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9>01/ datmCl 10/ aptJ-tUmiáa¿ de, /Jiui"", ¡ro-ti cuidawtc? ll' (Ilrif}h· todos- las- ado..s- de, mi: 

I,ida" '/' .'w.4-te- toda, po-'" .~ .. «.enlf2"W' la, lu,Z/ iJUC/ fUI. ilaminad<J' m;' camina-. c¡:¡,e.ftdi-f,a, 

s.&:l,& IUJ·",. :;.i,e¡Jl(JlWI. 

~-.--

<) lo, ten<p palaJ.w,;, pa ,a'Q'}"aM=rJ,e, O/' "'"f',uatló lada la 9""' tri' -<it¡,,;pea •• "'" 
mi: vida,. e.t~ eJ, m.eja1/ fUlpá' que >fJias, me (UltIn.. tÚlJt<. ~ Ulci.n.s- po-"" tntln.· el, apru¡o. la, 

W/z/i.n.nul; 'I' la, ~ que, .W?mfVW' /'a • .., teni.tÚJ, en, m? 11' t¡~/0 e6fU!JUj matea, depaulúH,. 

<{j'U2cias- tam-Aién ¡w-u¡UCt naS<!f;uLs, t«'/-ami1i.n.' si.emp"e· fiemo.", s.ido' lo, n-uf.s- impotúutfe. 

(MM,ti-. 

<;-fa IR.UUlUl-, COl/lpw.ft.."ión'. aruu/fI lj' cOllponza que- d€&Ú!, Sie-l1lptR' me,. Aas

thilldado M- un IRsn-w mm!, 9-'U2~ qlle 'la, .uempt/!ltC? QlP0d.e.cet¿, etes- I-IIUl' nwjet 

ríltico Ij' lo pMo. a- Sb¡(ls, qlle,; fe, cuiJe- lj- te- w¿uAmjQ todo el amm, (fue rifA, con dla 

u'ljala .... Q. tu ..... Sl!-U!~ que'tid<J, ... , ct:jUlcia.'Y pnt lodo. lo t¡l/e/ me /'aty dad(l 

iJtCllnd..icülltolmeni.e, 'I'so¿'e..",? ?-:le&- i~lItW Clln mi: papá- In, IIIqo.'l/t¡II€.Im-€.llra,.«lcedido-. 

ot ~o,s, les, ~ ~ ifUb úuÚJ, la5, ifUb «Uf J.a, si.<ÚY fUV" 

~ Ij' úuÚJ, lo, ifUb ~ -""", =á-fUV"~. c¡gSfUYUJ' al,,¡ú.n, día, 

~ ~ úuÚJ, lo, ifUb ~ """ fuut, daJ.a,. 'n1.uc1uw 
q;¡uu:ia& 



?J91f.aá(l', Sil.f.¡j,(l·, ;)a.f.'¡e1.-" ;)(1,.,.& <Jllamw/.'I' cllla'w(I' .sAnÚinia .. 

Cfja, 9"(!/ IUIIf¿ sido el, ei,,'mp!'i- o' .'«!FjIÚV '1' el 0fUUJ"- incmuucümal qW!, en· mi_ 

!(l.'Ulwcinll' pw(.esiona-l, Al!- lRIúda, <¡.w.ácU'v (1il.'v elt&.'i'iawulJ a, vale.uJI.fb fV'-<'/N-<'I1Ú'4IIC11l& 

P"I(,- mi- m¿...",& 'j.;."fU!"UI' 9"(!/ pmianw, ... fle-tlall/ UIUJ- udaáálf¿ IJW{'/1(J' n!{';(Jf, t/(,. Ill'qll(!/ 

alun.a·I.leA.tO.nw,'V.'w.&U'/úul(l. cmt C-<MlllltiCllcÚí/l/. 

--+--

'O'J'Ulcin, vt nOljO' 'Ü', 'Xlted¡,u¡, 'iZepeda, 'Ü' 

sA.'Ul«.W.~, l..J1lo1.e11(l. í1, ';Jo.f.IUa, c:¡.(.nllle,w· va 

.f;I(ufUIU&'1a,/UJ. e61.ht·en' e«b!, nUHufu', .w, ('~ú¡J.,u .'iiRmp.t-<'. 110' U'fneMllfad-ll IIIUl 

fU1~ nuul' impo..uant& en' nueaw, /-anidia,. 

~-.--

'7!,.'v ~ClItúa.'t-· C<JI1' una· (UnSmUl' lj_IlC no &'Y tk- iu !am¿fi,(l pe.U) qU& c.U''(} 

en- ti- IJ' í& aiJlulo., lb s.o.l;;", addal1.l..&. g>w~'V, 'f"UlcúJ.~ fW"" su' apmp.¡- iJ1C.limÜCüuud,. rui.'" 

:'>Iltv Uamo.M,'Vd...& atenoián-Il' fUw~, la- C<1It/i.anza, 'I"'l!1 llasta· a/IOM' 1/0 d-<'f!nsUadn. en

m.f~. 9Jo.'b elln, Ie-tkd.uxv tamAw.n- este- ÍUlIw.~v fUl·UfU& ~ ~-le7,z.(l. tan¡ ~itfll !I/{'/ .'Uu)n. 



Ct;It, t!&f1.ecüd, al, ..)1/. ;Juan, c¿.ginza, 'j' fa, SUl~ <:eemtila- f}>alacin,<;¡. pm ... 

ruvunilit.l,u'/ C(jnlpa.W'l/ ¡un ... al9li,,., tienlflO' :u.~, co,SlI- '1' s.u !amilia-conul'.<;.j.. ~1€/lQ' la' mto~ 

--+~-

W¡,,,/, ~nI#Ú&al, 8 >, 'fI~"el, 9lWUl' O/' la, S W', 9f.",,,,des, Se4WfI<>, IU" 

el afNUJo.- ¿mxuuueituud, r¡~"l?/ me- &ItUuiawlt, [U1lUI la, 'tCaf¿Ulci.án- de ésta,~. 

l";t( amAa$> /am¿liatS--le«- at.¡'IAtl.ezC<l su' alfuda, '1' .WIU:ilt,ez/ filie las- Cl]·tacretiw.·. 

cij el1 9€IUH41., a, la, "'')Ul'' <f!alUJuUl de seima- '1' la, CJamilio- cJ.:.ima, 9llo.'lÜnez: 

'VúW" %~<>W>, ;Ja~ 7f"i,., 9' ")",<6 W&.ú",-

--+--

C){.(!nJ.n;'v pasada tanta .... C().'W .... ¡'untas.-, gU€lttl .... '/ 11/(1la,<;; pew 1", má, ... impru-úutU' 

(UV que, é....tc¡«-c<uw.s,. (atS-- SUp(YUlm(J5IIl,uas-/'an. ,'>.(!Jwü{(J. pata' C(l#WCe-UW.V '1' WtiMUj~ más-, 

'}Ulci.as-fUl""Se4'm4519ul!/mi p;z.ima,. 1Il1a't.te/I.dadew amü}Q~ 
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'}UlI:AQ$- fUI"'" cnltfliui"" CllIlI11UpJ Wdtl ~ ti.cmpa. fUl,'t tenCIV tanÚl, optimi.&nUJ' '1' 
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA. 

¿ Porqué es indispensable que una empresa cuente 

con un Manual de Organización para su buen 

funcionamiento? 



OBJETIVO GENERAL 

Proporcionar una herramienta de apoyo que 

auxilie el logro de los objetivos generales y 

particulares de la Renovadora de Llantas. 

ii 



HIPÓTESIS 

El establecimiento de un Manual de Organización 

ayudará a obtener una administración más 

completa y eficiente en la empresa. 

'" 



INTRODUCCIÓN 

I )ehido a la descslahilizacuín económica, política y .wH..'1fl1 en la que se 

l!uc.:ul!lllra Mexico en !-'arias dec:ada; desempleo, proMemos polÍ/ieos, delincuencia, 

elc., es necesario que las empresas (.1lellten COII U/la en/e ecollómu:o eficaz que les 

¡;emula lograr 1111 desarrollo que de por resultado una si/uacion de mayor bienestar. 

u/ilidade ... · para la empresa como para 1m persona.o,' que lahoran en ella, y con e/Jo 

heneficiar a la<; famllia,o,' de los mismo" logrando de esta manera UIl desarrollo más 

eficiente en .\71 pai,'!. 

1-lI orxonizlJc!()1l es la c"n'e pora d desarrollo de Cllo/:¡lIl1'r empresa () pai." 

por lo .:lJal es de l'/llIltmportol1c/lJ la L'XI.Vl?l1CIl1 di! 1111 Momml de ()rgamzaCfIJII. /'.S 

muy IIIJJaMe que en la admmislflll'iún pública y prhnda eXISta la duplicidad de 

autoridad y de fimcwnes, por no eXIstir im1rumentos administrativos que estahlezcan 

los mvdes jerárquico.\", la línea de autoridad y la re.\pomahd¡dad de t:ada unidad 

adlmm.\fl'a/ll'a ({IU' c(Jl/forma (JI nl1.' l'col/IJmico 

L,,[o se l.'Ut!Ú·(, mtb crú"ú;o a medula que las empresa.' I1lJmeman el nlllimen 

de .\"11.\ f)peracwnes () cuando alK1l11a de éstus las automatizan, lal es el cawI de la 

empresa "Rel1ol'l.u./ora de !.lamas Hermanos MarlÍncz S.A de C. ~~ ", ya que la 

mayoría de sus ofJeraclOlIL's IIU!COllicas pasan a ser automatizadas, lomando en 

consideración que dicha empresa a es/adn lahoral1do sólo con conocimien(o,'i 

l'mpír/(:os. ya medIda que (;.\'10 ha I'L'l1Ido creciendo, sus prohlemas han .~ido cada lo'ez 



mayun:s por la Jalla de illsfrumellfo.\ /} 1c.;cllica.\ adnulJl\·lratlvu.\ quc auxlllcn u Sil 

personal en el conoómle11l0 de susfilllnulle.\". 

1';' .. por ello que el fimciol1amillnfo de foda empresa dehe e.\Iar plasmado por 

escrito con el o~jel() de proporcIOnar al personal integrante de la misma. 

conocimiento sobre cuma de.VffrolJar \'IiS oc/ividades, ante quién es respolIsable di! 

su trahajo, <':ll(jl es Ja línea de autoridad que se debe seguir y las jimciol1l:.\' {J realizar 

en .\71 puesto, elllre otras cosas que se presefJlaráll en la elaboraCión de isla les/s. 
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1.1 ANTECEDENTES IJE lA ADMINISTRACIÓN 

Para comprender el significado de la administración, es necesario efectuar IIna 

breve revisión histórica de las relacianes de trabajo, porque es precisameme en la 

re/adón de trabajo donde se manifiesta más represemolivameme el fenómeno 

administratit'O. 

Desde que el homhre apareció en la tierra ha trabajado para subsistir. tratando 

de lograr en sus actil'idades la mayor efectividad posible; para ello, ha utilizado en 

cierto grado la administración. 

En la época primiú,'a, al trabajar el homhre en gntpO, surgió de manera 

incipiente la administración. como una asor.:;ación de esfllenos para lograr un fin 

determinado que requiere de la participación de varias personas. En el periodo 

agri cofa, el crecimiento demográfico obligó a los hombres a coordinar mejor SIIS 

esfllcrzos en el gmpo social y, en consecuencia. a mejorar la aplicación de la 

administración 

Olra época muy importantefue la Revolución Industrial que se caracterizó por la 

aparición de diversOJ inventos y descllbrimientOJ, sin embargo, la administración seguí a 

careciendo de bases científicas, fue entonces hasta el siglo XX donde hubo un gran 

desarrollo tecnológico e industrial y. consecuentcmente, por la consolidación de la 



administración. A principios de este siglo surge la administración científica. siendo 

Frederick Winslow Taylor su iniciador; de ahí en adelante, multitud de mI/ores se 

dedican a esta disciplina. 

En la actualidad, la administración se aplica en cualquier actividad organizada' 

Desde /a realización de un evento deportivo hasta el lanzamiento de un cohete 

interespacial, siendo imprescindible para el buen funcionamiento de cualquier 

organismo social. 

1.2 DEFlNICI6N DE ADMINISTRACI6N 

La palahra "Administración ", se forma del prefijo "ad ,. hacia y de 

"ministra/iD ". E.sta última palabra viene a su vez de "minisler ", vocablo compuesto de 

"minus", comJXlrativo de inferioridad, y del sufijo "Ier", que sirve como término de 

comparación. 

La etimología de " minister ", es pues, opuesta a la de "magíster" de "magis" 

comJX1rativo de superioridad 
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1.3 CONCEPTOS DE ADMINISTRACIÓN 

"Es el conjunto sistemático de reglas para lograr la máxima eficiencia en las 

formas de estructurar y manejar un organismo social"· 

"La administración es el proceso de planear. organizar, dirigir y controlar los 

esfuerzos de los miembros de la organización, y de aplicar Jos demás recursos de el/a 

para alcanzar las melas es/ablecidas"~ 

"La administracIón es una ciencia social que persigue la satisfacción de 

objetivos insli/llcionales por medio de lIna es/n/c/ura y a través del esfuerzo humano 

coordinado ,,) 

"Es el proceso de diseñar y manTener IIn medio ambiente en el cual los 

individuos. que trabajan juntos en gnlpos. logren eficientemente los objetivos 

seleccionados ,.~ 

L Reyes PclOce. Agustín. Administración Modema.Ed I..rI.fVSA 1990 P 14 
Z Stoner. James. Administración Ed, PRF.!\'TICE HALL. 1989. P 4 
3 Femández Arena, José Antofllo El Proceso Admmistrativo. Ed DIA\1A 1991. P. IJI 

~ Koont7. Harold~ Weihrich, Hem7., Admini~tración. "-:d, McGRAWHlLL. 1990 P.4 

6 



1.4 PROCESO ADM1N1STRA.71VO 

Citando el criterio de Agustín Reyes Ponce, el Proceso Administrativo es: 

"El conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se efectría la 

administración, mismas que se interrelacionan y forman un proceso integral" 

1.4.1 ELEMENTOS DEL PROCESO ADM1NTSrRA.71VO 

Desde un punto de vista meramente conceptual. metodológico y con el fin de 

eShldiar, comprender y aplicar mejor la administración, es conveniente y lógico separar 

aquellos elementos que en una circunstancia dada pueden predominar, porque de esa 

manera se ¡meden establecer mejor sus etapas, principios, reglas y técnicas. 

Se entiende por elementos de fa administración y de acuerdo con la terminología 

usada por Fayo/, "Los pasos o etapas básicas a través de los cuales se realiza aquella ", 

A continuación se dela/larán dichos elementos esquematizando: 

Preguntas. 

Conceptos. 

Etapas. 
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Principios. 

Reglas. 

Técnicas. 

FASE ELEMENTO PREGUNTA 

M Previsión ¿Qué puede hacerse? 
E 
e 
Á 
N Planeación ¿Qué se va a hacer? 
1 
e 
A 

Organización ¿Cómo se IJa a hacer? 

O 
1 

Integración ¿Con qué se va a hacer? 

N 
Á 
M Dirección Ver que se haga 
1 
e 
A 

COn/rol ¿Cómo se ha realizado? 

fLE\7li. /.JISEJ~ODELAIJlVR 
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FASE ELEMENTO CONCEPTO 

F.~ el elemento de la IIdmini~tmción en el que, oon 

Previsión 
ha~ 8 10:<; condicione~ futura~ en que una etnpre!1-ll 

hahrá de encontmr!re, reveladas 1"" una 
inve¡tigación tecniCEl, "" detennimm los 

M principales CUfflOO de ficción que nO!'; permitirán 

E 
reali7,ar 1m:: ohjeti~ de ~ misma empre;a 

e 
fija el de acción ha de 

Á 
c,",o ooncreto que 

Planeación seguirse, estableciendo los principios que habrán 

N de orientarlo, la secuencia de operaciones para 
realizarlo y las determinaciones de tiempos y de 

1 unidades necesarias para su realización. 

e 
Es la estrucnuación técnica de b.s relaCIOnes que 

A Urganización 
debe existir entre 1" funcioncs, ni\-eles ) 

actividades de 1", elementos materiales l 
hum:mos de un organismo social, con el lin de 
lograr su máxima ef¡cienci:,¡ dentro de los planes y 
objetivos señalados. 

Integrar, e, oblcnel y 81ticubu 10$ elementos 

Integración male.iales y hWIUlllu!> 4UC la olg¡tuiZilo;ivlI ~ 1, 

D pkneacióu seiiahm Wlllu 1lt.:CC:H:uio:i p.lf<l. <1 
8deeuado funciollallucuto de un O[~lIisIUO 

1 
N 

Es unpulsar, coordUUlr y "'lgilar las accIOnes de 

Á Dirección cada miembro y grupo de un organismo social, 

M con el fin de que el conjunto de todas ellas realice 
del modo más eficaz los planes señalados 

I 
e 

Es l. medición de los resultados a.;:tual~ Control , 
A pasados, en relación con los esperados, yd Sl!a 

t\)tal o parcialmente, con el fm de corregir, mejorar 
'j fonnular nuevos planes 

FTJENTE: DISE::ÑO lJ/< .. 1.Al/TOR 
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CIIP1N.OI tUVr.CT05 QO(WLO bC.LA RMU1ISTMCJÓfI 

FASE ELEMENTO ETAPAS 

Objetivos 
Previsión Investigaciones 

M Cursos Altemati¡..'Os 

E 
e 
Á 

Políticas 
Procedimientos 

N Planeación Programas 

1 Pronósticos 

e Presupuestos 

A 
Funciones 

Organización Jerarquías 
Obligaciones 

Reclutamiento 
Selección 

Integración Introducción 
Desarrollo 

O Integración de las 

1 
personas y cosas 

N 
Á 

Autoridad 
Dirección Comunicación 

M Supervisión 

1 

e 
A 

Establecimiento de 
COlltrol Normas 

Operación de 
Controles 
Interpretación de 
Resultados 
Utilización de los 
mismos 

FUENTE: DlSEÑODELAUTOR 
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FASE ELEMENTO PRINCIPIOS 

Previsibilidad 

Previsión Objetividad 

M Medición 

E 
e 
Á 

Precisión 

Planeación Flexibilidad 

N Unidad 

1 
e 

Especiahzaciim 
A Organización Unidad de Mando 

Equilibrio de AI/toridad· 
Responsabilidad 
Equi/;brio de Direccu'm-Cont,o/ 

INTEGRACI6N DE PERSONAS 
De la Adecuación de Hombre-; y ¡'imciones 
De /0 Provisión de Elementos Admillistrulil'O.\ 
De la Imporlal1Cia de la I"troducción 
Adecuada 

Inlegración INTEGRACl6N DE COSAS 
Del Carácler Administrativo de esta 
Integración 

O 
/Jel Aha'ilec,"tiel1lo Oportullo 
De la flrstalacioll )' Afan/emmhmlo 

1 lJe la lJelegacuHJ y e ol1lrol 

N 
De la (' oordinaciOI/ de IlIlere5e.\' 

A De la Impersonalidad del Malldo 

M Dirección 
De la Vio Jerárquica 
De la Resolución de Conflictos 

1 De! Aprovechamiento de Conflictos 

e 
De Carácter Administrativo del COII/rol Control 

A De lo~ Es/ándare!> 
Del Canicler Medial del Control 

¡ Del Principio de Excepción 

-

H'/:'\TE DlSE'\'ODELAlTOR 
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FASE ELEMENTO REGLAS 
Pijación del Objetivo 

Reglas Positivas 

PreVisión Reglas Negativas 

M De Investigación 
De Cursos AI/emativos de Acción 

E 
e 

Sobre Políticas 
Á De slll'ijación 

N De sulJifusiólI 
De su Coordinación 

1 Planeación De .\11 Revisión Pemidica 

e De los procedimientos 
Fijarse por escrito y 110 duplicarse 

A Revisarse 
Sobre los Programas y Presupuestos 

División de fimclol1es 

Organización Unidades de Organización 
¿Qué? ¿Quién? ¿DOnde? lAs realizará 

Del Ree/utamielllo 
De la Selección 

D Integración De la IntroduCCión 

[ Det Desarrollo 

N Sobre el Mando o Autoridad 

Á 
Tiene tres caracter;''ilicas: 

Dirección 
Eslnlctural 

M Técnica 
Moral 

[ 

e El control sigue los siglliemes JXlsos: 

Control Esfnlclurar medIOs de control 
A Operar y reculeclnr da/os 

Interpretación y valoración de datos 
Busca el cOlltrol más estratégico 
Sirve pam corregir, mejorar. replantear. , mothur al personal y ver que las cosas ." 
hagan bien. 
Los cOI/troles deber ser flexible.\' 
Los cOI/troles deben ser e/aros para las 
persona .. que los usan 

12 



· .. .. .. _ o . . 
FASE ELEMENTO TÉCNICAS 

Im'esfigacion de Mercados 

Previsión Investigación di! Operaciones 
Observacióll (hechos, regtslros y 

M experimentos) 

E MatUla/e ... (De Objetivos y ¡xlii lica.~·. 
/JepartarnenJales. Del empleado. De e OrgwJizaciÓII) 

Á Planeación 
Diagramas de proceso y su flujo 
Grirficas (Gaml) 

N Programas 

1 Otros Sistemas (perl, Ramps. CPM) 

e 
lineal (} Militar 

A Organización Funcional y/o de Tay/or 
lineal y S/ajf 

Hoja de solicitud 
Emrevista 
EJllrellamümlo 

Integración 
( 'apacitaciólI 
Formad,,,, 

D Calificación de Méritos I 

I 
1 Evaluación de Puesto'\" i 

N De Mando (Disciplinas posimus y IIegotivas, ! 
Á I 

Rc(vmoellsas) 

De la' Coordmocujn (fJueJo:o,. Sllge.Y/ioJl(!_~. ~ 

M Dirección 
Comités) ~ 

I De la ComwJicació/J (Memonmdums. Carlw, I 1 Circulares) , 
e De la /Jeci!11ón {(jráfica.~~ Arhol de 

Decisiones) 

A Para cada área fimc/Ollal hay 
cm1Iro/: 

Maricas de 

Mercadotecnia (bIVestigac;óll de Mercados. 
Pubbcidad, ele.) 

Control 
ProducciOn (Control de Cahdad, nempo.~ y 
Movimientos, elc.) 

Fi"onzas (Audilorí a.\ l:.xfcrnw· , Imerll"_\, 
COSIOS. elc.) 
Generales (Reporle.~ (1 "iformes del Gereme, 
Al Consejo de AdmilllstraciÓII. efe.) 

fl'E\TE mSE\VDEf-Al7VR 

1.1 



1.5 CARACTERÍSTICAS DE LA ADMINlSTRAGÓN 

Segün Henry Fayol, las características de la administración son: 

J. Destaca la Universalidad de la AdministraciólL 

La administración es una actividad comlÍn a lodas las organizaciones humanas y 

aplicable a loda actividad de gnlpos, ya sea "IA casa", "Los negocios" o "El gobierno" y 

que. por lo mismo es universal. 

2. Conceptua/iza el primer Proceso Administrativo. 

t:T Previsión 

r.7 Organización 

qr Dirección 

Qf' Coordinación 

r:s' Control 

3. Establece 14 importantes Principios Administrativos. 

• División de/trabajo 

• Autoridad JI Responsabilidad 

• Disc;plina 

• Unidad de Mando 

* Unidad de Dirección 
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• Subordinación del Interés Individual General 

• Jusla Remuneración 

• Centralización vs Descentralización 

• Jerarquía 

• Orden 

• Equidad 

• Estabilidad del personal 

• Iniciativa 

• Espíritu de Gmpo o Unión del Personal. 

4. Destaca la importancia tk la enseñanza de la Adminitración en escuelas y 

universidades. 

r'ayol cree que un conocimiento general de Administración beneficiari a a todo el 

mundo. 

5. Define las áreas funcionales de las organizaciones empresaria/es. 

Reconoce seis diferentes funciones: 

• Técnica. La función de producir y mantener la planta. 

• Comercial La compra, venta e intercambio. 

• Financiera. Búsqueda y uso óptimo del capital. 

• De seguridad Proteger a las personas y la propiedad. 

• Administrativa. Proceso Administrativo, o sea, planear, organizar, mandar, 

coordinar y controlar. 
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6. Se/iala el perfil de las habilidades de los administradores en diferentes niveles 

jerárquicos. 

J)fce: "A cada gmpo de operaciones o jitnClón esencial, correponde l/na 

capacidad especial. Se distingue la capacidad técnica, la capacidad comercial, 

la capacidad financiera, la capacidad administrativa, elc ... " Cada una de eSla.\ 

capacidades reposa sohre un conjunto de cualidades y conocimientos que se 

pueden resumir: 

1. Cualidades fi'icas: Salud, vigor, habilidad. 

2. Cualidades ¡nte/ee/uales: Aptitudes para comprender, aprender. juicio, vigor)' 

agilidad intelectuales 

3. Cualidades morales: Energí a, firmeza, valor para aceptar re.'ponsahll¡dades. 

imclGliva, sacrificio, laCIO, dignidad 

.J. Cultura general: Nociones diversas que no son exclusivamente del dominio de 

la fimción ejerCida. 

5. ('onocinllentos e.'peciales: Concieme exclusIvamente a la funCión, )'0 \'ea 

téCnica, comercial, financiera, administrativa, etc. 

6. T:xpenencia. ConocmuenlO que deriva de la práctica de los negocios. Es el 

recuerdo de las lecciones extraídas por uno mIsmo de los hechos. 
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1.6 LA ORGANIZACIÓN COMO PARTE FUNDAMENTAL DE LA EMPRESA 

Desde siempre, el ser humano ha estado consciente de que la obtención de 

eficiencia sólo es posible a través del ordenamiento y coordinación racional de todos los 

recursos que forman parte del grupo social, es/a actividad corresponde a la elapa del 

proceso administrativo denominada organización. 

La organización es quizá la más conocida de las funciones de la administración 

para la gran mayori a de las personas, sino es por SlIS técnicas específicas, por lo 

menos por algunos de sus efectos. Muchas personas están acostumbradas a \'er los 

organigramas o en ocasiones a elaborarlos, aunque no conozcan con precisión todo lo 

que esto representa. 

La definición de la palabra organización es: 

"Etimológicamente proviene del griego "organón" que significa ;nSfntmenlO. 

Para emitir un concepto fonnal se tomaron en consideración las acepciones más 

reconocidas: 

"Organización es la estnlcturación técnica de las relaciones que debe existir 

entre las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un 
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organismo social, con el fin de lograr Sil máxima eficiencia dentro de los planes y 

objetivos señalados ". s 

"Organización es la coordinación de las actividades de todos los individuos que 

integran una empresa con el propósito de obtener el máximo de aprovechamiento posible 

de los elementos materiales, técnicos y humanos, en la realización de los fines que la 

propia empresa persigue". 6 

Ahora el elemento organización, consistirá en clasificar y ordenar todo este 

conjunto de actividades de acuerdo con Sil naturaleza en gropos de tipo homogéneo, con 

el fin de que sean agrupados para su correcta realización y control. 

Es aquí donde se aplica el principio de la división del trabajo que nos dice que 

una forma de lograr eficiencia consiste en la especialización. por parte de los individuos 

que realizan las actividades, en Jonna tal, que ejecuten continuamente, una y otra vez, 

sólo el mismo tipo de tareas. 

s Ihídem. Cita I P. 277 
6 Guzmán Valdivia, Issac. Problemas de la Administración de Empresas. Ed. LlMUSA 1980. P. 35 
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1.6.1 Dlv/s/6N DEI. TRABAJO 

Una de las formas que existe para lograr esa división del trabajo consiste en 

elaborar una lista de lodas las múltiples y diferentes actividades que se deben encontrar 

detalladas en los planes, programas, métodos, procedimientos y presupuestos y 

ordenarlas de acuerdo con la naturaleza similar de las mismas. 

Hay que lener cuidado de incluir en estas listas, todas aquellas actividades de 

apoyo que normalmente no aparecen detalladas en los planes, pero que sí deben de 

aparecer en los procedimientos yen los métodos, como son actividades más especificas; 

entre esas se pueden mencionar trabajos de tipo secretarial como dictado, 

mecanografiado, copiado, archivo, env; o de correspondencia, realización de l/amadas 

telefónicas, capacitación, elc. 

En toda empresa, determinar los objetivos se deben considerar como IIna 

prioridad principal. ya que la misma estructura de la organización deberá estar 

encaminada a sen/ir como un mecanismo útil para llevarlo a cabo. 

Muchos organismos sociales, así como los departamentos dentro de un empresa, 

empiezan siendo pequeños. Tal es el caso comúnmente que son conducidos por llna sola 

persona, pero a medida que la carga de trabajo aumenta se ven en la necesidad de 

hacerse de asistentes. 
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Si continúa el crecimiento se hará necesario agmpar a los empleados en 

secciones o depanamentos. Esta decisión de diversificación del trabajo da inicio a "no 

de los principios de organización y punto de partida de todo organismo complejo. 

Pero ¿qué es la división del trabajo? Es la sefX1ración y delimitación de 

actividades, con el fin de realizar lIna función con la mayor precisión, eficiencia y 

minimo esfuerzo. dando lugar a la especialización JI peifeccionamiento en eltrahajo.l 

Ahora bien, al dividirse el trabajo, tal como se menciona en el concepto. se 

peifeccionan las actividades ya que los puestos son más especificos en sus funciones, por 

lo que es necesario comentar el plinto de especialización. 

La especialización es uno de los principios generalmente aceptados de 

organización, el cual se refiere a la división del trabajo, Pues bien a esta se 

conceptualiza de la siguiente manera: "Consiste en dil1idir la producción en varios 

fX1sos, y la responsabilidad de la tenninación de cienos fx1s0s es asignada a individuos 

en especifico ". 

En esencia los individuos se especializan al realizar parte de la tarea en lugar de 

hacerla toda en su conjunto. Por lo tanto la especialización es resultado de aplicar la 

división de trabajo, 

7 Mnnch Galindo. Lourdes. Fundamentoo de Administración. Ed.. Trillas. 1997. P. 114 
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Existen varios métodos para dividir e/trabajo. Si partimos de la premisa que 

todo organismos crean bienes o servicios para el consumo, se puede deCir que existen 

diferentes métodos para dividir el trabajo, los cuales se basan en factores de la 

afirmación anterior, como son: Función, Producto, Clientes, Sistemas, Equipo, 

Comercialización, por mencionar algunos. 

1.6.1.1 ETAPAS DE LA DIVISIÓN DEL TRABAJO. 

En la división del trabajo, existen tres etapas que hay que considerar como 

factores Importantes para la misma, tales como: 

• Jerarquización 

• Departamentalización 

• Descripción de funciones y obligaciones. 

1.6.1.1.1 JERARQUlZACIÓN. 

El término Jerarquización en tiempo antiguos. fue usado para describir al 

sistema de gobierno de la iglesia compuesto por sacerdotes escalonados de acuerdo a 

su grado de importancia. Aplicado al aspecto administrativo, la Jerarquización, 

sign{fica: "Disponer las funCIOnes y obligaCIOnes por rango o grado de Importancia ". 
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Un ejfuerzo de organización son las relaciones jerárquicas, las cuales se refieren a una 

cadena de mando. 

La organización se establece sobre la premisa de que el individuo que se 

encuentra en el nivel superior posee el mayor grado de autoridad y que la autoádad de 

los demás individuos se va reduciendo de acuerdo con la posición relativa de! puesto en 

el organigrama; es decir, entre más bajo sea el nivel del individuo en la estructura 

orgánica, menor será la autoridad que posea. 

La Jerarquización viene a ser una conceptualización de la estructura del 

organismo mediante el establecimiento de centros de decisión que se relacIOnan entre 

sí con precisión. 

Como ejemplo podemos describir la siguiente estructura que nos permitirá ver 

en forma gráfica lo antes mencionado. 

I 
4 

2 

1 

5 

3 

6 

FIGURA /./ 
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Jerarquizar es importante porque ayuda en la comunicación dentro de la 

empresa, además de facilitar la coordinación de las labores. 

Al Jerarquizarse debe tomar en cuenta dos puntos importantes: 

l. Definir de manera clara el tipo de autoridad de cada nivel. 

2.Debe tener mí nimos e indispensables los niveles jerárquicos establecidos en 

cualquier gnl1JO social. 

lA comunicación puede desarrollarse de la siguiente manera: 

a) Descendente. De Jefe a Subordinados. 

b) Ascendente. De Subordinados a Jefe. 

e) Horizontal. Entre empleados, siempre que se trate de asuntos de 

trabajo, en otro caso seria comunicación informal. 

1.6.1.1.2 DEPARTAMENTALlZACIÓN 

La J)epanamentalización se logra mediante la división orgánica que pennite a la 

empresa desempeñar con eficiencia sus diversas actividades. 
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Las funciones que se asignen a los empleados tienen que dividirse entre ellos y 

combinarse en fonna lógica. El personal cuyas funciones tiene relación entre sí debe 

companir área común de trabajo. Depende de la adecuada integración de varias 

unidades administrativas dentro de la organización la eficiencia en la empresa. 

La división del trabajo y las combinaciones lógicas de tareas deben llevar a 

estn/cturas organizacionales lógicas y eficientes. 

La Departamentalización como concepto, se puede describir así: Es la división 

y el agrupamiento de las funciones y actividades en unidades específicas, con base en su 

similitud. 

Para llevar a la práctica la adecuada Departamentalización, es necesario considerar 

tres puntos básicos: 

l. Secuencia de la Departamentalización. 

2. Fijación de autoridad, responsabilidad y obligaciones. 

3. Determinar el tipo o modelo de Departamentalización. 

Según la situación actual de cada negocio es necesario aplicar un tipo de 

Depanamentalización, es decir, que de acuerdo a las necesidades de la empresa se debe 

adecuar la Depanamentalización correspondiente. Para ello, se presentan y comentan 

algunos tipos de Departamentalización eristentes: 
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A) Fundonal.- Consiste en agropar actividades semejantes, según slIfllnción 

primordial, para lograr la e.\pecialización. Además este modelo se caracleri;:a por 

fundamentarse en las áreas bósica,\' de la empresa y sirve de hase a los demás mode/o.\'. 

PRESUPUES10S 

PROGRAMAC~ N 

FIGURA 1.2 

B) Por Productos y/o Servicios.- Agrupa las actividades adminislrativas con 

hase a los lipos principales de productos o servicios que se ofrecen al mercado y se 

venden por separado. Comúnmente se utiliza en las empresas grandes que se dedican 

a la manufacturación de diversos productos. 

PRODUCCION 

ACCESORIOS 

FIGURA 1.3 
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C) Por Clientes.- El propósito es crear unidades de organización que den 

servicios a compradores o clientes. Normalmente se encuentran en compañfas 

comerciales y con mayor frecuencia en almacenes. Y es con base a la edad y sexo de la 

personas. 

FIGURA 1.4 

D) Por Proceso y/o Equipo.- En este sentido la Departamentalización se lleva a 

cabo tomando en cuenta el proceso de fabricación de algún final; es de mucha ayuda a 

este tipo de procesos, ya que ayuda a distribuir adecuadamente el trabajo, y logra una 

mayor especialización en sus panes. Lo podemos encontrar en la industria de la 

transformación (partes electromecánicas, enlatado de jugos, etc.). 
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E) Por Área Geográfica o Territorial.- Sufin es agrupar las actividades que se 

realizan en un área geográfica determinada y se encuentran comlÍnmente en empresas 

que atienden a clientes en territorios nacionales e internacionales. 

organización en la Comercialización, tan/o nacional como internacional. 

J.6.I.I.3 DESCRIPCIÓN DE FUNGONES y OBliGACIONES. 

Sirve para la 

FIGURA 1.6 

Una vez establecidos los niveles jerárquicos y unidades administrativas de la 

empresa (Depanamentalización). es necesario dividir con toda claridad las actividades y 

deberes que habrán de desarrollarse en cada puesto y en cada una de las unidades 

orgánicas. 

Se sabe que la forma de Departamentalización más utilizada es mediante 

distribución de funciones. es decir, de acuerdo a /as funciones realizadas en la empresa 

se establece el tipo de Departamentalización requerida. 
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Existen técnicas para desarrollar la descripción de funciones; éstas técnicas se 

conceplualizan como: "Las herramientas necesarias para llevar a cabo una 

organización racional; son indispensables durante el proceso de organización y 

aplicables de acuerdo con las necesidades de cada gnlpo social". Las principales son 

las siguientes: 

• ANÁLISIS DE PUESTOS 

• ORGANIGRAMA 

• MANUALESADMINISTRATlVOS 

• DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE FLUJO 

• CARTA DE DISTRIBUCIÓN 

I.6.I.I.3.1 ANÁLISIS DE PUESTOS. 

El análisis de plleslos es una herramienta útil para lograr una organización 

lógica. 

Se describe como sigue: "Es un método cuya finalidad estriba en determinar las 

actividades que se realizan en el puesto. los requisitos que debe satisfacer la persona que 

va a desempeñarlo con éxito, y las condiciones ambientales que privan en el sistema 

donde se encuentran enclavados ", g 

g Arias Galicia, Fernando. Administración de Recurnos Humanos. Ed.. Trillas 16&. 1986. P 171 
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Es una técnica en la que se clasifican pormenorizadamente labores que 

desempeflan en una unidad de trabajo específica e impersonal (puesto), as; como las 

caracleri slicas, conocimientos y aptitudes, que debe poseer el personal que lo 

desempeña. 

Los objetivos primordiales de esta técnica son: 

a) Mejorar los sistemas de trabajo. 

b) Delimitar fonciones y responsabilidades. 

e) Evitar fugas de al/toridad y responsabilidad. 

d) Fundamentar programas de entrenamiento 

e) Retribuir adecuadamente al personal . 

.f) Mejorar la selección de personal. 

El análisis de pues/os contiene: 

1. Descripción del puesto: Determinación técnica de lo que el trabajador debe hacer, 

integrada por: 

a) El encabezado o identificación: 

*Título. 

*Ubicación. 

*/nslrnmental. 

*Jerarquía 
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b) Descripción genérica. Definición breve y precisa del puesto. 

e) Descripción específica. Detalle de las actividades que se realizan en el puesto. 

Habla de cada operación como estimación aproximada del tiempo requerido, 

clasificando cada operación en: Pennanente, Periódica y Eventual, asi como 

también contiene los niveles de responsabilidad, los tipos y grados de autoridad, los 

niveles de coordinación o relaciones fonnales de trabajo, etc. 

1. Especificación del pueslo. Enunciación precisa de los requisitos que debe satisfacer 

el trabajador para desempeñar el puesto: 

a)Escolaridad y conocimientos. 

b)Requisitos fisicos, legales, mentales y de personalidad. 

c)Esfuerzo. 

d)Responsabilidad 

e)Condiciones de trabajo. 

1.6.1.1.3.2 ORGANIGRAMAS. 

Conocidos también como gráficas de organización o cartas de organización, 

los organigramas son representaciones gráficas de la estructura fonnal de una 

organización, que muestran las interrelaciones, las funciones, los niveles jerárquicos, las 

obligaciones y la autoridad, existentes dentro de ella. 
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Los organigramas pueden clasificarse: 

o Por su objeto: 

Estructurales. Muestran sólo la estnlclura administrativa de la empresa. 

Funcionales. Indican en el cuerpo de la gráfica, además de las unidades y sus 

relaciones, las principales funciones de los departamentos. 

Especiales. Se destaca alguna característica. 

o Por su área: 

Generales. Presentan toda la organización; se llaman también canas maestras. 

Depanamentales: Representan la organización de un departamento o sección. 

o Por su contenido: 

Esquemáticos. Contienen sólo los órganos principales, se elaboran para el 

público, no contienen detalles. 

Analíticos. Más detallados y técnicos. 

Existen tres fonnas de representar los organigramas: 

1. Vertical. En las que los niveles jerárquicos quedan detenninado de arriba hacia 

ahajo. 

2. Horizontal. Los niveles jerárquicos se rl!presentan de izquierda a derecha 
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3. Circular. Donde los niveles jerárquicos quedan detenninados desde el centro hacia la 

periferia. 

4Mixto. Se utiliza por razones de espacio, tanto el horizontal como el vertical. 

LO QUE UN ORGANIGRAMA NOS INDICA 

A. El organigrama presenta gráficamente las diversas funciones existentes en una 

organización. 

B. También señala la fonna como se ha delegado la autoridad y la responsabilidad 

correspondiente. 

e Un organigrama nos muestra los diferentes niveles jerárquicos que existen en ,Ina 

organización. 

D. El organigrama nos indica los canales fonnales de comunicación existentes en una 

organización. 

E. El organigrama nos muestra las dimensiones del tramo de control.· 

El tramo de control es el número de subordinados que se reportan a tUl jefe de superior jerarquía. 
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1.6.1./.3.3 MANUALES ADMINISTRATIVOS. 

Son documentos detallados que contienen en fonna ordenada)' sistemática, 

información de la empresa. Dichos Manuales se verán con más detalle en el siguiente 

capitulo, 

1.6.1.1.3.4 DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS DE FLUJO. 

También se les conoce como j1ujogramas. George Ten)' los define como: "IA 

representación gráfica que muestra la sucesión de los pasos de que consla un 

procedimiento ,. 

Los diagramas de procedimiento pemlilen: 

1 ¡na mayor <;implificación dellrahajo. 

Delemlinar la responsabilidad de combinar o readaptar la secuencia de las 

operadones para una mejor circulación fisica. 

Mejorar alguna operación, combinándola con otra pane del proceso 

Eliminar demoras. 

Una mejor distribución de Ja planta. 
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1.6.1.1.3.5 C4RTA DE DISTRlBUC1ÓN DEL TRABAJO O DE ACTlVlDADES. 

A través de esta técnica se analizan los pllestos que integran un depanamento o 

sección, para lograr una división de funciones y mejorar la es/rue/ura de los grupos de 

trabajo. Sirve para analizar labores relacionadas de cinco, hasta de quince personas. 

Ventajas: 

+ Define la naturaleza de los trabajJs y de l<,!s departamentos que corresponden. 

+ Elimina la duplicidad e ineficiencia en e/trabajo. 

+ Normaliza y estandariza procedimientos. 

+ Distribuye adecuadamente las cargas de trabajo de los distintos puestos. 

+ Delimitafunciones, evitando/ligas de responsabilidad. 

Formulación. 

Para elahorar un cuadro de distribución del trabajo es necesario seguir los 

siguientes pasos: 

A. Se elabora una lista de los deberes o actividades que realiza cada persona. 

B. Se hace una lista de las grandes funciones que corresponden a ese grupo o sección. 

C. Se vacían dichas listas en laforma de carla de distribución de actividades. 

D. Se complementa la información con la observación y la entrevista. 

E. Se suman verticalmente las horas de cada actividad y las que corresponden a cada 

persona. 
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F Se analiza el cuadro para saber que puede mejorarse. cambiarse. redistribuirse. etc. 

G. Con los cambios sugeridos se elabora un nuevo cuadro. 

1.6.2 COORD1NAGÓN 

Si las actividades del trabajo se dividen y se departamentalizan. es necesario que los 

jefes las coordinen con el fin de alcanzar los planes y objetivos. Éstos deben comunicar 

a cada subordinado los objetivos generales de la empresa y tienen que mantener 

informado a cada departamento de las actividades de los demás, de tal manera que todas 

las áreas de la empresa funcionen en forma sincronizada. 

Se conceplualiza a la coordinación como: "El proceso de integrar los objetivos y 

actividades de las diversas unidades con el fin de alcanzar eficientemente las metas 

organizadonales ". 9 

Finalmente debe recordarse que la imponancia de la coordinación radica en que 

cualquier sistema de organización es eficaz en relación directa con la misma. es decir. de 

acuerdo al grado de coordinación que se logre mantener es la producm'idad de la 

empresa. 

9 Stoncr. James A. Administración. Ed. Prentice Hall. México. 1982. P. 263 
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2. J MANUALES ADMINISTRA TlVOS 

La ciencia administrativa ha desarrollado un gran número de técnicas que 

coadyuvan a lograr una adecuada sistematización, tanlo del nivel estratégico, el 

administrativo y el operativo. Aquí se trata en concreto de estudiar lo referente a 

"Los Manuales Administrativos ", como inslnlmenlos importantes de comunicación 

de todo organismo modenlO racionalmente administrado. 

Un Manual es un documento elaborado sistemáticamente que indicará las 

actividades a ser cumplidas por los miembros de un organismo y la forma en que las 

mismas deberán ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente. 

El objeto principal de los Manuales Administrativos es el de instroir al 

personal, acerca de aspectos como: Funciones, Relaciones. Procedimientos, 

Poli licas, Objetivos, Normas. etc., para que se logre una mayor eficiencia de 

trabajo. 

2.2 ANTECEDENTES DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS. 

La historia de los MamlOles como herramienta en la Administración es 

prácticamente reciente. Durante el perí odo de la Segunda Guerra Mundial es 
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cuando se desarrolló esta técnica, aunque se tiene conocimiento de que ya existí an 

algunas publicaciones en la que se proporcionaba información e instnlcciones al 

personal, sobre ciertas formas de operar de un organismo (por ejemplo: Circulares, 

Memorándums, Inslnlcciones Internas, etc.). La falla y la necesidad de personal 

capacitado durante la Guerra generó la necesidad de formular Mamlales detallados. 

El empleo de los Manuales se creó como mlxiliar para obtener el control 

deseado del personal de una organización y las poli ticas, eslnlchlra fimcional, 

procedimientos y otras prácticas del organismo para el que está trabajando pueda 

dársele de manera sencilla, directa, uniforme y autorizada mediante los Manuales. 

Cabe mencionar, que muchos de los primeros MamlOles adolecí an de 

defectos técnicos, pero es innegable que fueron de gran utilidad en adiestramiento de 

nuevo personal. 

Con el transcurrir de los años los Manuales se fileron integrando a las 

empresas, con adaptaciones más técnicas (claros, concisos y prácticos), y 

aplicándolos a diversas funciones operacronales (producción. Ventas, Finanzas, 

elc.). 
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1.3 CONCEPTO DE MANUAL 

Precisamente porque los Manuales en México, 5011 IIna técnica relativamente 

mleva. existe todoví a confusión sobre lo que es un Manual Administrativo, cuántos 

tipos de Manual hay, para qué pueden servir, cómo se elaboran, cómo usarlos, ele. 

A continuación se muestran algunos conceptos sobre lo que es un Manual. 

Duhall Kraus Miguel A. lo conceplualiza como: "Un documento que contiene. en 

forma ordenada y sistemática. información y/o instnlcciones sobre historia, 

organización, poli lica y procedimientos de IIna empresa, que se consideran 

necesarios para la mejor ejecución del trabajo". 

Terry G. R. dice que: "Es un registro inscrito de información e instnlcciones que 

concienlen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un 

empleado en lIna empresa", 

Tomando el criterio de Continolo G, dice que el Marmal es: "Una expresión formal 

de todas las informaciones necesarias para operar en un determinado sector; es una 

guí a que permite encaminar en la dirección adecuada los esfuerzos del personal 

operativo", 
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A la vista de los anteriores conceptos, un Mamlal adquiere la figura de un 

instnlmento de control sobre la achlación del personal. Pero es también algo más, 

pues ofrece la posibilidad de dar una forma más definida a la estruchlTa 

organizacional de la empresa, que va a perder su carácter nebuloso y abstracto, para 

tomar cuerpo en una serie de normas definidas. 

Son de gran utilidad ya que: 

• Uniforman y controlan el cumplimiento de las funciones de la empresa. 

• Delimitan actividades, responsabilidades y funciones. 

• Aumentan la eficiencia de los empleados. ya que indican lo que se debe hacer y 

cómo se debe hacer. 

• Son una fuente de información, pues muestran la organización de la empresa. 

• Ayudon a la coordinación y evitan la duplicidad y las fugas de responsabilidad 

• Son una base para el mejoramiento de sistemas. 

• Reducen costos al incrementar la eficiencia. 
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2.4 FORMA TO E ÍNDICE DE LOS MANUALES 

El contenido debe dividirse de acuerdo eDil una clasificación primaria de 

temas, por ejemplo: 

• índice 

• Objetivos y Antecedentes del Mamlal 

• Cada sección debe /levar la fecha en que se termine o corrija. se emita y quede 

vigente. 

• Nombre de las personas que intervinieron en la elaboración del Manual. 

• Debe llevar inslnlccíones para hacerlo más comprensible. 

• Redacción clara, ordenada y concisa 

• Complementarse con gráficas. 

2.5 EL MANUAL COMO MEDIO DE COMUNICACIÓN. 

Todas las caraclerí sticas de la expresión escrita es preciso que alcancen la 

comunicación administrativa, la cual, a partir de palabras como: "Objetivos. Planes, 

Po/í ticas, Procedimientos, Es/n/chlras, Delegación, Funciones, elc., conduce hasta 

normas complejas de coordinación. La comunicación escrita puede transmitir tanlo 

decisiones (de nivel alto, medio y bajo), como ordenamientos concretos sobre 
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procedimientos o gllÍ as, como las poli ticas. 

administrativa se realiza por escrito. 

Gran parte de la comllllicaóón 

Achlalmente se debe poner empeño en el uso de Manuales Administrativos a 

fin de comunicar información de nahlraleza administrativa. Un Mamlal 

Administrativo hace que las inslnlcciones sean definitivas, proporcionan un arreglo 

rápido de las malas interpretaciones. muestra a cada uno de los empleados cómo 

encaja su puesto en el total de la organización, e indica la manera en que el 

empleado puede contribuir lanto al logro de los objetivos de la oficina como al 

establecimiento de buenas relaciones con otros empleados de la empresa. El 

entrenamiento del personal recién llegado se aumenta y facilita porque el Mamlal les 

proporciona la información que necesitan en forma sistematizada. 

Todo transmisor que utiliza los "Manuales Administrativos", debe plantearse 

preguntas para su elaboración, como las siguientes: 

.,/ ¿Tendré que limitarme a aconsejar? O debo ¿Orientar al usuario a los detaJles 

de los que tienen que hacer? 

.,/ ¿Qué relación tengo con los usuarios que van a leer la comunicación y cómo 

proceder en consecuencia? 

.,/ ¿ Voy a seguir tratando a los usuarios del Manual? 
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'" ¿Quién va a resultar responsable del contenido del Mamlal? 

Por tratarse el Mamlal de un documento que ha alcanzado amplia difusión en las 

úllimas dos décadas en mlestro medio, es necesario sistematizar ~ll elaboración. 

En re~lImen, y refiriéndose en especí Jico a un Mam¡al en especial, los Manuales 

de Organización son documentos que sirven como medio de comunicación y 

coordinación, que facilitan el cumplimiento de las funciones y la asignación 

adecuada del recurso humano con la finalidad de lograr objetivos que trata de 

alcanzar un determinado Organismo Social. 

2.6 OBJETIVOS DE LOS MANUALES. 

En esencia los Manua/es Administrativos representan un medio de 

comunicación de las decisiones administrativas, y es por ello, que tiene como 

propósito señalar enforma sistemática la información administrativa. 

De acuerdo con la clasificación y grado de detal/e, los Manuales 

Administrativos permiten cumplir con los siguientes objetivos: 



• Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: Objetivos, Funciones, 

Relaciones, Políticas, Procedimientos, Normas, etc. 

• Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar 

responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones. 

• Coadyuvar a la ejecución correcta de las labores asignadas al personal, 

propiciar la uniformidad en el trabajo. 

• Servir como medio de integración y orientación al personal de nuevo ingreso, 

facilitando su incorporación a las distintas funciones operacionales. 

• Proporcionar información básica para la planeación e implantación de reformas 

administrativa. 

2.7 LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS EN LAS ORGANIZACIONES 

PEQUEÑAS Y MEDIANAS 

Actualmente se vive una época que lleva hacia una concentración cado vez 

mayor de capitales en las grandes organizaciones y que es en éstos donde se dan las 

más grandes contradicciones organizacionales; pero también es cierto que la mayor 

parte del volumen de producción nacional, está todaví a generado por las pequelias y 

medianas empresas. Es JJO.r ello inconcebible qtte una gran cantidad de éstos 

organismos se desarrollen fuera de todo control escrito. 
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2.8 POSIBIUDADES y UMITACIONES DE LOS MANUALES 

ADMINISTRATIVOS. 

"Los MamlQ/es Administrativos ofrecen una serie de posibilidades que 110S 

reflejan la importancia de éstos. Sin embargo. tienen ciertas limitaciones, lo cual de 

ninguna manera les restan importancia, sino que llaman la atención acerca de 

ciertas características que debidamellle consideradas permiten una utilización 

óptima de los Manuales. "1 

POSIBILIDADES 

;.. Es una fuente permanente de información sobre el trabajo a ejecutar . 

.» Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos. las poJiticas, los 

procedimientos. las ¡ullciones, normas, efe. 

);> Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones. 

}> Aseguran cominuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del 

tiempo. 

;;.. Son ;l1stn/memos útiles en/a capacitación de personal. 

;;.. Incrementan la coordinación en la realización de trahajo. 

;;.. Posibilitan una delegación efectiva, ya que al existir instrocciones escritas, el 

seguimiento del !J7/pen1isor se puede circunscribir al control por excepción. 
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LIMITACIONES 

.:. Su deficiente elaboración provoca serios inconvenientes en el desarrollo de las 

operaciones . 

• :. El coslo de producción y actualización puede ser alto . 

• :. Si no se les actualiza periódicmnente pierden efectividad 

.:. Incluyen sólo los ay>ectos formales de la organización, dejando de lado los 

informales, cuya vigencia e importancia es notoria para la misma . 

• > Muy sintéticas carecen de utilidad; muy detallados los convierten en 

complicados. 

2.9 CLASIFICACIÓN DE LOS MANUALES. 

Los organismos diferentes (público o privados) lienen necesidad de Mamla/es 

diferentes. E/lipo de Manual determina dando respuesta a la siguiente pregunta: 

.*.* ¿Cuál es el propósito que ha de lograr?*··· 

En ciertos casos, solo sirve a un objetivo: y en otros, se logran varios objetivos. En 

la actualidad U17 gran número de organismos han adoptado el uso de Manuales 

I Gaitán, Pablo_ Revista Administración de Empresas. Tomo 11. Ed. ME.-XCNCQ. 1976. P. 338-339 
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Administrativos como medio para satisfacer distintas necesidades, 

diferentes clases de mamla/es como son: 

Existen 

PO R 

su 

CONTENIDO 

POR 

su 

FUNCIÓN 

ESPECÍFICA 

~ Sol njlere al corrlerrido del Mmamulf para cubnr llna variedad de malerras. Derrlro de eSle Ilpo 

teneMOS a los sigulerrws mmt/l(JÚ1s. 

• MANUAL DE HISI'ORlA DEL ORGANISMO. 

• MANUAL DE ORGANllACJÓN 

• MANUALDE POLiTICAS 

• MANUALDEPROCED/MIENTOS. 

MANUAL DE CONTENIDO MrLTlPLE (CUANDO TRATA DE OOS CONTENIDOS. POR 

ElFMPW POLiTICAS r PROCEDIMIENTOS. HISTORIA r ORGANIZACIÓN) 

MANUAL DE ADIESTRAMIENfO O INSTRUCTIVD 

MANUAL TEcNlCO. 

~ Efta clasificaCIón se refiere a 11M fo.1/CIOn operacIonal específica a tratar. Den/ro de este 

apartado puede haber los siguierrtes Manuales: 

• 
• 

MANUALDE PRODUCCIÓN. 

MANUAL DE COMPRAS. 

, MANUAL DE VENTAS. 

, MANUALDE FlNANZAS. 

, MANUALDECOJ..7ABlllDAD. 

, MANUALDECREoITO rCOBRANZAs. 

, }.WIUALDEPERSQNAL. 

FUENTE. RODRlGUEZ VALENCIA,JOAQUIN 



2.9.1 PORSUCONTENlDO 

MANUAL DE HISTORIA DEL ORGANISMO. Su propósito es proporcionar 

información histórica sobre el organismo: Sus comienzos, crecimiento, logros, 

administración y posición actual. Eslo le da al empleado un panorama introspectivo 

de la tradición. filosofi a del organismo. Bien elaborado y aplicado contribuye a 

una mejor comprensión, y motiva al personal a sentir que pertenece y forma parle de 

la organización. 

MANUAL DE ORGANIZACIáv. Su propósito es exponer en forma detallada 

la estroctura organizacional formal a través de la descripción de objetivos. 

funciones. autoridad y responsabilidad de los distintos pues/os, las relaciones. 

MANUAL DE pOLÍ TICAS. COllsiste en una descripción detallada de los 

lineamientos a ser seguidos en la loma de decisiones para el logro de los objetivos. 

El conocer de una organización proporciona el marco principal sobre el cual se 

basan lodas las acciones. 

Una adecuada definición de polí ricas y su establecimiento por escrito. 

permitirá: 

a) Agilizar el proceso de toma de decisiones. 

b) Facilitar la descefllralizaciólI, al suministrar lineamientos a niveles intermedios. 



c) Servir de base para una constante y efectiva revisión. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Es la expresión allalí tica de los 

procedimientos administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad 

operativa del organismo. Este Manual es una guí a de trabajo personal y es muy 

valiosa para orientar al personal de mlevo ingreso. La implantación de este Mamlal 

sirve para aumentar la certeza de que el personal utiliza los sistemas y 

procedimientos administrativos prescritos al realizar SIl trabajo. 

MANUAL DE CONTENIDO MrLTlPLE. Cuando el volumen de actividades, de 

personal o simplicidad de la estnlchlra organizacional, no justifiquen la elaboración 

y utilización de distintos Manuales, puede ser conveniente la confección de este tipo 

de Manual. 

MANUAL DE ADIESTRAMIENTO O INSTRUCTIVO. EsIOS Mwmales explican las 

labores, los proceso y las nltinas de un puesto en particular, son comlÍnmente más 

detallados que un Mwmal de Procedimientos. El supuesto en el que se basa éste 

tipo de Manual es que el usuario tiene muy poco conocimiento previo de los temas 

cubiertos. El Manual de Adiestramiento también utiliza técnicas programadas de 

aprendizaje o cuestionarios de auto evaluación para comprobar el nivel de 

comprensión del contenido por el usuario. 
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MANUAL TÉLNICo. Trata acerca de los principios y técnicas de una función 

operacional determinada. Se elabora como fuente básica de referencia para la 

unidad administrativa responsable de la actividad y como información general para 

el personal interesado en esa función. Como ejemplo de esle lipo de Mamil1l eslá el 

"M01n1al Técnico de Auditoría Administrativa ", 

1.9.1 POR SU FUNCIÓN ESPECÍFICA. 

De acuerdo a esta clasificación, se pueden elaborar Malmales con base a las 

funciones operacionales. A continuación se mencionan las caracterí slicas de es/os 

tipos de Manuales. 

MANUAL DE PRODUCCIÓY. Consiste en abarcar la necesidad de il1lerprefar 

instnlcciones en base a los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor y 

pronta solución. La necesidad de coordinar el proceso de fabricación, es decir, 

fabricación, inspección, ingenier; a industrial, con/rol de producción es tan 

reconocida, que las operaciones de fabricación. los Mamla/es se aceptan y usan 

ampliamente. 

MANUAL DE COMPRAS. El proceso de compras debe de estar por escrito; 

consiste en definir el alcance de compras, definir las funciones de compras, los 
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métodos a utilizar que afectan sus actividades. Este Mamwl representa una útil 

fuente de referencia para los compradores, especialmente cuando se presentan 

problemas fuera de lo común. 

MANUAL DE VENTAS. Consiste en señalar los aspectos esenciales del trabajo y 

las rutinas de información comprendidas en e/trabajo de ventas (poli ticas de ventas, 

procedimientos, controles, etc.). Y de un reconocimiento oficial a la importancia de 

la contribución que puede esperarse de lafuerza de ventas. Al personal de ventas es 

necesario darle IIn marco de referencia para tomar decisiones cotidianas. 

MANUAL DE FINANZAS. Consiste en poner por escrito las responsabilidades 

financieras en todos los niveles de la administración, contiene mlmerosas 

instrocciones especificas a quienes en la organización estén logrados con manejo de 

dinero, protección de bienes y suministro de información financiera. 

MANUAL DE CONTABILIDAD. Trata acerca de los principios y técnicas de la 

contabilidad Se elabora como fuente de referencia para todo el personal interesado 

en esta actividad Éste Manual puede contener aspectos tales como: rutrochlra 

Orgánica del Departamento, Descripción del Sistema Contable, Operaciones 

Internas del Personal, Manejo de Registros, Control de la Elaboración de 

Información Financiera, entre otros. 
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MANUAL DE CRÉDITO Y COBRANZAS. Se refiere a la determinación por escrito 

de procedimientos y normas de ésta actividad Entre los aspectos más impor/anles 

que pueden contener éste lipo de Manual están /as siguientes: Operaciones de 

Crédito y Cobranza, Control y Cobro de las Operaciones de Crédito, entre aIras. 

MANUAL DE PERSONAL Abarca una serie de consideraciones para ayudar a 

comunicar las actividades y poIí licas de la dirección superior en Jo que se refiere a 

personal. ÚJS manuales de personal podrán contener aspectos como: RecJutamienlo 

y Selección, Administración de Personal, Lineamientos para el Manejo de Conflictos 

Personales, Poli licas de Personal, Uso de Servicios, Prestaciones, Capacitación, 

entre olros. 

2.9.3 POR SU ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Otra clasificación aceptada de los Manuales Administrativos, se refiere a las 

necesidades que tienen las oficinas y de acuerdo a su ámbito de aplicación; pueden 

elaborarse Marmales con una cobertura mayor O menor. A con/im/ación se muestra 

otra clasifcación de los Manuales de acuerdo a su ámbito de aplicación. 
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<J:1rfNLOl I"IfINI.IIlLCJltbl1lNUTMTIVO.s 

• &: refiere u tvdo wgunlJ/IIQ en ~II <:Qnpmto domtrQ de t!>t.: IlmelllOS o ku .Honllul..s 

l/gll/cn/e!: 

/l/ANUAL GENERAL DE ORGA.NIZ4.CJON. 
GENERAL MANUAL GENERAL DE I'ROCEDMllfl·rros. 

MANUAL GDlERAL DE POLiTICAS. 

• Ras/camen/e se refiero al contenido de información de linO Unidad organrca. Dentro de es/a 

clasificación lenemos a los Manuales Siguientes: 

ESPECÍFICO MANUAL ESPECiFICO DE RECI.UTA.l.flEl'.'TO r SEIECCI6N 

MANUAL ESPEciFICO DEAUD/TORiA /N1'ERJI,'A 

lL4.VU.4L ESPECiFICO DE POLITlC4.SDE pERSONAL 

· MANUAL ESPECiFICO DE PROCEDIMlENTOS DE TESORERiA. 

'" ¡"1JEJ<7E. RUDJUGUEZ J'ALE/l.ClA,JOAQUlN. 

A continuación se menciona de manera resumida las características de cada 

uno de estos lipos de Manuales: 

2.9.3.1 GENERAL 

MANUAL GENF:RAL DE ORGANIZACIÓN Éste es producto de la planeación 

organizacional y abarca todo el organismo, indicando la organización formal y 

definiendo su eslroctura funcional. 

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS. Éste es también re;7t1tado de la 

planeación, collfiene los procedimientos de todas las unidades orgánica5 que 

conforman en UI1 organismo social, a fin de uniformar laforma de operar. 
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MANUAL GENERAl, DE POLinCAs. Se refiere a preseJl/ar por escrito los deseos 

y actitud de la dirección superior; para toda la empresa, estas políticas Ke/1erales 

establecen líneas de 6"'';0, 1111 marco dentro del cual lodo el personal pueda aC/llor de 

acuerdo a condiciones generales. 

2,9.3.2 ESPECiFICO. 

MANUAL ESPECÍFICO DE RECLU[AMIENIU y SELECCIÓN. Se refiere a una 

parte de Ul1 área especifica (Personal). Y contiene la definición uniforme re.\peClo al 

recJulamiellfo y selección de personal de l/na organización. 

MANUAL ESPECÍFICO DE AUDITORÍA IN7ERNA. Consiste en agrupar 

lineamientos, instnlcciones de aplicación e.\]Jecífica a determinados tipos de 

actividad, aquí se reJieren a la Auditoría Interna, en forma particular. 

MANUAL ESPECÍFICO DE POLÍl1CAS DE PERSONAL Éste se enfoca a definir 

"Políticas", pero de un área específica de la organización, seiialalldo las guias 11 

orientaciones re~peclo a cuestiones de personal, lales como: Contratación, Permisos, 

Promociones, Prestaciones, efe. 



MANUAL ESPf;Cinco DE PROC¿DIMIEN1'OS m; n-soRJo;RiA. Consisle en 

elahorar los procedimientos en el orden de importancia de 1111 área específica, a fin 

de capitalizar las oportunidades naturales de secuencia de pasos en el trabajo; por 

ejemplo: Ingreso a Caja, Pago a Proveedores, etc. 

2.10 MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

En organismos que utilizan alguna técnica poro describir j,7J funcionamiento, 

con frecuencia tienden a haber demasiados detalles, o hien se encuentran 

desacluaJizados. Un documento menos detallado pero elaborado sistemáticamente 

puede ser la re5pllesta a la necesidad que tienen todas las organizaciones de contar 

con un ;'lS/nlmen/o que sea comprensible y útil para cualquier interesado, la/ 

instrumento e.\' el "Manual de Organización ". 

Estos explican los detalles más importantes de la organización; generalm~nte 

incluyen: 

a Finalidad de cada elemento de la organización. 

a Declaración de funciones. 

a Glosario de términos lIIilizados. 
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Pueden contener: 

.:- Objetivos generales de la organización . 

• :- Políticas generales . 

• :- Glosario de términos administrativos. 

-:. Nombre de áreas o departamentos, y puestos . 

• :- Procedimientos de organización. 

-:. Responsabilidndes de los altos niveles. , 
.:- Funciones. 

-:- Cartas de organización . 

• , Descripción de puestos . 

.;. Descripción de actividades. 

-:. Introducción y objetivos del Manual . 

• ;. Historia de la empresa. 

2.10.1 OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN. 

El Mamlal de Organización es un documento oficial cuyo propósito es 

describir la estructura de funciones y departamentos de una organización, así como 

las tareas esp,!cíficas Y la autoridad asignadas a cada miembro del organismo. 
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Los objetivos del Manllal de Organización son: 

=> Presentar una visión de conjunto de la organización. 

=> Precisar las funciones encomendadas a cada unidad orgánica para deslindar 

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones. 

=> Coadyuvar a la ejecución correcta de las labores encomendadas al personal y 

propiciar la uniformidad en eltrabajo. 

=> Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecución del trabajo, evitando la 

repetición de instrucciones. 

=> Faci/ilar el reclutamiento y selección de personal. 

=> Servir comO orientación al personal de mlevo ingreso, facilitando su 

incorporación a las distintas unidades orgánicas. 

=> Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales. 

2.10.2 IMPORTANCIA DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN. 

Los Manuales de Organización exponen con detalle la estnlchlra 

organizacional de la empresa. señalando los pues/os y la relación que existe. 

Hay Mamlales que contienen sólo organigramas pero existe airas más 

completos que además contienen material cuya finalidad es indicar: 
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./' Objetivos de la empresa . 

./' Canales de comunicación. 

./' Bases sobre las que se diseña la estnlctura orgánica . 

./' Relaciones en personal con autoridad de linea y asesoría . 

./' Deberes y responsabilidades de cada puesto específico. 

Un Mam/al de Organización no es el producto final de la planeación de la 

organización. En la medida en que el Marmal contenga los aspectos anteriormente 

indicados la dirección superior manifiesta su responsabilidad para organizar los 

recursos Immanos e indicar dónde y quién debe hacer el trabajo. 
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3.1 HISTORIA DE LA EMPRESA 

En el año de /965 el Sr. Miguel MarlÍ nez, comienza a laborar dentro de una 

pequeña vII/canfzadora a las orillas del municipio de Guadalupe Victoria, Veracruz, 

en donde se reparaban llantas de los camiones que circulaban por allí. 

Después de algunos años de operación, decide ampliar el servicio brindado, 

optando por adquirir maquinaria actualizada. con el fin de proporcionar un mejor 

servicio, esto es que, los equipos realizaban todo tipo de renovación de /lantas. en 

moldes de vapor directo, y ello requirió de la contratación de dos personas para el 

manejo de la misma. 

COIl el firme propósito de prestar un mejor servicio en la renovación de 

lIanlas y lener una mayor coberhlfa, surge en el año de 1982, la "Renovadora de 

Llantas Hilos. Martínez S.A de C. V. " 

En 1985 diversifica sus actividades. obteniendo nuevas técnicas para la 

elaboración del renovado adquiriendo una olJa de marca "VII/ca" la cual en ese 

tiempo tení a el sistema innovador de cocimiento de llantas "Pre QH con capacidad 

para 4 llantas. 
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En J 99 2 en un esfuerzo por complementar su negocio, extiende sus 

operaciones hacia la renovación de todo tipo de llantas (automóvil, camión, 

camioneta y agrí cola) con una tecnología más actualizada que consistí a en una 

olla de presión, con un cocimiento de 1000 e y IIna capacidad para 14 llantas 

llamada ''Autoelave'' consiguiendo así el liderazgo en tecnologí a y calidad en toda 

la región, 

Con el fin de satiifacer las necesidades de los pueblos aledaños en 1993, se 

inaugura un centro de atención al público, el cual proporciona los servicios de: 

Venta de llanla nueva, Alineación y Balanceo por computadora. 

Amortiguadores, Suspensiones, Frenos, Acumuladores y Lubricantes, entre otros 

servicios que más adelante se comentarán. 

Para el año de 1996, surge la oporhmidad de adquirir una rellovadora ell 

estado de quiebra, ubicada en la ciudad de Poza Rica, Veracruz; COII el fin de 

ampliar el mercado y asi adquirir un mímero mayor de clientes. 

Esta empresa cuenta con el apoyo de una marca de renombre como es 

"Euzkadi ~ Cominenta!", logrando ser un distribuidor autorizado de la misma 

Cabe mencionar que en 1997 obtiene también el respaldo de J/antas Tomel, 

la cual le da la oporhmidad de expandir sus ventas e inaugurar airo negocio en 
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CflfffilLOJ tJT~ IIMlmJT/UlTlV1I De \1M UlPII(J1l LlJINTLRII 

Martí nez de la Torre. Dicho negocio se dedica principalmente a la venta de llantas 

mlevas de la marca anteriormente mencionada, siendo depositario y distribuidor 

autorizado. 

AchlOlmente esta entidad económica cuenta con 56 empleados, de los cuales 

corresponden 18 empleados administrativos, 30 a nivel operativo y 8 agentes de 

venta. 
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3.2 ACTIVIDAD O GIRO DE LA EMPRESA 

Es una empresa familiar, 100% mexicana dedicada a la renovación y venta 

de llantas, bajo la dirección y supervisión de su propietario el Sr. Miguel MarIÍ nez, 

con el apoyo de sus hijos y hermanos. 

Esta organización cuenta con la capacitación constante en el área de 

producción de Hules GALGO, el cl/al es el principal proveedor de materias primas 

de la misma. 

Es importante considerar en que condiciones se encuentra la empresa 

aChta/mente, esto es en el ambiente de trabajo y en Sil manera de laborar. En esta 

empresa se observa, que no ha existido aúll, algún documento escrito que pueda 

respaldar, los objetivos. jerarquí as o funciones que se realizan, 110 existen áreas o 

departamentos conformados y de la lÍnica persona que reciben ordenes es del 

propietario. lAs ¡unciones o actividades no se encuentran delimitadas )' en muchas 

de las ocasiones existe duplicidad de funciones. 

Todas las personas que laboran en la empresa están comprometidos a 

realizar cualquier fonción que se le asigne, desde hacer el aseo en el lugar donde 

laboran hasta utilizar una computadora, desde luego, quien esté apto para hacerlo. 
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El nivel promedio de escolaridad es 5° de primaria. Para obteller este 

resultado se hicieron entrevistas i"dividuales con los empleados, se aplicaron 

exámenes técnicos y psicométricos dependiendo de las actividades que realizaran 

estos. 

El personal que ha sido contratado últimamente a nivel licenciatura para 

realizar una administración adecuada, es limitado por el propietario y 110 permite 

que los pocos objetivos que ser han trazado se cumplan con éxito. 

Cabe mencionar que una de los graves problemas que tiene esta organización 

es el alto índice de cartera vencida. 

64 



3.3 MAGNITUD DE LA EMPRESA 

El avance tecnológico y económico ha originado la existencia de lino gran 

diversidad de empresas. Aplicar Ja administración más adecuada a la realidad y a 

las necesidades especí Jicas de cada empresa es la función básica de todo 

administrador. En el contexto nacional, Jas empresas están divididas en micro, 

pequeflas. medianas y grandes empresas. Para ello se utilizó la definición de la 

SECOFI, tomando como base el volumen anual de ventas y el número total del 

personal ocupado; por lo lallto esta organización pertenece a la pequeña empresa, 

ya que se encuentra dentro de los organismos que manejan 11/ salarios mí nimos 

anuales a 11 15 salarios por ventas anuales y de 16 a 100 empleados' 

Gracias a la tecllologí a avanzada y a la variedad de servicios que 

proporciona esta organización, han obtenido la confianza y preferencia de 

aproximadamente 7,000 clientes de los cuales 2,000 son los que están activos, es 

decir, que son los clientes aChla/es que en un periodo de seis meses han estado 

comprando a la empresa. De los cuales sobresalen algunas empresas como: 

Autobllses Alas de Oro, S.A. de C. V. 

Alltobllses de Oriente ADa, S.A. de C. V. 

Autobuses Estrella Blanca, S.A de C. V. 

I Fuente: El Financiero. Cervantes A1dana. Javier. 1994 
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Autobuses Rápidos de Zacatlán, S.A. de e v. 

Autobuses San Juan Teotihuacan, SA de e v. 

Autotransportes Altamirano del Pto. de Ver., S.A de e v. 

Choferes Unidos de Hidalgo, s.eL. 

Avícola San Rafael, S.A de C.v. 

Cía Embotelladora de Perote, S.A. de e v. 

Comisión Federal de Electricidad 

Embotelladora Manantiales de Cristo, S.A. de e v. 

Gnlpo Empresarial Mártires de Chicago, S.A. de e v. 

Transportadora de Gas Esher, S.A. de e v. 
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3.4 OBJETIVOS GENERALES DE LA EMPRESA 

Ser una empresa lí der en su ramo sali4'aciendo al cliente eDil el mejor 

servicio en renovado y venta de Ilontas. 

Minimizar costos a los clientes. 

Enseí'tar al cliente que las llantas nuevas son una gran inversión. 

Realizar un trabajo de calidad en el renovado. 

A batir la carlera vencida. 

Expandir el mercado a zonas que no se han llegado. 

Implantar nuevos sistemas de controf. 

Tener información completa y oportuna en el momento que se requiera. 

Dar el mejor servicio que sea posible. 
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1:.'5 importante mencionar que el organigrama que a contimlacióll se presenta 

es la forma en que la empresa ha estado laborando. 
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3.6 PROCESO DE PRODUCCIÓN DE LA EMPRESA. 

A conlimlación se esquematizará el proceso de producción que se lleva para 

la renovación de llantas en el sistema Precurado conocido como /+e-o.. dando 

una pequeña erplicación de lo que significa cada paso. 

FASE PROCESO DESCRiPCIÓN 

Se verifica si la llanta esta floja. descuerdado. si tiene 

¡o INSPECCIONAR impurezas como clavos. vidrios, elc. así se determina 

la magnilud del parche a aplicar. o si la llanta está 

húmeda. e/tiempo que se requiere paro su secado. 

Erta función es de gran importancia .H'J que es donde 

va a adaptarse la nueva banda y U/7 maf raspado 

2" RASPAR 
provoca que se despegue la banda, el raspado se 

realiza mediante maquinaria que utiliza cuchillas, 

mide la circunferencia de la lIanla para determinar la 

cantidad de banda a aplicar. 

3' PREPARAR La llanta se raspa con cardas los lugares donde 

estaban alojadas las impurezas de las Jlantas o donde 

tiene fisuras (cuarteaduras). 

4° ENCEMENTAR A qul se aplica el cemento negro que sirve para que la 

banda tenga mejor adhesion. 

Se corta la banda según la medida y el diseño que 

trae marcada la llanta y se aplica el enco;;nado 

Algunas veces, es necesario preparar para sección, fa 

sección se realiza cuando la abertura que tiene la 

l/anta ya no soporta un parche, por lo que se le 

5' CORTAR LA RANDA vulcanizan cuerdas para renovado, esta sección se 

realiza en un periodo de 4 a 5 horas dependiendo de 

algunos detalles (llanta con dibujo o ra!>pada, sección 

en el piso o en el costado. etc.) y en algunas ocasiones 

se deja hasla el otro dí a para que la sección pegue 

lota/mente. 
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FASE PROCESO DESCRIPCIÓN 

Se rellena con tira mini las zonas 

6" EMBANDAR cardeadas. se fija la banda a la /lanto y 

se presiona hasta que quede fija, 

posteriormente la cubre con 

polipropileno. 

En esta fase se aplican los parches 

APLlCACION DE correspondientes, convencionales o 

7" PARCHES radia/es y tapones (hule derretido), 

después se pega con cemento e/logotipo 

de la empresa a la llanta. 

En esta jUnción se introduce la llanta en 

un sobre (especie de cámara), al meter la 

llanta al Autoclave se le conectan al 

8" ENSOBRETAR sobre 2 accesos de vapor. que es lo que 

proporciona el cocimiento a /0 llanta, 

tiene una duración de 4 horas, esta 

máquina liene capacidad paTa 23 llantas 

y su cocimienlO es a 100°C 
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3.7 SERVICIOS QUE LA EMPRESA PROPORCIONA A SUS CLIENTES. 

Renovadora de Llantas Hermanos Mari; nez S.A de C. v., es una empresa 

orientada a dar el mejor servicio de la región. por tal motivo ofrece una gama de 

productos y servicios que a contiTlUación se explican: 

Renovación de todo tipo de Uantas. 

Para el cliente que está convencido que una mejor inversión es el renovado de 

llantas, Hnos. Marfi nez /leva sus servicios hasta la puerta de las instalaciones de su 

negocio o bien, hasta el lugar donde se encuentre Sil domicilio, si" costo extra, 

garantizando el menor tiempo de entrega que el de la competencia. 

Hnos. Mari; nez brinda el mejor renovado, con la tecnologí a más moderna 

para que el cliente obtenga el máximo provecho de la asistencia que esta 

adquiriendo. Además le ofrece garantí a hasta por seis meses aplicando algunas 

restricciones. 

Venta de Llantas Nuevas. 

Si el cliente no desea el renovado de llantas o por primera vez va a 

adquirirlas, Hnos. Martí nez también es distribuidor autorizado de llantas de 

conocida marca como los son Euzkadi-Continenlal y Tome/. 
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Para que el comprador quede convencido, el personal que le atenderá lo 

orientará sobre las opciones que tiene y cual es la mejor opción de compra, tomando 

en consideración el capital con el que cuente y las necesidades que tenga. 

Montaje. 

En la compra del juego de llantas para cualquier automóvil, camión, 

camioneta o agrícola el montaje correrá por cuenta de la empresa. 

Asesoría antes y después de la compra. 

En dado caso de que el cliente lo solicite, tendrá más información sobre la 

compra que esta realizando, asesorando a los mismos para que hagan la inversión 

más adecuada de acuerdo a sus necesidades presentes y jl/hITas. 

Reparación de Llantas. 

Este servicio es prestado a cualquier tipo de automóvil que circule por el 

nimbo y que alguna de sus lIanlas haya sido ligeramente averiada por el pavimento 

de la zona, o que anteriormente han sido deterioradas por alguna carretera cercana 

a esta población. 

Suspensiones. 

Se revisa y asesora al clienle sobre la mejor alternativa para la reparación de 

su automóvil. 
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Alineación y Balanceo. 

Este servicio se realiza con maquinaria actualizada a base de computadoras y 

si es necesario, se explica al cliente el desperfecto que tiene el auto, mostrando 

visualmente donde se encuentra éste y que reparación hay que realizar. 

Amortiguadores 

La empresa cuellla con todo tipo de amortiguadores para cualquier marca de 

automóvil, también realizando la reparación y cambio de éste tipo de productos. 

Lubricantes 

Para tener IIna mayor variedad de productos que ofrecer a sus clientes. 

Hilos. Martí nez brinda diferentes tipos de marcas de lubricantes, así como también 

el cambio de aceite para cualquier tipo de automóvil. 

Frenos 

Arregla cualquier tipo de anomalía enfrenas. Ya sea de tambor, de aire, de 

disco o el más moderno sistema de freno anlibloqueo o ABS. 

Acumuladores y/o Baterias 

Vende e instala este tipo de produclos proporcionando al cliente sólo marcas 

de prestigio. 
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Otros 

Si la empresa 110 le puede proporciona algún otro servicio que no sea de los 

mencionados ésta le consigue el servicio especializado canalizando su problema con 

quien lo pueda atender. 

Cabe mencionar que todos los productos y servicios que se ofrecen, tiene 

incluido en el precio algún descuento. 

Además, Hnos. Martí nez le brinda por temporadas promociones en las cuaJes 

se da un mayor descuento adicional al que está incluido en el precio. 

También se mejora el precio a volúmenes de compra al mayoreo. 
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4.1 ANÁLISIS PRELIMINAR 

Es imprescindible una planeación cuidadosa si se desea producir un Mamlal 

de Organización que satisfaga las necesidades de los usuarios, qlle juslifique el 

liempo y dinero i"""rlidos en ellos y que se distribuyan oporhmamenle. 

Cuando la elaboración de esle lipo de documento no eSlá centralizada, el 

organismo termina a menudo con la proliferación de manuales de toda i ndole: Cada 

manual tiene su propio formato. diseño y estilo o puede suceder que no tengan la 

suficienle información para poderlo rea/izar, y lo que es peor, que podri an 

contradecirse entre si. 

Por ello, se considera que se debe realizar un análisis preliminar que 

permita definir y unificar criterios en cuanto lo que se desea alcal/zar o lo que 

esperan [os responsables de esta entidad económica en lo relativo al contenido del 

manual, así como comenJarios pertinentes de los problemas que frecuentemente se 

han presentado por carecer de un documento de esta naturaleza al mismo tiempo 

formarse UTlQ visión general de la situación, que cómo se explicó en el capí tu/o 

anterior, prevalece en la empresa. 

También es necesario identificar donde reside la responsabilidad del/tro de la 

organización de la elaborar este documento, esto es con el objeto de trabajar 
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conjuntamente y que no existan desviaciones en el proceso debido a la falta de 

información o coordinación del mismo. Cabe destacar, que anteriormente se 

mencionó que no se encuentran conformados áreas o departamentos, para ello se 

creó un departamento centralizado temporal que se encargó de la racionalización 

administrativa l/amado "Servicios Administrativos" con la previa autorización del 

Gerente General de la empresa. 

Aquí se desarrolla el primer paso, donde se /levaron a cabo reuniones o 

entrevistas directas con el personal directivo, posteriormente se complemento el 

análisis con no/as técnicas que se obtuvieron después de realizar un recorrido en las 

diversas áreas de trabajo. 

Como resultado final se obtuvo un diagnóstico tentativo que permitió servir 

de base para preparar 1111 plan de trabajo. 

La preparación de dicho plan sirvió para identificar por anticipado qué 

medios y qué procedimientos son necesarios para alcanzar el objetivo a realizar el 

Manual de Organización, eligiendo entre todas las alternativas posibles que 

surgieron, la más adecuada que nos permitiera reducir al mí nimo el desgaste de 

esfuerzos. 
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4.2 PLAN DE TRABAJO 

En este paso. con las bases anteriores se presentó la posibilidad de formular 

el plan de trabajo. Aquí se consideraron las estimaciones de tiempo pora la 

recolección de información, redacción, elaboración de gráficas (organigrama), 

revisión, impresión y todos los demás aspectos de elaboración. Este trabajo 

consistió en reunir esas partes de información para estrocturar un programa 

completo. 

Para ello se utilizaron dos técnicas que al combinarlas nos proporcionaron 

mós eficacia pora los fines de este estudio. Esta. técnicas fueron las griificas de 

PERT y CPM, es decir, se realizó un diagrama de flujo del proyecto en el que se 

incluyeron periodos. 

A continuación se muestra cuál fue la secuencia de /as actividades o acciones 

para realizar la gráfica y como se determinó la rula crí tica con el tiempo mí nimo 

requerido pora completar el programa: 

a) Se dividió la elaboración en un número de etapas pequeflas. 

b) Se determinó la secuencia en la que se realizaron /as actividades como la 

recolección de información, la preparación de los instrumentos de trabajo, e/c. 
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c) Se estructuró la secuencia en forma de una gráfica de flujo. 

d) Se determinó una estimación de tiempo en dí as de trabajo por cada etapa de la 

gráfica. 

e) Se especificó la estimación de tiempo para cada etapa de la gráfica. 

j) Finalmente se determinó el tiempo lo/al necesario para completar cada rola 

especifica de la gráfica. 
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4.3 PREPARACIÓN DE LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN. 

En esta parte se determinaron cuáles serán las actividades y/o en SIl caso, los 

instrumento de investigación, que de acuerdo a los objetivos del estudio a realizar, 

son consideradas las más recomendables. todo ello dependerá de lener la 

información precisa y confiable que realmente se requiere para elaborar un 

adecuado Manual de Organización, mismo que una vez terminado garantice a los 

directivos y empleados, ser un documento técnico que les permita trabajar con mayor 

grado de eficiencia y productividad en todas las áreas de trabajo. 

Para el desarrollo del manual, se consideró pnuJente utilizar una 

combinación de actividades y/o instrumentos de investigación, con el fin de obtener 

de manera más precisa y con mayor grado de cOI1Jiabilidad la información 

previamente requerida, entre las cuales se puede mencionar que se determinó llevar 

a cabo una revisión y análisis de toda aquella información que actualmente se 

encontraba contemplada por escrito y que en realidad era muy escasa, así también, 

se consideró conveniente solicitar a los directivos y empleados en general la 

presentación por escrito de un informe de las actividades o labores de las cuales son 

responsables cada uno de ellos. Posteriormente se elaboró un cuestionario para 

realizar el análisis de cada una de las actividades de trabajo, mismo que para una 

mayor con fiabilidad, se apoyó en entrevistas y observaciones directas, con el 

propósito de complementar la información previamente planeada .. 
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Cabe mencionar que también se prepararon pruebas técnicas y psicométricas 

para todo el personal y comprobar si se cumplí an con las caracterí sticas que cada 

puesto requiere. 

Para ello se realizó una circular donde se explicaba lo que se habí a 

preparado con la autorización y supervisión del Gerente General, así también en la 

misma se especificó la fecha de la realización de dichos erámel1es. 
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4.4 RECOPlLACI6N DE LA INFORMACl6N. 

Ya concluidos los anteriores pasos, se estuvo preparado para comenzar la 

recopilación y organización de toda la información que se integrará al Manual de 

Organización. 

En el siguiente paso, se creyó conveniente realizar una junta con el 

Propietario y el Subgerente General y posteriormente con el personal de cada área 

de trabajo, con el propósito de explicarles con más detalle los objetivos que se 

pretendí all lograr con la realización de este trabajo, as; como el procedimiento que 

se seguiri a para el desarrollo del mismo; además aclararles todo tipo de dudas que 

tuvieran al respecto y sobre lodo invitarlos a que brindaran el apoyo y cooperación 

necesario que se necesitara. 

La información que se requerí a se obtuvo siguiendo varios métodos. Los 

primeros que se ulilizaronfue la entrevista y el cuestionario. 

La entrevista dentro de las técnicas o métodos de recolección de información 

fue la más importante por su contenido y aplicación, ya que es un instromellto que 

permite descubrir aquel/os aspectos ocultos que forman parte de todo trabajo 

administrativo, ayudando a verificar inferencias y observaciones, tanto intemas 

como exterllas valiéndose de la viva narración de las personas. 
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El cuestionario, fue otra forma de reunir datos, su contenido hlVO por objeto 

describir hechos y opiniones además reunió dalos cualilalivos y cuantitativos. En 

estas técnicas se incluyó, por supuesto., las pruebas técnicas y psicométricas. 

Así también se les solicitó que presentaran por escrito, en un tiempo no 

mayor a 48 horas, UII informe de las actividades o labores de las cuales cada uno de 

ellos son responsables en su puesto. 

La investigación documental también fue un método utilizado en este trabajo, 

principalmente se recolectó toda la información escrita que existí a como archivos, 

documentos, leyes e instnlctivos. 

El método de observación implicó programar periódicamente visitas a las 

áreas de trabajo, con el fill de apreciar como las personas realizaball sus 

actividades, anotando todas sus acciones en la secuencia correcta, solicitándoles, 

cuando se consideraba conveniente, que proporcionaran las erplicaciones necesarias 

para una mayor comprensión de la actividad Esto tuvo como finalidrJd 

complementar y verificar datos obtenidos en los anteriores métodos. 
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4.5 CLASIFICACIÓN Y ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN. 

Después de haber reunido todos los dalos, el paso siguiente, fue organizarlos 

en forma lógica mediante el desarrollo de un esquema de trabajo, es decir, el 

proyecto del manual. 

Lo primero que se hizo fue un análisis y depuración de la información 

obtenida, con la finalidad de facilitar el manejo y ordenamiento de la que debe 

incluirse en el contenido del manual. 

Para la integración de el Manual de Organización se consideró importante 

unificar los criterios lanlo en terminologí a como en la presentación de la 

información. con el propósito de que se mantenga un sentido de contimJidad y de 

uniformidad. 

Otro punto muy importante fue el de indicar las contradicciones a medida que 

se fueron presentando, para ello se recurrió a realizar otras reuniones con los 

representantes de la empresa. 

Sabiendo que en muchos de los casos se presentarí an dificultades con 

algunos empleados interviniendo intereses particulares o desinterés por terminar 

dicho manual, se traló antes que nada de ganarse la confianza o simpatí a de la 
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mayorí a de las personas, haciendo uso del buen trato y de adecuadas relaciones 

humanas para que este Manual de Organización sea funcional y sirva como 

instn/mento a fin de evitar la falta de alimentación de competencias y 

responsabilidades entre el personal. 

Es importante mencionar que a todo el personal se le explicó detalladamente 

lo que se pretendí a realizar con la información requerida y que ellos erml los más 

beneficiados en este proceso puesto que el Manual de Organización les daba una 

gui a de lo que específicamente son sus funciones evitando problemas al identificar 

de quien es la responsabilidad al rea/izar SIl trabajo, el/o los I/evar; a a pora poder 

cumplir sus objetivos satisfactoriamente. 

En este punto también se identificaron situaciones complejas que presentan 

un afio grado de ineficiencia dentro de las funciones de la empresa y que a 

continuación se mencionarán: 

Q Las funciones, autoridad y responsabilidad de cada puesto no están bien 

definidas. 

o Inexistencia de procedimientos que normen el desarrollo de las actividades. 
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() Fugas de información por falta de control. 

o No se cuenta con instructivos y/o Mal1uales de Organización y Procedimientos que 

permitan conocer e identificar las actividades. 

() Falta de responsabilidad, motivación e iniciativa en el desarrollo de las funciones 

por parte del personal. 

" Los formatos para la obtención y con/rol de la información no son adecuados. 

o El funcionamiento de la organización está basado en conocimientos obtenidos 

mediante la experiencia. 
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4.6 ELABORACIÓN DE LA PROPUESTA DEI.. MANUAL DE ORGANIZAOÓN 

COllcretamente en este paso, se llevó a cabo la realización del documento 

técnico: "Propuesta del Manual de Organización de Renovadora de Llalllas 

Hermanos MafIÍ nez S.A. de C. v.", tomando como base la información analizada y 

depurada en el anterior punto y que deberá ser presentada en el orden considerado 

en el índice que se estableció para lal efecto en el documento. A continuación se 

dará una explicación breve de los puntos que contendrá dicho Manual. 

IDENTIFICACIÓN 

En este apartado del manual se debe incluir en primer término los siguientes datos: 

-Logotipo de la organización. 

-Nombre oficial de la organización. 

-Título y extensión (general o específico). 

-Lugar y fecha de elaboración. 

-Número de revisión (en su caso). 

-Unidades responsables de su elaboración, revisión y autorizacióll. 

ÍNDICE O CON1ENIDQ. 

Relación de las partes que constituyen el cuerpo del documento. 

88 



IN7RODUCCfÓN 

Contiene lino explicación o/usuario acerca de lo que es el documel1lo. de la 

ocasión en que se elahora y de los básicos que se pretenden cumplir a través de el. 

OBJETIVOS D!-:'L MANUAL 

El propósito de éste apartado es mostrar los objetivos que en coordinación 

COn el Gerente General se acordaron y se pretenden cumplir con dicho Manual. 

ALCANCE 

Se refiere a cuáles son las áreas o departamentos que el MomlOl pretende 

aharcar. 

COMO USAR f:{, MANUAl, 

Indica a los usuarios lodo cuanto tienen que saber para uti/izar el Mmmal. 

ANTECEDENTES 

Descripción de la génesis de la organización. en/a que se indicará su inicio. 

evolución y cambios significativos registrados .. 
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LEGISLACIÓN 

Este apartado contiene una lisia de tí lulas de los principales ordenamientos 

jurí dicos que narman las actividades de la organización. Las disposiciones legales 

seguirán este orden jerárquico: constitución, tralados, leyes. convenios, reglamentos, 

decretos, acuerdos y circulares (en dado caso de que exislan). 

FUNCIONES 

Actividades que realiza la empresa mediante los productos y/o servicios que 

ofrece. 

VISIÓN 

Está pensada para dar al lector de la misma una idea de dónde se visualiza la 

compQ1;;a en cierto tiempo en el futuro. lA posición futura se describe con relación 

al tamaño, participación de mercado, volumen de dinero (utilidades), influencia 

pública, o cualquier otro criterio. 

MISIÓN 

Es la razón de ser de la organización. 

OBJETIVOS GENERALES 

Son los puntos vitales que dan vida al organismo administrativo donde se 

desenvuelve el aclo o la acción. 
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Estos objetivos comprenderán dentro de sí mismos el logro de varios objetivos 

particulares. 

OBJETIVOS PAR71CULARES 

Van a formar parte de objetivos más amplios (Objetivos Generales). 

ESTRUCTURA ORGÁNICA 

Contendrá la descripción ordenada de las unidades administrativas de una 

organización en función de sus relaciones de jerarquía. 

Esta estroctura orgánica corresponderá con la representación gráfica en el 

organigrama, tanto en lo referente al tí tulo de las unidades administrativas como a 

su nivel jerárquica de adscripción. 

ORGANIGRAMA 

Será la representación gráfica de la estructura orgánica que mostrará la 

composición de las unidades administrativas que la integran y sus respectivas 

relaciones, niveles jerárquicas, canales formales de comunicación, /í neas de 

autoridad y asesoría. 

DESCRIPCIÓN DE PUESroS 

Reseña del contenido básico de los puestos que componen cada unidad 

administrativa el cual incluirá la siguiente información: 
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-Identificación del puesto (nombre, ubicación, ámbito de operación). 

- Descripción Genérica del Pues/o. 

- Actividades Especificas. 

- Responsabilidad. 

- Niveles de Coordinación. 

DIRECTORIO 

Relación de funcionarios principales comprendidos en el manual, así como 

las respectivos cargos que ocupan. 
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4.7 REVISIÓN DE LA PROPUESTA Y MODIFICACIONES SUGERIDAS. 

Para tal caso se coordinaron los esfuerzos de las revisiones así como se 

aseguró que se llevaran a cabo las correcciones necesarias. Para ello y eDil el 

objeto de reducir los problemas de revisión, se consideró conveniente reunirse 

anticipadamente con el personal directivo para presentar paulatinamente los avances 

que se iban teniendo, de tal mCOlerQ poder considerar oportunamente las sugerencias 

que en un momento dado hicieran los directivos y así permitir unificar más criterios 

y de esta forma concluir el mismo ya que esto implicarí a desperdicio de esfuerzo, 

tiempo y dinero. 

Una vez que se concluyó la propuesta del manual, fue necesario some/erlo a 

una última y rigurosa revisión final, con /as partes involucradas, con el propósito de 

verificar que la información contenida en el mismo era la necesaria, completa y real, 

además de comprobar que no tuviera contradicciones, Ili "traslapes entre las 

diferentes áreas de autoridad y responsabilidad. 
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4.8 APROBACIÓN DEFINITIVA DE LA PROPUESTA DEL MANUAI_ 

Posterior a la revisión del proyecto del manual deberá someterse a la 

aprobación de las autoridades correspondientes. con el propósito de poder iniciar la 

reproducción del mismo y posteriormente su distribución. 

Los requisitos para la aprobación de la propuesta son: 

J. La autorización por escrito. 

2. Firmado y autorizado por el Gerente General. 

3. Señalar el número de ejemplares que se requieran. 

4. Fecha en que se aprobó. 
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4.9 IMPLANTACI6N DEL MANUAL 

Una vez que al manual ha sido elaborado, revisado, aprobado e impreso el 

paso siguiente es su implantación. Para tal efeclo habrá que considerar aspectos 

importantes que a continuación se describirán: 

+ Se recomienda realizar una serie de pláticas de difusión e illstnlcción sobre su uso 

personal encargado de realizar las fUnciones y/o actividades. 

+ Se considera necesario realizar de manera paralela y paulatinamente los cambios 

en los sistemas de trabajo, que actualmente se están utilizando por lo que se 

encuentran propuestos en el Manual de Organización aprobado y de esta manera 

evitar confusiones o en su caso resistencias al cambio por el personal. 

Para evitar la resistencia al cambio, desde un principio se trató de que la 

mayor; a de los empleados tuvieran toda la información adecuada que les pennitiera 

evaluar las consecuencias del cambio. y sobre todo como se mencionó anteriormente 

ganarse la confianza tanto directivos, como del personal administrativo y operativo. 

+ Los manuales tienen un costo, por ello no se pueden distribuir innecesariamente. 

Cuando se utilizan adecuadamente, puede lograrse un importante ahorro de costos 

mediante una distribución reducida. 
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Es importante hacer hincapié que las personas directamelÚe involucradas en 

el uso del Manual de Organización conozcan a detalle su contenido. COIl el objeto de 

que tengan el conocimiento suficiente del mismo y puedan consultar este documento. 

por tanto se sugiere que sólo a ellos hay que proporcionárselos. 

Para ello se recomendó que se elabore una selección y registro de 

funcionarios y de las áreas o departamentos que deben contar con un ejemplar del 

manual, con el propósito de proporcionárseles de manera permanente la información 

necesaria para mantener actualizados dichos ejemplares. 

Para tal efecto habrá que asignar un número a cada ejemplar del manual y 

llevar un registro del nombre de la persona quien tenga el ejemplar en su poder. 

Esto evitará que los manuales se extraví en o recorran todo el organismo. Además. 

por la seguridad del documento, es decir, evitar que el mamlOl pose a manos de los 

competidores. Otra razón es por el costo, ya que éste tiene un costo de elaboración. 

Si por alguna razón desapareciera el manual habrí a que entregar otros ejemplares a 

las personas que lo extraviaron o en su caso a nuevos empleados. 



4.10 ESTABLECIMIENTO DE UN PROGRAMA DE ACTUALIZACIÓN 

Un documento de esta naturaleza no puede concluir nunca. La utilidad de 

este Manual de Organización radica en la veracidad de la información que contiene, 

por lo que se recomienda mal11enerlos permanentemente actualizados por medio de 

revisiones periódicas. 

Si no se actualiza, se perderá el tiempo y el dinero que se emplearon en su 

elaboración. A los seis meses de implantado el manual necesitará una revisión. y al 

año quizá un porcentaje de esa información sea obsoleta. Por tanto, habrá que 

planear revisiones y actualizaciones, además de elegir a la persona idónea para tal 

responsabilidad. 

Si la nuevas revisiones periódicas se convierten en programas de trabajo 

regulares, se logrará que el manual conserve su eficacia. 

Las revisiones periódicas por airo lado es una forma de motivar a los 

usuarios del manual, ya que sabrán que tienen una responsabilidad de mantener el 

mmmal actualizado si no quieren duplicidad de funciones, pérdida de tiempo en sus 

actividades u otro problema que se pudiera presentar, además tendrán la 

responsabilidad de que exista una adecuada comunicación de los temas y de que se 

mantenga un registro adecuado de tcxios los cambios. 
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Tanto para revisar como para actualizar el Manual de Organización se 

sugiere considerar las siguientes recomendaciones: 

* La unidad administrativa responsable deberá establecer programas de revisión y 

actualización del contenido de los manuales con el propósito de mantenerlos 

apegados a la realidad 

• Cuando una unidad orgánica necesite hacer cambios, adiciones o supresiones, 

deberá presentar los proyectos correspondientes a la unidad administrativa 

responsable, para que esta se encargue de verificar que las propuestas se 

encuentren de acuerdo con los objetivos generales del organismo y proveer los 

posibles efectos en otras unidades, así como mantener la uniformidad de estilo y 

presentación. 

* La unidad administrativa responsable someterá las actualizaciones de los manuales 

a los mismo trámites de autorización y distribución requeridas para la elaboración 

del original del mismo. 

'Cuando publiquen tertos revisados para el manual, habrá que indicar a los 

usuarios cuáles partes cambiaron y cuáles permanecen vigentes. 
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* Será necesario. llevar un registro de tOdos los cambios realizados en cada tipo de 

manual (o los no aceptados) y las razones para ellos. 

·Conservar una copia de todas las páginas de los manuales que se han publicado, 

junto con notas que indiquen fechas en que estuviera en vigor. 

Se puede llevar las actualizaciones de diJs formas: PlaneadiJs o No 

P1aneadiJs. 

En la actualización planeada deberá hacerse cuando menos cada año. Si el 

contenido cambia con rapidez, puede ser necesario efectuar las revisiones dos veces 

al año. 

La actualización no planeada es cuando se realizan cambios conforme sean 

necesarias. (por ejemplo establecimiento de rmevas polí licas, cambio o creación de 

nuevos de nuevos puestos, etc.) 

Los cambios en la estructura organizacional deben hacerse con tallla 

frecuencia como sea requerido, con el propósito de resolver los problemas 

administrativos que se presenten y capitalizar oportunidades de mejorar los 

resultados de las operaciones. Los cambios de funciones o de rolinas en el personal 

se anunciarán por medio de un memorándum y se reflejarán a la mayor brevedad 

posible en el Manual de Organización. 
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Siempre que los cambios no sean agitados como para confundirse con un 

progreso, no deberá hacerse resistencia a las revisiones del mmmal. Las revisiones y 

aumentar al manual son un proceso constante. 
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Rf:NOYADORA DE LLANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mlrt ine 2 HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA I LDE I 93 

S.A. DE C. Y. SUSTITUYE 
CA'.JgAn Y numnolO 

PÁGINA IDEI a MANUAL DE 
DEFECHA I ORGANIZACiÓN GENERAL 

INTRODUCCION 

La sociedad al evolucionar y dividir el trabajo produce una especialización. Esto 

es, profesionales en resolver determinados tipos de problemas complejos y de carácter 

general y por lo tanto social; mismos que mediante el trabajo y los conocimientos propios 

logra resolver problemas humanos especificos. 

Lo ideal administrativamente, es que toda organización pequeña, mediana o 

f7ande debe contar con alguna forma de descripción de su funcionamiento que sea fáci 

de entender tanto para un directivo como para los empleados y más a1Ín para gente ajena 

a la organización. 

Renovadora de Llantas Hnos. Martí nez S.A de C. v.. ha venido trabajando 

utilizando un sistema empí rico, sin actualizarse y si" tener una base escrita para 

apoyarse y realizar las diferentes actividades que requiere su giro. 

Ante esta situación se requirió de dotar a esta institución de un Manual de 

Organización tendiente a establecer una herramienta básica para conformar la estructura 

laboral como administrativa. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Roclo GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTíNEz LARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACiÓN GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL 
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RENO\/'ADORA DEIJ.ANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mlrt í nel HERMANOS MARTÍlIEZ PÁGINA 2 lOE I 93 

S.A. DE C.\/'. SUSTITUYE 
"",",UOAn YPRIlS'nOIO 

PÁGINA lOE I .. MANUAL DE 
DEFECHA I ORGANIZACiÓN GENERAL 

INTRODUCCION 

El presente Manual de Organización, es la revisión detallada por escrito de la 

organización, formal a través de una serie de conceptos como: Antecedentes, Misión, 

Objetivos, Funciones, Autoridad y Responsabilidad tk los distintos puestos de trabajo que 

componen su estnlctura. 

La existencia del Manual de Organización se hace imprescindible en la 

organización, donde la supervisión de tareas y funciones. los conflictos de autoridad y la 

división de responsabilidades sonfenómenos administrativos comunes. 

Ahora bien, hay que estar conscientes de que el presente Mamlal está sujeto a 

modificaciones de acuerdo al crecimiento y necesidades de la entidad económica y por ta 

motivo es un punto de partida, considerando que no se cuenta con nada al respecto, para 

que en lo futuro se dé la atención e importancia debida no sólo ell lo referente a la 

organización, silla también a otros aspectos que son complementarios tales como: 

Procedimientos, Politieas, Reglamentos, etc. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL 
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RENOVADORA DE LLANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mirt i ne 2 HERMANOS MARTÚiEZ PÁGINA 3 IDE I 93 

S.A. DE C.V. SUSTITUYE 
CAUl;IAl) y","~ 

PÁGINA JDEJ a MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA 1_ 

OBJETIVOS DEL MANUAL 

El Manual de Organización debe cumplir con una serie de objetivos para que su 

funcionamiento y uso sea de la mayor ayuda posible en la organización. Dichos 

objetivos que se pretenden cumplir son: 

tP Establecer y mantener un sólido plan de organización. 

tr Presentar una visión general y especifica de la empresa. 

tP Facilitar el eshlmo y solución de los problemas de organización. 

tr Proporcionar la información básica y la implantación de reformas administrativas. 

¡:¡: Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos. 

tP Precisar las funciones y actividades encomendadas a cada área de trabajo para evitar 

la duplicidad de labores por falta de coordinación. 

tr Deslindar responsabilidades. 

tP Evitar conflictos jurisdiccionales y detectar omisiones () en su caso sobrecargas de 

trabajo. 

tr Asegurar que los trabajadares tengan una adecuada comprensión de los plane 

generales y específicos de trabajo, asi como sus propios planes. 

tP Contribuir a la ejecución correcta de las labores encomendadas al personal y 

proporciona la uniformidad e/l el trabajo. 

tr Permitir el aho"o de tiempos y esfuerzos en la ejecución del trabajo. evitanda las 

consultas y la repetició/l de instrucciones. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Roelo GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTlNEz LARIS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMlNIS1RA TIVO GERENTE GENERAL 
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Mlrt í ne2 HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 4 JDE J 93 

s.A. DE c.". SUSTl11JYE 
~ Y ... G::nJ<;;lO 

PÁGINA lDEI .. MANUAl DE 
ORGANIZACIÓN GENERAl DEFECHA I 

OBJETWOS DEL MANUAL 

tr Especificar los centros de mando Y el graJo de autoridad de /os diversos niveles. 

tr Facilitar el reclutamiento, la selección, capacitación y motivación del personal. 

tr Servir como medio de integración y orientación (inducción) al personal de nuevo 

ingreso, facilitando su incorporación a /as áreas de trabajo. 

¡¡: Ser instrumento útil para la orientación e información al público. 

tr Tener una información completa de lo que es la empresa y que dicha il/formación sea 

comprensible ¡xuo todos los integrantes de la organización, así como para el público 

en general. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Roclo GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTIN F.z LAlUS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINlSlRATIVO GERENTE GENERAL 
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RENOVADORA Df: IJ.ANT AS FECHA Septiembre de 1998 

Miírt í ne2 HERMANOS MARTINEZ PÁGINA 5 lOE I 93 

S.A. Df: C.V. SUSTITUYE 
CM..IO...u y ~aTJ<Xo 

PÁGINA lOE I a MANUAL DE 
DEFECHA I ORGANIZACiÓN GENERAL 

ALCANCE 

Es/e Manual abarca información de todos los departamentos y niveles jerárquicos de la 

organización para poder desarrollar mejor sus funciones. minimizando tiempos y 

esfuerzos en base al cumplimiento de los objetil'Os de la organización. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORENO ALFJANDRONAVASOTO MIGUEL MARTINEz LARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACiÓN GEREN1E ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL 
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RENOVADORA DE llANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mirt í ne z HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 6 IOEI 93 

S.A. DE C.V. SUSTITINE 
c:,o. • .roADYPR~O 

PÁGINA lOE I a MANUAl DE 
ORGANIZACiÓN GENERAl OEFECHA I 

COMO USAR EL MANUAL 

El Manual de Organización deben conocerlo y aplicarlo tadas aquellas personas 

que laboran en la Renovadnra de Llantas Hermanos Martínez S.A. de C. JI., para ello es 

necesario erplicar brevemente las partes de que consta el formato disetiado, además de 

algunas otras nonnas de operación que a continuación se mencionarán 

l. En la parte superior de cada hoja se encontrará el logotipo, el nombre de la empresa y 

el tipo de Manual que se está manejando, estas partes no cambiarán en ninguna de las 

hojas. Lo que cambiará, se encuentra en la parte derecha, que es donde se encontrará la 

{echa en que se elaboró la página y en el caso de la actualización de la hoja se 

especificará qué página es la que sustituye y la fecha. 

2. En la parte central se encontrará el nombre del a¡xutado que se está observando y el 

contenido del mismo. 

3. En la parte inferior de la hoja se encontrarán los nombres de los responsables de le 

elaboración, revisión y autorización. respectivamente. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTÍNEZ LAR1S 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINISlRA TIVO GERENTE GENERAL 
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RENOVADORA DE IJ..ANTAS FECHA Se¡¡tiembre de 1998 

Mlrt í ne2 HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 7 IDEI 93 

S.A. DE C.V. SUSTITUYE 
c:,..o.UONl y~iInnKlIO 

PÁGINA lOE I .. MANUAl DE 
DE FECHA 1 ORGANIZACiÓN GENERAL 

COMO USAR EL MANUAL 

4. Es importante mencionar que la información del presente Manual, sólo se 

proporcionará al personal activo de la empresa y cada jefe de Departamento es el 

responsable del cuidado que se le dé al mismo. 

5. En el caso de que se quiera actualizar cualquier hoja de éste Manual, se deberá 

informar previamente para la aprobación de dicha actualización a fin de que pueda 

~cerse la corrección oportuna y exitosamente. 

Nota: Tanto las Descripciones de Puesto como el Directorio han sido ordenadas de 

acuerdo como se encuentran conformados los Departamentos en el Organigrama de la 

empresa y liD de acuerdo al nivel jerárquico de cada puesto. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Rocío aPEo ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMlNIS1RA TIVO GERENTE GENERAL 
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Mlrt ¡nez IIIiliMANOS MARTINEZ PÁGINA 8 IOEI93 
S.A. DE: C.V. SUSTIl1JYE 

c::,...UOAO y Pl!.t>:ITKHO 
PÁGINA lOE I a MANUAL DE 

ORGANIZACiÓN GENERAL OEFECHA I 

ANTECEDENTES 

1965 

Con el firme deseo de superación el Sr. Miguel Martí nez toma la iniciativa de 

!Poner su negocio propio comenzando a reparar llantas en una pequeña vulcanizadora a 

las orillas del Municipio de Guadalupe Victoria. Ver. 

1972 

Se decide ampliar el servicio brindado, para ello fue necesario comprar en abonos 

el terreno en donde laboraba, para así poder ampliar sus instalaciones, constnryéndose 

un patrimonio mejor, originando el establecimiento No. 1. 

1975 

En agosto de este año se adquiere maquinaria, eDil el fin de proporcionar un 

INleVO servicio: Renovación de todo tipo de llantas, utilizando moldes de vapor directo, 

ello requirió la contratación de 2 personas para el manejo de la misma. 

1982 

El negocio prosperó satisfactoriamente con la ayuda de sus hermanos e hijos, 

teniendo una mayor cobertura y dando paso a una empresa Jormalme11le constituida: 

Renovadora de Llantas Hermanos Martínez S.A de C. V. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Roclo GPE. ARROYO MORENO ALf-::JANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARlÍl\"F.2. LARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENfEADMINlSTRATIVO GERENTE GENERAL 
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IlUlXOV.u.o.uo. 1>00: LLANT ..... RENOVADORA DE lLANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mlrt i ne z HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 9 IDEI 93 

S.A. DE C. Y. SUSTITUYE 
c::,.o.uo...., y PR&nJ<JIO 

PÁGINA IDEI a MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA I 

ANTECEDENTES 

/985 

Hnos. Martínez diversifica sus actividades, adquiriendo técnicas actualizadas para 

la marrufactura del renovado, procediendo a la compra e instalación de una olla de 

presión marca "vulca", que, en aquél tiempo era un sistema revolucionario e innovador 

de cocimiento de llantas Pre-Q con una capacidad de 4 llantas. 

/992 

Considerando que los constantes cambios son un factor importante para estar a la 

vanguardia, se vuelve a adquirir un sistema mlevo de maquinaria l/amada "autoclave", 

que tenía como características ser una olla de presión, con un cocimiento a JOO°C y una 

mayor capacidad (J 4 llantas). Con tal compra adquiere el prestigio y liderazgo en 

tecnolagia y calidad de renovación que ahora le caracteriza en el estado de Veracruz. 

/993 

Festejando sus 28 años de nacimiento, Hnos. Martinez inaugura su 

establecimiento No. 2: Un centro de atención al público. proporcionando una amplia 

gama de servicios para todo tipo de automóvil, en alineación, balanceo por computadora 

y servicios complementarios. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Roclo GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARrtNEZ LARIS 
RESPONSABLE DE ELABGRACIÓN GERENIE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL 
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RENOVADORA DE lJ.ANTAS FECHA Sepliembrc de 1998 

Mirt í n e:2 .HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA /O lDEJ 93 

S.A. DE c.v. SUSTITUYE 
"""' ... 0....., y .... CS'TKXO PÁGINA lDEl 

A MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL DE FECHA I 

ANTECEDENTES 

Además .\·e firmó 1111 contrato COIl Euzkadi-Col1tinell1al, para la vellta y distribución de 

llantas nuevas consiguiendo en pocos meses obteller el primer lugar en velllas en toda la 

región, incluyendo la ciudad de Jalapa. 

1996 

A mediados de este Olio, una peque/ia renovadora en estado de quiebra. en la 

ciudad de Poza Rica, decide contactarse con el Sr. Miguel MartÍnez para venderle su. 

instalaciones, creándose asi la sucursal No. 3, logrando la captaclim de más mercado y 

por consiguiente de clientes potenciales hasta en el Estado de Tamaulipas. 

1997 

Se firma 1111 !nlevo contrato por medio del cual, lIaJltas Tonlel. autoriza a 

Renovadora de Llantas Hnos. Martinez S.A. de C. V. a ser distribuidores exclusivos en la 

Ciudad de MarlÍnez de la Torre, inaugurándose el establecimiento No. -l. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Rocío GPE ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MAR TINEZ IARIS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENffi ADMINISTRA nVQ GERENTE GENERAL 
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Mlrt í ne l HERMANOS MARTlNEZ PÁGINA II JD1 93 

S.A. PE C.V. SUSTlnJYE 
CJl,UOAr.> y I'Il~O 

PÁGINA JDEI a MANUAl DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA I 

ANTECEDENTES 

1998 

Actualmente Renovadora de Llantas Hnos. Martí lIez S.A. de C. V. cuellta con 58 

empleados, enorgulleciéndose de su presencia de más de 30 años en el mercado, 

continuando por el camino de desarrollo y superación. redoblando esfuerzos. además de 

comprometerse a fijar estrategias inteligentes para mantener el liderazgo en calidad y 

honradez que ha caracterizado a esta empresa. 

1999 

Inauguración Planta No. 5 en la Ciudad de Jalapa. Veracroz. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Roclo GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTINF.z LARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACiÓN GERENfE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL 
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IMlrt i ne~ HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 12 lOE I 93 

S.A. DE c.V'. SUSlTfUYE 
c::.o.uQAJ;IY~ 

lOE I PÁGINA --- MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL OEFECHA I 

LEGISLACIÓN 

A Ñ O DOCUMENTO D. O. F. 

1917 Constitución Politica de los Estados 5 de Febrero 

Unidos Mexicanos 

1931 Código Cil'¡¡ de Veracrllz .¡ de Julio 

1933 Ley Gel/eral de Sociedndes Mercallliles 28 de Diciembre 

1970 Ley Federal del Trabajo 1" de Abril 

1976 Ley Orgánica de la Administración 29 de Diciembre 

Pública Federal 

1983 Código Fiscal de la Federación 3/ de diciembre 

ELABORÓ REVISÓ AUTORiZÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORENO AI.EJANDRONAVA SOTO MIGUEL MARTlNEZ LARlS 
RESPONSABLE DE ElABORACiÓN GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL 
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Mirtine2 HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 13 IDEI 93 

S.A. Dt: C.V. SUSTITUYE 
c:,.o.uOAJ;l Y_t!:$'TKHO 

PÁGINA IDEI a MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN GENERAL DEFECHA I 

FUNCIONES 

J. Prestación de Servicios de Renovación de LimItas en general. 

2. Compra-venta de llantas nuevas, rines, corbata", acumuladores en general. 

3. Servicio de suspensión y frenos, así como cambio de aceite. 

4. Representación de marcas nacionales y extranjeras pertenecientes al ramo llantera y 

afines, su importación y exportación de las mismas. 

5. Prestación de servicios de alineación y balanceo. 

6. Compra-1-'enta de refacciones para todo lipo de vehÍL;ulos de gasolina o diese/o 

7. El establecimfellto de talleres de reparación de vehículos relacionados con el ramo. 

8. Compra-vellta de equipo, mobiliario y vehículos relacionados con el ramo. 

Y. La prestación o contratación de sen'fcios técnfco-com111t¡vos y de asesoría. así como 

la celebración de los contratos o convenios para la realización de éstos fines. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTINEz LARIS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINIS'ffiA TIVO GERENfE GENERAL 
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Mlrtine2 HERMANOS MARTINEZ PÁGINA 14 lOE I 93 

S.A. DE C.V. SUSTITUYE 
""""'QAD YPK63DQIO 

PÁGINA lOE I a MANUAl DE 
OEFECHA I ORGANIZACiÓN GENERAl 

VISIÓN 

Se reconocerá nuestra empresa como la mejor en el ramo de renovación y venta de 

llantas en todo el Estado de Veracruz y Estados colindantes, manteniendo nuestros 

productos y servicios con la calidad y con fiabilidad que nos caracteriza. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Roelo GPE ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ !ARlS 
RESPONSABLE DE ElABORACiÓN GERENTEADMJNlSTRATIVO GERENTE GENERAL 
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Mlrt i ne2 HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 15 IDE 11998 

S.A. Dt: C.V. SUSTITINE 
CJU.,lOI'F.> y I'tlIliUUQlO 

PÁGINA IDEI a MANUAl DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA I 

MISIÓN 

Ser una empresa Ilder en su ramo, mediante la renovación y venta de llantas y servicios 

adicionales utilizando la tecnología más avanzada. para satisfacer las necesidades de 

nuestros clientes, manteniendo el prestigio y la más alta calidad en todos sus servicios 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Roclo GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTiNEZ LARIS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENrn ADMINlS1RATlVO GERENTIl GENERAL 
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Mlrt í ne i HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 16 IDE I 93 

S.A. DE C.V. SUSTITUYE 
"-"'U1;I.....:I yptl!ll"O<MO IDE I PÁGINA a MANUAl DE DEFECHA I ORGANIZACiÓN GENERAl 

OBJETIVOS GENERALES 

Elaborar y ofrecer produclos y servicios de buella calidDd, fijando los mejores precios de 

la región. 

Aumentar las utilidades por medio de la reducción de costos y gastos en un plazo no 

mayor a 6 meses. 

Crear fuentes de trabajo mediante el crecimiento constante de la organización a corto 

plazo. 

Lograr un incremento de ventas a través de un proyecto de promociones y publicidad en 

un 20%. 

Crear una estnlclura organizacional firme para convertir este negocio familiar, en una 

empresa cimentada en un plazo no mayor a 6 meses. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ROClo GPE ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTINEz LARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTI. GENERAL 
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RENOVADORA DE. LLANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mirt i ne 2 HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 171DE I 93 

S.A. DE. C.V. SUSTITUYE 
.,... ... 1;1...., YFll.tiSnQIO 

PÁGINA lDE/ a MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA / 

OBJETIVOS PARTICULARES 

Gerencia General: 

Coordinar todas las áreas que le reportan a través de los jefes de departamell/o. 

Proyectar en su ámbito a la empresa. 

Gerencia Administrativa: 

Proveer a la empresa COII políticas, técnicas y prácticas que permitan contar con persona 

eficiellle dentro de un buen clima de trabajo y controlarla adecuadamente. 

Departamento de Sistemas: 

Proveer a todos los departamentos de la empresa con la información y los programas 

compu/arizados requeridos y viables. 

Operar la computadora y verificar que se cumplun las instrucciones programadas en 

cualquier sistema implementado ell la institución. 

Departamelllo de Coll1abilidad: 

Maximizar los recursos mOlletarios existentes en la institución. 

Asegurar que los diferentes departamentos cuenten con la información cOfllable-jiscal 

necesaria cada vez que se requiera. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ROcio GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTiNEZ LARIS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENfE ADMINISmA TIVO GERENTE GENERAL 
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Ra>'(ov .. 1>OKA 'l>toI' .. ....,.T .... 
RENOVADORA DE lLANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mirt í ne2 HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 18 lOE I 93 

S.A. DE C.V. SUSTITIJYE 
c.o. ... tli'$) Yf'ltGS'fK»O 

lOE I PÁGINA 

A MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL OEFECHA I 

OBJETIVOS PARTICULARES 

De{lf!rtamellto de Ventas: 

Investigar cuales son las necesidades de el cliente y del mercado, que la empresa pueda 

'proporcionar y ofrecerla a la mayor brevedad posible. 

Tratar de mantener la mejor relación con los clientes. 

Persuadir a e/iemes potenciales independientemente de cual sea su presupuesto. 

De(l.artamelllo de Atención a Clientes: 

Proporcionar al cliente toda la información y atención que sea cOIH'ellieme para su 

compra. 

Mantener el lema. "El cliente es primero". 

De{l.arlamelllo de Producción: 

Asegurar la producción de los bienes y sen'icios de la empresa dentro de la calidad, costo 

y tiempo establecidos, afi como la productividad de la planta. 

Asegurar el funcionamiento de la planta mediante el mantenimiento prCl'elltivo y 

correctivo del equipo. 

Asegurar que los prodJlctos de la empresa cumplan con los e.ftándares y norma'i de 

calidad establecidos. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTiNEZ LARIS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTI: GENERAL 
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__ OV ........... _LlANT.,.. 

RENOVADORA DE lLANTAS FECHA I Septiembre de 1998 

Mlrt i ne 2 HERMANOS MARTlNEZ PÁGINA 191DEI93 

S.A. DE C.V. SUSTITUYE 
c".o,l~ y _8II'nQIO 

PÁGINA lOE I a MANUAl DE 
DEFECHA I ORGANIZACiÓN GENERAl 

OBJETIVOS PARTICULARES 

Departamento de Servicios Técnicos: 

Asesorar al cliente de los servicios que más se adecuen a sus necesidades. 

Realizar el mejor trabajo en el tiempo de entrega establecido en los servicios que se 

presten. 

Departamento de Adguisiciones: 

Asegurar que la empresa cuente con las materia primas equipo y herramientas, enseres y 

materiales propios de su operación 

Asegurar la guarda y conservación de los materiales que existen en el almacén. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Roela GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUF~ MARTlNF.z LARlS 
iRESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENfE ADMINISTRA llVO GERENTE GENERAL 
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ItRXnV ... _ ... r.o:f .. _ ........ 
RENOVADORA DE ll.ANT AS 

Mirt íne 2 HERMANOS MARTÍNU 
S.A. DE C.V. 

CA' .. O....,T ... ~'O 

a MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL 

ESTRUCTURA ORGÁNICA 

/.0 Gerencia Genera/ 

/./ Gerencia Administrativa 

/././ Departamento de Sistemas 

/././.1 Analista de Información 

/./.J.2 Capturista 

/./.2 Departamento de Contabilidad 

1./.2./ Cajera 

/./.2.2 Auxiliar Contab/e 

J./.3 Departamelllo de Venias 

1./.3.1 Agentes de Venta 

/./.3.2 Agel1les de Cobranza 

/. J.'¡ Departamento de Atención a e/iel1les. 

/./.4./ Facturación 

/./.4.2 Pedidos y Cotización 

/./.4.3 Sen/icio de Reparación de L/antas 

/./.5 Departamento de Producción 

1./.5./ Control de Calidnd 

1./.5././ Obreros 

FECHA Septiembre de 1998 

PÁGINA 20 IDE I 93 

SUSTITUYE 

PÁGINA IDEI 

DEFECHA I 

/./.5./.2 A/macén de Producto Terminado 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ROCÍO GPE ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MAR riNr:Z LARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINISTRA llVO GERENlF. GENERAL 
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RENOVADORA DE LLANTAS FECHA Septiembre de 1998 

rt i n e HERMANOS MARTÍNEZ 

S.A. DE C.V. 

MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL 

ESTRUCTURA ORGÁNiCA 

1.1.6 Departamento de Servicios Técnicos 

/./.6./ Jefe de Palio 

1.1.6.1.1 Técnicos en Mecánica 

1.1.6.2 Facturación 

/./.6.3 Bodega 

1.1.7 DeparJamelllode Adquisiciones 
1.1.7.1 Almacén de Maleria Prima 

ELABORÓ REVISÓ 

RoctO GPE. ARROYO MORENO AI.EJANDRO NA VA SOTO 

PÁGINA 21 DE 93 

PÁGINA 

AUTORIZÓ 

MIGUEL MARrlNEZ lARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACiÓN GERENTE ADMINISTRA nvo GERENTE GENERAl. 
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Mlrt 1 ne 21 

CJOo' .. u ...... , y I"kwnGlQ .. 
RENOVADORA Dt: LLANTAS 

HERMANOS MARTtNEZ 

S.A. Dt: C.V. 

MANUAL ll/: ORGANIZACIÓN 
GENERAL 

ORGANIGRAMA 

GERENCI,\ 
GENERAL 

OERENCIA 
ADMINISTRATIVA 
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FECHA I Septiembre de 1998 
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SUSTITUYE 

,",,,,,, I I nF I 
DEFECHA I 



, . 

"'".oIrrv ... _ ... no.: ................ " 
RENOVADORA DE. I.I.ANf AS fECHA Septiembre de 1998 

Mlirt i ne z HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 231DEI93 

S.A. DE. C.V. SUSTITUYE 
C"O'I"I;>....,y~ 

PÁGINA IDEI 
MANUAL DE .- ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA I 

DESCRlPCIÓN DE PUESTO 

l.-IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO. 

NOMBRE DEL PUESTO, 

UBICAGÓ.v FÍSICA DEL PUESTO.· 

NIVEL JERARQUICO, 

JEFE INMEDIATO.· 

SUBORDINADOS, 

!l.- DESCRIPCIÓN GENÉRICA DEL PUESTO: 

Gerenle General 

Gerencia General 

Este puesto es considerado den/ro de la 

Estructura Orgánica de Primer Nil'cl 

Asamblea de Accionistas 

Gerente administrativo. 

Es responsable ante la Asamhlea de accionistas, de la eficiente administración de 

la empresa. para ello programa, organiza, integra. dirige y con/rola. eDil la sola 

coordinación de las actividades de todos los departamentos. 

ELABOR6 REVlS6 AUTORlz6 

Roclo GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTINEZ IARIS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL 
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R"'Xnv ... _ ... no. ... .ANT ... " 

RENOVADORA DE lJ.ANf AS FECHA Septiembre de 1998 

MOírt í n e 2 HERMANosMARTÍNEZ PÁGINA 2~ lOE I 93 

S.A. DE C.V. SUSTITUYE 
c:,o. ... ..,....,yPltIlll"n<HO 

PÁGINA IDEI a MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL DE FECHA I 

DESCRiPCI6N DE PUESTO 

[JI.- AC17VIDADES ESPECÍFICAS: El responsable del poesto deberá realizar, elllre 

otra,; las siguientes actividades: 

l. Realiza planeaciol/es de Mercadotecnia y Velllas para la empresa ayudándose en su 

caso de técnicos especialistas o del personal de la misma, en Ja investigación J' 

formulación periódica. 

2. Supervisa las áreas de producción y servicios para introducir sistemaf y métodos que 

aumente la productividad 

3. A"aliza e interpreta los diversos Estados Financieros con elfin de decidir las medidas 

necesaria., para mantener y mejorar la posición económica de la empresa. 

4. Formula y revisa periódicamente los objetivos generales y particulares en materia de 

producción, compras, ventas, personal, etc. 

5. I';'<;tudia y revisa cOllsta1ltemellte la organización de la empresa ¡x¡ra decidir y llevar a 

cabo las modificaciones y ampliaciones que a su juicio se requieran en la estructura. 

6. Cuida de que los diversos jefes ajusten sus actividades a las fUl1ciones que 

técllicamellfe les hall sido fijadas en las descripciones de puestos re,\pectivos. 

7. Vigila que en el ejercicio de la autoridad en cada nivel jerárquico. 110 ~ ejerza dicha 

autoridad fuera de los límites sel;alados. 

8. Toma decisiones de carácter general para la empresa. 

9. Nombra y remueve funcionarios. 

ELABORÓ REVISÓ AlITORIZÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTINEZ IARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTI: ADMINlSlRA TIVO GERENIT GENERAL 
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bXOV...:aoou. KW: UANT ..... 
RENO"ADORA DE LLANTAS FECHA I Septiembre de 1998 

Mlrt ¡neL HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 25 lOE I 93 

S.A. DE c.". SUSTITUYE 
CAt,.n;lAD T PItUUQIO 

PÁGINA lOEI a MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA I 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

10. Yen general, todas aquellas actividades que sean inherelltes al puesto. 

IV.- RESPONSABIliDAD: El encargado del puesto. en el ejercicio del mismo, tendrá /as 

siguielltes responsabilidades: 

l. Por recursos económicos. 

2. Por llevar a cabo el cumplimiento de los objetivos fijadas. 

3. Por la representación de los accionistas. 

4. y toda aquella responsabilidad que sea inherente de su puesto. 

V.- NWELES DE COORDINACláv: lA persono que ocupa el puesto deberá mantenel 

!permanentemente relaciones de trabajo: 

Con: Asamblea de Accionistas. 

Para: Informar la solvencia de la empresa. 

Con: Gerencia Administrativa 

Pora: Prever, planeor, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de la empresa. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Roelo GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTINEz LARlS 
RESPONSABLE OE ELABORACIÓN GERENIE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL 
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, 
IUtXnv ... _" ............... ..,. ... " 

RENOVADORA DE IJ.ANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mlrt i nel HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 261DE I 93 

S.A. DE C.V. SUSTllUYE 
c.A ... O;O...., y I1tI:ST>OlO 

PÁGINA IDE I .. MANUAl DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA I 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1.-IDENTIFICACI6N DEL PUESTO. 

Gerente Administrativo 

Gerencia Administratil'o 

NO.IfBRE DEL PUESfO, 

UBICAClON FíSICA DEL PUE>W, 

NIVEL JER.4RQL1CO: 

JEFE INMEDIATO, 

SUBORDIXWOS, 

Es{e puesto es considerado dentro de la 

F.,structura Orgánica como de Segundo "'ivel 

Gerente General 

Jefe de Sistemas. 

Contador Publico 

Jefe de r 'entas 

Jefe de A tendón a Clientes 

Jefe de Produccion 

Jefe de 5iervióos Técnicos 

Jefe de Adquisiciones 

If.- DESCRIPCl6N GENÉRICA DEL PUESTO: 

Supervisa la actuación de sus colaboradores inmediatos así como del personal en 

general y cuida de esmblecer en lada la empresa una adecuada comunicacióll. Para ello 

hace que los objetivos y normas establecidas sean conocidas oporhmameme. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Rocío GPE ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTÍNEZ lARIS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GEREmE ADMlNlSlRA TIVO GERENTE GENERAL 
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= • 
RENOVADORA DE lLANTAS f-FE:::;C::.:H.::.A':""¡:=:::¡::=T==-l 

IIr tI n e HERMANOS MAIITÍNEZ 
S.A. DE C.V. 

MANUAl DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

93 

SUSTI11JYE 

PÁGINA 

111.- ACTIVIDADES ESPEcinCAS: El responsable del puesto deberá reolizar. entre 

otras las siguientes actividades: 

l. Brinda el apoyo a las diferemes áreas de la empresa. a través de la administración de 

los recursos humanos, técnicos y ma/eriales, además de prestar servicios generales y 

adecuar los sistemas administrativos 

2. De/ega oportuna y adeclIadamel1le la respo/t.'M1hilidad y autoridad que requiera cada 

lino de sus colaboradores inmediatos. 

3. Cuida de que sus colaboradores inmediatos deleguen a su vez la autoridad recibida 

cl/ando sea necesario. 

4. Coordinar la actividad administrativa en la compaliia en cuanto a la utilización 

óptima de Jos recursos 

6. Intervenir directamente en la revisión, celebración y aprobación de todos los 

contratos colectivos de trabajo. 

7. Estudiar y mlalizar la organización y los métodos de trabajo para proponer, disellar, 

implalllar o aClIIalizar los sistemas que permitan elevar la productividad. 

8. Llevar a cabo investigaciones sobre innovaciones en materia de organización ;. 

métodos para adaptarlas a las necesidades de la compa';;a. 

9. Celebrar juntas y acuerdos de los asuntos relevmltes con los jefes de los dijerellfej 

departamentos. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Rocio GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACiÓN GERENIT ADMlNIS"ffiA TIVO GERENTE GENERAL 
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ItltKOVAJ>clC,o. 1:11/; LC..AIvT ..... 
RENOVA~ DE LLANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mlrt ine 2 HERMANOS MARTINEZ PÁGINA 28 lOE I 93' 

s.A. DE C.V. SUS1TI1JYE 
<:"oU.Io.o.nT~ 

PÁGINA IDEI a MANUAl DE DEFECHAJ ORGANIZACiÓN GENERAl 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

lV.- RESPONSABIliDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendrá la> 

siguientes responsabilidades: 

1. Por el buen funcionamiento de la empresa. 

2. Por el cumplimiento de las obligaciones de los diferentes departamentos. 

3. Por el desarrollo del personal. 

4. Por el mobiliario y equipo de la empresa en general. 

5, y por toda aquella responsabilidad que sea inherente a su puesto. 

v.- NIVELES DE COORDINACIát: La persona que ocupo el puesto deberá mantener 

permanentemente relaciones de trabajo: 

Con: Jefe de sistemas. 

Para: Revisar la información obtenida y capturada en determinado tiempo. 

Con: Contador Público. 

Para: Supervisar las actividades contables que se derivan del departamento. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Roelo GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINISTRATIVa GERENTE GENERAL 
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_..-....IJoCLIANY .... 
RENOVADORA DE IJ.ANTAS FECHA I Septiembre de 1998 

Mlrt inel HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 29 lOE I 93 

S.A. DE C.V. SUSTITUYE 
~T~ 

PÁGINA IDEI .. MANUAL DE DEFECHA I ORGANIZACiÓN GENERAL 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

Con: Jefe de Ventas. 

Para: Supervisar el porcentaje de venta, así como la supervisión del crédito y la 

cobranza que solicitan. 

Con: Jefe de Atención a Clientes: 

Para: Verificar que se de una buena atención a los clientes. 

Con: Jefe de Producción. 

Para: Supervisar la productividad de ésta área. 

Con: Jefe de Servicio Técnicos. 

Para: Supervisar la atención a clientes. 

Con: Jefe de Adquisiciones 

Para: Supervisión de actividades de trabajo. 

ELABORÓ REVISÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINISTRATIVO 

AUTORIZÓ 

MIGUEL MARlÍNEZ LARIS 
GERENTE GENERAL 

132 



IU'XOV ............. DOt .L.UVT ..... 
RENOVADORA DE ll.ANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mlrt íneí HERMANOS MARTlNEZ PÁGINA 30 IDE I 93 

S.A. DE C.V. SUSTITUYE 
eo.',M;IAOY"~ 

PÁGINA IDE I a MANUAl DE 
DEFECHA I ORGANIZACiÓN GENERAL 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1.- IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO. 

NOMBRE DEL PUESTO: 

UBlCACl6N FÍSICA DEL PUESFO: 

NIVEl. JERÁRQUICO: 

JEFE IN.\fEDlATO: 

SUBORDINADOS: 

Jefo de Sistemas 

Departamento de Sistemas 

Este puesto es considerado dentro de la 

Estructura Orgtinica como de Tercer Nivel 

Gerente administrativo 

Analista de Información 

Caplurista 

[J.- DESCRIPCIÓN GENÉRICA DEL PU¡,"STO: 

Elabora todo tipo de i/lformes. Para ello maneja en los sistemas de cómpulo 

paquetes en donde se captura información de entradas y salidas de dinero. 

ELABORÓ REV1SÓ AUTORIZÓ 

ROCÍO GPE, ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARliNEZ LARIS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINISTRA llVO GERENfE GENERAL 
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IOZKOV~ _LLUlrT .... 
Rt:NOV ADORA DE IJ.ANT AS FECHA ISeptiembre de 1998 

Mart í neL HERMANOS MARTÍNEZ PÁGIN~ JI JDEl 9J 

S.A. DE C.V. SUSTITUYE 
~y.....,.,., 

pÁGINAl IDEI a MANUAl DE 
ORGANIZACiÓN GENERAl DEFECHA l 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1II.- ACTlVIDADES ESPECÍFICAS: El responsable del puesto deberá realizar, enlre 

otras las siguientes actividades: 

l. Elabora todo tipo de repoNes de todos los deportamentos, incluyendo las demáJ 

sucursales de la empresa. 

2. Captura de Facturas. 

3. Diseña documentos, cartas, logotipos, etc., concernientes la empresa. 

4. Realiza reportes mensuales de contabilidad 

5. Analiza ylo al/xilia en la viabilidad de la instalación de programas o sistemas de 

cómputo. 

6. Prueba e instala los sistemas computarizadDs de la empresa. 

7. Yen general, todas aquellas actividades que sean inherentes al puesto. 

w.- RESPONSABIliDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendrá /Qj 

siguientes responsabilidades: 

l. Por Documentos Diversos. 

2. Por Información Confidencial. 

3. Por Sistemas de Cómputo. 

4. Por Mobiliario y Equipo de Oficina. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Rocio GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTfNF2 LARIS 
RESPONSABLE VE ElABORACiÓN GERENfE ADMINISTRA 11VO GERENTE GENERAL 
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RKI'COV...-..., _ u..vn-... 
RENOVADORA Dt: LLANTAS FECHA Septiembre de ) 998 

Mlírt í nel HERMANOS MARTINEZ PÁGINA 32 lOE I 93 

S.A. Dt: c.V. SUSTlTIJYE 
c:.M.Jg.w y nwrn<lIO 

PÁGINA IOEI .. MANUAL DE 
DE FECHA J ORGANIZACiÓN GENERAL 

'DE 

5. Y por toda aquella responsabilidad que sea inherente a su puesto. 

V.- NIVELES DE COORDINACláv: La persona que ocupa el puesto deberá mantener 

permanentemente relaciones de trabajo: 

Con: Departamento de Contabilidad 

Para: Información relacionada con Jos recursos financieros. 

Con: Departamento de Ventas. 

Para: Retroalimentación de entradas y salidJJs de dinero y documentos como pagarés, 

acturas, elc. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARl'ÍNEZ LARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GEREN1E ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL 
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RJtKOV .. -... _ U ...... T...., 

RENOVADORA DE lLANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mirt ¡ne2 HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 33 IDE I 

S.A. DE C.'!. SUSTITUYE 
c.u.>oAll y_~ 

PÁGINA IDEI .. MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA I 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

r.-IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO. 

Analista de Información 

Departamento de Sistemas 

93 

NOMBRE DEL PUESfO, 

UBICACIÓN FÍSICA DEL PUESfO, 

NIVEL JER4RQU/CO: 

JEFE IMlfEDIATO, 

SUBORD/NADO& 

Este puesto es considerado dentro de la 

Estructura Orgánica como de Cuarto ,Vivel 

Jefe de Sistemas 

No tiene 

11.- DESCIUPCrÓN GENÉIUCA DEL PUESTO: 

Recibe, ordena y clasifica IOda la información que será procesada en los sistemas 

pe cómputo. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Rocfo GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARnNF.z LARIS 
RESPONSABLE DE ELABORACiÓN GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERA]. 
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RJItIoUYVoU>O .... 1>OI:UAIoT ..... 
RENOVADORA DE u.ANTAS FECHA I Septiembre de 1998 

Mlrt ine 2 HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 34 IDE I 93 

S.A. DE C.V. SUSTITUYE 
c:,..o. • .ro...., Y .. anGlO 

PÁGINA IDE I 
MANUAl DE .- ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA I 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

fIl.- ACTIVIDADES ESPECi FlCAS: El responsable del puesto deberá realizar, entre 

otras las siguientes actividades: 

l. Revisa si los documentos que manejan los agentes de venIa coinciden /0 que se ha 

vendido. 

2. Revisa que no haya fallantes de documento o dinero en efectivo a la cajera. 

3. Realiza diariamente el corte de caja en el Departamento de Servicios Técnicos yen e 

Depar/amento de Atención a Cliellles. 

4. Hace la relación de los pogarés existentes. 

5. Maneja el Archivo de documentos de Crédito y Cobranza. 

6. Proporciona información expedida con anticipoción por los Agentes de Venta y 

Agentes de Cobranza. 

7. Recaba información sobre entradas y salidas de llanta l/lleva como de llantas 

renovadas. 

8. Elabora etiquetas de órdenes de producción. 

9. Yen general, todas aquellas actividades que sean inherentes al puesto. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Roclo GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MAR1ÍNEZ LARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINISTRA'I1VO GERENTE GENERAL 
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• ti ne 
RENOVADORA DE u.ANTAS 

HERMANOS MAR'fÍNEZ 
S.A. DE C.V. 

MANUAl DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL 

PÁGINA 93 

SUSTITUYE 

PÁGINA 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

lV.- RESPONSABIliDAD: El encargado del puesto. en el ejercicio del mismo. tendrá las 

friguientes responsabilidades: 

J. Por Recursos Económicos. 

2. Por Documentos Confidenciales. 

3. Por Sistemas de Cómputo. 

4. Por Mobiliario y Equipo de Oficina. 

5. Por el archivo de pagarés. 

6. y por todas aquellas responsabilidades que sean inherentes a su puesto. 

v.- NIVELES DE COORDINACláv: La persona que ocupo el puesto deberá mantener 

permanentemente relaciones de trabajo: 

COII: Departamento de Velltas 

Para: La entrega de facturas y remisiones para su captura. 

Con: Departamento de Contabilidad 

Para: Registro de entrados y salidas de documentos y dinero. 

Con: Departamento de Producción 

Para; Entrega de órdenes de produccjón. 

ELABORÓ REVISÓ 

Roelo GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENlE ADMINlSlRA l1VQ 

AUTORIZÓ 

MIGUEL MARTINEz LARlS 
GERl,NIE GENERAL 
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RP.l'inv ............ ....: ........ T ..... 

RENOVADORA DE u.ANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mlrt ínez HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 36 IDE I 93 

S.A. DECV. SUSTITUYE 
C'O''''I;I....,y"''~o 

PÁGINA IDEI - MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA I 

DE!lrRJ 'DE 

l.-IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO. 

NOMBRE DEL P¡;ESrO: Capturista 

UBICACIÓN FislCA DEI. PUESrO: Departamento de Sistemas 

NIVEL JERÁRQUICO: Este puesto es considerado dentro de la 

Estructura Orgánica como de Cuarto NiI'el 

JEFE INMEDIATO: 

SUBORDINADOS: 

II.- DESCRIPCIÓN GENÉRICA DEL PUESTO: 

Jefe de Sistemas 

No tiene 

Captura los datos en la terminal de la computadora para su procesamiento. 

lll.- AClnlDADES ESPECiNCAS: ¡.;¡ responsable del puesto deberá reaft:ar. elllre 

otras las siguientes actividades: 

J. Captura y verifica los datos. 

2. Sigue procedimientos sencillos para obtener información computarizada. 

3. Puede detectar fallas en los programas o en la máquina y reportarlos. 

4. Cap/uro vales de gastos y hace informes mensuales de los mismos. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ROCío GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTtNEZ LARlS 
RESPONSABLE DE ElABORACIÓN GERENTE ADMJN1STRA TIVO GERENIT GENERAL 
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_..-... DIo: UJ.I\oT ...... 

RENO\/' ADORA Df: LLANTAS FECHA Seotiembre de 1998 

Mlrt í ne í HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 37 IDE I 93 

S.A. Df: C.\/'. SUSTITUYE 
~....nY_mrnQIO 

PÁGINA IDEI 
MANUAl DE a ORGANIZACiÓN GENERAl DEFECHA I 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

5. Maneja el inventario de todas las llantos: Renovadas, nuevas (Fomel y Euzkadi) de 

todas las sucursales. 

6. Yen general. todas aquellas actividades que sean inherentes al puesto. 

/V.. RESPONSABIliDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendrá /as 

siguientes responsabilidades: 

l. Por Inventario de Llantas. 

2. Por Mobiliario y Equipo de Oficina 

3. Por Sistema de Cómputo 

4. Por Recursos Económicos 

5. Yen general. por todas aquellas responsabilidades que sean inherentes a su puesto. 

v.. NIVELES DE COORDINACIáv: La persona que ocupa el puesto deberá mantener 

permanelltemente relaciones de trabajo: 

Con: Departamento de Servicios Técnicos 

Para: Revisión periódica de la Bodega. 

ELABORÓ REVISÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENru ADMINISTRATIVO 

AUTORIZÓ 

MIGUEL MARTINEZ LARIS 
GERENTE GENERAL 
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1UUCOV..-...._LcANT .... 
RENOV'ADORA DE u.ANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mlrt í ne:i IIf:RMANOS MARTINEZ PÁGINA 38 lOE I 93 

s.A. DE c.V'. SUSTITUYE 
""'UO#.O '1' .. &:IJDQto 

PÁGINA IDEI a MANUAl DE 
ORGANIZACiÓN GENERAl DE FECHA J 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

Con: Departamento de Producción 

Para: Revisión Salidas de llantas renovadas 

Con: Departamento de Atención a clientes 

Para: Salida de llanta nueva e informes de salidas de llantas nuevas en sucursales. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORlZÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTINEz LARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL 
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R ............. _ .................. T ..... 

RENOVADORA DE. LLANTAS FECHA Septiembre de J 998 

Mlrt íne2 HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 39 IDE I 
S.A. DE. C.V. SUSTIllNE 

c::,.o..a.ogAD y"u¡:s·r~.o 
PÁGINA IDE I a MANUAL DE 

ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA I 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1.- IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO. 

NOMBRE DEL PUE5TO: Contador Público 

Departamento de Contabilidad 

93 

UBICACIÓN FisIC4 DEL PUESTO: 

.wVEL JERARQUlCO: 

JEFE INMEDL4TO: 

Este puesto es considerado dentro de la 

Estructura orgánica como de Tercer Nivel 

Gerente Administrativo 

SUBORDINADOS: Cajera 

Auxiliar Contable 

11.- m:::;CRIPClÓN GENÉRICA DEL PUESTO: 

Asegura que las dijerel1fes áreas de la empresa cuente con la información 

contable-fiscal necesaria para la operación y loma de decisiones. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Rocío OPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTÍNEZ LARIS 
RESPGNSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINlSlllA nvo GERENTE GENERAL 
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, 
~ov ... uoou. o.t .... .Al\IT .. " 

RENOVADORA OC LLANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mlrt í ne 2 HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 40 IDE I 93 

S.A. OC C.V. SUSTITUYE 
c,ou"II;>...., y ""'=ne;<o 

PÁGINA IDEI a MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA I 

DESCRIPCI6N DE PUESTO 

IJI.- ACTIVIDADES ESPECÍFICAS: El responsable del puesto deberá realizar. entre 
otras las siguientes actividades: 

l. Organiza y dirige la colllabilidad de la empresa. 

2. Produce la información necesaria a la Gerencia General para la loma de decisiones. 

3. Elabora los estados Financieros. 

-/, Asesora en la elaboración y lleva el control de presupuestos. 

5. Prepara Estados Financieros para la presentación a la Asamblea de Accionistas. 

6. Prepara o revisa las declaraciones de implfestos. 

7. En su cam presenta reclamaciones ante el fisco. 

8. La loma de decisiones. 

IV.- RESPONSABILIDAD: El encargado del puesto. en el ejercicio del mismo, tendrá las 

siguientes responsabilidades: 

J.Por Recursos Económicos. 

2. Por la Maximización de los Recursos Económicos. 

3. Por Documentos Diversos. 

4. Por Información Confidencial. 

5. Por Mobiliario y Equipo de Oficina. 

6. Yen general, por toda aquella respo"sabilidad que sea inheren/e a 371 puesto. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MlGUEL MARTINEZ LARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACiÓN GERENTE ADMlNISlRA TIVO GERENTE GENERAL 
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ti n e 
Rt:NOVAIlORA DE lLANTAS 

Hf:RMANOS MARTINf:Z 
S.A. DE c.V. 

MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL 

FECHA Septiembre de 1998 

PÁGINA 41 DE 93 

SUSTITUYE 

PÁGINA 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

v.- NIVELES DE COORDINAClr'N: La persona que ocupa el puesto deberá mantener 

permanentemente relaciones de trabajo: 

Con: Departamento de sistemas 

!Para: Informes de Colllabilidad 

Con: Departamento de ventas 

Para: Índice de Ventas 

Con: Departamento de Atención a Clientes 

Para: Entrega de documentos y dinero 

Con: Departamento de Adquisiciones 

Para: Compra de Materia Prima 

ELABORÓ REVISÓ 

Roclo GPE. ARROYO MORENO ALFJANDRQ NA VA SOTO 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINISTRA TIVQ 

AUTORIZÓ 

MIGUEL MARTINEZ LARJS 
GERENTE GENERAL 
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.. IRXOV ............. .... f...Io#OhT ..... 

RENOVADORA DElJ.ANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mlrt íneL HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 421DE I 93 

S.A. DE C.V. SUSTlTIJYE 
"", • .ION) y Ffto;¡sn(J,O 

PÁGINA IDE I .. MANUAL DE 
DE FECHA I ORGANIZACiÓN GENERAL 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1.- IDENTIFICACI6N DEL PUESTO. 

Cajera NOMBRE DEL PUESfO, 

UBICACIÓN FÍSICA DEL PUESfO, 

NIVEL JER.4RQU/CO, 

Departamento de Contabilidad 

JEFE INMEDIATO: 

SUBORDINADOS: 

Este puesto es consIderado dentro de la 

Es/ructura Orgánica como de Cuarlo Afillel 

Contador Público 

No tiene 

11.- DESCRlPCI6N GENÉRICA DEL PUESTO: 

Recibe los fondos de clientes y empleados (Documentos, Efectivo o Cheques) en 

pago de bielles o servicios asi como efeChJar pagos a proveedores. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

RoctO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTÍNEZ LARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENlC ADMINIS1l<A TIVO GERENTE GENERAL 
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Rl'.I(nv ... -... no,: IA.AIoT .. " 

RENOVADORA DE Ll.ANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mirt ínez HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 43 lOE I 93 

S.A. DE C.V. SUSTI11NE 
C"O" ... t;>...., y .... C3'n<3IO 

PÁGINA IDEI a MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA I 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

lll.- ACTIVIDADES ESPECiFICAS: El responsable del puesto deberá realizar. elltre 

otras las siguientes actividades: 

l. Registra las canlidades recibidas 

2. Prepara los depósitos en efectivo o documelllos que han de ingresar a los bancos. 

3. Toma medidas Ilecesaria para retirar calltidades de los mismos. 

4. Comprueba que el saldo de caja coillcida COII cifras anotada". 

5. Yen general, todas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato como parte 

de su carga de trabajo. 

lV- RESPONSABiliDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendrá kls 

siguientes responsabilidades: 

1. Por Recursos Económicos. 

2. Por Mobiliario y EqUipo de Oficina. 

3. Por Documentos Diversos. 

4. Por Información confidencial. 

5. y por toda aquella responsabilidad que se derive de su puesto. 

ELABORÓ REVlSÓ AlITORIZÓ 

Rocio OPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTíNEZ LARlS 
RESPONSABLE DE ElABORACIÓN GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL 
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lUU«)'Vol.l>OIU. .... LL4I\IT .... 
RENOVADORA DE IJ.ANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mlrt Ínez HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 44 lOE I 93 

S.A. DE C.V. SUSTlTINE 
c:..M.IQ.o.n Yt'K6:I'TJCiI.O 

PÁGINA IDEI a MANUAL DE DEFECHA I ORGANIZACiÓN GENERAL 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

v.- N/VELES DE COORD/NACIáv: lA persona que ocupa el puesto deberá mantener 

permanentemente relaciones de trabajo: 

Con: Departamento de Sistemas 

Para: Información requerida de facturación. 

Con: Departamento de Ventas 

Para: Documentos de Agentes de Venta y Cobranza. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ROCÍO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA soro MIGUEL MARTÍNEZ LARIS 
RESPONSABLE DE ElABORACIÓN GERENTE ADMINISlRA TIVO GERENTE GENERAL 
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• tI n e 
RENOVADORA DE l.LANfAS 

HERMANOS MARTÍNEZ 
S.A. DE C.\'. 

MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

PÁGINA 93 

SUSTITINE 

PÁGINA 

l.-IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO. 

Auxiliar Contahle 

Departamemo de Contabilidad 

NOMBRE DEL PUESTO .. 

UBICACIÓN FÍS/C4 DEI. PLE.ITO .. 

NIVEL JER4.RQU/CO: 

JEFE INMEDL4TO .. 

SUBORD/~:4DOS .. 

Este puesto es considerado dentro de la 

Estructura Orgánica como de Cuarto Nivel 

Contador Público 

No tiene 

11.- DESCRIPCIÓN GI'Nf.;RICA DEL PUESTO: 

Lleva el regisTro de las operaciones contahles de la empresa siguiendo los 

sistemas preestablecldo.\ COII la finalidad de proporcionar información financiera 

oportuna. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORFl'.'O ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTINEz LARlS 
RESPONSABLE DE ELARORACI6N GERENTE ADMINISTRA 1lVQ GERENTE GENERAL 
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~_IA-WIIT"'" RENOVADORA DE llANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mlrt í nel HERMANOS MltRTíNu PÁGINA 46IDE I 93 

S.A. DE C.V. SUSTITINE 
c:".ug....:. T n.QI'UQIO 

PÁGINA IDE I a MANUAL DE 
DEFECHA I ORGANIZACIÓN GENERAL 

DESCRIPCI6N DE PUESTO 

lII.- ACTIVIDADES ESPECÍFICAS: El responsable del puesto deberá realizar, entre 

otras las siguientes actividades: 

1. Verifica la exactitud de los comprobantes y otros documentos relativos a pagos, 

ingresos, impuestos, etc., y efectúa los cálculos necesarios. 

2. Prepara las relaciones de pago y cobros, el balance de las cuentas a favor o ell 

contra. así como algunos informes financieros. 

3. Registra y captura las operaciones contables. 

4. Elabora la nómina semanalmente. 

5. Surte el material de papelería a los diferentes departamentos. 

6. y en general, todas aquellas que le sean asignodas par su jefe inmediato como parte 

de su carga de trabajo. 

ELABORÓ REVISÓ AuroRIZÓ 

ROctO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTINEz LARIS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL 
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.-ov--.o....., lAoAIIIT ..... 

RENOYADORA DE LLANTAS FECHA Septiembre de 1998 =. . 
HERMANOS MARTfNEZ PÁGINA 47 lDE I Mllrt 1 neí 93 

S.A. DE C. Y. SUSTI1UYE 
c:::,<d..IgN) V_mrnQIO 

PÁGINA JDE I a MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA I 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

lV.- RESPONSABlUDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendrá las 

siguientes responsabilidades: 

J. Por Recursos Económicos. 

2. Por Mobiliario y Equipo de Oficina. 

3. Por Documentos Diversos. 

4. Por Sistema de Cómputo. 

5. Por Información confidencial. 

6. y por toda aquella responsabilidad que se derive de su puesto. 

v.- NIVELES DE COORDINACI!'N: La persona que ocupo el puesto deberá mantener 

permanentemente relaciones de trabajo: 

Con: Los diversos departamentos 

Para: El abastecimiento del material utilizado en los mismos, así como otras funciones. 

ELABORÓ REVISÓ AmaRIZÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTíNF.z I.ARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENlE ADMINISTRATIVO GERENlE GENERAL 
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ItPKnv ... -...."* ......... y ..... 
RENOVADORA DE LLANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mlrti nez HERMANOS MARTiNU PÁGINA 481DE I 

S.A. DE C.V. SUSTITUYE 
"""' ... 0'"'" y I'IUlSTfGlO 

PÁGINA IDE I - MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA I 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

l.-IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO. 

Jefe de Ventas 

Departamento de Ventas 

93 

NOMBRE DEL PUESTO, 

UBICACIÓN FÍSIC4 DEL PUESTO, 

NIVEL JERARQU/CO, 

JEFE INMEDIATO, 

SUBORDINADOS, 

Este pueslO es considerado dentro de la 

Estructura Orgánica como de Tercer Nivel 

Gerente Administrativo 

Agentes de Venta 

Agentes de Cobranza 

ll.- DESCRIPCIÓN GENÉRICA DEL PUESTO: 

Pla1lea, coordilla y evaltía todas las actividades de velllas de acuerdo a los 

objetivos establecidos de vender directamente al cliente y a distribuirles por medio de los 

Agentes de Venta. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Roclo GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL W,RTINEz LARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL 
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RENOVADORA DE LLANTAS FECHA Septiembre de 1998 
= • 

HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA Olr tI n e 49 DE 93 

S.A. DE c.v. SUSTITUYE 
CAI .. g ...... Y_~O 

PÁGINA 
MANUAL DE 

ORGANIZACiÓN GENERAL 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1Il.- ACTIVIDADES ESPECÍFICAS: El responsable del puesto deberá realizar, e/l/re 

otras las siguientes actividades: 

1. Cumplir y hacer cumplir los objetivos de ventas, determinando sus estrategias asI 

como los avances y/o situaciones de Jos programas de ventas. 

2. Autoriza descuentos especiales en ciertas operaciones de venIas. 

3. Evalúa y eOlltrola los resultados de las ven/a5. 

4. Supen'isar la ejecución de las acciones de velllas en todos los callales de distribución, 

asi como vigilar el cumplimiento de los compromisos contraídos. 

5. Yen general, todas aquellas que le sean asignadas como parle de su carga de trahajo. 

IV.. RESPONSABIUDAD: El e/lcargado del puesto, e/l el ejercicio del mismo, tendrá las 

siglJiel1tes responsabilidades: 

l. Por Recursos Económicos. 

2. Por Camionetas que tienen a ~ll servicio. 

3. Por Producto Terminado. 

4. Por fijar Límites de Crédito 

5. y por toda aquella responsabilidad que se derive de Sil puesto. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Roclo OPE_ ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTÍNEZ LARIS 
RESPONSABLE DE ELABORACI6N GERENTE ADMINISTRA nvo GERENTE GENERAl. 
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aJlI<OV...-....,..u.......T .... 
RENOY' ADORA DE IJ.ANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mlrt í ne2 HERMANOS MARTINEZ PÁGINA 50 IDE I 93 

S.A. DE C.Y'. SUSTITUYE 
~l.<I)AI;I y .... Il8'DOIO 

PÁGINA IDE I .- MANUAL DE 
DEFECHA I ORGANIZACiÓN GENERAL 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

v.- NIVELES DE COORDINAClá/: La per= que ocupa el puesto deberá mantener 

permanentemente relaciones de trabajo: 

Con: Departamento de Sistemas. 

Para: Verificar el cumplimiento de funciones de los Agentes con este departamento. 

Con: Departamento de Contabilidad. 

Para: Verificar el cumplimiento de las obligaciones de sus subordinados con este 

departamento. 

Con: Departamento de Producción. 

Para: Saber cuales son sus existencias de producto terminado con que cuenta para 

programar las entregas a los clientes. 

ELABORÓ REVISÓ AlITORlZÓ 

Roclo GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MAR11NEz IARIS 
RESPONSABLE DE ElABORACIÓN GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL 
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IU"XOV ... -... ............... T ..... 
RENOVADORA DE LLANTAS FECHA Septiembre de 199R 

Mlrt i ne 2 HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 51 lOE I 
S.A. DE C.V. SUSTlTIJYE 

c:,¡t,,,,gAO y P1lI>STIQ<O 

PÁGINA lOE I .. MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA I 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

l.-IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO. 

NOMBRE DEL PUESTO· 

UBICACI6N FisIC4 DEL PUESTO: 

Agente de Cobranza 

Departamento de Ven/as 

93 

NWEL JEJURQUlCO: 

JEFE INMEDIATO: 

Es/e puesto es considerado dentro de la 

EstMictura Orgánica como de Cuarto Nivel 

Jefe de Ventas 

SUBORDINADOS.· No tiene 

n.- DESCRIPCIÓN GENÉRICA DEL PUESTO: 

Efectúa cobro de los c1iel1tes de acuerdo a las órdenes recibidas. 

lll.- ACTJr7DADES ESPECÍFICAS: El respol/sable del p1lesto deberá realizar. el/tre 

otras las siguiel1les actividades: 

l. Entrega/ac/llras a revisión. 

2. Recoge cheques o efectivo de los clientes. 

3. Lleva registros de las facturas entregadas. 

4. Organiza su rota de cobro de acuerdo a los días de pago. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ROCÍO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARrtNEZ LARlS 
~ESPONSABI.E DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL 
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RRKOV.u.o ... a.! LLANT ..... 
RENOVADORA DEL1.ANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mlrt í nei HERMANOS MARTiNU PÁGINA 52 lOE I 93 

S.A. DE C.V. SUSTITUYE 
c,.o.Uo;oNl y PIlG3'DGlO 

PÁGINA lOE I a MANUAl DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL OEFECHA I 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

/V.- RESPONSABIliDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendrá las 

siguientes responsabilidades: 

J. Por Recursos Económicos. 

2. Por Documentos de Cobro Entregados. 

3. y por tado aquella responsabilidad que se derive de su puesto. 

v.- NIVELES DE COORDINACléN: La persona que ocupa el puesto deberá mantener 

!Permanentemente relaciones de trabajo: 

Con: Departamento de Sislemaf. 

Para: Entrega de Documentos a Cobrar. 

Con: Departamento de Contabilidad 

Para: Entrega de Documentos y Dinero recibidos. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ROCto GPE. ARROYO MORENO ALFJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MAR11NEz LARIS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINISTRATIVO GERENfE GENERAL 
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RPJ'<>OV ... -.......: I .. ~ ..... 
RENOVADORA DE u.ANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mirt í nez HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 53 lOE I 
S.A. DE C.V. SUSTITUYE 

"""' .... 0 ..... y rltCSTJQIO PÁGINA IDEI a MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA I 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

l.- IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO. 

Agente de Venta 

Departamento de Ventas 

93 

NOMBRE DEL PUESTO .. 

UBICACl6N FíSICA DEL PUESTO .. 

NIVEL JERÁRQUICO .. 

JEFE INMEDIATO .. 

Sl"BORDINA DOS .. 

Este pueslO es com:/derado dentro de la 

Estructura Orgánica como de Cuarto Nivel 

Jefe e/e Venias 

No tiene 

11.- DESCRIPCIÓN GENf.;R/CA DEL PUESTO: 

Cllmple con las metas de venta que le SOIl asignadas, así como efectúa los trámites 

administrativos correspondientes. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORENO ALFJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTÍNFZ LARIS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINISTRA nvo GERENlE GENERAL 
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1UUCD'V"-'" 1"': '''.ANTA'' RENOVADORA DE. u.ANT AS FECHA Septiembre de L 998 

Mlrt i ne z HERMANOS MARTINU PÁGINA 54 IDE I 93 

S.A. DE. C.V. SUSTITUYE 
eAU~ "I"ftQ1'>QIO PÁGINA IDE I 

A MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA I 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1II.- ACTIVIDADES ESPECÍFICAS: El responsable del puesto deberá realizar, cmre 

otras las siguientes actividades: 

J. Promover los productos de la compañía a fin de realizar las operaciones de venIa 

siguiendo los lineamientos respectivos. 

2. Realiza las visitas programadas a clientes para ofrecer los productos o servicios de la 

compaíiía. 

3. Obtiene lafirma del cliente en el pedido. 

4. Entrega a la caja el anticipo que le de el cliente. 

5. Solicita y entrega cotizaciones a petición del cliente. 

6. Elabora los reportes correspondientes. 

7. Da seguimiento a los pedidos que levanta. 

8. Yen general, todas aquel/as que le sean asignadas por su jefe inmediato como parte de 

Sil carga de trabajo. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Rocío OPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GEREN1t ADMINISlRA TIVO GERENTE GENERAL 
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Irt í n e 
RENOVADORA DE LLANTAS ¡:.FE::;C",HA=+"=r=-::.r-="'--l 

HERMANOS MARTlNU PÁGINA 93 

S.A. DE C.V'. SUSTITINE 

MANUAl DE 
ORGANIZACiÓN GENERAl 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

PÁGINA 

IV.· RESPONSABIUDAD: El encargado del puesto. en el ejercicio del mismo. tendrá las 

siguientes responsabilidades: 

l. Por recursos Económicos. 

2. Por Documentos Diversos. 

3. Por Camioneta a su cargo. 

4. y por toda aquella responsabilidad que se derive de su puesto. 

v.. NIVELES DE COORDINAClÓV: La persona que ocupo el puesto deberá manten., 

permanentemente relaciones de trabajo: 

COIl: De¡xutamento de Sistemas. 

Para: Entrega de Facturas y Remisiones para su captura. 

Con: Departamento de Contabilidad 

Para: Entrega de Dinero y Documentos recibidos. 

Con: Departamento de Producción. 

Para: Recibir el Producto Terminado. 

ELABORÓ REVISÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO 
RESPONSABLE DE ELABORACiÓN GERENTE ADMINIS1RAllVO 

AUTORIZÓ 

MIGUEL MAR11NEz LARIS 
GERENTE GENERAL 
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RRXOVAUOK~~I~T~~ 

RENOVADORA OC LLANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mlrt í ne2 HERMANOS MARTlNEZ PÁGINA 561DE I 93 

S.A. DE C.V. SUSTITUYE 
"""' .. 1;>...., Y",-II>SnGIO 

PÁGINA IDE I 
A MANUAL DE 

ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA I 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1.·lDENTlFICACJ6N DEL PUESTO. 

NaMBRE DEL PUESTa· Jefe de Atención a Clientes 

UBICACI6N FÍSICA DEL PUESTa: Departamenta de Atención a Clientes 

NIVEL JER4RQU/Co.· Este puesto es considerado dentro de la 

Estructura Orgánica como de Tercer Nivel 

JEFE INMEDIATO.' Gerente Administrativo 

SUBaRDINADaS: Encargado de Facturación 

F.ncargado de pedidos JI Cotizadim 

t.ncargado de Sen'icio de Reparación de 

Uantas 

1I. - DESCRIPC¡6N GENÉRICA DEL PUESTO: 

Asesorar y vender al cliente los productos y/o servicios que más se adecuen a sus 

necesidades. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Roclo GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTlNroZ LARIS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTI: ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL 
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1lRKOV...-. ................ T ..... 

RENO"ADORA DE LLANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mirt í ne 2 HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 57 lOE I 93 

S.A. DE C.". SUSTITUYE 
c.o.UOAT.I y .... lilJnQto 

PÁGINA lOE I .. MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA I 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

JIl- ACTiVIDADES ESPECi FlCAS: El responsable del puesto deberá realizar. entre 

otras /as siguientes actividades: 

l. Vetuie productos, implementos o servicios que satisfagan las necesidades del cliente 

2. Asesora a los clientes acerca de la instalación o funcionamiento de los productos o 

servicios qlle hayan adquirido. 

3. A utoriza descuentos. 

4. Verifica existencias de productos. 

5. Yen general, todas aquellas que le sean asignadas como parte de su carga de trabajo. 

/V.- RESPONSABILIDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendrá la, 

siguientes responsabilidades: 

J. Por Mobiliario y Equipo. 

2. PorMateriaJesDiversos. 

3. y por todo aquella responsabilidod que sea inherente a su puesto. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTINF2 LARlS 
RESPONSABLE DE ELABORAC1GN GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL 
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RIlXOVA.JIOOtA _ Lt.UoT .... 

RENOVADORA DE LLANTAS FECHA I Septiembre de 1998 

Mlrt í ne:2 HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA S8jDE I 93 

S.A. DE C.V. SUSTITUYE 
(:,oU,.JQ...., Y PltC8'PQlO 

PÁGINA JDEI .. MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA I 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

v.- NIVELES DE COORDINACIáv: La persona que ocupa el puesto deberá malltener 

permanentemente relaciones de trabajo: 

Con: Departamento de Servicios Técnicos. 

Pcua: Supervisar existencias de productos. 

ELABORÓ REVISÓ 

Roclo GPE. ARROYO MORENO ALFJANDRO NA VA SOTO 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERh"NfE ADMINISTRATIVO 

AuroRIZÓ 

MIGUEL MllRliNEz LARIS 
GERENTE GENERAL 
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RltKOV~MAvt.:L.L&NT""'" 
RENOVADORA DL lJ.ANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mirt í nez HERMANOS MARTINEZ PÁGINA 59 IDE I 93 

S.A. DLC.V. SUSTITUYE 
CAl.fCAIl Y nu::rnolO PÁGINA IDE I 

a MANUAL DE 
DEFECHA¡ ORGANIZACiÓN GENERAL 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

l.-IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO. 

NOMBRE DEL PUESTO: Encargada de Facturación 

UBlCACI6N FislCA DEL PUESTO: Departamento de Atención a Clientes 

NIVEL JERÁRQUICO: 

JEFE INMEDIATO: 

Este puesto es considerado dentro de la 

Estructura Orgánica como de Cuarto Nivel 

Jefe de Atención a Clientes 

SUBORDINADOS' No tiene 

ll.- DESCRIPCIÓN GENÉRICA DEL PUESTO: 

Asegurar el apoyo y ayuda secretarial a su jefe. 

IIJ.- AC71~lDADES ESPECíNCAS: El responsable del pllesto deberá realizar. e/llre 

ofras las siguientes actividades: 

J. Clasifica y archiva documel11os. 

2. Atiende llamadas telefónicas. coordina citas y lleva agenda de Sil jefe. 

3. Atiende asuntos personales del mismo. 

4. Faclllra los pedidos de los Agentes de Venta. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ROCÍO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTtNEz. LARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL 
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RItKOY'U'OOU'l>Io:LLANT ..... 
RENOVADORA IIE1J.ANfAS iFECHA Septietnbre de 1998 

Mlrt i nel HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 60 lOE I 93 

S.A. IIEC.V. SUSTI1UYE 
<:,AUO"."r) y ftU3'nG1Q 

PÁGINA lOE I a MANUAl DE 
OEFECHA I ORGANIZACiÓN GENERAL 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

5. Recibe cobranza local. 

6. Hace corte de caja de cobranza local diaria. 

7. Hace reportes de cobranza local diaria. 

8. Saca copias 

9. Envía Fax. 

10. y en general, todas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato como parte 

de su carga de trabajo. 

/V.- RESPONSABIUDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendiá las 

siguientes responsabilidades: 

J. Por Recursos Económicos. 

2. Por Mobiliario y Equipo de Oficina. 

3. Por Documentos Diversos. 

4. Por Información Confidencial. 

5. y por toda aquella responsabilidad que sea inherente a su puesto. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

RoctO GPE. ARROYO MORENO ALFJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTlNEz LARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACiÓN GERENTE ADMINISTRATIVO GER.EmC GENERAL 
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~no,:LLAlIrT...,. 

RENOVADORA DE lLANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mlrt íne2 HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 61 lOE I 93 

S.A. DE C.V. SUSTITUYE 
~Y ... C>nOGIO 

PÁGINA IDEI a MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA I 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

v.- N/VELES DE COORDINACIáv: La persona que ocupa el puesto deberá mantener 

permanentemente relaciones de trabajo: 

Con: Departamento de Sistemas. 

Para: Verificar que se realicen los cortes de caja adecuadamente. 

Con: Departamento de Contabilidad 

Para: Comparar cifras. 

ELABORÓ 

RoctO GPE. ARROYO MORENO 
KESPONSABLE DE ELABORACrÓN 

REVISÓ 

ALEJANDRO NA VA SOTO 
GERENfE ADMJNISTRA TIVO 

AUTORlZÓ 

MIGUEL MARIiNEZ LARlS 
GERENTE GENERAL 
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1m:KOY .. -.. _ UANT .... 

RENOVADORA DE lJ.ANTAS FECHA I Septiembre de 1998 

Mirt ínel HERMANOS MARTiNEZ PÁGINA 62 lOE I 93 

S.A. DE C.V. SUSTITUYE 
c:,o.ugN) Tnt~ 

PÁGINA IDEI a MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA l 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1.- IDENTIFlCACI6N DEL PUESTO. 

NOMBRE DEL PUESFO: Encargada de Pedidos y COfización 

UBlCACI6N FíSICA DEL PUESTO: Deparlamento de Atención n Clientes 

NIVEL JER.-ÍRQU/CO: Este puesto es considerado dentro de la 

Estructura Orgánica CQmo de Cuarto Nivel 

JEFE INMEDIA ro: Jefe de Atención a Clientes 

SUBORDlXADOS ,'·0 tiene 

11.- DESCRIPCI6N GENÉRICA DEL PUESTO: 

Atender al e/ieme y asegurar el apoyo y ayuda secretarial a su jefe. 

III.- ACTIVIDADES ESPECÍFICAS: El responsable del puesto deberá realizar, elllre 

otras las siguientes actividades: 

l. Redacta cartas para atender asuntos n/tinarias. 

2. Clasifica y archiva documentos diversos. 

3. Atiende llamadas telefónicas y coordina citas. 

4. Elabora cheques expedidos por SIl jefe. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTlNEZ I..ARIS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERElffiO ADMINISTRA nvo GERElffiO GENERAL 
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_..-..._......un-_ 
RENOVADORA DE IJ.ANTAS FECHA de 1998 

Mlrt ¡neí IIt:RMANOS MARTúiEZ PÁGINA 63 IDE I 93 

S.A. DE C.V. SUSTITUYE _T_ 
PÁGINA IDEL .. MANUAl DE 

ORGANIZACiÓN GENERAL DE FECHA 1 
DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

5. Elabora vales para llantas. 

6. L11?Vtl control de articulas de papelería. 

7. Elabora pedidos de Materia Prima y Llantas nuevas (Tome/). 

8. Yen general, todas aquellas 'lile le sean asignadiJs por SIl jefe inmediato como parte 

de su carga de trabojo. 

!V.. RESPONSABIlJDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendrá /as 

iguientes responsabilidades: 

1. Por Mobiliario y Equipo de Oficina 

2. Por Documentos Diversos. 

3. Por Cheques Expedidos. 

4. Por Artículos de Papelería. 

5. y por todo aquella responsabilidod que se derive de su puesto. 

v.. NIVELES DE COORDINACIáI: La persona qlle oCllpa el puesto deberá mantener 

permanentemente relaciones de trabajo: 

Con: Departamento de Contabilidad. 

Para: Pedidos de Papelería. 

Con: Departamento de Adquisiciones. 

Para: Pedidos y Cotizaciones de Materia Prima y Llantas nuevas. 

ELABORÓ REVISÓ 

Roelo GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINlSTIlA TIVO 

AUTORIZÓ 

MIGUEL MARTINEZ LARIS 
GERENTE GENN\AL 
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1UtKOV...-... _l,.l.AIWT .... 
RENOV'ADORA DE IJ.ANTAS FECHA ISeptiembre de 1998 

Mlrt íneí HERMANOS MARTlNEZ PÁGINA I eH lOE I 93 

s.A. DE C.V'. SUSTIlUYE 
0::,,0. • .JO...., T nt1>S'Tll3O 

PÁGINA I lOE I a MANUAl DE 
DEFECHA I 

ORGANIZACiÓN GENERAl 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1.- IDEN77FICAC/6N DEL PUES1V. 

NOMBRE DEL PUESlV, Encargado de Reparación de Uantas 

UBICACIÓN FÍSICA DEL PUESlV: Dt!parramento de Atención al Cliente 

NIVEL JERÁRQUICO: Este puesto es considerado dentro de la 

Estructura Orgtinica como de Cuarto .Vive/ 

VEFE INMEDIATO: Jefe de Atención a Clienles. 

SUBORDINADOS: Ta/acheros (No incluido ni en la Estructura 

Orgánica ni en nómina) 

11.- DESCRiPCI6N GENÉRiCA DEL PUESTO: 

Realiza repcuaciones de llantas de cualquier tipo de automóvil. 

1Il.- AC71VIDADES ESPECíFICAS: El responsable del puesto deberá realizar, entre 

otras las siguientes actividades: 

J. Repara lIalllas ponchadas. 

2. Pone parches o cualquier material que necesite la l/aJlta. 

3. Checa y calibra llantas. 

4. Maneja maquinaria para la reparación de lIanlas. 

5. r generalloda aquella responsabilidad que sea inherente a SIl puesto. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Roclo GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTINEz LARIS 
RESPONSABLE DE ELABORACiÓN GEREtITE ADMIN1SlRA TIVO GERENTE GENERAL 
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_..-... ... ~ 
RENOVADORA DE llANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mlrt íne2 IlE!MANOS MARTiNEZ PÁGINA 65 lOE I 93 

S.A. DE C.V. SUSTITUYE 
CAU1;I....,y~ 

ORGANIZACiÓN ~~NERAL PÁGINA I lOE I a OEFECHA I 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

IV.- RESPONSABILIDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendró 1m 

iguientes responsabilidades: 

1. Maquinaria y Equipo. 

1. Por Materias Primas. 

3. Por Herramientas. 

4. Yen general, por toda aquella responsabilidad que se derive de su puesto. 

v.- NIVELES DE COORDINACIÓN: La persona que ocupa el puesto ""beró mantener 

permanentemente relaciones de trabajo: 

COIl: Departamelllo de Adquisiciones. 

Para: Pedir material para la reparación de /JaJltas. 

EL-'JlORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTINEz LARlS 
RESPONSABLE DE EIAIlORACIÓN GERENlll ADMINISTRA llVO GERENTE GENERAL 
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-..-.v...-... _LUUorT ..... 
RENOVADORA DE IJ.ANTAS 

FECHA Septiembre 1998 

Mlrt í neí IIfJ!MANOS MARTÍNEZ PÁGINA 66IDE\ 93 

S.A. DE C.V. SUSTl11JYE 

c.,.o.ut)N;I y PlI;G::II'1'QIO PÁGINA I lOE I 
a MANUAL DE DEFECHA I 

ORGANIZACiÓN GENERAl 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

J.-IDEN17FICACIÓN DEL PUESTO. 

Jefe de Producción 

Departamento de Producción 

NOMBRE DEL PUESFO .. 

UBICACiÓN FÍSICA DEL PUESFO .. 

NlVELJERÁRQUICO .. 

VEFE INMEDlA TO .. 

SUBORDINADOs.. 

Este puesto es considerado dentro de la 

Estructura Orgánica como de Tercer Nivel 

Gerente Administrativo 

Encargado de Control de Calidad 

Almacenista 

Il.- DESCRIPCIÓN GENÉRICA DEL PUESTO: 

Asegura la producción de los bienes y sen/idos de la empresa dentro de las 

normas de calidad. costo y tiempo establecidos, así como la productindad de la plama 

¡productiva. Además asegura el funcionamiento de la planta, mediame t!I mallfenimiel1lo 

preventivo y correctivo del equipo e instalaciones. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

RoctO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARl1NEZ lARIS 
RESPONSABLE DE ElABORAClÓN GERENTE ADMINISTRA llVO GERE}.'TE GENERAL 
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t ine 
REI'IOV'ADORA Df: lJ.A1IT AS 

IIERMItliOS MARTÍliEZ 
S.A. Df: C.V'. 

MANUAl DE 
ORGANIZACiÓN GENERAl 

FECHA 

PÁGINA 93 

SUSTITUYE 

PÁGINA 

DESCRIPCI6N DE PUESTO 

lIJ.- AC17VIDADES ESPECf FlCAS: El responsable del puesto deberá realizar, entre 

otras las siguientes actividades: 

l. Planea, orgarriza y controla las actividndes de producción de la empresa en base a los 

pronósticos de venta ya los problemas del mercado distribución y abastecimiento. 

2. Cuida que los recursos técnicos y humanos se usen en forma eficaz. 

3. Asegura que se cuente con el equipo, los materiales, la energí a, el mantenimienlc 

necesario para la producción. 

4. Programa el mantenimiento de acuerdo con los requerimientos del equipo. 

5. Supervisa los estándares de calidad en los procesos-produciD de la empresa. 

6. Aprueba programas que determinen la precisión y apego de la producción a Iru 

normas establecidas. 

7. Colabara can Control de Calidad para la detección y co"ección de fallas y errare, 

repetitivos. 

8. Yen general, tadas aquellru que le sean asignadas coma parte de su carga de trabaja. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MAR11NEz I.ARIS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GEREmE ADMlNISTIlA TIVO GERENIE GENERAL 
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R1l>Cn'V",-,,~'''''''''''''A'' RENOYADORA Ilf: IJ.ANTAS FECHA ISeptiembre de 1998 

Mlrt íne:2 Ht:RMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 68 lOE I 93 

s.A. Ilf: C. Y. SUSTllUYE 
-y~ 

PÁGINA lOE I .. MANUAl DE 
OEFECHA I ORGANIZACIÓN GENERAL 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1'_ NIVELES DE COORDINACIÓN· La personas que ocupa el puesto deberá mantene 

permanentemente relaciones de trabajo: 

Con: Departamento de Adquisiciones. 

Para: Obtener la Materia Prima. 

Con: Departamento de Sistemas. 

Para: El1trega de órdenes de Producción. 

Con: Departamento de Ventas. 

Para: Entrega de producto Terminado. 

ELABORÓ REVISÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO 
RESPONSABLE DE ELABORACiÓN GF.R.EJ-.nr: ADMINISTRATIVO 

AUTORIZÓ 

MIGUEL MARlíNEZ LAR1S 
GERENTE GENERAL 
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_'-'-"'1>01: lLAIwT ..... 
RENOVADORA DE IJ.ANTAS FECHA ISeptiembre de 1998 

Mlrt íneí HERMANOS MARTfNEZ PÁGINA 69 lOE I 
S.A. DE C.". SUSTl11JYE 

e.o.uoADY~ 
PÁGINA IDEI 

a MANUAL DE 
DEFECHA I ORGANIZACiÓN GENERAL 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1.-IDEN11FlCACIÓN DEL PUESTO. 

Control de Calidad 

Deparlamento de Producción 

93 

NOMBRE DEL PUESTO, 

UBICACIÓN FiSlCA DEL PUESTO, 

NIVEL JERÁRQUICO, 

EFE INMEDIATO, 

SUBORDINADOS, 

&te puesto es considerado dentro de la 

Estructura Orgánica como de Cuarto Nivel 

Jefe de Producción 

Obreros 

1.- DESCRIPCIÓN GENÉRICA DEL PUESTO: 

Asegurar que los productos de la empresa cumplan eDil los estándares y nonnas 

de calidad establecidos. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

RoctO GPE. ARROYO MORENO ALFJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MAR11NEZ LARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACiÓN GERENTE ADMINISTRATIVO GERENlE GENERAL 
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RENOVADORA DE LLANTAS FECHA Septiembre de 1998 =. . 
HERMANOS MARTiNt:z PÁGINA 10 IDEI 93 Mllrtllleí 

S.A. DE C.V. SUSTI11IYE 
c:.ou.n;>....,yftt~ 

PÁGINA lOE L 
A MANUAL DE 

ORGANIZACiÓN GENERAL DE FECHA 1 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

lll.· ACTIVIDADES ESPECÍFICAS: El responsable del puesto deberá realizar, elllre 

otras lar siguientes actividades: 

l. Desarrolla, aplica y revisa estándares de calidad en los procesos-producto de la 

empresa. 

2. Implanta métodos y procedimientos de inspección, muestreo J' pnleba de evaluación 

3. Acepta o rechaza un producto o un lote de productos. 

4. Inspecciona los procesos para que se respeten las normas y eSlillldares de calidalJ 

preestablecidos. 

5. Detecta y corrige fallas y errores repetitivos. 

6. Yen general, lodas aquellas que le sean asignadas por S1l jefi.· inmediato como parte ." 

de su carga de trabajo. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Rocio GPE ARROYO MORENO ALFJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MAR1ÍNEZ LARIS 
RESPONSABLE DE ElABORACIÓN GERENfEADMINlSTRATIVO GERENTI GENERAL 
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III-.,cnv ... _ .. .... ~ ____ ... '" 

RENOVADORA DE. llANTAS FECHA Septiembre de 1998 =. . 
Ht:RMAIiOS MARTlNU PÁGINA 71 lOE I 93 Mlrt lne;1 

S.A. DE. C.V. SUSTITUYE 
e,..,ug.<.D y PKID'fIII3IO 

PÁGINA IDEI a MANUAL DE 
DEFECHA I ORGANIZACiÓN GENERAL 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

IV.- RESPONSABIliDAD: El encargudodel puesto. en el ejercicio del mismo. tendrá la.l 

siguientes respomabilidades: 

l. Por la Calidad del Producto. 

2. Por Maquinaria y Accesorios de Producción. 

3. y por loda aquella responsabilidad que se derive de su pues/o. 

v.- NIVELES DE COORDINACI6N: La persona que ocupa el puesto deberá manteuer 

pemllDlentemente relaciones de trabajo: 

Con: Departamento de adquisiciones. 

Para: Verifica /a calidad de /0 Materia Prima. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MlGUEL MARÚNEZ LARIS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL 

174 



RRXt)V .. l>O .... '* LLAftT .... 

RENO"ADORA DE LLANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mlrt í ne:2 HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 72 lOE I 93 

S.A. DE C.". SUSTITUYE 
c.A ... O,o,n Y",GSYJ<:KO 

lOE I PÁGINA 

A MANUAL DE 
OEFECHA I ORGANIZACiÓN GENERAL 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1.-IDENTlFlCACI6N DEL PUES1V. 

Obrero NOMBRE DEL PUESTO, 

UBICACiÓN FÍSICA DEL PUESTO, 

NIVEL JERÁRQUICO, 

Departamento de Producción 

JEFE INMEDIATO, 

SUBORDI,vADOS, 

Es/e puesto es considerado denrro de la 

Estructura Orgánica como de Quinto Nivel 

Jefo de Producción 

Noliene 

[f.- DESCRIPCI6N GENÉRICA DEL PUES1V: 

Mantiene relación en todo el proceso de producción siguiendo illstnlcciolle 

especificas de su}efe. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Roclo OPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MAR1ÍNEZ LARIS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENfE ADMINl<iTRA TIVO GEREt-'TE GENERAL 
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~~~ .... RENOVADORA DE.IJ..ANTAS FECHA I Septiembre de 1998 

Mlrt in e:2 HERMAlIOS MARTINEZ PÁGINA 73 [DE I 93 

S.A. DE. C.V. SUS1TIUYE 
~y-

PÁGINA lOE I a MANUAL DE 
DEFECHA I ORGANIZACiÓN GENERAL 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1Il.- ACTIVIDADES ESPECiFICAS: El responsable del puesto deberá realizar, entre 

otras las siguientes actividades: 

l. Verifica el estado de la llanta y detecta todas las impurezas que pueda tener. 

2. Realiza el raspado de la l/anta hasta que se despegue completamente la banda. 

3. Prepara la llanta aplicando cemento negro para que tenga la adhesión adecuada. 

4. Corta la banda según la medida y el diseño que se tiene registrado. 

5. Sigue instrucciones de los manuales de la nAutoclave". 

6. Observa el tablero de control de dicha máquina. 

7. Detecta fallas de la máquina si eristen y las reporta para su reparación. 

8. Yen general, todas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato como parte 

de su carga de trabajo. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTíNEz LARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL 
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azu¡; _. _1A-UoT ..... 

RENO"ADORA DE LLANTAS FECHA Se¡¡tiembre de 1998 

Mlrt ¡ne i HERMANOS MARTÍNfZ PÁGINA 741DEI93 

s.A. DE c.". SUSTITUYE 
~T_~ 

PÁGINA IDEI 

lA MANUAl DE 
DEFECHA I ORGANIZACiÓN GENERAl 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

W- RESPONSABIliDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tenórá ial 

fs;guientes responsabilidades: 

l. Por Mobiliario y Equipo. 

2. Por Materiales Diversos. 

3. Y por toda aquella responsabilidad que sean inherentes al puesto. 

V.- NWELES DE COORDINACláv: La persona que ocupo el pI/esto deberá mantener 

!permanentemente relaciones de trabajo: 

Con: Su mismo Departamento. 

Para: La realización de su trabajo. 

ELABORÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORENO 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN 

REVISÓ AUTORIZÓ 

ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTINEz I.ARlS 
GERENIE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL 
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RENO"ADORA DE LLANTAS FECHA I Septiembre de 1998 

Mirt Íne2 HERMMIOS MARTlNEZ PÁGINA 75 lOE I 93 

S.A. DE C.". SUSTI11JYE 
c:..o.uQ....,T~O 

PÁGINA lOE l .- MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL OEFECHA I 

DESCRIPCI6N DE PUESTO 

1.-IDEN11FICACIÓN DEL PUESTO. 

Jefe de Servicios Tecnicos 

Departamento de Servicios Técnicos 

NOMBRE DEL PUESTO, 

UBlCACI6N FÍSICA DEL PUESTO, 

N/VELJERÁRQUiCO, 

IJEFE INMEDIATO: 

~UBORDINADOS, 

Este puesto es considerado dentro de la 

Estructura Orgánica como de Tercer Nivel 

Gerente Adminlslralivo 

IJ.- DESCRIPOÓN GENÉRICA DEL PUESTO: 

Jefe de Patio 

Secretarias 

Almacenista 

Satisface las necesidades de reparación, mantenimiento, reposición de refacciones 

de automóvil que solicita el cliente, así como la compra de refacciones. llantas nuevas 

(Euzkadi). lubricantes. etc. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Rocfo GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAl. 
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RENOVADORA DE LLANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mlrt ínel HERMANOS MARTINEZ PÁGINA 76 IDE I 93 

S.A. oce.v. SUSTI11JYE 
c..oo.ut:JAD y n;.v:rn<JIO 

PÁGINA JDEI a MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL DE FECHA 1 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1Il.- ACT7VlDADES ESPECÍFICAS: El responsable del puesto deberá realizar, elllre 

otra'llas siguientes actividades: 

J. ProfXJTciona el servicio cumpliendo con las especificaciones selialadas en el contrato. 

2. Autoriza descuentos. 

3. Determina y establece el tiempo de garantía en las órdenes de trabajo realizadas por 

la empresa. 

4. Organiza promociones y publicidad para la organización en general. 

5. Supervisa existencias de material para el servicio que se realiza. 

6. Ordena pedidos de materiales, refacciones, Ilanla, elc .. según se solici/e. 

1. Yen general, lodas aquellas que le sean asignadas como parte de 1m carga de trahajo. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Roelo GPE. ARROYO MORENO ALFJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GEREI'ITE ADMINlSlRA TIVO GER.EhrrE GENERAL 
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Il .. xnv ............ .- ... .ANT ... 

RENO" ADORA DE IJ.ANrAS FECHA Septiembre de 1998 

Mlrt ine~ HERMANOS MARTINU PÁGINA 77 lOE I 93 

S.A. DE C.". SUSTITUYE 
"""'-'CAD T nu;::n1QlQ 

PÁGINA IDEI a MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA '-

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

IV.- RESPONSABILIDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendrá las 

siguientes responsabilidades: 

i. Por Recursos &onómicos. 

2. Por Mobiliario y Equipo. 

3. Por información Confidencial. 

4. Por Material Diverso. 

5. Yen general, por toda la responsabilidad que se derive de su puesto. 

v.- NIVELES DE COORDINACIÓN: La persona que ocupa el puesto deberá mantener 

permanentemente relaciones de trabajo: 

COIl: Departamento de Sistemas. 

Para: Reportes de información financiera para su c/as~ficación y captura. 

COIl: Departamell/o de COlllabi/idad 

Para: Entrega de dinero reunido en el día. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Rocfo GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARriNF-Z LARIS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENlF. ADMINISTRA llVO GERENIT GENERAL 
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"m«YV..-.... _l.CJ.NT .... 
RENOVADORA DE 1J.ANfAS FECHA Septiembre de 1998 

Mlrt i neL HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 78 IDEI 93 

S.A. DE C.V. SUSTITUYE 
~Y ... .....ncIIO 

PÁGINA IDEI 
MANUAL DE a ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA I 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

l.-IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO. 

NOMBRE DEI. PUES/V: 

UBIC4C/O.v fiS/C4 DEL PUESfO: 

NIVELJERÁRQU/CO: 

liEFE 1,\:IJEDL4TO: 

SUBORDINADOS, 

ll.- DF:SCRIPCION G¡;;NÉRICA DF-l. PUF-STO: 

Jefe de Patio 

Departamento de Se"'icios Tecnicos 

Este puesto es considerado dentro de la 

Estructura Orgtinica como de Cuarlo Xin!1 

Jefe de Servicios Técnicos 

Técnicos en .\Iecánica 

Repara. cambia o verifica las descomposturas de los vehículos. 

informa al e/ieme sobre los servicios que más se adecuen a sus necesidades. 

Para ello 

ELABORÓ REVISÓ AlITORIZÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTINEz LARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINISTRATIVO GEREfl.rrE GENERAL 
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RENOVADORA ot: u.ANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mlrt íneí HERMANOS MARTlNEZ PÁGINA 79 lOE I 93 

S.A. ot: c.V. SUS1lTIJYE 
~Y_1I:IJTl<JIO 

PÁGINA lOE I a MANUAl DE 
DEFECHA I ORGANIZACiÓN GENERAL 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1Il.- AC17VIDADES ESPECÍFICAS: El responsable del puesto deberá realizar, entre 

otras las siguientes actividades: 

l. Revisafallasdel automóvil. 

2. Informa al e/iente sobre la desrompostura del vehículo. 

3. Supervisa que se realice el trabajo bien o en su caso el mismo lo hace. 

4. Realiza la Alineación y Balanceo por computadora. 

5. Yell general, todos aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato como parle de 

su carga de trabajo. 

IV.- RESPONSABIliDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendrá /a, 

siguientes responsabilidades: 

l. Por la Garantía del Trabajo. 

2. Por Maquinaria y Equipo. 

3. Por Materiales Diversos 

4. y por toda aquella responsabilidad que sea inherente a su puesto. 

v.- NIVELES DE COORDINAClm: La persona que ocupo el puesto deberá mantene, 

!permanentemente relaciones de trabajo: 

Con: Su miSmo Departamento. 

Para: lA realización de sus actividades. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Roclo GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA soro MIGUEL MAR"fÍNEZ LARIS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMlNJSlRA TIVO GERENTE GENERAL 
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RENOVADORA DE u.ANTAS FECHA I Septiembre de 1998 

Mlírt í ne í HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 80 IDE I 93 

S.A. DE c.V. SUSTI11JYE 
~y-

PÁGINA IDEI a MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL DE FECHA 1 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

.- IDENTlF/CAC/ÓN DEL PUESTO. 

NOMBRE DEL PUESI'O: Técnico en Afecimica 

UBICACIÓN FÍSICA DEL PUESrO: Departamento de ServiciOS Tecnicos 

NfrEL JERARQUICO: 

JEFE INMEOIA1V: 

Este puesto es considerado dentro de la 

Estructura Orgánica como de Quinto Nivel 

Jefe de Patio 

SUBORDINADOS: No tiene 

1/.- DESCRIPCIÓN GENÉRICA DEL PUESTO: 

Realiza cualquier reparación a niveltécllico de automóviles. 

lll.- ACTIVIDADES ESPECÍFICAS: El responsable del puesto deberá realizar. el/tre 

otras las siguientes actividades: 

J. Auxilia al encargado de Alineación y Balanceo. 

2. Hace cambios de aceite. 

3. Realiza cambios de acumuladores,frenos, etc. 

4. Yen general, tadas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato como parle 

de su carga de trabajo. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Rocfo aPE, ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTÍNEZ LARIS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINISlRA TIVO GERE?-.'TE GENERAL 
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_~_UANT .... 
RENOV'ADORA DE IJ.ANTAS FECHA .. de 1998 

Mlrt í ne2 HERMANOS MARTlNEZ PÁGINA I 81 lOE I 93 

s.A. DE C.V'. SUSTITUYE 
~T_ 

PÁGINA I IDEI a MANUAl DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA I 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

W· RESPONSABiliDAD: El encargado del pues/o, en el ejercicio del mismo, tendrá ta. 

siguientes responsabilidades: 

1. Por Materiales Diversos. 

2. Por la Garantla del Trabajo. 

3. Por Mobiliorio y Equipo. 

4. Yen general, por toda aquella responsabilidod que se derive de su puesto. 

v.. NIVELES DE COORDINACI(N: La persona que ocupo el puesto deberá mantene 

permanentemente relaciones de trabajo: 

COIl: Su mismo Departamento. 

Para: La realización de su trabajo. 

ELABORÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORENO 
RESPONSABLE DE ELABGRACIÓN 

REVISÓ 

ALEJANDRO NA VA SOTO 
GERENTE ADMINlSTRA TIVO 

AUTORIZÓ 

MIGUEL MARTíNEZ LARIS 
GERENTE GENERAL 
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JUtXO'W'''-'' no.: Lt.AftT .... 
RENOVADORA DE llANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mlrt ínez HERMANOS MARTÍNU PÁGINA 821DEI93 

S.A. DE C.V. SUSTITUYE 
.........:o"" y PJl.OlStJQIO 

PÁGINA lOE I a MANUAL DE 
DEFECHA I ORGANIZACiÓN GENERAL 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1.-IDENT7FICAClÓN DEL PUESTO. 

NOMBRE DEL PUESTO: 

UBICACiÓN FÍSJC4 DEL PUE!>TO: 

NlVELJERARQUlCO: 

liEFE INMEDIA1V: 

SUBORDINADOS: 

Secretaria A 

Departamento de Sen'idos Técnicos 

Este puesto es considerado dentro de la 

Estructura Organica como de Cuarto Nivel 

Jefe de Servicios Tecnicos 

No liene 

/1.- DESCRIPCIÓN GENÉRICA DEL PUESTO: 

Auxilia al Departamento en el cumplimiento de sus labores. agilizando la 

elaboración de trámites necesarios para la correcta operación del mismo. 

ELABORÓ REVISÓ AlJfORIZÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARrtNEZ LARIS 
RESPONSABLE DE ELABORACiÓN GERTh'TE ADMINIS"ffiA TIVO GERENTE GENERAL 
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_...-... _Ll..toNT ..... 
RENOVADORA DE u.ANTAS FECHA lSeptiembre de 1998 

Mirt í nel IIf:RMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 83 LOE I 93 

S.A. DE C.V. SUSTITUYE 
c:,oo.uoAD T "''''''''''0 

PÁGINA IDEI a MANUAl DE 
DEFECHA I ORGANIZACiÓN GENERAL 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1II.- ACT1V1DADES ESPECÍFICAS: El responsable del puesto deberá realizar. elltre 

otras las siguientes actividades: 

J. Obtiene costos de mercancía. 

2. Elabora cheques de nómina y se encarga de distribuirlos entre los trabajadores. 

3. Atiende e/ielltes via telefónica. así como a proveedores. 

4. Facturar a determinados Agentes de Ventas para qtJe los mismos entreguen dichas 

facturas a sus clientes. 

5. Ventas de Piso 

6. Realízar la relación de cifras de control sobre remisiones y facturas mensualmente. 

7. Realiza reportes mensuales sobre consumo de gas y lubricantes de las camionetas de 

carga. 

8. Realiza reportes diario de ingresos de dinero y el corte de caja respectivo. 

9. Programa pagos de proveedores de ese DefXlTtamento. 

JO. Yen general, todas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato como parle 

de su carga de trabajo. 

ELABORÓ REVISÓ AlITORIZÓ 

Rocío GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MlGUEL MARlÍNF.z IARIS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMlNlSTRA. TIVO GERENTE GENERAL 
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~-~- RENOVADORA DE LLANTAS FECHA ISevtiembre de 1998 

Mlrt ine 1 IlERMANOS MARTlNU J'ÁGINA I 84 lOE I 93 

S.A. DE C.V. SUSTITUYE 
C:'OO'UO....,T~ 

PÁGINA! !DE! a MANUAL DE 
ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA L 

DESCRIPCIÓN DE PUE.<iTO 

lV.- RESPONSABIliDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendrá las 

siguielÚes responsalJilidodes: 

1. Por Recursvs EconiJmicos. 

2. Por Mobiliario y Equipa de Oficina. 

3. Por Documentos Diversos. 

4. Por Información Confidencial. 

5. Yen general, par toda aquella responsabilidad que se derive de su puesto. 

v.- NIVELES DE COORDINACICN: La persona que ocupa el puesto deberá mantener 

permanentemente relaciones de trabajo: 

Con: Departamento de Sistemas. 

Para: Realizar corte de caja y entrega de los documentos correspondientes para captura. 

Con: DepartamelÚO de Contabilidad. 

Para: Entrega de reportes mensuales de consumo. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Roelo GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTíNEz LARIS 
RESPONSABLE DE El.ABORACIÓN GERENTE ADMINlSlRA TIVO GERENTE GENERAL 
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_..-..._1.1 ............... 
RENOVADORA DE IJ.ANrAS FECHA I ~tiembre de 1998 

Mlírt in e:2 HERMANOS MARTINt:z PÁGINA 85 lOE I 93 

S.A. DE c.v. SUSTI11JYE 
~""'T"~ PÁGINA IOEI a MANUAL DE 

OEFECHA I ORGANIZACiÓN GENERAL 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

f.- IDEN11FlCAC/6N DEL PUESTO. 

NOMBRE DEL PUESTO: 

UBlCACI6N FÍSICA DEL PUESTO: 

NIVEL JERARQU/CO: 

"EFE INMEDIATO: 

SUBORDINADOS: 

Secretaria 8 

Departamento de Servicios Técnicos 

Este puesto es considerado dentro de la 

Estructura Orgánica como de Cuarto Nivel 

Jefe de Servicios Técnicos 

No tiene 

11.- DESCRlPCI6N GENÉRICA DEL PUESTO: 

Auxilia al Departamento en el cumplimiento de sus labores, agilizando la 

elaboración de trámites necesarios para la correcta operación del mismo. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Roclo GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINISTRA llVO GERENTE GENERAL 
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RENOVADORA DE LLANTAS FECHA ~tiembre de 1998 

Mlrt ine 2 HERMANOS MARTÍlIEZ PÁGINA I 86 I DE I 93 

5.A. DE C.V. SUSTITUYE 
~y .... ~ 

PÁGINA I IDE I 
a MANUAl DE 

ORGANIZACiÓN GENERAl DEFECHA I 

DMCRIPClÓN DE PUESTO 

lIJ.· AC77V1DADES ESPECi F/CAS: El responsable del puesto deberá realizar. entre 

otras /as siguientes actividades: 

1. Facturar a determinados Agentes de Venias para que los mismos entreguen dichm 

facturas a sus clientes. 

2. Supervisa el inventario de he"amientas. 

3. Venias de piso. 

4. Atiende elteléfono. 

5. Se encarga de la elaboración y distribución de sobres de nómina. 

6. Se encarga del archivo de órdenes de trabajo. 

7. Realiza los reportes de salida de mercancía. 

8. Checa las salidas de llantas renovados a los Agentes de Venta. 

9. Yen general, todas aquellas que le sean asignadas por SIl jefe inmediato como parte 

de SIl corga de trabajo. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Roclo GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTINF.z I.ARIS 
RESPONSABLE DE ElABORACIÓN GERENTE ADMlNISTRA TIVO GERENTE GENERAL 
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~'-"'mo.:~ .... 
RENOVADORA DE IJ.ANTAS FECHA I Septiembre de 1998 

Mlrt í ne 2 HERMAliOS MARTfNEZ PÁGINA 81 IDE I 93 

S.A. DE C.V. SUSTITUYE 
~y ... ~ 

PÁGINA lDEl a MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN GENERAL DEFECHA I 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

vv.. RESPONSABIliDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, telldrá /as 

friguientes responsabilidotks: 

J. Por Documentos Diversos. 

2. Por Jnformación Confidencial. 

3. Por Materiales Diversos. 

4. Yen general, por toda aquella responsabilidad que se derive de su puesto. 

v.. NIVELES DE COORDINACIáI: La persona que ocupa el puesto deberá mantener 

permanentemente relaciones ck trabajo: 

Con: Departamento de Venras. 

Para: Revisión de productos y entrega de documentos. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Roclo GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARnNEZ LARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL 
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R""'nv .......... " .... • •• '.ANT .. " RENOVADORA DE LLANTAS FECHA Scplicmbrc de 1998 

Mlrt ínez HERMANOS MARTÍNEZ PÁGINA 88 I DE I 
S.A. DE C.V. SUSTITUYE 

",,",,"'OAn 'r M<c:nJ<;;lo 
PÁGINA IDE I .. MANUAL DE 

ORGANIZACiÓN GENERAL DEFECHA I 

DESCRiPCIÓN DE PUESTO 

1.-IJ)F.NTIFlCAC/6N DFJ" PUESTO, 

XU\/BR¡'; OH/. PL:r::'no: .Jefe de AdlJul~lciones 

Departamento de AdqUl~/clOnes 

93 

¡ me ¡ClÓY FislC I DEL PI ·ESTo.' 

xn 'EL JER~RQ[ Jeo: 

Jr:n: I,\~I/EDI.< ro, 

sr BORD/.\: IDOS: 

Es/e puesto es considerado dentro de la 

E.<;¡rllcturO Orf!amca eOll/o de Tercer ."in" 

(ierente Admilllstrat,vo 

..IllIIocel1isla 

11.- DESCRiPCIÓN GENÉRiCA DEL PUESTO: 

lifectúa las compras de Materia Prima, F.quipo, Maleriaks, Ual11a 1111l'1'O 

({orne/). manteniendo 1111 stock determinado. 

ELABOR6 REVlS6 AUTORlz6 

Roclo GPE ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO NOGUEL MARIiNEZ LARlS 
RESPONSAnLl. DE ELABORACIÓN GERENTE ADMlNISTRA'J1VO GERE!,<jE GENERAL 
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.... _"'''''' .... uo ............. .......,. .. ,. 
RENOVADORA DE lLANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mlrt í n e z HERMANOS MARTiNEZ PÁGINA "9 I DE I 93 

S.A. DE C.V. SUSTITUYE 
CAUQ...., y ~O:;$"nQ-'O 

PÁGINA IDE I .. MANUAL DE 
DEFECHAJ ORGANIZACiÓN GENERAL 

DESCRlPCJÚN /JE PUE~TV 

/Il.- AC'77VIDAf)¡:;S ¡:;SP¡:;CÍFICAS: ¡:;/ re>pomable del pueslu deherá realizar. enlre 

olras las siglllentes aClil'ldades: 

/. Adqmere la Maleria Prima, Equipo, HerramIentas. Llantas y Maleriales necesario.\· 

para la operación de la empresa. 

2. Elllrevisfa I'endedores. I'isila prm.'eedorcs, obticne información relatil'a (1 productos, 

precios, "alidad, lIempos de elllre¡;a, ele. 

3. EI'aMa propuestas. condiciolle.\ de pago, tiempo de eJ1lrega y lOma de decisiones 

dentro del presupuesto. 

-l. Tramila reposición de produclOs o devolución de dillero en el caso de productos 

defectuosos. 

5. Revisa y autonza pa¡;os. 

6. Es respol1sable del seg/llmiento de compras pendientes. 

7. Yen xelll/rul. Jodas aquellas aclH'idades que sean inherentes al puesto. 

ELABORÓ REV1SÓ AUTORIZÓ 

Rodo OPE. ARROYO MORENO AI.FJANDRO t-:A VA SOTO MIGUEL MARliNrZ LARIS 
RESPONSABLE DE EI.ABORAcrÓN GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE Gl:"'NERAL 
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llItf(av~_~ .... 
RENOVADORA DE LLANTAS FECHA ISeptiembre de 1998 

Mlrt i ne 2 HERMANOS MARTÍliEZ IPÁGINA 90 lOE I 93 

5.A. DE C.V. SUSTITUYE 
~TI'It.CIJ'n(I¡Q 

lOE I PÁGINA 

a MANUAL DE 
DEFECHA I ORGANIZACiÓN GENERAL 

D1!.<iCRlPC1ÓN DI! PUESTO 

1V.- RESPONSABIliDAD: El encargado tkl puesto. en el ejercicio del mismo, tendrá 1", 

siguienles responsabilidades: 

l. Por existencia de Inventario oportuno. 

2. Por Mobiliario y Equipo. 

3. Por Documentos Diversos. 

4. y por toda aquella responsabilidad que sean inherentes al puesto. 

/1.- NIVELES DE COORDINAClm: La persona que ocupa el puesto deberá malllener 

permanentemente relaciones de trabajo: 

Con: Departamento de Producción. 

Para: Verificar la existencia de Materia Prima y otros Materia/es. 

Con: Departamento de Contabilidad. 

Para: Autorización de Pagos. 

Con: Departamento de Atención a Clientes. 

Para: Hacer los pedidos correspondientes. 

ELABORÓ REVISÓ 

Rocío GPE ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINISTRATIVO 

AUTORIZÓ 

MIGUEL MARTÍNEZ LARIS 
GERENTE GENERAL 
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alUCOY...-.o. _U.ANT .... 
RENOVADORA DE IJ.ANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mlrt íne 2 HERMANOS MARTiNEZ PÁGINA 91 lOE I 93 

s.A. DE c.V. SUSTITUYE 
CAVO...., T fttll8"l7QlO 

PÁGINA IDEI a MANUAL DE 
DEFECHA I ORGANIZACiÓN GENERAl 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

l-IDENTIFlCACIÓN DEL PUESTO. 

NOMBRE DEL PUES7V: 

UBICACIÓN FÍSlC4 DEL PUESTO: 

NlVELJEIURQUlCO: 

iJEFE INMEDL47V: 

SUBORDIA:4DOS: 

Almacenista 

IJepartamento de Adquisiciones 

Departamento de Servicios Técnicos 

Departamento de Producción 

Este puesto es considerado dentro de la 

Estructura Orgánica como de Cuarto Nivel 

Jefe de Adquisiciones 

Jefe de Servicios Técnicos 

Encargado de Control de Calidad 

No tiene 

l/.- DESClUPCIÓN GENÉRlC'A DEL PUESTO: 

Asegura que las Materias Primas. Equipo, Llantas o Materiales se almacenen o 

despachen de acuerdo COIl/OS procedimientos adecuados. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Roclo GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARlS 
RESPONSABLE DE EtABORACIÓN GERENTI:. ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL 
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~_IA-uoT .... 
RENO"ADORA DE LLANTAS FECHA I Se¡¡'iembre de 1998 

Mlrtíne2 HERMANOS MARTINa PÁGINA 92 IDEI 93 

s.A. DE C.". SUSTITUYE 
~T"63'DQIO PÁGINA IDE I 

a MANUAL DE 
DEFECHA I ORGANIZACiÓN GENERAL 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1IJ.- ACTIVIDADES ESPECl F/CAS: El responsable del puesto deberá realizar, entre 

otras las siguientes actividades: 

1. Determina métodos y lugares de almacenaje tomando en cuenta el producto de que se 

trate y el movimiento del mismo. 

2. Revisa registros. 

3. Inspecciona los almacenes, cuenta los materiales y verifica las especificaciones de 

material. 

4. Responde de la limpieza del almacén. 

5. Yen general. todas aquellas actividades que sean inherentes al puesto. 

w- RESPONSABILIDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendrá las 

siguientes responsabilidades: 

J. Por Materiales Diversos. 

2. Yen general, por aquellas responsabilidades que se deriven de su puesto. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ROctO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEl. MARTINEz LARlS 
RESPONSABLE DE ELABORACIÓN GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL 

195 



~DIIC.l.&.ANT'" RENOVADORA DE IJ..ANTAS FECHA Septiembre de 1998 

Mlrt ine2 IIf:RMANOS MARTÍNt:z PÁGINA 93 lOE I 93 

S.A. DE C.V. SUSTITUYE _v_ 
PÁGINA lOEl .- MANUAl DE 

ORGANIZACiÓN GENERAL OEFECHA I 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

v.- NIVELES DE COORDINAClm: La personas que ocupa el puesto deberá mantener 

!permanentemente relaciones de trabajo: 

Con: Su mismo Departamento. 

Para: Cumplir con las órdenes que le especifiquen. 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ROctO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NA VA SOTO MIGUEL MARTINEz LARlS 
RESPONSABLE DE ElABORACIÓN GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL 

196 



DIRECTORIO 

NOMBRE DE lOS PUESTOS NOMBRE DEL PERSONAL 

GERENTE GENERAL Miguel Martínez Laris 

GERENTE ADMINISTRATIVO Uc. Alejandro Nava Soto 

~EFE DE SISTEMAS Heriberto Hemáooez Monfil 

~NAUSTA DE INFORMACiÓN Ana Guerrero Roktán 

~APTURISTA Andrea lima Palacios 

~EFE DE CONTABILIDAD C.P. EduardoGarcía Hemández 

~AJERA María Serrano Martinez 

¡AUXILIAR CONTABLE Sonia Almaráz Pérez 

EFE DE VENTAS Lic. Sergio González Hemández 

¡AGENTES DE COBRANZAS Dionicio Contreras Palomino 

Rafael Torres Femánctez 

Javier Gemn Domínguez 

Javier lara Contreras 

AGENTES DE VENTA Félix Rodriguez Correa 

Francisco Sánchez Sánchez 

Miguel Sayas Alejo 

Sergio Landa Pérez 

Federico Posada Serrato 

José Luis Martínez Laris 

Luis Esteban lima Serrano 

José Pedro Sánchez Hemández 
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NOMBRE DE LOS PUESTOS NOMBRE DEL PERSONAL 

EFE DE ATENCiÓN A CLIENTES Hugo Lima Serrano 

ENCARGADO DE FACTURACiÓN Hermila Sánchez Balcón 

ENCARGADA DE PEDIDOS Y COTIZACiÓN Yeny Cortina Eugenio 

VuLCANIZADORA Roberto Martínez Laris 

~EFE DE PRODUCCiÓN José Luis Gregario Garcfa 

ENCARGADO DE CONTROL DE CALIDAD Francisco Pérez Ortega 

OBREROS Everardo Carmona Condado 

José Manuel Contreras Palomino 

Florencia del Rosario Herrera 

Francisco González Martínez 

Roberto Hemández Serrano 

Bemabe Huerta Sánchez 

Antonio Joel landa lópez 

Julian landa López 

José Manuel Martínez González 

Gerama Padilla Cortéz 

i"LMACENISTA DE PRODUCTO TERMINADO Ricardo Herrera Sánchez 

~EFE DE SERVICIOS TÉCNICOS Miguel Angel Martínez Serrano 

pEFE DE PATIO Osear Rodñguez Femández 

SECRETARIAS Eva Pérez Morales 

Maña Inna Avendaño Rodrfguez 
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IJTé,CN!ICC)S EN MECÁNICA 

IIE~ICAIRG~'DO DE BODEGA 

DE COMPRAS 

liALMA':E~IIS1-A DE MATERIA PRIMA 

DEL 

I Angel García Rivera 

Car10s Hemández Arteaga 

I"P'''''''"' Izquierdo Romano 

¡Fr.,naisco Izquiert10 Romano 

Navarrete Saldaña 

Rivera Rivera 

Martinez Serrano 

Pedraza Méndez 
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CONCLUSIONES 

Las organizaciones se necesitan en la sociedad porque realizan cosas que los 

individuos 1W pueden llevar a cabo, ayudan a perpetuar la continuidad del 

conocimiento. La administración de las organizaciones como se ha visto, incluye 

prever, planear. organizar, integrar, dirigir y controlar el trabajo de sus miembros 

con el propósito de alcanzar los objetivos establecidos. 

Toda empresa fXJT muy peque/ia que sea debe lener bien cimentado hacia 

donde quiere llegar (objetivos), no olvidamkJ que siempre debe de haber IIn 

constante desarrollo en la empresa. La eficacia de esto dependerá de la capacidad 

de ordenar los recursos para lograr los objetivos que se han forjado. Es obvio que, 

cuanto más integrado y coordinado esté el trabajo de una organización, más eficaz 

será /a misma organización. 

Para ello es necesario valerse de todas las técnicas necesarias que ayudarán 

en el logro de una efectiva sistematización. lalllo en el nivel operativo como en el 

administrativo. Dentro de éstas técnicas se encuentra el Mamlal de Organización, 

que es sin duda alguna, un sistema de información de toda la organización 

racionalmente administrada, que ayudará a tener una estructura bien formada. 

Resulta impartame siempre dar un seguimiento a la utilización del Manual, es 

decir, debe controlarse y actualizarse constantemente para saber en qué medida 

cumple con los objetivos para los cualeS/l/e creado. 
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De acuerdo a la hipótesis establecida que dice: "El establecimiento de un 

Manual de Organización ayudará a obtener una administración más completa y 

eficiente en la empresa ", se comprobó que ésta si se cumplió con los re~1Jltados que 

se obtuvieron al observar una mayor productividad al realizar sus funciones, 

sabiendo de antemano cuáles eran éstas, evitando la duplicidad de funciones entre 

otras acciones que atrasaban el trabajo de los empleados. 
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PRUEBAS PSICOMÉTRlCAS 

A continuación se detallarán algunas de las Pruebas Psicométricas que se 

aplicaron en la empresa. lA aplicación de dichas pruebas dependió prillciJX1lmenle 

del puesto que ocupan actualmente. 

La batería de Proebas Psicométricas están divididas en tres tipos y se 

mostrarán en el siguiente orden respectivamente: 

* .. Tét:lÚcas*· 

Evaluación Ortográfica 

Clerical (percepción de números en corto tiempo). 

** Pusonalidad·* 

Actitud Laboral (Reacción del individuo hacia algunos 

acontecimielllOS en su trabajo). 

FIGS (&ta prueha muestra actlludes y formas de 

pensar en relación a 4 áreas diferentes: 

responsabilidad, relaciones interpersonales, 

motivaciones y concepto de sí mismo, respectivamente) . 

•• Inteligencia** 

Dóminos (Deberá de llenar el último cuadro de ulla 

serie de éstos mostrando sus habilidades en un 

determinado tiempo). 

Wonderlick (Contiene una serie de problemas que 

deberá resolver en un limitado tiempo). 
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EV ALUA(7ÓN ORTO(¡RÁFICA 
•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 

NOMBRE: _________ ==-= EDAD: 
FECHA: ESCOLARIDAD MÁXIMA. _.:.:.:.:.:.:.:.:.:.:.:.:= 
TEL: RESULTADO: 
ASPECTOS POR AFINAR: --------------

•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 

1) ORTOGRAFiA 
De la serie de palabras que presentamos, anota en la línea la forma correcta de escritura SI ES QUE 
SE OETECf A ERROR, las palabras que estén correctamente escritas sólo SUBRÁ YELAS (no utilice 
mayúscu.las, y que su escritwa sea lo más clara posible). 

1.- prever 
2.- extricto 
J.- expectatitva 
4.- abso<Ver 
5.- precindir 
6.- atravez 
7.- desiciones 
8.- \lulbo 
9.- homato 
10.- decilusion 

2) ACENTUACIÓN 
De la siguiente serie de palabras, MARQUE MUY CLARAMENTE EL ACENTO, donde crea que 
debe llevarlo: 

1.- Capitulo 
2.- Calculo 
3.- Prodigo 
4.- Arido 
5.- Aun 

3) REGLAS DE "B-V" y "C-S-Z" 

6.- Piramide 
7.- Sacrificio 
8.- Solido 
9.- Amabilidad 
10.- Linea 

En las siguientes oraciones según las reglas de BV - CSZ anote en los espacions vacíos las letras 
faltantes: 

1) RESOLV_IÓ E_OL_ER DE NUE_O EL _OLUMINOSO _ULTO PARA L1_RARLO 
DEL POL O. 
2) ÉSTA - MEDI_INA FA_ORE_ERÁ LA _ORA_IÓN DEL PA_IENTE QUE TO_E 
IN_E_ANTE. 
J) A 10 LA CA EROLA POR EL A A. 
4) EL RECIO RESULTÓ INSER 1 LE POR HA ER _ORRADO EL _OLUMEN .. 
5) CON_ImITÓ A_IR_E A LA- - _ENTANA AGRADE_IENDO AL _lELO U 
_ALVA_IÓN. 
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4) SiLABAS 
Separe por sílabas las siguientes palabras: 

1.- DlDÁCfICA 
2.- CONFIANZA 
3.- EXPEDIENTE 
4.- TRANSMISIÓN 
5.- PROPORCIONASELO 
6.- TORRENCIAL 
7.- AGREDIR 
8.- COORDINAR 
9.- DIVERSO 
10.- TRANSIBERIANO 

5) TERMINACIONES "ClON -SION" 
Aplique la terminación Mcion - sion", según corresponda a las siguientes palabras y escriba sobre la 
linea la palabra completa: 

1.- Distinto 
2.- E~1cnso 

3.- Impreso 
4.- Traductor 
S.- Aclamar 
6.- Selecto 
7.- Agredir 
8.- Di,,-ertido 
9.- Bendito 
10.- Diverso 

6) ARCHIVO 

Pregunta A) 
Indique ¿cuántos tipos de archivo existen y cuáles son? 

Pregunta B) 
Explique ¿Cómo cree Que debe funcionar un archivo con sistema combinado? 
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7) ARCHIVO 

Ordene los siguientes nombres propios por orden alfabético DE ARCHIVO, Y SÓLO 
ASIGNANDO UN NÚMERO PROGRESIVO. 

1) ALFONSINA ZAVAL.4 ZAAVEDRA 
2) MARIA ISABI';!. DUARTE sOLÍs 
3) GERARDO CON1RERAS FERNANDEZ 
4) MARGARITA LINARES DA VIL.4 
5) JUAN JOS(.; ZERMEÑO VFLÁZQUEZ 
6) HUGO MONTF.NEGRO VT<J/I)I 
7) RAlÍL RÍos OLVERA 
8) IRMA AGUlLAR SAAVEDRA 
9) LEONOR BARRÓN SUCRE 
10) ULlSES LIMARr'.S DAZA 

'8) ARCHIVO 

Ordene cronológicamente las siguientes fechas para efecto de archivo y de igual 
manera, sólo asigne un número progresivo. 

1) ENERO lO, 1984 
2) FEBRERO /4,198/ 
3) FEBRERO 24, 1963 
4) MAYO 07, 1943 
5) JUliO 11, 1980 
6) MARZO 25, /992 
7) OCTUBRE la, /965 
8) NOVIEMBRE 02, 1988 
9) NOVIEMBllE 12, /986 
10) DlCIFMBRF: 30, 199/ 

9) VOCABULARIO 
Escnba el significado de las siguientes palabras: 

J. Síntesis 

2. Excentricidad ______ .. __ " ___________ _ 

. ----- ---- -- --- ----- ---
3. Solvencia 

---"- -- ---- ---- - ----------

4. Asesoría 
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5. Conftdel1Cial ____ . 

---------------
6. Congruente ________ _ 

7. Tenaz 

8. Referencia_. ______________ . ____________ .. 

9. Audacia 

10. Bacilo 

10) REDACOÓN 

Para efectuar su redacción, tendrá que diseñar un MODELO DE CARTA (ACTUAL), 
con cada uno de sus elementos. 
El como - cuándo - quién remite - a quién se dirige - asunto a tratar. etc .. es solamente 
a su elección. 

PLANTEO: 

Su jefe requiere de una información muy importante, él se ausentará por cuestiones de 
trabajo, y pide que A NOMBRE DE ÉL, solicite usted una por escrito (ya que él no 
podrá dictársela). La información deberá solicitarla a un director de Área (usted 
dirigirá el Departamento) de una empresa determinada, por tanto. usted deberá 
formularla de manera CLARA, DETALLADA Y AMABLE, agradeciendo su pronto 
envio 

EFECTUE SU REDACCiÓN AL REVERSO DE ESTA HOJA (DISEÑE A MANO 
Y CON PULCRITUD. 
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CLERICAL 

INSTRUCCIONES 

ESTA PRUEBA ES DE VELOCIDAD, ES UNA PRUEBA DE NÚMERO DONDE HAY UN PAR 
DE ELLOS, SI CADA PAR SON EXACT AMENfE LOS MISMO (IGUALES), HAGA UNA 
MARCA ( ) SOBRE LA LÍNEA QUE ESTÁ ENTRE ELLOS, SI SON DIFERENTES NO HAGA 
LA MARCA EN LA LINEA. CUANDO EL EXAMINADOR DIGA ALTO, PONGA UNA LÍNEA 
HORIZONTAL DEBAJO DEL ÚLTIMO PAR QUE HAYA VISTO . 

•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 

EJEMPW: 

DE COMO SE HACE CORRECTAMENTE UN PAR DE NÚMEROS: 

79542 
5794367 _L __ 

AHORA HAGA EL SIGUIENTE EJEMPLO: 

66273894 
527384578 _____ _ 

ÉSTA ES UNA PRUEBA DE RAPIDE2 Y PRECISIÓN. 

79524 
5794367 

66273984 
527384578 

TRABAJE USTED TAN RÁPIDO COMO PUEDA SIN COMETER ERRORES. NO DE VUELTA 
A LA PAGINA HASTA QUE SE LE INDIQUE. 
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1.- 307 309 
2.- 4605 4603 
3.- 976 996 
4.- 101267 101267 
5.- 3065432 30965432 
6.- 103345700 103345700 
7.- 46754 466754 
8.- 3367490 3367490 
9.- 2779 2778 
10.- 57394 57394 
11.- 63801829374 63801839474 
12.- 283577657 283577657 
13.- 75689 75689 
14.- 2547892026 2547893026 
15.- 336354 336254 
16.- 998745732 998745733 
17.- 623 623 
18.- 263849102983 263849102983 
19.- 5870 5870 
20.- 379012 379012 
21.- 8734629 8734629 
22.- 2549806746 2549806746 
23.- 57802564 57892564 
24.- 689246 688246 
25.- 1578024683 1578024683 
26.- 582039485618 582039485618 
27.- 63829172630 63829172639 
28.- 592 592 
29.- 829374820 829374820 
30.- 62937456 63937456 
31.- 8293 8293 
32.- 6382910293 6382910292 
33.- 781928374012 781928374912 
34.- 68293 68393 
35.- 18203649271 18293649271 
36.- 4820384 4820384 
37.- 283019283745 283019283745 
38.- 73927102 73927102 
39.- 91029354829 91029354829 
40.- 38291728 38291728 
41.- 6283910293 6283910203 
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42.- 392018273648 392018273848 
43.- 820 829 
44.- 572937273 572937373 
45.- 7392 7392 
46.- 8172036 8172036 
47.- 68391028364 68391028394 
48.- 48293 48292 
49.- 739201 739201 
50.- 62839201 62839211 
51.- 5829 5820 
52.- 192836472829 192836472829 
53.- 362 362 
54.- 2039271827 2039276837 
55.- 73829 73829 
56.- 82739102837 82739102837 
57.- 48891028 48891028 
58.- 7291728 7291928 
59.- 172839102839 172839102839 
60.- 628192 628102 
61.- 473829432 473829432 
62.- 478 478 
63.- 372816253902 372816252902 
64.- 64829 64830 
65.- 4739210249 4739210249 
66.- 748362 748363 
67.- 728354792 728354772 
68.- 3927 3927 
69.- 927384625 927384625 
70.- 4628156 4628158 
71.- 6382 6392 
72.- 12937453829 12937453829 
73.- 523 533 
74.- 7263920 7263920 
75.- 74293 74293 
76.- 82734291 82734271 
77.- 2739102637 2739102637 
78.- 62810263849 62810263846 
79.- 638291 638291 
80.- 62831027 62831027 
81.- 527 529 
82.- 172438291026 172438291026 
83.- 7253829142 725382942 
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84.- 836287 836289 
85.- 62435162839 62435162839 
86.- 6254 6256 
87.- 6241526 6241526 
88.- 1426389012 1426389102 
89.- 825 825 
90.- 67253917287 67253917287 
91.- 6271 6271 
92.- 263819253627 263819253629 
93.- 82637 82937 
94.- 728392736 728392736 
95.- 62739 62739 
96.- 728352689 728352688 
97.- 463728 463728 
98.- 73829176 73827196 
99.- 4825367 4825369 
100.- 56382018 56382018 
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FIGS 
PRUEBA DE FRASES INCOMPLETAS CON APLICACIÓN A LA INDUSTRIA. 

NOMBRE: ___________ FECHA:. ______ _ 

EDAD: ESCOLARIDAD: ______ _ 
PUESTO QUE SOLICITA: _______________ _ 

INSTRUCCIONES 

A CONflNUAOÓN, ENCONTRARÁ UNA SERIE DE FRASES INCOMPLEf AS QUE DEBERÁ 
COMPLETAR TRATE DE COMPLETAR LAS FRASES EN LA FORMA MÁS ESPONTÁNEA Y 
RÁPIDA POSIDLE.WS FACTORES ESNCIALES PARA ESTIMAR SUS RESPUESTA SON LA 
SINCERIDAD Y RAPIDEZ CON QUE TRABAJE. 

1.- Me hab"a gustado que mi padre: ________________ _ 

2.- Sentí que necesitaba de los demás cuando: _____________ _ 

3.- Pienso que las relaciones sexuales: ________________ _ 

4.- Ante una situación desconocida yo: ________________ _ 

5.- Quisiera que mi familia: ___________________ _ 

6.- Cada vez que algo sale mal: _______________ _ 

7.- La gente supone que yo: ___________________ _ 

8.- Cuando tengo que tratar: ___________________ _ 

9.- Me gustari. que mi madre: __________________ _ 

10.- Yo siempre evitana: ____________________ _ 

11.- Lo que más me gusta: ____________________ _ 

12.- Mi esposo Ca): _____________________ _ 

13.- Creo que tengo habilidad para: _________________ _ 
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14.- Lo que más me gusta: ____________________ _ 

15.- La mayona de los jefes: __________________ _ 

16.- Con el trabajo yo busco: _________________ _ 

17.- Cuando pienso en la empresa yo: ________________ _ 

18.- Si mi padre solamente: ___________________ _ 

19.- Me gusta estar en un grupo que: ________________ _ 

20.- Lo que me disgusta de lo sexual: _______________ _ 

21.- Me llego a desconcertar cuando: _______________ _ 

22.- Me gusta mi familia aunque: _________________ _ 

23.- Cuando no me toman en cuenta: ________________ _ 

24.- Cuando estoy en grupo: _________________ _ 

25.- Me molesta la gente que: __________________ _ 

26.- Yo quisiera que mi madre: __________________ _ 

27.- Mi mayor preocupación: ___________________ _ 

28.- Me sentiré feliz cuando: ___________________ _ 

29.- Me gustarla que mi esposo (a) o novio (a): ___________ _ 

30.- Lo que más se me facilita: __________________ _ 

31.- Siento que lo que más me estimula: _______________ _ 

32.- Las personas que tienen autondad: _______________ _ 

33.- Lo que más me impulsa a trabajar es: ______________ _ 

34.- Me gusta donde trabajo pero: _________________ _ 
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35.- Pienso que mi padre: ____________________ _ 

36.- Conviene juntarse con los demás cuando: _____________ _ 

37.- Temo que las relaciones sexuales: _______________ _ 

38.- En situaciones de emergencia, lo mejor es: _____________ _ 

39.- Para mi familia soy: _____________________ _ 

40.- Creo que el mejor estimulo es: _________________ _ 

41.- Si tuviera que describinne a mi mismo (a), diria que: _________ _ 

42.- Cuando hablo con extrailos: __________________ _ 

43.- Más madres deben: ___________________ _ 

44.- Una situación en la que no quisiera venne: _____________ _ 

45.- Mi meta es: _______________________ _ 

46.- Me gusta mi novio (a) o esposo (a): ______________ _ 

47.- En comparación con los demás yo: _______________ _ 

48.-Algo que me he prometido conseguir: ______________ _ 

49.- Si fuera jefe: _____________________ _ 

50.- Se trabaja para: ______________________ _ 

51.- Un defecto frecuente en las empresas: ______________ _ 

52.- Si por algo me acuerdo de mi padre es porque: ___________ _ 

53.- Lo que él buscaba en sus amigos era: ______________ _ 

54.- Me relaciono mejor con las personas del sexo: ___________ _ 

55.- Frente al peligro yo: ____________________ _ 
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56.- Creo que mi familia: ____________________ _ 

57.- Cuando vi que todo mi esfuerzo había sido inútil: __________ _ 

58.- Siento que siempre estoy: __________________ _ 

59.- La mayoría de la gente: __________________ _ 

60.- Me gusta mi madre aunque: ________________ _ 

61.-Algún día perderé el miedo a: ________________ _ 

62.- Me gustaría llegar a ser: __________________ _ 

63.- La mayoría de las (o) esposas (o): _____________ _ 

64.- Nunca he tenido la habilidad para: _______________ _ 

65.- Mi interés más fuerte hasta hoy ha sido: ______________ _ 

66.- Siento que mi jefe: _____________________ _ 

67.- Algún día mi trabajo: __________________ _ 

68.- Busco en la empresa: ____________________ _ 
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ACTITUD LABORAL 

•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
NOMBRE: FECHA: 
EDAD: PUESTO QUE SOLICITA: -------
lLTIMO GRADO DE ESTUDIOS: _____________ _ 

•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
INSTRUCCIONES 

A CONTINUACI!N ENCONTRARÁ UNA SERIE DE FRASES QUE INDICAN DIFERENTES 
ACITfUDES FRENTE A UN ACONTECIMlENfO LABORAL. EN ESrn CUESTIONARIO NO 
EXISTIlN RESPUESTAS "CORRECf AS O INCORRECf AS".DESPUES DE CADA FRASE 
ENCONTRARÁ USTED UNA LISTA DE NlMEROS CUYOS SIGNIFICADOS SE INDICAN A 
CONTINUACI!N.TODO W QUE TIENE QUE HACER ES ENCERRAR EN UN el RCULO EL 
NÚMERO QUE MEJOR W DESCRIBA EN SU TRABAJO. 

"O" SIGNIFICA: "NO", "NUNCA", "DE NINGUNA MANERA". 
"1" SIGNIFICA: "UN POCO", "ALGUNAS VECES", "ALGO". 
"2" SIGNIFICA: "CASI LA MITAD DE LA VECES", "SI y LAS OTRAS NO". 
"J" SIGNIFICA: "USUALMENTE", "BASTANTE", "A MENUDO". 
"4" SIGNIFICA: "PRÁCl1CAMENTE SIEMPRE", "DEL TODO~ 

•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 

1.- ¿SE SIENTE ANSIOSO SI TIENE QUE HABLAR CON SU O 
JEFE? 

2.- ¿LE LASTIMA F1C!LMENTE QUE SUS COMPAÑlROS O 
CRiTIQUEN SU FORMA DE TRABAJAR? 

3.- ¿PERMANECE AISLADO DE SUS COMPAÑlROS DE O 
TRABAIO LA MAYOR PARrn DEL TIEMPO? 

4.- ¿TIENE CAMBIOS DE HUMOR DENTRO DE SU TRABAJO? O 

5.- ¿SE SIENTE INaMODO CUANDO INGRESA NUEVO O 
PERSONAL? 

6.- ¿SE DlSTRAE FRECUENTIlMENTE EN SU TRABAJO? O 

7.- LE CUESTA TRABAJO EXPRESARSE CON SUS O 
COMPAÑEROS? 

8.- ¿SE DESANIMA FJcILMENTE CUANDO CRITICAN O 
NEGATIVAMENTE SU TRABAJO? 

9.- ¿SE SIENTE PRESIONADO CUANDO SU JEFE LE SOLICITA O 
ALGUNA INFORMACIÓN? 

10.- ¿SE PRESIONA FJciLMENTE CUANDO LAS COSAS TIENEN O 
QUE SALIR RÁPIDAMENTE? 

11.- ¿LE MOLESTA QUE W OBSERVEN DURANTE SU O 
TRABAIO? 

2 J 4 

2 J 4 

234 

2 3 4 
234 

2 J 4 
234 

2 3 4 

2 J 4 

2 J 4 

2 J 4 
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12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

20.-

21.-
22.-

23.-

24.-
25.-

26.-

27.-
28.-

29.-

30.-

31.-

32.-

33.-

34.-

¿DUDA EN INTERVENIR EN UNA DlSCUSIlN O EN UN O 
DEBATE CON SUS COMPAÑEROS? 
¿SE COIllBE FRENTE A SU JEFE INMEDIATO? O 

¿CARECE DE CONFIANZA EN SUS HABILIDADES YIO 
CONOCIMIENTOS PARA REALIZAR UNA NUEVA FUNCIlN O 
DENTRO DE SU TRABAJO? 
¿DISMINUYE EL RENDIMIENTO DE SUS FUNCIONES O 
CUANDO LE CRITICAN SU TRABAJO? 
¿SE SIENTE COIllBIDO ANTE SUS COMPAÑlROS CON O 
RESPECTO A SU APARIENCIA. AUN CUANDO ESTE BIEN 
VESTIDO y ARREGLADO? 
¿SIENTE QUE OTRAS PERSONAS 11WlAJAN MEJOR QUE O 
USTED? 
¿ES DIFÍCIL PARA USTED TOMAR DECISIONES SI NO ESTÁ O 
SU JEFE? 
¿HA CRITICADO ABIERTAMENTE LAS CONDUCTAS, O 
IDEAS U OPINIONES DE SUS COMPAÑEROS? 
¿USUALMENTE TIENE CONFIANZA EN USTED, CUANDO O 
ENTREGA UN TRABAJO RÁPIDAMENTE? 
¿ES DIFÍ CIL PARA USTED LA TOMA DE DECISIONES? O 

¿EST ÁDISPUESTO A SALffi DE LA RlITINA DE TRABAJO? O 

¿SE LE DIFICULTA PREGUNTAR EL "POR QUE", CUANDO 
SU JEFE LE INDICA QUE SU 11WlAJO ESTÁ MAL, O 
SABIENDO USTED QUE SU TRABAJO ESTÁ CORRECTO? 
¿EVITA HABLAR EN UNA lUNT A DE 11WlAJO? O 

¿INSISTE EN DISCUTm CON UN COMPAÑiRO QUE NO O 
DESEA CONTINUAR LA DISCUSiÓN? 
¿EXPRESA GENERALMENTE W QUE SIENTE CON SUS O 
COMPAÑEROS DE TRABAJO? 
¿SE ALTERA SI LE OBSERVAN TRABAJAR? O 

¿TIENE DIFICULTAD DE MANTENER EL CONTACTO O 
VISUAL CUANDO HABLA CON SU JEFE? 
¿MANIFIESTA ENOJO POR RECIBffi cRi TICAS NEGATIVAS O 
POR PARTE DE SUS COMPAÑEROS? 
¿HABLA CON SU JEFE FRECUENTEMENTE PARA QUE 
CAMBIEN A UN COMPAÑiRo DE TRABAJO, QUE sá.o O 
PASA EL TIEMPO PLATICANDO O HABLANDO POR 
TELÉFONO EN HORAS LABORALES? 
¿FRECUENTEMENTE TOMA DECISIONES POR SU JEFE O 
INMEDIATO? 
¿ES CAPAZ DE PEDffi AYUDA O PEQUEÑ:Js FAVORES A O 
SUS COMPAÑEROS DE OFICINA? 
¿ MANIFIESTA A SU JEFE SUS PUNTOS DE VISTA CON WS 
CUALES USTED ESTÁ DE ACUERDO Y EXPRESA SU O 
OPINIÓN? 
¿ES CAPAZ DE ACEPTAR PETICIONES DE SUS 
COMPAÑiROS, AUN CUANDO USTED NO ESTE DE O 
ACUERDO? 

",:"" 
234 

234 

234 

234 

234 

I 234 

234 

234 

234 

234 
234 

1 234 

I 234 
1 2 3 4 

234 

234 
234 

1 2 3 4 

234 

234 

234 

1 234 

1 234 
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35.- ¿TIENE DIFICULTAD PARA ELOGIAR EL TRABAJO DE SUS O 2 3 4 

COMPAÑEROS? 
36.- ¿USA GRITOS O TÍCTICAS DE INTlMIDACrtN PARA O 2) 4 

LOGRAR QUE ALGUIEN HAGA W QUE USTED DESEA? 
37.- ¿USUALMENTE EN LAS JUNTAS DE TRABAJO USTED O 2 3 4 

DOMINA LA CONVERSACIÓN? 
38.- ¿CUANDO INGRESA A UN TRABAJKO, USTED SE O 2) 4 

PRESENTA E INICIA LA CONVERSACrtN CON SUS NUEVOS 
COMPAÑEROS? 

39.- ¿SIEMPRE PIDE PERDéN O ESTÁDISCULPN-IDoSE CUANDO O r 2 3 4 
ALGO SALE MAL? 

40.- ¿SIEMPRE RECffiE HALAGOS POR PARTE DE SU JEFE? O 2 3 4 
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WONDERLlCK 

* •••• ** •••••••••••••••••••••• ** ••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
NOMRREc ____ -=======::-____ FECHAc _ _____ _ 
EDADc PU~TO QUE SOUCrrAc 
ÚLTIMO GRADO DE ~TUDlOS: -------

•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
INSTRUCCIONES 

LEA ESTA PÁGINA CUIDADOSAMENTE, SIGUIENDO CON EXACTITUD LAS 
INSTRUCCIONES QUE SE LE DEN. NO EMPIECE LA PRUEBA NI VOLTEE LA HOJA 
HASTA QUE SE INDIQUE. 

Ésta es una prueba de Agilidad Mental, en la cual se pretende Que usted conteste correctamente el 
mayor número de preguntas, utilizando la lógica y la razón. En seguida se muestra unos ejemplos de 
preguntas con sus respuestas correspondientes. 

1. ·COSECHAR". es lo contrario de: 
1) OBTENER 2)ALENTAR 3)CONTINUAR 4)EXlSTIR 5)SEMBRAR 

La respuesta correcta es "SEMBRAR". Al final del reglón deberá escribir el número correspondiente 
a la respuesta correcta. O sea, el numero "5". Ahora conteste usted la siguiente pregunta: 

2. SI UN LITRO DE PETRÓLEO CUESTA 23 CENTAVOS. ¿cuÁNTo COSTARÁN 
4 LITROS? 

La respuesta correcta es "92 centavos". así es que escriba usted. "92 CTS.... en el paréntesis 
correspondiente al final del renglón. Cuando la respuesta a una pregunta sea un número o una letra, 
ponga el número o la letra que corresponda. 

1. "LUJO", es lo opuesto de: 
l}Demasía 2)Lujuria 3)Pobreza 4)Devoción 

2. "DOLOR", es lo opuesto de: 
l)Veneno 2)Tormento 3)Agonía 4 )Bienestar 

3. Se ha omitido un número de la siguiente serie, ¿Cuál es el número faltante? 
100 97 94 88 85 82 

4."RETARDO", es lo opuesto de: 

5)Fracaso 

5)Casugo 

1)!I.1antener 2)Adelanto 3)Requerir 4 )Permanecer 5)Atraso 

5. En las siguientes cinco palabras. hay una que es diferente de las demás. ¿Cu:il es? 
I)Grupo 2)Coro 3)Muchedumbre 4)Niño 5)Gemio 

6. En la siguiente serie de palabras. hay una Que es diferente de las otras. ¿Cuál es? 
I)Profesorado 2)Alumnado 3)Agrupación 4)Sindicato 5)Amigo 
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7. Ordene las siguientes palabras para que fonuen una frase completa y después determinar si 
dicha frase es cierta, poniendo una "e". o si es falsa poniendo una "P", según sea el caso. 

"combustible lefta carbón El y la son" 

8. De los siguientes pares de cifras, ¿Cuántos pares son exactamente iguales? 

3421 1243 
21212 21212 

558956 558956 
1012021 1012021 

612986896 612986896 
356471201 356571201 

9. Ordene mentalmente las siguientes palabras para que fonuen una oración con sentido. 
y ponga en el paréntesis el número que corresponda a la palabra que en su concepto 
va al final de la oración. 

1) ES 2)MUNDQ 3)EL 4)REDONDO 

10. -Ordene mentalmente las siguientes palabras en una frase y determine si dicha frase es cierta 
poniendo una "e" o falsa poniendo "P" 

"vivir es oXÍgeno El indispensable para" 

11. Si un auto 3yanza 16 kms. en media hora ¿A cuántos kilómetros por hora va corriendo? 

12. Los siguientes refranes: 
"Dime con quién andas y te diré quién eres" 
"El Que con lobos anda. a aullar se enseiia" 
son entre sí: 
I)Similares 2)Contradictorios 3)Ni Similares Ni Contradictorios 

13. Suponiendo que las dos primeras frases son ciertas: 
"Todos los nidos gordos lloran" 
"Juan es un niño gordo y Juan tlora" 
La última frase es: 1 )Cierta 2)Falsa 3)Ni cierta ni falsa 

14. "ATORAR - ATASCAR", el significado de éstas palabras es: 
I)Similar 2)Contradictorio 3)Ni Similar Ni Contradictorio 

15 .¿Cuántos rnts.2 tiene un terreno que mide 9 mts. de ancho y 21 mLS. de largo? 

16. En la siguiente serie de palabras, ¿Cuál de eUas es diferente a las otras? 
I)Protestante 2)Pascua 3)Luterano 4)Católico 5)Evangelisla 

17. Dos de los siguientes refranes tienen sentido similar. ¿Cuáles son'! 
l. - Más vale pájaro en mano que ciento volando. 
2. - Después de ahogado el niño, tapan el pozo. 
3.- Haz el bien y no veas a quien. 
4.- Cierran el corral, después que huyó el caballo. 
S.- El pez por la boca muere. 
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18. De los pate5 de nombre siguientes, ¿Cuáles son idénticos? 
1. González M O. Goozálcz M. O. 
2. Richardi J. V. Rikardi J. V. 
3. Ruz Antonio Ruíz Antonio 
4. ArostaM N. AcostaN. M. 
5. Sifuentes A L Sifuenles A. 1 

19. Un comerciante compro algunos cuadros en $ 2.000. Los vendió en un total de $2.400 
con una utilidad de $50 en cada uno. ¿De cuántos cuadros se trata? 

20. "VOCACIÓN - TENDENCIA". Estas palabras son entre si: 
I)Similares 2)Contradictorias 3)Ni Similares NI Contradictorias 

21. Los siguientes refranes: 
"El que a dos amos silVe. con alguno queda mal." 
"De noche todos los gatos son pardos." 
son entre si: l)Similares 2)Contradictorias 3)Ni Similares Ni Contradictorias ( 

22. "GENEROSO", es lo opuesto de: 
I )Roble 2)Popular 3)Irritable 4)Amigable 

23. Un reloj se atrasó un minuto más 12 segundos en 24 días. 
¿Cuántos segundos se atrasó por día? 

5)Avaro 

24. En la siguiente serie de números. uno de ellos no encaja dentro de la nonna establecida 
por los otros números. ¿Cuál es? 8 9 12 13 16 17 18 

25. Los siguientes refranes: 
"El que está cayendo. se agarra a un clavo ardiendo." 
"Dime con quien andas y te diré quién eres." 
son entre sí: l)Similares 2)Contradictorias 3)Ni Similares Ni Contradictorias ( 

26. Si las dos primeras frases son ciertas: 
"El vioHo está a tono con el piano" 
"El piano está a tono con el arpa" y "El arpa está a tono con el violín" 
la última frase es: I)Cierta 2)Falsa 3)Contradictoria 

27. Las siguientes frases: 
"Un amigo Leal es una gran ayuda." 
"Los que mucho toman. poco saborean. " 
son entre sí: 1 )Similares 2)Contradictorias 3)Ni Similares Ni Contrawctorias ( 

28. Si 2Yl kilos de carbón cuesta 20 cts. ¿Cuánto costará 31f.¡ Kgs? 

29. Juan y Pedro cazaron 7S liebres. Juan cazó 4 veces más liebres que Pedro. 
¿Cuántas liebres cazó Pedro? 
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30. LbS sigUienteS reti3nes: 
"A caballo dado no se le ve el colmillo" 
"No por mucho Madrugar, amanece más temprano" 
son entre sí: I)Similares: 2)Contradictorias 3 )Ni Similares Ni Contradictorias ( 

31. Un granero completamente lleno. contiene 900 mts, de maíz. Si el granero tiene 10m. de largo 
10m. de ancho. ¿Cuántos mts. de fondo tiene? ( 

32. De la siguiente serie de números. ¿Cuál de ellos representa la cantidad más pequeña? 
2 1 0.9 0.999 0.88 

33. Los siguientes refranes: 
"El que mucho abarca poro aprieta." 
"El que a dos amos sirve, con alguno queda mal." 
son entre sí; I)SimiIares 2)Contradic.1orias 3)Ni Similares Ni Contradictorias ( 

34. Un niño de seis aftos tiene una hermana del doble de su edad. Cuando el niño tenga 10 aftos 
¿Qué edad tendrá su hermana? ( 

35. En la práctica de tiro al blanco, un soldado atina 4()01o de los tiros. Para atinar 100 blancos 
¿Cuántos tiros debe disparar? ( 

36. De la siguiente serie de números, ¿Cuál de ellas representa la cantidad más pequeña? 
2 1 0.8 0.888 0.99 

37. De los pares de nombre que aparecen en seguida, ¿Cuáles son idénticos? 
1) A. 1. Pérez A. 1. Pérez 
2) R M Gonzálcz R N. González 
J) Antonio Sánchez M. Antonio Sánchez M. 
4) Mireles A. W. Morelos A. W. 
5) Josué Santos José Santos 

38. Si el petróleo vale 15 cts. el litro. ¿Cuántos litros puede comprar con un peso? 

39. De las siguientes figuras geométricas, tres pueden unirse para fonnar un triángulo. 
¿Cuáles tres figuras son éstas? 

D o 

40. Esta figura geométrica, pude ser dividida por una línea recta en dos panes. que unidas 
formen un cuadro. Dibuje dicha línea y marque en el paréntesis los números que la 
línea toque en sus extremos. 

• • 
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41. Suponiendo que las dos primeras frases sean ciertas: 
"La mayoría de los comerciantes son progresistas" 
"La mayoría de los oomerciantes son hebreos" 
"Algunos comerciantes son hebreos" 
La última frase es: l)Cierta 2)falsa 3) Ni cierta Ni falsa 

42. Un reloj marca las 12 hrs., el Iones, el martes siguiente a las 20 hrs. se habia retrasado 32 seg. 
A ese ritmo de tiempo cuanto se atrasó es reloj en media hora? ( 

43. Estudie la serie de números que sigue. ¿Q)Jé número debe seguir donde está la interrogación? 
81 27 9 3 I 1/3 '/ ( 

44, Si una fumilia compra 250 kgs, de frijol y<liariam<nte consume I 2/3 kgs 
¿Cuántos días se tardará en acabar el frijol? 

45, "CENSOR - CENSURA", las palabras ciladas 
son entre 51: I)Similares 2)ColllIlldictorias 3)Ni Similares Ni ColllIlldictorias ( 

46. Juan, Pedro Y Jesús, se asocian en un negocio y acuerdan dividir las utilidades en panes 
iguales, Juan invierte S 5,500,00, Pedro S 3,500.00 Y Jesús S 1,000.00. Las utilidades 
del primer afio son $ 3,000.00 ¿Cuánto dinero recibe Juan de menos, que si las utilidades 
se hubiesen repartido de acuerdo a la inversión? ( 

47. Un comerciante compro una caja de nar.mjas conteniendo una docena por $24. 
El sabe que dos docenas se le echarán a perder antes de venderlas. 

¿A qué precio debe vender las docenas para poder ganar 1/3 del costo original? 

48. Las noches y los días son de igual duración entre si en: 
1) Junio 2) Septiembre 3)Mayo 4) Diciembre 

49. Si las dos primeras frases son ciertas, la última fiase es: 
"Roberto saludó a Ernesto" 
"Ernesto saludó a Luis" 
"Roberto no saludó a Luis" 
l)Ciena 2)FaIsa 3)Ni Cierta Ni Falsa 

50. La figura geométrica que se inserta. puede ser por una línea recta en dos panes. que entre sí 
pueden formar un cuadrado perfecto. Dibuje dicha línea en la figura Y anote los números 
donde empiece y termine dicha linea. 

• 
, 

• , 
7 

1 • 
10 

!6 11 

" 
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DOMINOS 
•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 

INSTRUCCIONES 

EN CADA UNO DE LOS CUADROS SIGUIFNl1lS HAY UN GRUPO DE FICHAS DE DOMINOS. 
DENlRO DE CADA MITAD LOS PUNTOS VARIANDE O A 6. 
W QUE USTED TIENE QUE HACER ES OBSERVAR BIEN CADA GRUPO Y CALCUlAR cufiNTos 
PUNTOS LE CORRESPONDEN A lA FICHA QUE ESTÁ EN BlANCO. 

SOBRE ESTE CUADERNO NO DEBE ESCRIBIR NADA. ESCRIBIRÁ EN LA HOJA DE 
RESPlJESTAS y EN r«MD.os, LAS CIFRAS QUE CORR1!SPONOAN A CADA FICHA EN 
BLANCO. 

EJEMPLOS: 
AQut HAY OOS ElEMPLOS (EL A YEL B) QUE YA IIAN SDlO RESUELTOS. OBSERVE<XMO Y POR 
QuE CORRESPONDEN ESAS SOLUCIONES. 
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• f • '5 ' • , • • • • • • 
~ ........ .. ----4 

• • · 2 ' · ;) . · , , ' • • L __ J ....... _J 

WSSlGUIENrnS(EL C y D) SON OTROS DOS EJEMPLOS. FtlESE BIEN EN CADA GRUPO Y TRATE 
DE AVERIGUAR QuE CIFRAS CORRESPONDEN AL DOMINÓ YACio. 
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NO DE VUELTA lA PÁGlNA. ESPERE lA INDICACIÓN 
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SUGERENCIAS 

A continuación se describirán una serie de conceptos prácticos para lograr un 

crecimiento sostenido y rentable de un negocio como es la venta y renovación de 

llantas. 

Cabe mencionar que dichos conceptos han sido descritos con ayuda de 

información proporcionada por una empresa dedicada a la venta de llantas nuevas de 

reconocida marca que se mantendrá en el anonimato porque así lo requirieron. 

Al implementar los siguientes 7 puntos se puede afirmar que aún en el actual 

contexto económico es factible, con creatividad, planear y desarrollar un negocio 

llantera que no sólo garantice la continuidad de él en el mercado, sino que represente 

un clara oportunidad de crecimiento y contribuya a la consolidación de una econoDÚa 

fuerte para la empresa: 

/ o Lo más importante para la venta al memldeo de cualquier producto. es la 

selección de un punto estratégico de venta. 

LA localización adecuado. del negocio lIantero puede determinar el éxito o 

fracaso del mismo. 

2° En la actlla/idad el local que se desarrolle o ya se tenga, deberá modernizarse 

COIl el objeto de hacerlo más fllncional y aprovechar al máximo las áreas de 

servicio. 

La imagen del negocio es sumamente importante. 

30 Las innovaciones tecnológicas que hay en la Industria Automotriz obligan a los 

prestadores de servicio en esa rama a cqntar con los equipos y herramientas de 

trabajo moderno y adecuados para el mantenimiento de los vehículos. 
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4° De lo anterior surge la imperiosa necesidad de contar con personal 

profesionalmente capacitado y, que esté consciente de la importancia que tiene su 

trabajo para el buen funcionamiento del negocio. 

50 Tener como jiloso.f1Q "Ia excelencia en el servicio" bu.~aJldo satiifacer las 

necesidades de/ cliente, tratando de incluir un valor agregado al producto o 

servicio que se venda. 

6° El análisis y conocimiento del mercado en donde se encuentre ubicado el 

negocio, nos hará reconocer todos y cada uno de los agentes que con su 

actuación tendrán un grado de influencia sobre las decisiones que se tomen al 

definir las estrategias comerciales: precio. plaza. producto y promoción. 

7° Hacer rentables cada una de las áreas de trabajo con que cuenta el negocio. 

buscando menores costos y tiempos: además de tener una mayor diversificación 

en los sen'icios aprovechando el tipo de capacidad e injraestnlctura del negocio, 

con la idea de qlle el local se convierta en un centro I/cmtero integral de servicio, 

ofreciéndole al cliente calidad, comodidad y variedad. 
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GLOSARlO 

Agrícola. Se refiere a los camiones que se utilizan en la agricultura. mejor 
conocidos como Tractores. 

Autoclave. Máquina automatizada utilizada para la renovación de llantas. Hace 
que la banda se pegue al cosco de la llanta. Su cocimiento es a presión aUlla 

temperatura de 100 '1::' .. 

Cardas. Especie de piedras para pulir. que se utilizan con un taladro. 

Cemento Negro. Es un compuesto químico qie sirve para adherir. (pegamento). 

Caucho. Sustancia elástica y resistente que procede de la coagulación delláter 
de varios árboles de los países tropicales. 

Coadyuvar. Contribuir o ayudar a la conservación de una cosa. 

Comercialización. Acción de dar a Jos productos condiciones y organización 
comercial para su venia. 

Comit¿ Conjunto de un número reducido de personas que, representando a 
una colectividad más numerosa, tiene a SIl cargo determinados gestiones o funciones. 

Decisión. Resolución adoptada en una cosa dudosa, es decir. es la acción 
seguida de una acción correspondiente. o preferida de otra alternativa. reflexión. 

Departamentos. Tratándose de empresas, un centro de costos, "na unidad de 
operación, un área de una planta industrial: unajunción, una actividad .. 

Depuración. Eliminar toda aquel/a información que no sea de importancia para el 
lema. 

Duplicidad de Funciones. Se refiere a que muchas veces tina sola función es 
efectuada dos veces por diferentes personas y esto ocasiona en muchas ocasiones 
atrasos en otras funciones que no se realizan, o no se sabe de qllién es la 
responsabilidad de efectuarlas. 

Encojinado. Es hule cojín, es decir, es un material que proporciona ulla máxima 
adhesión a la banda. 
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Estandnrizor. Establecer un esttiJuJar. normalizar. unificar. simplificar. Calidad o 
medida convenida, ya sea, elltre personas o según se especifica en un contrato de 
compra, también se utiliza como un patrón de comparación. 

Estructura. Manera en que las diferentes parles de Ull conjunto, concreto o 
abstracto, están dispuestas entre sí y son solidarias, y sólo adquieren sentido en 
relación al conjunto. 

Etapa. Época o avance parcial en el desarrollo de una acción. 

Eti/eno. Hidrocaburo gaseoso, incoloro, ligeramente oloroso, obtenido a partir del 
petróleo. 

Gráfica PERT. Las siglas PERT significan "Técnica de Evaluación y Revisión de 
Programas (programa Evaluation an review Technique). 

Gráfica CPM. "Método del Camino Crítico" (Critical Path Method). 

Metas. Consideran los puntos concretos, mensurables. establecidos en tiempos 
determinados en el camino del cumplimiento de los objetivos. 

Metodología. Es un conjunto de operaciones ordenadas con que se pretende obtener 
un resultado. 

Objetivos. Son los puntos vitales que dan vida al organismo administrativo donde 
se desem'uleve la acción. 

Parches. Son pedazos de cualquier material que se pega sobre una cosa, 
generalmen/I! para tapar UIl hoyo. 

Parches Convencionales. Se utilizan para ser pegados después de embandar (Véase 
Capitulo 3 Proceso de Producción). 

Parches Radia/es. &m pegados antes de embandar la llanta. (Véase Capitulo 3 
Proceso de Producción). 

Pre-Q. Se llama sistema Pre-Q. parque la banda de renovado es pre vulcanizada o 
pre cocida. 

Polipropileno. Fibra sintética obtellida por polimeración de pTopileno. 

236 



QLOJIIKJO 

Principios. Concepto, ideajundmnental que sirve de base a IIn orden determinado 
de conocimientos o sobre la que se apoya un razonamiento. 

Propileno. Hidrocarburo etilénico, homólogo superior del etileno. 

Reglas. Son principios por los que se debe hacer o está establecido que se haga 
cierta cosa. 

Ren01WOra. Empresa que se dedica a cambiar un material por otro mlevo, en este 
caso la banda de la llanta. 

Técnica. Conjunto de procedimientos y métodos de una ciencia, arte, oficio ó 
industria. 

lira Mini Hule que se derrite con pistola de aire. 

Vulcanización. Operación que consiste en mejorar el caucho, tratándolo con azufre. 

Vu[caniz¡u/ora. Establecimiento donde se reparanllalllas de coche. 
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