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PROLOGO

En la época actual, es m&s que imposible pensar -
en una administracién empfrica, basada ciento por cien-
to en experiencias, y tomar como base de organizaci6n -
los datos que en la memoria de una persona se puedan ~-

guardar.

En el caso de esta empresa, la cual crecif inespe
radamente surgif la necesidad de agrupar funciones afi-
nes en &reas definidas, as!i como la aplicacifn de una -

administraci6n mis precisa.

Es indudable que en la medida que una empresa - -
cuente con una organizacifn eficiente, adecuada su natu
raleza y peéuliaridad en sus operaciones, las posibili;
dades de fracaso son mfnimas. Es por eso gque la admi--
nistracifn moderna a través de sus diferentes elementos
y mediante la aplicaci8n y uso de las di;tintas'herra--
mientas pugna por obtener la mixima de productividad de
cada uno de sus componentes (Recugsds Humanos, Materia-
iles y T&cnicos), mediante una eficaz coordin§ci6n para_

as{ dirigir a la empresa hacia los. objetivos deseados.



Solo me resta decir que sin imponer ningtn crite--
rio en este tema, para la elaboracifn, disefio e implanta
cién de cualquier Manual de Organizaci6n y Procedimien--

. tos en general, se debe tomar en cuenta dentro de la es-
tructura organizativa sus necesidades, los recursos con_
los que cuenta, sus metas y objetivos definidos, los pro
cedimientos y polfticas adecuados para llegar a esos ob~
jetivos deseados. Esto implica que el Manual de esta em
presa Autotransportes Petromex, posiblemente no sea ade-
cuado a los requerimientos de otra empresa del mismo gi-
ro, por las diferencias gue puedan existir dentro de la_

estructura organizativa de los mismos.

Por consiguiente, esta es mi modesta aportacién en
el sentido de tratar de incrementar los beneficios que -

brinda nuestra profesifn.



INTRODUCCION

El presente trabajo pretende la elaboracifn de un
Manual de Organizacién de una empresa para el transpor-

te de subproductos petroquimicos.

La organizacibn a trav&s de un Manual, recoge, -~
completa y lleva hasta sus {iltimos detalles todo lo que
la previsifn y la planeacifn han sefialado respecto a cb

mo debe ser una empresa.

La importancia de la organizacifn es tan grande,_
que en algunas ocasiones ha hecho perder de vista a mu-
chos autores que no es, sino una parte de la administra
cifn, dando lugar a que la contrapongan a esta Gltima,_
como.si la primera representara lo tefrico y lo cientf-

fico, y la segunda, lo pr&ctico y lo empirico.

Esto es inadecuado porque la organizaci6n se re--
fiere a la estructura, que es quiz&s la parte mds tfpi-
ca de los elementos que corresponden a la mecdnica admi
nistrativa, por lo mismo, se refiere a cfmo deben ser -
las funciones jerS&rquicas y las actividades a desarro--
llar por la empresa, entendiendo gue cada empresa debe_;
tener la estructura de acuerdo con sus metas y objeti-=~

vos.



Es por estc que un Manual de Organizacin siempre_
se refiere a funciones, niveles o actividades que estan_
por estructurarse. Por otra parte un Manual de Organiza
cién nos dice en concretc cbémo v quién va a hacer cada -
cosa (esto Gltimo en el sentido Jde gué puesto; no preci-
samente de qué persona), Y cbmo lo va a hacer, cuando la
organizacibn est& terminada, s6lo resta actuar integran-
do dirigiendo y controlando todo lo cual pertenece ya a

la dindmica.,

FARID SAADE KAUACHT



1.1 OBJETIVOS

El objetivo del trabajo, es la elaboracifn de un -
Manual de Organizaci6n para la empresa Autotransportes =-
Petromex, S.A. de C.V. (Autotransportes Petrogufmicos Me

xicanos S.A. de C,V.}.

Dicho Manual ser8 un compendic de los procedimien-
tos generales de la empresa y de su estructura adminis=--
trativa, parémetros que nos dar8n la pauta a seguir para
la elaboracién detallada de las actividades que a cada -

una de las &reas competen.

1.i.1 Objetivos Especfficos

* pisefiar la estructura de la Empresa.
* Elaborar las descripciones de los diferentes ---

puestos de la empresa.

* Disefar los procedimientos m&s importantes.

1.2 DISERO DE LA PRUEBA

Para la elaboracifn del presénte trabajo, en lo --
que respecta a las fuentes de informacifn, se llevaron a
cabo dos tipos de investigacifén; una documental y otra -

de -campo.



1.2.1 Investigacibn Documental

Por lo que respecta a la primera, su finalidad fue
1a de obtener una base tebrica para la elaboracibn del -
Manual, su contenido, su forma de presentacifn, etc., pa-
ra lo cual se visitaron las Bibliotecas de la Universi--
dad An&huac y la Universidad Ibercamericana, de donde se
consultaron las referencias bibliogr&ficas sefialadas en_
el trabajo. Cabe sefialar en este punto tambi&n las con-
sultas a Manuales de Mantenimiento facilitados por las_

empresas fabricantes de los equipos:

Spicer de Mé&xico, Tractocamiones Kenworth, Motores

Cummings Rockwell, y Paccar International, Inc.
1.2.2 Investigacién de Campo

En lo qgue respecta a la investigacibn de campo, --
esta fue realizada mediante entrevistas informales a to-
dos 1los niveles de la empresa, asi como é sus provcedo-
res y clientes, y en la observacién y experiencia del au
tor del presente trabajo; al estar_trabajando dentro de_

la misma.
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FUNDAMENTO TEGRICO



CAPITULO I

FUNDAMENTO TEORICO

’

1.1 CONCEPTO DE ADMINISTRACION

En este capftulo trataremos de dar definiciones =«
sobre el concepto administracifn en general y scbre el_

concepto organizacibn en lo particular.

Los tratadistas y estudiosos de la materja, han -
ensayado y propuesto diversas definiciones de adminis--
‘tracifn que afin cuando contienen puntos coincidentes, -,
dan lugar a interpretaciones y controversias diversas._
Como el objetivo que persigue este trabajo es de fndole
eminentemente pr&ctico y va dirigido a un sector de ad-
ministracién perfectamente definido, no entraremos en -
el estudio y el anflisis de cada una de las definicio--
nes, y de los conceptos gue ellas conllevan, por lo que
56;0 citaremos algunas como ejemplos: Para E.F.L. --
Brech, "La administracifn es un proceso social que lle-
va consigo la responsabilidad de planear y regular en =
forma eficiente las operaciones de una empresa, para lo

grar un propfisito dado".1

1 La ciencia de la administracifn, Guzmin Valdivia
£ditorial Limusa. P&g. 45



No podemos dejar de considerar en esta tesis, la_
definicifn de Henry Fayol, el cual es considerado por -
la mayorfa. de los autorés como el "padre de la adminis-
tracifn moderna®, y el mismo que dentro de su defini- -
cifn, ya plasma los cimientos de la administracién. Pa
ra €1 la administracibn es, "preveer, organizar, diri--
gir, coordinar y controlar”.?

Para Petersen y Plowman, "es un m&todo de distri-
bucifn de autoridad y de. la responsabilidad, y sirve pa

ra establecer canales de comunicacién entre los grupos“?

Por Gltimo, Litterer, dice que, "la administra- -~
cién es una unidad social dentro de la cual existe una_
relacién estable -no necesariamente personal- entre sus
integrantes, con el fin de facilitar la obtencifn de =~
una serie de objetivos o metas“.4

A mi entender, el objetivo de la administracibn,_
--es’lograr la m&xima eficiencia. Es por eso que la admi
ﬁistraciﬁn as la técnica o arte mediante el cual se lle
va un adecuado manejo y coordinaci8n de las personas, =
recursos y bienes que forman una empresa, para llegar a

un objetivo previamente establecido.

2 orfgenes y perspectivas de la administracién. A._
Rios y A. Paniagua. Trillas. pdg. 90
3 Curso de administracifn moderna. Koonts/O'Donell.

Mc Graw Hill. P&g. 35
4 1bid p. 47
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Una vez analizado y comprendido el concepto admi-
nistracién y el proceso administrativo, del cual la or-
ganizacién forma una parte, pasaremos a definir el voca

blo “Organizacién".

1.2 CONCEPTO DE ORGANIZACION

La palabra "organizacién" al aplicarse a los es--
fuerzos de dos o mfs personas, se ha definido de numerg
sas y diversas maneras. Por ejemplo, se le ha llamado_
un sistema de comunicacién, un medio para la resolucifn
de problemas y un recurso para facilitar la toma de de-
cisiones. Las organizaciones se han visualizado como -
sistemas sociales y como sistemas en el sentido ciberné
tico de un grupo de variables interactuales. Una orga-

"nizacifn es todas estas cosas. Pero para fines pricti-
cos se puede definir a la organizacidén simplemente como
un proceso de: 1) Determinar qué es lo que debe hacerse
si ha de lograrse una finalidad dada; 2) Dividir las ac
tividades necesarias en. segmentos lo suficientemente pe
quefios para. que puedan ser desempefiadas por una perso--
na; y 3) Suministrar los medios para la coordinacién, -
de modo que no se desperdicien esfuerzos y los miembros

de la organizacifén no interfieran unos con otros.
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Para hacer posible que el personal colabore efi--
cazmente en el logro de determinadas metas, se debe de-
finir y mantener una estructura por funciones. Este es
el prop6sito de la funcién administrativa de 1la organi-
zacién. Para que exista una funcifn significativa, co-
mo se recordard, debe incorporar objetivos cuantifica--
bles, un 4rea clara de autoridad a discrecién, un claro
concepto de las principales actividades o deberes invo-
lucrados, y una clara comprensién de las relaciones de_
esa funcifn con otras con las gue requiera coordinarse.
Para hacer esta totalmente operativa, estos requerimien
tos estructurales deben proveerse adem&s de la informa-
cién y demds herramientas necesarias para su ejecucién.
Por lo tanto un manual de organizacién serd el instru--
mento con el cual se llevaran a cabo los objetivos de -
esta tesis, que son eficientar y administrar los recur-

808 de una empresa en la mejor forma posible.

Es importante dejar por sentado, que dentro de la
concepcifn y la definicién de organizaci6n se debe en--
tender que son partes y funciones diversas, y que nin=-
gdn organismo-empresa tiene idénticas, ni de igual fun-
cionamiento. lLa unidad y la funcionalidad deberin es--
tar también integradas a la definicifn, toda vez gque es
rtas partes diversas -con todo~ tienen un fin comin e -=

idéntico.
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Por dltimo toda definicién debe integrar en ello
la coordinacifn, ya que mediante ésta se podrf lograr_
ese fin, cada una pone una accién distinta, pero com--
plementaria de las dem&s; obran en vista del fin comdn
que ayudan a las demds a constituirse y ordenarse con-

forme a una tecnologfa especifica.

1.3 CONCEPTO DE MANUAL DE ORGANIZACION

El Manual de Organizacifn contiene los aspectos_
principales con relacifn a la estructura y los puestos
de la Institucifn, es decir, ¢(Qué debe hacerse? y - =

J0uién debe hacerlo?

En virtud de que no existe una definicién de los_
grandes autores que sobre esta ciencia o arte han es--
crito, la definicifn que entiendo de Manual de Organi-

zacifén es la siguiente:

"Manual de Organizacifn se define como el instru
mento gue nos permigird normar las relaciones de orga-
nizacién y estructuracifn que deben existir entre las_
funciones, niveles y actividades de los elementos mate
riales y humanos de un organismo social, con el fin de
lograr su m&xima eficiencia dentro de los planes y ob-

jetivos sefialados™.
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Toda vez gque el Manual de Organizacién, objeto de
este trabajo, corresponde a una empresa especializada -
en el transporte de productos de la petroqufmica secun-
daria, que por su alta peligrosidad de manejo § su nece
sidad tanto para su uso doméstico, gomo para su uso in-
dustrial, es importante que se entiendan los conceptos_

de eficacia y eficiencia, en virtud de que en muchos ca
sos lo que es eficacia para una empresa, no corresponde

a lo que es eficiencia para la colectividad.

Tomando como base el libro de la reforma adminis~
trativa en México de Alejandro Carrillo Castro encontra

mos que &1 define esos términos de la siguiente manera:

Eficiencia: "Una relacifn de los recursos que se_
5

utilizan y los productos que se ogtienen".

Eficacia o Efectividad: "El mayor o menor logro -

de los objetivos propuestos con los productos obteni---

dos".6 ¢

-

Estos no son concéptos sinénimos pues se puede --
ser eficaz (al lograr los objetivos) e ineficiente (al_
emplear m&s recursos que los planeados para lograr el -
objetivo), o viceversa. Ambos conceptos estdn relacio-
nados con la Productividad pero no son iguales, aunque_
5 Carrillo Castro, Alejandro, La Reforma administra

tiva en México. Instituto de Administraci6n Pdbli

ca. México 1973 p. 19
6 Thid. n. 19
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puede decirse que la eficiencia busca en el fondo cal--
cular lo mismo, pero con una relacién inversa que la --
productividad, ademds de que la eficiencia normalmente_
considera el aspecto del costo. Las f6rmulas que se -
utilizan para calcular la eficacia y la eficiencia son_

las siguientes:

Recursos utilizados
Productos o Servicios Cbtenidos

Eficiencia

Resultado alcanzado
Meta planeada

Eficacia

En nuestro caso eficiencia serfa; llevar a cabo -~
la transportacifén del mayor volumen de lfquidos y gases

en el menor tiempo posible y con el menor costo.

Para Petromex eficacia es tener los elementos ne-
cesarios para transportar energ8ticos a dSnde y cudndo_
se necesite sin demoras, en este caso no serfa lo prin-

cipal, sino el beneficio social que esto lleva.
1.3.1 Contenido de un Manual de Organizacidén

No existe una opinién undnime con respecto al con
tenido del Manual de Organizacifn, sin embargo en la ma

yorfa de los casos se encuentran las siguientes partes:
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a) Antecedentes
b) Objetivos
c)} Polfticas
d) Funciones
e) Organigramas

f) Descripcién de Puestos
Veamos ahora brevemente cada una de estas partes:

a) Antecedentes:

Este punto compendia los principales aspectos re-
lativos a la evolucién de la Institucién, como son: Fe
cha de constitucién, fuﬁdadorea, etapas en su crécimieg
to, principales funcionarios, localizacién de oficinas_

centrales y sus sucursales, etc.

b) Objetivos:

son los fines hacia los cuales estd encaminada la
actividad de una empresa =-son los puntos finales de la

planeacién.

Aquf se incluyen las metas de la unidad que se --
trate. En este punto se compendia la filosoffa y los -

fines que se desean obtener.
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Existen dos tipos de cbjetivos:

Objetivos cuantitativos.-
Estos objetivog se plantean de una manera muy pre

“cisa expresada en t&rminos numéricos,

Objetiyps cualitativos.-

Estos objetivos pueden, en su mayor parte, hacer-
se verificables, aunque no con el grado de precisifén --
que es posible cuando se trata de objetives cuantitati-

vamente establecidas.

Mientras mds alto se asciende en la estructura ad
ministrativa, m4s probable serd que los objetivos sean_

cualitativos.

c) Polfticas:

Conceptos o afirmaciohes de caricter general que_

gufan el pensamiento en la toma de decisiones.

Son los principios de observancia generales de 1la
Entidad. En otras palabras, son los postulados median-

te los cuales se obtendrfn los objetivos planteados.

d) Funciones:

Al
Documento que sintetiza los principales aspectos_
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de cada una de las actividades de la Institucién.

e} Organigramas:

Es la representacién grdfica de la estructura de_

organizacifn de una Institucién, en un momento dado.

f) Descripcifn de puestos:

Los datos necesarios para la descripcifn se obtie
nen directamente del empleado o empleados que desempe==-

fian cada uno de los puestos.

Aquf se distingue las siguientes partes:

a) El encabezado: Contiene los datos de identifi-

cacién del puesto.

b) Descripcién genérica y/o especffica:

Descripcién genérica. Consiste en una explica- -
¢ién de conjunto de las actividades del puesto, conside
radé ¢como un todo, Suele conocerse también con el nom-
brerde definieidn, resumen o finalidades generales, De

‘be ser muy breve.

Descripcién especffica. Consiste en una exposi--

cién detallada de las operaciones que realiza cualquier
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trabajador en un puesto determinado. Conviene exponer
cada una en p4rrafo separado, a ser posible, con nume-

racién ordinal,

Nota: En el campo de este manual, sélo se deja-
ron de mencionar las polfticas de la empresa, ya que -
lo m&s importante por ahora era formar una estructura_
operativa con la descripcién de las funciones que se -
iban a realizar. Posteriormente y ya operando esta --
nueva estructura se continuar4 con la elaboracién de -

las polfticas de la empresa.
1.2.1 vVentajas de un Manual de Organizacién

- Es una gufa autorizada de la organizacifn de la_

empresa.
- Es un instrumento dtil para la administracién.
- Cada persona puede determinar cufles son las res

ponsabilidades de su puesto y su relacifn apro--~

piada con los demds puestos de la organizaciln.
- Se ponen en claro las fuentes de aprobacifn y el

grado de autoridad, en los diversos niveles.

- La informacifn sobre funciones y puestos suele -
servir de base para la valuacifn de puestos ¥y ¢
mo el medio de comprobacifn de progreso de ca&a_

quien.
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El Manual suele conservar un rico fondo de expe--
riencias administrativas de los funcionarios més_
"antiguos y servir como una ayuda en el adiestra--

miento de los novatos,

Ayuda al empleado a comprender los objetivos a --
largo plazo de la administracifn y las complejas_

relaciones del neqgocio.
AN

Simplifica la determinacién de responsabilidades_

por fallas o errores.

Facilita la seleccifn de empleados en caso de va=

cantes.

Ayuda a la coordinacifn del trabajo y evita dupli

cacifn v lagunas.



CAPITULO II

ANTECEDENTES HISTORICOS
Y

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE PETROMEX
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CAPITULO IT

‘ANTECEDENTES HISTORICOS ¥ ESTRUCTURA

ADMINISTRATIVA DE PETROMEX.

2.1 ANTECEDENTES HISTORICOS

La empresa denominada "Autotransportes Petromex,
S.A. de C.V.", fue fundada en el mes de mayo de 1984,-
resultado de la oportunidad que represent6 el ofreci--
miento de una concesifn por parte de Petr6leos Mexica-
nos, al actual accionista mayoritario. Esta concesién
permitIa el transporte por via terrestre de productos_
refinados, tales como: gasolina, diesel, nova, turbosi

na, combustSleo, etc.

A la Compafifa se le asign6 un programa fijo el =-
cual tenfa como centro de carga la Refinerfa de la Ciu
dad de Madero, Tamps., con destino a la Agencia de Ven

tas en la Ciudad de San Luis Potosf

La compafifa comenz6 sus operaciones con unidades
que se componfan de un Tractocamién 350—Big-Cam} 45000
Lbs. de arrastre y un remolaue de Tipo-Tanque con capa

cidad de 43000 Lts. A las unidades se les asignaron -
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los ndmeros: 3804-A, 3805-A, 3806~A y 3807-A, seq(n los

registros de Petrbleos Mexicanos,

La empresa comenz6 sus operaciones bajo la direc-
cién del accionista mayoritarie; un auxiliar que se en
cargaba de la documentacifn y cobro de contrarecibos, -
dentro de Petrfleos Mexicanos, un Jefe de Tré&fico encar
gado de controlar a los operadores y a da; el manteni--
miento necesario a las unidades; y por dltimo, 4 opera-
dores cada uno a cargo de una unidad. Una empresa de -
esta magnitud se puede decir gue es pequefia, por lo ---
cual es muy fdcil tener el control sin requerir de mis_

personal. .

Los primeros seis meses se obtuvieron resultados_
excelenteé, ya que las necesidades de abastecimiento en
la Ciudad de San Luis Potosf, eran cada vez mayores. -
Viendo ésto, el socio mayoritario propuso a Petrfleos -
Mexicanos que se le autorizara aumentar a 40 el ndmero_
de unidades para poder cubrir las necesidadqs de ia -
Agencia de Ventas en esta ciudad. La peticién fue autg
rizada por la Gerencia de Transporte Terrestre. 5S¢ le_
otorgaba la ampliacién de la Concesifn a cuarenta unida
des, m&s aparte un aumento en las capacidades de carga;
este aumento fue de 19,000 litros para cada unidad o --

sea una carga total de 62,000 litros.
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Petr6leos Mexicanos le dio a Autrotransportes Pe-
troquimicos Mexicanos, S.A. de C.V., un plazo de 6 me--
ses para completar las 40 unidades, si no la Concesifn__
'éuedaba revocada. El accionista mayoritario consiguiéd
un crédito de 5'000,000.00 de d6lares otorgado por Bank
of America N.T. & S.A. el cual amparaba la compra de --
cuarenta unidades. Cada unidad estaba compuesta por un
tractocamidn, con capacidad de arrastre de 58,000 li- -
bras, 2 remolques Tipo-Tanque con capacidad de 31,000 -
lbs., y un Dolly para arrastrar el segundo Tanque. Es-
tos equipos llegaron a Mé&xico y comenzaron a trabajar -
en abril de 1985, cumpliendo con el plazo dado por - =~

PEMEX,

Los requerimientos de la empresa aumentaron enor-
memente, se requerfa ya de una base para realizar el --
mantenimiento y el control administrativo, al iguai que
un mayor ndmero de recursos humanos, el cual ascendif a

90 personas.

La Base se instalS en la Ciudad de San Luis Poto-
sf ya que ese era el centro de descarga de la empresa,_
y las oficinas generales se instalaron en la Ciudad de_

México, en el Distrito Federal.

. Para obtener un 6ptimo rendimiento en una Empresa
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de esta magnitud era necesaria la elaboracifin de un ~--
Manual de Organizacibn el cual permitir4 normar los re
cursos materiales y humanos de este organismo social,_
con el fin de lograr la maxima eficiencia dentro de -

sus planes y objetivos.

En este sentido se reitera la trascendencia de -
la presente tesis en la medida en que Petromex cumpla_

con ese objetivo social.
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CAPITULO IIX

DIRECCION GENERAL
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DIRECCION GENERAL

Personal directamente a su cargo: Gerente de Fi=-
nanzas y Administracifn, Gerente de Trdfico y Gerente -

de Mantenimiento.

OBJETIVO:

Fomentar las relaciones con Petr&leos Mexicanos -
para asfi obtener programas de rutas que permitan a la -
empresa lograr un mayor margen de utilidad en sus ingre

S508.

FPUNCIONES GENERALES:

- Establecer las metas de desarrollo.
- Ejecutar las operaciones necesarias con PEMEX pa-

rar lograr los fines de la Empresa.

- Planear el desarrollo de la empresa de acuerdo -~
con los objetivos, precisando el curso de las ope

raciones, asi como los resultados deseados.

- Organizar, relacionar y coordinar los recursos hu
manos y materiales de la empresa, con el objeto -
de obtener la combinaci6n m&s eficaz que permitfa

alcanzar las metas fijadas.
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Estimular la creatividad y ‘el desarrollo de los -
recursos humanos de la empresa, que contribuyan -

al progreso del mismo.

Supervisar y coordinar las &reas en cuanto a los_
métodos, procedimientos y cumplimientos de sus ob
jetivos precisando el cursc de las operaciones, -

asi como los resultados deseados.

Supervisar las funciones que desempefian las unida

des administrativas bajo su dependencia directa.

Ordenar la elaboracién y supervisién de los pro--

gramas especiales.



CAPITULO IV

DEPARTAMENTO DE TRAFICO
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AREA: TRAFICO
PUESTO: GERENTE DE TRAFICO
REPORTA A: DIRECCION GENERAL

Personal directamente a su cargo: Jefe de Tréd-

fico, Operadores, y Auxiliar de Trdfico.
OBJETIVO DEL AREA:

Lograr que se realice eficazmente el transporte
de refinados cumpliendo con los programas asignados =

por Petr6leos Mexicanos,.
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

- Coordinar con la Gerencia de Mantenimiento la -~

asignacién de tractores y remolques.

- Supervisar y analizar la conducta de los opera-
dores tanto en las terminales como en las carre
teras, para dar Sviso a la Direcci8n General, -
la cual aplicari las medidas que considere nece

sarias.

- Sacar relacifn de rendimiento por operador coor

dinado con mantenimiento, para que asf la Direc
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cibn General pueda otorgar los premios e incen-

tivos a quienes sean merecedores de ellos,

Supervisar la asignacibn de posturas.

Analizar las causas de eficiencia y/o ineficien
cia en los casos de demoras injustificadas en -
carreteras y terminales. Informar los resulta-
dos obtenidos a la Direccién General para que -

sean tomadas las medidas necesarias.

Elaborar reportes semanales de eficiencia de in

gresos por operador.

Actualizar mensualmente la lista de operadores_

y las unidades asignadas.

Hacer un recorrido cada 15 dfas de las rutas ==
por las cuales circulan los equipos y dar infor
me a la Direccifn General de las condiciones en

que &stas se encuentran.

Coordinar con la Gerencia de Mantenimiento para
analizar las causas de accidente y pasar repor-

te a la Direccibn General.

Atender directamente los accidentes o situacio-

nes imprevistas que ocurran en las carreteras.
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Dar las instrucciones correspondientes cuando =~
se tengan que recoger unidades en los domici~ -
lios de los operadores por negligencia de los -~

mismos.

Acumular la informacién correspondicnte cuando_

se vaya a dar de baja a un operador,

Coordinar con la Gerencia de Mantenimiento para

mandar unidades de auxilio a carreteras.
Traer al dfa todos los reportes por unidad.

Coordinar con el Jefe de Personal la contrata~-

cifn de Operadores y postureros.
Resolver problemas laborales con los Operadores.

Atender problemas en centros embarcadores y ge-

rencias de ventas.

Checar los programas de rutas en Petrfleos Mexi

canaos.,

Realizar cualquier otra actividad relacionada -

con los objetivos del 4rea.
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TRAFICO
PUESTO: AUXILIAR DE TRAFICO

" REPORTA A: JEFE DE TRAFICO

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Recibir los trdficos del Jefe de Tréficc y rela
cionarlos.

Checar que no haya errores en los trdficos.
Comprobar los gastos de los operadores (Gastos_
de Vviaje).

Dar gastos de viaje a los Operadores.

Auxiliar al Gerente de Trdfico en las labores -

secretariales.

Llevar control y registro de llamadas teleffni-

‘cas.

Realizar cualgquier otra actividad relacionada -

con los objetivos del Srea.
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AREA: ‘ TRAFICO
PUESTO: JEFE DE TRAFICO
REPORTA A: GERENTE DE TRAFICO

Personal directamente a su cargo: Operadorcs y

Auxiliar de Trédfico.
DESCRIPCION DE FUﬂCIONES:

- Programar semanalmente la Operacién de Tr&fico.

- Supervisar carga y descarga (comprende el mante

nimiento de las existencias en el centro embar-

cador) .
- Supervisar en carretera unidades y operadores.
- Dar solucifn lo m&s rfpido posible a los proble

mas cuando el equipo de transporte se encuentre
en servicio (corporaciones policiacas, carga, -

descarga, etc.).

- Recibir Tr&ficos,

- Expedir unidades a plantas PEMEX donde exista = .

programa de carga.

- Realizar cualquier otra actividad relacionada -

con los objetivos del frea.
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AREA; TRAFICO
PUESTO: OPERADOR
REPORTA A: JEFE DE TRAFICC

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

- Conocer el Reglamento de Trdnsito, como requisi

to bfsico.

- Antes de encender laiUnidad:

* Revisar el agua y aceite.

* Revisar la baterfa.

* Purgar los tanques del diesel.
* Purgar los tangues de aire.

* Revisar la presién de las llantas.

- Al encender la Unddad:

- * Checar la compresifn de los frenos,
* Checar las luces.

* Checar pirdémetro y manémetro.

- Llevar la Unidad al centro embarcador para que_

ésta sea cargada.

- Documentar la unidad para que se autorice la --

carga.
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Ya autorizada la hoja N° 2 proceder a cargar --

el producto que le corresponda. -

Transportar el producto del centro embarcador a
la Gerencia de Ventas que le corresponda (en es

te caso San Luis Potosf).

Presentar la unidad en la Gerencia de Ventas pa

ra que &sta sea descargada.

Ya descargada la unidad regresar a la base para
entregar el trdfico y hacer su reporte de mante
nimiento, para checar si la unidad tuvo alguna_

falla y necesita reparacifn.

Realizar cualquier otra actividad relacionada -

con los objetivos del 4rea.



CAPITULO V

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
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_ AREA: MANTENIMIENTO

PUESTO: GERENTE DE MANTENIMIENTO
REPORTA A: DIRECCION GENERAL

Personal directamente a su cargo: Secretaria, Jefe

de Compras, Jefe de Taller y Jefe de Almacén,
OBJETIVO DEL AREA:

Mantener operando eficientemente el equipoc de - -~
transporte realizando en éstos los mantenimientos preven

tivos y/o correctivos seqdn correspondan.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

- Planear, organizar y ejecutar el mantenimiento al

equipo Petromex.

- Coordinar con las &reas de Administracién y Finan=-
zas, Compras y Trdfico las funciones descritas a -

continuacién:

* planear el presupuestc para refacciones e indi--
rectos {(equipos de taller, personal de taller, -

sueldos, etc.).
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* Coordinar con Administracién y Finanzas la apli

cacibn adecuada del presupuesto,

* Coordinar con el departamento de Compras, la --
eleccién 6ptima de proveedores y talleres exter
nos de serviclio, en cuanto a calidad, costos, -

tiempos de entrega, etc.

* Coordinar con el departamento de compras, con--
trol de Taller y almacén la elaboracifn de 6rde
nes de trabajo externos y las for&neas para 1a__
reparacidn de tractores, tanques y componentes_;

de los mismos.

* Coordinar con el departamento de compras y alma
Cén, las requisiciones o pedidos de refacciones

e indirectos de acuerdo al presupuesto.

»

Coordinar con el departamento de Trifico, la re
cuperaci6én de unidades descompuestas o acciden-

tadas en la carretera.

* Coordinar con el departamento de Tr&fico, la -
aplicacién y uso adecuado del equipo dependien-

do de las rutas y sus condiciones,

* Coordinar con el departamento de sistemas. La_

elaboracién de sistemas aplicados a Mantenimien
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para control de las siguientes funciones:

Costo de refaccicnes y mano de obra de mante
nimiento por unidad y general.

Tiempo de demora por falta de refacciones.
Unidades fuera de servicic por tr&mite,
Tiempo de mantenimiento por unidad en el Ta-
ller, entradas y salidas,

Control de Llantas. Montaje de llantas nue--
vas y renovadas, cambios-talachas, baja de -
llantas, c&maras y corbatas.

Reporte de servicios de mantenimiento mayor,

motor, transmisifn, diferencial y laminado,

Supervisar al jefe de Taller para que se manten

gan tiempos méximos y minimos de operacién de -

mecsnicos, procurando mantener un {ndice produc

tivo aceptable.

Fomentar la convivencia y buenas relaciones en-

tre todo el personal de Taller y Operadores de

Tréfico.

Realizar cualquier otra actividad relacionada -

con los objetivos del 4rea.
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AREA: MANTENIMIENTO
PUESTO: SECRETARIA
REPORTA A: GERENTE DE MANTENIMIENTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

- Mecanografiar Ordenes de compras.

* Recibe cotizacifn de materiales autorizados y -

mecanograffa la orden de compra.

* ‘Mecanograffa reporte de envio de refaccicnes a_
for&neas ademis de memorandums y cartas que so-

licite su jefe inmediato.

- Archivar documentos del departamento,

Es responsable del archivo de lo siguiente:

1. Archivo numérico progresivo de cotizaciones de

refacciones y materiales.

2. Archivo numérico progresivo de 6rdenes de com-
pra adjuntando una copia de la factura del pro

veedor,

3. Archivo cronolfgico de correspondencia interna.



4. Archivo cronolégico de correspondencia externa.

Mantener actualizado y en orden el archivo, para -
cuando sea necesario, ella o su jefe puedan propor

cionar informacién confiable sin demora.
Auxiliar a)l Jefe de Compras en cotizaciones.

* pDekerd mantenerse informada sobre las refaccio--

nes que cada proveedor nos proporciona.

Informar al Contador General, cuando realice estas

compras para que se efectGe el cobro.
Actualizar la Lista de Proveedores.

* Elaborar y mantener listado de proveedores, por

tipo de refacciones,

* Actualizar las condiciones de pago y precio de

refacciones.

Realizar cualquier otra actividad relacionada con

los objetivos del 4&rea.
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AREA: MANTENIMIENTO
PUESTO: JEFE DE COMPRAS
REPORTA A: GERENTE DE MANTENIMIENTO

Personal directamente a su cargo: Activador de =~

Compras.
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

- . ‘Realizar compras locales, nacionales e internacio

nales.

* Recibir de almacén requisicién de compras, veri
_ficando que contenga- todos: los datos necesarios,

descfipcidn, cantidad y unidad de medida.

* Solicitar a los proveedores cotizaci6n de las -
piezas que requiere el almacén. (Hacer por lo -

menos 3 cotizaciones)

* Hecho lo anterior solicitar la autorizacién. de

requisici6n al Jefe inmediato.

* solicitar las piezas al proveedor que tenga el

menor. precio y mejor calidad del producto.

* Negociar con el proveedor las condiciones de pa=-
. -



go, posteriormente, pasa requisiciones a auxi~- -
liar de compras, para la elaboracién de orden -

de compra.

* Revisar que la orden de compra esté elaborada -

correctamente.

Solicitar autorizacifén de orden de compra al Ge

rente de Mantenimiento.

* Al recibir el material verificar si lo solicita
do estf correcto de acuerdo al precio y canti-=-

dad solicitada.
Realizar compras por cuenta de Oficinas Fordneas:

* Mismos incisos del punto anterior.
* Informar a Oficinas Forfneas el envif de las re
facciones o piezas solicitadas, detallando fe--

cha de remisifn o envfo, unidad, operador, etc.
Actualizar la lista de proveedores:

* Elaborar y mantener listado de proveedores, por
tipo de refaccibn,
* Actualizar las condiciones de pago y precio de

refaccicnes.



* Atender a proveedores que acudan a la empresa a
solicitar se le compren refacciones y materia--

les.

Revisar mfnimos de refacciones en Almacén.

* Revisar en el almacén periddicamente, si no hay
algln faltante que haya pasado inadvertido. para

los encargados de Almacén.

* En caso de existir faltantes, solicitar al Jefe
de Almacén que elabore las requisiciones necesa

rias.

Realizar cualquier otra actividad relacionada con

los objetivos del 4rea.



AREA:

PUESTO:

REPORTA A:
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MANTENIMIENTO

ACTIVADOR DE COMPRAS

JEFE DE COMPRAS

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

- Responsable del vehfculo

* Verificar que la camioneta que tiene para ---

efectuar los servicios reciba el mantenimien-

to preventivo adecuado, asi como también que_

aquellos detalles que se detecten fuera de or

den sean reparados previniendo asf un deterio

ro mecfnico de la unidad.

- Llevar a efecto todas las compras que sean soli

citadas por este conducto ajustfndose a las in-

dicaciones de su jefe.

* Asf como también efectuar todos aquellos movi

mientos que se hagan dentro y fuera de la ciu

dad.

- Salir en auxilio de unidades que requieran ser-

vicio ya sea en la ciudad o en carretera lleva-

do a los mecfnicos gque se requieran para el caso,
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* Reportar los gastos que se hagan en los auxi-

lios y elaborar reporte de auxilio.

Efecutar los movimientos de refacciones, entre
los distintos talleres que lo requieran, asi co
mo también llevar y traer refacciones a repara-

cibn.

Realizar cualquier otra actividad relacionada -

con los objetivos del &rea.
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AREA MANTENIMIENTO

PUESTO: JEFE DE TALLER
REPORTA A: GERENTE DE MANTENIMIENTO

Personal directamente a su cargo: Mec&nico Espe
cializado, Mec&nico Elé&ctrico, Auxiliar de Llantas, Me-

cinico de suspensiones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:
- Asignar trabajo a mecinicos:

* Asigna el trabajo individualmente a cada meci-
nico bajo su mando, atendiendo por orden de -

importancia los trabajos a efectuar.,
- ' Supervisar y asesorar al personal:

* Supervisar ffsicamente a los trabajos que se
estén efectuando por el personal en turno.

* Asesorar a mecdnicos sobre cualguier duda o -
problema sobre los trabajos que asigne.

* Recibir los trabajos efectuados por el perso-

nal a su mando.
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Proporcionar y autorizar las requisiciones de ma-
terial necesario para las reparaciones que se es-

tén efectuando.

Al autorizar la requisicién verificar que el mate
rial solicitado se¢a negesario y se instale en la -

unidad para la cual lo necesjta.

Supervisar tiempos de opéracicn:

* Al asignar un trabajo al mec&nico deber& infor-
mar a 8ste el tiempo normal de ejecucién de di~

cho trabajo.

Verificar los tiempos realizados por el mec&ni-
co, debiendo justificar la variaci®n entre el -

tiempo real y el tiempo ngrmal.

Para la verificacién anterior cada vez que se -
asigne un trabajo ser8 registrada la hora del -
inicio, y la terminacién del mismo en la tarje-

ta de tiempo.

Generar la siguiente informacién para el Gerente

de Mantenimiento:

* Proporcionar la informacién scbre el problema -

en cuanto a calidad de refacciones.
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* Proporcionar informacién sobre el avance de los

trabajos pendientes.

* Proporcionar informes diarios de unidades en Ta

ller.

* Informar sobre el comportamiento, desempeio y -

actitudes del personal.

Realizar cualguier otra actividad relacionada con

‘1os objetivos del drea.
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AREA: MANTENIMIENTO
PUESTO: MECANICO BELECTRICO
REPORTA A: JEFE DE TALLER

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

- Realizar el Mantenimiento Preventiveo al Tracto-

camibn por cada 12,000 kilémetros.

Lavar terminales del acumulador.

Revisar densidad del electrolito y poner en -
nivel.

Revisar funcionamiento de luces.

Revisar funcionamiento del bulbo de alta tem~

peratura del agua y de la presidén del aceite.

- Realizar el Mantenimiento Preventivoc a los Re~~

molgques por cada 12,000 kilSmetros recorridos.

* Inspecaionar luces.
* Inspeccionar conexiones e interrugptores.
* Inspeccionar sujecifn de cables.

* Inspeccionar cables de tierra.

- Realizar el Mantenimiento Preventivo al Tracto-

camifn por cada 96,000 kilSmetros recorridos.



OTRAS
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* Cambiar alternador o reparar.
* Cambiar marcha o reparar

* Cambiar paralelas o reparar.

FUNCIONES:

+

Efectuar revisitn y calibracién de los instru--

mentos de trabajo.

Llevar control de acumuladores, marchas y alter

nadores.

Cargar acumuladores.

Revisar y desechar los acumuladores dafados.

Realizar cualquier otra actividad relacionada -

con los objetivos del &rea.
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AREA: MANTENIMIENTO
PUESTO: AUXILIAR DE LLANTAS
REPORTA A: JEFE DE TALLER

Personal directamente a su cargo: Llantero.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Elaborar registros de movimientos diarios de --

llantas.

* Recibir instrucciones del encargado de llan--

tas de trabajo y movimientos a efectuar.

* Registrar reparacifn y movimiento de llantas_.
en la forma MLLD6 (Movimiento diario de Llan-

tas)i

»

Al final del dfa enéreqarveste reporte al en-

cargado de llantas.

Verificar ffsicamente a toda unidad que ingrese

al taller lo siquiente:

1) Que el ndmero econfmico de cada llanta co- -
rresponda al expediente de la unidad, cuando
no corresponda se impedirf la salida de la -

unidad hasta aclarar las causas.
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2) Verificar la presifn y desgaste de cada una_
de las llantas, proporcionar esta informa=- -
cifén al encargado de llantas para la deci- -

8i8n de movimientos necesarios.

3) Apnfcamiento y separacifn de llantas duales.

Supervisar ffsicamente los trabajos efectuados.

Realizar cualquier otra actividad relacionada -

con los objetivos del &rea.

- e ==
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AREA; MANTENIMIENTO
PUESTO: LLANTERO
REPORTA A: AUXILIAR DE LLANTAS

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

OTRAS

Realizar el Mantenimiento Preventivo al Tracto-

camifn y Tanques por cada 12,000 kilémetros.

* Inspeccionar presiones y condiciones de las =

llantas,

* Inspeccionar desgaste,
* Inspeccionar rines por dafos,

* Ajustar tuercas y birlos.

FUNCIONES:

Desmontar, reparar y montar llantas
Marcar nfmeros econémicos en las llantas
Informar al Auxiliar de Llantas el material ne-

cesario para la reparacién de la llanta.

Mantener limpia y en orden el &rea de trabajo.

Informar al Auxiliar el movimiento de llantas,

Realizar cualquier otra actividad relacionada -

con los objetivos del 4rea.
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AREA: MANTENIMIENTO
PUESTO: MECANICO ESPECIALIZADO
REPORTA A: JEFE DE TALLER

Personal directamente a su cargo: Mecdnico Ge-

neral, y Lubricador.
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

- Realizar el Mantenimiento Preventivo al Tracto-

camifén por cada 12,000 kilSmetros recorridos.

* Revisar funcionamiento de taclmetro,

* Revisar funcionamiento de pirGmetro.

* Revisar funcionamiento del marcados de la pre
si6n del aire.

* Revisar funcionamiento del marcador de la pre
sién de aceite.

* Revisar funcionamiento del marcador de la tem_

peratura del agqua.

- Realizar el Mantenimiento Preventivo a los Re--

molques por cada 12,000 kilémetros recorridos:

* Inspeccionar juego excesivo de balercs.
P J
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* Inspeccionar sellos de aceite (Retenes).
* Inspeccionar balatas, pernos, ancla y viaje -

de zapata.

Realizar el Mantenimiento Preventivo al Tracto=

camifn por cada 48,000 kilémetros recorridos:

* Lavar purificador de aire.
* Prender motor y checar fugas de aire, agua, -

aceite y combustible.

*

Apretar y/o cambiar tacones de motor,

»*

Ajustar embrague.

* Checar yugos y crucetas.

»

Revisar tornillos de la campana de la transmi
sién.

* Limpiar respiraci6én del diferencial.

* Revisar y engrasar baleros del eje dqlantero.

* Ajustar tacones del radiador,

Realizar el Mantenimiento Preventivo al Tracto-

camién por cada 96,000 kil6metros recorridos:

* Cambiar radiador.

* Cambiar inyectores.

* Cambiar turbo.

* Cambiar bomba de inyeccifn.

* Ajustar y reparar transmisién.



OTRAS

1

un

”
.

* Ajustar y reparar diferenciales.

* Cambiar embrague bajando la transmisién.
* Checar balanceo de las barras del carddn.
* Cambiar clutch.

* Cambiar baleros del eje delantero.

* Probar en pista.

Realizar el Mantenimiento Preventivo a los Re--

molques por cada 96,000 kilSmetros recoxrridos:

* Inspeccifn visual del desgaste de los baleros.
* Cambjar retenes de las masas,
* Cambiar los bujes de gavilén,

* Cambiar balatas.

Realizar el Mantenimiento Preventiveo al Tracto-

caminén por cada 144,000 kilfmetros:

* Cambiar cabezas de motor (3)
* Cambiar metales de biela y bancada
* Medir juegos de ciguefial

* Cambiar compresora.

FUNCIONES:

Supervisar el trabajo de sus ayudantes

Vigilar que los trabajos se efectfen dentro de_
las normas de seguridad y con la herramienta --

adecuada.
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petectar causa © motivao de falla en unidad.

Realizar cualquier otra actividad relacionada -

con los objetivos del drea.
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AREA: MANTENIMIENTO
PUESTO: MECANICO EN GENERAL

REPORTA A: MECANICO ESPECIALIZADO

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

- Realizar el Mantenimiento Preventivo al Tracto-

camién por cada 12,000 kil6metros recorridos.

* Ajustar bandas o cambiar si es necesario.
* Revisar pernos, balatas y tambores.

* Ajustar embrague,

* Ajustar tacones del radiador.

* Apretar y/o cambiar tacones de motor.

- Realizar el Mantenimiento Preventivo a los Tan-

ques por cada 12,000 kilémetros recorridos.

* Inspeccionar juego excesivo de baleros,
|
* Inspeccionar sellos de aceite (Retenes).
* Inspeccionar balatas, pernos, ancla y viaje -

de zapata.

- Realizar el Mantenimiento Preventivo al Tracto-

camién por cada 48,000 kilémetros.
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Lavar purificador de aire.

Cambiar balatas.

Revisar y apretar mdltiple de escape y admi--
sién.

Revisar la presifn del aire.

Checar excentricidad.

Prender motor y checar fugas de aire, agua, -

aceite y combustible.

Limpiar respirador del diferencial.

Realizar el Mantenimiento Preventivo al Tracto-

camién por cada 96,000 kilSmetros recorridos.

*

*

*

Cambiar cabeza de motor (Reconstrucciones).
Cambiar metales biela y bancado.
Medir juegos de ciguehal.

cambiar compresora.

FUNCIONES:

Auxiliar al mecqnico especializado en las si-

guientes funciones:

Cambiar Clutch,
Cambiar transmisién.

Reparar sistema de direccién,
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Mantener limpia y en orden el drea de trabajo.

Realizar cualquier otra actividad relacionada -

con los objetivos del 4rea.



AREA: MANTENIMIENTO
PUESTO: LAVADOR
REPORTA A: MECANICO ESPECIALIZADO

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

- ‘Realizar el Mantenimiento Preventivo al Tracto-

camifén por cada 12,000 kilSmetros.

* Lavar chasis y suspensién general.
* Lavar interior y exterior de cabina y camaro-
te.

* Lavar interior y exterior del cofre.

- Realizar el Mantenimiento Preventivo a los Tan-

ques por cada 12,000 kilémetros,

* Lavar Remolques y Tanques.

OTRAS FUNCIONES:

- Auxiliar al lubricador en los cambios de aceite

y filtros de las unidades.

- Mantener limpia el &rea de trabajo,

- Reportar al supervisor la cantidad de detergen-
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te utilizada.

Realizar cualquier otra actividad relacionada -

con los objetivos del 4rea.



- 65 -

AREA: MANTENIMIENTO

PUESTO: LUBRICADOR

REPORTA A: MECANICO ESPECIALIZADO
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

- Realizar e

camidn por

* Lubricar
* Lubricar
* Lubricar
* Lubricar
* Lubricar
* Lubricar
* Lubricar
* Lubricar
* Lubricar
* Cambiar

* Cambiar

* Cambiar

* Cambiar

* Checar n

‘ferencia

1 Mantenimiento Preventivo al Tracto-

cada 12,000 kil&metros.

bisagras cofre.
articulaciones delanteras.
bisagras puertas.

frenos y quinta rueda.
matracas.

crucetas traseras.

deslizable de direccién.
bomba de agua y polea tensor;
polea de abanico y collarin.
aceite motor,

£iltro luber.

£iltro de combustible.

filtro de agua.

iveles de aceites en transmisifn, di-

1 y caja de direccién.
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Realizar el Mantenimiento Preventivo a Remol---

ques por cada 12,000 kilémetros.

* Lubricar muelles y tren de rodaje.
* Lubricar plancha quinta rueda.
* Lubricar patfn y/o caja de engranes.

* Inspeccionar aceite en las masas.

Realizar el Mantenimiento Preventivo al Tracto-

camién por cada 48,000 kilSmetros.

* Cambiar aceites del sistema hidr&ulico.

* Cambiar filtro del sistema hidrdulico.

* Cambiar aceite de transmisién.

* Cambiar aceite a diferenciales.

* Cambiar aceite al purificador de aire del mo-

tor.

Realizar el Mantenimiento Preventivo a los Tan-

ques por cada 48,000 kilémetros,
* Cambiar aceite en masas.
FUNCIONES:

Informar al Jefe de Taller sobre las unidades -~

que tengan consume excesivo de aceite.

Pedir al Jefe de Almacén el suministro necesa--



rio de aceites y grasas dependiendo de la exis-

tencia ffsica observada.

Realizar cualquier otra actividad relacionada =~

con los objetivos del &rea.
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AREA: MANTENIMIENTO
PUESTO: MECANICO SUSPENSIONISTA
REPORTA A: JEFE DE TALLER.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

- Realizar el Mantenimiento Preventivo al Tracto-

camén por cada 12,000 kil6metros recorridos.

* Revisar y apretar tornillerfa del chasis en -

general.

* Revisar y ajustar abrazaderas de muelles.

- Realizar el Mantenimiento Preventivo a los Tan-

ques por cada 12,000 kilémetros recorridos.

* Inspeccionar y ajustar tornillerfa en general.
* Ap:etar‘abrazaderas de muelles.
* Inspeccicnar tensores fijos y ajustables.

* Inspeccionar alineacién de ejes.

- Realizar el Mantenimiento Preventivo a los Tan-

ques por cada 96,000 kilémetros recorridos.

* Inspeccionar muelles, balancines y pernos.
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QOTRAS FUNCIONES:

- Realizar trabajos en suspensién de unidad.
- Cambiar muelles rotos.
- Cambiar tornillo del centro

- Cambiar bujes de cama de muelle

- Cambiar bancos de suspensién

- Cambiar puentes de chasis

- Cambiar tirantes

- Cambiar tacones de cabina y camarote
- Cambiar defensa y tumba burros

-  Realizar mantenimiento y cambios de gquinta rue-

da.

- Cambiar torres

- Cambiar hules de torres
- Ajustar quinta rueda

- Alinear ejes a remolques

- Mantener limpia y ordenada el 4rea de trabajo.

- Realizar cualquier otra actividad relacionada -

con los objetivos del &rea.
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AREA; MANTENIMIENTO
PUESTO: REPARADOR LAMINADO
REPORTA A: JEFE DE TALLER

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

- Realizar el Mantenimiento Preventivo al Tracto-

camién por cada 12,000 kilfmetros recorridos.

* Apretar tubos y soportes de escape.

- Realizar el Mantenimiento Preventivo a los Re=-

molques por cada 12,000 kilfSmetros.

* Inspeccionar tuberfa de descarga (fugas)

* Inspeccionar soportes de tuberfa

* Inspeccionar cables vdlvulas de emergencia

* Inspeccionar apertura y cierre completo de --

v&lvulas de emergencia, (descarga).

* Inspeccionar y ajustar domos y tapas.

- Realizar el Mantenimiento Preventivo a los Tan-

ques por cada 48,000 kilémetros,

* Inspeccionar y ajusta quinta rueda.

* Reparar quinta rueda
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* Inspeccionar el desgaste del gancho y el oji-

llo.

* Reparar el tirén del Dolly.

OTRAS FUNCICNES:

- Reparar tanques accidentados.

- Fabricar componentes estructurales tales como:

* Soporterfa de suspensifn de tanques.
* Soportes del tanque de diesel,

* Tirantes de suspensién,

* Soportes de cabina y camarote.

* portallantas

* Tanques de aire

- Realizar cualquier otra actividad relacionada -

con los objetivos del &rea.



AREA: MANTENIMIENTO
PUESTO: JEFE DE ALMACEN
REPORTA A: GERENTE DE MANTENIMIENTO

Personal directamente a su cargo: Controlador -

de llantas, recepcifn y Kardex, Despacho de Almacén.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

- Recibir refacciones nuevas y reparadas:

*. Al recibir refacciones de proveedores hace lo_

siguiente:

1) Contar las refacciones y verificar que &stas_
coincidan con la cantidad que ampara la factu

ra, asf como su calidad,

2) Sellar la factura original al proveedor ano--
tando ndmero de nota de entrada, fecha de re-

cepcitn y firma.
.

Al recibir refacciones reparadas ademSs del -—

anexo.

1) Se le coloca a la pieza una cinta adhesiva --



- 73 -

donde detalla el costo de la reparacifn, pro-

veedor y ndmero de factura.

Elaborar nota de entrada de refacciones nuevas y

reparadas.

* Al recibir refacciones nuevas elaborar nota de
entrada, detallando fecha de recepcifn, clave_
del proveedor, nombre del proveedor, nombre -
del artfculo, ndmero de factura y valor, clave
y nombre del artfculo, cantidad recibida, cos-

to unitario y orden de compra,

* Enviar el original de nota de entrada a graba-

cién y la copia al Contador General.

* Posteriormente grabacifén regresa el original -
de nota de entrada y ésta permanece en archivo

de almacén.

* Al recibir refacciones reparadas elabora nota_
de entrada detallando fecha de recepcifn, nom-
bre del proveedor, nombre del artfculc, nGmero

de orden de taller y costo unitario.

Elaborar altas y bajas de refacciones:

* A) recibir un artfculo no registrado en alma--

cén, se elabora forma de alta de refacciones -
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al cual se adjunta a la nota de entrada y se =~

envia a grabacién.

En la forma de alta se detallard fecha, ndmero -
de grupo, ndmero de c6digo asignado, nombre del_

artfculo, costo unitario, mdximo y mfnimo.

Elaborar requisiciones de refacciones:

* Al recibir aviso de despachadores o kardistas_
para solicitar refacciones gue se encuentran -

abajo del mfnimo.

* Elaborar requisicién de refacciones, detallan-
do al médximo, el mfnimo y la existencia actual.
* solicitar autorizacién de Jefe inmediato,

* La requisicién una vez autorizada y requisita-

da es entregada al Departamento de Compras.

Realizar cualquier otra actividad relacionada ~=-

con los objetivos del 4drea.
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AREA: MANTENIMIENTOQ
PUESTO: CONTROL DE LLANTAS
REPORTA A: JEFE DE ALMACEN

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

- " Llevar control del movimiento de llantas en alma-

cén.

* Recibir llantas nuevas de proveedores.

* Elaborar entrada de llantas nuevas al almacén,_
detallando marca, proveedor, fecha, nfimero de -
serie de la llanta, ndmero econémico exceptuan-

do la primer cifra, tipo factura de proveedor.

* Con los datos anteriores abrir tarjeta indivi--

dual de llanta.

* Al salir la llanta ordenard sea marcada la pri-
mer cifra del ndmerc econfmico y completard los
datos de la tarjeta pasando &sta al expedicnte_

de llantas de la unidad.

- Llevar control de llantas por unidad.

* En base al reporte diario de movimientos de ---
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llantas registrar en la tarjeta de cada llan-
ta las reparaciones o nuevas posiciones efec-

tuadas.

* Cuando amerite retirar la llanta de la unidad
para recubrir, seccionar o ajustar, pasarf la

tarjeta a control de almacén.

* Al recibir la llanta recubierta o seccionada_
se anadir4 al costo de la reparacifn en la --
tarjeta y pasarf al archivo de llantas dispo-
nibles, en caso de ajuste se dard de baja la_
tarjeta y se calculari el costo por kilémetro

con el precio de ajuste,

* Cuando es necesario dar de baja una llanta se
elaborard forma de baja y se calculari el res
to total de la llanta y los kilfmetros reco--
rridos de la misma, para obtener el costo por

kil8metro.

Elaborar orden de Taller.

* Al recibir reporte de caminos y unidad que re

gquiera reparaciones de llantas.

* ordenar al auxiliar de llantas los trabajos y
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movimientos a efectuar.

* Al recibir reporte de camino con la descrip--
cifn de los trabajos efectuados, el tiempo vy

requisiciones de material utilizados.

* Elaborar orden de taller, costeando materia-~
les y mano de obra, pasidndola a autorizacién_

del Jefe inmediato.

Elaborar reportes del departamento:

* Con el reporte de movimientc diario de llan~-

- tas elaborar los siquientes reportes:

1) Resumen de movimientos diarios de llantas.
2) Reporte semanal de llantas.

3) Reporte mensual de llantas.

4) Reporte mensual de bajas.

5) Reporte de pruebas especiales.

Supervisar personal a su mando:

* Supervisar y asesorar al personal en los tra-

bajos a efectuar,

* Vigilar que el departamento cuente con las he
rramientas y equipos necesarios para la reali

zacién de los trabajos.
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Realizar cualquier otra actividad relacionada -

con los objetivos del 4rea.
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AREA: MANTENIMIENTO {ﬁ
PUESTO: RECEPCION Y KARDEX

REPORTA A: JEFE DE ALMACEN

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

- Registrar entradas y salidas.

* Registrar la entrada de mercancfa en tarjetas

kardex.

* Registrar la salida de mercancia en tarjeta -

de kardex.

- Recibir la requisicién de materiales.

* Tomar los dltimos costos de tarjetas kardex =
de cada refaccifn surtida para anotar en re~-

quisicitn,

- Auxiliar a despachadores en la entrega de refac

ciones y herramienta.

- Realizar cualquier otra actividad relacionada =

con los objetivos del &rea.
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AREA: MANTENIMIENTO
PUESTO: DESPACHADOR DE ALMACEN
REPORTA A; JEFE DE ALMACEN

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

- Entregar refacciones

* Recibir requisicifn de materiales de mec&ni--

cos, autorizada por supervisores.

* Entregar refacciones de acuerdc a requisicién

presentada.

* Al entregar la refacci6n al despachador veri-
ficar la existencia; en caso de estar abajo -~
del mfnimo avisar inmediatamente al almacenis_

ta para surtir la cantidad necesaria.

* yerificar que entreguen las piezas usadas, en

caso de refacciones a canje,

- Acomodar mercancfa:

* Es responsable de acomodar la mercancifa que -
se recibe, de acuerdo al grupo y nimerc de -

pieza.
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La estanterfa donde se colocan las refaccio--
nes deberd contener el ntmero de la pieza o -

el c&ligo.

Es responsable de limpiar y ordenar el alma-~

cén.

Entreqar y recibir herramienta,

L]

Entregar herramienta a mecfnicos y recabar --

firma de recibido en vale de herramienta.

Recibir herramienta a mecdnicos y entregar va

le.

Al recibir herramienta danada deberd reportayx
lo al encargado de almacén para que vea Yy de
termine si es necesaria su reposicifn y con -

qué cargo se efectuari.

Realizar cualquier otra actividad relacionada -

con los objetivos del drea.



CAPITULO VI

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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AREA: ADMINISTRACICN Y FINANZAS
PUESTO: GERENTE DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
REPORTA A: DIRECCION GENERAL

Personal directamente a su cargo: Secretarfa --
Ejecutiva, Contador General, Jefe de Crédito y Ccbran--
za, Cajera General, Jefe de Informitica, Jefe de Perso~

nal,

OBJETIVOS DEL AREA:

Realizar la correcta distribucibn de los ingre--
sos tomando en cuenta los presupuestos de las diferen--

tes freas,

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

- Analizar, evaluar e informar a la Direccién Gene

ral sobre la situacibn financiera de la empresa,

- Dictar las polfiticas financieras, de adgquisici6n
de materiales, de servicios administrativos y de

personal, vigilando su cumplimiento.

- Establecer, coordinar y dirigir los lineamientos

para la elaboracién y control del presupuesto.
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vigilar y controlar los recursos financieros de -
la empresa a través de los ingresos, egresos e in

alizadas.

s

versiones re
Revisar y aprdbar los Estados Financieros.

Revisar y autorizar el Programa de requerimientos
materiales y equipo de oficina necesarios para el

desarrcllo de la empresa.

Estudiar y elaborar las polfticas administrativas

que deben manejarse en la empresa,

Planear con el Departamento de Personal las nece-
sidades de recursos humanos de acuerdo a las dis-
tintas unidades de la empresa, y autorizar el re-

clutamiento.

Efectuar la administracién de sueldos y salarios,

y organizar el programa de prestaciones,

Mantener, coordinar y controlar los servicios ge-~
nerales y administrativos necesarios para la em--

presa.

Supervisar que se cumpla con la polftica de la em

presa, en la adquisicién de equipo y refacciones.

Realizar cualquier otra actividad relacionada con

los objetivos del drea.
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AREA: ADMINISTRACION Y FINANZAS

PUESTO: SECRETARIA EJECUTIVA
REPORTA A: - GERENTE DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

DESCRIPCICN DE FUNCIONES:

- Llevar el control del Archivo General de la Ofici

na,

- Llevar el control individual de todos los datos -

del personal de las oficinas,

- Llevar el control de llamadas telefénicas de la -
Direccifn General y la Gerencia de Finanzas y ad-
ministracién.

- Llevar el control de onomdsticos para el envio dc
telegramas.

- Realizar el registro mensual de chequeras en el
Libro.

- Auxiliar en la elaboracién y control de pélizas -
de cheque con comprobantes,

- Llevar algunos movimientos de Caja Chica.

- Llevar el control de Seguro de Vida del Personal
de las Oficinas.,

- Llevar el control de documentos y relaciones del

equipo de Transporte de la Empresa.
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Elaborar cartas, memorandums, oficios, etc., de -
la Direcci8n General y la Gerencia de Finanzas y

"Administracién.

- Realizar cualquier otra actividad relacionada con

los objetivos del &rea.
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AREA: ADMINISTRACION Y FINANZAS
PUESTO: CONTADOR GENERAL
REPORTA A: GERENCIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

Personal directamente a su cargo: Auxiliar de -

Contabilidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

- Elaborar los Estados Financieros, asf como otros
gsistemas contables e informes especiales que re-
flejen los resultados de las operaciones de la =--

empresa.
- Revisar la exactitud de la némina.

- Revisar que los reembolsos de fondo fijo de caja,
los pagos a proveedores, y demis gastos que de--

ban cubrirse en base a las normas establecidas.

- Facilitar los elementos de informacién necesa-=-
rios a la Gerencia de Finanzas y Administracién,

para el 6ptimo desarrollo de sus funciones.

- Elaborar los estudios de caricter financiero que -

sean requeridos,
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Presentar los Estados Financieros de la empresa.

Analizar e interpretar los Estados financieros de

la Empresa.

Llevar los registros contables, asi como preparar
los Estados Financieros mensuales y anuales de la

empresa.

Mantener un registro adecuado de partidas autori-
zadas, y confrontarlas con las cifras erogadas -«
comprometidas y disponibles del presupuesto y emi
tir reportes periédicos sobre el control presu- -

Puestal,

Elaborar el Balance General mensual Yy el anual --

de la empresa.

Facilitar los elementos de informacifn necesarios
al defe de Inform&tica para la elaboracién y mang

jo de los sistemas computacionales.

Realizar cualquier otra actividad relacionada con

los objetivos del &rea.



AREA: ADMINISTRACION Y FINANZAS
PUESTO: ASISTENTE DE CONTABILIDAD

REPORTA A: CONTADOR GENERAL
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

- Registrar las operaciones contables de la empresa

de acuerdo al sistema de contabilidad establecido.

- Mantener los controles contables por medio del re
gistro en los auxiliares, correspondiente a las -
cuentas y subcuentas de activo, pasivo, capital y

resultados.

- Controlar las operaciones bancarias y financieras
por medio de los registros y conciliaciones res--

pectivas.

- Controlar los anticipos para vi&ticos y su debida

comprobacibn.

- Cumplir satisfactoriamente con las obligaciones -

fiscales.

- Elaborar las declaraciones y/o avisos necesarios_
para dar cumplimiento a las obligaciones fiscales

de la empresa.



Elaborar el inventario de vehfculos.
Llevar el control del inventario al almacén.

Realizar cualquier otra actividad relacionada ---

con los objetivos del &rea.
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’AREA: ADMINISTRACION Y FINANZAS
PUESTO: JEFE DE CREDITO Y COBRANZAS

REPORTA A: GERENCIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

- Vvigilar la cobranza de la empresa.

- Elaborar mensualmente los estados de cuenta de
los clientes con base en la documentacién pro--

porcionada por la Gerencia de Tr&fico.

- Facilitar los elementos de informacifn necesa--
rios a la gerencia de Finanzas y Administracifn

para el 6ptimo desarrollo de sus funciones.

- Elaborar todos los trdmites relacionados con la
facturacién presentada ante Petrfleos Mexicanos,
asi como los pagos, devoluciones- altas y bajas
de cada uno de los autotanques de nuevo ingre--

50.

- Elaborar las facturas de liquidaci6n.

- Determinar las cuentas incobrables para su tras

ferencia al &rea jurfdica.



s
Llevar el control de la cartera de crédito.

Hacer tr&mites de verificaciones de autotanques.

Llevar control de viajes por unidad, asf como ---

por cada uno de los operadores.

Proporcionar oportunamente toda la informacién al

Departamento de Informitica.

Realizar cualguier otra actividad relacionada con

los objetivos del S£rea.
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AREA: ADMINISTRACION Y FINANZAS
PUESTO: CAJERA GENERAL
REPORTA A: GERENTE DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

- Efectuar el pago de la N6mina a los empleados.

- Efectuar el pago a proveedores previa autoriza-

cifn del Gerente de Finanzas y Administracién.

- Controlar las salidas y reembolsos del fondo fi

jo de caja.
- Efectuar el pago de liquidaciones a Operadores.

- Efectuar el pago de recibos de gastos a compro-

bar.

- Otorgar préstamos del personal, bajo previa auto
rizacién de la Gerencia de Finanzas v Administra

cibn,
- Efectuar pagos al Seguro Social,

- Efectuar el pago de Impuestos Sobre Productos -

del. Trabajo.



Efectuar pagos por compras menores.

Realizar cualquier otra actividad relacionada con

los objetivos del 4rea.



PUESTO:

REPORTA A:

- 95 .

ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE DE INFORMATICA

GERENCIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Desarrollar activiades de informacidén, andli- -
sis, disefio y programas, operacién y documenta=-

cién de sistemas de informdtica.

Establecer el mantenimiento, actualizacidn e in

tegracién de los archivos,

Proporcionar el servicio de disefio de sistemas_
y la elaboracién de programas de computacién -

electrénica a las distintas &reas de la empresa.

Administrar, operar y supervisar el equipo de -
procesamiento electrfnico, instalado en la em--

presa.

Promover, establecer y mantener canales de comu
nicacién adecuados con todos los departamentos_
de la empresa, para integrar y satisfacer las =~
necesidades de procesamiento electrfSnico de in-

formacién.



Mantener actualizado el equipo electrfnico y los_
sistemas de programacifn necesarios para su opera
cién de acuerdo a los requerimientos de la empre-

sa, previendo cambios y adiciones,

Realizar cualgquier otra actividad relacionada con

los objetivos del &rea.
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AREA: ADMINISTRACION Y FINANZAS
PUESTO: JEFE DE PERSONAL
REPORTA A: GERENCIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Desarrollar, implantar y mantener actualizado un
sistema operacional que garantice el reclutamien-
to, seleccidén, permanencia y control de los recur

sos humanos gue se encuentran enh la empresa.

Realizar los trimites administrativos del perso--
nal con plaza de la empresa ante la oficina cocr-
dinadora de los servicios sociales del Sequro So-

cial.

Elaborar la nbmina para pagos de sueldos y grati-

ficaciones al perscnal de la empresa.

Elaborar y supervisar la ejecucibn de los progra-
mas de capacitacidn y desarrollo del personal de

la empresa.

Elaborar y supervisar la ejecucidn de las activi-

dades culturales, sociales y deportivas, as{ como



- a8 -

mantener el programa de prestaciones al personal.

Llevar el historial de trabajo de los empleados =

durante su estancia en la empresa,

Atender y solucionar las situaciones conflictivas
que se presenten con el personal que presta sus -

servicios en la empresa.

Llevar el control de caja de ahorro y préstamos.

Realizar cualquier otra actividad relacionada con

los objetivos del &rea.



CAPITULO VIII

DIAGRAMAS DE OPERACION
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Simbologio utiizada
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Diagroma de flujo del proceso de corga de una unidad
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Diagrama de flijo de un conocimiento de embarque por autolanque o camién
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REPORTE OPERADOR
RECEPCION MANTENIM.

Diagrama de flujo para la generacidn
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Diagrama de flujo pora el proceso de érdenes de trabajo
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Diagrama de flujo para reparacion en taller externo
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Diagrama de flijo pora érdenes de compra o talleres exteros
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* Diograma de flijo para el control de pagos
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CONCLUSIONES
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CONCLUSIONES

La realizacién y aplicacién del manual de organiza
cién fue de gran ayuda para la emp}esa} ya que se logré -

el cumplimiento de los siguientes puntos:

- Se obtuvo una guia autorizada en donde cada persona -~

puede determinar éuales son las }esponsabilidades de -

- su puesto y su relacifn con los demds puestos en la or
ganizacidn. ~ '

~ Se puso en claro el grado de autoridad de acuerdo a =~

llos diversos niveles de la eétructura de la organiza--

cién.

.
- Se obtuvo informaci6fn sobre las funciones de los di--
versos puestos la cual servird de base para la evalua-

cidén de estos.

- §Se logra que los empleados comprendieran lo que es la

emgresa y cudles son sus objetivos.

D

Ayud6 a las &reas a oue se tuviera una mayor coordina-

cién en sus operaciones.
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Es importante mencionar lo siguiente:

Para que una empresa con este giro se mantenga ope
rando G6ptimamente es necesario que el equipo que se tiene
obtenga el mejér mahtenimiento pcsible. En el caso que ~.
nos concierne el equipo a mantener son los tractocamiones
y los tanques, que en su operaci6n rutinaria se ven afec-
tados por condicicnes ambientales demasiado variables a -
saber; variacifn en temperatura y presi6n atmosférica, ca
rreteras con pendientes extremas y malas condiciones. En
;esumen, un conjunto de factores en contra del rendimien-

to Sptimo, y atin mds en el exceso de la especificacién -

{arrastre de carga) para la cual se disefi§ tal equipo.

Considerando lo anterior, para que el equipo en ;
cuestién proporcione el ;endimiento requeridc para su ope
raci6n, es necesario que la empfesa cumpla con sus objeti
vos., Estos objetivos deben obtenerse al costo mIni&o pa-
ra que el balance derivado de las ventas contra los g;s--

tos de operacifn y mantenimiento sea positivo para permi-

tir a la empresa la conveniencia de sequir operando.
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