramaclón: 

Diagrama 4 

Revisión 01 
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Elaboró 
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Fuente 

. ~--· 
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE DEPÓSITOS POR INGRESOS DE PAGOS DE 
FACTURAS DE VENTA Y INGRESOS. 

Revisión 01 
30/01/2003 

C::,~~l-N-'l~C-10~~-~ 

Se recibe el pago en cheque 
o depósito realizado por el 
cliente (ficha depósito fax) 

Se rcali1a el depósito en caso 
de cheque, para los pagos 
con depósitos directos se 
corrobora con el banco. 

SI 

Revisó 

NO 

Lic. Y Miro. Adrián 
Ménde Salvatorlo 

Se notifica al cliente para que 
emita otro cheque 
depositando Ja cantid3d 
faltnntc ó correcta . 

NO 

Autorizó. 
Sr. Gerardo Vertlz Rosas 

145 



-- _,i:.__::.:_···--·-·_: __ _ 

SELLAVO'RAS VE'RTIZ 

Manual General de Organización 

TITULO: MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA 
MICROEMPRESA "SELLADORAS VERTIZ" 

Revisión 01 
30/01/2003 

CJ 
1 .. 

Se registran los d.:1tos de los 
dcpósilos en los formatos 
tCF-1 y ICF-2 y en hoj:.i de 
cálculo 
GERARDO VERTIZ CHE 
QUES1003.- -

l 
Al finaliz.:1r el mes se 
obtcndr;in totales de los 
for111a1os ICFI y ICF-2 
,dichos lotalcs se registraran 
en el formalo ICF-0 

! 
Las fichas de depósito se 
archi\'ar:in en la carpeta del 
mes con la dcm:is 
infonnación para entrega ol 
Contador PUblico. 

l 
Toda infom1ación obtenida 
de los fon11atos en CSIC 

proceso se registrará en la 
hoja de c:ilculo mensual 
GERARDO_ \'ERTIZ_2003 

1 
T 

( __ F_IN __ ) 

1 
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10.2 Recursos Humanos (Clave de área 2) 

1 

10.2.1 PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DE PERSONAL 

Objetivo: 

Hoja 51 de 70 

Contrntar ~I perscinal idóneo con la flnalld.ad h".éiu·e:la'e.m~res~ cuente con 
personal de confianza y que estos sean capaces de'.'desempeñar.susJuriciones de 
manera eflClente y responsable. ·; '' :;. ;:. '; \.'. ' ' ' ' . ' .. ~; 

Alcance: .J .U~~'_ ~' ;:'{. ;0,;~ · ,·, ;~ ¡• ·;.'1/ :;a::.I;' ·'.'.~:· :, .. · · :: .. · 

·. ,.,:~:.:~:~.~f ;~"\l~~~:~~/~.i~~~r;~u~iv't6~taJJ,.d~·r~,m., .... 
º'""" (;~~.~~'· ·~t~%1j;';·"'~i.i¡~~1~.~~%~;;,. 
Poll.t'1cas·¡ -.. ,· .. -.\.»'.'.:.· __ .•.-.'Ú .. ·1r'._~l~~.S~{~~:t\ ,=(~'~· ··- • ,,, .:::~, >'- - .. . . ·•· .. ·- .. --·- ..... "'"')f-,'•''é••"'".~''•'''.'•'• .•. ) ,. 

: :::,:,~~~~~~?1JJ1,ltt~t~;:i:~'.":~, 28 df,. y '' '"mpl• 'º" '" 
expectatlvasse':pr,éicé'cierá'a fiÍ'mar contrato indefinido.· 

.. -- ,:_·~_¡:.: .. /'.'.\º::~}~::'.~'.::~--=·:··~:~'~'t::_.!~'.;j)(~\~)f:\{{~:?C·:;~~V:::~:/":--L·:· .. ·:':;~~~.<.:\<:?, ·.·.:;·":.: _ · -· ·-. ·:_ ·: ·, '. ·· 
ci De acuerdo al tamaño,ytipO'de ,empresa las prestaciones para empleados son 

. las.· que :marcar la{léy;\ IMSSi''INFON,A.VIT, él.guinaldo;. útilidades: (si; las hay), 
·vacaciones, pr'ima'.,lfacacional ydescanso'del 'Séptimo día con goce 'de sueldo. 

:·; 1 ,,:,.,_ ~;"(• - ·~:·e '<· . '• . '. '' ' 
,~··- ·····. ";~(<((> .. :.·;;.-.,.:; ·, ':" .• ·:~:' ,"'."~.· .··':· 

.·Procedimiento: ' ,~';t·;;¿.c,; ;'{i :~t ·· ,_,_ , ~-' -·· 

. . ;; ;~:~;~~;l¡{J~l~[~~[iDt~,,.,~;' ;, · · 
Autorizó 
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• Avisos en el periódico el Universal (Sección Aviso Oportuno). 

Hoja 52 do 7.0 

• Avisos en la Bolsa de trabajo de la Delegación La Magdaleh~·.C::cí'n'treras. 

• Recomendados de los mismos trabajadores o amistadesd~l.Ger~'nteGeneral. 

2. Selección de personát .... ' : '.· .•. ;e :;\·;. ::•.'.>" , ·, 

.· . ~;,~,~~~.~;~i~~d~;~~ª·i:i~";;~l)/~::~f ~}.,:1i~i~if l ~:¿edecá ' 
Los .. candidatos ;deberán c.Ítarse. p'ar'á:\eíÍtrévistas;·Ptrá~ ÍÚÍdo;fou::soticitud de 

.::::~:f ~rJJJ;~~trtr:~i~~::t::~:et.Ge·F~n;:iJi'f ;e·L,i:'.~:Gien·l~~~¡i~l:r~~\·ªiSh,ic1ttid 

·•. if ~~;3~:~%;~~·;~;~:;;;it!,f J)}~!~!!~Ji~f ~~~l~f l':~:f~óo::: 
• Se analizarán las solicitudes de ·¿~~té6} 'Jr~s·~~t~d~~·:{v'.J·s? o~tendrán 

conclusiones de las entrevistas para podér diúerr·n.·.· inar/quie;n e's él candi.dato 
adecuado a contratar. 

3. Contratación 

• Una vez elegida la persona a contratar I~ Se~retariiJ. lo llamará vía telefónica 
para presentarse a firmar el contrato ·por 28 .días solicitándole la siguiente 
documentación: 

"" Copia de comprobante de domicilio 
"" Copia del acta de nacimiento. 
"" Copla de la credencial de elector 
"" Copia de la CURP 
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-./. Copia de la última hoja rosa 
-./ 1 carta de recomendación 
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• Al presentarse el seleccionado se le recogerá documentación y procederá a 
firmar contrato por 28 días (formato 2RH~ 1 (2RH...:1.1 y 2RH-1.2 )), así como el 
reglamento Interior del trabajo formato (2RH-2) y hoja de rosa del IMSS. 

• Se le entregará copla del reglamento Interior de trabajo. 

Inmediatamente se creará su archivo .. 

4. Inducción 

Una vez que se haya firmado la documentación necesaria se le Informará sobre 
los productos, políticas, practicas generales, instalaciones, seguridad e higiene en 
el trabajo, responsabilidades y actividades así como otras disposiciones o 
acuerdos. 

5. Capacitación 

Su capacitación será a través de la observación, práctica y explicación de 
actividades por parte del Gerente General apoyado por el Encargado del Taller. 

Diagramaclón: 

Diagrama 1 
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10.2.1.1 DIAGRAMA 1 

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DE PERSONAL 
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será el conmuado. 
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CJ 
1 .. 

Contronación: se le ll:ima vfa 
tel. solicitándole los doc1os 
necesarios 

l 
Finnar de conlruto por 2S 
días fonm110 2Rll·I (1.1 )' 

1.2) )' reglamento interior 
de trabajo fom1ato :?RH-2 asf 
como hoja rosa del l~ISS, se 
crea <1rchivo personal. 

l 
Inducción (se le infom1a 
sobre las disposiciones de la 
empresa) y se les muestra 
instah:icioncs. 

+ 
Capaci1ación lo cual ser:\ 
d:.ida por el Gerente General 
ó de la persona 
designe. 

Elaboró:· 
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Fuente ·· 
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SI 1 

Fim1a de contrato por tiempo 
indefinido formato .2RH-J .2 
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10.2.2 PROCEDIMIENTO PARA RESCISIÓN DE CONTRATO 

Objetivo: 

1 
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Determinar. el motivo de terminación de las relaciones laborales de los 
empleados <.en . la . empresa.·· con · la finalidad, de realizar el procedimiento 
correspondlenteyde acúerdo con lo establee.ido por La Ley Federal del Trabajo. 

Alcance: 
'·' 

Dirigido alGerente General;· Consejo Familiarycontador de la Empresa así 
como a todos los' demás empléadós: > 

Responsabl~s: 

Ge re nteqe ~ ~·r~Ccb.h ~~j6Fii'fufü ~}:V. ~~ 11.~~~.º ~.d ~'.¡~·•Empres~, 
Políticas: · •;,> •'i!, :-,:,: ,'i¡'; ,;/ < .. • .. 

. ·.. Se d~rán por terminadas la·: ·r:la~i~K~~·~.grb1;: o rescisión de contrato de 
acuerdo éon lo establecido en la Ley Federal'dél Trabajo.: 
. - . . - '; .. ·,.' ·-"'.·'( ·-,·-·: ':> •. .,,_-. ., ,-,, "-' 

.10.2.2.1 Procedimiento de rescisión d{ contrato por faltas injustificadas o 
abandono de trabajo: 

• El control de las inasistencias se llevará en el formato 2RH-3 y una vez que el 
empleado haya reunido 3 faltas injustificadas en un período· de 30 días se 
rescindirá el contrato de trabajo y se procederá a firmar el formato 2RH..:4. · 

• Cuando un empleado acumule 3 faltas consecutivas se considerará com'o 
abandono de trabajo para lo cual se deberá tramitar el formato 2RH-.4. .· · • · 

• Si el empleado regresa después de las~3 faltas consecutivás s~'1e.exp'i1~ai'áel 
motivo por el cual se rescinde su contrate y,se le pedirá la firrna.del formato 
2RH-4. . :•, .. ;,: .. 

+ Si el Gerente General o Dueño de la Empr~sa decide en común acuerdb co~ el 
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empleado condonar las Inasistencias y seguir en la:~n1presa•NÜSE HACE 
EFECTIVO el formato 2RH-4 (sólo en caso de reincidellcla)¡y'se cállé:élará la 
petición de baja en el IMSS y nómina. .< >.: •/: , -''·- ---· 

10.2.2.2 Procedimiento por renuncia voluntaria: 

• Una vez que el empleado tom~ la decisiÓn de'.r~~ú;~cl,~r·~~ ~~~e-ravol!Jntariay 
que esta decisión ha sido notificada.al Gerente Geíiéral;':se procede a calcular 
el finiquito correspondiente!;: , > ;.·;., <~> .- · ./ \,: 

• se procede al Ú~ri¡;d~~·~e:1~¿:;6~~atbs:;ti~~'"-'s/2R.k--G'v2R.H-7 
• se proce~e ~~d_r~-d~-:bajaal ~rr1pleado en elj~ss y en.nóITiina. 

:~:.: ·:· " __ , 

Diagramaclón: 

Diagranía 2 
Diagrama 3 

Revisión 01 
30/01/2003 

Autorizó 
Sr. Gerardo Vertlz Rosas 

154 



§elfiJLAVORAS 
, .. i';'~;f~!@fr> VERTIZ Manual General de Organización 

TITULO: MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA 
MICROEMPRESA "SELLADORAS VERTIZ" 

10.2.2.1.1 DIAGRAMA2 
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PROCEDIMIENTO DE RESCISIÓN DE CONTRATO POR FALTAS INJUSTIFICADAS O ABANDONO DE 
TRABAJO, 

c-~~l-N-'IC-,--10~~~~ 

El control de inasistencias se 
llc\'a en el fonn~no :?RH-3 

3 f:iltas en un periodo de 30 
dios 

3 faltas consecutivas 

Revisión 01 
30/01/2003 

No se rescinde contrato pero 
el empleado firmará el 
docu111cn10 ~RH--1 y sólo se 
tomará en cuenta si reincide. 

y 

( __ FIN~) 

Revisó 
· Lle. Y Miro. Adrián 

Ménde Salvatorio 

Sc rescinde contrato 

Se procede a tr:imirnr 
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10.2.2.2.2 DIAGRAMA 3 

PROCEDIMIENTO DE RENUNCIA VOLUNTARIA 

Revisión 01 
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~~~-l-N-1c_1_0~~~~ 

El empicado toma la decisión 
de renunciar \'oluntariamcnlc 

La decisión SI! le notifica al 
Gerente general 

Se procede al llenado de los 
fonnatos :?Rll·S. :!Rl-l-6 y 
::?Rl-l-7, se calcula finiquito. 

Se tramita baja del 1:0.ISS y 
en nómina 

.,. 
e FIN ) 

~----

Elaboró 
Rosalba Vertlz de la 

Fuente 

Revisó 
Lic. Y Miro. Adrián 
Ménde Salvatorlo 

,_,:.,;·, 

Hoja 60 de 70 

Autorizó 
Sr. Gerardo Vertlz Rosas 

156 



SELLAVO'RAS VE'RTIZ 

SELLAV<DR-AS 
! J;¡~ fl 

VERTIZ Manual General de Organización :·.-
. ,-.. 

TITULO: MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA 

1 

Hoja 61 de 70 
MICROEMPRESA "SELLADORAS VERTIZ" 

1 0.3 Actividades Comerciales (Clave de área 3) 

No existe un área definida como: departamento de ventas, área de 
mercadotecnia, etc. ya que la empresa es micro, sin embargo existen actividades 
comerciales y material de apoyo que ayudan a colocar y cerrar una venta de los 
productos que se ofrecen. Es de suma importancia mencionar que.sin duda alguna 
la calidad y el servicio han sido factores' importantes que han ayudado a la 
empresa mantenerse en el mercadÓ,pcir.más de .20 áños: · 

Objetivo: 

Lograr la consecución ,de .IÓ~· objeÚ~osy cumplimiento de .1.a Misión de la 
empresa con la finalidad d,e .ser líder•,en el mercado del producto que se oferta al 
cliente. · ·. · · · 

Alcance: 

Dirigido al Gerente Gener<1I y c;insejo Familiar. 
,__ - . -.~ -->:i·"'.-; 

Responsab;es:···: 

·Gerente Gener~I yC~ns:ejÓFariiiliar. 
":\"'.;'.~ ,--·; · .. : ·;: -

·. Políticas: · ., '.>.> •. , ';r. 
a Ofrecer alo;(~li~frt~·~,j~i·d;~cl·~¿to de ¿alidad. 

. ,_-_..;. >2:' ·.if:><\.~?~-:~~:j/~Í/,'~:' ~;~:t:_\-~«~\~:~:.·:;_'.·· __ ··:>>t//:··. ),, .. _·-: <:···· - .' -

a Trata.r al cliente'con.,~c.tit!Jd;d~,servicio anticipándonos a sus necesidades. 
o" ¿;_:~i:< ···'..• ._., · • -<;'.;,,J_. 

ª ~~;·~~d!r:~·~~i1Jf:~~·~~~tf ~~~~;;~jJ¡g,::Ís,%·{~~e~a •. pr,or~:r2~~n~r~.·.pensando en 

a Conócer el. prodÜ~t; a(l 00% cci~ :Jk fi~~ilci'aci'c!~\i~ri'CferÍ6 a~'ecu~d~rri~nte .. 
- . _.:· ·.·::::. : .. •:_,_-~--·, __ y-_',;'.:·.~---"'';(-:.· :<~::i<:-·:: .. ~·~"~( .. :.;_;_\'_·.:/:-~~ ..... ::·-/<':"! . .'i{'"'. _-:,;::'_~·: :~<:'~:-·:;-; :_·. __ ,-.. ·,,_ :. : 
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10.3.l HERRAMIENTAS DE APOYO .~-...· 
'{~··::-~:;-:,_" . 

A continuación se detallarán las, herramientas con las ;;uafe~ ,~e-<~poya la 
LABOR DE VENTA, unas se han llevado a cabo. desde que la empres'aJnlció'y otras 
se desarrollaron bajo el diagnóstli::o' emití.do por la Auditorla}/.Admlnistratlva • 
realizada por CAMyPE (Centro de-: Apoyo a la Micro y, Péqueñ'a.Emp~esa); FCA-
UNAM. ' ' - '··· ' ' '' . ' ',' 1 :-·~.i1:.,\:L. ,' ' 

'"· < -~·\>>;.: "/< ' -

l. Catálogo Muestra! (3AC_;l ): en donde se muestran fotografíás-de los productos 
que se venden, especificando sus característli::as principales:;> (\i·:'-,T ·:ii.::· 

'"'.,"c::-;·1 .. ,·; .:ij_:·" 

2. Formato de cartera de Clientes (Formato 3AC-2): Son' los registros de cada uno 
de los clientes con los que cuenta la empresa, estos régistros~cestán\en uria 
carpeta y cada cliente debe de tener Jos siguientes datos:?No-riib're~Ó •razón 
social, Dirección completa, RFC (Registro Federal de _cbnffibuyeiites), el 
número de Lista de precios que le corresponde a: cáda~cliehte-:(esto rios 
ayudará a identificar el último precio de venta). La cartera:éleicllentes deberá 
de actualizarse cada vez que el cliente nos reporte algún cambio e.ri sús datos 
o se adicione algún cliente nuevo, de Igual manera .se cebe Ir actualizando el 
número de lista de precios asignada. · · 

3. Registro de venta por Producto (Formato 3AC-3): Que será un formato para 
cada producto en donde se registrará su venta, con la finalidad de saber. e 
identificar el (los) producto(s) que se vende(n) más y llevar el control de.este 
(estos) e implementar acciones. · 

4. Registro de venta mensual (Formato l CF:-1 ): Es. el formato en doride se irán 
anotando las ventas del mes con la finalidad de obtener el registro mensual de 
ventas. 

5. Formato de base de datos de clientes actuales (Formato 3AC-4)-: Esta base de 
datos estará en formato de Excel y contendrá los siguientes datos: Nombre del 
Cliente o Razón Social, R.F.C., Nombre del Contacto, Calle y Número, Colonia, 
Código Postal, Ciudad, Estado, Lada, Teléfonos, Fax, Dirección (calle, número, 
colonia, ciudad y estado), números telefónicos, número de fax, E-mail, Giro de 
la empresa, Lista de precios, Direc;ción de envió de paquetería y 
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Observaciones. De esta información se basará el llenado del formato 3AC-2. 
Dicha base se actualizará cuando el cliente reporte algún cambio ·de dato o se 
adicionen clientes nuevos. · ·: · · · · ·· 

6. Folleto (3AC-5): Este será un folleto informatlv~· qlle' ~bnteindrá generalidades 
de la empresa y de los productos que se ofre,;en_./c-);~.f~l~--:}tL.)\.•;,2· ".:· 

7. Etiqueta adherible (3AC-6): Es la etiqueta quci:Y1~'v¡¡r;¡t~dciarrr;áqJiha· eón el 
objetivo de que Identifique a la empresa y contie.ne ~~~.·-~at_~-~ gen7r~les~ 

8. Página WEB (3AC-7): Esta página que .estará en iNTERNET,JM3nnará'al cliente 
sobre la empresa, los productos, permitirá solicitar. pedidós y'anexará,' si .éste 
lo desea, comentarios, sugerencias u observaciones adidO~~-les::: '. .. , ', 

9. Carta de presentación para posibles clientes (3AC::::s): E~ta é:art:~ ,ésta dirigida a 
futuros clientes y se hace una atenta invitaclón'para conocérhuestro producto 
y servicio, además de informarle que se· 1e hace llegar una muestra de una 
máquina selladora. · 

1 O.Tarjetas de presentación (3AC-9): ES'tas tarjetas de presentación serán 
portadas en todo momento por el Gerente General y miembros del Consejo 
Familiar con el objetivo de proporcionarlas cuando sea necesario y en 
momentos en que se> detecte. alguna acción que amé rite dar a .conocer a la 
empresa. 

11. Lista de precios· (Formato 3AC:..;1 O): Serán las listas de precios de los 
productos: , . 

3AC-1 0:-1: Lisia d~ -~.re~i~s para clientes con precios estándares (se podrá 
emitir lista'con los mi~mos productos y precios con descuentos especiales) 

• 3AC-:-1 o.:2:usta dé precios para clientes especiales en .donde se manejan sólo 
productos e~ específico:· · 

1 2 .. Playera co~Jo~otÍpo. (Formato 3AC-1J ): Con el objetivo de crear una Imagen y 
hacer publicidad se.diseñaron playeras con el logotipo de la empresa, la cual será 
usada como uniforme para los em_pleados y_como promocional para los clientes. 
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Con el objetivo de lograr un incremento de ventas y ampliar la cartera de clientes 
se hará uso de todas aquellas herramientas posibles que permitan realizar lo 
anterior y como consecuencia obtener el crecimiento financiero de la empresa.· 

A· Auxiliarse de organismos que permitan tener acceso a base de datos de 
posibles clientes de acuerdo al perfil que se tiene definido: 

PERFIL DEL CLIENTE 

EL CLIENTE QUE LA EMPRESA "SELLADORAS VERTIZ" PRETENDE CAPTAR Y QUE HA 
CAPTADO DURANTE MAS DE 20 AÑOS ES AQUEL QUE TIENE EL GIRO COMERCIAL 
DE VENDER MATERIAS PRIMAS AL MAYOREO, MEDIO MAYOREO Y MENUDEO Y QUE 
NECESITE LAS MÁQUINAS PARA SELLAR EL EMPAQUE O ENVASE DE SUS 
PRODUCTOS, QUE VENDA LAS MÁQUINAS SELLADORAS A SUS CLIENTES 
(MERCANCÍA EN CONSIGNACION) O QUE LE PERMITA FABRICAR CON NUESTRAS 
MÁQUINAS EL EMPAQUE O ENVASE PARA VENDERLO A OTROS CLIENTES QUE 
NECESITEN DICHO PRODUCTO. 

LAS MATERIAS PRIMAS PUEDEN SER DE CUALQUIER TIPO 

"ALIMENTOS DE PRIMERA NECESIDAD (FRIJOL, MAIZ, ETC.) 
*SUSTANCIAS QUIMICAS QUE SOPORTEN EL PLÁSTICO COMO EMPAQUE O ENVASE 
*DULCES . . 
*CONDIMENTOS Y ESPECIAS ··· · ·' " · . 
*OTRAS MATERIAS PRIMAS QUE LLEVEN EM~AQÚE.Ó'Ú·JVASE;Í:>E PLASTICO; 

ES DE SUMA IMPORTANCIA MENCIONAR ~ui'28Ál_QÜ1l~ ~L1~~iEfdÚ~'.~EClUIERA 
DEL PRODUCTO Y QUE SATISFAGA SUS NECESIDADES SERÁRElEVANTE PARÁLA 
EMPRESA, Y POR ENDE COMPLEMENTARÁ~L PERFIL DE NUESTROS Cli§NTES. , . 

' .. :-·~ : 
.'.,' .,, .. ; 

B. Otros organismos que brinden asesoría y apoyo a las·. micros Y, pequeñas 
empresas en aspectos de : · e\' 

> Capacitación y cursos 
> Asesoría Fiscal 
> Asesoría Legal en lo laboral 
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MICROEMPRESA "SELLADORAS VERTIZ" 

:;.. Tecnología 
:;... Mercadotecnia (oportunidades de negocios, futuros clientes, ferias, 

exposiciones, etc.) 
:;... Proveedores 
:;.... Con1petencia 
:;... Sistemas Administrativos 
:;.. Reclutamiento de personal 
:;... Maximización de Recursos (Financieros, materiales, humanos y tecnológicos) 
:;... Seguridad e Higiene 
;... Relación con otros organismos 

Revisión 01 
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Lic. Y Mtro. Adrián 
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. Autorizó 
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GLOSARIO 

Administración 

Areas Funcionales 

Capacitación 

Consejo Familiar 

Contratación 

Contrato de Trabajo 

Eficacia 

Eficiencia 

;EmpresaFamiliar ··· 

Estados Fiiíanci~r.Os 

Revisión 01 
30/01/2003 

. . . . . 

Es el esfuerzo coordinado de un grÜpo 'social para 
obtener un fin con la mayor eflcienéia y el menor 
esfuerzo posibles. · 
Las áreas funcionales son todas aquellas actividades que 
están en coordinación directa con las tareas básicas que 
realiza la empresa a fin de logras sus objetivos. Las más 
comunes son: Producción, Mercadotecnia, Recursos 
Humanos y Finanzas. 
Es la creación de oportunidades mediante varios 
enfoques y programas para adquirir, mejorar 
conocimientos y destreza para un puesto determinado. 
Son "líderes de opinión" que ejercen una enorme 
influencia moral que, bien canalizada, hace infinitamente 
más fácil la fijación de políticas, solución de 
controversias y problemas y sobre todo el rumbo que 
debe seguir la empresa. Puede estar formado por 
accionistas, gente externa, el Director General del 
negocio(s) y/o gente de confianza. 
Es la voluntad de una empresa para determinar que 
personas, obreros, o empleados de confianza laboren en 
ella. Se conviene una obligación de hacer y no hacer. 
Es aquel que en virtud para una persona se obliga a 
prestar a otra un trabajo personal subordinado, 
mediante el pago de un salario. Se convierte en una 

.obligación de hacer y no hacer. 
Es la ·é:onsecución de los objetivos. Logro de los efectos 
deseados. 
Logro de los fines con la menor cantidad de recursos; el 
log~o de los objetivos al menor costo. .·· , · 
Es. aquella· cuyos dueños ·Y accionistas son dos o:·más 

· .·miembros de una o varias familias. · . ,•: · · 
Son presentaciones formales que muestran la .situación 
básica . de las finanzas de una empresa y s~'.dérivan de 
los registros de la contabilidad. ):>' 
Elaboró 

Rosalba Vertlz de la 
Fuente 

Revisó 
Lic. Y Mtro. Adrián 
Ménde Salvatorlo 
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Factura 

Finiquito 

Inducción 

Ingresos 

Ley Federal del Trabajo 

Manual General de 
Organización 

Póliza 

Prestación 

Pres u puesto 

Revisión 01 
30/01/2003 

Documento por medio del cual se hace constar una 
venta. 
Proviene de saldar una deuda y en el caso de recursos 
humanos es la realización de cálculos u operaciones que 
nos indicarán un adeudo a liquidar, si es que lo hay, a 
un empleado que por voluntad propia deja de elaborar 
en la empresa. . 
Es el proceso formal que consiste en familiarizar a· los 
nuevos empleados con la organización, su trabajo y su 
unidad de trabajo. . _ . · · 
Cualquier partida u operación que afecte los resultados 
de una empresa al aumentar las utilidades o'dlsinlriulr 
las pérdidas. · .- . :.' ~--_: :'>: · 
Es el conjunto de leyes que dictan las· obllgadones y 
derechos del patrón y de un trabajador- (persona que 
presta un trabajo personal subordinado mediante el 
pago de un salarlo) 
Los manuales de organización son documentos que 
sirven corno medios de comunicación y coordinación que 
permiten registrar y transmitir en forma ordenada y 
sistemática, información de una organización 
(antecedentes, legislación, estructura, objetivos, 
políticas, sistemas, procedimientos, etc.), así como las 
instrucciones y lineamientos que se consideren 
necesarios para el mejor desempeño de sus tareas. 

Es la forma usada en sistemas de comprobantes, a la 
cual se le adjuntan facturas, recibos, y otras evidencias 
de adeudos. · ·.. , · . , · 
Prestaciones sociales: Todos aquellos beneficios ya sea 
en dinero, especies o servicios, qÜe recibe un trabajador 

;adicional a su salarlo. •-•._.·_ :> -~<-"é¡;'r ./ : , 
Plan financiero que -:sir.ve cómo (estimación sobre 
operaciones futuras .. -corno, :entradas,•·•· salidas, gastos, 
costos, ventas cí cualqu'ier.: otro :e\ientó, a ocurrir en un 
período determlnád_o. · 

Autorizó 
Sr. Gerardo Vertlz Rosas 

163 



S E L L A V c9 'R. A S V E RTLZ 

··s-:tLllAV<!YRAS 
'~:'))t:g<~:p:_-... VERTIZ Manual Gen~ral de Organiz~ción 

TITULO: MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA­
MICROEMPRESA "SELLADORAS VERTIZ" 

Hoja 68 de 70 

Prima Vacacional Ingreso extraordinario que permite a un trabajador 
disfrutar de sus vacaciones. Este ingreso será no menor 
del 25% sobre el salario. 

Proceso Administrativo Es el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de 
las cuales se efectúa la administración, mismas que se 
relacionan y forman un proceso integral. 

Proceso de 
Manufactura 

Promoción 

Publicidad 

Reclutamiento 

Reembolso 

Reglamento Interior 
del Trabajo 

Proceso de producción: Es la serie de pasos que se 
llevan a cabo para la elaboración de productos. También 
se suministran y coordinan mano de obra, equipo, 
instalaciones, materiales y herramientas de trabajo. 
Es una forma de influir en el consumidor para que 
decida la compra de un determinado producto o servicio 
a través de diversas estrategias. · · 
Grupo de técnicas para darse a conocer y ganar imagen -
en el mercado. - _, _ _ 
Es la técnica para hacerse llegar del personal que váya a 
ocupar algún puesto especifico en una organización. · 
Efecto de reembolsar. Reembolsar: Es regresar un dinero 
al poder del quien lo había desembolsado. . _ • -
Es _el cOnjunto de normas que dictan la relación'y el 
comportamiento de un trabajador dentro de un: núcleo y 

Rescisión de Confrato 
área de trabajo. . /· < 
Es .el . dar por terminadas las relaciones de' trabajo 
(despido) entre el trabajador y patrón/ por''· causas 

;jus-tiflcadas de acuerdo a lo que dicta Lá Ley Féeieral del 

SAT (Sistema de 
Adrriinlstracióri 
Tributaria) 

Sistemas de Control 

Revisión 01 
30/01/2003 

-Trabajo. -. · .. ·._ _ . . ;' \:,':<' · 
-·:Dependencia gubernamental _.que regula'.y controla todo 

lo ;<_relácionado . _de . las. empresas< eW:i ;aspectos de 
. 1m¡)üesfos ·así como la .. v~riflcación(: deL'que' estas se 
. registren~ dé acuéído; a los lineamleritos~:éstáblecldos y 
parlo tanto· puedan ejercer·-.. su';'objefosodal y/o 

,_eC:onómiC.o;·¿·:__:>:-_· ~. >.->~·--

Es el conjunto o grupo de .cosas: relacionadas para 
determinar Jo que se esta llevando a cab-o; valorizándolo, 
y, si es necesario aplicando medidas correctivas, de 
manera que todo se realice conforme _a 10· planeado. 

Elaboró 
Rosalba Vertlz de la 

Fuente 

Revisó 
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Autorizó 
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Selección de personal 

Viático 

Revisión 01 
30/01/2003 

Es elegir entre diferentes candidatos a un puesto el 
Idóneo que cumpla con las características y ·:perfil del 
puesto. 
Es la prevención de lo necesario que se dan a; las 
personas para el sustento de un viaje en el que se tratan 
asuntos de una empresa. 
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ANEXOS 
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SELLAVV'RAS 
VERTIZ 

CONCEPTO 

VENTAS 

INGRESOS (DEPOSITOS) 

NOMINA DEL MES 

TOTAL CON IVA 
TOTAL SIN !VA 
EGRESOS (POLIZAS) 

EMBARQUES 

FARMACIA Y SERVICIOS MEDICOS 

GASOLINA 

VIATICOS 

PAPELERIA 

SELLADORAS VERTIZ 
REPORTE MENSUAL 

MES 
AÑO 

FORMATO 1CF-0 

IMPORTE IVA TOTAL 

$ $ $ 
$ $ $ 
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SELLAVV'RAS 
MES 

. - ':~-' 1'.~l!' 

VERTIZ SELLADORAS VERTIZ AÑO 
CONTROL DE FACTURAS Y 
PAGOS DE FACTURAS DE VENTAS FORMATO 1CF-1 

FACTURA FECHA 
NUMERO FECHA C L I E N TE RFC IMPORTE IVA TOTAL DEPOSITO 

" ~ $ 
$ s s 
$ s 1$ 

$ $ $ 
$ IS $ 
$ $ $ 

IS $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ s 
$ $ $ 
$ s s 
$ s $ 
$ $ $ 
s $ s 
$ $ s 
s $ $ 
$ $ s 
$ s $ 
$ $ s 
$ $ s 
$ $ $ 
$ $ $ 
s $ $ 
s $ $ 
s $ $ 
s s $ 
s s s 
s s s 
s IS s 
s s s 
s s $ 

IS IS IS 
$ s s 
s s $ 
$ $ s 
s s $ 
s $ $ 
s s $ 
$ $ $ 
$ s s 
s s $ 
$ $ $ 
s $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ ~ 

$ s $ 
s s $ 
s $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
s s s 
$ $ $ 
s s $ 

IU11'LC~ ~ s 
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; s.EilílAVVRAS 
. <d· < VERTIZ 

FACTURA O FECHA DE 
REFERENCIA DEPOSITO 

SELLADORAS VERTIZ 

CONTROL DE INGRESOS POR VENTAS 

Y OTROS INGRESOS 

CLIENTE 

MES 

AÑO 

FORMATO 1CF•2 

RFC TOTAL 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 

TOTALES $ 
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MES 

5-{{{tAVV'RAS 
''?.: ··:: VERTIZ 

SELLADORAS VERTIZ AÑO 
RELACION Y CONTROL DE POLIZAS 

FORMATO lCF-3 

PO LIZA 
NUMERO FECHA CLIENTE RFC IMPORTE IVA TOTAL 

$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 
$ $ $ 

TOTALES $ $ $ 

, 70 



SE4.4!A.'VV'RAS 
VERTIZ 

FACTURA 

SELLADORAS VERTIZ 
PROVEEDORES 
COMPRAS DE MATERIALES EN EFECTIVO 

NUMERO FECHA PROVEEDORES RFC IMPORTE 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 

TOTALES $ 

MES 

AÑO 

FORMATO lCF-4 

IVA TOTAL 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 

1 71 



SÉCLAVVRAS 
. :·· VERTIZ 

SELLADORAS VERTIZ 
FARMACIAS Y SERVICIO MEDICO 

FACTURA FARMACIAS 
NUMERO FECHA Y SERVICIO MEDICO RFC IMPORTE 

$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 

TOTALES $ 

MES 

AÑO 

FORMATO lCF·S 

IVA TOTAL 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
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SE LL,{:\ VVR-AS 
VERTIZ 

FACTURA 
NUMERO FECHA PROVEEDORES 

SELLADORAS VERTIZ 
GASOLINA 

RFC IMPORTE 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 

TOTALES $ 

MES 

AÑO 

FORMATO 1CF·6 

IVA TOTAL 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
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SÉbL'.AVV'RAS 
'' :'.<: VERTIZ 

FACTURA 

SELLADORAS VERTIZ 
VIATICOS 

NUMERO FECHA DESCRIPCION RFC IMPORTE 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 

TOTALES $ 

MES 

AÑO 

FORMATO.lCF-7 

IVA TOTAL 
$ $ ' 

$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
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5€1.:5/JYAVV'RAS 
-' ~: /~' VERTIZ 

FACTURA 

SELLADORAS VERTIZ 
PAPELERIA 

NUMERO FECHA PROVEEDORES RFC IMPORTE 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 

; - $ 
$ 

; ' $ 
; -;- ; - $ 

$ 
TOTALES $ 

MES 

AÑO 

FORMATO lCF-8 

IVA TOTAL 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 

175 



1 

i 
i 
1 

1 

1 

SELLAVC'JRAS 
VERTIZ 

FACTURA DE EMBARQUE FACTURA 
NUMERO FECHA VENTA 

SELLADORAS VERTIZ 
RELACION Y CONTROL DE EMBARQUES 

SERVICIO DE 
EMBARQUE RFC IMPORTE 

$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 
s 
s 
$ 
$ 
$ 
s 
$ 
$ 
$ 
$ 
s 
s 
$ 
$ 
$ 

TOTALES $ 

MES 

AÑO 

FORMATO 1CF·9 

IVA TOTAL 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
s $ 
$ $ 
$ $ 
s $ 
$ $ 
$ s 
$ $ 
$ $ 
$ s 
$ $ 
$ $ 
s $ 
s $ 
$ $ 
s $ 
$ $ 
s $ 
$ $ 
$ $ 
s $ 
s s 
s $ 
s $ 
s $ 
s $ 
$ $ 
s $ 
$ s 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ s 
$ $ 
s $ 
s $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
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SELLAVVRAS 
VERTIZ 

CONCEPTO 

EMBARQUES 

FARMACIA Y SERVICIOS MEDICOS 

GASOLINA 

VIATICOS 

PAPELERIA 

OTROS 

TOTALES 

SELLADORAS VERTIZ 
REEMBOLSO 

MES 
AÑO 

FORMATO lCF-10 

IMPORTE IVA TOTAL 

PAGADO CON CHEQUE NUMERO __ _ 
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SÉfrLAVéYRAS 
. '.·' . VERTIZ 

CONCEPTO 

TOTAL CON IVA 
TOTAL SIN IVA 
EGRESOS (POLIZAS) 

EMBARQUES 

FARMACIA Y SERVICIOS MEDICOS 

GASOLINA 

VIATICOS 

PAPELERIA 

TOTALES 

VENTAS DEL MES . ·. 

SELLADORAS VERTIZ 
I.V.A. GENERADO POR COMPRAS CON POLIZA 
Y EN EFECTIVO 

MES 
AÑO 

FORMATO lCF-11 

IMPORTE IVA TOTAL 

$ . $ . $ 
$ . $ . $ 

$ . $ $ 

$ . $ $ 
IVA POR PAGAR 
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SE LLAVVRAS 
VERTIZ 

FORMATO 1CF-12 

CONTRATO DE MERCANCÍAS EN CONSIGNACIÓN 

CONTRATO DE MERCANCIAS EN CONSIGNACIÓN QUE CELEBRAN POR UNA 
PARTE EL C. 
EN LO SUCESIVO EL CONSIGNATRARIO Y POR LA OTRA EL C~·-------

-------------,EN LO SUCESIVO LA COMPAÑIA AL TENOR 
DE LAS SIGUIENTES CONDICIONES Y CLAUSULAS 

CLÁUSULAS 

l. EL CONSIGNATARIO CONVIENE EL HACERSE CARGO DE LA VENTA DE 
LOS ARTICULOS QUE LA COMPAÑIALE ENVIE YA SEA POR PEDIDOS 
DIRECTOS O POR CUALQUIER OTRO MEDIO DE COMUNICACIÓN 
ELECTRONICA EN LA INTELIGENCIA DE QUE LAS VENTAS QUE LLEVE A 
CABO EL CONSIGNATARIO SERAN HECHAS DE ACUERDO CON LOS 
PRECIOS, TERMINOS Y CONDICIONES DE PAGO ACORDADAS CON LA 
COMPAÑIA. 

11. AMBAS PARTES CONVIENEN QUE EL CONSIGNATARIO SOLO TENDRA A 
SU CARGO LAS VENTAS AQUE SE REFIERE LA CLAUSULA ANTERIOR EN 
EL TERRITORIO QUE COMPRENDE (POBLADO, ESTADO, REGION, ETC-)­
------------- Y EN CONSECUENCIA NO PODRÁ 
VERIFICAR LA VENTA DE LOS ARTICULOS OBJETO DE ESTE CONTRATO 
EN CUALQUIER OTRO LUGAR DE LA REPÚBLICA O FUERA DE ELLA, A 
MENOS QUE MEDIR CONSENTIMIENTO DE LA COMPAÑIA. 

111. LA COMPAÑIA CONVIENE EN PAGARLE AL CONSIGNATARIO POR LAS 
VENTAS QUE EFECTUE EN LOS TERMINOS DE ESTE CONTRATO UNA 
PARTICIPACIÓN QUE SE ENTENDERA INCLUIDA EN EL PRECIO DE VENTA 
DE MERCANCIAS Y SERÁ VARIABLE DE ACUERDO A LA LISTA DE 
PRECIOS PACTADA DE COMUN ACUERDO, POR CADA ENVIO ··DE 
MERCANCIAS SE ACOMPAÑARA UNA LISTA DE PRODUCTOS EN 
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IV. 

v. 

VI. 

VII. 

PARTICULAR, FORMANDO PARTE INTEGRANTE DEL PRESENTE 
CONTRATO. 

EL CONSIGNATARIO QUEDA EN LIBERTAD PARA VENDER ··POR SU 
CUENTA O POR CUENTA DE TERCEROS OTROS. PRODUCTOS QUE NO 
SEAN DE LA NATURALEZA DE LOS QUE VENDA LA COMPAÑIA. 

LA COMPAÑIA CONSERVA EL DERECHO;D~~~VI~~ LA.•MERCANCIA 
REQUERIDA POR EL CONSIGNATARIO SIEMPRE YCUANDO SEA DE LAS 
QUE TENGA EN EXISTENCIA O ESPERAR UN TIEMPO RAZONABLE A 
CRITERIO DE LA COMPAÑIA PARA PRODUCIRLO. 

EL TERMINO DEL PRESENTE CONTRATO ES POR TIEMPO INDEFINIDO 
QUEDANDO FACULTADAS AMBAS PARTES PARA DARLO POR TERMINADO 
Y SIN NINGUNA RESPONSABILIDAD, PREVIO AVISO POR ESCRITO CON 15 
(QUINCE) DIAS DE ANTICIPACIÓN. 

POR TODO LO QUE SE REFIERE A LA INTERPRETACIÓN Y CUMPLIMIENTO 
DEL PRESENTE CONTRATO LAS PARTES SE SOMETEN A LA 
JURIDICCIÓN DE LOS TRIBUNALES DEL ORDEN COMUN DEL DISTRITO 
FEDERAL RENUNCIANDO AL FUERO QUE POR RAZON DE SU DOMICILIO Y 
OTRA CAUSA PUDIERE TENER. 

VIII. EL PRESENTE CONTRATO SE FIRMA POR DUPLICADO, 
CORRESPONDIENDO EL ORIGINAL A LA COMPAÑIA Y LA COPIA AL 
CONSIGNATARIO ESTANDO DE ACUERDO EN QUE EMPEZARA A SURTIR 
EFECTOS EN LA FECHA DE SU FIRMA. 

MEXICO, D F. ----- DE _______ .DEL 20 

POR LA COMPAÑIA POR EL CONSIGNATARIO 
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ENVIADO A 

FORMATO 1 CF-13 

DIAi MES/ ANO 

, CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO 

:·. ··•:''"•-:··-';'_,_._,,,,, .. ,,;·: .. :;;:e,.••.•\··,• ._1• , 

,_ ....... 1:.1· •.• -:.::.- .•. :·<·'"'''"'' '·!:.•:-..- .. 

SELLO DE LA EMPRESA 

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE 
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SELLADORAS VERTIZ 

NOMINA 2003 

!PERIODO· ' !SUELDOS.· ICRED. SAL llSR/SUELD llMSS. 
ENERO 
31/12/2000 AL 06/01/2001 3,905.40 452.35 202.75 98.45 
07/01/2001AL13/01/2001 3,905.40 452.35 202.75 98.45 
14/0112001 AL 20/01/2001 3,905.40 452.35 202.75 98.45 
21/01/2001 AL 27/01/2001 3,905.40 452.35 202.75 98.45 
TOTALES 15,621.60 1,809.40 811.00 393.80 

FEBRERO 
28/01/01 AL 03/02/01 3,905.40 452.35 202.79 98.45 
04/02/01 AL 10102/01 3,905.40 452.35 202.79 98.45 
11102101 AL 17/02/01 3,905.40 452.35 202.79 98.45 
18/02/01AL24/02/01 3,905.40 452.35 202.79 98.45 
TOTALES 15,621.60 1,809.40 811.16 393.80 

MARZO 
25/02/01 AL 03/03/01 3,905.40 452.35 202.79 98.45 
04/03101AL10/03/01 3,905.40 452.35 202.79 98.45 
11103/01AL17/03/01 3,341.90 372.53 175.47 84.46 
18/03101 AL 24103101 3,905.40 452.35 202.79 98.45 
25103101 AL 31103101 3,905.40 452.35 202.79 98.45 
TOTALES 18,963.50 2,181.93 986.63 478.26 

FORMATO lCF-14 

301.20 4,056.55 
301.20 4,056.55 
301.20 4,056.55 
301.20 4.056.55 

1,204.80 16,226.20 

301.24 4,056.51 
301.24 4,056.51 
301.24 4.056.51 
301.24 4,056.51 

1,204.96 16,226.04 

30124 4,056.51 
301.24 4,056.51 
259.93 3,454.50 
301.24 4,056.51 
301.24 4,056.51 

1,464.89 19,680.54 
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FORMATO 2RH-1.1 

C O N T RATO 1 N D 1 V 1 D U A L D E TR A B AJ O 

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO Y OBRA DETERMINADA, que celebran por 
una parte el SR GERARDO VERTIZ ROSAS y por la otra , por su 
propio derecho y quienes en el texto mismo se denominan respectivamente "LA EMPRESA Y 
EL TRABAJADOR", al tenor de las siguientes: 

CLÁUSULAS 

PRIMERA.- Son generales los contratantes, "SELLADORAS VERTIZ", es una empresa mexicana 
constituida por un solo sueño cuyo nombre es GERARDO VERTIZ ROSAS, establecido en la 
Ciudad de México con domicilio en General Vertiz Nº 12, San Nicolás Totolapan, Delegación La 
Magdalena Contreras , México, D.F. ; el trabajador es de nacionalidad de.._años 
de edad, con domicilio en---------------------

SEGUNDA.- La empresa contrata los servicios personales del trabajador por 28 (VEINTIOCHO) 
días para que los preste como . . · · ¡estando 
obligado a desempeñar las funciones DESTINADAS A SU TRABAJO. , • , _ • ;'.,. < ' · 

:::~"::-- >-... ,, ,~~~:-~ --~"º>.~:·:·::· >:,:F· 
TERCERA.- La duración del presente contrato será porun'ue¡¡;p~ de:zsjVEINTIÓCHO),clías. 

e'.:.-.;': -;·~-:~·:::· ·':~':}':·'· ''°' • ~·.:'.\-'.!~:•,/'"d·:~;·/ .. -·::/: , • 
,. -~--~:, '. ::~:~f <'.\:~h'.i :<" " \ :· ·• . -

CUARTA.- Se conviene com9 salario que el patrón deberápagar;:'al t~abajadati~s servicios 
prestados en los términos de este contrato el siguiente: -- ic.·- • 00• H;c; El pago'delsalario · .· 
se hará en Moneda Mexicana del cuño corriente, los días VIERNES de caÍ:f a semana, en el 
Domicilio de "SELLADORAS VERTIZ". . . - - . .. 
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QUINTA.- La jornada semanal de trabajo será de 48 (CUARENTA Y OCHO) HORAS en TURNO 
DIURNO y el trabajador desempeñará sus labores de acuerdo al Reglamento Interior del 
Trabajo. 

SEXTA.- Por cada seis días de trabajo disfrutará el trabajador de un día de descanso con 
goce de salario, conviniéndose que por regla general dicho día será el DOMINGO, de cada 
semana, pero el patrón podrá señalar cualquier otro día cuando lo estime necesario, dando 
cumplimiento en su caso a lo establecido en el segundo párrafo del Art. 71 de La Ley Federal 
del Trabajo. 

SEPTIMA.- Serán obligatorios los dias de descanso con Goce de salario, los estipulados en el 
Art. 74 de La ley Federal del Trabajo. 

. - --· -·- . 
OCTAVA.- El trabajador se obliga a someterse al Reglamentó Interior de Trabajo, y~n c~mplir 
fielmente todas las obligaciones que le impone dicho reglamento, en urÍiónde las é¡Úe deriva.n 
de este contrato. · · 

NOVENA.- Los contratos convienen expresamente en someterse ai. Reglamenta Interior de 
Trabajo, y en cumplir fielmente todas las obligaciones que le impone dicho:réglamento, en 
unión de las que derivan de este contrato. · · · · · .· ' · · · 

DECIMA.- Las partes contratantes declaran que respecto a .las oGligaci~~is y.:derechosque 
les corresponden en sus respectivas calidades de Patró11 y ·Trabajador; que no hayan sido 
motivo, de cláusula en este contrz'.o, se sujetan a las disposiéiones de láLey Federal del 
Traba jo y sus reglamentos. ' · · · ·· 
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Este documento fue leído por ambas partes y sabedores de las obligaciones que contraen las 
ratifican y firman en la Ciudad de México, D.F., a los-- días del mes de ----­
________ del dos mil tres. 

POR LA EMPRESA 

Sr. Gerardo Vertiz Rosas 
Gerente General 

EL TRABAJADOR 

TESTIGOS 
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FORMATO 2RH-1.2 

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO 

·, ·,.•¡ 

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPOJOBRA DETERMINADA, que celebran por 
una parte el SHGERARDO VERTIZ ROSAS y por, la otra . •. . . . · · , por su 
propio derecho y quienes en'el iexÍomÍsm.o se deriomirían réspectivámente "LA EMPRESA Y 
ElTRABAJADOR", al tenor de las sigúiéntes: · · 

CLÁUSULAS 

PRIMERA.- Son generales los contratantes, "SELLADORAS VERTIZ", es una empresa mexicana 
constituida por un solo sueño cuyo nombre es GERARDO VERTIZ ROSAS, establecido en la 
Ciudad de México con domicilio en General Vertiz Nº 12, San Nicolás Totolapan, Delegación La 
Magdalena Contreras , México, D.F. ; el trabajador es de nacionalidad de__años 
de edad, con domicilio en---------------------

SEGUNDA.- La empresa contrata los servicios personales del trabajador. por un TIEMPO 
INDEFINIDO para que los preste como · •. . . . ···. . ·· .. · •. · · ,estando 
obligado a desempeñar las funciones DESTINADAS A SU TRABAJO: 

. . 
TERCERA.- La duración del presente contrato será por un TIEMPO INDEFINIDO : 

. . . 

CUARTA.- Se combiene como salario que el patrón deberá pagar altrabajador los servicios 
prestados en los términos de este contrato el siguiente: . El pago del salario 
se hará en Moneda Mexicana del cuño corriente, los días VIERNES de cada semana, en el 
Domicilio de "SELLADORAS VERTIZ". 
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QUINTA.- La jornada semanal de trabajo será de 48 (CUARENTA Y OCHO) HORAS en TURNO 
DIURNO y el trabajador desempeñara sus labores de acuerdo al Reglamento Interior del 
Trabajo. 

SEXTA.- Por cada seis días de trabajo disfrutará el trabajador de un día de descanso con 
goce de salario, conviniendose que por regla general dicho día será el DOMINGO, de cada 
semana, pero el patrón podrá señalar cualquier otro día cuando lo estime necesario, dando 
cumplimiento en su caso a lo establecido en el segundo párrafo del Art. 71 de La Ley Federal 
del Trabajo. 

SEPTIMA.- Serán obligatorios los días de deseando con Goce de salario, los estipulados en el 
Art. 7 4 de La ley Federal del Trabajo. 

OCTAVA.- El trabajador se obliga a someterse al Reglamento Interior de Trabajo, y en cumplir 
fielmente todas las obligaciones que le impone dicho reglamento, en unión de las que deriban 
de este contrato. 

NOVENA.- Los contratos convienen expresamente en someterse al Reglamento· Interior de 
Trabajo, y en cumplir fielmente todas las obligaciones que le impone diého regl~mento, en 
unión de las que deriban de este contrato. : ·: · · · 

:~,: l . 

DECIMA.- Las partes contratantes declarán que respecto ;a lai~blig~d~nes yderechos que 
les corresponden en sus respectivas calidades de Patrón y T rabájador, que no hayan sido 
motivo, de clausula ~n este' contrato, se sujetan a las disposiciones de la. Ley Federal del 
Trabajo y sus reglamentos. · · · · · 
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Este documento fue leído por ambas partes y sabedores de las obligaciones que contraen las 
ratifican y firman en Ja Ciudad de México, D.F., a los --días del mes de ____ _ 

del dos mil tres. --------

POR LA EMPRESA 

Sr. Gerardo Vertiz Rosas 
Gerente General 

EL TRABNADOR 

TESTIGOS 
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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DE LA EMPRESA SELLADORAS VERTIZ 
UBICADA EN GENERAL VERTIZ Nº 12 COLONIA SAN NICOLÁS TOTOLAPAN 

DELEGACION MAGDALENA CONTRERAS, MÉXICO, D.F. C.P 10900 

FECHA AUTORIZACIÓN 
AUTORIZADO POR 

CAPÍTULO PRIMERO: DECLARACIONES GENERALES 

CLÁUSULA PRIMERA.- Para la interpretación del presente reglamento se entenderán las present~s 
interpretaciones: 
a) Reglamento: El presente reglamento interior del trabajo. 
b) Ley: La ley Federal del trabajo vigente. 
c) Contrato: El contrato individual o colectivo del trabajo respectivo vigente en la empresa. 
d) Patrón o empresa: a GERARDO VERTIZ ROSAS Y/O SELLADORAS VERTIZ. 

CLÁUSULA SEGUNDA.- Están sujetos al presente reglamento todos los trabajadores que desempeñen 
cualquier labor para el patrón y será de observancia obligatoria tanto para los trabajadores como 
para la empresa, incluyendo a aquellos que ingresen con posterioridad al depósito del presente 
reglamento. 

CAPITULO SEGUNDO: EL INGRESO 

CLÁUSULA TERCERA.- Todos los trabajadores que presten servicios para el patrón deberán hacerlo 
previa firma del contrato individual de trabajo respectivo. Haciéndose extensivo este mandato tanto 
para los trabajadores que actualmente prestan sus servicios, como para los que lo hagan en el 
futuro; siendo este el único documento para que la empresa reconozca como su trabajador a la 
persona que ahi labore. 

CLÁUSULA CUARTA.- Todo trabajador de nuevo ingreso deberá demostrar las aptitudes necesarias 
así como el adecuado comp~rtamierito para desarrollar las labores que se le encomienden, y en caso 
contrario se procederá conforma al presente reglamento y la ley en lo que sea aplicable. 

CLÁUSULA QUINTA.- Las personas aspirantes a prestar sus servicios para el patrón llenarán 
previamente una solicitud que contendrá los datos generales del aspirante. 
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CAPÍTULO TERCER: DEL LUGAR Y TIEMPO DE TRABAJO 

CLÁUSULA SEXTA.- Los trabajadores iniciaran y terminaran sus labores precisamente en el lugar que 
la empresa designe y deberán atender a cualquier actividad conexa a su ocupación principal. 

CLÁUSULA SÉPTIMA.- La hora de entrada al trabajo será : 

Losdias ____ '-----'--'---'-------------------~ De las horas . a las horas. 

Losdia-s=~~~--------------------------~ 
De las horas a las horas. 

CLÁUSULA OCTAVA.- La jornada de trabajo aludida anteriormente deberá ser.prestada de forma 
eficiente por los trabajadores, evitando cualquier perdida de tiempo. 

. ' 
CLÁUSULA NOVENA.- Al inicio de la jornada diaria, los trabajadores deberán checar en. la forma que 
les facilite el patrón su hora de entrada. 

CLÁUSULA DÉCIMA.- Los trabajadores que ingresen a sus labores de¿pu'és 'd~'la hora de entrada 
serán sancionados en los términos del presente reglamento. ; · ·· · .. :· · · 

CAPÍTULO CUARTO : DE LA JORNADA D~\RÁ~AJÓ·· 
CLÁUSULA DÉCIMA PRIMERA.- La jornada de trabajo seiá de ~·; .<" i ·• h~ras ~emanale~. '.---... '···· . 

CLÁUSULA DÉCIMA SEGUNDA.- El horario de entrád~ y~~ s~li~a·~~t~~~~j~ J~;¡~I especificado en la 
cláusula séptima con la salvedad siguiente: el horario :señalado en dicha ·cláusula, podrá ser 
modificado a petición de la empresa y por necesidad de la misma cua~do as! lo estime pertinente, sin 
mayor trámite. 

CLÁUSULA DÉCIMA TERCERA.- Los trabajadores sin excepción alguna deberán estar en sus lugares 
de operación e iniciar sus labores exactamente a su hora señalada en la cláusula séptima, sin 
embargo se dará una tolerancia de 1 O minutos apara casos excepcionales y no como derechg 
permanente. Al personal que llegue después de esa hora será potestativo para la empresa·recibirlo 
o no, si el trabajador no fuera admitido se le anotará la correspondiente falta de asistencia 
injustificada para todos los efectos legales a que haya lugar, si la empresa decide admitir al 
trabajador después de transcurrida la tolerancia de 1 O minutos solo tendrá la obligación de pagarle 
el tiempo para que haya trabajado durante el dia correspondiente. 

190 



SEL.LAVVRAS 
VERTIZ 

CLÁUSULA DÉCIMA CUARTA.- Para efecto de computar los retardos, 1.os meses se contarán por 
periodos de 30 dias a partir de la falta que la empresa torne en consideración ·corno la primera a 
sancionar. 

CLÁUSULA DÉCIMA QUINTA.- La empresa concederá tiempo, en casCÍ de jor~ada continua para que 
los trabajadores tornen dentro de la misma sus alimentos; quedando comprendido de Ja manera 
siguiente: 
Desayuno : de las horas a las horas. 
Comida: de las hora a las horas. 

CLÁUSULA DÉCIMA SEXTA.- Cuando por circunstancias especiales se aumente la jornada de trabajo, 
previo convenio patrón-trabajador, el tiempo excedente se pagará de acuerdo a Jo sujeto en Ja ley. 

CLÁUSULA DÉCIMA SÉPTIMA.- Cualquier regularidad por parte del personal en el registro de su 
asistencia será sancionada de acuerdo a los que señala el presente reglamento. 

CAPITULO QUINTO: DÍAS DE DESCANSO Y VACACIONES 

CLÁUSULA DÉCIMA OCTAVA.- Las vacaciones y los dias de descanso obligatorios serán Jos 
establecidos por la ley. 

CLÁUSULA DÉCIMA NOVENA.- Quienes falten sin permiso y sin justificación Jos dias anteriores o 
siguientes a los establecidos corno descanso obligatorio o a los de vacaciones se harán acreedores 
a I~ imposición de una sanción de conformidad con el presente reglamento. 

CLÁUSULA VIGÉSIMA.- La empresa concederá vacaciones anuales conforme a Jo señalado por Ja ley 
previo acuerdo de voluntades con los trabajadores, asimismo se cubrirá la prima vacacional 
correspondiente. 

CAPÍTULO SEXTO: HIGIENE Y SEGURIDAD 

CLÁUSULA VIGÉSIMA PRIMERA.- La empresa podrá adoptar las medidas de higiene y seguridad que 
estime pertinentes y las que las autoridades componentes señalen. 

CLÁUSULA VIGÉSIMA SEGUNDA.- Serán atribuciones obligatorias para el patrón las siguientes 
disposiciones : 
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a) Armonizar los preceptos de higiene en general con los de higiene industrial, comercial o de 
servicios. 

b) Proponer las medidas para prevenir los riesgos de trabajo y vigilar que estas se. cumplan 
estrictamente, así como los dias y horas para hacer limpieza y aseo. · 

c) Proporcionar a los trabajadores los equipos de protección que. sean n.e.cesarios ·y los 
trabajadores deberán usarlos adecuadamente. · )•. • • 

d) Los trabajadores se abstendrán de realizar todo acto que pueda poner en peligro··s~ propia 
seguridad, la de sus compañeros o la de la empresa. . · <, :.·>·.':Ji' 

e) Señalará la forma y tiempo en que los trabajadores deban de someterse a exámenes médicos, y 
a las medidas profilácticas que dicten las autoridades. <" , ;~;·.; . >>· , , . 

CLÁUSULA VIGÉSIMA TERCERA.- En lugares estratégicos de la empres~ s~"c<liocarán exÚnt<lres así 
como botiquín de emergencia. :·: :: ... · ,,· 

CLÁUSULA VIGÉSIMA CUARTA.- Cuando un trabajador contraiga alguna enferm~dad ~·6ntagi~sa, este 
o cualquier trabajador de la empresa que tuviera conocimiento del.hecho estarán.obligados a dar 
aviso a fin de que el trabajador enfermo pueda ser examinado por los· médico del IM.SS; ,,: · 

CAPITULO SEPTIMO : SEGURIDAD SOCIAL 

CLÁUSULA VIGÉSIMA QUINTA.- La "Empresa" inscribirá a su trabajadores en el IMSS (Instituto· 
Mexicano del Seguro Social), estando como consecuencia a cargo de esta Institución el otorgamiento 
de las prestaciones en dinero y en especie que otorga en los términos de la Ley del Seguro Social y 
sus reglamentos. 

CLÁUSULA VIGÉSIMA SEXTA.- En caso de ausencia por enfermedad general o accidente de trabajo, 
los trabajadores para justificar sus faltas deberán presentar a la "Empresa" las constancias de 
incapacidad que expida el IMSS, en caso contrario se consideran como faltas injustificadas. 

CLÁUSULA VIGÉSIMA SEPTIMA.- Las Faltas de los trabajadores por enfermedad o ~~ciderite de 
trabajo serán justificadas con las incapacidades expedidas por el IMSS únicamente •. · ' ·. ' ··· .· 

CAPÍTULO OCTAVO: PERMISOS 
: '. _··~ 

CLÁUSULA VIGÉSIMA OCTAVA.- Los trabajadores están obligados a solicitar p~r,escrito los permisos 
para faltar a sus labores al "Patrón" directamente quedando a criterio de.1 "Paírónº é.1 otorgarlo o 

192 



SELLAVVRAS 
VERTIZ 

no, toda falta no amparada por permiso o que no obedezca a causa justificada se computará como 
injustificada. 

CLÁUSULA VIGESIMA NOVENA.· Para los dias con permiso justificados, los trabajadores deberán 
ajustarse a los establecidos en las cláusulas respectivas del Contrato del Trabajo vigente en la 
"Empresa" y en todo caso lo acrediten con la constancia escrita expedida por el "Patrón". 

CAPÍTULO NOVENO: LUGAR Y DÍAS DE PAGO 

CLÁUSULA TRIGÉSIMA.· Los salarios de los trabajadores serán cubiertos en el local de la "Empresa" 
dentro de la jornada de trabajo o al termino de la misma, los dias Viernes de cada semana. 

CLÁUSULA TRIGÉSIMA PRIMERA.· El salario del trabajador será únicamente entregado al mismo, 
salvo casos excepcionales en los términos del Art. 100 de la "Ley General del Trabajo". 

CLÁUSULA TRIGÉSIMA SEGUNDA.· Los trabajadores están obligados a firmar los documentos que 
exija la "Empresa" como comprobante de pago de salarios o de cualquier otra prestación. La 
negativa del trabajador a otorgar su firma en los documentos a que se refiere esta Cláusula relevará 
a la "Empresa" de cumplir con la obligación de que se trate. 

CAPÍTULO DECIMO: OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES 

CLÁUSULA TRIGÉSIMA TERCERA.· Además de las obligaciones derivadas del "Contrato" respectivo y 
de las que señala el Art. 134 de la "Ley General del Trabajo" el personal tendrá de manera 
especifica, las siguientes: 

a) Apegarse estrictamente a todas las disposiciones de este "Reglamento''. 
b) Realizar su trabajo con eficiencia y cuidado. 
c) No distraer a sus compañeros con actos o conversaciones ajenas a su labor. 
d) No separarse de sus máquinas o área de trabajo derivados del proceso de trabajo. 
e) Ser disciplinado y observar buena conducta en el desempeño de sus labores, cuidando de su 

presentación (de acuerdo a sus fuAciones) y buenas costumbres en general. 
f) Prestar auxilio inmediato cuando peligren las personas o intereses de la "Empresa" o de sus 

compañeros de trabajo. 
g) Guardar la más estricta discreción sobre los asuntos de la "Empresa". 
h) Usar los sanitarios para el fin especifico. 
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i} Usar las máquinas y herramientas propiedad de la "Empresa" en la forma que ésta señale. 
j) Reportar al Gerente General los desperfectos e irregularidades que nóten en las herramientas, 

maquinaria o en sus instalaciones. . '. . · . 
k} Cooperar plenamente en los casos que la "Empresa" lleve a cabounaJnvestigación para aclarar 

asuntos de trabajo. . · , ,;: ' ;.,· : ,' · · 
1) Acudir al trabajo portando la ropa adecuada para realizar el mismo'.'. : f \' :>~ . '., 
m} Presentarse a trabajar en el horario señalado, y debidamente aseado así como cuidad su 

aspecto general. b·\· 'f·::·,, 

n} Respetar y atender a la clientela del "Patrón" en caso necesario. . .··· . . · ··· :_, 
o} Guardar el debido respeto que se deben entre si, con el "Patrón" y sus compañeros de trabajo. 

CAPÍTULO DECIMO PRIMERO: PROHIBICIONES 

CLÁUSULA TRIGÉSIMA CUARTA.- Queda estrictamente prohibido al personal de la "Empresa" : 
a} Portar armas de cualquier clase dentro de la "Empresa", 
b) Intervenir sin autorización expresa del "Patrón" en el arreglo de motores, bandas y/o maquinaria 

y hacer reparaciones sin conocimiento de causa, que sean peligrosas o innecesarias. 
c} Realizar su trabajo teniendo puesto anillos, pulseras, collares, aretes o cualquier otro objeto que 

pueda originar un accidente. 
d} Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad o la de los demás o que pueda dañar 

el mobiliario y equipo en general propiedad de la "Empresa". 
e} Suspender sus labores o abandonarlas sin previo aviso. 
f) Presentarse en estado de embriaguez, en estado inconveniente o bajo la influencia de algún 

narcótico o droga enervante asi como introducirlos o ingerirlos en las instalaciones de la 
"Empresa". 

g) Obstaculizar o entorpecer las labores productivas en la "Empresa. 
h} Comunicar a personas ajenas a la "Empresa" informes sobre asuntos o negocios de la misma. 
i} Sacar de la "Empresa" documentos, útiles, herramientas u objetos pertenecientes a la misma o 

que estén bajo su cuidado o custodia. 
j) Introducir a la "Empresa" objetos o herramienta ajena a la misma. 
k} Realizar labores distintas o ajenas a la "Empresa" o en el interior de la misma o durante la 

jornada normal de trabajo. . . . .. 
1) Introducirse en las instalaciones de la "Empresa" o permanecer en ella fiera dé las liaras d,!! 

labor. 
m} Formar grupos en sanitarios, pasillos, oficinas o lugares de trabajo en horas de labor •. 
n} Alterar o modificar Registros de Control propios de la empresa. , . . .. · . 
o) Fumar dentro de zonas prohibidas. 
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p) Realizar actos contra la moral y buenas costumbres. 
q) Dormirse en horas de trabajo. 
r) Realizar actividades en Jugares peligrosos. 
s) Realizar actividades que pongan en peligro su salud o su vida. 
t) Introducir a la "Empresa" personas ajenas a Ja misma. 
u) Todos aquellos actos que impliquen una prohibición derivada de alguna disposición legal, 

contractual o reglamentaria. . 

CAPITULO DECIMO SEGUNDO: SANCIONES 

CLÁUSULA TRIGÉSIMA QUINTA.- Son causas de rescisión del "Contrato" las señaladas en el Art. 47 
de "La ley General del Trabajo". 

CLÁUSULA TRIGÉSIMA SEXTA.- Todas las violaciones a este "Reglamento", a "La ley General del 
Trabajo", o al "Contrato" respectivo, que no sean causa de rescisión de Contrato, serán sancionadas 
por Ja "Empresa" con suspención del trabajo sin goce de suelto hasta por ocho días; se harán las 
investigaciones correspondientes, escuchando siempre al trabajador, a quien se le notificarán las 
medidas disciplinarias oportunamente. 

CLÁUSULA TRIGÉSIMA SÉPTIMA.- Los retardos injustificados se sancionarán de la manera en que Jo 
especifique el "Patrón", sin prejuicio de que la "Empresa" una vez cumplido el término al que se 
refiere la CLÁUSULA DECIMA TERCERA del presente "Reglamento", no admita a los retrasados. · 

CLÁUSULA TRIGÉSIMA OCTAVA.- El robo leve cometido por el trabajador: amonestación. Reincidencia 
en robo leve: rescisión del "Contrato". Robo grave: rescisión del "Contrato", sin perjuicio de Ja 
denuncia penal respectiva. 

CLÁUSULA TRIGÉSIMA NOVENA.- La aplicación de las sanciones a que se refiere el presente 
"Reglamento" se harán sin prejuicio de las señaladas por Ja "Ley General del Trabajo". 

CLÁUSULA CUADRAGÉSIMA.- Las sanciones. a las que se refiere el presente "Reglamento" serán 
impuestas por la "Empresa", informando a los trabajadores y de conformidad con lo establecido en 
las Cláusulas PRIMERA, SEGUNDA Y TERCERA TRANSITORIAS. 

CLÁUSULAS TRANSITORIAS 
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CLÁUSULA PRIMERA.- El presente reglamento ha sido formulado de común acuerdo con la 
"Empresa" y Jos trabajadores. 

CLÁUSULA SEGUNDA.- El presente el reglamento será enviado a imprimir y distribuir para 
conocimiento de todo el personal y en su defecto será fijado en Jugares visibles de Ja "Empresa". 

CLÁUSULA TERCERA.- Este "Reglamento" entrará en vigor a partir de I~ especificación del día y firma 
de autorización por parte del "Patrón". 

POR LA EMPRESA TRABAJADOR 

México, D.F. de del 2003. ----
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FALTAS NO JUSTIFICADAS 

CORRESPONDIENTES AL PERIODO 

GERENTE GENERAL O DUEÑO DE LA EMPRESA 

FORMATO 2RH·3 
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FORMATO 2RH-4 

MÉXICO, D.F. DE DEL2003. ----
l. SE HACE CONSTAR QUE EL C. GERARDO VERTIZ ROSAS (PATRÓN) ES UNA PERSONA DE NACIONALIDAD MEXICANA 
CON DOMICILIO EN GENERAL VERTIZ NÚMERO 12 SAN NICOLÁS TOTOLAPAN INSCRITO EN EL R.F.C CON CÉDULA 
PERSONAL VERG451169CO QUIEN TIENE A SU SERVICIO AL TRABAJADOR 
C. CON R.F QUIEN PRESTA SUS SERVICIOS AL C. 
GERARDO VERTIZ ROSAS DESDE El _ DE DEL 2003. 

11. MEDIANTE LA PRESENTE SE MANIFIESTA QUE El C. FALTÓ LA SEMANA N"--
LOS DIAS D DEL 2003 SIN PERMISO ALGUNO DEL C. GERARDO VERTIZ ROSAS POR 
LO QUE NO CUENTA CON UN JUSTIFICANTE OFICIAL EXPEDIDO POR EL IMSS QUE ACREDITE SU AUSENCIA. 

111. DEACUERDO A LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO EN El ART 47 EN DONDE SE ESTIPULA QUE SON CAUSAS DE 
RESCISION DE LA RELACION DEL TRABAJO, SIN RESPONSABILIDAD PARA EL PATRON: 
FRACCION X. TENER EL TRABAJADOR MAS DE 3 FALTAS DE ASISTENCIA EN UN PERIODO DE TREINTA DÍAS, SIN 
PERMISO DEL PATRÓN O SIN CAUSA JUSTIFICADA. 

IV. POR LO ANTERIOR Y DEACUERDO A LO ESPECIFICADO EN LA FRACCION 11 DE ESTE DOCUMENTO SE DA POR 
TERMINADA LA RELACIÓN DE TRABAJO ENTRE EL C. GERARDO VERTIZ ROSAS ·(PATRÓN): Y EL C. 
---------- (TRABAJADOR). ~\- , --

V. SE MANIFIESTA QUE Al c. NO SE LE ADEUDÁCÁNTID~D ALGUNAY QUE HA 
RECIBIDO TODOS SUS SUELDOS Y PRESTACIONES A LAS QUE TIENE DERECHO_ POR LEY:·-:::-~'.'<'-·; : ' - - -

LO ANTERIOR SE HACE CONSTAR PARA LOS FINES y EFECTOS LEGALES y LABORALES QUE PROCEDAN POR TRATARSE 
DE FALTAS INJUSTIFICADAS DE TRABAJO. 

FIRMAN DE CONFORMIDAD LAS PARTES INVOLUCRADAS Y TESTIGOS -

GERARDO VERTIZ ROSAS 
PATRÓN 

TESTIGOS 

TRABAJADOR 
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SR. GERARDO VERTIZ PRESENTE 
PRESENTE 

FORMATO 2RH-5 

MÉXICO, D.F • ..__ DE _____ DEL 2003. 

POR MEDIO DEL PRESENTE ME DIRIGO RESPETUOSAMENTE A USTED PARA COMUNICARLE QUE POR 
CONVENIR A MIS INTERESES PERSONALES A PARTIR DE ESTA FECHA RENUNCIO VOLUNTARIAMENTE AL 
EMPLEO DE .•.• 

QUE VENGO DESEMPEÑANDO EN ESTA EMPRESA DESDE-'----=------------

SIN MAS POR EL MOMENTO AGRADEZCO LAS ATENCIONES QUE SIEMPRE TUVO CONMIGO QUEDO DE USTED. 

ATENTAMENTE 

NOMBRE DEL EMPLEADO 
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FINIQUITO 

MÉXICO, C.F. DE DEL 2003. ----

FORMATO 2RH·G 

RECIBI DEL SEÑOR GERARDO VERTIZ ROSAS LA CANTIDAD DE------~----­
POR CONCEPTO DE FINIQUITO DE LA RELACION LABORAL POR EL TRABAJO QUE VENÍA DESEMPEÑANDO EN 

ESTE TALLER AL DE DEL IMPORTE QUE RECIBO A MI ENTERA SATISFACCIÓN EN MONEDA DE 
CURSO LEGAL HACIENDO CONSTAR QUE NO SEMEADEUDA NINGUN IMPORTE ATRAZADO POR CONCEPTO DE SUELDOS, 
HORAS EXTRAS, AGUINALDO, VACACIONES Y PRIMA VACACIONAL O CUALQUIER OTRO CONCEPTO A QUE POR LEY 
TENGA DERECHO, DESGLOSADO COMO SIGUE: 

DATOS PARA EFECTOS DEL CALCULO DE 
AGUINALDO, VACACIONES Y PRIMA VACACIONAL: 

DÍAS LABORADOS 
SALARIO DIARIO 

FINIQUITO 

_DÍAS 
$_ 

SUELDOS NETOS DE LA SEMANA DEL 
--AL- DE DEL 

AGUINALDO 

VACACIONES 

PRIMA VACACIONAL 

TOTAL 

MENOS: 
RETENCIÓN l.S.R. 

NETO 

_DÍAS 

DÍAS 

25% 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 
====~== 

200 



- -----~-· .. --·-·-~-

SE HACE CONSTAR QUE ES VOLUNTAD DEL SR. GERARDO VERTIZ ROSAS EL GRATIFICAR AL SR-----­
POR EL TIEMPO QUE LABORÓ EN ESTE TALLER SIN QUE SEA SU OBLIGACION CON UN IMPORTE DE UN MES DE 
SALARIO DIARIO INTEGRADO POR UN MONTO DE "'-$ ----

EL PAGO DEL IMPORTE ANTES SEÑALADO SE EFECTUÓ COMO SIGUE: 

EL D[A DE DEL PR~SEN~E ~Ñ~ RECIBI ~I SALARIO SEMANAL CORRESPONDIENTE POR$ ----
EL DIA DE HOY _!JE __ ._. DEL PRESENTE AÑO REélBI CHEQUE No.---­
$ 

NOMBRE DEL TRABAJADOR 

DE BANCO BANAMEX POR 
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FORMATO 2RH-7 

ACTA DE RENUNCIA VOLUNTARIA 

EN LA CIUDAD DE MÉXICO, D.F. SIENDO LA~HRS. DEL DÍA_ DE __ _ 
------ DEL_ EL C. TRABAJADOR AL 
SERVICIO DEL SR. GERARDO VERTIZ ROSAS COMPARECIÓ ANTE ÉL PARA 
MANIFESTARLE SU DESEO DE DEJAR DE LABORAR EN ESTA EMPRESA SIN 
QUE EXISTIERA NINGUNA COERCIÓN DE PARTE DEL SR. GERARDO VERTIZ 
ROSAS MANIFESTANDO QUE ES SU VOLUNTAD LIBRE DEJAR DE LABORAR A 
PARTIR DE DIA DE HOY. 

SE ELABORA EL PRESENTE DOCUMENTO PARA DEJAR CONSTANCIA DE 
CUALQUIER RESPONSABILIDAD LEGAL EN LOS TERMINOS DE LA LEY FEDERAL 
DEL TRABAJO EN VIGOR QUE PUDIERA CORRESPONDERLE AL PATRÓN, PARA 
DARSE DE LOS HECHOS COMPARECEN COMO TESTIGOS --------
---------- CON DIRECCIÓN EN ________ _ 
------ Y CON DIRECCIÓN _____ _ 
------ AMBOS TRABAJADORES DE LA MISMA EMPRESA. 

LEIDO EL PRESENTE DOCUMENTO FIRMAN AL FINAL DEL MISMO LAS 
PARTES INVOLUCRADAS. 

GERENTE GENERAL EMPLEADO 
SR. GERARDO VERTIZ ROSAS 

TESTIGO TESTIGO 

.· 
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FORMATO .2RH-8 

BUENO POR $ __ _ 

RECIBÍ DEL SR. GERARDO VERTIZ ROSAS LA CANTIDAD DE $. __ _ 
(CANTIDAD EN LETRAS) POR CONCEPTO DE GRATIFICACIÓN POR 
PRODUCTIVIDAD. 

NOMBRE DEL EMPLEADO 

MEXICO, D.F. __ DE __ DEL 2003. 
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MÉXICO, D.F--DE ___ DEL - • 

BUENO POR$ 

RECIBÍ DEL SR GERARDO VERTIZ ROSAS LA CANTIDAD DE$ ·.----­
(CANTIDAD EN. LETRAS) POR C9NCEpTO DE ·.UTILIDADES; .CORRESPONDIENTE A 
12 MESES DE ENERO A DICIEMBRE DEL_· _· _·. _·. __ 

PERCEPCIÓN 

POR P.T.U. $ 

RECIBÍ DE CONFORMIDAD 

NOMBRE: ------------­
R.F.C.: 
FJRMA: 
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MÉXICO, D. F. DE ---
BUENO POR$ 

FORMATO 2RH-1 O 

DEL 
--

CON ESTA CONSTANCIA RECIBÍ DEL SR GERARDO VERTIZ ROSAS, LA CANTIDAD 
DE$ POR LOS CONCEPTOS DE _________ ___, 
CORRESPONDIENTE A 12 MESES DE ENERO A DICIEMBRE DEL LO ANTERIOR 
EN LOS TERMINOS DE LOS ARTÍCULOS 78, 80, Y 87 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO 
EN VIGOR , CANTIDAD QUE RECIBO A MI ENTERA SATISTACCIÓN Y FIRMO AL CALCE 
CONSTANCIA. • ·· .. . . •. 

ASI MISMO HAGO CONSTAR QUE MI ANTIGUEDAD .EN LA EMPRESA ES DE -­
AÑOS Y QUE A LA FECHA NO SE ME ADEUDA NINGUNACANTIDAD ', POR CONCEPTO DE 
SUELDOS Y QUE HE RECIBIDO TODAS' MIS PRESTACÍOÑES QUE CoNFORME A LA LEY 
ME CORRESPONDEN.···. .: :< • . ·<; ''"" !F-'6 +· 

}. :':PERCEPCIONES >' . 
AGUINALDO 15 DIAS $ ·. 
VACACIONES. DIAS $ 
PRIMA VACACIONAL 25 % $ 

. SUBTOTAL $ 

DEDUCCIONES 

1.5.P.T. RETENIDO $ 
NETO RECIBIDO$ 

RECIBÍ DE CONFORMIDAD: .. 
NOMBRE: 
R.F.C. : 
FIRMA: 
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FORMATO 2RH-11 

MÉXICO, D.F. _ DE __ DEL_ • 

BUENO POR$----

DEBO Y PAGARÉ LA CANTIDAD DE $ __ ---------"--"--~--~------~-,-e----~----~-~--------------

--------------~-"-------~~-~---,-( (CANTIDAD EN L~TRAS.)). . . • ~"~---------~--~~~~--"L-"~---: ________ _ 
·.-- . - _., :;~:" " 

A LA ORDEN DEL SR GERA~DO VERTIZ ROSAs POR CONCEPTq DEt.PRESTAMO RECIBIDO EL 
< · '' >.· .. e<-~. :·~:<· .:':'; ·~· : :':•;;·' '.c..·.~: _:.';~:.: .. ;:-/l<:· - : -

··· DÍA_ DE--"-_._CDEL: . ••· • . MISMO QUE ME COMPRÓMETO A UQÜIDAR EN SUTO-

· r/\üDAD ELorA·c· <DE' DEL 
;>:_,-_ :'.:~< -

--- -----

NOMBRE DEL EMPLEADO 
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A QUIEN CORRESPONDA 
PRESENTE 

FORMATO 2RH-12 

MÉXICO, D.F- DE.___ DEL__ • 

POR MEDIO DE LA PRESENTE HAGO CONSTAR QUE EL C. LABORÓ 
EN ESTA EMPRESA DEL_ DE DEL-A~ DE DEL_ 
DESENPEÑANDOSE COMO ----------------­
y MOSTRÁNDOSE EN TODO MOMENTO COMO UNA PERSONA RESPONSABLE, HONESTA Y 
TRABNADORA, POR LO QUE NO TENGO NINGUN INCOVENIENTE EN RECOMENDARLA 
AMPLIAMENTE PARA REALIZAR CUAQUIER ACTIVIDAD QUE SE LE ENCOMIENDE. 

SE EXTIENDE LA PRESENTE PARA LOS FINES QUE AL INTERESADO (A) ASI CONV.ENGAN. 

SIN MAS POR EL MOMENTO. QUEDO DE USTED PARA CUALQUIER ACLARACIÓN O 
INFORMACION AL RESPECTO. 

ATENTAMENTE 

GERARDO VERTIZ ROSAS 
GERENTE GENERAL 
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3AC-1 CATÁLOGO MUESTRAL 

5.Maquina para liquidas electrónica de pedal 
Caracteristicas: 

De 15 cm de 1y2 salidas 
Sella liquides en polietileno. 

Control de temperatura por tiempos 
y automática por medio de un circuito 

electrónico 
Cuenta con 1 resistencia de 150watts. 

if~lS CON 
fALLA f:E ORIGEN 
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REGISTRO DEL CLIENTE 

CLIENTE: 

R.F.C. 

DIRECCIÓN 
CALLE Y Nº. 

COLONIA 

CIUDAD Y /O ESTADO. 

C.P 

TELÉFONO 1 LADA 

TELÉFONO 2 . 

FAX 

DIRECCIÓN E-MAIL 

NÚMERO DE LISTA DE PRECIOS 

GIRO DE LA EMPRESA 

DIRECCIÓN ENVIO DE PAQUETERÍA 
CALLE Y Nº •. · .•.. --------------------

COLONIA 
CIUDAD Y/O ESTADO 
C.P. --------------------

OBSERVACIONES • 
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CONTROL DE VENTAS POR PRODUCTO 

PERIODO 
TIPO DE PRODUCTO 

~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

PRECIO UNITARIO 

VENTAS 

POR UNIDAD PRECIO UNITARIO SUBTOTAL IVA TOTAL 

·.· 
- . 

·. 
-· 

. ' 

·' ,-,· .·:, 
: .. 

. ·.· 
'·'. 

·' 

.. 
: 

'•. .-·. 
, . 

.. . ... 

· ... : 

: ' 

.. 
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. · "Ser !ªHWJºLE!f!lPrns¡j qu_e f_\lbflquei Y. yenqé! maquinas 

·· sellad~~ª~-~P~fª~ Pc:J.l!et!IE!~~:g;i;:~[ofa~/ polipropileno y 
Jíqui99~."r·~ .. ~~~\~:!.~\~~~J~t;i:(~\~~:~~{~~;f,~•:·~:?\~:~;i~~~· .. ·. /. . · · .. ·· .. : .. ~-­
OBJETIVO DE tA EMPRESA:::-.,,-,: ' . : . · · ·· · t 

. ·. ·."Fab'ric~úr9JN~rci:~r,.:;~~9P!ii~iii"",s~lla~oras ·para :e! 
polietileno;.celbfán, pollp~op1leno y hqu1dos de la me¡or 
calidÉ/d'qiie"'~X}~tí3:"~ri e1:ríier§?.8o)"que satisfagan las 
necesida~~~?,íg~;;:nuei§tío~·~c,U~i:ites", atrayendo su 
lealta·d y p~~~f~fE!r~!a eri nueis,tr~~ .• :P[.~du~tos y servicio , 

~~~~~~~B~·LA,EMPRESA·. ';''.t~/J~~'.;_;;, .· ·: ·•· , ) . 
"Se constit¿ylf!a microempresa para fab[icary.ve·~q~f. 
máquiria~·:~Ji~lh3d_o~as. a!, !11?YºfE!º;~Y,:;:'n:i:éiq~.c!~9Jt~1 
aquellas .:ernpr~sas.-.. o. personas ·,·_que• ,tei:iga[l . .'·la 
necesidad de· sellár el empaque o envase· de plástico 
(polietilenó,ceidá.i{póiipropileno •'i' iió;úidé:is) de. sus 

. productos, coií· 1;,rfinalidad de protegerlos, empacarlos 
~U!L~~~~·· l,i::oil · ·· " ·. · ,. · 

•Te nerco~' 
procedimie"íit'o 
procedimient' 
comerciales y citros:•:· 

.f;~-~~-. 
~C>f'.l.r~.!>PE'.to a 
s': productos, 

\tos>Ycontables, .·. .~. - . 

*Seguir los lineamientos establecidos en el Manual 
General de Organización con la finalidad de dar 
congruencia al esquema estructural de la empresa, 

~.:;>r; . .. - asegurando la consecución .de sus objetivos y por lo 
di'9 · ·•.;:,subsecuente ver por los intereses de todos los 
" ~. :;:''dndiiiiduos relacionados con la organización. 

:~ .,_._., ~:~$~r.:~Y 

-,~<~'T=~r~;:-·.· j ·~-~ •• ;" 

ROO CTOSYSERVICIOS .· .: 
•·fnas··qu~ _le ·ofnic~mos e"stán diseñadas erl varios 
•. ,c.'• · i; de acuerdo a lo que Usted necesite y 

·-' 1 de alta "calidad • 
la· venla de refacciones como: 

· circuiios "electrónicos. 
.;• ". :·.~: : ~~ :. 
s·F>Roóucfos ·;; 

~~~~~i2!.t:E~i~~:~;;.~";' . 
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NOi\IBRE DEL CLIENTE 

PRESENTE 

FORMATO 3AC-8 

Por medio de la presente me dirijo a Usted co11 la finalidad de infonúar que le hacemos 
llegar unas máquinas selladoras como muestras,' con el propósito· de qile e\•álué y conozca 
nuestro producto. · ·· · ·· · · · 

Nos dedicamos a fabricar máquinas selladoras para polletil~·no,:~eJÚáil, pÓliproí>ileno y 
líquidos, de las cuales tenemos varios modelos y tamaños. \\.: 0 _ 

Le ofrecemos "Un sellado de cnlidnd ni mejor precio d~l merc~do"i'coli.la finalidad de 
satisfacer las necesidades de su negocio y clientes. ·: . ·, < /';;'i ·' · 

Lo invitamos a conocer la calidad de las máquinás sellador~~.~\\'.~ nuestro. serv1c10, 
características que sin duda alguna nos han pem1itido pennanecer.en· ef ine.rcádo por más de 
20 años. · · · · 

Nos comprometemos a servirle como Usted se merece. 

Quedo a sus ordenes, no sin antes agradecerles el contar en un futuro con su preferencia. 

Se Auc.\·a list111/c pl"t!cios. 

Al entamente 

Sr. Gerardo Vertiz Rosas 
GERENTE GENERAL 
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60(A\ 

SIUOON 

mETi\CJ DE. 

1/1 
1/} 

TEFLON 

mETi\CJ DE. 

.O] 
-0) 

--1 
--1 __ 1 

-1 
--1 
--1 

--1 
--1 

-·-1 
-1 

mA[J ELECTi\CJMCA . TIPO . CTIESA DE 

PEDAL 

io<A\ 
JO(A\ 
10(A\ 
)O(A\. 

.60(h\' 
70(h\, 
80(Ni .• 
90(h\ 
100(A\. 
l}O(A\ 
1]0(h\ 
liO (A\ 
1)0(A\ 

--1 < __ 1 
···-· s 

-·--1 
_-_1 
__ 1 

--1 
.,-1 
--1 
-1 
--1 
--1 
--1 

CU\CUIT[J ELECTi\CJMOO 

-1 

Tl\ANSFOílmAOOI\ camEi\CIAL 

--1 

ESTR L/STfl DE PFlECICJS ESTR SUJETR fl CAl17BICJS SIN PFlEIAG RIASQ 
'r'fl fTIASllJA 

sepoembre Ce/ ctxll. 

FORMATO 3AC·10.1 

- •·,~··---·-··---- _.__ ___ ._· -------
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SELLAVORAS 
,. ,· '. VERTIZ 

mAo. mANUAl D/A ·~ TAPA 
l)(h\ __ 1 
}0(h\ __ 1 
})(h\ __ 1 
30(h\ __ 1 
])(h\ --1 
iO(h\ --1 
)0(h\ --1 
~O(h\ --1 

. f\ESISTENDIAS 

1> (h\ 
}O(h\ 
})(h\ 
30(h\ 
]) (h\ 
iO(h\ 
)0(h\ 
60(h\ 

-1 
_1 
_1 
_1 
_1 
-1 
-1 
-·-1 

mAo. mANUAl PAf\A DELOFAN 

l)(h\ -·-1 
})(h\ ·-· -.-1 

mACJ. DE PEDAL PAf\A DELOFAN 
1) (h\ -· ._ .. _· s 
2><h\ __ s 

mACJ PAf\A ll(JUIDDS DIAL TEf\NA DIO 
1>Ch\ __ s 

mAo PAf\A ll!JUIDDS ElEDTf\DNIDA 
1>Ch\ __ s 

rnmrn o DONTf\Ol DE TEmPEflATUf\A 
_s 

LISTA DE PRECIOS 

mACJ. mANUAL mo. 

J)(h\ 
20(h\ 
}) (h\ 
30 (h\ 
]) (h\ 
iO(h\ 
>O(h\ 
60(h\ 

_1 
--1 
-1 
-1 
-1 
·_1 
__ 1 

--1 

f\ESISTENDIA PAf\A ll(JUIDOS 

10(h\ --1 
l)(h\ --1 

SILIDDN 
mETf\D DE. 

1/i -1 
1/} -1 

TEFLON 

mETflD.DE, 
.(\] -1 
.0) -1 

Dlf\DUITO ELEDTf\DNIDD ._._s 

Tf\ANSFDflmAOOf\ DDmEflDIAl 
_s 

FSrfl L/Srll Dé PilECIOS FSr ¡¡ SU/FTA ¡¡ CllfTlBJOS SIN Pi1FlllO AlllSD 
y¡¡ f17flS 11/fl 

s"Pr•embre efe/ clJOJ. 

FORMATO 3AC·10,2 
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3AC-11 PLAYERA CON LOGOTIPO 
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BDD GERARDO_VERTIZ_CHEQUES 2003 (CHEQUERA) 

~~ 
:::~J . 
J.. .. ¡CHEOUE 

6. 
9 DE? 
10 :DEP 

.,'. ·~ ·~ CHEQUERA 
~ 

NOMBRE FECHA e o Ne E p T o RETIROS 

APERTURA CUENTA 
TRAPASO 1~-Abr CBI A SA.NAt.1EX 

DEPÓSITOS T 

2,000 00 Pts 
150.000 00 Pts 

·H·~-=~'----+¿'"~-'-";~:..:;="'=""~"~"~-=~'-'g"----+-~"'~'"'-~='.~-l---------------+------+------+"' 
-~13 '" MA DE LA LUZ RODRIGUE 15-Abr PAGO 1A ONl\ABRfL AVANTELCUER 76.557 62 Pis 
14· 5 M.\ LILIAl'A BECERRIL R 15·/~r PAC·O 1A Ql·JAABRIL AVPNTEL TOL 74.003.37 Pis 

-1? .[•:::? TRASP . .0.50 16-At•r CBI A SANA.t ... 1EX 25.000.00 Pts 
16· [•:::? Ti:;ASPASO 113-A.br CBl .O.. 3.c.J..J .. C,MEX so.ooo oo Pis 

JJ Jt-JiERFlf'>ISER CONSULTO~ 16-Abr 54 ,625 00 Pts 

J.8 l~A LILIANA BECERRIL R 1f-Abr PAGO 1A Of·JAABRIL AVANTEL TOL. 1.420 55 Pis 

1.~. [':0? AVANTEL 23-,Atir FACT 162,163,167.168,169 301.546 73 Pts 
20. s C8J CASA DE BOLSA :23-At·r 300.000 00 Pis 

2.1 [.;o;> C-\t-1.PBi::.LL'S DE l·,\EX 23-J..t•r FACtñ'. 155 32. 180 74 Pts 
_2~- ::~FINIT1 S C 24-Abr AOQU:$lCIC•f·J Vc:.HICULO 3.750 00 Pts 
_23 ~:J •~RU?O INi=IPRi)M S.A. :2'5-.A.!:1rl 6.596 51 Pts ; 
24: 11 f~I\ C•EL CAMMEN DUCLAU ""·.C.t.r FACT •).! 77 DISEt~O DE fNTENERARrOS 1,725 00 Pis L~ 

1~}.4~~__'..~Jr\~~u¡.a!.(.tkl~.Á.!::9.!.~7-t!9itlY.....fiias.1§!9~otl~~~-Ál!M.f.{ __ HCí!!.9..~~J~ L·». ~·- • - .. • • ·· 1 ~ 

Listo . • ... ·. :·._"):··:~~'.:.Je:;'.,. ,._ .. _ .• : . . ...... l'.C_L.-.. .-. .-.. ~,-..,..;: ... ~:;;c1 .'. .. ·r:;::' . .MAY.Nt.Mr=:7!Z!TZ';~ 
L~i3h1•c¡0 l·J l'Ym.;:~c,~we;_ll~.'!!~~~~~~..!~-~--JJ.~ .. ~-~-~-~,~~li~:j~.~~22~81:~~~::·~~~{f0.~~Ql2l11~~-~~l~J!:L~~~j~ 

~~~~~~~~~--~· 

TfSIS CON 
FALLA LE ORiGEN 
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BDD GERARDO_ VERTIZ_ROSAS 2003 

X llb-o.oir ~ - GEllAllCD_ UEllTIZ_;ni;! l!ll'iJEI 

A B CID E F G 
··1' 

j~ 1 ~: -= ~j -
5 ¡ 

Sj 
7 1 

a. - SELLADORAS VERTIZ 
CONTROL DE FACTURAS Y 
PAGOS DE FACTURAS DE VENTAS 

H 

e i FACTURA 1 
9 NUMERO FECHA C L I E H T E RFC IMPORTE IVA TOTA 
101 IS IS S 
ÜI S IS S 
121 S IS ¡¡ 
131 S IS S 

·1·;¡-; S IS S 
15: S 1S S 
j~·I S IS S 
17 ! S IS S 
fa' s ,s s 
19' IS IS S 
20 1 IS IS S 

·21·1 IS 1S S 

~=~~-_, .. ,_...,; .. -
. it~ iS- Cv'N 
FALLA LE ORlGEN 
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CONCLUSIONES 

No es nada fácil el plasmar en un documento las funciones, 

responsabilidades; actividades ni mucho menos las líneas de comunicación 

en una micÍ-oempresa familiar. 

El s1n1pi~t h~~h:0 el~ ser "microempresa·~ lo hace complicado sin 

embargo ~~~~\;;id{~~ ·,,,::.pedimentó ya . que .es ne~esario te~er bien 
- ~· •, < -·. , ••• ~ ' - , • - _,_ • ., • • • ' 

identificadó lo qu'e,;débé de hacer cada miembro de ulla organización, así 
. ·, '" ' .·. ··."·---·-·.:·-;.·· .: 

com~ delimitÚ.sus responsabilidades y su autciridad,. puesto que en 

donde existen' lázcis~' familiares cabe la probabilidad .de. que sí estos 

factores no está,n bien establecidos, se perfllén intereses mJy personales o 

problemas familiares que afecten directame~te el. funcionamiento de la 

empresa. 

Muchas veces creemos que las cosas las estamos haciendo bien 

porque no se han presentado sucesos. que nos digan todo lo contrario. Por 

lo que para la microempresa familiar ''Selladoras Vertiz" el hecho de en1itir 

un diagnóstico de cómo se llevár a cabo su administración :Y el haber 

detectado ciertos elementos nec~s~riós para: mejorar, slgrilficÓ ·s~párar el 

"Sistema Familiar" co~ .e(/'Siúernél Empn~sa", con el único ici!JJetiv() de 

fortalecer el negocio yverlbs~n.1aJ~~t~~·eÍnocionale~ cis~bjli~~~s:<~. ;• .. 
. ; '-'>~~- ;~:·:;:; .<-._'··'_,• . ,, ,. ~-~:~-~· •t ,._ , r __ ~~ :::·._\}:; ·: .-.~Jt;·~· •.-,-. ',,·;• 

Fue .el. hecho.de préLÓ~~·h~fs'J' Jbr 8~fi~lr e,l;de~eo d~ toda la· familia 

por crecer, apoyárs~; pre~~·~irb ~·orre-~ir.~prdblema~ que han surgido sobre 

la march.a y dicta~i~~¡'~'1·~á~b;6\¡a~ l~:f~~ma' desea que lleve su negocio y 
. ·- ,· '><-·• +.•-' --·.' ·-....... -

su patrimonio en ge.nerai. 

:?:?3 
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Hoy las micro y pequeñas empresas tienen que apoyarse de sus 

propios_ recursos, pu.esto que nue.stro gobierno ha pasado a segundo 

termino a los negocios pequeños y sólo se ha inclinado a apoyar a las 

empresas dé prés~hci~i~ternacional. 
'· .. 

~ -{~·,_ - , -
~>:· '::.v: ·":{\ "·'· ·,~-.~ ·.' ": .·.é·:: ·. 

. . ~·:,~·.:::- -- -·:·,,: ,>·-)};~/ ~ ,;,~:· 

Por IÓ que ~s neceiariéi que éstas empre,sas busqúen elementos, y 

apletrenr11~1 atati11vasp .. l·a;nu.:e·.:a: :r.'.·.·.'·s······:e.:c:·.:~0:1"~n~P.•:.~e-~fei··c·~a}c•·:· 1·da:e.•.••Yá····rena0_ s ... · ec6nóm1Co-admÍnistrativas que 
. .··. . · . nada·; más ác¿Mei'c!arse a las 

circunstancÍas~u~'.s,e l~s'~re~enien. '. •···· ,>. > .i;_:· : ~<; .. 
-, ·•;-· " ..... -.-,,' __ ;~~~'._,.y ~-:~·:;:-i 

'.'!_.:.: .·.:·.-> ·-· 

Pretendo crear conciencia y reif1rni~r,;'1~·.i~p~rtancia de que las 

microempresas deben administrarse \!; 1le~ifri'!¿~·~tf'o'1es que permitan 
- . - ;- -·. _-_;;. /;.·.t_'c.-:.'(·:_-,)'.J\_.,_:_;'._~~-- ·:.' 

identificar si las acciones y estrategíasjlevadás a cabo son las correctas 

con las planeadas, con. la finalidad d~ i~~b'ájá·;;.¿o~ la calidad que exige .la 

competitividad, además de buscar nü~~~~~i:~lnbI~gías qu~ permitan a la 
-.. ' '-~-- '" -

organización llegar a otros mercados y po'r ende lograr su crecimiento. 

El haber.realizado el•presehte"tr~~ajo.significa la espe~an:ia de que 

los dueños 'de )ot~as u~11cibe1lipr~~as familiares".·· se acÚquen 'a los 

organismos CjGe. les/ a~oy~n en sii . reÓrganización y . te~ga:n '.a~í la 

oportunidad de: desarrollo, ya que de no hacerlo se· corre''.~1 'rJésgo 'de 

estancarse)() ihas·t~ 'perder el negocio, lo .qlle sig~iflé~\ia'\~~tdidf d~I 
patrimonio fan'iiliar. PÓr i:al razón es de suma importanci{:e'¡lo'grar'qúe las 

rela.cio¡,és lnt~r-fámili~res no. sean ~ezcladas<'c6n ·~1 :~'~b~¿ic:?:o>por lo 

menosque.~e logren equilibrar. º,< , .{ ':C~ .)!_; ¡:¡'.'.'. ·, 
,. . '., - .. ~ 1-, '' , ' . . . • . • · .. ' :·· • '' ~' ~ ' ,., 

_-. _, ~ , ~".. ·:1~-.: _---,~~·::_- ~::~:; ;-:·~~<~·,:. _,,---:~;fI-.:-.'. .. ~'.~(~,>~·-:,:.-:.¿;~1.\.:::/,. J>'·:\·.· 

El .. p/~ce~o d,e crecer ~:~ e:n -~ll~hf~/C>Se~'JFJi)~":~~i~I~nf:o. largo 
plazo, sin embargó.no .es inÍposible' si;:1a\'base de la~organizáción esta : · ·. __ ·· :.:.. --·.' -:~·~-_:._:· ~> ... --~; ·-- /.:·· .. ;\,,\> ·_;, _ _,_,.;:~:~ .. -í_::r-f,:;;."~:·-~-"::.ºt.~: ,~<,¡- ·. __ ,.·:::,_;·'_::·_~--- _, 
enfocada a objetivos reales· Y·;:medibles;''en· ·donde. cada' uno. de los 

mie1~1brosde la empresa: partl~lp~n co:ii'~~<:>ri1~tid6s yé¿'nven~ldos de que 
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se puede lograr coordinando esfuerzos e Intereses .co~unes que a la larga 

benefician a todos. 

Para el caso de la microempresa familiar "Sellad.oras Vertiz" su 

reorganizadón se tJaso en aprovechar.todas aqu~llas fortalézas qüe I~ han 

permitido •. · ~e~J1/:: e~ 'el mer~ado 'cs~r~i~i6 < pers6~~lizad~. cal.Id ad . e 
" ' .. ,. - ., ;., . ', -· . ..· ' .... - ' ,·.. ..· ' ·, . . . . .. ,, . ' . -',-~ - ' ., , 

inrioVaciÓrí en el' producto) '{ scibre todO e(rec(:¡11ocer.sus'cie_bitidacles, no 

oponerse al cambio y a¿·ept~r q~e exlsteri;•mét<:;'dos;y té'~nl2a~ 'que nos 

permitan trabajar mejor; ent_e~der' el mer~adci, ·~~s ·.necesidades y los 

avances tecnológicos que se presentan día con día. 
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