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OBJETIVO GENERAL

Disefar la estructura organizacional y los sistemas administrativos de
cada area funcional en una microempresa de alimentos para mejorar

el aprovechamiento de sus recursos.



PROPUESTA DE ESTRUCTURACION ADMINISTRATIVA PARA
UNA MICROEMPRESA DE SERVICIOS ALIMENTICIOS

HIPOTESIS

Se piensa que si se implantan sistemas de administracion en la
microempresa, donde se aplique la estructuracion de éreas
administrativas asi como adecuados sistemas de trabajo, se lograria
un mejor aprovechamiento de sus recursos, ya que una microempresa
en promedio trabaja de manera informal, sin sistemas y su viabilidad

relativa de sobrevivir al largo plazo es menor.

Por lo tanto si se si se sistematiza, se ordena y se estructura, se

podria lograr una permanencia estable en el mercado.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La microempresa promedio en México no cuenta con una estructura
organizacional y sistemas administrativos soportados en tecnologia
administrativa, manuales de politicas y procedimientos, situacion que
la hace fuertemente wvulnerable al entorno hipercompetitivo e
hipercompetido que ha generado en el mundo el fenémeno de la

globalizacién.
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INTRODUCCION

Debido a que los cambios en el entorno socioeconémico son
abruptos y la mayoria de las veces impredecibles, las empresas como
entes socioeconomicos deben adaptarse a éstos, de tal suerte que
dicho cambio procure la sobrevivencia de la empresa en el mercado o

inclusive el crecimiento de la misma.

Para ello, dichos entes se incorporan a un proceso de adaptacién que
les permita mantenerse o bien crecer, para ello la organizacion debe
considerar tanto el entorno externo como el interno. Esta adaptacion
es una adopcién de estructuras y sistemas al interior de la misma, que
generan el aprovechamiento de los recursos disponibles de la
empresa. Por lo que es importante considerar que como primer paso
de adaptacion a las condiciones del mercado, es tener una estructura
al intenor de la empresa donde se agilicen los canales de
comunicacion, determinen las funciones, obligaciones y niveles

jerarquicos.

La misma estructura debe basarse en informacion que ayude a los
procesos a ser interdependientes, por lo que los manuales
administrativos (de politicas y de procedimientos) deben ser los

instrumentos basicos de la operacién de la empresa.
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La importancia de la microempresa en México es demasiada ya que
dentro de la estructura econémica aporta con un 92% en la generacion

de empleo y un 43% en la aportacion al Producto Interno Bruto.

Las caracteristicas de las microempresas son entre otras las

siguientes:

-Medio de subsistencia diaria mas que considerarla como empresa.
-Carencia de estructura organizativa o en su caso presentan una
estructura lineal.

-Carencia de sistemas administrativos.

-Carencia de institucionalizacion.

-Planeacion diaria més que tactica o estratégica.

-Organizacion informal en la mayoria de sus casos.

-Direccion autocratica o la lleva una sola persona.

-Controles inapropiados, inadecuados o en su caso falta de éstos.

-En la mayoria de los casos se integran por familiares.

-Falta o desconocimiento del soporte legal para su operacién o
crecimiento.

-Conocimiento natural del ciclo de sus productos.

-Conocimiento natural de |a oferta y la demanda.

-Fijacion de precios con base a criterios personales.

Por ello, el papel del Licenciado en Administracion entre otras son:

-Deteccion de oportunidades de negocio.

10
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-Mantenimiento y desarrollo de negocios mediante el proceso
administrativo.

-Implementacién de sistemas de informacion eficientes para la toma de
decisiones.

-Implementacion de procesos productivos y eficientes que garanticen
la supervivencia tactica y estratégica de la organizacién a la que se
dedique.

-Conducirse bajo los principios éticos, morales, sociales, legales y
estatutos que establezca el gremio.

-Generar crecimiento sustentable en la organizacion a la que
pertenezca.

-Generar fuentes de erapleo dignas y socialmente utiles.

-Fomentar el crecimiento del personal que se encuentre a su cargo.
-Establecimiento de normas que generen un ambiente de trabajo
arménico, respetuoso y productivo mediante el apego a las leyes,
politicas, procesos, procedimientos, etc.

-Colaborar en el logro oportuno de los objetivos de la organizaciéon a la
que pertenezca. ‘

-Proponer y ser activo en la toma de decisiones de su organizacion asi
como interesarse por el la vida politica y social de su pais.

-Ser activo en las investigaciones que generen progreso en los

modelos y sistemas econdmicos, sociales, tecnologicos, etc.

El contenido de ésta tesis es una sencilla aportacion, producto de una
recopilacién de teoria de mas de 20 autores. En su contenido se trata
de dar una breve descripcion tedrica de los conceptos que son

necesarios conocer y saber aplicar.
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Durante su desarrollo se estructuraron temas que son el eje central y
fundamental de cualquier organizacion, se traté de ordenar de manera
ordenada y secuencial siendo como primer tema de caracter
obligatorio las generalidades de la administracion, donde se trata de
dar a conocer una breve descripcion de lo que es la administraciéon en
sus diferentes acepciones, diferentes principio y principales autores,
asi como desarrollar los temas relacionados al Proceso Administrativo

que por siglos ha sido base fundamental para el desarrollo de teorias.

Como segundo tema y ordenado secuencialmente al primero se
presenta el tema de la empresa donde se recopila informacion relativa
a sus diferentes conceptos, fines que persiguen como organizaciones
distintas por su naturaleza misma, su clasificacién y recursos con que

cuentan.

Como tercer tema se establece el tema de la estructura administrativa,
siendo que las empresas no pueden funcionar sin alguna estructura ya
sea formal o empirica. Se dan a conocer los diferentes tipos de
estructuras dando a conocer porque la estructura plana es la mas
conveniente por aspectos relacionados al costo y sinergia, los
diferentes tipos de organigramas que representan como se encuentra
ordenada la empresa, los tramos de control y el flujo de funciones que
se integran a traves de los puestos. Por Ultimo en este tema se toca lo
que son los sistemas y se describe en un diagrama su funcionamiento

y clasificacion.

12
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El penultimo tema se refiere a las areas administrativas como la
cuspide de la organizacion de una empresa, de la especializacion y
determinacion de funciones obligaciones y niveles jerarquicos, como
un reordenamiento o agrupacion de actividades similares por areas
generales o funciones de la administracion (también conocidas), tales
como Recursos Humanos, Mercadotecnia, Produccion y Finanzas,
tocando cada una de sus sub-funciones por las cuales estas areas han

sido reconocidas en el ambito empresarial.

El ultimo tema se refiere los manuales como un resultado de la
interaccion de las funciones, areas, procesos y personas que integran
una organizacion. Dentro de los manuales se encuentran los
esquemas generales que integran un manual de politicas, de
bienvenida, de procedimientos y se propone un manual corporativo,
que conjunta todos aquellos en un documento maestro de consulta,

aplicacion y susceptible de auditarse.
Es pues en el noble deseo de apoyar a una microempresa de servicios

alimenticios en estructurarse y consolidarse en el mercado, la razon de

ser de ésta tesis.

13
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CAPITULO | GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION

1.1 Definicion de administracion.

“La palabra administraciéon se forma del prefijo “ad”, hacia, y de
“ministratio”. Esta dltima viene a su vez de “minister”, vocablo
compuesto de “minus”, comparativo de inferioridad, y del sufijo “ter”,
que sirve como término de comparacion. La etimologia de minister, es
pues diametralmente opuesta a la de “magister”: de ‘magis”,
comparativo de superiondad y de ‘ter”. Si pues “magister ”
(magistrado), indica una funcion de preeminencia o autoridad-el que
ordena o dirige a otros en una funcion-, “minister’ expresa
precisamente lo contrario: subordinacion u obediencia; el que realiza
una funcién bajo el mando de otro; el que presta un servicio a otro. La
etimologia nos da pues de la Administracion, la idea de que ésta se
refiere a una funcion que se desarrolla bajo el mandato de otro; de un
servicio que se presta. Servicio y subordinacién, son pues los

elementos principales obtenidos'*

Por lo que podemos decir que la palabra administracion puede
definirse como: “Hacia el servicio”,

1.2 Concepto de administracion.

La Administracion tiene varios conceptos, ya que es tratada como

Ciencia, como Técnica y como Arte.

1 Reyes Ponce, Agustin. Administracion de Empresas, teoria y practica. Limusa. México. 1985. P. 15-16.
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1.2.1 Como ciencia

Para Javier Laris Casillas es una ciencia porque: “trata de fijjar reglas
sistematicas para lograr la maéxima eficiencia en las formas de

estructurar y de operar un organismo social”.
1.2.2 Como técnica

Para Agustin Reyes Ponce es el: “como lograr la maxima eficiencia

de la coordinacion®”, ya que se refiere al uso de reglas para lograrlo.
1.2.3 Como Arte

Para José Antonio Fernandez Arena es un arte: “porque el director
aplica sus conocimientos, experiencia, intuicion y habilidad para
conducir los elementos humanos y disponer de los materiales en

forma productiva para la consecucion del objetivo comun®.”
Por lo que se puede concluir que la administracion es:

Ciencia: Porque se basa en técnicas y métodos para la optimizacion
de recursos y minimizacién de esfuerzos.
Técnica: Porque se basa en procedimientos para ejecutarse

Arte: Porque tiene el estilo de quien la ejecuta.

2 Lans Casillas, F. Javier. Administracion Integral. Ediciones Oasis. México.1980. P 37.
3. Reyes Ponce, Agustin. Op Cit. P 107.
4. Femandez Arena, José Antonio. El Proceso Administrative. Editorial Diana. 2002. Cit. P 107.

16
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1.3 Principios de administracion

“Los principios de la administracion son verdades fundamentales de

aplicacion general que sirven como guias de conducta a observarse

en la accién administrativa®. Se esta de acuerdo con la anterior cita,

ya que se describe como verdades por su aceptaciéon general en el

gremio, y por fundamentales por que la administracion encuentra su

fundamento en dichos principios.

principios de Taylor y Fayol.

1.3.1 Principios de Taylor:

1.
2.
3.
4.

“Principio de la planeacion
Principio de preparacion
Principio de control

Principio de ejecucion®”.

1.3.2 Principios de H. Fayol (1841-1925),

“‘Divisién del trabajo

1
2. Autoridad y Responsabilidad
3. Disciplina

4.
5
6
7

Unidad de mando

. Unidad de direccion
. Subordinacidn del interés personal al interés general

. Remuneracion al personal

5. Minch Galindo, Lourdes Fundamentos de Admenustracion. Cit. P. 66

6. Chiavenato, Idalberto Introduccion a la teoria general de la administracion. Mc. Graw Hill. 2000. P. 18.

A continuacién se enuncian los
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8. Centralizacion
9. Linea de autondad
10. Ordenes
11. Equidad
12. Estabilidad del personal
13. Iniciativa

14. Espiritu de grupo’.”
1.4 Proceso administrativo

“Es un conjunto de pasos o etapas necesanas para llevar a cabo una
actividac®.”

El proceso administrativo: Son las etapas necesarias para

desarroliar la administracion.

Cada autor tiene (de acuerdo a su experiencia y preparacién) un
enfoque sobre proceso administrativo; a continuacién se muestran los
enfoques que cada autor ha dado al proceso administrativo, de

acuerdo a su tiempo.

7. Laris Casillas. Op citato. P. 23-24.
8. Miinch Galindo. Lourdes. Ibidem. P. 31
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Cuadro 1. E| Proceso administrativo (Enfoques de diversos autores)

- “AUTOR ;3445 | ANOY ]
_— R Comando
ol acion o
Henry Fayol 1886| prevision rganizaci coordinacion Control
Lyndall Urwick 1g43| Prevision Organizacion Comando 10,
planeacion coordinacion
William Newman 1851 planeacion | Organizacion Obtencion de Direcciéon | Control
recursos
R.C. Davis 1951 | Planeacién Organizacion Control
Koontz O' Donnell 1955| Planeacion| Organizacién| Integracién | Direccion | Control
John F. Mee 1856 | Planeacion Organizacion Motivacion |Control
George Terry 1956 | Planeacion Organizacion ejecucion | Control
Louis A. Allen 1958 Planeacion Organizacion MO“YEC'?P Control
coordinacion
Dalton Mc. Farlan 1958] Planeacion Organizacion Control
Agustin Reyes Ponce [ 1960 rev:squ Organizacion| Integracién Direccion | Control
- Planeacion
tsaac Guzman V. 1961| Planeacion | Organizacion| integracion D'.re°°".’f‘ Y | control
ejecucion
José Antonio Femandez 1965 | planeacion Implementacion (Decisién Motivacion Control
Arena planeac! Comunicacion) ontro

Fuente: Femandez Arena, José Antonio. Op cit.
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T AUOT

Ao’ |

Fernando M.

Direccion /

personal

. e cion / |
Fernandez E. 1973| Planeacion Organizacion Coordinacién Contro!
Sisk y Sverdlik | 1974 | Planeacion Organizacion Liderazgo Control

Leonardo | 197, pianeacién Organizacién Direccion | Control
Kazmier
Roberto F. . Organizacién / .
Buchele 1976 | Planeacion Stafﬁng Liderazgo Control
Idalberto ) s Direccion
Chiavenato 1976| Planeacion Organizacion Coordinadora Control
Fred Luthans | 1976 ] Planeacion Organizacion Direccion Control
Gary Dessler | 1976 | Planeacion Organizacién Liderazgo Control
Planeacion
Burt K. Scanlan | 1978] (Toma de Organizacion Direccion Control
decisiones)
Eckies
Carmichaely | 1978] Planeacion Organizacion Coordinacién | Contro!
Sarchet
Warren B. Direccion /
Brown; Dennis J.] 1980| Planeacién Organizacion Supervision Control
Moberg upe
David R. . L Direccion /
Hampton 1981 | Planeacion Organizacion Liderazgo Control
J. Donnelly Jr.y " N Direccion /
otros 1981 ] Planeacion Organizacién Liderazgo Control

Victor Z. Brink y . N Allegarse de . .

Herbert Witt 1982 ] Planeacion | Organizacion rECUrSOS Administracion| Control
James A. F. " . . .
Stoner 1982 | Planeacion Organizaciéon Direccion Contro!

H
arolgtr}?somz Y 1982 Planeacién | Organizacion | Integracion Direccion Control

Munch Galindo; y N . .

Garcia Martinez 1982 | Planeacion Organizacion Direccion Control

Robbins P. .. - ) .
Stephen 1984 | Planeacion Organizacion Direccion Control

Feemont E. Kast

James E. 1985] Planeacion Organizacién Control
Rosenzweig
Jaime Mufloz |, oee 1 blaneacion Organizacion Direccié Control
Gardufo eaci rganizaci ireccion ntro
Koontz y Heinz | 1991 Planeacion | Organizacion Integracién de Direccién Control

Fuente: Antillana Gonzalez Juan Ramon. Auditoria interna integral, administrativa. operacional y financiera. 2*
edicion. Thompson. 2002. p. 110.
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A continuacioén se establecen dos diferentes enfoques del proceso

administrativo a fin de lograr un comparativo de éstos.

1.41 Enfoque de Proceso Administrativo de Agustin Reyes
Ponce.
Cuadro 2.

Objetivos

Prevision Investigaciones
( Cursos alternativos
Politicas
Procedimientos
Mecanica administrativa\ Planeacién Programas
Prondsticos
Presupuestos
Funciones
Organizacion < Jerarguias

Obligaciones

( Seleccion
Introduccién
Integracion Desarroliio
)
|

Integracion de las

cosas
inamica administrativa Autonidad
Direccion Comunicacion

Supervision

Su establecimiento

Control Su operacién

\ Su interpretacion

Fuente: Reyes Ponce, Agustin. Op. Citato. P. 64
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1.4.2 Enfoque de Proceso Administrativo de José Antonio
Fernandez Arena

Cuadro 3.

Fuente: Femandez Arena. José Antoruo. Op citato. P. 123
Se observa que se coincide con la planeacion y el control, mientras
que el ultimo proceso, “conjunta” la organizacién, integracion vy

direccion en Implementacion y el primero agrega el esquema de la

prevision.

Se puede decir que las etapas del proceso administrativo se

conceptualizan como:
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a) Planeacién

Etapa del proceso administrativo que se encarga de establecer lo que
se debe hacer por medio de:

-Presupuestos

-Pronosticos

-Politicas

-Programas

-Procedimientos
b) Organizacioén

Etapa del proceso administrativo que se encarga de establecer

funciones, obligaciones y niveles jerarquicos, por medio de:

-La estructura administrativa.

-Sistemas administrativos.

-Procesos productivos.

c¢) Integracion

Etapa del proceso administrativo que se encarga de conjuntar los

recursos materiales y los recursos humanos, por medio de la

interaccion de las areas funcionales.
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d) Direccion

Etapa del proceso administrativo que se encarga de guiar los
esfuerzos al objetivo, por medio de:

-La comunicacién

-La motivacion

-La supervision y retroalimentacion al personal

f) Control

Etapa del proceso administrativo que se encarga de establecer
estandares e indicadores, por medio de:

-El seguimiento

-Los ajustes

-Las tendencias
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CAPITULO II. LA EMPRESA

2.1 Concepto de la empresa

Fernandez Arena José Antonio: “Es una unidad productiva derivada
de un anhelo de solucionar una necesidad existente, constituida segun
aspectos practicos o legales, integrada por recursos humanos,

materiales y técnicos®’.

Rodriguez Valencia: “Es una entidad economica destinada a producir

bienes, venderlos y obtener un beneficio'®”.

Cuando hablamos de empresa o empresas, la mayor parte de nuestra
perspectiva se enfoca a las instalaciones o bien a las personas que
trabajan en un lugar o inclusive a aquellas personas que dirigen las
acciones. Sin embargo podemos decir que es todo lo anterior, ya que
se puede observar desde diferentes enfoques, el juridico en cuanto a
aspectos legales, el administrativo en cuanto a la coordinacion y
organizacion, el sociolégico como interaccion de grupos humanos, el
productivo que nos indica que puede verse como una entidad que
ofrece productos a la comunidad, el econdmico que puede referirse a

la reactivacion de las economias, etc.

9. Fermandez Arena, José Antonio. Op cit. P. 127

10. Rodriguez Valencia, Joaquin. Como administrar pequefias y medianas empresas. Ecasa 1991. P. 41
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Por lo que podemos concluir con la propuesta de que la empresa es:

La accion de emprender asurmiendo €l riesgo.
En %‘:m_a S4]' Que nace de Una necesidad intema (satisfaccion del empresario)
gen yio extema (satisfaccion de necesidad de la comunidad)
Con recursos (humanos, financieros, tecnoldgicos y materiales)
En cuanto a su limitados.
estructura: En base a una jerarquia (simple o compleja)
Con sistemas interrelacionados (simples o complejos)
En cuanto a su . -
relacién juridi Seguin Aspectos practicos o legales
En cuanto a su En busca de lucro
finalidad: Sin busca de lucro
En ag.rr:;o asu Que ofrece bienes o servicios
Encuantoasu Empirica
administracion; Técnica-Cientifica
En cuanto a su . . .
objetivo Para lograr el bien comin de la misma

2.2 Marco Legal de la Empresa

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Nuestra Carta Magna, establece en su contenido articulos que son de

aplicacién general

continuacion:

para las empresas y que se describen a

Articulo 5°: A ninguna persona podra impedirsele que se dedique a la

profesion, comercio o trabajo que le acomode, siendo licito.
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Articulo 9°: No se podra coartar el derecho de asociarse o reunirse

pacificamente con cualquier objeto licito...

Articulo 29: En los Estados Unidos Mexicanos, quedan prohibidos los

monopolios, las practicas monopdlicas...

Articulo 123: Toda persona tiene derecho al trabajo digno vy

socialmente atil....

De acuerdo con los articulos vistos anteriormente, nuestra
Constituciéon permite que la generacién (creacion) de empresas sea un
motor de la economia, siempre y cuando cumpla con las leyes que de
ella emanen, no se busque la obsesién monopodlica en cuanto a un
crecimiento desmedido y por supuesto buscando un equilibrio social y
humano al estipular que la empresa como fuente de empleos estos
deben ser dignos y retribuir a la sociedad en un servicio o productos

utiles a la vida humana, a la vida social al equilibrio ecolégico.

Ley Federal del Trabajo

La Ley Federal del Trabajo es la Ley que emana del articulo 123 de
nuestra Carta Magna y en su contenido estipula los articulos que han
de normar la conducta laboral tanto para el patron como para el
trabajador, buscando el equilibrio entre las partes, de ésta manera la
Ley Federal del Trabajo, en su apartado A determina el concepto de la

empresa en su articulo 16.
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Articulo 16: ...la unidad econémica de produccion o distribucion de

bienes o servicios...

Con ello observamos que nuestra Ley Federal del Trabajo senala a las
empresas como unicamente un ente que produce o distribuye bienes o
servicios, siendo una conceptualizacion de empresa muy reducido,
pues como se comento anteriormente la empresa es dinamica, incluye
una vida organizacional, donde sus miembro interactuan mas alla de

solo producir o distribuir bienes o servicios.

Codigo de Comercio

E!l Cdédigo de Comercio hace un reconocimiento a la actividad
comercial, regula las relaciones comerciales que se den entre
empresas y es precisamente en su primer articulo que establece el
concepto de aquella persona que dedica sus esfuerzos a la actividad

comercial; es decir, los comerciantes.

Articulo 1:

[. Las personas que teniendo capacidad legal para ejercer el comercio,

haciendo de él su ocupacion ordinaria.

De esta manera se observa que en el apartado legal se tiene vasta
informacion sobre el desarrollo de empresas, su regulacion
economica, sus bases de operacion, que permitirdn a una empresa

(independientemente de su tamafo) ser una entidad que contribuya al
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engrandecimiento de nuestro pais por medio de la generacion de
empleos, la responsabilidad social, la producciéon y distribucion de

bienes y servicios, etc.

Atributos Personas Fisicas Y Personas Morales

Persona Fisica:

Son los individuos cuya personalidad y capacidad juridica la adquieren

con el nacimiento y la pierden a su muerte.

Todas las personas fisicas por el hecho de serlo tienen determinadas

caracteristicas llamacas atributos de las personas, las cuales son:

Nombre: Esta constituido por el conjunto de palabras que
individualizan a una persona en sociedad se integra por el nombre y
apellidos.

Domicilio: El domicilio de las personas fisicas es el lugar donde
residen habitualmente y a falta de este, el lugar del centro principal de

SUS Negocios.

Patrimonio: Esta formado por el conjunto de bienes y derechos

apreciables en dinero.

Capacidad Juridica: Es ia aptitud reconocida por la Ley para disfrutar

de derechos, para ejercitarlos y para contraer obligaciones.

30



CAPITULO Ii. LA EMPRESA

Estado Civil: Es la situacién que tiene el individuo dentro de la
sociedad y dentro de su propia familia. La situacion que produce
efectos de muy diversa indole y solo puede probarse con las

constancias relativas del registro.

Nacionalidad: Es una relacion juridico — politica que se establece
entre un individuo y un Estado, de esta relacion resultan diferentes

consecuencias segun sea la persona nacional o extranjera.
Personas Morales:

Son aquellas asociaciones o corporaciones que se crean con algun fin
o motivo de utilidad publica o privada y a quienes el derecho reconoce

una personalidad distinta de la que tiene cada uno de sus integrantes.

De acuerdo al codigo civil del Distrito Federal en su articulo 25, son

personas morales:

La nacidn, los Estados, Municipios.

Las demas corporaciones reconocidas por la ley.

Las sociedades civiles y mercantiles.

Los sindicatos, asociaciones profesionales.

Las sociedades cooperativas y mutualistas.

Las asociaciones distintas de las enumeradas que se propongan fines
politicos, cientificos, o cualquier otro fin licito,

Las personas morales extranjeras de naturaleza privada.
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Atributos de la Personalidad

Los atributos de las personas morales son:

Nombre: Esta formado por las palabras propias de su denominacion.
Domicilio: Es el lugar donde se halle establecida su administracion.
Nacionalidad: Son personas morales de nacionalidad mexicana las
que se constituyan conforme a las leyes de la Republica y tengan en
ella su domicilio legal.

Patrimonio: Este esta formado por los bienes de todo genero que
estén destinados al cumplimiento de las finalidades para las cuales
fueron creadas.

Capacidad Juridica: La establece el Art. 26 del Cddigo civil “Las

personas morales pueden ejercitar todos los derechos que sean

necesarios para realizar el objeto de su instituciéon”.
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2.3 Fines de las empresas

Cuando una empresa se encuentra en marcha, o bien estd en el
proceso de creacion, se dice que ésta estara sujeta al fin de la misma,

es decir; que tendra una razén de existir.

Los fines de las empresas se observan bajo dos enfoques

principalmente:

Enfoque de | Enfoque de Objetivos
propositos institucionales
. Econdmico Servicio
Social Social
Técnicos Economico
H#id Fines de las:emprésas /i

Para Idalberto Chiavenato, “la expresion de objetivo de la empresa es
impropio. La empresa es inanimada y, en consecuencia, no tienen
objetivos, metas o planes. Los objetivos de una empresa representan

los propésitos de los individuos que ejercen el liderazgo alli """,

Tales propédsitos u objetivos son la razéon de ser de la empresa,

fundamentan su existencia y orientan las acciones.

11. Chiavenato |dalberto. Op cit. P. 412.
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Asi mismo es necesario hacer la diferencia que estos propositos u
objetivos de las empresas, son los que estan intrinsecos a la creacion
de las mismas, existen los objetivos que son fijados al interior de la
misma que pudiera interpretarse de manera comparativa como metas
para lograr el propédsito u objetivo de la empresa, pero que no lo son,
ya que los segundos tienen caracteristicas propias y es usado para

lograr una mejor situaciéon de la empresa.



CAPITULO il. LA EMPRESA

2.4 Clasificacion de empresas

Cuadro 5. Clasificacion de las empresas.

-

~

[ Extroctivas Recunsos rencvables
ReCursos me renovables
Industnales
Manufactureras Bienes de produccidon
Bienes de consumo final
Mayoristas
Comerciaies Minonstas
Comisionistas

—— N —

Transperte
Achviacd Tunsmo
o Qo Instduciones financierg
Educocien Comunicaciones
Servicios PUblhcos Energia
Serwicic Agua
Asesoria y administraZion
Consultorio JL Promocidon y ventas
Pubiicidea. efc
Sgivongac
Finanzas y segquros
r.
| Bdsicas
Semibasicos
Zconomice | Secundanas
Empresa l Nuevas
N Necesanos
! [ Sociedoa anonima
l | Socedac Corporctve
{ ﬁl Sociedad se responsabilidad limitcda
\ Regimer Socredac age Capitol variable
Otroe { o Juncice ¢ Soceaac en Coemondita Smple
Crrencs / \ Sociedac en Comandita por Acciones
1‘ Sociedac en Nompre Colective
! Durccidn I Temporales
| . Permanentes
[ -
b Cros < Mercodotecnic
‘\ - Procucics
Ongen ce! I r Nazionales
Capto J Snvadas < Extrenjeras
1 . Trasracionaies
L 2upiicas
s ( Chtenc ge nacionai fingreiero
© Peavercs ventg ———» _occ: Naciona! internoc.ongl
\ Mopntuz Y meaignos o Fnonecs 7 Aresangl
. N L Gronder I oprococcion < meconizads

i Pessonal < aglcmaica
Fuente: Minch Gahindo, Lourdes. Op. Cit.
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Cuadro 4

De acuerdo a la Secretaria de Economia, la clasificacion de las

empresas es la siguiente:

. SECTOR/TAMANO: "DESERVICIOS ;. ;
Microempresa 0-10
Pequefia empresa nov-50
Mediana empresa 51-100
Empresa Grande 251 en adelante 101 en adelante 101 en adelante

Fuente: Diario Oficial de la federacién 30 de Diciembre. 2002.

Por lo que los sectores son:

Primario: Extraccién y transformacion de recursos.

Secundario: Compra-venta de bienes tangibles.

Terciario: Venta de bienes intangibles.

En cuanto al numero de empleados, en nuestro pais, ia participacion

de la microempresa tiene participacion importante, para ello, se

muestra la siguiente grafica:

Empleo

21%

3 Micro ;

# Pequena;

I

15% O Mediona i
15% .0 Gronges |

Fuente: Guerrero Horta. Laura y Solis Terrazas, Susana. Tesis para obtener el titulo de Lic. En administracién.
UNAM. 2004. P. 147.
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2.5 Recursos de las empresas

Los recursos de las empresas son en si los elementos necesarios que

requieren para alcanzar sus objetivos.

Figura 2. Recursos de las empresas:

Recursos
Técnicos

Recursos
Materiales

Recursos materiales: Es lo tangible que conforma la empresa. Es
decir: Los Recursos materiales son aquelios que dan forma fisica a la
empresa y permiten la ejecucion de las operaciones dentro de la
misma, entre ellos tenemos edificios, herramientas, escritorios,

maquinaria, materias primas, etc.

Recursos técnicos/tecnologicos: Son conocimientos para el
desarrolio de las actividades. es decir; son todas aquellos
conocimientos que se encuentran dentro de la empresa para la

ejecucién de las actividades por ejemplo: los procesos, las politicas,

7



CAPITULO I} LA EMPRESA

los procedimientos, la forma de organizacion, la creatividad, las
técnicas y métodos para desarrollar el trabajo en cualquiera de sus
niveles. También se considera las tecnologias cualquiera que estas se
traten (Tecnologias de la Informacion, softwares, equipo de

produccién, etc.).

En cuanto a los recursos tecnolégicos, se puede agregar que “‘quienes
se nieguen a integrar a sus planes de negocio el tema de las nuevas
tecnologias, corren el riesgo de quedar rezagados en el desarrollo de
oportunidades de negocio, que al corto y mediano plazos, se reflejan
en la productividad y competitividad de una empresa pues las nuevas
tecnologias no son una moda o un producto de lujo, sino una auténtica
necesidad en el ambiente empresanal, en pos de mantener un estatus

competitivo'?

El manejo de los recursos de las empresas juega un papel
determinante para el logro de los objetivos, ya que en su dinamica se

tiene como resultado informacion valiosa para la toma de decisiones.

No toda informaciéon sera valiosa para su uso, sino que ésta se
analizara y se usara de acuerdo a las necesidades que se tengan y los
objetivos que se persigan. Asi pues, se puede agregar a los recursos
tradicionales de las empresas este nuevo enfoque de recurso, pues es
la misma informacién el resultado de la interaccién de los recursos

pero no se encuentra tipificada de manera explicita.
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Recursos Financieros: También es conocido como recursos
economicos se refiere al dinero (tangible o intangible) con el que
cuenta una empresa para empezar operaciones, también es aquel con
el que cuenta para hacer frente a sus obligaciones o transacciones,
para el manejo de tales recursos se cuenta con areas especialistas en
la materia fundadas en las ciencias econémicas tales como la

Contaduria o bien las Finanzas.

Recursos humanos: Este recurso es el mas importante de todos, ya
gue son las personas que conforman la empresa. Se dice que son los
mas importantes porque en sus caracteristicas se encuentra inmerso
el progreso de la empresa, tales caracteristicas son: la iniciativa, la
creatividad, la cooperacion, el esfuerzo, etc. pues se podra contar con
los demas recursos y se podran tener en abundancia, pero si no se
cuenta con la voluntad y disposicion de las personas, sera muy dificil

ejecutar o hacer operar la empresa.
Por lo que se puede proponer que los recursos de las empresas son:
A) Recursos Humanos C) Recursos financieros o econémicos

B) Recursos materiales D) Recursos Técnicos y/o tecnologicos

E) La informacion

12. Revista Lideres Mexicanos. Tomo 85. Marzo 2005. P. 74
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Capitulo Il

La estructura administrativa
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3. La Estructura de la Empresa
3.1.1 Concepto

Fernandez Arena: ‘representa Ja columna vertebral de un

organismo'®”.

Goémez Ceja: “la forma en que estan ordenadas las unidades que

componen una organizacién conforme a criterios de jerarquia™”

Gomez Fulao: “/la que da coherencia al conjunto y constituye el rasgo

distintivo de los sistemas'”.

Estructura administrativa: Es la base de un ente, cuyos elementos
(organizacion, sistemas y procesos) interactuan para el logro de los

objetivos institucionales.

3.2.2 Clasificacion de la estructura de la empresa

De la estructura, existen varias formas de éstas de acuerdo a la

naturaleza de la empresa.

Dentro de las estructuras mas usuales son:

13. Femandez Arena. Op Cit. P 142
14. Gémez Ceja, Guillermo. Sistemas Adgministrativos, anahsis y disefio. Mc. Graw Hill, 1998. P. 54
15. Gémez Fulao, Juan. Ibxdem P. 315
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3.1.1.1 Lineal o militar

Esta es una estructura rigida. La autoridad y la responsabilidad van en
una sola linea de accion, no hay division del trabajo, por o tanto no
se genera la especializacion, los cambios por ser ésta tan rigida, no

son faciimente aceptados.

3.1.1.2 Funcional o de Taylor

Como su nombre lo indica se da a través de areas funcionales;
Recursos Humanos, Produccion, Mercadotecnia y Finanzas. En esta
estructura si hay division del trabajo por lo tanto si se genera la

especializacion y es muy flexible para todo tipo de cambios.

3.1.1.3 Staff

Esta es de asesoramiento y apoyo, este tipo de estructura se da a
traves de especialistas altamente calificados. En ocasiones
representa un desembolso para la organizacidon y se representa

graficamente a través de una linea discontinua.

3.1.1.4 Por Comités

Es la estructura que se basa en la asignacion de asuntos a .
personas de confianza para resolverios. Entre los comités mas
comunes se encuentran; comité directivo, comité ejecutivo, comité de

vigilancia y comité consultivo.
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3.1.1.5 Matricial

Esta estructura relaciona la departamentalizacion por proyectos con
la funcional; también es conocida como estructura de matriz o bien de

parrilla. Para ejemplificar esto se muestra la siguiente tabla (“matriz”):

Estrt
“Fun
EeaiEE sl Reporta a:
Gerente Director
Jefe Gerente Coordinador del proyecto
Coordinador Jefe Asistente
. _Asistente | Coordinador
_ Auxiliar Asistente

3.1.1.6 Plana

Esta estructura es cada vez méas usada por su conveniencia
econdmica y su dinamica organizacional. Por su conveniencia
economica se refiere a que en la estructura plana no existen
demasiados niveles jerarquicos lo que se traduce en una reduccion
importante de los costos en cuanto a la mano de obra se refiere. Por
su dinamismo organizacional ya que al ser una estructura estrecha
existe una comunicacion intensa, permitiendo a la organizacion una
mayor adaptacion a los cambios del entorno (fuerzas externas) y una
pronta adopcion de mecanismos para la reorganizacion del trabajo

interno (fuerzas internas).
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Estructura Tradicional

Gerente de

Recursos
Humanos

Coordinador de Coordinador de Coordinador de
Reclutamiento Seleccidn Capacitacion Jefe de Nébmina
1

1
Reclutador Reclutador Analista de Asistente de
Administrativo Operativo Evaluadores Instructores capacitacion Nomina

Estructura Plana

Gerente de
Recursos Humanos

| | 1
Jefe de ) Coordinador de
Reclutamiento y Capacitacion y ,ﬁ%f;az
Seleccion J Desarrolio )

7 ) Ty
Asistente de
Reclutadores ( Instructores }— { Nomina

Analista de
Capacitacién

3.3 Organigrama

3.3.1 Concepto y clasificacion

El organigrama es la representacion grafica de la estructura de una

empresa.

Y se clasifican de la siguiente manera:
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Generales: Son aquellos que muestran de manera general la
organizacion de la empresa, en niveles jerarquicos.

Ejemplo:

-------------------------------------------------- Nivel directivo
| ]

..................... [ I ------—» Nivel ejecutivo

Nivel administrativo

""""""""""""""""""""""""""" Nivel operativo
et

Particulares: Son los que se refieren aun area, departamento, seccién
region, sucursal, etc. en especifico. Ejemplo: El departamento de

Direccion

F Direccién ]
[ Asistente }-—-

( Subdireccién ]

{ Secretaria )—I

Horizontales: Son aquelios cuyo disefo es de lzquierda a derecha.

) B
)
)
J

(—L,—LJﬁJ—\
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Verticales: Son aquellos cuyo disefio muestra la comunicacién formal
I
C O COCOo D

Escalares: Son los que se encuentran disefados en una forma

de forma vertical.

escalar, es decir se muestra en escalafones los niveles jerarquicos.

e

Estratégicos. Muestra el disefo de como seria la estructura en un

:] (o s |
) JC )T

]

|

proyecto a largo plazo.

A
!
|
!

]

Especiales. Cuando es algo muy especifico, cuando es a prueba.

:ri= -~ 1 ___.
— O ) i

4—_
rNueva Creacién—l
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- ]

3.4 El sistema

Arias Galicia: “Un sistema es un conjunto de elementos que se

encuentran interrelacionados'®”.

Goémez Ceja: “Es un conjunto de procedimientos (operaciones y

métodos) relacionados entre si que contribuyen a la realizacién de una

funcion'®”,

Lazaro Victor: “es una serie de funciones, pasos o movimientos

encomendados a obtener el resultado que se espera'’”.

16. Arias Galicia Femando. Administracion de Recursos Humanos. Tnlias. 1976. P. 13.
17. Gomez Ceja. Guillermo Op Cit. P. 52
18, Lazzaro, Victor. Sistemas y procedimientos Dhana México. 1989. P. 9.
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Suprasistema
Sistema
Subsistema

Por su tamano

Deterministico
Por su complejidad
Probabilistico

Clasifiacién de los j Por su tipo Fisicos
sistemas Abstractos
Naturales
Por su origen
Elaborados
Abiertos
Por su Forma
\ Cerrados

La primera clasificacion de sistemas es la vista anteriormente, es decir

los sistemas se clasifican por:

Su tamano

Suprasistema: Relacion ente dos o mas sistemas.

Sistema: Relaciéon ente dos o mas elementos ente si.

Subsistema: Elemento de interrelacion.
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Por su complejidad

Sistema deterministico: Es aquel donde se puede determinar su

comportamiento.

Sistema probabilistico: En éste existe certidumbre; no se puede dar

una prediccion exacta y detallada, solo probable.

Por su tipo

|;os fisicos: Son los que tratan con objetos o artefactos reales.
Los abstractos: Se representan por medio de simbolos.

Por su origen

Sistemas naturales: Son formados por un proceso natural.
Sistemas elaborados: Son los creados por el hombre.

Por su forma

Sistemas cerrados: Casi no hay interrelacion.

Sistemas abiertos: Hay una intensa interrelacién ente sus elementos.
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Por lo que un sistema es la relacion de dos o mas elementos ente si.

Figura 3. Los sistemas

Subsistema o
Elemento 2

Subsistermna ©
Elemento 3

HOLO
O Subssiermna = Relocidn 0os © maés elernenios

A Sislema = Reincion ge dos 0 mas subsisterms

///// Suprosslema = Reiacion de 0os © mds wstemas

Fuente: Elaboracion propia
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Capitulo IV

Areas Funcionales
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Areas funcionales

Son las areas de la administracion que permiten el logro de los

objetivos institucionales.

Para que una organizacion sea funcional puede tener las siguientes

areas:

v"Recursos Humanos
v" Mercadotecnia
¥ Finanzas

v Produccién u Operaciones.
4.1 Recursos Humanos

La Administracion de Recursos Humanos es una funcion
administrativa cuyo objetivo es: "Desarrollar y administrar politicas,
programas y procedimientos para proveer una estructura
administrativa eficiente, empleados capaces, trato equitativo,
oportunidades de ingreso, satisfaccion en el trabajo y una adecuada
satisfaccion en el mismo, asesorando sobre todo lo anterior a la linea y

a la direccion®®”.

Areas de la administracién que permiten el logro de los objetivas

institucionales.

20. Anas Galicia Femando, Ibidem 1983.P-160
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Las funciones de recursos humanos son:

Reclutamiento y seleccién
Contratacion

Induccién

Capacitacién
Administracion de Salarios
Seguridad e higiene.
Servicios al personal

Planeacion de recursos Humanos

4.1.1 Reclutamiento y Seleccién

Roger H. Hawk: “Colocar al hombre adecuado en el puesto adecuado

en el momento adecuado®'”

ldalberto Chiavenato: “E/ reclutamiento es un conjunto de técnicas y
procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente

calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion®”

Por lo que podemos concluir que el reclutamiento es: “Hacerse llegar
de prospectos a ocupar puestos vacantes en la organizacion

mediante diversas fuentes”.

21. H. Hawk, Roger Reclutamienio y seleccion de personal Tecmca. S A Mexico 1982, P, 11
22. Chiavenalo ldalberto. Agrmwustracidn: ge Recursos Humanos Mc Graw Hill 2001 P 208
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El reclutamiento para ser efectivo se basa en fuentes de reclutamiento
que contribuyen a la administracién a tener mas oportunidades de
contacto con posibles prospectos, por lo que aquelios que lleguen
ocupar un lugar en la organizacién, seran aquellos que fueron atraidos

por las diversas fuentes de reclutamiento.

Cuadro 7.Fuentes de reclutamiento

( { Amistades/Familiores
| Promociones

‘ Internas { Cartera de personal

| l Transferencias

! i Sindicatos

; (volcntes

| Pancartas

! Head Hunters and Famers [Seleccionadores
de alto nivel)

Farme {Seleccionadoras de Estudiantes
Universitarios)

Externas < Escuelas

Bolsas de Trabagjo

Espacios Publicltarios

Radio

Periddico

Juntas de Intercambio

‘Internet

Fuentesde |
Reciutamiento |

Fuente: Etaboracion Propia

Dentro de la seleccion podemos encontrar diversas técnicas que

permitiran la reafirmacién de lo escrito en el parrafo anterior.
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Entre dichas técnicas, encontramos las siguientes:

1. Entrevistas

Inicial o preliminar

Técnica o de conocimientos
De seleccion

Por competencias laborales

2. Evaluacion

Test

Teécnica o de conocimientos
Médica

3. Investigacion
Laboral
Personal

4. Decision de seleccion

4.1.2 Contratacion

La contratacién es la etapa que procede a la seleccidon, es la
formalizacion de la relacion de trabajo, es decir es aquella que da
origen a la relaciéon de trabajo y que se pueda formalizar mediante un

contrato de trabajo.
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LFT: “Se entiende por relacion de trabajo cualquiera que sea el acto
que le dé ongen, la prestacion de un trabajo personal subordinado a
una persona, mediante el pago de un salario” (Titulo segundo, capitulo

primero, articulo 20 parrafo primero)

En cuanto a los tipos de relaciones La ley Federal del trabajo, en el
titulo segundo, articulo 35, establece que: “Las relaciones pueden ser
por obra o tiempo determinado o por tiempo indeterminado. A falta de

estipulaciones expresas, la relacion sera por tiempo indeterminado”.

Existen diversos contratos, entre éstos encontramos los contratos:

Contrato individual de trabajo: “Contrato individual de trabajo,
cualquiera que sea su forma o denominacion, es aquel que por virtud
del cual una persona se obliga a prestar a otra un trabajo personal
Subordinado, mediante el pago de un salario” (Titulo segundo, capitulo

primero, articulo 20 parrafo segundo).

Contrato colectivo: “Contrato colectivo de trabajo es el convenio
celebrado entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno o varios
patrones, o uno o vano sindicatos de patrones, con el objeto de
establecer las condiciones segun las cuales debe prestarse el trabajo
en una 0 mas empresas o establecimientos” (Titulo séptimo, capitulo

tercero, articulo 386).

De tal modo que los contratos de trabajo son aquellos que estipulan en

su contenido las obligaciones y condiciones de la relacion de trabajo.
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4.1.3 Induccion
La induccion es la etapa que sucede a la contratacion.

Para Agustin Reyes Ponce, es: ‘“articular y armonizar al nuevo
elemento al grupo social del que formara parte, en la forma mas rapida

y adecuada®”.

Induccion es ademas de la etapa que procede a la contratacioén, la
introduccion de la persona al puesto cuyo objeto es reducir el tiempo
de adaptaciéon a la organizacion y de aprendizaje de las actividades

propias del puesto.

La induccion se propone que sea de dos tipos; la primera se refiere a
la induccién general a la empresa y la segunda se refiere a la
induccion particular del puesto.

La primera es aquella donde se dan a conocer al trabajador de nuevo
ingreso, los siguientes puntos acerca de la organizacion a la que

pertenece:

La segunda es aquella donde se brindara al nuevo elemento, las

actividades a desarrollar en su puesto.

23 Reyes Ponce Agustin. Op. Cit. P. 265.
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Por lo que la implementacion es ia ejecucion de lo establecido en el
plan y el control es la evaluacién de la misma con el objeto de
encontrar si la informacion brindada fue asimilada, comprendida y

aplicada tanto de la empresa como en el puesto.

La L.F.T. en su titulo cuarto, capitulo tercero en el articulo 132 parrafo
XV, establece que es obligacion de los patrones: “proporcionar
capacitacion y adiestramiento,...” y complementa con el parrafo
tercero que es obligacién de los patrones “proporcionar oportunamente
a los trabajadores los utiles, instrumentos y materiales necesarios para
la ejecucion del trabajo, debiendo darlos de buena calidad, en buen
estado y reponerios tan luego como dejen de ser eficientes, siempre
que aquellos no se hayan comprometido a usar su herramienta

propia...”

4.1.4 Capacitacion

La capacitacion puede ser concebida como:

a) Funcion administrativa
b) Proceso de capacitacion

c) Sistema de mejora

a) Como funciéon administrativa: es la funcion administrativa que
pertenece a la Administracion de Recursos Humanos cuyo objeto es
permitir que el capacitado posea las aptitudes y actitudes necesarias

para desempeiiar su funcion.
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b) Como proceso de capacitacion: Es el proceso mediante el cual se
detectan necesidades respecto a aptitudes y actitudes que a traves de
técnicas y modelos de capacitacion dan como resultado la satisfaccion

de dichas necesidades.

c) Como sistema de mejora: La capacitacion es aquella actualizacién
y retroalimentaciéon  constante que permite  desempenar
adecuadamente el puesto en funcion de las necesidades vy
expectativas del mercado, cliente, etc. es decir el contacto con nuevas

oportunidades.

Se clasifica en:

a) Capacitacion interna: Es aquelia que es planeada, implementada

y controlada dentro de la organizacion.

b) Capacitacion externa: Es aquella que la empresa tiene como

necesidad contratar por cuestiones de especializacidén o costos.

El articulo 153-F de la Ley Federal del Trabajo establece que el objeto
de la capacitacion es: “Actualizar y perfeccionar los conocimientos y
habilidades del trabajador en su actividad; asi como proporcionarle
informacion sobre la aplicacion de nueva de nueva tecnologia en ella;
preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva
creacioén, prevenir nesgos de trabajo, incrementar la productividad, en

general;, mejorar las aptitudes del trabajador’.
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Una forma de ver la capacitacion como un proceso es aquella que

responde a entradas, transformacién y salidas ejempio:

Transformacion

Modelos y/o
Técnicas de capacitacion

4.1.5 Salarios

Reyes Ponce, establece que el salario es “Toda retribucion que
percibe el hombre a cambio de un servicio que ha prestado con su

trabajo®*”.

La Ley Federal del Trabajo establece en su articulo 82 que: “Salario es

la retribucion que debe pagar el patrén al trabajador por su trabajo’.
La Constitucién Politica establece en su articulo 123 Fraccion VII,

parrafo unico, que; “Para trabajo igual, debe corresponder salario

igual, sin tener en cuenta sexo o nacionalidad”.

24, Reyes Ponce, Agustin. Administracion de personal, sueldos y salanios. Edi. Limusa. México. 1973 P. 15,
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El salario tiene su parte administrativa y su parte contable, en la parte
administrativa, encontramos lo que es la valuacién de puestos,
politicas de remuneracién, etc. y en la parte contable su integracion y
manejo mediante la nomina. La L.F.T. aclara en su articulo 84 que: “E/
salario se integra con los pagos hechos efectivo por cuota diaria,
gratificaciones, percepciones, habitacion, primas, comisiones,
prestaciones, prestaciones en especie y cualquiera otra cantidad o

prestacion que se entregue al trabajador por su trabajo.”

Por ejemplo el puesto de Auxiliar administrativo tiene un salario de
$3,500.00 mensuales y las prestaciones son las que la ley establece,
es decir: Vacaciones (6 dias por un afno trabajado), prima vacacional

del 25% y 15 dias de aguinaldo.
El salario debe ser dividido entre 30 dias para obtener su cantidad

diaria lo cual es de $166.67 y debe ser multiplicado por el factor de

integracion el cual se determina bajo la siguiente férmula:
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0
365 +[(6X25%)]+15 _ | 0452

365

Donde se tiene que:

365: No. de dias del ano
6: No. de dias de Vacaciones al afio (L.F.T. Art. 76)
25%: Porcentaje de prima vacacional (L.F.T. Art. 80)

15: No. de dias de aguinaldo

Obteniendo el salario diario integrado, tenemos que debemos

multiplicar el salario base por el factor de integracion

$3.500.00/ _ e
045 =5116.67(1.0452) = 512194

Y el resultado es que el salario de auxiliar administrativo es de
$121.94.

Podemos clasificar a las prestaciones en dos tipos:

a) Prestaciones de Ley (como en el ejemplo anterior)

b) Prestaciones superiores ala Ley: Donde se presentan los mismos
conceptos pero en mayor cantidad, por ejemplo que en vez de 6 dias

de vacaciones, sean estos 8, en vez del 25% de prima vacacional que

sea esta del 40% y en vez de 15 dias de aguinaldo, que sean 18.
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Para el segundo caso, siguiendo los datos que se pusieron como

ejemplo, tenemos que:

Suponiendo que se un salario de $1,800.00 al mes, tendriamos que:

365+ [(8)(40%))+18
365

=1.0580

Aplicando la segunda férmula tendriamos que:

$1.800-0%0 = $60.00(1.0580) = $63.48

Valuacion de puestos

Toda organizacion requiere para su optimo desempeno de actividades
que en términos laborales es sindnimo de trabajo y el trabajo requiere
remunerarse. La cantidad a pagar sera aquélla que se origine de un
estudio de las actividades y lo que conlleva ejecutarla esto es

valuacion de puestos.

Para Reyes Ponce es el “el sistema técnico para determinar la
importancia de cada puesto en relacion con los demas de una
empresa, a fin de lograr la correcta organizacién y remuneracion del

personal®”

Existen diversos métodos para valuar puestos, ente ellos tenemos:

25. Reyes Ponce, Agustin. Op. Cit. P. 40
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a) Alineamiento: Se ordenan los puestos de una empresa, con el
promedijo de las series de grado formadas por cada uno de los
miembros de un comité de valuacion, y con respecto de los puestos

basicos.

b) Escalas por grados determinados: Se basa en lres pasos;
1.Establecer grados de ocupacion, 2.Definir los grados y clasificar y

3.Agrupar los puestos a los grados y definiciones anteriores.

c) Comparacion de factores: En funcion de factores como esfuerzo,
responsabilidad, habilidad y condiciones de trabajo se ordenan los

puestos de la empresa.

d) Por puntos: Se determinan puntos a los puestos y se operan para

obtener rangos de puntos.

Por ejemplo:
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Considerando el siguiente organigrama (hipotético) como ejemplo se inicia la valuacion por puntos:

I ] 1 ) 1
( Audilores I ' Audilores I LAudﬁmos I

Subdirector de Subdirector de

Administraciun Qoeracloncs

Gerente de Gerente de

mercagotecniy PIoducciun

Jotn de Ventas I Jofe de Linea 1
Reciutador Jale de Asistente de
BMas
‘ Reclutador I ( Auxiliar de I Coordinador de
___[ Recepclonista J F{ Tesorero ] [ Auxiliar de I ' Jale de linea 2

Operador B

Asistente de
Mtlo, Preventyo

gl

Coordinador de | Goordinador de | Operador A Asistente de
Venias Mtto. Corrective
Instructores Asislente de Operador ¢

mpuestos

Coordinador de

OMOid

Jefe de costos

Ayudante

Analista de I

Auxiliares de
Sosio

Auxiliar de

cOMDASY

Jofe de aimacén

Jefe de calidad

Analista de
IS

Jefe de Crédito y

Coordinador ds

[1ig

8q

Brigadistas

Coordinador de

QU aNLA

os de

Aunxiliar de

Mantanimientg 65
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Partiendo de que haya un comité de valuaciéon que haya determinado

los siguientes puestos tipo:

1) | Director 21) | Operario A
2) | Subdirector 22) | Operario B
3) | Gerentes 23) | Operario C
4) | Auditores 24) | Intendencia
5) |Jefes 25) | Ayudante General
6) | Coordinadores
7) | Contralor
8) | Tesorero
9) Inspector de l

control de calidad
10) | Disefiador
11) | Programador

I 12) | Reclutador
13) | Instructor
| 14) | Asistentes

Secretaria de
Direccion

16) | Analista

17) | Auxiliares

18) | Vendedor

Gestor de

. cobranza

20) | Recepcionista
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Se fijan los factores y subfactores a cada puesto tipo con los cuales se
van a valuar los puestos, Fernandez Arena establece que los factores
son:

Cuadro 13. Lista de factores y subfactores.

Actividad
aplicacion
resistencia

esfuerzo

fatiga

ESFUERZO
memoria

esfuerzo mental

estabilidad menta!
monotonia

coordinacién muscular

esfuerzo fisico

energia
rapidez de
comprension
vigor

esfuerzo visual

esfuerzo auditivo

etcetera

Exactitud (en general)
exactitud en caiculos
exactitud en medidas
exactitud en seteccion
exactitud en lecturas

exactitud en registros

adaptabilidad
ajuste

analisis

capacidad analitica
aptitud

habilidad artistica

atencion a las 6rdenes

complejidad
coordinaciéon

cooperacion

desicion

HABILIDAD
detalies
educacion
prevision
originalidad
inventiva

conocimientos del area

pericia

criterio propio
conocimiento de otras
operaciones
conocimiento del
equipo

conocimiento del
instrumental
conocimiento de los
métodos
conocimiento de los
materiales
capacidad de mando
escolaridad

capacidad de direccion

destreza manual

habilidad manual
habilidad mecanica
capacidad mental
mentalidad
precisién motora

requisitos personales

capacidad fisica
precision

experiencia previa
recursos
adiestramientos
versatilidad

circunspeccion

prudencia
etcétera
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RESPONSABILIDAD

Evitar demoras equipo producto
Politicas de la empresa buena voluntad calidad
. . . . seguridad de los
informacién confidencia! mantener el ritmo .

demas
costo de los errores material informes y registros
efectos sobre trabajos dinero o valores etcétera
subsecuentes

CONDICIONES DE TRABAJO

Riesgos de accidentes deterioro del vestido iluminacion deficiente
incomodidad malos olores incomodidad fisico
riesgos de enfermedades tensidn nerviosa suciedad corporal
ruidos falta de ventilacion etcétera

Fuente: Femandez Arena, José Antonio. Op. Cit. P. 174-175

Suponiendo que se tratara del Gerente, tendriamos que los factores y

subfactores que integrarian su valuacion serian:

Instruccion
a) Habilidad Experiencia
Iniciativa
Fisico
‘ b) Esfuerzo
| Mental

Equipo o proceso
. Material o producto
c) Responsabilidad
Seguridad de los demas

Entrabado de otros

d) Condiciones de trabajo | Ambiente de trabajo
A

Por lo que se obtendria de acuerdo al porcentaje fijado a cada factor y

asignando grados del | al V a cada subfactor, la siguiente tabla:
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[ Ponderaciones para valuar los puestos en la organizacién XXYYZZ

% Factores Grados

! il Ml [\ \
Habilidad . '

a0 |1 Instruccion 14 28 42 56 70
2. Experiencia 15 30 45 60 75
3. Iniciativa 11 22 33 44 55
Esfuerzo

10  |4. Fisico 10 20 30 40 50
5. Mental 5 10 15 20 25
Responszbilidad
6. Equipo o proceso 10 20 30 40 50
7. Material o ,

45 |producto 7 14 21 28 35
8. Segundad de los 10 20 30 40 50
demas
9. En trabajo de 13 26 39 52 65
otros
Condiciones de

5 [trabeio 5 10 15 20 | 25
10. Ambiente de
trabajo

100 100 200 300 400 500

Fuente: Anas Gahca Femando. Op. Cit. P 557

Por lo que los factores se describen de la siguiente manera:

Habilidad:

Instruccién: Este puesto requiere que el titular posea el nivel de
Licenciatura.

Expenencia: El puesto requiere experiencia minima de 5 afos como
gerente o puesto similar.

Iniciativa: Se requiere que el titular posea capacidad de diversificar el

negocio y normalizar las acciones al interior de la organizacion.
Esfuerzo:

Fisico: El esfuerzo fisico es minimo por ser un trabajo de oficina con

actividades que no requieren de un esfuerzo mayor.
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Mental: Se requiere un esfuerzo de concentracion intenso ya que se
requiere detectar tanto los posibles como los probables problemas que

se presenten en la empresa.

Responsabilidad:

Equipo o proceso: Se requiere que sea capaz de establecer sistemas
que faciliten los esquemas de trabajo y el flujo de informacién para que
la toma de decisiones sea efectiva.

Responsabilidad sobre material o producto: La responsabilidad a este
puesto es minima ya que solo respondera por el equipo de computo a
su cargo.

En trabajo de los demas. Su responsabilidad es muy reducida ya que
el grado de riesgo es minimo por tratarse de un trabajo de oficina

donde no corre riesgos mayores.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo. El ambiente de trabajo al que estara sometido el
titular de este puesto es 6ptimo ya que el ruido es minimo, no esta

expuesto a sustancias nocivas, por tratarse de un trabajo de oficina.

Una vez realizada la conceptualizacién de los factores se procede a
asignarle puntuacion que determine cuantos puntos equivale el
puesto, esto se toma de acuerdo al concepto y se requiere hacer uso
del grado, en el ejemplo del gerente, el factor de instruccién debe ser

el mas alto de los grados por tratarse de un nivel universitario por lo
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que le correspondera la puntuacién mas alta y que en este caso es de

70 puntos, para ilustrar lo mencionado tendriamos que:

-~ Subfactor” " ;" Grado’ Puntuacién:
Instruccion Vv 70
Experiencia v 60
Iniciativa Vv 55
Fisico | 10
Mental Vv 25
Equipo o proceso Vv 50
Material o producto I 14
Seguridad de los demas | 10
Entrabado de ofros i 39
Ambiente de trabajo ! 5

Total 338

Fuente: Arias Galicia Femando Op Cit P 559

De tal suerte que todos los puestos deben de valuarse y obtener su
puntuacién para poder determinar su equivalente en unidades
monetarias. Por ejemplo con los puestos tipo que se vieron

anteriormente, supdngase que estos fueron los resultados:
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No. Puesto Puntos| Salario Diario
1 |Director 712 $825,00
2 |Subdirector 503 $517,00
3 |Gerentes 338 $354,00
4 |Auditores 304 $314,00
5 |Jefes 298 $290,00
6 [Coordinadores 276 $272,00
7 |Contralor 300 $216,00
8 |Tesorero 284 $281,00
9 |Inspector de control de calidad 266 $191,00
10 |Disefador 242 $182,00
11 |Programador 260 $190,00
12 |Reclutador 247 $187,00
13 |Instructor 256 $182,00
14 |Asistentes 215 $175,00
15 |Secretaria de Direccion 198 $150,00
16 |Analista 155 $129,00
17 |Auxiliares 142 $110,00
18 |Vendedor 127 $37,00
19 |Gestor de cobranza 120 $82,00
20 |Recepcionista 133 $92,00
21 |Operario A 128 $85,00
22 |Operario B 113 $80,00
23 |Operario C 106 $72,00
24 |intendencia 82 $50,00
25 |Ayudante General 64 $50,00
Total 5869 $5.163,00

De acuerdo al procedimiento que establece Fernandez Arena*, el
siguiente paso es restar el maximo en puntos menos el minimo en -

puntos y el resultado se divide entre los grados que se deseen
realizar.

° Femandez Arena. José Antonio. Op Cit. P 176-177
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Es decir:

Maximo en puntos: 712
Minimo en puntos: 64
Diferencia 648

Y deseamos hacer 20 grados por ejemplo:

648
Puntos por cada grado _20_ =32

Y se realiza lo mismo en los salarios

Maximo en salario: 825
Minimo en salario: 50
Diferencia 775
825
— =41

20

Con los datos anteriores se establece la siguiente tabla por grados:

Puntos:
Lim.Sup. = Lim.Inf .+ 32
Salario
Lim.Sup.=Lim.Inf.+4]
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o Salanos
: ] L R dm. lnf le SUp
1 64 96 $64,00 $105,00
2 97 129 $106,00 $147,00
3 130 162 $148,00 $189,00
4 163 195 $190,00 $231,00
5 196 228 $232,00 $273,00
6 229 261 $273,00 $314,00
7 262 294 $315,00 $356,00
8 295 327 $357,00 $398,00
9 328 360 $399,00 $440,00
10 361 393 $441,00 $482,00
11 394 426 $483,00 $524,00
12 427 459 $525,00 $566,00
13 460 492 $567,00 $608,00
14 493 525 $609,00 $650,00
15 526 558 $651,00 $692,00
16 559 591 $693,00 $734,00
17 592 624 $735,00 $776,00
18 625 657 $777,00 $818,00
19 658 690 $819,00 $860,00
20 691 723 $861,00 $902,00
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4.1.6 Higiene y seguridad

Meza Sanchez Sergio: “Es /a especialidad profesional que se ocupa

de preservar la salud de los trabajadores en su tarea **”.

Josué Salgado Benitez: “Es el conjunto de conocimientos técnicos
dedicados a reconocer, evaluar y controlar aquellos factores del
ambiente, psicologicos o tensionales que puedan causar

enfermedades o deteriorar la saluds®"”,

Es el conjunto de técnicas aplicadas para el estudio, prevencion y

control de los accidentes.

26. Meza Sanchez, Sergio. Higiene y seguridad industrial. IPN. México.2002. P 10
27. Salgado Benitez, Josué. Higiene y seguridad industrial. IPN. México.2002. P 12
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4.1.7 Planeacion de recursos humanos.

La planeacién de recursos humanos es una de las funciones mas

complejas que pueda integrar al departamento de Personal o de

Recursos Humanos, por lo regular ésta funcion es llevada a cabo por

un area especifica de planeacién o en su caso por algun integrante del

area con nivel directivo, dependiendo el tamafio de la organizacion.

Para poder planear los recursos humanos se consideran factores del

microambiente o contexto interno de la empresa, asi como factores

macroambientales o del entorno de la organizacién, a continuacién se

muestran algunos de los factores a considerar.

-Desarrollo de nuevos productos

-Proyeccion de Ventas (ingresos)
-Reduccion de costos
de
productivas o de la informacién
-Productividad

-Insercién tecnologias

-Estabilidad laboral de |la
organizacion

-Cultura corporativa

-Clima organizacional

-Estructura y sistemas

organizacionales

‘-La tasa de mﬂacnbn

-Tasa de desempleo

-Patrones de consumo

Paridad de monedas

-Proyeccion de tasas de impuestos
-Politica monetaria

-Escolaridad de la poblacién
-Evolucién de la poblacion
econbdmicamente activa

-Tasa de natalidad y mortalidad
-Programas de seguridad social

-Ingreso per capita

Fuente: Anas Gahcia Femando. Op Cit. P. 327
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4.2 Mercadotecnia

Segun Philip Kotler es: “La mercadotecnia es una actividad humana

cuya finalidad consiste en satisfacer las necesidades y deseos del ser

humano mediante procesos de intercambio®®”

Area funcional de la administracion que se encarga de todo

aquello relacionado con el mercado de la entidad.

Las funciones mas comunes que encontramos son:

Investigacion de mercados

arketing
Ventas
. c c
Promocion B 5 2 o 2
w 2 3 g8 & 8
. . .y " a O (3]
Distribucién y Logistica E 5 g E & = \
> @
Publicidad >4 ®a a
7/
Relaciones Publicas s
/ Investigacion de Mercados

4.2.1 Investigacion de mercados:

Para Stanton es: “la obtencion, interpretacion y comunicacién de
informacién, orientado a las decisiones, la cual se emplea en el

proceso estratégico del marketing".

28. Kotler, Philip. Mercadotecnia. Prentice Hall. Editorial Hispanoamericana. México. 1989 P. 4
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Para Laura Fisher es: “Es el proceso sistematico para obtener
informacion que va a servir al administrador a tomar decisiones para

sefalar planes y objetivos®”

Por lo que se puede concluir que la investigacion de mercados es la
funcion de la mercadotecnia cuya finalidad es conocer las
caracteristicas de un mercado determinado y decidir en funcién de Ia

informacion que se obtenga de el.

La investigacién de mercados, obedece a un proceso cuyas etapas

basicas son:;

1. Planteamiento del problema: Se determina mediante un
enunciado, la situacion, problema que se desea investigar o

resolver.

2. Determinacion de fuentes de informacion: Se enuncian las
fuentes a que se acudiran para obtener informacion preliminar

sobre el posible mercado.

3. Determinacion de la poblacion: De acuerdo a la informacién
del punto anterior, se establece la poblacion o el “publico” al que
estard orientada la investigacion, es decir; es el universo a

estudiarse.

29. Fisher, Laura. Mercadotecnia, P. 31
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4. Determinaciéon de la muestra: Del puablico objetivo se
determinara el tamafio de la muestra. La muestra es una parte
que hace referencia a todo el universo, es decir; es una muestra
representativa. Existen dos tipos de muestreo, el probabilistico y

el no probabilistico.

5. Recopilaciéon de la informacién: Es la etapa mas importante
del proceso de investigacion, entre las técnicas mas usuales se

encuentran, la observacion y la encuesta:

6. Analisis de la informacién: Se presentan los datos para su

codificacion, tabulacién y graficacion.

7. Presentacion de resultados: Es el informe final de los
resultados de la investigacion. Se presenta al solicitante del

estudio de manera escrita, verbal y mediante una junta.

4.2.2 Ventas

“Es una onentacion administrativa que supone que los consumidores
no compraran normalmente lo suficiente de los productos de la

compafiia a menos que se llegue hasta ellos mediante un trabajo

sustancial de promocién de ventas™”

Esta area se encarga ente otras funciones, de:

30. Kotler, Philip. Op. Cit. P. 14
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A) Prospectar nuevos clientes
B) Elaborar pronésticos de ventas

C) Distribucién de los productos o servicios producidos
4.2.3 Publicidad

Para Wells William: “Es comunicacion impersonal pagada por un
anunciante identificado que usa los medios de comunicacion con el fin

de persuadir a una audiencia o influir en ellas®"".

Para Salvador Mercado: “Consiste en aquellas actividades dedicadas
a informar e influir en los consumidores potenciales para comprar los

productos o servicios ofrecidos al publico por el publicitario®”,

Publicidad
(1): Funcion de la mercadotecnia que se refiere a la comunicacion y

que especificamente esta orientada hacia un publico objetivo.

(2): Técnica de la mercadotecnia y a su vez de la comunicacion
comercial que se encarga de difundir informacién del bien o servicio,

es pagada por un patrocinador y se publicita en un medio.

La diferencia entre publicidad y propaganda es que la propaganda es

no tiene fines lucrativos.

31. Wells Wiliiam. Publicidad, principios y practicas. Editorial Pearson educacion. México. 1996. P. 12
32. Mercado. Salvador. Publicidad estratégica. Editonal PAC. México. 2000. P. 67
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Clasificacion de la publicidad

La publicidad se clasifica en:

Informativa: Con caracter Unicamente de informar, de hacer del

conocimiento general algo propio de una organizacion.

Persuasiva: Con fin de lucro, trata de persuadir (convencer) al

consumidor de adquirir el bien o servicio.

Recordatorio: Es de caracter repetitivo, tiene como objeto que el
consumidor no olvide ia marca o bien el bien producto que ofrece Ia
organizacion.

Medios Publicitarios

Los medios publicitarios son aquellos que se utilizan para publicar los

bienes y/o servicios que ofrece la organizacién y son:

5 3R -Medios publicitarios:
Visual | Auditivo Impreso Otros/Mixtos
T.V. Radio | Flyers/Volantes | Circulantes| Electronicos
Videos| CD’'s Revistas Autos E-mail
Periodicos Caravanas | Suscripciones
Insertos Autobuses Banners
Emergente

La publicidad es necesaria para el logro de ias ventas ya que entre
mas este expuesto el bien o servicio con su posible consumidor o

usuario, las posibilidades de intercambio aumentan.
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4.2.4 Relaciones Publicas

Las relaciones publicas se interpretan como:

Relacion: Interaccion de dos o mas elementos

Publicas: Referente a un publico objetivo

John E. Marston: “Es la comunicacién planificada y persuasiva

destinada a influir sobre un ptblico considerable®”.

Jorge Rios Szalay: “Es el conjunto de actividades efectuadas por
cualquier organizacién para la creacion y mantenimiento de buenas
relaciones ente miembros de la organizacion y los demas sectores de
opinién publica o publicos tales como proveedores, clientes,
inversionistas, gobierno y publico en general, a fin de proyectar ante
ellos una imagen favorable de la organizacién que contribuya al

alcance de objetivos de esta®”.

Las relaciones publicas ayudan a la organizacion por medio de
actividades que tienden a mantener y/o mejorar la imagen

institucional y es un medio implicito de promocion de ventas.

Por ejemplo, el concepto de empresa socialmente responsable.

33. Marston E. John. Relaciones publicas modemas. Editorial Pearson. México. 2003. P. 16
34. Rios Szalay, Jorge. Relaciones publicas su administracion en la organizacion. Editorial Trilias. México.
2000.P. 13
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4.2.5 Promocion

Para Kotler son: “Incentivos a corto plazo para alentar las compras o

ventas de un producto o servicio®”.

Son las actividades encaminadas a promover el bien o servicio. La

promocioén es el medio en el cual se basa la venta para su ejecucion.
Tipos de promocion:

A) Muestras: Son el bien o servicio o parte de el, que se brinda al

consumidor para que lo conozca y tienda a consumirio.

B) Cupones de descuento: Es un sistema por medio del cual, se
logra un acercamiento con el consumidor y mediante un agradable

descuento sobre el precio de venta se logra su preferencia y consumo.

C) Premios: Es la forma de alentar las ventas mediante la premiacion
al consumidor por la compra de un producto o servicio, en esta forma,

se le reconoce su preferencia.

D) Canjes: Es la forma de promocion que se basa en la expectativa,
en la esperanza, y que por medio de la acumulacién de algo, se
‘acumula” la oportunidad para después lograr el bien o servicio

deseado.

35. Kotler, Philip. Op. Cit. P. 47
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E) Concursos: Es la forma de la promocidon que hace que el
consumidor concurse por el bien o servicio, logrando asi una mayor
lealtad hacia el producto, se puede presentar por medio de rifas y

juegos.
4.2.6 Distribucion y logistica

Stanton: “Son los canales por los cuales se transfiere la propiedad de
los productos al cliente y en muchos casos los medios por los que los
bienes se mueven de donde se producen a donde los compra el

usuario finaf®”.

José Orlando: “Todas aquellas decisiones y actividades que
desarrolla necesariamente una empresa para lograr la transferencia de
los productos que elabora desde su lugar de origen hasta su lugar de
uso definitivo, no siendo significativo el nimero de intermediarios que

intervienen®”.

Es la capacidad de movilizar grandes cantidades de productos en

tiempos y medios adecuados.

36. Stanton. Mc. Graww Hill. 2004. P. 208. P. 19
37. Oriando Juan José y Gonzalez Daniel. Distribucion y Marketing. Editorial Macchi. México. 1997. P. 34
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4.3 Finanzas

Miinch Galindo, es una funcion administrativa cuyo objetivo es: ‘el

maximo aprovechamiento y administracién de los recursos financieros
38n

Las funciones de la administracién financiera, son las siguientes:

:Contraloria: = Financiamiento’:
Contabilidad Planeacion financiera
Costos Relaciones financieras
Presupuestos

Crédito y Cobranzas

4.3.1 Contraloria

La contraloria como su nombre lo indica es el mantenimiento del
control de las operaciones econdémicas que se hagan en la

organizacion.

4.3.1.1 Contabilidad

Cristobal de Rio Establece que: “Es el registro, control e informacién

de las operaciones realizadas; es decir, resulta ser la obtencion de la

informacion financiera>®".

38. Munch Galindo, Lourdes. Op. Cit. P. 5454,
39. Del Rio. Cristobal. Costos I. Editonal ECAFSA. México. 2000. P. 3
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Lara Elias dice que: “Es /a disciplina que ensefia las normas y los
procedimientos para ordenar, analizar y registrar las operaciones
practicadas por las unidades econdmicas constituidas por un solo

individuo o bajo la forma de sociedades civiles o mercantiles*®”.

Torres Tovar, Juan Carlos indica: “Es el medio que por sus métodos
y técnicas, permite controlar y visualizar a través de estados
financieros, informacién clara, veraz y oportuna de todos los recursos
de la entidad y solo asi poder tomar decisiones conscientes de sus

consecuencias*'”.

Para el registro de las operaciones de una entidad, es necesario

establecer los registros.

Tales registros son las cuentas y se encuentran agrupadas en tres

grandes rubros que son:

El activo: “Representa todos los bienes y derechos que son propiedad
de la empresa”

El pasivo: “Representa todas la deudas y obligaciones a cargo de la
empresa”

El capital se encuentra dividido en dos tipos:

40. Lara, Elias. Contabilidad, primer curso. Editorial Trillas. 1992. P. 9
41. Torres Tovar, Juan Carlos. Contabilidad |. Editorial Diana. México. 1976. p. 18
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Capital social: “Es el importe total que han comprometido a aportar las

personas que constituyen una sociedad”

Capital contable: “Es la diferencia aritmética ente el activo y el

pasivo*?”

A su vez estos grupos se clasifican en:

. Activo . L
De acuerdo a su grado de disponibilidad
Clasificacion Significado Cuentas
Caja
Bienes y derechos que Bancos
. es}ap en rotacion o Almaceén o mercancias
Circulante movimiento constante y -
de facil conversion en Clientes
dinero en efectivo Documentos por cobrar
Deudores Diversos
Terenos
] Edificios
Bienes y derechos que —— -
tienen cierta Mobiliario y equipo
Fijo permanencia, adquiridos | Equipo de reparto o de entrega
con el proposito de Maquinaria
usarlos y no venderlos
Depésitos en garantia
Acciones y valores
Gastos de instalacion
Gastos pagados por Papeleria y utiles
anticipado, por los gue se ) L
L - - ropaganda y publicidad
Diferido espera recibir un servicio Pag yp
aprovechable Primas de seguro
posteriormente Rentas pagadas por anticipado
Intereses pagados por anticipado

42. Lara. Elias. Op. Cit. P. 13-14
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De acuerdo a su grado de exigibilidad
Cuentas
Clasificacién Significado Cuentas
Proveesdores Capital social
Circulante Deudas y obligaciones que ve.nzan en un plazo Documentos por pagar Capital contable
menor de un afo
Acreedores diversos
Fiio Deudas y obligaciones con vencimiento mayor a Hipotecas por pagar
d un afio a partir de la fecha del balance Documentos por pagar (a largo plazo)
Can_udades coprad;s annupadamente por las gqe Rentas cobradas por anticipado
Diferido se tienen la obligacion de proporcionar un servicio
y que son convertibles en utilidades conforme Intereses ado r anticipado
pasa el tiempo e pag S PO p

Elaboracion propia con informacién de Lara, Elias. Op. Cit. P. 13,14y 27

4.3.1.2 Costos

Se dice que los costos es lo que le cuesta a una organizacion la

produccion de un bien o servicio.

Para Raul Cardenas y Napoles: “Puede significar la suma de

esfuerzo y recursos que se han invertido para producir algo®”.

Elementos del costo:
Los elementos del costo son:

Mano de obra: Es el trabajo realizado por la personas en la

transformacioén de insumos en productos terminados.

43. Cardenas y Napoles, Raul. Presupuestos y Teornia practica. Mc. Graww Hill. México. 2002 P. 9
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Materias Primas: Son los materiales, insumos que se requieren en

para la produccién de productos terminados.

Gastos indirectos: Son aquellas erogaciones que son necesarias
para la fabricaciéon de productos y que no tienen que ver con la mano
de obra ni con las materias primas, estos son gastos de Luz, Agua,

Teléfono, Renta, etc.

4.3.1.3 Presupuestos

Miinch Galindo: “Es un esquema escrito de tipo general y/o
especifico que determina por anticipado en términos cuantitativos
(monetarios y no monetarios) el origen y asignacion de los recursos de

la empresa, para un periodo especifico™”.

Cristobal del Rio: “Es un conjunto de pronésticos referentes a un

lapso precisado*".

Es la asignacion econémica a una actividad futura.

4.3.1.4 Crédito y Cobranza

Establece sistemas de crédito y procedimientos de cobranza.

Es preciso conceptualizar al crédito y a la cobranza por separado.

44. Minch Galindo Lourdes Ibidem P.96
45. Del Rio Cristobal. El presupuesto. ECAPSA. 2000.P. 6
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Credito:

John W. Seder: “E/ crédito es limitado, personal, intangible y que esta
basado en la confianza, y agrega es un medio de intercambio de

aceptacion limitada. No esté a disposicion de todos*®”.

Ettiger y Golieb: “Es un derecho presente a pago futuro®™”.

4.3.2 Financiamiento

Haime Levy, Luis: “E| financiamiento empresarial se refiere a la
consecucién de recursos para la operacion 0 para proyectos
especiales de la organizacién. No importa la fuente de esos recursos
ni el objetivo en su aplicacion, el simple hecho de conseguir recursos o

generarios en forma adicional proporciona un financiamiento*®”.

El financiamiento es la obtencion y/o generacién de recursos

financieros para su disposicion dentro de la organizacién.

El financiamiento al ser la obtencion de recursos, requiere que estor
recursos tengan un “lugar” a donde recurrir, este lugar son las fuentes

de financiamiento.

46. W. Seder, John. Crédito y Cobranza. Editonal Continental S.A. de C.V. México. 1993, P. 91

47 R.P.Ettinger y E. Golieb. David. Crédito y Cobranza. Editorial CECSA. México 2001. P. 26

48. Haime Levy, Luis. Plantacion estratégica de las fuentes de financiamiento. Ediciones Fiscales. ISEFSA.
México 1992. P. 31
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Las fuentes de financiamiento es de doénde se puede recurrir para

hacer el financiamiento efectivo.

Existen diversas fuentes de financiamiento de acuerdo a su

clasificacion se encuentran:

Fuentes autogeneradoras
Fuentes internas de financiamiento

Fuentes externas de financiamiento
Cobranza: Se puede decir que proviene del verbo cobrar que
determina la recuperacion de un préstamo ya sea en su forma

monetaria o en prenda.

Etapas del proceso de cobranza:

1) Recordatorio ! Estados de cuenta

2) Insistencia — Facturas duplicadas
- Marbetes
3) Accién legal
) S Cartas
3.1) Abogados Tarjetas impresas
3.1.1) Internos Liamadas telefénicas

Agencias de cobranza

3.1.2) Despachos.

La cobranza es el sistema por excelencia que abastece de recursos

econdmicos a la organizacion para su operacion financiera.
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4.3.2.1 Planeacion financiera

Abraham Padormo: “Parte de la administracién financiera que tiene

por objeto evaluar el futuro de un organismo social®”.

Weston: “La planeacion y control financiero implican el uso de
proyecciones basadas en normas y en un proceso de

retroalimentacién y ajuste para mejorar el desempefio®®”.

Es anticipar escenarios futuros en materia financiera de una

organizacion y elegir por el mas apropiado.

Para lograr tal proyeccion se basa en formuias financieras que indican
la situacion financiera de la empresa. Seguido, se utilizan las razones

financieras para determinar la salud de la organizacion.

49. Padormo, Abraham. Planeacién Financiera. ECASA. México. 1993. P. 15
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4.4 Produccion

Miinch Galindo la produccion: “formula y desarrolla los métodos mas
adecuados para la elaboracién de productos, al suministrar y
coordinar. mano de obra, equipo, instalaciones materiales y

herramientas requeridas *°”.

Las funciones de produccién son:

Drisefo de instalacones

¥ sus espacifica < Manutacturas Nomas y espedificaciones Trafico
Mantervmiento y control Pruebas de Medida del informes de avances .
del equpo Servaos ingeneria trabajo de 1a Legion Inspeccién de prueba Embarque
Asistencia a | Distnbucion de la ) . Compras locales e
me N planta Estandares Registros de inspecciones i orales
Métodos de recuperacion | Control de inventanos
Almacén

4.4.1 Proceso productivo

Proceso productivo: Conjunto de actividades u operaciones que se
requieren para fabricar un producto. Consiste basicamente en tres
etapas:

- Etapa
Insumos
Entradas - -
Materias Primas
Transformacion - Mano de Obra —
Sistema de produccién
Salidas Productos terminados

50. Munch Galindo, Lourdes Op Cit P 52
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El sistema de produccién se puede considerar como un armazon,
dentro del cual puede ocurrir la creacion del valor, en el cual en un
extremo se encuentran los insumos o entradas y en el otro ios

productos o salidas.

Esto se realiza de acuerdo a las necesidades de cada quien y de cada
empresa. Aun cuando los sistemas de produccién varian con las
diferentes industrias, puede aplicarse el concepto de sistema de
produccion a cualguier actividad cuyo resultado sea producto o

servicio.

4.4.2 Programacion de produccién

Planeacién de produccion: Conjunto de planes que se realiza con
prondstico de integrar y controlar la maquinaria, los materiales y la
mano de obra que se requieren para cumplir con el requerimiento de

ventas, en cantidad y fecha que lo solicite el cliente.

Programa de produccién: La funcién de programar consiste en asignar
una fecha a cada una de las actividades que se realizaran para

cumplir con el plan de produccion.
4.4.3 Inventarios
Los inventarios son la cantidad de materiales, materias primas,

productos en procesamiento, productos terminados que tiene una

empresa para su operacion.



CAPITULO V. AREAS FUNCIONALES

Los inventarios se integran por las siguientes funciones:

Funcién de compras: Se refiere al abastecimiento de inventarios
Funcién de almacén: Se refiere al resguardo de los inventarios
Funcidén administrativa: Se refiere a las politicas y procedimiento
para controlar los inventarios.

Funcion contable: Se refiere al control mediante sistemas d

inventarios tales como:; UEPS, PEPS y Promedios.

4.4.3.1 Compras

Velazquez Mastretta: “Es /la funcion de la administracion de
materiales que se ericarga de hacer todas las compras requeridas en

el momento debido, en cantidad y calidad requeridas®'”.

Leenders Michell: “El término de compras describe el proceso de
comprar: considerando la necesidad, localizando y seleccionando un
proveedor, negociando un precio y otros términos pertinentes, dando

seguimiento hasta asegurar su envio®”".

Es la adquisicion de materias primas, materiales indirectos, maquinaria
y servicios que son necesarios para mantener en operacién a una

empresa.

51. Veldzquez Mastretta, Gustavo. Administracion de la Produccion. Editorial Trillas. P. 185
52. Leenders, Michell Et. All. Administracion de compras y matenales. CECSA. México.1996. P. 4
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Funciones del area de compras

Reposicién y analisis de requisiciones

Solicitar cotizaciones a los proveedores

Negociacion de las condiciones de compra

Asignacion de las 6rdenes de compra

Seguimiento de las érdenes de compra

Verificar y registrar la entrega de matenailes
Proporcionar documentacién para el pago a proveedores
Localizacién y desarrollo de proveedores

Eiaboracion de reportes sobre las actividades de compra

Almacén

Velasquez Mastretta: “Funcién de la administracion de materiales
que se encarga en establecer, poner en efecto y mantener las
cantidades mas ventajosas de materias primas, materiales y
productos, empleando para tal fin las técnicas, los procedimientos y

los programas mas convenientes a las necesidades de la empresa®”.

Se puede decir que es la funcion de la administracion de

inventarios que se encarga del resguardo fisico de los mismos.

53. Velasquez Mastretta, Gustavo. Op. Cit. P. 185



CAPITULO V. AREAS FUNCIONALES

Funciones de almacén

Recepcion de materiales

Registros de entrada y salidas de materiales
Resguardo del material

Verificacion de condiciones fisicas del almaceén

4.4.5 Control de Calidad

Calidad

Es el conjunto de atributos y propiedades que debe tener un producto

o servicio para satisfacer las necesidades de los clientes.

4.4 Control de calidad

Es un conjunto de técnicas y actividades que se deben desarrollar

para el disefio y fabricacion de un producto.

Aseguramiento de calidad

Es una actividad que permite la conformidad de los productos de

acuerdo a las especificaciones y necesidades de los clientes.
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CAPITULO V. AREAS FUNCIONALES

Sistema de calidad

Es un conjunto de elementos, procedimientos y recursos necesarios

para la implantaciéon de la administracién de calidad

Cultura de calidad

Es el conjunto de valores, habitos, practicas y herramientas que
permiten a los miembros de la organizacién para contribuir con el logro

de los objetivos.

Norma ISO 9000

ISO 9001-2000: Esta norma es el conjunto de deberes que debe de

aplicar la empresa para contener un sistema de gestion de la calidad.

Control estadistico de calidad (CEP)

Es una técnica estadistica que nos permite mantener un proceso de
produccién dentro de los limites establecidos, el CEP se representa
por medio de graficas que se elaboran con informacion que se toma
de los procesos de produccion, el objeto del CEP es prevenir defectos
o problemas que se presentan en los procesos de una empresa

manufacturera de servicio.
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4.4.5 Mantenimiento

Es la funcion de la administracion de produccién que se encarga de

mantener y/o asegurar el éptimo rendimiento del equipo para producir.

El mantenimiento se clasifica en:

Mantenimiento preventivo: So actividades encaminadas a vigilar
constantemente el rendimiento de los equipos productivos, este se
presenta por lo regular en un programa de mantenimiento ya sea
anual, semestral, o cualquier otro periodo, dependiendo de las

necesidades de la empresa.

Mantenimiento correctivo: Son las actividades encaminadas a

determinar que piezas del equipo o que equipos, deben reemplazarse.



CAPITULO V. LOS MANUALES

Capitulo V

Los manuales como instrumentos de la

planeacion.
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5.3 Los manuales

Manuales, “Los manuales son documentos que permiten plasmar y
concretar la mentalidad directiva, sistematizando las actividades que

en dicha organizacion se realizan 54~

Para Joaquin Rodriguez Valencia, un manual es: “Un documento en
el que se encuentra de manera sistemaética; las instrucciones, bases o

procedimientos para ejecutar una actividad **”

Para Benjamin Franklin: “Son los documentos que sirven como
medios de comunicacién y coordinacion que permiten registrar y
transmitir en forma ordenada y sistematica, la informacién de 11ina
organizacion (antecedentes, legislacion, organizacion, objet

politicas, sistemas, procedimientos, etc.), asi como las instrucciones y
lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desemperio

de sus tareas >®".

Podemos concluir que un manual es:

"+ Factor. LR T Déseripeion ..
Un documento | Un documento debidamente elaborado, revisado y autorizad
formal para su adecuada ejecucion de su contenido.
Un medio de Donde se encuentra informacién sobre el desempefio del
comunicacion trabajo
Un medio de Cuya actualizacién permite a sus usuarios disponer de
consulta insformacion oportuna, veraz y confiable.

54. Horta Guerrero Laura y Solis Terrazas Susana. Op. Cit. P.65

55. Rodriguez Valencia. Joaquin. Como elaborar y usar los manuales administrativos. México. Efcasa. 1992,
P. 161

56. Franklin F. Ennque Benjamin. Manuales administrativos. Guia para su elaboracion. México. UNAM. 1897,
P115
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Clasificacion de los manuales

Los manuales se clasifican de la siguiente manera:

Manual de Historia del organismo

Manual de organizacién
Manual de politicas

Por su contenido < Manuali de procedimientos
Manual de contenido multiple

Manual de adiestramiento o instructivo

\. Manual técnico

/ Manual de produccion
Manual de compras

Manual de ventas

Por funcidn especifica Manual de finanzas
< Manual de contabilidad
Manual de crédito y cobranza

Manual de personal

. Manuales generales

( M. G. de organizacién
Generales M. G. de procedimientos
L M. G. de Politicas

Eor su ambito M. E. de reciutamiento y
e aplicacion seleccion
Especificos { M. E. de Auditoria intema

M. E. de Politicas de personal

M. E. de Procedimientos d

\ tesoreria.

Fuente Horta Guerrero Laura y Solis Terrazas Susana. P. 69,70
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Manual
corporativo

Titulo
Folio, Clave o cédigo
Fecha de elaboracion
Responsables de
elaboracion
Numero de revision
Indice
Objelivo del manual
Alcance
Uso del manuat

Antecedentes
Misidn
Vision

Valores

Identificacion

introduccién

Aspectos Legales

Principios empresariales Logotipo
Slogan
Filosofia
Institucional

Objetivos Organizacional

Productos

Descripcidn comercial -
Servicios

Organizacion

Estructura

A

Lineamientos

Sistemas/Procesos

Glosario del manual

CAPITULO V LOS MANUALES

Secciones
Areas
Departamentos

Descripciones de puestos
Perfiles de puestos
Organigrama
Directorio
Reglamentos
Generales a la empresa
Particulares a las fucniones
Generales a la empresa
Departamentales
Especificos

Politicas

Procedimientos

103
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Manual de organizacion

[ Titulo
Folio, Clave o cédigo
Fecha de elaboracion
Responsables de
elaboracién
Ndmero de revision

Identificacion

indice

Objetivo del manual

Introduccién Alcance
Autoridad
Uso del manual
Directorio
4 Antecedentes
Faanizacio Mision
organizacion Vision
Principios
i < Valores
empresariales '
Logotipo
Slogan
~ Filosofia
Aspectos
Legales

Organiagrama
Descripciones de
Estructura funcional puestos
Perfiles de puestos

Organizacién

Objetivos de
unidades
orgéanicas
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Manual de politicas

/ 4 Titulo
Folio, Clave o
codigo
Fecha de

. ., elaboracion
Identificacion <

Responsables
de elaboracién

Numero de
\ revisiéon

Manual de Indice
politicas (" Objetivo del
manual
. Alcance
Introduccion < Autoridad

L Uso del manual

~
Generales a la

empresa
Politicas { . .
Particulares a Especificas
k las fucniones al puesto
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Manual de
procedimientos

Manual de procedimientos

Identificacion <

Indice

\

Introduccion

Departamento 1

Departamento
n

Glosario de!
manual

Titulo

Folio, Clave o
codigo
Fecha de

" elaboracion
Responsables
de elaboracion
NOmero de
revision

Objetivo del
manval
Alcance

Autoridad

Uso del manual
Procedimiento
1

Procedimiento
2

Procedimiento
n

CAP[TULO v LOS MANUALES

Identificacion <

Descripcion del
procedimiento

Glosario del

\_ procedimiento

Titulo

Folio, clave o
codigo de
identificacion
Indice
Obijetivo del
procedimiento
Normas de
operacion
Diagrama de flujo
Formatos del
procedimiento
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Manual de bienvenida

Manual de
bienvenida

dentificacion<

7

indice

Descripcion <

\

Titulo
Folio, Clave o
cbdigo
Fecha de
elaboracién
Responsables de
elaboracién

Numero de revision

Principios
empresanales

{
{

Lineamientos

Ubicacion

Recomendaciones
y sugerencias

CAPITULO V. LOS MANUALES

Misién
Visién
Valores
Logotipo
Slogan
Fiosofia

Diarias
Actividades Eventuales
Esporadicas

Reglamentos
Politicas
Otros
Fisica
Organigrama
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Caso practico.



CASQ PRACTICO

Como se indicd en el planteamiento del problema, la microempresa en
México es de las mas importantes por su impacto econdémico, sin
embargo debido a los aspectos de como surge se desarrolla y a que
en general parten de ser empresas familiares y que van creciendo con
base a la experiencia adquirida a través del tiempo pero que al
empezar a crecer la falta de estructura y manejo de la administracion
de manera formal, se puede convertir en un impedimento para su

propio crecimiento y desarrollo.

Por ello como una necesidad de solucionar los problemas que tienen
las microempresas, este caso involucra a una microempresa de
servicios alimenticios tratando de establecer mediante tecnologia
administrativa una estructura organizacional y una serie de sistemas
administrativos compiementarios a la estructura que ayude a que los
problemas se solucionen de manera objetiva. Mediante la insercién de
esquemas administrativos, se pretende que la adaptacién,

sobrevivencia y crecimiento en el mercado sea estable.

De tal suerte que dicha empresa se torne productiva, mediante la
insercion de procedimientos que regulen y den ciclicidad a la

operacién productiva.

Generar competitividad en el mercado a través de una estructura
solida y flexible que le permita permear los cambios del entorno, las
exigencias del mercado y todas aquellas variables que impactan la

permanencia del la microempresa.



CASO PRACTICO

Promover la institucionalizacion mediante una estructura, sistemas,
métodos de trabajo y por supuesto el la insercion de una mision, una
vision, valores y filosofias que proyecten la escencia de la empresa y

SuU compromiso social.

Por medio de éstos factores, se pretende dejar constancia de que la
estructuracion de la microempresa dara origen a su viabilidad en el

tiempo, su existencia, mantenimiento en el mercado y desarrollo en el.

Antecedentes

De acuerdo con informacién brindada por la fundadora de la

microempresa, se presentan los siguientes antecedentes:

La empresa nace en el aio de 2002, bajo la direccion de su fundadora
Patricia Mejia con el objeto de brindar alimentos sanos a un precio

accesible a la comunidad.
La empresa en su origen se fundd con un capital que se integrd en un
30% de aportacion econémica y un 70% en aportaciéon de bienes. La

microempresa es puramente familiar

Al ano crece en sus ventas con respecto del inicio de operaciones, lo

que muestra una tendencia positiva en el corto plazo.
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Actualmente la empresa se encuentra en crecimiento ya que sus
ventas han rebasado considerablemente las ventas del primer afio y

las del segundo afo y cuenta con 3 trabajadores.

La meta principal de esta microempresa es mantenerse en el mercado
como una empresa que sea reconocida por los consumidores por la

calidad de sus alimentos.

La problematica que presenta dicha microempresa es la falta de
ordenamiento en sus operaciones diarias, asi como dificultades en la
toma de decisiones por no poseer informacion confiable, oportuna y

que sea producto de |la operacion y complementaria.

Aunque la microempresa muestra un crecimiento estable, Ia
problematica antes descrita, puede alcanzar niveles de frecuencia
altos y no permitir que se aprovechen de mejor manera sus recursos,
la informacion y por lo tanto caer en una inadecuada toma de

decisiones.

Debido a la problematica presentada, se elige el siguiente caso
practico para dejar constancia que la introduccién de la tecnologia
administrativa permite generar una solida administracion que es

generadora de progreso y desarrollo de la economia de nuestro pais.
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Investigacion

Etapa 1. Investigacion. Con esta etapa se pretende conocer la
situacién real de la microempresa en aspectos como:
Conocimiento de la microempresa:
v Organizacién A
v Mercadotecnia
v Finanzas > Cuestionario

v Producciéon

v Recursos Humanos Y,
Recorridos por:

v Aparato administrativo Observacion

v Aparato operativo/Productivo
Conocimiento del consumidor: \

v Edad

v Sexo

v Asistencia
Percepciéon del ambiente brindado:

¥ Comodidad > Encuesta/Entrevista
v Musica

Percepcion del servicio brindado:
v Variedad
v Sabor
v Higiene

v Salud )
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Etapa 2. Propuesta. En esta etapa se tiene como proposito

determinar la estructura administrativa de la microempresa.

Disefio de principios empresariales
Mision
Vision
Valores
Slogan
Logotipo
' Filosofia
Disefo de puestos
Descripciones de puestos
Perfiles de puestos
Diseno de estructura organizacional
Disefio de sistemas y procesos de trabajo
Realizacion de manuales de:
Organizacion
Politicas

Procedimientos
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Programas de trabajo de la investigacion.

Etapa 1. Investigacion.

.- Semanas
Actividad Betatus o 55763 [54 S5 |56 |57 |58 [S8 [S10
Elaboracién de Cuestionario a la ? kiila
fundadora RP
L . . P B
Aplicacion del cuestionario a la
fundadora T
RP
Analisis de la informacion obtenida ?
y entrega de resultados RE
Recorrido por oficinas para ?
observar operaciones RP
Analisis de la informacién obterida P s
del recorrido y entrega de T
resultados RP
Recorrido por "planta” para .T,
observar operaciones RP
Encuesta a consumidores para P
determinar factores potenciales de
mejora asi como conocimiento del
consurmidor. RP
Analisis de la informacion obteniga P T
del recorndo y entrega de T
resultados RP
P Planeado
T Terminado
RP | Reporgramado
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- Semanas
Actividad Estatus e 915721513 [S14 515 [S16 [S17 518 |19 520
Determinacion la estructura P e s
organizaciona! requerida por la T
microempresa RP
Se determinan responsabilidades P
del personal con respecto a la T
estructura organizacional RP
Se establecen los sistemas P
administrativos a apicar en la T
microempresa RP
S
Elaboracién de misién, vision y .Pl, S
valores RP
P
Disefio de un objetivo general T
RP
P
Elaboracién de manual de politicas T
RP
Elaboracién del manual de ?
organizacion =P
ldentificacién de procesos ?
administrativos RP
Identificacién de procesos ?
operativos RP
[3)
Elaboracién de procedimientos T
RP
P Planeado
T Terminado
RP Reporgramado
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Resultados

Etapa 1

El cuestionario se disend para determinar con base a preguntas
relacionadas con las 4 areas funcionales (R.H., MKT., Finanzas,
Produccion) con el objeto de determinar si estas existian de manera
implicita y verificar si cada una de estas areas se soportaba en

sistemas administrativos especificos de cada una de ellas.

El cuestionario se estructurd de la siguiente manera:

Direccion
Recursos Humanos 10
Mercadotecnia 15
Produccién | 6
Finanzas 9
Total 54

El objetivo de cada clasificacion es determinar en qué grado son

utilizados esquemas que ofrece la tecnologia administrativa

El cuestionario que se aplico al fundador de la microempresa fue el

siguiente:
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a4

¢ Ha tenido asesoria administrativa co

anterioridad?

¢ El negocio cuenta con Mision?

¢ E! negocio cuenta con Vision?

¢ El negocio, cuenta con valores?

¢ El negocio cuenta con slogan?

¢, El negocio cuenta con algun logotipo?

¢ El negocio cuenta con Politicas?

¢ El negocio cuenta con Procedimientos?

¢Le gusta como esta organizado su negocio?

X X| X| X| X| X[ X| X
|

¢ Su empresa cuenta con algun objetivo?

"Ganar mas

dinero"

¢La relacion que tiene con sus empleados es

buena?

¢ Considera que requiere de una mejor

administraciéon?

¢ Considera que el negocio pueda crecer?

al cambio?

Si su negocio lo necesitara ¢ estaria dispuesto .
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Reclutamiento y seleccion

;Los puestos se encuentran analizados
qué se hace, quién lo hace, cuando lo

hace?

¢ Existe algun proceso de reclutamiento

|y seleccion?

i

El proceso es
mediante una
entrevista, aunque no

se ha llevado a cabo

' Contratacion

|
fg,En su empresa las personas que
!trabajan. se encuentran bajo un contrato
de trabajo?

Es familiar, pero hay
un contrato que es por
tiempo determinado
(30 dias) y después se

considera dar la planta

¢ Ofrece algun tipo de prestacion a sus

empleados?

Solo cuentan con el

salario base

Capacitacion

¢ Cuando una persona se integra a la

| . : .
rempresa, esta recibe la induccién y
‘capacitacién debida para el puesto que

?va a ocupar?
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capacitacion para sus empleados?

Se ensenan entre ellos

Sueldos y salarios

¢Los trabajadores cuentan con salario?

Bono del 35% del sal.

de 6 meses

¢, Cuenta con algun dia y horario de

pago en especifico?

Higiene y seguridad

¢, Sus trabajadores cuentan con
uniforme o proteccion para realizar el

trabajo?

¢ Cuenta con algun programa de

mantenimiento a las instalaciones?

4
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Administracion

(¢iLas necesidades de sus consumidores,

!

Ise encuentran claramente identificadas?

¢Cuenta con aigun perfil del consumidor

de sus productos/Servicios, es decir, el

promedio de edad, de ingresos, de

leducacion, su ubicacion, etc.?

¢,El lugar donde comercializa sus

‘productos o servicios, cuenta con algun

tipo de distribucion?

Se encuentra dividido
en dos partes (la
productiva y la de

servicio)

Publicidad

i
.
|
{
|
}
i
I
|
{
|
i

¢, Cuenta con alguin esquema de
comunicacion de sus productos ©

servicios?

Solamente lo que los
clientes les comentan

a sus conocidos

¢;La publicidad con la que cuenta, la

considera efectiva (si atrae a los clientes?.
L. i

l Ventas

t
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¢El precio de sus productos, conserva

algun margen de utilidad?

Desconoce cuanto le
gana a cada servicio

desplazado

.Sus ventas se encuentran controladas
en volumen de articulos desplazados en
periodos determinados  (semanales,

quincenales, mensuales, etc.?

(El  servicio que ofrece a sus
consumidores, los satisface

completamente?

Comenta que ya tiene
clientes que vienen
desde que se inaugurd

el negocio

(Considera que sus clientes son

frecuentes?

Algunos

Relaciones publicas

.Se encuentra inscrito en alguna

organizacion del giro de su empresa?

Compras

¢ Cuenta con al menos 3 proveedores por

insumo o articulo que adquiere?

¢ Los proveedores con lo que cuenta, son

proveedores confiables?

¢, Sus proveedores le surten de acuerdo a

las especificaciones que usted le solicita?

Algunas veces

' ¢ Cuenta con algun periodo de suministro

Cada tercer dia
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frecuencia?

¢ Cuenta con algun tipo de control de

compras (por articulo comprado y su

Proceso

¢ Todos sus productos se encuentran

elaborados, bajo un proceso productivo X
|estandar? |
Almacenaje
L Se almacenan en un
¢, Cuenta con algun sistema de
' . cuarto donde se van
almacenaje de sus articulos
sacando lo que se va
comprados? .
necesitando
"¢ Cuenta con algun tipo de almacenaje x
para sus productos finales?

Mantenimiento

¢, Cuenta con algin programa de
mantenimiento para su equipo

productivo?

| Calidad
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[yl

productos/servicios?

<;C;)nsidefé que los productos B

terminados son de acuerdo a los X |
requerimientos del cliente?

¢ Los clientes le hacen saber que se
encuentran satisfechos con sus X

Contabilidad

¢ La contabilidad es controlada por algun

profesional interno?

Hay un contador a
quien se entregan

las notas de remisiéon

¢ Cuenta con el registro de sus

movimientos monetarios?

X

¢ Cuenta con algun sistema contable

que le permita conocer sus gastos ! X
diarios? ; :
¢ Sus gastos los tiene identificados? X

¢, Cuenta con algun sistema contable
que le permita conocer sus ingresos
diarios?

Lo lleva el contador

123



CASO PRACTICO

Tesoreria

¢ Sus gastos se encuentran i

presupuestados?

Impuestos

¢ Las obligaciones fiscales son
determinadas por algun prcfesional

interno?

¢ Considera que los costos fijos de sus

productos son los adecuados?

No o tiene

contemplado

B Contraloria/Informacion financiera

¢ Cuenta con algdn informe periédico de
sus movimientos economicos, que
permita conocer cuanto ha ganado en
un determinado periodo (Estado de

resultados)?

¢, Cuenta con algun informe periddico de
la situacion financiera de su empresa,
que le permita saber cuanto tiene en
ldinero, propiedades, deudas y dinero de

inversion (Balance general)?

X

De lo antenor se desprende las siguientes graficas que muestran

claramente coémo la microempresa de acuerdo al

cuestionario
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realizado, requiere de ciertas adecuaciones en su administracion a fin

de que la problematica presentada por su fundadora, sea solucionada.
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Distribuclén del cuestionario en esquemas administrativos utllizados en el Microempresa

70% ¢4
60%
50%
40% }
30% ¢
20%
10%
0%

% Obtenidos

Direccién Recursos Humanos Mercadolecnia Produccién finanzos

Areas administrativas contempladas

w Si contempla algun esquema administrativo # No contempla algun esquema administrativo

No aplica algun esquema adminstrativo

CASO PRACTICO

En términos generales, la microempresa adolece de técnicas administrativas en cada una de sus areas

que le permita optimizar sus recursos y mejorar sus sistemas administrativos.
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Grdfica que muesha la distibucién respecto a la ufilizacion de sistemas administrativos en la
empresa en general

16%

Si contempla algun esquema
administrativo

m No contempla algun esquema
administrativo

No aplica algun esquema

administrativo

51%
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' La siguiente actividad fue hacer un recorrido por la oficina para

observar el trabajo desempefado por el personal administrativo.

La empresa se encuentra ubicada en una casa acondicionada de tal

modo que se pueda ejercer la actividad comercial.
Se encuentra dividida en tres partes:

1. Area de produccién
l. Almacén
II. Produccion
Ill. Barra
2. Area de servicio
3. Area administrativa
1. Caja
2. Oficina

De acuerdo a esto, se encontro lo siguiente:
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Su distribucion graficamente es la siguiente:

E!l recorrido por el area administrativa que incluye la oficina y la caja,
se detectd que las actividades se encontraban distribuidas pero no hay
un control sobre las mismas y por lo tanto existia fuga de
responsabilidad al desconocer por parte de los administrativos, sus

funciones ya que se observaron tiempos muertos muy prolongados.

Oficina

Caja

Area de servicio
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La oficina cuenta con una distribucién de la siguiente manera:

—
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Cuenta con una estructura organizacional del siguiente tipo:

Duefio

— —r

™t Y

) ) - Beca?io en .'
[ Cocinero‘J LCocinerﬂ LLavalozaJ [Lavaloza L Mesero } ministradé} | Cajero 1
v

Las actividades observadas del personal administrativo son las

siguientes:

Becario Administrativo:
1) Hacer corte de caja y entregarlo al duefio
2) Juntar las notas de remision que se hayan generado en el dia 'y
archivarlas para fin de mes
3) Entregar las notas al contador en el periodo solicitado.
4) Solicitar dinero al duefio para las compras de insumos

5) Auxiliar durante el dia en actividades que se presenten

Cajero:
1) Cobrar los servicios vendidos
2) Corte de Caja (Contar el dinero a fin del dia y entregario al
administrativo)

3) Entregar las notas de remision del dia

De estas actividades ejecutadas por el personal, se midié el tiempo en
que se ejecutan las actividades durante dos semanas y el resultado

fue el siguiente:
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Puesto: Administrativo

CASO PRACTICO

Dias
Actividad 121 3Ja]s] 6] 7] 8] 9 J1o]11]12]13] 14| Total | Promedio
Tiempo de jecucion (Hrs.)
1
Hacer corte de caja y entregaro al duefio 1,00(0,80(0,500,50{0,50|1,00/0,35|0,50(1,00(1,00(1,20(1,00|0,80( 1,20 11.35 0,81
Juntar las notas de remision que se hayan
generado en el dia y archivarlas para finde |0,50(|0,40|0,50(0,50|1,00|0,50|0,50|0,35,4,50(0,30/0,50{1,00)1,20{1,00| 12,75 0,91
mes
En!rggar las notas al contador en el periodo 1,50 1,50 1,50
solicitado.
§olncﬂardmero al dueio para las compras de 1,00 0,50 0.80 1,20 1,00 0,70 0,50 570 0,81
insumos
Auxiliar durante el dia en actividades que se
presenten 2,00(3,00/1,50|2,00/1,00/3,0011,00(3,00{2,00|2,80(2,50]3,20(1,50(2,00| 30,50 2,18
Total (Tiempo trabajado) 4,50(4,20(3,00/3,00{3,30[6,00|3,05]|3,85|8,50{4,10]|4,90|5,20(4,00(4,20| 61,80
Jornada de trabajo 8 8 8 8 8 6,5 8 8 8 8 8 6 8 8 | 108,50
Diferencia

Con lo que tenemos que en promedio de las dos semanas, se trabajan 4.41 horas diarias que se

encuentra por debajo de la jornada establecida por la fundadora que es de 7.75 horas diarias en

promedio excepto los sabados que es de 6 horas, por lo que hay una diferencia de 3.34 horas diarias en

promedio en este puesto.
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Puesto: Cajero

CASO PRACTICO

Dias
Actividad 1] 23T a]s]e6e ] 78] 9f10]11]12]13] 14| Total | Promedio
Tiempo de jecucion (Hrs.)

Cobrar los servicios vendidos 5,50]5,80[4,50[5,10]5,60] 3,50[5,70( 5,50 5,50 5,60] 5,80[ 4,00[5,30[5,10| 72,50 5,18

Contar el dinero a fin del dla y entregarlo all | 4| 4 5|0 80| 0,76 | 1,00{0,50| 1,00{0.50{ 0,80 1.20|0.75|0.40| 1.00{0.70| 1161 | 0.83
administrativo

Entregar las notas de remision del dla 0,50/0,60(0,50(0,70|0,80{0,50]0,80|0,70|0,50{0,50!|0,70|0,80|1,00(/1,00| 9,60 0,69

Total {Tiempo trabajado) 7.00|7.60]5,80(6.56]7,40]| 4,50] 7,50| 6,70 6,80 7,30 7,.25| 5,20 7,30| 6,80 93,71 5,69

Jornada de trabajo 8 8 8 8 8 6,5 8 8 8 8 8 6 8 8 | 108,50
Diferencia 06

Aqui se observa que la jornada de trabajo es de 7.75 horas diarias en promedio y que el trabajador esta

laborando en promedio 6.69 horas diarias dando una diferencia de 1.06 horas diarias las que muestran

que a pesar de ser un puesto administrativo y que tiene menos actividades que el puesto anterior, este

por su naturaleza tiene un mayor acercamiento con la jornada de trabajo establecida.
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3 mts. aprox.

CASO PRACTICO

Durante el recorrido anterior se observd que las actividades
desarrolladas por los dos trabajadores no contaban con una forma
establecida de llevarse a cabo, es decir no se contaban con
instructivos o procedimientos que les guiaran a los trabajadores a
desempenar sus funciones adecuadamente, por lo que se contemplo

para el informe final al fundador.

El &rea productiva se encuentra distribuida de la siguiente manera y se

observo el flujo de actividades como lo muestran las flechas.

Almacén

Estacion
> de
lavado 1

Refrigerador
Y

f . Estacién
' de
lavado 2

Estacién productiva Estacion de Estacion

preparativos de
secado

v

A

5 mts. Aprox.

v



CASO PRACTICO

Proceso 1: Proceso de productivo donde se
suministra dos tipos de insumos a) De refrigeracion y
b) De bodega, los primeros son aquellos como
carmmes, lacteos, verduras semipreparadas, eftc.
mientras que en el segundo se tratan de insumos

como latas, aceites, jabon, utensilios de cocina, efc.

Proceso 2: Proceso de limpieza donde inicia en la
“Barrita” o en el almacén donde se encuentran los
utensilios de cocina limpios, para posteriormente ser
utilizados en el servicio. Una vez utilizados, pasan a
ser lavados en las estaciones de lavado 1 y 2 y en
seguida se deben poner en la estaciébn de secado
donde se escurriran y mientras un trabajador continua
lavando, otro seca los utensilios de cocina para su

uso nuevamente.

Cabe mencionar que este flujo de actividades es resultado de la

organizacion simple de los trabajadores y que los disefios

anteriores son producto de la observacién para efectos de esta

tesis, asi

como su clasificacion de los trabajadores en

trabajadores administrativos, operativos y de servicio, como a

continuacion se describen.
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CASO PRACTICO

Las actividades observadas del personal operativo son las siguientes:

Trabajadores Productivos:

Lavalozas (2 personas):
1) Recibir la loza utilizada durante el servicio.
2) Lavar la loza
3) Separarla en la estacion de secado
4) Secar la loza
5) Hacer limpieza en el area de servicio

Cocineras (2 personas):

1) Elaborar el menu del dia siguiente
2) Verificar qué insumos se necesitan
3) Solicitar al administrativo que se compren los insumos faltantes
4) Preparar alimentos de acuerdo al menu.
5) Servir las érdenes de los clientes

Trabajador de servicio:

Mesero (1 persona):
1) Hacer limpieza en el area de servicio
2
3
4

5) Solicitar el pago a los clientes en la caja

) Recibir a los clientes

) Mostrarles el menu o la carta
) Atender los clientes

)

De estas actividades ejecutadas por el personal, se midié el tiempo en .

que se ejecutan las actividades durante dos semanas y el resultado

fue el siguiente:
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Puesto: Lavaloza

CASO PRACTICO

Dias
Actividad 1 [ 23456 7] 8] 9J10]11]12]13] 14| Total | Promedio
Tiempo de jecucion (Hrs.)

ecibir la loza utilizada durante el servicio. 2.30(2.40/1.,801 2,10 2,05/ 1.0011.80 1,90/ 2,301 2.10/ 1.50) 2,50 2,00 1,80 27,55 1,97
avar la loza 2,40(2,30(2,1012,20(2,30|1,70| 2,10|2,10| 2,40 2,30|2,00|1,50(1,80(2,10| 29,30 2,09
epararia en la estacipn de secado 1,00(1,20(1,00{1,101,20({0,50(0,90[1,10(1,30(1,20{1,05(0,80[1,30(1,20| 14,85 1,06
ecar la loza 150(1,60(1,30/1,20(1,30/1,20(1,30]/1,10(1,50(1,10(1,30(1,20(1,30|1,05| 17,95 1,28
acer limpieza en el Area de servicio 1,0011,20/1,50}1,0011,10]1,00{1,20]1,20|1,30({1,00/1,00( 1,20} 1,10| 1,30} 16,10 1,15

Total (Tiempo trabajado) 8,20(8,70(7,70|7,60|7,95|5,40|7,30|7,40|8,80|7,70|6,85|7,20(7,50|7,45| 105,75

Jornada de trabajo 8 8 8 8 8 |65| 8 8 8 8 8 6 8 8 | 108,50
Diferencia 0,20

Se puede observar que este puesto casi no tiene tiempos muertos ya que las actividades concentran

casi todo el tiempo establecido para esta labor, por lo que la diferencia en los promedios es la minima

(0.20 hrs.).

Sin embargo se vuelve un tanto ociosa la actividad ya que se encuentran dos personas destinadas para

esta labor, lo que permitiria reducir a la mitad el tiempo empleado y por lo tanto existe una generaciéon

continua de tiempo muerto en esta actividad.




Puesto: Cocinera

CASO PRACTICO

Este puesto tiene una caracteristica principal, que requiere de la colaboracién de ambas cocineras para

Dias
Actividad 1t [ 2] 3456 7]8]9[10]11]12]13]14] Total |Promedio
Tiempo de jecucion (Hrs.)

Elaborar el menu del dia siguiente 0,50[0,30]0,50]0,40]0,40]0,50]0,40]0,30] 0,50 0,50]0,40[0,50] 0,40 0,30] 5,90 0,42
Verificar qué insumos se necesitan 0.25[0,30{0,40[0,25] 0,40/ 0,70[ 0,40 0,40] 0,30]0,50] 0,40] 0,50 0,50 0.30] 5,60 0,40
Solicitar al administrativo que se compren los| , »5 | 35 0 20| 030 0.25| 0,50 | 0,30 0.50| 0.40| 0,50 | 0,30| 0.30| 0.40| 0.50| 500 | 036
insumos faltantes
Elaborar el ment del dia 3.70]3,50[3.80[350[3,70[2,80]3,20] 3,30 3,30 3,50( 3,80 2,80] 3,20 3,70] 47,80 3,41
Servir las 6rdenes de los clientes 2,7012,5012,60]240[2,50]1,70]2,30] 2,40[ 2,50[ 2,50] 2,20[ 2,10 2.40[2.60[ 3340 | 2,39

Total (Tiempo trabajado) 7.40]6,90[7,50|6.85(7,25/6,20(6,60[6,90[7.00[7,50[7.10[6,20]6,90(7,40] 97,70 XL

Jornada de trabajo 8 8 8 8 8 | 65| 8 8 8 8 8 6 8 8 ]108,50
Diferencia 0

poder llevar a cabo sus actividades, por lo que el tiempo reflejado es el tiempo en que ambas personas

se llevan en ejecutar lo que se indica en la tabla. De acuerdo a estos resultados tenemos que ambos

puestos son necesarios tanto en su funcionalidad como en la labor que desempefian ambas personas

ya que la preparacion de los alimentos requiere de la capacidad para prepararlos. En este puesto se

encuentra lo que se podria llamar una Valor agregado Real, pues es el sazén lo que ha permitido a los

clientes frecuentes mantenerse en esta opcion de comida.
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Puesto: Mesero

CASO PRACTICO

Dias
Actividad 1 23] a5 6] 7] 8] 9 ]10]11]12]13] 14 ] Total |Promedio
Tiempo de jecucién (Hrs.

Hacer limpieza en el area de servicio 2,0011,80]2,10]2,30[2,00]1,70[ 1,80 2,20[ 2,10/ 2,30] 2,10 1,90[ 2,00] 2,20 | 28,50 [ 2,04
Recibir a los clientes 1,80[1,50[1,70{1,50[1,50[1,20[ 1,80 1,60[1,50[1,70[1,60|1,00] 1,50] 1,50] 21,40 [ 1,53
Mostrarles el menu o la carta 1,00(0,80[1,00{1.10[1,10][0,90[1,00]1,00{1,20[1,30]1,20]0,80[1.30[ 1,00 14,70 [ 1,05
Atender los clientes 2,50(2,30[ 2,50 2,60] 2,50 2.00{ 2,30[ 2,20] 2,20 2,10 2,50 2,10] 2,00 2,00| 31,80 | 2,27
Solicitar el pago a los clientes en la caja 0,50[0,70]0,40(0,70|0.50]0,40{0,70]0,50] 0,60| 0,40[0.60| 0,50 0,50 0,40 7,40 0,53

Tolal (Tiempo trabajado) 7,80[7.10[7,70]8,20]7,60[6,20]| 7,60] 7,50| 7,60 7,80[ 8,00/ 6,30 7,30 7,10 103,80

Jornada de trabajo 8 | 8| 8| 8|8 [65|] 8] 8| 8| 8] 81([65] 8| 8 [109,00

Diferencia

Este puesto, indica que la diferencia ente el tiempo desempenado concuerda con las actividades que

realiza y el tiempo que manifiesta como perdido es minimo con 0.37 hrs. en promedio, por lo que la

constante en el tiempo es muy valiosa para la funcion que desempena.

Se observa que el servicio que ofrece es rutinario, lo cual implica que las clientes que son atendidos al

inicio del dia son atendidos satisfactoriamente, pero los de la tarde, el servicio muestra ciertas

deficiencias, producto de la fatiga del trabajo.

Nota: Durante el recorrido se observé que todas las actividades no tienen una guia para

ejecutarse
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CASO PRACTICO

En cuanto a los recursos econdémicos se establece el siguiente

estudio:

1. Se observa el flujo de ingresos

El proceso es el siguiente:

v

Cliente Mesero Cajero Adminstrativo
INICIO
— Solicita al cliente
Solicita su cuenta F realice su pago
| en caja
|
A 4
Acude con el
cajero a pagar su Recibe pago
cuenta v
Guarda dinero en
la caja
v
Acumula los
pagos hasta final
del dia

Cuenta el dinero y
lo entrega

H

Recoge el dinero
de la caja al final

v

Guarda dinero en
la caja fuerte

FIN
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CASO PRACTICO

2. Los ingresos.

Los ingresos son depositados en una caja fuerte al final del dia cuyo
destino es la recepcion por parte de la fundadora y se ignora su

destino final.

3. Se solicitan los registros econdmicos a la organizacién para su

analisis y estudio con el objeto de determinar tendencias.

En este punto, no se entregd ningun registro, ya que no se cuenta con

el (Durante las 12 semanas de observacion).

Como no se obtuvo ningun registro, se procedi® a establecer
comunicacion con el Contador para solicitar dicha informacién, quien
con la autorizacion de la fundadora fue entregada y se elaboraron las

tablas siguientes (primeras 11 semanas):

141



Analisis de Ventas

CASO PRACTICO

Semana Ventas Gastos Ganancias
S1 $13.700,00 $5.594,25 $8.105,75
S2 $14.200,00 $5.768,74 $8.431,26
S3 $13.440,00 $5.106,29 $8.333,71
S4 $15.763,00 $6.357,10 $9.405,90
S5 $14.606,00 $5.845,00 $8.761,00
S6 $15.566,00 $6.399,97 $9.166,03
S7 $11.122,00 $5.800,00 $5.322,00
S8 $13.035,00 $5.345,00 $7.690,00
S9 $15.324,00 $5.975,60 $9.348,40
S10 $13.613,00 $6.056,00 $7.557,00
S11 $14.902,80 $6.230,80 $8.672,00
S12 $13.321,00 $5.781,30 $7.539,70

Total $168.592,80 $70.260,05 $98.332,75
Promedios $14.049,40 $5.855,00 $8.194 40
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Concentrado

CASO PRACTICO

Mes Ingresos Egresos Ganancias
M-1 $57.103,00 $22.826,38 $34.276,62
M-2 $41.294,00 $23.389,97 $17.904,03
M-3 $41.680,00 $17.376,60 $24.303,40
Total $140.077,00 $63.592,95 $76.484,05
Promedio $46.692,33 $21.197,65 $25.494,68
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Graficas:
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Comportamiento del negocio

CASO PRACTICO
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Ganancias
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CASO PRACTICO

Por lo que se puede observar que a pesar de poseer un fuerte
indicador de ventas, también los gastos son importantes, se puede
observar una relacién casi directa entre ambos indicadores, ya que si
las ventas crecen, los gastos también por lo que lo ideal es mantener
los gastos en una punto donde permita a la utilidad mantenerse o bien

crecer.

Grafica 2:

Comportamienio Mensual

Ingresos Egresos Ganoncios
Concepio

BMes) BMes2 Mesd
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CASO PRACTICO

Se observa que la relacion de sus ventas con sus egresos, es
considerable, ya que éstos representan el 45% de las ventas

efectuadas.

Gréfica 3:

Diskibuclén de las venias

55%

B Egresos m Ganancias

Se aprecia como por cada peso que ingresa (por concepto de venta) a

la empresa, 36 centavos se destinan a los egresos (gastos totales).
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CASO PRACTICO

La semana 12, se analiz6 el negocio en dos aspectos principales:

1. Produccion

2. Ventas

Se obtuvieron los siguientes datos:

Servicios

Lunes | Martes | Miércoles | Jueves| Viernes | Sabado | Total

Comidas 88 92 87 84 83 32 4466
Desayunos 8 14 8 14 12 6 62
Cenas 18 14 16 12 8 3 71
Bebidas 32 28 36 26 28 16 166
Postres 14 16 12 18 10 6 74
TOTAL 160 164 159 154 141 63 841

De lo cual se desprende el siguiente analisis:
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CASO PRACTICO

PRODUCCION:
Grafica 1:

Produccién Diaria de la Semana No. 10

desplazodos

vicios

Se

Lunes Martes Miércoles Jueves Viemes Sdbado

Dias

Se observa que los fines de semana (el sédbado), las produccion cae

considerablemente, resultado de laborar medio dia.
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CASO PRACTICO

Grafica 2;

Total de productos desplazados en la sem. 10

Cantidad

Comiaas Desayunos Cenas Bebidas Postres

Productos

Tenemos que el servicio con mayor desplazamiento es el que obedece
a la naturaleza del negocio es decir la venta de comida corrida, sin
embargo la venta de bebidas como son los refrescos y los jugos se

sitban en segundo plano aunque comparativamente equivale casi a un
30% de la primera linea del negocio.
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VENTAS

En materia de ventas se obtuvieron los siguientes datos:

CASO PRACTICO

Productos Lunes Martes |Mieércoles| Jueves | Viernes | Sabado Total
Comidas [ $1.760,001$1.840.00( $1.740,00 | $1.680,00( $1.640,00| $640.00 | $9.320,00
Desayunos | $120,00 | $210.00 | $120.,00 | $210,00 | $180,00 | $90.00 $930,00
Cenas $270.00 | $252,00 | $240,00 | $120,00 | $120.00 | $45.00 | $1.047.00
Bebidas $256,00 | $224.00 | $288.00 | $224.00 | $224,00 | $128,00 | $1.344,00
Postres $140.00 | $160.00 [ $120.00 | $100,00 { $100,00 | $40.00 $680,00

TOTAL $2.546,00(52.686,00| $2.508,00152.334,00|52.284,00] $963,00 [ $13.321,00
Graficat:

Desplazamiento de Servicios en la Sem. 10

5%

B Comidas mDesayunos

Cenas

Bebidas mPostres

El desplazamiento de la comida corrida aporta el 69% de los ingresos

de la microempresa, al menos en la sermana 10.
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CASO PRACTICO

Grafica 2:

Desplzamiento drario de servicios

20%

ELunes mMartes Mercoles  Jueves B Viernes & Sébado

En esta grafica se puede apreciar que el dia que mas se vende es el
dia lunes, aunque todos los dias mantiene un porcentaje casi

constante.
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CASO PRACTICO

Para la obtencion de los datos anteriores se presentd y ejecutd el

siguiente esquema y mediante el formato que a continuacion se

presentan:
Cliente Mesero Cocinero Cajero
INICIO
Solicita el Toma la orden
Servicio “| en Comanda
o Original
opia Recibe orden

y surte

Sirve orden al
cliente

Hace pago en @
caja

Recibe pago
y lo registra

FIN

Y el formato “Comanda” permite controlar las ventas y la produccién
mediante su debido registro como a continuacién lo muestra el formato
general, (no se exhibe el original por decision de la fundadora).
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CASO PRACTICO

Formato “Comanda”

Logotipo de la empresa No. Mesa > 1
Nombre del mesero 2
_—_
Sopa (1)
3
—_—
Sopa (2)
4
—_—
Guisado
5
—_—
Bebidas
._> 6
Postres
—— 7
Comidas
Desoyunos
Cencs
Bebidas
Postres
Total
8 9

Donde:

1. Se registra el no. de mesa al que corresponde la comanda

2. Se registra el nombre del mesero que atiende

3. Se registra el primer plato (la sopa que el cliente escoge)

4. Se registra el segundo plato (ya sea arroz, espagueti o cualquier
otro que se haya elaborado y que el cliente escoge)

5. Se registra el guisado que el cliente escoge.

6. Se registra las bebidas que el cliente escoge (ya sea refresco, jugo,
etc.)

7. Se registra la cantidad de servicios correspondientes a esa mesa.

8. Se registran los montos de los servicios y el total a pagar.
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CASO PRACTICO

En materia mercadoldgica

El analisis comenzé por una encuesta realizada a los clientes para
determinar el grado de satisfacciéon de estos con respecto a los
servicios y productos del negocio, se aplico a 130 personas durante
las semana 10. La pregunta no. 1 es una pregunta de tipo introductoria

por lo que no es representativa para la encuesta.

Edad:

SexooM__F
1. Sabia que el ambiente de un lugar determina tu estado de animo?
su No
2. Se siente comodo con los asientos?

Mucho Regular__ Poco Nada____

3. La musica del lugar es de su agrado?

Mucho___ Regular___ Poco___ Nada__

4. En caso de no gustarte, que tipo de musica prefieres?
Rock___ Pop___Rancheras__ Salsa__ ClAsica_ Jazz  Otra

5. El servicio le parece?

Excelente Bueno Regular___Malo

6. La variedad del Menu le parece?

Excelente Bueno Regular___Malo



CASO PRACTICO

7. Con que frecuencia visita este lugar?
Diario____

De 2 a 3 veces a ala semana____

1 Vez a ala semana___

De vez en cuando

8. Los alimentos le parecen sabrosos?

Mucho Regular____ Poco__ Nada__

9. Los alimentos le parecen higiénicos?
su No

10. Los alimentos le parecen saludables?
sU_ No

Agradecemos su tiempo, esperando su pronta visita.

Los resultados de la aplicaciéon de esta encuesta fue la siguiente:
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CASO PRACTICO

Grafica 1:

Distribucion de la edad de los clientes encuestados

13.85% 24.62%

33,08%

28,46%

sDE15A20 mDE 21 A25 DE 25A 30 DE 31 EN ADELANTE

Se observa que el merado real estd compuesto por una poblacion
principal cuyo rango de edad es de 15 a 30 afos, sin embargo, se nota

una distribucion estable ente los rangos que resultaron.

Grafica 2:

Sexo de los clientes encuesntados

48%

52%

& MASCULINO m FEMENINO
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CASO PRACTICO

En la segunda grafica se muestra que existe una cierta orientacion del
mercado real hacia el sexo masculino, pero con ello no es suficiente
para determinar que este mercado corresponda a éste género. Por lo

que se encuentra distribuido de forma casi equitativa.

Gréfica3:
Se siente comodo con los asientos
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Mucho Regutar Poco Nada
Respuesias

En esta grafica observamos que la comodidad durante la estancia en
el restaurante, es agradable en cuanto a comodidad se refiere por, sin
embargo en un segundo plano habria que profundizar en este punto
ya que de 130 encuestas realizadas, el 27% respondié que la

comodidad era regular.
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CASO PRACTICO

Grafica 4:
La musica del lugar es de su agrado
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Un gran numero de personas contestd que la musica le parecia
regular, lo que es una oportunidad de mejorar a fin de que el ambiente
que ofrezca la microempresa a sus clientes durante su estancia sea

mayor y con esto mantenga a su mercado cautivo.

Grafica 5:

En caso de no gustarte, qué masica prefieres

Clientes encuestados

ROCK POP RANCHERAS CLASIKCA JAZZ SALSA OTRO
Respuestas
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Se observa claramente que la tendencia es hacia la musica Pop,
aunque esto no es tan significativo pues de 130 encuestas, solo 11
personas indicaron que no es de su agrado la musica, aun asi se

puede revalorar este punto para mejorar el ambiente del restaurante y

tener mayor oportunidad de tener un mercado cautivo.

Grafica 6:

E1 senvcio le parece

2%

x Excelente mBueno Regular Malo

En cuanto al servicio de la microempresa, la distribucién muestra que
la mitad de los encuestados respondieron que el servicio es bueno,
otra parte muy importante respondié que el servicio es excelente, lo
que permite inferir que el mercado real se encuentra de acuerdo con el
servicio ofrecido, aunque hay un 18% que da la oportunidad de

mejorar este renglon del negocio.
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Grafica 7:

Variedad del menu

2%

48%

¢ Excelente @Bueno Regular Malo

Se presenta un area ce oportunidad evidente en cuanto a la variedad
del menu, pues un 20% de las personas encuestadas, indica que el

menu es regular con un 2% que dice que este es malo.

Grafica 8: Con qué frecuencia visira este lugar

1% 2%

31% 56%

m Diario mDe 2 a 3 veces a ala semana 1Vez aalasemana De vez en cuando
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Se tiene un mercado que representa el 56% de ingresos diarios, debe
considerarse que el porcentaje es adecuado pero puede mejorarse a

traves del servicio y el producto.

Gréfica 9: Los alimentos le parecen sabrosos

6% 2%

m Mucho mReguilar Poco Nada

Se observa una fortaleza pues el cliente percibe agradables los

alimentos ofrecidos de su preferencia.

Grafica 10:

Los alimentos le parecen higiénicos

98,46%

% Si mNo
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Se observa una notable fortaleza en virtud de que el mercado real se
muestra con confianza en el consumo de los alimentos. Es una

variable que debe de mantenerse.

Grafica 11:

Los alimentos le parecen saludables

2,31%

97,69%

B SimNo

Una fortaleza mas se observa en los alimentos, este es el punto de
partida de la microempresa, pues su Concepto de venta es la salud,
esto permite reforzar a la microempresa este segmento de mercado y

por lo tanto una viable estrategia de penetracion de mercados.
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Diagnostico

De lo anterior se puede establecer:

Aspectos positivos encontrados

1.
2.

Actitud positiva
Cooperacion en los miembros de la microempresa para el

desempeno de labores

3. Relacién entre companeros de trabajo saludable y estable.

4. Indicios de un proceso de reclutamiento y seleccion viables

por medio de entrevistas.

. El personal de la empresa cuenta con un contrato de

trabajo que ampara su relacion formal de trabajo.

. Los trabajadores cuentan con un salario determinado y un

dia y hora especifico para recibirio.

. Distribucion de areas de manera funcional y permite el flujo

de operaciones.

. Servicio 6ptimo, con satisfaccion en los clientes.
g,

Periodo de abastecimiento de insumos.

10. Almacenes 6ptimos para los insumos.

11. La calidad de los productos y servicios ofrecidos al

12.

cliente cubren sus expectativas
La contabilidad es llevada a cabo por un contador

titulado que lleva los asuntos fiscales de la empresa.
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Aspectos necesarios

1. La microempresa no cuenta con principios empresariales tales
como:
a) Mision
b) Visién
c) Valores
d) Slogan
2. Cuente con objetivos, al menos 1 objetivo general.
3. Cuente con politicas
4. Cuente con una estructura organizacional.
a. Descripciones de puestos
b. Organigrama
c. Sistema general de la empresa (flujo de organizacion)

5. Cuente con procedimientos
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Esquema de mejora

©evsAntes i, L, cProcesoy., i Despuésitio x| U Ventajasti b
. . . Con principios TR
Sin principios empresariales Propuesla empresariales Imagen institucional
Sin objetivos Propuesta Con objetivos Coordinacidn de recursos
Funciones:
Divisién del trabajo
Responsabilidad en puestos
Niveles jerdrquicos:
Eslruclura funcional Comunicacion efecliva
Unidad de mando
Unidad de direccion
Sin estructura Estructuracion Lineas de auloridad
Flujo de actividades
Sistema organizacional Flujo de informacion
Relacién ente areas
. . . Lineamientos flexibles de
Sin politicas Propuesta Con politicas operacién
Establecimientos de normas de
Sin procedimientos Propuesta Con procedimientos operacion

Secuencia de actividades

CASQ PRACTICO
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Propuesta

1. Principios empresariales

a. Mision: Es la razon de ser, la escencia de la microempresa.

Estamos aqui para brindar alimentos nutritivos y

saludables.

b. Vision

Seremos reconocidos por la calidad en nuestros
alimentos y atencion personalizada que brindemos a

nuestros consumidores

c. Valores
Confianza
Trabajo
en Lealtad
equipo
Tecnologia Honestidad
d. Slogan

“‘Barriga llena, corazén contento” ‘
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2. Se propone el siguiente objetivo general:

Alcanzar ganancias trimestrales por 60%
de las ventas

3. Se propone tener politicas generales (VER ANEXO 2)

4. Se propone tener una estructura administrativa (VER ANEXO 1)

a) Estructura organizacional

Tolr I a4 -

Gerente General

Jefe(a) de cocina

Auxiliar administrativo

Cocinero(a)

Mesero

1
1

]

Lavaloza 1
’ 2

1

Cajero

i

| 7 Puestos 8 Personas
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Por lo que el organigrama se presenta en la siguiente forma:

c

' =

( Gerente ; 'g

General : =

. l i ; -

: } Jefede | E (Becario de W : -§
! cocina Administracion

R ——— — o AR T """

[, Cocinero l Lavaloza } ( Mesero J ( Cajero J §

' 5 L6

: C0

o ®

Ayudante PO

. ) joR

de cocina N ®)

Operaciones . Administracion
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b) La estructura sistémica basica que se propone es:
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Estructura funcional
. °
Gerente General Jdefe de»C oc ﬂa § g
Cacinero § g
» =
Awdiar administrativo Lavaioza : F s
Ayudante general - - H s
Investigacion
- de mercado L i
L 2 ..
Detenminacion »  Servicio e z
de precio v 8
2 e
Publicida y Venta < g
promocion £y
K 2
Lay out
Distribucitn de Manufactsra
Srea o
1
Equipo g
a
&
Contoi de Producto §
- calidad "l (Alimentos)

.. L ’ g
2 -
E . g
3 Mantenimiento }_ g
s §
! -
£ ingresos g
B - 2
H Caja g

Egresos -
Ey
=
¥ L 4 5
Costos Gastos
——‘ L
Utiidades |»| Inversiones
Reclutamiento
y seleccion
¥ ]
Contratacion e _§‘
induccion L -
v Higiene i
Capacitacion y f g
adiestramiento 2
Seguridad ]
Salanios <
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5. Se proponen que en la organizacibn se haga uso de
procedimientos. (VER ANEXO 3)

Area de Administracion

1 Procedimiento para |a integracién de personal

2 Procedimiento para el desarrollo organizacional

3 Procedimiento para la valuacién de puestos

4 Procedimiento para el pago de salarios

5 Procedimiento para la operacion y control de gastos de caja
6 Procedimiento para la elaboracion de presupuestos

7 Procedimiento para hacer publicidad y promociones
Area de operaciones

1 Procedimiento para la prestacion de servicio a clientes

2 Procedimiento para realizar compras

Para efectos de identificacion de los siguientes puntos (plasmados en
documentos), se establecieron los siguientes criterios:

Identificacion de los documentos:

" Pocumento, - T Clave ]

Manual | M 1
Documento | D
Formato i R
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Identificacion de las areas:

e . Ared T ez s Clave Y
Administracion A
Operaciones O

Identificacién de especifica de los instrumentos:

= Lodigo’-: -1 T
.\' e B - - g R ;,52'“'0: de~~
. | Documento ) Area ['yocuinanto
Manual de M A 01 o1 o01{o05| o0
Politicas
Manual de
. M A 02 01 01| 05 00
Qrganizacion
Manual de M A 03 01] 011 o5 00
Procedimientos
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Conclusiones

De acuerdo al estudio anterior, se puede concluir que la microempresa
cuenta aspectos positivos en la adopcion de una estructura
administrativa, sistemas administrativos que soportados debidamente
en manuales (de Organizacion, de Politicas y Procedimientos) para
una mejor administracion, a traves del aprovechamiento adecuado de
sus recursos, el planteamiento de objetivos, la capacidad de respuesta
a las necesidades d=! mercado y con ello satisfacer su permanencia,

su crecimiento y desarrollo en el mismo.

Queda demostrado con el estudio anterior la importancia que la
estructura administrativa arroja a las empresas, ya que es la viva
dinamica del proceso administrativo cuyos factores como la
planeacién, la organizacion, la implementacion, la direccién y el control
ha permitido en el caso de la Microempresa tener todos los beneficios
que la administracion brinda a través de sus principio, métodos y
técnicas, ademas de ser sensible hacia el estilo de administracion que

quiera tener.

De acuerdo con lo anterior se puede concluir que:

1. El objetivo general de la tesis:
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Disefar la estructura organizacional y los sistemas administrativos de
cada area funcional en la microempresa para mejorar el

aprovechamiento de sus recursos.

Es alcanzado mediante la propuesta de la estructura organizacional

citada en el Anexo 1.- Manual de Organizacion.

2. La hipotesis:

Si se implantan sistemas de administracion en la microempresa, donde
se aplique la estructuracidn de areas administrativas asi como
sistemas de trabajo, se lograria un mejor aprovechamiento de sus

recursos.

Es demostrada con resultados favorables al ser aceptada la propuesta
de sistemas administrativos como lo cita el Anexo 2.- Manual de
Politicas y el Anexo 3.- Manual de Procedimientos, pues queda
implicita la relacion entre los diversos factores de la entidad generando
asi el enfoque sistémico y por procesos que se estudio en la presente
tesis.
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INTRODUCCION

El presente manual de Qrganizacidn constituye la base de la descripcion
de la empresa asi como sus funciones, actividades y niveles jerarquicos que
la integran. Se elabora con la finalidad de tener un instrumento de apoyo
al égrea de Administracion respecto a la funcidn de recursos humanos y al
sistema de reclutamiento y seleccidn, induccidn y capacitacion.

a. Objetivo del manuan
Determinar la estructura organizacional
b. Alcance

El alcance del contenido del presente manual aplica a toda la empresa
{en cuanto a su estructura- en todos sus niveles jerdrquicos y puestos) y al
area de administracién en la funcién de recursos humanos.

c. Uso del manvual

Verificar su actualizacion

Leerse cuidadosamente

Comprender su contenido

Comprender la terminologia

Validar informacién con sus funciones para verificar su aplicacion

real.

6. Consultar inquietudes y dudas con el Gerente General, Becario de

administracién o bien el Jefe de Cocina.

Identificar anomalias y reportarias

8. Proponer cambios de cardcter sustancial y en beneficio de la
organizacion.

9. Redlizar modificaciones via escrita {solo las podrd ejecutar el

Gerente General o el Becarlo de Administracion, en caso de no

estar, puede asumiria el Jefe de Cocina)

AP A

~4
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PRINCIPIOS EMPRESARIALES
Antecedentes

Es fundada en el ano 2002, bagjo ia direccion de su fundadora Patricia
Mejia con el objeto de brindar alimentos a un precio accesible a Ia
comunidad.

La empresa en su origen se fundd con un capital que se integrd en un 30%
de aportacidon econdmica y un 70% en aportacidn de bienes. La
microempresa es puramente familiar siendo seis los integrantes de la
misma.

En el ano 2003 crecen en sus venias con respecto del inicio de
operaciones, 1o que permitid capitalizarse e invertir en su remodelacion y
ampliacion

En el ono 2004 controta o su primer empleado y en ese mismo ano
contrata a dos empleados mads en sustitucion de dos de los tres familiares
que integraban en su inicio a la empresa.

Aclualmente la empresa se encuentra en crecimiento ya que sus ventas
han rebasado considerablemente las ventas del primer afio y las del
segundo ano.
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Mision
Brindar alimentos nutritivos y saludables.
Vision

Ser ia empresa de alimentos preferida por los consumidores por sus servicios
y calidad en sus alimentos.

Valores

Trabajo en equipo: Para Cocina Econdémica Dona Chofi, es la forma en
que se logrardn los objetivos que nos propongamos.

Confianza: Para Cocina Dofa Chofi es el primer pilar de nuestra
comunicacién interna y externa.

Honestidad: Es el segundo pilar de nuestra comunicacién interna y externa.

Lealtad: Cocina Dona Chofi siempre seremos leales a nuestro mercado,
cumpliendo con nuestra mision.

Tecnologia: Cocina Dofia Chofi estd comprometida en lograr su misiéon con
la tecnologia necesaria y al dia que se requiera.

Slogan
“Barriga llena, corazén contento™.

Nuestro slogan significa nuestra mision, nuestra vision, nuestros valores y un
toque especial de sencillez y humildad.
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1. Aspectos legales

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulos 5%y 123 Apartado A.

Ley Federal del Trabgjo

Ley del ISR

Articulos 134-136.

Cddigo fiscal de la Federacion

Articulos 16, 26 apartado A.

Ley de Proteccidon al Consumidor.
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2. Organizacién
a. Estructura organizacional

Gerente Generai

Jete de Cocina

Becario de Administracion
Cocinero

Cajero

Mesero

Lavaloza

Ayudante general

® N AW~

b. Organigrama

GERENTE
GENERAL
1
[ |
JEFE DE BECARIO DE
COCINA ADMINISTRACION
I !
COCINERQ LAVALOZA CAJERO

|

AYUDANET DE
COCINA

c. Descripciones de puestos
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Puesto: Gerente General

Puestos afines: Gerente, Responsable general, Encargado.
Cédigo del puesto: ADOO1

Localizacién fisica: Departamento de administracidn.
Subordinados: Becaric de administracion y Jefe(a) de Cocina
Reporta a: -

Nivel jerarquico: Directivo

Clasificacion: Confiariza

Tipo de puesto: Administrativo

Jornada: Variable

Material y/o equipo: Papeleria, equipo de cémputo, calculadora, cuentas
bancarios.

Sueldo: $3,000.00

Aspectos confidenciaies: Ufilidades. Gastos. manejo financiero interno,
procedimientos, politicas, sueldos.

Periodo de revisiéon: Anual
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Funciones:
Genérica:

Administrar ia empresa y establecer estrategias para alcanzar los objetivos
de la empresa.

Especifica:

Hacer entrevistas a prospectos

Autorizar programa de capacitacion

Dar la induccion general a la empresa

Autorizar alzas y/o modificaciones de salarios
Autorizar estudios de mercado cuando se requieran
Autorizacién de compras de acuerdo a politicas
Lievar estadisticas de ventas

Lievar la publicidad de la empresa

Autorizar y asignar recursos a promociones

~nalizar y autorizar aizas de precio

Establecer estrategias de iogistica y distribucion en servicio a domicilio
Supervisar cortes de caja y establecer control de caja
Asignar presupuestos a areas requeridas

Controlar los gastos

Supervisar inventarios

Establecer programas de mantenimiento

Relaciones:

Internas

Permanentes: Becaric de Administracidon y Jefe de cocina
Periddicas: Cocinero y Cajero

Eventuales: Mesero y Lavaioza

Externas

Permanentes: Clientes
Periddicas: Proveedores
Eventuales: Clientes
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Condiciones de trabajo:

Ambiente

Tipo

- Factor

Nulo

Poco

Mucho

Excesivo

Hlummacion

Olores

gy
Corrientes

Hurredad

IResequedad

x| >

Veritilacion

Frio

Calor

Poivo

Ruido

XK x>

- Factor

100%

75%

50%

25%!

Eventual

Interior

Exterior

X

Escritorio

Méquina

Computadora

Vehicu'o

De pie

Sentado

Caminando

Manjando
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Puesto: Becario de administracion.

Puestos afines: Auxiliar administrativo, Asistente administrativo.
Cédigo del puesto: AD0O02

Localizacién fisica: Departamento de administracién.
Subordinados: Mesero y Cajero

Bepoﬁa a: Gerente General

Nivel jerdrquico: Ejecutivo

Clasificacién: Confianza

Tipo de puesto: Administrativo

Jornada: De 11:00 hrs. a 17:00 hrs.

Material y/o equipo: Papeleria. equipo de cémputo. equipo de seguridad
Sueldo: $1,500.00 mensual

Aspectos confidenciales: Utilidades, Gastos. manejo financiero interno.
procedimientos, politicas. sueldos.

Periodo de revisién: Anual
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Funciones:
Genérica:

Apoyar administrativamente ala gerencia a fravés de la supervision y

ejecutar sistemas administrativos para lograr ios cbjetivos de la empresa.

Especifica:

Hacer entrevistas a prospectos.

Elaborar y ejecutar programa de capacitaciéon

Dar la induccién especifica al puesto

Ejecutar estudios de mercado cuando se requieran
Control de compras de acuerdo a politicas
Colocar publicidad de la empresa

Ejecutar cortes de caja y medir desviaciones
Hacer inventarios

Establecer programas de mantenimiento

Pagar sueldos al personal

Relaciones:

Internas

Permanentes: Becario de Administracién y Jefe de cocina
Periddicas: Cocinero y Cajero

Eventuales: Mesero y Lavaloza

Externas

Permanentes: Clientes

Periddicas: Proveedores )
Eventuales: Clientes
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Condiciones de trabgjo:

Ambiente

Tipo

- . Factor -

Nulo

Poco

Mucho

Excesivo

lluminacion

X

Olores

Cornentes

Humedad

Resequedad

Bad Pad Pod

Ventilacion

Frio

Calor

Polvo

Ruido

b q Pad Pad Bl

—Factor -

100%

75%|50%

25%

Eventual

Interior

X

Extenor

X

Escritorio

X

Maquina

X

Computadora

Vehiculo

De pie

Sentado

Caminando

Manjando
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Puesto: Jefe de cocina

Puestos afines: Encargado de cocina, Responsable de cocina.
Cédigo del puesto: OP0O1

Localizacidn fisica: Departamento de operaciones.
Subordinados: Mesero y Cajero

Reporta a: Gerente General

Nivel jerarquico: Ejecutivo

Clasificacion: Confianza

Tipo de puesto: Operativo

Jornada: De 10:00 his. o 19:00 hrs.

Material y/o equipo: Electrodomeésticos

Sueldo: $2,é00.00 mensuales

Aspectos confidenciales:

Procedimientos, politicas, estilos en la preparacién de alimentos.

Periodo de revision: Anual
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Funciones:
Genérica:

Coordinar las actividades dentro de ia cocina para la preparaciéon de fos

alimentos.
Especifica:

Hacer el Menu del dia

Verificar gue insumos se requieren

Ayudar a la cocinera a elaborar todos los alimentos
Hacer las compras

Ayudar a servir los servicios solicitados por los clientes

Relaciones:

Internas
Permanentes: Gerente, Cocinera. Lavalozas.
Periddicas: Cajero y Becario de Administracion

Externas
Permanentes: Clientes
Periddicas: Proveedores
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Condiciones de tfrabgjo:

Ambiente

Tipo

“Factor

Mucho

liuminacion

X

Olores

X

Cormientes

Humecad

Resequedad

Ventiacidon

x| x| >

Frio

Calor

Polve

Ruido

Factor

50%!25%

Interin:

Exterior

Escritorio

Maquina

Computadora

Vehiculo

De pie

Sentado

Caminando

Manjando
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Puesto: Cocinero{a)
Puestos afines: Cocinero

Cédigo del puesto: OP002

Localizacién fisica: Departamento de operaciones {Cocina)

Subordinados: Ayudante de cocina
Reporta a: Jefe de cocina

Nivel jerdrquico: Operativo
Clasificacién: Base

Tipo de puesto: Operativo

Jornada: De 0%:00 hrs. a 18:00 hrs.
Material y/o equipo: Electrodomésticos

Sueldo: $2,000.00 mensuales

Aspectos confidenciales: Procedimientos, politicas, estilos en la

preparacién de alimentos

Periodo de revisidén: Anual
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Funciones:

Genérica:

Preparar alimentos

Especifica:

Verificar que insumos se requieren

Elaborar todos ios alimentos del dia

Ayudar a servir los servicios solicitados por los clientes
Verificar que los insumos se mantengan almacenados
Relaciones:

Internas

Permanentes: Jefe de cocina, Lavalozas.

Periddicas: Becario de Administracion y Gerente.
Externas

Permanentes: Clientes
Periodicas: Proveedores
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Condiciones de frabajo

Ambiente

" Tipo

Factor

Nulo| Poco

Mucho

Excesivo

lluminacion

Olores

Corrientes

Humedad

Resequedad

Ventilacién

Frio

Calor

Poivo

Ruido

Factor .

100%{75%

0%

25%

Eventual.

Intenor

Exterior

Escritorio

Maquina

Computadora

Vehiculo

De pie

Sentado

Caminando

Manjando
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Puesto: Cajerola)

Puestos dofines: —

Cédigo del puesto: OP003

Localizacién fisica: Departamento de administracién

Subordinados: Ninguno

Reporta a: Auxiliar administrativo

Nivel jerdrquico: Operativo

Clasificacion: Base

Tipo de puesto: Operativo

Jorneda: De 11:00 hrs. @ 20:00 hrs.

Material y/o equipo: Equipo de computo, manejo de dinero.

Svueldo: $1,45000.00 mensual

Aspectos confidenciales:

Procedimientos, politicas, estilos en la preparacion de alimentos,
informacion sobre dinero.

Periodo de revision: Anual
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Funciones:
Genérica:

Cobrar los servicios a los clientes.

Especifica:

Recibir manda

Registrar importe en P.C.

Dar cambio

Ayudar esporadicamente a las actividades de la empresa.

Relaciones:

Internas

Permanentes: Becario de administracion y Gerente General

Externas

Permanenies: Clientes
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Condiciones de trabgjo:

Ambiente

Tipo

Factor

Nulo{ Poco| Mucho

Excesivo

lluminacion

Olores

Corrientes

Humedad

Reseou2dad

XK XXX

Ventiiacion

Frio

Calor

Polvo

Ruido

Pt Bad Bad Bad B

.- Factor

100%|75%

50%|25%

Eventual

Interior

X

Exterior

Escritorio

Maqumna

Computadora

Vehiculo

De pie

Sentado

Caminando

Manjando
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Puesto: Mesero

Puestos afines: -

Cédigo del puesto: OP004

Localizacion fisica: Departamenio de administracién
Subordinados: Ninguno

Reporta a: Auxiliar administrativo

r;livel jerarquico: Operativo

Clasificacién: Base

Tipo de puesto: Operativo

Jornada: De 10:00 hrs. @ 19:00 hrs.

Material y/o equipo: Loza, cubiertos. papeieria.

Sueldo: $1.500.00 mensual!

Aspectos confidenciales: Procedimientos, politicas. estilos en la

preparacién de alimentos.

Periodo de revision: Anual
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Funciones:

Genérica:

Dar servicio a clientes.
Especifica:

Recibir a los clientes

Servir los alimentos a los clientes
Limpieza de mesas

Limpieza de drea de servicio
Relaciones:

internas

Permanentes: Cocinero(a). Jefe de cocina, Becario de administracidén
Periddicas: Gerente General.
Externas

Permanentes: Clientes
Periédicas: Ninguna
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Condiciones de trabgjo:

Ambiente

. Factor :*:. 1 Nulo] Poco} Mucho ] Excesivo
lluminacidn X
Olores X
Comentes
Humedad
Resequedad
Ventitacior X
Frio X
Calor X
Polvo X
Ruido X

x| x| x

Tipo

~ 7 Factor: - -{100%]75%{50%! 25%| Eventual
Intenior X
Exterior
Escritono
Maquina
Computadora
Vehiculo

De pie X
Sentado
Caminando X
Manjando X

X ] XX >

b
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Puesto: Lavaloza

Puestos afines: Limpieza.

Cédigo del puesto: OP005

Localizacion fisica: Departamento de operaciones (Cocinag)

Subordinados: Ningurio

Reporta a: Cocinero(q)

Nivel jerarquico: Operativo

Clasificacion: Base

Tipo de puesto: Operativo

Jornada: De 10:00 hrs. a 19:00 hrs.

Material y/o equipo: Loza y cubiertos.

Sueldo: $1.450.00 mensual

Aspectos confidenciales: Procedimientos, politicas, estilos en la
preparacién de alimentos.

Periodo de revision: Anual
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Funciones:
Genérica:
Mantener [a Loza vy los cubiertos asi como el quipo de cocina limpio.

Especifica:

Limpieza de lozo.

Limpieza de cubiertos
Limpieza de equipo de cocina
Limpieza de drea de servicio
Limpieza de sonitarios

Relaciones:

Internas
Permanentes: Cocinero(a). Jefe de cocina.
Periddicas: Becario de administracién

Externas
Permanentes: Ninguna
Periddicas: Ninguna
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Condiciones de frabajo:

Ambiente

Tipo

Factor . {Nulo|Poco|Mucho|Excesivo

lluminacion X

Olores X

Corrientes X

Hume.dad X

Resequedad X

Ventilaion X

Frio X

Calor X

Polvo X

Ruido X
- 'Factor  |100%|75%] 50%] 25%| Eventual:
Interior X
Exterior X
Escritono X
Maquina X
Computadora X
Vehiculo X
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manjando X
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Puesto: Ayudante General

Puestos afines: Ayudante General
Codigo del puesto: OP0Dé
Localizacién fisica: Departamento de operaciones (Cocina)
Subordinados: Ninguno

Reporta a: Cocinero(a)

Nivel jerdrquico: Operativo
Clasificacion: Base

Tipo de puesto: Operativo

Jornada: De 11:00 hrs. a 19:00 hrs.
Material y/o equipo: Loza y cubiertos.
Sueldo: $1.450.00 mensual

Aspectos confidenciales: Procedimientos, politicas, estilos en la
preparacion de alimentos.

Periodo de revisién: Anual
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Funciones:
Genérica:
Ayudar a las diversas actividades que se presenten en la empresa.

Especifica:

ApOYO en limpieza

Apoyo en preparacion de alimentos
APOYO €n servicio en mesas

Relaciones:

Internas
Permanentes: Cocinerola). Jefe de cocina.
Periddicas: Becario de administracidn

Externas
Permanentes: Ninguna
Peribédicas: Ninguna
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Condiciones de trabgjo:

Ambiente

Tipo

&' Factor Nulo{ Poco]| Mucho | Excesivo]

lluminacion X

Olores X

Corrientes X

Humedad X

Resequedad X

Ventilasion X

Frio X

Calor X

Polvo X

Ruido X
"~ _Factor ~ |100%]75%]50%] 25%} Eventual
interior X i
Extenor X
Escritorio X
Maéquina X
Computadora X
Vehiculo X
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manjando X
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d. Perfiles de puestos

Puesto: Gerente General

Requerimientos:

Inherentes al puesio:

Escolaridad: ticenciatura en érea Econdmico-Administrativa.

Edad:Entre: 30 anos vy 45 afios de edad.

inherenies al fitular de!l puesto:

Sexo: Indistinio

Idioma: No necesario

Competencias:

Capacidad de negociacion.
Capacidad de andilisis y sintesis.
Resolucion de problemas
Facilidad en toma de decisiones
Manejo de personal

Control de tiempo
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Puesto: Becario de Administracion
Requerimientos:

Inherentes al puesto:

Escolaridad: Estudiante de licenciatura en drea Econémico-Administrativa.

Edad:Entre: 20 anos y 25 anos de edad.
Inherentes al titular det puesto:

Sexo: Indistinto

Idioma: No necesario

Competencias:

Caopacidod de negociacién.
Capacidad de andilisis y sintesis.
Resolucion de problemas

Manejo de personal

Control de tiempo
Tolerancia a la frustracion
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Puesto: Jefe de Cocina
Requerimientos:

Inherentes al puesto:

Escolaridad: Bachilleratc concluido o trunco
Edad:Entre: 30 anos y 40 afos de edad.
Inherentes al titular del puesto:

Sexo: Femenino

Idioma: No necesario

Competencias:

Resolucion de problemas

Manejo de personal

Control de tiempo
Tolerancia a la frustracion
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Puesto: Cocinero

Requerimientos:

Inherentes al puesto:

Escolaridad: Secundaria concluida o trunca
Edad:Entre: 30 anos y 40 anos de edad.
Inherentes al titular del puesto:

Sexo: Femenino

Idioma: No necesario

Competencias:

Preparacion de alimentos
Control de tiempo
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Puesto: Cajero

Requerimientos:

Inherentes al puesto:

Escolaridad: Bachillerato concluido
Edad:Entre: 18 anos y 30 afios de edad.
Inherentes al titular del puesto:

Sexo: indistinto

ldioma: No necesario

Competencias:

Conocimientos cortes de caija.

Habilidad numeérica
Precision en cuentas
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Puesto: Lavaioza

Requerimientos:

Inherentes al puesto:

Escolaridad: Primaria concluida o secundaria trunca
Edad:Entre: 30 anos y 40 ufios de edad.

Inherentes al fitular del puesto:

Sexo: Indistinto

ldioma: No necesario

Competencias:

Conocimiento de productos de iimpieza
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Puesto: Ayudante general
Requerimientos:

Inherentes al puesto:

Escolaridad: Primaria concluida o frunca
Edad:Entre: 30 anos y 40 gnos de edad.
Inherentes al titulor del puesto:

Sexo: Indistinto

ldioma: No necesario

Competencias:

Sepaleery escribir
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3. Objetivos de las Unidades Orgéanicas.

a. Administracion

1. Planear, implementar y controlar esquemas, sistemas y procesos
administrativos.

2. Mantener y mejorar los sistemas administrativos

b. Operaciones

1. Desamroliar productos y servicios que satisfagan las necesidades de
los consumidores.

2. Contribuir con ia administracion en el control del proceso productivo
y el de servicio.
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INTRODUCCION

El presente manual de politicas es un compendio de las politicas que rigen
a nuestra empresa. Se elabora con la finalidod de que se cuente con
cursos flexibles de accién que permitan a los usuarios del presente manual
un mejor desempenfo con relacion a sus funciones.

a. Objetivo del manual
Determinar las politicas que aplican a la organizacién.

- b. Alcance

El alcance del contenido del presente manual aplica a toda la empresa,
en todos sus niveles jerarquicos. puestos y las personas que los ocupan,

dependerd de su cumniimiento para lograr su efectividad.

c. Uso del manual

Para usar este documento, debe:

AW -

Verificar su actualizacion
Leerse cuidadosamente
Comprender su contenido
Comprender la terminologia
Tener presente la informacién que contiene para evitar omitir su

aplicacion en la practica.
6. Validar informacién con sus funciones para verificar su aplicacién

real.

7. Consultar inquietudes y dudas con el Gerente General, Becario de
administracion o bien el Jefe de Cocina.

0 @

Identificar anomalias y reportarias
Proponer cambios de cardcter sustancial vy en beneficio de la
organizacion,

10.Redlizar modificaciones via escrita [solo los podrd ejecutar el
Gerente General o el Becarlo de Administracion, en caso de no
estar, puede asumiria el Jete de Cocina)
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1. Politicas generales
1.1 Aspectos generales

1.1.1 Los principios empresariales (Mision, Vision, Valores, Slogan y Logotipo)
deben ser entendidos por los integrantes de la organizacion y ser llevados
a cabo en su significado e importancia gque tienen,

1.1.2 Los objetivos aue establezca la administracion de la empresa.
deberdn ser reales, medibles y concretos.

1.1.3 Las politicas que se establezcan, deben contener en su escencia l0s
principios de la equidad, la justicia, la verdad, el respeto y el compromiso.

1.1.4 Los procedimientos que se realicen, deberdn ser completamente
reales y el personal debe apegarse a ellos.

1.1.5 Los horarios de trabagjo son los que la ley establece y solamente se
modificardn por necesidades de la empresa sin que exima a esta el pago
de horas extras conforme lo establece la misma Ley.

1.1.6 Larelacién enfre comparieros, debe ser completamente de respeto a
la persona, alalabor y con un trato digno.

1.1.7 La comunicacion formal de la organizacién por ningdn motivo limitara
la expresién de alguna inconformidad o respecto a una sugerencia que se
haga a la lgbor, a la persona y en cualquier nivel jerérquico.

1.1.8 El uso de los recursos de la organizacién debe ser razonable y con el
propésito de contribuir al mejoramiento o crecimiento de la misma, esto se
aplica a cualquier integraonte de la orgonizacion no considerando el
puesto o nivel jerdrquico que ocupe en la empresa.

1.1.9 Los gastos de caja chica deben ser registrados en todos sus
conceptos por medio de formatos que la administracién autorice.
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1.1.10 Las compras de insumos deben ser autorizadas por el becario de
administracién y en su caso de ser mayores de la cantidad fijada en los
procedimientos, por el gerente general.

1.1.11 Debe haber un programa de mantenimiento preventivo cuyos
periodos tengan la cobertura de todos los equipos que se requieran para
producir los alimentos, para el apoyo administrativo y demds que se
empleen en la empresa.

1.1.12 Deberdn tenerse sistemas de almacenamiento que permitan a los
insumos mantenerse en resguardo y conservarse para su uso.

1.2 Aspectos del personal

1.2.1 El personal deberd registrar su hora de entrada en la libreta gque
estard a cargo del Becario de Administracion.

1.2.2 El horario de entrada tendr@ un limite de tolerancia de 15 minutos.
1.2.3 Aquellas personas que por alguna situacion no puedan llegar a
tiempo. deberdn reportarse con su respectivo jefe para su autorizaciéon de

entrada.

1.2.4 Los permisos seran tratados con el jefe directo siendo este quien
determine su serdn con goce de sueldo al trimestre.

12.5 El personal deberd portar su uniforme de acuverdo al puesto que
desempene:

Gerente General:
De Lunes a Viernes: Traje.
Sabado: Pantalén de mezclila {negro o azul). camisa de manga corta ©

playera blanca {cuello redondo vy sin estampados) y calzado de vestir o
casual.
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Becario de administracién:

De Lunes a Viernes: Formal con corbata.
Sdbado: Pantaldon de mezclila (negro © ozul), camisa de manga corta o

playera blanca (cuelio redondo vy sin estampados) y calzado de vestir o
casual.

Cajero:

De Lunes a Viernes: Formal con corbata.

Sdbado: Pantalén de mezclila (negro o ozul), camisa de manga corta o
playera blanca (cuello redondo y sin estampados) y calzado de vestir o
casual.

Mesero.

Lunes, Miércoles y Viernes: Pantaldn negro de vestir, camisa de manga
corfa blanca. "mandil” negro limpio y planchado y calzado iimpio.

Maries y Jueves: Pantaldn azu! marino de vestir, camisa blanca o azul claro
de manga corta, "mandil” negro limpio y planchado y calzado limpio.

SGbado: Pantalén de mezclilla {negro o azui), camisa de manga corta o
playera blanca (cuello redondo vy sin estampados) y calzado de vestir o
casual.

Jete de cocina:

Lunes a viernes: Cofia, cubre boca, caomisa de manga corta blanca,
pantaldn oscuro (negro o azul marino) y calzado cémodo.

Sdbado: Pantaldn de mezclila (negro o azul), camisa de manga corta o
playera blanca (cuello redondo vy sin estampados) y calzado de vestir o
casual.
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Cocinero:

De Lunes Viernes: Cofia, cubre boca, camisa de manga corta blanca,
pantalén oscuro (negro o azul marino) y calzado cémodo.

Sabado: Pantalén de mezclila (negro o azul), camisa de manga corta o
playera blanca (cuello redondo y sin estampados) y calzado de vestir o
casual.

Lavaloza v Ayudante General:

De Lunes a Viernes: Cofia, cubre boca, camisa de manga corta blanca,
pantalén oscuro (negro o azul marino), calzado cémodo.

Sébado: Pantalén de mezclilla {(negro o azul], camisa de manga corta ©
playera blanca (cuello redondo vy sin estampados) y calzado de vestir o
casual.

1.2.6 £l personal contard con al menos 40 minutos para sus alimentos, este
tiempo no deberad exceder de 70 minutos, los alimentos seran
proporcionados por la empresa y por ningun motivo se les limitard algin
alimento en especial.

1.3 Aspectos del servicio

1.3.1 El servicio que se preste al cliente dentro de las instalaciones de la
empresa, deberd ser personalizado. oportuno, siempre cordial y respetuoso
y por ningun motivo se le taltard en su integridad.

1.3.2 El servicio que se lieve a cabo a “domicilio”, deberd ser oportuno y
garantizando la higiene de los alimentos.

1.3.4 Si existiera alguna inconformidad por parte de cliente con respecto al
servicio o el producto {los alimentos), inmediatamente deberd atenderlo el
Gerente General y ademas de resolver su problematica no se hard cobro
alguno por el servicio o alimentos consumidos.
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1.3.5 Los cobros en caja deben ser honestos, por ningun motivo se permitira
algun desvio o accién que ponga en duda la calidad del servicio.

1.4 Aspectos sobre el equipo

1.4.1 El personal administrativo, deberd cuidar el equipo de cémputo que
con el que desempena su labor, reportando inmediatamente las fallas
para su solucion.

1.4.2 Por ningUun motivo, se permitird el dano con premeditacién o dolo al
equipo brindado por la empresa para el desempeno de las labores del
personal, en caso de que se suscite dicha situacién, el responsable deberd
dar una explicacion, corregir su actitud e inmediatamente repondrd en
especie la parte o totalidad de! equipo que haya danado. Quedard a
consideraciéon del Gerente General y del jefe inmediato su permanencia
en la empresa.

2. Politicas especificas para la administracién
2.1 Para las funciones de recursos humanos

2.1.1 La organizacion debe contar con puestos que deberdn tener su
descripcién puestos.

2.1.2 Bl reclutamienio debe obedecer a las fuentes que se determinen en
el procedimiento respectivo.

2.1.3 La seleccidn debe basarse en aspectos como el perfil del puesto y en
la capacidad de los prospecios y debe ser objetiva y precisa, por ningin
motivo se obrard de mala fe con cualquier persona que solicite un puesto
vacante ala empresa.

2.1.4 En caso de que un prospecto, no cubra el perfil debe ser orientado
para su busqueda de empleo.

2.1.5 Todo el personal debe contar con un contrato que formalice la
relacion de trabajo y en el que se establecerd las condiciones de trabajo.
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2.1.6 Todo el personal recibird una induccién a la empresa y al puesto.

2.1.7 En caso de ser necesario se ejecutard un programa de adiestramiento
o capacitacién para desarrollar las habilidades y/o capacidades del
nuevo integrante.

2.1.8 Los salarios deberdn ser asignados en funcién de un andlisis de
puestos, una valuacion de puestos, la capacidad financiera de 1a empresa
y la media en el mercado.

2.1.9 El personal deberd ser remunerado en fiempo y cantidades comectas,
-y por ningun motivo se podrd violar esta politica.

2.1.10 E! persona!l que labore en la empresa, deberd utilizar equipo de
seguridad y las medidas de higiene que aseguren la limpieza en los
alimentos.

2.2 Para las funciones de Mercadotecnia

2.2.1 En caso de llevarse a cabo una investigacidn de mercados, la
informacion que se recabe serd veridica en su totalidad, su andlisis deberd
ser confiable y debe reportear oportunamente los resultados para
garantizar la éptima toma de decisiones.

2.2.2 Los precios de los productos deben ser asignados en funcién de la
demanda. la competencia y los costos de la organizacion.

2.2.3 La publicidad deberd ser veridica y siempre que se recura a algin
medio, este debe garantizar la correcta exposicion at publico meta.

2.2.4 Las promociones siempre deben coniribuir a que se aumenten las
ventas y por ningun motivo se autorizard algun tipo de publicidad que no
mejore al margen de utilidad de la empresa.

2.2.5 La distribucidén del punto de venta. debe ser agradable a la
accesibilidad, comodidad y la prestacion del servicio.
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2.2.6 En caso de que se preste servicio a domicilio. la distribucién
obedecerd a los requisitos que establezca el cliente y a la garantia del
servicio.

2.3 Para las funciones de Produccidon

2.3.1 Todos los productos {alimentos) deberdn ser elaborados con higiene y
procurando durante su preparacion que conserven sus propiedades y sean
saludables.

2.3.2 Todos los alimentos deberdn ser del dia, por ningun motivo se les
brindaré a los clientes alimentos de dias anteriores.

2.3.3 El jefe de cocina, supervisard la calidad con la que se elaboren 1os
alimentos, procurando que conserven un buen sabor y la higiene
respectiva desde su elaboracién hasta su presentacion.

2.3.4 Los insumos deberdn cubrir las siguientes caracteristicas:

A) Contener bajos indices de grasa, de ser necesario se guisard con
la notural que tengan los alimentos. Para el caso especifico de
aceites, queda prohibida el uso de la manteca y de preferencia
el uso de aceites de la marca Mazola o Capulio.

B) Ser bajos en calorias

C) Ser bajos en sales

D) Estar dentro de la fecha de caducidad requerida

E) Ser frescos

2.3.5 La administracion determinard los proveedores mediante el
procedimiento para hacer compras, para efecto de esta politica deberan
ser considerados al menos dos proveedores que son:

A) Central de Abastos
B} Mercado de la Merced
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2.3.6 Bl almacenamiento de los productos perecederos nunca deberd ser
mayor a su ciclo de vida en condiciones ambientales o de refrigeracién.

2.3.7 En el caso de que la produccion de un dia haya excedido ia
demanda, los alimentos quedaran a consideracion del Gerente General y
del Jefe de cocina si se desecha o bien si puede repartirse al personal.

2.3.8 Por ningun motivo, la limpieza al equipo productivo serd pendiente al
dia siguiente, deberd realizarse el mismo dia, para tal efecto podrdn
colaborar todos lo miembros de la organizacién en caso de haber sido un
dia con sobrecarga de trabajo.

2.3.9 Se deberd verificar al menos una vez al mes las condiciones del
equipo productivo, con el objeto de asegurar su éptimo tuncionamiento y
en el caso de equipo de oficina al menos una vez cada tres meses.

2.4 Para las funciones de Finanzas

2.4.1 Todos los movimientos de dinero, deberan terer un registro para su
control y estadistica, esto no contrapone a lo establecido en la politica
1.1.9 del apartadc de Politicas Generales.

2.42 La administracion de la empresa deberd proveer de la
documentaciéon necesaria para ejecutar ia politica anterior, en caso de ser
necesario un medio electrénico., deberd entregar acuses a quienes
realizaron la fransaccidn o movimiento.

2.4.3 El manejo del recurso econdmico deber ser totalmente transparente,
si existiera el caso de haber algun desvio, sera responsabilidad del Gerente
General investigar tal situacion.

2.4.4 Se deberd tener un control adecuado en caja, haciendo al menos
dos cortes parciales y uno total.

2.4.5 En caso de existir un gasto de cqja. este se deberd amparar mediante
un vale (Comprobante de gastos).
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2.4.6 Si existe un faltante en caja y es por medio de un préstamo personal
de cantidad menor, deberd realizarse un vale provisional de caja y se

contard para el corte sin afectar al responsable de tal funcidn.

2.4.7 Deberad existir un fondo fijo de caja que por ninguna razédn debera ser

menor de $100.00.

2.4.8 Los cortes de caja deberdan realizarse en condiciones que no pongan
en riesgo la integridad de la empresa ni de las personas involucradas, ante

fodo se deberd velar por ia seguridad de las personas.

249 Los Ingresos deberdn de canadlizarse por medio de un andlisis de
ventas, tal situacién ayudard a la funcidn mercadoldgica para impulsar su
publicidad y promocién v para la funcion financiera para su contabilidad.
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GLOSARIO

Administraciéon: Funcidon que descansa en actividades ejecutadas por el
Gerente General, Becario de Administracién y Jefe de Cocina.

Corte de caja: es el retiro de dinero de la caja mediante una validacion de
o que se encuentra en cantidad vs. Lo que se encuentra registrado.

Egresos: Se considerardn como

Gastos de venta: Todos aquellos gastos relacionados con la funcion
mercadoldgica.

Gastos de administracién: Aquellos relacionado con la funcién
financiera. de recursos humanos (ejemplo: los salarios del personal)
que sean necesarios para la operacién de la empresa.

Salida: Son los que se consideran como un no resultado de la
operacion de ia empresa, tales como préstamos personales.

Funcion Financiera: Funcién que descansa en actividades ejecutadas por
el Gerente General, Becario de Administracion y Jefe de Cocina.

Funcion Mercadolégica: Funcién que descansa en actividades ejecutadas
por el Gerente General, Becario de Administracién y Jefe de Cocina.

Funcion de Recursos Humanos: Funcidn que descansa en actividades
ejecuiadas por el Gerente General, Becario de Administracién y Jefe de
Cocina.

Ingresos: también se consideran como

Ventas: Todo lo que tiene que ver con la operaciéon de la empresa.

Entradas: Son los que no estan relacionados con la operacion de la
empresa, tales como financiamientos e inversiones.
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INTRODUCCION

El presente manual es un compendio de los procedimientos que rigen a
nuestra empresa. Se elabora con la finalidad de que se cuente procesos
identificados, documentados y léogicamente ordenados y redactados en
suU secuencia de activicades que permitan a los usuarios del presente

manua! un mejor desempeno en relacion a sus funciones.

a. Objetivo del manual

Determinar las normas de accién, el conjunio de procesos que dan forma
“al sistema empresarial asi como su documentacidn en procedimientos.

b. Alcance

El alcance del contenido del presente manual aplica o toda la empresa,

dependiendo su drea.

¢. Uso del manual

Para usar este documento, debe:
Verificar su actuaiizacion
Leerse cuidadosamente

Comprender su centenido
Comprender la terminologia

Nh W=

aplicacion en la practica.

Tener presente la informacidn que contiene para evitar omitir su

6. Validar informacion con sus funciones para verificar su aplicacién

real.

7. Consultar inquietudes y dudas con el Gerente General, Becario de

administraciéon o bien el Jefe de Cocina.
8. ldentificar anomalias y reportarias

9. Proponer cambios de cardcter sustancial y en beneficio de la

organizacion.
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Funcion

Administracion de Recursos Humanos.

Proposito

Abastecer de manera oportuna de personal adecuado a la organizacion y
guiar al usuario a las aclividades de la integracion del personal.

Normas de operacion

1.
2.

Todo usuario se gpega a este procedimiento
Toda solicitud de personal, deberd regisirarse en la ADROOI-
Requisicion de personal.
Por cada requisicion de personal (ADROO!), deberd haber de 1 a 3
prospectos.
Deberd consultar para el reclutamiento, las siguientes fuentes
internas:

a. Personal interno

b. Amistades
Para las fuentes externas:

Q. Anuncios

b. Bolsas de Trabajo
La duracion entrevista preliminar serd maximo de 20 minutos por
prospecto y se registrard en el formato ADR0O02.
Las evaluaciones que se apliguen deberdn ser de acuerdo a al
puesto y los resultados obtenidos seran confidenciales al area y al
prospecto si desea conocerlos.
Lo cortera de personal se actualizard cadao seis meses y se tendra
contocto con los prospectos para determinar su permanencia en la
cartera.
La documentacion minima requenda a los empleados de nuevo
ingreso es: solicitud de empleo o cumiculum, acta de nocimiento,
comprobante de domicillo. comprobante de estudios y dos
fotografias tamano infantil.

10.El contrato serd por un mes y dependerd de los resultados de la

evaluacion su recontratacidon temporal o definitiva.
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11.El expediente del nuevo integrante, deberd llevar la documentacion
descrita en la norma nimero 9 y debe ser complementada con el
conifrato y los resultados de la entrevista y las evaluaciones
realizadas.

12.El Gerente General y el Becario de Administracién participardn en la
induccién del nuevo integrante asi como el jefe directo en el caso
de la capacitacian.

13. El Becario de Adrninistracién deberd registrar en el formato ADOO3 la
entrevisia de ajuste al nuevo integrante.

Descripcién de actividades

“Bocumento
volucrado:

1. Registra en la requisicién de personal
la informacion necesaria para solicitar

R isitant ]
equisitanie personal para su area y la enfrega al ADROO1
Becario de Administracion.
2. Recibe requisicion e inicia proceso de
reclutamiento ADROOT
3. Consulta las descripciones y perfiles de
puesto en el Manual de Organizacidn MAO]

y verfica las caracteristicas del
puesto.

4. Bige fuente de reclutamiento vy

. ublica el puesto vacante.
Becario de P P

Administracion | °- Recibe a los prospectos y los hace
pasar a la oficina e inicia proceso de
seleccidon

6. Ejecuta entrevista inicial, aplicando las
etapas de la misma y detectando que
el prospecto sea el indicado para el

i puesto a cubrir. ADROO2

6.1 zHay interés de ambas partes?

[ Si:Pasa ala activided 7.

| No:Pasa ala actividad 9.

—
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~Responsable {°

&l

Becario de
Administracion

7. Arplica evaluaciones comrrespondientes
de acverdo al cwadro de
evaluaciones.

7.1 sAprueba?
3i: Pasa a la actividad 8.

No: Pasa ala aclividad 9.

ADDOOI

8. Cita al candidato a una segunda a
entrevistia a realizarse por el Gerente
General, indicandole dia y hora.

9. Reserva en cartera de personal al/los

registrando sus datos y resultados.

prospecto(s) durante &  meses, ADROO3

i 10.Entrevista al candidato detectando
qgue el candidato sea el indicado para

| ]
,‘ Gerente | el puesto a cubrir.
} General 1 10.1 sAprueba? ADROO!
; ' Si: Pasa a la actividad 11.
No: Pasa a la actividad 9.
' 11. Realiza investigacién  laboral vy
i personal de acuerdo a los datos
? brindodos por el caondidato en su
. solicitud de personal, curiculum o ADROO4
: durante enftrevista, confimando la
I informacion.
12. Regliza contratacion del candidato en |
Becario de funcion de los resultados obtenidos en

Administracion

- determinado] al nuevo integrante y
{ _ solicita su firma.

ias entrevistas, en las evaluaciones y en ADROOI
la investigacion laboral, entregando el ADROO2
contrato inicial (por tiempo ADRQO4

' 13. Enfrega Manual de Bienvenida vy
;

la empresa y al puesto.

asigna dia y hora para la induccién a MAO4
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‘Documento
involucrddo

Gerente
General

14. Redliza la induccidon general a la

empresa y explica antecedentes,
misidn, visidn, valores, slogan y objetivo
de la organizacion.

MAQ4

Becario de
Administracion

15. Redliza la induccién ¢l puesto vy

explica las actividaodes a realizar de
acuerdo a la descripcidon del mismo, su
ubicacion fisica en la empresa, su
ubicacion en el organigrama,
derechos y obligaciones respecto al
conirato  asi como las politicas
generales de la empresa y especificas
que agpliguen en el puesto

MAQO4

16. Presenta al nuevo integrante a los

demds integrantes de la organizacion,
durante un recomdo por las
instalaciones y presenta en su lugar de
trabajo asi como a su jefe directo.

17. Redliza enirevista de aqjuste a los 15

dias de laborar el nuevo integrante y
determina  compatibiidad con o
empresa. esta informacidén la registra
en el formato de entrevista de gjuste.

Fin del procedimiento.

ADROO5
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PROCESO DE INTEGRACION
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Archivos administrativos
_archivo "I Yo ‘de’
1l2]3]al)-Tn9eN < archivo
Hasta
Requisicion Administracion .. L, que se
ADROO1 | . Administracion
de personal 1 Operaciones cubrala
L vacante
\ Lo Hasta
! que se
, :
Reporte de | ADR002 | X Administracion | Administracion | S5
. entrevista : vacante
5 1 el
' ] | puesto
| Carterade | e o o o,
| personal | ADROO3 | X bl Administracion | Administracion | 6 meses
! D | Hasta
: Lo : | que se
v n ti i b . . - .. 2
s investigacion ! ADROO4 | ! ! | X | Administracion | Administracion este
de personal | [ vacante
| Loy el
J [ puesto
| C Hasta
Entrevista de | oy, . . . . 2
| evi © i ADROO5 ' X | | Administracién | Administracién este
. ajuste | T A = vacante
. } N I T el
i i BN puesto
1. Temporal
2. Definitivo
3. Muerto
4. Perpetuo
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Formatos del procedimiento
ADROO1-Requisicidn de personal
ADROO2-Reporte de entrevisia
ADRQOO3-Cartera de Personal
ADROQ4-Investigacion de personal

ADROOS-Entrevista de qgjuste
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Instructivos de los formatos

ADRQOO1-Requisicidn de personal

Codgo | ADROST
. Requisicion de Personal Emenon | 0170172005
Doha Cholt Rewvision ©

A Agrminsttacion

Reguenmos unta

AQminsiracion
Tipo ge controte

Defiratrve

Paro el oeporomento Ce

Ooerociones

lemporo

@ o= ]

- JUSTIHCACION

Puesto Vocorte

Nuevg Creog:on

Pox trarsterencio

[3 BOf susttucion
Cl

E
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—
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Qe renuncic
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=} (=} =] [}

z I . CONTROL N s
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12
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[NOmero] . - " 7 % %1 . Instueccibn v - J
] |Registra el nombre el puesto gue necesita
5 [Se|ecciono con una marca, el departamento que lo
i solicita
3 | Selecciona con una marca, el tipo de contrato que se
1 dard a la persona de nuevo ingreso
4 | Selecciona con una marca, la justificacion del puesto
\ s 1Registra el nombre de la persona a quien desea
ésusﬁtuur
6 §Seleccionc la opcion gue indigue el motivo de la
i sustitucion
7 i Registra el nombre de la persona que solicita personal
8 .Registra la fecha en la que registra la informacién en
el formato
! 9 Registre la fecha tentativa paro la que desea gue
§ ‘esté cubierto el puesto
' 10 ‘Registra el nombre de ia persona gue tiene este
" :puesto
LN Registra la fecha en gue recibe el formato
[ 12 Registralc fecha en la gue se cubre la vaconte
13 |Registra el titular de este puesto su nombre
P14 Registra la fecha de autorizacion para iniciar el
§ proceso de integracion
‘ 15 Coloca en estos espacios las firrnas de los titulares de
1

los puestos en turno
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ADRQO02-Reporte de entfrevista

Comgo ADROO2
. y Reporte de entevista Emaon | D1/0172008
Doha Chofl e *
Fecno
Nombre des Prospecto [ 12;
Puests pretendido [ 13)
.« - "ENTREVISTA PRELIMINAR 8 T
Prospecto |, % . %
Y Puesto| Prospecto
T 4 5 - 100% ]
] 100%
- 4. 100%
g o & 100%
£ B 100%-
4 4 100%
L3
4 100%
4 100%
4 100%
. (4; t 4 (5) 100% (8)
: Y | 100%
3 4 100%.]
¥ S .100% -
s o4 -100%
£ -4 100%
3 4. 100%
A 100%
. 4 100%
Requ sHos ). 9; {2 13
Comptencias 7 (10; {12) {14
Totat puntuocién 1 8 KRN {12} 18]
Observociones
)]
Acreditc Razones
S E., [ {'8)
NG E ! 118
.~ -~ SEGUNDA ENTEVISIA -
Fecra [ 0y |
Ewrevsig [ 7ol
QDservauicnes
e
creata RozON@Y
s & T (g
Ne B [ {18
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NOmero| . - - ~Instruccién -
] Regﬁmﬂofechoenquesereoholoemﬂewﬂo
2 Registra el nombre de la persona que se postula al puesto
3 Registra el nombre del puesto al que el prospecto se postula
' 4 Registra los requisitos y competencias del puesto que se
| verificardn durante la entrevista
§ iRegistra el numero 4 si cumple satisfactoriomente, 3 si es
! 5 ladecuado. 2 si le falta desarroliar tal punto, 1 si no se percibe tal
‘ unio en el prospecto
‘ 5 Registra el % correspondiente a cada requisito o competencia
de acuerdo a unaregla de 3, donde el 4 es igual al 100%
:’ Registra el total de los puntos sumados de la columna "Puesto”,
" 7 de todos los requisitos y competencios registradas , © bien
multiplicar el numero de requisitos identificados por 4{que es la
‘; mayor puntuaciéon obtenida)
i 8 Registra la suma de los requisitos y de las competencias del
! puesto
9 Registra la suma de los requisitos obtenidos por el prospecto
| 10 Registra la suma de las competencias obtenida por el
' prospecto
1 Registra la suma de los requisitos y de las competencias del
prospecto
12 Registra el 100%
13 Registra el % de los requisitos obtenidos por el prospecto
.14 Registra el % de los competencias obtenida por el prospecto
15 1Reg|51ro la suma del % de los requisitos y de las competencias
| obtenido por el prospecto
16 EReg:stro lo observaciones, notas, aclaraciones, etc; que se
:hagan durante g entrevista
17 (Elige una opcidn ente Si o No y registra una marca
18 Registra las razones del porqué Si es acreditado o no
19 ;Registro la techa en que se encuentra programada ia segunda
‘entrevista
20 .Registra el nombre de la persona quien ejecutard la segunda

‘entrevista
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ADRQOO3-Carlera de Personal
WY Cod ADROO]
&/ \& go
A\ Cartera de personal Ermon | 01017200
Doha Chof Revaidn o
Puesto Nombre Domicliio "“Fecha | - 1'Enfrevisia - 2°Enfrevisia . :] -~ Evaivacién’ . invesfigacion
U] {2 3 (4) {3] {6} 7) {8l
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Nomero| = & | o

T T

% Instruccién -

1

Reglstro el nombre del puesto del gue se troto

2

Registra el nombre del prospecto que concursd

3

Registra el domiciio del prospecto gue
concursd para el puesto

Registia la Gltima fecha en gue fue atendido el
prospecto

Registra la palabra positivo © negativo,
dependiendo de los resultacios obtenidos en
esta entrevista

Registra la palabra positivo o negativo,
dependiendo de los resultados obienidos en
esta entrevista

Regista la palabra posiivo o negativo,
dependiendo de los resuliados obtenidos en las
evaluaciones

Registra la palabra positivo o negativo,
dependiendo de Ios resultados obtenidos en la
investigacion laboral y personal
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ADROO4-Investigacidn de personal

Coédigo ADROO4
. Investigacién de personal Emision | 01/01/2005
Dofa Chofl Fevien 0
.o . REFERENCIAS LABORALES "~ ir % ¢ il
Atiende [ ) ] Puesto r {2) l Empreso (3)
De | 4)
Puesto desempenada | {5}
Ultimo salorio percibido | {6)
Comportamiento I 7)
Lo recomendarna Razones
i [ (%)
No 8) [ 19)
Lo controtaria otra vez Razones
st [ )
No r 9)

"7 'REFERENCIAS PERSONALES - -

Nombre

Teiétono

Domicilio

Tiempo de conocerlo

Lo recomienda

10}

{(11)

12)

{13)

(14)
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NOmero] Z.i: o7 Inshueeldn -5 ini

;Regustro el nombre de lg persona gque da
linformacién sobre el prospecto

|Registra el puesto de la persona que brinda

2 ; .
Ig informacidn
3 Registra el nombre de la empresa donde se
'estan pidiendo los datos
4 Registra el nombre de la persona gue
solicita la informacién
s gRegistro el puesto que ocupd el prospecto
‘en su uitimo empleo
s |Registra en cantidad el salario que percibio |
jel prospecto en su Ultimo empleo |
7 %Regisno la palabra  adecuado o]
‘ingdecuado dependiendo
| 8 ,Elige una opciodn y registra una marca en el
i icuadro comrrespondiente
9 'Registra las razones de la opcidn elegida
:;r 10 iRegistro el nombre de la persona a llemar
': " gRegistro el numero teletdénico de dicha
i ‘persona
b2 Registra su direccidon
ﬁ 13 ,Registra en numero el tiempo que lleva de
! .conocer al prospecto
14 'Registra las palabras St o No dependiendo

-de larespuesta que se obtenga i
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ADROO5-Entrevista de ajuste

Codigo | ADROOS

y Entrevista de ajuste Emsen | 01701 /2008
Doho Chof Revadn] @
Fecha de ingreso [—‘(l)—| Fecha de entevisia {2)
Nombre [ 13) ] Puesto | 14)

Lo infonmacion recibida ocerca de su puesto pFue?
Insuficiente {5) Suficiente (5)

Ei pues*o para el que tué cntratado 3Es de su agrado?

Si {5) No (5 Porque [ 16}

2 Qu.én se encargd de su entrenamiento?

Jete actual {5} Otro (5)

Si {5] No {5)
Larelaciones con su jele inmediato pson?
Buenas (5} Malas 15}
La relaciones con sus compaheros de frabajo zson?
Buenas {5) Maias ‘5)

zle agradaria un cambio de puesto?

sCuenta con ios elementas necesanos para ele desempefo de su frabaja?

Si 15} No {5) Porque | (&)

Camentarios del jefe inmeaialc

{7}

Comenrtarios del entrevistade
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"Némero!*

L T Instuecidn

1

Registra la fecha de ingreso de la
persona de nuevo ingreso

Registra la fecha en que se ejecuta la

2 )
entrevista
3 Registra el nombre de la persona de
. nuevo ingreso
|4 |Registra el puesto que ocupa dicho(
personag
5 \Elige una opcidén y registra una morco]
ien el cuadro corespondiente
6 'Registra las razones de dicha respuesia
| IRegistra los comentarios, observaciones,
{7 jopiniones acerca de lo persona de
3 nuevo ingreso
i 8 'Elige una opcidn y registra una marca

'en el cuadro comespondiente
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Glosario

Candidato: Es la persona que ha cubierto el perfil del puesto asi como sus
requisitos pero que no ha sido contratado.

Prospecto: Es la persona que concursa para ocupar un puesto vacante.
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AREA DE ADMINISTRACION

2. PROCEDIMIENTO PARA EL
DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Enero 2005
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Funcion

Administracion de Recursos Humanos.

Propdsito

Desarroliar a la organizacion: mediante ia capacitaciéon y el desarrollo
humano.

Normas de operacion

1.
2.

Todo usuario se apega a este procedimiento.

La capacitacidon debe estar debidamente planeada, para elio se
establecerd un plan de capacitacion semestral.

Cada tnmestre se llevard a cabo una deteccidon de necesidades de
capacitacién que alimentard el plan de capacitacion.

En caso de que existe la necesidad de capacitar al personal fuera
de los planes de capacitacidn, estd deberd registrarse en el formato
ADROOé-Solicitud de capacitacion.

Las caopacitaciones que se den de este tipo, deberdn estar
debidamente autorizadas y por ningun motivo, se a cabo sin que
exista un razén de caracter productiva, de reduccidon o prevenciéon
de riesgos o0 accidentes de trabgjo o que permita el desarrolio
humano del personal.

Las caopacitaciones que se brinde, deberdn tener material de apoyo
y que debe ser distribuido a los participantes para su guia y consulta.
Las capacitaciones serdn de cardcter interno, para el caso de ser de
caracter externo, debera ser autorizado por el Gerente General.
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Descripcidon de actividades
| Responsable ' | -~ " Achvidad .- | +Documento ::
R N A N P IRPEE A LTI T iy Involucrado.
1. Estabiece paradmetros de evaluacion mes
con mes para determinar los puntos o
evaluar en el desempeno del personal,
entre los que pueden estar:
, Aspectos Técnicos
* a)Evaluaciones anteriores
b) Asistencia
Becario de ’ ¢)Puntualidad ADROOS
Administracién | d)Conocimiento de su labor
\ e)logro de metas
| IAspectos Personales
| Q) Interrelacion personal
b} Disposicion
? c) Cooperacion |
} nd] Limpieza !
i e] Presentacion
2. Analiza par@metros establecidos por el
Gerente Becono dg Administrgcién
General 2’.-1 s Autoriza los' porometros? ADRQO6
Si: Paso ala octividad 3
! - No: Pasa g lg actividad 1
3. Coordina unajunta que se ilevard a cabo
en la ultima semana del mes para dar a
conocer Io0s pardmetros establecidos
respecto ala evaluaciéon del desempeno
Becario de 4. Instruye sobre Iqs formotos‘ de evo|uqcién,
" Administracion SU UsO. su’r_egxstro Yy sU qmportonoo”en ADROO7
. _mantener etica en durante la evaluacidn
5. Duistripuye los formaotos de evaluacion a
© los puestos que tienen personal a su ADROO7

cargo

6. Establece periodo de evaluacion
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~Responsable - " Activida

|
|
!
i

7. Evalba al personal a su corgo en el
periodo comprendido, bajo los
pardmetros  establecidos y con la

Jefe Directo . . -
importancia requerida

8. Turna la evaluacion obtenida al Becario

. A L ADROQ7
de Administraciéon para su andlisis
9. Recibe la evaluacidn realizada y analiza
Becario de la intormaciéon contenida, obteniendo:
- 7, A ADROQS
Administracion f}  Andlisis por persona
g) Andlisis por parémetro
| Becariode [10.Elabora informe y lo presenta al Gerente ADRO007
Administracion General. ADR0OO8
' Gerente I}Anolizo los resultados vy solicita  su ADROO7
‘ General Fomunicocién ADROO8
§ Becariode [11.Presenta los resultados a las personas gue
{ Administracion i tienen personal a su cargo ADR0O7
‘ 12. Analiza los resultados de su personal
: I 13.1 slos resultados son positivos?
1 ' Si: Pasa a la actividad 14 ADROO7
’; No: Pasa ala actividad 15
! 13.Comunica a su personal los resultados
i . Pasa ala actividad 19
14.Determina las causas de los resultados
; ! sSerequiere capacitacion?
E ' Si: Pasa a la actividad 14
. Jefe Directo | No: Pasa ala actividad 18
\' i15.5olicita y registra la  solicitud de
| | __capacitacion ADROO?
' 16.Turna a Becario de Administracién la
solicitud de capacitacion ADROO9

' Pasa a la actividad 20

17.Determina las causas de los resultados
3Se requiere motivacion?
Si: Pasa a la actividad 33
No: Pasa a la actividad 19
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T T R T AL Documento::
.Responsable ) " 'Actividad" "+ e e

involucrado™

Jete Directo

i18.Considera resultados para promociones
| de rpuesto y/o alzas de salario (Ver
procedimienio para la valuaciéon y pago
de salarios)

Becario de
Administraciéon

19.Recibe y analza la soliciiud de
' capacitaciéon

! 20.1 3Se encuentra considerado en plan
| de capacitacion?

| Si:Pasa ala actividad 21

{ No: Pasa ala actividad 22

ADROQ?

0.Ejecuta plan establecido
Pasa a la actividad 23.

ADRO10

21.Analiza la naturaleza de la capacitacién
i 22 3Es de tipo interna?
' Si: Pasa a la actividad 23

No: Pasa a o actividad 25

ADRO09

PQ.Coordino las actividades para su
I ejecucion

23.Prepara el material didactico para su
. imparticion
,  Pasa ala actividad 28

Becario de
Administracion

R4.Tuna solicitud de capocitacién al
i Gerente General

ADROOQ?

Gerente
General

25.Recibe solicitud de capacitacion vy
. analiza su naturaleza

26.1 s Autoriza la capacitacion externa?
,  SiiPasa ala actividad 27

No: Pasa a la actividad 23

ADROO?

Becario de

. Administracion

26.Busca instructores para su realizacion

R7.0rganiza el vento en términos de fecha,
hora. lugar. ambiente, etc.

28.Elabora lista de asistencia

ADRO1!

29 Eiabora evaluacion de la capacitacion

ADRO12

;BO.EIoboro evaluacion técnica sobre la
capacitacion y aplica a pariicipantes

ADRO13
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“Responsable " acividad. - T Docuimerto
_ nesponsable 1. St vl 2" Involucrado
| 1.Angaliza los resultados de la capacitacién
32.1 3Son positivos?
Si: Pasa a la actividad 19
| No: Pasa ala actividad 18
Becario de 2.Establece plan de desarrollo humano. El

Administraciéon L])

plan debe contener:
Planteamiento del problema

Administracion

b) Objetivo del plan ADRO10
c) Costos
d) Programa de dindmicas organizacionales
e} Personal 0 equipo involucrado
[ Gerente B3.Revisa y autoriza plan de desamolio ADRO10
i General humano
| . 34.Implementa plan de desarrollo humano
I Becario de ADRO10

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
" PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Becario de
Administracion
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Gerente General

Jefe Directo

Evaluaciun del Desempepo

Esiaviece
parimen x5 de |
:

. Coorona junta pers

ceecsscssrespesssavenssnsnnana -
|

:




Dona Chofi

Manual de Procedimientos

Codigo MAQO3
Emision | 01/01/05
Revision 00
Pagina | 32/114

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Becario de
Administraciéon

Gerente General Jefe Directo
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Becario de )
Administracion Gerente General Jefe Directo ;

Capacitaclyn
|
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v
Autonzs
Capachacor
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1
PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Becario de
Administracion

; Gerente General

Jefe Directo

Capacitacipn

Desarrolio Humanos

N/

{

eecesiecenrecncescemraee . meseecmcvemacccaed




Doia Chafi

Manual de Procedimientos

Codigo

MAQ3

Emision

01/01/05

Revision

00

Pagina

35/114

Archivos administrativos

~ el Tipode i g fempo
Documento | Clave |- archivo™{: “de -
o W e oA Tal3slall ‘archivo’
Parametros | |
i de | ADRO06 Administracidn | Administracion | 1 mes
|_evaluacién
Evaluacién :
" . del | ADRQO7 | Administracion | Administracidn | 1 afio
| _desempeno !
i Informe __ ADRO0S ! Administracion | Administracién | 1 afo
| ngg‘;‘;‘fgggn | ADROO? Administracion | Administracion | ©
Planeacion  ADRO10 iT | Administracién | Administracion | 1 afo
x Al;l,'gzndceio ’ ADRON ’I | J l Administracién | Administracion | 1 ano
. Evaluacion ' o
| de ia CADRO12 i | Administracién | Administraciéon | 1 ano
. Copacitacion | L
Fygiacion JADROI3| | || | Adminisiracion | Administracion | 1 afio
1. Temporal
2. Definitivo
3. Muerto
4. Perpetuo
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Formatos del procedimiento

ADROQ4- Parametros de evaluacion
ADROO7- Evaluacion del desempeno
ADROO8- Informe

ADROQ?- Solicitud de Capacitacion
ADRO10- Planeacion

ADRO11- Lista de Asistencia

ADRO12- Evaluacién de la Capacitacion
ADROQ13- Evaluacion Técnico
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Instructivos de los formatos
ADROQ6- Pardmetros de evaluacion
Coape ADROOS
‘ ‘, Par@metros de evaluacién troon | 010172008
[ Doha Choft | Revmon fd
Focracespicsonn [T ] Pessoceswuacen [ G ]
ASPECTOS TECNICOS - | ASPECTOS PERSONALES
ood é % ]
o = w [}
- 2 L4 E - -]
.Egis’émég'iég
. ] o @ € $ @a 4
SR IR 1R R 3 £
2 E E 2|8 =
8 [ E c
£ -
2 E
w
] [NIEES
0.0
0.0
C.0[F
5.
0
0.0
0.0 00] o] co 00] 00] 00} 00 00] 00
WL | BHON| SRS HR| BHE| KOUE | COND| UG | SR
M Rangos de calificacién 1
Aspectos Tecmcos ASpectos Personales
Rango Rango

Concepto RITRS Concepto R T RS

Deficiente 6179 Por gesarrokar 3 78

Adecuada BEE Gesaroliado § |89

Sobresabente 8 {10 Excepcional 9 1 10
Ri|  Rango nienor R ] Rango infenor
RS [ Rango Supenor RS | Rango Supenor
| - B e evValLaACIG 2|
3 1 &
| L.
€ S &
(4) 8 .

Becanc de Ao, 5)
Caero
Cocnern

Gerente Genera!

Jets de cocna -
Lavaiozd 5
Meserc
Sumatons 0.0

Promedic penerai L
| R do Giobal ] { Sumatona [X)
[ Promedic general [
Prometo de puetos d
Promedc ge conceptos [
Sumatons =)
Promedio Grobai s
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NOmero

~_“nstruceién o

Registra la fecha en gque se aplica la
evaluacidon

2 Registra el periodo de evaluacion
: iRegistra de acuerdo a los rangos de
! 3 | calificacion, la corespondiente a los
i aspectos técnicos y personales y al
? puesto
4 Registra el promedio obtenido por

puesio, resultado de la tabla i

|Registra el promedio obtenido por
jaspecio, resuvitado de la tabla 1
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ADROQ7- Evaluacion del desempeno
, Céaigo ADRDO7
() EVALUACION DEL
_ Emwbn | 01/01/2005
DESEMPENO
Doha Chofi Revison ©
Fechade aplicacien [__ (1) | Peribdo de evaluacion | (2)
Puesto (3)
Trutar (3)

© . Aspectos™ - ' {M1M EV

Evaluaciones anteriores {4)[(5)|(B)] ###

Asistencia s

Puntualidad i

Conocimiento de su labor #is

Logro de metas ]

interrelacidon Personal HH

Drsposicidon e

Cooperacion s

Limpieza #ia

Presentacion i

[ Comentarios l
()
__Aspectos {C Significado
{8) {9) {10}
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[NOmero

teit - " Instruceién i i

|

;

]

Reglstrc lo fechc de cphcocuon de
la evaluacion

Registra el periodo de aplicaciéon de

2 la evalugcién
3 Registra el puesto y el nombre le
titular del puesto
‘:Registrc en esta columna los

4 resultados de la evaluacion  del
5 | penultimo mes
, |Registra en esta columna los
; 5 Eresuncdos de la evaluacién del mes
; ‘anterior
( 6 {Registra en esta columna los
! Iresultados de la evaluacién actual
} lReglstro comentarios acerca de la
: 7 |evoluccnon del desempeno del
| Hitulor del puesto, etc.
‘ 8 IRegistra los aspectos con los que se|
' levalua
,9 IRegistra una 'T" en el caso de ser un
Q aspecto técnico o una "P" e el caso
|de ser un aspecto personal
;; 10 'Registra el significado del aspecto a

‘evaluar
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ADRQOS8- Informe
(i\ Cédigo | ADROGB
" |NFORME Emisdn |esksssy
Revison | 00
Bono Chof
Fecha oe elaboracion | B} —_]Fecha de entrega] (2)
Emite [ 3) ] Puesto [ (4)
Recibe | (5) ] Puesto [ (4)

Descnpaion del informeireporte

(6)
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Nomero{ -\ Instruceidn L ]
] |Registra ia fecha en la que elabora e
linforme L
) IRegistra la fecha en la que hace la
entrega del informe
3 Registra el nombre dei responsable de
|la elaboraciéon del informe
[Registta el nombre del puesto de
4 quien elabora y de guien recibe el
linforme
5 TRegis1rc1 el nombre del responsable de
la recepcion del informe
Registra la informacién a reportar, ya
6 sea mediante texio, grdaficos, etc., es

{decir; el informe
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ADROQ?- Solicitud de Capacitacién

Codigo ADROO?
( X SOLICITUD DE CAPACITACION S Sy
Doro Chofl Revision 00
Fecha [ (2)
Solicita [ (3) ] Puesto [ (4)
Para | (5) ] Puesto [ @
Tipo de capacitacion intena [ (6) ] Extema [ (6) ]
Teorico [(6) ] Practico [ (6) ]
Motivo de Ia capacitacién |
]
Tema de capacitacion
(8)
Duracién | (9) | Fecha de aplicacion (10)
Lugar instalaciones de la empresa Instalaciones fuera de la empresa 1 @115
Autoriza | (12} ] Puesto f (13)
(14)
Firma
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Nomero| %

st 2L Instruecifn

Regis"fr'o la fecha en gque hace la SOliéiTle

Registra el nombre de la persona que

2 §solicito la capacitacion
3 ﬁ%egistro el nombre del puesto del
solicitante y de la persona a capacitar
4 {Registra el nombre de la persona quien
iv2 aser capacitada
'Registra con una "X" dos de las cuatro
5 |opciones [una por fila) para determinar el
ltipo de capacitacién
IRegistra el motivo y/o razones por las
‘cuales hace la solicitud y el porqué de la
6 lcapacitacion asi como. las razones de
| icapacitar @ la  persona  antes
4 ,mencionada
i 7 iRegistra el tema de capacitacién y las
[ razones que lo fundamentan
g I,Registrq la duracidon aproximada de la
L 'capacitacion
.o Registra la fecha fentativa en que solicita |
| ise ejecute la caopacitacién
_Registra con una X" la opcidn que
' 10 .irdique el lugar de aplicacién de la
i ' capacitacion
l n .Registra el nombre de la persona que
: ,autoriza la capacitaciéon
j 19 ‘Registra el nombre del puesto que ocupa
\ (la persona que autoriza la capacitacién
¢ 13 'Registra su firma
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ADRO10- Planeacion

S

PLANEACION

Coago ADROIC

Ermvson 0! /0172005

Revmon ac

Doha Chofi

Fecha de elaboracion

(

(1) ] Fecha ge Presentacion |

@)

Emite |

(3) ] Puesto |

@)

1
5
2 | Presupuesto

6

s [ progara ]
{7

+ [ pomes )

Exrsten
SLer]

Referencia

[

l

N ]

Redacoidon

[

10

l

5 [Procedimientos |

Existen

i)

Referencia

|

9

{

Nol (i) Realzacon

Autorza |

(12) ) Puesto

]

Frma

(13)
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Nomero{. = =" .+ %"  Instruccién:

|

Registra la fecha de elaboracion del plan

2

Registra la fecha en que se presenta el plan
una vez autorizado, es decir; a partir de gue
se pondrd en marcha

Registra el nombre de la persona quien
elabora el plan

Reaistra el nombre del puesto de guien
elabora el plan

Registra 1a informacidn necesaria para
determinar el prondstico asi como sus graficas

Registra la informacion necesaria  para
determinar el presupuesto asi como sus
graficas

Registra a través de un cronograma, grafica
de gantt, etc., loa programaciéon de ias
etaras, actividades o tareas para ejecutar el
|p|on

Registra con una "X" la opcidn que determine
la existencia de politicas para la ejecucion
del plan

[Regisira las politicas o procedimientos que
|soporten el plan en caso de estas ya existan y
hace referencia ol documento en el que se
lencuentran

i Registra las nuevas politicas que dardn vida al
plan vy en el caso de que afecten las
funciones de los integrantes de la
orgcnizaciéon, deben incluirse en el
documento respectivo

11

Registra con una "X la opcidn que determine
la existencia de procedimientos para la
| ejecucion del plan

12

|Registra el nombre de lo persona que cutoriza
lla capacitacion

13

|Registra el nombre del puesto que ocupa la
| persona gue autoriza la capacitaciéon

14

IRegistra su firma
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ADROQO11- Lista de Asistencia
(i\ codigo | ADRON
LISTA DE ASISTENCIA Emision [ ¥EEE¥E
e 4 -
Dona Chofi Revision | 00
Fecha [ 1)
Nombre . - _-_.~Firma! »:f

(2 3
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Ndmero| . - - . - Instruccién’ ™" -~ ..

] Registra la fecha del dia

Registra los nombres de la personas
involucradas

3 Registran su firma de asistencia
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ADRO12- Evaluacién de la Capacitacion

‘ EVALUACION DE LA CAPACITACION

Doho Cholt

Cochgo ADRDIZ

Emmon | G141 12005

Revipon 9

Cursof

)

Nombpre de! Instruntor [

(2}

Marca con ung "X ia respuesta que considere adecuada a cada pregunta

Programa

Excsiente

Bueno | Regular| Maio

No aphca

Conteruyo gel programa

(3

3

Horarno det Curso fue

[T )
1

La secuerncs de los iemas

1

La duracion dei programa

L

Metodologis

Excetente

Bueno | Regular | Malo

[ "No apiica

La teoria y practica oe! curse

{3)

3 | {3)

(3)

La dinamica del curso fue

La secuence de ios temas

I

La parucipacion del grupo en el

Matrriat

Excelente

Bueno | Regular| Maio

No aphca

Ei matenal utiizade en |a clase

(3

(3)

El mateniat ytitzado como

G 3
I [

Organizacion

Excelente

Bueno | Regular| Maio

No apiica

L2 orgaruzacion gei evento

{3}

(3 JIE)

3)

Las instalacones y/o 53ia

T

La ubcacion

1
1 1

Expectativas

Excetente

[ No aplica

£ Curso cubnd con mus

Buenc | Regular | Malko
(3; 1 {3)

]

La aplcacion de lo aprendido en
8ste CLISC en M rabasc es

Instructor

Exceiente

Bueno | Reguiar| Malo

Especifics ics abativos

{3)

G I G

Lenguaze utizado

Su puntuahdad

Su £xposidn

Cra casos prachicos

Actitud y disponibihdad ante el

Sus conocimentos

Domina el tema

Mantuvo el mieres del grupo

Ei instucior fue

Comentarios |

{4)

Lo que mas ma Qusto del curso |
T

Lo que menos me gustd del curso |

{6
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Nomeio] &

~inskruccién -~

1

Regustro el nombre del curso del que se
frata

Registra el nombre del instructor que lo

2 .
imparte

3 Pegistra la opcion adecuada

4 "Registro comentarios generales en
. CQaso de que haya

5 Registra sus opiniones sobre o que mas
disfruté del curso

6 'Registra sus opiniones sobre lo que

' menos disfrutd del curso
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ADRO13- Evaluacidon Técnica
Cédigo ADROI3

®

DofAa Cholt

EVALUACION TECNICA

Emision |so0ss08d

Revnidn

00

Fecha [

()

Nombre [

(2) ] Puesio [

(3)

Evaluacion

(4)
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NOmero |

" instruccién

1

Registra la fecha del examen

Registra el nombre de la persona

; 2 evalvada

[ 3 Registra el puesto que tiene la
f gersona a evaluar

L4 Registra la evaluacion
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Glosario
Jefe Directo: Es aquella persona que ocupa un puesto donde una de sus

responsabilidades es coordinar el trabajo del personal a su cargo

Evaluacidn técnica: es el examen que se le aplica a la persona que recibié
la capacitacion y que fiene por objeto evaluar su nivel de aprendizaje.
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AREA DE ADMINISTRACION

3. PROCEDIMIENTO PARA LA
VALUACION DE PUESTOS

Enero 2005
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Funcidén

Administraciéon de Recursos Humanos.

Propodsito

valuar los puestos de manera metddica y lograr una remuneracion justa y
equitativa de acuerdo con los puestos que integran a ala organizacion.

Normas de operacion

—

. Todo usuario se apega a este procedimiento.

Los puestos se valuardn con una frecuencia anual y serd en el
periodo de Octubre-Noviembre.

Los resuttados de ia valuacion de puestos aplicard a partir del mes
Enero del aho entrante.

Las modificaciones que se redlicen deberan ser comunicadas al
personal a mas tardar una semana después de tener los resultados.
Cuando exista una situacion financiera que no permita el gjuste de
los salarios, esta sea reaqlizard y entrard en Vigor en cuanio la
empresa se encuentre en mejor situacion,

Por ningun motivo los salarios que se paguen al personal de la
empresa, cualquiera gue sea su posicion jer@rguica, serd inferior a lo
establecido por las Leyes y por el resultado de la Valuacion,
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Descripcién de actividades

- involucrado

1. Coordina una junta anual que se llevard
a cabo en el periodo de Octubre-
Noviembre, para llevar a cabo la
vaivacion de puestos y analizar los
salarios vigentes conforme el método de
untos.
2. Elabora la orden del dia donde
establecerd los puntos a considerar
durante la juntqg, 1a cual deberd ir frmada
por los asistentes. En dicho orden del dig,
deberd anexarse los documentos, ADO14
formatos. andlisis, etc; que se hagan a
partir del inicio de la junta, todo integraré
un expediente que resguardard el J

Becario de
Administracién

Gerente General.

gt

Junta de Determina los puestos tipo de acuerdo a
| . r i it P 4 -
| Evaluacion Zﬂgg:ﬂ;?;omo y situacidon actual de lao MAOQ1
4. Determina los factores que se tomardan en

cuenta para la valuacion por puesto asi
como su subfactores, los ordena y define

| para su andlisis posterior.

! . Delermina rangos de evaoluacion, los

cuales no podrdn ser menor a 4 ni mayor

a 6 y determina los grados en gue serdn

analizados los puestos

Determing puntos por puesto tipo,

utilizando la siguiente férmula:

1
1
1
|

MAxMOo en puntos-Minimo en puntos= Diferencia

RS et e

i plica la siguiente térmula para establecer
| ’os puntos por grado, una vez obtenidos los
puntos:

: Diterencig/No_de Grodgos= Puntos por grado
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blg :

v

” Résponsa

“Actividad;

. Documento
involucrado -

7. Determina limites econdmicos de
acuerdo a las siguientes formulas:

Maximo en salorio-Minimo en Saiario= Diterencia
untos:
i Lirrite Supernor= Limite infenor + Puntos por Grado
Puestos:
. limite Superior= Limite Interor + Diferencia de salario

Junta de
Evaluacioén

B. Estudia la situacion financiera de Ia
empresa una vez valuados todos los
puesios de la organizacion

8.1 3Es viable el gjuste de salarios?

Si: Pasa a la actividad ¢

. No: Pasa a la agctividad 10

Determing el periodo de alza del salario
que deberd ser durante el mes de Enero
del ano entrante.

70.Reqliza 1o qjustes necesarios al metodo a
. fin de garantizar lo objetividad del mismo.

PQosa a la actividad 5

Becario de

Administracion ¢

11 Aplica lc modificacion en la némina y
actualiza informacidn

e T e e

Gerente
i General

12.Comunica ias alzas de salario al personal
de manera individual y confidencial.




Cédigo MAO3
.. Emision | 01/01/05
Manual de Procedimientos
Revision 00
Dofia Chofl Pagina | 58/114
f l

PROCESO DE EVALUACION Y PAGO DE SALARIOS

Gerente General

|

Becario de
Administracion

Junta de evaluacion

inan

" Coordina jurt? ‘
snual para |
,_ANSWZAT 82'aKS |

f

11 wgentes

Comurca sobre
_iza Ge salanos
‘12,

Fin

T

| Elabora orden de!
> diay minuta de |
© junta .

7 |

© modficacn en 4

.

I

J

Determina
uestos tpo

Determina 1
factores y

a ubfactores

h 4

Determina rangos
e evaluacion

X
!

Determina puntos
i DO puesto tipo

|

Determing limites
BCONOMICOS
(superior e

7 | indferor )

t

Estudia situacidon ‘
financiera de la
T‘ empresa

2

e g -

| Determina
pefiodos de alza
de saianos

@

|

; Realuza ajustes a!
método
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Archivos administrativos

LR P Tipode‘
Documento | Clave | -archivo |
ey et R E B3 S R NS

| Ordendel |, poral |x Administracion | Administracion | 1Osta U
dia reemplazo

Temporal
Definitivo
Muerto

Perpetuo

bl
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Formatos del procedimiento

AD014.-Orden del dia
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Instructivos de los formatos

ADO14.-Orden del dia

O

ORDEN DEL DIA

Cobdigo ADRO4

Ermisidn | 01/01/2005

Dong Chofl Rewvision 00
Fecha
co-No. - S - S PURLO T . AT o Ee o E T o
(2) (3)

" . Nombre . °

Co Flrma R e

(4

G




Codigo | ma03

Ernision { 01/01/05

Manual de Procedimientos

Revision oo
Doifia Chofi Pogina | 62/114
Nomero = = : . - Instruceibn - o -]
1 Registra la techa del dia
5 Registra el numeroc de punto que
{correspondo
3 Registra el desarrolio del punto a tratar en
la junta

| 4 }Reqistro el nombre de los tres asistentes
| 5 ICada gsistente registra su firma
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Doda Chofl

Glosario

Junta de evaluacién: Equipo conformado por el Gerente General, el Jefe
de Cocinay el Becario de Administracion.
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AREA DE ADMINISTRACION

4. PROCEDIMIENTO PARA
PAGAR SALARIOS

Enero 2005
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Funcién

Administracion de Recursos Humanos.

Proposito

Valuar los puestos de manera metodica y lograr una remuneracion justa y
equitativa de acuerdo con los puestos que integran a ala organizacién.

Normas de operacién

—_—

Todo usuario se apega a este procedimiento.

Los salarios se pagaran los dias sabados a mas tardar a las 12:00 del
dia.

El salario que perciba e! trabajador, por ninguna causa deberd ser
retenido y por ningun motivo serd pagado en moneda que no sea la
de uso nacional, legal y corriente.

Las modificaciones que se realicen deberdn ser comunicadas al
personal a mas tardar una semana después de tener los resultados.
Todos deben registrar su entrada y salida en la bitdcora
comespondiente, solo en los puestos de Gerente General no se
registrard ya que se considera personal directivo y de confianza.

Bl pago de! salono ademas de ser en etectivo y cumpliendo con g
norma no. 3. deberd acompanarse de un recibo que desglose 1os
conceptos de percepciones y oqguellos en los que hubiere
deducciones.

El personai tiene permiso con derecho de goce de sueldo cuando
asi lo considere su jete directo. el cual no excederd de 2 permisos al
mes ni en dos meses consecutivos.
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Descripcién de actividades

B_?;R?quble‘; T Acﬁvndod - involucrado * |
1. Regns.ro sU entrodo y su sc:hdo en la
Personal libre:ta de entradas vy salidos de acuerdo ADRO15
cer: &l horario establecido
. Apiica las incidencias (faltas, retardos,
faltas justificadas, faltas con permiso vy ADRO16
goce de sueldo, etc )
.Recliza cdiculo del salario @ devengar
Becario de por el trabgjador durante la semana
Administracion corriente  aplicando las  incidencias, ADRO16
verificando inasistencias, etc; y obtiene el
montc a pagaor.
. Reciliza informe de salarios Y |.o turna al ADROOS
Gerente General para su andlisis.
. Recibe el informe y lo revisa
Gerente 5'.1 sElinforme e_s‘correcto?
= General Si: Pasa a la ochv@od 6.
i No: Pasa a la actividad 4.
' . Solicita el pago de los salarios.
.Registra en archivo electrénico los
| movimientos e imprime comprobante de
! Becario de pago en original y copia y efectia el ADRO16

; Administracién

pago, entrega la original al frabajador y
la resguarda la copia firmada por el
trabgjador para archivo.

% Personal

. Recibe pago de salario y firma copia del

- comprobante de pago.
} . Archiva copia de comprobante de pago
I Becario de de salario.

* Administracion |

Fin del Procedimiento
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Diagrama de fivjo

Proceso de pago de salarios

Becano de !
Personal ; ; | Gerente General
Administracién | i
- e %
racsc i
U i
P, S
Racaps rforma- *
Regurs sriracs y » N oal Corarol de N
S en ibrma — ! !
1 2 y Salass ‘
v
P
Apca ncidencs i
T bl
. —_—T—
Reaiza chicuios y
obbene Dagos H
T3 semanses ?
Baoors ¥ luma . , Recioe mforme y ©
Jdorme ce nomena i o lorevisa !
~ 4 [ .
b4
SN
P .
No 7 ¢Es comecto? ">
\\“ -
Si
—ae v
Rocte pogc y " Sohcita e pago de
fxToa comprobants —— KIS SlENCS
s 5, '
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Archivos Administrativos

RS

 hreae

e A e de; .Ared de Tiempo de |
Documento . O "“origen | " Destino . .|. archivo
Libreta de % |
entradasy | ADO15 | X 1 Administracion | Administracién Hasta su |
. i reemplozo |
salidas ! | :
Nomina ADROI6 | | X - Administracidn | Administracion lagho !
1. Temporal
2. Definitivo
3. Muerto
4. Perpetuo
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Formatos del procedimiento

ADRO15.- Libreta de entradas y salidas
ADRO16.- NOémina
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Instructivos de los formatos
Codigo | ADRDIS
€’>}v REGISTRO DE ENTRADAS Y SALIDAS Errusion |axtents
oo Choll Revissn |
Fecha Nombre . Entrada Salida Firma
() (@) 3 (4) 5
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Nimero | = - Instrbceiédn el
] Registra la fecha del dia
2 Regisira el nombre de lo persona
: Registra lo hora en que arriba a la
} iempresa
! 4 |Registo lo hora de salido de lo
L ‘empresa
. 5 |Registra su firma
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ADRO16.-N6mina

Codige ADRO14
NOMINA Eminon | 0170172005
Revsidn 00
Dofg Chofi
i
1
i
Seﬂ-\cmalT )] ¥ Mes {2)
Nombrs | Ap. Pateme ['Ap: Matemo | 3.0. [ Puesto Tciove] L mimi] 3 Tov].s To] nrsrsemiaisie Totat] total s,
B i4) IE]] It ol 1 e leieisle)ieieio]l oo AN
| D
i D
Totai Tlemnpo Trabajude ocjoejololololjo 9 [ 0
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Nomero|™ .. "= - * Instriecion

]

IRegsstro el numero de semana al que
corresponde el pago

iRegistra el mes comespondiente a la

2 [semanga en curso
3 |Registra el nombre del frabajador
| ‘Registra el apelido paterno  del
4 i .
[ (frabgjador
| iRegistra el apellido materno  del
! 5 i .
! tirObOdeOr
{6 Registra el salario diario del trabajador
7 ‘Reglstro el nombre del puesto que
i ocupo el trabagjador
8 Registrala clave del puesto
.Registra el nimero de horas laborados
9 !por dic, en caso de ser sGbado, solo
‘se registra medio tiempo {6 horas)
10 IRegistra la sumatoric de las horas

llaboradas en la semana ‘
P

iRegistra el ajuste de horas a g
‘semong
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Funcidn

Administracion financiera

Propésito

Normar las operaciones de cqgja. su registro y controlar los gastos que se
originen por la operacion de la misma.

Normas de Operacién

. Todo usuario se apega a este procedimiento.

Se llevard o cabo dos cortes de caja en el dia de los cuales el primero
serd a medio dia y el segundo al finalizar el dia.

El corte de caja solo podrd realizarlo el Becario de Administracion o bien
el Gerente Genercl.

Deberdn haber cortes parciales cuando el efectivo en caja rebase los
$300.00 y serd responsabilidad del cajero ejecutar dichos retiros
parciales.

Deberd existir un fondo de cajo que no excederd de los $150.00, los
cuales estar@n integrados de bilietes de baja nominacién y morralla que
permita brindar cambio a nuestros clientes.

Por ninguna razén el cajero podrd disponer del efectivo de caja para
ulilizado de manera personal.

Cuando existan gastos que requieran de una salida de efectivo de la
caqja, este deberd ir acompanado de un comprobante de gastos que
ampare dicha salida. en caso de ser una compra, el receptor del
efectivo devolverd el tickel de compra, la nota de remisidén o bien la
factura que ampare la compra realizada y serd responsabilidad del
cajero rendir cuentas de tales gastos.

Cuando haya necesidad de un préstamo personal que por
circunstancias de priondad se requiera de una salida de efectivo de la
caja, este lo autonzard el Becano de Administracion y se registrard un
vale provisional de cgja.
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Descripcion de actividades
‘ Responscble S ,' Achvndad inss;::::‘::n«;‘;
Cliente . Sohcno sU cuento
2. Entrega al cliente copia de la comanda
Mesero ! donde se registrd los servicios solicitados ADRQO17
‘ | por el cliente.
| Cliente 3. Acude con el cajero @ pagar su cuenta ADRO17
i i4. Recite pago del cliente
[ 40 E importe es exacto?
| i Si:Pasa ala actividad 6.
j i No:Poso ala actividad 5.
| 5 Devuelve al cliente su cambio
Cajero LGucrdo el dinero en cgja
. 7. 7. Registra la operacién en la PC ADR018
' .8 Acumula ias copias de las comandas, fos
- comprobanies de pago. tickets, notas de
remision o facturas para corte de caja
. Pasa ala actividad 14,
9. Solicita al cajero una salida de efectivo
" Requistante 9.1 sEsta oubrizq;jo?
| $i; Pasa alag actividad 10.
i No: Posa a la actividad 13.
g 10. Registra comprobante de gastos o en su
j, Caiero ccsov\(cle provisiona! y recaba firma del
i Requisitante.
L Pasa o la actividad 8. Comprob’onte
i’ 11. Recibe efectivo y firma el comprobante devg?s o5
i de gostos o el vale provisional de cgja Provisig:cl de
| Requisitante |2 ENtrega al cajero el ticket de compro, Caia

nota de remision o factura asi como el
cambio en caso de exstr,
Pasa a Fin del Procedimiento.

| Cajero

13. Indica al requisitante qQue la solicitud es
necesara
Paso g ic octividad 9.
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oluc

Becario de
Administracion

14.Reqliza corte de cagja y entrega

comprobante de corte al cajero quien ADRO19
firma de conformidad en original.
15. Retra el dinero y lo resguarda en la caja
fuerte para su postericr  depdsito
bancario. ADRO19

Fin del procedimiento
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_Diagroma de Flujo
PROCESQO DE OPERACION Y CONTROL DE GASTOS DE CAJA ‘
. 3 Becario de
I ; i !
Chente Mesero Cajero : Requisitante : Administracion |
! i
— I
oo ' ]
——v 1
_Soscta su cuenia ’.i‘m" ‘i
1 2 ]
. _ 2 ; ?
—_—— | \
s wm" - II \
3
—_— ! .
- ; |
4 H i
v ‘ ‘s
é mpore ‘\ i
o8 axaclo ; .
No ! '
_—y_ ;
s f
Devuerve camtno
ry |
Y i ;
»_G“'_ : ;.D""’ \ '
LI | .
I 2 Z .
Regsira | !
Coernaon en ls . :
v | :f
oy i
Acus H ' ,
OIS EACOr Sohcna & H
¥ e oone > carce on totve ™ ‘
" ocecms [ b
—= : v :
— X ! Resizs cone ge i
Repstra forman TN i | casyentregs ;
recana frrme ;y <« 5 . Est > i |_gomorobante sl " |
T e e O S
e e i y !
—_— [ ]
P iRe 3 :
Recibe e oo y resguards
__fn: k;::: ' i 1 LE o tinaro ‘ ,
] LY
N o — : .
—_— —
) : Fn |
Entvega i ! '
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Archivos administrativos

Areade

Documento eqade
s 23 ‘Origen: 1" - Desfin
_Comanda | ADROI7 | X | Administracién | Administracién 1 mes
Ventas ADRO18 | | X| 1 Administracion | Administracion 1 ano
rt L Ly ' . o .
Cocoejode ADRO19 ix | Administracion | Administracion 1 mes
{ {
1. Temporal
2. Definitivo
3. Muerto
4, Perpetuo
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Formatos del procedimiento

ADRO17-Comanda
ADRO18-Ventas
ADRO19-Corte de caqja
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Instructivos de los formatos

ADRO17-Comanda

“Barriga llena corazon contento”

‘ Mesero {1)
” No. Mesg (2)
Orden Serviclos
(3) {4)
Total {5}
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Nomero! * =~ oo Instruceidn &7 i i)
] Registra el nombre del mesero
5 Regisira el numero de la mesa del
cliente
3 Registra el pedido del cliente
;Registra la cantidad de servicios por
4 ¢ ) N
_ipedido del cliente ]
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ADRQO18-Ventas

A B C 0 £ F & & i T
Dia v| Mes~v| ' AfRov| Foliov| - Mesa v|Comidas v|Desayunos v|Cenas v|Bebidas v|Postre: v
Ul 2) 3} 4 5] (6} (8) 6} {6} (8)

B|3F(nx (B 2B |le|o]lv|ojo]ls|w|r]~

73

3

~
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Nota:

NGmero| > - .~ Instruccién ™ 57

&

] Registra el numero del dia en turno

!Registra el nombre del mes

Registra el ano cormiente

Registra el numero de folio de la
jcomanda

[Registra el nUmero de mesa

r
i
i
i
§

o o]l A& (W

IRegistra la cantidad de servicios
| desplazados por cada concepto

La columna de Total se registra automaticamente calculando la cantidad a
pagar por el cliente.
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ADRO19-Corte de caqja

Codigo ADRO19
y Corte de caja Emsitn 01/0172005
Rewvision 00
Retra [ il | Fecha @ |
Parcial Definitivo (3)
Retiro anterior $ (4 -
Efectivo $ (5
Comprobantes de gastos |3 (6)
Vales provisionales de caja [§  (7)
Total parcial $ (8)
Coe. oo Totaldia s Dy S8 0 (8). -

Original Cajero

Firma de quien retira

Retra | QD) ]

Parcial Definitivo i g3) ‘

Fecha

[ @ |

S )

Retiro anterior

Efectivo $ (5

Comprobantes de gastos  ($  (6)

Vales provisionales de caja {$  (7)
Total parcial S

Total dia

s (9) IS

Firma del cajero

Copia-Responsable del rebro-
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Némero

G0 et Instrueeldns T T o

Registra el nombre de quien realiza el

importe del retiro definitivo si se trata de
este

1 reliro
2 Registra Ia fecha del retiro
3 Elice si es un retiro parcial o definitivo y
marca con una "X"
Registra el importe del retiro parcial
canterior si se trata de un retiro definitivo
5 Registra el importe del efectivo
| encontrado en cgja
g 6 Registra el importe de los
ccmprobantes de caja si estos existen
7 Registra el importe de los vales
| provisionales de cagja si estos existen
| 8 iObﬁene suma del punto 2 al 4 de los
I conceptos
; suma el total parcial con el concepto
: 9 de retiro anterior para obtener el
!
{

|
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AREA DE ADMINISTRACION

6. PROCEDIMIENTO PARA LA
FLABORACION DE PRESUPUESTOS
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Funcidn

Administracion financiera

Proposito

Mantener y controlar mediante el o los presupuesto(s) los gastos derivados
de la operacién de! negocio.

Normas de operacién

1. Todo usuario se apega a este procedimiento

2. Los presupuestos se realizardn una vez al mes de acuverdo con
prondsticos semanales e informacion de inventarios.

3. La aplicacién del recurso del presupuesto serd semanalmente y de
acverdo con Igs variaciones que se generen semana a semana

4. No se podra exceder del monto presupuestado si no es bajo previa
autorizacion y que no rebase del 20% del monto original.

5. El presupuesto contemplarg tres partidas: Insumos (1000). Gastos de
administracion (2000) y Gastos de Venta (3000).

Descripcion de actividades

: Respéﬁgéﬁié )

 Actividad

’|. Documento -’

. - I involucrado
1. Controla los ingresos y egresos de la ADRO18
i .__empresa semanalmente. ADR020
2. Eiaobora reporte de ingresos y egresos de ADROOS
. la empresq.
3. Elabora tendenc:as de ingresos y egresos
Becario de y proyecta a 4 periodos para determinar ADRO20
Administracion | prondstico de utilidades.
4. Determina el prondstico de utilidades vy
- verifica que este sea mayor al 30%.
4.1 sEs mayor al 30%? ADR020

Si: Pasa ala actividad 5
No: Pasa a la actividad 6.
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Responsable’:

ERERT

volycrado: ]

5. Solicita autorizacién ol Gerente General

6. Determing y asigna presupuestos

por

Becario de ’
- g partida {Partida 1000: insumos; Gastos de
adminisiracion venta 2000; y Gastos de administracién ADROZ]
3009).
7. Informa cada semana sobre el manejo
de ios recursos.
Responsable 7.1 zEs suficiente la asignacion? ADROO8
dela Si: Pasa a la actividad 13.
asignacion No" Pasa a la actividad 8.
8. Sohcxto. mds recursos para  cubrir ADRO22
operaciones.
. Angliza la solicitud de recurscs
9.1 2Es mayor al 20% original?
' Becariode | Si:Pasaala actividad 10. ADRO22
| administracion | No: Fosa a la actividad 11.
10. Solicita  autorizacion del  Gerente ADRO22
\ General.
gzrg‘r’oel 1{1 1. Analiza y autoriza recurso solicitado. ADR022
| 112. Asigna recursos solicitados. ADR022
| 13.Elabora informe cada mes donde reporta
\ Becario de en que grado se cubrieron las partidas y
I administracion si el presupuesto fue el suficiente. ADROO8

1
i

i
}

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo

Proceso de Presupuestos

Becanc de Adminstragion | esponsable dela

; asignacen Gerente General
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Archivo administrativo

Control de | ;
ingresosy | ADR0O20 EX Administracion | Administracion | 1 ano
egresos P
Determinacién | |
de | ADRO21 ‘ X i Administracién | Administracién | 1 afo
presupuesto | !
— 1 —
solicitud de 1\ hegns | PX | Administracién | Administracion | 1 afo
| recursos ; poy
1. Temporal
2. Definitivo
3. Muerto
4, Perpetuo
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Formatos del procedimiento

ADRO20-Conftrol de ingresos y Egresos
ADRO21-Determinacidn del presupuesto
ADR0O22-Solicitud de recursos
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Instructivos de los formatos
ADRO20-Control de ingresos y Egresos.
A B c D E F G | H |
- Dig w|- Semandg »| Mesv]| - INS v| SINS» GA v| $GAv| " GY v| §GV~
] 2 (3 4 (8) (@ Y] 8 (%)

Blala| e 2| a|s|2|a] || ~|ov| = w|]-
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- Instrisccién.

Registra el nUmero de dia
correspondiente

Registra el numero de semana ala
gue corresponda el dia

3 Registra el mes corespondiente

Registra el concepto (ventas -
Desayunos, comidas, cenas, bebidas,
postres, etc.-) de los ingresos del dia
| €en curso

i Registra el importe de lo vendido
i correspondiente al concepto

. Registra el concepto |Gastos de

i Administracion -Salarios. Luz, Teléfono,
| Papeleria.etc.-) de los gastos del dia
75 en curso

7

| Registra el importe de los gastos de
acuerdo al concepto

8 1 -Agua, Gas. Inventarios. etc.-) de los

Registra el concepto {Gastos de Venta

gastos del dia en curso

9 Regstra et importe de los gastos de

acuverdo al concepto
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ADRQO21- Determinacién del presupuesto
A ] B [ C D E F G H | J K \ L
y INGRESQS - - O AL GBESOS s e R i -~ PRONGSTICO DE UTILIDADES . ]
Ventas Gastos d', Gastos de Yenta Insumos Concepto $ »30%
2 admrarustt acion
3 | Semi D) Sem? 2) |semi] (21 |semt] (2 ingresos $0,00 “$jDIV0!
4 Sem2 Sem 2 Sem 2 Sem 2! Egresas $0,00
Sem 3 Sers 3 Sem 3 Sem3 Ganancia $0.00
[ Sern4 Sem4é Sem 4 - ;
7| Pom |  £&88 | Pion B Prom [EPR &
s PRESUPUESTO ;
1 | Partida | Concepto J Sublotal | Total Elabora Asignacion de Recursos
n | 1000 hsumas $000 | T
12 100 Abatiotes 3) (4) (&
13 1200 Limpieza - ’ ~
" 1360 Art. de cocina Becario de Adminstracidn Autorizacion de 207 extra
15 2000 Gaseas do Vents su,uoj @
16 2100 Agua el Autoriza )
17 2200 Luz
18 2300 Gas ) (5
19 | 2600 Transp
20 | 3000 [ Gastas deAdmwustraoxn| $0.00 | Gerente General
21 | 3100 Salancs 13) -
3200 Papeleria
2
2 Total $0.00 |
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iRegistrc las ventas de la Ultimas 4
,semanas
TRegistra los gastos de
2 jadministracion, de venta y por
linsumos de la vltimas 4 semanas
‘Registra el monto de ia asignacion
3  iecondémica por partida (en cada
luno de sus conceptos
.Registra nombre, puesto vy firma de
i quien elabora el presupuesto _
jRegistra la firma del Gerente
: General
Registra nombre, puesto y firma de
6 ‘quien recibe el recurso de
-conformidad
.Registra la firma del Getente
.General (en caso de existir)
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ADRO022-Solicitud de recursos
e e Codigo ADRO22
Solicitud de 9
Emision 01/01/2005
recursos Revision 00
Fecha i semana | {2)
Solicita [
Justificacion
13}
importe sohctoao <20% {5
Autorizocidn en Presupuesto 1)
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Némero | > '«

- Instruccidn -

|

Reglstro Io fecho de la sollcnud

Registra la semana a la que

2 corresponde la solicitud

3 Reqgistra las razones y/o motlivos
causantes de la solicitud de recursos

4 |Pegistra el monto al que asciende la
1solicitud de recursos
Registra un "OK" si el importe solicitado

5 es menor al 20% del monto asignado

originaimente

Registra una marca si este  fue
! autorizado
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Glosario

Responsable de la asignacién: Es la persona quien se responsabiliza de
administrar 10s recursos asignados por el Becario de Administracién  de
acuerdo a la asignacion del presupuesto.
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Funcion

Mercadotecnia

Proposito

Normar las actividades relacionadas con la prestacién del servicio a los
consumidores.

Normas de operaciéon

(9,

. Todo usuario se apega al presente procedimiento.

El servicio debe ser oportuno y respetuoso, siempre guardando la
personalizacién del mismo.

En caso de exisiir alguna inconformidad por parte del cliente y esta
se refiere a la calidad de los alimentos, el Mesero deberd retirar
dicho servicio y asegurarse de que el nuevo servicio cumpla las
expectativas del cliente sin costo para este.

Los alimentos deben no deben estar demasiado tiempo en la barra
de atencion, esto con la findlidad de garantizar el oportuno servicio
e higiene de los alimentos.

Todo servicio debe ser registrado en la Comanda de manera clara
para asegurar su adecuado cobro y control.

Todos los servicios deben estar en la carta con su respectiva lista de
precios.

Se deberd de actualizar diarnamente la carta que comesponde al
menuy del dia.

Por ninguna razon deberd brindarse al cliente alimentos diferentes a
los realizados en el dia.

Los alimentos que llegardn a sobrar y que mantengan sus
caracteristicas podrdn brindarse al personal si este lo acepta y por
ninguna razdn deberd de malinterpretarse.
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Descripcién de actividades
Responsable | - - _Documents:
SETRSTE L el OO “involucrado-

? 1. Recibe ol cliente, ejecuta Script de

! entrada y brinda carta para la seleccién

del meny, se retira momentdneamente

| parc darle tiempo de seleccionar.

. Mesero : —

“ 2. Registra en la comanda el{los) servicio(s) ADRO17

i requeridols) por el cliente.

| 3. Requiere a ia cocina, el meny por el

i cliente.

f Cocing 4. Sirve el menu requerido.

5. Acude a recibir el platilo servido y lo

| . _entrega al cliente,

] 6. Queda a la expectativa de brindar el

| i servicio conforme lo requiera(n) el{los)

; ___clente(s).

‘7. Entrega al cliente copia de la comanda ADRO17

‘ Mesero : para ,SU pago ep cqgja. : :

: 8. Despide al cliente y aplica Script de

1 . salida.

| 19 Entrega copia de la comanda a la ADRO17

cocina.

110. Asea la mesa para un nuevo cliente.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de fiujo

PROCESO DE PRESTACION DEL SERVICIO |

Mesero Cocina

| : Recibe 8l cierte. | :

. bondscamay | |

| i _Bphca Scnpt oe ! i
1y, ertrada :

\ —

| Regrstra en la Co- |

! manda elos ser- | )

YIR0/S requendos i H

) | ! 2 poreichente ° H i
- :

' ]
Requersaia . { !

. cocina el meno | ~ Sirve ol meny :
__soircnado por el ! ., rquendo ;

13 chente . 4 |

Recibe ol patiic y |
. 2igrega al chente .

——
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Archivo administrative

Documento

Lo -

; 'n

. Comanda | ADRO17 | X Administracién Adminisffoé:ién

1. Temporal
2. Definitivo
3. Muerto

4. Perpetuo
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Formatos del procedimiento

ADRO17-Comanda

"garriga llena corazon confento™

Mesero {n)
No. Mesa (2)
Orden Servicios
{3 (4)

Total $ {5)
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Instructivos de los formatos

(NOmero] - Instruccidén

] Registra el nombre del mesero

i tRegistra el numero de la mesa del
| cliente

IRegistra la cantidad de servicios por

2
! 3 'Registra el pedido del cliente
4  pedido del cliente

|
==
|
|
|
|
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Glosario

Cocina: Se entiende por cocina la enirega fisica a algun integrante de
este departamento ¢ ien su insercion en el lugar correspondiente (barra

de atencion)
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AREA DE OPERACIONES

2. PROCEDIMIENTO PARA
REALIZAR COMPRAS

Enero 2005
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Funcidon
Mercadotecnia
Propdsito

Normar las actividades relacionadas con las adquisiciones, el
abastecimiento y 1o relacionado con los insumos, materiales y equipo
necesario para la operacion del negocio.

Normas de operacion

1. Todo usuario se apega a este procedimiento.

2. Bl abastecimiento de insumos para iQ operacién esencial del
negocio debe ser oporiuna, higiénica y saludable.

3. Se debe determinar proveedores confiables que garanticen la
higiene, frescura y demds caracteristicas de los alimentos.

4. Toda necesidad de insumos., materiales o equipos. debe ser
registrada en la requisicion de compra.

5. Toda requisicion de compra debe estar acompanada de una
cotizacion.

4. Para emitr una orden de compra, debe exislir un cuadro

comparativo de proveedores que demuestre el motivo de la misma.

Las compras deben estar qgjustadas al presupuesto establecido.

8. La autorizacidén de las compras debe ser de acuerdo a los siguientes
criterios:

~

-~ Monto 1N “Autoriza - anie
Becario de Administracion
Jefe de cocina
Mayores a $300.00 | Gerente General |

. Igual o menor de $300.00 2

9. Todas las adquisiciones de equipo de administraciéon deberd ser
autorizado por el Gerente General.

10.Laos solicitudes de compras deben ser registradas fos dias viernes para
su abastecimiento al dia siguiente.

11.En caso de ser una compra urgente, el becario de administracion
podrd autorizar una salida de caja para cubrir el gasto.

12.Los proveedores principales para los insumos de preferencia seran. la
Central de Abastos y el Mercado de la Merced.
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Descripcion de actividades
- ‘Responsabie “Documento ;
-~ Responsabie ki v one Rk 2.1 involucrado -
Usuario 1. Registra y entrega la requisicion de OPROOI
compra.
2. Recibe la requisicion y compara vs.
existencias en inventario.
2.1 sSerequiere? OPROO1
Si: Pasa a la actividad 3.
. No: Pasa a fin del procedimiento.
Becario de

Administracion

3. Verifica si la partida esta dentro del

presupuesto.

5.1 3E5td dentro de! presupuesto?
Si: pasa ala actividad §

No: Pasa a la actividad 4.

Solicita auiorizacién al Gerente General.

SR

Redliza la compra de acuerdo a las
especificaciones indicadas en la orden
de compra

Usuario

Verifica que las

Fin del procedimienio.
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Diagrama de flujo

Proceso de Compras

Usuario 1

|
!

.z

Becario de Administraciéon

i ) ™,
inicio
N— J/

Y

| Registra y ertraga | iSic
1a requisiaon de | i > re:::'d: ’
“— compra i i

1 | 2 | existencias

B A

;Ven'ﬁw si la partida
esta dentro del

—presupuesto
3
! —

o

.~ Dentro de
presupuesto

Ne

—
Recibe la

|

|
|
|

' — i

'
i

' Sohcita autorza-
Realiza ta compra - ¢idn al Gerente
5 ' T4 General

————

* Venficaquelo !
' comprado cumpia |

T T ron las espe-

5 ) oficaciones
—

_

1
!
|

r
r————l—-—i
Solicita I
—— aulonzacion
10 i
-y

Fin

~.
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Archivo administrativo

‘ ot ~{:-Tipo.de Tiemo de '
‘Documento | _Clave. | archivo * N '}’“ ]
- Sl M]2]3]4 Srelvo -
Requisicion K | 3

de OPROOT , ' X i ! Usuario Administracion | 3 meses

compras . L4 i

5. Temporal

6. Definitivo

7. Muerto

8. Perpetuo

Formatos de! procedimiento

Coage QPROC

Requisicion de Compra Emison |01/01/2005
Doha Chof Reveon | ®
Fecha (1)
Solicita  (2)
Recibe (3)
[Cantidad] Descripcion [Precio Aproximado|Fecha Minma |Fecha Maxima |
(4) {5} (6) 1t (8)
Totat {8)

Autoriza {10)
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Instructivos de los formatos

Glosario

NOmero |+ i -~ Instruceidn’
] Registra fecha del dia
2 Registra el nombre de la persona
que solicita el bien o servicio
L3 iRegisfro el nombre de la persona
: 1que recibe la requisicion
Ii (Registra la descripcion
© 4 |comespondiente a la cantidad de
Lservicios requeridos
Registra el precio exacto o
5 ) .
aproximado de los bienes
a 6 Registra la fecha mdxima requerida
5 para gbgstecer lo solicitado
i} ;  |Registra la fecha minima requerida
| para abastecer lo solicitado
8 Registra e! total de los bienes
1 9 Registra la autorizacion de compra

, de los bienes

Usuario: Persona que solicita la compra de un bien o servicio
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