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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

¢ Porqué es indispensable que una empresa cuente
con un Manual de Organizacion 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 Liantas.




HIPOTESIS

El establecimiento de un Manual de Organizacion
ayudara a obtener una administracion mas

completa y eficiente en la empresa.

it



1XTROBYCKION

INTRODUCCION

Debido a la desestabilizacion economica, politica y socind en la que se
encuentra Meéxico en variay década; desempleo, problemas politicos, defincuencia,
ele., es necesario que lay empresas cuentenn con ula enie eccondmico eficaz que les
permita lograr un desarrollo que de por resullado una sitnacion de mayor bienestar |
utitidades para la empresa como para las personas que laboran en elta, y con ello

hencficiar a las familias de los mismos logrando de esta manera un desarrollo mds

eficiente en su pais.

La organizacion ex la clave para of desarroflo de cnalquice empresa o pais,
por lo cual es de viral importancia la exisiencia de un Manual de Crgamizacion. R
muy notahle que en la admmistracion piblica y privada exisia la duplicidad de
auforided p de funciones, por no existiv instrumentos administrativos que establezean
los mveles jerarguicos, ta linea de autoridad v la responsabiidod de coda unidad

admnnsirativa gue conforma gl ente ceonamice

Istor se vuelve mds crinico a medida que lay empresas cumentan el voliumen
de sus operaciones o cuando algunu de éstus las antomatizan, tal ey el caso de la
empresa "Renovadora de Llamas Hermanoy Martinez S.A de (V7 ya que la
mayoria de sux opergciones mecanicas pasan a ser automahzadays, fomaide en
consideracion gque dicha empresa a estado laborando solo con conocimientos

empiricos, y a medida que ésta ha venido creciendo, sus problemas han sido cada vez



NTROBYCCH

mayores por la falta de instrumentos o tenicas administrativas que auxilien o su

personal en el conocimiento de sus functones.

Lis por ello que el funcionamiento de toda empresa debe estar plasmado por
escrito con el objeto de proporcionar af personal integrante de la misma,
conacimicnto sobre como desarrollar sus actividades, ante quicn ¢s responsable de
su trabujo, cudl es la linea de autoridad que se debe seguir v fas funciones a realizar

€A U PUESLO, enlre oIras cosas que se presentardn en la elaboracion de osia texis.
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CAFITYLO) ANTCTOS QENERALES BE LA ADMUNISTRACKON

1.1 ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION

Para comprender el significado de la adminisiracion, es necesario efectuar una
breve revision historica de las relaciones de trabajo, porque es precisamenie en la

relacion de trabajo donde se manifiesta mds represemativamente el fendmeno

administrativo.

Desde que el hombre aparecio en la tierra ha trabajado para subsistir, tratando
de lograr en sus actividades la mayor efectividad posible; para ello. ha utilizado en

cierto grado la administracion.

En la época primitiva, al rabajar el hombre cn grupo, surgié de manera
incipiente la administracion. como wna asociacion de esfuerzos para lograr un fin
determinado que requicre de la participacion de varias personas.  En el periodo
agricola, el crecimiento demogrdfico obligo a los hombres a coordinar mejor sus
esfucrzos en el grupo social y, en consecuencia, a mejorar la aplicacion de la

administracion.

Orra época muy importante fue la Revolucian Industrial que se caracterizd por la
aparicion de diversos invenios y descubrimiemos, sin embargo, la administracién segui a
careciendo de bases cieni ficas, fue entonces hasta el siglo XX donde hubo un gran

desarrollo tecnoligico e industrial y. consecueniemente, por la consolidacion de la



CAFIIYLOY ASPECTOS QENERALES BT LA ANUNBTRAGION

administracion. A principios de este siglo surge la administracion cienii fica. siendo
Frederick Winslow Taylor su iniciador; de ahi en adelante, multind de autores se

dedican a esta disciplina.

En la actualidad, la administracion se aplica en cualquier actividad organizada:
Desde la realizacion de un evento deportivo hasta el lanzamiento de un cohete
interespacial, siendo imprescindible para el buen funcionamiento de cualquier

organismo social.

1.2 DEFINICION DE ADMINISTRACION

La palabra “Administracion”, se forma del prefijo “ad” hacia y de

i

“ministratio”. Esta ultima palabra viene a su vez de “minister”, vocablo compuesto de

“minus”, comparativo de inferioridad, y del sufijo “ter”, que sirve como término de

comparacion.

La etimologia de * minister”, es pues, opuesta a la de “magister" de “magis”™

comparativoe de superioridad.

w



CAFITULO ¢ ASPECTQS QCNCRALES OF LA ABMINISTRACION

1.3 CONCEPTOS DE ADMINISTRACION

“Es el conjunto sistemdtico de reglas para lograr la mdxima eficiencia en las

formas de estructurar y manejar un organismo social ™

“La administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar los
esfuerzos de los miembros de la organizacion, y de aplicar los demas recursos de ella

para alcanzar las metas establecidas '™

“La administracion es una ciencia social gue persigue la satisfaccion de
objerivos instinicionales por medio de una estructura y a wavés del esfuerzo humano

coordinado

“Es el proceso de disefiar y mantener un medio ambiente en el cual los
individuos, que 1abajan juntos en grupos. logren eficientemente los objetivos

seleccionados ™

! Reyes Ponce, Agustin. Admmistzacion Moderna Ed. Levusa 1990 P14

% Stoner. James. Admimistracion. Fd. PRENTICE HALL. 1989. P 4

* Fernandez Arena. José Antomio E] Proceso Administrative. Ed. DIaNA 1991, P. 111
1 Koontr, Harold, Weihrich, Heinz. Administracién. Fd. McGRAW HILL. 1990 P. 4
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1.4 PROCESO ADMINISTRATIVO

Citando el criterio de Agustin Reyes Ponce, el Proceso Administrativo es:
“El conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se efectia la

administracion, mismas que se interrelacionan y forman un proceso integral”

L4.1 ELEMENTOS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Desde un punto de vista meramente conceptual, metodologico y con el fin de
estudiar, comprender y aplicar mejor la administracion, es conveniente y logico separar
agquellos elementos que en una circunstancia dada pueden predominar, porgue de esa

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

Se entiende por elementos de la administracion y de acuerdo con la terminologia

usada por Fayol, “Las pasos o etapas basicas a través de los cuales se realiza aquella”.

A continuacion se detallaran dichos elementos esquematizando:
Preguntas.
Conceptos.

Etapas.
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Principios.

Reglas.

Técnicas.

FASE ELEMENTO PREGUNTA
M Prevision ¢ Oué puede hacerse?
E
C
A
N Planeacion ;Qué se va a hacer?
|
C
A
Organizacion ;Como se va a hacer?
I[) Integracion ¢;Con qué se va a hacer?
N
A
I\Id Direccion Ver que se haga
C
A
Conirol (Como se ha realizado?

FUENTE. DISERO DEL AUTOR
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CONCEPTO

Fs el elemento de 1a administracidn en el que, con

hase a las condiciones futuras en que una empresa
habrd  de encontrarse, reveladas por una
investigacion  téenica, se  determinan  los
principales cursos de accién que nos permitirdn
realizar los objetivos de esa misma empresa

Fija el curso concrete de accidn que ha de
seguirse, estableciendo los principios que habrdn
de orentarlo, la secuencia de operaciones pam
realizado y las determinaciones de tiempos v de
unidades necesarias para su realizacion.

Es la estructuracién técmice de Izs relaciones que
debe existir entre las funciones, nihveles
actividades de los elemenios mateniales 3
hurmanes de wn organismo sociaf, con el fin de
tograr su maxima eficienciu dentro de los planes v
objetivos seitalados.

[otegras, es obtener y mticular los elementos
matenales y hwunanos gue o organizacida v la
planeacidu  seitalan  comwo  necesalios  para el
adecuado funcionanuento de ut organisinoe

Es umpulsar, coordinar y vigtlar las acciones de
cada miembro y grupo de un organismo social,
con el fin de que el conjunto de todas ellas realice
del modo mis eficaz los planes sefialados.

FASE ELEMENTO
Prevision
M
E
C
A Planeacion
N
I
C
A Urganizacion
Integracion
D
1
N
A Direecién
M
I
C ~
A Control

Es la medicion de los resultados actuales
pasados, en relacidn con los esperados, ya sea
total o parcialmenie, con el fin de comregir, mejorar
y formuiar nuevos ptanes

FUENTE: DISERO DEL AUTOR
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FASE

ELEMENTO

ETAPAS

> O0—=Z»0omZ

Prevision

Qbjetivos
Investigaciones
Cursos Alternativos

Planeacion

Politicas
Procedimientos
Programas
Pronosticos
Presupuestos

Organizacion

Funciones
Jerargquias
Obligaciones

>0—Z»2Z2 —U

Integracion

Reclhutamiento
Seleccion
Introduccion
Desarrollo
Integracién de las
personas y cosas

Direccion

Autoridad
Comunicacion
Supervision

Control

Establecimiento de

Normas
Operacion de
Controles
Interpretacion de
Resultados
Utilizacion de los
mismos

FUENTE: DISENG DEL AUTOR
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FASE ELEMENTO

PRINCIPIOS

Prevision

Previsibilidad
Objetividad
Mecdicion

Planeacion

Precision
Flexibitidad
Unidad

>PO—~Z»0mZ

Organizacion

Especializacion

Unidad de Mando

Fquilibrio de Autoridad-
Responsabilidad

Fquilibrio de Direccion-Controf

Integracion

—

INTEGRACION DE PERSONAS

De la Adecuacion de Hombres y Funciones
De la Provision de Flementos Administrativos
De la Importancia de la Introduccion
Adecnada

INTEGRACION DE COSAS

Del  Cardcter Administrativo  de  esia
Irtegracion

Del Ahastecimienio Oportuno

De ia Insialacion y Mantenimiento

De la Delegacion y Controf

Direccion

—Z»Z

De la Coordinacion de Imereses
De la Impersonalidad del Mando
De fa Via Jerdrquica

De la Resolucion de Conflictos
Del Aprovechamiento de Conflictos

Control

>0

De Cardcter Admimistrativo dei Control
De los Estdandares

Del Cardcter Medial del Controf

Del Principio de Excepcion

FUENTE DISENO DEL AUTOR
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FASE ELEMENTO

REGLAS

Prevision

Fijacion del Objetive
Reglas Positivas
Reglas Negativas
De Investigacion
De Cursos Alternativos de Accion

Planeacion

>»O—=Z»0m<Z

Sobre Politicas
De su Fijacion
De su Difusion
De su Coordinacion
De su Revision Periodica
De lus procedimientos
Fijarse por escrito y no duplicarse
Revisarse
Sobre los Programas y Presupuestos

Organizacion

Division de _funciones
Unidades de Organizacion
cQue? ;Quien? ;Donde? Las realizard

Integracion

Del Reclitamiento
De la Seleccion
De la Introduccion
Del Desarrollo

Direccion

Sobre el Mando o Autoridad
Tiene tres caracteristicas:
Estructural
Técnica
Moral

Control

O~ pZ =0

El control sigue los siguienies pasos:
Estructurar medios de controf
COperar y recolectar datos
Interpretacion y valoracion de datos
Busca el comtrol ms estratégico
Strve para corregir, mejorar, replantear,
motivar al personal y ver que las cosas se
hagan bien.
Los controles deber ser flexibles
Los controles deben ser claros para las
personas gue los usan

FUENTE DISEXG DEL W TUR
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FASE

ELEMENTO |

TECNICAS

>0 ~2Zp»OmZ

Prevision

Investigacion de Mercados
Investigacion de Operaciones
Observacion thechos, registros y
experimentos)

Planeacion

Manuales  (De  Objetivos  y  politicas,
Depariamentales, Del empleado, De
organizacion)

Diagramas de proceso y su flujo

Gridficas (Gantt)

FProgramas

Qtros Sistemas (Pert, Ranips, CPM)

Organizacién

Lineal o Militar
Funcional y/o de Taylor
Lineal y Staff

> O pZ—T

Integracion

Heja de solicitud
Lntrevista
FEntrenaniento
Capacitacion
I-ormacion
Calificacion de Méritos
Fvaluacion de Puestos

Direccicn

De Mando (Disciplinas posisivas y negativas,
Recompensas)

De la Coordinacton ((Juejas, Sugestiones.
Comités)

De la Comunicacion {Memorandums, Cartas,
Circulares)

De la Decision (Grdficas, Arbol de
Decisiones)

Control

Para cada drea funcional hay técnicas de
control:

Mercadotecnia (Investigacion de Mercados.
Publicidad, etc.)

Produccion (Control de Calidad, Tiempos y
Movimientos, etc.)

Finanzas (Auditorias Fxternas e [nternas,
Costos, etc.)

Generales (Repories o Informes del Gereme,
Al Consejo de Adminisiracion. efc.}

FUENTE 1HSENO DEL AUTOR
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1.5 CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION

Segin Henry Fayol, las caracteristicas de la administracion son:

1. Destacala Universalidad de la Administracion.
La admiinistracion es una actividad comim a rodas las organizaciones humanas y
aplicable a toda actividad de grupos, ya sea "La casa”, "Los negocios" o "El gobierno” y

que, por lo mismo es universal.

2. Conceptualiza el primer Proceso Administrativo.
F Prevision
F' Organizacion
@ Direccion
@ Coordinacion

g Control

3. Establece 14 importantes Principios Administrativos.
* Division del trabajo
* Autoridad y Responsabilidad
* Disciplina
* Unidad de Mando

* Unidad de Direccion

14
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* Subordinacion del Interés Individual General
* Justa Remuneracion

* Centralizacion vs Descentralizacion

* Jerarquia

* Orden

* Equidad

* Esiabilidad del personal

* Iniciativa

* Espiritu de Grupo o Union del Personal.

4.  Destaca la importancia de la enseiania de la Adminitracion en escuelas y

universidades.

Fayol cree que un conocimiento general de Administracion beneficiari a a todo el

mundo.

5. Define las dreas funcionales de las organizaciones empresariales.
Reconoce seis diferentes funciones:
e Técnica. La funcion de producir y mantener la planta.
o Comercial. La compra, venta e intercambio.
® [inanciera. Busqueday uso optimo del capital
® De seguridad. Proteger a las personas y la propiedad.
¢ Administrativa. Proceso Administrativo, o sea, planear, organizar, mandar,

courdinar y controfar.

15
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Seiiala el perfil de las habilidades de los administradores en diferentes niveles
Jerdrquicos.

Dice: "A cada grupo de operaciones o jfuncion esencial, correponde una
capacidad especial.  Se distingue la capacidad técnica, la capacidad comercial,
la capacidad financiera, la capacidad administrativa, etc...” Cada una de estas
capacidades reposa sobre un conjunto de cualidades y conocimientos que se
pueden resumir:

I. Cualidades fisicas: Salud, vigor, habilidad,

2. Cualidades intelectuales: Aptitudes para comprender, aprender, juicio, vigor y
agilidad intelectuales

3. Cualidades morales: Energi a, firmeza, valor para aceptar responsabilidades,
imicrativa, sacrificio, tacto, dignidad,

4. Cultura general: Nociones diversas que no son exclusivamente del dominio de
la funcidn ejercida.

J. Cenocinnentos especiales: Concierne exclusvamente a la funcion, ya sea
técnica, comercial, financiera. administrativa, etc.

6. [Fxperiencia. Conocimiento que deriva de la practica de los negocios,  Fs el

recuerdo de las lecciones extraidas por uno mismo de los hechos.
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1.6 LA ORGANIZACION COMO PARTE FUNDAMENTAL DE LA EMPRESA

Desde siempre, el ser humano ha estado consciente de que la obtencion de
eficiencia solo es posible a través del ordenamiento y coordinacion racional de todos los
recursos que Jorman parte del grupo social, esta actividad corresponde a la etapa del

proceso administrativo denominada organizacion.

La organizacion es quizd la mas conocida de las funciones de la adminisiracion
para la gran mayoria de las personas, sino es por sus técnicas especi ficas, por lo
menos por algunos de sus efectos. Muchas personas estan acostumbradas a ver los
organigramas o en ocasiones a elaborarlos, aungue no conozcan con precision todo lo

que esto represenia

La definicion de la palabra organizacion es:

“Etimologicamente proviene del griego “organdn” que significa instrumento.

Fara emitir un concepto formal se tomaron en consideracion las acepciones mas

reconocidas:

“Organizacion es la estructuracion écnica 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 su mdaxima eficiencia dentro de los planes y

objetivos sefialados .

“Organizacion es la coordinacion de las actividades de todos los individuos que
integran una empresa con el proposito de obtener el maximo de aprovechamiento posible
de los elementos materiales, vécnicos y humanos, en la realizacion de los fines que la

propia empresa persigue " $

Ahora el elemento organizacion, consistira en clasificar y ordenar todo este
conjunto de actividades de acuerdo con su naturaleza en grupos de tipo homogéneo, con

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

Es aqui donde se aplica el principio de la division del trabajo que nos dice que
una forma de lograr eficiencia consiste en la especializacion. por parte de los individuos
gue realizan las actividades, en forma tal, que efecuten continuamente, una y otra vez,

solo el mismo tipo de tareas.

* Ihidem. Cita | P. 277
® Gurmén Valdivia, lssac. Problemas de la Administracién de Empresas. Ed. LIMUSA. 1980. P. 35
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L6.1 DIVISION DEL TRABAJO

Una de las formas que existe para lograr esa divisién del trabajo consiste en
elaborar una lisia de todas fas multiples y diferentes actividades que se deben encontrar
detaliadas en los planes, programas, méfodos, procedimienios y presupuestos y

ordenarlas de acuerdo con la naruraleza similar de las mismas.

Hay que tener cuidado de incluir en estas listas, todas aquellas actividades de
apoyo que normalmente no aparecen detalladas en los planes, pero que si deben de
aparecer en los procedimienios y en los métodos, como son actividades mds especi ficas;
entre esas se pueden mencionar trabajos de fipo secretarial como dictado,
mecanografiado, copiado, archivo, envi o de correspondencia, realizacion de llamadas

telefonicas, capacitacion, etc.

En toda empresa, determinar los objetivos se deben considerar como una
prioridad principal, ya que la misma estructura de la organizacién debera estar

encaminada a servir como un mecanismo util para llevario a cabo.

Muchos organismos sociales, asi como los departamentos dentro de un empresa,
empiezan siendo pequefios. Tal es el caso cominmente que son conducidos por una sola
persona, pero a medida que la carga de trabajo aumenta se ven en la necesidad de

hacerse de asistentes.
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8i contina el crecimiento se hard necesario agrupar a los empleados en
secciones o depariamentos. Esta decision de diversificacion del rrabajo da inicio a uno

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

Pero jqué es la division del rrabajo?  Es la separacion y delimitacion de
actividades, con el fin de realizar una funcion con la mayor precision, eficiencia y

minimo esfuerzo, dando lugar a la especializacion y perfeccionamienio en el trabajo’’

Ahora bien, al dividirse el trabajo. tal como se menciona en el concepto, se
perfeccionan las actividades ya que los puestos son mas especificos en sus funciones, por

fo que es necesario comentar el punto de especializacion.

La especializacion es uno de los principios generalmente aceptados de
organizacion, el cual se refiere a la division del trabajo.  Pues bien a esma se
concepmializa de la siguiente manera:  “Consiste en dividir la produccion en varios
pasos, y la responsabilidad de la terminacion de ciertos pasos 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 especializacion es resultado de aplicar la

division de trabajo.

7 Mainch Galindo, Lourdes. Fupdamentos de Administracién . Ed. Trillas. 1997. P. 114

20
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Lxisten varios métodos para dividir el 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 fa
afirmacion anterior, como son: Funcion, Producio, Clientes, Sistemas, FEquipo,

Comercializacion, por mencionar algunos.

L6.1.1 ETAPAS DE LA DIVISION DEL TRABAJO.

En la division del trabajo, existen tres etapas que hay que considerar conmo

Jactores importantes para la misma, tales como:

» Jerarquizacion
e Departamentalizacion

» Descripcion de funciones y obligaciones.

16111 JERARQUIZACION.

El término Jerarquizacion 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 Jerarquizacion,
significa: “Disponer las _funciones y obligaciones por rango o grado de mmportancia”.

21
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Un esfuerzo de organizacion son las relaciones jerdrquicas, las cuales se refieren a una

cadena de mando.

La organizacion se establece sobre la premisa de que el individuo gue sc
encuenira en ¢l nivel superior posee el mayor grado de autoridad y que la autoridad de
los demds individuos se va reduciendo de acuerdo con la posicidn relativa del puesto en
el organigrama; es decir, entre mds bajo sea el nivel del individuo en la estructura

orgdnica, menor serd la autoridad que posea.

La Jerargquizacion viene a ser una concepluglizacion de la estructura del
organismo mediante el establecimiento de centros de decision que se relacionan entre
sf con precision.

Como gemplo podemos describir la siguiente estructura que nos permilirg ver

en forma grdfica lo antes mencionado.

FIGURA 1.1

22
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Jerargquizar es importante porque ayuda en la comunicacicn dentro de la

empresa, ademas de facilitar la coordinacion de las labores.

Al Jerarquizarse debe tomar en cuenta dos puntos importantes:

1.Definir de manera clara el tipo de awtoridad de cada nivel.

2.Debe tener minimos e indispensables los niveles jerdrguicos establecidos en

cualquier grupo social.

La comunicacién puede desarrollarse de la siguiente manera:
a) Descendente. De Jefe a Subordmados.
b) Ascendente. De Subordinados a Jefe.
c) Horizontal Enire empleados, siempre que se trate de asuntos de

trabajo, en otro caso seria comunicacion informal.

L6112 DEPARTAMENTALLZACION

La Departamentalizacién se logra mediante la division orgdnica que permite a la

empresa desempefar con eficiencia sus diversas actividades.

23
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Las funciones que se asignen a los empleados tienen que dividirse entre ellos y
combinarse en forma logica. FEl personal cuyas funciones tiene relacion entre si debe
compartir area comin de trabajo. Depende de la adecuada integracion de varias

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

La division del trabajo y las combinaciones ligicas de tareas deben llevar a

estructuras organizacionales logicas y eficientes.

La Departamentalizacion como conceplo, se puede describir asi - Es la division
v el agrupamiento de las funciones y actividades en unidades especi ficas, con base en su

simifitud.

Para llevar a la prictica la adecuada Departamentalizacién, es necesario considerar
tres puntos bdsicos:

1. Secuencia de la Departamentalizacion.

2. Fijacién de autoridad, responsabilidad y obligaciones.

3. Determinar el tipo 0 modelo de Departamentalizacicn.

Segun la situacion actual de cada negocio es necesario aplicar un tipo de
Departamentalizacion, es decir, que de acuerdo a las necesidades de la empresa se debe
adecuar la Departamentalizacion correspondiente. Para ello, se presentan y comenian

algunos tipos de Departamentalizacion existentes:

24
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A) Funcional.-  Consiste en agrupur actividades semejantes, segiin su funcion
primordial, pava lograr la especializacion.  Ademds este modelo se caracteriza por

Jundamentarse en las dreas bdsicas de la empresa y sirve de base a los demds modelos.

PRESUPUESTOS

PLANEACION PROGRAMACION SEGUIMIENTO

FIGURA 1.2

B) Por Productos y’'o Servicios.- Agrupa las actividades adminisirativas con
base a los tipos principales de productos o servicios que se ofrecen al mercado y se
venden por separado.  Conninmente se utiliza en las empresas grandes que se dedican

a la manufacturacion de diversos productos.

PRODUCCION
[ I
REFACCIONES —CESORION AUTOS

FIGURA 1.3

25
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Cj} Por Clientes.- El proposito es crear unidades de organizacion que den

servicios a compradores o clientes. Normalmente se encueniran en compafifas

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 sentide la Departamentalizacion se lleva a
cabo tomando en cuenta el proceso de fabricacion de algiin final; es de mucha ayuda a
este tipo de procesos, ya que ayuda a disiribuir adecuadamenie el trabajo, y logra una
mayor especializacién en sus partes.

Lo podemos enconrrar en la industria de la

transformacion (partes electromecdnicas, enlatado de jugos, etc.).

FIGURA 1.5

26
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E} Por Area Geografica o Territorial - Su fin es agrupar las actividades que se
realizan en un drea geogrdfica determinada y se encuentran comvinmente en empresas
que atienden a clientes en territorios nacionales e internacionales. Sirve para la

organizacién en la Comercializacion, tanto nacional como internacional.

FIGURA 1.6

1.6.1.1.3 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES.

Una vez establecidos los niveles jerdrquicos y unidades administrativas de la
empresa (Departamentalizacion), es necesario dividir con toda claridad las actividades y
deberes que habrdn de desarrollarse en cada puesto y en cada una de las unidades

orgdnicas.

Se sabe que la forma de Departamentalizacion mds utilizada es mediante
distribucion de funciones, es decir, de acuerdo a las funciones realizadas en la empresa

se establece el tipo de Departamentalizacion requerida.

27
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Existen técnicas para desarrollar la descripcion de funciones: éstas 1écnicas se
conceptualizan como: “Las herramientas necesarias para levar a cabo una
organizacién racional; son indispensables durante el proceso de organizacion y
aplicables de acuerdo con las necesidades de cada griupo social”. Las principales son

las siguientes:

ANALISIS DE PUESTOS

ORGANIGRAMA

MANUALES ADMINISTRATIVOS

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTQ DE FLUJO

CARTA DE DISTRIBUCION

L6.1.1.3.1 ANALISIS DE PUESTOS.

El andlisis de puestos es wuna herramienta util para lograr una organizacion
logica.

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 desemperiario con éxite, y las condiciones ambientales que privan en el sistema

donde se encuentran enclavados ™ ®

® Arias Galicia, Fernando. Administracién de Recursos Humanos. Ed. Trillas 16 1986. P 177
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Es una técnica en la que se clasifican pormenorizadamente labores que
desempefian en una unidad de trabajo especifica e impersonal (puesto), asi como las

caracteri sticas, conocimientos y apfitudes, que debe poseer el personal que Io

desempefia.

Los objetivos primordiales de esta técnica son:
a) Mejorar los sistemas de trabajo.
b) Delimitar funciones y responsabilidades.
¢) Evitar fugas de autoridad y responsabilidad.
d) Fundamentar programas de entrenamiento.
e) Retribuir adecuadamente al personal.

B Mejorar Ia seleccién de personal.

El andlisis de puestos contiene:

1. Descripcion del puesto: Determinacion técnica de lo que el trabajador debe hacer,

integrada por:

a) El encabezado o identificacion:
*Titulo.
*Ubicacion.
*Istrumental.

*Jerarquia

29
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b) Descripcion genérica. Definicion breve y precisa del puesto.

¢} Descripcion especi fica. Detalle de las actividades que se realizan en el puesto.
Habla de cada operacion como estimacion aproximada del tiempo requerido,
clasificando cada operacion en: Permanente, Periddica y FEventual, asi como
también contiene los niveles de responsabilidad, los tipos y grados de autoridad, los

niveles de coordinacion o relaciones formales de trabajo, etc.

Especificacion del puesio. Enunciacion precisa de los requisitos que debe satisfacer

el rabajador para desemperiar el puesto:

a)Escolaridad y conocimientos.

b)Reguisitos fisicos, legales, mentales y de personalidad.
c)Esfuerzo.

d)Responsabilidad.

e)Condiciones de trabajo.

1.6.1.1.3.2 ORGANIGRAMAS.

Conacidos también como gridficas de organizacion o cartas de organizacion,

los organigramas son representaciones grdficas de la estructura formal de una

organizacidn, que muestran las interrelaciones, las funciones, los niveles ferarguicos, las

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

O Por su objeto:
Estructurales. Muestran sélo la estructura administrativa de la empresa.
Funcionales. Indican en el cuerpo de la grdfica, ademds de las unidades y sus
relaciones, las principales funciones de los departamentos.

Especiales. Se destaca alguna caracteristica.

¢ Por su drea:
(Generales. Presentan toda la organizacion; se Haman también cartas maestras.

Departamentales: Representan la organizacion de un departamenio o seccion.

¢ Por su contenido:

Esquematicos.  Contienen sblo los érganos principales, se elaboran para el
publico, no contienen detalles.

Analiticos. Mas detallados y técnicos.

FEXxisten tres formas de representar los organigramas:

1 Vertical.  En las que los niveles jerarquicos quedan determinado de arriba hacia
abajo.

2 Horizontal. Los niveles jerdrquicos se representan de izquierda a derecha
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3.Circular. Donde los niveles jerdrquicos quedan determinados desde el centro hacia la
periferia.

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

LO QUE UN ORGANIGRAMA NOS INDICA

A El organigrama presenta grdficamente las diversas funciones existemtes en una
organizacion,

B. También sefala la forma como se ha delegado la aworidad vy la responsabilidad
correspondiente.

C. Un organigrama nos muestra los diferentes niveles jerdrquicos que existen en una
arganizacion.

D. Ef organigrama nos indica los canales formales de comunicacion existentes en una
organizacion.

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

" El tramo de control es el nitmero de subordinedos que se reportan a un jefe de superior jerarquia.
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£.6.1.1.3.3 MANUALES ADMINISTRATIVOS.

Son documentos derallados que contienen en forma ordenada y sistematica,

informacion de la empresa. Dichos Mannales se veran con mas detalle en el siguiente

capitilo.

L6.1.1.3.4 DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS DE FLUJO.

Tambien se les conoce como flujogramas. George Terry los definc como: “La
represeniacion  grdfica que muestra la sucesidbn de los pasos de gque consta un

procedimiento”

Los diagramas de procedimiento permiten:

- Uina mayor simplificacion del trabajo.

- Determinar la responsabilidad de combinar o readaprar la secuencia de las
operaciones para una mejor circulacion fisica.

- Mejorar alguna operacion, combindndola con otra parve del proceso

- Eliminar demoras.

- Unra mejor distribucion de la plama.
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1.6.1.1.3.5 CARTA DE DISTRIBUCION DEL TRABAJO O DE ACTIVIDADES.

A través de esta técnica se analizan los puesios que integran un departamento o
seccion, para lograr una division de _funciones y mejorar la estructura de los grupos de

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

Ventajas:
+ Define la naturaleza de los trabajos y de los departamentos gque corresponden.
+ Elimina la duplicidad e ineficiencia en el trabajo.
+ Normaliza y estandariza procedimientos.
+ Distribuye adecuadamente las cargas de trabajo de los distintos puestos.
+ Delimita funciones, evitando fugas de responsabilidad.
Formulacion.
Para elaborar un cuadro de distribucion del trabajo es necesario seguir los
siguientes pasos:

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

o

Se hace una lista de las grandes funciones que corresponden a ese grupo o seccion,
Se vacian dichas listas en la forma de carta de distribucion de actividades.

Se complementa la informacion con la observacion y la entrevista.

B b N

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 qué puede mejorarse, cambiarse. redistribuirse, eic.

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

1.6.2 COORDINACION

Si las actividades del trabajo se dividen y se departamenializan, es necesario que los
Jefes las coordinen con el fin de alcanzar los planes y objetivos. Estos deben comunicar
a cada swbordinado los objetivos generales de la empresa y tienen que mantener
informado a cada departamento de las actividades de los demas, de tal manera gue todas

las areas de la empresa funcionen en forma sincronizada.

Se conceptualiza a la coordinacion como: “El proceso de integrar los objetivos y
actividades de las diversas unidades con el fin de alcanzar eficientemenie las metas

organizacionales™®

Finalmente debe recordarse que la importancia de la coordinacion radica en que
cualquier sistema de organizacion es eficaz en relacion directa con la misma, es decir, de
acwerdo al grado de coordinacién que se logre mantener es la productividad de la

empresa.

® Stoner, James A. Administracién. Ed. Prentice Hall, México. 1982, P. 263
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2.1 MANUALES ADMINISTRATIVOS

La ciencia administrativa ha desarrollado un gran miimero de iécnicas que
coadyuvan a lograr wna adecuada sistematizacion, tanto del nivel estratégico, el
administrativo y el operativo. Aqui se frala en concrefo de estudiar lo referente a
“Los Manuales Administrativos”, como instrumentos importantes de comunicacion

de todo organismo moderno racionalmente administrado.

Un Manual es un documento elaborado sistemdticamente gue indicara las
actividades a ser cumplidas por los miembros de un organismo y la_forma en que las

mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente.

El objeto principal de los Manuales Administrativos es el de instruir al
personal, acerca de aspecios como: Funciones, Relaciones, Procedimienios,

Poli ticas, Objetivos, Normas, elc., para que se logre una mayor eficiencia de

trabajo.

2.2 ANTECEDENTES DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS.

La historia de los Marmuales como herramienta en la Administracicn es

practicamente reciente.  Durante el periodo de la Segunda Guerra Mundial es
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cuando se desarrollo esta lécnica, aungue se tiene conocimienio de que ya existian
algunas publicaciones en la que se proporcionaba informacién e instrucciones al
personal, sobre ciertas formas de operar de un organismo (por ¢jemplo: Circulares,
Memordndums, Instrucciones Internas, etc). La falta y la necesidad de personal

capacitado durante la Guerra generd la necesidad de formular Manuales detallados.

El empleo de los Manuales se cred como auxiliar para obtener el control
deseado del personal de una organizacion y las politicas, estructura funcional,
procedimientos y otras prdcticas del organismo para el que estd trabajando pueda

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

Cabe mencionar, que muchos de los primeros Marmuales adolecian de
defectos técnicos, pero es innegable que fueron de gran utilidad en adiestramiento de

nuevo personal,

Con el transcurrir de los afios los Manuales se fueron integrando a las
empresas, con adaptaciones mds técnicas f(claros, concisos y prdcticos), y

aplicandolos a diversas jfunciones operacionales (Produccion, Ventas, Finanzas,

erc.).
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2.3 CONCEPTO DE MANUAL

Precisamente porgue los Manuales en México, son una técnica relativamente
nueva, existe todavi a confusion sobre lo que es un Manual Administrativo, cudntos

tipos de Marual hay, para qué pweden servir, como se elaboran, como usarlos, efc.

A continuacion se muestran algunos concepios sobre lo que es un Manual.
Duhalt Kraus Miguel A. lo concepiwaliza como: “'Un documento que contiene, en
forma ordenada y sistemdtica, informacion y/o instrucciones sobre historia,
organizacicn, politica y procedimientos de una empresa, que se consideran

necesarios para la mejor ejecucion del trabajo”.

Terry G. R. dice que: "Es un registro inscrite de informacion e instrucciones que
conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un

empleado en una empresa”.

Tomando el criterio de Continolo G. dice que el Marmal es: “Una expresion formal
de todas las informaciones necesarias para operar en un delerminado secior; es una
gui a que permite encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del personal

operativa”,
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A la vista de los anteriores conceptos, un Manual adquiere la figura de un
instrumento de control sobre la actuacion del personal.  Pero es rambién algo mds,
pues ofrece la posibilidad de dar una forma mds definida a la estructura
organizacional de la empresa, que va a perder su cardcter nebuloso y abstracto, para

tomar cwerpo en una serie de normas definidas.

Son de gran utilidad ya que:

* Uniforman y controlan el cumplimiento de las funciones de la empresa.
e Delimitan actividades, responsabilidades y funciones.

» Aumentan la eficiencia de los empleados, ya que indican lo que se debe hacer y

como se debe hacer.
o  Son una fuente de informacion, pues muestran la organizacion de la empresa.
o Ayudan a la coordinacion y evitan la duplicidad y las fugas de responsabilidad.
e Son wna base para el mejoramiento de sistemas.

® Reducen costos al incrementar la eficiencia,
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24 FORMATO E INDICE DE LOS MANUALES

El contenido debe dividirse de acuerdo con una clasificacion primaria de

temas, por ejemplo:

= [ndice

«  Objetivos y Antecedentes del Manual

= Cada seccion debe levar la fecha en que se termine o corrija, se emita y quede
vigente,

«  Nombre de las personas que infervinieron en la elaboracion del Manual.

= Debe llevar instrucciones para hacerlo mds comprensible.

= Redaccion clara, ordenada y concisa

=  Complementarse con grdficas.

2.5 EL MANUAL COMO MEDIO DE COMUNICACION.

Todas las caracteri sticas de la expresion escrila es preciso que alcancen la
comunicacion administrativa, la cual, a partir de palabras como: “Objetivos, Planes,
Poli ticas, Procedimientos, Estructuras, Delegacion, Funciones, eic., conduce hasta
normas complejas de coordinacion.  La comunicacion escrita puede transmitir tanio

decisiones (de nivel alto, medio y bajo), como ordenamientos concretos sobre

1
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procedimientos o guias, como las politicas.  Gran parte de la comunicacion

adminisfrativa se realiza por escrifo.

Actualmente se debe poner empefio en el uso de Manuales Administrativos a
Jin de comunicar informacion de natraleza administrativa. Un Marmual
Administrativo hace que las instrucciones sean definitivas, proporcionan un arreglo
rdpido de las malas interpretaciones, muestra a cada uno de los empleados como
encaja su puesto en el total de la orgamizacion, e indica la manera en que el
empleado puede contribuir tanto al logro de los objetivos de la oficina coma al
establecimiento de buenas relaciones con otros empleados de la empresa. Kl
enfrenamiento del personal recién llegado se aumenta y facilita porque el Marmal les

proporciona la informacion que necesitan en forma sistematizada.

Todo transmisor que utiliza los “Meanuales Administrativos”, debe plantearse

preguntas para su elaboracion, como las siguientes:

v' ¢Tendré que limitarme a aconsejar? O debo ;Orientar al usuario a los detalles
de los que tienen que hacer?

v iQué relacion tengo con los usuarios que van a leer la comunicacion y como
proceder en consecuencia?

v ;Voy a seguir tratando a los usuarios del Manual?

42



CAFITYLO 2 NAMVALES ADMINLITRATIVOS

v ;Quién va a resuitar responsable del contenido del Manal?

Por tratarse el Manual de un documento que ha alcanzado amplia difusion en las

tltimas dos décadas en nuestro medio, es hecesario sistematizar su elaboracion.

En resumen, y refiriéndose en especi fico a un Manual en especial, los Mameales
de Organizacion son documentos que sirven como medio de comunicacion y
coordinacion, que facilitan el cumplimiento de las funciones y la asignacion
adecnada 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 Mamuales Administrativos representan un medio de
comunicacion de las decisiones administrativas, y es por ello, que tiene como

proposito sefalar en forma sistemdtica la informacion administrativa,

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los Manuales

Administratives permiten cumplir con los siguientes objetivos:
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¢ Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: Objetivos, Funciones,
Relaciones, Politicas, Procedimienios, Normas, etc.

¢ Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

¢ Coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores asignadas al personal,
propiciar la uniformidad en el trabajo.

¢ Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso,
Jacilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

¢ Proporcionar informacion basica para la planeacién e implantacion de reformas

administrativa,

27  LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS EN LAS ORGANIZACIONES

PEQUENAS Y MEDLANAS

Actualmente se vive una época que lleva hacia una concenfracion cada vez
mayor de capitales en las grandes organizaciones y que es en éstos donde se dan las
mds grandes contradicciones organizacionales; pero también es cierto que la mayor
parte del volumen de produccion nacional, estd todavi a generado por las peguefias y
medianas empresas.  Es por ello inconcebible que una gran cantidad de éstos

organismos se desarrollen fuera de todo control escrita.
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2.8 POSIBILIDADES Y LIMITACIONES DE LOS MANUALES

ADMINISTRATIVOS.

“Los Manuales Administrativos ofrecen una serie de posibilidades que nos
reflejan a importancia de éstos.  Sin embargo, tiener ciertas limitaciones, lo cual de
ninguna manera les restan importancia, sino que llaman la atencion acerca de
ciertas caracteristicas gque debidamente consideradas permiten una utilizacion

optima de los Manuales. ™

POSIBILIDADES

& Es una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a efecutar.

» Ayudan a institucionalizar v hacer efectivo los objetivos, las politicas, los
procedimiemos. las funciones, normas, efc.

> Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

» Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del
tiempo.

» Son instrumentos utiles en la capacitacion de personal.

> Incrementan la coordinacion en la realizacion de trabajo.

> Posibilitan una delegacion efectiva, ya que al existir instrucciones escritas, el

seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.
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LIMITACIONES

-

“ Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo de las

operaciones.

.:‘

Ll costo de produccion y actualizacion puede ser alto.

"

* Si no se les actualiza pericdicomente pierden efectividad.

>
"o

Incluyen sélo los aspectos formales de la orgamizacion, 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 CLASIFICACION DE LOS MANUALES.

Los organismos diferentes (publico © privados) tienen necesidad de Mamales

diferentes. El tipo de Manual determina dondo respuesta a la siguiente pregunta:

*¥+%,:Cudl es el proposito que ha de lograr? **+**

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

la actualidad un gran mimero de organismos han adoptado el wso de Manuales

' Gaitdn, Pablo. Revista Administracién de Empresas. Tomo II. Ed. MEXCINCO. 1976. P. 338-339
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Administrativos como medio para satisfacer distintas necesidades. Existen

diferentes clases de maruales como son;

PO R

A/

CONTENIDO

Sa refiere al contenido del Mmanual para eubrir ung vanedod de matenias. Dentro de este ipo

a los si 1 4

MANUAL DE HISTORIA DEL ORGANISMO.

MANUAL DE ORGANIZACION

MANUAL DE POLITICAS

MANUAL DE PROCEDIMTENTOS,

MANUAL DE CONTENIDO MILTIPLE (CUANDO TRATA DE DOS CONTENIDOS. POR
EJEMPLO POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS, HISTORIA Y ORGANIZACION,)

MANUAL DE ADIESTRAMIENTO O INSTRUCTTVO

MANUAL TECNICO.

POR

SU

FUNCION

ESPECIFICA

Esta clasificacién se refiere a una funcion operacional especifica a tratar. Dentro de este
apartado puede haber los siguientes Manuales:

MANUAL DE PRODUCCION.

MANUAL DE COMPRAS.

MANUAL DE VENTAS.

MANUAL DE FINANZAS.

MANUAL DE CONTABILIDAD.

MANUAL DE CREDITQ ¥ COBRANZAS.

MANUAL DE PERSONAL.

FUENTE: RODRIGUEZ VALENCIA, JOAQUIN

17




CAPTILO 2 MANALE S AN UNLSTRATIVGS

2.9.1 POR SU CONTENID(

MANUAL DE HISTORIA DEL QRGANISMO. Su proposito es proporcionar
informacion historica sobre el orgamismo: Sus comienzos, crecimiento, logros,
administracion y posicion actual. Esto le da al empleado un panorama introspectivo
de la tradicion, filosofi a del organismo. Bien elaborado y aplicado contribuye a
una mejor comprension, y motiva af personal a sentir que pertenece y forma parte de

la orgamizacion.

MANUAL DE ORGANIZACICN.  Su propésito es exponer en forma detallada
fa estructura organizacional formal a través de la descripcion de objetivos,

Junciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos, las relaciones.

MANUAL DE POLITICAS.  Consiste en una descripcion detallada de los
lineamientos a ser seguidos en la toma de decisiones para el logro de los objetivos.
El conocer de una organizacion proporciona el marco principal sobre el cual se
basan todas las acciones.

Una adecuada definicion de politicas y su establecimiento por escrito,
permitirg:

a) Agilizar el proceso de toma de decisiones.

&) Facilitar la descentralizacion, al suministrar lineamientos a niveles intermedios.
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¢) Servir de base para una constante y efectiva revision.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Es la expresion analitica de los
procedimieﬁtos administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad
operativa del organismo. Este Manual es una guia de trabajo personal y es muy
valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso. La implantacion de este Manual
sirve para aumentar la certeza de que el personal wtiliza los sistemas y

procedimientos administrativos prescritos al realizar su trabajo,

MANUAL DE CONTENIDO MULTIPLE.  Cuando el volumen de actividades, de
personal o simplicidad de la estructura organizacional, no justifiquen la elaboracion

y utilizacicn de distintos Maruales, puede ser conveniente la confeccion de este tipo

de Manual,

MANUAL DE ADIESTRAMIENTO O INSTRUCTIVO. Esn;)s Manuales explican las
labores, los proceso y las rutinas de un puesto en particular, son cominmente mds
detallados que un Manual 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 Mamual de Adiestramiento también utiliza técnicas programadas de
aprendizaje o cuestionarios de aulo evaluacion para comprobar el nivel de

comprension del contenido por el usuario,
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MANUAL TECNICO.  Trata acerca de los principios y técnicas de wna funcion
operacional determinada.  Se elabora como fuente bdsica de referencia para la
unidad adminisirativa responsable de la actividad y como informacién general para

el personal interesado en esa funcion . Como ejemplo de este tipo de Manual esta el

“Marnual Técnico de Auditoria Administrativa”.

2.9.2 POR SU FUNCION ESPECIFICA.

De acuerdo a esta clasificacion, se pueden elaborar Manuales con base a las
funciones operacionales. A continuacion se mencionan las caracteri sticas de estos

tipos de Manuales.

MANUAL DE PRODUCCICN.  Consiste en abarcar la necesidad de imterpretar
instrucciones en base a los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor y
pronta solucion.  La necesidad de coordinar el proceso de fabricacion, es decir,
Jabricacion, inspeccion, ingenieria industrial, control de produccion es tan

reconocida, que las operaciones de fabricacidn, los Manuales 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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mélodos a utilizar que afectan sus actividades.  Este Mamal representa una iitil
Juente de referencia para los compradores, especialmente cuando se presentan

problemas fuera de lo comun.

MANUAL DE VENTAS. Consiste en seftalar los aspectos esenciales del trabajo y
las rutinas de informacion comprendidas en el trabajo de ventas (poli ticas de ventas,
procedimientos, controles, etc.). Y de un reconocimiento oficial a la importancia de
la contribucion que puede esperarse de Ia fuerza de ventas. Al personal de venias es

necesario darle un marco de referencia para tomar decisiones cotidianas.

MANUAL DE FINANZAS. Consiste en poner por escrito las responsabilidades
JSinancieras en todos los niveles de la administracion, contiene rmumerosas
instrucciones especi ficas a quienes en la organizacion estén logrados con manejo de

dinero, proteccion de bienes y suministro de informacion 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,  Fste Manual puede contener aspectos tales como: Estructura
Organica del Departamento, Descripcion del Sistema Contable, Operaciones
Internas del Personal, Manejo de Registros, Control de la Elaboracion de

Informacion Financiera, entre otros.
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MANUAL DE CREDITO Y COBRANZAS. Se refiere a la determinacion por escrito

de procedimientos y normas de ésta actividad. Enire los aspectos mds importantes
que pueden contener éste tipo de Manual estin las siguienies: Operaciones de

Crédito y Cobranza, Control y Cobro de las Operaciones de Crédiro, entre otros.

MANUAL DE PERSONAL.  Abarca una serie de consideraciones para ayudar a
comunicar las actividades y poli ticas de la direccidn superior en lo que se refiere a
personal. Los manuales de personal podrdn contener aspectos como: Reclutamienio
y Seleccion, Administracion de Personal, Lineamientos para el Manejo de Conflictos
Personales, Politicas de Personal, Uso de Servicios, Prestaciones, Capacitacion,

entre ofros.

2.9.3 POR SU AMBITO DE APLICACION

Otra clasificacion aceptada de los Manuales Adminisirativos, se refiere a las
necesidades que tienen las oficinas y de acuerdo a su dmbito de aplicacion; pueden
elaborarse Mamuales con una cobertura mayor o menor. A continuacion se muestra

otra clasifcacion de fos Manuales de acuerdo a su dambito de aplicacion.
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¢ Sv oreficre o fodo orgunismo en sk conjunto deniro de éste tenemos @ los Manuales

sigrucries:

- AMANUAL GENERAL DE ORGANIZACION.
MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS.
- MANUAL GENERAL DE POLITICAS.

GENERAL

B
L

se refiere al do de informacion de iwna unidad orgénica.  Dentro de esta

clasificacion tenemos a los Manuales siguientes:

oy - MANUAL ESPECIFICO DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION
ESPECIFICO . .
MANUAL FSPECIFICO DE AUDITORIA INTERNA
MANUAL ESPECIFICO DE POLITICAS DE PERSONAL

- MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA.

FUENTE: RUDRIGUEZ VALENCIA, JOAQUIN,

A continyacion se menciona de manera resumida las caracteristicas de cada

uno de estos 1ipos de Manuales:

2931 GENERAL

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION.  Este es producto de la planeacion
organizacional y abarca todo el organismo, indicando la organizacion formal y

definiendo su estructura funcional.

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS.  Este es también resultado de la
planeacion, contiene los procedimientos de todas las wnidades orgdnicas que

contformarn en un organismo social, a fin de uniformar la forma de operar.

o
-




CAPITNLO 2 MANVALES ADMINLITRATIVO S

MANUAL GENFERAL DE POLITICAS. Se refiere a presentar por escrito los deseos
y actitud de la direccion superior; para toda la empresa, estas politicas generales
establecen lineas de guia, un marco dentro del cual todo el personal pueda actnar de

acnerdo a condiciones generales.

2.9.3.2 ESPECIFICO.

MANUAL ESPECIFICO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION.  Se refiere a una
parte de un drea especifica (Personal). Y contiene la definicion uniforme respecto al

rechitamiento y seleccion de personal de una organizacion.

MANUAL ESPECIFICO DE AUDITORIA INTERNA. Consiste en agrupar
lineamientos, instrucciones de aplicacion especifica a determinados tipos de

actividad, aqui se refieren a la Auditoria Interna, en forma particular.

MANUAL ESPECIFICO DE POLITICAS DE PERSONAL. Este se enfoca a definir
“Politicas", pero de un drea especifica de la orgonizacion, sefalando las guias u
orientaciones respecto a cuestiones de personal, tales como: Contratacion, Permisos,

Promociones, Prestaciones, efc.
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MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA. Consiste en

elaborar los procedimienios en el orden de importancia de un drea especifica, a fin
de capitalizar las opormmidades naturales de secnencia de pasos en el frabajo; por

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

2.10 MANUAL DE ORGANIZACION

En organismos que utilizan alguna técnica para describir su _funcionamiento,
con frecuencia fienden a haber demasiados detalles, o bien se encuentran
desactualizados.  Un documento menos detallado pero elaborado sistemdticamente
puede ser la respresta a la necesidad que tienen todas las organizaciones de contar

con un instrumento que sea comprensible y ftil para cualquier interesado, tal

instrumento es el “Marnual de Organizacion”,

Estos explican los detalles mas importaptes de la orgamizacion; generalmente
incinyen:
g Finaglidad de cada elemento de la organizacion.
& Declaracion de funciones.

a (losario de terminos utilizados.
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Preden contener:

s
o < L o <]

-

.
‘.‘

.,
“°w

Objetivos generales de la organizacion.
Politicas generales.

Glosario de términos administrativos.
Nombre de dreas o depariamentos, y puestos.
Procedimientos de organizacion.
Responsabilidades de los altos nive{es.
Funciones.

Cartas de organizacion.

Descripcion de puestos.

Descripcion de actividades.
Introduccion y objetivos del Manual.

Historia de la empresa.

2.10.1 OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

El Manual de Orgamizacion es un documento oficial cuyo proposito es

describir la estructura de funciones y depariamentos de una organizacion, asi como

las tareas especificas y la autoridad asignadas a cada miembro del organismo.
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Los objetivos del Manual de Organizacion son:

=» Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

= Precisar las funciones encomendadas a cada unidad orgdnica para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

= Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

= Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones.

= [Facifitar el reclutamiento y seleccion de personal.

= Servir como orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a las distintas unidades orgdnicas.

= Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiafes.

2.10.2 IMPORTANCIA DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

Los Manuales de Organizacion exponen con detalle la  estructura

organizacional de la empresa, sefialando los puestos y la relacion que existe.

Hay Manuales que contienen solo organigramas pero existe otros mds

completos que ademads contienen material cuya finalidad es indicar:
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v Objetivos de la empresa.

v’ Canales de comunicacion.

¥" Bases sobre las que se disefia la estructura orgdnica.

v" Relaciones en personal con autoridad de linea y asesoria.

v" Deberes y responsabilidades de cada puesto especifico.

Un Marual de Organizacion no es el producto final de la planeacion de lo
organizacion.  En la medida en que el Mamual contenga los aspectos anteriormente

indicados la direccion superior manifiesta su responsabilidad para organizar los

recursos humanos e indicar donde y quién debe hacer el trabajo.
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3.1 HISTORIA DE LA EMPRESA

En el aiio de 1965 el Sr. Miguel Marti nez, comienza a laborar dentro de una
pequeiia vilcanizadora a las orillas del municipio de Guadalupe Victoria, Veracruz,

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

Después de algunos afios de operacion, decide ampliar el servicio brindado,
optando por adquirir maguinaria actualizada, con el fin de proporcionar un mejor
servicio, esto es que, los equipos realizaban todo lipo de renovacion de llantas, en
moldes de vapor directo, y ello requirio de la contratacion de dos personas para el

manejo de la misma.

Con el firme proposito de prestar un mejor servicio en la renovacion de
llantas y tener una mayor cobertura, surge en el aiio de 1982, la "Renovadora de

Liantas Hnos. Martinez SAde CV."

En 1985 diversifica sus actividades, obteniendo nuevas técnicas para la
elaboracion del renovado adquiriendo una olla de marca "vulca” la cual en ese

tiempo teni a el sistema innovador de cocimiento de llantas "Pre (" con capacidad

para 4 liantas.
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FEn 1992 en un esfuerzo por complementar su negocio, extiende sus
operaciones hacia la renovacion de todo tipo de Hantas (automovil, camion,
camioneta y agricola) con una tecnologi a mds actualizada que consistia en una
olla de presion, con un cocimiento de 100° C y una capacidad para 14 Hantas
Hlamada "Autoclave” consiguiendo asi el liderazgo en tecnologia y calidad en toda

{a region.

Con el fin de satisfacer las necesidades de los pueblos aledafios en 1993, se
inaugura un centro de atencion al publico, el cual proporciona los servicios de:

Venta de flanta nueva, Alineacion y Balanceo por computadora,

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

servicios que mds adelante se comeniardn.

Para el afio de 1996, surge la oportunidad de adquirir una renovadora en
estado de quiebra, ubicada en la ciudad de Poza Rica, Veracruz; con el fin de

ampliar el mercado y ast adgquirir un mimero mayor de clientes.

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

"Euzkadi - Continental”, logrando ser un distribuidor autorizado de la misma

Cabe mencionar que en 1997 obtiene también el respaldo de llantas Tornel,
la cual le da la oportunidad de expandir sus ventas e inaugurar otro negocio en
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Marii nez de la Torre. Dicho negocio se dedica principalmente a la venta de lantas

muevas de la marca amteriormenfe mencionada, siendo depositario y distribuidor

antorizado.

Actualmente esta entidad economica cuenta con 56 empleados, de los cuales

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

venia.
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3.2 ACTIVIDAD O GIRO DE LA EMPRESA

Is una empresa familiar, 100% mexicana dedicada a la renovacion y venta
de llantas, bajo la direccion y supervision de su propietario el Sr. Miguel Marti nez,

con el apoyo de sus hijos y hermanos.

Esta orgamizacion cuwenta con la capacitacion constanie en el drea de

produccion de Hules GALGO, el cual es el principal proveedor de materias primas

de la misma.

Es importante considerar en que condiciones se encuenfra la empresa
actualmente, esto es en el ambiente de trabajo y en su manera de laborar. En esta
empresa se observa, que no ha existido aun, algin documento escrito que pueda
respaldar, los objetivos, jerarqui as o funciones que se realizan, no existen dreas o
departamentos conformados y de la unica persona que reciben ordenes es del
propietario. Las funciones o actividades no se encuentran delimitadas y en muchas

de las ocasiones existe duplicidad de _funciones.
Todas las personas que laboran en la empresa estan comprometidos a
realizar cualgquier funcion que se le asigne, desde hacer el aseo en el lugar donde

laboran hasta utifizar una computadora, desde Ivego, quien esté apto para hacerlo.
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El nivel promedio de escolaridad es 3° de primaria.

Para obtener este

resultado se hicieron entrevistas individuales con los empleados, se aplicaron

exdmenes técnicos y psicoméltricos dependiendo de las actividades que reafizaran

estos.

El personal que ha sido contratado tiltimamente a nivel licenciatura para
realizar una administracion adecuada, es limitado por el propietario y no permite

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

Cabe mencionar que ung de los graves problemas que tiene esta organizacion

es el alto indice de cartera vencida.
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3.3 MAGNITUD DE I1.A EMPRESA

El avance tecnologico y economico ha originado la existencia de una gran
diversidad de empresas. Aplicar la administracion mds adectiada a la realidad y a
las necesidades especificas de cada empresa es la funcion basica de rfodo
administrador.  En el contexto nacional, las empresas estan divididas en micro,
Ppequefias, medianas y grandes empresas. Para ello se utilizo la definicion de la
SECOFI, tomando como base el volumen anual de ventas y el mimero fotal del
personal ocupado; por lo tanto esta organizacion pertenece a la pequefia empresa,
ya que se encuenira deniro de los organismos que manejon 111 salarios mi nimos

anuales a 1113 salarios por ventas anuales y de 16 a 100 empleados’

Gracias a la tecnologia avanzada y a la variedad de servicios que
proporciona esta organizacion, han obitenido la confianza y preferencia de
aproximadamente 7,000 clientes de los cuales 2,000 son los que estan activos, es
decir, que son los clientes actuales que en un periodo de seis meses han estado

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

Autobuses Alas de Oro, S.A. de C.V,
Autobuses de Oriente ADO, S.A. de C.V.

Autobuses Estrella Blanca, 5.A de C.V.

! Fuente: El Financiero. Cervantes Aldana, Javier. 1994
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Autobuses Rapidos de Zacatlan, S.A. de C.V.

Autobuses San Juan Teotihuacan, S.A de C.V.
Autotransportes Altamirano del Pto. de Ver., S.A de C. V.
Chaoferes Unidos de Hidalgo, S.C.L.

Avicola San Rafael, S.A de C.V.

Cia Embotelladora de Perote, S.A. de C.V.

Comisién Federal de Electricidad

Embotelladora Manantiales de Cristo, S.A. de C.V.
Grupo Empresarial Mdrtires de Chicago, S.A. de C.V.

Transportadora de Gas Esher, S.A. de C.V.
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3.4 OBJETIVOS GENERALES DE LA EMPRESA

Ser una empresa lider en su ramo satisfaciendo al cliente con el mejor

servicioen  renovado y venia de llantas.

Minimizar costos a los clientes.

Enseitar al cliente que las llantas nuevas son una gran inversion.

Realizar un trabajo de calidad en el renovado.

Abatir la cartera vencida.

Expandir el mercado a zonas que no se han llegado.

Implantar nuevos sistemas de control.

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

Dar el mejor servicio que sea posible.
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Es importante mencionar que el organigrama que a continuacion se presenta

es la forma en gue la empresa ha estado laborando.

35 ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA

68



CAPITULO Y CIATRYCTURA ADFIMLITRATIVA DY N2 CMPRESA LLANTERA

3.6 PROCESO DE PRODUCCION DE LA EMPRESA.

A continuacion se esquematizara el proceso de produccion que se lleva para

la renovacion de Hantas en el sistema Precurado conocido como Pre-Q), dando

una pequefia explicacion de lo que significa cada paso.

FASE

PROCESO

DESCRIPCION

10

INSPECCIONAR

Se verifica si la llanta esta flofa, descuerdada, si tiene
impurezas como clavos, vidrios, elc. asi se delermina
la magnitud del parche a aplicar, o si la llanta esta

Himeda , el tiempo que se requiere para su secado.

20

RASPAR

Esta funcién es de gran importancia ya que es donde
va a adaptarse la nueva banda y un mal raspado
provoca que se despegue la banda, el raspado se
reafiza mediante maquinaria que utiliza cuchillas,
mide la circunferencia de la llanta para determinar la

cantidad de banda a aplicar.

3::

PREPARAR

La lianta se raspa con cardas los lugares donde
estaban alojadas las impurezas de las ilantas o donde

tiene fisuras (cuarteaduras).

4°

ENCEMENTAR

Aqul se apiica el cemento negro que sirve para que la

banda tenga mejor adhesion.

54’

CORTAR LA BANDA

Se corta la banda segtin la medida y el diseho que

trae marcada la Hanta y se aplica el encojinado

Algunas veces, es necesario preparar para seccion, la
seccidn se realiza cuando la abertura que tiene la
Hanta ya no soporia un parche, por lo que se le
vulcanizan cuerdas para renovado, esta seccién se
realiza en un periodo de 4 a 3 horas dependiendo de
algunos detalles (llanta con dibujo o raspada, seccién
en el piso o en el costado, eic.) y en algunas ocasiones
se deja hasta el otro di a para que la seccién pegue

totalmente.
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FASE PROCESO DESCRIPCION
Se rellena con tira mini las zonas
67 EMBANDAR cardeadas, se fifa la banda a la llanta y

se presiona hasta que quede fija,
posteriormente la cubre con

polipropileno.

En esta fase se aplican los parches
APLICACION DE correspondientes,  convencionales o

72 PARCHES radiales y tapones (hule derretido),
después se pega con cemento el logotipo

de la empresa a la llanta.

En esta funcion se introduce la llanta en
un sobre (especie de cdmara), 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 la lana,
tiene una duracion de 4 horas, esta
mdquina tiene capacidad para 23 lantas

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

Renovadora de Liantas Hermanos Martinez S.A de C.V., es una empresa
orientada a dar el mejor servicio de la region, por tal motivo ofrece una gama de

productos y servicios que a contirmacion se explican:

Renovacion de todo fipo de Liantas.

Para el cliente que estd convencido que una mejor inversion es el renovado de
lantas, Hnos. Marti nez Heva sus servicios hasta la puerta de las instalaciones de su
negocio o bien, hasta el lugar donde se encuentre su domicilio, sin costo extra,
garantizando el menor tiempo de entrega que el de la competencia.

Hnos. Marti nez brinda el mejor renovado, con la tecnologi a mds moderna
para que el cliente obtenga el mdximo provecho de la asistencia que esta
adquiriendo.  Ademds le ofrece garanti a hasta por seis meses aplicando algunas

restricciones.

Venta de Liantas Nuevas.
Si el cliente no desea el renovado de llantas o por primera vez va a
adguirirlas, Hnos. Martinez también es distribuidor autorizado de llantas de

conocida marca como los son Euzkadi-Continental y Tornel,
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Para que el comprador quede convencido, el personal que le atendera lo
orientard sobre las opciones que tiene y cual es la mejor opcion de compra, fomando

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

Montaje.
En la compra del juego de llantas para cualquier auwiomovil, camion,

camionela o agricola el moniaje correra por cuenta de la empresa.

Asesoria antes y después de la compra.
En dado caso de que el cliente lo solicite, tendra mas informacion sobre Ia
compra que esta realizando, asesorando a los mismos para que hagan la inversion

mds adecuada de acuerdo a sus necesidades presentes y futuras.

Reparacion de Llantas.

Este servicio es prestado a cualquier tipo de automovil que circule por el
rumbo y que alguna de sus llantas haya sido ligeramente averiada por el pavimento
de la zona, o que anteriormente han sido deterioradas por alguna carretera cercana

a esta poblacion,

Suspensiones.

Se revisa y asesora al cliente sobre la mejor alternativa para la reparacion de

St qulomovil,
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Alineacion y Balanceo.
Este servicio se realiza con maguinaria actualizada a base de computadoras y
si es necesario, se explica al cliente el desperfecto que tiene el auto, mostrando

visualmente donde se encuenira éste y que reparacion hay que realizar.

Amortiguadores
La empresa cuenta con lodo tipo de amortiguadores para cualquier marca de

automovil, también realizando la reparacién y cambio de éste tipo de productos.

Lubricantes
FPara tener una mayor variedad de productos que ofrecer a sus clientes.
Hnos. Marti nez brinda diferentes tipos de marcas de lubricantes, asi como también

el cambio de aceite para cualquier tipo de automovil,

Frenos
Arregla cualguier tipo de anomali a en frenos. Ya sea de tambor, de aire, de

disco o el mds moderno sistema de freno antiblogueo o ABS.
Acumuladores y/o Baterias
Vende ¢ instala este tipo de producios proporcionando al cliente solo marcas

de prestigio.
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Otros

Si la empresa no le puede proporciona algin 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 algun descuento.

Ademas, Hnos. Marti nez le brinda por temporadas promociones en las cuales
se da un mayor descuento adicional al que estd incluido en el precio.

También se mejora el precio a vohimenes de compra al mayoreo.
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CAFITVLO 4 METOBOLOGI ETWLEAD FARA L CLAPORATION BEL MANUAL BT ORGRNIZACTON.
4.1 ANALISIS PRELIMINAR

Es imprescindible una planeacion cuidadosa si se desea producir un Marmal
de Organizacion que satisfaga las necesidades de los usuarios, que justifique el

tiempo y dinero invertidos en ellos y que se distribuyan oportunamente.

Cuando la elaboracién de este tipo de documento no esta centrafizada, el
organismo termina a menudo con la proliferacion de manuales de toda i ndole: Cada
manual tiene su propio formato, disefto y estilo o puede suceder que no tengan la
suficiente informacion para poderlo realizar, y lo que es peor, que podrian

contradecirse entre si.

Por ello, se considera que se debe realizar un andlisis preliminar que
permita definir y unificar criterios en cuanto lo que se desea alcanzar o lo que
esperan los responsables de esta entidad economica en lo relativo al contenido del
manual, asi como comentarios pertinentes de los problemas que frecuenfemente se
han presentado por carecer de un documento de esta naturaleza al mismo tiempo
Jormarse una vision general de la situacion, que como se explico en el capi tulo

anterior, prevalece en la empresa.

También es necesario identificar donde reside la responsabilidad dentro de la
organizacion 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

informacion o coordinacion del mismo. Cabe destacar, que anteriormente se
menciono que no se encuentran conformados dreas o departamenios, para ello se
cred un departamento centralizado temporal que se encargd de la racionalizacion
administrativa llamado "Servicios Administrativos” con la previa autorizacion del

Gerente General de la empresa.

Aqui se desarrolla el primer paso, donde se Hevaron a cabo reuniones o
enirevistas directas con el personal directivo, posteriormente se complemento el
andlisis con notas técnicas que se obtuvieron después de realizar un recorrido en las

diversas dreas de trabajo.

Como resultado final se obtuvo un diagndstico tentativo que permitio servir

de base para preparar un plan de trabajo.

La preparacion de dicho plan sirvié para identificar por anticipado qué
medios y qué procedimientos son necesarios para alcanzar el objetivo a realizar el
Mamual de Organizacion, eligiendo entre todas las alternativas posibles que
surgieron, la mas adecuada que nos permitiera reducir al minimo el desgaste de

esfuerzos.
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4.2 PLAN DE TRABAJO

Fn este paso, con las bases anteriores se presento la posibilidad de formular
el pian de trabajo. Aqui se consideraron las estimaciones de tiempo para la
recoleccion de informacion, redaccion, elaboracion de grdificas (organigrama),
revision, impresion y ftodos lps demds aspectos de elaboracion. Este trabajo

consistio en reunir esas partes de informacion para estructurar wn programa

completo.

FPara ello se utifizaron dos técnicas que al combinarlas nos proporcionaron
mads eficacia para los fines de este estudio. Fstas técnicas fueron las grdficas de
PERT y CPM, es decir, se realizé un diagrama de flujo del proyecto en el que se

incluyeron periodos.

A continuacion se muestra cudl fue la secuencia de las actividades o acciones
para realizar la grafica y como se determind la ruta cri tica con el tiempo mi nimo

requerido para completar el programa:
a) Se dividio la elaboracion en un niimero de etapas pequefias,
b) Se determino la secuencia en la que se realizaron las actividades como la

recoleccion de informacion, la preparacicn de los instrumentos de trabajo, elc.
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c) Se estructuro la secuencia en forma de una grdfica de flujo.

d) Se determino una estimacion de tiempo en di as de trabajo por cada etapa de la
grafica.

¢) Se especifico la estimacion de tiempo para cada etapa de la grdfica.

J) Finalmente se determind el tiempo total necesario para completar cada ruta

especifica de la grafica.
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4.3 PREPARACION DE LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

En esta parte se deferminaron cudles serdn las actividades y/o en su caso, los
instrumento de investigacion, que de acuerdo a los objetivos del estudio a realizar,
son consideradas las mds recomendables, todo ello dependerd de fener la
informacion precisa y confiable que realmente se requiere para elaborar un
adecuadp Manual de Organizacion, 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 dreas de trabajo.

Para el desarrollo del manual, se consideré prudente utilizar una
combinacion de actividades y/o instrumentos de investigacion, con el fin de obtener
de manera mds precisa y con mayor grado de confiabilidad la informacion
previamente requerida, entre las cuales se puede mencionar gue se determino llevar
a cabo una revision y andlisis de toda aguella informacion que actualmente se
encontraba contemplada por escrito y que en realidad era muy escasa, asi también,
se considerd conveniente solicitar a los directivos y empleados en general la
presentacion por escrito de un informe de las actividades o labores de las cuales son
responsables cada uno de ellos. Posteriormenie se elabord un cuestionario para
realizar el andlisis de cada una de las actividades de trabajo, mismo que para una
mayor confiabilidad, se apoyo en emirevistas y observaciones directas, con el
proposito de complementar la informacion previamente planeada..
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Cabe mencionar que también se prepararon pruebas técnicas y psicométricas

para todo el personal y comprobar si se cumpli an con las caracteri sticas que cada

puesio requiere.
Para ello se realizo una circular donde se explicaba lo que se habia

preparado con la autorizacion y supervision del Gerente General, asi también en la

misma se especifico la fecha de la realizacion de dichos examenes.
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4.4 RECOPILACION DE LA INFORMACION.

Ya concluidos los anteriores pasos, se estuvo preparado para comenzar la
recopilacion y organizacion de toda la informacion que se integrard al Manual de

Organizacion.

En el siguiemte paso, se creyd convenienle realizar una junta con el
Propietario y el Subgerente General y posteriormente con el personal de cada drea
de trabajo, con el propésito de explicarles con mds detalle los objetivos que se
pretendi an lograr con la realizacion de este trabajo, asi como el procedimiento que
se seguiri a para el desarrollo del mismo; ademas aclararles todo tipo de dudas que
tuvieran al respecto y sobre todo invitarlos a que brindaran el apoyo y cooperacion

necesario que se necesitara.

La informacion que se requeria se obtuvo siguiendo varios métodos. Los

primeros que se utilizaron fue la entrevista y el cuestionario.

La entrevista dentro de las técnicas o métodos de recoleccion de informacion
Jue la mds importante por su contenido y aplicacion, ya que es un instrumento que
permite descubrir aquellos aspectos ocultos que forman parte de todo trabajo
administrativo, ayudando a verificar inferencias y observaciones, tanto infernas
como externas valiéndose de la viva narracion de las personas.
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El cuestionario, fue otra forma de reunir datos, su contenido tuve por objeto
describir hechos y opiniones ademds reunio dalfos cualitativos y cuantitativos.  En

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

Asi también se les solicitd que presentaran por escrilo, en un tiempo no
mayor a 48 horas, un informe de las actividades o labores de las cuales cada uno de

ellos son responsables en su puesto.

La investigacién documental también fue un método utilizado en este trabajo,
principalmente se recolectd toda la informacion escrita que existi a como archivos,

documentos, leyes e instructivos.

El método de observacion implicé programar periodicamente visitas a las
dareas de trabajo, con el fin de apreciar como las personas realizaban sus
actividades, anotando todas sus acciones en la secuencia correcta, sdlicitdndoles,
cuando se consideraba conveniente, que proporcionaran las explicaciones necesarias
para una mayor comprension de la actividad. Esto tuvo como finalidad

complementar y verificar datos obtenidos en los anteriores métodos.
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4.5 CLASIFICACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION.

Después de haber reunido fodos los datos, el paso siguiente, fue organizarlos
en formg Iogica mediante el desarrollo de un esquema de trabajo, es decir, el

proyecto del manual.

Lo primero que se hizo fue un analisis y depuracion de la informacion
obtenida, con ia finalidad de facilitar el manejo y ordenamiento de ia que debe

incluirse en el contenido del manual.

Para la integracion de el Manual de Organizacion se considerd importante
unificar los criterios lanto en terminologia como en la presentacion de la

informacion, con el proposito de que se mantenga un sentido de contimiidad y de

uniformidad.

Otro punto muy importante fue el de indicar las contradicciones a medida que
se fueron presentando, para ello se recurrié a realizar ofras reuniones con los

represeniantes de la empresa.

Sabiendo que en muchos de los casos se preseniarian dificuliades con
algunos empleados interviniendo intereses particulares o desinterés por terminar
dicho manual, se tratd antes que nada de ganarse la confianza o simpatia de la
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mayoria de las personas, haciendo uso del buen trato y de adecuadas relaciones

humanas para que este Manual de Organizacion sea Jfuncional y sirva como
instrumento a fin de evitar la falia de alimentacion de competencias y

responsabilidades entre el personal.

Es importante mencionar que a todo el personal se le explico detalladamente
lo que se pretendi a realizar con la informacion requerida y que ellos eran los mds
beneficiados en este proceso puesto que el Manual de Organizacion les daba una
guia de lo que especi ficamente son sus funciones evitando problemas al identificar
de guien es la responsabilidad al realizar su trabajo, ello los llevari a a para poder

cumplir sus objetivos satisfactoriamente.

En este punto también se identificaron situaciones complejas que presenian
un alto grado de ineficiencia dentro de las funciones de la empresa y que a

continuacion se mencionaran:

¢ Las funciones, autoridad y responsabilidad de cada puesto no estin bien

definidas.

¢ Inexistencia de procedimientos que normen el desarrollo de las actividades.
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¢ Fugas de informacion por falta de control.

0 No se cuenta con instructivos y/o Manuales de Organizacion y Procedimientos que

permitan conocer e identificar las actividades.

¢ Falta de responsabilidad, motivacion e iniciativa en el desarrollo de ias funciones

por parte del personal.

¢ Los formatos para la obtencién y control de la informacién no son adecuados.

0 El funcionamiento de la organizacion estd basado en conocimientos obtenidos

mediante la experiencia.
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4.6 ELABORACION DE I.A PROPUESTA DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

Concretamente en este paso, se llevo a cabo la realizacion del documento
técnico; "Propuesta del Manwal de Organizacion de Renovadora de Llanias
Hermanos Mariinez S.A. de C.V.", tomando como base la informacion analizada y
depurada en el anterior punto y que deberd ser presentada en el orden considerado
en el i ndice que se establecio para tal efecto en el documento. A continuacion se

dara una explicacion breve de los puntos que contendrd dicho Manual.

IDENTIFICACION
En este apartado del manual se debe incluir en primer término los siguientes datos:
-Logotipo de la organizacion.
-Nombre oficial de la organizacion.
-Titulo y extension {general o especifico).
-Lugar y fecha de elaboracion.
-Numero de revision (en su caso).

-Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

I NDICE O CONTENIDO.

Relacion de las partes que constituyen el cuerpo del documento,
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INTRODUCCION
Contiene una explicacion af uswario acerca de lo que es el documento, de la

ocasion en que se elabora y de los basicos que se pretenden cumplir a través de el.

OBJETIVOS DEL MANUAL
El proposito de éste apariado es mostrar los objetivos que en coordinacicn

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

ALCANCE

Se refiere a cudles son las dreas o departamentos que el Marmal pretende

abarcar.

COMO USAR K1 MANUAL

Indica a los usuarios todo cuanto tienen que saber para utilizar ef Manmal,

ANTECEDENTES
Descripcion de la génesis de la organizacion, en la que se indicara su inicio,

evolucion y cambios significativos registrados.
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LEGISLACION

Este apariado contiene una lista de ti tulos de los principales ordenamientos
Jjuri dicos que norman las actividades de la organizacion. Las disposiciones legales
seguirdan este orden jerdrquico: constitucion, fratados, leyes. convenios, reglamentos,

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

FUNCIONES

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

ofrece.

VISION

Esta pensada para dar al lector de la misma una idea de donde se visualiza la
compafiia en cierto tiempo en el futuro. La posicion futura se describe con relacion
al tamario, participacion de mercado, volumen de dinero (utilidades), influencia

publica, o cualquier otro criterio.

MISION

Ex la razon de ser de la organizacion.

OBJETIVOS GENERALES
Son los puntos vitales que dan vida al organismo administrativo donde se
desenvueive el acto o la accion.
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Estos objetivos comprenderdn dentro de si mismos el logro de varios objetivos

particulares.

OBJETIVOS PARTICULARES

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

ESTRUCTURA ORGANICA

Contendrd la descripcion ordenada de las unidades administrativas de una
organizacion en funcion de sus relaciones de jerarquia.

Esta estructura orgdnica corresponderd con la representacion grdfica en el
organigrama, tanfo en lo referente al i tulo de las unidades administrativas como a

su nivel jerdrquica de adscripcion.

ORGANIGRAMA
Serd la represemtacion grdfica de la estructura orgdnica que mostrard la
composicion de las unidades adminisirativas que la integran y sus respectivas

relaciones, niveles jerdrquicas, canales formales de comunicacion, lineas de

auioridad y asesoria,

DESCRIPCION DE PUESTOS
Reseha del contenido basico de los puestos que componen cada unidad
administrativa el cual incliird la siguiente informacion:
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- fdentificacion del puesto {nombre, ubicacion, admbito de operacion).
- Descripcion (enérica del Puesto.

- Actividades Especificas.

- Responsabilidad.

- Niveles de Coordinacion.

DIRECTORIO

Relacion de funcionarios principales comprendidos en el mamual, asi como

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

Para tal caso se coordinaron los esfuerzos de las revisiones asi como se
aseguri que se llevaran a cabo las correcciones necesarias.  Para ello y con el
objeto de reducir los problemas de revision, se consideré comveniente reunirse
anticipadamente con el personal directivo para presentar paulatinamente los avances
que se iban teniendo, de tal manera poder considerar oportunamente las sugerencias
que en un momenito dado hicieran los directivos y asi permitir unificar mds criterios

y de esta_forma concluir el mismo ya que esto implicari a desperdicio de esfuerzo,

tiempo y dinero.

Una vez que se concluyé la propuesta del manual, fue necesario someterio a
una ultima y rigurosa revision final, con las partes involucradas, con el proposito de
verificar que la informacion contenida en el mismo era la necesaria, completa y real,
ademds de comprobar que no tuviera contradicciones, ni traslapes entre las

diferentes dreas de autoridad y responsabilidad.
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4.8 APROBACION DEFINITIVA DE IA PROPUESTA DEL MANUAL.

Posterior a la revision del proyecto del manual debera someterse a la
aprobacion de las autoridades correspondientes, con el propasito de poder iniciar la

reproduccion del mismo y posteriormente su distribucion.

Los requisitos para la aprobacion de la propuesta son:

1. La autorizacion por escrito.
2. Firmado y autorizado por el Gerente General.
3. Sefialar el wimero de ejemplares que se requieran.

4. Fecha en que se aprobo.
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4.9 IMPLANTACION DEL MANUAL.

Una vez que al manual ha sido elaborado, revisado, aprobado ¢ impreso el
paso siguiente es su implantacion.  FPara tal efecto habra que considerar aspectos

importantes que a coniinuacion se describirdn:

+ Se recomienda realizar una serie de pldticas de difusion e instruccion 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 irabajo, que actualmente se estan utilizando por lo que se
encuentran propuestos en el Manual de Organizacion aprobado y de esta manera

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

Para evitar la resistencia al cambio, desde un principio se trato de que la
mayori a de los empleados tuvieran toda la informacion adecuada que les permitiera
evaluar las consecuencias del cambio, y sobre todo como se menciono anteriormente

ganarse la confianza tanio directivos, como del personal administrative y operafivo.

+ Los manuales tienen un costo, por ello no se pueden distribuir innecesariamente.
Cuando se wtilizan adecuadamente, puede lograrse un importante ahorro de costos
mediante una distribucion reducida.
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Es importante hacer hincapié que las personas directamente involucradas en
el uso del Manual de Organizacion conozcan a detalle su contenido, con el objeto de
que tengan el conocimiento suficiente del mismo y puedan consultar este documento,

por tanfo se sugiere que solo a ellos hay que proporciondrselos.

Para ello se recomends que se elabore una seleccion y registro de
Suncionarios y de las dreas o departamentos que deben contar con un ejemplar del
manual, con el proposito de proporciondrseles de manera permanente la informacion

necesaria para mantener actyalizados dichos ejemplares.

Fara tal efecto habra que asignar un niimero a cada ejemplar del manual y
llevar un registro del nombre de la persona quien tenga el ejemplar en su poder.
Esto evitard que los manuales se extravi en o recorran todop el organismo.  Ademds,
por la seguridad del documento, es decir, evitar que el manual pase a manos de los
competidores. Otra razén es por el costo, ya que éste tiene un costo de elaboracion.
Si por alguna razon desapareciera el manual habri a gque entregar otros ejemplares a

las personas que lo extraviaron o en su caso a nuevos empleados.
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4.10 ESTABLECIMIENTO DE UN PROGRAMA DE ACTUALIZACION

Un documento de esta naturaleza no puede concluir nunca.  La utilidad de
este Manual de Organizacion radica en la veracidad de la informacion gque contiene,
por lo que se recomienda mantenerlos permanentemente actualizados por medio de

revisiones periodicas.

Si no se actualiza, se perdera el tiempo y el dinero que se emplearon en su
elaboracion. A los seis meses de implantado el manual necesitara una revision, y al
aflo quizd un porcentaje de esa informacion sea obsoleta.  Por tanto, habra que
planear revisiones y actualizaciones, ademds de elegir a la persona idonea para tal

responsabilidad,

Si la rnuevas revisiones periodicas se convierten en programas de trabajo

regulares, se logrard que el manual conserve su eficacia.

Las revisiones periodicas por otro lado es una forma de motivar a los
usuarios del manual, ya que sabrdn que tienen una responsabilidad de mantener el
manual actualizado si no quieren duplicidad de funciones, pérdida de tiempo en sus
actividades u otro problema que se pudiera presentar, ademds tendrin la
responsabilidad de que exista una adecuada comunicacidn de los temas y de que se
mantenga un registro adecuado de todos los cambios.
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Tanto para revisar como para actualizar el Manual de Organizacion se

sugiere considerar las siguientes recomendaciones:

* La unidad administrativa responsable debera establecer programas de revision y
actualizacion del contenido de los manuales con el propésito de mantenerios

apegados a la realidad.

e Cuando una unidad orgdnica necesite hacer cambios, adiciones o supresiones,
deberd 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, asi como mantener la uniformidad de estilo y

presentacion.
* La unidad administrativa responsable someterd las actualizaciones de los marales
a los mismo tramites de autorizacion y distribucion requeridas para la elaboracion

del original del mismo.

*Cuando publiquen textos revisados para el manual, habra que indicar a los

usuarios cudles partes cambiaron y cudles permanecen vigentes.
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* Serd necesario, levar 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 paginas de los maruales que se han publicado,

junto con notas que indiquen fechas en que estuviera en vigor.

Se puede llevar las actualizaciones de dos formas: Planeadas o No
Planeadas,
En la actualizacion planeada deberd hacerse cuando menos cada afio.  §i el
contenido cambia con rapidez, puede ser necesario efectuar las revisiones dos veces
al afio.
La actualizacion no planeada es cuando se realizan cambios conforme sean
necesarias. (Por ejemplo establecimiento de nuevas poli ticas, cambio o creacion de

nuevos de nuevos puestos, elc.)

Los cambios en la estructura orgamizacional deben hacerse con tamia
frecuencia como sea requerido, con el propdsito de resolver los problemas
administrativos que se presenfen y capitalizar oportunidades de mejorar los
resultados de las operaciones. Los cambios de funciones o de rutinas en el personal
se arunciardan por medio de un memordndum y se reflejaran a la mayor brevedad

posible en el Manual de Organizacién.
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Siempre que los cambios no sean agitados como para confundirse con un
progreso, no debera hacerse resistencia a las revisiones del manual. Las revisiones y

aumentar al manual son un proceso constante.



W/ 5
g)mpucsm de Mlanwal de (@rqanézacidfv de: Renavadora de E:.ggam!a&

Dlernmanas Martinez, S. A. de €.V
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IDENTIFICACION

Martinez

CAL AT AT T PRESTICGIC

RENOVADORA DE LLANTAS HERMANOS

MARTINEZ S.A. DE C.V.

MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL

RGAM
SEPTIEMBRE DE 1998
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REROVADOMA T Lt anTAy RENOVADORA DE LLANTAS | {FECHA | Septiembre de 1998
Mar tinez HERMANOS MARTINEZ | [PAGINA| 1 [DE| 93
S.A.DEC.Y. SUSTITUYE
CALIDAD ¥ PROEITXHO PA'GINA DE
“ MANUAL DE S HiA Ed
&8 | | ORGANIZACION GENERAL | [PEFEC I
INTRODUCCION

La sociedad al evolucionar y dividir el trabajo produce una especializacion. Esto
es, profesionales en resolver determinados tipos de problemas complejos y de cardcter
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 organizacién peguefia, mediana o
grande debe contar con alguna forma de descripcion de su _funcionamiento que sea facil
de entender tanto para un directivo como para los empleados y mds aun para gente ajenal
a la organizacion.

Renovadora de Llamtas Hnos. Martinez S.A de C.V., ha venido trabajando|
utilizando un sistema empirico, sin actualizarse y sin tener wna base escrita paral
apoyarse y realizar las diferentes actividades que requiere su giro.

Ante esta situacion se requirié de dotar a esta institucion de un Manual de
Organizacion tendiente a establecer una herramienta basica para conformar la estructura

laboral como administrativa.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENQ ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO | GERENTE GENERAL
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RENOVADORA DK [ LANTAM

RENOVYADORA DE LLANTAS | {FECHA | Septiembre de 1998

ar t i ne HERMANOS MARTINEZ PAGINA| 2 {DE| 93
M 2 S.A.DEC.V. SUSTITUYE
m MANUAL DE DE FECHA
ORGANIZACION GENERAL
INTRODUCCION

El presente Marnual de Organizacion, es la revision detallada por escrito de la
organizacion, formal a través de una serie de conceptos como: Antecedentes, Mision,
Objetivos, Funciones, Autoridad y Responsabilidad de los distinios puestos de trabajo que
componen su estructurd.

La existencia del Manual de Organizacion se hace imprescindible en la
organizacion, donde la supervision de tareas y funciones, los conflictos de autoridad y la
division de responsabilidades son fenomenos administrativos comunes.

Ahora bien, hay que estar conscientes de que el presente Manual esta sujelo a
modificaciones de acuerdo al crecimiento y necesidades de la entidad economica 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 atencién e importancia debida no solo en lo referente a la
organizacion, sino también a ofros aspeclos que son complementarios tales como:

Procedimientos, Politicas, Reglamentos, elc.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVQO | GERENTE GENERAL
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rarovabora b=l | RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA | Septicmbre de 1998
ar t ine BRERMANOS MARTINEZ PAGINA| 3 [DE] 93
M Z S.A.DEC.Y. SUSTTTUYE
m MANUAL DE —rECHA
| __ &BEB | | ORGANIZACION GENERAL
OBJETIVOS DEL MANUAL

El Manual de Organizacion debe cumplir con una serie de objefivos para que su
funcionamiento y uso sea de la mayor ayuda posible en la organizacion.  Dichos
objetivos que se pretenden cumplir son:

# Establecer y mantener un solido plan de organizacion.,

4 Presentar una vision general y especifica de la empresa.

# Facilitar el estudio y solucion de los problemas de organizacion,

& Proporcionar la informacién bdsica y la implantacion de reformas administrativas.

& Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos.

# Precisar las funciones y actividades encomendadas a cada érea de trabajo para evitar
la duplicidad de labores por falta de coordinacion.

& Deslindar responsabilidades.

& Evitar conflictos jurisdiccionales y detectar omisiones o en su caso sobrecargas de
trabajo.

& Asegurar que los trabajadores tengan una adecuada comprension de los planes
generales y especificos de trabajo, asi como sus propios planes.

& Contribuir a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal Y,
proporciona la uniformidad en el trabajo.

4 Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos en la ejecucion del trabajo, evitando las

consultas y la repeticion de insirucciones.
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& Especificar los centros de mando y el grado de autoridad de Ios diversos niveles.

& Facilitar el reclutamiento, la seleccion, capacitacion y motivacion del personal,

# Servir como medio de integracion y orientacion (induccion) al personal de nuevol
ingreso, facilitando su incorporacicn a las dreas de trabajo.

& Ser instrumento iitil para la orientacion e informacion al piblico.

# Tener una informacion completa de lo que es la empresa y que dicha informacion sea
comprensible para todos los integremtes de la organizacion, asi como para el piiblico
en general.
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Este Manual abarca informacion de todos los departamentos y niveles jerdarquicos de la
organizacion para poder desarrollar mejor sus funciones, minimizando tiempos y

esfuerzos en base al cumplimiento de los objetivos de la organizacién.
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El Manual de Organizacion deben conocerlo y aplicarlo todas aguellas personas
que laboran en la Renovadora de Llantas Hermanos Martinez S.A. de C.V., para ello es
necesario explicar brevemente las partes de que consta el formato diseftado, ademds de

algunas otras normas de operacion que a continuacion se mencionardn,

1. En la parte superior de cada hoja se encontrara el logotipo, el nombre de la empresa y|
el tipo de Manual que se estd manejando, estas partes no cambiardn en ninguna de las
hojas. Lo que cambiard, se encuentra en la parte derecha, que es donde se encontrara la
fecha en que se elaboro la pdgina y en el caso de la actualizacion de la hoja se
especificard qué pdgina es la que sustituye y la fecha.

2. En la parte central se encontrard el nombre del apartado que se estd observando y el

contenido del mismo.

3. En la parte inferior de la hoja se encontrardn los nombres de los responsables de la

elaboracion, revision y autorizacion, respectivamente.
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responsable del cuidado que se le dé al mismo.

hacerse la correccion oportuna y exitosamente,

empresa y no de acuerdo al nivel jerdrquico de cada puesto.

4. Es importante mencionar que la informacion del presente Manual, solo se

proporcionara al personal activo de la empresa y cada jefe de Departamenio es el

5. En el caso de que se quiera actualizar cualquier hoja de éste Manual, se deberd

informar previamente para la aprobacion de dicha actualizacion a fin de que pueda

Nota: Tanto las Descripciones de Puesto como el Directorio han sido ordenadas de

acuerde como se encuentran conformados los Departamentos en el Organigrama de la

ELABORO

ROCIOQ GPE. ARROYO MORENO
RESPONSABLE DE ELABORACION

REVISO AUTORIZ(
ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
GERENTE ADMINISTRATIVO | GERENTE GENERAL

110




CAP. 5 PROPULSTA DT MANNAL BT ORQANIZACKON BE RENOVADORA DE LLANTAS HHOS MARTIEZ S.A.BECY,

Foasome i ] [ RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA | Septicmbre de 1998
M@rtine?z HERMANOS MARTINEZ | lPAGciva| 8 |DE| 93
S.A.DEC.V. SUSTITUYE
CALIDAD Y PRETTICHO PAGINA oF
m MANUAL DE DE FECHA
ORGANIZACION GENERAL

ANTECEDENTES

1965

Con el firme deseo de superacion el Sr. Miguel Marti nez toma la iniciativa de
iponer su negocio propio comenzando a reparar lantas en una pequefia 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 asi poder ampliar sus instalaciones, construyéndose
un patrimonio mejor, originando el establecimiento No. 1.
1975

En agosto de este afio se adquiere maquinaria, con el fin de proporcionar un
muevo servicio: Renovacicn de todo tipo de Hlantas, utilizando moldes de vapor directo,
ello requirio la contratacion de 2 personas para el manejo de la misma.,
1982

El negocio prosperd satisfactoriamente con la ayuda de sus hermanos e hijos,
teniendo una mayor cobertura y dando paso a una empresa formalmente constituida:

Renovadora de Llantas Hermanos Martinez 5.4 de C.V.
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1985

Hnos. Martinez diversifica sus actividades, adgquiriendo técnicas actualizadas para
la mamifactura del renovado, procediendo a la compra e instalacion de una olla de
presion marca "vulca®, que, en aquél tiempo era un sistema revolucionario e innovador,
fle cocimienio de liantas Pre-() con una capacidad de 4 llantas.
1992

Considerando que los constantes cambios son un factor importante para estar a la
vanguardia, se vuelve a adquirir un sistema mievo de maquinaria llamada "autoclave”,
que lenig como caracleristicas ser ung oila de presion, con un cocimiento a 100°C y una
mayor capacidad (14 lantas). Con tal compra adguiere el prestigio y liderazgo en
tecnologia y calidad de renovacion que ahora le caracteriza en el estado de Veracruz.
1993

Festejando sus 28 afios de nacimiento, Hnos. Martinez inaugura su
establecimiento No. 2: [n centro de atencion al publico, proporcionando una amplia
lgama de servicios para todo tipo de automovil, en alineacion, balanceo por computadora

y servicios complementarios.
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Ademdas se firmo un contrato con Euzkadi-Continental, para la venta y distribucion de
fantas nuevas consiguiendo en pocos meses obtener el primer lugar cn ventas en toda la
region, incluyendo la ciudad de Jalapa.
1996

A mediados de este afio, una pegueita renovadora en estado de quiebra, en la
ciudad de Poza Rica, decide contactarse con el Sr. Migunel Martinezr para venderle sus
instalaciones, crecmdose asi la sucursal No. 3, logrando la captacion de mds mercado y)
por consiguiente de clientes potenciales hasta en el Fstado de Tamaulipas.
1997

Se firma un mieve contrato por medio del cual, Hamtas Tornel. antoriza a
Renovadora de Llantas Hnos. Martinez S.A. de C.V. a ser distribuidores exclusivos en la

Ciudad de Martinez de la Torre, inaugurandose el establecimiento No. 4.
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Actualmente Renovadora de Liontas Hnos. Martinez S.A. de C.V. cuenta con 58
empleados, enorgulleciéndose de su presencia de mds de 30 afios en el mercado,
continuando por el camino de desarrollo y superacion, redoblando esfuerzus, ademds de
comprometerse a fijar estrategias inteligentes para mantener el liderazgo en calidad y]

honredez que ha caracterizado a esta empresq.

1999

Inauguracion Planta No. 5 en la Ciudad de Jalapa, Veracruz.
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LEGISLACION
ANO DOCUMENTO D. O. F.
1917 Constitucion Politica de los Estados 5 de Febrero
Unidos Mexicanos
1931 Ceidigo Civil de Veracruz 4 de Julio
1933 Ley General de Sociedades Mercantiles 28 de Diciembre
970 Ley Federal del Trabajo 1° de Abril
1976 Ley Orgdnica de la Administracion 29 de Diciembre
Publica Federal
1983 Codigo Fiscal de la Federacion 31 de diciembre
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FUNCIONES

BN

Prestacion de Servicios de Renovacion de Liaitas en general,

Compra-venta de llantas nuevas, rines, corbatas, acumuladpres en general.

Servicio de suspension y frenos, asi como cambio de aceite.

Representacion de marcas nacionales y extranjeras pertenecientes al ramo lantero y
afines, su importacion y exportacion de las mismas,

Prestacion de servicios de alineacion y balanceo.

Compra-venta de refacciones para fodo tipo de vehiculos de gasolina o diesel.

El establecimiento de talleres de reparacion de vehiculos relacionados con el ramo.
Compra-venta de equipo, mobiliario y vehiculos relacionados con el ramo.

La prestacion o contratacion de servicios técnico-consultivos y de asesoria, asi como!

la celebracion de los contratos o convenios para fa realizacion de éstos fines.
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Se reconocerd nuestra empresa conio la mejor en el ramo de renovacion y venta de
Hantas en todo el Estado de Veracruz y Estados colindantes, manteniendo nuestros

productos y servicios con la calidad y confiabilidad que nos caracteriza.
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Ser una empresa lider en su ramo, mediante la renovacion y venta de Hantas y servicios
adicionales utilizando la tecnolagia mds avemzada, para satisfacer las necesidades de

nuestros clientes, manteniendo el prestigio y la mds alta calidad en todos sus servicios
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Elaborar y ofrecer productos y servicios de buena calidad, fijando los mejores precios de
la region.

Aumentar las utilidades por medio de la reduccion de costos y gastos en un plazo no
mayor a 6 meses.

Crear fuentes de trabajo mediante el crecimiento constante de la organizacion a corto
plazo.

Lograr un incremento de ventas a través de un proyecto de promociones y publicidad en
|z 20%.

Crear una estructura organizacional firme para convertir este negocio familiar, en una

empresa cimentada en un plazo no mayor a 6 meses.
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Gerencia General:

Coordinar todas las dreas que le reportan a través de los jefes de departamento.
Proyectar en su ambito a la empresa.

Gerencia Administrativa:

Proveer a la empresa con politicas, técnicas y praciicas que permitan contar con personal
eficiente dentro de un buen clima de trabajo y controlarla adecuadamente.

Departamento de Sistemas:

Proveer a todos los departamentos de la empresa con la informacion y los programas|
computarizados requeridos y viables.

Operar la computadora y verificar que se cumplan las instrucciones programadas en
cualquier sistema implementado en la institucion.

Departamernto de Contabilidad:

Maximizar los recursos monetarios existentes en la institucion.
Asegurar que los diferentes departamentos cuenten con la informacion contable-fiscal
necesaria cada vez que se requierd.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL

120



CAP.5 FROPUCSTA BE (ANUAL bE ORIANIZACION BE REHOYABORA bE ELANTAS HNOS. FARTINGT 5.4, bE CV.

RENOVADONA T {4 ANTAN

RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA _|Septicinbre de 1998

ar tine HERMANOS MARTINEZ, PAGINA| 18 [DE| 93
M Z S.A.DEC.V, SUSTITUYE
CALIDAD Y PRESTICIO FPA-GINA DE
ﬂ MANUAL DE DE FECHA
ORGANIZACION GENERAL
OBJETIVOS PARTICULARES

Departamento 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 relacion con los clientes.

Persuadir a clientes potenciales independientemente de cual sea su presupiesto.

Departamento de Atencion a Clientes:

Proporcionar al cliente toda la informacion y atencion que sea conveniente para su
conpra.
Mantener el fema. "El cliente es primero”.

Departamento de Produccicn:

Asegurar la produccion de los bienes y servicios de la empresa dentro de la calidad, costo
Vv tiempo establecidos, asi como la productividad de la planta.

Asegurar el funcionamiento de la planta mediante el mantenimiento preventivo y

corrective del equipo.

Asegurar que los productos de la empresa cumplan con los estandares y normas de
calidad establecidos.
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|Departamento de Servicios Técnicos:

Asesorar al cliente de los servicios que mds 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 operacion.

Asegurar la guarda y conservacion de los materiales que existen en el almacén.
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1.0 Gerencia General

1.1 Gerencia Administrativa
1. 1.1 Departamenio de Sistemas
1.1.1.1 Analista de Informacion
1.1.1.2 Capturista
1. 1.2 Departamenio de Contabilidad
1.1.2.1 Cajera
1.1.2.2 Auxiliar Contable
1. 1.3 Departamento de Venitas
1.1.3.1 Agenies de Venta
{.1.3.2 Agentes de Cobranza
1.1.4 Departamento de Atencion a Clientes.
1. 1.4.1 Facturacion
1. 1.4.2 Pedidos y Cotizacion
1.1.4.3 Servicio de Reparacion de Llantas
1.1.5 Departamento de Produccion
1.1.5.1 Control de Calidad

1.1.5.1.1 Obreros
1.1.5.1.2 Almacén de Producto ferminado
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.1.6 Departamento de Servicios Técnicos
1.1.6.1 Jefe de Patio
1.1.6.1.1 Técnicos en Mecanica
1. 1.6.2 Facturacion
1.1.6.3 Bodega

1.1.7 Departamento de Adquisiciones
{.1.7.1 Almacén de Materia Prima
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DESCRIPCION DE PUESTO
L.- IDENTIFICACION DEL PUESTO.
NOMBRE DEL PUESTO: Geremte General
UBICACION FISICA DEL PUESTO: Gerencia General
NIVEL JERARQUICO: Este puesto es considerady dentro de la
Estructura Orgdnica de Primer Nivel
JEFE INMEDIATO: Asambleqa de Acecionistas
SUBORDINADOS: Gerente administrative.

11.- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Es responsable ante la Asamblea de accionistas, de la eficiente administracién de
la empresa.  para ello programa, organiza, integra, dirige y controla, con la sola
coordinacion de las actividades de todos los deparfamentos.

ELABCRO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENQ ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTENEZ LARIS
RESPONSABLE DE FLABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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I1.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:  El responsable del puesto deberd realizar, entre

otras las siguientes actividades:

Realiza planeaciones de Mercadotecnia y Ventas para la empresa ayuddndose en su
caso de técnicos especialistas o del personal de la misma, en la investigacion y
Sormulacién periddica.

Supervisa las dreas de produccion y servicios para infroducir sistemas y métodos que
aumente la productividad.

Analiza e interpreta los diversos Estados Financieros con el fin de decidir las medidas
necesarias para mantener y mejorar la posicion econdmica de la empresa.

Formula y revisa periodicamente los objetivos generales y particulares en materia de
produccion, compras, venas, personal, etc.

I=studia y revisa constantementie la organizacion de la empresa para decidir y Hevar a
cabo las modificaciones y ampliaciones que a su juicio se requieran en la esiruciura.
Cuida de que los diversos jefes ajusten sus actividades a las funciones que
técnicamente les han sido fijadas en las descripciones de puestos respectivos.

Vigila que en el ejercicio de la autoridad en cada nivel jerdrgquico, no se ejerza dicha
auioridad fuera de los limites seftalados.

Toma decisiones de cardcter general para la empresa.

Nombray remueve funcionarios.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO. ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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10. Y en general, todas aquellas actividades que sean inherentes al puesto.

IV.- RESPONSABILIDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendra las)
siguientes responsabilidades:

L. Por recursos econdmicos.

2. Por levar a cabo el cumplimiento de los objetivos fijados.

3. Por la representacion de los accionisias.

4. Y toda aquella responsabilidad que sea inherente de su puesto.

V.- NIVELES DE COORDINACICN: La persona que ocupa el puesto deberd mantener]
permanentemente relaciones de trabajo:

Con: Asamblea de Accionistas.
Para: Informar la solvencia de la empresa.

Con: Gerencia Administrativa,
Para: Prever, planear, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de la empresa.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA S0TO MIGUEL MARTINEZ LARIS
‘RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO | GERENTE GENERAL
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DESCRIPCION DE PUEST(
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO.
NOMBRE DEL PUESTO: Gerente Administrative
UBICACION FiSICA DEL PUESTO: Gerencia Administrativa
NTVEL JERARQUICO: Este puesto es considerado dentro de la
Estructura Orgdnica comao de Segundo Nivel

JEFE INMEDIATO: Gerente General
SUBORDINADOS: Jefe de Sistemas,

Contador Piriblico

Jefe de Ventas

Jefe de Arencidn a Clientes
Jefe de Produccion
Jefe de Servicios Técnicos

Jefe de Adgquisiciones
II.- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Supervisa la actuacicn de sus colaboradores inmediatos asi como del personal en
general y cuida de establecer en toda la empresa una adecuada comunicacion. Para ello
hace que los objetivos y normas establecidas sean conocidas oportunamente.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO | GERENTE GENERAL
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.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:  El responsable del puesto deberd realizar, entre
otras las siguientes actividades:

Brinda el apoyo a las diferentes dreas de la empresa, a través de la administracion de
los recursos humanos, técnicos y materiales, ademds de prestar servicios generales y
adecuar los sistemas administrativos

Delega oportuna y adecuadamente la responsabilidad y autoridad que requiera cada
uno de sus colaboradores inmediatos.

Cuida de que sus colaboradores inmediatos deleguen a su ver la autoridad recibidaj
cuando sea necesario.

Coordinar la actividad administrativa en la compaitia en cunanto a la utilizacion
optima de los recursos

Intervenir directamente en la revision, celebracion y aprobacion de todos los
contratos colectivos de trabajo.

Estudiar y analizar la organizacion y los métodos de irabajo para proponer, diseiar,
implantar o actualizar los sistemas que permitan elevar la productividad.

. Llevar a cabo investigaciones sobre innovaciones en materia de organizacion y
métodos para adaptarlas a las necesidades de la compaiiia.

Celebrar juntas y acnerdos de los asuntos relevantes con los jefes de los diferentes

departamentos.
ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO | GERENTE GENERAL
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IV.- RESPONSABILIDAD: El encargads del puesto, en el ejercicio del mismo, tendra las
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 COORDINACICN: La persona que ocupa el puesto deberd mantener]
permanentemente relaciones de trabajo:

Con: Jefe de sistemas.
Para: Revisar la informacion obtenida y capturada en determinado tiempo.

Con: Contador Piblico.
Para: Supervisar las actividades contables que se derivan del departamento.

ELABORO REVISO AUTORIZO

RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL

tQOCIO GPE. ARRCYO MORENO ALEJANDRQO NAVA 50TO MIGUEL MARTINEZ LARIS
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Con: Jefe de Ventas.

Para: Supervisar el porcentaje de venta, asi como la supervision del crédito y Iaf
cobranza que solicitan.

Con: Jefe de Afencion a Clientes:
Para: Verificar que se de una buena atencion a los clientes.

Con: Jefe de Produccion.
Para: Supervisar la productividad de ésta drea.

Con: Jefe de Servicio Técnicos.

Para: Supervisar la atencion a clientes.
Con: Jefe de Adguisiciones

Para: Supervision de actividades de trabajo.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GHRENTE ADMINISTRATIVO |  GERENTE GENERAL
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L.- IDENTIFICACION DEL PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Sistemas
UBICACION FISICA DEL PUESTO: Departamento de Sistemas
NIVEL JERARQUICO: Este puesto es considerado dentro de la
Estructura Organica como de Tercer Nivel
JEFE INVAEDIATO: Gerente administrativo
SUBORDINADOS: Analista de Informacion
Capturista

I1.- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Elabora todo tipo de informes. Para ello maneja en los sistemas de compuio
pagquetes en domde se capiura informacion de entradas y salidas de dinero.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORIENG ALEJANDRO NAVA SQTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:  El responsable del puesto deberd redlizar, entre
otras las siguientes actividades:

{. Elabora todo tipo de reportes de todos los departamentos, incluyendo las demds
sucursales de la empresa,

Captura de Facturas.

Disefia documentos, cartas, logotipos, elc., concernientes la empresa.

Realiza reportes mensuales de comabilidad,

Analiza yo auxilia en la viabilidad de la instalacion de programas o sistemas de
computo.

Prueba e instala los sistemas computarizados de la empresa.

Y en general, todas aguellas actividades que sean inherentes al puesto.

h ok W

N

V.- RESPONSABILIDAD: EI encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendrd las]
siguientes responsabilidodes:

1. Por Documentos Diversos.

2. Por Informacion Confidencial.

3. Por Sistemas de Computo.

4. Por Mobiliario y Equipo de Oficina.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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5. Y por toda aquella responsabilidad que sea inherente a su puesto.

V.- NIVELES DE COORDINACI(N: La persona que ocupa el puesto deberd mentener]
permanentemente relaciones de trabgjo:

Con: Departamento de Contabilidad
Para: Informacion relacionada con los recursos financieros.

Con: Departamento de Ventas.
Para: Retroalimentacion de entradas y salidas de dinero y documentos como pagarés,
facturas, etc.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA S50TO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO | GERENTE GENERAL
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I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO.
NOMBRE DEL PUESTO: Analista de Informacién
UBICACION FiSICA DEL PUESTO: Departamento de Sistemas
NIVEL JERARQUICO: Este puesto es considerado dentro de la
Estructura Orgdnica como de Cuarto Nivel
JEFE INMEDIATO: Jefe de Sistemas
SUBCRDINADOS: No trene

iI.- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Recibe, ordena y clasifica toda la informacion que serd procesada en los sistemas|
de computo,

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA 80TO MIGUEL MARTINEZ LARIS
'RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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I11.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS: El responsable del puesto deberd realizar, entre
otras las siguientes actividades:

1. Revisa si los documentos que manejan los agentes de venta coinciden lo que se ha
vendido.

2. Revisa que no haya faltantes de documento o dinero en efectivo a la cajera.

3. Realiza diariamente el corte de caja en el Departamento de Servicios Técnicos y en el
Departamento de Atencién a Clientes.

4. Hace la relacion de los pagarés existentes.

3. Maneja el Archivo de documentos de Crédito y Cobranza.

6. Proporciona informacion expedida con anticipacion por los Agentes de Venta y
Agentes de Cobranza,

7. Recaba informacion sobre entradas y salidas de lamta meeva como de Hantas
renovadas.

8. Elabora etiquetas de ordenes de produccién.

9. Y en general, todas aquellas actividades que sean inherentes al puesto.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCI{O GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTC MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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isiguientes responsabilidades:

1. Por Recursos Econémicos.

2. Por Documentos Confidenciales.
3. Por Sistemas de Computo,

4. Por Mobiliario y Equipo de Oficina.
5. Por el archivo de pagarés.

[permanentemente relaciones de trabajo:

Con: Departamento de Ventas

Con: Departamento de Contabilidad

Con: Departamento de Produccion
FPara: Entrega de ordenes de produccion.

Para: La entrega de facturas y remisiones para su captura.

IV.- RESPONSABILIDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendra I

6. Y por todas aquellas responsabilidades que sean inherentes a su puesto.

V.- NIVELES DE COORDINACION: La persona que ocupa el puesto deberd mantener

Para: Registro de entradas y salidas de documentos y dinero.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRONAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE E LABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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DESCRIPCION DE PUESTQ
I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO.
NOA{BRE DEL PUESTO: Capturista
UBICACION FiSiCA DEI. PUESTO: Departamento de Sistemas
NIVEL JERARQUICO: Este puesto es considerado dentro de {a
FEstructura Orgdnica como de Cuarto Nivel
JJEFE INMEDIATO: Jefe de Sistemas
SUBORDINADOS: No tiene

i1.- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Captura los datos en la terminal de la computadora para su procesamiento,

I1.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS: Kl responsable del puesto deberd realizar, entre
otras las siguientes actividades:

1. Captura y verifica los datos.

2. Sigue procedimientos sencitlos para obtener informacion computarizada.

3. Puede detectar fallas en los programas o en la mdaquina y reportarios.

4. Captura vales de gastos y hace informes mensuales de los mismos.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROC{O GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA S0TO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO | GERENTE GENERAL
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5. Maneja el inventario de todas las lHantas: Renovadas, nuevas (Tornel y Fuzkadi) de
todas las sucursales.

6. Y en general, todas aquellas actividades que sean inherentes al puesto.

fV.- RESPONSABILIDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendra las
siguientes responsabilidades:

1. Por Inventario de Liantas.

2. Por Mobiliario y Equipo de Oficina
3. Por Sistema de Computo

4. Por Recursos Economicos

3. Y en general, por todas aquellas responsabilidades que sean inherentes a su puesto.

V.- NIVELES DE COORDINACION: La persona que ocupa el puesto deberd mantener
permanentemente relaciones de trabajo:

Con: Departamento de Servicios Técnicos
Para: Revision periddica de la Bodega.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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Con: Departamento de Produccion
Para: Revision Salidas de Hantas renovadas

Con: Departamento de Atencion a clientes
Para: Salida de llanta nueva e informes de salidas de llantas nmuevas en sucursales.

ELABORO

ROCIO GPE. ARROYO MORENO
RESPONSABLE DE ELABORACION

REVISO AUTORIZO
ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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DESCRIPCION DE PUESTO
I.- IDENTIFICACION DEIL. PUESTO.
NOMBRE DEL PUESTO: ] Contador Publico
LiBICACION FiSICA DEI PUEST(: Departamento de Contabilidad
NIVEL JERARQUICO: Este puesto es considerado dentro de la
Estructura orgdnica conto de Tercer Nivel
JEFE INMEDIATO: Gerente Administrativo
SUBORDINADOS: Cajera

Auxiliar Contable

II.- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Asegura que las diferentes dreas de la empresa cuente con la informacion
contable-fiscal necesaria para la operacion y toma de decisiones.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEIANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINTEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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CAF. 5 FROPULSTA BE MANUAL BE ORSUNIZACION BE KEHOVADORA HE LLANTAS HNCS. RARTINGE 5.4 BECY.

RENNVADORA TR LLAMT A%

RENOVADORA DE LLANTAS | |[FECHA | Septiembre de 1998

MEI‘ t1 ne?z HERMANOS MARTINEZ paciNa| 40 [DE| 93
S.A.DEGLY. SUSTITUYE
FALman e PAGINA DE
A MANUAL DE L
ORGANIZACION GENERAL

DESCRIPCION DE PUESTO

I1I.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS: Ll responsable del puesto deberd realizar, entre
orras las siguientes actividades:

Organiza y dirige la confabilidad de la empresa.

. Produce la informacion necesaria a la Gerencia General para la toma de decisiones.
Elabora los estados Financieros.

. Asesora en la elaboracion y lleva el control de presupuestos.

i
2
3.
4
5. Prepara Estados Financieros para la presentacion a la Asamblea de Accionistas.
6. Prepara o revisa las declaraciones de impuestos.

7. En su caso presenta reclamaciones ante el fisco.

3.

La toma de decisiones.

[V.- RESPONSABILIDAD: El encargado del puesto, en el ejercicia del mismo, wendra las
siguientes responsabilidades.

1.Por Recursos Econdmicos.

2. Por la Maximizacion de los Recursos Econémicos.
3. Por Documentos Diversos.

4. Por Informacion Confidencial.

3. Por Mobiliario y Equipo de Oficina.

6. Y en general, por toda aquella responsabilidad que sea inherente a su puesto.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVG | GERENTE GENERAL
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CAP.5 FROPULSTA DT NANNAL DE ORQANIZACKON B XENONADORA BT LLANTAS HMCS. NAKTINE? 5.4, bE CY,

‘ér t f ne?z HERMANOS MARTINEZ PAGINA| 41 [DE} 93
M S.A.DEC.Y. SUSTITUYE
SAtaman Y PAGINA DE
Q MANUAL DE ST
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTOQ

V.- NIVELES DE COORDINACICN: La persona que ocupa el puesto deberd mantener
permanentemente relaciones de trabajo:

Con: Departamento de sistemas
Para: Informes de Comtabilidad

Con: Departamento de ventas
Para: Indice de Ventas

Con: Departamento de Atencion a Clientes
Para: Entrega de documentos y dinero

Con: Departamento de Adgquisiciones
Para: Compra de Materia Prima

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO | GERENTE GENERAL
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CAF. 5 PROPUESTA BE MARMAL bE ORSANIZACION BE RENGNADORA BE LLANTAS HNOS. FARTINEZ 5.4, BE QY.

EEKOVADOMRA tm L1.ARTad

RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA _|Septiembre de 1998

M@irtine 2 HERMANOS MARTINEZ | [PAGINA| 42 [DE| 93
S.A.DEC.V. SUSTITUYE
CAIADAD Y FRCITHILO PA'G]NA DE
& ‘ MANU{-\L DE T
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO
I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO.
NOMBRE DEL PUESTO: Cajera
UBICACION FISICA DEL PUESTO: Departamento de Contabilidad
NIVEL JERARQUICO: Este puesto es considerado dentro de la
Estructura Orgdnica como de Cuarto Nivel
JEFE INMEDIATO:! Contador Piblico
SUBORDINADOS: No tiene

{l.- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Recibe los fondos de clientes y empleados (Documentos, Efectivo o Cheques) en

pago de bienes o servicios asi como efectuar pagos a proveedores.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRG NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO | GERENTE GENERAL
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CAT. 3 FROPULSTA BT MANVAL bE ORSANIACION he REMOVADORA bE LLANTAS IR0, MARTINEZ 5.4 bE LY.

FEROVADORA DU LLANTAX _ RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA | Scpticmbre de 1998
M 'a]’r t i ne?z HERMANGOS MARTINEZ PAGINA| 43 |DE| 93
S.A.DECYV. SUSTITUYE
SALIDAD Y PRETIoHO PAGINA DE
m MAN U{-\L OE SEFECHA
t & 2 | | ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO

otras las siguientes actividades:

Registra las cantidades recibidas

AN

L

de su carga de trabajo.

signientes responsabilidades:

I. Por Recursos Econdmicos.
2. Por Mobiliario y Equipo de Qficina.
3. Por Documentos Diversos.

4. Por Informacion confidencial.

3. Y por toda aquella responsabilidad que se derive de su puesto.

I11.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:  El responsable del puesto deberd realizar, entre

Prepara los depositos en efectivo o documentos que han de ingresar a los bancos.
Toma medidas necesaria para retirar cantidades de los mismos.
Comprueba que el saldo de caja coincida con cifras anotadas.

Y en general, todas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato como parte

IV - RESPONSABILIDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendra las

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCTO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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CAF. 5 PROPUCSTA DEMANUAL b ORGAHIZACION b RENOYADORA BE LLANTAS HNOS. IARTINGZ S.4. BE CY.

ERKOVADOMA THE LLANTAY RENOVADOR A DE LLANTAS FECHA Septit:mbre de 1998
. : [ AGINA| 44 {DE| 93
ﬁr tinez HERMANOS MARTINEZ P
M S.A.DECY. SUSTITUYE
CSALIDAD Y PRESTHHO FPA GINA DE
ﬂ MANUAL DE T
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO

V.- NIVELES DE COORDINACICN: La persona que ocupa el puesto deberd mantener
permanentemente relaciones de trabajo:

Con: Departamento de Sistemas
Para: Informacion requerida de facturacion.

Con: Departamento de Ventas
Para: Documentos de Agentes de Venta y Cobranza.

s

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROC{O GPE. ARROYO MORENQ ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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CAFP.$ FROPULSTA bE MANUAL DE ORQANZACKON b RENOVADORA BE LLANTAS HNOS MARTINEZ 5.4.0E Y.

RENNDVADOMA N LEARTASY

RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA [Septiembre de 1998

Mairtinez HERMANOS MARTINEZ | [PAGINA| 45 [DE| 93
S.A.DEC.Y. SUSTITUYE
CALIDAD Y FRESTIGIO PAGINA DE
i MANUAL DE o
| | ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO
I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO.
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Contable
UBICACION FISICA DEJ, PUESTO: Departamenio de Contabilidad
NIVEL JERARQUICO: Este puesto es considerado dentro de la
Estrictura Orgdnica como de Cuarto Nivel

JEFE INMEDIATO: Contador Publico
SUBORDIN4DOS: No tiene

{F.- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Lieva el regisiro de las aperaciones contables de la empresa siguiendo los|
sistemas  preestablecidos con la finalidad de proporcionar informacion financiera
oportuna.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORINO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELARORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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CAP. 3 FROPULSTA bE MANUAL DT ORIANIZACION BE RENOVABORA DE LLANTAS HNOS. FMARTIEE 5.4 BECY.

RENOVADOUA T LLANTAS RENOVADORA DE LLANTAS | |[FECHA |Septiembre de 1998
7 HERMANOS MARTINEZ PAGINA| 46 |DE| 93
Mé@rtinez ANOS MAR Lt o |
Savmeny e PAGINA DE
a MANUAL DE SEFECHA
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO

I1.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:  El responsable del puesto deberd realizar, entre
ofras las siguientes actividades:

1. Verifica la exactitud de los comprobantes y otros documentos relativos a pagos,
ingresos, impuestos, eitc., y efectua los cdlculos necesarios.

2. Prepara las relaciones de pago y cobros, el balance de las cuentas a favor o en
contra, asi como algunos informes financieros.

3. Registra y captura las operaciones coniables.

4. Elabora la nomina semanalmente.

3. Surte el material de papeleria a los diferentes departamentos.

6. Y en general, todas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato como parte
de su carga de trabajo.

ELABORO REVISO AUTORIZO

ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA 50TO MIGUEL MARTINEZ LARIS

RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO | GERENTE GENERAL
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CAP. 5 PROPUESTA BE MARYAL BE ORSANIZACION BE AENOVADORA b LLANTAS HNOS.MARTIMEZ 5.4, BE CY.

ronmesapniaam | | RENOVADORA DE LLANTAS | {FECHA _|Scptiembre de 1998
aris HERMANOS MARTINEZ PAGINA| 47 |DE| o3
M@rtine?Z ANOS M L7
‘ MANUAL DE DE FECHA
| &SRB | | ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO

[V.- RESPONSABILIDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendrd las
siguientes responsabilidades:

1. Por Recursos Economicos.

2. Por Mobiliario y Equipo de Oficina.

3. Por Documentos Diversos.

4. Por Sistema de Computo.

5. Por Informacion confidencial.

6. Y por toda aquella responsabilidad que se derive de su puesto.

V.- NIVELES DE COORDINACICN: La persona que ocupa el puesto deberd mantener
permanentenente relaciones de trabajo:

Con: Los diversos departamentos

Para: El abasteciniento del material utilizado en los mismos, asi como otras funciones.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROY( MORFNOQ ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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CAP. 5 FROPULSTA BE MANVAL DE ORGANIZACION bE RENCYALORA BE LLANTAS HHOS. NARTINEZ 34 bE CV

Mé@irtinez

CALIDAD ¥ PRTETIHO

RENOVADORA DE LLANTAS | {FECHA

Septicmbre de 1998

HERMANOS MARTINEZ PAGINA| 48 |DE| 93
S.A.DEC.V. SUSTITUYE
PAGINA DE
MANUAL DE

ORGANIZACION GENERAL | {PE FECBA

DESCRIPCION DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

NIVEL JERARQUICO:

JEFE INMEDIATO:
SUBGRDINADOS:

Agentes de Venta.

UBICACION FiSICA DEL PUESTO:

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Jefe de Fentas

Departamento de Ventas

Este puesto es considerado dentro de {a

Estructura Orgdnica como de Tercer Nivel

Gerente Administrative

Agentes de Venta

Agentes de Cobranza

I1.- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Planea, coordina y evalia todas las actividades de ventas de acuerdo a los
objetivos establecidos de vender directamente al cliente y a distribuirles por medio de los

ELABORO REVISO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALBJANDRO NAVA SOTO
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO

AUTORIZO

MIGUEL MARTINEZ LARIS
GERENTE GENERAL
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CAF. 5 FEOPULSTA bE MANYAL bE ORGANIZACION bE RENOYADORA bE ELANTAS HNOS. MARTINGZ $ 4. bE V.

BRAROVADOM®A DY 14 ANTAR

Mé@rtinez

CALIDAD Y FREFTIGIO

| An |

RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA | Scpticmbre de 1998

HERMANOS MARTINEZ PAGINA} 49 |IDE| 93
S.A.DECY. SUSTITUYE
PAGINA DE
MANUAL DE

ORGANIZACION GENERAL | |PE FECHA

DESCRIPCION DE PUESTOQ

3. Evalua y controla los resultados de las ventas.

{. Por Recursos Economicos.

2. Por Camionelas que tienen a su servicio.
3. Por Producto Terminado.

4. Por fijar Limites de Crédito

3. Y por toda aquella responsabilidad que se derive de su puesto.

Il1.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:  El responsable del puesio deberd realizar, enire
otras las siguientes actividades:

I, Cumplir y hacer cumplir los objetivos de ventas, determinando sus estrategias asi
como los avances y/o situaciones de los programas de ventas.

2. Auloriza descuenios especiales en ciertas operaciones de ventas.

4. Supervisar la efecucicn de las acciones de ventas en todos los canales de distribucion,
asi como vigilar el cumnplimiento de los compromisos contraidos.

3. Yen general todas aquellas que le sean asignadas como parie de su carga de trabajo.

[V.- RESPONSABILIDAD: Ef encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendra las
siguientes responsabilidades:

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYOQ MORENOQ ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARTS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAIL
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CAF. 5 FROPULSTA BE FANUAL BE ORQANIZACKN BE RENOVADORA BE LLANTAS MNOS. FUKTINEZ S.4, bE CY.

al‘ H HERMANOS MARTINEZ PAGINA| 50 |DE| 93
M tinez S.A.DEC.V. SUSTITUYE
Sprmany MANUAL DE PAGINA DE
R ORGANIZACION GENERAL | {PE FECHA
DESCRIPCION DE PUESTO

V.- NIVELES DE COORDINACI(N: La persona que ocupa el puesto deberd mantener
permanentemente relaciones de trabajo:

Con: Departamento de Sistemas.
Fara: Verificar el cumplimiento de funciones de los Agentes con este depariamento.

Con: Departamento de Contabilidad.
Para: Verificar el cumplimiento de las obligaciones de sus subordinados con este
departamento.

Con: Departamento de Produccion.
Para: Saber cuales son sus existencias de producto terminado con que cuenta para
[programar las entregas a los clientes.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA 50TO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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CAP. 5 PROPULSTA DE FANJAL bE ORTAREZACION BE RENOYABORA bE LEAMTAS HNOS. MARTINEZ 5.4, bE <.

R e e RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA [Sepiiembre de 1998
MG]I' t inez HERMANOS MARTINEZ PAGINA| 51 |DE| 93
S.A.DECY. SUSTITUYE
CALIDAD Y PROSTRHUG PA'G[NA DE
m MANUAL DE DE FECHA
L &WE | | ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO

NIVEL JERAROUICO:

JEFE INMEDIATO:
SUBORDINADOS:

NOABRE DEL PUESTO:
UBICACION FISICA DEL PUESTO:

{.- IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Agente de Cobranza

Departamento de Ventas

Este puesto es considerado dentro de la

Estructura Orgdnica como de Cuarto Nivel

Jefe de Ventas

No riene

11.- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

FEfectiia cobro de los clientes de acuerdo a las érdenes recibidas.

.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:  El responsable del puesto debera realizar, entre
olras las siguientes actividades:

1. Entrega facturas a revision.

2. Recoge cheques o efectivo de los clientes.

3. Lleva registros de las facturas entregadas.

4. Organiza su ruta de cobro de acuerdo a los dias de pago.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYQ MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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CAP. 5 PROPULSTA BE MANKAL DE ORQAIZACHON bE REBCVADORA bE LLANTAS HNOS. NARTINGZ 3.4.0E €.

PEVARORA PR et RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA_|Septiembre de 1998
Mart f nez HERMANOS MARTINEZ PAGINA| sz IDE| 93
S.&x.DEC.Y. SUSTITUYE
SaumaR Y mEmEe PAGINA DE
a MANUAL DE o
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO

1. Por Recursos Econdmicos.
2. Por Documentos de Cobro Entregados.
3. Y por toda aquella responsabilidad que se derive de su puesto.

Con: Departamento de Sistemas.
Para: Entrega de Documentos a Cobrar.

Con: Departamento de Contabilidad.
Para: Entrega de Documentos y Dinero recibidos.

IV.- RESPONSABILIDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendrd las|
siguientes responsabilidades:

V.- NIVELES DE COORDINACICN: La persona que ocupa el puesto deberd mantener|
J{permanememenre relaciones de trabajo:

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUFL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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CAP. 5 PROFIESTA bE MANUAL bE ORQARIACHON bE KENOVADORA bE LLANTAS (HMOS, MAKTINGZ 5.4, DECY.

REKAVADORA re (-LANTAS RENOVADORA DE LLANTAS | {FECHA |Scpliembre de 1998
Mﬁl’rt i neyz HERMANOS MARTINEZ PAGINA| 53 |DE| 93
S.A.DECY. SUSTITUYE
EatiorD ¥ R PAGINA DE
ﬂ MANUAL DE S TECHA
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO: Agente de Venta

UBICACION FISICA DEL PUESTO: Departamento de Ventas

NIVEL JERARQUICO: Este puesio es considerado dentro de la
Estructura Orgdnica como de Cuarto Nivel

JEFE INMEDIATO: Jefe de Ventas

SUBORDINADOS: No tiene

11.- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Cumple con las metas de venta que le son asignadas, asi como efectsia los tramites

administrativos correspondientes.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROY(Q MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVQ | GERENTE GENERAL
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CAF. 5 FROPUESTA BE MANYAL BE ORGANIZATION b RENOVADORA bE LLANTAS HHOS. FARTINEZ 5.4.DECY.

BEKOVADORA T LLANTAN

ar f n " HERMANOS MARTINEZ PAGINA| 54 |DE| 93
M t e 2 S.A.DEC.V. SUSTITUYE
e PAGINA DE
a MANUAL DE -
ORGANIZACION GENERAL

RENOVADORA DE LLANTAS t (FECHA | Septicinbre de 1998

DESCRIPCION DE PUESTO

B~ S = R W

[i].- ACTIVIDADES ESPECIFICAS: El responsable del puesto deberd realizar, entre
otras las siguientes actividades:

. Promover los producios de la compafiia a fin de realizar las operaciones de vental

siguiendo los lineamientos respectivos.

. Realiza las visitas programadas a clientes para ofrecer los producios o servicios de la

compaitia.

. Obtiene la firma del cliente en el pedido.

Entrega a la caja el anticipo que le de el cliente.

. Solicita y entrega cotizaciones a peticion del cliente.

Elabora los reportes correspondientes.

. Da seguimiento a los pedidos que levanta.
. Y en general, todas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato como parte de

su carga de trabajo.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENQ ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DF. ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO | GERENTE GENERAL
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CAP.5 FROPUESTA bE AMAL BE ORGEHIZACION DE KEHOYADORA BE LLANTAS HNOS. PAKTINEE S.A.BECY.

REPROVADORA DR LLANTAN 7 RENO VAm DE MTAS FECHA Sepuembm 7998
Mar 1 i nez HERMANOS MARTINEZ PAGINA| 55 |DE! 93
] S.A.DEC.Y. SUSTITUYE
iy PAGINA DE
_A__ MANUAL DE - | [DEFECHA
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO

V.- RESPONSABILIDAD: El encargado del presto, en el ejercicio del mismo, tendra las
siguientes responsabilidades:

L. Por recursos Economicos.

2. Por Documentos Diversos.

3. Por Camioneta a su cargo.

4. Y por toda aquelia responsabilidad que se derive de su puesto.

V.- NIVELES DE COORDINACICN: La persona que ocupa el puesto deberd mantener
permanentemente relaciones de trabajo:

Con: Departamento 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 Produccion.
Para: Recibir el Producto Terminado.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO | GERENTE GENERAL
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CAF. 5 PROPUESTA BE [ANNAL DE ORUANIZACKON b RENOVADORA bE ELANTAS fNOG FARTINEE 5.4, bE Y.

RENKOVADORA T [LANTAN

RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA |Septiembre de 1998

M‘a]’rt ine 7 HERMANOS MARTINEZ | PAGINA| 36 |DE| 3
S.A.DEC.V. SUSTITUYE
CTALIDAD ¥ FRESTIHO PAGINA DE
m MANUAL DE OE FECHA
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO.
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Atencidn a Clientes
UBICACION FISICA DEL PUESTO: Departamento de Atencion a Clientes
NIVEL JERARQUICO: Este puesto es considerado demiro de la
Estructura Orgdnica comto de Tercer Nivel

JEFE INMEDIATO: Gerente Administrativo
SUBORDINADOS: Encargade de Facturacidn

FEncargado de pedidos vy Cotizacion
Encargado de Servicie de Reparacion de

Liantas

11, - DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Asesorar y vender al cliente los productos y/o servicios que mds se adecuen a sus|
necesidades.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA 50TO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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CAP. 5 FROFUESTA B FANNAL BE ORQANZACKON B AENOVADORA DE LLANTAS HNOS. PARTINEZ 5.4.DE CV.

1 HERMANOS MARTINEZ PAGINA| 57 |DE| 93
Mairtinez ANOS MART L7 loe]
m MANUAL DE OF FECHA
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO

1I.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:  El responsable del puesto deberd realizar, entre
otras las siguientes actividades:

1. Vende productos, implementos o servicios que satisfagan las necesidades del cliente

2. Asesora a los clientes acerca de la instalacion o funcionamiento de los productos o
servicios que hayan adquirido.

3. Autoriza descuentos.

Verifica existencias de productos.

5. Y en general, todas aquellas que le sean asignadas como parte de su carga de trabajo.

fV.- RESPONSABILIDAD: Elencargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendra las]
siguientes responsabilidades:

1. Por Mobiliario y Equipo.
2. Por Materiales Diversos.
3. Y por toda aquella responsabilidad que sea inherente a su puesto.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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CAF. 5 PROPULSTA BE [MANYAL BE ORGANIZACION bE KENCYADORA DE LLANTAS MNOS. MARTINEZ 5.4, DECY,

REXOVADOMA T LIANTAR - RENOVADOR & DE LLANTAS FECHA Sepliembrc de 1998
a 1 HERMANOS MARTINEZ PAGINA| s8 {DE| 93
Méartinez ANOS MAR] L 18]
m MANUAL DE L
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO

V.- NIVELES DE COORDINACICN: La persona que ocupa el puesto debera mantener|
permanentemente relaciones de trabajo:

Con: Departamento de Servicios Técnicos.
Para: Supervisar existencias de producios.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL

161



€AF. 5 FROPUESTA BE MANGAL DE ORIANZACKON BE KENOYADORA BE LLANTAS MOS. FEKTINEZ 3.4.DE LY.

REROVADOMA T8 LLANTAS RENOVADORA DE LLANTAS FECHA | Scptiembre de 1998
it ' HERMANOS MARTINEZ PAGINA| 59 {pE| 93
M alr t Incz S.A.DEC.V. SUSTITUYE
A ORGANIZACION GENERAL | [PEFECHA
DESCRIPCION DE PUESTO

[.- IDENTIFICACION DEL PUESTO.
NOAMBRE DEL PUESTO:
UBICACION FISICA DEL PUESTO:

NIVEL JERARQUICO:

[JEFE INMEDIATO:
SUBORDINADOS:

I1.- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

otras las siguientes actividades:
Clasifica y archiva documentos.

Atiende asuntos personales del mismo.

Factura los pedidos de los Agentes de Venta.

T S

Encargada

de Facturacion

Departamento de Atencién a Clientes

Este puesto es considerado dentro de la

Estructura Orgdnica como de Cuarte Nivel
Jefe de Atencién a Clientes

No tiene

Asegurar el apoyo y ayudu secretarial a su jefe.

{H.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:  El responsable del puesto deberd realizar, entre

Atiende llamadas telefonicas, coordina citas y lleva agenda de su jefe.

ELABORO REVISO

ROCTO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA 50TO
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL

AUTORIZO

MIGUEL MARTINEZ LARIS
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CAP.5 PROPUESTA BE FANUAL BE ORTANIZACION bE RENOVADORA DE LLANTAS HHQS NAKTIAEZ S.4.DECY.

RERIYVADO®A T LLANTAR

RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA | Septiembre de 1998

M‘ﬁr t i ne 2 HERMANOS MARTINEZ PAGINA| 60 |DE| 93
S.A.DEC.Y. SUSTITUYE
Frlman vmemae [PAGINA DE
ﬂ MANUAL DE S FECHA
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO
5. Recibe cobranza local.
6. Hace corte de caja de cobranza local diaria.
7. Hace reportes de cobranza local diaria.
8. Saca copiuas
9. Envia Fax,

10. Y en general, todas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato como parte
de su carga de trabajo.

IV.- RESPONSABILIDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendrd las]
siguientes responsabilidades:

1. Por Recursos Economicos.

2. Por Mobiliario y Equipo de Oficina.

3. Por Documentos Diversos.

4. Por Informacion Confidencial.

3. Y por toda aquella responsabilidad que sea inherente a su puesto.

ELABORO REVISO AUTORIZ(
ROCIO GPE. ARROYO MORENOQ ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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CAP. 5 FROPUESTA BE MANUAL BE ORQANIZACION bE RENOVADORA bE LLANTAS HNOS. FARTINEZ 5 4. DECY.

AT RENOVADORA DE LLANTAS | |[FECHA _[Septiembre de 1998
o 1 A 61 |D
M@rtinez HERMANOS MARTINEZ | [PAcmNa| 61 {DE] @3

S.A.DECV. SUSTITUYE
m MANUAL DE oF FECHLA
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO

V.- NIVELES DE COORDINACICN: La persona que ocupa el puesto deberd 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.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE, ARROYQ MORENQ ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
KESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL

164



CAP. 5 PROPUTSTA B FNNAL DE ORQANTZACION BE KEMOVADORA HE LLANTAS NS MARTINEZ S.4.BECY.

a tine HERMANOS MARTINEZ PAGINA | 62 |DE| 93
M rtinez S.A.DEC.V. SUSTITUYE
Sanoaty PAGINA DE
a MANUAL DE T
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO: Encargada de Pedidos y Colizacién
UBICACION FISICA DEL PUESTO: Departamenio de Atencién a Clientes
NIVEL JERARQUICO: Este puesto es considerado dentro de la

Estructura Orgdnica como de Cuarto Nivel
JEFE INMEDIATO: Jefe de Atencion a Clientes
SUBORDINADOS: No tiene

il.- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Atender al cliente y asegurar el apoyo y ayuda secretarial a sit jefe.

[11.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:  El responsable del puesto deberd realizar, entre
otras las siguientes actividades:

Redacta cartas para atender asuntos rutinarios.
Clasifica y archiva documentos diversos.
Atiende lamadas telefonicas y coordina citas.

o o

Elabora cheques expedidos por su jefe.

ELABORO REVISO AUTORIZO

ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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CAP. 5 PROFUSTA BE MANUAL DT ORMNIZACIKN dE KEMOVADORS DT LLAMTAS HNOS FVKTREZ S 4. DECY.

Seavasssarme= | | RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA [Septiembre de 1993

: AGINA| 63 |DE| 93
tin HERMANOS MARTINEZ P
JMar 1nez S.A.DEC.V. SUSTITUYE
Frmes Y PAGINA DE
m MANUAL DE o TECHA
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO
Elabora vales para lantas.

Lleva control de articulos de papeleria.
Elabora pedidos de Materia Prima y Liantas nuevas (Tornel).

Y en general, lodas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato como parte
de su carga de trabajo.

O N &

V.- RESPONSABILIDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendrd las
siguientes responsabilidades:

1. Por Mobiliario y Equipo de Oficina.

2. Por Documentos Diversos.

3. Por Cheques Expedidos.

4. Por Articulos de Papeleria.

5. Y por toda aquella responsabilidad que se derive de su puesto.

V.- NIVELES DE COORDINACICN: La persona que ocupa el puesto deberd mantener
permanentemente relaciones de trabajo:

Con: Departamento de Contabilidad.

Para: Pedidos de Papeleria.

Con: Departamento de Adquisiciones.

Para: Pedidos y Cotizaciones de Materia Prima y Liantas nuevas.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA S0T0O MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO §j GERENTE GENERAL
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CAF. 5 FROPUESTA DE PAMCAL BE ORWISZAC0 BE XEMOVDOKA BE LLANTAS MHOS ITINEZ 5.4 BE O,

mromeemameat= 1 | RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA _Scptiembre de ) 998
Mar t i ne ZT HERMANOS MARTINEZ PAGINA| 64 [DE| 93
SA.DECYV, SUSTITUYE
SATEAS YR PAGINA DE
‘ MANUAL DE DE FECHA
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO
I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO.
NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Reparacion de Llantas
UBICACION FISICA DEL PUESTO: Departamento de Atencion al Cliente
NIVEL JERARQUICO: -Es'te puesto es considerado deniro de la
Estructura Orgdnica como de Crarto Nivel
VEFE INMEDIATO: Jefe de Atencion a Clientes.
SUBORDINADOS: Talacheros (No incluido ni en la Estructura

Orgdnica ni en nomina)

I1.- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Realiza reparaciones de llantas de cualquier tipo de automovil,

ill.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:  El responsable del puesto deberd realizar, entre
otras las siguientes actividades:

1. Repara llamas ponchadas.

2. Pone parches o cualquier material que necesite la llana.

3. Checay calibra lantas.

4. Maneja maquinaria para la reparacion de llantas.

3. Y general toda aquella responsabilidad que sea inherente a su puesio.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO | GERENTE GENERAL
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CAF. S FROPUESTA B MANUAL BE ORQAMZACION BE RENOVABORS DE LLANTAS HISO5. MARTEEZ 5.4 DE CV.

REKOVADOEA i LLANTAS

RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA {Septicmbre de 1998

Mar t ine Z HERMANOS MARTINEZ PAGINA| 65 |DE] 93
S.A.DEC.V. SUSTITUYE
CALIDAR X PRGITIGIO MANUOACDE -
£ PAGINA DE
a ORGANIZACION GENERAL l i ]
|DE FECHA
DESCRIPCION DE PUESTO

V.- RESPONSABILIDAD: El encargado del puesto, en el gjercicio del mismo, tendrd las|
siguientes responsabilidades:

1. Magquinaria y Equipo.
2. Por Materias Primas.,

3. Por Herramientas.
4. Y en generai, por toda aquella responsabilidad que se derive de su puesto.

V.- NIVELES DE COORDINACION: La persona que ocupa el puesto deberd mantener]
permanentemente relaciones de trabajo:

Con: Departamento de Adgquisiciones.

Para: Pedir material para la reparacion de lfanas.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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CAP.5 PROPUESTA BE FWNUAL BE QESAMIZACION b KENCOYADORA DL LLANTAS MO, MWRTINEZ 34 DECY,

mreemeta | [ RENOVADORA DE LLANTAS | [Eo n | Sepricmbre 1999
Mﬁr tin ez HERMANOS MARTINEZ | [PAGINA| 66 |DE| 93
S.A.DEC.V. SUSTITUYE
caLDAD ¥ o PAGINAJ IDE]
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO

.- IDENTIFICACION DEI PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Produccion

UBICACION FiSICA DEL PUESTO: Departamento de Produceion

NIVEL JERARQUICO: Este puesto es considerade dentro de la
Estructura Orgéanica como de Tercer Nivel

LEFE INMEDIATO: Gerenie Administrative

SUBORDINADOS: Encargado de Control de Colidad
Almacenista

II.- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Asegura la produccion de los bienes y servicios de la empresa dentro de las
normas de calidad, costo y tiempo establecidos, asi como la productividad de la planta
productiva.  Ademds asegura el funcionamiento de la planta, mediante el mantenimiento
preventivo y correctivo del equipo e instalaciones.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENG ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DFE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATTVO GERENTE GENERAL
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CAP. s PROPULSTA DE MANUAL BE ORGANIZACKON BE RENOVADORA BE LLANYAS MNCS. MARTIIZ S A BECY.,

frmovanssstvnamar 1 | RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA |Septicrbre de 1998
! HERMANOS MARTIREZ PAGINA| 67 |DE| 93
M@rtinez AoS AR o Joe |
saumARY MANUAL DE PAGINA DE
L_L_. ORGANIZACION GENERAL | [PE FECHA
DESCRIPCION DE PUESTO

I11.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:  El responsable del puesto deberd realizar, entre!
otras las siguientes actividades:

1. Planea, orgamiza y controla las actividades de produccion de la empresa en base a los|
prondsticos de venta y a los problemas del mercado distribucion y abastecimiento.

2. Cuida que los recursos técnicos y limanos se usen en forma eficaz.

3. Asegura que se cuente con el equipo, los materiales, la energia, el mantenimiento
necesario para la produccion.

4. Programa el mantenimiento de acuerdo con los requerimientos del equipo.

5. Supervisa los estandares de calidad en los procesos-producto de la empresa.

6. Aprueba programnas que determinen la precision y apego de la produccion a las]
normas establecidas.

7. Colabora con Control de Calidad para la deteccion y correccion de fallas y errores]
repetitivos.

8. Y en general, todas aguellas que le sean asignadas como parte de su carga de trabajo.

ELABORO ) REVISO AUTORIZO
ROC{O GPE. ARROYO MORENC ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
[RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO | GERENTE GENERAL

170



CAP. 5 FROPULSTA DE FANNAL DE ORGENIZACION BE KEHOVADORA bE LLANTAS HNOS. WRTINEZ 5 A. 00 CY.

WEPUTV AT N TE 14 AP A . movg DORA DE LLANTAS FECHA Sepﬁcmbre de 1998
a ine HERMAROS MARTINEZ PAGINA| 638 |DE| 93
M [ t nez S.A.DEC.Y. SUSTITUYE
Savmany PAGINA DE
a MANUAL DE DE FECHA
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO

Con: Departamento de Ventas.

Para: Obtener la Materia Prima.

Con: Departamento de Sisiemas.
Para: Emtrega de ordenes de Produccion,

V.- NIVELES DE COORDINACION: La personas que ocupa el puesto deberd mantenerl
permanentemente relaciones de trabajo:

Con: Departamento de Adquisiciones.

Para: Emtrega de producto Terminado.

ELABORO

ROCIO GPE. ARROYC MORENC
RESPONSABLE DE ELABORACION

REVISS AUTORIZO
ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL

[
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CAP, 5 PROPUCSTA BE MANVAL BT ORGANZACION b RENOVADORA bE LLANTAS 908 MARTRET 3.2 DE V.

mimvassiawieaim= ] | REROVADORA DE LLANTAS | [FECHA [Septiembre de 1998
Mif tinez HERMANOS MARTINEZ | [PAGINA| 69 |DE| 93
S.A-DEC.Y. SUSTITUYE
CALIDA Y PRESTFNO PAGINA -
A AL O | (55
| &R | | ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO.

INOMBRE DEL PUESTO: Control de Calidad

UBICACION FISICA DEL, PUESTO: Departamenio de Produccicn

NIVEL JERARQUICO: Este puesto es considerado dentro de la
Estructura Orgédnica como de Cugrto Nivel

JEFE INMEDIATO: Jefe de Produccion

SUBORDINADOS: Obreros

I.- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Asegurar que los productos de la empresa cumplan con los estandares y normas|
de calidad establecidos.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYQ MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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CAP. 5 PROPIESTA bE MANUAL DE ORMIMZACION bE KENOVADORA BE LLANTAS 1N05. NARTINEZ 5.4 BE LY.

REMOVATIOM & THE T LANTAS

RENOYADORA DE LLANTAS | [FECHA [Septiembre de 1993

‘ﬁ 7 HERMANOS MARTINEZ | [PAGINA| 70 |DE]| 93
M rtine 7 S.&.DECGC.Y. SUSTITUYE
Soman o PAGINA DE
5 MANUAL DE DE FECHA
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO

I11.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:  El responsable del puesto deberd realizar, entre
ofras las siguientes actividades:

1. Desarrolla, aplica y revisa estindares de calidad en los procesos-producto de la
empresa.

2. Implanta métodos y procedimientos de inspeccion, muestreo y prueba de evaluacion,

3. Acepta o rechaza un producto o un lote de productos.

4. Inspecciona los procesos para que se respeten las normas y estéindares de calidad
preestablecidps.

5. Detecia y corrige fallas y errores repetitivos.
6. Y en general, 1odas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato como parte
de su carga de trabajo.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE ARROYO MORENQ ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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CAP. 5 FROPIESTA BE MANGAL DE ORMHZACION bE KTNOVADOKA BE LLANTAS HMCS. MAXTINGZ S.A BECY.

RRRmSeRimsaTst | | RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA | Septicmbre de 1998
Mﬁl’t in e HERMANOS MARTINEZ pAGINA| 71 [DE| 93
S.A.DEC.V. SUSTITUYE
EALIDAS YrRETRRC PAGINA DE
‘ IVIANU{\L DE OE FECHA
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO

V.- RESPONSABILIDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendra lar[
siguientes responsabilidades:

{. Por la Calidad del Producto.
2. Por Magquinaria y Accesorios de Produccion.
3. Y por toda aguella responsabilidad que se derive de su puesto.

V.- NIVELES DE COORDINACION: La persona que ocupa el puesto deberd manterer,
permanentemente relaciones de trabajo:

Con: Departamento de adguisiciones.
Para: Verifica la calidad de la Materia Prima.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA S0TO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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CAP. 5 PROPUESTA DE MAHYAL BE ORSANIZACON DE REHOYADORA DE LLANTAS HNQS, FARTINEZ 5.4, BC CV.

eaonaseieST] | RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA | Sepricmbre do 1998

M rt i ne Z HERMANOS MARTINEZ PAGINA| 72 |DE| 93
S.&.DEC.YV. SUSTITUYE
A% ORGANIZACION GENERAL | [PE FECHA |
DESCRIPCION DE PUESTO
I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO.
NOMBRE DEL PUESTO: Obrero
UBICACION FISICA DEL PUESTO: Departamento de Produccion
NIVEL JERARQUICO: Este puesto es considerado dentro de la
Estructura Orgdnica como de Quinto Nivel
JEFE INMEDIATO: Jefe de Produccion
SUBORDINADOS: No tiene

I1.- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Mantiene relacion en todo el proceso de produccion siguiendo instrucciones
especificas de su jefe.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL



CAP.5 PROPUESTA BE MANUAL DHE ORGAZACION B KENOVADORA HE LLANTAS HINCS. IRTIEZ S 4. DECY.

REXOVADONA D LAANTAX

. RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA | Septieanbre de 1998
Srfl i AcmNA| 73 IDE|[ 9
ne HERMANOS MARTINEZ P
Mart Z S.A.DECY. SUSTITUYE
§ PAGINA DE
ﬂ MANUAL DE TRk
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO

o N R oA W N~

de su carga de trabajo.

Sigue instrucciones de los manuales de la "Autoclave",

Observa el tablero de control de dicha mdquina.

[il.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS: El responsable del puesto debera realizar, entre

otras las siguientes actividades:

Verifica el estado de la llanta y detecta todas las impurezas que pueda tener.
Realiza el raspado de la llanta hasta que se despegue completamente la bandg.
Prepara la llanta aplicando cemento negro para que tenga la adhesion adecuada.
Corta la banda segiin la medida y el disefio que se tiene registrado.

Detecta fallas de la maquina si existen y las reporta para su reparacion.
Y en general, todas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato como parte

ELABORO

ROCIO GPE. ARROYO MORENC
RESPONSABLE DE ELABORACION

REVISO

ALEJANDRO NAVA 50TO
GERENTE ADMINISTRATIVO

AUTORIZO

MIGUEL MARTINEZ LARIS
GERENTE GENERAL
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CAP. 5 FEOPUESTA DE FANUAL DE ORNIZACKON b KENOVADORA BE LLANTAS HNOS MARTINEZ 3.4 BECY.

RV ADC A TR LAANTAN

REROGVADORA DE LLARTAS | [FECHA

Septiembre de 1998

93

M@rtine % HERMANOS MARTINEZ | [PAGINA| 74 |DE

S.A&.DECY. SUSTITUYE
BALTBRR ¥ rREFTIO PAGINA DE
a MANUAL DE SEFECHA
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO

’.riguientes responsabilidades:

1. Por Mobiliario y Equipo.

2. Por Materiales Diversos.

|permanentemente relaciones de trabajo:

Con: Su mismo Departamento.

Para: La realizacién de su trabajo.

{V- RESPONSABILIDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendra lasr

3. ¥ por toda aquella responsabilidad que sean inherentes al puesto.

V.- NIVELES DE COORDINACICN: La persona que ocupa el puesto deberd mantener]

ELABORO REVISO
ROCIO GPE. ARROYO MORENOQ ALEJANDRO NAVA SOTO
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO

AUTORIZO

MIGUEL MARTINEZ LARIS
GERENTE GENERAL
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CAF. $ FROPUESTA BE MAMREL DT ORQANIZACKN DE EEMOVADORA bE LLANTAS HHOS. MARTEEZ 5.4.bC Y.

REMOVATORA D LLANT AN

RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA | Scptiembre de 1998

Meirtine?z HERMANOS MARTINEZ | [PAGNA| 75 |DE| 93
S.A.DECV. SUSTITUYE
FrLman e PAGINA DE
’ MANUAL DE oE FECHA
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO
[.- IDENTIFICACION DEL PUESTO.
INOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Servicios Técnicos
UBICACION FISICA DEL PUESTO: Departamento de Servicios Técnicos
NIVEL JERARQUICO: Este puesio es considerado dentro de la
Estructura Orgdnica como de Tercer Nivel
JEFE INMEDIATO: Gerente Administrativo
[S U BORDINADOS: Jefe de Patio
Secretarias
Almacenista

If.- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Satisface las necesidades de reparacion, mantenimiento, reposicion de refacciones,
de automovil que solicita el cliente, asi como la compra de refacciones, Hanias muevas)
(Euzkadi), lubricantes, etc.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA S0TO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO | GERENTE GENERAI.
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CAP. 5 PROPUCSTA BE MANUAL bE ORGANIZACKO b RENOVADORA DI ELANTAS HNCS, NAKTINET 5.4 BECY.

RENOVADORA 1 LLANMTAY

RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA | Septicmbre de 1998
1 AGINA| 76 |DE| 93
Mar fine 2¢ HERMANOS MARTINEZ PAGIN

S.A.DECY. SUSTITUYE
oaLmanY > PAGINA DE
a MANUAL DE T
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO

1I1.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:  El responsable del puesto deberd realizar, enire
oiras las siguientes actividades:

1. Proporciona el servicio cumpliendo con las especificaciones seilaladas en el contrato.
2. Autoriza descuentos.

W

Determina y establece el tiempo de garantia en las érdenes de trabajo realizadas por
la empresa.

Organiza promociones y publicidad para la organizacién en general,

Supervisa existencias de material para el servicio que se realiza.

Ordena pedidos de materiales, refacciones, llanta, eic., segin se solicite.

N WA

¥ en general, todas aquellas que le sean asignadas como parte de su carga de frabajo.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA S0TO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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CAP. 5 PROPULSTA DE MANGAL BE ORGAHIZATON bit KEHOVADORA BE LLANTAS HNOS. MARTINGZ S A BECY.

AFROVADBON. TR T ANTAN

RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA | Septiembre de 1993

t 1 e HERMANOS MARTINEZ PAGINA| 77 |DE]| 93
M Qr 1n¢7 S.&. DECGY, SUSTITUYE
CALIDAD T FPRESTICOEO PAGINA DE
& MANUAL DE T
ORGANIZACION GENERAL | |PE
DESCRIPCION DE PUESTO

IV.- RESPONSABILIDAD: El encargado del puesto, en el gjercicio del mismo, tendra las|
siguientes responsabilidades:

1. Por Recursos Fconomicos.

2. Por Mobiliario y Fquipo.

3. Por Informacion Confidencial.

4. Par Material Diverso,

3. Y en general, por toda la responsabilidad que se derive de su puesto.

V.- NIVELES DE COORDINACION: La persona que ocupa el puesto deberg mantener|
permanentemente relaciones de trabajo:

Con: Departamento de Sistemas.

Para: Reportes de informacicn financiera para su clasificacion y captura.,

Con: Departamento de Contabilidad.
Para: Entrega de dinero reunido en el dia.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYQ MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIV(Q GERENTE GENERAL
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CAP. 5 FROPSTA BE MENUAL b ORQMZACKON BE KENOYADORA DE LLANTAS OS5, PARTINEZ S BECY.

REXOVABORA DH LLANTAY

RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA | Scpticmbre de 1998

Mal‘ tine HERMANOS MARTINEZ PAGINA | 78 |DE| %3
S.A.DEG.Y. SUSTITUYE
catman Y UAL DE {PAGINA DE
& ORGANIZACION GENERAL | [PEFECHA

DESCRIPCION DE PUESTO

I.- IDENTIFICACKIN DEL PUESTO.

NOMBRE DEL. PUESTO: Jefe de Patio

UBICACION FISICA DEL PUESTO: Departamento de Servicios Técnicos

NIVEL JERARQUICO: Este puesto es considerado dentro de la
Estructura Orgénica como de Cuarto Nivel

VEFE INMEDIATO: Jefe de Servicios Técnicos

SUBORDINADOS: Técnicos en \Mecdnica

IL.- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Repara, cambia o verifica las descomposturas de los vehiculos.  Para ello

informa al cliente sobre los servicios que mads se adecuen a sus necesidades.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSADLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL

181




AP 5 FEOPUESTA DE MANUAL DE ORGAMTACION DI KTROYADORA bE LLANTAS HNGS. MAKTREZ S A BECY.

‘ meavou siaanas ] | RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA | Scptiembre de 1998
t 7 | HERMANOS MARTINEZ PAGINA| 79 |DE| 93
Meirtinez ANOS MAR | » [oz]
b 'PAG]NAl DEI
a MANUAL DE ———L
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO

Ii1.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:  Fl responsable del puesto deberd realizar, entre
ofras las siguientes actividades:

1. Revisa fallas del automovil.

2. Informa al cliente sobre la descompostura del vehiculo.

3. Supervisa que se realice el trabajo bien o en su caso el mismo lo hace.

4. Realiza la Alineacion y Balanceo por computadora.

5. ¥ en general, todas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato como parte de
su carga de trabajo.

IV.~ RESPONSABILIDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendra los|
siguientes responsabilidades:

1. Por la Garantia 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 COORDINACICN: La persona que ocupa el puesto deberd mantener
permanentemente relaciones de trabajo:

Con: Su mismo Departamento.

Para: La realizacion de sus actividades.

ELABORO REVISO AUTORIZO

ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
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CAP. 3 PROPUCSTA BE FURRAAL BE ORQANZACKON BE RENOVADORA bE LEANTAS HHOS. MARTIREZ 5.4, BECY.

RENOVADON A T LLANTAS REN OVADO-RA DE mﬁs F'ECHA Sq;ﬁembre % 1998
Mdrtinez HERMANOS MARTINEZ | [PAGINA| 80 |DE| 93
S.A.DEC.V. SUSTITUYE
i PAGINA DE
a MANU}‘\L DE DE FECHA
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO

.- IDENTIFICACION DEL PUESTO.

INOMBRE DEL PUESTO: Técnico en Mecanica

UBICACION FiSICA DEL PUESTO: Departamento de Servicios Téenicos

NIVEL JERARQUICO: Este puesto es considerado dentro de la
Estructura Orgdnica como de Quinte Nivel

LJEFE INMEDIATO: Jefe de Patio

SUBORDINADOS: No tiene

/1.- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Realiza cualgquier reparacion a nivel técnico de automiviles.

{i1.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS: El responsable del puesto deberd realizar, entre
otras las siguientes actividades:

L. Auxilia al encargado de Alineacion y Balanceo.

2. Hace cambios de aceite.

3. Realiza cambios de acumuladores, frenos, eic.

4. Y en general, todas aguellas que le sean asignadas por su jefe inmediato como parte
de su carga de trabajo.

ELABORO REVISO AUTORIZO

ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS

RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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CAF. 3 FROPUESTA b FANNAL b ORGAMZACON hE KENONADORA bE LEANTAS HNOS. MVRTRET S.4.bECY.

ERMOVADORA D& LLANTAS

RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA [Septiembre de 1998

Mirt iﬂ e Zﬂ HERMANOS MARTINEZ PAGINA| 81 |[DE| 93

S.A.DECYV.

SUSTITUYE

CALIDAD Y FRESTKRC

PAGINA DE

‘ MANUAL DE o
ORGANIZACION GENERAL

DESCRIPCION DE PUESTO

siguientes responsabilidades:
1. Por Materiales Diversos.

2. Por la Garantia del Trabajo.
3. Por Mobiliario y Equipo.

ipermanentemente relaciones de trabajo:

Con: Su mismo Departamento.
Para: La realizacion de su trabajo.

IV.- RESPONSABILIDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendra laJ

4. Y en general, por toda aquella responsabilidad que se derive de su puesio.

V.- NIVELES DE COORDINACICN: La persona que ocupa el puesto deberi mameneJ

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENQ ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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CAP. 5 PROPULSTA DE FAHNAL BE ORANLZACION BE ACHOVADORA bE LLANTAS HISQS. MAXTINGZ 5.4 DL CY.

REROUABORA 7o Lidryax 7 RENOVADORA DE LLANTAS | {FECHA | Septiembre de 1998
ﬁr tine HERMANOS MARTINEZ | [PAGINA| 82 [DE| 93
M 10¢Cz2 S5.&.DECY. SUSTITUYE
saroan ¥ pAGlNA{ DEI
a MANUAL DE SEFECHA
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria A

UBICACION FISICA DEL PUESTO: Departamento de Servicios Técnicas

NIVEL JERARQUICO: Este puesto es considerado dentro de la
Estructura Orgénica como de Cuarto Nivel

VEFE INMEDIATO: Jefe de Servicios Técnicos

SUBORDINADOS: No tiene

Il.- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Auxifia al Departamento en el cumplimiento de sus labores, agilizando la

elaboracion de tramites necesarios para la correcta operacion del mismo.,

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENG ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL




Car.5 PROPUESTA DE FAMUAL BE ORWHIZACON hE RENOVADORA b LLANTAS HNOS. (WRTING S.A.DECY.

REXOVADONA D LLANTAS RENOVADORA DE LLANTAS FECHA Sepﬂcmbre de 1998

ort1 ) HERMANOS MARTINEZ | [PAGINA| 83 |DE| 93
M@rtinez ANGS MAR L x|
Srumes TS PAGINA DE
a MANUAL DE T
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO

A L M~

~n

8.
9.
10. Y en general, todas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato como parte

I11.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:  El responsable del puesto deberd realizar, entre
otras las siguientes actividades:

QObtiene costos de mercancia.

Elabora cheques de nomina y se encarga de distribuirlos entre los trabajadores.
Atiende clientes via telefonica, asi como a proveedores.

Facturar a determinadps Agentes de Ventas para que los mismos entreguen dichas
Jacturas a sus clientes.

Ventas de Piso

Realizar la relacion de cifras de control sobre remisiones y facturas mensualmente.
Realiza reportes mensnales sobre consumo de gas y lubricantes de las camionetas de
carga.

Realiza reportes diario de ingresos de dinero y el corte de caja respectivo.

Programa pagos de proveedores de ese Departamento.

de su carga de trabajo.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO | GERENTE GENERAL




CAP.5 FROPUESTA BE MAMEL hE ORQENZACKN B EENOVADORA b LLANTAS HNOS.PRTINET 5.4 BE CY.

[ mEesesessAA T | RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA |Septicmbre de 1998
1 7 HERMANOS MARTINEZ PAGINA| 84 |DE] 93
M@irtine 7 ANOS MAR! | o]
i MANUAL DE PAGINA DE
A ORGANIZACION GENERAL | [PEFECHA |
DESCRIPCION DE PUESTO

IV.- RESPONSABILIDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendrd las,
siguientes responsabilidades:

1. Por Recursos Econémicos.

2. Por Mobiliario y Equipo de Oficina.

3. Por Documentos Diversos.

4. Por Informacién Confidencial.

3. Y en general, por toda aquella responsabilidad que se derive de su puesto.

V.- NIVELES DE COORDINACICN: La persona que ocupa el puesto deberg mantener,
permaneriemente relaciones de trabgjo:

Con: Departamento de Sistemas.
Para: Realizar corte de caja y entrega de los documentos correspondientes para captura.

Con: Departamento de Contabilidad,
Para: Entrega de reportes mensuales de consumo.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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CAP. 3 FROPESTH DE MANNAL DE ORGAIZACION DE KENCOVADORA BE LLANTAS HINOS MARTINEZ 3.4. b CV.

MI' { i nez HERMANOS MARTINEZ PAGINA| 85 |DE| o3
f S.&.DEC.V. SUSTITUYE
anmman Y PAGINA DE
ﬂ MANUAL DE T
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria B

UBICACION FISICA DEL PUESTO: Departamento de Servicios Técnicos

NIVEL JERARQUICO: Este puesto es considerado dentro de ia
Estructura Orgdnica como de Cuarto Nivel

L’EFE INMEDIATO: Jefe de Servicios Técnicos

ISUBORDINADGS: No tiene

11 - DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Auxifia al Departamento en el cumplimiento de sus labores, agilizando la
elaboracion de tramites necesarios para la correcta operacion del mismo.

[ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO | GERENTE GENERAL
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CAT. 5 PROPUESTA DE MVENRAL B ORGRIZACON B ENOVDORA bE LLANTAS (#4105 MARTEE? 5.0.DE CY.

ROASSEA T e RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA |Scptiembre de 1998 |
Sirtine7 | HERMANOSMARTINEZ | [PAGINA| 8 |DE| 93
M S.A.DECY. SUSTITUYE
" MANUAL DE PAGINA DE
AR ORGANIZACION GENERAL | [PEFECHA
DESCRIPCION DE PUESTO

I11.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:  EI responsable del puesto deberd realizar, entre
otras las siguientes actividades:

1. Facturar a determinados Agentes de Ventas para que los mismos entreguen dichas;
Jacturas a sus clientes.

Supervisa el inventario de herramientas.

Ventas de piso.

Atiende el teléfono.

Se encarga de la elaboracion y distribucién de sobres de nomina.

Se encarga del archivo de ordenes de trabajo.

Realiza los reportes de salida de mercancia.

Checa las salidas de Hantas renovadas a los A gentes de Venta.

Y en general, todas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato como parte
de su carga de trabajo.

W NS AR W

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVQO | GERENTE GENERAL
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CAP..5 PROFIEST BE TVINNAL BE QRTMNZACION BE KENOVADORA BE LLANTAS HNOS. MAXTIEZ S BE <Y,

reEvasn sl | RENOVADORA DE LLANTAS | {FECHA | Scpticmbre de 1998
1 HERMANOS MARTINEZ Acmial 87 loE| 93
Mir t 1 i c 2 S.A . DECY. SUSTITUYE
Y PR PAGINA DE
n MANUAL DE —
- | ORGANIZACION GENERAL | [PEFE
DESCRIPCION DE PUESTO

V.- RESPONSABILIDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendra las
isiguientes responsabilidades:

1. Por Documentos Diversos.
2. Por Informacion Confidencial.
3. Por Materiales Diversos.

4. Y en general, por toda aguella responsabilidad que se derive de su puesto.
V.- NIVELES DE COORDINACICN: La persona que ocupa el puesto deberd mantener,
permanentemente relaciones de trabajo:

Con: Departamento de Ventas.
Para: Revision de productos y entrega de documentos.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA S0TO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL




CAP_5 PROPUESTA BE MARMAL DE ORIARIZACION b EEMOVADORA G LLANTAS KOS NARTINEE 5.8 bECY

HEROFVAI R 4 19 LLANTAY

RENOVADORA DE LLANTAS | {FECHA [Scpiicmbre de 1998

Ma’r t i ne? HERMANOS MARTINEZ PAGINA|[ 88 |DE| 93
S.A.DEC.V. SUSTITUYE
FarIoan eSS PAGINA DE
MANUAL DE
V] ORGANIZACION GENERAL | {°F FECHiA
DESCRIPCION DE PUESTO
1.- IDENTIFICACION DEI, PUESTO.
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Adquisiciones
UBICACION FISICA DEL PUESTO: Departamento de Adquisiciones
NNVEL JERAR QLICO: Este puesio es considerado dentro de Ia
FEstructura Organica como de Tercer Nivel
JEFE INMEDIATO: Crerente Administrative
SUBORDINADUS: Almacenista

I1.- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Ifectin las compras de Materia Prima, Fguipo, Materiales, Llama nueva

{Tornel}), manteniendo un stock determinado.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYQ MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLI. DE LLABORACION GERENTE ADMINISTRATTVO GERENTE GENERAL
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CAF 5 FROPUCSTA DE NANNAL DE OKCANZACKON bE KEROVADORA DL LLANTAS HNOS. MAKTINEL 5.4, BE CY

RRNOVATOR 4 Il (1 ANTAX

RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA | Scptiembre de 1998

M@rtinez HERMANOS MARTINEZ | [PAGINA| 9 |DE| 93
S.&. DEC.V. SUSTITUYE
CALIDADR ¥ IMESTIGLO PAG!NA I DE
M MANUAL DE DE FECHA
ORGANIZACION GENERAL

DESCRIPCION DE PUESTO

HI~ ACTIVIDADES ESPECIFICAS:  Ei responsuble del puesto debera realizar, entre
otras las sigiientes actividades:

1. Adquiere la Materia Prima, Equipo, Herramientas, Liantas y Marteriales necesarios,
para la operacion de la empresa.

[

Entrevista vendedores, visita proveedores, obtiene informacion relativa a productos,

precios, calidad, ttempos de entrega, eic.

3. Evalia propuestas, condiciones de pago, tiempo de enirega y toma de decisiones
dentro del presupuesio.

A Tramita reposicion de productos o devolucion de dinero en el caso de productos)
defectosos.

3, Revisa y autoriza pagos.

6. L5 responsable del segunmiento de compras pendientes.

7

Y en general, todas aguellas actividades que sean inherentes al puesto.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALFJANDRQO KAVA SOTO MIGUEL MARTINFZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERFNTE ADMINISTRATIVO | GERENTE GENERAL
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CAP. 5 PROFUESTA DE MANUAL DE ORTARIZAC0M b KERCYADORR BT LLANTAS OS5 FARTIRE? 5.4 BECY,

SEvsaswams T | RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA |Septiembre de 1998
M@rtinez HERMANOS MARTINEZ | lPAGINA| 90 |DE| 9
S.A.DEC.V. SUSTITUYE
" PAGINA DE
m MANUAL DE DE FECHA
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO

V.- RESPONSABILIDAD: El encargado del puesto, en el ejercicio del mismo, tendra las)
siguientes responsabilidades:

1. Por existencia de Inventario oportuno.

2. Por Mobiliario y Fquipo.

3. Por Documentos Diversos.

4. Y por toda aquella responsabilidad que sean inherentes al puesto.

V.- NIVELES DE COORDINACI(N: La persona que ocupa el puesto deberd mantener]
permaneniemente relaciones de trabajo:

Con: Departamento de Produccion.
Para: Verificar la existencia de Materia Prima y otros Materiales.

Con: Departamento de Contabilidad,
Para: Autorizacion de Pagos.

Con: Departamento de Atencion a Clientes.
Para: Hacer los pedidos correspondientes.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARRQYO MORENO . ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO | GERENTE GENERAL
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CAP. 5 PROPESTA BE MAAL bE ORMHIZACION BE REMOVADORA BE LLANTAS HHOS. NAKTRAE? 3.4, E CY.

[ TeSSSGEST] | RENOVADORA DE LLANTAS | {FECHA | Scpticmbre de 1998

* : HERMANOS MARTINEZ | [PAGINA| 91 [DE( o3

Mé@irtinez ANOS MAR] il il

SAMBAR TrRETDmO PAGINA DE

m MANUAL DE o
ORGANIZACION GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO.
NOMBRE DEL PUESTO: Almacenista
UBICACION FISICA DEL PUESTO: Departamento de Adquisiciones

Departamento de Servicios Técnicos

Departamento de Produccién

INIVEL JERARQUICO: Este puesto es considerado dentro de Ia

Estructura Orgénica como de Cuarto Nivel
L!EF E INMEDIATO: Jefe de Adguisiciones

Jefe de Servicios Técnicos

Encargado de Control de Calidad
SUBORDINADOS: No tiene

1I.- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Asegura que las Materias Primas, Equipo, Liantas o Materiales se almacenen o
despachen de acuerdo con los procedimientas adecuados.

ELABORO REVISO AUTORILZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENQ ALEJANDRO NAVA S0TO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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CAF, 5 FROPNESTA B FUANUAL BE ORGANIZACION bE KEMOVADORA BE LLANTAS MNOS. HARTINEZ 5.4, BECY.

RRRoASsA SR tsmay RENOVADORA DE LLANTAS | {FECHA | Septiembre de 1998
H , HERMANOS MARTINEZ PAGINA| 2 |DE| 93
M@rtinez ANOS MAR] E
j MANUAL DE PAGINA DE
ﬂ ORGANIZACION GENERAL | JPE FECHA
DESCRIPCION DE PUESTO

I11.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS: El responsable del puesto deberd 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 del)
malerial.

4. Responde de la limpieza del almacén.

5. Yen general, todas aquellas actividades que sean inherentes al puesto.

V.- RESPONSABILIDAD: FEl encargado del puesto, en el gjercicio del mismo, tendrd las
siguientes responsabilidades:

1. Por Materiales Diversos.
2. ¥ en general, por aquellas responsabilidades que se deriven de su puesto.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRQO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
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C4F. 5 PROPULSTA BE MANGAL BE ORSAHIZACKON bE KENOVADORA bt LLANTAS HHOS. (ARTINEZ 5 4 DECY,

anmar RENOVADORA DE LLANTAS | [FECHA | Septiembre de 1998
M@riine i HERMANOS MARTINEZ | lpAcmal o3 [DE! 93

SA.DECYV. SUSTTTUYE
ooy MANUAL DE PAGINA DE
AR ORGANIZACION GENERAL | [PE FECHA
DESCRIPCION DE PUESTO

V.- NIVELES DE COORDINACICN: La personas que ocupa el puesto deberd mantener
|permanentemente relaciones de trabajo:

Con: Su mismo Departamenio.
Para: Cumplir con las drdenes que le especifiquen.

ELABORO REVISO AUTORIZO
ROCIO GPE. ARROYO MORENO ALEJANDRO NAVA SOTO MIGUEL MARTINEZ LARIS
RESPONSABLE DE ELABORACION GERENTE ADMINISTRATIVO | GERENTE GENERAL
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CAF. 3 PROPULSTA BE NANNAL BE-ORQABIZACON bE REROVADOXA BE L KHTA PGS m4TTSIIS 2 o8 s

DIRECTORIO

NOMBRE DE LOS PUESTOS

NOMBRE DEL PERSONAL

ERENTE GENERAL
ERENTE ADMINISTRATIVO

UEFE DE SISTEMAS
NALISTA DE INFORMACION
APTURISTA

UEFE DE CONTABILIDAD

CAJERA

AUXILIAR CONTABLE

LUEFE DE VENTAS

IAGENTES DE COBRANZAS

IAGENTES DE VENTA

Miguel Martinez Laris

Lic. Alejandro Nava Soto
Heriberto Hernéndez Monfii
Ana Guerrero Roldan

Andrea Lima Palacios

C.P. EduardoGarcia Hermandez
Maria Serrano Martinez

Sonia Atmaraz Pérez

Lic. Sengio Gonz&lez Hernéandez
Dionicio Conlreras Palomino
Rafael Torres Femandez

Javier Gerdn Dominguez
Javier Lara Contreras

Félix Rodriguez Comea
Francisco Sanchez Sanchez
Miguel Sayas Alejo

Sergio Landa Pérez

Federico Posada Serrato

José Luis Martinez Laris

Luis Esteban Lima Serrano

José Pedro Sanchex Hernandez
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CAP. 5 PEOPUESTA BE FAMSAL DE ORQANIZACIN DL KEHOYABORS bE LLANTAS 1HOG. HAKTINGZ 5.4 BE LY.

NOMBRE DE LOS PUESTOS NOMBRE DEL PERSONAL
LUEFE DE ATENCION A CLIENTES JHugo Lirmna Sermrano
ENCARGADO DE FACTURACION Hermila Sdnchez Balcdn
MENCARGADA DE PEDIDOS Y COTIZACION  |Yeny Cortina Eugenio
WLCANI&DOM Roberto Martinez Laris
LIEFE DE PRODUCCION José Luis Gregorio Garcia

ENCARGADO DE CONTROL DE CALIDAD Francisco Pérez Ortega

OBREROS Everardo Carmona Condado
José Manuel Contreras Palomine
Florencio del Rosario Herrera
Francisco Gonzélez Martinez
Roberto Heméndez Serrano
Bermabe Huerta Sanchez
Antonio Joel Landa Lépez

Juiltan Landa L épez

José Manuef Martinez Gonzalez
Gerardo Padilla Cortéz

rALMACENISTA DE PRODUCTO TERMINADO |Ricardo Herrera S&anchez

JEFE DE SERVICIOS TECNICOS Miguel Angel Martinez Serano
WEFE DE PATIO Oscar Rodriguez Ferndndez
SECRETARIAS Eva Pérez Morales

Marfa Irma Avendafio Rodriguez




CAT. 5 FROPUESTA DE MANL DE ORGEIZACKON bE RENOVADORA bE LLANTAS HNOS. MARTINEZ 540 LY

NOMBRE DE LOS PUESTOS

NOMBRE DEL PERSONAL

TECNICOS EN MECANICA

ENCARGADQ DE BODEGA
JEFE DE COMPRAS

IALMACENISTA DE MATERIA PRIMA

Miguel Angel Garcia Rivera
Juan Carlos Heméndez Arteaga
Apolinar lzquierdo Romano
Francisco (zquierdo Romano
Jesus Navarrete Saldaiia
Ignacio Rivera Rivera

lgnacio Martinez Sesrano

Héctor Pedraza Méndez
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CONCLLNONT S

CONCLUSIONES

Las organizaciones se necesitan en la sociedad porque realizan cosas que los
individuos no pueden Hevar a cabo, ayudan a perpetyar la continuidad del
conocimiento. La administracion de las organizaciones como se ha visto, incluye
prever, planear, organizar, integrar, dirigir y controlar el trabajo de sus miembros

con el proposito de alcanzar los objetivos establecidos.

Toda empresa por muy pequeiia que sea debe tener bien cimentado hacia
donde quiere llegar (objetivos). no olvidando que siempre debe de haber un
constante desarrollo en la empresa. La eficacia de esto dependerd de la capacidad
de ordenar los recursos para lograr los objetivos que se han forjado. Es obvio que,
cuanto mds integrado y coordinado esté el trabgjo de una organizacion, mds eficaz

serd la misma organizacion.

Para eilo es necesario valerse de todas las técnicas necesarias que ayudardan
en el logro de una efectiva sistematizacion, tanto en el nivel aperativo como en el
administrativo. Dentro de éstas técnicas se encuentra el Manual de Organizacion,
que es sin duda alguna, un sistema de informacion de toda la organizacion

racionalmente administrada, que ayudarad a tener una esiructura bien formada,

Resulta importante siempre dar un seguimiento a la utilizacion del Manual, es
decir, debe controlarse y actualizarse constantemente para saber en qué medida

cumple con los objetivos para los cuales fue creado.

200



COHCLALRORT S

De acuerdo a la hipotesis establecida que dice: “El establecimiento de un
Manual de Organizacion ayudard a obtener una administracion mas complela y
eficiente en la empresa”, se comprobé que ésta si se cumplic con los resultados que
se obtfuvieron al observar una mayor productividad al realizar sus funciones,
sabiendo de antemano cudles eran éstas, evitando la duplicidad de funciones entre

otras acciones que atrasaban el trabajo de los empleados.
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AREXOS

PRUEBAS PSICOMETRICAS

A continuacién se detallaran algunas de las Pruebas Psicométricas que se
aplicaron en la empresa. La aplicacion de dichas pruebas dependio principalmente

del puesto que ocupan actualmente.

La bateria de Pruebas Psicométricas estdn divididas en tres tipos y se

mostrardn en el siguiente orden respectivamente:

*+ Técnicas**
Evaluacion Ortogrdfica
Clerical (Percepcion de mimeros en corto tiempo).
** Personalidad**
Actitud Laboral (Reaccion del individuo hacia algunos
acontecimientos en su trabajo).
FIGS (Esta prueba muestra actitudes y formas de
pensar en relacion a 4 dreas diferentes:
responsabilidad. relaciones interpersonales,
motivaciones y concepto de i mismo, respectivamente).
** Inteligencia**
Dominos (Debera de llenar el iiltimo cvadro de una
serie de éstos mostrando sus habilidades en un
determinado tiempo).
Wonderlick (Contiene una serie de problemas que

debera resolver en un limitado tiempo).
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ANCXOS

EVALUACION ORTOGRAFICA

SEEREERF LR RN TR R AR R F R E R AR E R AT RN Rk kR kR R

NOMBERE: EDAD:
FECHA: ESCOLARIDAD MAXIMA,
TEL: RESULTAD(O:

ASPECTOS POR AFINAR:

FEEEFRERERER SRR E SR RAREE RS ESSRXENREERRAER R R AR REXEE AR R AR R ERRRR R ARk ks b phgbkRkE

1) ORTOGRAFIA

De la serie de palabras que presentamos, anota en la linea 1a forma correcta de escritura SI ES QUE
SE DETECTA ERROR, las palabras que estén correctamente escritas solo SUBRAYELAS (ro utilice
mayisculas, y que su escritura sea lo mis clara posible).

- prever

2.- extriclo
3.- expectatitva
4.- absorver
.- precindir
6.- atravez
1.- - desiciones
8.- vulbo

9.- homato
10.- decilusion
2) ACENTUACION

De la siguiente serie de palabras, MARQUE MUY CLARAMENTE EL ACENTO, donde crez que
debe lievarlo:

1.- Capiwlo 6.- Piramide
2.- Calculo 7.- Sacrificio
3.- Prodigo 8.- Solido

4.~ Arido 9.- Amabilidad
5.- Aun 10.- Linea

3) REGLAS DE "B-V" Y "CS8-Z"
En las siguienies oraciones segin las reglas de BV - CSZ anote en los espacions vacios las letras
faltantes:

1) RESOLV i0 E_OL_ER DE NUE_O EL _OLUMINOSO _ULTO PARA LI_RARLO
DEL POL_O.

2) ESTA MEDI_INA FA ORE_ERA LA _URA_ION DEL PA_{ENTE QUE TO_E
IN_E_ANTE.

3) A0 LA CA_EROLA POR EL A_A

4) EL RECI O RESULTO INSER_I LE POR HA_ER _ORRADO EL _OLUMEN.
5) CONIGUI0 A IRE A LA _ENTANA AGRADE [ENDO AL _[ELO _U
_ALVA_ION.
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4) SILABAS
Separe por silabas las siguientes palabras;

1.- DIDACTICA

2. CONFIANZA

3- EXPEDIENTE

4- TRANSMISION

5- PROPORCIONASELO
6.- TORRENCIAL

7. AGREDIR

8- COORDINAR

9.- DIVERSO

10.- TRANSIBERIANQ

5) TERMINACIONES "CION -SION"

Aplique la terminacin "cion - sion", segin corresponda a las siguientes patabras y escriba sobre la

linea la palabra compieta:
1- Distinto
2.- Extenso
3.- Impreso
4.- Traductor
3.- Aclamar
6.- Selecto
i- Agredir
8.- Divertido
9.- Bendito
10.- Diverso
6) ARCHIVO
Pregunta A)

Indique ;cudntos tipos de archivo existen y cuales son?

Prcgunita B)
Explique ;Como cree que debe funcionar un archivo con sistema combinado?




7) ARCHIVQ

Ordene los siguientes nombres propios por orden alfabético DE ARCHIVO, Y SOLO
ASIGNANDO UN NUMERO PROGRESIVO.

1} ALFONSINA ZAVALA ZAAVEDRA

2) MARIA ISABEL DUARTE SOLIS

3) GERARDO CONTRERAS FERNANDEZ
4) MARGARITA LINARES DAVILA

5) JUAN JOSE ZERMENO VELAZQUEZ
6) HUGO MONTENEGRO VERDI

7) RAUL RIOS OLVERA

8) IRMA AGUILAR SAAVEDRA

9) LEONOR BARRON SUCRE

10) ULISES LIMARES DAZA

'8) ARCHIVQ
Ordene cronolégicamente las siguientes fechas para efecto de archivo y de igual
manera, solo asigne un nimero progresivo.

1) ENERO 10, 1984

2) FEBREROQ 14, 1981

3) FEBRERQ 24, 1963

4) MAYO 07, 1943
S)JULIO 11, 1980

6) MARZO 25, 1992

7) OCTUBRE 10, 1965

8) NOVIEMBRE 02, 1988
9) NOVIEMBRE 12, 1986
10) DICIFMBRE 30, 1991

9) VOCABULARIO
Escriba el significado de las siguientes palabras:

1. Sintesis

2. Excentricidad

3. Sobvencia

4. Asesoria 7_7 ' __
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5. Confidencial _

6. Congruente

7. Tenaz

&_Referenc_ia

9. Audacia

]T?.TBaciIc;__ B -

18) REDACCION

Para efectuar su redaccién, tendrd que disefiar un MODELQ DE CARTA (ACTUAL),
con cada uno de sus elementos.

El como - cuando - quién remite - a quién se dirige - asunto a tratar, etc., es solamente
a su eleccion.

PLANTEO:

Su jefe requiere de una informacién muy importante, €l se ausentara por cuestiones de
trabajo, y pide que A NOMBRE DE EL, solicite usted una por escrito (ya que €l no
podra dictarsela). La informacién debera solicitarla a un director de Area (usted
dirigira el Departamento) de una empresa determinada, por tanto, usted deberd
formularla de manera CLARA, DETALLADA Y AMABLE, agradeciendo su proato
envio

EFECTUE SU REDACCION AL REVERSO DE ESTA HOJA (DISENE A MANO
Y CON PULCRITUD.
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CLERICAL

EEBERRLERRR KB R AT RS IR TSR AR BB AR R R E AR AR A RS S LR R AR R R TR R XK

INSTRUCCIONES

ESTA PRUEBA ES DE VELOCIDAD, ES UNA PRUEBA DE NUMERO DONDE HAY UN PAR
DE ELLOS, SI CADA PAR SON EXACTAMENTE LOS MISMO (IGUALES), HAGA UNA
MARCA ( ) SOBRE LA LINEA QUE ESTA ENTRE ELLOS, S1 SON DIFERENTES NO HAGA
LA MARCA EN LA LINEA, CUANDO EL EXAMINADOR DIGA ALTO, PONGA UNA LINEA
HORIZONTAL DEBAJO DEL ULTIMO PAR QUE HAYA VISTO.

XXX ESER T EERR R SR ER R ER AR R FR AR RN R AN AR RN LK RF R LR RS R R R F R RS EF AR FR AR SRR DA R ER R E

EJEMPLO:

DE COMO SE HACE CORRECTAMENTE UN PAR DE NUMEROS:

79542 79524

5794367 o/ 5794367
AHORA HAGA EL SIGUIENTE EJEMPLO:

66273894 66273984
527384578 527384578

ESTA ES UNA PRUEBA DE RAPIDEZ Y PRECISION.
TRABAJE USTED TAN RAPIDO COMO PUEDA SIN COMETER ERRORES, NO DE VUELTA
A LA PAGINA HASTA QUE SE LE INDIQUE.
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1.- 307
2- 4605
3.- 976
4.- 101267
5.- 3065432
6.- 103345700
7.- 46754
8- 3367490
9.- 2779
10.- 57394
.- 63801829374
12.- 283577657
13.- 75639
i4.- 2547892026
15.- 336354
16.- 998745732
17.- 623
18.- 263849102983
19.- 5870
20.- 379012
21.- 8734629
22.- 2549806746
23.- 37802564
24.- 689246
25.- 1578024683
26.- 582039485618
27.- 63829172630
28.- 592
29.- 829374820
30.- 62937456
31.- 8293
32- 6382910293
33- 781928374012
34.- 68293
35~ 18203649271
36.- 4820384
37.- 283019283745
38.- 73927102
39.- 91029354829
40.- 38291728
41 - 6283910293

3oo

4603

996

101267
30965432
103345700
466754
3367490
2778

57394
63801839474
283577657
75689
2547893026
336254
998745733
623
263849102983
5870

379012
8734629
2549806746
57892564
638246
1578024683
582039485618
63829172639
592
829374820
63937456
8293
6382910292
781928374912
68393
18293649271
4820384
283019283745
73927102
91029354829
38291728
6283910203
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42 -
43 .-
44 -
45 .-
46 -
47 .-
48 -
49~
50.-
51-
52.-
53.-
54.-
55.-
36.-
57.-
58.-
59.-
60.-
61.-
62.-
63.-
64.-
65.-
66 -
67.-
68.-
69.-
70.-
71.-
72.-
73.-
14.-
75.-
76.-
71.-
78.-
79.-
80.-
81.-
82.-
83 .-

392018273648
820
572937273
7392
8172036
68391028364
48293
739201
62839201
5829
192836472829
362
2039271827
73829
82739102837
48891028
7293728
172839102839
628192
473829432
478

372816253902

64829
4739210249
748362
728354792
3927
927384625
4628156
6382
12937453829
523

7263920
74293
82734291
2739102637
62810263849
638291
62831027
527
172438291026
7233829142

392018273848
829
572937373
7392

8172036
68391028394
48292

739201
62839211
5820
192836472829
362
2039276837
73829
82739102837
48891028
7291928
172839102839
628102
473829432
478
372816252902
64830

4739210249

748363
728354772
3927
927384625
4628158
6392
12937453829
533

7263920
74293
82734271
2739102637
62810263846
638291
62831027
529
172438291026

725382942
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84.-
85.-
86.-
87.-
88.-
89.-
90.-
91.-
92.-
93.-
94.-
95.-
96.-
97.-
98.-
99.-
100.-

836287
62435162839
6254
6241526
1426389012
825
67253917287
6271
263819253627
82637
728392736
62739
728352689
463728
73829176
4825367
56382018

836289
62435162839
6256
6241526
1426389102
825
67253917287
6271
263819253629
82937
728392736
62739
728352688
463728
73827196
4825369
56382018
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FIGS
PRUEBA DE FRASES INCOMPLETAS CON APLICACION A LA INDUSTRIA.

*¥EEEEBERREEREEER AR IR R TSR R RSN R R SRR R SRR R R F AR R R EXE S

NOMBRE; FECHA:
EDAD: ESCOLARIDAD:
PUESTO QUE SOLICITA:

S NESERESERREERE RSN BEE AR EFERER RN ESER SRR ER SRR R R R EREXEREREREE S

INSTRUCCIONES

A CONTINUACION, ENCONTRARA UNA SERIE DE FRASES INCOMPLETAS QUE DEBERA
COMPLETAR. TRATE DE COMPLETAR LLAS FRASES EN LA FORMA MAS ESPONTANEA Y
RAPIDA POSIBLE.LOS FACTORES ESNCIALES PARA ESTIMAR SUS RESPUESTA SON LA
SINCERIDAD Y RAPIDEZ CON QUE TRABAJE.

FEEFEAEFE IS I XX R R RERER RN IR NR AR R EE R R LR EN KRR R R ER R E R E R AR KN
1.- Me habria gustado que mi padre:

2.- Senti que necesitaba de los demas cuando;

3.- Pienso que las relaciones sexuales:

4.- Ante una situacién 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 gustaria que mi madre:

10.- Yo siempre evitaria:

11.- Lo que mis me gusta:

12.- Mi esposo (a):

13.- Creo que lengo habilidad para:
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14.- Lo que mas me gusta:

15.- La mayoria 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 guisiera que mi madre:

27.- Mi mayor preocupacion;

28 .- Me sentiré feliz cuando:

29.- Me gustaria que mi esposo (a) o novio (a):

30.- Lo que méas se me facilita:

31.- Siento que lo que mas me estimula:

32.- Las personas que tienen autoridad:

33.- Lo que mas me impulsa a trabajar es:

34.- Me gusta donde trabajo pero:
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ANCXOS

35.- Pienso que mi padre:

36.- Conviene juntarse con los demas cuando:

37.- Temo que las relaciones sexuales:

38 - En situaciones de emergencia, lo mejor ¢s:

39.- Para mi familia soy;

40.- Creo que el mejor estimulo es:

41.- Si tuviera que describirme a mi mismo (a), diria que;

42 - Cuando hablo con extrafios:

43 .- Mas madres deben:

44 - Una situacion en la que no quisiera verme;

45 - Mi meta es:

46.- Me gusta mi novio (a) o esposo (a):

47 - En comparacion con los demas yo:

43 -Algo que me he prometido conseguir:

49 - Si fuera jefe:

50.- Se trabaja para:

51.- Un defecto frecuente en las empresas:

52.- §i por algo me acuerdo de mi padre es porque:

53.- Lo que €l 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 habia sido indtil;

58.- Siento que siempre estoy:

59.- La mayoria de la gente:

60.- Me gusta mi madre aunque:

61.-Algin dia perderé el miedo a:

62.- Me gustaria flegar a ser:

63.- La mayoria de fas (0) esposas (o)

64 .- Nunca he tenido la habilidad para:

65.- Mi interés mas fuerte hasta hoy ha sido:

66.- Siento que mi jefe:

67.- Algiin dia mi trabajo:

68.- Busco en la cmpresa;
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ANEXOS

ACTITUD LABORAL

EXFFFXEFEE R XBAREFREF R RS LR RS EFERERRERERERERFRFFRRR QAR EREEEE kKR XX %R

NOMBERE: FECHA:
EDAD: PUESTO QUE SOLICITA:
W.TIMO GRADO DE ESTUDIOS:

FEPESFRERE XS KSR EF R TR FRF R LR AR LB R X B AR TS X AR RR AR XA EEE R X RN R L

INSTRUCCIONES

A CONTINUACI(N ENCONTRARA UNA SERIE DE FRASES QUE INDICAN DIFERENTES
ACTITUDES FRENTE A UN ACONTECIMIENTO LABORAL. EN ESTE CUESTIONARIO NO
EXISTEN RESPUESTAS "CORRECTAS O INCORRECTAS*DESPUES DE CADA FRASE
ENCONTRARA USTED UNA LISTA DE NIMEROS CUYOS SIGNIFICADOS SE INDICAN A
CONTINUACION. TODO LO QUE TIENE QUE HACER ES ENCERRAR EN UN CiRCULO EL
NUMERO QUE MEJOR LO DESCRIBA EN SU TRABAJO.

"0" 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",
"3" SIGNIFICA: "USUALMENTE", "BASTANTE", "A MENUDO",

*4* SIGNIFICA: "PRACTICAMENTE SIEMPRE®, "DEL TODO"

AERRREEERE R RN R KRR R R E R IR ERR R KRR RN LR RN F R kR kR R

1.- 4SE SIENTE ANSIOSO SI TIENE QUE HABLAR CON SU o0 1 2 3 4
JEFE?

2.- ¢LE LASTIMA FACILMENTE QUE SUS COMPAREROS ¢ 1 2 3 4
CRITIQUEN SU FORMA DE TRABAJAR?

3.- (PERMANECE AISLADO DE SUS COMPANEROS DE 0 1 2 3 4
TRABAJO LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO?

4. (TIENE CAMBIOS DE HUMOR DENTRO DE SU TRABAIO? 6 1 2 3 4

§5- JSE SIENTE INCOMODO CUANDO INGRESA NUEVO 0 1 2 3 4

PERSONAL?

6.- (SEDISTRAE FRECUENTEMENTE EN SU TRABAJO? 0 1 2 3 4

7- LE CUESTA TRABAJO EXPRESARSE CON SUS © 1 2 3 4
COMPANEROS?

8. ;SE DESANIMA FACILMENTE CUANDO CRITICAN 0 1 2 3 4
NEGATIVAMENTE SU TRABAJO?
6. ,SE SIENTE PRESIONADO CUANDO SU JEFE LE SOLICITA ¢ 1 2 3 4

ALGUNA INFORMACION?

10.- ;SE PRESIONA FACILMENTE CUANDOLAS COSASTIENEN 0 1 2 3 4
QUE $ALIR RAPIDAMENTE?

11.- ¢LE MOLESTA QUE LO OBSERVEN DURANTE SU 0 I 2 3 4
TRABAJO?
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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 DISCUSIKN O EN UN
DEBATE CON SUS COMPANEROS?
¢SE COHIBE FRENTE A SU JEFE INMEDIATO?

JCARECE DE CONFIANZA EN SUS HABILIDADES Y/O
CONOCIMIENTOS PARA REALIZAR UNA NUEVA FUNCICN
DENTRO DE SU TRABAJO?

(DISMINUYE EL RENDIMIENTO DE SUS FUNCIONES
CUANDQO LE CRITICAN SU TRABAJIQ?

(SE SIENTE COHIBIDO ANTE SUS COMPAFEROS CON
RESPECTO A SU APARIENCIA, AUN CUANDO ESTE BIEN
VESTIDO Y ARREGLADO?

(SIENTE QUE OTRAS FERSONAS TRABAJAN MEJOR QUE
USTED?

+ES DIFi CIL PARA USTED TOMAR DECISIONES SI NO ESTA
SU JEFE?

JHA CRITICADO ABIERTAMENTE LAS CONDUCTAS,
IDEAS U OPINIONES DE SUS COMPANEROS?
(USUALMENTE TIENE CONFIANZA EN USTED, CUANDO
ENTREGA UN TRABAJO RAPIDAMENTE?

(ES DIF CIL PARA USTED LA TOMA DE DECISIONES?
JESTADISPUESTO A SALIR DE LA RUTINA DE TRABAJO?

4SE LE DIFICULTA PREGUNTAR EL "POR QUE", CUANDO
SU JEFE LE INDICA QUE SU TRABAJQ ESTA MAL,
SABIENDOQ USTED QUE SU TRABAJO ESTA CORRECTO?
(EVITA HABLAR EN UNA JUNTA DE TRABAJO?

(INSISTE EN DISCUTIR CON UN COMPARERO QUE NO
DESEA CONTINUAR LA DISCUSION?

(EXPRESA GENERALMENTE LO QUE SIENTE CON SUS
COMPARNEROS DE TRABAJO?

¢SE ALTERA SI LE OBSERVAN TRABAJAR?

(TIENE DIFICULTAD DE MANTENER EL CONTACTO
VISUAL CUANDO HABLA CON SU JEFE?

{MANIFIESTA ENOIO POR RECIBIR CRITICAS NEGATIVAS
POR PARTE DE SUS COMPANEROS?

(HABLA CON SU JEFE FRECUENTEMENTE PARA QUE
CAMBIEN A UN COMPARERO DE TRABAIO, QUE SCLO
PASA EL TIEMPO PLATICANDO O HABLANDO POR
TELEFONO EN HORAS LABORALES?

JFRECUENTEMENTE TOMA DECISIONES POR SU JEFE
INMEDIATO?

4ES CAPAZ DE PEDIR AYUDA O PEQUENDS FAVORES A
SUS COMPANEROS DE OFICINA?

4MANIFIESTA A SU JEFE SUS PUNTOS DE VISTA CON LOS
CUALES USTED ESTA DE ACUERDO Y EXPRESA SU
OPINION?

¢(ES CAPAZ DE ACEPTAR PETICIONES DE SUS
COMPANEROS, AUN CUANDO USTED NO ESTE DE
ACUERDO?
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35.-
36.-
37.-
38.-

39.-
40.-

LTIENE DIFICULTAD PARA ELOGIAR EL TRABAIC DE SUS
COMPANEROS?

JUSA GRITOS O TACTICAS DE INTIMIDACKN PARA
LOGRAR QUE ALGUIEN HAGA LO QUE USTED DESEA?
JUSUALMENTE EN LAS JUNTAS DE TRABAJO USTED
DOMINA LA CONVERSACION?

;CUANDG INGRESA A UN TRABAJKO, USTED SE
PRESENTA E INICIA LA CONVERSACICN CON SUS NUEVOS
COMPANEROS?

;SIEMPRE PIDE PERDXN O ESTADISCULPANDOSE CUANDO
ALGO SALE MAL?

;SIEMPRE RECIBE HALAGOS POR PARTE DE SU JEFE?
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WONDERLICK

BEEEEFREEFEREEEE RN AR E TR R AR R R R AR X kR Rk kR hk kb E k%

NOMBRE: FECHA:
EDAD: PUESTO QUE SOLICITA:

ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS: -
L e L L L e L T T 2 T

INSTRUCCIONES

LEA ESTA PAGINA CUIDADOSAMENTE, SIGUIENDQ CON EXACTITUD LAS
INSTRUCCIONES QUE SE LE DEN. NO EMPIECE LA PRUEBA NI VOLTEE LA HOJA
HASTA QUE SE INDIQUE.

Esta es una prucba de Agilidad Mental, en la cual se pretende que usted conteste correctamente el
mayor niimero de preguntas, wiilizando 1a l6gica vla razon. 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)EXISTIR S5SEMBRAR  ( )

La respuesta correcta es "SEMBRAR", Al final del reglon deberd escribir ¢l aumero correspondicnte
a la respuesta correcta. O sea, el nimero 5", Ahora conteste usted [a siguiente pregunta:

2. S UN LITRO DE PETROLEQ CUESTA 23 CENTAVOS. ;CUANTO COSTARAN
4 LITROS? ()

La respuesta correcta es "92 centaves®, asi es que escriba usied, 92 CTS.". en ¢l paréntesis
correspondiente al final del renglén. Cuando Ja respuesta a una pregunta sea un numero o una tetra,
ponga el mimero o 1a letra que corresponda.

L. "LUJO", es lo opuesto de:
1)Demasia 2)Lujuria 3)Pobreza 4)Devocién 5)Fracaso ()

2. "DOLOR", es lo opuesto de:
1}Veneno 2)Tormento 3YAgonia 4)Bienestar 5)Castigo ()

3. Se ha omitido un nimero de la siguiente serie, ;Cuil es ¢l nimero faltante?
100 97 94 88 85 82 )

4."RETARDQ", es lo opuesto de:
1)Mantener 2)Adelanto 3)Requerir 4)Permanecer  3)Atraso { )

5. En las siguientes cinco palabras, hay una que es diferente de las demds. ;Cual es?
1)Grupo 2)Coro 3)Muchedumbre 4)Nifio 3)Gentio ()

6. En la siguiente serie de palabras, hay una que es diferente de las otras, ;Cudl es?
1)Profesorado  2)Alumnado 3)Agrupacidén  4)Sindicato 5)Amigo ()
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7. Ordenc las siguientes palabras para que formen una frase completa y después determinar si
dicha frasc es cierta, poniendo una "C", o si cs falsa peniendo una "F", segun sea ¢l caso.

"combustible lefia carbén EI y la son” (
8. De los siguientes pares de cifras, ;Cudntos pares son exactamente iguales? {
3421 1243
21212 21212
558956 558956
1012021 1012021
612985896 612986895
356471201 356571201

9. Ordene mentalmente las siguientes palabras para que formen una oracién con sentido,
y ponga en €l paréntesis €] nitmero que corresponda a la palabra que en su concepto
va al final de la oracién.

1)ES 2)MUNDO J)EL  4)REDONDOQ

10.-Ordene mentalmente las siguientes palabras en una frase v determine si dicha frase es cierta
ponierdo una "C" o falsa poniendo "F*
“vivir es oxigeno El indispensable para” (

11. Si un auto avanza 16 kiuns. en media hora ;A cuintos kilémetros por hora va cormiendo?

12, Los siguientes refranes:
"Dime con quién andas y te diré quién eres”
"El que con lobos anda. a aullar se ensefia”
son endre si:
1)Simitares 2)Contradictorios 3)Ni Similares Ni Contradictorios (

13. Suponiendo que 1as dos primeras frases son ciertas.
"Todos los aifios gordos llotan"”
“Juan es un aifio gordo y Juan llora"
La dltima frase es: 1)Ciena 2)Falsa 3)Ni cienta ni falsa (

4. "ATORAR - ATASCAR", el significado de éstas palabras es;
1)Similar 2)Contradictorio 3)Ni Simular Ni Contradictorio {

15.;Cuantos mts.? tiene un terreno que mide 9 mts, de ancho v 21 mts. de largo? {

16. En la siguiente serie de palabras, ;Cual de elias es diferente a las otras?
I)Protestante ~ 2)Pascua 3)Luterano 4)Catélico 5)Evangelista ¢

17. Dos de los siguientes refranes tienen sentido similar. ;Cudles son? (
1.- Mas vale pdjaro en mano que ciento volando.
2.- Después de ahogado el nifio, tapan el pozo.
3.- Haz el bien y no veas a quien.
4.- Cierran ¢l corral, después que huy6 €l caballo.
5.- El pez por la boca muere.
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18. De los pares de nombre siguientes. ;Cudles son idénticos?

1. Gonzilez M, O. Gonzilez M. O.
2. Richardi J. V. Rikardi J. V.

3. Ruz Antonio Ruiz Antonio

4 Acosta M. N. Acosta N. M.

5 Sifuentes A, L Sifuentes A. I

19. Un comerciante comprd algunos cuadros en $ 2,000, Los vendid en un total de §2,400
con una utilidad de $50 en cada uno. ;De cuintos cuadros se trata? { )

20. *VOCACION - TENDENCIA". Estas palabras son entre si:
1)Similares 2)Contradictorias 3)Ni Similares Ni Contradictorias ()

21. Los siguientes refranes:
"El que a dos amos sirve, con alguno queda mal.®
“De noche todos los gatos son pardos.”
son entre si; 1)Similares 2)Contradictorias 3)Ni Similares Ni Contradictorias ()

22. "GENEROSO", es 1o opuesto de:,
1)Roble 2)Popular 3lrritable 4)Amigable  S5)Avaro ()

23. Un reloj se atrasd un minato més £2 segundos en 24 dias.
¢Cuéntos segundos se atrasd por dia? )

24, En la siguiente serie de mimeros, uno de ellos no encaja dentro de la norma establecida
por los otros mameros, ;Cudles? 8 9 12 13 16 17 18 )

25. Los siguientes refranes:
"El que esta cayendo, se agarra a un clavo ardiendo.”
"Dime con guien andas y te diré quién eres.”
son entre si; 1)Similares 2)Contradictonias 3)Ni Simitares Ni Contradictorias ()

26. St las dos primeras frases son ciertas:
"El violin est4 a tono con el piano”
"El piano est4 a tono con ¢l arpa” y "El arpa estd a tono con el violin"

la ltima frase es: 1)Cierta Falsa 3)Contradictoria { )
27, Las siguientes frases:

"Un amigo Leal es una gran ayuda.”

"Los que mucho toman, poco saborean.”

son entre si: 1)Similares 2)Contradictorias 3)Ni Similares N1 Contradictorias { )
28. 5i 214 kilos de carbén cuesta 20 cts. ;Cuinto costard 3% Kgs? )

29. Juan ¥ Pedro cazaron 75 licbres. Juan cazé 4 veces més licbres que Pedro.
;Cudntas licbres cazé Pedro? ()
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~F0. oS Sipuientcs remranes.
"A caballo dado no se le ve ¢l colmillo”
"No por mucho Madrugar, amanece mas temprano”

son entre si: 1)Similares 2)Contradictorias 3)Ni Similares Ni Contradictorias ()

31. Un granero completamente lleno, contiene 900 mts, de maiz. Si el granero tiene 10m. de largo
10m. de ancho. ;Cusntos mis. de fondo tiene? (G
32. De |z siguiente serie de nameros, ;Cusl de ellos representa la cantidad mis pequedia? (>

P 1 09 099 088

33. Los siguientes refranes:
“El que mucho abarca poco aprieta.”
“El que a dos amos sirve, con alguno queda mal."

son entre si: 1)Similares 2)Contradictorias 3)Ni Similares Ni Contradictorias { )
34, Un nifio de seis afios tiene una hermana det doble de su edad. Cuando el nifio 1enga 10 atos
{Qué edad tendra su hermana? ()
35. En la prictica de tiro al blanco, un soldado atina 40% de los tiros. Para atinar 100 blances
¢Cudntos tiros debe disparar? )
36. De la siguiente setie de nirmeros, ;Cudl de ellas representa la cantidad mas pequeda?
2 1 08 03888 09 [
37. De los pares de nombre que aparecen ¢n seguida, ;Cusles son idénticos?
1} A1 Pérez A J Pérez
2) R. M. Gonzilez R. N. Gonzilez
3) Antonio Sanchez M. Antonio Sdnchez M.
4) Mireles A. W. Morelos A. W.
5 Josué Santos José Sanlos
38. Si ef petrdleo vale 13 cts, el litro, ; Cudntos litros puede comprar con un pesa? ( )

39. De las siguientes figuras geométricas, tres pueden unirse para formar un tridngulo.
§Cudles tres figuras son éstas? (G

BD

40. Esta figura geométrica, pude ser dividida por una linea recta en dos partes, que tnidas
formen un cuadro. Dibuje dicha linea y marque en el paréntesis los mimeros gue fa
linea toque en sus extremos.
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41, Suponiendo que las dos primeras frases sean ciertas;
"La mayoria de los comerciantes son progresistas”
"La mayoria de los comerciantes son hebreos”
"Algunos comerciantes son hebreos™
La iaftima frase es: 1)Cierta 2)Falsa 3) Ni cierta Ni falsa ()

42_ Un reloj marca las 12 hrs,, el lunes, ¢l martes siguiente a las 20 hrs. se habia retrasado 32 seg.
A ese ritmo de tiempo cuanto s¢ atrasd es reloj en media hora? ()
43. Estudie la serie de nimeres que sigue. ;Qué niimero debe scguir donde esta 1a interrogacién?
31 27 9 3 1 13 ? ()

44. 5i una familia compra 250 kgs. de frijol y diariamente consume 1 2/3 kgs
¢Cudntos dias se tardard en acabar el frijol? ( )

45. "CENSOR - CENSURA", ias palabras citadas
son entre si: 1)Similares 2)Contradictorias 3)Ni Similares Ni Contradictorias {( )
46. Juan, Pedro y Jesis, se asocian en un negocio y acuerdan dividir las utilidades en partes
iguales. Juan invierte $ 5,500.00, Pedro $ 3,500.00 v Jesiis $ 1,000.00. Las utilidades
del primer arfio son § 3,000.00  Cudnto dinero recibe Juan de menos, que si las utilidades
se hubiesen repartido de acuerdo a la inversidén? ()

47, Un comerciante comprd una caja de naranjas conteniendo una docena por $24.
El sabe que dos docenas se le echardn 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 dias son de igual duracién entre si en:

1} Junio 2) Septiembre  3)Mayo 4) Diciembre ()
49. 5i las dos primeras frases son ciertas, la {ltima frase es:

"Roberto saludt a Ernesto™

"Ernesto saludé a Luis"

"Roberto no saludé a Luis"

1)Cierta 2)Falsa 3)Ni Cierta Ni Falsa )

30. La figura geométrica que s¢ inserta, puede ser por una linea recta en dos partes. que entre si
pueden formar us cuadrado perfecto. Dibuje dicha linea en 1a figura, v anote los nimeros
donde empiece v termine dicha linea. « )
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INSTRUCCIONES

EN CADA UNO DE LOS CUADROS SIGUIENTES HAY UN GRUPO DE FICHAS DE DOMINOS.
DENTRO DE CADA MITAD LOS PUNTOS VARIANDE O A 6.

LO QUE USTED TEME QUE HACER ES OBSERVAR BIEN CADA GRUPO Y CALCULAR CUANTOS
FUNTOS LE CORRESPONDEN A LA FICHA QUE ESTA EN BLANCO.

SOBRE ESTE CUADERNO NO DEBE ESCRIBIR NADA. ESCRIBIRA EN LA HOJA DE
RESPUESTAS Y EN NIMEROS, LAS CIFRAS QUE CORRESPONDAN A CADA FICHA EN
BLANCO.

EJEMPLOS:
AQUI HAY DOS EJEMPLOS (EL A Y EL B) QUE YA HAN SIDO RESUELTOS. OBSERVE C{MO Y POR
QUE CORRESPONDEN ESAS SOLUCIONES,

A : B
3 . .
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[LOS SIGUIENTES (EL C Y D) 50N OTROS DOS EJEMPLOS. FiJESE BIEN EN CADA GRUFO Y TRATE
IDE AVERIGUAR QUE CIFRAS CORRESPONDEN AL DOMING VACIO.
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NO DE VUELTA LA PAGINA, ESPERE LA INDICACION
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SUGERENCIAS

A continuacion se describiran una serie de conceptos practicos para lograr un
crecimiento sostenido y rentable de un pegocio como es la venta y renovacion de
llantas.

Cabe mencionar que dichos conceptos han sido descritos con ayuda de
informacion proporcionada por una empresa dedicada a la venta de llantas nuevas de
reconocida marca que se mantendra en el anonimato pergue asi lo requirieron.

Al implementar los siguientes 7 puntos se puede afirmar que ain en el actual
contexto economico es factible, con creatividad, planear y desarrollar un negocio
llantero que no solo garantice la continuidad de él en el mercado, sino que represente
un clara oportunidad de crecimiento y contribuya a la consolidacién de una economia
fuerte para la empresa:

{° Lo mads importante para la venta al menndeo de cualquier producto, es la
seleccion de un punto estratégico de venta.
La localizacion adecuada del negocio Hamero puede determinar el éxito o
Jracaso del mismo.

2° En la actualidad el local que se desarrolie o ya se tenga, debera modernizarse
con el objeto de hacerlo mds funcional y aprovechar al mdximo las dreas de
servicio.

La imagen del negocio es sumamente importante.
3° Las innovaciones tecnologicas que hay en la Industria Automorriz obligan a los

prestadores de servicio en esa rama a contar con lus equipos y herramientas de
trabajo moderno y adecuados para el mantenimiento de los vehiculos.
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40

60

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.

Tener como filosofia "la excelencia en el servicio" buscando satisfacer las
necesidades del cliente, tratando de incluir un valor agregado al producto o
servicio que se venda.

El andlisis y conocimiento del mercado en donde se encuenire ubicado el
negocio, nos hara reconocer todos y cada uno de los agentes que con su
actuacion tendrén un grado de influencia sobre las decisiones que se tomen al
definir las estrategias comerciales: precio, plaza, producto y promocion.

Hacer rentables cada wna de las dreas de trabajo con que cuema el negocio,
buscando menores costos y tiempos; ademds de fener una mayor diversificacion
en Jos servicios aprovechando el tipo de capacidad e infraestructura del negocio,
con la idea de que el local se convierta en un centro llantero integral de servicio,
ofreciéndole al cliente calidad, comodidad y variedad.
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GLOSARIO
Agricola.  Se refiere a los camiones que se utilizan en la agricultura, mejor
conocidos como Tractores.
Autoclave. Mdquina automatizada utilizada para la renovacion de lantas. Hace
que la banda se pegue al casco de la Hanta. Su cocimiento es a presion a wna
temperatura de 100 °C..
Cardas. Especie de piedras para pulir, que se utilizan con un raladro.

Cemento Negro. Esun compuesto quimico gie sirve para adherir. (Pegamento).

Cauche. Sustancia eldstica y resistente que procede de la coagulacion del Idtex
de varios drboles de los paises tropicales.

Coadyuvar.  Contribuir o ayudar a la conservacion de una cosa.

Comerciglizacion. Accion de dar a los productos condiciones y organmizacion
comercial para su venta.

Comité. Conjunto de un miimero reducido de personas que, represeniando a
una colectividad mds numerosa, tiene a su cargo determinados gestiones o funciones.

Decision. Resolucion adoptada en una cosa dudosa, es decir. es la accion
seguida de una accion correspondiente, o preferida de otra alternativa, reflexion.

Departamentos. Tratindose de empresas, un centro de costos, una unidad de
operacion, un drea de una planta industrial: una funcion, wna actividad..

Depuracion. Eliminar toda aquella informacion que no sea de importancia para el
fema.

Duplicidad de Funciones. Se refiere a que muchas veces una solg funcion 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 quién es la
responsabilidad de efectuarlas.

Encojinado. Es hule cojin, es decir, es un material que proporciona wuna maxima
adhesion a la banda.
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Estandarizar. Establecer un estandar, normalizar, unificar, simplificar. Calidad o
medida convenida, ya seq, entre personas o segun se especifica en un contrato de
compra, también se utiliza como un patrén de comparacion.

Estructura. Manera en que las diferentes partes de un conjunto, concrefo o
abstracto, estdn dispuestas entre si y son solidarias, y solo adquieren sentido en
relacion al conjunto.

Etapa. Epoca o avance parcial en el desarrollo de una accion.

Etileno. Hidrocaburo gaseoso, incoloro, ligeramente oloroso, obtenido a partir del
petroleo.

Grdfica PERT.  Las siglas PERT significan "Técnica de Evaluacion y Revision de
Programas (Programa Evaluation an review Technique).

Grifica CPM.  "Método del Camino Critico” (Critical Path Method).

Metas. Consideran los puntos concretos, mensurables, establecidos en tiempos
determinados en el camino del cumplimiento de los objetivos.

Metodologia. Es un conjunto de operaciones ordenadas con que se pretende obtener
un resuitado.

Objetives.  Son los puntos vitales que dan vida al organismo administrativo donde
se desenvuleve la accion.

Parches. Son pedazos de cualquier material que se pega sobre una cosa,
generalmentz para tapar utt hoyo.

Parches Convencionales. Se utilizan para ser pegados después de embandar (Véase
Capitulo 3 Proceso de Produccion ).

Parches Radiales. Son pegados antes de embandar la Hanta. (Véase Capitulo 3
Proceso de Produccion ).

Pre-Q. Se llama sistema Pre-(), porque ia banda de renovado es pre vulcanizada o
pre cocida.

Polipropileno. Fibra sintética obtenida por polimeracion de propileno.
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Principios.  Concepto, idea fundamental que sirve de base a un orden determinado
de conocimientos o sobre la que se apoya un razonamiento.

Propileno. Hidrocarburo etilénico, homologo superior del etileno.

Reglas. Son principios por los que se debe hacer o estd establecido que se haga
cierta cosa.

Renovadora. Empresa que se dedica a cambiar un material por otro nmievo, en este
caso la banda de la llanta.

Técnica. Conjunto de procedimientos y métodos de una ciencia, arte, oficio o
industria,

Yira Mini. Hule que se derrite con pistola de aire.

Vulcanizacidn. Operacion que consiste en mejorar el caucho, tratandolo con aziifre.

Vuleanizadora. Establecimiento donde se reparan llantas de coche.
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