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a1 LA PEQUERNA EMPRESA EN MEXICO

En los ditimos afios la importancla econémica y social que se la ha dado a la pequeiia empraesa,
es resultado de una conclencia cada vez mayor, de que el desarrollo no puede alcanzarse
Unlcamente medkante la creaclon y promocion de grandes empresas, sino que han desempefiado
un papel importante en el desarroilo, tamblén constituye el primer estabén en una larga cadena del
progrese, que se remonta a los principlos de la civilizaclon, cuando el comarclo constitula un
elemento muy Importante en el progreso de la comunicaclon entre los pueblos. Los estudlos y
teorlas relativas a ks factores socioocondmicos que Influyen en esta se Iniciaron durante la
revolucion industrlal, mlentras que las noclones y conceptos Importantes en materla de direcclén
empresarial empezaron a ditundirse a principlos del siglo XX,

Durante 1960, ampezé a reconocerse que e comportamiento industrial, podria considerarse
entre los factores que ejercen una Influencia importanta sobre la capacidad de direcclon y el
desarrollo.

Durante los Ultimos veinte afios, se han establecido programas tendientes a fomentar o
desarrolio de las mismas como parte integrante de los planes de Desarrollo Nacional,

L atencién a los problemas de desarrollo que 6 han prestado en ellas , es sin duda maycr en
los paises con economia de mercado. En la economia planificada tamblén se reclbe atencién pero
©en menor escala. Hoy en dia seles ha impulsado en los palsas con economia mixta como es el
caso Mexicano.

Los organismes Intemacionales ¢ue sa ocupan de palses en desarrolio, conskderan que el
fomento de estas constituye un elemento linportante para la Industrializaclén y la creacién de
empleos.



Para promovér el desamollo, nos encontramos en este sentido que en un mundo en el gue la
mayorfa de las empresas astableckdas pueden calificarse de “Pequenas®, a la vez que absorven un
porcentaje significativo de la mano de obra y constituyen en gran medida el blenestar econémico y
soclal de una naclén, con frecuencia reciben un minimo de asistencla legislativa, fi ! 1écni
tl otra, en comparaclén con otros sectores econdmicos.

Ha sido mucho &1 abandono que se hia tenkdo a este sector, sin embargo, en la actualidad lo que
Importa es desarrollar y aplicar programas tendientes a asegurar su crecimiento sano, con el fin de
resotver creclentes problemas econémicos, soclales y polfticos.

Proporclonar asistencla a este sector, no puede seguir considerandose como un problema
personal, regional o local, 56 trata de un problema ¢us presenta dimensiones Nacionales e incluso
Internacionales.

Los paises mas industralizados, generalmente disponen de mejores programas de asistencla
que la mayor parte de los paises en desarrollo. Aunque [os programas de asistencla do ambos
grupos de palses, tlenen muchos puntos en comin, deben tenerse en cuenta numerosos factores
determinantes sl deseamos alcanzar Optlmos resultados al transferir enfoques de paises
industrializados a palses en desarrollo, de ah! que los programas de aslstencla probablemente
requleren Innovaclones y una adaptacién local para que respondan a exigenclas y condiciones
paticularss.

Existen desde hace casl treinta afos, diversas medidas de apoyo y fomento a la Pequefia v
Mediana Empresa, a lo largo de los afios sesentas se fueron desarrollando diversos Instrumentas
sobre toda financleros y de estimulos fiscales. ’

A fines de 1982 y principlos de 1983, se decidid levar a cabo una polftica expliciia de apoyo ala
Perjusiia y Madiana Empresa, dado qtie era necesatio tomar medidas de coordinacién Institucionat
en favor de estas.

Es asl, como el Goblerno de México solictd a ja O.N.U. el concursuo de la ONUDI
ORGANIZACION DE LAS NACIONES UNIDAS PARA EL DESARROLLO INDUSTRIAL!. para obtener
una colaboracién Instituclonal, en 1a formulacién de este programa, que fué expedido oficlalmente
en la primera mitad de 1965 por medio de un decreto preskdencial.

1.NACIONAL FINANCIERA 5.N.C. Peay Medana industrla
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Sus {sticas fund tales son las sigulentaes:

a.- Establece una definicion para el subssctor de Industria Medtana y Pequefia, dividisndola en
MICRO, PEQUENA Y MEDIANA, ademds ef mecanismo de coordinacién.

b.- Crea mecanismos proplos tanto administrativos como tecnolégicos para apoyar su desarrollo,

c.- También se da mucha importancia a los grupos de conformacion con problemas comunes,
para enfrentar desventajas en las que se encuentran en el terreno de los mercados de las
adquisiciones de las materias primas, da acceso al crédito,

Esta polftica, considera que los apoyos tienen duracién limitada en el tlempo, hasta el momento
en quela Industria esté en condiciones de concurrlr al mercado en forma competitiva.

La diferenclacién de divislones dentro del subsector, hace que se le dé un tratamlento especfiico
a los diferentes lamafios, de tal manera que la Microlndustra, es conslderada prioritara
Independiantementa del sector o de la actividad en que se encuentre.

Es asl, como ya en la mayor parte de los Estados de la Repiblica Mexicana se han establecido
fondos estatales de garantia para la industria Pequena.

Dentro de la actividad Industrial del pals, en 1990 la tasa creci del 3.9% &l 5.2%, es la evoluclén
més reciente que ha tenido de acuerdo a la Informacién proporclonada por la SECOFI, mientras
que la clasHficaclén regional se realizé conskderando los Estados de la Republica y fué hecha por
Nacional Financlera.

Las empresas se clastfican en:

Micro, Pequeiia y Mediana, de acuerdo con el criterio establecido en 1985 y ranovado el 18 de
Mayo de 1990 por la SECOFI'. El tamafio de las empresas se define considerando el nGimero do
personas empleadas y el valor de las ventas.

1L.NACIONAL FINANCIERA S.N.C. Presencla Mayonunia 7991 Pag.34



TAMARNG PROCEDENCIA  NO. DE VALOR DE

DEL CAPITAL EMPLEADOS LAS VENTAS
MICRO 100% mexicano hagta 16 hasta 110
PEQUERA mayorttariamente entre 16-100 hasta 1115
MEDIANA mexicane entre 101.250 hasta 2010

ESTRUCTURA DE LA INDUSTRIA

B 78% MICRO
O 17% PEQUERA
M 3% MEDIANA
B 2% GRANDE

ESTABLECIMIENTOS

FUENTE SECOFI.



MICRO Y PEQUENA EMPRESAS

¥ 8 2 ¢ 8 38 8 8

ESTABLECIMIENTOS DE LA MICRO Y PEQUE A EMPRESA DE 1988 A 1991

Pequedl  Micto 86 Pequed  Micro B7 Fequel  Mkro 88 Pequedt  Micro 83 Poquel  Micro 90 Pequel  Micro 81
a 86 .87 ase ags a0 a9l



La concentracién reglonal, considerando el tamafio de las empresas, colncide para la Micro, y
Pequefia Empresa, que se han establecido en mdas dol 70% en el Distrito Federal, Occkiente,
Noreste, Bajlo y Centro, de acuerdo a la gréfica.

CRECIMIENTO DEL NUMERO DE EMPRESAS

@ INCICE OE CRECIMIENTO DE LAMICRO O INDICE DE CRECIMIENTO DE LA PEQUERA
EMPRESA DE 1066 A 1980 EMPRESA DE 1986 A 1990




FINANCIAMIENTOS

En la mayoria de los paisas en desarrollo, las Empresas Pequefias y Medlanas encuantran
grandes diflcultades para su financlamiento.

Tradicionalmente, la asistencla financiera tanto de entidades publicas como privadas a dichas
empresag, ha sido a través del otorgamiento de préstamos y créditos en forma limitada. En
consecuencla las empresas Pequefas y Modlanas estdn en dasventsla con relaclén a firmas
consolidadas.

Balo estas clrcunstanclas, usualmente no tienen opclones de financlamlento, salvo que se trate
do programas especlales en las que ususimente el Gobisrno actie como aval o garante.

Para tal efecto, Nacional Financiera $.N.C. y con el objeto de cubrir las diversas necesidades
que se presentan al sector empresarial en el desarrolfo do sus actividades, ha instrumentado
programas especfficos de apoyo crediticio a la Micro y Pequedia Empresa, canallzando los recursos
por conducto del sistema bancario, unlones de crédito y los fondos estatales de fomento:
Banamex, Bancomer, Serfln, Fogain y Pal antre otros.

Algunos de los programas que se han creado para apoyar a dicha empresa se describen a
continuaclion:

FONDO DE GARANTIA'Y FOMENTO A LA PEQUENA Y MEDIANA INDUSTRIA.

EL FOGAIN, se ha preocupado por canalizar los recursos a través de entidades federativas
contibuyando tamblén a la generaclén de emplecs en foma dlrecta, que han sido resuitado de la
creacidn de nuevos proyectos y ampliacién de estos. En 1989 éste programa tuvo como obletivo
fundamental ei apoyo de las matas nacionales: como la preservacion de la planta industrial, la
generacltn de empleo productivo y permanents y la producclén de bienes de consumo,
estableclendose como norma operaliva en la consecucién de estos objetivos, apoyar
preferentemente con recursos a tasas bajas de interés y a largo plazo, a la Micro, Pequeda y
Medtana Empresa en vitud de que estas empresag constituyen la parte mds importante del sector
Industrial, y a su vez la actividad de mayor significacion en la Economia Nacional. A



PROGRAMA DE APOYO INTEGRAL A LA INDUSTRIA PEQUENA Y MEDIANA

Asf mismo, el PAl ha proporclonado serviclos de extenslonlsmo industrial, olorgando entre
estos: orentacion, diagnéstico Industrial, informacién tecnoléglea, capachtacion y entr de
persanal técnico y directivo, apoyo en la consecuclén de recursos financleros, ¥ en general
orientacion sobre los Instrumentos y organismos de apoyo y fomento econémico asf como, sobre

estimulos fiscales.

PROGRAMA PARA LA MICRO Y PEQUERA EMPRESA

Dentro del marco establecido por el Plan Nacional de Dasarrollo, la S.H.C.P. instruy6 a Macional
Financlera S.N.C., para que Instrumente las reglas de operacién del Promyp, que tuvo como
objetivo principal mejorar la productividad y eficlencia de la Micro y Pequefia Empresa,

El programa consistls en:

1o. Podrén ser gtendidas por of Promyp, las personas fislcas y morales que se dediquen a
actividades Industriales de transformacion, y se clastiiquen como Micro y Pequeiia Empresa de
acuerdo al ¢ritario de SECOFI.

Los solichtartes deberén cumplir simuitdneamente con los requisttios del nimero de personal
ocupado y del valor de las venas netas anuales que los clastiiquen en dicho estrato.

Las cifras del personal ocupado y ventas netas, serén las correspondientes al clerre del elercicio
fiscal Inmediiato anterior de la emptesa a! momento que s realice 'a sollcitud. Para elio deberh
tomarse en cuenta la totalidad del personal que se encuentre laborando en la empresa a la fecha
del cierra del ejerclcio fiscal, tanto trabajadores de planta como eventuales.

El elercicio fiscal Inmediato anteror, deberd comprender como minlmo nueve meses de
operaclén, an caso contrarlo se tomard en consideracién las ventas netas anuales estimadas del
primer glercliclo proforma y el nimere de trabajadores corespondients.



En ol caso de aquellas empresas en operacltn que hablendo cerrado su efercigio fiscal, y que a
momento de la soliciiud de crédito no cuenten atin con la informaclén financiera que lo demuestre,
los datos que se deberdn sefialar en dicha solicltud sobre su volumen de ventas y nimero de
empleados, correspondera a las cifras preliminares del clerre de sus operaciones.

Tratandose de emprasas de nueva creacién, se considerard el nimero de trabajadores y las
ventas netas anuales estimadas del ejerciclo an el que solichen ef apoyo, slempra y cuando dicho
ejercicio comprenda como minlmo nueve meses de operaclén. En caso contrario, se tomardn en
cuenta las Cifras del siguiente ejerciclo proforma, para clastficarlas dentro del estrato de Industria

respectivo.

Los solicitantes ubicados en el concepto de Micro o Pequefia Empresa,. podran ser atandidos
por el promyp, independientemente de Ia actividad manufacturara que realicen. Tamblén podran
ser atendkdas empresas Industriales qua reallcan operaclones de compra venta o se dediqusn a
actividades agropecuarlas, slempre que los ingresos derlvados de su actividad  represanten
cuando menos ¢l 60% durante su Gitimo ejerciclo de operacién.

Cuando una empresa comerclal no alcance el porcentaje antes indicado, podra solicitar a
Promyp la elegibilidad de su apoyo, &n forma previa al trdmite de d to. Para ello deberd
presentar a Nacional Financlera la sigulente Informacidn a fin de que decida sobre el particular:

a.- Fecha de conslitucién de la empresa, objstivo soclal y trayectoria histérica.

b.- Estados financieros recientes, con una antiguedad no mayor a tres meses, Incluyendo un
andlisls da sus operacliones durante ios ditimos tres eferciclos, y

c.- Justificaelén para solichar el apoyo de Naclonal Financlera, seflalando el porcentaje de los
ingresos que se obtendran por concepto del proceso de transformacién, en el elerclcio en que
solicita el apoyo, asf como an los tres eferciclos slgulentes, periodo dentro del que se deberd
alcanzar el porcantaje sefialado en el Inclso.

Una vez anallzada la peticién, se dara a conocer por escrito la resoluclon con la que en caso de
ser favorablo, el solichante gestionard el descuento como sl se tratara de cuelquler operacién
normal.



20. Las tasas de Interds aplicables al financlamiento prestado, serén las que en ese momento estén
autorizadas por la S.H.C.P.

Las formas de pago de los Intereses davengados, se podrén realizar en forma mensual.

30, Los Intenmedlarios financleros, podrdn recibir créditos hasta da 1,000.0 milones de pesos,
independlentemente del tamafio de la Industria de gue se trate,

4o. El apoyc a la Microindustria podra ser hasta por un periodo de cuatro afios y a la Pequefia de
siete, slsmpre y cuando el acreditade haya cumplido cuarkio menos, con el 70% de las metas
previstas en la obtencidn dal apoyo.

Sa podré ctorgar apoyo financlero adicional, slempre que estas empresas alcancen dentro de su
propio estrato, Incrementos en su productividad y eficlencia que le permita a la empresa mayores
niveles de competencia.

Qtro de los programas y podria decirse que ol més actual en materia crediticia, es el conocido
como PROGRAMA PARA LA MODERNIZACION Y DESARROLLO DE LA INDUSTRIA MICRO
PEQUERA Y MEDIANA 1991-1994', que el presidentre Carlos Salinas de Gortari presidié, e pasado
28 de febrero de 1991, en cotnpaftla de! Lc. Jalme Serra Puche, Secretarlo de Comerclo y Fomento
industrial y el Lic, Oscar Espinoza Vilareal, director general de Nacional Financiera.

El programa de financlamiento, pretende apoyar el desarrollo tacnolégico de la Micro, Pequeda
y Mediana Industria y con elio Mwer. a las de menor escala hacla mayores niveles de eficlencla
y productividad.

Otro de los propdsitos fundamentales de éste programa, es lograr hablltar al crédito un
importante nimero de empresas que aln se encueniren al margen instituclonal en cuanto a
financlamilento se refiere, y proporclonares la capacitaclén ria para el ac ) manéjo da
los recursos.

As! mismo, fortalecer su crecimiento mediante camblos cualitativos en las formas de comprar,
producir y comerclalizar,

1. MERCADQ DE VALORES Marzo 15 1891 No 6 Fag.3
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Promover [a creaclSn de empleos productivos y permanentes y comerclallzar sus productos en
ol mercado Intemno y en el exterior.

En.consecusncla podamos decir que no se ha olvidado a la Micro, Pequefia y Medlana Empresa
por lo contrarlo, hoy mas que nunca 86 le estd brindando &l apoyo necesario para qua satisfaga sus
necesidades y fortalezea su desarrollo.



a.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional es uha representacién gréfica que sefala la distribucién de
puestos, es & marco de las responsabliidades, las autoridades y las comunicaciones de los
Individuos en cada unkiad de la organizacién.

Han skdo creadas para producir resultados y alcanzar objetivos. Asl mismo, garantizar que los
Individuos se adapten a las exlgencias de la organlzaclén y no al contrarlo.

Son el medio en el cual se toman declslones Y se llevan a cabo las cargas funcionales.

ChHaremos a continuaclén algunos principios béaslcos de considerar para dlsefiar
adecuadaments una estructura organlzaclonal.

- Definir claramente las lineas de autoridad que vayan desde la clma de la organizaclon hasta ef
Ultimo nived.

- Otro aspecto importante es que todos los Individuos de la organlzacién deben presentar sus
Informes a un s6lo Jefe?.

- La responsabllidad y la autoridad de cada supervisor debe detinirse claramente y por escrito, para
que esté conclente de o que se espera de él y cuales son los limites de su autoridad.

- La autoridad debe ir acompafiada slempre de responsabllidades cotrespondientas®.

- Los supervisores pueden delegar autoridad slempre que estos sligan siendo respansables de los
actes de aquellos subordinados en qulenes la delegd.

- El nimero de niveles de autoridad debe ser minimo, de esta manera la cadena de mando sera
més corta, ei tliampo necesario para que las instrucciones desclendan por 1a linea sera menor y la
informaclén de la organizacin ascenderd y d deré mas rapid

PRESPECTIVAS DE LA ADMINISTRACION. Panlagua-fios Szalay
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- El trabajo de cada persona debe limitarse hasta donde sea posible, a la realizacién de una simple
funcién, para evitar duplicidad de tareas.

- Es Importante slempre que se va a estructurar una organizacion definir claramente las funciones
da linea como las staff. Pues dependera de estas en gran medkida ef logro de los objetivos da la
organlzaci6n.

- En toda organizacién y dependlendo de sus necasidades, se debs limitar o nimero dé puestos
que podréd coordinar un ejecutivo, para evitar con ello el exceso de supervigion o escasez de ésta.

- Toda organizaclén debe ser tan simple como sea posible, para evitar problamas de comunicaclén
que finaimente repercutan en el logro de los objetivos.

- La definlcidn de cada puesto, sus diferenclas y relaciones, deben ser establecidas por escrito en of
manual de organizaclén y darlas a canocer a todos los mlembros del grupo.

Cuando sa van a disefiar estructuras organizacionales, es esenclai conocer las necesidades
p de la organlzacién y fijarse metas a futuro, de tal forma que se desarrolle y crezca hasta
donde !a sea posible.

Podemos conclulr al respecto que e buen disefio de una estructura orginica, permite la
coordinacién de las actividades necesarias para lograr los obétivos organizacionales.

14



a.3 COMPLEJIDAD ORGANIZACIONAL

La corﬁple]idad en una organlzacidn se reflere a los efectos que esta tiene sobre el
comportamlento de sus miembros, las condiclones estructurales, los procesos dentro de la misma,
y las relaclones con el medlo ambiente*. Los factores para [a determinacién de la forma do una
organlzacién som:

Las condiclones externas y los procases interncs.

El tamafio y la complejidad de las organizaclones, es lo primero que se puede apreclar al entrar
a ollas, de lo mas simple a lo mé&s complejo como; la divisidn del trabajo, thulos de pusstos,
miiltiples divislones y, niveles jerdrquicos entre otras cosas, lo anterior puede verse en empresas
grandes o pequeftas; aunqus a primera instancla puede decirse que mientras mas pequefa sea
una empresd menos compleja serd, pero hay excepciones.

Ejemplo: ORGANIZACIONES VOLUNTARIAS

Este tlpé de organizaciones deben de proveer lo necesario para ef control y coordinacién de sus
actividades, lo mismo que deben hacerlo sus contrapartes mas comple]as .

La complejidad tiene varlos componentes, las organizaclones complejas tlenen muchas
subpartes, lo cual exige ¢oordinacidn y control, y mientras mds grande sea esta, mayor serd su
complejidad,

ELEMENTOS DE LA COMPLEJIDAD
-~ DIFERENCIACION HORIZONTAL

- DIFERENCIACION VERTICAL

- DISPERSION ESPACIAL

1.0RGANIZACIGNES ESTRUCTURA Y PROCESO. Richard H. Hall Pug.25



a4.3. 1. DIFERENCIACION HORIZONTAL

Se reflere a la asighacién de responsabilidad y autoridad que existe entre un puesto que tiene ol
mismo nive! Jerdrquico dentro de la organizacién,
Su diferenclaclén, es que cada uno tlene sus tareas a realizar y nadie mas que él que es el
experto en su drea pusde realizaro mejor.

Existen varias definiciones parala diferenclacion horizontal, nosotros aplicaremos la sigulente,

Las organizaclones se esparsen horizontalmente a8 medida que el trabajo se subdivide para
ilevar a cabo las tareas.

En situaciones en donde no exdsta poder ocupaclonal se deberdn subdividir las tateas con mas
detalle, ya que ésto Involucra tecnologla y seleccién de las personas, como principal determinante
en la diferenciaclon horizontal,

#.3.2, DIFERENCIAC!ON VERTICAL

La diferenciacian vertical o jerdrquica se refiere a que la autoridad estd distribukda de acuerdo
con e nivel que ocupe en la organizacidn, esto es, que mlentras mdés alto sea el nivel jerdrquico
mayor gerd 1a autoridad,

La delegacldn de la autoridad puede ser de arriba hacla abajo, o de abajo hacla arriba, se
delega autoridad cuando un superior da libertad al sybordinado para que utilice su propio julcio en
la toma de decisiones.

Asl como es posible que una persona en una empresa realice todas las actividades para el logro
de los objetivos, tamblén es Imposible que a medida que crezca, siga realizando todo. En ese
momento necesita delegar autoridad hacla los niveles Inferfores, los cuales podrin tomar
decislones dentro de fos limites de las tareas encomendadas.

16



Los Jefas no pueden delegar una autoridad que no possan, de igual modo tampoco pueden
delegar toda su autoridad, ya que esto serfa como entregar su puesto al subordinado.

La diferenciacién vertical se centra en el aspecto tamafio y tecnologla, slendo el tamafio o que _
se rolaclona con esta diferenclacién pero en forma decreciente.

Es daclr, a medida que aumente el tamafio también aumentarén los niveles de jerarqula, pero en
menor proporcion.

2.3.3. DISPERSION ESPACIAL

Esta dispersion se refiere al lugar fislco que ocupan los puestos dantro de una crganizacién,
serdl necesario otro espacio flsico siempre que haya | 3 €N su ira.

El tamafio aumenta a medida que crece el nimero de lugares en los cuales se reallza el trabajo.

Una organizacién puede levar a cabo las mismas funclones con la misma division de! trabajo,
por ajemplo. .

Una empresa comercial, puede tener un procedimlento muy complejo de ventas, con
vendedores altamente especializados, los vendedores pueden dispersarse de una oficina central,

regional, estatal o local, esenclaimente con los mismos acuerdos Jerérquicos.

La complefidad se aumenta con el desarrolio de actividades espacialmente dispersas, atn
cuando exista la misma diferenclacién vertical y horizontal en diferentes lugares de la empresa.
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11 DISENO DEL MODELO



b.1. ENFOQUE ESTRUCTURAL

b. 1.1 DEPARTAMENTALIZACION

Se roflera a la estructura formal de la organizacién, compuesta de varios deparntamentos y
puestos administrativos y a sus relaciones entre si.
Parmlte la ampllacién de las organizaciones hasta un grado Indefinido, o a medida que crece,
sus departamentos se hacen mas grandes y se crean mas medios de departamentallzaclén tales
como.

- Departamentatlzacion por funciones
- Departamentallzacidn por tiempo

- Departamentalizacién por producto
- Departamentalizaclén por territorio
-Dep Jizaclén por cik

- Dopartamentatizaclén por proceso
- Departamentalizacién por matriz

m j)

Esto nos da como ejemplo que existen una serle de dep lones que se ap a
una empresa, dependiendo de su tama'ﬁo. nosostros apllcaremos como tipo la funcional, ya que es
la que im4s so adapta para una pequefia empresa.

Esta consiste en que toda la emprasa lleva a cabo la creaclén de algin producto Gtll y dessado
por las demds empresas o perscnas, por lo tanto su funcién principal de dicho negocio es
producclén, crear utllidad o agregando utllidad a un blen o sarvicio, ventas encontrando clientes
que acepten el producto a cambio de un preclo, finanzas consigulendo, cobrando y gastando et
dinera de la smpresa.

Por lo tanto en una empresa da transformacién se emplean los departamentos de producclon,
ventas y finanzas; y asl dependiendo del giro , algunas prefleren compras, ventas y financlamlento.



Se puede declr a lo anterior que una empresa varia de otra de acuerdo a su glro ya qua un
hosphal ne cuenta con departamento de ventas, asto no qulere declr que no lleven a cabo esas
funciones, sino que son tan pequedas que se combinan con olras,

La departamentallzacién funclonal es la basa més definida para organizar las actividades de una
smpresa pequena, y las caracteristicas de las funcicnes de producclén, ventas o finanzas son muy

conockias y aceptadas ya que sirvan de base no solamente a la emprasa sino también a los
departamentos de niveles supaeriores.

VENTAJAS DE LA DEPARTAMENTALIZACION POR FUNCIONES

- Es un método 16gico, aprobado y comprobado.

- Es la mejor forma de asegurarse de que el poder y prastiglo de las principales actividades de la
empresa serdn definidas por los niveles més altos.

- Fomenta la eficiencia en el empleo de las personas (principio de la especlalizacién ocupacional.)
- Faclilia la capacitacltn del personal

- Otorga los medios para ejercer un control estricto desde el nivel més alto de Ia emprasa, ya que
4l o ellos son los responsables de los resultados finales.

- Se adapta tAciméentealar 1)

DESVENTAJAS

- Sdlo el director general o el gerente general de la empresa puede hacerse responsable de las
utiidades. ’

- Barteras de comunicacién entre los departamentos,
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b. 2 ENFOQUE FUNCIONAL

b. 2.1 MANUAL DE ORGANIZACION

INTRODUCCION

La mayoria de la gente que al querer conocer con detalle la naturaleza y funclonamliento de
alguna empresa, generalmente se encuenira con varias limitacionas, ya que la empresa no cuenta
con ningGn documento que la describa,

Lo ideal es que toda empresa ya sea pequedia, mediana o grande cuente con una descripclén
de su funclonamlento que sea fach de entendar, para todo tipo do personas ya sea ol gerente ©
cualquier otro empleado y atin mas para personas ajanas a la empresa.

Algunas utllizan técnicas para describlria, sin embargo, tal vaz ya estén obsoletas, o utilicen
demasiados detalles y sea muy dificl de comprender a personas de los puestos bajos de la
compafifa o parsonas ajenas a esta,

Un documento no tan detallado, pero bien elaborado es lo ideal a las necesidades de la
emprasa tipo que prasentamos, debe ser Ut y comprensible para cualquier persona.

tos los organizaclonal {s! con detalle la estructura organizacional de la empresa,
sefialando los puestos y fa relaclén que existe entre ellos. :

Expilcan la jerarqula, los grados de autoridad y responsabilidad, las funclones y actividades de
1as unkiades orgénicas de la empresa.

OBJETIVO

Es un documento oficial cuyo propbsito es describir la estructura de funciones y departamentos
de una organizecién, asf como las tareas especfficas y la autoridad asignadas a cada mismbro de!
organismo'.

1. COMO ELABOAAR Y USAR MANUALES ADMINISTRATIVOS. Rodriquez Valencia Pag.67
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DESCRIPCION DE PUESTOS

l.- IDENTIFICACION DEL FUESTO

1.- Titulo del puesto

2.- Propéstito del puesto

3.- Otros thules
A.- Numero de plazas

§.- Locallzaclén fisica

6.~ Subordinados

7.- Nivel organizacional

8.- Reportaa

9.- Tipode puesto
Conflanza (XX)
Honorarios ()

10.- Clasiflcacion del puesto

Administrativo  {(XX)

Auxiliar de personal

Servle como apoyo al jefe
personal

Aslsterte administrativo

Una

Av Ruiz Cortines No. 3
Col. Marina Nal. Thal.

€do. de Max. Ofna Admva.
QOfice Boy

3er. nivel

Jefe de personal

Sindical ()
Eventual ()
Operativo ()

)
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11.- Matrerial y equipo

Sumadora, méquina de escribir, computadora,

fax.
12.- Susido

Mercado  $600,000.00 Organizacion  $600,000,00
13- Aspectos confidenclales Noéminas de empleados

|4.- Periddos de rovislén

Semestral xx) Anual ( ) Otros ( )

Il.- FUNCIONES DEL PUESTO
1.- GENERICA - Auxilla en ol trabalo al jefe de personal en las funclones proplas del 4rea.
2.- ESPECIFICAS

a) Etabora la némina haclendo los célculos correspondientss a LM.8.5., 1.5.P.T. de acuerdo a las
tarjetas de tiempo.

. b) Elabora el reporte de infonavk tanto de base como de 5%
¢) Calcula finiquitos, los mecanograffa y lo entrega al [efe de personal

d) Atlende a! personal de Ja empresa en algitn problema, solichandole nombre, asunto, para dirigida
al |efe y saber sl los puede atender.
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@) Recibe a personal externo y explica la forma de llenar las solicitudes de empleo, le Informa
cuando cfeba presentarse g Ia entrevista.

it~ RELACIONES DEL PUESTO

1.- INTERNAS

" el

a) Permanentes Con su jefe | jato y sus dos

b Peribdicas Producclén

c)Eventuales  Con el personal deia empresa

2.- EXTERNAS

a) Permanentes ‘Haclenda

b) Peribdicas 1.M.S.8.

c)Eventualas Infonavit, y otras depandenclas gubemamentales.

V.- REQUERIMIENTOS O REQUISITOS PARA EL PUESTO

1.- INHERENTES AL PUESTO

Escolaridad: Bachillerato o carrera técnica en
comerclov

Edad: 20-30 afios

Sexo: Indistinto

Experlencia: Un ailo minimo

Otros estudios: Cursos en néminas, L.S.P.T., LM.S.5.
infonavit
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Estado Civil: \ndistinto
Domicllio: Viva cerca de la localizacién de la
empresa.

z.- INHERENTES AL PROSPECTO

Habilldad.- Se requlere que la petsona que vaya a ocupar el puesto tenga capacidad amplia en
célculos de L.M.5.S,, 1.S.P.T. Infonavit.

Don de Mando.- Que sea lider potenclal, carlsmético y facilidad de palabra.

Responsabllidad.- Para que reallce sus funciones

V.- CONDICIONES DE TRABAJO
1.- INSTALACIONES

A~ Color.- La oficina se recomienda que sea pintada o tapizada de color muy claro y decoracion
senclilla

B.- Ventilagién.- El tugar de trabajo debe contar con ventilaclén de tal forma que el ambiente sea
agradable.

2.- RIESGOS

altos medios bajos
A Personales —— 0
B Materlales = -———- B KX

C Econbmices XXX B e
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b.z 2 MANUAL DE POLITICAS

INTRODUCCION

El manual de politicas es un documanto escrito, que contlene las gulas basicas para la acclén
de un organismo y [lneamientos generales para tratar aspectos determinados de este'.

Podemos declir én que este rep un recurso téenico, para ayudar a la oriantacién dol
personal a realizar sus actividades sin tener que consultar cc ite a los niveles jerérquicos
superiores.

(R

Aln cuando el manual de polfticas contenga disyx con caracter técnico, no debemos
limitar su uso exclusivamente a aspectas administrativos, ya que es una heramienta importante
para ol personal técnice.

Los manuales de polfiicas pueden crearse a nivel general de la organizaclon o especffico de alguna

de sus pattes.

OBJETIVOS
Un manual de politicas persigue los siguientes objetives:

a) Presentar una visidn de conjunto de la organizacién para su adecuatla administraclon.

b) Expresa las acclones que deban realizarse en cada unkfad de la organizacion.

¢€) Ser Instrumento (ll para la orlentaci6n @ Informacin del personal.

d) Ser fuente de conocimiento Iniclal, répklo y claro, para ublcar en su puesto a nuevos empleados.

Ahora les propondremos un modelo referents a un manual especfiico, enfatizando las politicas
baslcas de un érea en la que representamos sus labores especlalizadas.

1.COMO ELABORAA Y USAR MANUALES ADMINISTRATIVOS

Rodriguez Yalencia Pag.106
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POLITICAS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

1.- Todo empleado de éonﬂanza que ingrese a la empresa, debe ser aflanzado.

2.- Todo el personal con derecho, debe disfrutar sus vacaciones dentro del periodo que le
corvesponde y estas no podran ser pagadas en efectivo.

>S.- E! personal no podra tener intereses personales en negocios que en alguna forma estén ligados
con la smpresa.

4.- Cualquier persona que hablendo sido despedida por faftas a los reglamentos y polfticas de la
empresa, no podrd ser recontratada nl tener nexos de negoclacién,

5.- Es obligacltn de recursos humanos expedir y/o actuafizar la credenclal de identificaclén de
todo el personal. )

6.- Si un empleado causa baja en la empresa, recursos humanos informara a contabllidad sl el
empleado adeuda cantidad alguna por concepto de prestamos, anticipos para gastos por
comprobar a efecto de que se le apliquen en su finiquito.

7.- Las contrataclones del personal deben estar soportadas por una requisiclén debidamente
autorizada.

27



b. 2,3, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

El llegar a uniformar procedimlentos es una de las mayores oportunidades que existen para
reducir costos de oficinas. Slempre existe una mejor manera de realizar cualquler farea y una vez
que se encuentra este modo, debe establecerse como el procedimlento que preclsamente ha de
geguirse.

Es muy importante que los procedimlantos de operacién se registren por escrito y se pongan a
disposicién del personal en un documento { MANUAL )

Los p dimlentos ac /08 S0n LN cenjunto de operaclones ordenadas en secuencia
cronolbgica que precisan la forma sistemética de hacer determinado trabajo de rutina'.

Los manuales de procedimlentos, son [nstrumentos de Informaclén en los que se sefialan los
pasos y opéraciones a segulr para la realizacién de las funclones de una unidad administrativa, se
describen los dierentes puestos, contienan una descripcldn narrativa que sefala los pasos a seguir
an la ejecuicion de un trabajo con diag a base de simbol

- Los manuales da procedimientos se clasifican en:
- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GENERAL
- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ESPECIFICO.

Manual de procedimlentos general, contlene informacién sobre procedimientos que aplican a
toda la organizacldn o en mas de un sector admin!strativo.

Manual de procadimientos especfiico, contiena informacién sobre procedimlentos que se siguen
para realizar las operaclones internas en una unidad administrativa con el propésito de cumplir
sisteméticamente con sus funclones y cbletivos.

1.L0MO ELABGRAR Y USAR LOS MARUALES ADMINISTRATIVOS Rodriguez Valencla Pag.79
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OBJETIVOS

:- Presentar una visién Integral de como opera la organizacién

- Preclsar la secuencialéglca de les pases que se compane cada uno de los procedimientos,
-- Gular al usuario en las actividades reallzadas con sus funciones

— Praclsar la responsabilidad operativa del parsonat en cada rea de trabajo,

- Describlr grdficamenta [os fiujoa de las operaciones

— Sawvir como medlo de integracidn y orlentacién para el personal de nuevo ingreso. ’

- Propiclar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

PROCEDIMIENTO
. 1.- Thulo del procedimiente

PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR COBRAR
2.- Propdsito del procedimiento

QUE TODO DOCUMENTO (FACTURA)} SEA COBRADO EN LA FECHA EN QUE SE PACTO CON
EL CLIENTE.

3.- Normas de operaclon.
~ NINGUNA FACTURA SERA ENTREGADA AL CLIENTE S| NO TIENE LA FIRMA DE E£L. GERENTE

DE VENTAS YA QUE ES NECESARIO QUE SE CHEQUE EL PRECIO QUE SE LE VA A DAR AL
CUENTE.



- TODA FACTURA DEBE SER CHECADA ANTES DE ENVIARSE AL CLIENTE POR LA PERSONA
RESPONSABLE DE FACTURACION PARA VERIFICAR LOS IMPORTES.

-- DEBE ESTAR FIRMADA POR EL VENDEDOR QUE ATIENDE AL CLIENTE.

- SE ENTREGARA UNA COPIA DE DICHA FACTURA A CONTABILIDAD.

4.- Dlagrama de flujo

5. Descripcion del diagrama de flujo

6.- Relacién de archivos administrativos
7.- Relacion de formatos del procedimiento

8.- Descripeion y llenado de formato



SIMBOLOGIA UTILIZADA EN EL PROCEDIMIENTO

= o'

Actividad Conector Documento Conector
oprocedimiento Extrapdgina (coplas)

administrativo

CD [ —
Inicio ¥ termino Archivo Congctor Flujo

del procedimlento

Daclslon

kal



DESCRIPCION DEL PROGRAMA

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR COBRAR

FECHA:

No. RESPONSABLE DESCRIPCION GENERICA

1 Jofe Admvo. Elabora programa de cobranza y turma al cobrador,

2 Cobrador Recibe programa , contrareclbo y ocurme con el
cilente. ’

3 Cliente Revisa contrarecibo y liquida si fué programadio e
pago, st no fué programado aclara y ajusta

4 Calera Reclbe la retacién del cobrador, los documentos y
. el cheque.
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PROCEDINIENTD CE CUENTAS POR COBRAR

relacifn,

' CLIENE
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ACLARA Y
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COBRANR -

JEFE ADWINISTRATIO
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ELABORA PR
1 [ 0k
COBRANZA
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RELACION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

uso TIPO CLASIFICACION
Temporal Menos deun Numético
afo.
Permanenta 10 Afos Alfa numérico



b 2 4 EL MANUAL DE BIENVENIDA

Este manual tiene como propésito proporcionar Informaclén histérica sobre el organismo, sus
oblativos y disposicianes generales; asi como, sus logros y estructura organizacional,

Esto le musstra al frabajador un panorama de la tradicién y flloseffa del organismo. Blen

elaborado y aplicado contribuye a una mejor comprensién, y motiva al personal a sentir que
pertenace y forma parta de fa organizacion.

Los apartados que contendrd nuestro manual de bienvenida, a fin de unlformar su presentacién
son los sigulentes:

|.- PRESENTACION DEL MANUAL

Debera contener el logotipo y nombre del organismo especificando tamblén el nombre det
manual a que haremos referancla.

11.- INTRODUCCION

Daeberé contener una explicacién breve al usuario acerca det ambito de aplicacién del manual,
es decir; a qulen va dirigido. Es convenlents que contenga un mensaje y atorizacién de la més alta
auteridad de la organizaclén, Indicando simplementa el pusesto y no la persona que lo ocupa.

lit.- ANTECEDENTES HISTORICOS

Esta parte consiste en una descripclén de el génesls del organismo, asf como su desarrollo
historico y poslcidn actual.

Podra contener fechas, razones soclales y nombres de sus fundadores o bien de los duafics
actuales de la organizacin.

V.- OBJETIVOS

En ellos se describlran ideales que se pretenden lograr y hacla fos cuafes encaminarén todos los
esfuerzos de la organizacién,



V.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Conslste en la reprasentacidn grafica que sefala la distribuclén de los puestos, los niveles
jerérquicos y las lineas de autorkiad por medio de un organigrama.

V1.- ASPECTOS GENERALES

En este apartado se podra hacer referencla sobre la filosoffa del organismo, sus polfticas
bésicas, disposiciones generales, productos que ofrece al consumidor, prestaclones y serviclos de
que goza o personal de la organizacion entre otros, :

A continuaclén propondremos un modelo tipo de manual de blenvenida.

1.- PRESENTACION DEL MANUAL

CIA. "X", S.A DE C.V.

MANUAL DE BIENVENIDA

ik~ INTRODUCCION

A nombre de todos los que colaboramos en esta empresa, te damos 1a mas cordial
"BIENVENIDA".

A partir de este momento, desde el puesto que vayas a desempeiiar tendras la posibiiidad de
contribulr al logro de nuestros objetivos y paralelamente tus opostunidades de desarrollo se irdn
incrementando.

Eres un elemento vital para el buen funclonamiento de ia organizacion.

Nos da mucho gusto que te encusntres con nosatros.

GORDIALMENTE

GERENCIA GENERAL



.- ANTECEDENTES HISTORICOS

La historia de esta empresa Iniclé el dla X del mes X de! afio X con X, niimero de trabajadores,
siendo su fundador el Sr. X y qulen registro a la emprasa como X.

En aquel entonces la empresa se cred con la intencién de fabricar X productos y de 6ptima
calidad.

Mis tarde, y debido a las demandas del mercado se vi4 en la necesidad de contratar mas
personal, a partir de ese momento se produjeron camblos signfficativos, tendlentes a crear una
emprasa pequeia, dindmica y audaz que pudiera satlsfacer ampliamente las necesidades de la
socledad mexicana.

Actualmente esta empresa es fuente de trabajo de X personas que son e sosten de sus
respeclivas famillas, representando un nimero considerabls de mexicanos que progresan y
dependen de nuestra gmpresa.

Nuestra busqueda cotidiana es asegurar la satisfaccion de las necesldadas de nuestro parsonal
y mantener un adecuado clima de trabajo que nos permita constituir un equipo 'humanu con
espiritu participativo y de colaboracién aunado a una mentalidad de continua superaclén.
Desde otro punto de vista, somos Una empresa con gran penetracién en diferentes dreas y
mercados, ya que o alcance de huestros productos es a nivel nacional, con lo que cantribuye al
desartallo econdémico del pals.

V.- OBJETIVOS

El tratar de supsramnos en forma continua es nuestro reto y para lograrlo nos hemos fijade los
sigulsntes objetivos.
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* CRGAMIGRAMA TIPO PARA UNA EMPRESA PEQUEWA

OERENTE
GEREML

SECRETARIA

L] i LU
oouceIon ADENISTMATIVG CONERCIAL ZACION
AURILIAR VERTAS CONPRAS
SUPERVISOR | | SUPERVISOR [ | SUPERMSOR
AL n

IR IY]Y




- Trabajar con calidad

- Ser una empresa solvente con miras a lograr una finna consolidada.

- Mantener el liderazgo en el mercado

- Atender con eficlencia a nuestras clientes

- Conocer y supserar a la competancla

- Elaborar preductos de calidad y bajo las m4s estrictas normas de control

- Lograr la méxima eficlencla y productividad de los recursos humanos, financieros, técnlcos y
materiales,

- Desarrollar al personal para desempenar con éxlto y satistaccidn sus funclones ,

V.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.
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V1.- ASPECTOS GENERALES

a) Fllosoffa

La filosofla de nuestra empresa reprasenta el fundamento baslco de nuestro diario hacer.

En esta smpresa, ef elemento fundamental es e! hombre, por lo tanto el trabajo debe convertirse
on un madio para la realizacién de las capacidades del Individuo y para satlsfacer sus necesidades
morales, sociales y econémicas.
ismo basico es
el trabajo en equipo. Slempre nos hemos distinguido como un grupo humano de trabajo

En nuestra emprasa, la administracién es esencialmenta participativa, su
organizado, que a partir de objetivos definidos y de la coordinacién de los esfuerzos, puede
alcanzar rosultados exitosos. Para ello ¢ vital la existencla de un ambiente de superaclén, ayuda
mutua y cordialldad.

No hay problema por diticll que parezca, qus no pueda ser vancido por un equipo de hombres
unidos por lazos de compaiierismo. Las soiuciones se alcanzan colectivamente, uniendo talentos y
experlenclas.

Integrate a {a organlzacién

b) Politicas Bésicas

- Consegulr que todo el personal obtenga una retribucién econdmica adecuada a fa naturaleza y
efectividad de su esiuerzo, dentro de la situacion econémica de la empresa y del pals.

- Garantizar mediante el plan de prestaclones, la tranquilidad y blenestar de los trabajadores en
aspectos econdmicos y soclales o anta posibles accidentes y enfermedades profesionales.

- Fomentar en todos los niveles la toma de declsiones mediante la delegaci6n de autotldad y la
fijacién de ob|etivos.

- Dar siempre preferencla al personal de la empresa para ocupar puestos vacantes o de nueva
creaclon,

- Conceder especial importancia a los programas de saguridad y capacitacidn al personal.

- Promover en todos los niveles de 1a organizaclon la comunicacian.
38



- Respetar a nuestros compariaros del grupo y de otros departamentos, manteniendo adecuadas .
relaclones de trabajo.
d) Productos
Esta empresa cuenta con los sigulentes productos al alcance de nuestros consumidores.
Los productos elaborados con:

NOTA. anotar las materias primas indispensables para su elaboracién, asf como fas caracteristicas
de estas,

La linea de productos son los sigulentes.
NOTA. anotar el nombre de los productos qua se ofrecen al mercado.
@) Prestaclones
DIAS DE DESCANSO
De acuerdo a lo que establece la Ley Federal det Trabajo, por cada sals dlas do trabajo se tlena

derecho a descansar un dla.

Tu jefe inmediato te indicard que dia de la semana te correspondera descansar, ya que en
determinadas sttuaciones éste no podra ser el domingo.

a9



Ademas se consideran comoa dlas de descanso obligatorio segtn la Ley Federal del Trabajo:

01 enero

05 febrero

21 marzo

01 mayo

16 septiembre

02 noviembre

25 diclembre

01 diclsmbre de cada 6 aflos y
el dfa del voto sles habil,

VACACIONES
Esta empresa otorga una vez cumplido un afio de servicios, el perfcdo vacacional que va en
proporclén a la antiguedad de la persona en la empresa, de la sigulente forma.

ANOS DE SERVICIO DIAS LABORABLES
PARA DISFRUTAR DE
VACACIONES

o1 Afio

02 Aflos 8

03 Afios 10

04 Anos 12
0509 Afics 14
10-14 Afos 16
15-19 Afios 18
20-24 Afos 20
26-29 Afios 22



Por cada cinco afios de serviclo, las vacaciones se incrementan en dos dias.
Adiclonaimente se te proporclona una prima vacacional sobre el salarlo ordinario mensual, en
relacldn al nimero de dias que comprende dicho perfodo y a tu antiguedad en la empresa.

VALES DE DESPENSA

La emprasa proporciona como ayuda de despensa VALES canjeables en casas comerclales,
de acuerdo a periodos establecidos y que se te darén a coriocer por el departamento de personal,

AGUINALDO

La organlzacién otorga a su personal 15 dias de aguinaldo por afio de servicios prestades, esto
65 en ol mes de diclembre, i tishes menos de un ano de perenecer a la empresa, recibirss la parte
proporcional a los dias trabajados.

FONDO DE AHORRO

El hdbho de ahorro proporciona seguridad y ayuda a obtener y satistacer necesidades cuando
se requleren, por esta razén se ha creado un FONDO DE AHORRO, que funclona de !a sigulente
forma.

Semanal o quincenalmente se e retendrd una cantidad de tu sueldo o salarlo y otra cantidad
exactamente igual te serd proporcionada por la empresa, o monto de entrega comprende el total
de la cantidad ahorrada {aportaclén p I més ap lon de la empresa) mds intersses
generados por Inversiongs Y préstamos.

PERMISOS CON GOCE DE SUELDO

La empresa concedse permisos con goce de sueldo en los slguientes casos.

- Muerta de familiar directo padres, esposo (a) e hijos.
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- Nacimiento de hijo legltimo
- Mattimanio

Deblendo comprobarios mediante documentacion respectiva,

EQUIPOS DE TRABAJO

En nuestra empresa reclbirds el equipo de trabajo y proteccién necesario, de acuerdo al tipo de
actividades que vayas a desempedar.
SEGURO SOCIAL

Al momento da Iingresar quedas inscrito en el 1.M.S.S. raz6n por la cual debe cubrirse la cuota
fljada por este.

En el caso de enfermedad general, del 4to. dla en adelante el LM.S.S. pagard el 60% de tu
sueldo o salario y la empresa otorga & 40%  adicional a tu satario ordinarlo, para que tu
percepelon sea completa,

Lo tnico que tu debes hacer es entregar en el departamento de personal, 1a incapacidad que to
proporciona el LM.S.S.
) SERVICIOS

DIAS Y FORMAS DE PAGO

El pago de tu salarlo se reallzara en tu lugar de trabajo, cuando no sea asl debes pasar a las
oficlnas da personal,

En el caso de personal de confianza los pagos son los dias 15 y (ltimo de cada mes, cuando

alguno de ellos no es laborable, se pagaré el dia laboratle anterior més proximo.
. 42




Los descuentos que se harén a tu salarlo o sueldo son:

-LS.PT.

- Cuotas del LM.S.S.

- Retenclon del fondo de ahorro
- Qtros conceptos qus autorices

A todo el personal se entregar& un recibo describiendo las percepciones y deducclones
correspondlentes.

EL AREA DE RECUASOS HUMANOS TIENE SUS PUERTAS
ABIERTAS EN TODO MOMENTO PARA ESCUCHARTE Y ~
BRINDARTE EL APOYO NECESARIC, PARA MANTENER -
UN ADECUADO AMBIENTE DE TRABAJO, EN DONDE TU
TRANQUILIDAD, SEGURIDAD, SATISFACCION Y DESA-
RROLLO CONSTITUYEN NUESTRAS METAS,



b.2.5. REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

INTRODUCCION

El reglamento interior de trabajo es un Instrumento de origen juridico que contiena las
abligaciones tanto del patrén como del trabajador, tendlentes a normar el desarrollo del trabajo
dentro de Ja organlzaclén.

Este se formulard mediante la participacién de los representantes del personal y representantes de
la empresa, a través de un didlogo que serviré para crear las normas del reglamento, de tal manera
que se logre una armonla plena entre estos, cumplliendo debldamente con los requerimientos de la
Ley Federal del Trabajo.

Todo regfamento interior de trabajo deberd imprimirse y repartirse a los representantes del patrény
a los trabajadoras, surtiendo efectos a partir de la fecha de su dep6sito, ademés de fijario en los
lugares mas visibles del establecimiento.

OBJETIVO
Es dar a conocer el conjunto de disposiciones obligatorias para trabajadores y empresa en e
desarrotlo de los trabalos de la misma’.
CONTENIDO
El reglamento interior de trabajo debera contener:

I.- Horas de entrada y salida de los trabajadores, tlempo deslinado para 1as comidas y periodos de
reposo durante la jornada.

Il.- Lugar y momento en que deben comenzar y terminar las jornadas de trabajo.

11EY FEDERAL DEL TAABAJO Art. 14



" JIl.- Dlag y horas filadas para hacer iimpleza de los establecimlentos, maquinarfa, aparatos y tiles
de trabalo,

IV.- Dias y lugares de pago.
V.- Normas para prevenr los riesgas de trabao e instrucciones para prestar los primeros auxillos.
VI.- Labores insalubres y peligrosas que no deban desempeiiar las mujeres y los menores,

Vii.- Tiempo y forma en que los trabajadores deben someterse a los examenes médicos, previos o
periddicos, y a las medidas profllacticas que dicten las autoridades,

ViiL.- Permisos y licenclas,
1X.- Disposiciones disciplinarias y procedimigntos para su aplicacion. La suspensidn en ¢l trabajo,

como medida disciplinaria no podra der de ocho dias, El trabajador tendré derecho a ser oldo
antes de que se apiique la sanclén, y

X.- Las demds normas necesarias y convenlentes, de acuerdo con [a naturaleza de cada empresa o
establecimlento, para consegulr la mayor seguridad y regularidad en e desarrolto del trabajo.

Debido & qua cada organtzacién es diferente, ser conveniente adecuar un modelo que satisfaga
los requerimientos de cada cual.

Ahora le presentamos un modelo de reglamento interior de trabajo considerando las necesidades
primordlales de un pequefia empresa:
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|.- PRESENTACION

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

ESTE REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO,
CONTIENE EL CONJUNTO DE DISPOSICIONES
OBLIGATORIAS PARA TRABAJADORES Y
PATRONES EN EL DESARROLLO DE LOS
TRABAJOS DE LA EMPRESA.

LUGARY FECHA.



Hi.- INDICE
CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO It

JORNADAS DE TRABAJO, TURNOS Y HORARIOS DE TRABAJO, DE PERIODOS DE DESCANSO
O TIEMPO DESTINADO PARA LA TOMA DE ALIMENTOS DENTRO DE LA JORNADA DE TRABAJO.

CARITULO I
SEGURIDAD E MIGIENE EN EL TRABAJO
CAPITULO IV
DIAS ¥ LUGARES DE PAGO
_ CAPITULOV

OBLIGACIONES GENERALES DE LOS TRABAJADORES
Y DE LA EMPRESA.

CAPITULO VI

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

CAPITULO VI

PROCEDIMIENTO PARA APLICARLAS
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CAPITULO VIl

DISPOSICIONES FINALES.

IN.- DESARROLLO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO lo.- Para los efectos de abreviar en el curso de este reglamento se utilizard la sigulente
denominaclén "NOMBRE DE LA EMPRESA".

A) LEY La Ley Federal dol Trabajo
B) REGLAMENTO El presente Instrumento
C} TRABAJADORES Las personas que laboran en esta empresa.
D) DEPARTAMENTO Cada una de las dependencias en que la empresa subdivide sus
actividades.
E) REPRESENTANTES Aquelias personas a través de las cuales emanen las ordenes y
DE LA EMPRESA directrices de la empresa.
CAPITULO

JORNADAS DE TRABAJO, TURNOS Y HORARIOS DE TRABAJO DE PERIODOS DE DESCANSO O
TIEMPO DESTINADO PARA LA TOMA DE ALIMENTOS DENTRO DE LA JORNADA DE TRABAJO.

ARTICULO 20.- Las jornadas de trabajo se ajustardn a lo establecido en la ey o al contrato
individual de trabajo.



ARTICULO 30.- Las horas de entrada y salida, asl como el tlempo para tomar alimentos o
descansar, se ajustardn a lo estipulado en el articulo que antecede, en la Inteligancia de que la
emprasa podra modificarios para el mejor funcionamiento de la misma, previo aviso que sedo alos
trabajadores.

ARTICULO 4o.- 1as jomadas de trabajo deben iniclarse y conclulrse en punto de las horas
indicadas como de entrada y salida y precisamente en ol lugar que haya seflalado a cada

Ral

jador la

P Q@ 8US repr es.

ARTICULO 50.- El trabajador debe de Iniclar de Inmediato los trabajos que sa obligo a dasempefar
conforme al puesto para el cual fue contratado, atendiendo slempre las instrucciones recibidas de
su jefe Inmediato, del jefo de! departamento, quedando obligado e trabajador a llenar y firmar en su
caso los Informes o documentos que le sean requeridos.

ARTICULO 60.- Los trabajadores deberén Iniciar sus labores puntualments, tal y como marca ol
articulo tercero de este reglamento pudiendo prasentarse hasta diez minutos después de su horario
de entrada a su 4rea de trabajo, conslderandose dicho lapso como tolerancla, en la inteligencia de
qus, serd contemplado como retardo en el Ingreso posterior a dicha tolerancla.

ARTICULO 70.- En caso de que por necesklad de la empresa se deba trabajar tlempo extra, este
deber4 ser autorizado por el responsable del drea, asl mismo por negarse a faborar of tiempo extra
legal que marca la ley, el trabajador se haré acresdor a:

Por primera vez Amonestacion verbal

Por segunda vez Amonestacidn por escrito

Por tercera vez Suspension de un dia

Por cuarta ve2 Resclsitn de la relacién
de trabajo

ARTICULO 8o.- Los trabajadores gozardn de media hora dentro de su jornada normal que servird
para qua tomen sus alimentos o descansen, la cual serd fljada a cada trabajador conforme al
horario que se haya asignado al departamento en el cual presten sus serviclos por parte del [efe
Inmediato, con el objeto de que se mantenga en las areas de trabajo el persona) adecuado que
permlta atender las necesidades del rea o departamento.
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ARTICULO 90.- En los horarios sefialados para la toma de alimantos y/o descanso por parte de la
empresa, el porsonal suspenderd sus labores, deblendo reanudarfos al termino de la media hora
estiplulada para tales flnes. :

CAPITULO Il
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

ARTICULQ 100.- Tanto la empresa como los trabajadores estarin obligados a obsarvar las
disposliciones en vigor daﬂvédas del reglamento general de seguridad e higlene, del reglamento
interior de trabajo, asf como de todas aquellas medidas que sa adopten en lo relativo a la higlene y
seguridad en ef trabajo.

ARTICULO 110.- Los trabajadores deberdn culdar y vigllar el estado que guardan las maquinas,
horramientas, dtiles y demds implementos de trabajo a su culdado y quedarén obligatios a hacer
las observaciones necesarias a su jefa inmediato de cualquler desperfecto, anomalia, averia, efc.

que er 1 0n dichos objetos para evitar accidentes 0 demoras en las operaciones.
ARTICULO 120.- En todo tlempo se deberdn obsarvar culdade las slgu? reglas y
medidas de seguridad,

a) Antes de poner en marcha cualquler mecanismo, maquinaria o equipo mdvl, el operador se
debe cersiorar culdadesamente de qué nadie este trabajando en & o haclendo labores de
reparaclones.

b) Al efectuar algtn trabajo en ifneas electrénicas o valvulas conectadas a tuberias o reciplentes
sujetos a presion, se debera averiguar previamente su contenido, asi como si hay cortiente

eléctrica an las lineas de presién en las valvulas y una vez comprobado lo anterior, tomandose las
medidas de seguridad se procederd a la ejecuculdn del trabajo.

¢) La maquinaria nunca debe ser limplada nl reparada &l estar en movimlento.

d) Obedecer Jos avisos de peligro y seguridad que se instalen en la empresa.



©) No se deberén usar prendas sueltas que pudieran atorarse o engancharse en las maguinas en
movimiento.

) No deberdn usarse adomnos o artfculos personales que sean susceptibles de engancharse,
enrredarse o atorarse en las maquinas o equipo que se encuentra en movimlento.

g) El trabajador tiene prohlbldo operar o utilizar herramlenta, equipo o maquinaria que se encuentre
al culdado o asignado a otro trabajador, salvo autorizacién expresa por parte de los representantes
de la empresa.

h) Queda estrictamente prohlbido correr en ef Interior de la planta de producclén, almacenes en
- general, andenes, patios, y demds areas prasentes o futuras que conformen a la empresa.

1) En los vehfculos propledad de la empresa, no podra vigjar ninguna 'persuna o trabajador que no
este aslgnado a dicha unridad.

ARTICULO 130.- Los trabajadores cuidardn de no hacer ma!l uso de las Instalaclones sanltarias
puestas a su serviclo, deblendo cooperar en el mantenimlento da la limpleza o higlene de las
Instalaciones en general y en especlal la de sus areas de trabajo, deberan mantenerfas libres de
objetos, desperdiclos o equipo no utllizable,

ARTICULO 140.- El trabajador podrd asearse en los lugares qua para tal efecto se tengan en la
empresa, sisndo obligatorio para of tratajador,
CARITULO IV
DIAS Y LUGARES DE PAGO
ARTICULO 150.- La empresa pagara a sus trabajadores sus salarios los dlas sabados de cada
semana dentro del establecimiento de trabajo.

En lo que ss reflere & personal de confianza, se les pagard los dias quince y Gitimo da cada mes, en
ambos casos s el dfa de pago colncide con un dia inhabll, se pagaré el dfa Inmediato anterior.
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ARTICULO 160.- Los trabajadores estan obligados a firmar el recibo que certifique la cantidad que
80 les esta entregando, por concepto de sueldo o salarlo, ademés de los descuentos que
corresponda conforme a la Ley Federal de Trabajo y las disposici I ilcabl

p

ARTICULO 170.- Los salarlos o sueldos deben cob personal te por el trabajadot, en caso
de fuerza mayor, se pagaré el salario o sueldo a la persona que previamente autorice et trabajador
por escrito conforme a [os requisitos fegales.

ARTICULO 180.- Los descuentos a los salarlos de los trabajadores s&lo operaréan en los casos que
espacifica la Ley Federal del Trabajo.
CAPITULOV

OBLIGACIONES GENERALES DE LOS TRABAJADORES
Y DE LA EMPRESA.

ARTICULO 190.- Ln empresa se compromete a cumpiir con fas obiigaciones contempladas en ol
artlculo 132 de la Ley Federal del Trabalo, ’

ARTICULO 200.- Todo el personal esté obligado a obedecer las disposiclones siguientes:

a) St a médicos provios © periédicos que ordene of IMSS, la Secretarla do
Salubridad ola empresa. N
b} Cumplir estrictamente las madidas de higlene en general qua decreten las autoridades de la
emprasa.

) Obsenvar las medidas de seguridad e higlena p! tivas que acuerden las autorid,
correspondientes asl como las que indique la empresa para la seguridad y proteccién personal
propia del trahalador y de sus cc i)

)8,

d) Dar aviso da inmedlato a la empresa de las causas Justificadas que le impidan concurrr a su
trabajo, haclendo entrega de las incapacldades que expida el IMSS a la empresa dentro de las 72

horas sigulentes al dia en gue hayan skio expedidas.
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) Observar buenas costumbras durante el serviclo, como en las areas de trabajo, oficinas, bafios y
en cualquier drea o Instalacién propiedad dela empresa,

f) Mantener limplos el equipo y herramienta de trabajo asignada.

g} Conservar limpla su 4rea de trabajo, como libre de obletos que ponga en peligro la seguridad
personal de los trabajadores.

h} Abstenarse de Ingerir alimentos fuera del horario destinade para ello.

CAPITULO VI
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

ARTICULO 210.- La empresa y con fundamento a lo establecido por los articulos 423 fraccién X,
617 y 51 de la Ley Federal dol Trabajo en vigor tendrd la facuitad de apliicar las medidas
disciplinarias sigulontas:

a) Amonestaclén verbal.
b} Amonestaclén por escrito.
c) Rescision de la relacién de trabajo, por causas imputables al trabajador o el patron.

ARTICULO 220.- Se hace acreedor a una medida disciplinaria de las estableckdas en el anticulo que .
antecede, ol trabajador qua no dé cumplimlento a las disposiciones contenidas en la Ley Federal
del Trabajo, de las medidas gue dicte la comlsion mixta de higiene y seguridad como las
concernientes al presente reglamento interlor de trabajo.

ARTICULO 230.- La empresa y de conformidad con los articulos Inmediatos anteriores, impondra
las medidas disciplinarias siguientes:



a) Por no usar equipo de seguridad.
b) Por faltar injustificadamente al trabajo en un periddo de un mes.

Por la primera falta Amonestaclén por escrito
Por segunda falta Suspensién de un dia
Por tercara faita Suspensldn de dos dlas

c) Por ausentarse de su lugar de trabajo, sin autorizacitn expresa por parte de los representantes
de la empresa.
Se dars una amonestacidn por gscrito la primera vez y un dfa guspendido sl el trabajador reinckde.

CAPITULO Vi
PROCEDIMIENTO PARA APLICARLAS

ARTICULO 240.- De conformidad a lo establecido en el articulo 423 fraccidn X de la Ley so deberéin
satisfacer los requerimlentos sigutentes:

&) La ampresa, por corxlucta de relaciones laborales, antas de aplicar alguna medida disciplinaria o
de resclsion de la relacién individual da trabajo de algin trabajador, dabera anallzar ¢ caso.

b) Escuchari al trabajador sobra lo que tenga que alegar.

¢) Relaciones laborales, con vista en los argumento del trabajador, hara [as Investigaciones que
estime pertinentes y tverd 1o conducente a 1a prc o improcedencia en su caso de la
apticacién de alguna medida discipiinaria sefalada en el reglamanto.

d) Se exceptuardn del anterior procedimiento las medidas disciplinarias consistentss en
amonestaclones verbales, 1as cuales pedrén imponerse al momento mismo de conocerse ¢ case
concrato al trabajador infractor.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 250.- El presente regiamento Interlor de trabajo surtird efectos a partir de la fecha de

apertura de la compafiia.
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POR LA EMPRESA

POR .OS TRABAJADORES
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b.3 ENFOQUE OPERACIONAL

b.3. 1 METODOS DE TRABAJO
En la pequeiia emprasa, se pueden tener varios métodos de trabajo, tales como:
- Métodos de producclén continua
- Métodos de produccién intermitente
Los métodos de producclén continua sa refleren, a las situaciones de fabricacion en las cuales
las instalaciones se adaptan a clertos fiujos de operacitn, que siguen una escala donde no es

afectada por interrupciones la produceién.

A continuaclén presentamos un ejemplo de dicho método.

INS! CTi
UMOS > PROCESO DE PRODUCTOS
PRODUCCION

Los materiales o materias primas se reciben continuamente, para ser almacenados y

transportados para su prog

¥ posteric su terminacién.

La produccién en gran escala de un producto (igual o estdndar) es una caracterfstica de este
sistema, el cua! con obreros especializados y semisspeciallzados son cc los g femante
en este tipo de sistemas, por lo tanta los costos de produccién son bajos.




Los métodos de produccidn intermitente, se caracterizan por la produccién en “lote” de
fabricaci6n.
En este caso s8 fabrica de acuerdo a pedidos de produccién diferentes segn las necesidades
del cliente, por lo tanto se fabrica gran variedad de productos, y su costo de la mano de obra es
relativamente alto, y en consecuencia los costos del producto tarminado son altos.
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METODO DE INVESTIGACION APLICADA
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IDENTIFICACION DEL. PROBLEMA

Se determiné la problematica de la A [+ an el crecimiento inadecuado

L (4

que han tenido estas en su desarrollo.

DEMARCACION DEL PROBLEMA

De acuerdo a la problematica hemos considerado que esta ocurre:

a) Enlas empresas privadas de este estrato.

b) En las empresas productoras de bienes asf como en las de servicios.
FORMULACION DE HIPOTESIS

La aplicacién de un sistema de administraci6n dentro de las compafiias, manejado de manera

eficaz y eficlente ayudaré al sano desarrollo de estas.
OBJETIVOS

a) Proporcionar al empresario (duefio) herramientas que lo gufen al sano desarrollo de la
arganizacion.

b) Informar al empresario las necesidades que el mercado le esté requiriendo de acuerdo a
los estudlos que realice el Lic. en administracién,

c) Conocer log madios para la obtanclén de recursas financleros mas raplkdamente.

DISENOQ DE LA INVESTIGACION

POBLACION DE ESTUDIO
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La investigacion que reafizamos ser4 llevada a cabo en organizaclones ubicadas en el
Estado de México, conformando nuestro universo un total de 2 317 empresas ublcadas en:

TLALNEPANTLA  ECATEPEC  NAUCALPAN
DETERMINACION DEL TAMANO DE LA MUESTRA
El método utilizado para detesminar el tamafio de la muestra, serd ol muestreo aleetodq simplo,
el que por sus bases de célculo contempia la posibllidad de inclulr en la muestra a cualquiera de los

elementos integrantes de fa poblacién,

Para efectos de nuestro estudio las formulas utilizadas para calcular el tamafio de la muestra son
las slguientes,

Y4 -
n o z2

n
n -

1+ {n-1)/N\



DONDE:

e= grado de preclsion deseado
Z=_coeficiente de conflanza
P= probabliidas do éxito
N=poblacion

n= muastra

DATOS,

o= 0.10
Z= 95%
p= 50%
N= 2317
n= 7

SUSTITUYENDO

0.50 (1-0.50)
1.962 /
(0.10 )2
0.50 (0.5)

=
[]

n = 3.8416
: 0.01

96

14 (96 1) /2317
96

1+ 95 /2317

= 9292=03

96

1+ 0.0810
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VARIABLE INDEPENDIENTE

La aplicaclén de un madelo de adminlstracién de acuerdo a las necesidades de cada empresa
faciiltar& un adecuado crecimiento en ésta.

VARIABLE DEPENDIENTE

De acuerdo al resultado obtenido fa asesoria que el Lic. en administracién dara, deberd ser de
acuerdo a las necesldades que cada una de las empresas que requiera del servicio presente.

" VARIABLE DE CONTROL

Las varlables dependlentes e independientes se evalian por las de control, para nuastro estudio
consideramos las sigulentes:

Nimero da trabajadores de la empresa
Cudl es su origen

Con qué caphal cuenta

-~ Cuél es sulocallzacién,

{
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. DISENO DEL CUESTIONARIO -
DATOS DE IDENTIFICACION

Nombyre de la compatifa.

Girodelamisma

Informa

Puesto que ocupa

1.- Qulen adminlstra su empresa

Qué puesto ocupa dentro de la organizaclén.

2.- Cusnta su empresa con una estructura organizaclonal blen definida

3.- Su empresa cuenta con Matiuales admlnlmtwds
sI
NO

4,.- S| su empresa cuenta con manuales administrativos nos podria decir cuales son;

5.- Se realizan revisiones periédicas a los manuales existentes en su empresa.
Si
NO



6.- Exlste reglamento interior de trabajo
St
NO

7.~ Su emprasa ha solicitado financlamfentos
sI
NO

8.- Con qua nimero de empleados cuenta su empresa.
Sl
NO

9.- Su empresa es prestadora de
Blenes

Servicios

10.- Cud! es su origen o comao fud constitulda su empresa.




1.7 DISENO DEL CUESTIONARIO

SURINISTROS INDUSTRIALES RODRIGUEZ
DE C. V.

) S. A

DATOS DE IDENTIFICACION %ﬁm’ﬁs g’omogl);!;wm 2!\'!’:!2!616
e s A
TBL, 755.90-54-

!- F, .C/ BIRAI0130-2Z1

SUMINISTROS INDUSTRIALES REDRIGUEZ,5.A. DE'C.V.
NOMBRE DE LA COMPARIA

COMPRA VENTA DE MATERIALES INDUSTRIALES TALES LOMOD: PLACA

GiRG DE LA MISMA Iy
LAMINA, TUBERIA TANTD DE ACERO AL CARBON CUMD COSRE ¥ ACERD INUXIDASLE ETC.

ING. JUAN MARUEL RODRIGUEZ RIOS
GERENTE BGENERAL

INFORMA

PUESTO QUE OCUPA

UN SERVIDOR -
1.- QUIEN ADMINISTRA SU EMPRESA

QUE PUESTO OCUPA DENTRO DE LA ORGANIZACIDN
GERENTE GENERAL

2.- CUENTA SU EMPRESA CON UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

BIEN DEFINIDA 51

3.~ SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS
st

ND No

4.- S1 SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS NOS

PODRIA DECIR CUALES SON




5.~ SE REALIZAN REVISIONES PERIODICAS A LOS MANUALES

EXISTENTES EN SU EMPRESA.

si
NO NO
6. - EXISTE REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

51
s
NO

SI

LO CONOCE EL PERSONAL M ) —

7.- SU EMPRESA HA SOLICITADO FINANGCIAMIENTOS
Sl '
NO No

8.- CON QUE NUMERO DE EMPLEADOS CUENTA SU EMPRESA

1 - 15 2%,
RXRRAXAXXX %
16 - 100 '&J'
- %,
. 101 - 250 % “‘& 4;-,
251 - ADELANTE 'z&ztl;. (:‘a'%
< 2den, b Wy
9.- SU EMPRESA EN PRESTADORA DE e 0 Jr g &
e
BIENES U, G "5y
XXX : X gt
SERV1G10S :
10 COMO FUE CONSTITUIDA SU EMPRESA

IJHIENDCI ESFUERZDS FAHILIP\RES PARA LA CONSTITUCION DE LA EMPRESA

PREVIA EXPERIENGIA DE LDS INTEGRANTES DE ESTA.




1.7 DISEND DEL CUESTIONARIO

UNION DE RESORTES, & K
Cuauhtémoc No. 77-A
DATOS DE 1DEMTIFICACION qimwnlm“u::g*
NOMBRE DE LA COMPARIA "UNION_DE_RESORTES., S.A,"

GIRD DE LA MISMA FABRICACION, DISTRIBUCION Y
CLASE DE RESCRTES

INFORMA HERLINDA GALICIA RIOS
PUESTD QUE OCUPA JEFE ATMINISTRATIVO

1.~ QUIEN ADMINISTRA SU EMFRESA _SR. RAMON AYATA OCHOA

GUE PUESTDO DCUPA DENTRO DE LA ORGANIZACION
GERENTE_GENERAL. i

2.- CUENTA SU EMPRESA CON UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

BIEN DEFINIDA NO

3.~ SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS
SI

NO X

4.~ ST SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS NOS

PODRIA DECIR CUALES SON




S.— SE REAL1ZAN REVISIONES PERIODICAS A LOS MANUALES
EXISTENTES EN EU EMPRESA.

SI

NOD X
6.— EXISTE REGLAMENTO INTERIDR DE TRABAJO

SI

NO X

LO CONOCE Ei. PERSONAL

7.~ BU EMFRESA HA SOLICITALD FINANCIAMIENTOS
’

s1 X
ND

6.—- CDN QUE NUMERO DE EMFLTADDS CUENTA SU EMFRESA
1 - 15 ’
16 - 100
101 - 2S0

251 — ADELANTE

?.—- 88U EMPRESA ES PRESTADURA DE

BIENES X
SERVICIOS _X

10.- CUAL ES SU ORIGEN O COMO FUE CONSTITUIDA SU EMPRESA

FUE CONSTITUIDA EN 1986 POR_CUATRO SOCIOS, TRES DE FLLOS, TENIENDO CONOCIMIENTO
EN LA FABRICACION DE RESORTES, ¥ UNO EN VENTAS® EMPEZARON A TRABAJAR CON ELLOS-

DOS FAMILIARES MAS; EN 1986, SE INTEGRA A LA MISMA EL SOCIO MAYORITARIO, QUE —
FUNGE OOMO GERENTE GENERAL, ACTUAIMENTE LA EMPRESA CUENTA CON 32 TRABAJADORES.




CREACIOMES Y D‘.CORAC_!ONE&
1.7 DISERD DEL CUESTIONARIO €6 L L A S A R [ 3]
Tenn TN oUNICE?
$CURAS DECORADY DE UNICEL PARA TODA ACASION

) Caile Penserien's # 27 Estedo Je LYERS
PATDS DE IDENTIFICACION Cot Jardines del Tepeysc Tol, 788-83.58

ASG. FED. Ok CAUS QOMS-4TCS83.9WO

NOMBRE DT LA COMEARIA CREACIONES Y DECORACIONES *LLASAR™

BIRO DE LA MISMa _FABRICACION Y VENTA DE PIGURAS DECORADAS

_EN_UNICRL.

INFORMA SR. IUIS ARTEAGA CASTILLO

PUESTD GUE OCUFA GERENTE GENERAL

1.~ QUIEN ADMINISTRA SU EMPRESA UN_SERVIDOR

QUE PUESTO DCUPA DENTRO DE LA ORBANIZACION
EL YA CITADO. :

2.~ CUENTA, SU EMPRESA CON UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
'BIEN DEFINIDA Xo

3.— SU EMFRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS
SI

NO NO

4.- §1 SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS NOS
PDDRIA DECIR CUALES SON AUN NO CONTAMOS,




S. - SE.I REALiZAN REVISIONES PERIODICAS A LOS MANUALES
EXISTENTES EN SU EMPRESA.

S1

NO NO -
&. — EXISTE REGLAMENTCD INTERIOR DE TRABAJO

51
ND NO
LO CONOCE EL PERSONAL No

7.- SU EMPRESA HA SCGLICITADD FINANCIAMIENTOS
sI
NO ¥o

8. - CON QUE NUMERO DE EMPLEADOS CUENTA SU EMFRESA

1 - 15

16 - 100 20 .
CREACIONES Y DECORACIONEY
'1')1—250______. “1 LASA‘:{,,

251 - ARELANTE ___ . i en uNICHL

fRUPAS BTRNADA DE UNICEL 2ARA TODA ﬂflslﬂl'
‘ § 97 Estade Jz Mxer
evac Tel. 798-23.59
GOMS:4TOROI-GWO

Lol Penss w3
(- Jetdines Lt Tep
RIENES A5G, FED. Ok CAUS

7.~ SU EMFRESA ES FPRESTADDRA DE

SERVICLIOS SERVICIOS

10.~ CUAL ES SU ORIGEM O COMD FUE CONSTITUIDA SU EMPRESA

LA UNION FAMILIAR, LA ; 0-
DE SBR INDEFEN )




1.7 DI1SERNRO DEL CUESTIONARIQO

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DE LA COMPARNIA TORNILLERIA HERCUIES, 8., A. DE C. V.

GIRO DE LA MISMA _FABRICACION,COMPRA,VENTA DE TORNILIOS,TUERCAS
BIRIOS. Y SIMITARES,.

INFORMA _ ESPERANZA HiRNANDEZ MEDINA
PUESTD QUE OCUPA _GERENTE DE VENTAS

1.- QUIEN ADMINISTRA SU EMPRESA SR. CONSTANTINO HERNANDEZ GARCIA

QUE PUESTD OCUPA DENTRO DE LA ORGANIZAC1ON
ADNINISTRADOR GENERAL

2. - CUENTA SU EMPRESA CON UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

BIEN DEFINIDA _ NO.

3.+ SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS
S1
No _KO

4.- S1 SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS NOS

PODRIA DECIR CUALEs sonN _NINGUNO

Tornilleria HERCILY -
PROBUCTOS STANDAR Y SSPECHLIS
CIWNTANY O HERNANDEZ t

\ P FRSETIR Y 1. SNV
L[ B LA o1y 8 AL 4% a1 Y



5.~ SE REALIZAN REVISIONES PERIODICAS A 1L.OS MANUALES
EXISTENTES EN SU EMPRESA.

S1

NO NO

6.~ EXISTE REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

S1 SI
NO
LO CONOCE EL PERSONAL ST

7.- SU EMPRESA HA SOLICITADO FINANCIAMIENTOS
s1
NO NO

8.~ CON QUE NUMERO DE EMPLEADOS CUENTA sSU EMPRESA

1 - 15
16 - 100 XX
101 - 250

251 - ADELANTE

9.~ SU EMPRESA EN PRESTADORA DE
B1ENES
SERVICIOS SI

10.- CUAL ES SU ORIGEN 0 COMO FUE CONSTITUIDA SU EMPRESA
POR SEIS S0CIOS.




1.7 DISERO DEL CUESTIONARID

DATOS DE- IDENTIFICACION

NOMBRE DE LA COMPAfRi1A DISTRIBUIDORA CARALE

GIRO DE LA MISMA COMPRA/VENTA DISTRIBUCION DE ARTICULOS DE
OFICINA Y PAPELERIA EN GENERAL.

1NFORMA __GRACIELA L. VARGAS FIMENEZ

PUESTO QUE OCUPA VENTAS.

1.~ QUIEN ADMINISTRA SU EMPRESA
JOSE GERARDO AVALOS RANGEL

QUE PUESTO OCUPA DENTRO DE LA ORGANIZACION
GERENTE.

2.- CUENTA SU EMPRESA CON UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
BleEN peFInNiDa __ N0

3. SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS

S1
no _NO

4,- SI SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS NOS

PDODRIA DECIR CUALES SON |

 CARALE
Distrbuiders do Articulos Para Oficlee y
Papaiedia en Genorat, *
Cleehdes No. 136 Vil de 123 Florss,
raeccho (o, do MEx, Ted, 9. 7-8
Fog. Fed, Cansp, VAJG - 381008



5.~ SE REALIZAN REVISIONES PERIODICAS A LOS MANUALES
EXISTENTES EN SU EMPRESA.

sI

NO NO

6.~ EXISTE REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

s1
NO NO
LO CONOCE EL PERSONAL No

7.- 5U EMPRESA HA SOLICITADO FINANCIAMIAENTDS
si
NO NO

8.- CON QUE NUMERO DE EMPLEADOS CUENTA SU EMPRESA
1 - 185
18 - 100 Y74

101 - 250

251 - ADELANTE

* 9.- SU EMPRESA EN PRESTADORA DE
BIENES
SERVICIOS SI

10.~ CUAL ES SU ORIGEN 0 COMO FUE CONSTITUIDA SU EMPRESA
TODO PARTIO DE L4 DECISION DE SER INDEPENDIENTE .




1.7 DISERO0 DEL CUESTI!ONARIOD

T
@
@ D
F ASILPO RUIT CORUIMEI G 4 "o

SR JAn\muTERLC
S

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DE LA COMPANIA Stows7ares ‘R0, DA.05 @S
7

GIRO DE LA MISMA @»ﬁ!geuuzzpdu/ FAORICHC0tS 5 TAGDLN Skt A

Sl Dars T 757:“/59':/»:'4_ ) PRDDUETO D o py:»é‘, y MAQLrILAG

INFORMA S SORGE Seremle R,

PUESTO QUE OCUPA _ Fo-rridvicead we “Euras.
.

]
1.- QUIEN ADMINISTRA SU EMPRESA i, Brue /”‘:"""y J‘

QUE PUESTO OCUPA DEMTRO DE LA ORGANIZACION

s eToR. (sl i

2.- CUENTA" SU EMPRESA CON UNA ESTRUCTURA ORGANIZACI!ONAL

BIEN DEFINIDA _ £374 £ V43 Dt REnEGastsTacoa

3.~ SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS
s1
NO _X
4.- SI SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS NOS

PODRIA DECIR CUALES SON




5.- SKE REALIZAN REVISIQNES PERIODICAS A LOS MANUALES

EXISTENTES EN SU EMPRESA.
S1
NO

6.- EXISTE REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

MEX.

s1 _X
NO

’
LO CONOCE EL PERSONAL _ 3¢

7.« SU EMPRESA HA SOLICITADO FINANCIAMIENTOS

si1 . _X

NO

8.~ CON QUE NUMERO DE EMPLEADDS CUENTA SU EMPRESA

i - 185

16 -~ 100 _X

101 - 250

2531 ~ ADELANTE

8.~ SU EMPRESA EN PRESTADORA DE
BIENES X
SERVICIOS

10.~ CUAL ES SU QRIGEN 0 COMO FUE CONSTITUIDA SU EMPRESA

Lh 'DEa DE Do /Al‘pg/&lpu;‘/rs_ . DMATIEMDE DE,

Lt BAIE DE  DErr, (REALSTE ol SISTAD. .




UNCYSUSDT 1Y~ 54

YENUSTIAND CARRAb.. 20
BAB JUAR (RHUATIPLO, £0O, OF BEA0

% e 501992 P

. 755-71-29
l'EI..S.} 509-365-44
H. F. G, 2DE+750123 P-54

1.7 DISERT DEL CUESTIONARIO

DATOS DE IDENTIFICACION

NDMBRE DE LA COMPANIA £INC }Lscu Deivoder 54 do Cv.

FIRO DE LA MISMa _Hodvelog do Cﬂnm!g; %n’mugg; ¥
malo liees.

inForms _Tng. Raltgd  Bnzon

FUESTO Que ocura __Gaanls  de Bodicagn

1.~ QUIEN ADMINISTRA SU EmMPRESA —ng Mgovel Diazoh

GQUE PUESTO OCUFA DENTRD DE LA ORGANIZACION
Baante  Bansacul

2.- CUENTA SU EMPRESA CON UNA ESTRUCTURA DRGANIZACIONAL

BIEN DEFINIDA Sl

3.- SU EMFRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS
SI

NO

4.~ S1 SU EMFRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS NOS
FODRIA DECIR CuALES son __Coohel de Colidad

o !
Redides , Compros , Factuacioh,




S5.— SE REALIZAN REVISIDNES FERIODICAS A LOS MANUALES

EXISTENTES EMN SU EMFRESA.
€1

ND

6.~ EXISTE igﬁLAMENTD INTERIOR DE TRABAJO
SI
NO

0y
LO CONOCE EL FERSGNAL 3%

7.— SU EMF?ESA HA SOLICITADO FIMNANCIAMIENTOS
ST

NO

8.~ CON QUE NUMERO DE EMFLEADOS CUENTA St EMPRESA
1 - 15 8 35 obrexos.
16 - 100

101 - 250

251 - ADELANTE

?.- SU EMPRESA ES FRESTADORA DE

HIENES

SERVICIOS

10.- CUAL ES SU ORIGEN O COMO FUE CONSTITUIDA SU EMPRESA

Tmpreya hpo Bmiliar




1.7 DISERNDO DEL CUESTIbNARID

w\'\“\\\& W

\\\‘

s- \‘ BTt *“‘

LA
09'1&* *’ﬁ

\\}:
GRUPD renn%ﬁ: m. 3 s, 0E C.v.
NOMBRE DE LA COMPARNIA
FABRIGACION V REPARACION DE RECIFIENTES A

DATOS DE

GIRO DE LA MISMA

PRESIDN.

ING. CARLDS JIMENEZ ROSAS
JEFE DE PRODUCCION

INFORMA

PUESTO QUE OCUPA

1.- QUIEN ADMINISTRA SU EMPRESA
EL GERENTE GENERAL SR. JESUS MENDRZA GUTIERREZ

QUE PUESTO OCUPA DENTRO DE LA ORGANIZACION
GERENTE GENERAL

2.= CUENTA SU EMPRESA CON UNA ESTRUCTURA URGANIZACIONAL

S
BI1EN DEFINIDA !

3.- SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS

S1

NG XX

4.- S1 SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS NOS
AUN NO SE REALIZAN.

PODRIA DECIR CUALES SON




S.=- BE REALIZAN REVISIONES FERIODICAS A LOS MANUALES

EXISTENTES EN SU EMFRESA.

S
XX
ND
&.— EXISTE REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJD
XX
SI
ND

XX
LO CONOCE EL PERSONAL

7.~ SU EMFRESA HA SOLICITACD FINANCIAMIENTOS

S1
XX

NO

8.- CON QUE NUMERD DE EMFLEADOS CUENTA SU EMFRESA
1 - 1S5 @
XK )
16 - 100 w ,
101 - 250 — ® \r P
251 - ADELANTE .\ A

-
AN TS

9.~ SU EMFRESA Ee FRESTANORAWE . é\\\e&@%ﬁ@
BIENES _ &-‘%\*‘)‘\“b
A R
XX ‘U}
SERvVICIOS ___ R

10.— CUAL ES S5U ORIGEN O COMD FUE CONSTITUIDA SU EMPRESA
LA FUSION DE VARIDS NEGOCIDS PARTICULARES DEL MISMD RAMO,




R

, Col. 50n Miguel Chapuh
G IPS-550206 REG, 1;’:;‘156‘1,.-

1.7 DISERO DEL CUE3ITIONARIO

DATDS DE IRENTIFICACION

NOMBRE DE L& COMPARIA CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO

G1RO DE LA Mfg%lsgm“ DE SERVICIOS

INFORMA FELIPE RIVERO PLATA

PUESTO QUE OCUPA GERENTE GENERAL

1.~ QUIEN ADMINISTRA SU EMPRESA
EL MISMO

QUE PUESTO OCLUPA DENTRO DE LA ORGANIZACION
GERENTE GENERAL

2.~ CUENTA SU EMPRESA CON UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

BIEN DEFINIDA NO

X.- SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS
s1
NO No

4.~"'SI SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS NOS

FODRIA DECIR CUALES SON




K STOUGHIN Y ANTENMICATS

Vieyra Ne 6 Iat, 2
L 1:11"'55520':315”'1?3:3"?;r:a:‘z.sax.»
5.~ SE REALIZAN REVISIONES FERIUDICAS A LOS MANUALES
EXISTENTES &N SU EMPRESA.

51

NGO _NO

b.— EXISTE REGLAMENTO INTERIGR DE TRABAJO

S

NO LY

LO CONDCE EL PERSONAL o

7.~ SU EMFRESA HA SOLICITADD FINANCIAMIENTDS
S1
NO NO

8.- CON QUE NUMERO DE EMPLEADOS CUENTA SU EMPRESA

1 - 13
16 - 100 22
101 - 250

51 - ADELANTE

Fem BU EMFRESA ES FRESTADORA DE

BIENES

serviciog _ ORUKKRX

10.~ CUAL ES SU DORIGEN O COMO FUE CONSTITUIDA SU EMFRESA
FUE INICIADA POR UN HERMANO DEL GERENTE GENERAL Y AMPLIADA PO EL

MISMO POR LO QUE SU ORIGEN ES FAMILIAR. ~




REIND AL
FZRRETERIA, MSGUINADOS, PYUCRIA,
SN3TRUKENTACION ¥ T 7TRUTINS

GARTAGENA RTE. #54 TEL.

SaM PEDRO ZACATENCO MIX.14,D. F,
ed Caus. AAPE.540621.0C1

:e% FC 5!7;;-86 C. E, 2002552

1.7 DISEMD DEL CUESTIOMNARIC

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMERE DE LA COMPAMIA REINDAL

GIRD DE LA MISMA __ FERRPTERTA, MAQUINADOS.. PATLERTA,.JINSTRUMENTACTON

Y _ESTRUCTURAS.
INFGRMA SR, EFRAIN ALCANTARA
PUESTO QUE OCUFA GERENTE GENERAL

1.~ QUIEN ADMINISTRA SU EMFRESA
ASESOR EXTERNO

GUE PUESTO OCUFA DENTRO DE LA ORGANIZAGION
STAFF

2. - CUENTA SU EMFRESA COM UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

BIEN DEFINIDA %o

3. - 5U EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS

S1
NO XXX
4.—- S1I SU EMPRESA CUENTA CON MANUALES ADMINISTRATIVOS NOS

FODRIA DECIR CUALES SON O CONTAMOS CON ELLOS




REINID AL
FERREIERIA, MAC"- 1500, PAILERIY,
INSTRYRERTAT™1 ¥ (STRUCTUD

) * RT.GENANTE 254 Tl
S.- SE REALIZAN REVISIONES FERIODICAS. SubfG MANLRIES , o F

Req Fad. Ca . AAPE.540621.00

EXISTENTES EN SU EMFPRESA.

R L2798 '3 ¢ R, 2002552
s
NO XXX
6.~ EXISTE REGLAMENTO INTERICR DE TRAEBAJO
34
NO XXX
LD CONOGCE EL FERSONAL XXX

7.- SU EMFRESA HA SOLICITADO FINANCIAMIENTOS
sI
NO XXX

8.— CON QUE NUMERO DE EMFLEADOS CUENTA SU EMPRESA

1 - 18
16 = 100 26
101 - 2%0

251 -~ ADELANTE

F.~ SU EMFRESA ES FRESTADORA DE
EBIENES

SERVICIOS ____ XXX

1v.— CUAL ES SU ORIGEN O COMO FUE CONSTITUIDA SU EMFRESA

f 3 X ’
YA QUE TRABAJABA COM UN HERMANO QUE TIENE TAMBIEN UN TALLER MECANICO DEL CUAL

SE INDEPENDIZO PARA FORMAR SU PROPIO NEGOCIO.




GRAFICAS Y RESULTADOS OBTENIDOS EN LAS ENCUESTAS REALIZADAS

Les datos obtenldos conferme al ac Jor da la peq p fueron los

slgulantes:

a) El 80% de las empresas encuestadas informaron que su administracién dependa del
dueiio directamente qulen funga como gerente genaral y que ocupa un lugar dentro
de la astructura organizaclional.

b} EI20% restante es administrado por un agente externo y que por lo tanto no es parte
do su estructura ofganizacional,

PREDOMINIO EN LA ADMINISTRACION DE LA PEQUERA EMPRESA

20% Asesor Externo.

80% Qererte General



Respecto a la estructura organlzaclonal se encontro que:

sin embargo exlsten puestos qus por las mismas neceskdades de la organizacién no
reallzan sus funclones adecuadamenta, esto se dabe en gran medida a que el personal

a) Un 60% da los encuestados no cuenta con una estructura jonal bien

desconoce las Jerarqulas.

b) El40% de las empresas informé que sl cuenta con una estructura organizacional, a la
cual responde el personal de la mejor manera. Aunado asl el caso de que un 10% de
estas se ancuentra en reestructuracln para la obtencidn de mejores resultados.

ESTAUCTURA ORGANIZACIONAL

60% Carece




Cuando hlcimos referancla a) enfoque funcional de la organizaclén, obtuvimos que las empresas
ancuestadas cuentan con manuales administrativos y los aplican como a continuacién se detalla:

a) DelaInformaci6n obtenida conciulmos que en un 90% los manuales administrativos no son
aplicados por este tipo de organizaclones, atn cuando algunas de ellas sf los conocen.

b) Nos encontramos que |a aplicaclén de los manuales administrativos en estas empresas
oscilan en un 10%, mismos que son revisados periodicamente para su mejor control.

MANUALES ADMINISTRATIVOS

10% Se Aplican

90% No se™——-—"
Aplican

67



Otro de 103 resultados Importantes que se verifics en la encuesta realizada, fué el punto refarente al
reglamento Interior de trabalo y que se Indica camo sigue:

a) El reglamento Interlor de traba]o no es spllcado ni conocklo por el personal en un 60% de las
encuestas reallzadas a dichas empresas.

b) Podemos afirmar que el 40% de estas si cuenta con reglamento Inteﬂqr de trabajo, mismo
que es aplicado y conocido por el personal.

REGLAMENTO INTERIOR

40% Posson

60% Na Possan




ESTA TESIS NG OEBE
SAIE BE LA BIBLIOTECA

En cuanto al financlamlento solicitado por la pegqueiia empresa obtuvimos los sigulentes resultados:

a) La pequefia empresa ha demostrado que decidir sobre la abtenclén de un financlamiento
es muy dificll, ya que no cuenta con ia solvencia econdmica para liquidatic en tiempo. Tal

es el caso que de la er realizada er mos que un 70% no lo ha solicitado.

b) Nos encontramos que con el objeto de crecer, un 30% repr ivo de la emp
encuestadas lo han saliclitado.

FINANCIAMIENTO

30% Solicitado

70% No Salicitedo



Las empresas encuestadas oscilan entre un nimero de trabajadores que vandse :

a) 16-100 trabajadores, rango que nos parmite clasificar a dickas empresas de
PEQUERNAS .

CLASIFICACION DE LASEMPRESAS . FUENTE SECOF!

Medlana (101-2350

Micro {1-18 Personel
Personal Ocupado)

Ocupada)

Pequena (16100
Fersonal Ocupada)

70



Cuando hablamos del origen de las empresas de éste estrato nos encontramos que:

a) Un 70% de estas han respondido que su origen ha sido de tipo famillsr, partiendo de la
idea de ser independiantes.

b) Asfmismo, el 30% de estas han sido la fusién de varlas personas que un!en&o expe -

rianclas en el ramo, fungen como socios.

ORIGEN DE LAS PEQUENAS EMPRESAS

30% Saciedad

707 Famltiar

7



APROBACION O DISPROBACION DE LA HIPOTES!S ORIGINAL
En base a los resultados que obtuvimos e Interpretamos de las encuestas realizadas,
consideramos qus la hipdtesis planteada se aprueba; apoyandonos en que e cracimiento de la

pequefa empresa ha demostrado ser desordenado debido a que no se ha aplicado un sistema de
admlinlstracién en la gran mayoria de estas.

AJUSTE DE LA HIPOTESIS ORIGINAL

Conskderamos gue la hipétes's original no amerha ajuste alguno por lo que permanece lgual.

72



IV -~ CONCLUSIONES



En base a la investigacién realizada, concluimos que la pequefna empresa no cuenta con las
herramientas administrativas necesarias que lo gulen en su desamollo, es por ello que o
Licenclado en Administraclén juega un papel muy importante en ja asesoria que preste a estas,
pues dependera de & hacer que qulen las administra la vea como algo Indispensable para el
cracimiento sano de su organizacién,

Ademds, podemos afirmar que muchas de las empresas que ge encuentran establecidas han
tenkdo un crecimlento desordenado, debldo a las sigulentes causas:

-~ El duefio en la mayoria de los casos y alin cuando funge como gerente gensral, no tiene los
conocimlentos administrativos necesarlos para lograr con eficiencla los objetivos esperados.

— Uno de los tdplcos que consideramos de gran trascendencla, es ol relaclonado & la estructura
organizacional; pues comprobamos que el paquefio empresario no tiene una visién amplla al
respecto. £n la mayorfa de los casos plensa que un organigrama cubre este concepto, sin dar
importancia a la descripcién de puestos formal.

-~ Otra de las causas y que aport6 resultados significatives en nuestra investigacién, fud que el
pequefic empresario na conoce y por io tanto no aplica manualss administrativos en su
organizaclon; datos que nos reflejan una deficlencla en las funclones proplas de cada puesto.

- En cuanto al reglamento interlor de trabajo, nos encontramos que la informaclén proporcionada
a3 meramente subjetiva, puestc que las empresas que affrman de su exlstencla y apilcacién, no lo
han registrado ante la junta de concliacién y arbitraje para que entre en vigor, pues en general ha
sido creado por et mismo gerente general de manera Interna.

~ Otro punto Importante de citar es el origen de estas, pues encontramos que en gran medida las
pequefias empresas son consthtuldas por grupos famlliares que en muchos de los casos no
cuentan con los medios necesarlos para lograr el buan funclonamiento de su empresa, dando
como consecuencla qus muchas de éllas desaparezcan y las que logran sobrevivir dificlimente
tienen un desarrollo pleno,
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-~ Por otro lado ef financlamiento es un conceplo que en general ha preocupado mucho al
empresario de este estrato, pues comenta ver muy lejana la posiblidad de obtener el crédito; y en
un futuro cercano contar con la solvencia suficlente para fiquidario en tiempao.

Por todo esto conciuimos que el Licenclado en Administracion tiene un gran campo de acclén
en estas empresas, pues su participacién en éllas las conducird a su sano desarrollo.
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