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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

La pequeriia empresa constituye parte importante del sistema econémico de
nuestro pais, sin embargo, la falta de conocimientos técnicos sobre
administracion trae consecuencias considerablemente graves en la mayoria

de este tipo de empresas.

Por lo tanto se desprende la siguiente pregunta de investigacion:

¢ Qué pasara en la pequerfia empresa si un profesionista capacitado para

ello (L.A.) aplica la teoria administrativa ?



OBJETIVO.

Conocer cual es el papel que desempeiia el Licenciado en

Administracion al aplicar \a teoria administrativa en la pequena empresa.




HIPOTESIS.

Si se aplica la teoria administrativa por un profesionista enfocado a ello
(L.A.), en el proceso de creacién, funcionamiento y evaluacion de una

pequefia empresa, entonces esta presentara mejoras significativas en sus

operaciones.



INTRODUCCION.

La pequeiia empresa, constituye parte importante del sistema
econémico de nuestro pais, ya que junto con la mediana empresa
representan mas del 95% de la industria nacional, la pequefia empresa
absorbe el 23% de la fuerza laboral y representa el 9% del Producto Interno

Bruto.

Actuaimente uno de los mayores problemas que enfrenta la pequefia
empresa es la falta de conocimientos técnicos sobre administracion, ya que
en su gran mayoria cuentan con un administrador que no es especialista,
sino generalista, esto trae consecuencias considerablemente graves en la
mayoria de este tipo de empresas desde su creacion. Esto supone que la

pequeiia empresa depende, fundamentalmente de 1a calidad de su dirigente.

Es indudable que los éxitos de ayer en las empresas, estaban basados
fundamentalimente en la habilidad, el valor, la fuerza, la imaginacion y el
sentido comun de alguna persona enérgica. Sin embargo, |a experiencia ha
demostrado que la combinacion de juicio, iniciativa, resolucién y creatividad
en una empresa genera un resultado final mejor en cuanto al progreso y

beneficios, que una actitud autocratica de una sola persona.



Hoy, el gran reto que se le plantea a ia pequefia empresa mexicana es
el de utilizar los recursos disponibles para conseguir con la maxima
efectividad y eficiencia los resultados esperados. Tal reto implica también
que las responsabilidades funcionales, sean ejercidas por personas elegidas

en virtud de su formacién profesional y de su competencia técnica.

La Administracién, como profesion, permite la creacion y desarrollo ae
empresas, por lo tanto el Licenciado en Administracion es el profesionista
capacitado para aplicar la teoria administrativa y brindar apoyo a las
organizaciones desde su creacidon, emprender el estudio de sus procesos
para evaluar su funcionamiento y determinar programas o modelos de

mejora.

Considerada en todas sus posibilidades, ia administracién representa
un auténtico recurso de la empresa. Por lo tanto, e! Licenciado en
Administracion debe ser un especialista creador y desarrollador de
empresas y debera tener el perfil de un coordinador eficiente para lograr la

eficiencia, productividad y competitividad de la pequefia empresa.

En la presente investigacion abordaremos aspectos relativos a la

creacion, funcionamiento y evaluacion de una pequefia empresa, de igual



manera trataremos de establecer cual es el papel que desempefia el
Licenciado en Administracion al aplicar la teoria administrativa en dicho

proceso.

En el ultimo capitulo presentamos un caso practico realizado en una
pequeiia empresa que tiene problemas de administracion en el area de

Recursos Humanos y proponemos un Modelo de Mejora.






CAPITULO 1
EL LICENCIADO EN ADMINISTRACION.

1.1 Concepto de Administracién.

La definicion etimlégica de la administracién se forma del prefijo “ad”,

que significa “hacia” y de"minister”, que significa “servicio”.'

Agustin Reyes Ponce la define como “El conjunto de reglas para lograr
la maxima eficiencia en las formas de es;tructurar y manejar un organismo
social"?

Para Joaquin Rodriguez Valencia es “Un proceso integral para planear,
organizar, dirigir, controlar y coordinar una actividad, relacion de trabajo, lo
que se fundamenta en la utilizacion de recursos para alcanzar un fin

determinado".?

! Reyes Ponce Agustin, Administracién de Empresas, Noriega-Limusa, México 1990, p. 10
2
Idem, p. 26
Rodriguez Valencia Joaquin, Cémo Administrar Pequefias y Medianas Empresas,
ECAFSA, México 1998, p. 188
4



Henry Fayol dice que “Administrar es prever, organizar, mandar,

coordinar y controlar”.

Desde nuestro punto de vista, la administracién es:

“La técnica que en base a la prevision, planeacion, organizacion,
direccién y control aprovecha al maximo los recursos de un organismo social

para alcanzar los objetivos que este persiga”.

1.2 Antecedentes de la Licenciatura en Administracion.

La primera institucion que impartié estudios de administracion en los
Estados Unidos y muy probablemente en e! mundo, fue {a Escuela Wharton

de Finanzas y Comercio, en la Universidad de Harvard.*

En México, en el afio de 1943 el Instituto Tecnolégico de Estudios
Superiores de Monterrey crea los estudios en Administracion de Negocios.
Continuando con esta iniciativa, en el afto de 1947 el instituto Tecnoldgico
Autonomo de México (ITAM) estructura los estudios en Administracion de

Negocios.

* Rios Szalay Adalberto, Origenes y Perspectivas de la Administracién, Trillas, México
1998, p. 10
5



En el afto de 1957 la Universidad Iberoamericana establecio6 la carrera

de Licenciado en Administracion de Empresas.

En la Universidad Nacional Auténoma de México, a mediados de 1955
iniciaron los estudios tendientes a implantar programas de administracién en
la Escuela Nacional de Comercio y Administracién, actualmente Facultad de
Contaduria y Administracién. La integracion de estos estudios a nivel
universitario no fue una tarea facil, ya que existian una serie de opiniones
contrarias a la idea. La discusion se centraba en el enfoque y la futura
aplicacién de los conocimientos, ya que los estudios de Administracion en
los Estados Unidos tienen una plena definicion hacia el ambito de las
empresas mercantiles, misma que fue adoptada por el Instituto Tecnolégico
de Estudios Superiores de Monterrey, al crear los estudios de
“Administracion de Negocios”, carrera que correspondia a las necesidades
de los industriales de esa zona del pafis; sin embargo en el caso de la UNAM
es muy diferente; si bien los egresados pueden aspirar a trabajar en la
industria, el comercio o la banca, la funcién de la Universidad es ia de
formar profesionales que concurran a todos los sectores del pais, y sobre
todo a enfocar sus planes y programas a la atencion de los problemas mas

urgentes del mismo.




E! H. Consejo Universitario aprobé la nueva carrera denominada
“Licenciado en Administracién de Empresas” en el mes de enero de 1957,

iniciandose las clases en marzo de ese mismo afo.®

El argumento de que la administracion se aplica en todo tipo de
organizaciones y que el término empresa se relaciona con la iniciativa
privada, sirvieron de sustento a la demanda elevada por la actual Facultad
de Contaduria y Administracién para cambiar el Titulo de “Licenciado en
Administracién de Empresas por el de ‘Licenciado en Administracién”,

mismo que fue aceptado por el Consejo Universitario el 10 de abril de 1973.

En la década de los 80°'s se observa que !as universidades estatales y
privadas se han preocupado por aumentar el numero de cursos y programas
relacionados con el espiritu de empresa y el desarrollo de pequefias y
medianas empresas (administracién de pequefias y medianas empresas,
formacién de microempresas, Pequefias empresas y desarrollo de

franquicias, etc.)

En 1996 se cred la primera maestria en “Administracion de pequefias y

medianas empresas” por la Universidad Auténoma de Puebla, siendo la

s idem, p. 12



primera en su tipo. El programa de esta maestria incluye materias
relacionadas con la creacién, desarrollo y administracion de pequefias y

medianas empresas.

Actualmente mas de 250 universidades e instituciones de educacion
superior imparten esta licenciatura, de las que han egresado mas de
300,000 profesionales de la administracion.

1.3 Perfil del Licenciado en Administracién.

E! Colegio Nacional de Licenciados en Administracion, considera como

perfil ideal del egresado, el siguiente:®

o Perfil General.

l. Actitudes.

Personales.

1. Critica hacia la vida y hacia la profesion.

2. Participacion en el proceso ensefianza-aprendizaje.

¢ CONLA, Cédigo de Etica, ECAFSA, México 2000, p. 35




3. Seguridad en si mismo (autoestima).

4. Superacion permanente (personal y profesional).

5. Prospectiva de vida.

6. Aprendizaje permanente.

7. Emprendedora (iniciativa y audacia).
8. Etica (personal y profesional).

9. Apertura al cambio.

10. Valor y cordura para la toma de decisiones.

Sociales

11. Servicio a los demas.
12. Compromiso y responsabilidad.
13. Orgullo por la profesién y la nacion.

14. Responsabilidad del bienestar social.

1l Habilidades.

Administrativas

1. Tomar decisiones.

2. Crear y desarrollar organizaciones.



3. Pianear, organizar y dirigir el trabajo hacia resultados.

4. Aplicar creativamente y con amplio criterio, en la practica, los
conocimientos adquiridos.

5. Apoyarse en la informatica, para realizar sus funciones y disefar sistemas
de informacion.

6. Ejercer y delegar autoridad.

7. Diagnosticar y evidenciar desviaciones administrativas de naturaleza

preventiva y correctiva.

Interpersonales

8. Liderear equipos de trabajo.

9. Negociar.

10. Trabajar en equipos multidisciplinarios.

11. Innovar el clima organizacional y a las nuevas tecnologias.

12. Promover el cambio y el desarrollo organizacional social.

Intelectuales

13. Aprender a ser, a aprender y a emprender.

14, Analizar, sistematizar e interpretar informacion.

10



15. Calcular, interpretar y usar cifras.

16. investigar para solucionar problemas.

17.Comunicarse en forma oral y escrita en espafiol y en otras lenguas
comerciales.

18. Desarrollar la creatividad.

. Aptitudes.

1. Crear y desarrollar organizaciones.

2. Organizar y dirigir. P P
3. Diagnosticar y evaluar organizaciones.

V. Conocimientos Tt
1. La administracién y la planeacion estratégica.

2. Analisis y disefio organizacional.

3. Liderazgo.

4. Areas funcionales. et
5. Procesos.
6. Tecnologia de la informacion. e e e

7. Diagnéstico integral.

1



8. Evaluacion y auditoria administrativa.

o Perfil Especifico

1. Ejercer la profesion con responsabilidad social en un marco ético.

2. Trabajar en forma equilibrada, concertadora y visionaria, dentro del
contexto interno y externo de las organizaciones.

3. Detectar oportunidades y disefiar estrategias creativas e innovadoras,
para las organizaciones en el contexto nacional e internacional.

4, Promover las relaciones de negocios nacionales e internacionales.

5. Generar fuentes de trabajo y promover el desarrollo de las personas
mediante la expansion, el mantenimiento y la creacién de todo tipo de
organizaciones.

6. Administrar los recursos organizacionales, procurando la conservacion del
medio ambiente.

7. Actualizar sus conocimientos, para aplicarlos creativamente en el medio
organizacional mexicano y orientarlos a un nivel competitivo globalizador.

8. Dirigir grupos multidisciplinarios para el logro de los objetivos
organizacionales.

9. Analizar, disefar, implantar y evaluar sistemas administrativos y

programas de calidad, coordinando los esfuerzos del factor humano.

12



10. Aplicar la tecnologia administrativa para desempeiiar sus funciones.

11. Participar en fendmenos de administracién y organizacién para impulsar
el desarrolio.

12. Prevenir, detectar y corregir errores y desviaciones en los

procedimientos administrativos y proponer soluciones.

1.4 La Licenciatura en Administracién en la FES-Cuautitién.

1.4.1 Plan de Estudios.

La Licenciatura se cursa en 9 semestres y las materias que se

imparten son las siguientes:

13



Primer Semastre Segundo Semestre Tercer Semestre
e Contabilidad bésica. » Sistemas administrativos. |e Comtabilidad superior.
» Introduccién al estudio del|s Matemaéticas aplicadas. s Recursos Humanos I.
Derecho y Derecho Civil. o Contabilidad intermedia. |e Taller de contabilidad
e Matematicas basicas. e Derecho Constitucional y superior. |
e Metodologia de la Administrativo. e Taller de operaciones
Investigacion. o Ciencias del crediticias.
e Proceso Administrativo. comportamiento humano. |e Derecho Mercantil.
e Taller de Contabilidadie Taller de matemdticas|e Estadistica
Basica. aplicadas. descriptiva.
o Taller de matematicas. e Taller de contabilidad]e Comunicaciones.
intermedia. e Taller de Estadistica
descriptiva.
Cuarto Semestre Quinto Semestre Sexto Semestre
e Inferencia estadistica. e Introduccién a laje Economia ll.
e Teoria de las informética. « Mercadotecnia.
organizaciones. s Introduccién a las|e Inv.de Operaciones I.
e Contabilidad de costos Finanzas. e Planeacion y control
aplicados a la]e Taller de Finanzas. financiero.
administracion, « Derecho Fiscal. e Principios y sistemas
Derecho dei Trabajo. ¢ Economia l. de produccién.
Taller de Inferencia| e Organizaciones. o Taller de Inv. De
estadistica. Operaciones |.
e Recursos Humanos Ii.
e Taller de Contabilidad de
costos aplicados a |la
admén.
Séptimo Semestre
« Investigacion de Mercados |A partir del Octavo semestre |e Agricola
{. los alumnos de laje Estadistica y Control
o Desarrollo Organizacional. | Licenciatura enie Finanzas
* Problemas de México. Administracion pueden oplar|, General
» Evaluacién de Inversiones, | Por las siguientes éareas: e Inv. De Operaciones
e Planeacién y control de la e Mercadotecnia
produccion. .

Taller de investigacion de

mercados | o Planeacién y
desarrollo
+ Recursos Humanos
o Sistemas de
Computacién.

Organizacion de Ia
roduccion.

14



1.4.2 Perfil del Egresado de la FESC.

e Diseflar objetivos a corto, mediano y largo plazo en los organismos

sociales y areas funcionales.

e Analizar y redisefar estructuras de sistemas y procedimientos

organizacionales en funcion de la misién de cada organismo.
o Definir y proponer modelos de calidad y productividad.
e Analizar e interpretar estados financieros.
s Desarrollar, preparar y administrar planes de mercadotecnia.

e Coordinar el proceso de administracion en la produccion y sisiemas de

productividad.

e Coordinar y llevar a cabo negociaciones en el campo de las relaciones

laborales.
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e Aplicar herramientas de andlisis y solucibn de problemas de

comportamiento humano y desarrolio organizacional.

e Analizar la situacion del mercado o de la industria y generar estrategias

de accion.
e Realizar y elaborar estudios para la creacion de nuevas organizaciones.

» Participar en actividades académicas de docencia e investigacién en

instituciones educativas de nivel superior.,

Como podemos observar la Licenciatura en Administracion en la FESC,
cumple en su mayoria con el perfil ideal que propone el CONLA,
proporcionando asi las herramientas necesarias para la efectiva

participacion del egresado dentro del ambito empresarial mexicano.

Sin embargo, es innegable la falta de un enfoque practico dirigido
especificamente a la pequefia empresa mexicana, ya que de acuerdo al
perfil idoneo del Lic. en Administracion, este debe generar y propiciar
fuentes de trabajo mediante la creacion de todo tipo de organizaciones, pero

para realizar esto es necesario incluir en los planes de estudio materias
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enfocadas al disefio y creacion de empresas, enfocandolas a las micro,

pequefias y medianas, ya que este tipo de empresas son las que

predominan en el pais.
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CAPITULO 2
LA PEQUENA EMPRESA EN MEXICO.

2.1 Concepto de empresa.
La palabra empresa es una de las mas dificiles de precisar, ya que a
este concepto se le han dado diversos enfoques, desde el econémico hasta

el filosdfico.

Por lo anterior, se hace necesario mencionar algunos conceptos

basicos:

En su acepcion mas simple, |la palabra empresa significa:

“La accién de emprender una cosa con un riesgo implicito”.

Definicién etimolégica.

Entreprise (Del Latin in-prehensa, cogida, tomada)

“Accidn ardua y dificultosa que valerosamente se comienza”.
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Diccionario de la Real Academia de la Lengua Espafiola:

“La entidad integrada por el capital y el trabajo, como factores de
produccién y dedicada a actividades industriales, mercantiles o de
prestacidn de servicios, con fines lucrativos y la consiguiente

responsabilidad”.
De acuerdo con Reyes Pance y desde el punto de vista econémico:

“Es una entidad econdmica destinada a producir bienes y servicios,

venderlos, satisfacer un mercado y obtener un beneficio”.”
José Antonio Fermnéndez Arena:
“Es la unidad productiva o de servicio que, constituida segun aspectos

practicos o legales, se integra por recursos y se vale de la administracion

para lograr sus objetivos”.®

7 Reyes Ponce Agustin, Administracion de Empresas, Noriega-Limusa, México 1990, p. 74
8 Femandez Arena José Antonio, El Proceso Administrativo, Diana, México 1990, p. 85
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Cddigo Fiscal de ia Federacién.

“Es la persona fisica 0 moral que realice actividades comerciales,
industriales, agricolas, ganaderas, de pesca o silvicola; y al establecimiento
como cualquier fugar de negocios en el que se desarrollen parcial o

totalmente actividades empresariales”.
Joaquin Rodriguez Valencia:

“La empresa es una entidad econémica destinada a producir bienes,
venderios y obtener un beneficio. La ley la reconoce y autoriza para realizar
determinada actividad productiva que de algun modo satisface las

necesidades del hombre en la sociedad de consumo actual”.?

Después de haber analizado los conceptos anteriores, podemos decir
que:

‘La empresa es un sistema, econdmico-social, integrado por recursos
humanos, financieros, materiales y técnicos, creado para producir bienes o
servicios, con el fin de satisfacer necesidades sociales, obteniendo

beneficios y apoyandose en la administracion para cumplir sus objetivos”.

9 Rodriguez Valencia Joaquin, Cémo Administrar Pequeflas y Medianas Empresas,
ECAFSA, México 1998, p. 71
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2.2 Concepto de Pequefia empresa.

E! definir a la pequefia empresa es un asunto relativo, ya que esta
dependera del punto de vista de la persona que emita su opinién. A
continuacién se presentan algunos de los conceptos y criterios mas

sobresalientes.

e La Asociacién de empresas pequeilas (SBA) define a la empresa

pequefia como:

“Aquella que posee el duefio en plena libertad, manejada

auténomamente y que no 8s dominante en la rama en que opera”.

En decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 30 de
marzo de 1999, los criterios de estratificacion de empresas, en cuanto al
personal ocupado segun la Secretaria de Comercio y Fomento industrial han

quedado de |a siguiente manera:
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Criterios de Estratificacion de Empresas.
Sector.

Clasificaciéon por numero de empleados.

Tamano Industria Comercio Servicios.
Micro empresa 1-30 1-5 1-20
Pequefia 31-100 6-20 21-50
Mediana 101-500 21-100 51-100
Grande 501 en adelante | 101 en adelante | 101 en adelante

o La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico:

Se hace necesario considerar el criterio adoptado por la Subsecretaria
de Ingresos, con relacion a qué, es lo que debe entenderse como medianas
y pequeilas empresas y el de regionalizacion por el monto de ingresos, es
decir, que quedan catalogadas como: “aquellas empresas cuyos ingresos
acumulables en el ejercicio inmediato anterior no sean superiores a 20

millones de pesos, pero tampoco inferiores a millén y medio de pesos”.

Agustin Reyes Ponce, dice que existen dos criterios para determinar
el tamaiio de la empresa, y que son: ia cantidad de personal empleado y la

complejidad de la organizacion de la empresa. En base a estos criterios,
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podemos decir que la pequefia empresa puede considerarse como la que
cuenta con un numero aproximado de 40 a 50 trabajadores y por lo menos

con tres actividades fundamentales: Produccion, ventas y finanzas.
e Criterio Financiero.

El tamafio de la empresa se determinan en base al capital con que se
cuenta, el cual se incrementara o reducirg de acuerdo a las operaciones de

la empresa.
e Criterio de mercadotecnia.

El tamafio de la empresa se determina conforme al mercado que.la
misma abastece, puede clasificarse como organizacion pequefia si .sus

ventas son locales.
e Criterio de produccién.

La magnitud de la empresa se determina en relacién a la cantidad del o
los productos fabricados o al grado y tipo de maquinaria que utiliza para-la

produccion de sus satisfactores.
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e Criterio Fiscal.

1. Pequeiios Contribuyentes. Pueden ser las micro y pequefias
empresas que cuenten con un maximo de tres trabajadores o familiares y

que sus ingresos no excedan de $ 2, 986, 618.00."°

2. Régimen simplificado. Pueden ser las micro y pequefias empresas

que tengan como limite un ingreso de $2,986,618.00"

Como se podra observar, los conceptos citados anteriormente no son
suficientes para emitir una definicion universal de la pequefia empresa, sin
embargo los criterios anteriormente descritos nos dan una idea clara acerca
de io que puede ser y consideramos que lo mas importante no es partir de
una definicion, sino visualizar la importancia y atencién que merece la

pequefia empresa del pais.

10 codigo Fiscal de la Federacion, México 2000.

" dem.
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2.3 Antecedentes histéricos de la pequeita empresa en México.

Histéricamente, 1a pequefia empresa ha ofrecido una alternativa para el

proceso de industrializacion del pais.

La pequefia empresa, que existia antes de que se originara el
capitalismo moderno, tenia como objetivo primordial satisfacer las
necesidades primarias del hombre. Sin embargo, no s6lo se formd como
fuente de abastecimiento para el consumo, sino también como activador del
desarrollo de las fuerzas productivas, y es basicamente en la pequeia

empresa, de modestos recursos en donde se apoyo6 la Revolucién industrial.

Antes de 1910 existian pequefas empresas de artesanias caseras,
utilitaria y de ornato, surgieron también las empresas fundidoras de fierro y
acero de Monterrey, la industria del cemento y la del jabéon, que en ese

tiempo se consideraban grandes.
Después de la Revolucion Mexicana, al crecer el mercado interno,

aparecieron mas empresas grandes, pequefas y medianas, sin embargo, las

pequefias empresas fueron basicas.
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Para el afio de 1930 |la pequefia y mediana empresa, por el nimero de
establecimientos representaba el 12% del total de !a industria de la

transformacién, en tanto que el 86% correspondia a talleres y artesanias.'?

En el aflo de 1950 dan inicio una serie de acciones por parte del
gobierno para industrializar et pais, es entonces cuando surge un importante
numero de pequeias empresas. En este mismo afio la pequefia y mediana
empresa representaba el 25% del nimero de establecimientos, en tanto que
los talleres y artesanias tenian el 71.9%. En 1955 la pequefia empresa
representaba el 45.8% y los talleres y artesanias el 51%. Es importante
sefalar que en este mismo afio se promulgb la Ley para el Fomento de las
Industrias Nuevas y Necesarias, la cual permiti6 que se establecieran un

importante numero de pequefias empresas.'”

Para el afio de 1960, la pequeiia y mediana empresa representaba el
56.7% vy los talleres y artesanias el 42.8%. Para 1965 ascendi6 la pequeiia y
mediana empresa al 56.8%, mientras que los talleres y artesanias

descendian a 41.8% del total de establecimientos.™

12 Fondo de Garantia y Fomento a ia industria mediana y pequefia (Fogain).
2 idem.
4 |dem.



Ei censo industrial de 1971 reportd un total de 118 740
establecimientos de la industria de transformacion, de los cuales el 64.4%
eran pequefias y medianas empresas, el 34.92% talleres y artesanias y solo
el 0.44% equivalian a 523 empresas con capital contable mayor a 2 miliones

de pesos.

A partir de 1990 las empresas mexicanas y la economia en su conjunto
refiejaron un crecimiento en el consumo, originado fundamentalmente por la
apertura desmedida del crédito a los particutares, asi fue como crecieron en
forma importante los créditos hipotecarios y el consumo, lo que origind una
derrama de fondos al resto de los sectores de la economia. En
consecuencia, la planta industrial Hevo a cabo ampliaciones que originaron
endeudamientos adicionales, tanto en equipamiento de las plantas como en
capital de trabajo, aunado a ello, el TLC generaba expectativas en el corto

plazo para lo cual habia que estar preparado.

Para el afio de 1994 existian en México 2 201 598 empresas, de las
cuales 2 137 909 pertenecen a {a micro, pequefia y mediana empresa que
en su conjunto representaba el 96.9%, 53 696 son pequefias empresas, 6

555 son medianas y 3 438 son grandes empresas.'®

'S INEGH 1994.
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Como consecuencia de la crisis generada en diciembre de 1994 las
empresas mexicanas entraron en un nuevo proceso en el manejo operativo
de las mismas. Por primera vez, para la mayoria de los empresarios
mexicanos, su entorno econémico y de mercado cambio draméaticamente: la
subita devaluacion del peso, representd un desequilibrio financiero, tanto
para las empresas como para las personas fisicas. Por lo que al poco
tiempo, mas del 40% de las empresas en México perdieron su viabilidad a

corto plazo.

Como consecuencia de lo anterior, muchas empresas, sobre todo

pequenas desaparecieron.

El desarroilo industriat alcanzado en el periodo poscrisis reveilé un aito
dinamismo de la grande empresa. La micro y pequeia empresa estuvo
apoyada por una reconversion del mercado, que favorecié la presencia de
aquellas empresas dedicadas al mercado interno, permitiendo asi la
instalacion de 8 915 empresas, cuyo crecimiento fue de 8.1% en promedio

durante los ultimos tres afos.

A continuacion se presenta el numero de establecimientos,

correspondientes al afio de 1995 y al primer semestre de 1998.
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Namero de % del total

Tipo de empresa Numero de empleos

empresas

Micro y pequedia 118, 000 917, 000
Mediana 3, 760 1,396, 000
3,134 1,675, 000

124, 894 3, 988, 000

|F:tales

Fuente: El Financiero, (Analisis ec-onémico, Pag. 3A. Octubre 1998)

Actualmente, la realidad del pais nada tiene que ver con el desarrollo
de las grandes industrias, ya que son las menos significativas por el
volumen de operaciones que realizan. Detras de éstas se encuentran los
pequeios negocios que constituyen fuentes de trabajo y de subsistencia en
ndmero mayor que las grandes empresas. Se trata de un sector que muestra
una cara que merece ser revalorada y entendida en su justa dimension por

las posibilidades que tiene y por lo que significa para la poblacion del pais.

2.4 Caracteristicas de la pequeiia empresa mexicana.

A continuacion se presenta un perfil de la pequefia empresa extraido

de una obra de la Dra. Pilar Baptista (Cambio Organizacional Afo 1/19,
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Joaquin Pedn, editorial, S.A., México 1981) adaptado a la situacién actual de

nuestro pais.

Factores

Resuitados

Estructura

Los criterios para establecer el tamafio de una empresa gozan
de poco consenso. La inflacion cambia rapidamente los valores
financieros o de ventas. En la mayoria de las pequeilas

empresas la estructura organica es familiar.

Tecnologia

Los sistemas de fabricacion son practicamente artesanales; la
maquinaria y el equipo son elementales y reducidos; ia mayor
parte de las empresas utiliza sistemas de produccién obsoletos,

pocas empresas aplican ia automatizacion.

Dirigentes

Gran nimero de los empresarios lo son por herencia, ademas
poseen un nivel bajo de escolaridad. Hay empresas que mueren

con su fundador.

Valores y

objetivos

Para la mayoria de 10s empresarios el objetivo es maximizar las
utilidades. Los procedimientos administrativos son vigilados

estrictamente y la toma de decisiones se encuentra centralizada.

Crecimiento y

Planeacién.

Existe poco crecimiento debido principalmente a la falta de

planeacion y al miedo de perder el control de la empresa.

Administracion

de personal.

Es una de las dreas con mayor problemas ya que no cuentan
con las técnicas necesarias para reclutar, seleccionar y contratar
al personal. En materia de capacitacion existe desconfianza y

falta de conocimiento.
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Ahora ilustramos el perfil del pequerio empresario:

Caracteristica

Pequeito empresario

1. Edad promedio. 39 aflos
2. Escolaridad:
Primaria 5%
Profesional 55%
3. Administracion:
Por los dueios 57%
Por profesionales 43%
4. Sexo:
Masculino 82%
Femenino 18%
5. Estabilidad:

Ha tenido cambio de actividad 2%
No ha tenido cambio de actividad 98%
6. Tipo de organizacion:

Propietario unico 23%
Sociedad con familiares 41%
Sociedad sin familiares 36%
7. Problemas laborales:
Ausentismo 43%
Rotacion 38%

Fuente: Encuesta Nafinsa-INEGI-1992.
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De! andlisis del cuadro anterior se desprenden las siguientes

observaciones:

e La administracion de las empresas esta en manos de los duefios en un
porcentaje muy alto, esto no seria malo si los duefios tuvieran un nivel
escolar mas elevado.

* Altos indices de rotacion y de ausentismo de personal, lo que ocasiona
mayores costos al no sacarle provecho al potencial de aprendizaje que

toda persona tiene.

e Sirven a un mercado limitado o, dentro de un mercado mas amplio a un

numero reducido de clientes.

e Fabrican productos, con tendencia a cierta especializaciéon, y usan

procesos sencillos de fabricacion.

e Disponen de medios financieros limitados.

e Los equipos de produccion y la maquinaria son sencilios.
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e Cuentan con una plantilia de personal reducida.

e Utilizan materias primas de facil acceso o semiterminadas.

e El empresario colabora y supervisa la mayoria de las funciones o

actividades de la empresa.

¢ Sus sistemas contables son sencillos.

e Su ritmo de crecimiento es lento por lo que es dificil provocar

modificaciones en su organizacion.

e Existe un conjunto de necesidades de abastecimientos que son

relativamente faciles de conocer con anticipacion.

e Laempresa y el capital por 1o general son propiedad individual.

De los dos estudios anteriores podemos concluir que la problematica y

oportunidad de la pequefia empresa se genera de las caracteristicas del

propietario, ya que sus cualidades y defectos se refiejan en su empresa.
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2.5 Problematica de la pequefia empresa.

Es indudable el hecho de que la pequeiia empresa posee una posicion
importante en la generacion de empleos del pais y en la vida econdmica del
mismo; sin embargo se enfrentan a una serie de problemas que obstaculizan
su desarrollo. Esto determina condiciones de desventaja en su competencia
con medianas y grandes empresas y sobre todo con las empresas

transnacionales.

Para lograr el éxito de la pequefia empresa es necesario conocer en
primer lugar los motivos que originan el fracaso de las mismas. A

continuacion presentamos los mas comunes:

1. Falta de experiencia administrativa.

En ia mayoria de las pequefas empresas la direccién de las mismas
se encuentra a cargo de una sola persona, que en la mayoria de los casos
no esta capacitada para llevar a cabo esta funcion, ademas cuenta con muy
pocos auxiliares o teme perder ei control de |la empresa si delega autoridad y

responsabilidad. Es indiscutible el hecho de que cuando no existe una
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administracion efectiva dentro de cualquier empresa, esta corre el peligro de

fracasar.

2. Falta de acceso a capital.

Esto se debe principalmente a la falta de conocimientos por parte de
los empresarios sobre los tipos de financiamiento que existen,
desconocimiento o temor a tramites complicados limitaciones para el acceso

a los créditos y las tasas de interés.

3. Poco o nulo conocimiento y experiencia en comercio internacional.

Debido a que la mayoria de pequefas empresas no realizan
operaciones en el extranjero se le da poca importancia a la capacitacion en
materia de comercio exterior, {0 que provoca que su campo de accion sea

reducido.

4, Restringida aplicacion de la administracion financiera.

Las politicas y los sistemas contabies son inadecuados, los activos no

son reexpresados correctamente, carecen de sistemas modernos de
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informacion administrativa-financiera como pueden ser. un sistema de
presupuestos, planeacion estratégica, un sistema de costos, aplicacion de
métodos para el andlisis de los estados financieros, etc, en consecuencia no

se puede llevar a cabo una acertada toma de decisiones.
5. Ausencia de una cultura de calidad.

Muy pocas empresas pequefias cuentan con un sistema de calidad que
garantice sus productos ylo servicios, por lo tanto se van quedando
rezagadas y con pocas condiciones de sobresalir, sobre todo por {a apertura

comercial que se ha estado dando en los ultimos afos.
6. Confusion entre la familia y el aspecto laboral.

En México nos encontramos con el gran problema de que ia mayoria de
las pequerias empresas son familiares y es dificil establecer una diferencia
entre empresas familiares y pequefias, dado que la mayoria de las empresas

familiares cuentan con las caracteristicas de las primeras.

La familia y la empresa estan intimamente unidas y existen vincuios de

trabajo tan intimamente entrelazados que se producen en ellas una seria
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confusion entre la familia y el trabajo. ( Esta es la empresa que presenta
mayores problemas de organizacion, ya que la autoridad esta sumamente
centralizada y al desaparecer el iniciador de |la empresa, esta corre el peligro

de desaparecer también.)

La mayoria de las veces estas empresas se crean por la necesidad de
obtener un ingreso para la familia, es por ello que la mayoria de las veces
sufren de un estancamiento indefinido ya que no son programadas para que
se desarrollen, sino Unicamente para satisfacer las necesidades de sus

creadores.

En la mayoria de las pequerfias empresas se sigue la politica de
delegar el control y los puestos claves a parientes, mismos que no siempre
cuentan con la preparacion y experiencia necesarias para manejar el destino

de los negocios.

Ademas, esta situacion tiene efectos nocivos sobre el estado de animo
de los demas empieados, ya que pueden existir personas mejor capacitadas
para desempenfar puestos que nunca podran alcanzar. Cuando esto sucede

la direccion ejercida por los duefios sobre su negocio llega a ser sinénimo de
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administracion deficiente y una fuente generadora tanto de conflictos

familiares, como con el resto del personal.

Lo anterior obedece al interés del duefio de que su hijo o hijos hereden
el negocio y lo preserven, independientemente de que sean o no personas
capaces para manejarlo. Es aqui cuando surgen problemas con los parientes
ineficientes, por las dificuitades para despedirlos, como normaimente se

hace con los malos empleados.

7. Faita de estudios de preinversién.

En donde se lieve a cabo el analisis de las principales variables como

son: mercado, tecnologia, costos, localizacién, financiamiento, etc.

8. Escasez de mano de obra calificada.

Al no contar con el personal adecuado para desempefiar el trabajo se

elevan los costos y se retarda parciaimente la productividad; esto sumado a

una deficiente supervision, repercute en la mala calidad de {os productos.
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9. Concentracién industrial.

Los empresarios se limitan al aprovechamiento de las ventajas
ofrecidas en otros estados del pais al establecerse en zonas en donde existe

demasiada concentracion industrial.

10. Escasez de recursos economicos,

Misma que provoca una limitacion en la expansién del mercado. Esto
es aprovechado por empresas con suficientes recursos que absorben o

detienen el desarrolio y las actividades de este sector.

11. Factores institucionales.

La pequefia empresa representa una minima parte dentro de las
decisiones, respecto a las politicas y mecanismos de accion que adoptan las
asociaciones industriales. Tal situacion provoca que sus problemas se
planteen y resuelvan de manera independiente, encontrandose en una

situacion en desventaja ante las grandes empresas.
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12, Dependencia productiva.

Es una caracteristica particularmente de las industrias cercanas a las
franjas fronterizas. La localizacion de empresas denominadas maquiladoras
se presenta como resultado del dominio econémico y comercial de empresas
que requieren el uso de mano de obra nacional y que aprovechan las
circunstancias de una necesaria generacion de empleos. Esto provoca que
tales empresas, prefieran este sistema de trabajo en vez de realizar

expansiones y penetracién al mercado con productos propios.

13. Inflacion.

La incidencia del proceso infiacionario, en el aumento de ios precios
y los costos de produccion, ha provocado que ias limitaciones de una
pequena produccién dificuiten la absorcion de los incrementos sefialados.
Cabe mencionar ademas que aqueilas empresas que presentaban un pasivo
fijo en moneda extranjera, en el momento de la devaluacion se vieron
afectadas en su deuda y en su relacién respecto de sus proveedores asi

como en su propio mercado de consumo.
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14. Vulnerabilidad extrema debido a su tamaio y estructura.

El comercio mundial es dirigido por grandes empresas. Cuando
hablamos de giobalizacion debemos aceptar que ésta actividad es
promovida e iniciada por multinacionales que adquieren y distribuyen
insumos y productos en cualquier parte del mundo. De esta manera las
pequefias empresas no tienen vias de desarrolio hacia el exterior debido a

que no cuentan con la infraestructura adecuada.

15. Incapacidad de asociacion de los empresarios.

El micro y pequefio empresario mantiene una preferencia natural hacia
la accidon individual, tendencia que sin duda alguna limita su propio
desarrollo. De esta manera el empresario no puede tener acceso a
financiamientos, ni puede comprar iNsumos a precios competitivos, ni puede

realizar grandes inversiones de capital.

Sin lugar a dudas existen una serie de problemas que afectan a la
pequena empresa, sin embargo consideramos que uno de los mas
relevantes es el de contar con una administracion deficiente. En si este tipo

de empresas cuentan con un administrador generalista. Esta deficiencia no
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les permite implementar una adecuada funcién administrativa y de gestion
en sus operaciones. Sin una adecuada capacitacion para administrar las

empresas nada puede garantizar el éxito de las mismas.

2.6 Importancia de ia pequeia empresa.

La base de las economias mundiales siempre han sido las micro,
pequefias y medianas empresas, en Meéxico, cerca del 95%' de las
empresas de! pais son pequefias, las cuales constituyen un factor de vital
importancia en la economia del mismo, a continuacion analizamos algunos

aspectos que asi lo demuestran.

Eli  dinamismo del sistema econémico mexicano propicia
necesariamente el desarrollo de sus componentes, siendo uno de ellos el
sector empresarial. El crecimiento de la economia, hace que aumente el
numero de unidades productivas. Sin embargo, su importancia no radica
sdio en el numero de establecimientos, sino también en el capital invertido
que representan; en el valor de su produccion; en el valor agregado,; en las

materias primas que consumen y en la generacion de empieos.

'8 centro Empresarial para el perfeccionamiento socioecondmico de Puebla.
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Tenemos asi que, la pequefia empresa absorbe el 23% de la fuerza
total de trabajo y representa el 9% del producto interno bruto generado por

la industria. A continuacion se presentan graficamente estos datos: "’

FUERZA DE TRABAJO

Pequefia
23%

Mediana
5%

PRODUCTO INTERNO BRUTO

Grande Pequeila

Mediana
I8%

Fuente: Centro empresarial para el perfeccionamiento socioeconémico de

Puebla

17
idem.
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La Pequefia empresa cumple la funcion de lienar huecos de
produccion, es decir, hay un gran nimero de productos que tienen que ser
producidos a baja escala por lo que muchas veces se requiere de
instalaciones con maquinaria, procesos y organizacién especificamente
adaptados al producto por fabricar. Este caso se puede presentar cuando las
demandas totales son pequefias o cuando varias empresas grandes del
mismo ramo requieren de una misma parte o material en pequerfia cantidad,
pero les resulta incosteable fabricarias ellas mismas. En este caso la
pequefia empresa se integra perfectamente a las grandes y en lugar de

competir con ellas, las complementa.

Las pequefias empresas son el eslabon entre las gigantescas fabricas
y los Ultimos mercados para los productos de éstos y con frecuencia son las

mismas pequefnas empresas las que forman parte de dichos mercados.

En muchos casos no seria remunerador para las grandes empresas
establecer unidades de produccién bien situadas, como las que las
pequefas empresas ofrecen. Por otro lado, existen muchos ramos en los

que el mercado no es suficiente para atraer a las grandes empresas.
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La importancia de la pequefia empresa, no sdélo es de caracter
econdémico sino también social, ya que es generadora de nuevas ideas, abre
el camino por el que muchas personas han alcanzado sus metas; constituye
una escuela practica de gran importancia nacional para formar empresarios,
administradores o técnicos; la pequeria escala de operaciones les permite ir
adquiriendo experiencia sin grandes quebrantos econdmicos, porque
ademas por su reducido tamafo tiene todas las funciones a la vista. Ademas
los beneficios no recaen sélo en el duefio de la empresa, sino que redundan
en la sociedad en general, ya que proporciona ingresos a las personas que
laboran en ella, contribuye a los gastos del Estado mediante el pago de
impuestos, derechos, seguros, etc. De la misma manera beneficia a otras
empresas al comprarles materias primas, accesorios, suministros, productos
terminados, al mismo tiempb que proporciona rendimientos de capital a

instituciones financieras.

Contribuyen ademéas a elevar el nivel de ingresos de la poblacion, al
crear un mecanismo redistributivo de la propiedad entre familiares y amigos
que son quienes forjan una idea e inician una actividad empresarial a
pequeria escala. De esta forma, esta clase de empresas son un mecanismo
de captaciéon de pequefos ahorros para hacerlos productivos, mismos que

de otra forma permanecerian ociosos.
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La pequefia empresa, funciona como estimulante de la competencia, es
decir, anualmente se establecen cientos de negocios de pequerias empresas
que compiten entre si en su afédn de sobresalir. Muchas de ellas
desaparecen pronto, pero las mejores subsisten, este es un aspecto muy
importante ya que esta depuracién, por llamario de alguna manera, permite
eliminar a las empresas que estan por debajo de las mejores, lo que propicia
que existan productos de mayor calidad, precios competitivos, eficiencia en
los servicios, etc. Ademas es importante sefalar que en la mayoria de las

pequefias empresas la inversion es cien porciento nacional.

De todo lo anteriormente expuesto hemos llegado a la conclusién de
que la pequefia empresa enfrenta graves problemas de administracion lo
que en su mayoria provoca el fracaso de las mismas. Es por elio que
constituye un campo al que se le debe prestar ayuda y atencidon a partir de

su creacion con el fin de evitar fracasos innecesarios.

Ante esta realidad es indispensable la participacion del administrador
en la planeacion y evaluacion de la pequefia empresa, aplicando las
herramientas y técnicas administrativas para aumentar la productividad y la
eficiencia y en consecuencia los resultados que se generen sean mayores a

los esperados por el empresario.
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CAPITULO 3.
EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA CREACION,
FUNCIONAMIENTO Y CONTROL DE UNA PEQUENA

EMPRESA.

Crear una empresa no es una tarea para llevarla a cabo de manera
superficial o a la ligera, es necesario realizar investigaciones, efectuar
estudios y elaborar los planes que permitan crear la estructura de la
organizacion, operar, controlar la empresa y demas elementos que sean

necesarios.

La idea de crear una empresa se presenta basicamente por dos

motivos fundamentales:
1. La necesidad que existe dentro de la sociedad de un determinado
producto o servicio, ya sea porque no existe o porque las organizaciones

establecidas no satisfacen la demanda actual.

2. La obtencion de beneficios econdmicos para los empresarios.
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Todas aquelias personas que deseen iniciar un negocio deben contar
con ayuda especializada para estudiar ciertos factores que nos van a

permitir planear un inicio exitoso de la empresa.

La necesidad de una administracion adecuada resulta indispensable
para todos aquellos que tienen éxito en sus negocios, sin embargo, muchas
veces para el pequefio empresario resulta un tanto dificil, prever, planear,

organizar, integrar, dirigir y controlar su empresa.

Muchas personas consideran a la administracion como una actividad
conformada de lo que hace el administrador para llamarse de esa manera.
Sin embargo, las funciones de un administrador son distintas y estan
formadas de muchas actividades que se engloban en un proceso unico “el

proceso administrativo”.

3.1 Concepto de Proceso Administrativo.

El proceso administrativo se compone de una serie de funciones
fundamentales las cuales varian segun el autor, sin embargo la esencia y los
resultados son los mismos. Estas funciones constituyen los medios por los

cuales se {leva a cabo la accion de administrar por lo tanto se puede decir

48



que la administraciéon es un proceso dinamico y en evolucion que se adapta
e influye continuamente en las condiciones sociales, politicas, econémicas y
tecnologicas y hace uso de ellas para alcanzar de la manera mas adecuada

los objetivos que persiga.

Segun Agustin Reyes Ponce, el proceso administrativo es * Un conjunto
sistematico de reglas para lograr la maxima eficiencia en las formas de

manejar y estructurar una organizacion”.”

Para el presente trabajo de investigacion se tomara como referencia el
modelo de proceso administrativo planteado por Agustin Reyes Ponce, por

las siguientes razones:

1. Es de facil comprension por su claridad.

2. El autor es mexicano y por lo mismo o contemplé para ia formacién de
empresas mexicanas.

3. El modelo fue creado sobre la base de la ideologia del ‘administrador
mexicano.

4. Consideramos que es el mas completo en cuanto a contenido.

18 Reyes Ponce Agustin, Administracién de Empresas, Noriega-Limusa, México 1990, p. 51
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MODELO DE PROCESO ADMINISTRATIVO

(AGUSTIN REYES PONCE)

Fase Elemento Etapa
1. Previsién Objetivos, investigaciones,

Cursos alternativos.

Mecanica Politicas, Procedimientos,

Administrativa 2, Pigneacion Programas, Pronésticos,
Presupuestos.

Funciones, Jerarquias, .
3. Organizacién Obligaciones.

1. Integracién Seleccion, Introduccién,

Desarrolio, Integracién de ias
Dinamica cosas.

Administrativa

2. Direccién Autoridad, Comunicacion,
Supervision.
3. Control Su Establecimiento, su

Operacioén, su Interpretacion.

50




3.2 Elementos del Proceso Administrativo.

De acuerdo con Reyes Ponce, el proceso administrativo comprende
dos fases: la mecanica y la dinamica; las cuales a su vez se dividen en seis
elementos previsién, planeacién, organizacion, integracion, direccion y

control, los cuales tienen sus propias etapas.

A continuacién explicamos en qué consiste cada una de ellas y su

aplicacion en la creacion de la pequeiia empresa.

3.2.1 Fase Mecanica.

1. Prevision.

La previsidn significa “ver anticipadamente” y nos permite ubicar a la

empresa, es decir, se basa en hechos pasados y presentes que permiten

tener una visién de la situacién que probablemente se presentard en el

futuro.'®

'® idem, p. 101
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Para realizar una buena previsién es necesario tomar en cuenta las

etapas que de ella se derivan:

o Misién.

Aunque el Maestro Agustin Reyes Ponce no la considera dentro las
etapas de la prevision, consideramos que es muy importante establecerla,
sobre todo al crear una empresa, ya que ésta va a representar su razén de
ser y consta de dos elementos: una ideologia fundamental y un futuro

imaginado.

Los elementos a considerar para la construccion de la mision son:

+ Las necesidades del consumidor que desea satisfacer con los productos o
servicios a ofrecer.

* Los valores que sustentan las relaciones laborales.

o Equilibrio y armonia entre el personal y sus dirigentes.

¢ Organizacion saludable en términos de tecnologia, estructura y ambiente
de trabajo.

e Servicio efectivo a clientes, proveedores y publico en general.
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El Licenciado en administracion puede asesorar a los duefios de la
pequeria empresa en ia construccion de la misién ya que de no hacerio ésta
puede perder su identidad y con el tiempo dejar de hacer aquellas cosas que
le daban un lugar en el mercado o bien hacerlas de manera diferente pero

inadecuada para los consumidores.

¢ Objetivos.

Representan lo que se espera alcanzar en el futuro. La fijacion de los
objetivos es de gran importancia en las empresas ya que de esto dependera

el éxito o fracaso que puedan tener tas mismas.

L a definicién operativa de un objetivo es:

v" Un objetivo cuantificado es una meta.
v Un objetivo en tiempo es un programa.

v Un objetivo en recursos financieros es un presupuesto.

El establecimiento de los objetivos de la empresa es muy variable, los
generales por lo regular los establecen los duefios, accionistas o el consejo

de administracion.
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En la pequefa empresa a los objetivos se les da poca importancia, de
hecho muchas empresas no los tienen plésmados" El administrador
profesional debe intervenir, sugiriendo a la maxima autoridad el
establecimiento, los cambios, adaptaciones y omisiones de objetivos que,

segun su criterio profesional vayan a beneficiar a la empresa.
Clasificacion de los objetivos.

a) Generales.- Son aquellos que persigue la empresa y que debido a su

importancia, amplitud y trascendencia deben estar en primer lugar.
Ejemplo:

“Producir y vender vidrio plano de alta calidad para lograr el desarrolio

de Vidrio México, S.A. de C.V."
b) Especificos.- Aquellos que estan orientados hacia determinados

aspectos dentro de la empresa, por ejemplo los objetivos de recursos

humanos, ventas, produccion, etc.
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* Mantener un programa constante de capacitacién que permita
aumentar las habilidades de nuestros empleados para cbtener productos de

mayor calidad”

c) A corto, mediano y largo plazo.- Se establecen en funcion del tiempo en

el que se pretende alcanzarlos.

“Ampliar en un ano |la capacidad productiva de |a empresa para satisfacer la

demanda del mercado”

d) individuales.- Se refieren principalmente a las satisfacciones del trabaijo,

econdémicas, psicologicas y sociales.

* Producir 1000 piezas diarias de vidrio para cumplir puntualmente con los

pedidos de ventas”

Es importante sefialar que los objetivos especificos e individuales

deben estar encaminados al logro de los generales.
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+ Investigaciones.

Es un proceso de indagacion de hechos pasados, presentes y una
estimacion del futuro, tanto de factores internos como externos de ia
empresa para la obtencion de informacién que permita determinar fos
objetivos.”® Para obtener la informacion necesaria se emplean diferentes

técnicas como son:

a) Investigacion documentai.
b) Observacion.
c) Cuestionario. . D R A

d) Entrevista.

Para la creacién de una pequeia empresa es importante investigar los

siguientes puntos:

Necesidades sociales,
Dentro de una sociedad que dia a dia se torna mas compleja, se
requieren mas productos y servicios que satisfagan las necesidades de

educacion, salud, alimentacion, vestido, transporte, finanzas,

2 |dem, p. 116



comunicaciones, seguridad, etc, esto ha generado que las empresas
existentes se especialicen en un producto o servicio, y en consecuencia ha
ocurrido que cada vez tengamos una mejor oferta, con mejor calidad. Es por
esto que |as personas que deseen iniciar un negocio consideren qué

necasidades de 12 poblaciéon se van a satisfacer.

Mercado.

Consideramos que es el factor mas importante, ya que sin él, ninguna
ampresa puede establecerse, para recabar informacién es necesario realizar

una investigacién del mismo, que nos arroje informacién scbre:

¢ Necesidades de consumo gue existen actualmente en la sociedad.

+ Caracteristicas y tamafos de la poblacion.

+ Expectativas del crecimiento de la poblacién.

¢ Clizntes potenciales.

¢ Nurnero, efectividad y caracteristicas de los competidores en el mercado.

¢ Habitos de compra.
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comunicaciones, seguridad, etc.,, esto ha generado que ias empresas
existentes se especialicen en un producto o servicio, y en consecuencia ha
ocurrido que cada vez tengamos una mejor oferta, con mejor calidad. Es por
esto que las personas que deseen iniciar un negocio consideren qué

necesidades de la poblacidon se van a satisfacer.

Mercado.

Consideramos que es el factor mas importante, ya que sin él, ninguna
empresa puede establecerse, para recabar informacién es necesario realizar

una investigacion del mismo, que nos arroje informacién sobre:

¢ Necesidades de consumo que existen actualmente en !a sociedad.

¢ Caracteristicas y tamanos de la poblacion.

¢ Expectativas del crecimiento de |la poblacién.

¢ Clientes potenciales.

¢ Numero, efectividad y caracteristicas de {os competidores en el mercado.

¢ Habitos de compra.
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Ubicacion.

El determinar la ubicacion de ia empresa dependera, en gran medida
del giro de la misma, ya que se deberan analizar diferentes factores segun
sea industrial, comercial o de servicios, entre los cuales podemos mencionar

los siguientes:

¢ Materias primas.

Si se trata de una empresa industrial, es necesario considerar el tipo de
materia prima que se va a utilizar en la fabricaciéon de los productos, ya que
en algunos casos no son facilmente transportables por su naturaleza fisica o
bien porque se dafian a ciertas temperaturas. También se debe considerar el
hecho de la cercania, ya que esto representa costos, mismos gque seran
cargados al costo final del producto, por lo tanto es necesario contar con
proveedores cercanos al lugar donde se ubicara la empresa, ya que a

distancias cortas, se reducen los costos.
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¢ Mano de obra.

Otro factor importante que se debe considerar es la mano de cbra,
porque en algunas operaciones se requiere de mano de obra especializada,
entonces se tiene que analizar la disponibilidad de la misma, su
capacitacion, su especializacion, su costo y en caso de ser necesario su
traslado de algun lugar de la Republica. También deberan considerarse los

salarios y los sindicatos.

¢ Instalaciones.

Si es que se desea adquirir un terreno para construir la empresa, se
debe analizar el costo, ya que los terrenos tienen valores distintos

dependiendo de! lugar en que se encuentren, asi sean del mismo tamario.

Si no se desea realizar un fuerte desembolso en la compra de un
terreno, existe la opcion de comprar o arrendar un local. Estos dos aspectos
presentan ciertos beneficios, ya que se evita el desembolso de grandes
cantidades de dinero, ademas de que el pago de renta es deducible para

efectos de impuestos.
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¢ El agua.

Al respecto se debe considerar el costo y el suministro constante de la
misma, ya que en determinados procesos como los de productos
alimenticios, medicinales, cerveceros, vitivinicolas, refresqueros, etc. el

agua se utiliza en grandes cantidades y es indispensable.

¢ Maquinaria y equipo.

Si la empresa va a fabricar productos es necesario determinar el tipo
de maquinaria que se va a utilizar y decidir si se va a comprar o arrendar. En
la primera opcion se deben considerar factores tales como el costo inicial del
equipo, el tiempo de recuperacion de la inversion, costos de mantenimiento,
depreciacion, capacidad de produccion, calidad y versatilidad, actualmente
es importante que esta cuente con tecnologia de punta, para no tener

procesos arcaicos y obsoletos.

Otro de los pasos mas importantes al crear una empresa es seleccionar
la forma legal de constitucion, ya que de esta depende no solo la reparticion
de las utilidades que se generen, sino los riesgos que corren todos los

interesados en elia.
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Cualquier persona que desee crear una empresa debera adoptar una

de las formas siguientes:

A) Persona fisica con actividad empresarial.

En esta modalidad la empresa pertenece a una sola persona, dicha

persona es quien asume todas las obligaciones de la empresa.

Las modalidades en las cuales puede operar una persona fisica con

actividad empresariai son:
¢ Régimen General.

Pueden operar en este régimen todas las personas fisicas que se
dediquen a actividades empresariaies: comerciales, industriales, ganaderas,
agricolas, de pesca o silvicolas.

¢ Régimen de Pequeiios Contribuyentes.

De acuerdo con la Ley del I.S.R. las personas fisicas que se dediquen

a actividades ganaderas, agricolas, pesqueras o silvicolas, de
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autotransporte de carga o pasajeros, asi como las artesanales, podran pagar
el impuesto sobre la renta bajo este régimen siempre y cuando sus ingresos
no excedan la cantidad de $ 2°986, 618.00 (cantidad actualizada a enero del

2000)'

¢ Régimen Simplificado.

Bajo este régimen pueden operar las personas fisicas que se dediquen

a actividades agricolas, ganaderas, pesqueras o silvicolas, asi como al

autotransporte de carga o de pasajeros.

El timite de los ingresos para operar bajo esta modalidad es de

$2,986,618.00 pesos.?

B) Persona Moral.

Las empresas se constituyen mediante una asociacion voluntaria de

dos o mas personas para emprender como copropietarios una empresa para

beneficio mutuo.

z; Codigo Fiscal de la Federacién, México 2000.
Idem.
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¢ Régimen General.

Las personas morales que operen bajo el régimen general deberan
calcular el impuesto sobre la renta aplicando al resultado fiscal obtenido en
el ejercicio la tasa del 35%. Dichas personas podran aplicar la tasa del 30%

cuando sus utilidades sean reinvertidas.
¢ Régimen Simplificado de las Personas Morales.

Pueden operar bajo este régimen las personas morales que se
dediquen exclusivamente a actividades agricolas, ganaderas, pesqueras o

silvicolas, asf como el autotransporte terrestre de carga o de pasajeros.

En México, las sociedades se rigen por la Ley General de Sociedades
Mercantiles, dicha ley reconoce la existencia de seis tipos de sociedades,

jas cuales se pueden constituir de capital variable y son:

1. Sociedad Anénima.
2. Sociedad Cooperativa.
3. Sociedad de Responsabitidad Limitada.

4. Sociedad en Nombre Colectivo.
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5. Sociedad en Comandita Simple.

6. Sociedad en Comandita por acciones.

Las sociedades se constituiran ante notario publico y de la misma
manera se haran constar las modificaciones que sufran. La escritura
constitutiva de una sociedad es el inicio legal de la misma y debera

contener:

1. Nombre, nacionalidad y domiciiio de las personas fisicas y morales que
constituyan la sociedad.

2. El objeto de la sociedad.

3. Razdn social o denominacion.

4. Duracion.

5. El importe del capital.

6. La expresion de lo que cada socio aporte en dinero u otros bienes; el
valor atribuido a éstos y el criterio seguido para su valorizacion.

7. El domicilio de la sociedad.

8. La forma en la cual haya de administrarse la sociedad, asi como las
facultades de los administradores.

9. El nombramiento de los administradores y la designacién de los que han

de llevar la firma social.
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10. La forma en que debe realizarse la distribuciéon de la utilidad o pérdida
entre los miembros de la sociedad.

11. El importe del fondo de reserva.

12. Los casos en que la sociedad haya de disolverse anticipadamente.

13. Las bases para practicar la liquidacién de la sociedad y el modo de
proceder a la eleccion de los liquidadores, cuando no hayan sido
designados anticipadamente.

14. Cuando el capital sea variable asi se expresara, indicandose el minimo

que se fije.

Por ser la sociedad anénima la forma juridica mas comun analizaremos

algunos aspectos sobresalientes de ia misma:

La Sociedad Anénima posee personalidad juridica propia, es decir, la
empresa es un organismo juridicamente independiente de sus accionistas.
Puede poseer bienes, firmar contratos y efectuar transacciones en nombre
propio. La obligacion de los socios se limita unicamente al pago de sus

acciones.

La denominacion o razén social de esta sociedad debera ir seguida de

las palabras Sociedad Andnima o de su abreviatura “S.A.".
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Para su constitucidon se requiere:

¢ Dos socios como minimo.

¢ Que el capital no sea menor a cincuenta mil pesos y que esté
integramente suscrito. .

¢ Que se exhiba en efectivo, cuando menos el 20% del valor de cada
accion.

¢ Que se exhiba integramente el valor de cada accién que tenga que

pagarse, toda o en parte, con bienes distintos del numerario.

Puede constituirse por comparecencia ante notario publico de las
personas que la integraran para la protocolizacion del acta constitutiva, o por

suscripcion publica.

Cuando la Sociedad Andnima se constituya por suscripcion publica, los
fundadores redactaran y depositaran en el Registro Publico de Comercio, un
programa que debe contener el proyecto de los estatutos, conforme at
articuio 92 de la Ley General de Sociedades Mercantiles. Cada suscripcion
se formulara por duplicado dentro de los mismos ejemplares del programa y

debera contener:



1. Nombre, nacionalidad y domicilio del suscriptor.

2. La cantidad (expresada en letra) de las acciones suscritas; su naturaleza
y su valor.

3. La forma y términos en que el suscriptor se obligue a pagar la primera
exhibicion.

4. La especificacion de bienes distintos al numerario, cuando las acciones se
paguen con éstos.

5. La forma de hacer |la convocatoria para la asamblea general constitutiva y
las reglas conforme a las que debe celebrarse.

6. La fecha de la suscripcion.

7. La declaracidn de que el suscriptor conoce y acepta el proyecto de los

estatutos.

Después de haberse constituido como Persona Fisica o Moral para
poder iniciar operaciones, se deben realizar una serie de registros, permisos
y licencias segun sea el caso. Esta tramitacion se hace en distintos
organismos o dependencias gubernamentales y privadas. Cabe mencionar

que los tramites pueden ser federales, gubernamentales y municipales.
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A continuacion presentamos los tramites mas generales que deben
realizarse, sin embargo, existen otros que no mencionaremos porque son

mas especificos, segun el tipo de empresa.

1. Permiso para constituir una sociedad, ante la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

2. Registro Federal de Contribuyentes.

3. Inscribir el acta de |la sociedad ante el Registro Publico de la Propiedad y
el Comercio.

4. Registro ante el Instituto Mexicano del Seguro Social y ante el
INFONAVIT.

5. Permiso ante la Camara correspondiente al giro de la empresa.

6. Inscripcién en la Tesoreria del estado, municipio o delegacion.

7. Licencia estatal de uso de suelo.

8. Licencia sanitaria, ante la Secretaria de Salud.

9. Alta en el SIEM.

10. Registro de nombres comerciales, logotipos, marcas, lemas, patentes y
disefios industriales en la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial

(SECOFI)

Otros, dependiendo del giro de la empresa.
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o Cursos alternativos.

Representan todas aquellas opciones que tiene la organizacién para su
desarrolio y tienen que ser seleccionados para lograr el aprovechamiento de
los recursos con los que cuenta la empresa en caso de que las

circunstancias previstas sufrieran algun cambio.
Los cursos alternativos abarcan la experimentacion con relacién a:

¢ ¢/ Qué podra hacerse con los medios actuales?

¢ (Qué podra hacerse con otros medios?

Es responsabilidad de los duefios establecer las alternativas y seguir ia
que mas convenga en ese momento. Sin embargo es recomendable que se

apoye en los conocimientos y experiencia de un administrador profesional.
Es necesario que antes de tomar una decision se evalue lo siguiente:

¢ ;Cudles seran las ventajas que se tendrén con cada una de las
alternativas?

¢ ¢ Qué recursos seran indispensables para que funcione?
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¢ (Elriesgo corresponde a los beneficios que se esperan?

2. Planeacién.

Consiste en fijar un plan de accién, fija con precision lo que se va
hacer, estableciendo los principios que habran de orientarlo. La secuencia
de operaciones para realizarlo y la determinacion de numeros y tiempos

necesarios para su realizacion.?

En épocas de incertidumbre, como en la que vivimos actualmente,
planear no es un lujo que solo las grandes empresas pueden darse. De
hecho, consideramos que es mas necesaria en la pequefia empresa, porque
por su tamafio, es mas vulnerable a las fuerzas del entorno. Una empresa
que no controla su destino mediante la planeacidn puede desaparecer

debido a los cambios econémicos, del mercado, de la competencia, etc.

o Politicas.

Toda empresa, sin importar su tamafio debe contar con politicas. Las

politicas representan guias flexibles que sirven para orientar las acciones.

» Reyes Ponce Agustin, Administracion de Empresas, Noriega-Limusa, México 1690, p.

185
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Son las limitaciones o posibilidades que se pueden seguir en las acciones y

ayudan a mantenerias dentro de los limites que marcan los planes.

En la mayoria de las empresas, los propietarios son quienes
establecen las politicas generales. Es importante sefialar que se debe tener
extremo cuidado al formularias, ya que cuando las politicas son inflexibles o
demasiado rigidas causaran pérdida de clientes y desmotivacién de los
empleados. Caso contrario es cuando se emplean correctamente las
politicas ya que hacen mas agil la actividad de la empresa y liberan al duefio

de tomar decisiones menores. Son un instrumento de delegacion.

En la pequeiia empresa el administrador puede elaborar y proponer las

politicas al empresario y éste debera estudiar y adoptar las que juzgue

convenientes.

Las politicas pueden clasificarse en:

a) Generales.- Cuando su campo de aplicacion es para todas las dreas de la

empresa.
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Ejemplo:

“Los sueldos de todos los empleados se fijardn de acuerdo a las categorias

que se establecen en el tabulador salarial”

b) Especificas.- Cuando se aplican en un determinado departamento o area

de trabajo.

Ejemplo:

“L.a Gerencia de ventas esta autorizada a pedir hasta un limite de $ 15,000

mensuales para gastos de representacion”

La politica necesita claridad y precision en su contenido. Las politicas
especificas ayudan a interrelacionar los segmentos de la empresa con la
seguridad de que pueden conocerse los limites de actuacion. El conjunto de
politicas forman un manual, mismo que es invaluable para el adecuado

manejo administrativo.
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e Procedimientos.

Constituyen un conjunto de actividades logicas y cronologicas

relacionadas entre si que nos permiten alcanzar un fin determinado.

Los procedimientos se establecen para reducir al minimo la
incertidumbre respecto a las tareas repetitivas o aspectos sujetos a

interpretacion.

Los pasos de un procedimiento deben ser sucesivos, complementarios
y en conjunto se dirigen a alcanzar un objetivo deseado, cada paso debe
estar justificado, debe llenar una necesidad precisa y guardar la debida

relacion con los demdas pasos del procedimiento.
L.os procedimientos al igual que las politicas deben ser flexibles pero

estables, esto quiere decir que sufriran modificaciones cuando se presenten

circunstancias que afecten la operacién dei mismo.
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Ejemplo:

Procedimiento de Induccién a la empresa.

Titulo: Induccién
Fecha de emisién:  19-03-00 Cédigo: PRH-001
Responsable: Jefe de Seleccion.

1. Objetivo.

Asegurar que la induccion permita al nuevo empleado conocer los elementos
mas relevantes de la empresa y las funciones de su puesto.

2. Alcance.
Se aplica para todos los empleados que ingresan a {a empresa.
3. Responsable.

El departamento de Recursos Humanos es responsable de asegurar que se
cumpla con el procedimiento.

4. Actividades.

4.1 Recibir y dar fa bienvenida al candidato.

4.2 Presentar breve historia de la empresa.

4.3 Dar a conocer:

Mision

Politicas.

Prestaciones

Horario, forma y lugar de pago.

Horario de comida

Dias no laborables.

Reglamento interior de trabajo

Elementos importantes de seguridad e higiene (equipo de proteccion, reglas de
seguridad, etc.)

Explicar proceso productivo.

Presentar estructura organizacional de |la empresa y explicar la interrelacion de
puestos.

4.4 Entregar Manual de bienvenida.

4.5 Resolver dudas.

4.6 Presentar al nuevo empleado con su jefe y compadieros de trabajo.

5.0 Formatos y anexos.
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s Programas.

Son un conjunto de actividades en los cuales se fijan objetivos, secuencia
de operaciones y principalmente el tiempo necesario para ejecutar cada una
de sus partes. Los programas trazan las acciones que deben emprenderse,

por quién, cuando y dénde.

Es importante el establecimiento de programas en la pequefa empresa,
para dar prioridad a actividades relevantes y a la ejecucién de las mismas. El
administrador puede mediante la Grafica de Gantt (ejemplo mas comun de

un programa) controlar las actividades de la empresa.

Ejemplo:
Fecha de Feca | Agosio Septermre Octubre
No Actividad iniio prograrmada Serrana Fisc Serrure Fisc Semana Fiec
% avanoe Real 32[(33134[{B]3IB[III7][B[BD[40[40][41]42]43] 44
1 {Determinar un sistema de | 15/08/99 2708/99
|___{descripcion de puestos 100% PN G B
2 |levartamiento de la 10/98 1910/99
infonmadisn 100% L & st (o GE AT Y
3 |Corroborar infommacion 11/10/90 1111/99
100% Ve AN B0
4 |Captura de informadon 18/10/96 18/11/98
100% CRT b
5 |Elaborar manual de 111790 2711199
organizacien 9% 11

IR rogrrada
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o Prondsticos.

Es un instrumento de planeacion que se da en tiempos y unidades.

Ejemplo: Pronédsticos de ventas.

* Presupuestos.

Es un plan esencialmente numérico que se anticipa a las operaciones
que se pretenden llevar a cabo en concordancia con los objetivos.
Representa también las expectativas razonables para un periodo

determinado.

La mayoria de las empresas, a excepcion de las pequefias, tienen
alguna forma de presupuesto, aunque también la gran mayoria no tiene
implementado un sistema presupuestal completo. El administrador debe
convencer al empresario sobre la importancia que tienen los presupuestos

en las actividades de la empresa.

Los presupuestos se pueden clasificar en dos grandes rubros:
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PRESUPUESTO

1. Publico: Lo realizan ios gobiemnos. 2. Privado: Lo realizan las empresas
privadas.
Base; Gastos. Base:

e Estiman los gastos necesarios ej|e Estimaringresos

indispensables. ¢ Predeterminar su distribucion y
¢ Determinan la forma de cubrirlos. aplicacion.
Finalidad: Finalidad:

Satisfacer las necesidades publicas para| Obtener utilidades.

lograr la estabilidad economica del pais. {Ofrecer bienes y servicios.

Un presupuesto es un pian de entradas y salidas de dinero, personal,
compra y venta de articulos, etc. La creacion inicial de un presupuesto
presenta dificultades. Sin embargo su continuacion es sencilla, ya que los

presupuestos anteriores sirven de guia.

El sistema presupuestal estd conformado por una serie de
presupuestos ordenadamente relacionados entre si. A continuacion
presentamos los presupuestos que se consideran esenciales para el sistema

presupuestai:
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PRESUPUESTO

1. Piblico: Lo realizan los gobiernos.

2. Privado: Lo realizan las empresas

privadas.

Base: Gastos.
e Estiman los gastos necesarios e
indispensables.

e Determinan la forma de cubrirlos.

Base:
e Estimar ingresos
o Predeterminar su distribucion y

aplicacion.

Finalidad:

Satisfacer las necesidades publicas para

lograr la estabilidad econémica del pais.

Finalidad:

Obtener utilidades.

Ofrecer bienes y servicios.

Un presupuesto es un plan de entradas y salidas de dinero, personal,
compra y venta de articulos, etc. La creacion inicial de un presupuesto
presenta dificultades., Sin embargo su continuacion es sencilla, ya que los
presupuestos anteriores sirven de guia.

El una serie de

sistema presupuestal esta conformado por

presupuestos ordenadamente relacionados entre si. A continuacion
presentamos los presupuestos que se consideran esenciales para el sistema

presupuestal:
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Presupuesto de Ventas

Presupuesto de

Produccién

Presupuesto de materia
prima

!

Presupuesto de

mano de obra

!

Presupuesto de gastos
indirectos de produccién.

Presupuesto de costo de
prod. y vta.

v

Presupuesto de gastos
de venta

T

Presupuesto de gastos
de administracion

Flujos de Efectiv

Estado de 4
Resultados

Estados Financieros
Proyectados

Estado de resultados Adiciones de
presupuestado activo no
l circﬁnte
Ccambios de
situacion

:
I'W
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l.as etapas para la elaboracion de los presupuestos son:

1. Planeacién.

2. Formulacion.

3. Aprobacion.

4. Ejecucion y coordinacion.

5. Control.

Ejemplo:

Presupuesto sumario por el 1er. Trimestre dei 2000.

Venta de 3000 unidades a un precio de $200.00 c/u. $ 600, 000.00

Produccion de 3000 unidades a un costo de $120.00 360, 000.00

Gastos de venta y administracion del 20% de las ventas. 120, 000.00

Utilidad 20% de las ventas. 120, 000.00
Volumen de Volumen de ventas
Produccion

Mes Unidades Mes Unidades $
Enero 1000 Enero 1000 200.00
Febrero 800 Febrero 800 160.00
Marzo 1200 Marzo 1200 240.00
Total 3000 Total 3000 600.00

LETA L LS NO SALE
DE LA BIBLIOTECA

Pl ALs
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Un sistema presupuestal, que abarca actividades y proyectos de todas
las areas de la empresa, se comprendera mejor si se formula un “‘manual de
presupuestos” y se turmna a los involucrados. Esto permitira definir
claramente la autoridad y responsabilidad en la elaboracién de los
presupuestos, ademas de que promovera la fijacibn de normas y

simplificacion de métodos para formular el presupuesto.

3. Organizacién.

La organizacion es el elemento del proceso administrativo donde se
retinen los recursos humanos y materiales disponibles para llevar a cabo el
logro de los objetivos. Por tanto, se considera como la estructura técnica de
las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de

los elementos materiales y humanos de un organismo social.

La organizacién va a acumutar, complementar y llevar hasta sus
ultimos detalles todo lo que la prevision y la planeaciéon han sefalado
respecto a las funciones de una empresa, es decir, @s la manera en que se
dispone el trabajo y se asigna entre el personal que conforma ta empresa

para alcanzar eficazmente los objetivos de |la misma.



En si lo que se busca es que todas las areas de la pequefia empresa

unan esfuerzos para alcanzar l0s objetivos previamente establecidos.

El objeto de la organizacion es que cada uno de los miembros de la
pequeria empresa conozca qué actividades son las que va a ejecutar, lo que
permite mayor concentracion en el logro de los objetivos, ademas de que no
existe confusidn respecto a quién es el qué va a hacer qué cosa. Cada
persona sabe que lugar tiene en la estructura orgénica, conoce sus
relaciones, a quién debe recurrir para su supervision, quienes son sus

subordinados, etc.
Etapas de la organizacion.
* Funciones.
Las funciones representan el agrupamiento de las principales
actividades en unidades de trabajo, es decir, es la reunion de actividades

afines. En las funciones se precisan por escrito las acciones aplicables en

cada area.
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La empresa es un agrupamiento de actividades necesarias: ventas,
produccién, compras, contabilidad, etc. Estas no son 'depanamentos
formales establecidos, sino funciones o actividades que el empresario debe

realizar para e! adecuado funcionamiento de la empresa.

e Jerarquias.

El administrar implica establecer que la autoridad y la responsabilidad
deben fluir en linea vertical directa det nivel mas alto de la empresa hasta los
niveles inferiores. Establecer la estructura jerérquica de la empresa se
refiere a la division vertical de autoridad y responsabilidad, y a la asignacion
de obligaciones a 1o largo de la cadena jerarquica. La mayoria de los
organigramas establecen los niveles jerarquicos asi como el concepto de

unidad de mando en el que cada subordinado tiene solo un superior.*

24 Rodriguez Valencia Joaquin, Cémo Administrar Pequeiias y Medianas Empresas,
_ECAFSA, México 1988, p. 231
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e Autoridad.

Se entiende como el derecho de exigir a los subordinados con base en
el puesto formal y el control sobre las recompensas y castigos. Es decir, un
superior espera resultados de sus subordinados, si los obtiene entonces
tiene autoridad para dar algun incentivo o recompensa o en caso contrario

algun castigo. La autoridad se deriva del puesto mas no de la persona.

e Obligacion.

Indican las tareas asignadas a cada puesto y pueden ser fisicas o
mentales. Dichas obligaciones se deben establecer formalmente en el

contrato laboral.

« Responsabilidad.

Esta relacionada con el flujo de autoridad y con las obligaciones, es
decir cada subordinado debe cumplir con las tareas que le sean asignadas y

ejercer su autoridad de acuerdo a las politicas que la empresa establezca.




o« Delegacion.

Consiste en un acto bilateral en el cual un superior jerarquico confiere
deberes y responsabilidades a un subordinado otorgandole la autoridad

correspondiente.

s Tramo de control.

Establece el numero de subordinados que puede manejar un
supervisor de manera adecuada, y se relaciona de forma estrecha con la

estructura jerarquica y la departamentalizacion.

Ejemplo:

lJefe de Mantenimiento l

—3 Tramo de control

L Sl st S ¢ ¢ e s s
N Al
i r} l-‘-‘“?k'-“ !!-1'\)\\'

IJAL .\)‘m f“‘
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o Estructuras organizacionales.

Las estructuras organizacionales son las diferentes combinaciones de
las funciones y la autoridad, a través de las cuales se realiza la
organizacion. Se representan en graficas de relaciones de personal u

organigramas, y se complementan con el analisis de puestos.

A continuacidon explicaremos brevemente las tres estructuras

organizacionales basicas.

A, Lineal.

En este tipo de estructura la autoridad se concentra en una sola
persona, es decir, dicha persona toma todas las funciones y todas las
responsabilidades del mando. De esta forma el jefe proyecta y distribuye el

trabajo.®®

Este tipo de estructura es muy comun en las pequefias empresas y

sobre todo en las que son familiares.

2 \dem, p. 234
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I Propietario 1 ’

| { |
1 Vendedor | | Secretaria | [ Aimacenista |

Este tipo de estructura tiene la ventaja de que es sencilla y clara, se
establece una disciplina laboral y no hay conflicto de autoridad ni fuga de
responsabilidades. Es utit en la pequeia empresa. Sin embargo se
considera poco flexible para futuras expansiones, dificiimente el jefe esta
capacitado en todas las areas que debe controlar y se carece de

especializacion.
B. Funcional.

La organizacion funcional se basa en la naturaleza de ias actividades a
realizar, se organiza especificamente por departamentos o secciones, se
basa en los principios de la division del trabajo de las labores de una
empresa y aprovecha la preparacion y aptitudes profesionales del

personal.?®

% 1dem, p. 236
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La organizacion funcional se establece por lo general en las medianas
y grandes empresas ya que aumenta la capacidad y eficiencia de los jefes
por la especializacién, ademas de que permite separar las actividades en
sus elementos mas simples. Sin embargo tiene ciertas desventajas como
son: dupiicidad de mando, se dificulta definir ia autoridad y responsabilidad
para aspectos que no son comunes, se reduce la disciplina y existen

numerosos conflictos.
C. Linea y Asesoria.

Este tipo de estructura conserva la autoridad y responsabilidad
integramente transmitida a través de un solo jefe para cada funcién. Pero

esta autoridad de linea recite asesoramiento y servicio de especialistas en

determinados aspectos.
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Este tipo de estructura proporciona a la direccién y a los jefes
conocimientos especializados y permite la especializacién de cuerpos de
asesores y al mismo tiempo mantiene e! principio de responsabilidad. Entre
sus desventajas encontramos que los asesores pueden ser poco o nada
efectivos por falta de autoridad al realizar su labor o apoyo en la aplicaciéon
de sus recomendaciones, ademas de que pueden surgir conflictos entre

asesores y jefes de linea por puntos de vista encontrados.

Para establecer un sistema de organizacién se debera tener en cuenta:

*

El tipo de empresa.

L 4

El volumen de operaciones.

¢ Expansion e influencia territoriat de sus actividades.

*

El objetivo de la empresa.

Enumerar las actividades a realizar.
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¢ Dividir las actividades a realizar.

¢ Determinar la actividad que corresponda a cada puesto.

£! administrador profesional puede ayudar al propietario de la pequefia
empresa a disefar la estructura organizacional, a fin de definir
perfectamente las funciones, autoridad y responsabilidad de cada persona

para evitar de esta manera cualquier tipo de conflictos.

3.2.2. Fase Dinamica.

1. Integracion.

En este elemento del proceso administrativo se ejecuta o realiza todo
aquello que se ha planeado y organizado. Es aqui cuando se va a dotar a Ia

empresa de todo lo necesario para su buen funcionamiento.

Obtener los recursos materiales, humanos y financieros es de gran
importancia para operar una empresa. Aunque se da mayor énfasis cuando
se crea una empresa (captar personal, dinero, maquinaria, equipos, etc.), es

una actividad permanente, porque en forma constante hay que estar
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integrando ya sea por crecimiento de la empresa, ampliaciones, deterioro de

los equipos, etc.

La integracion comprende tanto cosas como personas, pero
l6gicamente la de personas resuita ser la de mayor relevancia ya que el
factor humano es decisivo en todas las fases de operacién de cualquier

empresa, desde el nacimiento hasta la consolidacion.

Se debe elaborar una planeacion acerca del nimero de personas que
se van a necesitar para el funcionamiento de la empresa y con qué
conocimientos. Es necesario que el pequefio empresario determine el
incremento de los ingresos que se daran por ia contratacién de personal, asi

como los costos de reclutamiento.

o Seleccion.

Toda organizacidn necesita gente con diversos conocimientos y
habilidades para completar una amplia gama de objetivos y actividades. El
enrolar personal competente es basico para el éxito de toda organizacion,

ain siendo pequefa. Para saber exactamente qué gente necesitamos
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contratar se deben disefar y repartir las actividades por puestos,

entendiéndose por puesto; unidad de trabajo especifica e impersonal.

En primer lugar, el empresario debe definir su puesto. Para las deméas
funciones de la empresa sera necesarioc conocer el puesto con exactitud, es
decir, ¢,qué se haria en ese puesto?, ;,Como se haria el trabajo?, ;,Con qué
se haria el trabajo?, ; D6nde se haria el trabajo?, etc. Estds interrogantes las
puede contestar el empresario situandose como si é! ocupara el puesto o
bien puede solicitar la asesoria de un administrador quien ademas puede
elaborar las descripciones de puestos como la que a continuacion se

presenta:
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ombre del puesto: Jefe de Seleccion.

partamento:Recursos Humanos. Gerencia: Recursos Humanos
0. De ocupante: 1

0. De subordinados: 2

efe Inmediato: Gerente de Recursos Humanos.

. Funcion genérica.

lanear, organizar y controlar el reclutamiento y ia seleccion de personal,
arantizando la incorporacion de personal con talento y potencial, cubriendo
on los perfiles de los puestos.
. Funcién especifica.

. Analizar requisiciones de personal.

. Reclutar personal para cubrir las vacantes.

. Realizar entrevistas de seleccion.

. Aplicar exdmenes.

. Elaborar reporte de movimientos de personal.

. Coordinar la induccién al personal de nuevo ingreso.

. Aplicar entrevistas de salida.

. Visitar bolsas de trabajo, asociaciones, CEDEPECAS, escuelas, etc.

I. Perfil.

Lic. En administracion o psicologia.
Fxperiencia: 2 afos.

JV. Conocimientos necesarios,

1. Fuentes de reclutamiento.

2. Manejo de entrevistas.
3. Pruebas psicométricas.
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Una vez que conoce todo lo que hace, puede determinar qué
caracteristicas debe tener la persona que lo va a ocupar para que

desemperie el trabajo lo mejor posible.

Ahora bien, una vez que se tienen perfectamente establecidos el perfil
de la persona y las funciones del puesto es necesario allegarse de
prospectos que cubran los requisitos determinados. Existen infinidad de
alternativas para reclutar candidatos a ocupar los puestos de la empresa:
escuelas, bolsas de trabajo, asociaciones, anuncios, agencias de colocacion

etc.

La etapa decisiva en el proceso de integrar los recursos humanos es la
seleccion. Una vez conseguido un grupo de candidatos, es preciso
evaluarlos para predecir cuales tendrian éxito si se les contratara. Para
llevar a cabo una acertada seleccion de persona! se utilizan las entrevistas,
pruebas psicomeétricas, pruebas técnicas, etc. Este proceso debe ser

realizado por un especialista.
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o Induccién.

La contratacién se refiere a la formalizacion de la relacion laboral que

se da mediante la firma del contrato ya sea individual o colectivo.

El objetivo de la induccioén es reducir la ansiedad que se siente al tlegar
a un lugar nuevo y consiste basicamente en familiarizar al nuevo empleado
con su tarea. Durante la induccién es importante sefialar aspectos tales
como: {os objetivos de la empresa, la mision, procedimientos' y politicas, esto
permitira al trabajador tener una idea mas clara acerca de lo que es su
empleo y hacia donde debe encaminar sus esfuerzos. También se le debe
mencionar cudl sera su horario de trabajo, los procedimientos para el pago
de su sueldo, etc. Ademas de darle un recorrido por las instalaciones fisicas

de la empresa.

Aun cuando la empresa sea pequeiia es necesario tener un programa
de induccion ya que esta influye en la primera impresion del personat hacia

la empresa.



e Capacitacién y Desarrollo.

Integrar los recursos es una actividad dinamica. E! trabajo y los
mercados demandan cambios que requieren de la actualizacion de los

empleados.

La mayor parte de la capacitacion se dirige a aumentar y mejorar las
habilidades técnicas del empleado. Esto se aplica por igual al trabajo

operativo que al administrativo.

La capacitacion y el desarrollo no se pueden aplicar con éxito si no se

tienen disefiados programas especificos de capacitacién, mismos que deben

apoyarse en una determinacion de necesidades.

La capacitacion y desarrollo se presentan en tres aspectos:

1. Capacitacion al puesto de trabajo.

2. Capacitacién para mejorar la productividad y eficiencia.

3. Capacitacion para ocupar otro puesto.
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e Administracién de sueldos y salarios.

La administracion de sueldos y salarios es una técnica de la
administracion de personal que sirve para determinar el monto de los

sueldos y salarios justos para los servicios que brindan los empleados.

Aun en las empresas pequefias se debe establecer un programa de
sueldos y salarios. Dicho programa debe enfocarse a las necesidades de la
empresa. Sin un programa de remuneracién al personal, el empresario se
enfrentara a una serie de problemas al tratar de reclutar y mantener al

personal con suficiente motivacion para desempenar su trabajo.

Un programa de sueldos y salarios se compone de tres aspectos

fundamentales:

1. Analisis de puestos.
2. Valuacion de puestos.

3. Calificacion de méritos.

El empresario debe contar con ayuda especializada, como la que

ofrecen los administradores, para llevar a cabo dichos programas.
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¢ Recursos Financieros.

Se refiere a los recursos monetarios y econdmicos que se necesitan

para el desarrollo de las actividades de la empresa.

La integracién de dichos recursos se debe realizar mediante una
planeacién financiera en donde se tomara como base los presupuestos para
elaborar las proyecciones de |la cantidad de dinero que estara disponible y
cuanto se requerira par llevar a cabo los planes. Las estimaciones para
elaborar este presupuesto se realizaran una vez que se han determinado el

presupuesto de ventas, de produccion, de compras, etc.

El objetivo del presupuesto financiero es determinar anticipadamente
los ingresos y egresos que tendra la empresa en un periodo determinado.
Ademas dicho presupuesto permite determinar el apoyo externo si es que

este se requiere.
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¢ Recursos Materiales.

La administracion de los recursos materiales consiste en obtener
bienes y servicios necesarios para realizar las actividades de cada unidad

organica de la empresa.

Etapas:

1. Planeacidon de bienes y servicios.- Consiste en determinar las
necesidades de bienes materiales y servicios {escritorios, teléfonos, fax,

computadoras, luz, agua, materiales, etc.) actuales y futuros.

2. Investigacion y andlisis.- Esta etapa consiste en investigar qué tipo de
bienes y servicios existen en el mercado, su calidad y precio, asi como
evaluar varias alternativas y seleccionar la mas adecuada de acuerdo a las

necesidades de la empresa.

3. Formalizacion.- Consiste en la formalizacion legal con los proveedores de

bienes y servicios. (Realizar pedidos, firmar contratos, etc.)
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4. Supervision.- Vigilar y dar seguimiento a los pedidos para verificar que

éstos se entreguen en la fecha prevista, en la cantidad y calidad solicitada.

5. Almacenamiento y control.- Consiste en planear y organizar la recepcién
de |os bienes adquiridos por la empresa, su almacenamiento y registro para

tener un estricto control sobre cada uno de ellos.

2. Direccion.

Segun Reyes Ponce, es impulsar, coordinar y vigilar las acciones de
cada miembro y grupo de un organismo social, con el fin de que el conjunto
de todas eilas se realice de la manera mas eficaz de acuerdo a los planes

realizados.

El dirigir dentro de ia organizacion es de vital importancia para una
buena administracion. Una adecuada direccion va a permitir solucionar
infinidad de problemas a los que se enfrentan los administradores a la hora

de efectuar las tareas.

En este elemento se pueden distinguir tres etapas fundamentales:



e Autoridad y Responsabilidad.

La direccion de una empresa va a suponer que se “delegue”’ la
autoridad ya que en la funcion de administrar necesariamente se requiere ia
delegacion ya que ningun jefe va a hacer todo por si mismo, sino que delega

a otros su autoridad y responsabilidad.

Dentro de |a autoridad va implicito el mando que tiene como elementos

(Segun Reyes Ponce):

Acciones Funciones
Determinar Lo que debe hacerse Directiva
Establecer Como debe hacerse Administrativa
Vigilar Que lo que debe hacerse se haga Ejecutiva o Supervisora

o Comunicacion.

La comunicacion es el proceso mediante el cual se transmite
informacion, ideas, emociones, instrucciones, etc. Por medio def uso de

graficas, dibujos, simbolos, palabras, etc.
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Una buena comunicacion dentro de la empresa va a evitar conflictos
entre los esfuerzos, la duplicidad de tareas, ademdas va a dar confianza,

estimular y motivar a los miembros del grupo.

En lo que respecta a las relaciones humanas dentro de la empresa la
necesidad de una comunicaciéon eficiente es primordial. La linea de
autoridad o cadena de mando proporciona canales de comunicacion que se
extienden a través de toda la estructura. Se trata de las relaciones entre
cada persona y su trabajo y entre cada persona y su jefe. Si la comunicacion
es deficiente respecto a la informacion que el trabajador debe conocer para
realizar sus actividades, no obtiene resultados, se atenta contra la eficiencia

y propicia una participacion pasiva por parte de los colaboradores.

e Supervision.

Dentro de |a supervision, se establece el ver que las cosas, funciones y
las actividades se estén llevando a cabo en |a medida como fueron
planeadas. El supervisor, tiene que aplicar las reglas que se han dado sobre
la direccion ya que va a ser el transmisor, no sélo de las ordenes e
informaciones o motivaciones de la jerarquia superior, sino a la vez de las

inquietudes, deseos, temores, esperanzas y peticiones de los obreros y
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empleados. Motivo por el cual suele ser el centro de muchas deficiencias

dentro de la empresa, el que los supervisores no tengan la debida

preparacién, actuacion y cuidado en ejercer su trabajo.

Funciones del supervisor.

H W N =
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. Saber tratar a su personal (relaciones humanas).
. Distribuir el trabajo.

. Calificar a su personal.

. Instruir a su personal.

. Recibir y tratar las quejas de sus subordinados,

. Elaborar informes, reportes, etc.

. Mejorar los sistemas a su cargo.

Coordinarse con los demas jefes.

. Obtener un clima de trabajo agradable.

10. Mantener ia disciplina.

11. Lograr colaboradores.

12. Funcionar como efectivo representante de la direccion.
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e Motivacion.

La motivacién es una de las labores mas importantes de la direccion,

ya que a través de ella se mueven, conducen e impuisan las acciones.

Existen varias teorias acerca de la motivacion, sin embargo debido a su
extensién sb6lo mencionamos algunos aspectos que consideramos

impartantes para mantener motivados a los integrantes de la empresa.

1. Lograr que el empleado se sienta identificado con un grupo para lograr
fines comunes.

2. Se debera buscar la identificacion con los objetivos de la empresa.

3. Practicar la administracidn por participacion, es decir, hacer que los
trabajadores participen activamente en las decisiones de la empresa.

4. Implementar sistemas adecuados de comunicacion y autorrealizacion.

5. Eliminar controles excesivos, decisiones rigidas, ignorar conflictos y los
cambios bruscos.

6. Otorgar incentivos, reconocimientos y recompensas.

7. Instalaciones y ambiente Iaboral agradable, etc.
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3. Control.

Al crear una empresa se establecen objetivos que se deben alcanzar,
pero jcémo vamos a saber si efectivamente se alcanzaron?, si no se
alcanzaron ¢4cual fue la causa?, ¢(qué hay que mejorar?, ¢existen
procedimientos?, (se estan respetando?. Para dar respuesta a estos
cuestionamientos, se debe asignar a una © varias personas la
responsabilidad de revisar y reportar acerca del funcionamiento que ha

tenido ta empresa.

El control representa la ultima etapa del proceso administrativo y
consiste basicamente en medir los resultados esperados de todas las
actividades llevadas a cabo, esto con el fin de corregir, mejorar y formular

nuevos planes.

E! control es una etapa de suma importancia dentro de la-
administracion de una empresa, ya que aunque se tengan planes
adecuados, una perfecta organizacion y una direccion eficiente, sin el
control los objetivos no llegan a cumplirse, ya que si existe una desviacion
entre lo planeado y los resultados esperados, permite corregir a tiempo para

alcanzar los objetivos.
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El control proporciona informacidon acerca de la ejecucion de los
planes, ademas permite determinar y analizar rapidamente las causas que
pueden originar desviaciones y provoca que los administradores mantengan
una atencion constante que les permita obtener conclusiones que eviten

futuras desviaciones y permitan mejorar la planeacion.

El control tiene como propésitos:

¢ Comparar los resultados de la actividad con los objetivos asignados a los
responsables de obtener tales resultados.

¢ Suministrar informacion sobre el tipo y el tamaiio de las desviaciones que
pueden presentarse entre lo planeado vy los resultados.

¢ Conocer las causas que producen las desviaciones para modificarlas
favorablemente en lo posible, actuando sobre los factores internos y
externos.

¢ Que los administradores mantengan una atenciéon constante sobre el
desarroilo de las operaciones para obtener conclusiones que eviten
futuras desviaciones y permitan mejorar ia planeacion.

& Apoyar y guiar la actuacién de los ejecutores, manteniendo sus esfuerzos

en linea con los objetivos y metas perseguidos.
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e Proceso de control.

Independientemente de ta funcién que se controle o de las técnicas
utilizadas para controlaria, el disefio de! sistema de control va a depender de
la estructura de la empresa. Por lo general, son los duefios de la empresa
quienes se encargan de integrar el sistema, tomando en cuenta la finalidad

practica que persiguen al controlar.

Fases para el establecimiento del control.

A. Establecimiento de normas o estandares de control. Representan la
base sobre la cual se mide el desempeiio real o esperado y regularmente

son los objetivos de la empresa.

La habilidad para seleccionar los puntos criticos de control es una de las
partes esenciales de la administracion, puesto que un contro! eficaz,

depende de ellos. Es por esto que el administrador, debe preguntarse:

e 4Cudles puntos criticos me mostraran mejor que las metas no estan
siendo obtenidas?

¢ ¢ Cuales reflejaran mejor las desviaciones criticas?
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¢ ;Cuales me informaran mejor quien es el responsable de alguna falla?
¢ (Cuales normas costaran menos?

¢ ¢ Para cuales normas hay informacion?

B. Medicion. Consiste en medir la ejecucion y los resultados.

La medicién del funcionamiento muestra lo que se ha logrado. Esto es
importante porque muestra la verdadera informacion objetiva que

posteriormente se compara con la norma establecida.

La ejecucion real de la medicion del funcionamiento se logra en
muchas formas diferentes de medir el desempefio, las mas comunes son: la
observacion personal, datos estadisticos, informes escritos, orales y

contables.

3. Comparacion.- Comparar lo realizado contra las normas y definir las

diferencias (si las hay).

4. Correccién. Se toman las medidas necesarias para corregir las
desviaciones. Puede implicar cambios en los métodos o procedimientos

utilizados.
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. Técnicas de Control.

A continuacién mencionamos algunas técnicas de control:

Andlisis financiero. S

Los estados financieros estan integrados por diversos elementos o
partidas las cuales por si solas no son muy significativas, por o que es
necesario establecer una relacion entre las mismas si se quiere realizar un

verdadero analisis de la situacion financiera de |la empresa.

Los analisis financieros son controles de retroalimentacion.
Generalmente son utilizados por los inversionistas, los cuales utilizan
regularmente los documentos financieros de la empresa para hacer una
estimacién del valor de su inversion. Estos mismos documentos pueden ser
analizados como instrumentos de control, aunque en realidad no son
utilizados en la evaluacion de una pequefia empresa, en la mayoria de los

casos por falta de conocimiento.

Una forma de analizar los estados financieros es utilizando el método

de las razones financieras, el cual nos permite comparar cifras significativas
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de los estados financieros y expresarlas como un porcentaje o una razon.
Esta practica va a permitir a los duefios comparar el desemperio actual con
el de periddos anteriores. Las razones financieras son un método de andlisis
mediante el cual se detectan probables puntos débiles en la estructura

financiera de una empresa.

En un analisis de los estados financieros, los mas utilizados son el

balance general y el estado de resultados.

A continuaciéon mencionamos algunas de las razones financieras mas

utilizadas.

¢ Solvencia.

Esta razon indica la capacidad que tiene la empresa para afrontar sus

deudas a corto plazo.

Activo circulante /Pasivo circulante 100/50=2
Esta razén indica que la empresa tiene $2.00 de activo de inmediata
realizacion por cada $1.00 de pasivo circulante, y en consecuencia después

de liquidar todo su pasivo circulante, le quedara un remanente de $1.00
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¢ Liquidez.

Indica la capacidad de pago que tiene la empresa para pagar sus

deudas.

Activo disponible/ Pasivo circulante 300/100=3

Significa que se dispone de $3.00 de activo circulante para hacer el

pago de $1.00 de pasivo circulante.

Se entiende como activo disponible las cuentas de caja, bancos,
documentos por cobrar, clientes, acciones y valores siempre y cuando no
estén a plazo. Esta razén y la considerada anteriormente a la cual se le
denomina también “prueba del acido’, difieren en el renglén de inventarios,
incluido en la segunda razén, el cual en la mayoria de las empresas

comerciales e industriales es de gran importancia.

¢ Estabilidad.

Es el equilibrio que existe entre el pasivo y el capital contable.
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Pasivos/ Capital contable 4500/2000=2.25

El resultado de esta operacion muestra que por cada peso aportado

por los accionistas, los acreedores han aportado $2.25

¢ Endeudamiento.

Pasivo Total/ Activo Total 4500/6500=.69

Indica que por cada peso que se tiene en activos necesarios para la

operacion de la empresa 69 centavos se obtienen de terceros.

¢ Rendimiento sobre la inversion.

Utilidad del ejercicio/capital contable-utilidad del ejercicio

1500/(2000-1500)=3

Se mide en la utilidad obtenida por |la empresa para ser repartida entre

los accionistas
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Indica que cada peso aportado por los accionistas ya sea como capital

inicial o utilidades retenidas, gana a razén de tres veces.
¢+ Porcentaje de rendimiento sobre la inversién total.
Utilidad del ejercicio/Activo Total 1500/6500=.23
El resultado indica el movimiento que se tiene en los actiyos fijos. En
este caso seflala que por cada peso invertido en activos fijos necesarios
para la operacion de |la empresa se ganan 23 centavos.
¢ Porcentaje de rendimiento sobre las ventas.
Utilidad del ejercicio/Ventas netas 1500/6000=.28
Muestra las ganancias que se obtienen de las ventas por cada éeso.

En este caso significa que en los productos o servicios que vende la

empresa, por cada peso de venta, tiene 25 centavos margen de ganancia.
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¢ Ventas netas a activo fijo. . cL e M SRS
Ventas netas/activo fijo 200/500=0.4

Significa que por cada $1.00 invertido en dicho activo, la empresa:ha

vendido $0.40 Rer
¢ Cuentas por cobrar.
Cuentas por cobrar/ ventas a crédito x dia

Esta razon nos indica el nimero de dias en que las cuentas por cobrar

se convierten en efectivo.
¢ Rotacion de inventarios.
Costo de ventas/ Inventario

Nos muestra el nimero de veces que los inventarios se transforman en

efectivo.
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Andlisis del punto de equilibrio.

Se conoce como punto de equilibrio, al vértice en el que se unen los
gastos totales y las ventas, representa el momento en el cual no existen
utilidades ni pérdidas para una empresa, es decir, se tiene una igualdad

entre los ingresos y los gastos.

Es importante determinar el punto de equilibrio por las siguientes

razones:

¢ Se puede determinar en qué momento, los ingresos y los gastos son

iguales, no existiendo utilidad ni pérdida para la empresa.

¢ Se mide la eficiencia de operacion y de igual manera controlar la
consumacion de cifras predeterminadas, mediante la comparacion de las
cifras reales para normar constantemente las ejecuciones y la politica de

administracion de la empresa.

¢ Es muy util en el andlisis, planeacion y control de una empresa.
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Demiro iz ios gauios que s2 ganaram con motivo sie iz production
BASeN 2ios Wpes G2 alios dos gue son fijos y mo vanian independanamarnte
gl wdiaren de produstiom, por apmplo. rerta susitos, depraciaciom de e
maEiratiz ol y auslios gue vaiian en funcion e ke groduction, comp

oo iEs matenas pamas. horas edras, consumo de agua. slecindidad, eac.

=l presn de verdz de jos anticulos o servicios prodiucidos se compone
oz surnz e los gastos fyos y gastos vaniables incrementada con iz utilidad

QUG $6 PUele olener

La formz mis sencilla para analizar el punto de equilibrio, separa jos
crtas iyos y vanabies y rata de cajoular en qué volumen los costoes fijos son
cutnesnos o la contribucin de costos fijos. Esta cuota se obtiene por medio
dg ung sirngle resta del costo variable de cada unidad menos el precio de
4G

Por sjemplo
Precio de venta $ 100.00
Casto vanable €0.00
Contrihucion para gastos generales $ 40.00
P.E.= Costos fijos (gastos generales) = 200,000 = 5000

Contribucion para gtos. grales. 40.00
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Lo anterior significa que con un costo determinado y coincidiendo el
precio de venta en el mercado, la mercancia puede cubrir perfectamente su

precio fijo vendiendo 5000 unidades.
Para conservar bajo el punto de equilibrio se puede hacer lo siguiente:

1. Aumentar el volumen de ventas.

2. Aumentar el precio de venta para obtener mas utilidad en las ventas,
siempre y cuando la demanda lo permita.

3. Fusionar departamentos o funciones para reducir costos

4. Eliminar los productos de lenta realizacion.
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Auditorias.

Las auditorias son una verificacion formal de las cuentas, registros,
actividades operativas o desempeiio de una organizacién. Esta disefiada
esencialmente para inspeccionar los mecanismos de control de una

organizacion.

Tipos de auditorias.

¢ Auditoria Contable.

La auditoria contable consiste en la certificacion que el contador
publico emite sobre los estados financieros, acerca de su veracidad y
confiabilidad, a través de la revision metodolégica, sistemética de las

operaciones que realiza ia empresa y de un adecuado registro contable.

La ley da facuitades al Contador Publico titulado para emitir su juicio

sobre los estados financieros.

La auditoria contable es necesaria para verificar y certificar que lo que

se esta haciendo es correcto y asi evitar malos manejos y desfalcos.
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En la pequefia empresa se pueden contratar los servicios de un
Contador Pubiico externo para realizar la auditoria, quien establecera a su
vez el sistema de auditoria contable idoneo al volumen de operaciones y a la
magnitud de la empresa. Las necesidades de la empresa determinaran si se

solicitan permanentemente o no los servicios del Contador Publico.

¢ Auditoria administrativa.

Dentro del campo de la administracion, se puede decir que la

aplicacion de este tipo de auditoria es todavia reciente.

La auditoria administrativa se refiere a toda la empresa y por tanto

pretende el conocimiento integral de su actuacion.

La auditoria administrativa tiene muchos y muy variados usos como

son.

a) Auditoria funcional.

Consiste en un examen y evaluacion de una o mas funciones

administrativas (ventas, compras, crédito y cobranza, produccién etc.) -
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b) Auditoria procesal.

Es un examen y evaluacion de los elementos del proceso

administrativo (prevision, planeacion, etc.)

c) Auditoria analitica.

Es un examen y evaluacion de los elementos analiticos de la empresa

(sistemas, procedimientos, formas, actividades, equipos, etc.)

Aunque lo mas recomendable es efectuar una revisiéon total y
exhaustiva de todas las funciones de fa empresa, asi como de los factores
que directa o indirectamente le afectan. Esto dara la certeza de que las

conclusiones derivadas son las correctas.

Algunos de los objetivos que persigue ia auditoria administrativa son:

¢ Evitar desperdicios y deficiencias.
¢ Obtener mejores métodos de trabajo.
¢ Obtener mejores medios de controi.

¢ Obtener mayor eficiencia en las operaciones.
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¢ Procurar el mejor aprovechamiento de los recursos fisicos y humanos. |

Es importante sefalar que la auditoria administrativa no se limita a las
empresas con fines de lucro ya que abarca todas aquellas organizaciones
que requieren de la administracion.

La forma mas comun de realizarla es mediante la aplicacion de
cuestionarios los cuales varian segun el tipo y necesidades de cada
empresa, aunque todos van dirigidos a obtener informacién acerca del

funcionamiento de la empresa.

Con la correcta aplicacion de ios procedimientos mencionados
anteriormente podemos dar respuesta a las siguientes preguntas, si en su
mayoria las respuestas son afirmativas, entonces la empresa se encuengfa
en un estado critico, para lo cual se tienen que tomar las acciones

correctivas al respecto.

1. ¢Existe falta de liquidez?
¢ Existe una disminucidn en las ventas?

¢ 8e han incrementado los costos?

> wo N

¢Hay aita rotacion de personal?
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

¢Hay quejas por parte de los clientes?
¢ Han aumentado las devoluciones?
¢ Se han perdido clientes?
¢Hay aumento en la cartera vencida?
¢Se han incrementado las mermas y el desperdicio?
¢ Hay confiictos laborales constantes?
¢ Las relaciones con los distribuidores son malas?
¢ Se tienen problemas con Hacienda, el IMSS, infonavit, etc.?
¢ Hay robos de mercancia?
¢ Existen problemas de calidad en los productos?
¢ Hay confiictos interpersonales?
¢ Existen conflictos interdepartamentales?
¢Hay impuntualidad e inasistencia constante por parte del personal?
¢ Los reportes contables se entregan con retraso?

¢ Existen muchos errores en todos los procesos de la empresa?

Como podemos darmnos cuenta, son demasiados los aspectos a

considerar para la evaluacion de una empresa, aunque por lo general

esto no siempre se aplica en ia pequefa empresa.
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CAPITULO 4
CASO PRACTICO.

4.1 Antecedentes de Vidrios Templados, S.A. de C.V.

Vidrios Templados S.A. de C.V. es una pequefia empresa mexicana,

dedicada al procesamiento de vidrio plano.

El vidrio, esa sustancia transparente, dura y fragil, que se obtiene
fundiendo una mezcla de silice con potasa o sosa y pequeras cantidades de
otras bases, tiene miltiples aplicaciones. Su utilizacion se extiende a
numerosos giros, podemos decir que "esta casi en todas partes”. En México,
hasta hace poco tiempo, existia practicamente un monopolio del vidrio. Esto,

paulatinamente ha ido cambiando, aunque en un porcentaje minimo.

Existen en nuestro pais una gran variedad de vidrios que se distinguen
por su aplicaciéon y belleza. Estos han ido sufriendo una transformacion que
va desde lo artesanal hasta to industrial, lo que a la vez ha dado a estos

productos la oportunidad de destacar en otros paises del mundo.
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De esta manera surge el proceso de templado, consiguiendo con éste
mantener las propiedades Opticas de los cristales comunes, superando de 4
a 5 veces las propiedades mecanicas. La gran ventaja del cristal templado
es |la forma en que se manifiesta su fractura, la cual, en caso de accidente,

se presenta como pequenas particulas de vidrio.

Con la utilizacion de procesos como el de templado, algunos de estos
productos pueden convertirse en vidrios de seguridad cuyas caracteristicas

de resistencia mecanica se incrementan de 4 a 5 veces.

Lo anterior permite que los vidrios impresos puedan emplearse en
puertas, canceles de baro, muebles, jardin y otros muchos usos donde la

seguridad sea especificada.

Todo lo anteriormente mencionado sirvio como fundamento para que
en los aflos 70’s un empresario mexicano que habia estudiado la carrera de
Ingenieria Quimica fundara una pequeia empresa la cual crea con el

nombre de Vidrio Claro, S.A. de C.V.

En sus inicios, esta empresa fabricaba todo tipo de vidrio; desde una

botelia hasta artesanias de diversos tipos.

123



Posteriormente el empresario visualizd algo diferente y empezd a
investigar acerca del cristal templado, contratando ingenieros con estos

conocimientos.

Pasado un tiempo, el negocio lo fue heredando a dos de sus hijos, los
cuales tenian las carreras de Licenciado en Economia y Licenciado en
Derecho respectivamente, los cuales nunca se pusieron de acuerdo en el
manejo de la empresa, posteriormente uno de los dos cedid sus derechos de

la misma para dejar el control a uno solo.

Esta persona con una vision mas profunda no se quedé unicamente
con esta pequefia empresa, sino que posteriormente fundd una empresa de

transportes Hlamada Transportes Tauro, S.A. de C.V.

Los resultados de Vidrio Claro eran importantes, sin embargo, sentia la
necesidad de tener una empresa con mayor capacidad de produccion y

comenzo a formular un proyecto para establecer la misma.

El proyecto para fundar esta empresa contemplaba varios lugares para
su ubicacion, teniendo consideradas tres alternativas: la primera era en el

oriente de la ciudad de México, la segunda era en el estado de San Luis

124



Potosi, siendo este el lugar de mejor ubicacion para establecerla debido a
que los principales clientes de la empresa se encontraban muy cerca de-él.
Sin embargo, debido a la falta de presupuesto para construir una planta
industrial, se decidio por la tercera opcion la cual consistia en adquirir una
nave industrial en la zona de Tialnepantla de Baz, Estado de México. Y es
asi como surge la nueva empresa a la cual se conoce con el nombre de
Vidrios Templados, S.A. de C.V. Constituyéndose legaimente en Julio de

1989.

Las instalaciones adquiridas, anteriormente habian pertenecido a una
empresa que se dedicaba a fabricar herramientas y no eran las mas
adecuadas para los procesos del vidrio, asi que se tuvo que invertir en la
remodelacion de la empresa. Para poder solventar los gastos se obtuvieron
créditos en el banco y se hipotecaron las empresas Vidrio Claro y
Transportes Tauro para conseguir recursos y adquirir maquinaria, ya que en
ese momento los equipos que se compraron eran de los mas avanzado que

existia para procesar vidrio.

El Director de Vidrios Templados decide liquidar a la gente mas
experimentada que trabajaba en Vidrio Claro para contratarla en su nueva

empresa, asignandoles puestos estratégicos como: la Gerencia: de
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Produccién, la Gerencia de Ventas, la Gerencia de Recursos Humanos, etc.,

aun cuando no tenian la preparacion adecuada para ocupar dichos puestos.

Al inici6é de sus operaciones productivas en el mes de enero de 1993,
Vidrios Templados contaba con una plantila de aproximadamente 30
trabajadores, entre personal operativo y administrativo utilizando tecnologia
de primer nivel para el procesamiento del vidrio y con un horario de trabajo

de lunes a viernes de 7:00 am a 16:30 pm.

Cuando se empezaron a obtener los primeros resuitados de la empresa
se decidio crear tres turnos de trabajo para satisfacer la creciente demanda
de vidrio. De esta manera la plantilla aument6 a 50 personas, 30 operativas

y 20 administrativas en menos de un afio.

A finales de 1994 Vidrio Claro se fusiona a Vidrios Templados debido a
que la cartera de clientes se habia reducido considerablemente. El afio de
1995 fue sumamente dificil para la empresa. Vidrios Templados se enfrentd
a una de las peores crisis econémicas, dejando de pagar los servicios de
agua, luz, teléfonos, IMSS, Hacienda, etc., la empresa se quedo un mes sin
energia eléctrica, por lo que no podia abastecer los pedidos de los clientes,

que en realidad eran muy pocos y pequefios. Cabe hacer notar que aun
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cuando la crisis era muy fuerte no hubo recorte de personal ni se dejaron de

pagar los sueldos.

Poco a poco la empresa fue consiguiendo pequefios pedidos, con lo
que de alguna manera podia cubrir sus costos de operacion. Para el afio de
1996 ia situacidn de la empresa ya no era tan grave y para el afio de 1997 la

empresa comienza a exportar a Estados Unidos para !a empresa Sanyo.

En ese mismo afo se inician dos proyectos de gran importancia para la
empresa: por un lado se designa al Gerente de Aseguramiento de Calidad
para liderear el proyecto de certificaciéon de la empresa bajo la norma 1SO-
9002 por lo que se contratan ios servicios de un despacho asesor, mismo
que estimaba obtener la certificacion en el lapso de un afio, la cual hasta la

fecha no se ha obtenido.

De igual manera se contratan los servicios de un despacho dedicado a
impartir cursos de capacitacién. El personal se encontraba muy motivado
con estos dos proyectos, todos participaban en los cursos, ayudaron a
disefiar los procedimientos del sistema de calidad, se otorgaban
reconocimientos y estimulos, la productividad aumentd y los resultados se

reflejaron en las ventas.
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Los aftos de 1997 y 1998 fueron de trabajo intenso, concentrandose la
mayoria de los esfuerzos y recursos en la capacitacién y el proyecto de

certificacion.

En el afio de 1999 se invierte una fuerte cantidad de dinero para crear
otra linea de produccion, ésta pretendia satisfacer exclusivamente \a

demanda de productos de linea blanca de la empresa General Electric.

Actualmente esta linea de produccién no se encuentra operando al
100% de su capacidad debido a que los lineamientos del sistema de calidad
de General Electric no permiten las relaciones comerciales con proveedores
que no estén cerlificados y aunque no ha dado por terminada
definitivamente la relacion comercial con la empresa, los pedidos que soliciga

son muy pequefios.

La empresa cuenta actualmente con las siguientes lineas de

produccion:

e Linea automatica de Corte X,Y.
e Linea automatica de Corte XY ,Z.

e Linea de desfilado automatico GL-1.
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Linea de desfilado automatico GL-2.

Linea de desfilado y canteado automatico GL.-3. S
Linea de perforado y canteado automatico Construccion. T
Linea de perforado y canteado automatico Linea Blanca.

Linea de decorado automaético.

Linea de templado automatico.

Linea de insulado automatico.

Fabricando sus productos con |as siguientes marcas:

Vidrio Templado.

THERMO TEMP. Co e e

AUTOTEMP.

Actualmente la empresa cuenta con una plantilla de 100 empleados, 70

en planta y 30 administrativos.
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4.1.1 Filosofia de Vidrios Templados, S.A.de C.V.

¢ Mision.

"Abastecer el mercado de vidrio plano procesado orientado a la calidad y el
servicio a través de la innovacién y competitividad internacional;
contribuyendo al desarrollo y mejoramiento continuo de nuestros clientes,

proveedores, empleados, accionistas y comunidad”.

e Vision.

"Vemos a Vidrios Tempiados, S.A. de C.V. como iider en el procesamiento
de vidrio plano con valor agregado estando a la vanguardia en tecnologia;
compartiendo su desarrollo y crecimiento, con clientes, organizacion y

comunidad, respetando el medio ambiente”.

e Politica de Calidad.

*Cumplir siempre con los requisitos de nuestros clientes, superando sus
expectativas mediante fa mejora continua de nuestros productos, procesos y

servicios, haciendo de la calidad una forma de vida".
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Valores.

Lealtad.

Honestidad.

Responsabilidad. - Loy e T
Disciplina.

Respeto.

Disponibilidad.

Actitud de servicio.

Honradez.

Creatividad.

Liderazgo. ) A R N

Principios de actuacién.

Trabajo en equipo.

Decir siempre la verdad.

Cumplir con los compromisos.

Respetar las politicas y reglamentos establecidos.
Respetar la dignidad de ias personas.

Actitud de participacion.
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Satisfacer necesidades internas y externas.
Respetar los bienes ajenos.

Proactividad para la mejora continua e innovacién.
Cumplir con los objetivos acordados.

Superacion personal.

Lograr colaboradores.

Estar bien con los demas.

Tomar decisiones propias.

Objetivos de Calidad.

Cumplir siempre los requisitos especificados por nuestros clientes

internos y externos.

Mediante la mejora continua de nuestros productos, procesos y servicios

superar las expectativas de nuestros clientes.

A través del Sistema de Calidad, todo el personal de Vidrios Templados,
S.A. de C.V. hara de la calidad una forma de vida.
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o
-

« Metas organizacionales.

¢ Incrementar la productividad y eficiencia en cada uno de nuestro$

procesos.
e Capacitar continuamente a todo el personal.
+ Eficientar el sistema cliente-proveedor interno y el trabajo en equipo. ’
4.1.2 Estructura organizacional.
La estructura organizacional es lineal y de asesoria, ya qué la
autoridad y responsabilidad es transmitida a través de un solo jefe para cada
funcion y ésta autoridad recibe asesoramiento y servicio de especialistas en

determinados aspectos, aunque en la practica ia mayoria de las decisiones

se concentran en la Direccion General.
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4.1.3 Principales productos.

Los productos que se fabrican son los siguientes:

a) Linea Blanca.

¢ Puerta de estufa decorada exterior.

« Puerta de estufa lisa exterior e interior.
¢ Perillero.

o Puerta de asador.

e Zoclos.

¢ Tapa legumbrera.

+ Parrillas para refrigerador doméstico.
o Puerta de horno de microondas.

¢ Frente de campana extractora.

-4

) lluminacion.

o Vidrio templado para luminarios de uso industrial, arquitectonico,

alumbrado publico, reflectores, etc.
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c) Refrigeracion.

¢ Unidades insuladas dobles y triples para refrigeradores comerciales.

d) Construccién.

¢ Vidrio templado para canchas de squash.
& Vidrio templado para anuncios publicitarios.
¢ Puertas de vidrio templado.

¢ Vidrio templado para empiomados.

¢ Fachadas integrales.

¢ Escaleras eléctricas.

¢ Elevadores.

& Ventaneria.

¢ Canceles para bario.

® Vidrio marmol.

¢ Paneles solares.

¢ Modulares para oficinas.

¢ Ventanillas.

.

ety
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4.1.4 Principales clientes.

a) Linea Blanca.

¢ General Electric (Cliente de Exportacion).

¢ Daewoo.
¢ Sanyo.

+ Mabe.

¢ Hamilton Beach (Cliente de Exportacion).

b) Nluminacion.

& General Electric Ligthin.

¢ Lumisistemas, S.A. de C.V.

& Holophane, S.A. de C.V.

c) Refrigeracion.

¢ Refrigeracion Ojeda, S.A. de C.V.
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¢ Hussmann American
¢ EPECSA.

¢ Baron Industries Corp.

d) Construccion.

¢ Mobiliario y Equipamiento Urbano, S.A. de C.V
¢ Vidrio Decorativo de Occidente, S.A. de C.V.

¢ IGl. S A deCV

4.1.5 Competencia.

¢ Gemtron, S.A.de C.V.

¢ Ladisa.

¢ Divimex. S.A. de C.V.

¢ Distribuidora Val y Val, S.A. de C.V.
¢ Aislantech, S.A. de C.V

& Vidrio Plano de México. S.A. de C.V

I
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4.1.6 Proceso Productivo.

Recepdon de
Materia Prima

Verificacion de
Calidad

Clasificacion

Almacenamiento

Linea Blancal— Corte

r
Procesos
Hamedos
|
Decorado Insulado )—-{r Empaque H Almacén —v m‘
l
Terplod

1. Recepcion de Materia Prima.- Al llegar los camiones con las ldminas de
vidrio, éstos son descargados por el personal del departamento de corte,

ayudados por la grua viajera.
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2. Verificacion de Calidad.- Al descargar las laminas de vidrio, el Inspector
de Calidad, verifica la apariencia, dimension, espesor, cantidad de piezas y

que tengan separadores de unicel para evitar algun defecto.

3. Clasificacién del Material.- Una vez inspeccionadas, las iaminas de

vidrio son clasificadas por espesor, color y medida.

4. Almacenamiento.- Una vez clasificadas se estiban en recargaderas

metalicas y sobre durmientes de madera con cojinete de hule.

5. Corte.- La lamina de vidrio se corta en diferentes medidas y formas,
segun las necesidades de los clientes, esto se logra con la ayuda de
maquinas automaticas de corte. Durante el proceso de corte se usa.un
lubricante (en baja escala de consumo y contenido en ia maquina), que sirve

para evitar que se caliente el corte y despostille |las piezas de vidrio.

6. Procesos Humedos.- Las piezas de vidrio ya cortadas, se pasan a esta
area, aqui reciben diferentes acabados (segun las necesidades del cliente)
como son: canteado, desfilado, biselado, etc. Ademas de quedar
perfectamente limpias y secas, todo esto se realiza con maquinas que

utilizan y reciclan su propia agua.
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7. Linea Blanca.- En ésta drea se cantean y perforan las piezas de vidrio

con ayuda de maquinas de control numérico.

8. Decorado.- El material que pasa a ésta area es decorado con esmaltes
ceramicos, aplicados con el sistema screen process por maquinas
automaticas y por proceso manual, el disefio de la rama es proporcionado

por el cliente.

9. Templado.- A ésta area llega todo aquel material que requiere ser
templado, este fenomeno se logra a través de someter el cristal a un proceso
de calentamiento de alrededor de 620° C. Este proceso permite tener mayor
resistencia del vidrio a cambios de temperatura y al impacto, ademas le da la

caracteristica de fragmentacion.

10. Insulado.- En ésta area se hace un doble o triple acristalamiento que
consiste en unir dos o tres piezas de vidrio con un elemento que tiene

propiedades adhesivas y desecantes.

11. Empaque.- Todo el material que sale del proceso se empaca de
diferentes formas dependiendo de las necesidades del cliente, esto puede

ser en racks metalicos, cajas de madera, papel o plastico PVC.
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12. Almacén.- Una vez que el material estd empacado, identificade y
liberado se envia al almacén, donde se clasifica y se acomoda de acuerdo al

tipo de producto.

13. Entrega al cliente.- Ya que el material fue recibido y acomodado por el

almaceén, se envia y entrega a los clientes segun el programa establecido.

4.1.7 Beneficios y Prestaciones.

¢ Servicio de Comedor.- La empresa otorga facilidades al personal, a fin
de que pueda tomar sus alimentos en las instalaciones de la empresa en un

lugar limpio y agradabile.

¢ Seguro de Vida.- La empresa concede a sus colaboradores un seguro de
vida, dado el desequilbrio econdmico tan grande que puede sufrir la familia
del mismo. El monto del seguro de vida equivale al $10,000.00 en caso de
muerte de un trabajador por enfermedad y doble en el caso de muerte por

accidente.
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¢ Servicio Médico.- La organizacion cuenta con servicio médico para
atender las emergencias que ocurran en horas de labores, para los

examenes médicos de admision y consuitas sobre enfermedades generales.

¢ Vacaciones.- La empresa concede a sus colaboradores el periodo de
vacaciones conforme a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo en vigor.

El dia sabado se considera habil para el cémputo de vacaciones.

o Prima de Vacaciones.- La empresa concede el 35% a los trabajadores
que tienen un afo de antigliedad, 38% a los que tienen dos y tres afios y

40% a los que tienen mas de tres arfios.

¢ Dias festivos.- Los dias festivos que contempla la empresa son los

siguientes:

1°  Enero.

5 Febrero.
21 Marzo.
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1°  Mayo.

16 Septiembre.

20 Noviembre.

12 Diciembre (cada seis arios).
12 Diciembre

24 Diciembre.

25 Diciembre.

¢ Vales de despensa.- El plan de prestaciones que ofrece la empresa esta
integrado ademas por vales de despensa que mensuaimente entrega en el
pago de la ndmina por la cantidad de $230.00. Los vales se otorgan siempre
y cuando la persona no falte en €l mes y no acumule cuatro retardos. Esta

condicién se aplica a todo el personal.

+ Aguinaldo.- Para el pago del aguinaldo se establecen 21 dias para el

personal de planta y 30 para el persona! de confianza

¢ Participacion de utilidades.- E! reparto se hace conforme a la ley.
Aungue es importante mencionar que en la empresa nunca han existido las

utilidades.
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¢ Premio de puntualidad y asistencia.- Se otorga el 2% del salario
mensual a todo el personal que no haya faitado en el mes y que no haya

acumulado cuatro retardos.

¢ Promociones.- Cuando existe una vacante, se busca el elemento mas
adecuado para ocuparla dentro de la empresa. De entre los candidatos que
se encuentren se toma en cuenta la experiencia, el interés que ha
demostrado la persona por ejecutar correctamente su labor, el deseo de
superacion y el interés que ha demostrado en capacitarse durante el tiempo
que haya estado en la empresa. Cabe mencionar que esto en la practica no
sucede asi, debido a que muy pocas veces se toma en cuenta al personal
interno, debido principalmente a que no existe capacitacion en la empresa,

por lo tanto existen muchas deficiencias en ia forma de realizar el trabajo.

¢ Contratos.- Todo el personal que ingresa a la empresa firma un contrato
de 28 dias y se evalua su desemperic mes a mes durante todo un afio, al
cumplirse éste se evalia a la persona para ver la posibilidad de otorgar el

contrato por tiempo indefinido.
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4.2 Diagnéstico.

Debido a que el tema de nuestro trabajo de investigacion es demasiado
extenso, para llevar a cabo el caso practico, s6lo nos enfocamos a la parte
de evaluar el funcionamiento de una pequefia empresa. Dicha evaluacién la
llevamos a cabo en el departamento de Recursos Humanos, ya que es uno
de los que enfrentan mayores problemas, sobre todo porque las actividades
que éste departamento realice afectan directamente al recurso mas

importante de la empresa y esto repercute en los resuitados de la misma.
Los principales problemas que enfrenta este departamento son:
1. No se tiene bien definida la funcién del departamento.

Actualmente las funciones del departamento se limitan a la contratacion
y despido del personal. Estas actividades no se llevan a cabo bajo
procedimientos establecidos, por ejemplo, muchas veces los empleados
recomiendan a familiares y amigos para ocupar las vacantes que se generan
en la empresa. Esta practica se ha permitido por mucho tiempo, trayendo

consecuencias enormes para la empresa, ya que las personas que ingresan
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por recomendacion en la mayoria de los casos no tienen los conocimientos

ni la experiencia que el puesto requiere.
2. Existe duplicidad de funciones.

Debido a que no se tienen bien definidas las funciones del
departamento y a la falta de procedimientos para llevar a cabo las
actividades, existe confusion respecto a qué actividades deben realizar las
personas y en consecuencia se da la duplicidad de funciones y por ende, la

fuga de responsabilidades.
3. No existen politicas y procedimientos.

Esto provoca grandes probiemas ya que las actividades se elaboran sin

seguir un procedimiento, lo cual provoca errores y confusion.

4, Salarios poco competitivos.

La empresa ofrece salarios poco competitivos, sobre todo a nivel
administrativo. De igual manera, no existe equidad interna ya que los

aumentos se basan en favoritismos y antigitedad, mas no en el desemperio
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de la persona. Encontramos que en un mismo nivel pueden existir sueldos

muy discrepantes.

5. Alta rotacién de personal en todo los niveles.

En la empresa actualmente se tiene una rotacion promedio del 8%

mensual, este indice es generado principalmente por los siguientes motivos:

¢ Sueldo poco competitivo.

¢ Failta de prestaciones.

¢ Condiciones inestables. (Contratos, amenazas etc.)
& Comunicacidn deficiente.

o Falta de capacitacion.

. Falta de motivacion.

En la empresa no existe una cultura de motivacion, los jefes consideran
que las personas tienen que hacer su trabajo sin necesidad de recibir un

reconocimiento por él, ya que por ello reciben un sueldo.
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7. Falta de comunicacién con el personal.

No se informa de manera formal al personal qué es lo que sucede en
la empresa: sus logros, clientes, personal, cambios en la estructura, etc.
Esto provoca que los empleados no se sientan identificados con la empresa,
ya que al no conocer los objetivos, planes y logros, no canalizan sus

esfuerzos al logro de los mismos.

8. No se toman las medidas disciplinarias cuando es necesario.

Se permiten faltas de indisciplina por |a falta de interés que se le tiene

al personal. Esto provoca conflictos entre el personal, faita de seriedad en el

trabajo, falta de respeto, etc, io cual provoca un ambiente de trabajo

desagradable.

9. Falta de capacitacion.

La Direccion General, por experiencias anteriores, considera que la

capacitacion es un gasto para la empresa y no una inversion. Esto provoca

muchos problemas: rotacién de personal, productos de baja calidad, errores
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en los procesos, problemas con la Secretaria del Trabajo, faita de plantillas

de reemplazo, etc.

10. Se despide injustamente al psrsonal y se cree que se pueden ganar

todas las demandas.

Cuando la empresa ya no esta satisfecha con el desempefio de un
trabajador busca la manera de que renuncie voluntariamente, cuando esto
no se logra, se despide al personal con falsos argumentos o causales de
despido absurdas y que no contempla la Ley Federal del Trabajo.
Obviamente estos despidos se traducen en demandas, mismas que generan
gastos mayores a los que se realizarian si se terminara la relacion laboral
correctamente. En lo que va del afio la empresa ha enfrentado seis
demandas, de las cuales no ha ganado ninguna, ademas los gastos que
generan éstos juicios son muy altos. Es importante mencionar que el Director

General es quien fomenta este tipo de practicas.
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4.3 Propuesta de un Modelo de Mejora para el Departamento de

Recursos Humanos.

De acuerdo al diagndstico elaborado, a continuacién formulamos
algunas propuestas encaminadas a eficientar e! propio funcionamiento del
departamento y otras que debera llevar a cabo para mantener, desarroliar y

satisfacer a todo el personal de Vidrios Templados, S.A. de C.V.

1. Establecer el objetivo y las funciones del Departamento.

Con esto pretendemos que el departamento tenga bien clara la funcion
que desempefia y conozca cudles son las actividades que debe realizar y no

limitarse Unicamente a contratar y despedir personal.

Objetivo:

Obtener, ubicar, desarrollar, evaluar y guiar a los recursos humanos
idéneos para cada unidad de trabajo de Vidrios Templados, S.A.'de C.V. ,
con el prop6sito de satisfacer los intereses de quienes reciben el servicio y
satisfacer también, las aspiraciones econémicas, psicolégicas y sociales de

todo el personal.
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Funciones:

Reclutamiento, Seleccién y Contratacion.
Capacitacion y Desarrollo.
Administraciéon de sueldos y salarios.
Administracion de personal.

Relaciones laborales.

Seguridad e Higiene.

Comunicacioén.

Vigilancia.

Debido a que {a estructura actua! no es |la mas adecuada para llevar a

cabo las funciones anteriormente descritas, proponemos el siguiente

organigrama:

. de ‘lr\tendencl‘a n
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2. Elaborar Descripciones de puestos.

Para evitar que exista la duplicidad de funciones que describimos en el
diagnodstico es necesario elaborar descripciones de puestos para designar
actividades y responsabilidades a cada puesto del departamento.(Ver

Anexo 1).

3. Elaborar Manual de Politicas.

Los Recursos Humanos son, por naturaleza, los mas complejos en su
administracion, por lo tanto, para cumplir con las funciones asignadas a
dicha area se hace necesario un grupo normativo de objetivos, politicas y

procedimientos en materia de personal. (Ver Anexo 2).

4. Eiaborar un estudio de sueldos y salarios de la zona.

Esto permitira tener una vision clara acerca de la posicién de la

empresa con respecto al mercado, de igual manera permitird tomar las

acciones respectivas para ser mas competitivos en el mercado y tener mayor

equidad interna, ya que se les pagard segun lo marque el tabulador de
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sueldos. También sera parte importante para evitar la rotacion de personat a

causa de sueldos y salarios bajos.

El estudio debe consistir en lo siguiente:

a) Elegir varias empresas circunvecinas.

b) Estas empresas deberan ser similares en cuanto al nimero de empleados
y volumen de ventas.

c) Se debera realizar para todos los puestos de ia empresa.

d) Se debera obtener el promedio de la zona.

e) Elaborar un tabulador de sueldos y salarios. (Ver Anexo 3).

5. Alta rotacion de personal en todos ios niveles.

Es importante mencionar que cada una de ésaas propuestas permitira

disminuir la rotacién de personal que existe actualmente en la empresa. Por

lo que no elaboramos una propuesta especifica para atacar dicho problema.



6. Elaborar un programa de prestaciones, incentivos y reconocimientos.

Este programa es de gran importancia para ayudar a solucionar los
problemas por falta de motivacion, reconocimiento y rotacién de personal, el

cual contempla:

¢ Otorgar mayor seguridad a los trabajadores otorgéndoles su

contrato de planta a los tres meses.

Actuaimente la empresa cuenta con un sistema en el cual todos los
trabajadores firman contratos cada veintiocho dias, para ello se les evalia

mensualmente.

Al cumplir un afio de servicios en la empresa se evalua su desempefio
para otorgarles contrato por tiempo indefinido. Es importante mencionar que
al firmar este contrato no se goza de beneficios adicionales (aumentos de

sueldo, prestaciones, etc.)

Nosotras consideramos que tres meses es suficiente tiempo para que
un trabajador demuestre sus conocimientos, habilidades y comportamiento.

Ademas, si para la empresa esto no representa un gasto adicional
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proponemos entregar el contrato de planta al término de los tres meses de
prueba. Consideramos que con esto el trabajador se sentird mas seguro en

su trabajo.

¢ Incrementar el porcentaje que se otorga como premio de puntualidad

y asistencia.

El premio que se otorga actuaimente es del 2% para todo el personal.
Proponemos incrementar al 5% del salario mensual al otorgaries la planta,
ya que esta cantidad es econdmicamente mas significativa y las personas

evitaran faitar o llegar tarde. Esto representa:

Limite Minimo | Limite Maximo | Limite Minimo] Limie Méximo Personal
2% 2% 8% 8%
$ 40.00 $ 60.00 $ 102.00 $ 153.00 Planta
$1140.00 $ 342.00 $ 285.00 $ 855.00 Confianza

¢ Dar los vales de despensa como prestacion, no como incentivo.

Actualmente se gasta en promedio la cantidad de $ 17, 250.00

mensuales por este concepto. Si la empresa otorgara incondicionalmente
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a todo el personal los vales de despensa, se gastaria aproximadamente la

cantidad de $23,000.00.

¢ Preseas de Antigliedad.

Los afios de servicio y la experiencia del personal en el cumplimiento
de sus funciones es de los recursos mas valiosos con los cuales cuenta la
empresa, es por esto que proponemos que se otorguen preseas de
antigiedad a todo el personal que cumpla 1, 5, 10, 15, 20, 25, 35 y 40 afios
de servicios ininterrumpidos. Las preseas que se han seleccionado para

este propdsito son las que se describen en la siguiente tabla:

Antigiedad —Presea
1 aflo Carta de la Direccion General.
5 afios Diploma de Reconocimiento.
10 afios Presea de Vidrio.
15 aftos Fistol de 14 quilates.
20 afios Medalla de plata con bafio de ofo.
25 aflos Anillo empresarial de piatino.
30 aflos Anillo empresarial de oro.
35 aflos Charola de piata.
40 aflos Reloj.
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La entrega de preseas se efectuara cada afio en el mes de diciembre y
se otorgara a aquellos trabajadores que hayan cumplido la antigtedad

sefalada del 1° de enero al 31 de diciembre de cada afio.

Con la finalidad de lograr un auténtico reconocimiento y un espiritu de
participacion y acercamiento, el departamento de Recursos Humanos
organizara |la entrega de tos distintivos durante las celebraciones navidefas,
para que los reconocimientos sean entregados en presencia del mayor

numero de comparteros.
7. Elaborar un Plan de Comunicacién Intemna.

Uno de los medios para solucionar la problematica de comunicacion
dentro de la empresa, es elaborar un Boletin interno de informacién, con el
fin de mantener informados a todos los colaboradores de lo que sucede en
la empresa, éste se editara de manera mensual siendo responsabilidad del

departamento de Recursos Humanos.

El contenido del boletin estara subdividido en diverso temas como son:

160



¢ Editorial.- En ésta parte, se presentard un mensaje de la Direccion

General para todos sus colaboradores.

Nuestros Logros.- En este apartado se incluirdn aquelios aspectos que
tengan un significado importante y representen un orgullo para la empresa
y en una ediciéon especial anual, los logros y avances de la compafiia

durante todo el aito.

Nuestra gente.- Es un espacio dedicado a reconocer {a lealtad, el trabajo,
la dedicacién y la honestidad de los colaboradores, de igual manera se
publicaran las promociones y los ascensos, asi como el calendario de
cumpleaios del mes y un mensaje de bienvenida al personal de nuevo

ingreso.

Seguridad e higiene.- Se incluiran temas acerca de cémo prevenir
accidentes, tanto en el trabajo como en el hogar, cémo prevenir

enfermedades, nutricién entre otros.

Comentarios y sugerencias.- En estd seccién se incluirdn las
inquietudes, propuestas de mejora y en general toda la informacién que
proporcionen los trabajadores.
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Los departamentos de Recursos Humanos y Administracion llevaran a
cabo un informe anual para todos los trabajadores en donde se informen los
resultados obtenidos por la empresa, asi como las perspectivas y planes

para el afio siguiente.

Lo anterior ayudara enormemente para que cada persona, segun Su
puesto y responsabilidad se mantenga enfocado hacia los objetivos y planes

de ia empresa.

8. Medidas disciplinarias.

Se sugiere que para poder disciplinar al personal, principalmente del
area de produccion, se dé a conocer en el procesc de induccién Reglamento

Interior de Trabajo y aplicarlo de la siguiente manera:

e A cada trabajador se le debera entregar un ejemplar del RIT y deberan
firmar de recibido.

* Si se sorprende al trabajador incurriendo en alguna infraccion al RIT se
debera reportar al jefe inmediato, el cual deberd levantar un acta
administrativa (Ver Anexo 4) en ia que se debera hacer mencion de la

forma en que ocurrieron los hechos. Al levantar el acta el trabajador
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estara presente y se debera hacer mencion al articulo o fraccion del RIT
que haya violado.

« El acta debera estar firmada por el trabajador, e! jefe inmediato y dos
testigos.

e Aplicar la sancién correspondiente,

9. Capacitacion.

E! personal de Vidrios Templados, S.A. De C.V. deberd recibir
capagcitacion, misma que le permita obtener los conocimientos y habilidades
necesarios para el desempefio de su trabajo, para obtener ascensos y para
mantenerse actualizado. La capacitacion de los empleados iniciara desde
los programas de induccién, procurando y fomentando el desarrollo
“‘muitihabilidades” de todo el personal. Se debe dar continuidad y
seguimiento al programa de capacitacion en el puesto a fin de que sirva
como reforzamiento a la etapa de sensibilizacion e identificaciéon con la

empresa.

Independientemente de (os posibles resultados que arroje la Deteccion
de Necesidades de Capacitacion, serd necesario considerar el siguiente

Plan de Capacitacion;
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Plan de capacitacién

Nombre del curso

Objetivo

Participantes

Factor Humano.

Lograr que los participantes se conozcan e
integren mejor como personas, reafirmen
su valor personal, descubran qué
obstaculiza el desarrollo de su potencial, se
abran al cambio, redescubran los valores,
intereses y la misién que le da sentido a su

vida.

Todo ef personal

Calidad en el

Contar con una visién de la empresa sobre

Todo ei personal

servicio como servir con calidad a sus clientes
internos y externos.
Equipos de Lograr que todos los niveles de mando se Director Generat
Trabajo integren como lideres en un solo equipo y{| Gerentes, Jefaturas

promuevan en toda la empresa el trabajo de

participacion.

Supervisor,

Operador.

Formacion sobre
Culitura de Trabajo

en Equipo

Facilitar la participaciobn, comunicacion
abierta, honesta y constructiva de todos {os
involucrados, asi como identificar los
aspectos que bloquean o favorecen la

cultura de trabajo en equipo.

Director Generat
Gerentes, Jefaturas,

Supervisor, Operador.

Liderazgo

Desarrollar las habitidades personales para
poder ejercer dentro de su departamento un

liderazgo eficaz,

Director General

Gerentes, Jefaturas,

Supervisor, Operador.

i TESISCON
i FALLA UE ORICES

T i aL
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inforrnacién y comunicacion intemos.
Seguridad e Los participantes reconocersn [

Higiene en el

trabajo

impontancia de |a seguridad e higiene en el

centro de trabajo.

Todo el personal.
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10 En cuanto al despido mjustificado del personal. se sugiere establecer

politicas y procedimientos para llevar a cabo tal funcién conforme a la Ley.

(Ver Anexo 2).
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4.4 Beneficios.

Con la propuesta presentada se esperan obtener los siguientes

beneficios en la empresa:

e Con el objetivo y las funciones del departamento claramente definidas y la
asignacion de actividades a cada puesto, el personal encaminara todos
sus esfuerzos al logro del objetivo del mismo, se sliminara la confusion y
la duplicidad de funciones, ya que las lineas de autoridad y
responsabilidad quedaran claramente definidas y en consecuencia se

reduciran los tiempos muertos.

e Las politicas y procedimientos estableceran los lineamientos a seguir en
la empresa y las personas dejaran de llevar a cabo las actividades segun
su apreciacion. Esto reducirad los conflictos personales que actuaimente

se presentan por ésta situacion.
e Se elevara la productividad y eficiencia de! departamento de Recursos

Humanos, uniendo esfuerzos para que realmente se promueva el

desarrollo y bienestar de todo el personal de la empresa.
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« Si la empresa decide implementar una politica salarial justa y acorde con
el mercado y un programa competitivo de prestaciones, se obtendran ios

siguientes beneficios:

1. Reduccidn en la rotacion de personal por causas econémicas.

2. Reduccion en el tiempo para cubrir las vacantes que se generan en la
empresa.

3. Personal verdaderamente capacitado y experimentado para realizar el
trabajo.

4. Satisfaccion de las necesidades econdémicas del trabajador, lo que
provocara mayor productividad en el personal.

5. Mayor estabilidad en el personal, lo que le permitird a la empresa
emprender proyectos a corto, mediano y largo plazo, hasta ahora

imposibles de llevar a cabo.

e La comunicacion sera mas sana y efectiva.

Al informar oportunamente a todos los empleados lo que sucede en la
empresa, estos dejardn de especular, crear rumores y distorsionar la
informacioén; al conocer los planes y objetivos de la empresa, encaminaran

todos sus esfuerzos al logro de los mismso; ademas el personal se sentira
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parte importante de la empresa, al poder participar activamente en el
drgano de informacion de la misma, aportara ideas y se espera tener mayor

espiritu de participacion.

e |a capacitacion permitira:

1. Reducir y corregir errores acertadamente en los procesos y
procedimientos de trabajo, esto permitira obtener productos de mayor
calidad y se reducirdan considerablemente los rechazos que existen

actualmente por esta causa.

2. Adicionalmente la capacitacion permitira a la empresa crear plantillas de
reemplazo y se tendra persona! “multihabilidades”, esto representara para la
empresa una reduccion en los costos al contratar personal calificado y para
los trabajadores la oportunidad de tener un plan de vida y carrera dentro de

la organizacion.

3. También se eliminaran los problemas con la Secretaria del Trabajo y

Previsién Social y con ello las constantes y elevadas muitas que se imponen

constantemente a la empresa.
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« Eficiencia en los procesos de reclutamiento y seleccion de personal.

Con la ayuda de las politicas y procedimientos se asegurara que la
seleccion del personal sea muy cuidadosa y que cada persona que ingrese a

la empresa, realmente cumpla con el perfil requerido por el puesto.

* Reduccion de costos por juicios laborales.

Si las relaciones de trabajo se dan por terminadas conforme a la Ley y
de acuerdo a las politicas y procedimientos propuestos, la empresa reducira
considerablemente el nimero de demandas y los elevados costos que
acarrean estos juicios laborales, por lo tanto, los servicios del staff externo
seran menos necesarios en este sentido y los empleados se llevaran una
imagen positiva de la empresa. Cuando se trate de una rescision del
contrato sin responsabilidad para la empresa, ésta tendra todos los
elementos por escrito en el acta administrativa, la cual sera un elemento muy

importante para llevar a cabo dicha rescision.

En general, la propuesta esta encaminada a elevar la productividad y

eficiencia, reducir costos y maximizar el recurso humano.



ANEXO 1
DESCRIPCION DE PUESTOS




——

identificacion: G
)
{

Nombre del puesto: Gerente de Recursos Humanos. Reporta a: Director General. !

P Subordinados: Coordinador de Seleccion y Capacitacion.
‘ Jefe de Seguridad e Higiene.
Auxiliar de Néminas.
Recepcionista.
[Perfil: N

pt— pu—
Edad: 25-35 afios. Sexo: Indistinto. Edo. Civil: Indistinto.

Escolaridad: Lic. en Administracién. Experiencia: Minima de 3 afios en puesto simiar.:
Conocimientos y Habilidades: Administracién de Recursos Humanos, Reclutamiento,

i
Seleccion y Capacitacion, Relaciones Laborales, Seguridad e Higiene Industrial, meinas’_.

Desarrollo Organizacional, Manejo de PC, etc.

—m—

Eipalidad:

Planear, organizar, dirigir y controlar la aplicacion y desarollo de politicas,

procedimientos, sistemas y programas de reclutamiento, seleccion, conlmtaclén;

capacitacién, administracién de personal, desarrollo organizacional y seguridad e higiene.
Pescripcion de actividades:

—
1. Formular y proponer politicas y procedimientos.

2. Supervisar la renovacion, vigencia y otorgamiento de contratos eventuales y de planta.;‘
3. Supervisar que se cumplan adecuadamente las politicas y procedimientos. ;
4. Supervisar y autorizar movimientos del personal.

5. Atender demandas e inspecciones laborales.

6. Elabarar proyectos para el desarrollo del personal.

veme s
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Identificacion:

Nombre del puesto: Coordinador de Seleccion y Capacitacion.

Reporta a: Gerente de Recursos Humanos. Puestos Subordinados: Ninguno.

’;gml:

[Edad: 23-35 afos. Sexo: Indistinto, €do. Civil: Indistinto.

Escolaridad: Lic. en Administracion o Lic. Psicologia Industrial.
Experiencia: Minima de 2 afios en puesto similar.
Conocimientos y Habilidades: Reclutamiento y Seleccién, Capacitacion, Pruebas

psicométricas, Manejo de PC, etc.

FFTMI d:

I'Elanear. organizar, dirigir y controlar el reclutamiento y la seleccién de personal conforme
a los programas, politicas y procedimientos establecidos, garantizando {a incorporacion de
personai con talento y potencial, cubriendo los perfiles de puestos existentes, asi como
planear y coordinar los programas generales y especificos de induccién, capacitacion y

adiestramiento.

escripcién v,

T.I-Reclutar personal y realizar entrevisias de seleccion.

2. Aplicar examenes de seleccion y elaborar reportes.

3. Canalizar a tos candidatos a entrevistas con el jefe inmediato.

4. Coordinar a induccion a la empresa.

5. Coordinar examenes médicos de admision.

6. Elaborar planes y programas de capacitacién, supervisar {as funciones de {a Comisién
Mixta de capacitaciéon y Adiestramiento y realizar trdmites ante ta S.T.P.S.

7. Elaborar reportes de rotacion de personal.
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{dentificacion:

Nombre del puesto: Jefe de Seguridad e Higiene.

Reporta a: Gerente de Recursos Humanos.
Puestos Subordinados: Auxiliar de Intendencia.
Perfil;

s ——————— ———
Edad: 25-45 afios. Sexo: Femenino. Edo. Civil: Indistinto.

Escolaridad: Médico industrial. Experiencia: Minima de 2 afios en puesto similar.

Conocimientos y Habilidades: Medicina del trabajo, formaciéon y manejo de brigadas,

Comision Mixta de Seguridad e Higiene, etc.

Finalidad:

Mantener ias condiciones de seguridad e higiene dentro de la empresa.

ripci :

1. Atender urgencias médicas,

2. Realizar examenes médicos de admision y periédicos.

3. Detectar y corregir actos y condiciones inseguras dentro de {a empresa.

4, Realizar campafias de vacunacion.

5. Coordinar y vigilar el funcionamiento de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene.
8. Elaborar reportes de accidentes, incapacidades, riesgos de trabajo, etc.

7. Realizar trdmites ante et IMSS y la STPS.
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o—

{dentificacion:

— M
Nombre del puesto: Auxiliar de Nominas. Reporta a: Gerente de Recursos Humanos.

Puestos Subordinados: Ninguno.

R

Perfil:
——

Edad: 25-35 aflos. Sexo: Indistinto. Edo. Civil: Indistinto.

Escolaridad: Técnico en Contabilidad.
Experiencia: Minima de 2 afios en puesto similar.
Conocimientos y Habilidades: IMSS, ISPT, Némina, SUA, Finiquitos, liquidaciones,

Manejo de PC, NOI, etc.

Einalidad:

Asegurar el pago correcto y oportuno de los sueidos y salarios de la empresa, asi como de

las obligaciones con las entidades gubermnamentales.

Descripcion de actividades:

1. Elaborar y realizar el pago de la némina.
2. Elaborar finiquitos y liquidaciones.

3. Elaborar reportes de ausentismos.

4. Calcular pagos al IMSS.

5. Controlar las vacaciones del personal.

8. Controlar y pagar las prestaciones que otorga la empresa.
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tificac

Nombre del puesto: Recepcionista.
Reporta a: Gerente de Recursos Humanos.

Puestos Subordinados: Ninguno.

Petfil:

Edad: 20-35 afios.

Sexo: Femenino.

Edo. Civil: Indistinto,

Escolaridad: Carrera Comercial.

Experiencia: Minima de 1 afio en puesto similar,

Conocimientos y Habilidades: Computacion, ortografia, archivo, redaccién, etc.

Finalidad:

Atender vy transferir 1as liamadas telefonicas del departamento, recibir y atender a lo_s

visitantes, elaborar documentacion del departamento y controlar el archivo del mismo.

Descripcion de actividades:

1. Atender llamadas telefonicas.

2. Atender la recepcibn de visitantes conforme a las politicas y procedimientos
establecidos.

3. Elaborar contratos de personal.

4. Elaborar movimientos al IMSS (altas, bajas, modificaciones).
5. Archivar documentos.

6. Elaborar cartas, memarandums, comunicados, etc.

7. Apoyar en actividades y eventos del departamento.
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{dentificacion:

Nombre del puesto: Auxiliar de Intendencia.

Reporta a: Jefe de Seguridad e Higiene.

Puestos Subordinados: Ninguno.

Perfil:

Edad: 18-45 aflos.

Sexo: {ndistinto.

Edo. Civil: Indistinto.

Escolaridad: Primaria.

Experiencia: Minima de 3 meses en puesto simitar.

Conocimientos y Habilidades: Dindmico, servicial, atento, ordenado, etc.

ﬁﬂll[m:

Mantener limpias las instalaciones de la empresa.

cripcei

1. Limpiar vestidores.

2. Mantener limpio el comedor.

3. Lavar ios sanitarios.

4. Dar mantenimiento a las dreas verdes.

5. Realizar la limpieza general de las oficinas.

6. Recoger basura y depositaria en los contenedores correspondientes.

7. Barver patios y estacionamientos.
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, ANEXO 2
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS




1. Reclutamiento y Seleccion.

Politica.- Todo el personal que ingrese a Vidrios Templados, S.A. de C.V.

debera someterse al procedimiento de reclutamiento y seleccién de personal

establecido.

Procedimiento.

Objetivo.- Asegurar un adecuado reclutamiento y seleccion de personal
para satisfacer el perfit del puesto requerido, asegurando una adecuada
contratacion de personal, formalizando la relacion contractual con la

empresa.
Responsabilidades.
El Gerente de Recursos Humanos es responsable vigilar el

cumplimiento de este procedimiento.

El Coordinador de Seleccion y Capacitacion es responsable de aplicar

este procedimiento.
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Actividades.

1. Revisar los registros de capacitacion de personal y considerar a los
candidatos que cumplan con el perfil del puesto. Si existen candiatos se
debera continuar con ellos el procedimiento.

2. Si no existen candidatos internos, se debera reciutar al personal a través
de los diferentes medios (segun sea el puesto: bolsas de trabajo, grupos de
intercambio, anuncios, etc.)

3. Los candidatos deberan llenar la solicitud de empleo. Si cumple con las
especificaciones del puesto de acuerdo a la requisicion de peréonal continua
el proceso.

4. Aplicar entrevista.- Entrevistar al candidato de acuerdo a sus datos
personales, experienciay conocimientos.

5. Elaborar un reporte de la entrevista. Si cumple se continGa con el proceso.
6. Canalizar con el jefe inmediato para entrevista operativa.

7. Aplicar examen médico, si su estado de salud le permite desempefiar el
puesto se continua con el proceso.

8. Requisitar documentacion al candidatd.

9. Recibir ia documentacion requisitada al candidato y firmar documentacion
requerida

10. Dar de alta en el sistema de Néminas
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11. Registrar aita al IMSS, SAR e INFONAVIT
12.Dar fecha de iniciacién y orientacién al nuevo empleado.
13. Recepcién del personal de nuevo ingreso, para la induccion

14, Agradecer el interés del (los) candidato (s) no seleccionado (s).
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Il.- Induccién.

Politica.- Todo el personal que ingrese a Vidrios Templados, S.A. de C.V.
debera someterse al proceso de induccién a la empresa.

Procedimiento.

Objetivo.- Asegurar que la induccion permita al nuevo trabajador conocer
los elementos mas relevantes de la Empresa y las funciones del puesto de
una forma estandarizada

Responsabilidades.

El Gerente de Recursos Humanos es responsable de asegurar que se

cumpla el procedimiento.

El Coordinador de Seleccion y Capacitacion es responsable de ejecutar

el procedimiento.
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Actividades.

1. Recibir y dar la bienvenida al nuevo empleado.

2. Presentar breve historia de la Empresa.

3. Impartir la Filosofia de Vidrios Templados, S.A. de C.V. IR
* Mision.
& Vision.
¢ Valores,, ' : S

¢ Politica de Calidad.

4. Presentar al nuevo empleado: : g A R I
¢ Beneficios y prestaciones.
¢ Horarios de Trabajo.
¢ Horarios de Comida.
¢ Dia, hora y lugar de pago.
¢ Politicas de Personal.

¢ Dias No laborabies.

5. Impartir elementos importantes de Seguridad e Higiense.
¢ Politica de Seguridad.

¢ Importancia del uso del Equipo de Proteccion Personal.
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¢ Reglas Generales de seguridad . P

¢ Servicio Médico.

6. Presentar y explicar el Diagrama de Flujo del Proceso Productivo,

7. Recorrido a las instalaciones de la empresa.

8. Presentar el Organigrama de la Empresa y explicar cuales son los
pusestos con los cuales va a tener mas interrelacion.

9. Mencionar la Descripcion de Puesto correspondiente al puesto.

10.Entregar el Manual de Bienvenida.

11.Resolver dudas.

12.Presentar al nuevo empleado con su jefe.

13.Llenar lista de verificacion de la induccién.
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Lista de verificacion de la Induccién.

Nombre:

induccién a la empresa.

Anote en la columna que corresponda los aspectos que se le dieron a conocer durante su

-

. Historia de 1a empresa.

2. Objetivos y filosofia de ia empresa.

3. Productos, proveedores y clientes.

4. Estructura organizacional.

5. Politicas.

6. Condiciones de trabajo y prestaciones.

7. Proceso productivo.

8. Dias festivos.

9. Ubicacion de servicios (comedor, servicio médico, sanitarios, etc.)

10. Recorrido por las instalaciones de la empresa.

11. Reglamento Interior dﬁrabajo.

12. Seguridad e Higiene en la empresa.

13. Presentacion con el jefe inmediato.

14. Explicacion de las funciones y objetivos del departamento.

15. Explicacién de ias funciones del puesto.

16. Presentacion con compafieros de trabajo.

17. Horario de comida.

18. Dias y formas de pago.

19. Manual de bienvenida.
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fli. Sueldos y Salarios.

Politica.- Es politica de Vidrios Templados, S.A. de C.V. contar con una
estructura de sueldos que garantice una equidad interna entre los puestos
de la organizacién y que al mismo tiempo sea compétitiva en relacién con el

mercado de trabajo.

Objetivo.- Establecer normas de administracion de sueldos y salarios que

permitan atraer y retener a los mejores Recursos Humanos.
Responsabilidades.

El cumplimientoc de esta politica es responsabilidad Gerente de

Recursos Humanos.
Actividades.

1. Se deberan elaborar descripciones de puestos.
2. Las descripciones seran elaboradas por el ocupante del puesto y
revisadas por el Jefe inmediato.

" 3. La descripcion de puestos seré utilizada para:
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a) Definir y asignar responsabilidades.
b) Facilitar la comparacidn de puestos interna y externa.

c) Asegurar la clasificacion de puestos.
Para fijar la estrategia de sueldos de Vidrios Templados, S.A. de C.V.,
se tomara como base de comparacion el promedio del mercado y se revisard

cada afio de acuerdo a las encuestas de sueldos y el andlisis respectivo.

Es responsabilidad del jefe inmediato la administracion de los sueidos

de sus subordinados.

a) Sueldo de contratacioén,

El sueldo de contratacion seria asignado por el departamento de

Recursos Humanos.
En ningun caso se podra contratar personal con un sueldo que se

encuentre por debajo del minimo establecido, ni por arriba del maximo

autorizado.

185



b) Aumentos de Sueldo.

Los aumentos de sueldo podran realizarse por los siguientes

conceptos:
Por mérito.

Se otorgaran aumentos de sueldo a los empleados por méritos
demostrados en el desempeio de sus funciones, los cuales deberan siempre
sujetarse a una evaluacién escrita del desempefio.

Por Promocioén.

Cuando un empleado sea promovido, el Jefe inmediato debera
determinar junto con el Gerente de Recursos Humanos el sueldo que le
corresponde.

Por ajuste.

Cuando el sueldo de algiin empleado se encuentre por debajo del que

le corresponde, el jefe inmediato podra presentar el caso especifico al
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Gerente de Recursos Humanos para que se analice y pueda déarsele un

incremento por ajuste.

En los meses de Enero y Junio se evaluara el desempefio del personal
y en base a los resultados de esta evaluacién se otorgaran los aumentos de

susldo.

No se otorgaran aumentos que no se encuentren dentro de los
lineamientos marcados en esta politica. Los aumentos de sueldo deberan
presentarse por escrito. Una vez autorizado por la Gerencia de Recursos
Humanos se enviara una copia al Jefe inmediato de! empleado para que le

notifique su proximo aumento de sueldo.



EVALUACION DE DESEMPENO

Nombre; Puesto:

Departamento:

Fecha de ingreso: Periodo de evaluacion:
- Fecha de Evaluacion:

La evaluacion requiere de un analisis detenido del comportamiento del
trabajador, por lo cual se le pide sea lo mas objetivo en la emisién de sus

juicios.

Definicién de Grados Cualitativos:

Excelente (E). Constantemente los resultados de su desemperio superan los
requisitos del puesto, requiere de un minimo de supervision.

Muy Bien (MB). Ocasionalmente los resuitados y desempefio exceden los
requisitos del puesto, requiere de una supervision moderada.

Bien (B). Los resultados y desempefio son adecuados a los requisitos del
puesto, requiere de supervision rutinaria.

Minimo Aceptable (MA). Los resultados y desempefio cubren escasamente
los requisitos del puesto, requiere mas que supervision rutinaria, se cometen

errores con frecuencia.
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TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

Factor Definicion Caiificacion
Grados | Pts.
Conocimientos [Hasta que punto el empleado estd familiarizado
de trabajo. con todos los aspectos de trabajo tedrico-
précticos.
Fﬁsponubiliad. Cumple siempre con 108 compromisos vy
obligaciones acordados con su jefe inmediato.
Cantidad de Nuamero de funciones asignadas, completadas y
trabajo. su rendimiento con relacidn a la naturaleza y
condiciones del trabajo efectuado.
Calidad de} Cumplimiento total y exacto del trabajo
trabajo. ejecutado.
La manera en la cual el empieado aplica su
Confiabitidad. [iniciativa en el empleo, si el trabajo es
completado a tiempo y ia cantidad de supervision
requerida para obtener el resultado deseado.
Dedicacion al | Como se maneja en la realizacion de su trabajo
trabajo. durante |a jornada taboral.
Planeacién y Habilidad  demostrada para programar
organizacion del | actividades, asi como aprovechar
trabajo. adecuadamente (0S recursos necesarios para el
cumplimiento oportuno de sus funciones.
189



Factor Definicién Calificacion
Grados | Pts.

Trabajo en

equipo.

Considere [a habilidad demostrada para
interactuar adecuadamente con otras personas
para satisfacer y cumplir con las necesidades y
requerimientos de su puesto.

Creatividad.

Habilidad demostrada para concebir, sugerir y
presentar cambios factibles en ios métodos y
procedimientos de trabajo que propicien una

mejora en ol mismo.

Iniciativa.

Habilidad del empleado para involucrar, decidir,
modificar y afrontar 1as situaciones derivadas de

Su puesto.

Asistencia.

Numero de veces que el trabajador ha faltado
injustificadamente a sus labores durante los

ultimos tres meses.

Faltas Clave
0 €
1 mMB
2 B
3 MA
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Factor Definicién Call_ﬁnci(m

Grados | Pts. |

Puntualidad. Nimero de retardos que tiene el trabajador

injustificadamente.

Faitas Clave
o] E

1 mMB
2 B

3 MA

Comunicacién Habi-lldad para transmitir informacion relevante

verbalmente y por escrito en forma clara, precisa

y oportuna.

Comentarios del trabajador:

Comentarios del jefe inmediao:

Firma del empleado Firma del Jefe.

Estoy de acuerdo con mi evaluacién.
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EVALUACION DE DESEMPENO.

Grado . Valor ’ Puntos %
E 10 80-77 ‘
MB 9 76-72
B 8 71-68
MA : 7 67-64

En la presente evaluacibn no es considerado el porcentaje de

aumentos, ya que esto dependera de las decisiones que tome {a Diraccién'

de la empresa.
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V. Relaciones Laborales.

Politica.- Vidrios Templados, S.A. de C.V. considera a sus colaboradores el
recurso mas valioso y el elemento clave para lograr sus objetivos, por lo que
resulta de vital importancia !as relaciones entre la empresa y los
colaboradores.

Objetivos:

a) Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales y contractuales que

conforman las relaciones de trabajo.

b) Establecer y mantener relaciones de respeto con todos !os colaboradores.
c) Garantizar que como consecuencia de la relacion laboral no se afecten
los intereses de la empresa y que éstos se encuentren debidamente
protegidos.

Lineamientos.

¢ El departamento de Recursos Humanos debera rﬁantener una
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comunicacion estrecha y constante con los trabajadores.

¢ La resolucion de situaciones, peticiones e inquietudes del personal

deberan ser en forma clara, répida y con un principio de equidad.

¢ E! departamento de Recursos Humanos debera difundir las politicas
emitidas por la empresa y hacer que se respete lo que se encuentra

establecido en las mismas.

¢ En todos los casos, debera tratarse al personal con el debido respeto, en

forma justa y equitativa.

¢ Los derechos que tienen los trabajadores en ningun caso deberan ser

negociados a sus espaldas o sin aceptacion de ellos y se respetaran en la

forma en que fueron convenidos.
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V. Terminacion y Rescision de ia Relacién de Trabajo.

Politica.- La terminacion y la rescision de las relaciones de trabajo con los
colaboradores se manejaran con apego a la ley, respetando la dignidad de

Ilas personas y cuidando la imagen positiva de la empresa.
Objetivos:
a) Garantizar a todo colaborador al separarse de la empresa el
cumplimiento de la Ley.
b) Garantizar que los intereses y derechos de la empresa se encuentren
debidamente protegidos.
Lineamientos.

De la Rescision.

Despido con responsabilidad para la empresa (injustificado o por

causas ajenas a las contenidas en el articulo 47 de la Ley Federal del

Trabajo)
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Con anterioridad a la separacién de una persona por cualquier causa

no establecida dentro de las causales establecidas en el art. 47 de la LFT,

esencialmente por cuestiones de desempeiio no satisfactorio se llevara a

cabo el siguiente proceso:

. Revisar la trayectoria de la persona que se desea separar. desempedfio,
capacitacion, promociones, trayectoria salarial y compromisos

estabiecidos para su desarrollo.

. El andlisis de |a trayectoria laboral sera responsabilidad del jefe inmediato

y de su Gerente, con la participacion det Gerente de Recursos Humanos.

. Si se considera que NO es conveniente continuar la relacién de trabajo
con el colaborador, el jefe inmediato le har4d saber ésta decision y dara

aviso al departamento de Recursos Humanos.

Despido justificado.

En los casos de despido justificado, el jefe inmediato dara aviso al

departamento de Recursos Humanos tan pronto se conozcan ios hechos,

quien verificara que las causas se encuentren conteriidas en el art. 47, 134y
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135delaLFT.

De la rescision por reajuste debido a reorganizacién, baja produccion o

nuevos métodos de trabajo.

Cuando se presente cualquiera de estas situaciones el jefe inmediato
conjuntamente con el Gerente de Recursos Humanos deberan realizar un

analisis de la trayectoria laboral dei colaborador.

Como resultado de lo anterior se definira con el departamento de
Recursos Humanos la reubicacion en otro puesto, departamento o bien dar
por terminada la relacidn de trabajo. En estos casos se debera tomar en

consideracion los aspectos legales contenidos en el art. 439 de la LFT.
De la separaciéon voluntaria.

E! colaborador que decide dejar ia empresa por voluntad propia, debe
notificar por medio de carta renuncia esta decisién,_ tanto al jefe inmediato

como al departamento de Recursos Humanos.

El jefe inmediato se responsabilizara de que los intereses de ia
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empresa y la continuidad de las funciones que desempefia la persona,

queden protegidas.

Cuando un colaborador se separe de la empresa por cualquiera de las

causas mencionadas anteriormente se debera realizar lo siguiente:

¢ Entregar formato de “No adeudo” para que sea llenado por el jefe
inmediato (para la entrega de pendientes, llaves, etc.)

¢ Nominas. Para verificar que la persona no tenga adeudos

¢ Almacén general. Para verificar que la persona entregue lo que tenia en
resguardo.

¢ Recursos Humanos: Entrega de credencial.

¢ Pasar con el Jefe de Seleccion y capacitacion para efectuar entrevista de
salida.

¢ Preparar finiquito o liquidacion.

¢ Preparar aviso de baja al IMSS.

De los juicios laborales.

En caso de que la empresa sea demandada ante las autoridades por

algun excolaborador el Gerente de Recursos Humanos debera asistnr a
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todas las audiencias y seguir el caso con la asesoria legal de su staff

laboral, hasta ia conclusion del juicio.

En los casos de rescision de contrato, el Gerente de Recursos
Humanos debera tener todos los elementos praobatorios necesarios para

presentarlos durante el juicio.

En caso de que establecido el juicio se considere que no se cuenta con
los elementos probatorios, se debera tratar de llegar a una conciliacién con
la contraparte a fin de evitar en lo posible pagos adicionales ' (salarios

caidos, honorarios legales, etc.)

En todo momento se protegerén los intereses de la empresa, pero
siempre respetando cabaimente los derechos laborales de las contrapartes,

establecidos en la legislacioén laboral.



VT S.A.DEC.V.

BEPORTE OE NO ADEUDO.

Fecha:

Por medio de la presente, informamos a ustedes que el empleado

dej6 de prestar sus servicios el dia

de del por lo que pido a ustedes me indiquen si

existe algun saldo a su cargo o alguna operacién pendiente.
En caso de ser asi, favor de manifestarlo, de no haber ninguno agradeceré

se nos informe en el presente, quedando enterados.

AREA ADEUDO FIRMA

Jefe inmediato

Almacén General

Nominas

Vigilancia

Recursos Humanos Entrego Credencial

Atentamente De conformidad
Gerente de Rec. Humanos Trabajador
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VT S.A.DEC.V,

ENTREVISTA DE SALIDA.
Nombre: Puesto:
Fecha de ingreso: Departamento:;,
Jefe inmediato;
Sueldo inicial: Sueldo final;

Fecha de baja:

1. ¢Por qué conducto llegé Ud. a la empresa?

2. ¢ Se le did induccion a la empresa? Si( ) No( )
3. ¢ Se le did a conocer la funcion del puesto que desempefio? Si( ) No( )
4. ¢, Durante el tiempo que trabajo, recibié capacitacion? Si( ) No( )

5. ¢ Qué opinion tiene ud. acerca de las prestaciones de la empresa?

6. En relacion a su sueldo, ¢ Como lo consideré Ud.?

e —-—
7. Estuvo siempre satisfecho con su trabajo, ¢Por qué?

8. ¢ Como considera el ambiente laboral en [a empresa
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9. Mencione tres aspectos agradables y tres desagradables de la empresa.

10. ¢ Qué sugerencia nos hace para mejorar la empresa?

11. ¢ Cémo fue la relacién con su jefe inmediato?

12. (Su jefe le ayudaba en su trabajo, expiicAndole completamente cada una de sus

actividades y lo apoyaba cuando ud. lo requeria?

13. ¢(Contaba Ud. con el equipo y las herramientas necesarias para desempefiar su

trabajo?

14. ¢, C6mo fue la relacion con sus compafieros de trabajo?

15. LPor qué motivo renuncia Ud.?

16. ¢ Volveria a tabajar con nosotros?

Firma dei empleado:
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VL. Motivacién.

Politica.- Todos los jefes inmediatos deberan respetar y motivar a- sus

colaboradores.

Objetivo.- Lograr mediante 1a motivacion del personal un ambiente laboral

saludable.

Existen situaciones que desmotivan al colaborador, éstas deben
eliminarse en la empresa. A continuacion se enlistan algunas de las

situaciones desmotivantes mas comunes:

+ Forzar al personal a realizar trabajos de mala calidad. '

¢ No dar seguimiento a las metas y proyectos acordados. .

¢ Efectuar juntas improductivas, sin agenda, sin horario, sin plan de accién
y COmMpromisos.

¢ Cambios constantes.

¢ Politicas rigidas y exageradas.

W

¢ Injusticia.
¢ La critica negativa permanente.

¢ Amenazas (crear inseguridad en ei empleo). e
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Para contrarrestar lo anterior y ayudar a su eliminacién o evitar su
nacimiento debemos establecer “motivantes” entre el personal, algunos de

ellos son:

¢ Hacer el trabajo mas activo y dinamico, manteniendo ocupado al
empleado en trabajos productivos.
# Solicitar innovacion, creatividad e ideas al personal.
o Dar al empleado un lugar (testimonio) en el éxito de la empresa.
¢ Dar libertad al empleado para tomar decisiones.
& Dar responsabilidades al empleado.
¢ Otorgar al colaborador oportunidades de liderazgo en proyectos de la
empresa.
.# Proporcionar oportunidades de aprender.
¢ Tolerar errores (orientando al trabajador) y animandolo a mejorar su
desempeiio.
¢ Retar a los colaboradores a buscar metas mas aitas.
¢ Crear un clima de respeto.
¢ Explicar a cada trabajador el significado de su trabajo y su trascendencia

en la efectividad de la organizacion.

El personal que tenga gente a su cargo podra recibir apoyo
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permanente de parte de Recursos Humanos para ayudario a aplicar ésta
politica y para encontrar testimonios de reconocimiento que deberan ser

expresados cotidianamente al personal.
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VIl. Empleado del mes.

Politica.- Todo el personal que no tenga gente a su cargo participara en la

seleccion del empleado del mes.

Objetivo.- Evaluar el desempenio y actitud de servicio de los empleados.

Lineamientos.

a) El jefe inmediato junto con el Gerente de area realizaran la evaluacion.

b) El jefe y el gerente deberan seguir la evaluacién e irdn haciendo
anotaciones durante el mes para que la calificacién sea objetiva y justa.

c) La evaluacion mas alta servira para otorgar el reconocimiento del
‘empleado del mes".

d) Sélo debera haber un empleado del mes.

e) Se colocaran las fotos del empleado del mes en un lugar visible.

Lista de puntos principales a evaluar:

¢ Asistencia y puntualidad en el trabajo.

¢ Actitud de servicio.
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¢ Seguridad en el desempeiio de su trabajo.

¢ Disponibilidad en el desempefio de su trabajo.
¢ Trabajo en equipo.

¢ Iniciativa.

¢ Relaciones interpersonales.

¢ Apego a las normas de la empresa.

¢ Sugerencias de mejora.

Este programa debera ser aplicado con el mayor cuidado posible, para
reconocer al colaborador efectivo y motivar a todos en la blusqueda de la

excelencia.

Recursos Humanos dara seguimiento mensual a este programa y
participara en la solucién de situaciones que se presenten y establecera
periédicamente planes de accion para que el éxito del programa perdure en

el tiempo.
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VIil. Capacitacion.

Politica.- Todo el personal de Vidrios Templados S.A. de C.V. debera ser

capacitado desde su ingreso a la empresa.

Objetivo.- Incrementar y desarroliar los conocimientos y
habilidades/capacidades de los colaboradores de Vidrios Templados, S.A.
de C.V. para la realizacion éptima de sus funciones en el puesto actual, asi
como su preparaciéon para puestos futuros, cumpliendo con los preceptos

establecidos en la Ley Federal del Trabajo.

Responsabilidades.

¢ La Direccion General es responsable de autorizar el presupuesto de
capacitacion.

¢ El Gerente de Recursos Humanos debera vigilar el cumplimiento y estricto
apego a todos los preceptos tegales de la capacitacion y adiestramiento
tal como io establece la Ley Federal de Trabajo.

¢ El Coordinador de Seleccion y Capacitacion serd el responsable de
coordinar los cursos de capacitacion internos y externos.

¢ Es responsabilidad del Gerente de Recursos Humanos mantener |a
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infformacion precisa y oportuna para su presentacién ante la Secretaria

del Trabajo y Previsidon Social.

Actividades.

1) Planeacién de la Capacitacion. En ésta etapa se determinaran los
CUrsos que es necesario proporcionar a los trabajadores de los diferentes
niveles jerarquicos y &areas ocupacionales. También se estableceran los

objetivos del Plan de Capacitacion.

El Plan de Capacitacion incluye realizar una Deteccion de Necesidades

de Capacitacion, la cual se llevara a cabo bajo los siguientes lineamientos:

¢ Realizar una investigacion sistematica para obtener e integrar
informacion, misma que permita guiar la elaboracion de programas de
capacitacion.

¢ Estructurar perfiles de puesto para determinar la situacién éptima de las
actividades, conocimientos, habilidades y actitudes que requiere cubrir el
trabajador para el adecuado desempefio laboral.

¢ Analizar fa operacion real de las actividades.

¢ Comparar situacion real e ideal de las actividades.
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+ Disefar y proponer acciones de capacitacién dirigidas a la atencion de las

desviaciones obtenidas entre la situacién real y la situacion actual.
2) Constituir la Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento,
Para constituir la Comisién Mixta es necesario considerar lo siguiente:

+ Debe estar integrada por igual nimero de representaﬁtes del patrén 'y de
los trabajadores.

¢ La eleccion de los representantes patronales la realizara el
Representante legal de la empresa.

¢ Los trabajadores elegiran por mayoria a sus representantes.

¢ Se deben elaborar las Bases Generales de Funcionamiento que sefialen
los objetivos, funciones y mecanica de trabajo.

¢ Registrar planes y programas de capacitacion ante la STPS.
3) Cursos de Capacitacion.

¢ Convocar al personal a los cursos a través de notificacion personalizada
en donde se especifique nombre del curso, fecha en que se llevara'a

cabo, horario, lugar e instructor.
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+ Cada instructor debera registrar la asistencia al curso de capacitacion. ;... z
¢ Al finalizar el curso se debera aplicar un examen para evaluar los
conocimientos adquiridos.

¢ Otorgar constancia de habilidades laborales. Co.
4) Capacitacion al puesto de trabajo.

¢ Se deben impartir cursos al personal de nuevo ingreso de acuerdo a su .
Descripcion de Puesto.

+ El Jefe inmediato es responsable de capacitar y adiestrar al personal de
nuevo ingreso.

e Al finalizar el curso se debera aplicar un examen para evaluar los
conocimientos adquiridos.

¢ Otorgar constancias de habilidades iaborales.
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VT S.A.DEC.V.

Formato A. Cuestionario para la Detecciéon de Necesidades de

Capacitacién.

Fecha:

Nombre:

Puesto:

1. ¢Cuales son las actividades de su puesto que desempeiia sin ninguna

dificuitad y por qué?

2. ¢ En qué actividades tiene dificuitades?

3. De las actividades mencionadas anteriormente indique los

conocimientos, destrezas y habilidades que considera le hacen falta?
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4. ,En qué mejorara su desempefio al recibir la capacitacién que le hace

faita?

5. ¢Qué problemas tiene para realizar un trabajo satisfactorio?

6. ¢A qué le atribuye que se dé cada uno de ellos?

7. +Queé cursos de capacitacién sugiere para mejorar el desempeiio de su

area®?
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VT S.A.DEC.V.

Formato B
Cuestionario de Deteccién de Necesidades de Capacitacién’

Supervisores.

-h

. ¢Cuéntos trabajadores tiene a su cargo?

2. ¢Cuéles son sus puestos?

3. ¢Que areas o parte del proceso cubre con su personal?

4. (En qué areas cree usted que se desenvuelve mejor su personal?

5. ¢En que areas tienen mayores dificultades sus colaboradores?

214




6. ¢Por qué cree usted que sus colaboradores tiene esas deficiencias? = |

“af
}

7. ¢Cbébmo afectan esas deficiencias a la produccion, a la moral y a la

conducta de los trabajadores?

8. ¢Han sido capacitados los trabajadores?

9. En caso afirmativo ¢ Quién los ha capacitado?

10. ¢En qué areas cree que sus colaboradores necesiten capacitacion?
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VT 8.A.DEC.V.

Formato C
Cuestionario de Deteccién de Necesidades de Capacitacion

Ejecutivos.

1. ¢Qué cursos de capacitacion y desarrollo seria conveniente programar,

para satisfacer sus necesidades o las de sus compafneros de trabajo?

Nombre del curso:

Temas que debera contener:

Objetivo:
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2. El programa de cursos de capacitacion se implementa con tres distintos
tipos de eventos: humanisticos, técnicos y administrativos. Anote los temas
que usted considere necesarios para el mejor desemperio de sus
actividades. Jerarquice bajo los conceptos de "urgente’, "necesario” y

“postergable”.

¢ Humanisticos

¢ Técnicos

¢ Administrativos

w

. ¢Le agradaria ser instructor interno de la empresa?

4. En caso de contestar afirmativamente, ;,qué cursos podria impartir?

5. Si desea agregue algun comentario que considere importante para el

programa de capacitacion,

217




VT S.A.DEC.V.

Formato D

Plan de Capacitacion.

Nombre

del Curso

Objetivo

General

Participantas

Duracion

Instructor

Tipo de

Curso

Costo
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Programacion Anual

Formato E

Curso

Instructor

No. De

Personas

Fecha |E
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ANEXO 3
ESTUDIO DE SUELDOS Y
SALARIOS




Para llevar a cabo la Encuesta de Sueldos y Salarios en la zona,

elegimos a las siguientes empresas y asociaciones:

¢ Empaques Plasticos S.A. de C.V. (EPSA).

Ubicacioén: Fracc. Industrial Tabla Honda, Tlalnepantia de Baz.

Es una empresa industrial que se dedica a la fabricacién de empaques
de plastico, cuenta con una plantilla de aproximadamente 90 trabajadores y

sus ventas anuales ascienden a los 90 millones de pesos.

¢ Agricuitura Nacional, S.A. de C.V. (ANSA).

Ubicacion: Fracc. Ind. San Nicolas, Tlalnepantla de Baz.

Es una empresa dedicada a la fabricacion de agroquimicos, tiene una
plantilla de 105 trabajadores, tiene las 4reas funcionales de Produccién,

Recursos Humanos, Ventas y Finanzas.

& Asociacién Industrial y Empresarial Tlalnepantia, A.C. (AIETAC).

Ubicacién: Filiberto Gomez No. 12, Esq. Fulton. Tlainepantia

Es la Asociacion de Empresarios del municipio de Tlainepantia, entre
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sus funciones se encuentra el servicio de Bolsa de trabajo en donde se
publican la mayoria de las vacantes que se tienen en ias empresas del
municipio, esto les permite elaborar estadisticas de suelidos de la micro,
pequena, mediana y gran emprasa, profesiones con mayor demanda, indices

de rotacion, etc.

¢ Asociacién Mexicana de Ejecutivos en Relaciones Industriales
(AMER!).

Ubicacion: Liverpool 20, Col Juarez, Meéxico D.F.

Es una empresa dedicada a la consultoria en Recursos Humanos,
ofrece servicios de grupos de intercambio por zonas en el area
metropolitana y bolsa de trabajo. Sus grupos de intercambio estan divididos
por zona, por lo tanto cuentan con estadisticas de sueildos por zona, pro

sector industrial, por tipo de empresa, etc.

-
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VIDRIOS TEMPLADOS, S.A.DEC.V.
ENCUESTA DE SUELDOS ¥ SALARIOS

Puesto v.T. | EPgA | ANSA IAII‘I’AC AMERI] PROM. § DIF. %
Staff de Planeacién y Comtrol 17500 4] 25000 § 24000 | 20000 § 23000 § 3143%
Gerente de Vaentas 17500 § 20000 § 15000 § 22500 J 25000 § 25000 § 42.86%
Gerents Administrativo 17500 § 18000 § 20000 § 16500 § 22000 ] 19125 § 9.29%
Geronte de Ascg. de Cal. @ Ing.] 17500 ] 30000 § 20000 § 25000 } 25000 § 25000 }§ 42.56%
Garente de Recursos Humanos | 17500 § 16000 § 20000 § 168000 J 22000 § 198000 @.57%
Gerents de Produccion 20000 3_2000 25000 | 24000 J 26000 }| 24 250 § 24.28%
qu.'. de Contabitidad 10020 § 11500 J 15000 § 10000 § 12000 f 12125 § 21.01%
Comprador 9120 § 18000 § 6000 9500 § 12000 § 11375 § 24.73%
Coordinador de SelecciéSny C. § 5700 § 7000 § 6000 8000 { 8000 § 7250 J 27.19%
Jefe de Seguridad e Higiene 11500 § 12000 § 13000 § 7000 J 8000 § 10000 § 13.04%
Jefe de Manufactura 9120 | 12000 § 14000 § 10000 § 14000 § 12500 37.06&
Jafe de Ingenieria de Producto § 5700 § 10000 § 8400 9000 J 12000 9850 J7281%
Jefe de Control de Cllig_ld 7950 § 10000 § 12000 § 10000 § 9000 § 10250 | 26.93%
Jefe de Plan. Y Cont. de la Prodf 13440 | 12000 § 15000 § 10000 § 14000 § 12750 § 5.13%
Staff de Sistemas 6600 § 11000 § 15000 | 9000 J 10000 § 11250 70452.
Suparvisor 10530 7000 8000 6000 6000 7000 [ 33.52%
|Ejecutivo de cuenta 7000 § 12000 § 6000 8000 § 10000 § 9000 §28.57%
|Aux. de crédito y cobranza 2430 5000 5500 4500 6000 5250 §118.05
IAlmacenista 5700 5000 § 6000 4500 § 5000 | 5125 J 10.09%
[Aux. de néminas 2430 5000 6000 5500 6500 5750 §138.83
Asistente de vantas 4500 4000 5500 5000 5500 5000 R 1.1 1!.
Asistente de Aseg. de Calidad 3420 4000 § 4500 3500 5000 4250 J 24.27%
Asist. de Plan.y Cont. de la Prod 2910 | 4500 § 5000 5000 § 5500 f 5000 J71.82%
Asistente de Manufactura 3270 4500 3500 4000 5000 4250 | 29.97%
[Aux. de Ingeniaria 3270 5000 5500 4500 6000 5250 [} 60.56%
lMensajoro 2430 3500 § 3000 2500 § 3700 § 3175 f§ 30.60%
IRlcapcionism 2130 3500 || 4000 5000 ] 4500 § 4250 199.53%
lOp.rador 2730 3900 4200 4710 2520 J3832.50] 40.38%
Ilnspoc(or de Calidad 3000 4000 | 3500 3700 § 4500 3925 [ 30.83%
Montacarguists 25680 3800 3500 3000 3500 3450 § 33.72%
Chofar rapartidor 2730 3800 § 3000 E_SLO 2800 nom S.T79% -
lAux. de Almacén 2130 2_500 3000 3500 R 3500 325_- 48.71%
Aux. de Produccion 2040 1830 250 1350 ) 2580 1998 J| 2.21%
Aux. de Intendencia 1800 1600 § 1400 1950 § 2100 1747.5_& 2.92%
[ 1 Porcantaje en el que se encuentra la empresa par abajo del promedio en el mercado.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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Como podemos observar en |a mayoria de los puestos. la empresa
tiene una diferencia inferior al promedio de la zona y en algunos casos ésta
diferencia es hasta dei 100% . por lo cual sugerimos analizar la posibilidad}
de incrementar los sueldos de tal manera que la empresa sea competitiva ven
este aspecto. Para ello sugerimos la agrupacion de puestos por niveles,
asignandoles un sueldo base o de contratacion, estableciendo tres

categorias, las cuales servirdn como guia para el incremento de satarios.

El incremento de salarios debera realizarse en base al desempefio del

trabajador.




ESTRUCTURA DEL TABULADOR DE SUELDOS PROPUESTO

NIVEL

PUESTO

SUELDO
BASE

CATEGORIAS

Staff de Planeacién y control,
Gerente de ventas, Gerente
Admvo. Gerente de
Aseguramiento de la Calidad,
Gerente de Recursos Humanos,
Gerente de Produccion.

Jefe de Contabilidad,
Comprador, Jefe de Seguridad e
Higiene, Jefe de manufactura,
Jefe de ingenieria de producto,
Jefe de Control de Calidad, Jefe
de Plan. y Cont. de la Prod.,Jefe
de Sistemas, Supervisor,
Ejecutivo de Cuenta,
Coordinador de Sel. y Cap.

Aux. de Crédito y Cobranza,
Auxiliar de Nominas, Asistente
de Ventas, Asistente de Aseg.
de Cal. Asistente de Plan. Y
Cont. de la Prod. Asistente de
Manufactura, Aux. de lﬁgenieria.

Recepcionista, Mensajero,
Operador, Inspector de Calidad,
Montacarguista, Chofer
Repartidor, Aux. de Almaceén.

Aux. de Produccion, Aux. De
Intendencia.

Proponemos tnicamente la estructura del Tabulador, ya que los

montos de los sueldos seran determinados por [a empresa.
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ANEXO 4
FORMATO DE ACTA
ADMINISTRATIVA




En la ciudad de Tlalnepantla de Baz, Edo. de México , siendo las hrs. del
dia .. se reunen en las instalaciones de ia empresa

ubicadas en Fernando Montes de Oca No. 2 como representante

de la empresa; los C.C. en su caracter de testigos de
esta diligencia, y el trabajador presunto autor de los actos y
omisiones que adelante se
consignan Se informa a los

presentes sobre el objeto de estd actuacion, concediéndosele |a palabra al

representante de la empresa, quien

manifiesta (Consignar en forma detallada los hechos

u omisiones cometidos, otorgéndole la palabra a quienes presenciaron los

mismos para que describan lo acontecido). Acto seguido, se le da el uso de la

palabra al trabajador. a fin de que manifieste lo que a su
derecho convenga, quien expresa que ( transcribir las razones o
justificaciones que haga valer el trabajador). No teniendo las partes otra cosa
que agregar, se levanta la presente diligencia siendo las hrs. del
mismo dia en que se inicid6, dandose por concluida la presente actuacion y
dejandose constancia de los hechos en la misma asentada, para los efectos

legales procedentes.

El Trabajador El Representante de la empresa

Testigo Testigo
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CONCLUSIONES.

En virtud de lo expuesto en nuestro trabajo de investigacion, hemos

afirmado nuestra hipotesis, debido a los siguientes puntos:

En México una gran mayoria de las empresas son pequeias, éstas se
enfrentan a graves problemas de administracion desde su creacion

mismos que se van multiplicando al incrementarse sus operaciones.

El tipo de organizacion (familiar) que poseen en un gran numero de
casos, les impide contar con la ayuda de profesionistas especializados,
debido principaimente a que las responsabilidades funcionales se
encuentran en manos de familiares, mismos que carecen de. la

preparacion para dirigir una empresa.

En la pequeria empresa se carece de prevision, planeacion, organizacion,

integracidn, direccién y control.

E! Licenciado en Administracion, debido a su formaciéon profesional, es la
persona mas capacitada para aplicar el proceso administrativo en la
creacién de una pequefia empresa. Puede elaborar previsiones que
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permitan visualizar los riesgos, planes para dirigir la empresa, organizar e
integrar los recursos con que se cuente y sobre todo establecer un
estricto control sobre el funcionamiento de la empresa, mismo que permita
brindar al empresario una vision real y global de la situacién que guarda

la empresa, la cual le permita tomar decisiones mas acertadas.

Como pudimos observar en el caso practico, la empresa Vidrios
Templados, S.A. de C.V. se ha enfrentado a diversos problemas en cada
una de sus areas desde su creacion, todos ellos derivados principalmente
de la falta de personal capacitado para llevar a cabo las funciones
encomendadas. Especificamente en el departamento de Recursos
Humanos no se contaba con una vision global ni con los conocimientos de
lo que representa la administracién del factor humano en la empresa, por
lo tanto se le daba poca importancia a la satisfaccion de sus necesidades,
esto repercutia enormemente en el desemperio de las personas y por lo
tanto en el funcionamiento de la empresa. Se comprueba asi que, si la
persona capacitada (Licenciado en Administracion) aplica la teoria
administrativa en una pequefia empresa, ésta reducira costos y elevara la

productividad y eficiencia de su personal.
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Esta claro que el empresario por si mismo, no puede llevar a cabo estas
actividades y tampoco podra realizarlas si en puestos estratégicos se
encuentran personas que no estan capacitadas para ello. Conjuntamente, el
empresario y el Licenciado en Administraciéon podran emprender mejoras
administrativas dentro de cada una de las areas de la empresa, mismas que
permitan tener un mejor control sobre su funcionamiento y con ello
incrementar la productividad, la eficiencia y los beneficios para cada una de

las partes interesadas.

e Queda claro entonces que el papel del Licenciado en Administracion en la
pequeria empresa mexicana es el de un profesional técnico y humano, y
como tal debe fungir como un agente de cambio, coordinador eficiente y
lider. En la etapa de creacién debe asesorar al empresario para tomar las
decisiones mas acertadas y en las de funcionamiento y evaluacién debe
diagnosticar, evaluar, sugerir e implementar mejoras administrativas que

ayuden al logro de los objetivos.
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