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“La-Piedad,"

St RdmiidVTor es.R

{Gerente General

P R E £10:2 N

PROGRAMA DE‘AUDITORIA ADMINISTRATIVA

’ La d1recc16n de una; Conc

K El

'sos. gastos y: ut111zac16n de Lathal}

Tt La delegac:én dc autorldad y responsab111dad hac1a ge
rentes departamentales con respecto al desempeno operaC1o-
nal de cada departamento.

El- establec1m1ento de un s:stema de 1nformac16n que -

. proporc10ne en'forma'oportuna y efectiva los datos relacio

nados a los resultados reales a la direccibn de la Conce--

sionaria,

Mféhqadﬁhilﬁli7 He SépticﬁbTQ‘de'IQSS.'




INTRODUCCION -

:Vcntas, el cual e: el nés xmportante ‘dentro de cualquier -

g dxstr1bu1dora de’ autom6v11es, se revisara el funcionamien-

J'to de ‘su fuerza de ventas, 1las relaciones con el proveedor
Vyy su JmporLanC1a er la maximizacién de resultados y la ob- .
; te;né16n de mayores utilidades, asi como otros asﬁectos de
'feste departamento como lovson:-Las campaﬁas-publicitarias;}‘
Los Metodos de Prosecucibn dchiientes y La Yenté de:Autos
usados. ) -

Se analizari también el funcionamiento de los bDeparta

mentos dc Refacciones y Servicio, los cuales a pesar de -



ser. considevados; secun

en ‘cualquier

ia:éap;aé16

de exhibic én.

se. les pudieran daria




El obJet1vo de esta Aud:tor1a Adm1n15trat1va es la Tevi

516n a n1ve1 gencral dc el proceso adm1n15trat1vo dentro -

aiP'ednd Mlchoacan.

serd rea11zada por un solo aud1 or:: 'rita Licenciada

en Admlnlstraclén de hmpresas Ana Alicia szénez Beltrén._

Para poder realizar la aud1tor1a seré,necesarla la recop:-

laczén de . 1nformac16n que p rmita;a ud:tor tener una.- -

1dea clara de -1a 51tuac16n'de la empresa b pueda adentrar-lr:f'

gan:grama, descripcxones de puesto,. ObJCtIVDS, autor:dad y‘

responsabllldades de los emplcados.




Parh'ia~féc6piiaci6h‘deidiché informacién se utilizarédn

dos‘métodbs uestlonarlos"al pexsonal y obscrvac:én e ins

peCC16n fis ca d‘ es,rrollo del trnba;o en la emprcsa. -

Una vez recop:]ada 1a 1nformaC16n se verlflcaré por medio_

de entreV1stas bon el personal y con los jefes de dcparta-
mento, y se procederé a reallzar el anél:sxs de ]a misma -
. ;on el_f;n de,presentar al f1na1 el Informe, en el cual se

‘seflalarén los aciertos y errores que se hayan encontrado -

desde el punto de vista adminsitrativo, E1 informe se pre-

sentarf dividiendo los aciertos y errores conforme a los -

pasos del proceso administrativo, adjuntando las posibles_

~ soluciones a los mismos,

ATENTAMENTE

LAE'Ana:Aliéia Jiménez Beltrén

wl



| La Piedad, Michoachn, a 2z de Diciembre de 1985.
‘Sr: - Ramiro Torres Roméro.

Gerente General.

- PRESENTE.

INFORME DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Hoy en dla los,constantes camblos ‘econémicos y polfti-

'cos tlenen gran relevanc1a ‘en el desarrollo de la vida de

las empresas, y os d1str1bu1dores de autondviles no . son

‘1a excepc16n. Durante estos ﬁltlmos afios de austeridad y
crisis econ6m1ca 1a contracc:bn de 105 mercados ha sido -
‘notbria, esto ha afectado grandemente a articulos que no_
sé pueden conéiderar como de primera necesidad, tal es el
caso de los autombviles, y mas alin si se considera que en
la rama automotriz el automévil més-lujoso y caro es por_
exéelencia el FORD.

.‘ En base a esto sc deduce la constante necesidad de ha-
“cer revisiones internas periédicas en las empresas, anali
‘zahdo a fondo los problemas organizacionales y las defi--
ciencias administrativas que afectan a cada una. Para es-
‘tozﬁes necesario revisar y analizar la aplicacién y fun--
cionamiento de los pasos del proceso administrativo den--

tro de las empresas, estudiando a fondo la planeacibn, or



f51d6~‘a; bases elementales en la aplicac1on de ésta en la
’Dlstrlbuldora de Autombviles FORD denominada Camlones y -7
‘?Autom6v11es de La Piedad, 5.A. Dicha Auditorfa Administra

<‘ﬁifé Se_realizé en base a un programa plantcado con ante-
rioridad y después de discutir ampliamente las necesida--
déé y problemas de la Compafiia con la Directiva.

' Este informe trata de exponer los'aciertos'y deficinél

cias que se encontraren dentro de la organ1zac16n de la-

empresa antes mencionada Yy esté tructurado senalando or

denadamente los aciertos Yy errdres de‘cada»dcpartamento [}

4rea de trabajo de 1la conces10nar1a, enﬁiéiéndolos poT or
den de importancia. A su vez,'se senalaron, para cada e--
TrOoT,varias soluciones pos1b]es cpmq sugerencias a la di-
reccibn para que esta logre una efectiva édministracién Y

una mis certera toma de decisiones que 1mpulsen e1 desa--

~.rrollo de ‘la empresa en un futuro préximo.-




A.{Acicftbsf’

‘El Gerente Gepgralzesta habilitado com una amplia -

~ DEPARTAMENTO DE VENTAS - *

ta con buenas relac1ones cn

Esto gra-4”

en: uchos cllentes.

_'Euféfi&ad—para‘la toma-de decisiones importantes, - .
'10 cual 33111~3 1a solucidén de problemas e impulsa_

el dcsarrollo de la empresa. Esto se ha logrado ya

que gx1ste gran comunicacién entre el Gerente Gene-
ral'y el:Consejdkde Administracién, y gracias a es-
to los accionistas siempre estén enterados de la si
tuacién imperante en la empresa, creédndose una rela
cion de confianza entre los Directivos y el Gerente
General.

Se cuenta con un buen plan de fijacién mensual de -

objetivos a los vendedores. Dichos objetivos se es-

. tablecen 'en pase a las existencias a fin de mes y -

de las unidades programadas por recibir durante el_
siguiente mes, con estos datos se hace una relaciébn
por catflogo de unidades disponibles y se le fijan_
a cada vendedor el nlmero de unidades que debe ven-

der de cada catdlogo (Topaz, Cougar, Thunderbird, -



‘por con51gu1ente en. ln venta de unxdades, lo cual =

fhn

1mpulsado las ventas.'

~-'B. Errores?

1. No

ni

existe un departamento de ventas de autos usados

un plan de compra y venta de unidades usadas por

la empresa, 1o cual ha incurrido en la pérdida de -

posibies utilidades para la misma.

Alternativas de Solucibn:

2}

b)

Establecer un departamento independiente de_
autos usados o seminuevos, con un Gerente de Ven
tas de Usados y un vendedor exclusivo del depar-
tamento. A la vez deberi fijarse un pian de conm-
pra de unidades usadas mensualmente para tener -
existencias constantemente. De esta forma el res
ponsable de las compras de autos usades seria el
Gerente del Departamento, mientras que serian -
vendidas por el vendedor de usados.

S1 no se puede llevar a cabo lo anterior enton
ces sc¢ puede, sin contratar personal extra, fi--
jar un plan de compra-venta de usados en donde -

tanto el Gerente de Ventas como los vendedores -



tuar las compras y-las ventas

. usadas.

3. Se’ cuenta actualménte con ﬁnalfueria'déchﬁthé muy
‘ reducida, ya que consiste en dos VghdéaargS'y e;.Gg
rente de Ventas y es necesario la éontratacién de -
'mﬁé personal de ventas para abarcar un mayor merca-
do y atacar mis intensamente las Ciudades vecinas -
que hasta la fecha han sido trabajadas muy,superfif‘

cialmente.

Alternativas de Soluciédn: - SRR
a) Contratar 2 vendedores mis (éin conté;.éon un ;,4
tercero el cual ya se habia decidido contfatér‘fi'
cuando fallecié uno de los 3 que se tenfan en el
-mes. dé Noviembre). Para completar una fuerza de
veﬁths de 5 personas y destinar a cada uno obje-
tivos de ventas agresivos para atacar mercados--
"de‘Ciudades vecinas como Ocotlén, Zamora, Zacapu

Sahuayo, etc.

) 81 la condicién econémica actual impide la -
con;ratacién de los Z vendedores, entonces llec--
var a cabo s8lo una de ellas. Y también aplicar_
el plan antes mencionado, Si esto no fuera posi-
ble, entonces continuar con la fuerza actual pe-
ro estableciendo el plan antes citado,

3. La Comunicacién con la planta no es suficientemente




ripida, a pesar de que se: cuenta con ‘in replesentan

vecesllas 11s--vf

te de la Conces1onar13 en'Méx1co

\rnformac16n

tas- de prec1os

la empresa que ea,lndxspensable

titud, llega>tarde ¥:a veces,ha_

das para la empresa en la pbtbncién de.utilidades.

Aiternat1vas de Soluc16n. L

a) Comprar e instalar un Telex. Con esto se 10-- 
grarfa recibir toda la 1nformac;6n eri el momento‘
en que se esti creando en la Ciudad de Néxico. Y
ademis es mis barato que llamar por teléfons y -
todo queda por escrito.

b) Comprar e Instalar un MODEM para comunicar di-
rectamente la Microcomputadora de la empresa di-
rectamente con la Coﬁputadora Central de FORD Mo
tor Company y que la informacion pase instanté--
neamente de una Computadora a otra.

Las relaciones y la comunicacién con los empleados_
de otros departamentos es deficiente o inexistente,
esto sucede a causa de la mis alta jerarquia del de
partamento de ventas en la consecusién de utilida--
des y en la toma de decisiones generales en la em--
presa.

Alternativas de Solucibn:

a) Dar mayor participacibén aparente en la toma de

decisiones a los Gerentes de otros departamentos



pidiéndoles su opinién en ciertas situaciones, -
aunque estas opiniones no sean tomadas ‘en cuenta

en'el 100% de los casos. Esto puede servir para_

que todos los Gerentes Uepartamentales sean si--

tuados & un mismo nivel Jerdrquico y no existan_

envidias ni diferencias entre ellos y estos a su

vez transmitan estos sentimientos a sus subordi-

nados.

/Rotar continuamente a las secretarias de Ven--

‘‘tas,-Servicio. y Contabilidad para que todas co--

_nozcan: de todos 1os departamentos y se reduzcan_

' 1as’ fricciones entre ellas.

La Secretaria de Ventas tiene sobrecarga de trabajo

Esto ha inducido a inconformidad por parte de la -

~misma y a que act@e co menos eficiencia.

Alternativa de Solucibn:

a)

b)

Que el Gerente de Ventas aplique su tiempo - -
ocioso (que por lo que se pudo observar es alre-
dedor del 50% del tiempo de éste) en hacer los -
reportes que el corresponden é1 mismo.

Pasar algunas de las labores que efectfla la -
Secretaria de Ventas a otras Secretarias de la -
Empresa (Sécretaria de Servicio, o Auxiliar Con-

table) para que éstas le ayuden.

10




_DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

A. Aciertos:

1.

Los Estados Financieros de la Empresa son entrega--
dos. mensualmente a tiempo tanto a FORD como a los -
accionistas, Lo que ha contribuido a que éstos es--
tén enterades constantemente de la situacibén impe--
rante de la empresa, y Se puedan fomar las decisio-

nes necesarias a tiempo. .

La cobranza se ha podide llevar a cabo con puntuali

dad, gracias a que hay un buen control de las notas
y documentos en las ventas a crédito en todos los -

departamentos por parte. del Jefe de Crédito y Co- -

" branzas. Debido a la depuracién constante de clien-

tes que éste efectfia.

B. Errores:

1.

Desde hace'dos‘aﬁos se comprd una microcomputadora_
y programas para llevar a cabo la contabilidad de -
la empresa por medio de &stos. Sin embargo, hasta -
ahora no se ha usado dicha computadora, por lo tan-
to estd costando mucho dinero a la empresa tener el
equipo inactivo, Si se usara redundaria en grandes_
beneficios en cuanto a la rapidez con que se obten-
dria la informacién financiera, permitiendo llevar_

la contabilidad al dfa y reducir al mismo tiempo 1la

11



carga de .trabajo deflos:empléados‘dél

Altefnéiiva§ de Solucifn:. .

“a)

b}

putdcionales para que capacite a:l

Contratar-a un asesoT @XtErno.

[as ‘emplendos -

‘del departamento en el uso.y manejo de-la compu-

tadora y los programas de contabiiidad.

Llevar conjuntamente el registro de operacio--
nes diarias manualmente y én la computadora de -
manera progresiva aumentando cada semana el nime
ro de movimientos, hechos mecinicamente hasta ha
cer todo por completo en la computadora. Esto se
haria poniendo a un empleado del departamente a
llevar a cabo esta funcién exclusivamente hasta_

que la domine por completo.

Existen fricciones y antipatia con su relacidn del_

departamento de ventas a causa de que todos los em-

pleados del departamento de contabilidad (y en espe

cial el Contador General), se sienten relegados a -

un menor rango de autoridad y participacién en las_

decisiones dentro de la concesionaria.

Alternativas de Solucién:

a)

Se puede dar mis importancia a la participa--

" cibn del personal del departamento de Contabili-

dad, pidiendo ocasionalmente la opinién del Con-
tador General & de otros miembros del departamen

to en asuntos relevantes que tengan influencia -



b)

sobre el mismo, aln cuaﬁdo_estns opiniones fue--
ran estudiadaé yﬁanaiizadas y en algunos casos -
no tomarlas en cuenta, siempre y cuando no fue--
sen acertadas. Esto ayudaria a reducir tensiones

entre ambos departamentos ¥y a que el personal de

' Contabilidad se sentirfa tomado en cuenta.

Delimitar de manera precisa la competencia de
determinadas decisiones para cada departamento y
enlconsecuencia para los Jefes de los mismos. De
esta forma el Gerente de Ventas no tendria ni --
voz ﬁi VOtO en asuntos que no compitiesen a su -
departamento e igual seria en todos los departa-
mentos.‘En decisiones mayores que incluyeran va-
rios departamentos el Gerente General seria el -
absoluto responsable de las decisiones, su ejecu

cibén y sus consecuencias, actuando como canal en

-las relaciones entre cada departamento.



14

DEPARTAMENTO DE REFACCIONES

A Acicrtos:
Debido al mal funcionamiento en general de este depar-
tamento no.se pudo. encontrar ningin acierto relevante_
ﬁﬁe afecte positivamente al mejoramiento del desarro--

1lo del trabajo o la administracién del mismo.

- . B. Errores._

“-1} El prlnczpal error o deficiencia adm]n15trat1va -

de este departamento es el Gerente ‘de Refaccxone

,Esta persona es. completamente 1nef1c1 nte ‘e 1nepta

“en’ el manejo del departamento. Entre las def1c1en~

cias encontradas estan las szgu;enteS"

- No cumple ron los objetlvos mensuales de venla qué’ 
se-le fijan.

- Hace las compras de refacciones a otros conceésio--
narios y no a la planta de FORD en México, lo que
eleva costos y por consiguiente su comisibn, se -
reducen las ventas por el alto precio de las re--
facciones 'y las hace poco competitivas. .

- Por consiguiente existe mucha mercancia estancada
coﬁ hasta jcinco anos! de antighedad, lo que re--
dunda en altos costos y una reduccién de 1a poca_

utilidad que capta el Departamento.



“-—No hace ventas forineas.

Solucién Posible:

corresponden a otros empleadosy

“to.)

15

No visita’ clxentes 1mportantes' ersonalmente: para -

hacer relac;onq

en assdevmnypriﬁscala
En sus act1 '

mOStrado

una gran dup11c1dnd de funcxones en

mercancias. estancadas.

Debido a la gran gama de deficiencias encon--

. tradas en esta persona, se considera indispensa-

ble tomar ‘accibén inmediata. Por lo tanto no hay_

mis que una alternativa: Liquidar al actual Ge--

rente de Refacciones y contratar a una persona -
I . i - )

mds capacitada, de preferencia que tenga un titu

lo profesional. Si no se pudiera encontrar una -

persona con experiencia en el puesto, se puede -

contratar a un profesionista joven- que tenga.am-

biciones y deseos de superacién. y enviarlo a Mé-




“ 2. El1 personal existente no es suficiente;‘falta un

SRS [ 29

xico a que. se tapacite en FORD para el puésto:

vendedor de mayoreo ¥ un empleado que atxendn la.-

ventanilla de taller. \a que hastn ahora solo se‘-{

cuenta con un vendedor de mayoreo y un empleado.'de,

mostrador y las ventas son muy reducidas con rela-- -

cibn a los objetivos fijados, y la gran utilidad -

que genera el departamento es nula.

Alternativas de Solucibn:

a) Contratar un vendedor de mayoreo y un empleado
de ventanilla de taller y capacitrlos para que -
se aumenten las ventas en ambos renglones. El em
pleado de ventanilla de taller ocuparia un lugar
en el organigrama al lado del empleado de mostra
dor, dependiendo directamente del Gerente de Re-
facciones. (Ver organigrama anexo en el Manual -
de Organizacibn).

b) Contr;tar s6lo al vendedor de mayoreo y capaci-
tar al cardista y al empleado de mostrador para_
dué en sus tiempos libres atiendan la ventanilla

“de taller.

Hace falta un vehiculo para recoger pedidos, visi--

tar clientes locales y forfneos y repartir.mercan-- ..

Ll :
: c1a.’

" Solucién Posible:

‘Asignar una unidad de servicio para usoicx;lg'




sivo del departamentg. Esta unidad podria ser -
‘una FORD panel equipada con anaqueles para el --

transporte y manejo de refacciones.

17
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‘0 DE-SERVICIO

e autoridad-en;iexéi Gerente_
peeliJefe de ue;ﬁn;égﬁ;‘Ya.que ambos -
:;fiépenvla‘mismé'autofidad ﬁnte‘los empleados del -
Vlgdépafféﬁéﬁtbuy_poi lo tanto el Gerente de Servicio
'7ﬁ6‘é1figéﬂni controla realmente las actividades -

.:délzperSOﬁal del mismo.

Alternativas de Solucién:

“a) Capacitar al Gerente de Servicio para que en .-
tienda mis sobre su departamento y darle mayor.-
autoridad, estableciendo claramente la posicibn_
de cada uno de los miembros del departamento. Es
to deberd hacerse aclarando la situacion con el_
Jefe de Mecfnicos y el Gerente de Servicio en -

una junta privada y después notificar lo decidi-



do a. todo el personnl del Departamento

b) k Contratar a un nuevo Cerente de Serv161o cen
’experxenc:a o capac1tac16n en puestos similares_

que tenga mﬁs persona11dad y carfcter y pueda im

.poner ‘con dlplomacla e inteligencia 1a autoridad

que le corresponde al Jefe de Meclnicos y a todo
e él'ﬁérsonél del departamento. El anterior Geren-
“te’ puede ser liquidado o cambiédo de puesto a -
‘uno que corresponda a su capacidad y conocimien-

tos.

ZFiNo hay un control real de las labores que ejecuta -

'cidaﬁmécﬁnico ni de la terminacién y entrega oportu
- na dg;todés-las unidades en servicio. Esto redunda_
en uniséfvicio mis lento y menos eficiente que no -
atrée clientes y por lo tanto no aumentan las ven--
tas del departamente ni las utilidades son suficien
E;;es para justificar una inversibn tan grande.
4 Alternativas de Solucibna:
a) - Establecer un sistema de control, contratan-
do a una persona para el puesto de controlador -
.‘que 1llevard una relacibn detallada constante de
las actividades de cada mecénico y asignari los
lfrabajos a cada uno de ellos, reportando al fi--
nalrdglrdia los atrasos y problemas de cada tra-
ﬁéjdyb servicio al Gerente del Departamento para

dué épure al Jefe de Mecfnicos y de esta manera_

19
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se ‘ejecuten los trabajos mis organizadamenteiy -

‘en-consecuencia con.mayor rapidez.

. Establecer el sistema de control con’:la variag

: fc—que?eiﬁGerénte de Servicio hapga las veces de_

controlador.



PROBLEMAS G

’con la d1rect1va se pxoced1o a

hlad elaboraclon de dncho Manual y este se presenta aI_

21

0S' DEPARTANENTOS -

~_‘f1na1 de este Informe_ No. se elaboré el Manual de Pro -~

_ced1m1ento ya que la empresa cuenta con Manuales De-

g;partamentales de Proced:mlentos bien elaborados y es-

:,ygructuraﬁos.por FORD.

‘El'ﬁbfarié de trabajo es conflictive y muy poco fun--
.'fc1onal, ya que es de 8:00 AM a 2:00 PM y de 3:30 PM a
7 00 PM lo que deja muy poco tiempo para comidas y --

,prop1c1a inconformidad entre los empleados.

Alternativas de Solucibn:

‘a) Cambiar el horario dando mis tiempo para comer -

{de 9:00 AM a°2:00 PM y de 4:00 PM a 7:00 PM).

'b). Si el horario antes mencionado se considera poco

func1ona1, entonce- se puede modificar dejéndolo -

de 8t 50 AM a 2:U0 PM y de 4:00 PM a 7:00 PM.

,>N0 se cu(‘ta ccn politicas fijas a seguir en cada uno

,de los casos\que se :presentan en el desenvolvimiento_



‘Alternativas de Solucién:

S

de las labores, a excepcién de 1as establec:das en 105

proced:mc:ntos mechnicos de reparacxon.

“len claramente las normas a segu1r en cada procedl-(

“a) _Elaborar un Manual Genérél'dé P61i£icas'qué"éeﬁa B

m1ento o actividad de la empresa, pero que a la vez:

las politicas sean flexibles y cambzables en casos_

especiales.

b} Establecer, ﬁeriéditamente y por medio de'mbmo-- G

randums a cada departamentc, 11neam1entos a seguir_

en cada 51tuac16n que quedcn plasmados por escrlto_

¥y que sean archivados por los Jefes de cada Departa

mento. Esto si no es posible realizar la alternati-

va "a" por.problemas de tiempo o de dinero.

No existe un control de asistencias y entradas y sali-
das del personal.
Alternativas de Solucién:

a) Comprar un reloj checador e instalarlo en un lu-

gar accesible para que todo el personal marque sus_

entradas -y -salidas,
b) Obligar al personal a que firme sus entradas y -
salidas con su jefe inmediato diariamente (esto si

~no se quiere comprar su reloj checador).



.

Este Informe esta suweto a d1scu51on con Ios Dlrecto-r

res de la Empresa para aclarar’ cualquxer duda 'érxor'en RO
su redaccibn o 1nterpretAC16n. En csper

racién, queda de ustedes su Segura Servid

LAE:-Ana-Alicia’Jiménez Beltrfn.
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INTRODUCCTION

Uno de los factores en que,descansa
ef1c1cnte es la Comun1cac16n.

Por ello, se hace 1nd15pensab1e el: contar con instru--

’mentos adecuados que permitan. el deb1do entendlmxento de -
:lo que.‘'se desea dar a conocer y ev1ten la perdlda de tiem-
 _pp4y-es£uerzo en el dictado constante de ordenes para la -
‘ ejééﬁéibn del trabajo.

Dentro de estos instrumentos el mis conocido y que sa-

" “tisface con ventaja los requerimientos de la comunicacién_

en el Manual de Urganizacién.
El Manual de Urganizacibn es una guia autorizada por -
‘la empresa cue cuenta con una serie de datos para que cada
persona conozca detalladamente sus responsabilidades ¥y sus
relaciones para con los demis. E1 fin del Manual de Orga-
nizacion es de orientar e informar.
El elaborar un Manual de Organizacién dentro de cual--
quier empresa tiene muchas,ventajas yYa que sirve comoe ins-

trumento para realizar actividades como:

Informar a las personas que laboran dentro de la empre

sa ‘acerca de la-estructura de la organizacidn ubicéndolas_

en el Area que le corresponde.
Como medio de seleccibn ya que permite localizar al --
candidato idéneo cuando se establece una comparacion de --

clasificacion y cualificacibén a quien cubra la mayor parte

a‘administracidn_
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de los requisitos predeterminados en éste.
Como medio de capacitacidn, ahorra tiempo considerable
en la capacitacién de algln candidato.

Como medio de induccién ya que permite al novato empre

sarial adentrarse a la atmbésfera de la organizacién permi-

tiéndole conocer profundamente su puesto y su relacién con

los demis.



ANTECEDENTES HISTORICOS DE FORD St
MOTOR COMPANY EN MEX1¢07
En 1925, gracias a‘la iﬂitiafiva‘dé un gran mexichno
VDon Adridn R. Lajous, Ford Motor Company decidi6 que hab1a

llcgado el momento de establecer una planta en Méx:co. De

27

esta forma, Henry'Ford af;rmé su fé en nuestro pafis y,su R

1ntenc16n de. unir los destinos de ambas naciones a través
de Ford en Méxzco
El 25 de Junio de 1825, Ford Motor Company, S.A. sé =:

constituye mediante la escritura nfimero 7,777, con un capi

tal social de § 500,000. Oro Nacional, dividide. en 2 milo -

500 acciones al portador. El Sefior Edsel B. Ford fue desig

nado Presidente de la Sociedad ¥ el Ingeniero Adrién R. La -

.jous fue nombrade Uirector-Gerente. El 2 de Julio de ese -
mismo afio se iniciaron las operaciones en la primera plan-
ta que se instald en una bodega cercana a la estacién de -
Ferrocarril de San Lfizaro, en la esquina de Calzada de Bal
buena y Prolongacidn de Candelaria.

En esabplanta nacié la primera 1{nea de ensamble en -

Lafinoamérica, tal como la inventara Henry Ford. De ella -

salieron decenas y luego centenas b millares de autombvi--.

les Ford modelos "T'" y modelos: "A”

$in embargo, 1la producc16n de’ vehic 105 er cadawvei

(1).- 50 afos de Ford Motor Companyg‘HiStbria

" pafifa ‘a.través de 50 afios de’trabajo.




més insuficiente para’cubrir il

Fordson,,Agrlcolas e lndustrlaxes, o sea, un total de_

Los Sefiores Henry y Edsel Ford seguian confiando en -

i ‘los‘destinps de México y aproharon la Constiuccién de una_

plaﬁtn de cnsamble que sustituyera a la bodega de San Léza

‘ro. Fue asi como en un Terreno ubicado en las inmediacio--

nes de la Hacienda de Aragén, sobre la cal:zada de Guadalu-

~ pe, Ford construye una moderna y funcional planta. Desde -

entonces se le conocié como la Planta de Ford de la Villa.

La superficie construida inicialmente fue de 22 mil 296 me

‘tros chiadrados, que abarcaban los ralleres de ensamble, --
pintura y vestiduras, el almacén de refacciones, los ande-
nes de carga y descarga, el almacén de unidades terminadas
las oficinas, la sala de exhibicién y los comedores para -
el personal.

La Planta tenfa una capacidad de produccién de cien -
unidades diarias y empleaba a 250 personas, Esta capacidad

era supe:ior a la demanda existente en ese entonces, por -

'demanda de este‘pnls quc -

Vehlculos, con un promedlo de mil 877 unidades_
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i lo tanto, sblo se traba;aban tres ‘o cuatro d1as a 11 :ema?:«;‘

na. y‘no todos los meses del ano. bln embargo, en 1954 ‘1a

f planta llegé a produc1r mis de 3 m11 500 unxdndes, y en --f‘

1936 ya_se trabajaba durante la semana completg.

"Fotingos", como los bautizé el ingenio ‘popular, o_

Fordatos, como tambiéen se les llamaba carifiosamente, los -
. modelos Ford de aiios Subsecuenteé, los automéviles ensam--
blados por Ford en su Planta de La Villa fueron abriéndose
paso por caminos de brecha, carreteras apenas tra:zadas, a
traves'de montaiias, selvas y rios, cruzando en todas direc
ciones de la sinuosa geografia de la RepGblica.

Con la seguridad de tener una planta propia y la capa

cidad de aumentar la produccién conforme creciera la demag'

da de vehiculos, el nGmero de concesionarios Ford se incre

mentd. La gran novedad de esos afios, fue la adicién de 1a

linea Mercury, en 1923, a las lineas Ford y Lincoln produ

cidas desde 1925.

Durante los afios que durd la Segunda Guerra Mundial,
" como e¢ra légico, Mékico también se vio afectado. Fbrd. des
pués de ensamﬁlar los modelos 1942, tuvo que parar su__
iinea de produccibén y hubo necesidad de liquidar a gran --
parte del personal. Mantener rodanuo miles de autombviles_
.y camiones usados que de momento no podian ser sustituidos
por otros nuevos constituyo un reto que Ford y sus distra-

buirdores afrontaron con éxito.

-Al terminar la Guerra, Ford de Estados Unidos reanudéd




la produccién de:autombviles y México reinicié su ritmo =~ °

. normal de ‘produccién en 1946.: '

- La dbcada de 10s - afios cincdéhta fue una' etapa de 6x-m
pansién y consalidacién para.Ford de México. Los voldmenes
de ventas se estabilizaron entre 10 mil 500 y 15 mil vehi-
culos anuales. Al cumplifse les primeros 25 afios de Ford,_
la compaﬁia tenia 104 distribuidores en todo el pais. La -
planta de La Villa se habia ampliado en varias ocasiones -
desde.i949‘y 1958 se construyd un edificio ex profeso para
Refacc10nes. tEn 14951 se creb el primer centro de proceso -

de ‘datos con miquinas IBM de registro unitario.

Hacia mediados de los 50, las 1ineas de vehiculos - - ..

Ford fueron aumentando con autombviles como el Thunderbird
el Custom, el Crestline y, a partir de 1956 el Taunus, el
Cénsul, el Anglia y el Versalles. En 1947, hace su debut -
el Edsel, que permanece hasta 1960. Otras lineas aparecen_
fugazmente por uno o dos afies como el Marly, el Kombi Car,
el Ranchero y el Sunliner. El Galaxia se presentd§ en 1959,
dando origen a una dinastfa cuyo nombre se hace sinénimo -

“'de auto de lujo. La linea de camiones no podia ser mis ex-

‘:tenéa! habia desde el F-100 hasta el F/B750 y ecn 1960 se -

'ﬁrodujo el F-Y50.

La industria habia madurado lo suficiente en México -

‘como gara permitir pasar a la fase de ensamble de vehicu--

los 'a la fabricacién de sus componentes principales., N



PLANTA DE TLALNEPANTLA ) o
En 1962, ante la inminencia de la exped

vo decreto automotriz que, adémis- de requerir un’may

tenido Nacional, otorgaba incentivos a la exportacidm, ~--: .

Ford de México, de acuerdo con sus planes de expansibn. Qg:"
quirio de la compafiia Studebaker Packarde de México, S.A._
un predio de 40 mil metros cuadrados ¥y los edificios cons-
truidos dentro de &1, en el municipio de Tlalnepantla, pa-
ra destinarlo a la fabricacidén de herramental para el en--
samble de vehicules a bajo volumen.

Ford fabricaba desde tiempo atrids sus propias prensas
para el ensamble de vehiculos en la planta de La Villa. -
Sin eméargo, debide a 1a calidad y precisidn de las piezas
asi como el alto grado de calificacibn del personal que -
las fabricaba, se vié la oportunidad de exportar este tipo
de equipo a otras plantas de Ford en el extranjero.

La planta de Ford en Tlanepantla inicié sus operacio-
nes el 1° de octubre de 1962. Asi, la planta de operacio--
nes de Exportacibn empieza a vender disefio, herramental ¥y
prensas de ensamble con su sello "Hecho en México" a paf--
ses como Suddfrica, Kodesia, Australia, Malaya, Filipinas,
Nueva Zelanda, ‘lailandia, Turquia, Portugal, Bélgica, Ir--
landa, Holanda, tanadd, Estados Unidos, Argentina, Vene:zue
la, Chile y PerG.

Por primera ve: en la industria agomotriz de Méxice -




ﬁabﬁabha;ido una industria déntro dérotra y} sobre todo --
‘nhgstrb pais demostraba due era casz de exportar produc--
' tos ménufacturados de_caiidad y precios competitives en --
ﬁldé mercédos mﬁndialcs.’ La: planta de operaciones de Expor
:tac16n se convirtié en modelo para la industria y a través

de 105 afios . fue ob}eto de v151tas por parte:-de distingui--

'das personulldndes del: Gob:erno Mex1cano. 1nteresadas en -

conocer sus 1nstalac;ones y operac16n.

A lo largo de los anos, la planta de Tlalnepantla no:

5610 ha generado una’ cantldad 1mportante de d1v1sas, 51no B

que fue la precursora de Jos programas de exportac16n de -

la industria automotriz.
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. LA’ GRAN TRANSFORMACION :
LAS PLANTAS DE CUAUTITLAN

El 23 de Agostb dé 1962,we1 Gobierno Mexicano expidié
el Decreto que prohibia la importacién de motores para au-
toméviles.y Eamiones, as{ como de conjuntos mecdnicos arma
dos para su uso o ensamble, a partir del 1° de Septiembre_
de 1864. A este Decreto, conocido como de Integracibén Autg
‘motriz, Ford respondidé positivamente al hacer coincidir --
sus propios planes de expansibn con los del Gobierno, y el
29 de Septiembre de ese mismo afio se comprometid a elcvaf_
el contenido local de sus unidades al 60%, tomando como.ba
se los costos directos de manufactura. . También en ese afio
Ford cambia sus oficinas generales al Edificio Bolivia, en
Paseo de lo Reforma Nb. 333.

El 2 de uctubre de 1963, Ford inicia la construccidn_
de sus nuevas instalaciones de manufactura en un terreno -
de un millén 66 mil 143 metros cuadradoes, localizado en el

" municipio deVCuauiitlén. El nuevo complejo industrial, que
>- inc1uy6 las plantas de Fundicién, Motores, Centro de Inge-
'nivriﬁ;del Producte, Laboratorios de Control de Calidad y_
rvﬁﬁa‘Pi;tarde Pfuehas, fue inaugurado en Noviembre de 1Y64.

Con el decréto de Intcgracibn de la (ndustria Automo-
tri:; a partir de 1962 se dejaron de ensamblar algunas 1i-

neas de automdviles, con excepcién del Ford 200 (lanzado -

cn719bl), el Galaxie y el Taunus. En 1965, con base cn los



,;Motores VB produc1dos en Cunut:tlén, la linea c1mbla de 7-‘-

E ﬂcon )JMustang, este 61t1mo presentado en: los

 £5tadb ’Unldos apenas un afio .antes.

970 se 1naugurb en las instalaciones de Cuauti-:

;tlﬁn Ta Planta de Ensamble de Camiones, en la que se produ

"J:tlrlnn los vehlculos F-150, F-350 y F-600.

: El 1° de-Octubre de 1980, Ford 1naugur6 una nueva - -
V‘planta de ensamble de Cuautitlfin (Ensamble I1I). Las insta-
: élagnoqes 1ncluian un nuevo sistema electroforético de pin-
':Furas'anticorrosivas, que tepresentd lo més avanzado-en --
.técnologia y colocé a Ford de México, en este aspecto, a- -
la altura de las mejores plantas del Mundo.

Al ensamblarse en Cuautitlén los vehiculos L1D y los_
subsiguientes Crown Victoria y Grand Marquis, y al abrise_
una nueva planta alld mismo para producir Topaz, auto que_
sqstituyé al Fairmont, La Villa llega a su fin como planta
de ensamble. Esto ocurre cn 1984, al trasladarse la produc
cion del Mustang a Cuautitlén.

En esta forma, desde 1984, los vehiculos Ford que se_
venden en nuestro pals se producen totalmente en el graﬁ -»J
complejo industrial de Cyautitlén. Ademas de las plantas - .
de Ensamble I, en donde se fabrican las lineas de Cahiﬁneﬁ
Ligeros y Pesados; Ensamble II, en donde se producen lps_:5
nuevos autos Cougar y Thunderbird: y Ensamble 1IJ québéiq-v:

bora la linca Topaz.




LOS PROGRAMAS MASIVOS DE EXPORTACION:

AhTA DE'MOTORES DE CHIHUAHUA

d15p051c1ones del bPecreto Automotriz de 1977

- rat1f1cadas el lavde septlembre de 1985 por el lecreto pa-
'ra 1;~Rac1ona11:ac1bn de la Industria Automotriz, que cstg‘
blecis ié‘abiigucion de generar divisas para cubrir las im
pdrtacidnes vy los pagos al extcrior, Ford cnfrentaﬁa un --
: ﬁuevo reto: emprender nuevos programas de exportacibn de -
gran envergadura y competir en 10s mercados internaciona--
les con paises de mayor desarrollo industrial.

La introduccién de los automdviles Tempo y Topaz en -
los Estados Unidos de Norteamerica en 1983, propulsados -
por un nuevo motor de cuatro cilindros y de dos mil 300 --
centimetros cObicos, presentaba una oportunidad que México
no podia desaprovechar. Nuestro pais era considerado como_
posible fuente para suministrar estos motores.

Tras numerosos estudios y visitas a posibles lugares_
en donde instalar la planta enVMéxico, el Consejo de Admi-
nistracibén de Ford de Estados Unidos aprobd el proyecto pa
ra ubicarla en la Ciudad de Chihuahua. '

Esta planta fue inaugurada por el presidente de la Re

ptiblica, L1cenc1ado Mlguel ds'la“ﬁadrid Hurtado, ‘el Zd;de;
Nov1embre de 1989. o )
Lalwem1& tot

400 mxllone

h
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400 mil motores al afo, destinades principalmente a Esta--
dos Unidos de Norteamérica, Canadf y otros mercados de ex-
portacibn. -Cuenta con los procesos automatizados mis avan-
zados para el maquanado de monobloqueé, ciglicfiales, ﬁrbol_
de levas, pistones mfiltiples de admisibn, cubiertas de bom
bas de agua y cabezas de cilindro.

La apertura dc esta planta y los resultados positivos
obtenidos desde el inicio de sus operaciones, sirvieron de
plataforma para justificar un proyecto afQin més ambicioso:_

La planta de ensamblado y estampado de Hermosillo, Sonora.



w
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LAS PLANTA:: DE: ESTAMPADO ,E‘N'SAMBLE' DE

dente y D1rector General de Ford de Méxice, anuncié ante -
el Secretarzo de Comercxo y- Fomento Industrial y ante el -

- Gobernador delghstado de Sonora, la decisién de la Lompa--

"n1a de constru;r en Hermos1]lo una nueva planta de ensam--

: ble de:venlculos vdestxnados principalmente a la exporta--

c;én Es a'planta estarla apoyada por otra de estampado vy

entrarxan en operac1on hacia finales de 1986.

uﬁ:fdadvdéfﬁfodﬁccién de 130 mil unidades al afio.

. Esta decisi6n permitia dar cumplimiento a los objeti-
vés del Decreto de Racionalizacién de la Industria Automo-
triz, consistentes, principalmente, en la generacién de di
visas para las propias operaciones, as{ como en la produc-
cion de vehiculos 'y componentes a escalas eficientes Yy en_
condiciones de calidad y precios internacionales competiti
vos.

Una ve~ expuesta la historia de Ford en México, se --

procedera a dar un resumen de la historia de la empresa,

N



'HISTORIADE. LA-EMPRESA..

La dlstrlbuxdora € Automév:les Ford que se. vn a rev

se encu l'l[

shr icada; en_La Pzednd, Mlchoacan Su rnz&n

’ Automov:les de La Piedad, §.A "‘

cual se’ ha pensado camblar desde . que ‘los actuales duenos -

‘ln adqu;rleron en 19 ‘

o Lac empresn fue fundada en 1950 como:una sucursa] de -
Ia refacc10narla de la Agencia Ford de Zamora. En 1964 sq
construyé el edificio actual y se constituyo la sucursal -

Vde Zamﬁra en la venta de automéviles con la actual razén -
social} Desde entonces los fundadores, los sefiores Jiménez: .
de Zamora, Michoacin, trataron de convertirla en ngencia_-':
directa de la Ford Motor Company de México.

Fue hasta el 15 de Febrero de 1975 cuando se logrd la
calidad de agencia directa, pero la mala administracién -
del negocio por parte de los entonces duefios dirigio la em
presa a estar proxima a la quiebra, fue entonces cuando de
cidieron venderla. En junio de 1977 la adquiriercn los ac-
tuales duefios haciendo un gran esfuerzo lograron levantar_
el negocio y hacerlo generar utilidades nuevamente.

En 1980 se adquirié un terreno situado frente a la --
concesionaria y se construy6 ahi una ampliacién a la sala_
de exhibicidn.

La empresa cuanta gbn cuatro departamentos: Departa--

mento de Venta de Autos, Departamento de Refacciones, Dle--




: Contab’lje';' y ‘ac‘_tualmén_te‘ estén funcionando efectivamente pa

1a la _uiﬁ‘;s're'_‘s'a“."."
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CREDO DE LA ORGANIZACION

La Empresa no pucde v1v1r alsla ﬁ, so desnrrolla en -

mcdxo de un entorno 1nterno ) ext

1IERCAbO,‘

EMPRESA. - oot
'CONSUMIDURES
Misibn: _ P

" Proveer de unidades Ford 5”;95 Habifqﬁtes'de‘ln region

de La Piedad, Michoachn.

Filosofia: ’

.iLos gestidnadores de la embresa deben ser prestadores
de servicio. ’

La actitud debe ser positiva y abierta, de apoyo a -
las diferentes 4reas, para asi poder exigir calidad en - -
nuestros productos y que se cumplan los objetivos estable-
cidos. Debemos proporcionar, un servicio a nuestros consu-
midores a través de nuestros productos.

Las personas mis importantes para la empresa en ordeﬁ_

de importancia son:

Personas Justificacibn
1. Asociados (empleados) Servicio
2. Sociedad Brindar un producto adecua-

do a sus necesidades.



3.

Accionistas - ~.La_funcién utilidad “es

- consecuenci

La ‘actitud general debé ser:
La mayor Calidad &7 D

Al menor Costo.

‘deli servi o

a1
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REGLAMEN10 lNTERIRO DE TRABAJO QUE DE ACUERDO A LO DISPUES‘

TO POR LOS ART1CULOS - 422,‘
DE LA LE\ FEDERAL DEL "TRABAJO,

'“424,:425 Y DEMAS RELATIVOS .

*1G VEN LA- ENPRESA DENOMINA
DA CAMIONES Y AUTOMOV Ap,.s.A., CON DOMICL--
' L10 EN BOULEVARD LAZARO CAKDENAS NUMERO 443 LA PIEDAD, MI-

CHOACAN. !

se formula de comﬁn acuerdo entre laJEmp esd-y-los Traba;dh

dores Yy bmpleados que prestan serv1CJos a: m sma, atento

a.lo dispuesto por los artlculos 422 423 424, 425 Y de--
mis relativos de la Ley Fedcral del Traba]o, pers1gu1endo )
como fin fundamental la meJor regular1d1d, ef1cac1a y segu

ridad en el desarrollo del trabajo

CAPITU " o :Iiﬁ'“

ARTIQULO 2° - Las dxsp051c1ones de este chlamento son - j

obllgator1as tanto para 1a Empresa ‘como’ para todos 105 lra

‘baJadores y EmpleadOS a’su serv1C1o
ART]CULO‘sEQ—,Lﬁ Empresa, cn'u5c de 'sus facultades adminig L

(1. Reglaménfo>lnteriof de Trabajo. Elaborado por Ford Mo .

or .Company ‘de México y ‘el .Consejo de Administracién.



'ARTiCULO-d°~ Por su pnrte, los lrnanndores ¥ Empleados’-.
que 1aboran en la Empresn, ya scan de planta, por obra 0. -
por tiempo determ1nado, se: su;etan de antemano a las dispo
 —51c1opes'de1 presentg Reglamento y a lo expresamente pactg.
do en su contrato individual dé t§abéjo, a falta.de éste a
las cond1c1ones de trabaJo establec1das y en ﬁltlma 1nstan L

cia a lo dzspuesto por la Ley Federal del Traba;o.

ARTICULO 5°,- Los Trébajadores y Empleados de la Empresa -
desempefiarin sus labores observando y cumpliendo invaria-- 
blemente las obligaciones inherentes a su respectiva cate-
goria y a las normalmente desempefiadas, especialmente Iai ;
seflaladas en el aqticulo 134 de la Ley Federal del Trabajo
asi como las prohibiciones establecidas en el artjculo 13§
del Cuerpo de Leyes citado, cifiiendose a las instrucciones
generales o especiales que en su caso sean dictadas por la
Empresa. En algunos casos excepcionales y cuando las nece-‘
sidades de la Empresa lo rcquieran, El Gerente General o -
el Jefe de Departamento oArca podran encomendar al Trabaja .
dor o Empleado labores diversas, sin menoscabo de su cate-

goria y salario correspondiente.
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ART]LULU 6°'- En caso de que ‘uno’ o mﬁs Traba31do1es o bm--y,‘f

'pleados no tcngan tlab1]

TVARTIVCULO" 70

éiseﬁala'como‘jornada semanarin la de 48 ho.

ras d}st 1bu1das de tal forma que permita a los Trabajndo-

l'lres‘o Empleados de la Empresa disfrutar

de qes;anso semanal que serd

:ARTICULO 8°.- Por las necesidades prop1as d

;horarxo de31abores es es el s1gu1ente.

'fARTILU 0 9“'- ‘La jornada diaria de trabajo deberé iniciar-

ermxnarse precisamente en el lugnr y hora senalado -

’fﬁafé ese ob}eto, con el fin de controlar tanto 1a asisten-

“cia como la puntualidad. El personal al servicio de la Em-

4“~7ptesa Camiones y Autombviles de La Piedad, S.A. debern che

' car la entrada ¥y la salida de la negocxac1on en las tarje-
’Ias de asistencia.y puntual1dad que para ese efecto exis--

o

ten en las oficinas de la Empresn..' :



fARTlCULO 10° - La Empresa csta facu]tada parn camear de - -

fhordrxo al personal, cuando estos camblos ean efectuados

un mejor»y efi-

: ~I‘ES, l.'lD d1strayendo ﬂ (SUS compancros con actos y conversa-

“ ciones aJenns al traba;o que desempefia.

ARTICULO12°.- La-eéjecucién de las labores se desempeiarin

precisamente en el domicilio de la Empresa, salvo las enco

@endadas para desarrollarse fuera del domicilio de la Em--
hfesa como las propias del o los encargados de compras, --
chof:res, mep;ﬁjeros, cobradores, etc.
'ARTICULOVIBA.- Cuando el Empleado o Trabajador no se en- -
cuentre en el ldgér que se le haya scfialado para desempe--
ﬁar_su§ laﬁores, con cxcepcibn de las personas que realij--

zan las actividades propias sefialadas en el articulo que -

antecede, y -apareczcan en su control de asistencia y puntug

lidad su. firma que-lo acredite como presente cn el desempe

fio dé‘au traba;o,‘se le sancionari con la rescisibon dec  su
contrato 51n rcsponsabllxdad para la Empresa, en virtud de

’fabqndono de trnbajq.

a175in menoscabo_

45
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:ARTILULO 14‘l - Se tonéidéraiﬁ como. falta de'puniualidad pa

ra ser sanc1onada en’ las formas y térm1nos quc estab]ece -

el prescntc Reglﬂmento, presentarse a sus labores cl traba

rJado °despues dc la hora sena]adn para su. 1n1c1ac1on ‘o Te-

suslabores

ARTICULO 15° ‘En’caso-de

"dad pcrsonal o por m"»vos delbtrabaJo de retirarse de su_

fareﬂ de labores, podra hacerlo 5010 medlante autor1 ac16n_

que. ‘un trabaJador tenga necesx-- .

'7f;escr1ta de su che 1nmedxato, autor1 acién que deberé con-,

Vtener,ql termino permitido al traba;ador para ‘ausentarse -
“de ;u‘ﬁrea,de trabajo y vencido este debe estar nuevamente
éﬁréi desempeﬁo de sus.labores, en caso contrario no se le
_p?rmitiré la entrada a continuar su trabajo y de ese dia -

.56lo-se le cubririd el tiempo efectivamente laborado.

" ARTICULO 16°.- Cuando por recargo extraordinario en las la

bores normales de la Empresa sea necesario prolongar la -

: fjdinada’tnnto'de los Trabajadores como los Emplendos'esiél‘ﬁl

Afran ob11gados en contznuar en el desempefio de su traba;o =

rslempre ¥ cuando dicha prolongacién de la jornada se. ordé

'ne por escrito pox ¢l Gerente de la Empresa o Jefes de A-

rea, ‘la cual nunca excederd de los limites a que;se{rcfle

. ren los articulos 66 y 68 de la Ley Federal déi'T,‘ba;




ARTICUL0717?, HCﬁdndd.aléﬁn:Tpnﬁajéadffo'Emp}padé‘faltc'

sus"labo%e

. OtI‘ﬂ CHUSZI :

por medzo

Instltuto M

41as cuales deberén hacelse llegar a Ja meresa._

.adecundo
bien: por 51 o por conducto de sus famlllares o: ‘algln. compa'
fiero de trabaJo, prec1samente dentro de las 24 horas §i- «
gu1entes a Ja primera inasistencia a la Empresa, cuando 1o
jﬁzgﬁg neégsnrio pddrh cerciord;;e dellimpedimento por me-
‘dio del Médico qﬁe estime’convenﬁehfe‘y por tanto el traba
jador o empleadb serd sqmeﬁido-al exémen correspondiente y
proporcionari al facultafiyo los datos que le solicite, Si
. se comprueba quc el trébaja&dr-ﬁa engaﬁado a la'Empfesa si-

mulando un padec;mlento que 10 1ncapac1te para prestar el_

servicio, se 1e resc:ndlré su contrato por causa Jmputable
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quedando en consccuenc1a a cargo de dlchos func:onar:os la

Afmcultad admlnlétratnva de 1a Empresa

“.Con excepcién del pcrsohal a que se refiere
anterior; los demis trabajadores y empleados -
'a'Emprésh eétarﬁn oblfgados a cumplir las ordenes que_

c1b n de sus jefes en relacidon-con las labores quc se. -

’»ayan encomendado, y las desobediencias a nquellas -sin

: -Just1f1caczon, serﬂ motlvo de rescisidn’ dcl‘cont:ato sin. -

: fhfresponsabllldad para la Empresa.

fARTICULO 20°.- Los representan 1 Eﬁpfgs§;é5;an,0511
fgados_‘ A : :t' WL
‘"AJ - A tratar a “los Trabagadores Y Bmpleados con- Ia deb:da
con51derac1on y respeto, abstenlendose del mal trato para_

los mlsmos ya sea de palabra'o de obra.

B).- A reportar al superior inmediato las 1rregu1ar1dades,

desobed1enc1as o contravenciones en que 1ncurran los Trabauh_

jadores o Empleados.

C).- En general a cumplir con todas las obl: ac1on

go de los patrones o representantes que 1mpone la Ley Fedév'

ral del Trabajo. T
D).- Cumplir con las ob]igaciohesﬁéspcéificas‘no limitati-
vas en el anexo especifico para’cada Uno de los Represen--

tantes de la Empresa;



ARTICULO 21°.- Los Empleados y Trabajadores al serviciu de

la Empresa, ademis de las obligaciones inherentes a 15 ca- i

tegoria que corresponden, mismas que se describen en ¢l
anexo al presente Reglamento y de acuerdo a los pucstés;.- -
que se detallan, tendrin las siguientes: Co )
A).- Presentarse a sus labores puntualmente.

B).- Observar una conducta satisfactoria en el desempeﬁ6 -
de su trabajo y tratar a los jefes con la debida considera
cién y respeto.

C).- lesempefiar el servicio con toedo cuidado ¥y esmero, con
el objeto de obtener un mayor rendimiento y amplia colabo-
racidn. ,

D).- Dedicar exclusivamente la jornada de trabajo al desem
pefio de las labores que se hayan encomendado, absteniéndo-
se de distraer a sus compaiileros con conversaciones ajenas.
E).- Emplear los utensilios y materiales que se le propor-
cione, exclusivamente para el desempefio de sus labores, -
absteniéndose de hacer uso de los mismos en asuntos ajenos
al servicio o exéraerlos de la Empresa.

F).- Reportar al superior inmediato las irregularidades -
que observe con motivo o en relacidn con el desempefio de -
sus labores ya sea que le afecten en lo personal o a los -
demfs compaiieros de la Empresa.

G).- Deberin observarse las medidas o instrucciones que --
dicte la Empresa, La Comisién Mixta de Seguridad c Higienc

La Comisidn Mixta de Capacitacién y Adiestramiento y Las -




Autoridades Administrativas conm el fin de evitar riesgos -
que puedan poner en peligro-la salud, vida y patrimonio de

los trabajadores y empleados asi como de la Empresa.

H}.- Abstenerse de leer recvistas en horas de trabajo y en_

cualquier &rea de la Empresa, asi como formar grupos sin -
motivo del tr1bajo, pues en caso contrario éstas faltas se
sanc10nar5n de acuerdo por lo previsto en el presente.Re--

glamentoL

‘ I1}).- Abstenerse de celebrar dentro de la fuente de trabajo

‘Juegos de azar de cualquier tipo.

50

A)es _Abstenerse de descomponer la maquinaria y desperdx- =

ciar materia prima.

CAPITULO V

Labores de Limpieza.

ARTICULO 22°.- Camiones y Autombviles de La Piedad, s.A., -

cuenta con el personal necesario para encargarse de la lim

pieza en general y el personal encargado tiene las obliga-

ciones y derechos generales a que se refiere este Reglamen

to'y las especificaciones que en el anexo por separado se

les entrega.

ARTICULO 23°.- Independientemente de que existe personal -
en cargo-de la limpiccza de la negociacidén en general, es--

tén obligados cada uno de los Trabajadores y Empleados a -
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mantener su frea de trabajo limpia y presentable, asi como

" vestir'y.presentarse limpiamente al desempefio de sus labo-

71'por no cumplir el Trabajadore o Empleado

Los‘TrabaJadores y Empleados que

'AARTICULO 25°

o cumplan

ias d1 pos1c1ones de este capitulo de d15c1pn1na y

. sanc1ones del presente Reglamento.

~CAPITULO VI.

?'3Medidas de Seguridad y Riesgos Profesionales.

ARTILULO 96“ - Los [mpleados y TrabaJadores estén obl;ga—-
- dos ‘a de51gnar un representante para integrar La Comisidn_
:Permanente de: Segur:dad e HJgJenc, as{ como a cumpllr y -

: acatar desde luego las Jnstrucc1ones o med:das que dlcte -

o acc1dentcs de tTabﬂ]O.‘
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ARTICULO ’7 ?En caso de acc1dentes de trabaJo, ‘el compa~

ro- més cerc n’ al lugar donde haya ocurr1do, tendrﬁ 1a: -

"ohlzgac16n de reportarlo 1nmed:atamente a sus superlorcs._

- asijtom los 1ntegrantes de 1a Com1516n Permanente de Se

'gurldad nglene a qulcnes deberi proporCJonnrles las cir:

-cunstanc1as o causas probables del rlesgo 0 acc1dente de'-ﬂ

con el ob;cto de que se 5011c1te el serv1c1o de o

uesto:al respecto. en

A~Aﬁ%fCUL0 29b;- Lés‘fiabaja&ores y'Emplendos se compromete-
“ran'a respetar y»Eumplif las normas de Seguridad e Hifiiene
dictadas por la Empresa, asi como por la Comisién Permancn
te de Seguridad e Higiene, y para el caso de incumplimien-
to, una vez que el representante de la Empresa y el de 1la
Comisidn Obrera que al efecto se designe estén de acuerdo,
se aplicard la sancibén correspondiente que serd desde una_
amonestacién hasta la suspensidén temporal del trabajo en -

los términos que mis adelante se precisarin en el capitulo

correspoadicnte.




en el trnbaJo y. para el caso de quc ocurra un acc:dente

atender atender nl acc1dcntado de znmcdlato

CAPITU L o i‘VIf

Labores Insalubres o Pellg

' ARTICUL0731°“L

Ndzténienﬁ_”

,ARTICULO 32° - Se cons1derar5n trabaJos por Obra Determlna

da aquellus que asi 10 ex1Ja su,naturaleza y que se reali-
zan. por causas anormales L extraordlnarJas en el descmpeiio
de 1as labores de la Empresa. que de encomendarse al persg

nal de p]anta seria en d"trlmento de: la 1abor ord:narla, -

o bien, que para eJecutarse requlera un exhaustxvo esfucr-

zo del Trabajador o Empleado. Se con51deraran trabaJo por .

tiempo determinado aquellos que tengan por obJeto ust1~

tu11 temporalmente a otro tlaba]ador purn los casos dc va-
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‘oipermiso, emfAsicasosia. quen

caciones, . incapacida

ral del Traba;o.

El Personal a que se refler

'bAkTicuL0'34°i
f se suyetarﬁ en.todo a'los usos y- costumbres establec1dosli :: :M
’ en la’ Empresa, en el entendimiento que al plago del venci-
mlento establec1do con su contrato o al término de la obra
:‘deierminada‘parailachalgfuefcén;ratado, se dard por termi

" nado. el contrato sin responsabilidad para la Empresa.

IX

‘Diéé y Lﬁgéfés de Pago.

,ARTfCULO 359; _Lo; éaiéyiﬁs o sueldos de los Trabajadores_. * '
¥ Empléhdos se ﬁééarﬁn en moneda de curso legal

 31 término dé ié jornadd'en las oficinas de la Empresa, o Ti
enel luga1 que se dc51gne para tal efecto en el contr1to .

Jnd;vldua] de trabago



ARTICULO 3‘6° - Tanto’ los'T‘. B

: ARTICULO as“ =1 A os trabn;adores ¥ empleados que no se -

‘presenten d sus labores a-la hora 1nd1cada de 1n1CJac1on

!de las m1smas de acuerdo a su contrato de trabaJo o de lan s

:;slguxente manera'
(A

en el término de 30 dias, secri amonestado por escrxto, fun

Al traba]ador o empleado que llegue retrasado un d1a_

dando dicha amonestacién en el presente articulo de este -
ngglamento. '
VB).- Al Trabajador o Empleado que llegue con retraso por -
: ~§egundn vez en el término sefialado en el inciso que antece
de se le impondri como sancién un diz de suspensién sin go

'cckde sucldo.
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do por ter-

C} - A1 Trabnjador o Empleado que llega,re

érmino, ‘se le -

'\ffdiinwde'cuidado‘debido en el desempeiio de su trabajo se--

Vrén pagados por el culpable, haciendo los descuentos sema-
'nales, de acuerdo a lo que convengan Empresa y Trabajador_
o Empleado, sin que pueda exceder del 25% de su salario o

sueldo.

ARTICULO 40°.- Las faltas injustificadas a las labores dis
c1p11narlas en la siguiente forma:

A) -1A la prlmera falta durante un término de 30 dias se -

le san51onara con un dia de suspensién sin goce de sueldo.

'Arla segunda falta dentro del periodo de 30 dias, se_
sanc1onaré al Trabajador o Empleado con dos dias de suspen
-1516n sin goce. de sueldo.

“€).='A la tercera falta en el término sefialado en los inci
' 'sos anteriores se le 'sancionari’con tres dias de suspensién

sin goce de sueldo.



'ARTICULO 41°J— Se 1mpondr5 una sanc1bn d uno a ocho dias_

o Empleado

de suspen51on -sin goce de sueldo al~ Tr b'Jado

que no acepte lﬂs dzspos:cxones que dlcte 1 Comlslén M1x

ta de Seguridad e H1glene y la Com1slon Capnc1ta- L

cibn y Adiestramiente;:

ARTICULO 42°.< se ihﬁondrﬁluna Sahcién‘de'hﬁb-a ochoidias
‘de suspens1on sin; goce de sueldo al Empleado u Trabajador

que.no se dzsczplxne o que no cumpla con su trabaJo en el

lugar y tiempo’ contratado con la 1nten51dad y esmero ade--,'

cuado, depend1endo de la gravedad de:la falta y>51 1n515te

el Traba;ador y Empleado en su,act1v1dad ; reSC1nd1ré

el contrato de trabajo sin;responsabilids ara]la,Empresu.

ARTICULO 43°.

-.Cualquierfp;raijif"

'Emplcado afectado cn su -

defcnsa y~sn]vo las d: ciplinas. que s¢ determinen en cl ar

ticulo siguiente




'“c16n al” trnbn;udor que se-le” 1mput

DISPOSICIONES TRANSIfORIAS

PRIMERO. - Este Reglamenté.cnprara
cuando se deposite en la Junta Llocal
_bitraje del Estado, independiehiéhen;

sea’ aprobado por ésta.

SEGUNDO - Todos los TrabaJadores ¥ Empleados que se encuen
tren al: serv1c10 de Ia ‘Empresa en la actualidad, sc dan -
por recxbxdos de un e)emplar del presente reglamento para_
los efectos con51gu1entes y por tanto acepten las disposi-

c;ongs dq; mzsmo. Queda en las oficinas de la Empresa un -

nejémplafl?iéiblé a todos los Trabajadores y Emplecados.
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TERCERO.- La Empresa y Trabajadores s

:obligana cumplir =

con-las‘obligqqione
132,
-niendo en-

aquello’ qu

‘La Piedad, Michoachn, Octubre de'1985.

POR LA EMPRESA . POR'LOS TRABAJADORES
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OBJETIVOS = GENERALES -~

Ld dlstrlbuc16 Y vcnta dc automOVchs y camiones Jlge-

tros~FORD si como cam10nc< pcsados FAMSA- Mercedes, ‘con

c] fxn d provecr a la rcg:on con urthulos de primeri-

‘_simn ca]xdad y obtcncr al mismo t1cmpo el méximo de uti

' lxdades con el minimo costo posible,

2.-Foméntnf‘el desarrollo regional brindando fuentes-dé --

,.trubaJu para la peblacién de 1a c1udad e 1nv1rt1endo

,Jos recursos de 1a empresa en la creac16n de nuevas

S fuentes de traba;o que incrementen el crec1mlento econ6

nico y: soc1n1 de La Pledad Mlchoacan._ =

;ulos a;los clientes y talleres dg'lafciudad

4.'Proveer de serV1c1o mecﬁnlco profe51onn es ec1al1gado, .
. P o

a lns unxdades Ford o Tamsa que’ as; lo requ1eran dcntro,

de la reg:on.




‘[Cdmpra'y venta d

OBJETIVOS ESPECIFICOS

DEPARTA\ NTO D VE¥‘

‘seminuevos

,Brxndar buen trato y: mabxlzdad a ]os c]xentes de la re

glon para asegurar ventas futuras.v
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1.

.

| OBJETIVOS  ESPECIFICOS; DEL "~

62



OBJETIVOS, ESPECIFICOS DEL =

. DEPARTAMENTO " DE . REFACCIONES -




1.

- OBJETIVOS ‘ESPECIFICOS. DE

. DEPARTAMENTO' DE ‘SERVICIO’

Atendcr a los clxentos ‘efica on. ;ﬁébilidad .-

ltrdtando 51empre de’ satxsfacer sus nece51dades con efi-

C]CﬂClﬂ para 1ncrementar el {1u30 de cllentes a la sala

L]

L tes potenc1a1es. 0

“Motorcraft’

«cio.

fde exhibicibn y venta de autos nuevos.,

'Revxsnr ) reparar con ef:cacxa y puntualxdad las unida-

64

des ‘Ford de los cl:entes de la empresa y de otros clxcn y
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RESPONSABILIDADES, RELACIONES Y LIMITES DE . . ..

la’ cuenta que pueda afectar"'

responsab]e

- hstablecer obJetlvos y planesrdetal

t1V1dndes ano su cargo

2.- Recomendar a: los'ejecu:ivos‘aﬁropihdos politi ! :

todas las act1v1dades baJo su cargo y. dmlnzstrar polr
“ ticas de la compan1n aprobadas :

-_Contxnuamente Valorar las polxtxcas existentes.
- Recomendar cambios npropxados al ejecutivo apropiado,
--Interpretaf las politicas de la compafifa y ver que --

sean comprendidas y llevadas a cabo.

3.- Organizar las actividades bajo su cargo:
- Asegurar que todas las funciones necesnrihs seaﬁfpfﬁ-.
porc:onadas. : : ekt e £k Ry
- A51gn1r dcberes y dcf1n1r ln autor‘dad

nados.




’gaﬁ"

1c:on para “incrementar la efect1v:dad o ﬂJUStﬂT'

la n c1mb105.

4, Manténér un' Staff .efectivo para 11ev1r a cabo las ac-

tividades requeridas,

;operacxones de la cmprcsa.

Seleccionar o 1a aprobacién de-1la'seleccién de perso-

nal con las aptxtudes necesarias para ocupar puestos_

subordinados por los cuales &1 es el responsable
Interpretar politicas y el plan de organizacién a sub

ordinados incluyendo.sus responsabilidades. .

Desnrrollar un suplente para cada posicidn, para que

cl traslado de cualquxcr individuo no per)udxque las;

Estxmular el esfuerzo creativo manteniendo una mente_

ones pari cambios de asociados.y -

66

Estar dldfta énvcaso de modificaciones dei plan de or
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subord1nados } a optar las que favorecexnn [

s opera-

probable'gxpnnsion.

bajb sﬁ'?1f§o."

1fAs1gnar traba]o a subordinados en termlnos‘ laros.

'-'Catalogar operac;ones mayores con detalles 5uf1c1en
"tes para que ~1os subordinades puednn pl
MbaJo adecuadamente.

‘. buperv1sar operaciones por med1o de observacxones

pcrsopqles y. anflisis para que el trabgj'
zado a un costo minimo con standqrdé}décgél
cantidad apropiados. s

ma asistencia a otras organizaciones.

Aclarar asuntos importantes con sus superiores:y -

dencia es requerida antes de cualquier qccién.'

- Hacer decisiones de inmediato.

s.-‘Aszscxr ala; preparac1on de presupuestos para 1as acti

vxdades baJo su cargo y controlar el numexo de’ emplea-
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'DESCRIPCION:DE, PUESTO: -

NOMBRE DEL PUESTO:' Gerente General.

_ JEFE INMEDIATO Consejo de Admln15trac16n.7’. :
I'RAMO DE CONTRQL~§ ije:cnte de Ventas, Contador Gencral y
o T Gerente de Rcfﬂcc1one;. Ep '

NUMERO DEL PUESTO: 1.

PERSONAS EN EL PUESTO: Una. g S
OBJETIVOS DEL PUESTO: La admlnlstrac16n en general dc Ia

,‘empresa, con-el:

in. dc max1m1zar -

vjutllldades e 1ncrementar ventas.

DESCRIPCION GﬁNER;CA; _La supervisién de todas las activi-

.dades .de-1a empresa, estar pendien-

‘te.de que haya buena atencién a los
clientes y que no existan fugas de
dinero por gastos innecesarios. Ha-
cer relaciones en general con todos
los clientes de 1a ciudad. Mantener
relaciones estables con'la planta y
estar pendiente del cumplimiento de
las asignaciones y metas fijadas -~
por ‘Ford n'laJéohcesionhria eh to--
dos‘sus nlveles 7

DESCRIPCION ESPECIFICA f”j

Dla11amente

- Atenc16n pcrsonal a c11entes Jmportantes
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- Autorizar gastbs y_firmar'chéﬁues.'

" - Llamar a Ié‘p}dnta.phra aclarar probléﬁas con unida-

. des nuevas. . o ’

- Estar pendiente de que los jefes.de cada departamen-
»ta cumplan con sus obligaciones y ejecuten su traba-
jo con un miximo de efectividad.

Semanalmente:

- Firmar cheques de néminas.

Mersualmente:

- Reportar situacibon de la empresa a los accionistas y
plantearles problemas importantes y sus sugerencias_
de solucidn para que estos las aprueben.

- Revisar reportes mensuales de ventas, refacciones, -
servicio y estados financieros.

- Fijar metas a los jefes de departamento.

Semestralmente:

- Revisién y ajuste de los sueldos y salarios del per-
sonal.

- Asistir a las convenciones anuales de Ford Motor Com
pany de México y de la Asociacidén Mexicana de Distri
buidores Ford, A.C.

Anualmente:

- Preparar presentacidn del nuevo modelo.

- Hacer un analisis del afo modelo pasado para repor--
tar la situacibn a los accionistas en la asamblea -

anual.
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DESCRIPCION DE -PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: == G
JEFE INMEDIATO:
TRAMO DE CONTROL: P ‘Gerente de . -

Vendéaoqu;iﬁséadbs ¥ Ves

NUMERC DEL.PUESTO: ..
PERSONAS EN EL PUES&O, »
OBJETIVOS nEL"gussrd{ “Lograr ‘el mayor nfimero de ventas de
- ‘  uni§édé$ huevas y- usadas al'ﬁéjb; P
] s ’v.?fpre;io posible. 7 nh
'DESCRIPCION GENERICA: ~Supervisar y autorizar todas.las -
S Tt ntas de.unidades nuevas y usadas’_
,by esfar pendiente que los vchdédo--
res atiendan a los clientes con' ama
o bilidag, seriedad y eficiencia.
DESCRIPCJON ESPECIFICADA: 7
Diariamente:
-‘5upefvi§éf;v§ﬁde§gres.

- Analiiarf?fap;ori:ar,todas las operaciones del dfa.




-
~

preparacié

Flrmar Y autorlzar cartas- factur1.~~,

‘ Flrmar contratos de compra-venta de unxdad

'Semann]men:e,‘
- “Revisar reportes de vendedores.
+ Revisar tarjetas de prosecucién para a51gnar v151tas
a“vendedores. :
.Mensualmente:
- Asignar los objetivos a los vendédores.
- Llevar a cuobo una junta de trabajo con 105 vendedo--

res para hacerles ver sus aciertos y errores™

. forma de corregirlos.

- Elaborar pedidos de unidades nueVés'a;iérbL

- 'Elaborar reporte mensual de ventas parabl

general.
- Elaborar reportes de ahsorcién‘de&bﬁjct;v
y enviarlos al gerente de zona Ford 7
- Elaborar reporte mensual de ventas. e Jngresos ¥ en-

viarlo al Gerente de zona.

- Elaborar programa general de ventds del mes;

- Elaborar reporte de unidades en carroceras,.
- Programar y contratar publicidad para. el siguiente -

mes.



~1
(2]

Tr1mcstra]mcnte'

“’szlaborar‘reportc d productxvldad de vendedorcs y- cn

v1arlo al G rcnte de Lonn.

- Elaborar rcporte de puntuac1on dcl clubo JOG 500 yoimt

. env:arlo nl coordxnador dc] m1smo en Mexlco

VAnualmentc. ‘ _ )
- Elaborar reporte anual de ven:asf
.-’Elaborar ‘1a proyecc16n de ventés pa
‘ano ‘modelo. '
**fAyudar a. la preparaczén

tQC16n ‘del ‘nuevo model

dos del necgocio.,

bcasionalmente: :

- Elaborar reporte de ventasva-flotillaﬁ &‘en§iﬂrid a
el departamento de f]otil]ﬁs en México. '

- Elaborar reporte de ventas a dependencias del gobiez
no y enviarlo a México.

- Elaborar el programa de unidades en carrocera.

- Suplir al gerente general cuando este se ausente de

la concesionaria.

Asistir,,junto,;on el Gerente General a algunas jun-

tas de trabajo organizadas por Ford.
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DESCRIPCION DE TUESTQ -

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO: :
| TRANO DE CONTHOL / Cobranzas, Cajera y
NUNERO DEL PUEST
PERSONAS EN EL PUESTO: Una.

OBJETIVOS DEL PUESTO Fdrmular mctodos de contab111dad pa-
ra nsegurar la presentacxén de 1nfor
mac1én que refleJe,1ngresos. costos_:

Ty ufilidades, asi.como otros Tesulta
dos financieros capaces de demostrérr
con exactitud las condiciones de la_
empresa para el cumplimieﬁto de las_
obligaciones fiscales. '

DESCRIPCION GENERICA: Formular estados financieros, asi co

. mo supervisar a auxiliares de conta-
bilidad. Coordinar con el Gerente Ge
neral la elaboracién de presupuestos
y su vigilﬁncia. Formular estados fi
nancieros espcciales para enviar a -
Ford.

DESCRIPCION ESPECIFICA

Diariamente: .
- Supervxsar v controlar nct1v1dades dc aule;ares con

dbles



-;Sppcrv;Sér gue’los ‘asien

'»gﬁﬁtcatﬁlogéudé-cﬁqnfas.

- Sﬁbefvisqf.que todas las ;uentaS'se encuentren debi-
damenfe depuradas, vigilaﬁdo‘que en -cada caso de des
viacién se efectlien los asientos contables que procg
dan. ) ‘ o '

- Revisién de los libros de bancos.

Semanalmente: 7 ‘

- Elaborar néminas.

Mensualmente:

- Formular estados fin#ﬁéiéfos ?hé§,Fbrd_Moto} Compnny"
de México. B ' B

- Elaborar estados finahtiéfoé1bgfa;aécioﬁistas.

- Supervisar el cﬁlculé dg'iﬁtéfgées sobre préstamos -, ...
bancarios. o ‘ . : o

- Coordinar junto con el Gerente General la elabora-

cién de Presupuestos.
- Hacer Conciliaciones Bancarias.
- Elaborar declaraciones y hacer los pagosicorrespon-

dientes de impuestos.

Anualmente:

- Hacer cierre de ejercicio.



tener lns mat:mas utllxdndes posx-
s - blc:. :
~ DESCRIPCION'GENERICA: - Generar utilidades: para 1a empresa,

por medio de ventas al mayoreo y me

nudeo de rcfacc1ones.

VDESCRIPCIUN ESPECIFICA

Dlnrlnmentc

mercado pOtEﬂClﬁl con ¢l f1n de oh‘l"
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Scmanalmente:

':st1camentc*

Mensualmente..f

cadas y ofrecerla,

Elaborar’informe men!

Revisar cardex para haccr llsta de fnltantes.,-"g: L
Elaborar pedldos scmanales para enV1aTIos a rord
Ofrecer ofertas a clxentes de mayoreo.‘

Dar al vendedor de mayoreo mnter:al dc ventas, asn

'como mercancia_para que pueda rca]nzar_las ventas

Rev;sar cardex para hacer llsta de refacc:ones estan

en‘promocmnes ]’)al‘a su venta pol

vendédores de:mayoreo. y menudeo.

l:de productividad
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- DESCRIPCION' DE' PUESTO -

NOMBRE DEL' PUESTO: -
JEFE INMEDIATO = &

 TRAMO DE CONTROL :

NUMERO DEL “PUESTO: - .
PERSONAS EN EL PUESTO: Una.
UBJETIVOS DEL PUESTO:...Tener tod

DESCRIPCION GENERIC

" ‘actualizacién de precios de unldades

SecTEtnrlﬂ de Ventas.

‘Gerente de Ventas.

Nlnguno.bra:

5.

nformacién necesaria

recios y’elien--

Llevar el control de ex1stencxas v

Proporcionar toda la informacién:-al:
respecto que soliciten los vendedo--

res.

- DESCRIPCION ESPECIFICA:

" Diariamente:

- Contestar 1lamadas telefénicas.

- Eiaborhr‘térjetas de prosecucién.

- Mccanograflar facturas de unldades

- Elaborar y mecanografiar rec1bo de entrega de un1da-

des.

- Mccanografiar cartas-fac;ura.‘



ESTA TESIS 19 e
SAUR BE 1a maiaTie

- Mecanografiar documentos en ventas a crédito.

- Mecanografiar contratos de compra-venta de unidades

- Mecanografiar p6liza de servicio.

- Entregar la documentacién a clientes,
Semanalmente: e

- Revisar y actualizar exnstenCJa

- Checar precios ¥y actuallzar.
Mensualmente:

- Mecanografiar ped1dos mensuales de unldades.

- Elaborar y mecanograflar e reporte mensual de ven--

tas y e\;stenc1as de vehlculos nueves y usados al me

nudeo y reportarlo a la planta por teléfono.

--Mecanografiar reporte de absorcién de ObJetIVOS de - :__'

ventas.
- Mecanografiar Prograﬁa general de ventas,
- Mecanografiar reporte mensual de ventas e_ingresbs.
~ Mecanografiar anflisis de productividad.
Trimestralménte:
- Mecanografiar réporte de puntpaciénkdel club 300-500
- Mecanografiar anflisis de'prcductjviqad de vendedo--
res.
Ocasionalmente: - ) el
- Necénografiér"igpgffé'de_;éntas a flotjllas o al go-

bierno.

- Mecanografiar_programadeunidades para carroccra.
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DESCRIPCION DE PUESTO -

NOMBRE DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO '
TRAMO DE CONTROL :

(y Jefe de Mecén;cos

NUMERO DEL PUESTO:
PERSONAS EN EL PUEST
OBJETIVOS DEL PUESTO:

DESCRIPCION. GENERICA:

DESCRIPCION ESPECIFI

Diariamente:

Gerehte'de‘Serviéio;~

Gerente de Ventaﬁ.

Secretar1a de Serv:cxo. Recepcxon:sta S

6.
0: Una.

Atender a los cllentes de 1
tratando de prestarles el me;or se

vicio posible, asi como: supcrvxsar

el cumplimiento del trabago dentro -
del departamento. '
Supervisar el buen funcionamiento -
“del departamento, impulsando y con--
trolando al personal para que den -
buen servicio con eficiencia y pun--
tualidad. A la vez deberd mantener -
buenas relaciones con los c¢clientes -
de la empresa tratando siempre de sa
tisfacer sus necesidades de servicio.

CA:

- Supervisar la puntua]idad;dél‘bérsonal mecénico .y de "~

servicio.

- Vigilar‘el-éfdeh y“;ﬁ_iihp;g‘

servicio.:
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- Atender con amab1]1dad a los cllentes 1mportantes.;

- Atender las queJas de”’ 10ﬁ‘c11e te 3 serv1c10f RN

-'Checar dlarlamente 10‘ ‘herram1cnta

" haya}.

Semanalmente:
- Analizar el avance de:prod
.to, 7

- ‘Revisar ordenes de reparacién;par

jos atrasados.
Mensualmente:
- Elaborar reporte mensual de horas-hombfe/trabajndas,'

ventas y ordenes de reparacién abiertas.
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DESCRIPCION. DE PUESTO

© NOMBRE DEL PUESTO: Vendedor dc. Unidades.
JEFE INMEDIATO ‘: Gerente de Ventas.f
TRAMO DE CONTROL : Nin‘gunc‘a.;_ :
NUMERO DEL PUESTO:. 7.° ;

PERSONAS EN EL pUESTo:,Tfesg  

OBJETIVOS DEL PUESTO: ' Realizar el mayor nfiméro de ventas

ejor precio.

DESCRIﬁCiOﬁ»GENERICA

. DESCRIPCION ESPECIFICA:

ntas de’ unidades nuevas.y usadas.
‘Llevar a cabo la prosecucién de clientes.
"=/ Captar y buscar nueves clientes.

-.=-Elaborar y entregar el reporte diario de actividades

" _al gerente de ventas.

les’de unidades nuevas y usadas |

tender’y visitar clientes con el: 5. '

1/devenderles -unidadeés niuevas. o’ - -
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'DESCRIPCION DE PUESTO .

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Credlto y Cobranzas
JEFE INMEDIATO ~ : Contadol General e

TRAMO DE CONTROL : Cobrador
NUMERO DEL PUESTO: ‘8:

PERSONAS EN EL PUESTO:" Una.

‘OBJETIVOS DEL PUESTO: ' Supervisar 1a cobranza de notas de

DESCRIPCION GEN

‘Diariamente
- Elaborar rela

unidades ‘nuevas

- E]aboraf ia relac

eparacién. .

otas y documentos -

,as1cntos contables

‘del d11 anter1

Mensua]ment"

- Elébora? balﬁh?a'de”toﬁprbbacién.
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E- Elaborarﬁfqi

“al abégédﬁ
N ‘ Pngf5ha§3éQEk“‘
Anvalmente:
- Ayudar al-Contads

rre de cjercicio
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. DESCRIPCION DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ajera.'h}

JEFE INMEDIATO : Contador Gencrnl.

TRAMO DE_CQNTROLk{"N1nguno'
NUMERO DEL PUESTO: ,‘9.;’ L
PERSONAS EN EL PUESTO: Una ’
OBJETIVOS DEL- PU S?Q pﬁtrol &e entradas

dincro en la émpresa.

odas 1as: operacio

'DESCRIPCION GENERIC
‘dQ'a;i;éomo elaborar

odosfibéjchedues de gas

e gastos en general

Elaborar cheques

- Elaborar depésltos de cuentas de chequcs.
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DESCRIPCION DE PUESTO. "

NOMBRE DEL  PUESTO:  AUY111ﬂT Contable;

JEFE INMEDIATO  : ‘Contadox Ge eral.'
'TRAMO DE CONTROL :;' i hgnt

NUMERO DEL PUESTO: -3
PERSONAS ' EN EL,puESTo
OBJETIVOS DEL PUES

. DESCRIPCION. GENERI

'DESCRi?C10N1ESPECIEICA

Dxar1amente'

- Contablllzar ordene

facciones para posteri

ventas y costos.

- Elaborar pblizas de diﬁr;o

Scmanalmente:

- Mecanografiar pago de impuesfoé.
- Hacer prendminas.

- Hacer sobres dc pago.
Mensualmente:

- Mecanografiar pdlizas del’ mes (Dlarlo,‘_:

pagar, Ventas de unldadcs, lefacc:ones y serv1c10)



- Mecanograflar cstados flnsnc1eros mensuﬁles par

Toxd y para accxonlstas.
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ORGANIGRAMA ANALITICO DE CAMIONES Y AUTOMOVILES DE LA PIEDAD S.A.

2 Gerente de

Consejo de
Agministracion

Ventas

® Secretaria dd
Ventas |

18 i
Veladores | Aseador |

(€ Gerente de
Servicio

3 Contador

General

14 Secretoria de|
Servicio__t

1S Jete dge
Meconicos

u. de
Meconicos 3|

P _‘I g f g 10 i
Vendedore: Jefe de Cred Auxiliar
noedores 4 to y Cobronzas | Cojere Contoble |

4 Gerente de
Refocciones

Il vendedor de
Moyoreo |

12 i '3 Empleado ai
Coraisto Mostrador |

16 |7
Recepoionista Cobrador |



g8

_DESCRIPCION " DE, PUESTO- . =

NOMBRE bEL‘pUEsToﬁﬁi
JEFE INMEDIATO i i G
TRAMO DE CONTROL :
NUMERO' DEL PUESTO:
PERSONAS EN EL PUESTO
OBJETIVOS DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA: -

" DESCRIPCION ESPECIFICA:
Diariamente: i
- Salir a visitaf,prospecpos.
L. Levahtar pedidos. --
- Surtir los mismos.
- Hacervreporte diarib dervisitas y ventas p?rn‘la ela
boracién de 1a. forma dé'cénftbl'diarib én el renglén
de maydreo., s ' g B
- Elaﬁorar volantes de ventas perdidas por mercancia -
faltante. o
Semanalmente:
- Eiaborar relhciéﬂ de ventas en la semana.

- Recibir ofertas.
- Revisar tarjetas de prosecucibn y hacer lista de pros

pectos a visitar en la scmana.



JEFE INMEDIATO '

TRAMO . DE CO.\'TROL +
KUMERO DEL Pussro~~a
PERSONASTEN EL pussro )
© OBJETIVOS DEL PUEST “entradas y sis

DESCRIPCION GENERICA

DESCRIPCION ESPECIFICA

Dlarlamente

-:Registrar entradas

Llevar’ contral de prec1os (de mayoreo y menudco) ¥y

COStDS-

 mero de cnta]ogo.»

e cardex con el -

e la empresa; * -

zado> el inventa: - i~
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- b]aborar faJlllas dc mercanc;n nuev,"'”

secucibn.’
Mensualmente

-'LléVdrfa cabofe

““sién general

- E]aborar reporte dek1ncent1vos .Ford.

- Elaborar repor;e deakxncen;1vos Motorcraft:




© DESCRIPCION DE PUESTO"

NOMBRE DELJPUESTO’i bmp]eado de Mostrador
(JEFE INMEDIATO . i Gerente de Scrv1c10 f 

TRAMO DE" COATROL K anguno

NUMERO DEL "PUESTO:.

'PERSONAS EN EL PUESTO:" Una.

‘91

OBJETIVOS. DEL PUESTO: Vender refacc1ones al menudeo a -f-;:

cl:entes de'"ostrador.

" DESCRIPCION GENERICA:: 'Atende >11ehtes de mostrador, &enj

der ref cc1ones y tratar de promover.

ventas correlatlvas. .
'DESCRIPCION ESPECIFICA
Diariamente:
.- Atender Mostrador,
- Hacer notas de venta.

- - Acomodar refacciones en estantes

- Limpiar anaqueles, ventan111a de tal]er y mostrador.

- Hacer ventas corre]atlvas d*”accesornos

- Elaborar reporte d1ar10 de ventas, costos y preczo -

para la forma de contro;adnarzq de opernc:ones en el

renglbén de menudeo.

- Recoger mercancia de la:ceﬁtral.
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DESCRIPCION ‘DE PUESTO: -~

NOMBRE DEL PUESTO: ~Secr
JEFE INMEDIATO - 't
TRAMO DE CONTROL : -

NUMERO DEL PUESTO:
PERSONAS EN EL PUEST
OBJETIVOS DEL PUESTO

elicontrol de’ las requisicio

nes, cerrar ordenes -

- ‘Diariamen

Elabora




Mensualmente:

-~ Archivar control de ventas diarias
- Sacar total de relacién de ventas'y:cqs:o

- Cerrar ordenes de'reparacién'de.unidadés‘

“de servicio de la empresa.
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* DESCRIPCION DE.PUESTO’

NOMBRE - DEL PUESTO Jefé»dé7Mec5nic§s.

JEFE INMEDIATO :: Gerente de Servicio.

TRAMO DE CONTROL: :

NUMERO DEL puEéTo;
DERSONAS EN EL PUESTC
OBJETIVOS DEL PUEST

DESCRIPCION: GE:

clon correcta por parte de estos -

. en todn reparacion o serv1c1o.'”

DESCRIPCIOV ESPECIFICA. ‘,‘

Dlarlamente,‘f’r. » - e ,

e Entrcgar herramlenta a: mecﬁnxcos al 1n1c'o-

lea ‘ ‘ : =

« Revisar un1d1des recxbldas y hacer el di gnos

-VAs1gnar carga; de trab1Jo dlarla a mecﬁn s

- Au\111ar a mechnicos. en reparac10nes ma)oros“

+ = Hacer algunn reparacién que los mecqnlcos no pucdan
por ser muy técnica.

< ‘Hacer alineacibn y balanceo de ]lantns




- Hacer un-report

mecénico y por

por reparacién.”
- Adiestrar y entrena
cdnica.

Ocasionalmente:

- Asistir a cursos de-actualizacién mecénica para la:-

revisidén y-reparacién de.vehiculosio $istemas. nuevos -

y cambios de modelo.




96

DESCRIPCION  DE’PUESTO'

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO . Gerento de. Sé
TRAMO DE CONTROL ; R!
NUMERO DEL PUESTO: 1
PERSONAS EN EL PUESTO

DESCRIPCION ESPECIFICA: .

. Diariaméﬁ£e5 : -
< Recibir uﬁidddés‘ﬁdfﬁiie‘
- Hacer. las ordenesbﬂirﬁfc'z’rj‘ewp‘ax_'a
-’Recibiriuhiﬂudesiﬁuévﬁéi

‘a1 départéméﬁtéf&? '
- Haéér-vénidélcbfrbjh'%
-4,ereccr‘ef ?iQH:ddhé’h tod

_Semanalmente:
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das, asi‘como una lista de trabajos.que se realizaron

mal,

Mensualmente
~‘Preséntar una relacién de

"“ggdaﬁwéhnel

‘dades ‘de servicio:

“y-enlistando los trab

“ires ‘cometidos
- Elabdrdr,reiacibn,de an e .véhdidos en el mes.,
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DESGRIPCION DE PUESTO 1 -~ .

NOMBRE DEL PUESTO‘:
JEFE INMEDIATO -': Jefc de: Crédito.y Cobrnn

Cobr do

TRAMO DE CONTROL:
_ NUMERO DEL puas1o.
PERSONAS EN. EL PUEST

'DESCRIPCION ESPECIFIC
‘ D1&r1amcnte. :

- quyar a cabé_cobt

- Lievnt,aléhbq
Somahalméﬁte:kfﬁ

~ Elaborar rqpoft
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DESCRIPCION DE. PUESTO -

NOMBRE DEL PUESTO: Velador..
JEFE INMEDIATO - : . Geronte

TRAMO DE CONTROL™: -
NUMERO DEL PUESTO‘

DESCRIPCION

) _DESCRIPCION ESPECIFICA'
Dxarmmcnte"{' LR :
< Vigilar por .las no;Hés 1

cia. .

- Vigilar en las horasd



NOMIRE DEL PuéSTo:?ﬁgéqqo
JEFE IMMEDIATO  : Gerent
TRAMO DE CONTROL ;‘&iﬁﬁqpo,
NUMERO DEL PUESTO: 19.. -
PERSONAS EN EL PUESTO:  Una
OBJETIVOS DEL PUESTO: Mantemer:la limpieza

DESCRIPCION GENERICA;
DESCRIPCION ESPECIFICA:

Diariamente: .

DESCRIPCION DE PUESTO .

~1a‘dé:exhib{c1o cderv

. mo:las.oficinas de

Asear oficinas. -
Asear sala de exhibicién.

Asear automdviles nuevos en exhibicién

Llevar depbsitos al banco cuando s¢ Tequiera

Hacer mandados que se requieran;




DESCRIPCION DE:PUESTO.

NOMBRE DEL pUEéTq57
JEFE INMEDIATO ;. Jef
TRAMO DE CONTROL‘;:f1’:
NUMERO DEL pUESTd{<

PERSONAS EN EL PUEST
OBJETIVOS DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERICA

c1o que le sean asngnadas

:DESCRIPCIOV BSPECIFICA: -

: D1ar1amente.~
- Rev1sar unldades 1ec1b1das S .
- Hacer servicios de ‘2000, 5000, 10>000 15, 000 y 20 000"
’k11ometros en unidades que -lo requ1eran
- Hacer afinaciones de motor.
=" Hacer af;nac1ones de transmisidn autométxca.:

- Hacer~ aJustes al sistema de cmbrague.. -

'—1-'Hacer,aJustes de banda.

- Hacer aJuste Y Iev1516n del 515tema de frenos

"~ Hacer’ aJuste de bandas y‘var:]las de tlansmlslonh

- Hacer aJustes de’ pre

'n:ga ¥ carga de baleros‘de rue--f'

vdas y ubr1cnc16n

eV1sar y repa ar un;dades en serv1--1  o




1102

‘dréu11ca.3 .
Hacer rev1s16n y reparac16n de transmlsxones standar
o automét:cas Y sus partes.

_'Efectuar reparaciones mayores de motor.




DESCRIPCION DE PUESTO = .

 NOMBRE DELkPUESTO; "dc1mbcéﬁico.
* JEFE INMEDIATO - 1 '
TRAMO DE coxrnéLa"
NUMERO DEL PUESTO: -2
PERSONAS EN EL PUESTO!
OBJETIVOS DEL PUESTO: . .

'DESCRIPCION GENERICA
}eglizar algunas_
) DESCRIPCION ESPECIFICA

Dxarxanente.

- Lavar 5re

- Lavar un1dades

- Auxxlzar a mecﬁn cos reparaciones y revisiones.

transmisidn y direc

Hacer. cambzos ¢:de motor,".

'u-;Pasar her‘amlentas a mecénicos.
- Lavar partes que se requ10ran.'

 -,Haccr mnndados internos del tallcr que se requ1erdn



depart;ménfo.

el nuevo modelo.

r e la‘empresa a los accionistas.-

smensualmente’y pfén earles problemas importdntcs‘y L.




108

- As1st1r a las convencxones anualcs dc Ford y de ]n A=

socxac o' lcxxcana dc DlStleuldOTCS Ford A C.




- Progrnmar y contratar publ

osplés act




S C.

Act1v1dndes cn las que actua ) despues 1nforma.

-Elaborar reporte anual dc ventas

A51gnnr ochtxvos a: Jos vcndedores.

Llevar a capo una junta de traba)o mensual ‘eon. 10:‘ N

e_ I‘OZ‘OS

vendedores para hacerles ver sus aClETtOS y-
y la forma de corrcg1rlos.

Elaborar reporte mensual de absorc:o

de'venta y envairlo al Gcrente’dcf

Elaborar reporte mensual de ventas para 1n,Gerenc1af

Genernl
Elaborar reporte mensual de .ventas e ingresos y en-

viarlo al Gerente de Zona.

-ETaborar programa general de ventas del mes.

Elaborar reporte mensual de unidades para carroceras

Elaborar reporte trimestral de productividad de ven-
-dedorcs y enviarlo al Gerente de Zona. -

VElaborar reporte trimestral de puntuac:on del cluh -

aOO 500 y enviarlo al coordxnador del mismo. en Mch-

co.

Elaborar la proyeccién “de venta

el éiguien;e -

afio modelo y enviarlo pl,Gercnte;hc_ )




e,‘_de‘"\"erjt'

el d'épax"t'.'zmcrntvb'_ do- flc




presipuestos.

nterno y




despuésinforma

ancieros‘mensuales: para

. -* Supervisa




'CATA  LIMITE DE ‘AUTO

AL cAEtividad

ta, asi.como mercancia para que realice.venta

-diatas en sus visitas a clientes{
-1Rev1sar mensualmente el cardet para
facciones estancadas y ofrecerla

acelerar su venta.

motores.



- Elaborar. informe mensuai de:ventas,
‘¢ “invéntaries.’
- Llabarar; informe mensual de’ventas, de

coerafto L

rta

=" Elaborar informe mensual de. product ‘pa

mento.




-:Revisar y actualizar existenciasidciunid

Actividades en las que pide autori

tfia:

- Mccnn&grafiar prdgrémé{dqﬁhhid

CARTA LIMITE DE AUTORIDAD DE LA SECRETARIA DE VENTAS o

Act1v1dadcs en- las quc actua por iniciativa-propia-sin

consultar a nadle,_l~f
- Contestar llamddnsrgelefénicds,
- Elabﬂrar'tarjéfaé de ﬁrosecutféﬁ{
- Elaborar y mecanografiur recib§;§é'

< Mecanografiar pdliza de servicio

zacibn:y

Mecanografiar facturas de un:dadus.

-Mecanograf1ar cartas- factura.

.

Mecanografiar

ventas.
- Mecanografiar

- Mecanografiar

Mecanografiar

Mecanografiar reporte de’ vgntq

‘bierno.



el

fi ;'Elhbbfar;yfﬁéc1nbgrﬁf1

y ew:stenc as. d veh1culos nuevos y usados al menudeo

y reportarlo a la planta po: telcfono.




. i 5 NS
CARTA LIMITE DE AUTOGRIDAD. DEL GERENTE DE SERVICIO =+

i

' del personal de s

‘a’limpieza’ en 'su departamento.

utos.en Teparacién, revisidn

ar trabajo deij&ih.T

- Elaborar formas ‘garantia.y-enviarlas a México

- Analizar-los’ava “trabajoen el departamento s¢

C._,Ac;ividédgs'e

ervicio. .

- Llaborar report
P Elaborar reéporte cnsual de horas trabajadas, ventas -~

y ordenes: de

-epiracién abiertas y enviarlo a Ford.




'CARTA  LIMITE DE AUTORIDAD DEL' VENDEDOR 'DE’UNIDADES -

- - Elaborar

; '._ni"gqrcn_t

116

‘d¢ actividades.



sientos:scontables

Elaborar relnc16n mensual de

las al abogado.







consultar,

“-'Cbnfi

- Mecanografiar_p61i;a$fd

R Mecanograf:av,_

'CARTA - LIMITE DE AUTORIDAD DEL. AL

Actividades en.

‘fllzar‘ordenes(de repnrac16n
'parac1ones pnra posterlormcnte reali
ventas y costos s ’; _

- Elaborar péllzas de dlarlo.:?;f

-.Haccr prenbminas.

- Hacer sobres de pago. .-

pagar, ventas de.u

“costos).

os de 1mpuestos

- Mecanograflar estados f1nanc1eros mensuales para_Ac-

c10n1stas y para Ford



-CARTA_LINITE  DE AUTORIDADDEL’ VENDEDO

- Levantar pedldos

- Revisar semanalmenté tarjeta

‘Act1v1dades en las qu

T

E MAYOREO'

piaisin’

-_Surtlrkpedldos.

- lista de prospectos:a
Actividades en las que

- Recibir ofertas del

- Hacer reporte dlﬂTlO de

rac16n de la forma de control dlar1o de operac1ones ‘en

e1 renglén de. mayoreo._1
- Elaborar vo]antes de ventas perd1das por mercancxa fal’
tante.

- Elaborar relacibn de: visitas en.1a semana.




"Dar entrada Y. sal1da a. productos de* otros proveedores.'

"-ﬁElabora;AtarJetas de mercancia nueva o cambios de nlime
"iro’de catalogo.

.~ Elaborar fajillas de mercancia nueva.

“ ¢ - Ayudar -en ventas de mostrador y ventanilla de taller

“ - Elaborar etiquetas de inventario de piezas nuevas”

- Entregar semanalmente al departamento de cqntébili
,facturas de venta de refacciones.
 -fReg1strar visitas a cl:entes en las tarJe‘

‘cuc:on

1¥'Llevar a cabo mensualmente el corte del
como su rev1s:on gencra]

c. Act:v:dades en las que actfia y dcspues 1nfo

- Elaborar reporte mcnsual de 1ncent1vos rord

- Elaborax reporte mensual de 1ncent1vos Motorcraft. f




CARTA LINITE DE AUTORIDADDEL.ENPLEADO DE MOSTRADOR

‘- Elabornr reporte dlar 0. de ventas, costos y prec:os pa
ra la forma de control dxarlo de operaciones en el ‘-

renglén de menudeo.






CARTA LIM!

.,A.ﬁ

Hﬂccr'reViéiOHES'dé p

- ‘.,v
lades nuevas.

= Hacer un reportc sem na radas;pb¥“

cada mecfinico y el m1<mo,detﬂllnndo las horqsﬁtrqbnjh;

~das en cada repnrncxon.




CARTA LINITE DE-AUTORIDAD DEL RECEPCIONISTA

lizados.
- Elaborar una relacién de planes G‘a.n'e_‘.:“'vgil\d“ldcfs enel:. -

nes.




ctia 'y después informa:

e .de:cobranzas.



" ="Vigilar la‘empresa en horaribs-de comida.




'-'Llevar’depésitos_a13baﬁc§‘

- Hacer mandados que se: requieran




c f éf1nac1ones de transmlsnén autométlca

. _Hﬁcériajustes del sxstema de embrague.‘
ifﬂé;gr"ajustes de bnndas.:gi; [:
: Hacé?‘agustes y. rev1s16n del 515tema,de fre
'Haccr ajustes de_bandas_ y‘varlllas di

“Hacer ajustes de carga dbhbhiefﬁ

alineacifn de luces.”

Hacgrylubficaﬁiﬁﬁ yiliﬁpigza
lo. ._ : : i
'Hqcer
Hacer

Hacer

Revisar y reparar suspens mi e.forman - .

parte de éstas, -




- neyisar,y reparar transeje en Topaz. . ..l

- Reparar 1temas de tracc16n trasera._

Efectuar reparac1ones mayores del motor.

"iacer revzslones ) reparac1one§ de transm151ones estdn

ard o autométlcas y sus partes.



Actividades en 1as que pide autorizacién. y después actia

-"Hacer cambios de aceitei "
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"< Hacer requisiciones y proveerfp los:me;énicos con ‘las_

refacciones que necesiten:
-‘Pasar herramicntas a mecénicos."

- Hacer mandados internos del -taller que se requieran.



GERENTE GENERAL:

GERENTE DE VENTAS:

‘Sexo Masculino.

REQUISITOS LE LOS PUESTOS :

Grndo de escolar;dad Tltulo de L:ccnd:ndo en Adm:nlstra
cibn dc Empresas o Contador Pﬁblxco
Experiencia minima 4 afios ‘en el puesto.. SR

Mayor de 32 afios.

Estado. Civil Casado.
Residencia en la Cxudad

stponlbxlldad de tlempo para vxa;ar.,

~4-Cartas de- recomendnc1on. i -

Excelente presentaC1on.

Grado de escolaridad minima'deY¥Liceﬁc1qtd;avo,equivalcﬂ-

te.
Experiencia minima 3 afios en‘éltbﬁésio;l~ :
Mayor de 28 afios. e
Sexo masculino de preferen;ia;

Casado de preferencia,

Resida en la Ciudad.

Buena presentaci6n,;

2 cartas de recomendacién:

Amabilidad y cortesfa en sus reclaciones con légvclicntesf

y empleados de la Empresa.



U

CONTADOR _GENERAL:

<'Titulo de .Contador PGblico, lndispgngabﬁé.i‘
-LExperiencia minima de 3 afios en el bueito.l
- Mayor de 25 afios. ’ 2 o

- Casado de preferencia.

- Sexo masculino de preferencia.

' - Residencia em la Ciudad.

- Buena presentacibn.
- 3 cartas de recomendacidn.

- C&rta de no antecendentes penales.

GERENTE DE REFACCIONES:

- Grado minimo de escolaridad de Licenciatura o equivalen-

te.
- Experiencia minima de 3 afios én el puesto.
- Mayor de 25 afios.

- De preferencia Casado.

.- Sexo Masculino.

- Resida en la Ciudad.
- 2 cartas de recomendacibn.

- Buena presentacidn.

= Carta de no antecedentes penales.

SECRETARIA DE VENTAS DE AUTOS:

- Grado minimo de Escolaridad secundaria o Academia

cial.

Comer-



: Edad minlma de 20 anos. 3}

Etpcr;cnc;n m;n;ma de 2 anos en el puesto.

Sexo chenxno de preferenc1a.'

Resida’en la cludad. s

Buena presentacién.
Amabilidad y cortesfa para:con los clientes y Empleados

de la Empresa.

GERENTE DE SERVICIO:

Grado minimo de escolaridad Preparatoria o equivalente_
técnico.

Experiencia minima en el puesto de 2 afios.

Mayor de 25 aiios. '

Casado de preferencia.

Sexoc masculino.

Resida en la Ciudad.

Licencia de Automovilista o Chofer.

2 Cartas de recomendacién.

Carta de no antecedentes penales.

VENDEDOR DE AUTOS:

Grado minimo de escolaridad Preparatorio o equivalente -
técnico.

Experiencia minima de 2 afios en el puesto.

Edad 25 afos.

Sexo Masculino de preferencia.




. JEFE_DE CREDITO Y COBRANZAS:

‘Estado civil ‘casado.

’LICEHCJH de Automov:llsta o Chofcr.

Buena presentac16n. _pu SORE R

2 cartas de recomendacidn.

Carta de no antecedentes penales,

Facilidad para dialogar con lbs;cliéﬁieg

Resida en la Ciudad.

CAJERA:

Grado minimo de escolar1dad Preparator1a o equ1valente -

tecn:co.

‘Expericncia minima de ‘2 -afios ‘en el’ puesto. .’

Edad minima de 25 afios.
Preferentemente Casado.
Residencia en la Ciudad.

Sexo Masculino.

Facilidades para viajar.

Buena presentacidn.

Carta de no antecedentes penales.

Licencia de Automovilista o- Chofer. »{

Amabilidad y buen trato_con los cllentes.

Grado minimo de escolaridad .0-Academia Comer-

cial.

Experiencia minima’d én“el puesto.’



10,

. - Grado minimo'd

..~ ‘Experiencia minima de:u

11.

‘AUXTLTAR. CONTABL

-~ Edad mlnlma de 18 afigs.

- Seko Femcn1no.

- Res1da en la Cludad.,v~

Buena presentac16n.

}‘ém‘icéddé,xf“

]

- Edad 18 afios minimo.. -

- Resida'en 1a Ciudad.

) Sexo masculinﬁ o femeﬁino.
- Cafta de Recomendacibn.

- Buena presentacibn.

VENDEDOR DE REFACCIONES AL MAYOREQ:

- Grado minimo de escolaridad Secundaria o Equivalente.

- Experiencia minima de 2 afios.

- Edad minima 20 afios.

- Sexo masculino de preferencia.

- Residencia en la Ciudad.
- Tenga conocimientos técnicos de Mecénica Automotriz.
- Carta de no antecedentes penales,

- Buena presentacién.



12.

13.

14.

CARDISTA:

Grado minimo de escoiaridad Secundaria o Academia Comer-
cial.

Experiencia minima de un afio.

Edad 18 afos.

Sexo masculino de prefercencia.

Residencia en la Ciudad.

Tenga conocimientos de manejo de Cardex.’

EMPLEADO DE MOSTRADOR:

Grado minimo de escolaridad primaria.
Experiencia minima de un afio.

Edad minima de 18 afios.

Résidencia en la Ciudad.

Sexo masculine.

Carta de no antecedentes penales.

SECRETARIA DE SERVICIO:

Grade minimo de Escolaridad Secundaria o Academia Comer-
cial. '

Experiencia minima de un afio en el puesto.

Edad 18 anos.

Sexo Femenino.

Resida en la Ciudad.

Biena presentacidn.

Buen trato para con los clientes de la empresa.



15. JEFE DE MECANICOS:

- Grado minimo de escolaridad Preparatoria o

Técnico en Mechnica Automotriz.

- Experiencia minima de 3 afios en el puesto

- Edad minima 25 afios.

- Casado de preferencia.

- Sexo masculino.

- Resida en la Ciudad.

- Carta de no antecedentes penales.

- Licencia de Automovilista o Chofer.

- Buenas relaciones para con el Personal.

- 2 Cartas de recomendacidn.

16. RECEPCIONISTA DE SERVICIO:

- Grado minime de escolaridad Secundaria o Academia Comer-
cial.

- Experiencia minima de un afio.

- Edad minima de 20 afios.

- Sexo masculino de preferencia.

- Kesida en la Ciudad.

- Conocimientos bisicos de Mecinica Automotriz.

- Amabilidad y manejo de relaciones con los clientes.

- Carta de no antecedentes penales.

- Licencia de Automovilista.



-17.

18.

19,

- Casado de preferencia,

COBRADOR:

- Grﬂdo minimo de escolarldnd Pr1mar1a.‘

- Expcr:enc1a minima dc qunps en cl pucstb.
- Edad minima de 20 anos{' v

- Sexo Masculinb! .

- Facilidades para viéjaf.

- Res;da en la Ciudad,

- Carta de no antececdentes penalcs.

- 2 cartas de recomendacién,

--Buen trato para los clientes.

VELADORES.
- Grado minimo de escolar:dad Pr;marla

- Edad minima de 30 afios.

- Experiencia minima de 3 afios en:el:puesto.

- Sexo masculino.
- Resida en la Ciudad. = i ool
- Sinproblemas de horarid. :

- Carta de no antecedentes penales.

- 2 Cartas de recomendac16n.,'””—‘

-ASEADOR:

- Grado minimo de cscolarldad prlmarla.

.- 'Edad minima 18 anos.

- Resida en la C1udad.




20.

S0T1400

MLCANICOS. ,‘ ‘ Vol
Grado m1n1mo dc eSCO]ar1dad Prcpara orlo e
;cﬁnxca Automotrxz._‘ : o

Experiencia minima de 2 ahos.

--Sexo masculino.

Residencia en la Ciudad.
Liciencia de Automovilista o Chofer.
Carta de no antecedentes penales.

Responsabilidad y seriedad en su trabajo.

AUNILIAR DE MECANICO:

Grado minimo de escolaridad primaria.
Experiencia minima no necesaria.

Edad minima 18 aiies.

Sexo Masculino.

Residencia en la Ciudad.
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CONCLUSIONES ~ . .

Al réalizaf 1@ Ahdifbfiérﬂdminiét;ativa a la Compafiia Ca-
mione;-y'Aqtqwévilﬁs de La Piedad, S.A., se encontraron di--
Qvérsos ﬁrdblémas pero siguiendo un orden de importancia se -
aﬁaliza%on cada'uno de ellos por diferentes departamentos, -
.. pero ;on'un poco de visién y analisis de ellos, se pudieron_
 dér yarias:alternativas de solucibén y de esta forma poder . -
:dar'aﬂig émpresa un panorama mids amplio de sus puntos en pe-
-ligrb y ‘la solucién a ellos.
o La‘finalidad a que se ﬁuiefc Jlegar es ayudar a la Geren-
#ia a lograr una administracién méﬁ-efiéai, es decir, elimi-
nar desperdicios y deficigncias; encontrar mejores métodos -
-y.mejores formas de control; el mejor uso de los recursos fi
sicos fisicos y humanos y detérminar operaciones mis efica--
ces. Confirmar a la Gerencia que las politicas y procedimien
tos de la empresa estin siendo cumplidos, revisar los planes
y objetivos generales, estudiar nuevas ideas, mejorias y nug
vas clases de equipo, asi como determinar si la empresa esta.
produciendo los beneficios debidos.

Con 1la realizacidén del Manual de Organizaciém, se:dcsc@-:

brieron con mayor facilidad los problemas en:-potencia,

dentro de la empresa.

Al Administrador Moderno,
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' més complcto dcl estado de los ncgoc1os en L

cuanto a_ecta a ln

'actlv:dades de.su cmpresa. Bntre otroés. -

aspectos debe saber el estado que guarda su ramo, gubernamen

tal, 1ndustrlul o comerc:al las tendencias en precios 'y ven

td

'Son muchos 105 aspectos en que se necesita estar 1nfor-u

) mado. Son numerosos los administradores que saben bien cudl_

et e] valor que t1ene el contar con informacién conf1nb1e y;”‘ff

'n la tom1 de 1mp0rtantcs decisiones. Si no se’:

f‘actual1vadaf

vt1ene esa 1nformac16n pucden sobrevenir muy serias consecucn‘

‘”C1as.

',En 17’ actuaIJdad la d1recc16n, en v1rtud de sus muchos .

xproblemas ¥ Complejldades, exige una comprobac1on més estre—

 chaﬁdeW1os controles y el desempeno. Ademés para cerc:orarsc
de la prec1516n y conflab111dad de sus controles, sobre la -~
1nformac16n Admlnlstratlva, qu1ere contar con todos los me--”
leS de control sobre todas las areas de la organ1zac16n. [11

ObJethO es llegar ‘a’ una admln:stratlén més ef1caz de” ]a em?

presa y a.un mejoramlento constante pala el fellz desarr
de sus rutlnas y act:v;dades cotidianas. '
El eJecut1vo actual snbe que 1la audltorla admln15trat1va

es un 1nstrumento que sirve para examinar y dete mlnar 1

: 711dad de 1a,operac16n. Tamb;én sirve para med

. de la estructura orgén1ca de la empxesa, sus. pol1t

practlcas us 51=temas y procedlmlentos,‘asi COmoYSu’ perso

nal, 51 emp4 olapr pzado_de;la;m1sma,~pu§d




‘dotar a. la empresa con 1:15 cualxdades neccsar:as pnrn el lo-f‘,.
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