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INTRODUCCION

En la actualidad, debido al vertiginoso crecimiento de nuestro
pafs, y al incremento dfa con dfa de las industrias, se hace -
indispensable el manejo de sistemas administrativos acordes a
nuestras necesidades que secunden el rdpido desarraollo y expap
sién del sector empresarial, esto se traducird en una mayor -
fuente de empleos y beneficios para la nacién.

Es necesario subrayar que como consecuencia de &ste crecimien-
to no sélo de nuestro pafs, sino de las naciones en general, -
las técnicas administrativas han tenido que irse desarrollando
a la par de éste qrecimienpo y’asf se ha pasado de una adminis
tracién empfrica, a una administracién‘cientffica} abarcanda -
distintas especialidades, como son: Finanzas, Mercadotecnia, -
Relaciones Industriales, Produccidn, etc. ‘Dentro de cada una
de estas se han desarrollado a la vez una serie de métodos y -
sistemas debido a la' cada vez mayor’éspecia11zaci6n del traba-
jo que, en conjunto, es necesario integrar a grosso modo en un
manual que nos ind1qué‘1as funcionés, po1f£icas'y procedimien-
tos a seguir'dentro de una empresa.

Es por &sto que el uso de Manuales de Organizacidn es tan nece
sario en cualquier emprésa. pues de un buen manual depende mu-
chas veces el &xito'o fracaso, el desarrollo o estancamiento,
el cumplimiento o no de los objetivos trazados en la misma; a-
sf también es indispensable la ex1$tenc1a de organogramas que
nos indiquen los distintos niveles jerdrquicos y 1fneas de au-
toridad; una descripcidn de‘fUnciones, polfticas y procedimien
tos que evitardn retardos en la produccidén, repeticidn de acti
vidades, duplicacién de funciones, retraso en el cumplimiento
de las labores encomendadas, etc., que por Gltimo se traduci--
rén en costos innecesarios y pérdidas para la empresa que fre-
nardn su crecimiento.
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Por eso es-que, para evitar &ste tipo de problemas, y lograr -
el aprovechamiento m&ximo de los recursos técnicos, humanos y
materiales de que se disponen, es necesario saber organizarlos
y distribuirlos de tal forma, que se obtenga el mayor rend{---
miento de ellos. Esto propiciard una mayor productividad y de
sarrollo en la empresa, que se traducird posteriormente en un

mayor crecimiento para el pafs.




OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION
Creacién de un modelo adecuado de organizacidn para Resortes -
Monterrey de México S. A.

Justificar 1a necesidad de un Manual de Organizacidn dentro de
REMOMESA. '

Creacién y adecuacifn de niveles jerikqbicos.
Creacién de puestos acordes al tipo de administracién propuesto.

Presentar una visién de conjunto de Resortes Monterrey de México
S. A. |

Revisar las funciones encomendadas a cada &rea para deslindar -
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar las omisio--
nes.

Coadyuvar a 1la eJecuéién correcta de las labores encomendadas -
al personal.

Servir de medio de integracidn y orientacidn al personal de nue
vo ingreso para facilitar su incorporacibn a las distintas 4---
reas de REMOMESA. '

Propiciar el mejor aprovechamiento de recursos humanos y mate--
riales.

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién del -
trabajo, evitando las repeticiones de instrucciones y directrf-
ces y agilizando la realizacidn de las funciones evitando el -
riesgo de contradicciohes‘y malas 'interpretaciones.

o




CAPITULO I.-

MARCO CONCEPTUAL.




1.« Antecedentes Histéricos.

No hay qué perder de vista que la historia de Tos manuales de
organizacidn cbmo instrUmEntos administrativos es relativamen-
te reciente, considerando que fue a finales de la segunda gue-
rra mundial cuando se desarrolld esta técnica, si bien antes -
ya existfan a1gunas publicaciones conteniendo informacién e -
instrucciones para un mejor aprovechamiento de la fuerza de -
trabajo.

El desarrollo de1 conflicto bélico exigfa que las organizacio-
nes contaran con personal altamente especia]izado, que contri-
buyera a mejorar y acelerar la produccidn En virtud de que -
el personal utilizado en las oficinas del eJército de los E.U.
contaba ya con un manua1 para el mejor ejercicio de sus activi
dades, quedaba resuelto el prob1ema de adiestramiento. . Para -
el ejército representd una herramienta invaluable, pues el cri
terio era uniforme y no se planteaba el problema de que las dr
denes se desvirtuaran, 0 dup]icarpn

No obstante. hasta la década pasada se ha empezado a reconocer
la importancia que revisten los manuales de organizacién asi -
como de‘procedimientos.

Dentro del &mbito ‘nacional ya en 1965 la Comisidn de Adminis--
tracibn Publica, adscrita a la presidencia de Ia repGblica (en
Ta actualidad la Secretarfa de Programacidn y Presupuesto), -
menciona la'neCesidad‘de'1htroduc1r técniéas de organizacidn -
administrativa al aparato gubernamenta1 Ahora bien, se consi
deraba que la dnica forma de imp1antar técnicas clentfficas ad
ministrativas era realizando anflisis técnicos de operaciones,
procedimientos y sistemas, por lo que se fij6 como obJetivo -
simplificar y perfeccionar las actividades para lograr la m&xi




ma eficiencia.

La ley orgdnica de la administraci8n pdblica federal, en el ar-
ticulo 19, establece que: el titular de cada secretarfa o depar

tamento de estado expedird lqs manuales de procedimientos nece-
sartos para su buen funcionamiento.
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2.- Definicidn de Mdnual de Organizacidén

Al hablar de Manuélyde Organizacién nos encontramos con que exis
te un sinnumero de definiciones de las cuales mencionamos las -
mds significativas.

"Un Manual es un documento que contiene en forma ordenada y sis-
tem&tica 1nformac16n.,instrucciones sobre historia, organiza---
cién. polftica y procedimientos de una empresa que se consideran
necesarios para la mejqr ejecucion del trabajo"1 ‘

"Un Manual es un registro escrito de la informaciGn 'y de las ing
trucciones que se: relacionan. y pueden utilizarse para guiar los
ESfuerzos de los empleados en una empresa"2

"Es un documento que nos ofrece - ‘una completa informacidn sobre -
Yos- asuntos correSpondientes a cada puesto. y permite conocer.y.
entender mejor los. requisitos. las limitaciones. Y Ias relacio---
nes. entre unos y otros elementos del. mismo puesto y con los de--
mas de la organizacidn"3

"Mahual'de Organizacifn es el que expone con detalle la estructy
ra de la empresa y seflala los puestos y l1a relacidn que ex1ste -
entre ellos. Explica la jerarqufa, los grados de autoridad y res
ponsab‘liQad las - funcipnes y actividades de los 6rganos de la -
empresat! o

1 Duhalt. Krauss Miguel. Los Manuales de Procedimiento en las 0-
‘ficinas Piblicas. (2a. Edicién; Mé&xico: Facultad de Ciencias
Polfticas y Sociales ‘U.N.A.M., 1977) p.20. -

R. Terry George. Administracidn Control de Oficinas. (2a. E
dicién; Mé&xico: C.E.C.S.A., 1978) p.740.

3 R. Terry George. Principios de Administracidn (3a. Edicidn -
México: C.E.C.S.A., 1972) p.44s5. -

4 Duhalt Krauss 0p cit. p.21,




- 11 -

Ahora bien, de Tas anteriores definfciones se concluye que un ma
nual es una gufa que nos permite conocer de manera general las -
funciones y actividades que debe realizar cada puesto y las rela
ciones con los demds existentes, asf como una visidn generaliza-
da de la historia y las polfticas y procedimientos de la organi-
zacién,

Esto en conjunto permitird a las integrantes de la empresa tener .
una Visidﬁ clara de la Misma‘y en,cohsehuencfa7se logrard el me-
jor desempefio en las diferentes actividadesky ésto redundard en
el logro de los objetivos.y en un mayor rendimiento del persohal
integrante de la organizacidn.




3.- Composicidn de un Manual de Organizacidn.

Por 1o general, al hablar de un Manual de Qrganizacidn se pone

poca atencidn al contenido de éste, sin embargo es necesario co
nocer 1o0s puntos principales que los constituyen para hacerlo -
mds eficiente.

Ahora bien. esto no significa que los puntos mencionados a con-
t1nuac16n. deban de ser utilizados en todos lo0s Manuales de Or-

ganizacidn, el]o se sujetaria a las neces1dades tamario y obje-
tivos de cada empresa.

a)
b)

)

4y

e)

f)

h)
)

i)
k)

1)

Prdlogo o Introduccisn.

Indice. h

Historfa de la empresa.

Declaracidn de objetivos de la empresa. Objetivos de la orga
nizacién. '

Polfticas generales de la empresa. Politicas de arganizacidn
relacionadas con aspectos fundamentales de la direccidn.

1.- Planeacidn.

2,- Comunicaciones. .

3.- Control.

4.- Desarrollo del personal directivo.

Grificas divisionales o departamentales.

Nombres de las distintas 4reas y puestos.

Procedimientos de Organizaci6n.

Responsabilidades comunes aplicables a los altos niveles y -
funciones comunes de los departamentos.

Descripcidn de puestos.

Sistema de numeracién, clasificacidn e identificacidn del -
contenido del Manual, '

Glosario de términos de Organizacidn.
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4,- Tipos de Manuales y sus usos.

Una vez descritos los puntos principales que debe contener un Mg
nual, se muestra a continuacidn la clasificacién mds comin de -
los mismos, asf como el uso que se les da a cada uno de ellos, -
dependiendo, claro est& de el tipo y tamaflo de la empresa que -
se trate.

,Esta clasificacidn se. e?abora con el propésito de dar a conocer
la gran variedad de manuales que se han creado en los dltimos a-
flos, dado el crecimiento constante de las empresas, se ha -hecho
'fmprescindible el uso de los mismos ‘ DeSafortUnadamente en el
sector empresarial mexicano. especfficamente en la pequefia y me-
diana empresa, se carece de ellos, ya sea porque se desconoce su
existencia. 0 bien se ignora el yalor o utilidad que pueden pro-
porcionar a la organizacién. -

Generalmente los autores hacen distintas clas1f1cac10nes, de és-
tas, mencionaremos las dos mé&s 1mportantes
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La primera se refiere al contenido del Manual. Asf tenemos Ma-
nuales de:

1.- Historia de la Empresa.

Este manual se utiliza con la finalidad de transmitir al emplea
do 1nformac16n sobre los antecedentes de la compaﬁfa. cdmo na--
cid. su crecimiento, sus logros. la posicidn actual que ocupa -
en el ramo, . importancia. etc. Esto ayudar& al emp\eado a tener
»una visién 1ntrospectiva del pensamiento y trad1c16n de la em--
presa.

Como consecuencia el empleado se sentir& m&s identificado con -
Ta organizacién, es ‘decir sentirf que - pertenece, que  forma par-
te de la compaﬂfa.b

El darle al empleado una visidn de la Empresa, le ayuda a ubi-
carse y adaptarse dentro del contexto total.

La informacidn de car&ctér‘histérico. por lo general, se inclu-
ye- como presentacidn an: otro tipo de Manual. como el de organi-
zacidn. de polfticas o de personal

Este'Manua1 no esta dirigido exclusivaménte al. personal de la -
compahfa. asf, es comﬁn util1zar10 como un Manual de Relaciones
PubTicas, encaminado a servir como proyeccidn 0. creacxén de una .
buena 1magen de la empresa, con personas ajenas a ella provee-
dores,.clientes, gobierno, prensa, banqueros, o qu]icq en géng
ral,

.~ Manuales de Organizacién.

Ya tratadosvcon'antériofidad. sé61o hacemos mencién a ellos en -
forma generalizada.

O
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Estos manuales exponen detalladamente la conformacidn estructu-
ral de la empresa sedalando 10s puestas que existen y su rela--
cién entre ellos, asf como la jerarqufa, grados de autoridad y
responsabilidad, funciones y actividades de las &reas de la em-
presa.

Al respecto C.L. Littlefields seffala:

"Las manuales (de Organizaéidn)‘se‘usan donde se desea una des-
cfipcidn detallada‘de las relaciones de organizacién. Se elabo
ran ordinariamente con base en los cuadros de~drganizaci6n.

Las cuales se acompafian de las déscripcidnes de. los diferentes
puestOs_inscrifos‘eﬁ élicuadro. Cominmente se hace la:djvisidn
de los encabezados de estos manuales en atencidn a la funcién -
general, a las obligaciones.y autoridad y’al conjunto de inclu~
ciones con los demds".

Existen tanto Manuales de Organizacién Departamentales, que se
ocupan de un departamento en particular, como Manuales genera--
Tes-de Organizacidn que abarcan a toda una empresa.

3.- Manuales de Polfticas.

A &stos tambi&n se les conoce con el nombre de Manuales de Nor-
mas.

Sobre &stos, George A, Terry6 dice:
Un manual pone por escrito las polfticas de una empresa.

Una polftica es una gufa bdsica para Ia accién'que prescribe -
las limitaciones generales de las cuales se realizardn las acti
vidades. '

Littlefield, C.L. y Peterson, R.L.. Organizaci6n de Qficinas
(1a. Edicién; M&xico: Fondo de Cultura Econdmica, 1956). p.86.
R.

5
6 Terry Op. Cit. p.742,
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7

Victor Lazzaro’, en su recopilacidn menciona que:

"Polftica no es otra cosa que una actividad de la Direccidn.

Estas actividades deben ser comunicadas en forma continua a lo
largo de toda la 1fnea de organizacidn si se desea que las ope
raciones se desarrollen conforme al plan.

Las‘poifticas escritas son un medio de transmitir las activida
des de la direccibn. Las polfticas escritas establecen lfneas
de gufa, un marco dentro del cual el personal d1rect1vo pueda
obrar para,ba]qncear las activtdades y objetivos de la geren--
cia general, segdn convenga a las condiciones locales".

Dentro de los Manua]es de Polfticas, los hay de diversos tipos -
cqmolson po1fticas comerciales, de produccidn, de finanzas, -
de recursos humanos, atc. 6 sobre polfticas generales de la em
presa.

.- Manuales de Procedimientos o de Operacién.

A éstos Manuales también se les conoce como de préctfcas est&n
dar, de 1ntroducci6n sobre el trabajo. de’ rutinas de trabaJo.
de tr&mites y métodos de trabajo.

Este tipo de Manudl nos sirve como fuente de informacidn sobre
la forma en que debe desarrol]arse el trabajo.

La informacidn puede ayudarse de diagramas, bocetos 'y gréficas
para aclarar los datos. '

7 Lazzaro Vfctor "Sistemas y Procedimientos" Un Manual para -
10; Negocios y la Industria (2a. Edicién; M&xico: 1979), -
p.327.
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c.L. Lft;lefieldg, hace la siguiente definicidn: "Procedimien-
to es la secuencia de etapas para llevar a cabo un determinado
tipo de trabajo".

Los Manuales de procedimientos constituyen una ayuda notable -
para disminuir el costo de oficinas, pues unifica los métodos.

Egistg siempre una forma mejor de efectuar las tareas, y una -
vez encontrando el método, debe establecerse como tal.

Pueden clasificarse en Manuales de Procedimiento de Oficina y
de Fibrica, asimismo pueden referirse: |

a) A la importancia de las tareas y puestos individuales.

Un_eJemplo podrfa ser 1la i]ustracién de como operar una mdqui-
na de torno.

b) A pricticas departamentales, en que se van a indicar -
los procedimientos de operacidn de todo un departamento.

c) A précticas generales en un &rea determinada de activi
dad, tales como: comercial, de produccidén, personal, financie-
ro, etc. '

5.- Manuales de Contenido Mﬁ]tip1e.

Son los que contienen informacidn de dos o mis de los tipos an
tes mencionados, o cuyo contenido no pueda quedar clasificado

en ninguno de ellos.

La gran mayoria de los Manuales de una empresé estqn disefiados
para diversos fines, es decir, es‘muy'coan‘eI tipo de Manual

8 Littlefield y Petersen. Op. Cit. p.292.




de Contenido Mdltiple, sin embarga, es necesario que en todo ma-
nual, si se quiere lograr el objetivo para el que fue creado, -~
cuente con dos requisitos indispensables:

lo.- Manifestacién clara de las normas generales de 1a em-
presa..

20.- Comprensién total de la organizacidn bdsica de la mis
ma.

Mientras se. cump]a con los requ1sitos antes mencionados, tendré
gran posibilidad de éxito, independ1entemente del tipo ‘de manual
aplicado.

.- Manual de Puesto.

Este es un- Hanua1 individual 0 1nstructivo de trabaJo que preci-
sa las 1abores y 1as rutinas de trabajo de’ un puesto en particu-
lar.

En ocasiones se convierte en Manual de Contéhidb MG1tip1e pues -
no. sd]o contiene Tla descripcidn de. actividades,‘sino que explica
“la forma de ejecucign,

'Sin emba}go, cuando dnicamente se emplea como Manual de Puesto,
se circunscr1be exclus1vamente ala descripc16n de operaciones -
que debe rea]izar un sélo puesto en dlversos proced1m1entos

Manual de Técnicas.

Estd c0mprendido dentro de los Manuales de Contenido Mdltiple

que se refiere-a los princip1os y técnicas de determinada activi

dad. Se utiliza como fuente primordial ¢e\referencia para el 6r

gano responsable de la actividad y como informacién general para
todo el personal interesado eh 1a misma. ‘
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La segunda clasificacidn mds importante de estos manuales, se -
refiere a la funcidn especffica o drea de trabajo de que se tra
ta el Manual.

A continuacidn mencionaremos algunos de ellos:
1.- Manuales de Ventas.

Estos Manuales no se han aceptado como una forma detallada de -
procedimientos, sin embargo, cuando se trata de un Manual de Po.
1fticas y PrOCedimiénfdé de Ventas si se reconoce su utilidad,
de esta manera es frecuente observar que 1os Jefes de 'ventas -
prefieren contar con un manual que sefale los puntos esenc1a1es
de su trabajo..dado que es de gran ayuda para el desarrollo de-
"sus actividades. o

.= Manuales de Produccifn o Ingenierfa.

Son muy utilizados, pues la necesidad de coordinar el control -
de produccién, fabricacién, inspeccidn y el personal de &rea es
muy reconocida.

Este manual casi siempre se origina en un archivo de boletines
" de produccidn y de ahf, se suplementa con otros boletines mas ,
que 1nterpretan las instrucciones a la luz de los prob1emas de
operacién cotidianos, tendientes a su mejor y pronta so]ugidn.

Manuales de Finanzas.

Debido a las responsabilidades exigidas a los puestos de contra
Tor y tesorero, se hace necesario la utilizaciﬁn de &stos Manua
Tes pues las 1nstrucciones SON numerosas y deben especificarse
a todas aquellas personas que deben proteger de alguna forma -
los bienes de la empresa.
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Manuales de Personal.

También se les conoce como Manuales de Relactones Industriales,
Manuales de Reglas y Reglamentos de Oficina, Manuales del Em---

pleado, y de Empleo.

Por 1o general se celebran enfocandolos a tres tipos de usua---

rios:

1)

2)

Para personal en general: este es el caso de los Manua

les del Empleado’ o de Reglas y Reglamentos de.Oficina,

y que usualmente dan a conocer las polfticas y en algu

nas ocasiones procedimientos éobré: |

a) Prestaciones-para el[emp]eado,

b) Usos de los servicios existentes (cafeterfa, come--
dor, biblioteca, etc.).

c) Algunos aspectos del Reglamento Interior de Trabajo
como vacaciones, pago de sOeros, etc.

d) Otros temas de inteﬁés general como trdmites de que
jas, observaciones, sugerenéias, etc.

Para los supervisores: estos persiguen el objetivo de
comunicar las actividades y polfticas de la administra
cidn sobre el modo én que el peréoha] de supervisién
debe dirigir el esfuerzo de sus subordinados.

Para personal del departamento o unidad de personal:
Pueden ser Manualeé‘de Organiiacién del departamento 0
de polfticas y'protedfmientos especfficos a cargo_del
departamento, como: andlisis y valuacién de puestos, -
reclutamiento y adiestramiento de personal, califica-~-
cién de méritos, etc.

-




5.- Manuales de otras funciones.

En todas las empresas existen otras dreas de actividad aparte de
las ya mencionadas, como son los servicios administrativos (in--
tendencia, correspondencia, etc.) compras, re]&ciones pr]icas Y
otras; dependiendo su 1mportdncia de el tipo de empresa que se -
trate,

Esto ha provocado la necesidad de elaborar manuales que cubran -
estas dreas, que pueden adoptar la forma de Manuales de Politi--
cas y Procedimientos.

.- Manuales generales.

Por G1timo hablaremos de los manuales que no sélo abarcan un d--
rea de trabajo, sino que tratan dos o mids dreas especfficas.

De esta forma, puede haber Manuales de Organlzacion, de Polfti--
cas o de Proced1m1entos de Venya, tambfen existen manua]es de po
Titicas genera]es o de organizacidn de toda Ta empresa.

Se da el caso de empresas que tienen un solo manual general, que
abarca todos los aspectos mencionados para los diferentes tipos
de manuales.




CAPITULO II.- MARCO- TEORICO.
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1.- Andlisis de Puestos.

Es muy importante que en la elaboracion de todo manual de orga
nizacidn se lleve a cabo un andlisis y descripcién de puestos,
pues de lo contrario se convertirfa en un documento poco con--
fiable y en consecuencia con pqcas probabilidades de cumplir -
con los objetivos para los que. fué creado.

La importancia del andlisis de puestos radica en la necesidad
de examinar las caracter1sticas de cada puesto, a fin de poder
establecer 10s requisitos necesarios ‘para desempeﬁar]o con po-
s1bilidades de éxito.

Otra ventaga de]l anélisis es que a partir de el desarrollo de
ésta técnica. se podr& cont1nuar con otros estudios administra
tivos como eva]uacién de puestos, ca11f1cac16n de méritos. ad-
ministrac16n de salarios, mejores métodos de reclutamiento, se
leccibn y contratacién, etc.

Para comprender_méjor 1o que es &sta técnica se necesita dar -
una definicién al respecto.

l1.1.- Definicidn.
Abias'Ga]itiag considera que es un "M&todo 18gico due consiste
en separar las diversas partes 1ntegrantés de un todo, con el
fin de estudiar en forma independiente cada una de ellas, asf
como las diversas relaciones que exjsten entre 1as mismas. A-
si pues, al andlisis de un puesto es un método cuya finalidad
estriba en determinar las actividades que se realizan en el -
mismo, l0s reqhisitos (conocimientos, expehiencjas. habilida--

9 Arias Galicia Fernando. Administraci6n-de Recursos Humanos.
(8a. Reimpresidn; México: Trillas, 1979), p. 177.
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des, etcétera) que dgbe satisfacer la persona que va a desempe
Adarlo con éxito, y las condiciones ambientales que privan en -
el sistema donde se encuentra enclavado",

R. Terrylo define al andlisis de puesto como "El proceso de es
tudiar criticamente las obligaciones y funcfonamiento de los -
puestos”.

Chruden y Shermahll'nos dice que "es el proceso por el cual la
informacién de] puesto ha sido reunida, analizada y compi]ada
en descripciones y especificaciones del puesto”

R, Terry Ph. 0. 12 menc1ona que "Elandlisis de puesto es el
proceso de examinar en “forma crftica los componentes de un tra
bajo. tanto por separado como en re1acidn al. todo. con el fin
de determinar todas las. operaciones y obligaciones“

Resum1endo las anteriores definiciones en una se puede decir -
que el an&lisis de puestos es un metodo o proceso que. analiza
en forma separada las: partes que integran una actividad a fin
de conocer las relaciones que existen entre ellas, asf como -
los requisitos necesarios para cumplir con éxito con el puesto
desempefiado.

1.2.- Necesidad Legal.

El andlisis de puestb es importante no sélo como herramienta -
administrativa, sino también desde el punto de vista legal. -
En seguida se vera el porqué,

10 R. Terry George, Op. Cit, p.808. _

11 J.Chruden Herbert y W. Sherman Arthur, Administracifn de -
personal. (5a. Impresi6n; México: Compafifa Editorial Conti
nental, S. A, 1979), p.53.

12° R. Terry Ph. D. George Op. Cit. p.423.
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La Ley Federal del Trabajo, en su artfculo 25, fraccidén III, -
establece que deberd tenerse por escrito "el servicio o servi--
cios que deban prestarse, los que se determinardn con la mayor
precisidn posible”. Asimismo, el artfculo 47, fraccidn XI, nos
dice que el pétrdn podrd rescindir el contrato de trabajo, sin
incurrir en responsabilidad. al. "desobedecer el trabajador al -
patrén.o a sus representantes, sin causa justificada, siempre -
que se trate del- trabajo contratado", Por.ﬂltimo, el artfculo.
134 en su fraccidn IV marca como- obligacfdn de Tos trabajadores
"ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado.y esmero apro--
piados. y en 1a forma. tiempo y lugar convenidos"

Las tres disposic10nes seﬂaladas requieren que se estipule con
toda clartdad y precision cudl es e1 trabajo a desarro]]ar en -
cada puesto y 1as modalidades del m1smo, ya que de otra forma -
se carecerfa de base para regular entre contratante y contrata-
do.

A pesar de lo anterior, es frecuente la poca 1mportancia que
las empresas le dan a la. definicidn de funciones, ocupéndose -
mas bien de las posibilidades de conflicto que. de detallar las
activjdades en los contratos de trabajo que puedan evitar de es
te modo una gran cantidad de problemas.

1.3.- Metodologfa.
Existen bdsicamente 3 métodos para la realizacién del and]isfs.

E1 primero, consiste en elaborar cuidadosamente un cuestionario
para entregarselo a los trabajadores y ser 1llenado por ellos.

Este método es adecuado cuando se aplica a empleados de oficina
que por 1o regular esté&n ‘acostumbrados a maneJar papeles, de lo
contrario no es aconsejable pues en otro tipo de trabajadores -
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la informacidn se volverfa poco confiable.

E1 segundo se lleva a cabo por medio de la observacidn y entre
vistas con los operarios que qesempeﬂan cada puesto.

Este m&todo es: bueno pues permite obtener informac16n muy con-
fiable, sin embargo el prob]ema es que se requiere de mucho
tiewpo y no permite ‘observar algunas actividades que son. perfo
dicas o eventua]es

El tercero consiste en entrevistas programadas. en las’ cuales
el trabajador hace una descr1pc16n detal]ada de SUS. activida--
des mediante preguntas especfficas hechas por el ana]fsta, -
qu1en toma notas

Este G]timo es’ muy. aceptable. pero al iguaI que el anterior re -
qu1ere de mucho tiempo Yy muchas veces 1nterrumpe ‘el desarroIlo-
.normal de las actividades

Ahora bien,: existe también la comb1nacidn de dos de éstos méto_
dos, de acuerdo a’ Nas. caracterfsticas de eI estudio que. se tra?
te,

En nuestro caso utilizamos cuest1onarios de: respuestas abier--
tas. que. aunque: son considerados de poca confiabilidad debido
a que. depende de 1a facilidad de expresidn de1 entrevistado. y
en’ este caso los entrevistados carecfan de facilidad de paIa--
bra deb1do S Su- escasa preparaciGn pues eran obreros en Su ma-
yorfa. éstos’ fueron reforzados por notas y: observaciones he~--
chas fuera de "las entrevistas

De hecho se utilizé una. combinacidn de distintos métodos, pues
como:se acaba de mencionar seé . ut111z6 tanto la observacidn. co
mo notas y entrevistas 1ndiv1dua1es al pgrsonal de la’ compaﬁfa.
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Normalmente para la realizacifn de las entrevistas se utiliza
el muestreo estadistico con la finalidad de obtener un determi
nado ndmero de entrevistados, pero en nuestro caso no se reali-
z0 debido a la situacidn de la empresa que es muy inestable a
causa de la crisis econémica que vive nuestro pafs. Como con-
secuencia su produccidn ha estado disminuyendo y de tener tres
turnos, la empresa tuvo que reducirlos dr&sficamente a uno sé-
To.

Esto ocasiona: que la cantidad de puestos también se vea afecta
da, pues ha habido necesidad de reducir muchos, y ‘en SU mayo--
rfa‘a nivel operario

Otra razon fug la poca colaboracidn que hubo por: parte de algu
nos supervisores de la empresa. que dificultd grandemente la -
determinacidn de puestes en cada departamento, ya que por una

falta total de administracidn en la compaﬁfa, no se. conoce e--
xactamente Ta cantidad que “hay, y en la mayorfa de los casos -
se- tuvo que recurrir exclusivamente a los Jefes de Dgpartamen-
to para}cqndcer'esta cifra.

Como consecuencia se llevaron a cabo 102 entrevistas. ésto no
SIgnifica que exista igual numero de puestos, sino que gracias
a éstas, se pudo detectar 1a gran cantidad de puestos repeti--
dos. esto es, que muchos considerados por la empresa como dis-
tintos, en real1dad reallzan 1as mismas funciones, de tal mane
ra que el ndmero de puestos se redujo considerablemente.

Del mismo modo, se detecté la necesidad dg crear algunos pues-
tos de distintos niveles jerdrquicos, y de los cuales hablare-
mos ampliamente en ‘las conclusiones y recomendaciones.

En 1a siguiente pdgina se muestra el modelo de cuestionario a-
plicado. Incluimos uno en blanco, y uno 11eno a fin de ilus--
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trar mejor la forma en que se manejé la informacidn praporcio-
nada por el personal de la compaiifa.

Obviamente no se incluye el total de cuestionarios aplicadaos,
a causa de la cantidad tan grande de hojas que harfan inoperan

te al manual.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

- Nombre del puesto.

L2, Ubiéaciéh-@e] puesto.
3. Puesto al que reporta.

4. Puestos que le reportan.

5. Sueldo Total.

Horario de trabajo.

.

7. No. de empleados en el
puesto.

-62.




. Cbntactos permanentes.

Internos.

Externos.

II. DESCRIPCION GENERICA

. Qué objetivos tiene el puesto:

-ot-




2. Flujo de la funcién principal.

2.1. De quién recibe el trabajo a efectuar:

2.2. A quién entrega el trabajo terminado:

-IC-




I1I. DESCRIPCION'ESPECIF}CA

1. Actividades diarias o constantes.

1.1.

1.2.

.ZC-







1.6.

. Actividades periodicas.

-bt.

Actividades eventuales.




. Especificaciones del Puesto.

4.1. Escolaridad y conocimientos especfficos.

4.2. Experiencia previa.

4.3. Experiencia en el puesto.

-gc-



4.4, Criterio.

4.5. Iniciativa.

-
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4.6. Responsabilidad en tipo de supervisidn.




daesarrollo de sSus acCctlividades.

4.7. Cursos recibidos que tTacititen el

para perfeccionar el desarrolilo de sus acti-

4.8. Cursos que desearia se~impartierah
vidades actuales.

4.9. Comentarios y observaciones.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto. -
2. Ubicacién del puesto.

3. Puesto al que reporta.

4. Puestos que le reportan.

5. -Sueldo Total,
6. Horario de trabajo.

7. No. de empleados en el
puesto.
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8. Contactos pérmanentes-

Internos.

Externos.
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I11. DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Actividades diarias o constantes.
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4. Especificaciones del Puesto.

4.1. Escolaridad y conocimientos especificos.
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2.- Descripcidn de Puestos.

La descripcién de puestos es el siguiente paso dentro de un a-
ndlisis de puestos, y al igual que &ste es imprecindible en la
elaboracidn de un manual., Se mencionan a continuacidn varias
definiciones con el fin de proporcionar una mayor comprensidn
sobre este concepto.

2.1.- Definicidn.

"Es la descripcidn escrita de las operaciones, responsabilida-
des y funciones de un puesto individua]".13

"Es la descripcién de fas principales dreas de resultados fina
les por las cuales el subordinado es responsable, las relacio-
nes de autoridad inclUidaS, y hace referencia al organigrama -
actual de nivel de autorizacién para aclarar la autoridad .del

puesto y al conjuntd actual de objetivos comprobables en vi---

gor".14

"Es la declaracign escrita que cubre los deberes y responsabi-
lidades de un puesto".15

"Son descripciones escritas de un trabajo determinado e inclu-
yen las obligaciones, las responsabilidades, el trabajo que se

ejecuta y el equipo que se utﬂiza".l6

"Forma escrita en que se consignan las funciones que deberdn -
relizarse en un puesto".

13 E. Lanham. Valuacién de Puestos (16a. Impresifn; México: -
Compafifa Editorial Continental, 1982), p.219.

14 Koontz Harold y 0'Donnell Cyril. Cursos de Administracidn
Moderna. (6a. Edicidén; México: Mc Graw Hill, 1980), p.488,

15 Chruden/Sherman, Jr. Op. Cit. p.47.

16 R. Terry Op. Cit. p.p. 808-809.

17 Arias Galicia Op. Cit. p.177.
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"Forma escrita en que se consignan las operaciones materiales
que debe realizar el trabaJador“.18

La

descripcién‘dé puestos es pues, el registro de las activida

des y funciones que debe cumplir un puesto en particular.

Para la realizacidn de la descripcidn es conveniente seguir u-

na

metodologfa al igual que en el andlisis. A continuacidn se

muestra la mds usual.

2.2.- Metodologfa.

‘)

b)

c)

d)

18

Seccidn de identificacidn del puesto: Este punto ayuda a
distingufr,medjante,el tftulo del puesto-y otros datos de i

dentificacién a un puesto de otro dentro de la drganiiacién.

Seccidn‘dé resamen del puesto: También recibe el nombre de -
"Descripcidn Genérica" y consiste en una, explicacién breve -

de las actividades del puesto, de tal forma que sea suficien

te para identificar 'y diferenciar las obligaciones de éste -
con los demas puestos.

Descripcidn especffica: Consiste en una explicacidn detalla-

da de las operaciones que realiza cualqhier trabajador en un
puesio determinado. Es conveniente separar cada actividad -
en pérrafos, asf como la aclaracifn del tipo de actividades;
si son continuas, perfodicas o eventuales.

Especificaci6n: En &sta se consignan los requisitos minimos

para que el puesto sea eficientemente desempefiado. Dentro -
de este punto estdn los distintos tipos de requerimientos, -
como son los de habilidad manual o mental, educacionales, co
mo conocimientos especfficos, experiencia necesaria, etc.

Reyes Ponce Agustin., E) Andlisis de Puestos. (l4a. Impre-
sidn; México: Limusa 1981), p.18.
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Dentro de las especificaciones se incluye también la autoridad
y responsabilidad que se requiere en cada puesto.

A cantinuacidén se incluye un modelo en blanco y otro escrito -
de la descripcidn que se Tlevd a cabo en REMOMESA, con el obje
to de dar una visidn mas clara de la informacidn obtenida en el
andlisis y la interpretacidn hecha en la descripcidn de puestos.
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RESORTES MONTERREY DE MEXICO, S. A.

DESCRIPCION DE PUESTOS

CLAVE:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPARTAMENTO:

UBICACION FISICA:

REPORTA A:

PUESTOS SUBORDINADOS:

RELACIONES PERMANENTES INTERNAS:

RELACTONES. PERMANENTES EXTERNAS:




[.
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DESCRIPCION GENERICA Y ANALITICA:
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[I. ESPECIFICACION.

1. AUTORIDAD.

. RESPONSABILIDAD.

. OTROS REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

ACTUALIZACION.

FECHA:
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RESORTES MONTERREY DE MEXICO, S. A.

DESCRIPCION DE PUESTOS
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3.- Lineas de Autoridad.

Es indispensable especificar claramente las relaciones dentro
de 1la empresa si se quieren evitar grandes fricciones e inefi-
ciencia.

Por eso es que 1a autoridad y respohsabiiidad son de tanta im-
portancia en toda organizac16n. y la falta de éstas significa-
rd un desconocimiento por parte de los trabajadores sobre el =~
papel que deben,cumplir dentro del marco general de la empresa.

A fin de”IOQrér los. objetivos fijados en una EmprESa, es nece-
sario evitar errores en la organizacidn como Ios acabados de -
mencionar, sin embargo no son los dnicos que se presentan regu
larmente.

3.1.- Errores de la Organizacién.
A continuacién se mencionan algunos de los mds comunes.
1.- La falta de delegar autoridad.

Es muy comln la poca disponibilidad que existe entre los fun--
ciqnarHos de una empresa para.pérmitir la toma de decisiones

a niveles 1nfer10res. Esto es un grave error, pues el no dele
. gar autoridad en forma adecuada, trae como consecuencia demo--
ras en la toma de decisiones, exagerdda cantidad de consultas

a los altos niveles, recargo de trabajo, necesidad frecuente -
de soluciones de emergencia, etcétera.
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2.~ Confusidn entre las lfneas de autoridad y de informacién,

Debe diferenciarse el proceso de toma de decisiones, y el de -
la obtencidn de la informacidn, ya que mediante la separacidn

de éstas se pueden disminuir los problemas y los costos asocia
dos, con los niveles de organizacidn y IavdepartamentaTizaéidn.

3.- Autoridad sin responsabilidad.

Conceder autoridad sin éxjgir responsabilidad es una de las -
causas importantes de. una mala administracién. La delegacién

de autoridad no éignfffca delegar‘respohsabflidad, pues quien

de]ega la autoridad sigue siendo responéable del uso qdecuado

que de ésta hagan sus subordinados.

4.- Responsabilidad sin autoridad.

Es frecuente que Tos subprdinados se quejen de que sus jefes
los hacen responsables sobre la obtencién de resultados sin -
proporcionarles la autoridad necesaria para lograrlos. Lo qde
sucede es que muchas veces los subordinadds no comprenden que
su autoridad debe Timitarse por la necesidad de coourdinarse -
can actividades de otras secciones o departamentos.

Sin embargo, en muchas ocasiones los Subordfnados tienen la ra-
zén.al reclamar, y se debe a que las funciones y deberes de ca

da puesto no se han eSpecificadd con claridad.

5.- Empleo negligente del recurso staff.

En ocasiones los funcionarios staff conspiran contra la autori
dad de los demas funcionarios, cuando se supone que solo deben
asesarar. Esto sucede cuando los altos ejecutivos se rodean -
de asistentes y asesores, del tal! manera que sus relaciones -
con ellos les dejan poco tiempo para prestar a sus subordina--

L
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dos de 1fnea la atencidn debida. Sin embargo, al ejercer la au
toridad que no le ha sido delegada, no solamente atenta contra
la posicidn y autoridad del funcionario de 1fnea, sino gque des-
truye la unidad de mando.

6.- E1 abuso de la autoridad funcional.

Son mas graves aun los riesgos de una delegacifn de autoridad -
ilimitada. Esto ocurre_ppr la complejidad eh lTas grandes empre
sas que en ocasiones proVoéa‘que los funcionarios de 1fnea den
gran importancia a 1o$:departamentos‘de servicios'generales en
perjuicio de los departamentos operatiyos.

.- Subardinacién mdltiple.

Este-es, tal vez, la mds frecuente situacidn presentada en las
empresas medianas y grandes, un empleado que estd sujeto a las
drdenes de distintos jefes de departamento aparte de su jefe di
recto. Esto provoca que los subordinados tengan que acudir al
principio administrativo del "decibel", esto es, prestar aten
cién a quien mas ruido haga.

Cualquiera que sea la causa de esta anomalfa, la falta de uni--
dad de mando causa confusidn, mina la ‘definicién y efectividad
de la autorldad y amenaza la estabilwdad de la organizacidn.

No puede haber 1fneas de autoridad sin la existencia de Organo-
gramas. Estos son Ta base fundamental de toda la organizacién,
pues un organograma nos muestra en forma simbdlica la estructu-
ra de la empresa.

3.2.- Tipos de Organigramas.

Hay muchos tipos de organogramas, y se clasifican de la siguieg
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te forma:
1.- Por su objeto:

a) Estructurales.- Se llaman asf porque muestran en forma
simb6lica el esqueleto de la organizacidn.

b) Funcionales - Estos tienen por objeto indicar en el -
cuerpo de la gr&fica. ademis de las unidades y sus re-
laciones, las principales funciones o labores de los -
organismos rgpresentaqos

c) Esbeciales - TienEn por objeto destacar de una manera
especial. en la composicidn del diagrama. alguna carac
terfstica espec1al. ya sea de la estructura, o de algu
nas funciones de la organ1zacidn

.- Por su naturaleza:

a) Esquem6t1cos -»Contienen solo lo indispensable Los or
ganos prlnCIpales y las relac1ones mas simples, Pre--
sentan una visidén simplifipada de una organizacidn.

b) Analfticos.- Présentan con el mayor detalle posible u-
na organizacidn para facilitar su estudio.

.- Por el drea que representan:

a) Generales.- Son llamados cartas maestras. Representan
toda la institucidn por medio de sus organos principa-
les y sus relaciones b&sicas. Generalmente esquemiti-
cos y comprenden sélo los niveles mas altos de la orga
nizacién.
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b) Complementarios.- Muestran por separado cada uno de -~
los departamentos o divisiones principales de la es---
tructura y ofrecen mayores detalles sobre puestos, re-
laciones, autoridad y obligaciones dentro de ese depar
tamento o divisidn.

4.- Por su formato:

a) Verticales.- En éstos el §rgano representado de mfs al
ta jerarqufa est&‘cdidcado en la parte superior, las -
1fneas de autoridad parten de arriba hacia abajo.

b). Hor1zonta1es - Cuando son muchos los niveles jerarqui-
cos, conviene usar el formato horizontal con el que el
organo representado de m&s a]ta Jerarqufa se coloca en
el margen izquierdo, y las 1fneas de;autoriqad parten
de izquierda a derecha.

c) Circulares.- En Tos organogramas Circulares el organo
representado de'mayor}jerarqufa se coloca en el centro,
las 1fneas de autoridad parten del centro a la perife-
ria y los distintos niveles aparecen como circulos con
céntricos.

d) Mixtos.- En algunas ocasiones, por comodidad con la -
composicidn de un organograma se puede combinar el for
mato vertical para algunos niveles y el horizontal pa-
ra otros.



CAPITULO ITI.- ESTADO ACTUAL DE RE_MOMESA.
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1.- Antecedentes Histéricos.

La compafifa Resortes Monterrey de Mékico S. A. (REMOMESA) Fué& -
creada a rafz de la separacidn de los dos socios de la empresa
Resortes Monterrey S. A. ubicada en la ciudad de Monterrey, Nue
vo Ledn el 23 de Marzo de 1957. Se ubica desde &sta fecha en -
1a ciudad de México. Se fijé para ella una duracién de 99 afios
y un capital social inicia] de $ 3,500, 000 00 teniendo los si--
guientes objet1vos'

La fabricacién de resortes para l1a industria
b) La fabricacién de resortes para la industria del colchén.

Durante ]9s 12 primeres. afios laicompaﬁfa mantuvo los mismos - -
$ 3,500,000.00 de capital social, por causas que no han sido es
pecificadas.

La emprésa nunca ha trabajado por medio de acciones.

En su inicio la empresa conté con um persanal de 50 obreros y -
un mfnimo de persona] administrativo. En pleno auge, en el aifio
de_1981'11e96 a contar con 500 obreros repartidos,en 3 turnos,
pero debido a los problemas en la economfa mexicana, se vid a--
fectada también la industria automotrfz y en consecuencia los -
. pedidos. por parte de las armadoras disminuyeron provocando asf,
una disminucidn en 1a produccidén de REMOMESA, que propicid la -
reduccidn del personal a la mitad, asf como también al departa-
mento administrativo que quedo formado por 30 personas.

En el afio de 1961, debido al gran desarrollo de la industria au
tomotriz, REMOMESA vié Ta posibilidad de crecer considerablemen
te a costa de éste mercado, por 1o que se fijaron a los ya exis
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tentes los siguientes objetivos:
a) La fabricacién de asientos para la industria automotriz.
b) La fabricacidn de resortes para la industria automotriz.

Resortes Monterrey de México S. A. durante los dltimos afios de
la. década de los 60's afrontd una serie de circunstancias des-
favorables que propiciaron una disminucidn en los pedidos por.

parte de sus clientes de la industria automotriz obligando de

éste modo al Sr. Madero Treviﬂo. hasta ese momento ‘Gnico duefio
de la empresa, a venderla al Ing. Arturo Keller En 1a actuali
dad &1 es el socio mayoritario de un total de 5. |

Es en enero de 1970 cuando toma ﬁosecidn la nueva administra--
cidn, y con el-Ing. Rafael Herndndez Contreras como Gerente Ge
neral, ’

E1 nuevo capita] a partir de esa fecha es de $ 30,000, 000 00,
cifra que se mantiene inamovible hasta 1a fecha, debido a que
las utj]idades anuales no se reparten, 51np que se reinvierten
integramente.

Debido al cambio de propietario, la empresa modificé parcial--
mente sus objetivos, estos cambios consistieron bésicamente en
los giguientes

a) Fabricacidn prioritaria de resortes y asientos para la in--
dustria automotriz,

b) Fabricacién sélo en casos excepcionales de.resqrtes para la
industria mueblera y s6lo a clientes exclusivos.
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Otra de las modificaciones que hubo a rafz del cambio de admi-
nistracién fué la integracién de Resortes Monterrey de México

S.A. a un grupo de empresas (SUMA) del mismo ramo. DOe esta -
forma el grupo quedd§ compuesto por un total de 5 empresas, y -
de las cuales REMOMESA es la menor.

Las rezones saciales por las que estd formado el grupo son las
siguientes:

—
-
4

Equipos Automotrices S.A. (E;A.N.S.A.).

Auto SEAT S.A.

N
-
]

w2
-
]

Poliuretaqos Kappa S.A.

o>
[

Auto Trim S.A.

Resortes Monterrey de México S.A. (REMOMESA).

El grupo SUMA estd integrado por una Direccién Corporativa com
puesta de la siguiente forma:

1.- Presidente del grupo.

.- Divisidn automotriz formada por 5 Gerencias Corporativas -
Generales.
a) Ventas,
b) Recursos Humanos.
c¢) Compras.
d) Finanzas.
e) Contralorfa.

3.- Gerencias Generales de cada una de las empresas.
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clientes de REMOMESA son los siguientes:
CHRYSLER (sdlo resorte del asiento).
FORD.

GENERAL MOTORS.

V.AN.

DATSUN (s6lo en este caso son sus proveedores al 100%).




.- Estrucéura Orgdnica General.
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CAPITULO IV.- ESTADO' PROPUESTO PARA. REMOMESA.
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1.- OBJETIVOS

Establecer y coordinar como parte integral de la adminis-
tracién, un plan adecuado para el control de las operaciones,
el cuai debe proporcionar de acuerdo con las necesidades de Ta
empresa, la planeacidn de las utilidades, los programas para -
inversidn de recursos, prondsticos de ventas, presupuestos'de
gastos y de los niveles de costos asf como los procedimientos
necesarios para llevar a cabo dicho plan.

Vigilar que se 1leve a cabo Ta produccién de asientos ter
minados y de enresortado de los mismos de acuerdo a las normas
estipuladas y a la cantidad de pedidos hechos por las plantas
armadoras.




2.~ POLITICAS

l.- Establecer adecuados sistemas de comunicaciln entre
la empresa y los trabajadores.

2.- Aprovechar los recursos humanos, materiales y técni
cos de que se disponen para lograr los objetivos y metas fi-
jadas por la Direccidn.

3.« Se Tlevard un control estricto de todas las compras
hechas por la compaifa.

4.- Queda prohibida la entrada en el drea destinada a -
.los almacenes a toda persona ajend al mismo, para &ste fin -
permanecerd cerrado y el despacho de materiales se éfectuar&
a través del mostrador.

5.~ Entre pedido y entrega de mercancfa, el Departamen-
to de Control de Aimacenes'mantendré una constante comunica-
cién con el proveedor, a fin de vigilar que las entregas
sean en la fecha estipu]ada.

6.- Las reparaciones de los vehfculos de la empresa se
efectuardn exclusivamente en los talleres aceptados por la -
misma.

7.- Se mantendrd un sistema de vales para el servicio -
de fotocopiado y exclusivamente con la autorizacidn del jefe
del departamento solicitante se hard el trabajo.

8.- E1 almacenista serd el responsable de coordinar el
entrego de materiales.
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9.- La Gerencia de Relaciones Industriales, coordinard
el servicio de paqueterfa que la empresa reciba o envfe.

10.- Llevar a cabo en forma permanente la adecuada inte
gracidn del personal de REMOMESA a sus puestos, a sus jefes
y a 1a misma empresa, promoviendo su mds alto grado de cola-
boracidn eficiencia y satisfaccién.

11.- Lograr el justo equilibrio en las relaciones labo-
rales que promuevan el debido respeto y conocimiento de las
deréchos y dbligaciones del personal para con la empresa y -
de @sta para con su personal.

12.- Todos los mOV1m1entos de personal relac1onados con
altas, bajas, ascensos y promociones. deberd contar con la -
autorizacidn del Gerente de Relaciones Industriales y el vis
to bueno de la Gerencia General.

13.~ Cuidar que todos los trdmites y movimientos de per
sonal se realicen conforme las disposiciones legales y admi-
nistrativas internas y externas vigentes.

14.- Las situaciones extraordinarias que puedan aumen--
tar el ndmero de operaciones en determinadas &reas o la nece
sidad de realizar trabajos que por motivos de urgencia se de
ban entregar en tiempo determinado, impera la necesidad de -
que el personal trabaje tiempo extra.

15.- E1 pago de tiempo extra, se retribuird a los traba
jadores de acuerdo con el tiempo laborado y en apego a la -
ley Federal del Trabajo.

16.- El personal sujeto a tiempo extra, serd exclusiva-
mente sindicalizado.




17.- E1 trabajo del tiempo extra deberd informarse pre-

viamente y por escrito a la Gerencia de Relaciones Industria
les,

18.- Resortes Monterrey de México, S.A., concede vaca--
ciones anuales a sus trabajadores en los siguientes términos:

}

A los que tengan mds de un afio de servicio: 6 -
dfas laborales.

- Al personal que tenga mds de dos afios de servi--
cio: 8 dfas laborales.

-~ Quienes hayan cumplido 3 aflos de servicio: 10 -
"dfas laborales. '

- A los que tengan mis de 4 afios de servicio: 12 -
dfas laborales.

- Después del cuarto aflo de servicios, el periodo
de vacaciones se aumentard en dos dias por cada
cinco de servicio.

- Fijard fecha de disfrute el jefe de departamento
a manera de que las labores no sufran perjuicios
a cuyo efecto deberd elaborarse, un programa a--
nual, mismo que presentard a la Gerencia de Rela
ciones Industriales.

- Los trabajadores hardn usc de sus vacaciones a--
nuales al afio de servicios, sin que sean acumula

bles y sin que se puedan compensar con una remu-
neracidn,

- Para cualquier efecto, se deberd considerar el a

..
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niversario del ingreso a la empresa y no la fecha
en que se disfruté la dltima vez de las vacacio--

nes.

- No se concederdn permisos dedfas a cuenta de vaca

ciones.

- E1 nivel minimo facultado para autorizar vacacio-
nes serd:

a) Para trabajadores de confianza, el Gerente de
drea con el visto bueno del Gerente de Relacio
nes Industriales.

b) Para trabajadores, el jefe de departamento con
el vistd bueno del Sindicato y Gerente de Rela
ciones Industriales.

19.- E1 departamento administrativo de personal serd res
ponsable de los puestos existentes en REMOMESA.

20.- Cuando se presenten vacantes, se considerard candi-
dato al trabajador caon grado inmediato inferior, si no reilne
los requisitos establecidos, se traerdn candidatos externos -
con la aprobacidén del sindicato.

21.- Los cambios que se efectlen dentro de la Compafifa,
se deberdn hacer a puestos en que el trabajador disfrute cuan
do menos de jgual salario y categorfa.

22.- Para el personal de confianza que sea promovido a -
un puesto de una categorfa superior, el ajuste al sueldo se -
hard a los tres meses de ocupado la plaza; para el personal -
sindicalizado se apegard a los lineamientos estipulados en el

Contrato Colectivo de Trabajo.

o
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23.- Para efectos de contratacibn, se realizardn estos
con dos grados inmediatos al salario a cubrir (cuando no sea
el salario mfnimo) otaorgando el ajuste al tope en forma de -
intervalos hasta 6 meses,

24.~- Los aspirantes que tengan antecedentes penales, no
podrdn ser contratados.

25.- Cualquier movimiento o comunicacidn que efectie a
la Gerencia dé'Relacioneé Industriales, al personal indivi--
dual ¢ en gerneral, deberd participarse a la Gerencia General
mediante copia del documento.

26.- E1.ausentismo imprevisto serd subsanado mediante -
"e] sistema 'de movimientos escaTafénarios, es decir: a falta
del trabajador "C", tomard provisionalmente su lugar el tra-
bajador "B", que a su vez lo sustitdiré un elemento eventual
proporcionado por el Sindicato y asf sucesivamente.

27.- Las promociones o cambios que se eféctien dentro de
la compafifa, no necesariamente ocasionardn modificaciones al
sueldo.

28.- Toda solicitud o cambio, serd debidamente autoriza
do por el Gerente General de REMOMESA.

29.- Los cambios se efectuardn previo aviso a la Geren-
cia de Relaciones Industriales y éste a su vez, se reportard
a la Gerencia General a fin de obtener el visto bueno.

30.- EV nivel mfnimo facultado para solicitar capacita-
cién para el trabhajador serd el jefe de departamento, con el

visto bueno de la Gerencia respectiva.
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31.~ Se capacitard al personal que lo requiera, siempre
y cuando demuestre aptitud, entusiasmo y responsabilidad en
su trabajo,

32.- Unica y exclusivamente tendrdn acceso al archivo -
de personal, el responsable y el auxiliar de la Gerencia de
Relaciones Industriales.

33.- En el resto de las dreas, el nivel mfnimo para so-
licitar y revisar expedientes del personal, serd el de jefe
de departamento.

34.- E1 nivel mfnimo facultado para otorgar permisos a
1os empleados, serd el de jefe de departamento.

35.- Toda fnasistencia que haya sido autorizada con per
miso previo por escrito, se considera como justificada,.

36.- En los casos :de ausentismo por enfermedades de los
trabajadores deberdn de Justificar su ausencia m°d1ante el -
formato certificado expedido por el médico del I.M.S.S.

37.~ Sin este requisito, la falta de asistencia en que
incurriese el trabajador se considerard como injustificada,
ekceptuahdo'las causas previstas por el Contrato Colectivo -
de Trabajo.

38.~ Podrdn utilizar el servicio telefénico de larga -
distancia tanto los Ggrentes y jefes de departaménto como -
los trabajadores y empleados en general, pero con previa au-
torizacifn del jefe inmediato.

39.- Es responsabilidad de el Gerente de Relaciones In-
dustriales, que se efectle la 1iguidacidn oportuna al - - -
1.M.5.S., pues de lo contrario los recargos y/o multas oca--
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sionadas por su negligencia, serdn cargadas a su cuenta,

40,- La retribucién de las labores desarrolladas en RE
MOMESA, se efectuard en la siguiente forma:

- Los dfas viernes de cada semana para los traba-
jadores sindicalizados.

- Los dfas 15 y dltimos de cada mes para los em--
p]eados administrativos y de confianza.

- Si la fecha de pago coincide con un dfa no labg
rable, &ste se efectuard el dfa hdbil inmediato
anterior.




3.- Descripcidn de Puestos.




MNMLJOUIVT LD TVIJIVE bl b

e VIR AV NSNS

o §F s

ORGANOGRAMA ESTRUCTURAL
GERENCIA
GENERAL'
o
GERENCIA DE GERENCIA DE
GERENCIA DE GERENCIA DE N GERENCIA DE
RELACIONES CONTROL
ABASTECIMENTO PRODUCCION CONTABILIDAD
INDUSTRIALES. DE CALIDAD




GERENCIA GENERAL

REMOMESA

1

GERENCIA DE
PRODUCCION

l

GERENCIA
ABASTECIMIENTOS

DE

JEFATURA OF
FRENSAS

JEFATURA DE
RESORTES

JEFATURA OF
SUB - ENSAMBLE

JEFATURA OE
ENSAMBLE

JEFATURA DE
MONTAJE

JEFATURA DE

MANTENIMIEMTO
INDUSTRIAL

<SEFATURA DE
MUESTRAS
Y OISPOSITIVOS

l

GERENCIA DE
RELACIONES
INDUSTRIALES

JEFATURA DE
COMPRAS

DEPARTAMENTO
DE COHTROL
DE CALIDAD

JEFATURA

|

CONTRALORI A

ADMINISTRATIVA
DE PERSONAL

JEFATURA DE
CONTROL DE
PRODUCCION

JEFATURA DE

CONTROL DE
ALMACENES

JEFATURA DE
EMBARQUES

JEFATURA DE
VENTAS

JEFATURA DE

JEFATURA OE

CONTABILIDAD
EN GENERAL

CAPACITACION ¥
DESARROLLO

JEFATURA DE
NOMINAS

JEFATURA DE

JEFATURA DE

CONTABILICAD DE
COSYOS

JEFATURA DE

FINANZAS

SEGURIDAD £
HIGIENE

JEFATURA DE

CREDITO v CO- |—

BRANIAS

¢8



INCIONES DEL GERENTE GENERAL :
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Planear, dirigir, organizar, integrar, coordinar y
controlar las actividades trazadas en la empresé -
buscando alcanzar de manera Gptima los objetivos y
planes fijados para la misma por la Gerencia Gene-
ral Corporativa.

Llevar a cabo las reformas necesarias a fin de me-
jorar los aspectos relativos a recursos humanos, -
materiales, asf como de informacidn, evaluacién y
control e incrementar la eficiencia de Tos procedi
mientos de métodos de trabajo.

Representar a REMOMESA en todos los asuntos que lo
'requiera dentro o fuera'dg1 grupo SUMA.,

Revisar con los gerentes o jefes de frea el grado
de avance y logro de los objetivos fijados estable
ciendo en cada caso las medidas correctivas, los a
justes a nuevos planes.

Analizar y dictaminar sobre los trabajos de planea
cidn y programacidn a corto y mediano plazo que -
relicen las distintas §reas a su cargo.

Establecer canales de comunicacidn adecuados entre
todos los niveles de Ta empresa para la eficiente
realizacion de sus funciones.

Presentar a 1a Gerencia General Corporativa los -
planes y programas generales y particulares que se
elaboren tendientes a elevar la productividad y el
rendimiento de la pladta.




Acordar con la Gerencia General Corporativa, asi -
como someter a su consideracidén las operaciones, -
programas, presupuestos, contratos, actos juridi--
cos, civiles y mercantiles.

Coordinar el presupuesto de fabrica, mano de obra
y materia prima.

Representar al grupo corporativo en los proyectos
de nueva creacidn.




PECTFICACIONES

JESTO INMEDIATO SUPERIOR :

JESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS :

JESTOS SUBORDINADOS INDIREC-
S

ELACTONES

JTORIDAD :

ESPONSAEILIDAD

Gerente General Corporativo y Consejo de Adminis--
tracion del grupo S UM A .

Gerencias de abastecimientos, relaciones industria
les, produccidn y contraloria.

Jefes de departamento y personal en general.

Con todas las gerencias, jefes de departamento, -
personal en general, proovedores, clientes, geren-
cias corporativas, dependencias gubernamentales y
diversas camaras de la industria de la transforma-
cidn,

Sobre 1a planta y personal administrativo y en las
funciones y actividades que competen a la compafiia.

En Ja toma de decisiones para la realizacion de --
las funciones y actividades de la empresa.

Tiene autoridad para delegar funciones que conside
re pertinentes en sus subordinados.

Tendra autoridad funcional sobre los gerentes de -
la empresa y Jjefes de departamento.

Sobre la situacidn financiera de la empresa.
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De que la produccibn se realice de acuerdo a las
planes y programas fijados en la empresa.

De que los recursos humanos sean los iddneos, pa-
ra poder cumplir con eficacia y eficiencia los ab
jetivos de la empresa.

De mantener informado a la Gerencia General Corpg
rativa de la situacidn que guarde la empresa, asi
como de los resultados obtenidos de la misma.




CIONES DE LA SECRETARIA DE -
GERENCIA GENERAL :

- 87 -

Efectuar las labores secretariales que se originen
de las’ funciones y actividades de la gerencia geng
ral.

Tomar dictados taquigr&fitos.

Efectuar transcripciones mecanogrdficas.

Contestar y enviar correspondencia.

Llevar control de archivo.

-Atender 1lamadas telefénicas.

Llevar control de horarios para conceder audien---
cias con los gerentes, asi como citas y acuerdos -
manteniendolo debidamente informado.

Operar el conmutador,

Llevar el control de las I]amadas de larga distan-
cia.

Atender cordialmente a las personas que se presen-
ten en las oficinas.




PECIFICACIONES

ESTO INMEDIATO SUPERIOR :

LACIONES

- 88 -

Gerente general,

Con todas las gerencias y personal en general, ---
clientes y proveedores.
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NCIONES DEL GERENTE DE PRO-
CCION :

- 90 -

Planear, organizar, dirigir y controlar las activi
dades de la gerencia de producci6n mediante una a-
decuada asignacién de funciones de los departamen-
tos a su cargo.

Alcanzar los objetivos particulares de la gerencia
de produccidn, asi como seguir las polfticas y prg
cedimientos establecidos.

‘Lograr e!'mejbr aprovechamiento de los recursos hu

manos, materiales y técnicos de que disponga.

Comprobar que los procedimientos de fabricacidn se
apliquen conforme a las normas establecidas.

Celebrar reunioneé'periodicas con el personal a su
cargo para formular programas de trabajo y evaluar
permanentemente sus resultados.

Definir las metas y formular los planes y progra--
mas de produccién conforme a la capacidad de la -
pTanta ya 1os‘requer1miéntos de venta,

Vigilar 1a correcta distribucién de las activida--
des de produccidn a efecto de lograr un adecuado -
equilibrio en las cargas de trabajo y una secuen--
cia 16gica del proceso de fabricacién.

Coordinar con el jefe de mantenimiento las repara-
ciones y servicios a la maquinaria y el equipo.




PECIFICACIONES :

ESTO INMEDIATO SUPERIOR :

ESTOS SUBORDINADOQS :

LACIONES :

TORIDAD :

SPONSABILIDAD :

Gerente general,

Jefes de prensa, resortes, subensamble y ensamble.

Con abastecimientos, contralorfa, sindicato, geren
cia general y recursos humanos, asf como personal
de produccidon en general, clientes y proveedores.

Sobre e] personal a su cargo, en las funciones y -

" actividades que caen dentro del campo de produc---

cidn.

En la toma de decisiones para la realizacidn de -
las funciones de su area.

Para delegar funciones que considere pertinentes -
en sus subordinados.

De que se cumplan los planes y metas fijadas en -
produccidn

Que se efectlie una equitativa distribucidn de labo
res entre sus subordinados.

Vigilar que se cumplan las especificaciones de ca-
lidad del producto terminado.




TONES DEL JEFE DE PRENSAS :

- 92 -

Distribuir, coordinar, vigilar y supervisar la dis
tribucibn de las cargas de trabajo, as{ como del a
decuado manejo de la maguinariay entrega a tiempo
de 14minas y alambres a los demds departamentos.

Planear, organizar, dirigi¢ y controlar 1a realiza
cifn de 1os trabajos encomendados por la gerencia
de producc1on

Distribdfr Tas cargas de trabajo entre el personal
subordinado.

'Vigilar el correcto desempeﬁo de las labores enco-

mendadas a1 persona1 bajo su cargo.

Realizar revisiones perfodicas a 1a maquinaria ye
quipo que se lubrica. ' '

Informar al gerente de produccién sobre las fallas
que- se detecten. '

Adiestrar al personal de nuevo ingreso en su depar
tamento.

Solicitar a almacén los materiales necesarios para
el desempefio de las tareas"encomendadas.




PECIFICACIONES :

ESTO INMEDIATO SUPERIOR :

ESTOS SUBQRDINADOS :

LACIONES

ITORIDAD :

SPONSABILIDAD :

- 93 -

Gerente de produccidn,

Subjefe de prensas, maquinistas en general y ayu--
dantes del maquinista.

Con gerentes de produccidn, departamento de resor-
tes, departamento de subensamble y con su departa-
mento.

. Sobre el personal a su cargo, en las funciones y -

actividades pertenecientes al drea de prensas.

Tiene autoridad para delegar funciones que conside
re pertinentes en sus subordinados.

Tendrd autoridad funcional sobre los puestos de su
propio departamento.
Del buen funcionamiento de su departamento.

De que el personal a su cargo desempefie correcta--
mente sus labores.

De que se reépeten las polfticas fijadas en - -
YREMOMESA" .

De la capacftacién del personal de su drea a todos
Tos niveles ¥ en sus respectivas especialidades.
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INCIONES DEL MAQUINISTA DE la. :
Operar las mdquinas de prensas.

Hacer grapas para la unién de las resortes, manejo
de la mdquina cierra cinta y cortadora para gperar
troqueles.

PECIFICACIONES :

JESTO INMEDIATO SUPERIOR :
Jefe de prensa y sub-jefe.

JESTO SUBORDINADO :
- Ayudantes.

LACIONES :
Con jefe y sub-jefe de prensas, maquinistas de --
2a. y ayudantes de maquinista.
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UNCIONES DEL CORTADOR TUBO :
Operar la mdquina cortadora de tubo de diferentes
medidas.,

Darle mantenimiento adecuado a la mdquina, engra-
sar la mdquina.

Traer el tubo del almacén.
SPECIFICACIONES :

UESTO INMEDIATO SUPERIOR :
' Jefe de prensas.

ELACIONES :
Departamento de prensas y embarques.
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NCIONES DEL AYUDANTE GENERAL
PRENSAS :

Ayudar en los diferentes puestos del departamento
donde sea necesario.

Acarrear el material del almacén de materia prima
asf como trasladar el mismo a resortes y almacén
de partes.

De acuerdo a las necesidades de trabajo, operar -
las distintas mdquinas de prensas.

Ayudar en la limpieza de. su drea de trabajo.
SPECIFICACIONES :

UESTQ INMEDIATO SUPERIOR :
Jefe de prensas.

ELACIONES :
Con departamentos de prensas, resortes y almace--
nistas de materia prima.




INCIONES DEL JEFE DE RESORTES :
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Planear, organizar, dirigir y controlar las tareas
encomendadas a su departamento, ‘

Vigilar el buen desempefio del personal bajo su car
go.

Checar el buen funcionamiento de la maquinaria.

En caso de fallas de equipo o maquinaria reportar-

lo a la gerencia de produccién.

,Proporcionar las medidas correctivas de los alam--.
_bres que se estén cortando y doblando.

Mantener el nivel de producéién acordado por la em
presa.

Distribuir las cargas de trabajo entre el pérsonal
bajo su cargo.

SuperVisar»la ejecucidn de los.trabajos de su de--
partamento.

Dar adiestramiento a su personal.

Solicitar los materiales y refacciones necesarias
para los trabajos programados.

Utilizar en forma Sptima los recursos humanos, ma-
teriales y técnicos disponibles en su departamento.




SPECIFICACIONES :

UESTO INMEDIATO SUPERIOR :

PUESTOS SUBORDINADCS :

RELACIONES

AUTORIDAD :

RESPONSABILIDAD :

_ Sobre el personal a su cargo en la toma de decisio-

Gerente de produccién.
Personal del departamento.

Con el departamento de prensas, subénsamble, control
de produccién y el personal de resortes.

nes.

Conceder, cuando a su juicio procedan, permisos y -
peticiones solicitadas por su personal.

Delegar las funciones que considere pertinentes en
sus subordinados.

Tendrd autoridad funcional sobre los puestos de su
propio departamento y puestos a su vigilancia.

Sus canales de comunicacidn'seréh en forma directa

de 1a jefatura a cualquiera de los puestos integran
tes y entre las jefaturas de los demds departamen--
tos.

De que el personal a su céfgo desempefie correctamen

‘te sus labores.

De que respeten las po]fticas que rigen en REMOMESA.
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De la capacitacién del personal de su-drea a tados
10s niveles y en sus respectivas especialidades\




NCIONES DEL OPERADOR MAQUINA-
) DE RESORTES

SPECIFICACIQNES :

YESTO INMEDIATO SUPERIOR :

RELACIONES

- 100 -

Doblar el alambre para el enresortado.

Daf forma al alambre para posteriormente armar el
resorte del asiento.

Cuando sea necesario, cqrtar el alambre que poste
riormente se va a doblar para formar el enresorta
do. ‘

Engrasar la mdquina dobladora o cortadora cuando
éstas lo necesiten.

" Traer la materia prima de almacén o de prensas.

Llevar el alambre doblado o el resorte al horno
de templado.

Jefe de departamento.

Con departamento de resortes.




UNCIONES DEL OPERADOR HORNO DE
EMPLADO :

ESPECIFICACIONES :

5 :
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR :

RELACIONES :
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Operar el horno de templado de resortes.

Dar el mantenimiento adecuado para el buen funcio-
namiento de el horno de templado.

Recibir el material de los dobladores o cortadores
y meterlo al horno para que se temple.

Engrasar el horno cuando este 10 requiera.

Sacar el producto ya templado.

" Acomodar las piezas templadas para su pdsterior -

traslado a ensamble y sub-ensamble.

Jefe de departamento.

Departamento de resortes, sub-ensamble y ensamble.




“UNCIONES DEL JEFE DE SUB-EM
JAMBLE :

- 102 -

Planear, coordinar, supervisar y controlar el tra-
bajo encomendado.

Distribuir las cargas de trabajo al personal bajo
SuU cargo.

Recepcidn de los materiales necesarios del almacén.

Intercambiar impresiones y puntos de vista con los
demds jefes de departamento.

Formular recomendaciones y soluciones para proble-

" mas existentes y prevenirlos en el futuro.

Mantener estrechq comunicacidn con el drea de pro-
duccidn con el fin de brogramar adecuadamente sus
actividades, evitando en 1o posible, los paros y
pérdidas de tiempo innecesarios en su departamento.

Implantar y supervisar los procedimientos de traba
jo en su departamento.

Dar adiestramiento adecuado al nuevo personal bajo
su cargo.




SPECIFICACIONES :

UESTO INMEDIATO SUPERIOR :

UESTOS SUBORDINADOS :

RELACIONES :

AUTORIDAD :

RESPONSABILIDAD :
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Gerente de produccion.

Soldadores, punteadores, niveladores, machuelado--
res, pulidores y ayudantes.

Con departamento de resortes, prensas, ensamble, -
personal de su departamento, gerente de produccion
y control de almacenes.

Otorgar cuando 1o juzgue adecuado; retardos, permi
sos y justificacidn de faltas pedidas por si perso
nal.

Sobre el personal a su cargo, en las funciones y -
actividades que correqunden a su departamento.

Para la toma de decisiones en cuanto a la aplica--
ci6n de medidas disciplinarias a su personal.
Del buen funcionamiento de su departamento.

De que el personal bajo su cargo desarrolle correc
tamente sus labores.

De que se respeten las polfticas implantadas por -
REMOMESA. '
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De que se realice oportunamente el mantenimiento de
1a maquinaria de su departamento.




UNCIONES DEL SOLDADOR :

SPECIFICACIONES :

UESTO INMEDIATO SUPERIOR :

UESTOS SUBORDINADOS :

ELACIONES :
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Realizar todos los trabajos de soldadura que se re
quieran en el departamento.

Efectuar cualquier otra actividad de soldadura que
le solicite el jefe de sub-ensamble. |

Solicitar los materiales necesarios para efectuar

sus trabajos.

S~

Acarrear la soldadura cuando sea necesario.

Hacer pdntos para el asiento y unir las diversas -

_ partes deT:Mismo por medio de la soldadura.

Jefe de sub-ensamble.

Ayudante.

Con soldadores, ayudantes, jefe de departamento, -
prensas, ensamble, punteadores y pulidores.




UNCIONES AYUDANTE DE SQOLDADOR :

SPECIFICACIONES :

UESTO INMEDIATO SUPERIOR :

ELACIONES :

Despejar y limpiar dreas de trabajo.

Transportar materiales, herramientas y equipo a los
lugares en que se efectfien los trabajos de soldadu-
ra.

Preparar materiales de trabajo.

Limpiar‘y cepillar las piezas que se solden.

Efectuar cualquier activi@ad similar solicitada por
el soldador o jefe de departamento.

Ayudar al §oldad0r armando el asiento para soldadu-
ra.

Jefe de sub-ensamble.

Soldadores, jefe de sub-ensamble y almacenista.




FUNCIONES DEL JEFE DE ENSAMBLE :

- 107 -

Asignacidn de cargas de trabajo al personal bajo -
su cargo.

Distribuir, coordinar, vigilar y supervisar el ade
cuado desempefio de su personal, asf como las acti-
vidades realizadas en su departamentao.

Hacer reportes diarios sobre el trabajo realizado

en el departamento..

\

Informar al gerente de produccidn sobre las fallas
que se detecten en !a>maquiharia de su departamen-

. to.

Adiestrar y'capacitar a personal de nuevo ingreso
a su departamento.

Supervisar los trabajos efectuados por su departa-
mento, revisando ademds perfodicamente el estado -
de-1a maquinaria, con el fin de hacef un diagnésti
co sobre el estado de la misma.

Formular recomendaciones y soluciones para proble-
mas existentes y prevenirios en el futuro.




ESPECIFICACIOMES

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR :

PUESTOS SUBORDINADOS :

RELACIONES :

AUTORIDAD :

RESPONSABILIDAD :
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Gerente de produccidn.

Subjefe del departamento, pintores, perforadores,
armadores, niveladaores, engrapadores y horneador,

Gerente de produccidn, departamento de resortes, -
departamento de control de calidad, personal de su
departamento, embarques y montaje.

. Sobre el personal a su cargo, en las funciones y -

actividades que Caen dentro de su departamento.

Para la toma de decisiones en cuanto a la aplica--
cién de medidas disciplinarias al personal bajo su
cargo.

Tiene autoridad para delegar funciones que conside
re pertinentes en sus subordinados.

Conceder cuando lo crea necesario, permisos y peti
ciones solicitadas por su personal.

Del acabado del enresortado del asiento.

Del buen funcionamiento de su departamento,
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De que se respeten las polfticas implantadas por -
REMOMESA.

De la capacitaci6n del -personal bajo su cargo en -
las distintas especialidades.




FUNCIONES DEL OPERADOR DE ARMA-
00 ;

ESPECIFICACIONES :

PUESTO. INMEDIATO SUPERIOR :

RELACIONES :
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Dar los puntos que sean necesarios al} ensamble del
asiento.

Armar o unir los diversos resortes para formar la
base del asiento.

Buscar Ta nivelacidn exacta del a1ambre,y‘de1 tubo.

Correccién de los puntos de soldadura que se re---
quieran.

Ir por el material para operar la maquinaria de co .
rrecciGn de puntos de soldadura.

La nivelacidn del asiento cuando sea necesario.

Engrdpar cuando se requiera ]a armazén del asiento.

Jefe y subjefe del departdmento.

Engrapador, armador, ayudantes de sub-ensamble, je
fe y sub-jefe del departamento.




!

FUNCIONES DEL PINTOR :

ESPECIFICACIONES :

PUESTO'INMEDIATO SUPERIOR :

RELACIONES :

- 111 -

PreparaciSn del material, poner a secar los asien-
tos.

Meter al horno asientos y respaldos para que se -
pinten.

Preparar la pintura del horno.
Dar un bafio en Ta piTeta de pintura.
Poner a secar los respaldos y asientos.

Llevar las piezas ya secas a embarques o montaje.

Ir por la pintura al almacén, asf como los demds -
materiales que se requieran.
Jefe y sub-jefe de departamento.

Horneador, engrapaddres. niveladores, jefe y sub--
jefe del departamento. '




UNCIONES DEL JEFE DE MONTAJE :

- 112 -

Planear, organizar, dirigir y controlar los traba-
Jjos de su departamento.

Diseflar los asientos para los modelos nuevos, en -
To que se refiere al acabado.

Programar las cargas de trabajo.

Distribuir las cargas de trabajo entre el personal
a- su cargo,

Supervisar 1a ejecucidn de losftraﬁajos de su de¥f
partamento. '

Contrblar y adiestrar al personal a su cargo.
Soljcitar 1os'materia]es necesarios para los.trapg

Jos programados.

-

Utilizar en forma 6pt1ma los recursos humanos, ma~,
teriales y técnicos disponibles en su departamento.

Disefiar asientos en materiales de vinil para los -
nuevos modelos.

E]aboracién de un reporte diério a la gerencia de
produccidn.




SPECIFICACIONES :

UESTO IMMEDIATO SUPERIOR :

UESTOS SUBORDINADOS :

ELACIONES :

UTORIDAD :

RESPONSABILIDAD :
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Gerente de produccién.
Costura, montaje y corte,

Con el gerenté general, gerente de produccifn y -
personal de su departamento, control de calidad y
proveedores.

Autoridad sobre el personal a su cargo en la toma
de decisiones. |

Conceder cuando a su juicio procedan bermisosvy pe
ticiones solicitadas por su personal,

Delegar las funciones que considere pertinentes en.
sus subordinados.

ko

De que 1os_subqrd1nados reciban el matekia] con la
calidad, canti@ad,~t1empo y gspecificaciones reque
ridas.

De que los recursos humanos y méterialesvcon que -
cuenta el departamento a su cargo reciban las car-
gas de'trqbajo a tiempo para realizar su trabajo.




UMCIONES DEL SUPERVISOR OE
ORTE

- 114 -

Controlar y supervisar el trabajo de corte asi como
auxiliar al jefe cuando asf lo requiera.

E1 diseflo de patrones.

Dirigir al personal cuando 1o quiera en las tareas
diarias. '

Supérvisar‘que el personal esté en 35 ]ugar corres-
pondiente realizando la carga de trabajo encomenda-
da.

Hacer las peﬁiciones de material en el momento opor
‘tuno. ‘

Representar al jefe cuando el no se encuentre.

En la resolucidn de problemas, cuando estos se 1le-
garan a presentar,




PECIFICACIONES :

JESTO INJEDIATO SUPERIQR :

JESTOS SUBORDINADOS :

LACIONES :

UTORIDAD

ESPONSABILIDAD :
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Jefe de montaje.
Cortadores, habilitador y trazador.
Corte, almacén, costura y.montaje.

Sobre el personal é Su cargo en 1as funciones y ac
tividades del departamento de corte.

Delegar funciones a sus subordinades cuando consi-
dere pertinente.

Sobre el personal a su cargo.

Vigilar que el personal se encuentre en su lugar -
de trabajo y cumpla con lo planeadq en produccidn.
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LHCIONES DEL SUPERVISOR DE
CUSTURA ¢
Supervisar el personal bajo su cargo.

Coordinar el trabajo a realizar diariamente.

Vigilar que las actividades desarrolladas -por el -
personal a su cargo se hagan correctamente.

Coo}dinar_con el jefe del departamento la programa.
ci6n diaria de 1a produccién de su &rea,

Realizar drdenes de trabajo.

Distribuir las distintas cargas de trabajo entre -
su personal,
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SPECIFICACIONES :

UESTO TNMEDIATO SUPERIOR :
Jefe de montaje.

DUESTOS SUBORDINADOS :

Costureros, cerradores, armadores de forro y gajed
dora. '

RELACIONES : .
Jefe del dgpartamento. montaje, costura y corte.

AUTORIDAD :

Sobre el personai a su cargo, en las funciones y -
actividades que pertenecen a su &rea.

Tiene autoﬁida¢ para delegar funciones que conside
re pertinentes a sus subordinados.

Otdrgar cuando lo crea necesarto, permisos y peti-
ciones solicitadas por su personal.

RESPONSABILIDAD : | ‘ '
Del cumplimiento de las tareas asignadas.

Sacar en élimqmento oportuno y con 1a calidad reqqg"
rida el trabajo encomendado.




UNCIONES DEL COSTURERO GENE-
L '

ESPECIFICACIONES :

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR :

RELACIONES :
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Coser los distintos modelos dé asientos que hay.

Cerrar el forro sobre el a§iénto o terminacidn de
forro.

Cuando sea necesario, marcar sobre la tela o vinil
del forro los cortes que se vayan haciendo.

Recoger de corte el trabajo a realizar.

Hacer los gajos del asfento en el momento que le -
sea requerido.

Jefe y sub-jefe del departamento.

—

Con montaje, costura y corte.




FUNCIONES DEL PEGADOR DE URE-
TANO

ESPECIFICACIONES :

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR :

RELACIONES :
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Operar la mdquina de pegado y expander el pegamento
sobre toda el drea que se vaya a pegar. '

Llenar la mdquina de pegado.
Ir por el pegamento al almacén.

Rocear el pegamento en tapa o respaldo correspon---
diente.

Jefe del departamento.

Montadores, armadores, pijadores y jefe del departa
mento.




-UNCTONES DEL MONTADOR :

ESPECIFICACIONES :

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR :

RELACIONES :

Hacer la limpieza del material que se va a usar.

Operar la mdquina de vapor en las fundas para que
tomen forma y el asiento pueda vestirse.

Manejar la mdquina de vapor para el montaje de -
los asientos.

Poner el materfal de hule espuma asf como costa--
les sobre el &rea que se va a preparar para poste
riormente forrar el asiento.

Jefe del departamento.

Costura, pegador de uretano, pijadores y jefe de -
departamento.




"UNCIONES DEL JEFE DE MANTENI-
{LENTO INDUSTRIAL :
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Mantener en 6ptimas condiciones el funcionamiento
de toda la maquinaria de la planta.

Hacer una programacién en la revisi6n de maquina--
ria.

Planear, organizar, dirigir y controlar ]os'trabq-
jos de mantenimiento mecdnico y eléctrico del equi
po y maquinaria industrial.

Programar el mantenimiento mec&nico y eléctrico -
preventivo.

Realizar el mantenimiento mecinico eléctrico co---
rrectivo.

Distribuir las cargas de trabajb‘entre el persona]
a su cargo.

Elaborar los proyéctos de ingenierfa necesarios sg
bre adiciones o modificaciones a la planta.

Supervisar 1a ejecucién de los trabajos de su de--
partamento. '

Controlar y adiestrar al personal a su cargo.

Solicitar los materiales y refacciones necesarios
para los trabajos programados.

Utilizar en forma 6ptima los recursos humanos, ma-
teriales y técnicos disponibles en su departamento.




ESPECIFICACIONES

PUESTO NMEDIATO SUPERIOR :

PUESTOS SUBORDINADOS :

RELACIONES :

AUTORIDAD :

RESPONSABILIDAD :
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Gerente de produccidn.

Mecdnico, eléctrico, tornero, troquelador y ayudan:
tes.

Gerente de produécidn. control de almacenes y ge--
rencia general.

Sobre el personal a su cargo, en la toma de deci--
siones.

Conceder‘eﬁ lbs_casos que procedan, permisos y pe-
ticiones solicitadas por su personal.
Delegar ‘1as. funciones que cbnsidere perﬁinentes en
sus subordinados.

De mantener‘lds maquinas y»herramientaé en general
en §ptimas condiciones permanentemente.

Mantener en excelentes condiciones el sisteme eléc
trico de 1a planta.

EVitar en todo momento el paro de 1a produccién por
causa de.algdn desperfecto mecénico o eléctrico.




"UNCIONES DEL OPERADOR DE TORNO :

ESPECIFICACIONES :

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR :
PUESTOS SUBORDINADOS :

RELACIONES :
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La fabricacidn y correccidn de piezas.

Fabricar piezas y partes especfficas para maquina-
ria y equipo.

Ajustar a las medidas requeridas partes y piezas. -
de la maquinaria y equipo de la planta.

Realizar todos los trabajos de torno que requiera
la planta.

Solicitar los mdterja]es que requiera para efec---
tuar su trabajo.

Jefe de mantenimiento 1hdustr1a1.

Ayudante.

Con su ayudante, el jefe del departamento, jefe de
mantenimiento industrial, gerente de produccibn y
departamento de prensas.
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UNCIONES DEL AYUDANTE DE
ORNO @

Auxiliar en todo 1o que sea necesario al tornero.
Contribuir en los trabajos del torno,
Efectuar 1a limpleza del 4rea de trabajo.

Transportar equipos, herramientas y materia]es'neég
sarios para efectuar el trabajo.

ESPECIFICACIONES :

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR :
Operador de torno.

RELACIONES :

Mantenimiento industrial,
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UNCIONES DEL MAQUINISTA-TROQUE

ADOR : '
Hacer troqueles para corte de ldmina.
Operar 1a mdquina de troqueles, cortar 14mina, Tim
pigza-de 1a 14mina, trazado de la misma, ‘torneado,
rectificacidn y templado de material.
ESPECIFICACIONES :

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR :
: Jefe de mantenimiento industrial.

RELACIONES : _
Con mantenimiento industrial.




FUNCIONES DEL JEFE DE MUESTRAS
{ DISPOSITIVOS :

ESPECIFICACIONES :

 PUESTO INMEDIATO SUPERIOR :
PUESTOS SUBORDINADOS :

RELACIONES :

AUTORIDAD :
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Hacer dispositivos y muestras de los nuevos modelos.

Planear, organizar y controlar las actividades rea-
Vizadas por el departamento.

Intercambiar 1mpresiones y puntos de,vista con los
diferentes obreros del &rea. '

Vigi]ar_yvcoordinar el mantenimiento de las mdqui--
nas del departamento.

3

Hacer dispositivos:y muestras nuevos cuando asf se
requiera.

Gerente de producci6n.

Auxiliares de disefio.

Gerencia general, auxiliares de diseflo, muestras y
dispositivos y clientes.
Sobre el personal del area,

Tendr autoridad funcional sobre los puestos de su
propio departamento.




-SPONSABILIDAD :
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La capacitacidn del personal del &rea en todos los
niveles y especialidades.

Sobre la entrega a tiempo de las muestras y dispo-
sitivos ordenados por la gerencia de produ;;ién.'

De que se respeten las polfticas implantadas por -
REMOMESA.




FUNCIONES DEL AUXILIAR DE
DISERQ

ESPECIFICACIONES :

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR :

RELACIONES :
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Auxiliar al jefe en el disefio de muestras y disposi

tivos, asf como ir por los planos o materfal que se
requiera,

Elaboracidn e interpretacion de planos naciondles y
extranjeros.

Diseflo de planos para prensas, cepillo, torno, rec-
tificador y dispositivos de produccidn.

Jefe de muestras y dispositivbs.

Con muestras y dispositivos,
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UNCIONES DEL GERENTE DE
BASTECIMIENTOS :
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Efectuar el abastecimiento de materia prima, con la
oportunidad y calidad requerida.

Planear, organizar, dirigir y controlar los abaste-
cimientos para la empresa.

Organizar y controlar el desarrollo de las act1vida
des de abastecimientos

Coordinar el suministro .oportuno-y con la calidad -
requerida, las necesidades de la produccién.

Elaborar programas de produccién.

Informar perfodwcamente del desarrollo de las act1-
vidades de su drea.

Proporcionar orienta;idn e informacién‘péra;facili-
tar la realizacién de los trimites de compras.

Hacer sugerencias positivas a otros deﬁartamentos -
sobre materia]es nuevos, perfeccionados, yiademés -

de posibles mejoras de diseﬁO»y‘especificaciqnés.

Eleccién de proveedores, asegurando un precio equi-
tativo.

Elegir material y marca para comprar.

Mantener actualizados los abastecimientos de la em-
presa con el mercado genera1 de compra.

Vigilar los stocks de producci6n, programacién men-
sual, checar y controlar los inventarios,




SPECIFICACIONES

UESTO NMEDIATO SUPERIOR :

JUESTOS SUBORDINADOS :

RELACIONES

AUTORIDAD :

RESPONSABILIDAD :
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Gerente general.

Jefe de compras, control de produccidn, control de
almacenes, ventas y embarques.

Con gerencia de reéursos humanos , produccién, geren
te geneﬁa], personai'de abastecimientos, proveedo--
res, clientes y Gerencia Corporativa de Abasteci---
mientos. -

Sobre el personal a su cargo, en las funéiones y ac

tividades que caen dentro del campo de abastecimien
tos.

Conceder peticiones cuando considere pertinente al
personal ‘subordinado.

Para delegar funciones que considere pertinentes en
sus subordinados.

Tendrd autoridad funcional sobre los puestos de su
propia drea y puestos de vigilancia.

Del buen funcionamiento de los distintos departamen
tos de su &rea.

De que el personal a su direccidn desempefie correc-
tamente sus labores.
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Que se respeten las politicas que rigen en REMOMESA.




‘UNCIONES DEL JEFE DE COMPRAS :

- 133 -

Realizar los estudios necesarios para determinar -
Tos objetivos marcados.

Proyectar y conservar la buena imagen y voluntad -
de la empresa con las distintas firmas comerciales.

Adquirir los materiales o servicios ; 105§mejpré§
precios, calidad, entrega y condiciones de pago po
sibles.

Identificarse con los procesos de fabricacién de -
1a empresa a fin de conocer en detalle sus mater1g
les y caracteristicas de operacidn asi como sus ne
cesidades en general. o

Tener en el momento preciso los artfculos necesa--
rios para asegurar la fabricacién ininterrumpida de
los productos y al menor costo posible.

Mantener Sptimas relaciones con todos los proveedo

res.

Mejorar los sistemas de registro, localizacidn y -
control de los materiales y artfculos que se com--

pran, asf como el de los proveedores que 1bs sur--
ten.




SPECIFICACIONES

}UESTO ['\MEDIATO SUPERIOR :

UESTOS SUBORDINADOS :

RELACIONES :

AUTORIDAD :

RESPONSABILIDAD :
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Gerente de abastecimientos,

Kardex y asistente de compras.

Con gerencia de abastecimientos, personal de com---
pras y proveedores.

Tendrd autoridad funcional sobre los nuevos puestos
de su propio departamento.

Tiene autoridad para delegar funciones y activida--
des relacionadas con su departamento.

Conceder en los casos que a su juicio proceda, per-
misos y peticiones solicitadas por su personal.

De que los distintos departamentos de almacenes re-
ciban el material con la calidad, cantidad, tiempo
y especificaciones requeridas.

De que se respeten las polfticas fijadas por REMOME
SA.

Del buen desarrollo en sus actividades del personal
bajo su cargo.




FUNCIONES DEL KARDISTA :
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Mantener los archivos de tarjetas actualizadas.

Formular las salidas de almacén y las salidas de ma
teriales.

Elaborar relacién interna de los materiales recibi-
dos diariamente.

Proporcionar a las dreas solicitantes los avisos de
materiales recibidos el dia anterior.

Remitir diariamente al departamento de contabilidad
las entradas de almacén ya sean totales y/o parcia-
les, vales de salida de aimacén y devoluciones al -
proveedor.

Registrar en las tarjetas kardex las entradas y sa-
lidas de almacén.

Elaborar 1as requisiciones circulantes para autori-
zaci6n del jefe de almacén.

Formular las Grdenes para su adquisicién en caso de
inexistencia o solicitud de las dreas afectadas.
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SPECIFICACIONES :

PUESTO TNMEDIATO SUPERIOR :
Jefe de compras.

RELACIONES -
Asistente de compras, abastecimientos y jefe de com

pras.
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UNCIONES DEL JEFE DE CONTROL
E PRODUCCION :

Vigilar que la produccién se lleve a cabo de acuer
do a los planes trazados por la empresa.

Hacer reporte de las necesidades de produccidn.

Entregar reporte de produccién mensualmente al de-
partamento de contabilidad.

Reportar a la jefatura de abastecimientos los vold
menes de produccién diaria recibida de los distin-
tos almacenes.

Mantener estrechas. relaciones con.los dends depar-
tamentos de producc1éq‘para evitar 1a sobreproduc-
ci6n o retrasos en 1a misma..

Ejercer un eficaz control de toda la produccién -
para evitar costos innecesarios.




ECIFICACIONES :

STO INMEDIATO SUPERIOR :
ESTOS SUBORDINADOS :

LACIONES :

FTORIDAD :
|
\
|

ESPONSABILIDAD :

Gerente de Relaciones Industriales.
Auxiliares de capacitacién y desarrollo.

Departamento administrativo de perﬁona], Gerencia
de Relaciones Industriales, contratacidn, contabi-
lidad y el personal en general.

Sobre el personal bajo su cargo y 1as.aét1v1dades
y funciones desarrolladas.

Autorizar cuando crea necesafio Tos pefmisos, Jus-
tificaciones o retardos a sus subordinados.

Sobre la determinacién de necesidades de capacita-

cidn y desarrollo de personal.

De 1a elaboracién deAp1anes'y,programas‘en coordi-
nacifn con jefes de departamento.




B

UNCIONES DEL JEFE DE CONTROL
E ALMACENES :
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Reportar a 1a gerencia de abastecimientos los vold
menes de materia prima y produccidn diaria recibi-
da en los almacenes de materia prima y productos -
terminados.

Realizar inventarios de ex1stenc1a de mater1a pri-
ma y materiales, asf como la informacién de) movi-
miento de’ almacenes a contabilidad.

Establecer una constante cobbdinacién en las opera
ciones de- almacenamiento, aprovechando 1a capaci--
dad de su personal y utilizar los medios mas ade--

cuados para. la descarga, inspeccién y verificacwdn
de materiales.

Realizar un eficiente servicio en despacho de mate
riales, materias primas y/o refacciones requeridas.

Mantener al dfa la informacidén acerca de la recep-
cibn y existencia. despacho y localizacién de mate
riales y refacciones.

Supervisar que la recepcién 0 entrega de materia--
les se realice con la mayor seguridad eficiencia |
y oportunidad asf como el servicio enviado para -

su reparacién.




ESPECIFICACIONES

PUESTO "NMEDIATO SUPERIOR :

PUESTOS SUBORDINADOS :

RELACIONES :

AUTORIDAD :

‘RESPONSABILIDAD :
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Gerente de abastecimientos.

Almacenista de materia prima, de partes y de pldsti
cos. )

)

Almacenes, abastecimiento en'general,.contabilidad
y.proveedores.

Sobre el personal a su carge en la toma de decisio-

-nes.

Conceder cuande a su juicio procedan permisos y pe-
ticiones soli;itados por su personal..

Delegar las funciones que considere necesarias a

sus subordinados.

De que los .distintos departamentos feciban'el_mateé
rial_c0n 1a calidad, cantidad, tiempo y especifica-
ciones requeridas.

De los recursos humanos y materiales con que cuenta
el departamento a su cargo.

Sobre aquéllos datos confidenciales que competen a

_control de almacenes o a la empresa.
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NCIONES DEL ALMACENISTA
MATERIA PRIMA :

Controlar el vollimen de pedidos de materia prima y
existencia de material. .

Efectuar reportes sobre las existencias de materia
prima.

Reportar las deficiencias de la materia prima bajo
su control.

Elaborar registros de pedidos, surtidos y embar---
ques, as{ como los pendientes de surtir.

Registrar salidas de los volGmenes de material pa-
ra personal de fabrica.

Elaborar un programa de materiales diarios, sema--
nal y mensual.

SPECIFICACIONES :

UESTO INMEDIATO SUPERIOR :
Jefe de control de almacenes.

UESTQS SUBORDINADOQS :
Ayudante.

RELACIONES
Con toda la planta y proveedores.




UNCIONES DEL JEFE DE EMBARQUES :
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Realizar la oportuna y adecuada distribucién de a-
sientos.

Cumplir con los plazos de entrega pactados .
Elaborar y calcular las remisiones.

Supervisar que los camiones 1leven el voldmen indi
cado en las remisiones.

Informar a contabilidad y ventas de la distfipuéiGn
de asientos para la formulaci6n de facturas.

Formular un informe de los viajes efectuados diaria
mente,

Coordinarse con el jefe de almacén de productos ter.

minados en lo relacionado al puesto.

Elaborar registros de pedidos, surtidos y‘embaquES
asf como los pendientes de surtir.
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SPECIFICACIONES

UESTO I.IMEDIATO SUPERIOR :
Gerente de abastecimientos.

UESTOS SUBORDINADOS :
Choferes y macheteros.

ELACIONES :

Con ensamble, montaje, personal del departamento y
provgedores.

\UTORIDAD : |
Sobre el- personal a su cargo.

Conceder cdandova su juicio prqcédan. permisos y -
peticionesiéOIiCitadas por su personal.

Déiegar las funciones que considere‘pertihehtes en
sus subordinados.

RESPONSABILIDAD :

De que los embarques salgan con el tiempo programa
do.

De que ' los clientes gstén1conformes del servicio -
de emb&rdues. en la cantidad, calidad y tiempo es-
tipulado.




| NCIONES DEL JEFE DE VENTAS :
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Se encargard de la venta eficiente y con utilidad
de todos los productos, asi como de hacer recomen-
daciones al Gerente de Abastecimientos con respec-
to a los mejores intereses de REMOMESA en todo lo
concerniente a ventas.

Planeacidn, coordinacién y supervisién de los pro-
gramas y polfticas de ventas.

Proyectar y conservar la buena imagen y voluntad -
de 1a empresa con los clientes.

Realizar estimaciones de ventas para los siguien--
tes meses,

Llevar a cabo la fijacién de los precios a los pro
ductos tratando de obtener las utilidades Gptimas
a REMOMESA.




LCIFICACIONES :

$TO I.IMEDIATO SUPERIOR :
STOS SUBORDINADOS :

ACIONES :

FORIDAD :

.SPONSABILIDAD :
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Gerente de abastecimientos.
Servicio a clientes, facturaci6n y cotizaciones.

Con abastecimientos, personal de su departamento,
contro1'de,a1m§cenes y clientes.

Para conceder peticione5~Sb]iCitadas'por su perso-
nal cuando a su criterio procedan.

Tiene autoridad~para‘de1egar funciones‘yiactivida-
des relacionadas con su departamento.

Tendrd autoridad funcional sobre los puestos de su
propio departamento.
De que se cumplan los planes fijados en ventas.

De que se efectle una equitativa distribucidn de -
labores entre sus subordinados.

De que el departamento de finanzas reciba la infor
macion en forma oportuna, veraz y confiable deriva
da-de las ventas realizadas.




{CIONES DEL JEFE DE CONTROL DE
IDAD
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Disefio de piezas de produccidn, innovacidn de pie-
zas para los nuevos modelos implantados de asien--
tos.

Pruebas de muestreo que vigilen en forma dptima la
produccién. '

Diséﬂo'de pjezas acorde a los nuevos modelos, asi
como piezas de los siguientes afos, evaluaciones -
permanentes del control de calidad del producto -

terminado.

Fija;idn de lineamientos para el control de cali--
dad.

Revisar que Tos productos sean-etiquetados y que -
cubran los niveles 6ptimos de produccién.

Llevar estadfsticas de los mrgenss de error.

Mantener con las plantas armadoras un contacto per
manente de las innovaciones de produccidn.

Acordar con ‘1os diferentes gerentes sobre los li--
neamientos o polfticas de la empresa.

Supervisar al personal y ver que el trabajo se rea
lice.

Resolver posibles problemas de calidad de los pro-
ductos terminados.

Atender problemas con los clientes sobre productos
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defectuosos.

Visitar a las plantas armadoras, para acordar las
muestras de nuevos modelos.

Revisar folletos de la linea industrial, para pro
poner mejoras a los asientos. '




PECIFICACIONES :

ESTO INMEDIATO SUPERIOR :

JESTOS SUBORDINADOS :

"LACIONES :

JTORIDAD :

RESPONSABILIDAD :
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Gerente general.
Ayudantes y auxiliares.

Gerente general, gerente de produccién, auxiliares
control de calidad y clientes.

Sobre el personal a.su cafgo; en las funciones y -

actividades que caen dgntro del campo de cbntro] -
de calidad.

Para.la toma de decisiones en cuanto a la aplica--

cidn de medidas correctivas en el producto termina
do.

Tiene‘autoridad para dé]egar funciones que conside
re pertinentes en sus subordinados.

Conceder cuando a su juicio procedan permisos y pe
ticiones solicitadas por su personal.

Tendrd autoridad funcional sobre los puestos de su
propio departamento.
Sobre la buena calidad de los productos, asf como

de la buena imagen de la empresa.

Sobre la creacidn de nuevos modelos, tanto de a---
sientos como respaldos.
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De que el personal bajo su cargo desarralle co--
rrectamente sus labores.

De que se respeten las polfticas implantadas por
REMOMESA.




IONES DEL AUXILIAR DE
ROL DE CALIDAD :

PECIFICACIONES :

ESTO INMEDIATO SUPERIOR :

LACIONES :
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Llevar a cabo la inspeccién de los productos en sus
dos fases de produccidn,

Efectuar la inspeccidn minuciosa de los productos,
tanto el armazén como el asiento ya forrado.

L]evqr controles estadfsticos de margen de érﬁorveh
1a produccién.
Jefe de control de calidad.

Con control de calidad y ensamble, operador de hor-
no y con pintura.
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JEFEOE

JEFE DE CAPACTTACION JEFE DE
NOMINAS SEGURIDAD E HIGIENE

ADMIISTRATIVO
DE PERSONAL Y DESARRMOLLO




CIONES DEL GERENTE DE RELA
NES INDUSTRIALES :
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Controlar las funciones de la Gerencia de Relacio-
nes Industriales, verificando que se 1leven a cabo.

Evitar la duplicacién de funciones en su §rea.

Dirigir Tos planes para cubrir las necesidades de
organizacién, control y capacitacién del hersona\-
de REMOMESA, conforme a los presupuestos y autori-
zaciones correspondientes. |

Verificar la corfecta administracién de salarios.

Coordinar, asesorar y decidir medidas disciplina--
rias a nivel personal y colectivo, asf como trami-
tar la separacidn de los trabajadores.

Asesorar sobre las negociaciones del Contrato Co--
lectivo de trabajo.

Documentar a las autoridades legales en casos de --
Conciliacidn y Arbitraje.

Realizar investigaciones especiales tendientes a -
mejorar Ta funcidn de Recursos Humanos.

Ejercer un control administrativo de los asuntos -

derivados de la contratacidn de servicios para la
empresa.

Mantener el adecuado sistema de seguridad indus---

trial, asf como coordinar la comisifn mixta de se-
guridad.
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Dar las altas y bajas al [.M.S.S.

Ver que se efectien las técnicas de reclutamiento
de personal.




PECIFICACIONES :

JESTO TNMEDIATO SUPERIOR :

JESTOS SUBORDINADOS :

ELACIONES :

\UTORIDAD :
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Gerente general,

Jefe administrativo de personal, jefe de capacita-

cibn y desarrollo, ndéminas y jefe de seguridad e -
higiene.

Jefes de departamento, gerencia generé1, abasteci-
mientos, produccidn, contralorfa, delegados sindi-
cales, personal subordinado, INFONAVIT, S.H.C.P.,
[.M.S.S,, delegaciones poifticas, plantas armado--
ras y Gerencia Corporativa.

Sobre el personal a su cargo, en las funciones y -

actividades que caen dentro del campo de Relacio--
nes Industriales.

Para la toma de decisiones en cuanto a la aplica--

cifn de las medidas disciplinarias al personal de
REMOMESA. '

Tiene autoridad para delegar funciones que conside
re pertinentes en sus subordinados.

Conceder cuando a su juicio procedan, permisos y -
peticiones solicitadas por su personal.

Tendrd autoridad funcional sobre los puestos de su




PONSABILIDAD :
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propio departamento y puestos de vigilancia.

Sus canales de comunicacidn serdn en forma directa,
de Ta jefatura a cualquiera de los puestos integran

tes, y entre las jefaturas de los demds departamen-
tos.

De los recursos humanos y materiales con los que -
cuenta el departamento.

Sobre los datos confidenciales que competen a la em
presa.

De que se realice una adecuada administracién de -
sueldos y salarios.

De que sean satisfechos 105’requerimiéntos de servi
cios generales.

De que el personal cuente con lo0s servicios médicos
necesarios,

Sobre 1a intervencidn del seguro en caso de sinjes-
tro, ‘

De los resultados de la comisidn de seguridad, y el
buén funcionamiento del equipo de seguridad de la -
planta.




NCIONES DEL JEFE ADMINIS-
ATIVO DE PERSONAL :
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Se encarga del control fntegro de la plantilla del
personal de la empresa.

Realizaci6n de cambios en la plantilla.por moVimieg
tos de altas y bajas, o cambio de puestos.

Elabora reportes estadfsticos de rotacién, ausentis

mos, control y elaboracidn del programa de vacacio-
nes.

Elaboracién de finiquitos.

Coordina y supervisa los vencimientos de contratos,
pago de impuestos, declaracidn anual de los mismos
y su presentaci6n ante la S.H.C.P.

Recibir las requisiciones de personal debidamente -
autorizadas para cubrir las vacantes, avisos de cam
bio de turno, de puesto, de salarios y su registro

en la plantilla.

Proponer cambios de personal cuando haya vacantes -
de mayor categorfa.

Vigilar que el personal ocupe el puesto y realice -
las funciones del mismo.

Informar al departamento de ndminas de los descuen-

tos que deben efectuarse por créditos FONACOT conce
didos al personal.




ECIFICACIONES :

STO INMEDIATO SUPERIOR :

STOS SUBORDINADOS

ACIONES :

ORIDAD :

ESPONSABILIDAD :
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Gerente de Relaciones Industriales,
Contratacidn e impuestos.

Gerencia de Relaciones Industriales, personal de su
departamento, S.H.C.P. FONACOT, INFONAVIT e I.M.S.S.

Sobre el personal a su cargo y en la toma de deci--
siones.

Conceder cuando a su juicio procedan, permisos y pe
ticiones sqlicitadas‘por su personal, v

Delegar las funciones que considere pertinentes en
sus subordinados.
De que sean desempefiadas correctamente las activida

des del personal bajo su cargo.

Sobre Jos datos confidenciales que competen a su 4-
rea.




NCIONES DEL JEFE DE CAPACITA-
ON Y DESARROLLO :

Determinacién de las necesidades de capacitacién y
desarrollo del personal,

Elaboracién de planes y programas en coordinacién
con los jefes de departamento.

Integraci6n y coordinaci6n de la comisién mixta de
capacitacién y desarrollo. '

Supervisar la integracitn de la comisién mixta de
capacitacién y desarrollo, presentando sus cambios
ante la S.T.P.S. (UCECA),

Elaboracién de planes y programas de capacitacidn
y su presentacion ante-la UCECA,

Supervisar la realizacidn de planes y programas de
capacitacion y desarrollo en coordinacién con la -

Gerencia Cdrporativa y la de Relaciones Industria-
les.

Elaboracidn de constancias de habilidades al perso
nal que asista a los cursos impartidos, certifican
dolos ante la S.T.P.S. (UCECA).

Realizar Tos cuestionarios de habilidades del per-
sonal para desarrollar una encuesta integral de -
1as mismas.

Informar al personal de la realizacidn de los dife
rentes cursos.




ECIFICACIONES :

.STO INMEDIATO SUPERIQR :

ESTOS SUBORDINADOS :

LACIONES :

TORIDAD :

-SPONSABILIDAD :
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Gerente de Relaciones Industriales.
Auxiliares de capacitacidn y desarrollo.

Departamento administrativo de personal, Gerencia
de Re]aciones Industriales, contratacidn, contabi-
lidad y el personal: en general.

Sobre el personal bajo su cargo y las actividades
y funciones desarrolladas.

Autorizar cuando crea necesario los permisos, jus-
tificaciones o retardos a sus subordinados.

Sobre la determinacién de necesidades de capacita-

cidn y desarrollo de personal.

De la elaboracién de planes y,programasfen coordi-
nacidn con jefes de departamento.




UNCIONES DEL JEFE DE NOMINAS :
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Realizar el pago en efectivo de los dfas laborados
por cada trabajador, asf como retencifn de los im-
puestos correspondientes y adeudos que procedan.

Solicitar a los diferentes departaméntos,la'infok;
macidn que se requiera para-la elaboraci6n de 1a -
némina. ' '

Evaluar 1a informacién de los diferentes departa--
mentos para la rea]izaciﬁn de-la némina.

Acordar con el Gerente de Relaciones Industriales
1a aprobaci6n de la némina para que pase al depar-
tamento de procesamiento de datos.

Se coordinard con el departamento de procesamiento
de datos para verificar Ta informacidn emitida pa-
ra su aprobaciGn y e]aboracidn.

Verificar& que la informacién codificada coincida .
con 1a procesada. -

Realizar el pago de 1a némina en el lugar y fecha
establecido por '1a empresa.




ECIFICACIONES :

STO [ MEDIATO SUPERIOR :
Esros‘sueommmm :

LACIONES :

TORIDAD :

ESPONSABILIDAD :
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Gerente de Relaciones Industriales,

Dos auxiliares.

Tomador de tiempo, jefes de depqrtaﬁento. relacio-
nes- industriales y el personal en general.
Sobre el personal a su cargo.

En las funciones y actividades que caen dentro del
Jdepartamento de néminas.

Tiene autoridad para delegar funciones que conside
re: pertinentes en’ sus subordinados

Tendr& autoridad funcional sobre Tos puestos de su
propio departamento.

Conceder peticiones solicitadas. por su persona1 -

cuando a su Juicio proceda

Sobre el pago puntual y correcto a los trabajado--
res.

Sobre el cumplimiento de las labores encomendadas
a su departamento.
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De los recursos humanos y materiales puestos bajo
su custodia.

Que se efectde una equitativa distribucidn de la-
bores entre sus subordinados.




(CIONES DEL JEFE DE SEGURIDAD
{IGIENE :

- 163 -

Supervisar el cumplimiento de las normas de seguri

dad que se dicten en los reglamentos especia]es y
los instituidos por REMOMESA.

Supervisar el cumplimiento de las leyes o reglamen
tos emitidos por la S.T.P.S., I.M.S.S. u otros or-
ganismos gubernaménta]es,‘asf como el reglamento -~
de normas de seguridad de la empresa.

Lograr mantener en condiciones seguras de trabajo
‘1as ‘miquinas, herramientas e 1nsta]ac1ones. a tra-
vés de la’ determinacién de las med1das de segur1—~
dad para cada caso.

Checar el uso correcto del equipo de seguridad -
del personal por medio de 1a determinacién del ti-
po y clase de équipo para cada lugar y actividad -
de trébajo y la vigilancia estricta de su utiliza-
cién por parte del personal. |

Garantizar la vigilancia de la planta y oficinas -
por medio de la utilizacién de los elementos de la
policfa bancaria e industrial de acuerdo a las ne-
cesidades de la empresa.

Coordinar las actividades de la Comisién Mixta de
Seguridad e Higiene, asf como la brigada de seguri
dad para proponer o tomar medidas que hagan més se
guro el lugar de trabajo.




PECIFICACIONES :

JESTO INMEDIATO SUPERIOR :

JESTO SUBORDINADO :

ELACIONES :

WUTORIDAD :

RESPONSABILIDAD :
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Gerente de Relaciones Industriales.
Auxiliar de seguridad e higiene.

Con personal de toda la planta, gerencia de Rela--
ciones Industriales, auxiliar de seguridad e higie
ne, gerente de Produccidn, I.M.S.S., delegaciones
S.T.P.S., UCECA,~S.S;A., departamento de bomberos,
personal especializado en seguridad industrial, -
D.D.F. y Cruz Roja.

Sobre el personal a su cargo y en 1as funcibnes y
actividades propias de su departamento.

En Ta toma de decisiones para la realizacién de -
funciones de su departamento,

Tiene autoridad para delegar funciones que conside
re pertinentes en sus subordinados,

Conceder cuando considere pertinente, permisos y -
peticiones solicitadas por su personal.

Sobre el buen estado ffsico y mental de los traba-
jadores.,

'De que Tas labores de su departamento se realicen
de acuerdo a 1o estipulado en los objetivos y poli
ticas de 1a empresa.




CIONES DEL POLICIA BANCARIO
USTRIAL :

PECIFICACIONES :

JESTO. INMEDIATO SUPERIOR :

ELACIONES :

{
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Vigilar que el personal no salga de la empresa sin
previa autorizacién de su jefe inmediato.

Revisar las entradas y salidas de mercancfa de la
planta.

Autorizar la entrada a las personas ajenas a la em
presa. ‘ '

Vigilancia general de la planta.

Jefe de seguridad e higiene.

Con toda la planta, relaciones industriales y segu
ridad e higiene.




RESORTES MONTERREY DE MEYICO, S. A.

~

JEFE DE

CONTADILIDAD EN
GENERAL

CONTRALORIA
JEFE TJEFE JEFE
CONTABILIDAD DE 0E CREDITO Y
cosTos DE FINANZAS COBRANZAS

991




UNCIONES DEL CONTRALOR :
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Prescribir los principips y métodos que rigan los
controles de activos de la compaiifa.

Disponer la proteccién adecuada contra pérdidas de
dinero y propiedades de la empresa,

Comprobar los desembolsos de capital con los presu
puestos autorizados.

Preparar las cuentas de la compaiifa.

Hacer proposiciones concernientes a la empresa, so
bre los estados financieros de REMOMESA.

Observar que se cumplan las funciones de contabili
dad.

Ejercer un control de las cuentas generales, asf -
como- idear medios de comprobacién de las Finanzas
de la compafifa para salvaguardar sus recursos.

Revisar facturas, cuentas por cobrar y por pagar.
Controlar egresos e ingresos de dinero, néminas de
sueldos y salarios, mirgenes de utilidad y regis--

tros de fébrica y del equipo.

Programacién de la contabilidad de costos y de las
diversas funciones administrativas.

Revisar los registros y operaciones que se efec---
tden en REMOMESA.
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Supervisar la presentacién de avisos y manifestacio
nes a dependencias oficiales,




PECIFICACIONES :

ESTO JNMEDIATO SUPERIOR :

ESTOS SUBORDINADOS :

ELACIONES:

UTORIDAD :

RESPONSABILIDAD :
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Gerente general,

Contabilidad general, contabilidad de costos, finan
zas, cré&dito y cobranzas,

Con personal bajo su cargo, gerencia de Relaciones
Industriales, Abastecimientbs, Produccién, Gerencia
General, Contralorfa Corporatiya automotrfz y depen
dencias gubérnamenté]es}

Sobre el personal a su cargo, en Tas funciones y ac
tividades que caen dentro del campo de contralorfa
de REMOMESA.

‘En-la toma de decisiones para la realizacién de las
funciones de su d4rea,

Tiene autoridad para delegar funciones que conside-
re pertinentes en sus subordinados.

Conceder cuando a su juicio procedan, permisos y pe
ticiones solicitadas por su personal,
Del buen funcionamiento de su &rea.

De los recursos humanos y materiales con que cuenta
su &rea.
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Sobre los datos confidenciales que competen a su &-
rea y/o empresa.

De que se realize un correcto registro y aplicacidn
contable,

De que contabilidad general obtenga la ihfbbmaciﬁn
oportuna derivada de las operaciones de REMOMESA.

De 1a oportuna declaracién de impuestos.

De la oportuna entrega de los estados financieros.




CIONES DEL CONTADOR GENERAL :
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Planear, dirigir y controlar las actividades desti-
nadas a lograr un correcto registro en libros de -
las operaciones de REMOMESA.

Revisar los presupuestos y ejercer un contro1 sobre
los pagos de impuestos.

Eféc;uah los anélisis y.ajUstes‘correspondiéhies;env
la contabilidad de REMOMESA.

Organizar y dirigir.la contabilidad de REMOHESA;

Elaborar toda clase de informes contables fisca1es

y: estadfsticos. coordinando ademés los 1nformes re-
ferentes a costos. ‘

Reyisar todas las polizas formuladas, vigilando que
estén debidamente documentadas, asf como los compra

‘bantes y codificaciones. contables y Tos cdlculos de

retencidn de 1mpuestos

Elaborar los estados financieras y eJ control de -
las obligaciones fiscales. '

Coordinar las funciones del departamento de contabi °
lidad, a fin de evitar la duplicidad de labores.

Asesorar y documentar a las dreas de contabilidad -
general sobre las actividades realizadas en la mis-
ma.

Planear inventarios fisicos y ejercer un control me
diante el registro oportuno. -




PECIFICACIONES :

ESTO INMEDIATO SUPERIOR :

ESTOS SUBORDINADOS :

LACIONES :

UTORIDAD :

RESPONSABILIDAD :
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Contralor.
Auxiliares.

Contralorfa, contabilidad de costos, finanzas, cré-
dito y cobranza, Ralaciones Industriales y auxiliar.:

En la toma de decisiones para la realizacién de las
funciones de su departamento.

Tiené autoridad para dé]egak.funciones que conside-
re pertinentes en sus subordinados.

_Otorgar cuando crea pertinente, permisos y justifi-
caciones a sus subordinados.
Del registro adecuado de todos los asientos conta-f

bles.

De que al término del ejerciéio se elaboren los es-
tados financieros correspondientes.

Del personal bajo su cargo.

Del buen funcionamiento de su departamento.




NCIONES DEL CONTADOR DE
STOS ¢
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Revisar que los egresos contengan los documentos -
soporte y cumplan los requisitos fiscales y adminis
trativos.

Determinar costos de produccidn de materia prima y
producto terminado.

‘Aplicar contablemente los costos de produccidn, e--

fectuando su prorrateo entre los departamentos co--
rrespondientes.

Aplicar contéb1emente néminas a los costos.

Contabilizar las entradas de almacén, asf como los
egresos en general.

Codificar contablemente los reembolsos de caja chi-
ca y reembolsos en general.

Efectuar el registro motivado por 1a creacidn de pa
sivo de costo.

Informar y efectuar estados de costos de produccidh
y venta. '




ECIFICACIONES :

STO INMEDIATO SUPERIOR :

STOS SUBORDINADOS :

ACIONES :

ORIDAD :

ESPONSABILIDAD :
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Contralor.

Auxiliares.

Con Contralorfa en general.

Sobre el personal a su cargo, en las funciones y ac

tividades que caen dentro de la contabilidad de cos
tos.

Conceder cuando a su juicio proceda, permisos y pe-
ticiones solicitados por su personal.

Tendrd autoridad funcional sobre el personal de su
departamento.

De informar a contabilidad general de 1os registros
y operaciones de costos de REMOMESA.

De personal bajo su cargo.

Del buen funcionamiento del departamento.




ICIONES DEL JEFE DE FINANZAS :
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Andlisis e interpretacion de los estados financie-
ros.

Elaboraci6n de presupuestos.

Proponer un estado financiero adecuado a las nece-
sidades de la empresa.

Acordar con la gerencia corporativa acerca de las
polfticas financieras a seguir.

Andlisis detallado de los fndices de rentabilidad,
pruebas de solvencia, liquidez, etc.

Proponer sistemas de costos de producto terminado.

Hacer andlisis comparativos de afios anteriores.

Acordar con contraloria las polfticas financieras
a sequir,




PECIFICACIONES :

JESTO INMEDIATO SUPERIOR :

JESTOS SUBORDINADOS :

ELACIONES :

UTORIDAD :

RESPONSABILIDAD :
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Contralor,

Analista de estados financieros y control.de présu—
puestos.

Con el personal bajo su Cargo y Contralorfa en gene
ral.

Sobre el personal a su cargo, en las funciones o ac
tividades que caen dentro de finanzas.

En la toma dé decisiones para la realizacidn de las
funciones de su departamento.

Tiene autoridad para delegar funciones que ponside-
re pertinentes en sus subordinados.
Sobre 1os estados funancieros emitidos por su &rea.

Sobre 1a informacién confidencial en su departamen;
to y/o la empresa.

De los recursos humanos y materiales con que cuenta
su departamento,

Del buen funcionamiento de su departamento.

Sobre el personal a su cargo.




CIONES DEL JEFE DE CREDITO Y
RANZAS :
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Vigilar 1a forma de pago a proveedores e implantar
el sistema mds eficiente de cobro a clientes.

Planear y supervisar que la fécturaciéh de provee-
dores vaya de acuerdo a las polfticas de pago de -
la empresa.

Programar: en forma Gptima 1a cobranza a clientes.
Supervisar la cobranza y los pagos de la empresa.

Hacer conciliaciones: bancarias, asi como depos1tos
y retiros en las cuentas de 1a empresa

Distkibuc16n del dinero para la némina de los tra-
bajadores.

Aprobacién de cheques.




IFICACIONES :

TO INIEDIATO SUPERIOR :

TOS SUBORDINADOS :

CIONES :

ORIDAD :

SPONSABILIDAD :
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Contralor.

Pagador de proveedores y cajiychica, control de cré
dito y cobranzas.

Con Contralorfa en general y Relaciones Industria--
les.
Sobre el personal a su cargo.

En la toma de decisiones'para‘1a‘rea11;a616n de las
funciones de su departamento,

Autoridad para delegar funciones que considere per-
tinentes en sus subordinados.

Conceder cuando a su juicio procedan, permisos y pe
ticiones solicitadas por su personal.

Tendrd autoridad funcional sobre el personal .de su
departamento.
Sobre Tos cheques hechos por la empresa.

Sobre los cobradores, sobre el personal a su cargo.
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De los recursos humanos y materiales con que cuenta
su departamento.




4.- Procedimjéntos.
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CAPITULO V.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES




Es necesario hablar sobre ta critica situacidn por la que atra
vieza la pequefla y mediana empresa en nuestro pafs, puesto que

Resortes Monterrey de M&xico S. A, pertenece a este iltimo gru
po.

La crisis econdmica a repercutido grandemente en la industria,
entre otras causas, por la forma en que esta compuesta; esto -
es que el 96.4% de 130,000 establecimientos que forman la plan
ta industrial esta compuesto por empresas pequefas y medianas,
mientras que el 3.6% restante corresponde a grandes empresas -
en las que predomina el capital transnacional.

Adem&s, aunado a 1o anterior las empresas pequefas y medianas
dan empleo al 70% del personal industrial, aungue solo repre--
sentan la cuarta parte de la producci6n nacional.

De esta manera nos damos cuenta de la magnitud del problema -
causado por las dos Gltimas devaluaciones, puesto que un gran
porcentaje de las empresas mexicanas tenfan créditos en el ex-
tranjera, en su mayorfa en délares y que no pudiekon soportar
el aumento tan grande en su deuda, de ahi que las consecuen---
cigs se reflejen en la quiebra de 15,000 1ndustrias y un desem

pleo en los tres G1timos meses de alrededor de un millon de -
trabajadores.

Ahora bien, refiriendonos especificamente al ramo automitriz -
es necesario aclarar que en iéxico esta compuesto totalmente -
por grandes empresas, en su méyorfa transnacionales que sin em
bargo se vieron afectadas, sino en su deuda externa, si en la
disminucién en la demanda, debido tanto a la crisis actual co-
mo al aumento desmedido en los precios de Tos automoviles.

Ademas de que las restricciones impuestas por el gobierno a -
las importaciones han hecho bajar enormemente la produccién, -
puesto que casi la totalidad de las piezas utilizadas en la fa
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bricacidn de automoviles son extranjeras, esto, sumado a las -

huelgas habidas en las plantas armadoras por demandas de aumen

tos salariales he terminado por hundir, al igual que en los de
mas ramos, a esta industria.

En consecuencia las pequefias y medianas empresas fabricantes -
de productos para la industria automotriz, al ver disminuidos
los pedidos por parte de las plantas armadoras han tenido mu--
chas que cerrar definitivamente, otras temporalmente y‘1as me -
nos reducir su persanal y turnos empleados. O sea, que han en
trado en crisis al igual que el resto de la industria.

Cono ya se menciond en capitulos anteriqres, la empresa objeto
de nuestro estudia, no se vio ajena a esta crisis, sino -que al
igual que muchas otras tuvo que disminuir su produtcidn-drésti
camente junto con los turnos y el personal, posteriormente se

vi6 en 1a necesidad de cerrar la empresa por dos semanas.

Como resultado de lo anterior, se pudo aobservar que de haber -
contado con un mercado diversificado en vez de uno cautivo - -
REMOMESA no hubiera entrado en una crisis tan grande como la -
actual, ya que si cambiara de 1fnea de productos, o por lo me-
nos tuvieran una diversificacidn de los mismos, no se hubieran
afectado al disminuir sus pedidos las plantas armadoras.

Ahora bien, este cambia de 1inea serfa conveninete que se hi--
ciera a la industria mueblera o del colchon, pues aunque tam--
bién esta en crisis, esta no es tan grave como la del ramo au-
tomotriz, ademas de que en REMOMESA ya han trabajado esos ti--

pos de productos, y en consecuencia les serfa fécil volver a -
producirlas.

Consideramos que esto aliviarfa grandemente la situacidn por -
1a que estdn pasando y les permitirfa crecer.




A continuacién explicamos las razones que nos llevaron a -
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-

crear nuevos puestos, Por principio se quizo reforzar algu--

nos

depart@mentos en los cuales no se estaba trabajando ade--

cuadamente, tanto por falta de personal como por desconoci-~-

miento de muchas funciones que son propias de los puestos que
se crearon.

1.-

Produccidn: Esta es una actividad primordial para le em--
presa pues es la que 1leva a cabo la fabricacién de las -
partes que posteriormente integrardn los productos elabo-
rados. De ahi que se elevara de un nivel de departamento
perteneciente a abastecimientos a la catégorfa de geren--

cia de produccidh dependiente exclusivamente de la geren-
cia general.

Posteriormente se unieron las secciones de mantenimiento,
torno y‘taller de herramientas para unirlas en un solo de
partamento de mantenimiento industrial, con la finalidad
de evitar la duplicidad de funciones y hacer mas eficien-
tes sus actividades suprimiendo asf los lapsos de espera
en el proceso productivo provocados por la tardanza en la
reparacidén de la mdquina, asf como los retardos en el sur
tido de los pedidos en el taller de herramientas.

La secci6én de muestras y dispositivos también es de gran

importancia pues es la encargada de realizar los disefios

para los nuevos modelos de asientos en coordinacidn con -
1a gerencia y los clientes. También crea nuevos disposi-
tivos para la miquina y equipo utilizado en la empresa, -
de ahi la necesidad de convertirla en departamento a fin

de obtener una mayor funcionalidad en sus actividades.

Abastecimientos: La gerencia de abastecimientos tiene una
sobre carga de actividades debido a la falta de mas depar
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tamentos donde delegar muchas de las funciones que realiza,

por lo cual se propone la creacidn de varios departamentos
y estos son:

Control de almacenes, compras y ventas.

Es necesario unificar en un departamento a los distintos -
almacehes con el‘objeto de agilizaf los pedidos y. el con--
trol de materia prima. partes y plasticos. asi como la en-
trega de facturas a tiempo a contabilidad

Tanto las funciones de compras, como .de ventas ya se rea11
zaban, pero no en forma departamenta\izada. de “ahi su crea
cién con el objeto de contar con una de1egaci6n de funcio-
nes para ]ograr una mayor: eficiencia.en sus labores.

Relaciones Industria)es. Si bien se 1levan a cabo las fun-
ciones principales en “esta gerencia. no se hacen de acuer-
do a una estructura jer&rquica bien. delimitada, pues no -
existe ningun departamento que pertenezca a relaciones in-
dustriales. y de esta manera vuelve a suceder lo -que en. o-
tras gerencias, 1a falta de departamentos que distribuyan
equitativamente las cargas de trabajo que eviten la dupli-

cidad de functones y 1os trenes largos de mando y responsa
-bilidad. '

Por eso se crearon los departamentos administrativo de per
sonal, néminas y seguridad e higiene. ""'' " - i

Se creo también un departamento de capacitacién y desarro-
1o que no existfa antes, pues de acuerdo al tamafio de la
empresa y a ta cantidad y tipo de personal que maneja es -
necesario que exista personal calificado y capacitado por
la misma, y esto propiciard un mayor contacto entre la or-
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ganizacién y sus trabajadores, asi como un mayor interés -
en estos por superarse y dar un mayor esfuerzo en su traba

jo como compensacifn a 1a preparacidn y desarrollo recibi-
do.

Se recomienda que se de mas importancia al departamento de
seguridad e higiene, pues en la forma que se maneja attﬁal
mente es insuficiente porque solo se toman las medidas es-
trictamente necesarias de seguridad sin tomar en cuenta a
1a comisién mixta de seguridad e higiene y los cursos que
imparte con el fin de preparar al personal en general para
cualquier emergeﬁcia, ademas es urgente repartir el equipo
necesario de proteccién a los trabajadores.

Contabilidad: En 1o que respecta a la gerencia de contabi-
lidad se le cambio el nombre por el de Contralorfa debido
a que las funciones que viene rea]izando abarcan también -
el campo de las finanzqs y los costos.,

Dentro de esta gerencia se crearon los departamentos de -
contabilidad en general, contabilidad de costos y finanzas.

Es de mucha importancia la creaci6n de estos departamentos
pues se requiere en toda empresa l1levar una contabilidad -

‘de costos. Y aunque si 1levan cierto control de costbs ac

tualmente &stos estdn estimados de acuerdo a los clientes,
pero no llevan un control propio de ninguna clase de cos--
tos, y al desconocerlos es imposible 1levar una buena con-
tabilidad en la empresa, asi como conocer las verdaderas u
tilidades que estd obteniendo.

Control de calidad: Debemos también mencionar que se desa-
pareci6 la gerencia de control de calidad para convertirla
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en un departamento independiente debido a que el voldmen -
de produccidn que se maneja en la empresa no amerita la je
rarqufa que tiene en la actualidad y con solo unos ayudan-
tes y auxiliar como se marca en la descripcifn de puestos
se puede manejar adecuadamente, sin desperdiciar personal
que puede ser de mas utilidad en otros departamentos,

Se recomienda que este manual sea manejado en hojas desprendi-
bles con el fin de facilitar. su actualizacién, pues es muy im-
partante mantener al dfa la informacién de la organizacidn si
se quiere obtener el mayor provecho posible de este documento.
El perfodo de actualizacidn es decisidn de 13 empresa y depen-
derd de la frecuencia con que se introduzcan cambios o modifi-
caciones en la misma. '

Por Gltimo queremos agradecer a los funcionarios de Resortes
Monterrey de Mé&xico S.A. las facilidades que nos brindaron pa-
ra la realizacién de este trabajo, pues de lo contrario hubie-
ra sido imposible 1levar a cabo a felfz termino esta investiga
cién. Ademds deseamos sinceramente que les sea de utilijdad y
provecho‘el manual elaborado para asf contribuir a un mayor de
sarrollo de la empresa, que en (ltima instancia se reflejard -
en un mayor crecimiento de la industria mexicana.
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GLOSARIO

Acreedor:

Dicese de aquella persona que tiene derecho a exigir de -
otra el cumplimiento de una obligacidn. Persona a la que se -
le debe dinero. Refiriéndose al saldo de una cuenta; aplicase
cuando los abonos son de maycr cuantfa que los cargos.

Administracidn como arte:

Uso del conocimiento fundamental (ciencia), y su aplica--
cién ante las realidades de una situacién. En forma general -
incluird una regla para obtener resu]iados practicos. E1 admi
nistrar es un arte, pero el término Administracién se usa, en
forma mds acertada, para hacer referencia al cuerpo de conoci-
mientos -ciencia- que fundamenta ese arte.

Administracién como ciencia:

Conocimiento organizado -conceptos, teoria, principios y
técnicas- que fundamentan la prdctica de la Administracién; -
1a ciencia explica sistemdticamente los fendmenos que surgen
en cualquier campo, y esto no exceptda a la Administracidn.

Administradores:

Personas encargadas del trabajo y las funciones de la ad
ministracién, en cualquier nivel y tipo de empresa,

Administrativo:

Medio ambiente econémico en el que los administradores -
tienen que ver elementos tales como capital, materiales, dis-
ponibilidad, calidad y precio de 1a mano de obra, niveles de
precios, productividad, disponibilidad de empresarios y admi-
nistradores de alta calidad, polfticas fiscales y gubernamen-
tales, clientes y demanda de bienes y servicios.




\Imacén:

Nombre convencional de la cuenta de activo circulante en
jue se'registran las mercancfas que se tienen destinadas a su
consumo, como en el caso del almacén de materias primas, 0 a
su venta, como en el caso del almacén de productos terminados
en un sistema de inventarios perpetuos. (Espacio fisico en -
donde se guardan las mercancfas). (Bodega).

Andlisis:

Estudio de un todo mediante la separacifn de los elemen-
tos que To integran.

An&lisis e interpretacién de estados financieros:

Técnica utilizada para determinar el'significado relativo
de las cifras de los estados financieros y conocer si guardan
las proporciones debidas de acuerdo a cifras de otros afios, de

otras empresas o cualesquiera otras que se consideren como i--
deales.

Aplicacién de recursos:

Destino o uso que se les di6 a los recursos monetarios de
una empresa.

Aportacidn de capital:

Dinero o bienes que los accionistas de una sociedad ehtrg
gan para integrar el capital socfal.

Archivo:
Conjunto de documentos debidamente ordenados y clasifica-
dos. (Lugar en que se guardan estos documentos).

Arqueo de caja:

Inventario que se levanta del efectivo y comprobantes que
existen en una caja en un momento determinado. Usualmente se
utiliza como medida de control interno y auditorfa al comparar
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el impqrte de lo que hay contra lo que debe haber. Asi se de-
terminan faltantes o sobrantes, en su caso.

Asamblea general de accionistas:

Organo mdximo en una sociedad, Reunién formal de los ac-
cionistas de una empresa.

Asesor:

Dfcese del experto que, por razdn de su especialidad, a--
conseja o ilustra a un no experto, '

Auditorfa:

Revisién de los libros de contabilidad, registros y com--
probantes de una empresa. Se realiza pa}a'determinar el grado
de exactitud de‘aquef1os. (En un sentido amplio, se utiliza -
como sinGnimo de revisidn).

Auditorfa administrativa:

Aguella que se practica con el fin de determinar la efi--
ciencia con que trabaja una empresa. Implica la revisién de -
los cuatro elementos del sistema administrativo: planeacién, -
organizacidn, ejecucidn y control. |

Autoridad:

" Proceso de delegaci6n de la determinacidn de los resulta-
dos esperados de un subordinado, asignacidn de tareas, deleéa-
ci6n de la autoridad necesaria y fijacidh de la responsabili--
dad por el cumplimiento.

Autoridad funcional:’

Derecho o poder inherente a una posicidn para emitir ins-
trucciones, o aprobar acciones, de 1as-personas que oqcupan -
puestos en los que informan directamente a quien tiene la auto
ﬁidad; normalmente es una autoridad lineal 1imitada, aplicable




s6lo a dreas especializadas y que representa una delegacidn o-
torgada a un especifalista por un administrador que tiene auto-
ridid, tanto sobre la posicidn funcional como sobre el puesto.
Por ejemplo, a un contralor se le puede dar autoridad para es-
tablecer el sistema de contabilidad, pero ésta realmente pro--
viene del ejecutivo principal.

Autoridad organizacional:

Grado de discrecidn en_ los puestos de la organizacidn que
confieren, a las personas que los ocupan, el derecho a usar su
juicio en la toma de decisiones.

Balance:

Estado contable que muestra la situacidn financiera de u-
na empresa a una fecha determinada. Se compone de tres gran--
des capftulos: Activo (todo lo que una empresa tiene, mds lo -

que le deben). Pasivo (todo lo que una empresa debe), y Capi-
tal (diferencia entre el activo y el pasivo).

Balance general comparativo:

Estado contable que presenta dos o mds balances dispues--
tos de tal manera que se facilite la comparacién de cada uno -
de sus renglones para poder determinar la variacidn habida en-
tre la fecha del mds antiguo y la del mds reciente.

Banco:

Empresa descentralizada de gobierno constituida por decre
to presidencial el lo. de septiembre de 1982 para el ejercicio
de la banca, el crédito, el ahorro y la fiducia.

Caja:
Dfcese de aquella que sélo tiene facultades para recibir
dinero.
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Caja chica:

Suma de dinero que, bajo la responsabilidad de un empleado,
se destina a hacer pagos menores. (Nombre convencional de la -
cuenta de activo en que se registran estos movimientos). (Nor-
malmente a Ta caja chica se le asignan una cantidad fija, 1lama
da fondo fijo, y a sus excedentes, en caso de cobranza, se les
da entrada por la cuenta de bancos). Los pagos que disminuyen

su saldo no se registran contablemente sino hasta el momento de
l1a reposicidn.

Categorfa:

Jerarqufa que corresponde al puesto dentro de los niveles -
establecidos .en 1a estructura de la organizacidn.

Cliente:

Dicese de la persona que consume los bienes o servicios pro
ducidos por una empresa.

Comportamiento organjzacional:

Modificacidn del criterio motivacional para organizar el -
comportamiento mediante la definicidn y manipulacion de estados
internos, tales como deseos, satisfacciones y actitudes,

Compras:

E1 valor total de los artfculos adquiridos en un periodo. -
(Nombre convencional de T1a cuenta de resultados, utilizada en un
sistema pormenorizado, que registra la adquisicién de géneros y
artfculos destinados a su venta y que constituyen el giro de una
empresa comercial).

Consejo de administracifn:

Grupo directivo de una sociedad integrado por personas ele-
gidas por la asamblea general de accionistas. Su funcién es de
direccifn y vigilancia. Jerdrquicamente se le localiza entre la
Asamblea General de Accionistas y la Direccidn o Gerencia General.
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Contabilidad:

En un sentido restringido es la técnica de capacitacién, -
clasificacién y registro de las operaciones de una entidad para
producir informacién oportuna, relevante y veraz. En una dimen
si6n mds amplia y actual, Ta contabilidad es una disciplina que
se enriquece con las dreas administrativa, juridica y fiscal, -

financiera, costos y auditorfa.

Contabilidad administrativa:

Conjunto de técnicas para captar y procesar informacidén -
proporéionada por 1a contabilidad de unaAempresa, y traducirla
en informaci6n de apoyo en la toma de decisiones. (Proceso de

cdlculo e informacidn de datos relevantes para tomar decisiores
en una organizacidn).

Contador:

Dicese del profesionista que ha hecho de 1a contabilidad -
su campo primario de especializacidn.

Contador de costos:

Aque1‘que bdsicamente se desempefia en el drea de costos.

Contador genetral:

Aquel que funge como responsable de l1a coordinacitn y la e
jecucidn de la actividad contable en una empresa. Sus funcio--
nes no abarcan el control ni la planeacidn.

Contratacidn:

Es el acto administrativo legal por medio del cual un indi
viduo pasa a formar parte de la empresa, mediante la presenta--
cién de servicios o la subordinacién jurfdica. A través de 1la
contratacién se le da Ta validez jurfdica al hecho de que hemos
aprobado la calidad de sus servicios que nos prestard un nuevo
empleado. Ya que a partir de este momento se estd formalizanda
las condiciones en que trabajard a partir de ese momento dentro
de 1a empresa., La contratacidn de los empleados debe efectuar-
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se en los departamentos de personal una vez cubiertos los requi
sitos para el puesto.

Con:rato individual de trabajo:

Cualquiera que sea su forma de nominacidn, es aquel por -
virtud del cual una persona se obliga a prestar a otra un traba
Jjo personal subordinado, mediante el pago de un salario. (Artj
culo 20 de la Ley Federal del Trabajo). Ed. Porrda, S.A., 1982.

Se presume la existencia del trabajo y la relacidn de tra-
bajo entre el que presta un trabaJo‘personal y el'que 1o recibe
(Artfculo 21). ' | |

Del contrato o escrito de trabajo debe hacerse por lo me--
nos dOS'ejemp1ares de cada uno, una copia para ambas partes.

Control:

Elemento del sistema administrativo en que se comparan los
estindares de trabajo establecidos contra los desempefios que se
han Yogrado o se éstan‘logrando. “Establece diferencias, los e-
valta, analiza sus causas y retroalimenta a la administracidn.

Control de calidad:

Aquel que se ejerce para evitar que las cualidades de un -
producto salgan de los est&ndares establecidos.

Control de inventarios:

""Aquel que se ejerce para evitar entre otras cosas: é) mer-
mas por extravios o destruccién; b) existencias fuera de los es
tandares esfabIecidos; c) inversiones con fndices de rotacidn -
fuera de los estdndares establecidos.

Control directo:
Aquel que se ejerce en el momento y lugar en que se estdn
realizando las operaciones a controlar, Este tipo de controles

se presentan mis frecuentes en los niveles operativos de una em
presa.




Controles parciales:

Establecidos para medir el desempefio de una actividad espe-
cffica, como control de calidad, efectivo, produccién o ventas.

Control indirecto:

Aguel que se ejerce en tiempo posterior y en lugar distinto
al que se realizan las operaciones a controlar, este tipo de con

troles .se presenta mds frecuentemente en los niveles gerenciales
de una empresa.

Coordinacién:

Logfo de armonfa entre los esfuerzos individuales encamina-
dos al logro de propfsitos y objetivos colectivos.

Costo:

Cantidad de recursos‘introduCidos en la produccidn de un -
bien: y que incrementan su valor en inventarios. (Reunién de dos
o mds conceptos de costo, de gastos o de ambos. Ej.: a la suma
de los Gastos de Administracién y Venta se les puede 1lamar Cos-
tos de Operacién, a Ta suma de materia prima y de la mano de 0--
bra se le 1lama Costo Primo; a la suma de los Gastos de Fabrica-
cién'y de la Mano de Obra se le 1lama Costo de Transformacion).-
La distincién doctrinal entre Costo y Gasto se expresa al afir--
mar que el costo se identifica con el bien producido, esto es, -
se eroga por Su causa e incrementa su valor en el inventario. -
Se refleja en el activo. E1 gasto, en cambio, se 1dent1f1ca con
el perfodo en que se erogé, no incrementa el valor del bien pro-
ducido y no se muestra en el ba]ance. sino en el estado de resul
tados. Convencionalmente se acepta que la mano de obra y la ma-

teria prima son costos y que los gastqs de administracidén y de -
venta son.gastos.




- 197 -

Cheque:

Titulo de crédito. (Documento expedido a cargo de una ins-
titicién de crédito). S6lo puede ser girado por quién tenga fon
dos en la institucidn y autorizacidén de la misma para hacerlo., -
La autorizacién se considerard concedida por el hecho de que se
proporcione una chequera. Se entiende que el tftulo serd pagadg
ro a la vista y cualquier insercidén en contrario se tendrd por -
no puesta. Debe contener los siguientes datos: a) mencidn de -
ser cheque; b) Tugar y fecha en que se expide; c) la orden incon
dicioha] de pagar una cantidad de dinero; d) la cantidad de ding
ro' que deba pagarse (en letra'y ndmero); e) el nombre del libra-
do; f) el lugar en que debera ser pagado; h)‘fifma del librador.
Asimismo, deben incluirse en el cuerpo del'documento el nimeyo -
de cuenta librador, o .cuenta habiente, y el ndmero, que en forma
progresiva, se le dard a cada'Chedue. '

Decisidn:

Resolucién que se toma. Eleccidn de una entre varias alter

nativas. Accidn con la que concluye un periodo de andlisis, re-
flexidn o duda.

Decremento:

Efecto de decrementar, porcifn en que se disminuye un valor,
voldmen, peso o medida.

Déficit:

Faltante o pérdida. Dfcese de los resultados négatjvos de
una operacidn que reducen el capital inicial. No admite plural.

Definicidn:

Postulado que expresa con claridad y precisién las caracte-
rfsticas generales de una cosa, asf como sus diferencias especf-
ficas que 1a singularizan con relaciGn a sus semejantes.
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Delegacibp de autoridad:

Autorizaci6n que da un superior a sus subordinados para to-
mar decisiones y actuar dentro de una esfera limitada. El prin-
cipio administrativo conocido con este nombre establece que la -
autoridad se delega y la responsabilidad se comparte, esto signi
fica que, aln cuando el superior dé autorizacidn a un subordina-
do para actuar o tomar deéisiones, no deja de ser responsable de
1o que éste haga o decida; ya que se entiende qué actud en repre
sentacién de quién otorgd la autoridad para actuar;

Delegar:

Accidén de dar a una persona a otra, autoridad para que en -
Su representacién actle. Autorizar un superior a sus subordina-
dos para actuar en su nombre.

Denominacibn del puesto:

Término con el que se conoce el cargo. Es recomendable que
sea de corta extensidn, si es posible una sola palabra que expre
se la Caracteristfca esencial del mismo.

Denominacidn social:

Nombre con el que se conoce una sociedad-de capital como la
sociedad anénima. Se forma libremente y se diferencia de una ra
z6n social ya que en esta d1tima debe_aparece} el nombre de uno
o varios socios.

Departamentalizacidn por funcién:

Agrupamiento de actividades por departamentos, de acuerdo -
con las caracteristicas de las funciones que desempefian dentro -
de la empresa, por ejemplo, mercadotecnia, prddhccién, ingenie--~
rfa y finanzas.

Departamento:
Cada una de las partes en que se divide un edificio, vehicu
1o, caja, etc. Tratdndose de empresas, cada una de estas partes
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debe tener asignadas la ejecucidén de un grupo de operaciones ho-
mogéneas.

Departamento 4drea:

Divisién o rama de una empresa sobre la cual un administra-

dor tiene autoridad en relacidén con el desempefio de actividades
y resultados especificos.

Departamento de produccidn:

Aque1‘en que-]as;actividades realizadas constituyen el . giro
principal de la negociacifn. Aunque este concepto se entiende -
mis claramente en empresas industriales, también es aplicable en
empresas comerciales a los départamehtos que generan los ingre--
sos o los servicios principales.

Descentralizar:
Delegar autoridad. Dotar de facultades de decisidén a unida
des dépendientes;qe la administracidn principal.

Descripcibn analftica:
DeScripCién’deta11ada de las funciones que se deben reali--

zar en el puesto; su agrupaciﬁn o clasificacidon puede hacerse de
acuerdo a criterios de importancia, cronoldgica, etc.

Déscripcfﬁn'genérica:
Breve explicacién de la actividad més caracteristica del -

puesto, que sirva para definirlo, sin entrar en detalles inecesa
rios y considerando su funcidn como un todo.

Deuda:

Obligacién que se tiene de pagar, satisfacer o reintegrar u
na cosa ante un tercero.

Diagrama:

Representacién grd&fica que facilita la comprensién de una -
proposicifn.
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Diagrama de flujo:

Aquel que muestra las operaciones a desarrollar en una acti-
vidad ordenada de manera secuencial.

Direccién y liderazgo:

Incluye técnicas para comunicar, guiar, capacitar' y motivar'

a los panticipantes de la organizacidn .a desempefiar efectivamente
con celo y confianza sus tareas.

Documento:

Escrito con que se prueba, acredita o hace constar una cosa.

Embarque:

AplTCase al_lote de mercancfa despachada en una unidad de
transporte. ‘

Empleado:

Persona que’ trabaja bajo la direccibn y dependenc1a de un -
tercero. Ap]{qase a todo aquél que no desempefia su trabajo en -
forma independiente.

Empresa:

Unidad econdmico- social 1ntegrada por recursos humanos, mate
rialeS‘yjtécnicos.

Empresa filial:

Aquella que depende de otra que participa con una parte con-
siderable en su capita1 También se le 1lama empresa controlada.

Empresario:

Persana que toma a su cargo una empresa. Duefio de  una o mds
empresas.

Entrenamiento y desarrallo administrativo:
Suministro de oportunidades mediante varios criterios y pro-
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gramas de superacidn individual, con la finalidad de emplear en
plenitud las capacidades administrativas.

Equipo:

Unidades de activo fijo m6v11es o complementarias. Fre---
cuentemente, este término se emp1ea seguido de a]guna palabra -
que indica su uso. EJj.: Equipo de oficina, equipo de reparto,
etc. En tales casos, estos condeptos se utilizan como nombre -
para la cuenta de balance que los régistra.

Especialista:

Dfcese del.que, con gran pericia y conocimiento, cultiva y
sobresale en una determinada drea del conocimiento.

Estrategia:

Programas generales de acc16n y desplieque de esfuerzos y
recursos para alcanzar objet1vos comprensibles; programa de ob-
jetivos de una organizacién y sus cambios; recursos empleados -
‘para alcanzar los objetivos; polfiticas que gobiernan la adquisi
cidn, uso y disposic16n de los recursos; determinaci6n de los -
objetivos bdsicos a largo plazo de una empresa y la adopcién de
cursos de accién, asi como asignacién de los recursos necesa---
rios para alcanzar las metas.

Evaluacidn:
Centro de técnica para ayudar en la seleccidén y evaluacién
de los administradores potenciales, mediante la cual los candi

datos se sujetan a ciertas pruebas y ejercicios, y su desempefio
es evaluado y observado por analistas.

Factura:

Documento que se expide para hacer constar una venta. Re-
Tacion cuantitativa de los objetos o articulos comprendidos en
una venta. Nombre del vendedor; nambre del comprador; fecha; -
condiciones e importe de la operacién; cantidad y descripcién -
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de los artfculos vendidos; ndmero del documento.

Facturista:

Dfcese de la persona que elabora las facturas.

Flete:

Precio que hay que pagar a un porteador por el transporte -
de mercancfas.

Funcionario:
Empleado de alto nivel jerdrquico.

Horas extras:

cheSé de aquellas que se trabajan adicionalmente a la jor-
nada normal. La Ley Federal del Trabajo establece que deben ser
pagadas al doble del valor de las horas normales.

Horas/hombre:

Total de horas trabajadas por el total de los hombres. Se
obtiene multiplicando el total de hombres por el nimero de horas

que labora cada uno. Ej.: 3 obreros trabajan 8 horas cada uno -
3x8=24 horas/hombre.

Horas/méquina:
.--Total de horas trabajadas por el total de las mdquinas,

Integracidn:

Reclutamiento de personal para la estructura de la organiza
cién a través de los requerimientos de fuerza de trabajo, la for
mulaci6n del inventario de personal, su apreciacién, seleccién,
compensacidn y entrenamiento.

Jerarqufa:

Orden o grado de importancia o autoridad entre personas o -
cosas.
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Lfnea:

Relacién de autoridad en un puesto organizacional, donde una
persona (administrador) tiene responsabilidad por las actividades
de Jtra (subordinado). A menudo se concibe errdneamehte como un
departamento o una persona, y no como una relacién; también se -
suele concebir como los departamentos principales de una empresa
que contribuyen en forma mis estrecha hacia el logro de los obje-
tivos de éste, tales como mercadotecnia y produccién en el caso -
de una empresa manufacturera.

Mando:

Area de fendmeno que consiste en que hay un nidmero limitado
de personas que un admihistrador puede supervisar, adn cuandg es-
te 1fmite varfa, dependiendo de las situacione§ y competencia de

un administrador; claridad de delegacién; tasa de rotacién de una
empresa.

Mantenimiento:

Efecto de conservar una cosa en estado adecuado para su uso.

Actividad encaminada a ello. Departamento que realiza tal activi
dad.

Manual:

Libro en el que se encuentran, de manera mds o menos resumi-

da, l1as instrucciones, bases o procedimientos para llevar a cabo
una actividad.

Manual de organizacifn:

| Aquel que establece las funciones, actividades, Jerarqufas,-
autoridades, responsabilidades, andlisis de puestos, etc., para -
una empresa. Tambi&n se le conoce como carta de organizacidn.

ﬂaquinaria:

Nombre colectivo de todas y cada una de las-mdquinas que se
usan en una fé&brica. Nombre convencional de 1a cuenta de activo
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que la registra.

Matrria prima:

Elementos materiales necesarios para producir un articulo. -
Elemento de costo -mano de obra, materia prima, gastos de fabrica

cién- formado por todos los ingredientes necesarios en la fabrica
cidn de bienes.

Materia prima directa:

Aquella cuyo importe puede identificarse claramente con una
unidad producida. Ej.: cada par de zapatos producidos consume e-

xactamente un par de tacones cuyo costo es perfectamente identifj
cable con cada par producido.

Materia prima en proceso:
Nombre convencional de la cuenta de resultados que registra

la materia prima directa que sale del almacén para ser integrada
al proceso de produccidn.

Materia prima indirecta:

Aquella cuyo importe no puede identificarse claramente con -
una unidad productiva sino a través de una operacién aritmética.-
Ej.: la cantidad y valor del pegamento necesario para adherir las
suelas en un proceso de fabricacién de calzado sdlo puede determi
narse dividiendo la cantidad y valor de una lata entre el ndmero
de pares que la consumieron. a) Si una lata de $800.00 sirvidé pa-
ra 800 pares; $800.00/800 = $1.00; b) Si una lata de $800.00 sir-
vié para 1000 pares; $800.00/1000 = $0.80.

Memordndum;

Documento menos solemne que un oficio, circular o carta, que
contiene generalmente recordatorio, instrucciones o comunicados -
simples. En ocasiones se le da, en las empresas privadas, el ca-
récter de documento oficial de comunicacién interna.
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Mercado:

Conjunto de quienes ofrecen y de quienes. demandan (oferentes
y drmandantes) que influyen sobre la formacidn de los precios.

Mercancfa;

Cualquier bien, generalmente mueble, que puede ser objeto de
trato o venta.

Monopolio:

FenSmeno econdmico en que una sola persona controla la oferta
de un mercado. EJj.: cuando s6lo una empresa o grupo industrial -
produce y vende .un producto; puede restringir o incrementar la o--

ferta para lograr que el precio aumente o disminuya respectivamen-
te, de acuerdo a sus intereses.

Objetivo:

Que atiende a las caracteristicas de un objeto y no a 1a for-
ma personal de percibirlo o sentirlo. Desapasionado, imparcial, -
sereno. En administracién, meta o finalidad hacia cuya obtehcidn

se encaminan los esfuerzos. Los objetivos deben estar determina--
dos en tiempo y cantidad.

Orden de compra:

Mandamiento escrito que hace una persona para que se aquiera
un bien. Es una comunicaci6n interna que hace un departamento de
1a empresa y 1a dirige al departamento de compras. No confundir -
con un pedido, que es una comunicaci6n que sale de una empresa di-

rigida a un provéedor. Documento, generalmente en esqueleto o ma-
chote, que contiene 1a orden.

'

Orden de pago:

Mandamiento escrito que hace una persona para que se 1iquide
un adeudo. Es una comunicacidn interna que hace un departamento y
Ja dirige a 1a Tesorerfa o Departamento de Caja.. Documento, gene-
ralmente en esqueleto o machote que contiene la orden.
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Orden de produccidn:

Mandamiento escrito que hace una persona para que se fabri-
que un producto o un lote de productos. En plural: drdenes de -
produccidn, es el nombre del sistema de costos aplicable a aque-
1las empresas que por las caracterfsticas de sus productos, pue-
den trabajar por lotes. Ej.: la fgbricacién de calzado.

Organigrama:

Representacidn gréfica de las funciones y actiVidades o de-
partamentos, secciones o puestos donde se realizan. Se ordenan
de tal manera que puede apreciarse la jerarqufa de cadq,elementb.

Organizacidn:

Elemento del sistema o proceso administrativo que pretende
coordinar en t1empd y espacio los recursos humanos, materiales y
técnicos. Contempla, ademds, el sefialamiento y distribucidn de
actividades y la descripcién y’jérarquizacidn de 1os,puest05. -
Usase como sindnimo de empresa, negociacidn, firma.

Pago:

Efecto de pagar. Entrega de un dinero o especie que se de-
be. Dinero o especie que se entrega.

Papeles de trabajo:
- Dfcese de las c&dulas, apuntes y anexos que son necgsarios

para elaborar un estudio y que generalmente se conservan en bo--
rradores 0 manuscritos.

Persona:

Todo aquel capaz de ejercer derechos y contraer obligacio--
nes. Las personas pueden ser ffsicas o morales.

Persona ffsica:
Refiérese a la individualidad del gé&nero humano.
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Persona moral:

Agrupacifn de personas -sociedades y asociaciones- con perso
nalidad jurfdica diferente a la de cada uno de sus s0cios 0 aso--
clados. Una persona moral puede estar constituida por la agrupa-
cién de varias personas ffsicas o morales.

Planeacidn:

Seleccién de misiones y objetivos, y las estrategias, polfti
cas, programas, procedimientos para alcanzarlos; toma de decisio-
nes; seleccidon de alternativas.

Planes:

Tipos de propésitos, omisiones, objetivos, estrategias, polfi
ticas, procedimientos, reglas, programas y presupuestos.

Planta:

En general se utiliza como sindnimo de empresa cuando ésta -
se dedica a la explotacién de una actividad industrial. M&s con-
cretamente se refiere a la parte de la empresa que directamente -
estd relacionada con la actividad industrial; esto es, excluye -
las instalaciones administrativas y de venta.

Polftica:

Disposicién administrativa, general y flexible, que orienta
la toma de decisiones. Se distingue de la norma en que ésta es -
rigida y concreta. La polftica se interpreta para apoyar la' toma
de decisiones, en tanto que 1a norma (o reg1a) systituye la pro--
pia toma de decisiones. La redaccién misma de la disposicién nos
indica si es norma o polftica. Ej.i en un banco puede exigir una
disposicifn que establezca: "Todo el personal debe asistir a su -
trabajo bien presentado”". -E1 enunciado no concreta qué debe enten
derse exactamente por bien presentado sino que lo deja a criterio
de quien deba vigilar su comportamiento. Consecuentemente se trata
de una polftica. Si 1a disposici6n fue "todos los. empleados, del -
sexo masculino deben usar corbata", indudablemente que se tratarfa
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de una regla, ya que no deja lugar a interpretacidn sino que sd-
lo exige que se cumpla tal y como se expresa. Como puede apre--
ciavse, la redaccidn que se le d& al enunciado debe ser congruen
te con su clasificacion como politica o norma.

P61iza:

Documento en e} que se reportan contablemente las operacio-
nes realizadas. Es importante destacar que la p6liza sdélo repor
ta y consecuentemente no debe ser considerada como un documento
de registro. Consta de un encabezado que generalmente comprende:
a) mencidn de ser una pdliza; b) tipo de péliza (de caja, de in-
gresos, de ventas, etc.), c) empresa a la que se refiere. En el
cuerpo de la pSliza se incluyen columnas para: a) ndmero de cuen
tas; b) asiento de diario; c) parcial; d) debe; e) haber. Al -
pie de la pdliza se dejan espaciqs para: a) sumas igqé1es (de -
las columnas debe y haber); b) texto (para hacer explicaciones -
que se consideren pertinentes); c) formuld (para firma de quién
To hizo); d) aprohd (para firma de quién 1o hizo); e) auxiliares
(para firma de quién lo efectud); f) diario (para firma de quién
lo efectud); g) nimero de pdliza; h) fecha de 1la operacién.' Nor
malmente a la p6liza se anexan los documentos que comprueban 1la
operacibén que se reporta. Es frecuente que a las p6lizas se les
denomine con el nombre de la operacidn que reportan, asf, la que
reporta una venta, se le conoce como péliza de ventas; .si una -
compra, p6liza de compras. Cuando la operacidn no puede o .no -
quiere identificarse con una funcidn o actividad especifica, pue
de 1lamdrsele p6liza de operaciones diversas o p6liza de diario.

Presupuesto:

Cémputo anticipado o plan numérico de entradas, salidas, -
gastos, costos, ventas, o cualquier otro evento a ocurrir en un
perfodo o proyecto determinado. Es frecuente que se conozcan -
1os'presupuestos por el nombre del evento que estudian, asi teng
mos que cuando se planean las ventas, surgen el presupuesto de -
ventas; si se planean los gastos, presupuesto de gastos, etc.
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Proceso:

Secuencia de operaciones que deben realizarse para obtener
un fin determinado. Procedimiento.

Produccidn:
Efecto de producir,

Producir:

Acci6n de fabricar o elaborar alguna cosa.

Productividad:

Relacién que existe entre los artfculos producidos y los -
recursos que fueron necesarios para ello. Ej.: si con 10 hovas/
hombre producfmos 50 artfculos, la productividad es de 5, o sea
50/10 = 5; si con 20 horas/hombre producimos 100 artfculos, la
produccidn aumenté de 50 a 100, pero no la productividad que se
conservdé en 5, o sea 100/20 = 5; si con 20 horas/hdmbre produci
mos 120 articulos, la produccifn aumenta de 100°a 120 y la pro-
ductividad de 5 a 6, o sea 120/20 = 6,

Producto:

Resultado de un proceso de fabricacidn o elaboracidn. Be-
neficio, provecho. Cantidad en que se vende un bien. En fis--
cal, son 10§ ingresos que percibe la Federacidn por actividades
que no corresponden al desarrollo de sus funciones propias 0 De
recho Piblico, o por la explotacidn de sus bienes patr1monia1e&

Programas:

Un complejo de metas, polfticas, procedimientos, reg]as,'g
signaciones de trabajo, pasos que deben seguirse, recursos que
deben emplearse, y otros elementos necesarios para llevar a ca-
bo un curso de accién determinado, normalmente sustentado por -
presupuestos de capital y operativos.
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Proveadores:

Dfcese de las personas que abastecen a una empresa de los
artfculos necesarios propios del giro que explota.

Puesto:

Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y

condiciones, que integran una unidad de trabajo, especffica e
impersonal.

Reclutamiento:

Etapa de la organizacidn que consiste en acercar a la em-
presa a candidatos para, previa seleccidn, ocupar un puesto.

Relaciones de trabajo:

Cua]qu1era que sea el acto que le dé& origen a la presta--
ci6n de un trabajo personal subordinado a una persona mediante
el pago de un salario.

Reorganizar:

Accién de organizar nuevamente -para mejorar o carregir -
desviaciones~ 1o ya organizado.

Requerimientos:

Relacién de los requisitos que deberd satisfacer la perso
na que ocupe el puesto; normalmente, estos se encuentran orde-
nados de acuerdo a una serie de factores.

Responsabilidad:

Obligacidén moral que impulsa al cumplimiento de un deber.
Obligacién de reparar o satisfacer la consecuencia de una cul-
pa o delito. En sentido amplio, cualquier obligacidn.

S.A.:
Abreviatura de Sociedad Anénima.
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Salario:

Retribucién en efectivo que debe pagar el patrdn al trabaja
dor en virtud de un contrato de trabajo. Generalmente se distin
gue el sueldo del salario en que é&ste se pagh a obreros y desta-
jistas, por dfa, por semana o por unidad de obra en actividades
directamente involucradas con la produccién, en tanto que el -
sueldo se paga a empleados y funcionarios y se cotiza por mes o
afio en actividades generalmente de oficina o gabinete.

Selecci6n de personal:

Procedimiento para colocar al hombre adecuado en el puesto
adecuado con un costo adecuado. Se pretende que cada trabajador
se 1dent1f1que de tal manera con su act1v1dad que la desempefe -
sin deteriorar sus facultades ffsicas o 1nte1ectua1es y pueda, -
asi, ser verdaderamente productivo.

"Sindicato:

Asociacién de personas, genera1mente trabajadores, para la
defensa de sus intereses econdmicos y sociales.

Sociedad:

Reunidn de personas que aportan bienes o esfuerzos para la
rea]izacion de obJetivos comunes y constituyen una entidad con -
persona]idad jurfdica distinta a Ta de cada uno de sus integran-

tes.” Una sociedad puede tener socios personas fisicas o socios
personas morales.

Sociedad andnima:

Aquella que existe bajo una denominacién y se compone de, -
al menos, cinco socios que responden de las obligaciones socia--
les limitadamente hasta el valor de sus aportaciones, E1 capi-

tal social se divide en acciones que pueden estar representadas
por tftulos negociables.
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Staff:

Relacidn en una posicidn organizacional donde el tfabajo del
empleado consiste en dar consejo o asesorfa a otra persona.

Staff general:

Es un grupo coordinado que actda mediante una cabeza, propor
ciona al ejecutivo un grupo integrado que ayuda a llevar a cabo -
el trabajo administrativo. Puede ser de asesorfa o servicio,.

Staff, trabajo integral de:

Implica la presentacidn de una clara recomendacién a un supe
rior basada en una plena consideracién de un problema, andlisis -
con las personas afectadas en forma impdrtante, sugerencias para
evitar cualquier dificuitad involucrada y, a menudo, la prepara--
cién del trabajo necesario para lé’implantacién, de tal modo que
el administrador-receptor pueda aceptar o rechazar la propuesta -

sin necesidad de mayores estudios, conferencias prolongadas o tra
bajo indtil.

- Sueldo:

Retribucidn en efectivo que debe pagar el patrdn a su emplea
»
do en virtud de un contrato de trabajo. (Ver salario).

Supervisién:

Tipo especifico de control directo. Etimoldgicamente signi-
fica ver por encima. Se refiere fundamentalmente a la actividad
del capataz o supervisor de revisar el trabajo que hacen sus su--
bordinados vié&ndolo por encima del hombro de éstos.

Tarjeta:

Pedazo de cartulina pequefio y rectangular destinado a captar
informacian.

Tarjeta control:

Dfcese de aquella que resume o condensa los registros reali-
zados en una serie de tarjetas auxiliares,
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Tiempo extra:
Tiempo que un trabajador labora después de concluida su jor-

nadi normal. Se debe pagar a un precio mayor, generalmente el do
ble que el tiempo normal,

Tiempo normal:

Tiempo inclufdo en la jornada normal de trabajo. (Ver tiem-
po extra).

Venta:

Efecto de vender. En plural, nombre convencional de la cuepn
ta de resultados que las registra.
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