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INTRODUCCION

Eil crecimiento constante de las empresas las hace cada vez mas complejas,
provocando que se incremente el volumen de sus operaciones cotidianas.
Requiriendo de una mejor organizacién de sus recursos materiales y técnicos
para su mejor utilizacién y aprovechamiento, por lo que necesita de instrumentos
organizativos, como es el caso de los manuales de organizacién que ayudan a
coordinar y facilitar el cumplimiento de las funciones, asi como a limitar las
responsabilidades, la autoridad y eviten por tanto, las omisiones y duplicidad de
trabajo, trayendo consigo la eficiencia en los servicios que la organizacién preste
y que la haran mas competitiva en su ramo.

Ante esto nos dimos a la tarea de reconocer e investigar la situacién de Ia
empresa, llegando a proponer un manual de organizacion.

Mediante los manuales de organizacién se tiene una visidn en conjunto de la
empresa y su organizacion, facilitando al personal, tanto de nuevo ingreso como
al ya existente en la integracidn a las operaciones que realiza la empresa.
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ORIGENES DE LA ADMINISTRACION

“La administracién surge como consecuencia de la revolucion industrial, que se
puede resumir en dos puntos.

1.- El crecimiento acelerado y en desorden de las empresas- que provoco la
complejidad en la organizacion de estas y que requeria por tanto la utlllzacmn de
un enfoque cientifico para su manejo. L

2.- La necesidad de aumentar la eficiencia y competencua de las organlzacnones
para obtener un mejor rendlmlento de sus recursos y con ello hacer frente a la
competencta " (1) S B : R :

Como consecuencua de lo antenor se han desar
aplicaciones practlcas como S

und ores . de la admmns}racnén cnentmca
stablece técmcas d racnonahzacron

TAYLOR es’ consuderado uno de lo
con sus estudlos de tiempos y mowmlento
del trabajo que se basan en tres pnncuplo

1.- Asrgnar a cada trabajador la tarea mas elevada:posible: de'acuerdo con susk
aptitudes (seleccién cientifica del personal) - .

2.- Exigir al trabajador que la producclén no fuera lnferlor aI esténdar f' Jado :

3.- Asignar al trabajador tarifas de remuneracion por unidad producnda.

Con el estudio de tiempos y movimientos descompone el trabajo para
racionalizarlo y simplificarlo para obtener con ello mayor rendimiento, con el
minimo de esfuerzo y una méxima remuneracion, conjuntando los intereses de los
patrones y de los trabajadores. las ventajas del control de los tiempos y
movimientos es que mediante este se alcanza la racionalizacién de los métodos
de trabajo y la fijacién del tiempo estandar para las operaciones.

(1) idalberto Chiavenato, lntroduccién a la Teorla General de Administracitn, Edit. Mc Graw-Hill, México
D.F., 1881, p.p.31 .



Taylor basa la organizacién racional del trabaijo en los siguientes puntos:

1.- Ciencia en lugar de empirismo y de improvisacién
2.- Seleccion y entrenamiento de los trabajadores

3.- Articular el trabajo con la ciencia

4.- Divisién del trabajo y de las responsabilidades

“Taylor flega a la conclusmn que es necesaria la estructuracuén general de Ia B

empresa para acompafiar la racionalizacion del trabajo 'y hacer aplicables ‘sus
principios, por ello lleva a cabo estudios sobre Ia administracién general,: que el

@

1 Objeuvoplncl ad‘f'lmstracmn

2 ldenhdad de intereses de_empleados y empleadores

3- lnﬂuencla de a producclén en la prosperidad de empleadores y empleados
4-la admlmstracsén cientifica y el sistema de mlclanva e lncenhvos
5.- Los principios de la administracién cientifica;: -
a) Principio del planteamiento
b} Principio de preparacion
c) Principio de control
d) Principio de ejecucion
6.- Los demés principios implicitos de admmlstra(:lén cnenut” ca

7.- Dlwsmn del trabajo y especializacion del trabajador

8.- La supervisién funcional

F C T -
(2) Frederick w, Taylor, The Principles of Sclsntiﬁc Management, Harper & Bros, Nueva York, 1911

denomina admlmstraclén mentlf jca'y que fundamenta en. los sngunentes puntos .

SH e Y



HENRY GANTT organiza la primera oficina de racionalizacién aplicada, se
preocupaba del elemento psicolégico y humanfstico, insistiendo en la importancia
del elemento humano para la productividad.

*Basado en la organizacion racional del trabajo establece un sistema de salarios o
sea un plan de incentivo salarial, en el cual establece la ventaja que se tiene al
fijar un salario minimo diario aumentando con una gratificacidn o premio, que va a
depender de la produccién determinada que debe ser alcanzada por el
trabajador; este sistema se le conoce como salario de gantt y sirve como apoyo e
instrumento racional para establecer la remuneracion del trabajador.” (3)

Disefia un sistema grafico que facilita el planteamiento y control de un problema.

“ELTON MAYO, su preocupacion se enfocaba a lograr la colaboracién de los
conglomerados en la industria de la produccién en masa, en donde la tecnologia
provoca una desintegracion tanto interna como externa en la industria; mediante
sus estudios llega a las siguientes conclusiones.” (4)

1.- La administracién de la industria trata con grupos y no con personas aisladas
o individuales

2.- La conducta del individuo no puede predecirse a través de examenes
minuciosos

3.- Los directivos deben descartar el castigo o mohvaclén negahva, que debe ser
sustituido por la participacién de los trabajadores. . :

(3) ibid., p.p. 43 Iy
{4) Elton Mayo, The Human Problems of an Industrlal Civilization, The Social Probl ms of an Insdustrial -
Civilization, el primero por Viking Press, N.Y. 1960 y el segundo por Harvad " 855 school, Cambiid,
1845 -
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tores que profundiza mas en el tratamiento

de los problemas psicolégicos que afectan a los tra‘bajadores ge una, empr_esai
considera que los trabajadores que estan bien motlyados seran mejorc?s.c;anl e
desarrollo de su trabajo, y ademas ayudaran a determinar con mayor precision los

objetivos del grupo: “ (5)

«NORMAN MAIER, es uno de los au

a) Metas comunes
b} Valor de las metas
c) Posibilidad de cumplimiento de las metas

Considera muy importante que se tomen en cuenta otros aspectos, que no sean
Unicamente incentivos economicos para motivar a los trabajadores, lleva a cabo el
andlisis de distintas pruebas psicoldgicas que ayuden a determinar las
habilidades y aptitudes de los individuos, remarca el uso del entrenamiento -
después de la contratacion del trabajador.,

“ISACC GUZMAN VALDIVIA basa su teoria administrativa en las . relaciones
humanas; considera que la administracion es la ciencia de la direccién social.” (6)

Recomienda tres objetivos principales en la conduccién de los énipléados:

a) Saber dgspertar en los éubord'inédos un vivo interés por su trabajo

b) Su trabajo depende de la mayor coordinacién que tenga con el trabajo
de los demas . =

¢) Un sentimiento de adhesién al propio jefe 1

A propio jefe y a la empresa a la que

Human Relations Wiley, N.Y. 1952,

(5) Norman Mare, Frustracién he Stud el ihout i V
s vy of Beh}avlo‘r Without a Goal, Mc Garw Hill, N.Y. 1944, Prlnciples‘ of
(6) Isaac Guzman Valdivia, Reflexi ‘sobre fa Admi g

fon, Editorial Reverte 1981



DOUGLAS M. MCGREGOR analiza las repercusiones de las ciencias sociales en
las organizaciones. jerarquiza las necesidades del trabajador en:

a) Necesidades fisiologicas y de seguridad
b) Necesidades sociales

c) Necesidades personales

d) Necesidades de propia estimacion

ADMINISTRACION CON BASE EN LA SISTEMATIZACION

Esta escuela se caracteriza en enfocar su importancia hacia la determinacion de
estructuras formales que permitan una reglamentacién que asegure buenos
resultados

“MAX WEBER considera muy importante la racionalidad en el ser.humano, que
podria ser alcanzada a nivel institucional o a través de la burocracia, ya que
considera esta como una organizacién ideal que podria- llegar a manejar los
complejos sistemas modernos.” (7)

ADMINISTRACION EMPIRICA

Esta escuela considera adecuados los procedimientos que al ponerse en practica
han resuitado eficientes, y por elio, propone la generalizacién de los métodos y .
la simplificacién tedrica de estos para su optima utilizacion. :

(7) Max Weber, from Max Weber, Essays in Socilogy, Oxfod University Press, N.Y. 1946



“pETER F. DRUCKER establece 8 objetivos en las empresas:

a) Posicion en @l mercado

b) Innovaciones

c) Productividad .

d) Recursos fisicos y financieros

@) Utilidades o

f) Actuacion y desarrolio de eljecuhvos
g) Trabajoy actitud del trabajador

h) Relaciones publicas “(8)

Considera que la direccién y control son iguales, ya que dentro de la supervisién,
se llevan a cabo las medidas correclivas a las desviaciones. . R

ADMINISTRACION CON BASE EN LAS MATEMATICAS - e ‘

Mediante el uso de las matematicas y la légica simbdlica se. pueden ‘encontrar
mejores alternativas para solucionar los problemas; ya que mediante ‘el uso de
maquinas electrdnicas se facilitan los célculos obteniendo mejores resultados.

*NORBERT WIENER, es uno de los iniciadores de la cibernética, opina que las
maquinas electrénicas son un buen recurso - para:la..transmisién de las
comunicaciones, llegando estas a realizar funciones similares a’las que realiza el
hombre; como estos aparatos poseen memoria. se; puede: dar-un. proceso de

ap(enc!izaje para estos, llegando con ello a.realizar los: procesos- automaticos y
rutinarios.” (9) o i :

(8) Peter F. Druker, Concept of the Corporation, \.Johh Day C

Y..1954
(8) Norbert Wiener, The Human Use of Human Beings, a Dol ot

day Anchor Book, N.Y. 1554



ADMINISTRACION GENERAL

Los seguidorqs de esla escuela buscan reunir principios considerados geheraleé
que proporcionen calegoria cientifica a la administracién y por tanto
universalidad. o

“HENRY FAYQL planteo una teoria general administrativa que davnd:o en 3
partes:

1.- Capacidades que constituyen el valor del personal de la empresas
2.- Principios generales de administracion
3.- Elementos de la administracién” {10) -

En cuanto a sus principios enumera los siguientes:

1.- Division del trabajo
2.- Autoridad y responsabilidad
3.- Disciplina
4.- Unidad de mando
5.- Unidad de direccién ’
6.- Subordinacion de! principio de unidad lndxwdual al general
7.- Remuneracion al personal :
8.- Centralizacion o
9.- Jerarquizaron o cadenade mando - -
10.- Orden )
11.- Equidad
12 Estabilidad del personal
- Iniciativa
14.- Espiritu de grupo

(10) Mary Parker Follet, Dynamic Admlnistmtlon, Harper Bros NY 1941 de. en Espaﬂol de Herrevo .
Hermanos, Sucesores S.A. Méxim I



i s administrativos: = planeacion,
TERRY considera como fagtores -a L : ‘ »
:gigigg:$én. ejecucién y control o vigilancia; los grupos qyg Ade_sv;:auv'roll?p‘.vestosm

factores son: :

1.- Preejecutivo, a cargo de la planeacién y organizacién, y

2.- Ejacutivo, encargado de ejecucién y control.” (11)-- -

. en I s del proceso
“HAROLD KOONTZ Y CYRIL O'DONELL baséndqse en lqs factorg_s | e
administrativo, que ellos consideran como: organgcnén,“lngegra,f:lon, dnreg:t:lon,
planeacién y control, fundamentan sus principios de tipo universal.” (12)

"AGUSTIN REYES PONCE opina que el proceso administrativo se divide en 2
etapas bien definidas:

a) La estética, y
b) La dindmica” (13)

Dentro_de la etapa estdtica se encuentra Ia prevision, la planeacién y la
organizacién, mientras que en la dinamica se entra la integracion, direccion y
control; brinda gran importancia a la administracién de personal y en especial al
andlisis y valuacion de puestos, la calificacion de méritos y la administracién de
sueldos y salarios,

(11) George Terry Principles of Management, Richar D, Irwin, Homewood, 1956
(12) Harold Kootz y Cyril O'Donell, Principles of Management, Mc Grall Hill, N.Y, 1959
(13) Lic. Agustin Reyes Ponce, El Analisis de Puestos, México 1862 . IR



DEFINICIONES DE ADMINISTRACION

DEFINICIONES DE LOS PRINCIPALES AUTORES EN ADMINISTRACION..

E.F. BRECH: "es un proceso social que lleva consigo la responsablhdad de_
planear y regular en forma eficiente las operacrones de Ia empresa para lograr un
propésito dado”, o VUL

KOONTZ AND O'DONNELL: "la dlrecmon de ‘un orgamsmo social, y su 7
efectividad en alcanzar sus objetwos, fundada enla _habilidad de’ conducur a sus
integrantes". ]

G.P. TERRY: conswtente en. Iograr‘un ob)j

ivo: predeterminad r_ned;a;nte-eyl
esfuerzo ajeno". S : L :

coordlnado“

10



IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION

ini i6 esita en cualquier lugar donde se encuentre.un ente
::c;?nyglzg:cé‘;:tf: dr:aelia macro o microeconomia, siendo mas nec':e§arla en los
organi'smos mas extensos ya que al ser mas grandeg son ma's complejos c'omo es
el caso de organismos estatales y de empresas mult[nacnona es 0 nacionales que
influyen en forma decisiva en la economia de un pais, y que requieren por tanto
de una administracion eficiente que les ayude a alcanzar la productividad; pero no
solo las grandes empresas y organismos estatales _ requieren d? una
administracion eficiente, también las empresas medianas, pequeqa.s y
microempresas la necesitan, ya que es a través de. esta como ngrara la eficiente
coordinacién de sus recursos (humanos, financieros y tecnlqos) con lo que
lograran hacerse competitivos frente a las grandes empresas brindando mejores

servicios y productos.

Mediante la eficiente administracién, se hacen posibles mejores condiciones-de -
vida tanto para el empresario, sus trabajadores. y- usuarios, ya que es mediante
esta como se logra obtener un mejor desarrolio‘en equipo, maquinaria, producios
y servicios, lograndose el aumento de la productividad.

La administracién se mantiene activa y alerta a cualquier cambio en la situacion
interna de la empresa como en la de se medio externo, previendo los cambios y
anticipando posibles soluciones, de las cuales elegira la mas optima. es con ello
que se adapta al medio en el que se encuentra inmersa y en el que actua,
logrando con esto el progreso y mejoramiento constante,

Es mediante |a administracion como se detectan eventos aislados que
aparentemente no influyen en |a vida de una empresa, pero que tomados en
conjunto la afectan e impiden Su desarrollo, o hacen que este sea mas lento y
gg(s:to' relnlable. con ello la adr'nmis(racién logra detectar y reducir al minimo los

aculos que afecten en alglin momento el buen desempefio de! ente social. )
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"Mediante la implantacién eficiente de fa administracién en’ un’ organismo social,
se logra que esta sea productiva y que al formar parte'de Un sistema econdmico
en el que interactua y del que forma parte, haga ‘que poco a poco otros entes
alcancen la productividad “integrando.'una  economia’que posea las” mismas
cualidades.” (14) i SR ' . g

‘La administracién es la base en la que se sustenta el desarrolio econdmico y
social de un pals, ya que aunque se cuente con el capital , la tecnologia y los
recursos humanos, si estos no son utilizados adecuadamente no se logra
alcanzar la productividad, que los paises desarrollados han alcanzado gracias a
la administracion de la cual deben hacer uso los paises en vias de desarrollo para
fomentar el crecimiento econémico y alcanzar el desarrollo deseado.” (15)

OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION

El hom'bré‘para lograr la satisfaccion de sus necesidades busca el trabajo en
sociedad, ya que mediante esta lleva a cabo funciones que no podria llevar a
cabo en su totalidad en forma individual. : T

La sociedad al lograr la eficiencia de la energia individual logra mUlgiplicék’esta; y
con ello mayor productividad que si.sumara la fuerza individual,”ademé&s que debe
considerar que existen diversas - formas: de organizar. y’ que -algunas -logran
aprovechar mejor el trabajo de los individuos.: . Ll

(14) George R. Terry, Principias de Administracion, Edit. Continental, México D.F 1884, p.p. 23
(15) Agustin Reyes Ponce, Admintt de Empresas, Edit. Limusa, Méxqco 1976 p.p. 28




Independientemente de la eficiencia que se alcance como resultado del'tnpo de
maquinaria, de lo efectivo de los sistemas de produc_cuon, de la capacnd;d qe
mercado, del capital invertido, etc., la mayor importancia para lograr la eficiencia
de la organizacion recae en la forma de coordinar las personas y las cosas que
forman una organizacién, y depende de la forma en que se les coordine, ya que
esta coordinacién multiplica la eficiencia individual de cada elemento, y sin ella
las eficiencias individual serian indtiles, esta coordinacién se logra aplicando el

proceso administrativo.

Podemos considerar que la coordinacién consiste, en como se estructure y
maneje una empresa, va a estar sujeta a la méxima eficiencia y que para lograrla,
se basa en reglas y técnicas especificas que van a alcanzar esa eficiencia en la
coordinacion.

La administracion se basa en los principios administrativos para alcanzar en
forma directa resultados de maxima eficiencia en la coordinacion, y Unicamente a
través de esta se refiere al logro de la maxima eficiencia o aprovechamiento de
los recursos materiales como son; el capital, materias primas, maquinaria, efc,,
por lo anterior se considera a Ia coordinacién como la esencia de la
administracién.

La coordinacién Io_gra ajcanzar objetivos a través de un proceso administrativo;
como el que a continuacién nos plantea Ferndndez Arena. '
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PROCESO ADMINISTRATIVO
FERNANDEZ ARENA

PLANEACION

Primer factor del proceso administrativo por medio del cual se define un problema,
se analizan las soluciones del pasado y se embozan planes y programas.

Para lograr una buena planeacién se debe buscar la innovacién mediante la
constante revisién de la solucion planteada, y su es necesaric establecer la
posibilidad de un nuevo plan y programa que puede requerir cambios en la
estructura formal de la empresa.

IMPLEMENTACION

Decidir sobre la mejor alternativa de ejecucion seleccionando el mencionado o
programa mas adecuado para la resolucién de un problema.

Motivar a los trabajadores baséndose en el plan y programa rutinario o de
innovacién, y en la decision adoptada, generar el interés general que facilite la
actuacion de estos en la resolucion del problema.

CONTROL

La apreciacién del resultado de la accion compardndola con el plan y programa,
determinando las causas de las desviaciones, asi como medidas de correccion y
si es en extremo necesario se tendra que iniciar un nuevo plan y programa por lo
que se vuelve al primer factor del proceso administrativo.

Dentro de la implementacién se encuentra la actividad de organizar, asi tenemos
que diferentes autores nos-dan su punto de vista sobre la organizacion,

14



,|LA ORGANIZACION|: "




CONCEPTO

Diferentes autores nos hablan de la: orgamzac:én y la definen de la siguiente
manera:

Sistema que permite una utilizacién equilibrada de los recursos. el propésito que
se persigue es establecer una . relacidn entre el trabajo (incluyendo sus
herramientas y localizacion) y el personal que lo debe ejecutar.

Fernandez Arena

Es la estructuracién de las funcwnes que se estiman necesarias para lograr el
objetivo, y es una indicacién de la'autoridad y las responsabilidades asignadas a
las personas que tienen a su cargo la ejecucién de las funciones.

. G. Terry

Es el arreglo de las funciones que se estiman necesarias para lograr el objetivo y
es una indicacion de las autoridades y responsabilidad asignadas a las personas
que tienen a su cargo la ejecucién de las funciones respectivas.

F. Taylor

Organizacion se refiere a la estructuracion técnica de las relaciones que deben
darse entre las jerarquias, funciones y obligaciones individuales necesarias en un
organismo.social para su mayor eficiencia.

R Reyes Ponce

Consideramos que el autor que plante el concepto mas claro y premso de la
organizacion es Ferndndez Arena. .



Toda organizacién busca aicanzar en forma general tres objetivos, que son los
‘oda o :

siguientes:

“
1.- Objetivo de servicio. . SR
las necesidades de los consumidores, ,ofreg:iend‘o buenos

Satisfaccién_do diciones apropiadas.

productos o servicios en con

2.- Objetivo social.

Proteccion de los intereses econdmicos, personales y soCiale;; de los empleados
y obreros de la empresa, del gobierno y de la comunidad, - Iogra?dq-;la
satisfaccién de estos grupos por medio de buenas re'ac'qn?;‘:.h_“.'m?’,‘?s' “asi como
de adecuadas relaciones publicas. L T e

3.- Objetivo econdmico.

Proteccién de los intereses econémicos de la empresa, - de sus acreedores y sus
accionistas, logrando la satisfaccién de estos grupos por medio’de  una
generacidn de riqueza.” (16).

En cuanto a las formas de organizacién, existen las siguientes:

FORMAS ORGANIZACIONALES
ORGANIZACION FUNCIONAL
La organizacion funcional consiste en reunir por depadémé}it@, ’lasifﬁﬁck‘)vne's.“

actividades o Procesos comunes que se llevan a cabo en una empresa para llegar
a un resultado final, siendo este un producto o un servicio, EES T G A

oY i H p 5 ? ; ST TN T
Bl organizarse por funciones separa el trabajo sobre 14 base de paso; procesoso - -

: 1t:;)wdades que se llevan a cabo para obtener uhf"diete‘rrhinédofvreSliltadO'ﬁha’-" i

E:g; j.aﬁ\:;:nizi;rtnan:iezmena, El Proceso Administrativo, Edit. Diana, Méxléo. D.F, 1977 p.b 102 ‘
. er, ntroducclonaIaAdmlnIstraclén, Editorial CECSA, Espafia 1994 p.p’.‘169' ;
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“La organizacién funcional podria considerarse como la forma mas légica, basica
de la departamentalizacion y la mas utilizada, mediante esta se logra utilizar
eficientemente los recursos especializados colocdndolos donde mas se necesitan,
y al mismo tiempo hace mas efectiva la superacién, ya que cada gerente es
experto en las funciones concretas y en numero reducido que se le asigne. debido
a que agrupa a las personas conforme a ta actividad que realizan; se logra que se
alcance una especializacion en la actividad que se realiza y al mismo tiempo,
como las personas que se encuentrar en esos grupos y a su alrededor realizan
los mismos trabajos pueden aprender de estos y en caso de que surja un
problema de trabajo, las personas que afrontaron uno similar apoyen al trabajador
que asi lo requiera”.(18)

Con esta forma de organizacién se posesiona a los gerentes jerérquicamente por
lo que no hay conflictos de autoridad y asi mismo los altos gerentes se
responsabilizan de los resultados finales por lo cual existe un estricto control
desde los altos niveles jerérquicos.

“En esla organizacién es- dificil determinar la efectividad del ‘desempefio dé un
gerente o de los trabajadores, ya que no se puede determinar la responsabilidad
que le corresponde a cada trabajador en el resultado finat”. (19) )

Otra de las desventajas es que se pierde la coordinacién en las areas funcionales
ya que estas se sienten aisladas entre si, superiores o mas importantes que otros,
por lo que no se trabaja conjuntamente para alcanzar un objetivo comin para la
empresa; por lo que provoca serios problemas para 1a alta gerencia, esto llega a
provocar que las personas se preocupen por llevar a cabo unilateralmente el
trabajo de su unidad sin importar si se logra el producto o servicio final que se
preste, “los trabajadores que llegan a realizar diferentes funciones tendran que
trasladarse a uno o varios departamentos que se encuentren separados entre si,
perdiéndose también con ello la coordinacion y el control sobre el flujo de trabajo
en un producto o servicio, ademas del traslado de los productos del departamento
en departamento, provoca un trabajo excesivo y un extremo cuidado en el control
de sistemas administrativos, para lograr la coordinacién entre los departamentos.”
(20)

(18) Ibid, p.p.171

(18) James A. F. Stoner, Charles Wankel, Administracién, Edi Prentice-Hall Hispanoamericana, México, D.F.
1990, p.p.283 Lo

{20) Joseph A. Litter, Ob.Cit., p.p. 172
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* ORGANIZACION TERRITORIAL O GEOGRAFICA

cuerdo a las zonas geograficas que tengan mayor

Se organiza a la empresa de a tas o por localizarse las materias primas o mano

interés para la empresa, €n ven
de obra cercanas.

* ORGANIZACION POR PRODUCTO O SERVICIO

i i i-acion la empresa se encuentra dividida en
ante este tipp de organizacion ida
Zﬂeepda:damentos que van de acuerdo con lo que esta produce, ya sean bienes o
ncipalmente en grandes empresas. .

servicios, se establece pri
* ORGANIZACION POR CLIENTES

Este tipo de organizacién se lleva a cabo a través de divisiones y se estabrle.'ce't
cuando una divisién vende la mayor parte de las lineas de producto (s) a un tipo

de cliente en particular, normalmente la utilizan las empresas que tienen una linea .

de productos muy variada o diversificada.

* ORGANIZACION MATRICIAL

Mediante la organizacién matricial se retne a los especialistas formando un grupo .
multidisciplinario, ef cual va a resolver problemas complejos, si una vez resuelto el:
problema este es rentable para la empresa, se procedera a fomar. un:comité.
permanente, que estara formado por los representantes de los départamentos-
funcionales que tengan alguna relacién con el producto. o S

Para efectos del desarrollo de esta investigacién se detallo ‘laf”fdrma de :

organizacion funcional que es la opera en Ia empresa Automotores Cuautitldn’ " -

(organizacion donde se enfocara esta investigacion)



HERRAMIENTAS DE LA PLANEACION

Existen varias herramientas de planeacion, tales como:

1.- Manuales de organizacion
2.~ Graficas de Gantt

3.- Ruta critica

4.- Presupuestos

5.- Ete.

La herramienta que se conSIderaré para el desarrollo de esta mvestlgac:én sera el
MANUAL DE ORGANIZACION.

MANUALES DE ORGANIZACION
DEFINICIONES DE MANUAL

El proceso administrativo en la etapa de organizacién se vale de los manuales
para llevar tn seguimiento de las operaciones que se deben fievar a cabo segin
lo planeado y manteniendo un contro! sobre los elementos que deben actuar en
su realizacién.

Un documento que contiene en forma ordenada y sistematica informacion’ y/o
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimientos de una
empresa que se consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo, - '

Duhalt Kraus Miguel A.

Es un registra inscrito de informacion e instrucciones que conciernen al empleado
y pueden ser utitizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una
empresa. :

Terry GR.



e instrumentaciones necesarias

; informaciones . .
Una expresién formal de todas (&5 7 fa que permite encaminar en la

inado sector; s una gu
ara operar en un determina e
gireccign adecuada los esfuerzos del personal operativo

Continolo G.

se encuentra de manera sistematica, las instrucciones,

Documento en el gue nal
ra ejecutar una aclividad.

bases procedimientos pa
Rodriguez Valencia J.

" CLASIFICACION

Existen diversos tipos de manuales administrativos que pueden ser clasificados
en atenci6n a su area de aplicacién o a su contenido, entre otros criterios: - '

Por su area de aplicacion los manuales podrian  considerarse: ‘genéral‘eé,f‘u
departamentales y especiales. D -

MANUAL GENERAL
Son los que describen, orientan e integran cada una d

componen. puede.tambien referirse a asuntos generale
empresa, como politicas, procedimientos, etc. i

MANUAL DEPARTAMENTAL

S:tc;: Zsr;ar:edirigidos principalmente a una area o‘depér'taméﬁt‘o "’esp'eciﬁco"deﬁirc; '
presa. se podra contar con tantos manuales:como  departamentos -

funciones existan.
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MANUAL ESPECIAL

Estos tipos de manuales se dan aisladamente dentro de la empresa y tratan por lo
general de las funciones de aigun puesto en particular. contiene instrucciones y
procedimientos para la ejecucion de operaciones.

De acuerdo a su cqntgnido los manuales administrativos se pueden clasificar en
manuales de: objetivos y politicas, de operacién, de organizacién, de
procedimientos, de puestos, de servicios al publico, de contenido multiple entre
otros.

MANUAL DE OBJETIVOS Y POLITICAS

Documento que retine los propésitos u objetivos de una institucién, clasificados
por unidades administrativas, con expresion de las politicas correspondientes a
esos objetivos , y a veces de algunas reglas muy generales que ayudan a
ejecutarlos adecuadamente.

MANUAL DE OPERACION

Documento que describe la participacion que tienen dos o mas unidades
administrativas en los diferentes orocedimientos de trabajo que se desarrollan en
una institucion.

MANUAL DE ORGANIZACION

Documento en que se registra y se actualiza la informacién detallada de una
organizacién, acerca de sus antecedentes historicos; atribuciones; estructura
. orgémca funciones de las unidades administrativas que la integran; niveles

jerdrquicos; lineas de comunicacion y coordinacion y los organigramas que
representan en forma esquematica la estructura.

MANUAL DE POLITICAS Y NORMAS T
Compedio de lineamientos, directrices y normas jurfdlcas y admlmstratlvas que

marcan limites generales y especificos dentro .de los cuales: se reallzan
legitimamente {as achvndades en distintas areas de acc:én g R e

21



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i ion en el que se consignan, en forma
B g o mStmr:e:rt:cgie;:fgzga;zgn segui?se para la realizagnénéde :as
metqdlca, los pasosa;' e‘;dencia o entidad. en ellos se d_escnben, ademas, los
fqncuonas o u?a Fzmidades administrativas que mterwepen y se precnésa 'SU
diferentes .F.’:e; oss'j! participacion. suelen contener informacién y ejemplos de gs
responsgblh i ?Iesos autorizaciones o documentos necesarios, maquinas Ie
gi’lrg;:elzagzstiliz”:rp y cuafquier otro dato que pueda auxiliar en el correcto desarrollo

de las actividades.

: imi ra una
imi de contener: a) el procedimiento pa
anual de procedimientos puede )
g:err:cién detern’:inada, b) los procedimientos de las op;t_era!cu)tnes ccj;:el ::n:j;i;;tii?a:
i ini i c) todos los procedimientos

na subunidad administrativa, o ¢ :
zperaciones que realiza una dependencia. en la prac_nca lo fmas recomendableles
ue se cuente con un responsable de concentrar la informacién de los manuales
ge procedimientos, que se elaboran en cada institucién, a fin de que se realice su

actualizacion permanente.

MANUAL DE PUESTOS

Documento que se utiliza para precisar las labores y actividades de trabajo de
cada uno de los cargos existentes en una organizacion.

MANUAL DE SERVICIOS AL PUBLICO

Instrumento administrativo que integra informacién real y concisa acerca de los
servicios que una institucién proporciona, asf como los requisitos y tramites que el
publico solicitante debe realizar para obtenerlos.

El manual de servicios al publico ademds de contribuir a facilitar la relacion de la
ciudadania con Ia administracion publica, proporciona, a las areas encargadas de
atender al publico, un documento que sirve de guia para orientar e informar
correcta y oportunamente a los usuarios de los servicios,

MANUAL DE CONTENIDO MULTIPLE

Los manuates de contenido mltiple son aquellos Que engloban una combinacién
de dos o mas tipos de manuales, por ejemplo: organizacisn y procedimientos,
etc., SUs elementos varlan de acuerdo a la intencién de ios mismos, debe
enunciar el area a que se refiere y las metas que persigue. '
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IMPORTANCIA DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION

Los manuales de organizacién son considerados de gran importancia, ya que son
de gran utilidad en toda empresa para llevar a cabo su funcionamiento en forma
eficiente y productiva, por tanto es necesario que se considere su implantacién en
caso de no tenerlos, 0 de mantenerlos actualizados vy eficientes cuando se
cuenta con ellos.

El manual de organizacién sirve a los empleados como un medio de consulta en
caso de que surja alguna duda sobre sus funciones o del area en que labora.

Mediante estos instrumentos se logra que se simplifique el trabajo, ya que se
analizan las funciones y se detallan en forma sistematica y organizada, logrando
con esto que las rutinas de trabajo sean mas simples y uniformes.

Mediante el uso de los manuales se Iogra la reduccion de costos, alcanzando una
eficiencia general como consecuencia de el conocimiento generallzado de los
objetivos a alcanzar, las politicas a seguir, asi como las rutmas de: trabajo que se
deben llevar a cabo evitando posibles errores que lmpldan el ogro: de ‘los-
objetivos. e

Es en los manuales en donde se expone con detalle la estructura organizacional
de la empresa, especificando los puestos y relaciones de: autoridad entre ‘ellos,
explica las jerarquias, el nivel de autoridad y responsabilidad, ‘asi.como las
funciones y actividades de cada unidad organica de la empresa, y. para ello
contiene descripciones de puestos y graficas de organizacion, detallando la
informacién que presenta un organigrama. :

Nos presenta una ayuda importante en caso de llevar a cabo una audllona
administrativa, ya que en estos se especifican las funcmnes y responsabmdades 3
inherentes a cada puesto. :
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

a) Presentar una visién en conjunto de la organizacion

b) Precisar las funciones encomendadas a cada unidad orgénica para deshndar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones : .

c) Coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores encomendadas al personal y‘_'
propiciar la uniformidad en el trabajo )

d) Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la e}ecucnén del trab jo,
repeticion de las instrucciones. T

e) facilitar el reclutamiento y seleccién del personal

f) Servir como orientacién al personal de nuevo |ngreso facxlltando su
incorporacion a las distintas unidades orgénicas i

g) Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL USO DE LOS MANUALES DE
ORGANIZACION

VENTAJAS
Las ventajas que Proporciona el uso de {os manuales son las siguientes:
a) Nos proporciona ipci i
o g p una descripcién breve de los antecedentes histéricos de Ia
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b) Especifica el marco legal en el que se fundamenta la constitucién y operacién
de ia empresa, detallando en este las funciones y responsabilidades inherentes a
cada puesto

c) Establece un plan de organizacion a seguir con bases sodlidas

d) Mediante este se asegura que los empleados se enteren y comprendan el plan
general a seguir por la empresa, asi como de el papel que deben desemperiar
dentro de esta y las relaciones que deben llevar a cabo con sus comparieros de
trabajo.

e) Nos proporciona una fuente de informacion autorizada sobre la empresa

f} Estos nos muestran la estructura organizaciona! de la empresa, los puestos y
las relaciones entre estos, explican jerarquias, grados de autoridad y
responsabilidad, las funciones de las unidades organicas, grdficas de
organizacion y descripciones de puestos.

g) Estimutan el interés de los empleados respecto al conocimiento de la estructura
organiza de la empresa, presentandose en forma ordenada, sistematicas y fécnl
de entender

h} Al finar {os objetivos y politicas de la empresa en los manuales, los funcionarios -
.de cada area pueden juzgar ia actuacién de sus subordmados co ‘respecto aw
estos : .

i) Los funcionarios pueden detectar errores o desviaciones de Ios planes y poner
remedio a esas situaciones, ademas de que el manua ayuda a’ comprender los ;
objetivos a largo plazo

j) Evitan discusiones y mai entendidos gie_ las o

k) Aseguran continuidad y coherencia en los procedlmlentos y normas a través
del tiempo ] S : .
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1) Soh un instrdmento muy Gtil en la capacitacién del persqn_’al:

m) Ayudan a mejorar Ja coordinacion enla realizacion del :t'ralk)ajq"

gacion efectiva, ya que existen las instrucciones a seguir

n) Hace posible una dele o o ellas

en forma escrita y el supervisor se apo

DESVENTAJAS

a) Los manuales son estaticos, ya que muestran la estrupturq orgéqica de la
organizacién en un momento dado, y en este se plantean situaciones ideales en
el momento de su elaboracién que después sufren cambios provocando

deficiencias

b) Los manuales deben mantenerse actualizados ya que si esto no se hace, es
como si no se contase con un manual

c) La elaboracién de un manual puede llegar a ser dificil y costosa, dependiendo
de la magnitud y complejidad de la empresa, ya que debe ser elaborado por
personal profesional especializado de la empresa o externo y de preferencia un
licenciado en administracién. B T

d) En caso de no estar bien elaborado provoca'trés'toanS en el desarrollo de las
operaciones % L

o) Si estos son muy sintéticos se hacen complicados de entender y si son muy
detallados se convierten en dificiles de manejar. R
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LOS MANUALES DE ORGANIZACION EN LAS EMPRESAS MEDIANAS Y
PEQUENAS

“En su mayoria los organismos publicos y privados no sienten la necesidad de
establecer por escrito la coordinacién y sucesién de las operaciones que
componen el trabajo, si consideramos que esta es la Unica forma de establecer
normas que son necesarias y se requieren para una eficiente y adecuada
organizacion. aunque las grandes empresas cuentan con elevadas
concentraciones de capital, son las medianas y pequeias quienes llevan a cabo
el mayor volumen de produccion nacional, y es por ello increible que estos se
desarrollen sin apegarse a algun tipo de control en su organizacién en forma
escrita. estas empresas pierden anualmente grandes cantidades de dinero en
robos, fraudes, negligencias del personal, falta de una estructura organizacional,
de controles, por insuficiencia directiva.

Por lo anterior se demuestra que los principios administrativos no solo se pueden
usar en empresas grandes, sino también en pequefias, medianas y en
organismos publicos, por lo cual se justifica la universalidad de los principios
administrativos, ya que su faita de aplicacion lleva al caos, a la negligencia y
hasta la desaparicién de un organismo social.

Llegando a la conclusion que en donde existe un organismo social es necesario
una fijacion de objetivos, disefio de una estructura organizacional, implantacién
de procedimientos y politicas; todo ello por escrito y dado a conocer a través de
los manuales administrativos.” (21). :

(21) Rodrlguez Valencla, Como Elaborar y Usar los Manuales Admlnistratlvos, Edit Ecasa. Méxlco, D.F.
1992, 60-61 S . . .
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Un sectoi’xqué rnos parecio de interés por ser tan dinamico, es el sector automotriz,
ante esto nos planteamos la siguiente pregunta: ¢Cuél serd la perspectiva del
sector automotriz frente al tratado de libre comercio?.

EL SECTOR AUTOMOTRIZ FRENTE AL TRATADO DE LIBRE COMERCIO
ANTECEDENTES

En 1986 Canadd y Estados Unidos iniciaron negociaciones tendientes al
establecimiento de una zona de libre comercio entre los dos piases, las que
concluyeron con la entrada en vigor el 12 de enero de 1989 de su acuerdo de libre
comercio.

*La industria automotriz es uno de los sectores mas dindmicos del desarrolio
industrial y del crecimiento econémico en América del Norte, particularmente en
México. a raiz del establecimiento de la primera planta automotriz en 1925, las
actividades de la industria se concentraron fundamentalmente en el ensamble de
ciertas autopartes y vehiculos. a partir de 1969, la industria se sumo al proceso de
sustitucion de bienes y se aboco a la fabricacién de autopartes, motores y
vehiculos. esta etapa estimulo el surgimiento de un numero creciente de
empresas de autopartes y a una mayor conexion entre las empresas armadoras
de vehiculos y productoras de partes y componentes.

En 1981 la industria automotriz en su conjunto alcanzo los niveles mas altos de
produccién, ya que las ventas al mercado domestico fueron superiores a 500 mit
vehiculos anuales, la situacion econdmica por la que atraveso el pais obligo a los
productores a buscar nuevos mercados en el exterior y a una mayor
racionalizacidn en la produccion nacional; la apertura de la economia al exterior
coadyuvo al esfuerzo realizado y en 1990 la industria automotriz mexicana
contribuyo con el 8% de PIB manufacturero y fue la principal fuente generadora de
divisas por exportacién de manufacturas, después de la industria pstroquimica®.

(22)

(22) Instituto Panamerit de Alta Direcclén de Emp México. tratado de iibre comerclo Canadé, Estados
Unldos y Méxkco: puntos principales de ta nagociacién, p.p 28.
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TENDENCIA DE LA INDUSTRIA AUTOMOTRIZ A NIVEL MUNDIAL

0 el 70% de las ventas a ni\{el int_ernacional, los
"Aunque solo 1 ecranrimenta la industria son globales y ningun pais, empresa o
cambios que exptar ajeno a ellos su pretende competir eX|tgsamente en los
plania pueqe: ensacionales" (23). "las innovaciones en las técnicas y en la
merca.dos‘ e la produccion han planteado nuevos relos que se reflejan en
organizacién de a P de abastecimiento de partes como en la

i o en los patrones © . h
lcoacr:ﬁ;;i’iéfzte las plantas" (24). "a partir de los afios 70's Jgpon"despegs como
productor a escala mundial con su sistema de produccion "Esbelta”, esta

estrategia revoluciono los sistemas de produccion aut'omotriz.. Consistieron dend uga
mayor capacitacién y especializacién de los trabgjadores, mayor erlz ad de
productos y fragmentacién del merf:ado, co'm.petenma con base en cali a‘éen vez
de precio; reduccion de inventarios a minimo a través de una relacion mas
estrecha entre productores y proveedores y un sistema de abastecimiento

conocido como "justo-a-tiempo”.

presas realizan

TENDENCIA EN AMERICA DEL NORTE

“En 1990, la produccién de vehiculos de pasajeros en América del Norte alcanzo
9.2 millones de unidades. Estados Unidos contribuyo con el 80% de la en
produccién total, Canada con un 11% y México con un 9%. ante las fuertes
presiones de la competencia internacional, especialmente en el mercado
estadounidense, los productores de autopartes y vehiculos en los tres paises de
la region han reconocido la necesidad de adecuar sus sistemas de produccién a
los nuevos esquemas y el imperativo de reforzar el grado de integracion existente.

!Vléxico c_uenla con los elementos necesarios para adaptarse al nuevo sistema de
‘produccion esbelta”. se ha demostrado que la industria automotriz mexicana
puede producir con calidad internacional responder a los sistemas organizativos
requeridps, ademas la cercania de los proveedores mexicanos a los centros de
produccl{)n de la regidn y la cercania de estos a los mercados finales, confirman
que México puede contribuir al incremento de la competitividad regional con base
en los nuevos esquemas de produccion y comercializacion” (25).

{23, i 0
(23) Da acuerdo con la produccion total en 1987 las 10 primeras empresas productoras de vehiculos fueron -

Saneral Motors, Ford oyota, Nissan, Peugeot Cif
' ] s 3 t er, Renault, Flal Vaz (URSS
C . " F" ’ P tP‘ : geot Citroen, Volkswagen, Chrysler, It, Flat y ( )

(24)ibid p.p. SO
(25) ibid p.p. 28
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ESTRUCTURA DE LA INDUSTRIA AUTOMOTRIZ MEXICANA

*La industria automotriz mexicana, representada por la industria terminal
(‘produccién de vehiculos) y la de autopartes es la segunda en importancia en el
pais, al contribuir en 1980, con el 2.3% de PIB nacional y 9% del PIB
manufacturero.

La industria terminal en México comprende empresas dedicadas a la fabricacion
de automdviles, camionetas, camiones ligeros y pesados, tractocamiones,
autobuses integrales y sobre chasis, asi como componentes mayores como
motores y transmisiones. la produccion y venta de automéviles en el mercado
mexicano la realizan Volkswagen, Nissan, General Motors, Ford y Chysler, que
cuentan con 3 plantas para ensamble de vehiculos y produccion de motores. ia
capacidad instalada es superior a un millén de unidades por afio, mientras queel .
potencial para la fabricacion de motores es de 2 millones 100 mil unidades. .

Ademas, las compafiias Dina, Kenworth, Mercedes Benz,  Mexicana de
Autobuses, Trailers de Monterrey y Victor Patrén cuentan con 12 plantas para
ensamble de vehiculos, motores y autopartes que integran el sector que produce
vehiculos medianos, pesados, tractocamiones y autobuses.

En 1990, la produccién de vehiculos llego a mas de 830 mil unidades, nivel sin
precedente en la historia de la industria, mientras que las destinadas a la
exportacion superaron las 280 mil unidades. la industria mexicana de autopartes
esta conformada por mas de 500 empresas, muchas de las cuales cuentan con
calidad y precio para competir a nivel internacional ya que han realizado
conversiones con productores extranjeros y han incorporado tecnologias de
punta.

Desde 1987, esta industria ha experimentado un marcado dinamismo al mostrar
tasas de crecimiento anuales de 24.5%. esta dinamica es resultado del repunte
en las ventas domesticas de vehiculos terminados, asi como de las exportaciones -
de vehiculos ensamblados, motores, productos de maquiladora y exportacnones
directas.
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ji izado importantes esfuerzos para incrementar
i de autopartes ha realiza

ls_ss'"::tsg::ares de produccion y para respopder :rvligiso n:at-.\r\;azl cf;r;:rsug:

"sroduccién esbelta" en cuanto a calidad, precio y servicio.

o proveedor de equipo original de las empresas

icion relevante como ) :
p?oscliﬂggaras de vehiculos en Estados Unidos y Canad4, se ha buscado la
2specializacién en determinados productos, mediante la asociacion con empresas

extranjeras que cuentan con tecnologia de punta.

En 1990, las empresas de la industria automotriz maquiladora establecidas en
México sumaron 161 y representaron cerca del 10% del total. de plantgs
maquiladoras en México, estas se ubican en la fronte‘ra norte: ‘Baja California,
Sonora, Chihuahua, Nuevo Ledn y Tamaullp?s; adema; .de Jalisco, E§tado qe
México, San Luis Potosi, Veracruz y Yucatan. las a_c'tswdades de la industria
maquiladora automotriz se concentraron en la produccién, ensamble, estampado
y pulido de diversas autopartes. estos productos son intensivos en mano tje obra,
pero se fabrican otros que se caracterizan por el uso de las tecnologias mas
avanzadas. el capital estadounidense participa en 136 maquiladoras, Japén en 4
plantas, Corea del Sur, Alemania y Canada cuentan también con sus respectivas

magquiladoras.

Se estima que durante 1991, el Producto Interno Bruto del sector alcanzo una
cifra cercana a los 5,000 millones de délares, lo que representa un crecimiento
del 17.1% con respecto a 1990 y que el empleo aumentara en un 13.7%
proporcionando empleo a 117,000 personas. (25)

ESTRUCTURA ARANCELARIA

La clasificacion arancelaria de los productos automotrices en México es similar a
la de {Estado; Unidos y Canads, ya que los 3 paises utilizan el llamado "sistema
armonizado de clasificacion arancelaria"".

’Méxrcohlmpone un arancel a las importaciones de autopartes en un porcentaje
gz?re:ta uenlre el 10 y 20%, mientras que las importaciones de vehiculos
gasolinan aEt :raént;fl que pyede llegar hgsta el 20%, ademas los motores de
a3, moviles, cgmuong!as,.camlones ligeros y pesados, autobuses,
camiones y sus chasis estan sujetos a permiso previo de importacién". (27)

(26) Ibid p.p. 29.39
(27) Desde 1891 g, los i

p n los p de Importaci
tractocamiones los permisos se eliminaran a partir de ;993 y

N para autobuses integrales. para el caso de
Para camiones pesados en 1994,

31



"Estados Unidos cuenta con una estructura impositiva que oscila entre 2.5 y 6%
para las autopartes, mientras que a los vehiculos se les aplica un arancel de
2.5%, a excepcién de los destinados al transporte de mercancias que enfrentan
un arance! del 25%. por su parte, Canadé grava con un arancel de 9.2% las
importaciones de autopartes y vehiculos". (28)

FLUJOS DE COMERCIO ENTRE MEXICO, CANADA Y ESTADOS UNIDOS.

“Ef comercio automotriz entre México y Estados Unidos represento, en 1950 el
30% de su comercio total y el 6% entre México y Canada, el comercio automotriz
entre los Estados Unidos y Canada alcanzo el 33%.

En 1990, las exportaciones automotrices a Estados Unidos, sin incluir la maquila,
sumaron 4,107 millones de dolares, de los cuales 2,460 millones los generaron
las exportaciones de vehiculos y 1,647 las de autopartes y las exportacuones
realizadas por la maquiladora alcanzaron los 3.267 miliones de ddlares. -

Las ventas mexicanas de autopartes representaron el 13% del total de las
importaciones estadounidenses respecto a las de vehiculos, Méxmo -contribuyo
con 4.37% del total de las compras de vehiculos.

Las importaciones mexicanas de productos automotrices provenientes de Estados
Unidos en 1990, sumaron 1,285 millones de dolares de los cuales 315 fueron de
vehiculos y 970 de autopartes. el resultado fue superavit para México en 2,827
millones de dolares (sin incluir maquila) correspondiendo 677 millones a
autopartes y 2,150 a vehiculos. entre los principales productos que México vende
a Estados Unidos, por su valor y en orden de importancia, estan los arneses
(cables para bujias), motores, radios, cinturones de seguridad, diversos
accesorios para automoviles (tanques de gasolina), asientos y sus partes, mofies,
limpia parabrisas, parabrisas y acumuladores. estos productos representan 77%
del total de las exportaciones mexicanas de autopartes a Estados Unidos, a su
vez, las autopartes mas importantes que México compra en Estados Unidos son
llantas para autos y camiones, partes para motor, rodamientos, cojinetes y
aparatos de control.

(28) Ibid p.p. 31
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o ddlares de IoS cuales 55.5 millones

jculos. por su parte Canada

i res y 3.5 a venta de vehiculos ;
corrgspondleron' ;;gtao;: mexi}éano por un total de 4.5 millones de délares, de Io§
reallnzo ‘gegtsasmai‘llones fugron au y solo 250 mil ddlares por vehiculos;
cuales 4.

también en este caso la balanza comercial automotriz alcanzo un superavit para
ambi
Meéxico de 54.5 millones de dolares.

En 1990 México exporto 59 millones d

enta la mayoria de las exportaciones mexicanas a
tos (guardafangos, cofres), arneses,

on muelles, motores, partes de au
g?!?:g éﬁ?tros y ejes, que representaron el 78% de las ventas a Canada. los
rincip'ales productos que Canadé exporta al mercadp mexicano son mecanismos
ge frenos de disco, impulsoras de bombas de gasolina, engranes y aparatos de

sefalizacion.

Las autopartes que repres

il mi ¢ ductos del sector
En 1990, Canad4 exporto 30 mil millones de délares en pro
automotriz a los Estados Unidos de los cuales el 30% fueron autopartes y gl 70%
restante vehiculos. Estados Unidos a su vez exporto 28,300 [nlllones de ddlares,
correspondiendo en 70% a autopartes y solamente 30% a vehiculos". (29)

CONDICIONES DE ACCESO A MERCADOS.

"En ia regién de América del Norte las condiciones de acceso a los mercados de
los tres paises estdn determinados por los siguientes esquemas: entre Canadd y
Estados Unidos el comercio automotriz esta regido por el acuerdo comercial de
productos automotrices Candda-Estados unidos (Autopact) y el acuerdo de libre
comercio Canada-Estados unidos (Alc) ademas en el caso de Canada existe un
régimen especifico de comercio conocido como programas de remisiones
arancelarias. en México tanto e! decreto para el fomento y modernizacién de la
Industria Autometriz de 1989 como el decreto para el fomento y modernizacién de

la Industria Manufacturera de vehiculos de autotransporte regulan la produccién y
el comercio.

El objetivo del Autopact fue la creacion de un mercado de libre comercio en el
sector automotriz para lograr la especializacién y la produccion a gran escala de
pdeTgo? automotrices. con el Aulopact se han desarrollado las condiciones para
;:1 versiénuelz:s dpl mercado operen y logren un optimo patrén econdmico de

, produccion y comercio y al mismo tiempo, promueva la racionalizacion
de la produccién en cada empresa,

(28) 1bid p.p. 31
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Con el Autopact se logro acceso libre de arancel al comercio entre ambos paises
para la importacion de vehiculos automotrices (automdviles, camiones y
autobuses) y componentes para equipo original. se excluyen de este beneficio a
los vehiculos especiales; partes o componentes para repuestos, llantas y
camaras, baterias, vehiculos usados y maquinaria destinada a la produccion de
autos y partes. ’

En Estados Unidos una empresa puede importar de Canadd productos
automotrices libres de arancel, siempre y cuando el valor de los materiales
originados en la regién, mas el costo directo de procesamiento, no sea inferior al
50% del valor total del vehiculo o de las autopartes.

En Canada, una empresa miembro de Autopact puede beneficiarse del trato
preferencial arancelario en Estados Unidos, aunque importe de cualquier otro
pais vehiculos y sus partes, si el valor de sus ventas domesticas representa por lo
menos el 76% de su produccion; el nivel que contenido canadiense es por lo
menos equivalente al obtenido en e! afio modelo 1964 y si cumple con un valor
agregado canadiense del 60% en su produccién nacional. para Canada el
Autopact permitidé racionalizar la estructura productiva de la industria y asf
obtener una mayor participacion en el mercado de América del Norte". (30)

ACUERDO DE LIBRE COMERCIO ENTRE ESTADOS UNIDOS Y CANADA

El capitulo automotriz dentro del AIC, Canadd Estados Unidos presenta los
elementos siguientes: '

Los beneficios y requerimientos de Autopact, descritos anteriormente, se
mantienen sin cambios y permanecen vigentes en el comercio bilateral entre
ambos paises, estos beneficios no se extendieron a empresas gue en el momento
de la firma de AIC no cumplieron con las condiciones establecidas en el Autopact
(31). los programas de devolucion de impuestos se eliminaron inmediatamente
cuando los productos se exportan al mercado estadounidense y desapareceran
en 1998 cuando se exporten a otros paises.

Ademds se establecié un "panel selecto" para estudiar la situacién de la industria
de los dos paises y proponer medidas que promuevan la competitividad, tanto en
los mercados domésticos, como en el internacional.

(30) lbid p.p. 31-32
(31) Las empi i del Autopact son 184.

34



i t y Ale, un productor

es comerciales, Autopact y / t
i ohiculos puede importar productos automotn?es d:éc}la’ql‘r'tlef
canad!ense de Vancel si es miembro del Autopact. dg no ser solo po c'r |mpol ar
pals sin pagar ar e tados Unidos; con las preferencias del Alc, cuando cumplan
esos productos do 5 diente, y en su caso un productor norteamericano

iginal correspon .
ﬁgnplje?eg'g?eggign" ol trato preferencial del Alc solo cuando importe de Canada y

cumpla con las reglas de origen.

En suma bajo estos dos regimen

COMERCIO CANADA-
RIGEN EN EL ACUERDO DE LIBRE
REGLAS DEO ESTADOS UNIDOS.

"El objetivo de las reglas de origen en un tratagio de libre cqmercio consistep en
determinar criterios para otorgar los beneficios .arancelanos. para deﬁm( la
procedencia de un producto se disefiaron dos tlp.o.'s dg reglas que .permlten
determinar si este puede considerarse como ong.maf.lo de la reg|§r1': una
sustentada En los cambios en clasificacion arancelaria ("salto arancelario )y la
otra cuando el valor de los materiales originados en la regién, mas ql costo directo
de procesamiento, no sea inferior al 50% del valor total del vehiculo o de las
autopartes que se exportan”. (32)

La industria de autopartes, como resultado de Autopact, estaba dividida en dos
grupos: partes para equipo original y refacciones. :

Al negociarse el AIC Canada-Estados Unidos, el comercio bilateral de partes para
equipo original ya tenia un arancel cero como resultado del Autopact. gracias a
ello, solo fue necesario negociar la desgravacion de aquellas fracciones que
cubre el comercio de refacciones, para los que se establecié un plazo de 10 afios.

Es el caso de Ias llantas este fue el tnico producto automotriz que quedo fuera de

la negociacion del Autopact por lo que en el Alc su desgravacién se establecié
también en un periodo de 10 afios. Co

El gobiemo mexicano emitis en 1989 dbs dec';re‘tvos‘-" i ' S
; uese  adecuan-a:las -
necesidades del pais y de la industria. o o0 adec o

(32) ibld p.p. 32
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El decreto para el fomento y modernizacion de la industria automotriz, establece
regulaciones para la produccién e importacion de automdéviles y camionetas con
peso inferior a 8.9 toneladas.

El decreto para el fomento y modernizacion de la industria manufacturera de
vehiculos de autotransporte sefala, a su vez los requerimientos para la
produccion e importacion de autobuses, camiones medianos, pesados y
tractocamiones.

Los objetivos de los decretos son crear las condiciones adecuadas para que la
industria se adapte a la nueva estrategia econdmica de México basada en la
liberacién comercial y la desregulacion economica y buscan promover Ia
integracion de la industria automotriz mexicana con el fin de lograr su insercién en
las tendencias de globalizacion internacional, alcanzar economias de escala;
fomentar el desarrollo del mercado domestico e incrementar las exportaciones.

Como resultado de ambos decretos, las empresas automotrices tienen flexibilidad
total para determinar los vehiculos y modelos que han de producir, ademas se
elimina la incorporacién obligatoria de partes especificas en la fabricacién de
vehiculos y se permite la inversidn extranjera hasta del 100% en plantas de
ensamble de vehiculos". (33)

REQUISITOS PARA LA IMPORTACION DE AUTOS Y CAMIONETAS

"Los fabricantes deben mantener un saldo positivo de divisas el cual resulta de
restar del total de las exportaciones, las importaciones de partes y componentes.
las exportaciones se definen como productos vendidos en el exterior por ia planta
automotriz de manera directa o a través de sus subsidiarias. las importaciones se
definen como aquellas partes y componentes adquiridas directamente por la
planta automotriz y aquellas incorporadas en las partes de sus proveedores.

Solo aquellas empresas que cuenten con un superavit de divisas pueden importar
vehiculos nuevos para complementar su linea domestica y por cada peso utilizado
para importar, las empresas deberdn exportar 2.5 pesos en 1991, 2.0 en 1992 y
1993 y 1.75 de 1994 en adelante.

{33) Ibid p.p. 33
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debe asegurarse que
i el desarrollo de proveedores cada productar s
g:ﬁoesmlgm‘)‘: rel l36% del valor agregado de sus productqs‘seg ;;1%22:% gcg;) :g:
{abricantes nacionales de partes; el valor agregado 00"5‘5: o os | para 1o
ventas menos importaciones directas © md}rectas. r gtub . tozas Ja
importacién de camiones pesados, traclgcam:ones y autobuses. foda
resiricciones a la produccién © importac}f{n de autobuses integrales iueron
odo de transicién que concluyo en enero de 1991,

eliminadas después de un peri i ‘
fas relativas @ tractocamiones terminaron en 1993 y las que conciernen a
camiones pasados fue en enero de 1894. durante e} periodo de transtcion solo las

empresas establecidas en México pueden importar estos vehiculos, siempre y
cuando, e! valor de sus importaciones no exceda el valor agregado domestico

generado por la empresa.

OBJETIVOS DE MEXICO EN LA NEGOGIACION.

La negociacién en el sector automotriz busca la eliminacion gradual de todas las
tarifas; la supresion de barreras arancelarias; la garantia de un acceso abierto v
estable a los mercadas de Estados Unidos y Canada con el fin' de ampliar el
tamafio del mercado lo que permitird aprovechar economias de escala y las
ventajas comparativas de cada uno de los 3 paises.

OBJETIVOS DE CANADA Y ESTADOS UNIbOS.

La pos?cién de Canada esta inclinada hacia el incremento de las relaciones
cquarcugles con México y Estados Unidos. su interés principal radica en fa
ahmmaclén de ambigliedades que hacen dificil el libre comercio automotriz en la
reglén _de América del Norte. Estados Unidos por su parte ha indicado que la
industria en Norteamérica enfrenta problemas de sobrecapacidad y balanza
comercial, el déficit comercial en el rubro automotriz de Estados Unidos con
Japén fue en 1989 de 30 mil millones de dolares, con Canada de 11 mil, con

Alemania de 6 mil y con orea de alreded i i ici i
2 500 milones de dolares". (34) or de 2 mil, con México el déficit ascendio

{34) Ibid p.p. 33
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JUSTIFICACION DEL PROBLEMA

Hemos podido observar que la empresa Automotores Cuautitldn (empresa donde
se realizard la investigacién} presenta los siguientes problemas: Falta de
estructuras organizacionales por escrito, escasez de coordinacion entre las areas,
asi como desconocimiento de las funciones especificas inherentes a cada pussto.

Por lo que consideramos que una herramienta que podria ser de gran utilidad para
resolver estos problemas seria la elaboracién de un manual de organizacion.
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METODOLOGIA PARA LA DETECCION DEL PROBLEMA

* OBSERVACION DIRECTA

Dentro de las técnicas para detectar el problema en esta inyestlgacvon, se

utilizara la observacion directa, ya que esta es una de las mas viables en estos

casos, mediante la observacién de los trabajadores al realizar sus actw!d_ades.

obteniendo informacién de referencia que nos ayude a conocer por anticipado -
algunas de las fallas mas importantes que nos ayudaran a formular las preguntas

para nuestro cuestionario.

*APLICACION DE CUESTIONARIOS

Una vez que se han observado las distintas funciones que llevan a cabo ios
trabajadores se procedera a la elaboracién del cuestionario baséndose en los
puntos de referencia sobre los problemas primordiales y los que siguen a estos
por consecuencia.

Mediante los resultados que arrojen los: cuestionarios se podra saber de una

manera mas objetiva los problemas especificos que existen en Ia estructura -
organizacional de la empresa, S
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La empresa Automotores Cuautitldn cuenta con serios conflictos, asi como
duplicidad y omisién en la realizacién de las funciones operativas, reflejdndose en .
la falta de coordinacién de los distintos departamentos y en la perdida de recursos
humanos, materiales y técnicos; asf como en una baja productividad.
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DELIMITACION DEL PROBLEMA

La presente investigacion se llevara a cabo en la empresa con denominacién
social "Automotores Cuautitién S.A. de C.V." con domicilio social en carretera
México-Queretaro kilometro 37.5, Cuautitlan |zcalli, Estado de México.

Los individuos objeto de la investigacién serén los empleados de la misma, que
cuenten con una antigiedad minima de un afio en el puesto, y en los casos que
no se cubra con requisito y sea el Unico puesto, seran las pesonas que lo ocupe
sin considerar la antiguedad.
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OBJETIVOS
INMEDIATOS

* Detectar los factores que influyen en la problemética de a empresa y determinar
{as causas que los provocan.

* Considerando las causas de fos problemas, determinar la solucién mas efectiva
para estos.

POSTERIORES

* Establecer las actividades inherentes a cada puesto, especificando las lineas de
autoridad y responsabilidad para evitar duplicidad de funciones, alcanzandose °
uniformidad en las mismas y una mejor utilizacion de los recursos materiales y
humanos.

* Servir como instrumento en el proceso-de reciutamiento y seleccién, asf como
para la integracion def personal de nuevo ingreso a las actividades que llevara a
cabo dentro de la organizacion.
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PLANTEAMIENTO DE HIPOTESIS

* Si 1a falta de conocimiento de las funciones que corresponden al puesto, provoca
que los trabajadores desconozcan cuales son sus obligaciones, entonces trae
consigo la irresponsabilidad, duplicidad u omisién de funciones.

* 8i la escasa coordinacion de los departamentos es consecuencia dsel
desconacimiento de los objetivos que persigue la empresa, entonces provoca que
los trabajadores no sepan de que forma pueden ayudar a aicanzarlos.
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TECNICAS E INSTRUMENTOS PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION

Los instrumentos deben proporcionar informacién que pueda ser procesada y
analizada sin mayores dificultades.

OBSERVACION ORDINARIA Y PARTICIPANTE

. Este tipo de observacion recibe el nombre de ordinaria porque el investigador se
encuentra fuera del grupo que observa, es decir no participa en los sucesos de la
vida del grupo estudiado.

La técnica de observacion ordinaria puede emplearse en las visitas preliminares
para reconocer y delimitar el drea de estudio con el fin de obtener informacién
para estructurar el marco teérico y conceptual, sirve ademas para afinar hip6tesis
y adaptar estrategias en ta aplicacion de las demads técnicas que se utilizan en la
investigacion definitiva.

Esta técnica se emplea para comprobar hipétesis a través de la observacién
sistematica de los fenémenos y si es posible, recurre a la cbservacién controlada
y planificada de los mismos (experimento) cuando se trata de probar una hipdtesis
causal (35)

La observacion también puede efectuarse dentro del grupo, como parte activa del
mismo. en este caso el investigador se somete a las reglas formales e informales
del grupo social, participa en los distintos actos y manifestaciones de su vida;
tienen acceso a sitios de reunién exclusivos del ntcleo; por estas caracteristicas
se le denomina observacion participante. la técnica de la observacién, ya sea
ordinaria o participante, permite proporcionar informacién del comportamiento de
los individuos o grupos sociales tal como ocurre. (36)

(35) Ratl Rojas Soriano, Gula para la Realizar investigaciones Sociales p.p. 128
(36) Ibid, p.p. 129
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ENTREVISTA ESTRUCTURADA O DIRIGIDA

i almente en el campo de la antropo{ogia yla
e o sae rgrgl?zlgf ef:trzxdd?c?sezte carécter exploratorio, ya que permite captar
soCIOmgc{:npaarbundante y basica sobre el problema. también se utiliza para
:’:;od"ann?entar hipétesis y orientar las estrategias parar qpllct:ar c:{::at?r?fglrcrﬁ:tiez
recopilacién de datos. se emplea cugndo no existe su Im?n.efm 2 nformativa
sobre ciertos aspectos que interesq investigar, o g:uando ain o;mac o p! "
conseguirse a través de otras técnicas. la entrevista estructuraég a info mart\ s;
clave permite obtener informacién para e§tructurar'un‘marco te orico y conceptua
congruente con la realidad que se estudia. esta tecmqa' se aplica a.mforma‘ntles
clave, llamados asi porque se encuentran en una posicién (ecor)émlca, social o
cultural) dentro de su comunidad o grupo social .que.les permita proporcionar
informacién que otras personas desconocen o darian |ncomplgta, estos pueyen
ser los representantes formales a informales del grupo 'soclal. para realizar
entrevistas Estructuradas es necesario contar con una guia de entrevista, que
pucde contener preguntas abiertas o temas a tratar, que se derivaran de los
indicadores que se deseen explorar. (37)

ENCUESTA

Esta técnica consiste en recopilar informacion sobre una parte de la poblacion
denominada muestra, por ejemplo: datos generales, opiniones, sugerencias o
respuestas que se proporcionen a preguntas formuladas sobre los diversos
inqicadores que se pretenden explorar a través de este medio. la informacion
recogida podrs emplearse para un andlisis cuantitativo con el fin de identificar y
conocer la magnitud de Jos problemas que se Suponen o se conocen en forma

parcial o imprecisa, también puede utilizarse para un analisis de correlacién para
probar hipétesis descriptivas. (38) ’

(37) ibid, p.p. 135
(38) Ibid, p.p, 137
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CUESTIONARIO

La construccidn de este supone seguir una metodologia sustentada en el cuerpo
de teoria, el marco conceptual en que se apoya el estudio, las hipbtesis que se
pretenden probar y los objetivos de la investigacion. cada una de las preguntas
que se incluyen deben estar dirigidas a conocer aspectos de las variables objeto
de analisis. (39)

LAS REGLAS PARA FORMULAR LAS PREGUNTAS SON LAS SIGUIENTES:

1.- No sacrificar la claridad por la concisién, si una pregunta es incomprensible
por falta de palabras, es conveniente extender el texto de la misma hasta lograr
su claridad.

2.- Evitar que las preguntas conduzcan las respuestas.

3.- No emplear tesis de personas o lnstltumones conocudas para apoyar Ias
‘preguntas. - :

4.- Evitar que las preguntas se Ileven a cabo de tal forma que molesten o
mcomodenalos mformantes s

5.- Redactar las preguntas con las palabras apropxadas segun el pubhco a qmen
se aplique el cusstionario. L

(39) Ibid, p.p 139-140.
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para la recopilacién de informacién en esta investigacion, consideramos que las
ara nf : acio) ‘ ]
técnicas mas viables a utilizar son:

« Cuestionario inicial
» Cuestionario final
* Entrevistas

*CUESTIONARIO INICIAL

Se aplicard para detectar el problema y dejar demostrado con ello que es -
necasario efectuar un anélisis y dar solucién a los problemas.

Mediante Ia aplicacién del cuestionario inicial- saldrdn a flote los problemas
generales que presente la empresa.

Es cuestiopario inicial se aplicara a una muestra de 25 personas, que retinan
como requlsuto. una antigiedad minima 1 afio en la empresa, y que ademds
ocupen diferentes puestos. Lo

Los resultados que arroje el cuestionario inicial, se:tomaran como base para

plantear las preguntas. del cuestionario final, que se adentrar4 en los problemas
detectados en el cuestionario inicial. -
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CUESTIONARIO INICIAL.

. PUESTO:

’ :DEPARTAMENTO DE ADSCRIPCION:

1.- ESTA USTED A GUSTO CON SU TRABAJO. S| NO____ PORQUE?

2.- SE ENCUENTRA SATISFECHO CON EL PUESTO QUE DESEMPERA. SI NO.
PORQUE?

3.- COMO CONSIDERA EL AMBIENTE DE TRABAJO. BUENO, MALO

REGULAR PORQUE?

4.- TIENE UN TRATO DE TRABAJO AGRADABLE CON SU JEFE INMEDIATO. ' SI.
_NO__' PORQUE? : SR

5.~ LA EMPRESA CUIDA QUE SE DEN BUENAS RELACIONES DE TRABAJO Sl i
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(.14

15

10

) 5 o

A) BUEN AMBIENTE DE TRABAJO
B) CERCANIA CON EL AREA DE TRABAJO

)

A ) c) [

A) SUELDO BAJO
B) EL AMBIENTE DE TRABAJO NO ES AGRADABLE

C) SE ENCUENTRA SATISFECHO CON EL TRABAJO  C) FALTA DE SEGURIDAD EN EL PUESTO

QUE HACE
D) SUELDO ACEPTABLE

D) FALTA DE ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS
E) NO SE CUENTA CON INSTALACIONES NI HERRAMIENTAS ADECUADAS




2 8E ENCUENTRA SBATISFECHO CON EL PUESTD QUE
B 8} NO.

et O i

14

a CRENEE) ) ) ) D)

A) SE ENCUENTRA AGUSTO CON LASACTMIDADES ~ A) FALTA DE ASCENSOS

QUE DESEMPENA B) BAIA REMUNERACION
B) BUENAS RELACIONES DE TRABAJO ©) CONFLICTOS CON EL JEFE INMEDIATO
C) RECONOCIMIENTO DEL TRABAJO

D} TRABAJO FUERA DE HORARIO SIN REMURERACION
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b

16

14
12

‘10

A B 2) 8 ©

COMPANEROS AGRADABLES
B) BUENA RELACION DE TRABAJO B

) B) <)

UNICAMENTE RELAGION DE TRABAJO
RELACION CON EL JEFE INMEDIATO ACEPTABLE
SE DAN CASOS DE FAVORITISMO

NO HAY COLABORACION ENTRE JEFES Y EMPLEADOS
B) FALTA DE INSTALACIONES E INSTRUMENTOS DE TRABAJO
C) FALTA DE UNION ENTRE LOS EMPLEADOS




4. TIENE UN'TRATO DE TRABAJO AGRADABLE CON SU JEFE INMEDIATO? -
8§ NO.

LPORQUE?

10

9
=

e

A

B) ) D)

A) UNA BUENA RELACION DE TRABAJO Y COMPANERISMO

B) ESTTMULO A SUPERARSE
C) RECONOCIMIENTO

C) ACTUALZACION CONSTANTE DE CONOCIMIENTOS

A SUS SUBORDINADOS

y B © D B
A) IMCOMPATIBILIDAD DE CARACTERES
B) ENCOMENDACION DE TRABAJOS FUERA DEL AREA
) TRABAJOS DE HORARIO EXTRAORDINARIO
SIN REMUNERACION

) FALTA DE RECONOCIMIENTOS Y PROMOCIONES
C) FALTA DE ESTIMULOS Y MOTIVACION




14

12

10

] B

A) LLEVA A CABO REUNIONES DE DIAS FESTIVOS
CON SUS EMPLEADOS
B) FESTEJOS DE HONOMASTICOS PERSONALES

) B) )
A) NO TOMA EN CUENTA EL AMBIENTE DE TRABAJO

B) BASA LA AUTORIDAD EN LA ANTIGUEDAD DEL TRABAJADOR
C) NO DA RECONOCIMIENTOS PUBLICOS A TRABAJADORES




S L THABASC? u________uo LPORQUE?

———

15

10

o » B) )

A) IGILA QUE L1LEVE A CABO SUS ACTIVIDADES ~ A) NO SE CUENTA CON SUFICIENTE AUTORIDAD
CONTROL CON REPORTES DE ACTIVIDADES ANTE SUBORDINADOS .
C} SUPERVISION CONTINUA B) FALTA DE MATERIALES Y EQUIPQ
C) SUPERVISION INSUFICIENTE
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A) B) C) A) B) C)

A) VA DE ACUERDO AL GRADO DE EXPERIENCIAY  A) SE DESARROLLAN TRABAJOS EXTRAORDINARICS SIN RECIBIR
CONOCIMIENTO REQUERIDOS EN EL PUESTO COMPENSACION

B) PAGO DE ACUERDO A LA LEY B) NO SE OTORGAN AYUDAS ECONOMICAS DE NINGUN TIPO

C) £S EL SUELDO PROMEDIO POR EL C) NO VA DE ACUERDO CON LAS ACTIVIDADES Y EL NIVEL

PUESTO QUE DESEMPERO EDUCATIVO DEL TRABAJADOR
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16,

14
2

10|

A) '.B)

A) SON LOS OTORGADOS PORLEY
8) SON LOS QUE OTORGA LA MAYORIA
DE LAS EMPRESAS

A) B)

A) OTRAS EMPRESAS DEL MISMO RAMO,
OTORGAN MEJQRES PRESTACIONES .
B) NO SATISFACEN TODAS LAS NECESIDADES DEL TRABAJADOR




18

15

10

A B) c) D) B )
A) MAYOR ESPACIO
B) EQUIPO Y HERRAMIENTAS

C) MEJOR COMUNICACION CON EMPLEADOS GUE SE RELACIONAN CON LAS ACTIVIDADES
) ESTIMULOS ECONOMICOS

E) MAYORES RECONOCIMIENTOS

F) CAPACITACION ESPECIALIZADA
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14

12

10

1010 HA HECHO DEL CONOCINIENTO DE SU JEFE?

NO_____ ¢(PORQUE?

A) B) C)
A) MEJORAR LA CALIDAD DEL TRABAJO

B8) MEJORAR EL AMBIENTE DE TRABAJO
C) RECONOCIMIENTOS ECONOMICOS

A) B) C)
A) NO HAY CONFIANZA CON EL JEFE SUPERIOR

B) NO HAY PRESUPUESTO PARA EL AREA
C) INDIFERENCIA DEL JEFE




Una vez aplicado el cuestionario inicial se: detectarén en forma general los
siguientes problemas: )

* El personal no se encuentra sahsfecho co
razones economicas y de autorrealizacion.”

u’ trabajo - principalmente por
*No se dan buenas relaciones de comunicécién formal ehtre jefes y empleados

Lo que hace necesario conocer en forma prectsa los problemas que afectan a la
empresa, para lo cudl se aplicara un cuestionario final.

* CUESTIONARIO FINAL

Mediante la aphcacaon de este cuestionario se pretende aborda “en: forma
especifica y clara los ‘problemas concretos que presente la empresa, esto se
lograra a través de preguntas sencillas que se enfocaran a las caracterlstlcas del
problema 'sus consecuencnas y la influencia de estas en otros aspectos. ...

Con: los .resuitados - obtemdos se tendra una ~visién:: mas concreta de la
) problemétlca real y como solucionarla en forma m S et”ca

Tamblén se conocera a grandes rasgos que es Io que Ios empleados conocen de
la empresa y su funcionamiento. : ;

El cuestionario se aplicara a- los trabajadores. de la empresa que tengan una
antIQUedad iaboral de 1 afio como minimo, considerando que este es el lapso de
tiempo en que el empleado conoce bien su puesto y las relaciones de trabajo con
sus comparieros.

59



l CUESTIONARIO FINAL .

- PUESTO:

-DEPARTAMENTO DE ADSCRIPCION:

1.- AL INGRESAR A LABORAR A LA EMPRESA, RECIBIO INFORMACION SOBRE LAS

FUNCIONES QUE DEBIA REALIZAR DE ACUERDO CON SU PUESTO. SI____ NO____
{PORQUE?

2.- CONOCE CUALES SON LAS FUNCIONES ESPECIFICAS QUE DEBE DESARROLLAR
CONFORME A SU PUESTO. SI____ NO____ ,PORQUE?

3.- SABE CON PRECISION A QUE JEFE DEBE REPORTAR EL DESARROLLO DIARIO DE

SUS FUNCIONES. S|____ NO____ - ;PORQUE?

4.- SABE USTED QUE PUESTOS SON SUPERIORES AL SUYO.  SI____ ‘NO
¢PORQUE?.

6. Y CUALES SON INFERIORES. SI____" ,No_ gPOHOUE?

6.- LLEVA A CABO ALGUN INFORME O CONTROL PERIODICO SOBRE LAS ACT(VIDADES

QUE REALIZA. SI____ NO____ (PORQUE?_
7.- LLEVA A CABO TRABAJOS QUE ESTAN FUERA DE SUS FUNCIONES NORMALES
SI____ NO____.¢PORQUE? :
8.- EN CASO DE LLEVAR A CABO TRABAJOS ESPECIALES, NO DESCUIDA SUS FUNCIONES |
. RUTINARIAS. SI____ NO____ ¢PORQUE?
9.- CONOCE USTED LOS OBJETIVOS GENERALES DE LA EMPRESA. SI____ NO_.__
{PORQUE?
10.- CONOCE LOS OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO AL QUE PERTENECE.
SI___ NO____ ;PORQUE?

11.- EN CASO DE CONOCERLOS, SABE COMO PUEDE AYUDAR A LOGRARLOS,

12.-SE CUENTA EN LA EMPRESA CON INSTRUMENTOS POR ESCRITO EN DONDE SE ESPE-
CIFIQUEN LAS POLITICAS GENERALES Y DEPARTAMENTALES DE LA EMPRESA.
SI___ NO____ (PORQUE?

13.- LAS POLITICAS DE SU DEPARTAMENTO SE ADAPTAN A LAS NECESIDADES TANTO DE
SU BUEN FUNCIONAMIENTO COMO EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LOS

EMPLEADOS. SI_____ NO ¢PORQUE?
14.- CONOCE CUALES SON SUS DERECHOS Y OBLIGACIONES DENTRO DE LA EMPRESA.
S| NO, (PORQUE?

[ [o]



Total de empleados que llaboran en la empresa 163.

A nivel operativo se considera como el total de la poblacién a 126 que son. los que
relinen las caracteristicas establecidas.

A NIVEL JEFATURA:

JEFEDETALLER 1

JEFE DE ASESORES DE SERVICIO 1
JEFEDEALMACEN 1 _
JEFE DE CREDITO Y COBRANZA 1
JEFE DE ARRENDAMIENTO 1

JEFE DE VENTASICREA 1

JEFE DE VENTA DE AUTOS USADOS 1

JEFE DE VENTA TRADICIONAL 1

A NIVEL ENCARGADO

ENCARGADO DE VENTANILLADE TALLER 1
ENCARGADOQ DE MOSTRADOS 1
ENCARGADO DE MECANICOS1

ENCARGADO DE GARANTIAS 1

ENCARGADO DE HOJALATERIA 1
ENCARGADO DE PINTURA 1
CONTROLISTA1

A NIVEL DE ASISTENTE

ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS 1
ASISTENTE DE CONTABILIDAD 1
PROMOTOR DE VENTAS MAYOREO 1
KARDISTA 1

CAJERA 1

COBRADOR 2

A NIVEL AUXILIAR

AUXILIAR DE NOMINA 1

AUXILIAR CONTABLE 5

AUXILIAR DE TORRE DE CONTROL 1
AUXILIAR FACTURISTA 1
AUXILIAR DE ALMACEN 3
AUXILIAR DE LABORATORISTA 1
AUXILIAR DE KARDEX 1
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A NIVEL OPERATIVO

ASESORES DESERVICIO 6
RECEPCIONISTAS DE AUTOS 1
VENDEDORES 17

SECRETARIASS

RECEPCIONISTA 1

CHOFER DE REFACCIONES 1
MENSAJERO 1

VIGILANTES 4

ALMACENISTAS 2

VENDEDORES DE REFACCIONES 3
FACTURISTA 1

INTENDENCIA 3

PERSONAL DE SERVICIO

PINTOR 1

LABORATORISTA 1

TECNICO ELECTRICISTA 1
TECNICO EN AIRE ACONDICIONADO 1
ALINEADOR-BALANCEADOR 1

MECANICO 12
AYUDANTE DEMECANICO 11
AYUDANTE DE HOJALATERO 3

AYUDANTE DE PINTOR 3.
BODEGUERO 1
LUBRICADOR 4
LAVACOCHES &
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A) B) c)
A) CONOCIA LAS FUNCIONES QUE SE DEBIA REALZAR
EN EL PUESTO

B) TENIA IDEA DE LAS ACTIVIDADES QUE IBA A REALIZAR
POR EL NOMBRE DEL. PUESTO

C) APRENDIO DE LOS COMPANEROS QUE HACIAN
FUNCIONES SIMILARES.

D) APRENDIO SOBRE LA MARCHA

D) A) B)
A) REALIZA LAS MISMAS QUE OTROS COMPAREROS DEL
MISMO PUESTO

B) YA LAS HABIA REALIZADO EN UN PUESTO SIMILAR EN
OTRAS EMPRESAS




A) B) C) A) B <)

A) REALIZA LAS MISMAS QUE OTROS COMPANEROS DEL MISMO  A) SOLO OBEDEZ2CO LAS ORDENES DE MI JEFE
PUESTO 8) NADIE ME LAS HA ACLARADO

B) YA LAS HABIA REALIZADO EN UN PUESTO SIMILAR ENOTRA  C) REALIZO LAS NECESARIAS PARA LLEVAR A CABO
EM MITRABAJO

PRESA
C) AL CONOCIO CON EL PASO DEL TIEMPO




A B A B)

A) AL INGRESAR A LABORAR LE INFORMARON AYLLEGAN A OBEDECER A DOS JEFES A LA VEZ
A GQUIN DEBIA OBEDECER

B) NO REPORTA SUS ACTIVIDADES DIARIAS
B) EL JEFE DEL AREA ME INDICO A CHREN DEBIA

OBEDECER




S _'NO__ iPORQUE?
56
=
]
40 7
FZ”
30
20
10
0 _ N
A) ) B) ©
EL JEFE DEL AREA SE LO INFORMO NVMOSHWMNLASHMWNCIONES
TIENEN GENTE A SU MANDO Y TIENEM DIFERENTE SUELDO
C) LAS FUNCIONES QUE REALIIAREQUIEEN DE MAYOR B) NADIE SE LO HA INFORMADO
CONOCIMIENTO Y RESPONSABILID, £ GER| 0 HA INFORMADQ QUIENES SON LOS JEFES

ENTE N
AREA Y LA GENTE A SU MANDO
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A) B) C)

A} MENOR SUELDO
B) TIENEN TRABAJOS SENCILLOS Y MANUALES
C) TIENEN MENOR NIVEL DE ESTUDIOS

A) B)

A) NO SE CONOCEN CON PRECISION
B) EL. JEFE DIRECTO NO HA ESPECIFICADO
CUALES SON




umaammmommmmm
QUE REALIZAY 81 NO_____IPOROUEY,

]

) ) ) '} 8

A)PARAWN'MARLOSS;W‘CNQIESEMNDAN A)SEU.EVANACAK)L“SHISIASHM DIARIAMENTE

B) PROGRAMAR A Bl JEFE INMEDMATO NO SOLICITA NINGUN TIPO DE CONTROL
€} COMO CONTROL PARA PAGO DE SUELDO
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8L NO. PORQUE?

st

100

[} B) ) » Y )

£) LLEVO A CABO TRABAJOS ESPECIALES PARA MI JEFE A) SOLD SE ASIGNAN A PERSONAL CON MUCHA
B} APOYO A OTROS COMPANERGS QUE LLEVAN A CABO EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTGS

FUNCIONES SIMILARES CUANDO URGEN

B) DESCONOZCO LAS FUNCIONES DE OTRAS AREAS

C) APOYO EN TRABAJOS URGENTES CUANDO EL GERENTE DEL  C) PORQUE DESCUIDO MI TRABAJO
DEPTO. LAS PIDE
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" FUTINNMAS? 81____ NO___ IPORQUE?
100
%0
6
40
20
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) B ) D) ) )
A) CUANDO EL. TRABAJC ESPECIAL SOLICITADO ES URGENTE A) SE REALIZAN TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

B) CUANDO NO SON DE LAS ACTIVIDADES PRINCIPALES QUE REALIZO B} APOYO DE COMPANEROS DEL AREA
©€) NO CUMPLO EN LA FECHA DE TERMINACION QUE ME LAS SOLICITAN
D) MUCHAS CARGAS DE TRABAJO
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) ) )

A) SIEMPRE VAN ENCAMINADOS A AUMENTAR LAS VENTAS
B) SU JEFE INMEDIATO SE LOS INFORMO
C) SE ENCAMINAN A MEJORAR LOS SERVICIOS AL CLIENTE

L)) B) ¥

A) NADIE SE LOS INFORMO
B} SU JEFE INMEDIATO NO LES A INFORMADO NADA
C) NO EXISTEN POR ESCRITO EN EL AREA




L

10, CONOCE LOS OBJEYIVOS DEL DEPARTAMENTO AL O
DRI NO__ _{PORQUE?
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A B €) D) A B) ©)

A) SU JEFE INMEDIATO SE LOS COMUNICO A) NO EXISTEN POR ESCRITO EN EL AREA
B) SE ENTERO POR OTROS COMPANEROS DELAREA  B) NUNCA LOS MENCIONAN EN LAS REUNIONES DEL AREA
C) AL INGRESAR LE INFORMARON CUALES ERAN C) NO LOS CONCCE DETALLADAMENTE

D) EL. GERENTE LOS HA MENCIONADO ALGUNA VEZ
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50

10

,A)

TOMANDO CURSOS DE ACTUALIZACION Y CAPACITACION
B) HACIENDO MEJOR Ml TRABAJO
C) LLEVANDO ME.JOR RELACION DE TRABAJO CON MIS COMPANEROS
D) APOYANDO A IS COMPANEROS Y JEFES CUANDO LO N




(7

) 8)
A) SE CREE QUE
EN LAS REUNIONES 8U EXASTENCIA

A) B) <)
EXISTEN A) SE DESCONOCE SI EXISTEN
B) EL GERENTE DEL AREA HA MENCIONADO  B) E1. JEFE INMEDIATO NO HA INFORMADO Sl EXISTEN

Y CUALES SON
C) SE CUENTA CON DOCUMENTOS INCOMPLETOS Y QUE
NO GUARDAN RELACION CON OTRAS AREAS
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mwmwmmwmmnumrm DESU
BUEN FUNCIONARENTO COMO EN EL PESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
DE LOS EXPLEADOS?T 5! NO. LPOROUEY,

100
a7
P
% 73
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58
40
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A) B) c) A) B) C)
A) ENSENA A CREAR HABITOS DE ORDEN, AYUDANDO AL BUEN  A) SE DESCONOCEN

FUNCIONAMIENTO DE LA EMPRESA
B) SE LLEVA A CABO LAS FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
C) SE REALIZAN LAS ACTIVIDADES EN FORMA NORMAL

B) LOS JEFES LAS MANEJAN A SU CONVENIENCIA
C) ESTAS SOLO BENEFICIAN A LOS DUENOS
OE LA EMPRESA
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a) B c) D) a B) o
A) SON LAS QUE SE OTORGAN POR LEY A) SE DESCONOCE CUALES SON LOS DERECHOS
B) POR MEDIO DE LOS TRABAJADORES DE MAS NO SE CONOCEN EN RORMA PRECISA
ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA 8 EL JEFE INMEDIATO NO HA ESPECIFICADO
C) A TRAVES DEL JEFE DE PERSONAL CUALES SON

D) SE MANEJAN EN BASE A LA ANTIGUEDAD




De los resultados anteriores, detectamos que los problemas conéretos fuerdn:

* Desconocimiento de las funciones especificas inherentes a su puesto.

* Duplicidad de mando

* Conocimiento parcial de los niveles sjecutivos ™ .

* Duplicidad de funciones por trabéjos_é:{sp‘ecvail:ebs o

* Desconocimiento de los lineamientos y objetivos de la empresa - - -

De acuerdo a lo-anterior ‘se datecto’ que hace falta’ un: ordenamisnto_de los
puestos a nivel general,.por:lo que se hace necesario recurrir a’la aplicacién de

una entrevista para obtener la informacién de cada uno de elios; "+

*ENTREVISTA

La entrevista .se aplicard a2 personas por puesto, que -cuentsn con:.una
antiguedad en e! mismo de un afioc como minimo, y en los casos que. el personal
no cubra este requisito, se entrevistard a las personas que ocupen el mismo, con
el fin de recopilar la informacidon que es del conocimiento del empleado.

Con los datos que se obtengan se conocerd con detalle cuales son las funciones
que lleva a cabo cada pussto, cual es la comunicacién formal en las relaciones de
trabajo y su relacién con determinados puestos y departamentos; todo esto a
través de la vision del empleado.

Considerando esta informacién y la relativa a cada drea que proporcionen los
gerentes o jefes responsables, se sentarin las bases para el estudio qe la
estructura orgénica de la empresa y con posteriores modificaciones, segtn lo
requiera el caso, se planteard el manual de organizacién.



- GERENCIA DE ADSCRIPCION:
‘. NOMBRE DEL PUESTO:

1.- CUALES SON LAS FUNCIONES QUE LLEVA A CABO CONTINUAMENTE.

2.- CUALES SON LAS FUNCIONES QUE LLEVA A CABO PERIODICAMENTE

3.- CUALES SON LAS FUNCIONES QUE LLEVA A CABO ESPORADICAMENTE

4.- CON QUE DEPARTAMENTOS TIENE RELACION EN EL DESARROLLO DE SUS ACTlVl-

DADES.
5.- CUALES SON LOS ASUNTOS A TRATAR.
6.- CON QUE FRECUENCIA LOS REALIZA

7.- RECIBE ORDENES DE UN SOLO JEFE, SI____

JEFE

9.- CUENTA CON PERSONAL BAJO SU CA
10.- EN CASO DE SER ASI, INDIQUE.
PUESTO

11.- LLEVA A CABO ALGUN TIPO DE REPORTE PERIODICO DE LAS ‘ACTIVIDADES Que’
REALIZA. SI____ NO____ /,PORQUE?
12.- MANEJA EQUIPO ESPECIALIZADO EN EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES

S NO.

13.- EN CASO DE REQUERIR EQUIPO ESPECIALIZADO, RECIBIO CAPACITACION PREVIA
PARA SU MANEJO. SI____ NO_____ ;PORQUE?

14.- LE HAN OTORGADO UN ASCENSO EN LOS ULTIMOS DOS Afl0S. Si____ NO_____
(PORQUE?

15.- DE SER ASI, COMO CONOCIO LAS FUNCIONES QUE DEBIA REALIZAR EN SU PUESTO.

16.- SE LE INDICO QUIEN SERIA SU JEFE INMEDIATO. S!____ NO,
17.- A QUIEN REPORTARIA DEL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES, SI__NO__
18.- CUAL SERIA EL AREA A LA QUE QUEDARIA ADSCRITO. St ‘NO SR k
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Una vez aplicada, |
lae .
la reorganizacion de ':g:wslja. 'se obtuvo la informacidn requerid
presentando a continuacis puestos y de la empresa en a para efectuar
ion el desarrollo del manual de organ%ze:?gal. permitiendo
cton.

ESTA TESIS N9 DEBE
SALR BE LA BIBLIGTECA

9
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DESARROLLO DE UN MANUAL DE ORGANIZAGICN PARA
UNA: DlSTRlBUIDOHA AUTOMOTRIZ . .
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ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

La empresa Automotores Cuautitlan inicia sus funciones en 1977, siendo su
duefio el Sr. Alfredo Tame. Los servicios que brindaba eran: Reparacién de
automoviles, Venta de refacciones en forma limitada, Lote de unidades para venta
a contado y Lavado de autos.

En cuanto a la aportacion de ios departamentos a la utilidad de la empresa el
principal era el de Servico que contaba con un jefe de taller que a su vez
desemperia las funciones de asesor de servicio, dos mecanicos, un ayudante de
mecanico, un controlista.facturista, u tecnico electricista y dos lavadores de autos.

En cuanto a la venta de refacciones esta la realizaban dos vendedores de
mostrador, un encargado de ventas y un almacenista; sienod el inventario y stock
de existencias muy reducido.

Otro de los departamentos de la empresa era el de ventas que contaba con dos
vendedores de autos de contado y un encargado del departamento.

En cuanto al personal administrativo este estaba integrado por un contador, un
jefe de personal, tres secretarias y un vigilante.

La superficie construida para oficinas administrativas para oficinas ocupaba una
4rea de cuarenta metros cuadrados con dos niveles, en estas se inclufan, el
almacén de refaccionss y las instalaciones de venta, el terreno restante que
consistia en quinientos metros cuadrados aproximadamente se utilizaba para la
reparacion y lavado de autos.

Posteriormente la empresa fue aumentando el volumen de venta, tanto en el
departamento de servicic como en la de ventas de autos, en el que se ofremergn
mejores condiciones de venta a clisntes, adoptando los sistemas de crédito

(SICREA, Autos Usados y.Arrendamiento).
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o de Servicio también incremento sus servicios, sumando a las

El departament
Lubricacién y Balanceo.

actividades anteriores Hojalaterfa, Pintura,

Por su parte el departamento de refacciones también Iincremento sus servicios
con la venta de accesorios y refacciones especiales.

Por lo anterior, los departamentos de Contabilidad y Recursos Humanos se
incrementaron creciendo a la par de las otras éreas, en cuanto a personal y mayor
numero de funciones administrativas; lo que genero la creacién de &reas
gerenciales, quedando integrada la estructura orgédnica por la Gerencia General
Gerencia de Recursos Humanos, Gerencia de Contabilidad, Gerencia de Ventas'
Gerencia de Refacciones y Gerencia de Servicio. '
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DISPOSICIONES LEGALES

Aplicables a la empresa Automotores Cuautitién. -

* LEY DEL IMF,’U'ESTO AL VALOR AGREGADO
* LEY DEL INFONAVIT
*LEY DEL IMPUESTO AL ACTIVO

* CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION
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Se pretende alcanzar los siguientes objetivos, mediante la ‘implantacién del
manual de organizacién, mejorando el aprovechamiento y la utlllzaclén de los ;
recursos humanos, materiales y técnicos.

* Mejorar la posicién competitiva de la dlstnbmdora frente a
marca, mejorando las ventas y brlndando servicio’'a.
en el presente afo o

* Incrementar las ventas de unidade:

efacciones y
accesorios a través de mejores condrcuones de vent : :

* Reducir los tiempos general de reparacné en el drea de Servici ejora_ﬁdd los .
tiempos de entrega B

* Mejorar el nivel de capacvtacron y dlestramlento en todo el personal de la’
distribuidora . e =
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LAS SIGUIENTES POLITICAS SON DE APLICACION GENERAL PARA LA
DISTRIBUIDORA AUTOMOTRIZ “AUTOMOTORES CUAUTITLAN S.A. DEC.V."

* No se permitira la entrada a laborar a los trabajadores que lleguén con un
retraso de 30 minutos en adelante y solo se aceptara su ingreso mediante la
autorizacién por escrito de su jefe

* No se permitira la entrada a los trabajadores de la empresa en dias no
laborables, sin previo memorandum autorizado por su jefe inmediato, constatando
que es por cuestiones de trabajo

* Los trabajadores que abandonen sus labores en horas de trabajo sin
justificacion y sin permiso autorizado por su jefe inmediato seran castigados con 1
dia de descanso sin goce de sueldo y de reincidir mas de 3 veces por semana
con esta falta sera causa de despido

* No se permitiré la salida de los trabajadores en horas laborables sin permiso
previo, autorizado por parte de su jefe inmediato

* No se permiten las visitas de familiares y amigos a traba}adores de la empresa
en horas de trabajo ;

* Los visitantes que sohcnen el ingreso a la:distribui éb‘é?éh' estar
previamente identificados y anotarse en la relacién de. vusntantes asi como portar
el gafete que lo identifique como tal, para que se le de'acceso.ala empresa

* Todos los trabajadores podrén vestir con ropa mfo

s dias sabados, sin que
por ello se les de alguna reprimenda : AT

" *El personal administrativo debera portar su géfete durante la jornada de trabajo ,-
y de no ser asi serd castigado con 1 dia de descanso sin goce de sueldo
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* Todo el personal de la empresa esta obligado a brlndar a los cllentes atencnén '
trato cordial y asesorfa cuando estos 1o requieran .

* El personal de la distribuidora sera responsable’ por Ios Stmmenfbs ¥ equipo”
de trabajo que utilice para el desemperio de sus funcuones Sl

* Los dias festivos pero no considerados cpmo" e descanso. ofici
medio dfa, que correrd de 9 am. a 2 p.m. .

* El personal administrativo debera veshr c9n ropa forma -en caso de .que se
presente a laborar vestido en forma in da, se cas gara ‘al trabajador con AR
dia de descanso sin goce de sueldo ' . ‘
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GERENTE GENERAL

* AREA DE ADSCRIPCION: GERENCIA GENERAL

* SUPERVISA A: GERENTE DE CONTABILIDAD
GERENTE DE VENTAS

GERENTE DE REFACCIONES
GERENTE DE SERVICIO
GTE. DE RECURSOS HUMANOS
TESORERIA
SECRETARIA -
MENSAJERO

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

GERENTES DE VENTAS

* Requerir los reportes de venta mensual del 4rea

* Verificar el avance mensual en las metas de ventas por area

* Analizar y establecer los objetivos anuales de ventays

* Autorizar el presupuesto de gastos menores bor‘éféé e

* Solicitar la autorizacion del pedido mensual o especiai

GERENTE DE REFACCIONES

* Revisar objetivos y metas alcanzadas, ya se mensual trlmestral semestral o

anualmente por las ventas en refacciones y/o accesorlos

GERENTE DE SERVICIO

* Planear y establecer metas y objetivos a alzanzaf para el drea de servicio -

* Informar en forma penodlca los resultados de: las operacmnes del area de
servicio



GERENTE DE RECURSOS HUMANOS g )
* Analizar y autorizar el reglamento interior de trabajo y Ias medldas de segurldad
e higiene AR

* Analizar y autorizar la creacién de nuevas plazas en acuerdo con el Gerente
General ;

* Realizar y autorizar el presupuesto de gastos menores del drea

* Analizar y autorizar la revisién del contrato colectivo de trabajo y retabulacion de
trabajadores

* Seleccionar y autorizar los programas de capacitacion y adiestramiento anuales

GERENTE DE CONTABILIDAD

* Informar el resultado del andlisis mensual y anual de los estados financieros de
la distribuidora

* Informar Ia situacién de la empresa en el pago de impuestos ante la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico. o R

TESORERIA

* Verificar como se maneja el capital de Ia empresa y Ia me;or |nver5|6n del mismo

* Verificar el flujo de efectivo y los gastos de la ‘empres ,

DESCRIPCION GENERICA SR

- H n g TN
Planear, coordinar y controlar las funciones administrativas y operativas de las :
areas que integran la empresa . R i
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DESCRIPCION ESPECIFICA

* Planear y establecer los objetivas anuales de 13 empresa

* Establecer las metas y objetivos por drea, junto con los gerentes de la empresa

* Evaluar mensualmente el avance en el logro de los objetlvos_planteados por
cada drea E

* Pronosticar las utilidades anuales de acuerdo a las condlcmnes del mercado los
clientes potenciales, asi como las condiciones sociopoliticas del pa[s S

* Planear estrategias de mercado para hacer frente'a la’ sutua én econémlca del
pais, buscando mantenerse en el mercado sin reducir sus utmdades i )

* Checar que las funciones operativas de la dlstnbmdora se reallcen con rapldez y
eficiencia

* Verificar que se una atencion rapida, cordial y efncnente a Ios cllemes va sea
empresa o particular . e

* Autorizar el presupuesto de gastos menores asrgnados a cada érea de acuerdo
a sus necesidades operativas N Co

* Autorizar la creacién de nuevas plazas qu sollcnten los gerentes de érea por
incremento en las funciones operativa dé’la misma’

* Verificar que se de una buena rotacuén de |nventanos,en el area de ”'faccmnes .

encuentre en los niveles adecuados y en caso de ho ser ‘asi - aplxcar medldas
correctivas en las polmcas o : :




* Autorizar los programas de capacitacion y adiestramiento para el personal
administrativo y operativo de la empresa

* Acordar con los principales proveedores y deudores diversos ias mejores
condiciones de pago para la empresa

* Cancertar acuerdos con planta Nissan, para que surta los pedidos con rapidez y
exactitud

* Atender a clientes importantes que soliciten entrevista personal

* Autorizar el raglamento interior de trabajo y las medidas de seguridad e higiene
para el personal operativo .

* Presidir los festejos de adjudicacién de automéviles a clientes de la distribuidora

;J.Freceder la celebracién de lanzamiento de nuevos modelos de automdviles
issan
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JESORERIA

* AREA DE ADSCRIPCION: GERENCIA GENERAL
* REPORTA A: GERENTE GENERAL
* SUPERVISA A: CAJERA

JEFE DE CREDITO Y COBRANZAS
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:
GERENTE GENERAL
* Informar como se maneja el capital de la empresa y la mejor inversion del misma -

* Informar la situacién del flujo de efectivo y los gastos de la empresa™ = -

CREDITO Y COBRANZAS
* Requerir recibos de caja y relacién diaria de cobran?_a

* Requerir reportes mensuales de la rotacion de crédito y cobranza

CAJERA
* Requerir el reporte diario de caja chica

* Requerir recibos de caja y facturas diarias

DESCRIPCION GENERICA

* Controlar y administrar los capitales de la empresa buscando la mayor
rentabilidad de los mismos
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DESCRIPCION ESPECIFICA

* Elaborar semanalmente el flujo de efectivo, baséndose en ias operaciones de la
empresa .

* Realizar estudios de planeacién financiera, para la mejor utilizacién del capital
de la empresa

* Programar la optima utilizacién de los fondos para pagos al personal de la
empresa, acreedores y proveedores

* Controlar los movimientos diarios de ingresos, egresos, caja chica y bancos
* Controlar y custodiar los valores dé capital de la empresa
* Formular estados financieros que muestren la posicidn de efectivo y valores

* Analizar el movimiento de los recursos financieros desde su entrada hasta su -
aplicaciones

* Autorizar y vigilar que se efectGen los pagos conforme a lo programado a
proveedores y acreedores diversos .

* Coordinar y hacer el seguimiento de los tramites legales para autorizacion de
créditos bancarios y comerciales

. " Informar de la situacién del capital y de los adeudos a acreedores y proveedores
por parte de la empresa .

- Llevg.r a cabo inversiones en el mercado :de_ dinero, que brinden mayor
rentabilidad a la empresa, asi como su vigilancia y control

* Controlar y autorizar los cheques por pégo de éueldos a trabajadores de la
empresa

Ve
Verificar y controlar los conceptos por gastos menores otorgados y autorizados
a cada area o departamento, .
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* Requerir el arqueo de caja chlca dlarlameme adjunto ala documentacnén que lo
respalda ;

* Lievar el control de pagoe de facturas a proveedores de acuerdo a la fecha de
vencimiento v -

* Programar los pagos a proveedores de acuerdo a. la fecha de vencumlento de
facturas de las mismas . :
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JEFE DE CREDITO Y COBRANZA

* AREA DE ADSCRIPCION: GERENCIA GENERAL

* REPORTA A: TESORERIA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

GERENTE DE VENTAS
SUBGERENTE DE VENTA

* Solicitar autorizacién del crédito

TESORERIA

* Hacer entrega del importe de cobranza semanal, asf como la documentactén
que lo respalda .

COBRADOR

* Entregar relacién de cobranza diaria y recibir los pagos efectuados por los
clientes, abonéndolos R

JEFE DE SICREA

JEFE DE ARRENDAMIENTO

* Revisar documentacion para aceptacion del crédit‘o_

ADMINISTRATIVO DE VENTAS

* Solicitar la documentacion apeleo “dal alienta. o :
crédito Y pap legal -del cllqnte a quien se: otorgo el
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DESCRIPCION GENERICA

* Revision de tramites de crédito y control de cartera de clientes y_cobré_néa

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Verificar que la documentacion para otorgar el crédito al cliente sea completa,
este autorizada y cumpla con los requisitos que exige la empresa

* Solicitar la autorizacion del crédito por el gerente del area o el subgerente en
caso de ausencia

* Actualizar constantemente la cartera de clientes, especificando, el nombre del
cliente, fecha, caracteristicas de ia unidad vendida, condiciones de venta, importe
del enganche y abonos e importe restante

* Elaborar auxiliares personalss para cada cliente, especificando sus datos y |
caracteristicas del crédito, asi como un expediente que contenga los documentos i
que evaltien el crédito :

* Abonar a |a cartera de chentes el importe que por enganche extienda el chente a'
favor de la empresa B ;

* Elaborar recibo de caja por el importe del mismo especificando los conceptos
por los que se paga

* Archivar el recibo de caja sellado, en el expediente del cliente, Ileve{ndo un
consecutivo de pagos efectuados por SICREA y por arrendamiento

* Descontar tanto de los auxiliares como de la cartera de clientes, los pagos que.
efectte cada cliente -

* Agregar en los auxiliares de cada cliente, los aumentos por demora en el pago
de créditos, especificando el porcentaje que se agrega y el importe en moneda
nacional
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* Elaborar relacién diaria de cobranza, especiﬁcando. el nombre del clients,
importe del pago, y en caso de existir, cargos extras y su importe

* Elaborar reporte semanal y concentrado de cobranza tanto de SICREA como de
arrendamiento

* Requerir del administrativo de ventas la documentacion de la unidad vendjd; a
crédito, asi como el papeleo legal que exige la empresa para el tramite de crédito,
para su revisién

* Elaborar recibo de caja por el importe de los pagos diarios por concepto de
cobranza a crédito '

* Elaborar reportes de cuentas incobrables especificando: fecha, cant@dad,
nombre del cliente y expediente

* Elaborar indice de rotacién de cuentas por cobrar y verificar constantemente que
este indice no aumente y se mantenga una adecuada rotacion de las cuentas

* Adoptar medidas correctivas para mejorar el indice de rotacion de'cuehfas pof
cobrar, en caso de que sea muy lenta . = o

* Caleular la comisién correspondiente al cobrador por los cobros ‘efecluadbs,
entregandola al tesorero para su autorizacién B R

* Informar mensual y semanalmente a su jefe inmediato la rotacién de cuentas por
cobrar, asi como de las cuentas incobrables y las medidas que se tomaran para
cobrarlas y las condiciones de crédito, evitando en lo posible gque-se pierdan’
ingresos para la empresa L Sl

* Tomar las medidas legales que procedan segln el caso, cuando se trate de’
cuentas incobrables, informando a su jefe inmediato para su autorizacién :
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CAJERA

* AREA DE ADSCRIPCION: GERENCIA GENERAL
* REPORTA A: TESORERIA

. RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

GERENTES O JEFES DE AREA

* Efectuar el cambio de cheques o vales de caja por efectivo, previa autdrizacién_

CREDITO Y COBRANZA

* Recibir efectivo o cheques por pago de enganche

TESORERIA
* Entregar arqueo de caja y relacion diaria de efectivo, cheques y vales de caja

VENDEDORES O FACTURISTA DE SERVICIO

* Requerir las facturas por venta al contado, para su cobro él "clierit.e;i‘ s

VENDEDORES

* Recibir efectivo o cheques por pago de antlci !

0'apartado de unidadss a
contado ; : PR
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DESCRIPCION GENERICA

* Lievar el control del efectivo y cheques que mgresan a caJa por la venta de
servicios que brinda la agencia D . e

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Cobrar las facturas que le envian de refacclones y servicio por venta a contado y“‘ .
sellarla de pagado o

0 chegue

* Recibir cheque o dinero en efectivo por pago’
ia unxuad que se compro en laagencla’ = ¢

* Recibir cheque o efectivo por pago de enganche por venta a crédvto sellando de
pagado el recibo de caja ; -

* Cambiar los cheques menores que saliciten los g;er'ehtej's'flb\ je;fk'esb‘de,:aféa,"y que
no excedan de n$ 500.00 . g § o

* Elaborar relacién diaria del efectivo, cheques y vales de c ja re bidos, 2 asi ¢
el concepto del mismo, anexando Ia documentacion quelo respalda i

* Llavar a cabo el arqueo de caja diari, separando el efectivo cheques y.vales ‘ )

* Cambiar los vales de caja por el importe que indican, dnicamente cuando estén
autorizados por los gerentes de! area - L
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SECRETARIA DE GERENTE GENERAL

* AREA DE ADSCRIPCION: GERENCIA GENERAL
* REPORTA A: GERENTE GENERAL
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

GERENTE GENERAL

* Solicitar revision y firma de documentos importantes

* Informar de asuntos pendientes, asi como los que se van a tratar dura_nfe Qf dfa '

* Mecanografiar y archivar los documentos que le solicite su jefe .

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

* Solicitar a lista de material de limpieza mensual

GERENTES DE AREA

* Entregar cheques o vales para gastos menores, (pagos de gasollna de! area que
lo solicite) : .

TESORERIA

* Entregar el reporte diario de cheques expedldos asf como de efectlvo entregado
a las dreas operativas por concepto de gastos menores .7 PR ;
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SECRETARIAS DE AREA
* Entregar material de papeleria que le sohclten medlante vale autorizado por su
jefe inmediato )

INTENDENCIA

* Entragar material de limpieza mediante vale autonzado por su jefe mmed:ato

DESCRIPCION GENERICA

* Mecanografiar, archivar y controlar los documentos que le requtera su jefe,
gastos menores y de papeleria de la empresa

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Tomar dictados y transcribirlos mecanograficamente

* Tomar llamadas telefénicas y recados dirigidos a su jefe inmediato

* Llevar el control del consecutivo de memorénduhs, min‘utas. oficios y cartas

* Controlar los cheques y vales para gastos menores, asignandolos Unicamente

por medio de memoréndum autorizado por el gerente del area que lo solicita y de
su jefe inmediato

*
SOIImtar la firma de los documentos .que requueran revision y autorizacion de su
jefe inmediato o

* Organizar y controlar el archivo vd'eidbrc, mentos del area

Atender a las personas o cllentgs que soliciten entrevista con su jefe inmediato
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* Recibir y enviar fax de los documentos que su jefe inmediato le indique

* Comunicar telefonicamente a su jefe con los clientes, proveedores o personas
que le solicite

* Recibir, revisar e informar a su jefe inmediato de la correspondencia que se
recibe

* Comprar y distribuir la papeleria a las diferentes areas, controlando su uso,
mediante vale autorizado

* Llevar la agenda de actividades diarias de su jefe e informarle de los asuntos
importantes a tratar durante el dia, asi como de asuntos pendientes

* Solicitar cotizacién de papeleria a distintas compariias del ramo, eligiendo la
opcién mas conveniente

* Llevar a cabo la compra de materiales de limpieza que requiera el area de
recursos humanos, mensualmente de acuerdo a los requerimientos

* Entregar material de limpieza al personal de intendencia con vale autorizado por
el gerente de recursos humanos

* Elaborar relacién diaria del efectivo y cheques entregados a.las distintas areas
por concepto de gastos menores, por parte de la gerencia general
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RECEPCIONISTA
* AREA DE ADSCRIPCION: GERENCIA GENERAL
* REPORTA A: GERENTE GENERAL

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

JEFES DE VENTAS
* Comunicar recados de clientes
* Comunicarlos con los clientes o persona que se le indique .

* Entregar correspondencia

VENDEDORES

* Proporcionarles Ifnea telefénica cuando se - encuentren saturadas - las
extensiones que les corresponden

DESCRIPCION GENERICA

* Recibir llamadas telefénicas, pasar recados y comunicar al personal de la
agencia con la empresa o persona que se le indique : .

DESCRIPCION ESPECIFICA

Recibir ifama as tel icas y
| | e le ” el :
] III I mad efénica: comunicar a la pelsolla qu | quwela CO|
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* Tomar recados y pasarlos a la persona correspondiente

* Auxiliar mecanograficamente a la secretaria de la gerencia general, cuando el
gerente general Io solicite o cuando se requiera trabajo urgente

* Recibir Yy reparti( la correspondencia al area correspondiente, cuando la envia a
la asociacién de distribuidores automotrices

* Enviar fax , cuando la secretaria del gerente general lo solicite con previa
autorizacion del su jefe inmediato

* * Proporcionar informacion a clientes, proveedores y trabajadores sobre la
ubicacién de la empresa

* Recibir las facturas vencidas a revisién de proveedores a revisién, sumando el
importe y elaborando el recibo correspondiente.

* Entregar las facturas y la copia del recibo al tesorero para su revision y pago

* Comunicar al personal de la empresa con una tercera persona o empresa
+ cuando lo soliciten

* Localizar en la gufa telefénica direcciones de personas, clientes o proveedores
cuando lo requieran los jefes o ejecutivos de la empresa

* Comunicar telefénicamente a jefes o gerentes de area con los clientes o
personas que se le indiquen
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COBRADOR

* AREA DE ADSCRIPCION: GERENCIA GENERAL
* REPORTA A: JEFE DE CREDITO Y COBRANZA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:
JEFES DE CREDITO Y COBRANZA
* Requerir la relacidn de cobranza diaria

* Entregar el reporte diario de cobranza, adjunto al importe de las mismas

" RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA CON:
CLIENTES O EMPRESAS DEUDORAS

* Requerir el pago de sus deudas vencidas

. DESCRIPCION GENERICA

* Realizar los cobros de cuentas por cobrar a clientes y empresas, una vez
liegada la fecha -

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Requerir a su jefe inmediato [a refacién diari 46 CobrEnaa B crane :
n diaria de_cobranza .
de cobranza a clientes C R ’/para Plaqear fa ruta
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* Informar a su jefe inmediato de los cobros que no se pudieron realizar por no
haberse encontrado al cliente o por haberse negado a pagar

* Planear la ruta de cobranza a clientes, de acuerdo a la cercania de sus
domicilios y su programa diario de trabajo

* Requerir al cliente el pago de la mensualidad por ia compra de la unidad a
crédito en la agencia, una vez llegada la fecha establecida

* Expedir al cliente el comprobante por pago de la mensualidad, una vez que sea
liquidada, ya sea en efectivo o con cheque

* Elaborar reporte diario de cobros efectuados a clientes, entregéndolos a su jefe
inmediato

_7Entregar el importe de la cobranza en efectivo o cheque, a su jefe inmediato

* Elaborar un programa de cobranza, para visitar a clientes foraneos,
considerando la ruta mas rapida

* Elaborar un reporte de clientes, con cuentas a crédito que se consideren
incobrables, por haberse visitado en varias ocasiones sin realizar el cobro

* Entregar la factura a revisién con el cliente o empresa para su cobro en el dia
establecido por la misma para pagos a proveedores

* Elaborar relaciéon de los cobros efectuados a clientes, calculando la comisién
correspondiente por la cobranza
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MENSAJERO

* AREA DE ADSCRIPCION: GERENCIA GENERAL
* REPORTA A: GERENTE GENERAL

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

GERENTE GENERAL Y TESORERIA
* informar con anticipacion el dia y la hora en que serd requerido como chofer..

* Entregar cuentas de los solicitado

SECRETARIAS DE CADA AREA
* Solicitar los documentos que se requuere sean enviados a algun lugar especufico

* Requerir especifiquen la papelerfa que se requiere de instltucu)nes bancarlas

DESCRIPCION GENERICA

* Entregar o requerir documentos importantes en empresas msmucuones ‘con
personas especificas y enviar la correspondencia que se le indique

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Recibir y entregar correspondencia confidencial en las empresas o' personas
especificas i - L .

* Conducir al Gerente General y Tesorero a los lugares que le ihdiquen
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* Llevar la correspondencna de la empresa al buzdn, o documen(os lmponantes
que le requieran entregar directamente a una persona .

* Llevar las altas y bajas del seguros social a la oficina adm:mstrahva del seguro -
social que le corresponda a la empresa, y recogerias ya rewsadas P

* Llevar al personai indicado al banco o alguna insntuclén de crédito

* Lievar al Gerente General al lugar que este le |nd1que

* Requerir los estados de cuenta en las instituciones bancanas, cuando se fe
solicite s )

* Entregar directamente los cheques v documentas muy |mportantes a la persona
que se le indique

* Efectuar {os tramites correspondientes para enviaf los'dbcumentos a personas o
empresas especificas con empresas especializadas en envios -

* Recoger correspondencia para la empresa en correos

* Recoger papeleria en instituciones bancarias (comprobantes de! SAR) o en las
oficinas administrativas del IMSS (altas y bajas) que le reqmera el area de
Recursos Humanos :
* Realizar retiros o cobros de cheques personal del Gerente General

* Programar sus actividades del dia de acuedo al recorrido y cercama ‘de los
lugares a los que debera acudir
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Se pretende alcanzar los srgunentes objetlvos medlante Ia nmplantamon del
manual de organizacion, mejorando el aprovechamnento y la utlllzacmn de los
recursos humanos, materiales y tecmcos

* Aumentar el porcentaje de ventas de refacc:ones en mostrador al contado y a
crédno

* Aumentar el porcentaje de clientes a crédito a través de descuentos especrales
por Ia compra de altos volumenes de refaccrones ylo accesor:os: .

* Reducir el stock de partes, refaccnones y/o e se ‘énéue‘ntrkan
rezagadas o pasadas de moda ; ’ BESE
* Aumentar el stock de crédito con refaccuones'y/ accesorios con 10s que no se
contaba en el inventario.

* Aumentar Ia rotacién de mventanos con promocnon de plezas sustltutas y p(ezas
rezagadas : : :
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LAS SIGUIENTES POLITICAS SON DE APLICACION PARA EL AREA DE
REFACCIONES

* El jofe de refacciones en coordinacién con el area de control, elaboraran
campafias de promocién del material obsoleto para su comercializacién.

* Cuando se lleven a cabo trabajos de reparacidn en los que sea necesario
cambiar algunas partes de la unidad, ios mecanicos deberén entregar las partes
usadas, en torre de control antes de solicitar a ventanilla taller las refacciones que
se le autoricen, mediante orden de reparacién y baséndose en el vale de salida
de almacén.

* Por ningtn motivo saldran refacciones y/o accesorios del almacén sin presentar
vale de salida de almacén autorizado.

* Las partes o refacciones que salgan del almacén para exhibicién deberén ser
controladas por medio de vales de salida de piezas a vistas.

* No se entregaran refacciones y/o accesorios al cliente en venta al con(ado hasta
que se presente la factura seliada de paga en caja. s

* Las refacciones yfo accesorios nuevos que ingresen al aimacén y que no se
tenian en inventario seran ubicadas en anaqueles especificos para estas,
llevando un orden cronol6gico. .

* Las promociones o descuentos serdn ofrecidos por igual, a los clientes que
retnan las caracteristicas para hacerse merecedores de estos, como aquellos
que no lo sean, sin que interfiera fa preferencia por algtn cliente en especiai.

* Solo se cambiaran refacciones y/o accesorios, cuando la venta de contado no
tenga mas de 7 dias hdbiles y no tenga muestras de haber sido maltratada o
forzada.
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* No se aceptaran devoluciones de refacciones y/o accesorios cuando no se
compruebe que la pieza ha sido adquirida en la agencia, o cuando no-se
compruebe que la descompostura fue por defecto de fabricacion.

* No seran aceptadas devoluciones de partes y/o refacciones eléciricas

* Las refacciones de venta al contado seran empacadas ante el cllente y checada
contra la factura, evitando posibles reclamaciones. : :

* Los vendedores tanto de mostrador como de ftaller deberén portar bata y
corbata ! '
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. | FUNCIONES




GERENTE DE REFACCIONES

* AREA DE ADSCRIPCION: REFACCIONES
* REPORTA A: GERENTE GENERAL
* SUPERVISA A: PROMOTOR DE VENTAS MAYOREO

JEFE DE ALMACEN

ENCARGADO DE MOSTRADOR
ENCARGADO DE VENTANILLA TALLER
KARDISTA

SECRETARIA

CHOFER

* RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON: .

GERENTE GENERAL

* Revisar objetivos y-metas alcanzadas, ya' sea mensual, trimestral, semestral o
anualmente por ventas en refacciones y/o accesorios ) ) :

GERENTE DE SERVICIO

* Planear las compras asi como ventas de refacciones para el area de servicio '

JEFE DE CREDITO Y COBRANZAS

* Supervisar que se apliquen las politicas de vfe’ntaéydé refacciones a contado

JEFE DE ALMACEN

* Verificar que se cuenten con un adecuado stock de inventario
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KARDISTA

* Requerir reportes semanales de mventarlos del s;stema de kardex

* Requerir informacion sobre la movmdad semanal y mensual que tlene el
inventario : :

VENDEDOR DE MOSTRADOR

* Para entregar ¢l reporte de las refacciones que solucltan ‘los: cllentes y no se
encuentren en existencia : :

* Entregar reportes de ventas diarias semanales Ymensuales o

VENDEDOR DE SERVICIO

* Informar de las piezas que son requeridas de emergencna para unldades
inmovilizadas

* Reportar ventas a taller de servicio semanal y mensual

PROMOTOR DE VENTAS MAYOREO

* Enviar pedidos de clientes mayoristas a provincia en la fecha establecida

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA CON:
CLIENTES MAYORISTAS

* Para verificar que se les esta brindando una adecuada atencnén. asi como que
se le surtan a tiempo sus pedidos L
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PROVEEDORES

* Mantenerse actualizado en cuanto a nuevas plezas en, el mercado, asf como la',
escasez de las mismas '

* Mantenerse informado del avance que se tiene para sumr los pedldos que .
solicite la empresa L

* Mantenerse actualizado en cuanto a listas de prec:os y nueva re'faccv nes.y
accesorios ' L

DESCRIPCION GENERICA

* Prever, planear, coordinar y controlar la promoclé y- venta 2] refacclones de'
mayoreo y menudeo i

* Organizar y supervisar el'buen funcicnamiento del departamento de refacciones

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Fijar los objetivos de venta mensual, trimestral y anual basandose_en el mercado
real, para lo cual se consideraran las estadisticas de venta de afios anterioresy -
las estimaciones de venta para el ario vemdero asr como los, factores que las

puedan afectar ; L

* Supervisar que las funclones del departamento de refaccmnes se even a'cabo !
en base a las normas, politicas y procedlmlentos establecidos por la'empresa y en .
forma eficiente it

* Establecer la rotacién de mventarlos a
trimestral o anual

* Elaborar reportes mensualesde:ias:metas’ que’se’ alcanzaron ' comparando
contra los objetivos del area s

* Promover ios incentivos,’ premios y ascensos al personal que se encuentra asu
cargo, en base a su buen desempeﬁo : .
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* Organizar y coordinar periédicamente programas y cursos de capacﬂactér: para
mantener actualizado a su personal en las cuestiones referentes a sus puestos

* En coordinacion con el director general fijar Iqs‘politicas a seguir en el
departamento de refacciones tanto para ventas de crédito como de contado

* Verificar que el nivel de stock de inventarios en el almacén sean los adecuados
de acuerdo a su rotacién

* Planear los objetivos mensuales, trimestrales .y anuales, tanto para el
departamento de refacciones como personales

. * Autorizar los pedidos de emergencia, cuando estos sean necesarios
* Supervisar el levantamiento del inventario fisico anual

* Autorizar el ingreso de nuevo personal a la gerencia, mediante la requisicién de
personal : o

* Autorizar los pedidos urgentes semanaIeS, quincenales y mensuales que se
hacen a la planta automotriz y/o talleres independientes a través de la orden de
compra ylo el formato de pedido o B

* Autorizar los envios de mercancia a clientes foraneos yfo rhayorislaS a '_lravés de
la guia de embarque SRR At Oy ST

* Autorizar el seguimiento de reclamaciones sobre ventas tanto a crédito como a -
contado, una vez comprobado que se rednen_ los requisitos :necesarios* para
llevarlo a cabo : penh

* Solicitar a la planta distribuidora el pedido, ya sea semanal.y/o de e'r‘nergenc‘ia : :

* Mantenerse informado sabre el avance que:se tiene -en-la”plant
para surtir los pedidos pendientes R

* Negociar con los proveedores las mejores condiciones d
por compra de refacciones e e

* Evaluar reportes de ventas diarias, mensuales y anuales, tanto de crédito-como °

a contado; determinando el margen de utilidad bruta'y utilidad neta por venta de
refacciones R B AR R i
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* Supervisar que sean enviados los pedidos a clientes foraneos y que estos
lleguen en forma oportuna y en buenas condiciones '

* Solicitar a proveedores independientes y/o a distribuidores de la rama
cotizaciones de refacciones y/o accesorios que se requiera comprar

* supervisar que se apliquen correctamente las politicas de descuento de venta a
mayoreo y menudeo, tanto a crédito como a contado, establecidas por la empresa

* Controlar que el material obsoleto no alcance niveles elevados a través de su
promocién constante

* Vigilar que la rotacién de inventarios tanto semanales como mensuales se
mantengan en margenes adecuados

* Supervisar que la atencién al cliente por parte del personal a su cargo sea
cordial y eficiente

* Coordinar el cambio de las exhibiciones de accesorios y/o refacclones en
boutique, vitrinas y mostradores

* Revisar que se actualicen los catalogos de partes y accesorios de pro
vendedores

*Vigilar que el personal del area de refacciones observe las normas de segundad
e higiene establecidas por la empresa

* Determinar en base a los reportes semanales de existencias en.almacén'y la
rotacion adecuada del inventario, la necesidad de abastecimiento del almacén de
refacciones :

* Promover y programar la capacitacién de sus subordlnados y pnnclpalmente de
los vendedores para mantenerlos acluallzados : L

* Verificar que se mantengan actualizados : los precuos de refacciones y/o
accesorios de acuerdo a las listas de precnos que en fala planta distribuidora
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* Organizar y coordinar campafias de promocion de venta de’refacciones y/o
accesorios nuevos en el mercado y/o los que bajan en su nivel de ventas, . asi
como obsoletos e e

* Supervisar que se mantenga el registro continuo y correcto del mventano en
almacén, mediante el registro en tarjetas de kardex L
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PROMOTOR DE VENTAS DE MAYOREO

* AREA DE ADSCRIPCION: REFACCIONES

* REPORTA A: SUBGERENTE DE BEFACCIONES '

* RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA:

SUBGERENTE DE REFACCIONES

* Solicitar la autorizacién dé envios de pedidos a clientes foréneos asi .como las
condiciones de pago

JEFE DE ALMACEN

* Solicitar se surtan las piezas que este Ie solicita para clientes fqrénéos, S

ALMACENISTA

* Checar que las piezas que se envian en el pedado a chentes foréneos sean las
solicitadas

CHOFER DE REFACCIONES

* Verificar que se envien a tiempo los pedidos fordneos -

DESCRIPCION GENERICA
* Promover las ventas de refacciones y accasorios a clientes mayoristas'a través

de la atencién directa y llevar a cabo la prospectacién para ampllar su cartera de
clientes
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DESCRIPCION ESPECIFICA
* Llamar telefénicamente al cliente levantando el pedido' que le solicite

* QOfrecer las refacciones y/o accesonos en refaccuonarias o talleres
independientes

* Promover la venta de accesorios y/o refacciones en nuevos mercados

* Mantener comunicacion con los posibles chentes a qunen ofrecm refaccmnes y
accesorios para que se lleve a cabo la venta .

* Mantenerse al tanto de las necesidades de los clientes, medla te la atencnén
directa o telefénica, buscando que se de una recompra e -

* Elaborar un programa de visita a clientes mayoritarios

* Verificar que los pedidos que le soliciten sus chentes sea sumdos en su
totalidad y enviados oportunamente ; ;

* Mantener al tanto a sus clientes de Ilas. promocnones espec:ales tanto de
refacciones como de accesonos

* Mantener e! control de su carlera de cllentes a t

ntactos personales o
telefénicos. EARCEERCa
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JEFE DE ALMACEN

* AREA DE ADSCRIPCION: REFACCIONES

* REPORTAA. GERENTE DE REFACCIONES
. SUBGERENTE DE REFACCIONES

* SUPERVISA A: AUXILIARES DE ALMACEN
* RELACIONES DE COORDINACION INTERNA:
SUBGERENTE DE REFACCIONES

* Para mantenerlo informado sobre la cantidad de stock de inventario con que se
- cuenta en almacén

* Mantenerlo informado de el movimiento de rotacidén de las piezas y de las
variaciones que se presenten comparandolo con lo planeado

* Reporta a este las piezas que se hayan recibido equivocadas y/o facturadas y
no enviadas o faitantes

* Colabora en el levantamiento del inventario fisico

* informar constantemente de piezas que bajan rapidamente en existencia, para
que el stock de estas no cheque en ceros

DESCRIPCION GENERICA

* Supervisar y controlar todas las operacnones tanto de salida como de entrada
de refacciones al aimacén

* Coordinar las operaciones correspond:entes tanto al ingreso de nuevas
refacciones y accesorios al almacén; como el despacho de estas a los
encargados de ventanilia taller y mostrador -



DESCRIPCION ESPECIFICA

* Supervisar y colaborar en el levantamiento del invgnAtariolflsmo anual- QQI ,
almacén : : :

* Revisar que se elaboren listados de las piezas en existencia para que_se _pugda :
verificar su ubicacion en el almacén & i

* Verificar diariamente, ya sea antes o despusés, detérm

en el almacén, que el inventario fisico del almacén_cheque contra el contenido del
sistema de control de inventarios oy

* Supervisar que al recibir el pedido este cheque contra la'guia'de embarque que ',
nos envia el proveedor y de estar correcta esta, la sell ir dq "

*Verificar que se le asigne una clave y una ubicacién determinada en el almacén,
a las piezas de nueva adquisicion que no se tenian en inventario

* Supervisar el chequeo del pedido contra la factura y de estar correcta, Ié sella y
firma de recibida

* Reportar a la gerencia de refacciones las piezas que disminuyen en existencia
(de facil y medio movimiento) para evitar que se llegue a ceros

* Verificar que las piezas que nos envia el proveedor facturadas chequen contra
lo que se envia fisicamente y de estar correcto firma y sella de recibido

* Brindar asesoria y capacitacion técnica al personal de nuevo ingreso

. " Reporta las necesidades de material de operacion, para el desempefio
adecuado de las actividades del almacén

* Elaborar un reporte semanal de piezas tomando como base el stock que se
tiene de estas, asf como el movimiento de salida de cada pieza

* Llenar la. forma de. reclamacién de piezas, cuando se reciben partes dafiadas o
cuando existe una diferencia entre lo facturado y o que nos envia el proveedor

* En coordinacién con el analista de inventarios deducir las causas, cuando se da -
ol caso 'de que existan diferencias entre el inventario fisico de almacén y las
existencias que se tienen en el sistema de control de inventarios
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* Llevar un control de las piezas que salen del almacén, mediante el vaie de
salida del mismo, que entregan ios vendedores tanto de ventanilia taller como de
mostrador, cuando solicitan alguna refaccion y/o accesorio

* Supervisar que todas las piezas que se solicitan al almacén para exhibicion en
el aparador salgan del mismo mediante el vale de salida de mercancia a visitas y

que para su reingreso al almacén se firme de recibido y se reincorporen la piezas
al inventario de este
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ENCARGADO DE VENTAS DE MOSTRADOR

* AREA DE ADSCRIPCION: REFACCIONES
* REPORTA A: SUBGERENTE DE FACCIONES
* SUPERVISA A: VENDEDOR DE MOSTRADOR

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:
SUBGERENTE DE REFACCIONES

* Informar de las necesidades de refacciones que no se encuentran en el stock y
que son muy solicitadas por los clientes

* Colocar accesorios en los exh|brdores y vitrinas del mostrador de refacciones

* Mantenerse actualizado en descuentos "y promocnones que proporcnone la
empresa a los clientes ;

DESCRIPCION GENERICA

* Atender a clientes tanto en mostrador como telefémcamente en Ias ventas a
crédito y a contado. :

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Elaborar presupuestos que le soliciten tanto Ios cllentes en mostrador como
telefénicamente i

* Facturar las refacctones ylo accesorios cuand . . S
o-se lleva a cabo un
contado o crédito e SR D n A ,a venta a

124



* Atepder a los clientes que le solicitan refacciones o accesorios, mostrandoles
las piezas cuando estos (o solicitan

* Aplicar correctamente las politicas de descuento tanto para ventas de mayoreo
como de menudeo que se establezcan en la empresa

* Ordenar consecutivamente la copia de la factura que recibe del cliente, una vez
que este paga, en los casos de ventas a contado y entrega a contabilidad

* Promover la venta en mostrador de partes sustitutas, cuando no se cuenta con
PP . " p
partes originales en existencia

* Vigilar que se inciuyan en el pedido de emergencia o semanal las refacciones
yfo accesorios que le solicitan fos clientes en mostrador

* Elaborar relacién de refacciones y/o accesorios que son muy solicitados en
mostrador y que no se tienen en existencia

* Verificar que la factura de ventas a contado se encuentre sellada de pagada
antes de entregar la mercancia ai cliente

* Llevar a cabo el ilenado de el formato de salida de almacén, cuando requiere
piezas de almacén para ventas a crédito o contado * "

* Participar en los programas encaminados a elevar la productividad - dei
departamento de refacciones v

* Participar en los cursos de adiestramiento y capacutac:én que se lmparten enla
empresa S

* Los servicios de cortesia deberan invariéblérﬁéhte estar autorizados por la
gerencia de ventas, a través de un memorandum que se anexara a la péliza de
servicio

* La promesa de entrega que elabora torre de control por las unidades que
ingresan a servicio se fijaran tomando como base el reporte diario de las unidades
terminadas y en proceso, asi como la hoja de tiempo establecido para cada tipo
de reparacién .
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* Quince minutos antes del termino de la jornada de trabajo, los mecanicos
deberan devolver las herramientas y maquinaria de servicio a la bodega

* Antes de iniciar cualquier tipo de servicio a una unidad se debgré coloca{ t‘odo el
equipo de proteccién necesario, segun sea el tipo de reparacién o servicio que
requiera la unidad

* Las herramientas y maguinaria del taller deberdn recibir mantenimiento
constante, proporcionado por personal especializado, el jefe de taller sera el
encargado de revisar que se lleve a cabo :

* Los asesores de servicio involucrados con el servicio al cliente deberén brindar
una atencion inmediata, asi como un trato cortes

* Los horarios de los asesores de servicio se escalonaran de acuerdo a las
necesidades de la empresa

* Las unidades que lleguen a recepcién para servicio para servicio deberan
contener como minimo 5 litros de gasolina, ‘para su movilizacion dentro de las
instalaciones

* Cuando los clientes acepten dejar sus unidades en servicio para una entrega
posterior, se le entregara una bolsa con el logotipo de la empresa para que retire
sus objetos personales

" Los asesores de servicio solo podran autorizar reparaciones menores que no -
excedan la cantidad de mil nuevos pesos

* Los vendedores no deberan inmiscuirse, ni presionar-en los trabajos que se
realicen en taller a unidades nuevas, cualquier-informacién ‘que se requiera de

este departamento se canalizara a través del jefe de ventas :
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ENCARGADO DE VENTANILLA TALLER

* AREA DE ADSCRIPCION REFACCIONES
* REPORTA A: SUBGERENTE DE REFACCIONES

* SUPERVISA A: AUXILIARES DE VENTANILLA TALLER
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: B

SUBGERENTE DE REFACCIONES

* Reportar las necesidades de refacciones de emergencna para "unldades
inmovilizadas 2 s

ALMACENISTA

* Recibir las refacciones que este le solicita mediante vales de salida de almacén

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNAS:
MECANICOS

* Entregar refacciones cuando estos las soliciten medlante vale de sahda de
almacén y orden de reparacioén .

DESCRIPCION GENERICA

* Coordinar y colaborar en las funciones de entrega de refacciones y accesorios
a mecanicos, por ventanilla taller y mediante vales de salida de almacén

* Informar de las necesidades de material de emergencia para las unidades
inmovilizadas
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DESCRIPCION ESPECIFICA

* Llenar los vales de salida de almacén por las refacciones y/o accesorios que se
envian para trabajos de hojalateria y pintura

* Atender ventanilla taller, proporcionando a los mecénicos las plezas que le
soliciten mediante orden de reparacidn y vale de salida de almacén

* Disminuir en el sistema de control de inventarios las refacciones y accesorios
que son entregados a los mecdnicos tanto para pedidos de emergencia como
semanal

* Elaborar una relacién diaria de las piezas pendientes de surtir, solicitados por
ventanilla taller

* Mantener comunicacién con el almacenista en cuanto a la llegada de pedido y
surtir las piezas pendientes a los mecénicos en cuanto estas llegan.

* Lienar la forma de salida de almacén, para solicitar refacciones y/o accesonos
cuando los mecanicos lo requieran.
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KARDISTA

AREA DE ADSCRIPCION: REFACCIONES
* REPORTA A: SUBGERENTE DE REFACCIONES
* SUPERVISA A: AUXILIAR DE KARDEX

* RELACIONES DE COORDINACION INTERNA:

SUBGERENTE DE REFACCIONES

* Reportar los saldos al dia, de piezas de rapido, medio y lento movimiento
* Reportar saldos actualizados de piezas obsoletas

* Reportar diferenctas en kardex y existencias fisicas en caso de que las haya

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

* Para que este le entregue las facturas una vez reglstrado el lngreso de plezas
que se reciben por pedldo en el control de kardex

AUXILIAR DE ALMACEN

* Para que le entregue la copia de las facturas, una vez checadas contra p|ezas
recibidas fisicamente en el pedido y puedan darse de alta en kardex T

DESCRIPCION GENERICA

* Mantener el control de kardex, mediante los reg:stros dlarlos de las refaccuones
ylo accesorios que ingresan al almacén =~
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DESCRIPCION ESPECIFICA

* Registrar en las tarjetas de kardex la entrada de refacciones y/o accgsorios al
almacén, considerando el numero de factura, numero de parte de las piezas y el
numero de piezas, que se reciben en el pedido, asi como el nombre de estas y la

fecha en que se reciben

* Registrar diariamente las salidas de refacciones y/o accesorios del almacén,
basandose en los vales de salida del mismo

* Llevar un control diario de los saldos de refacciones y/o accesorios con los que
se cuenta en almacén, para las piezas de rapida y media movilidad, elaborando
un reporte diario de estas

* Llevar el control de las refacciones y/o accesorios con que se cuenta en
almacén en tarjetas de kardex, individualmente por cada una de las piezas,
asignandole un numero especifico para cada tarjeta

* Dar salida en el kardex de almacén por las piezas requeridas para exhibicién en
vitrinas o aparadores, mediante el vale de salida de aimacén a visitas

* Entregar diariamente a contabilidad la copia de la factura o nota de remisién por
recibo de pedido del proveedor, una vez que se dio entrada a estas piezas en el
kardex de almacén

* En coordinacién con el almacenista verificar que las existencias en almacén
sean las mismas con que se cuenta en las tarjetas de kardex

* Dar.de baja en kardex las piezas que se reciben defectuosas, anotando el
numero de factura en que salen del almacén

* Colaborar en el levantamiento del inventario fisico, ya sea mensual, trimestral o
anualmente, para verificar contra existencias fisicas . . -

* Revisar que los saldos de las tarjetas de kardex se encueniren 'actu'alizadag y.

chequen contra existencias fisicas que se tienen en almacén

130



AUXILIAR DE ALMACEN

* AREA DE ADSCRIPCION: REFACCIONES

* REPORTA A: JEFE DE ALMACEN‘

* RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON: |

JEFE DE ALMACEN

* Efectuar el levantamiento del inventario fisico del almacén

* Reporte de piezas que Ilegan defectuosas

* Para solicitar la autorizacion de salida de aimacén de los pedidos foraneos -

* Para atender eficientemente-el despacho de ventanilla de. almacen para
vendedores de mostrador y ‘ventanilla taller

DESCRIPCION GENERICA

* Verificar y ubicar las refacciones y accesorios que ingresan al almacén llenando
para esto las formas correspondientes para controlar las existencias en almacén -

llevar a cabo el despacho de la piezas que le solicitan los encargados de L

ventanilla taller y de mostrador

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Uicar fisicamente las refacciones yfo accesorios que llegan de pedidos en el
lugar que le corresponde considerando para esto el numero de clave de la pleza y-
el orden consecutivo que debe guardar la ubncaclén o S .
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* Auxiliar en el recibo de pedidos que envian los proveedores tanto de

distribuidoras como de talleres independientes, siendo esto semanal qumcenal o
de ehergencna .

* Llevar a cabo el levantamiento del inventario fisico del almacén

* Verificar que las piezas que se reciben en el pedido se encuen(ren en buen
estado y en caso de no estarlo elabora una relacion: ‘de”piezas " dafiadas,
especificando en esta ios datos siguientes: numero .de: parte ‘descripcién,
cannqades cantidad de piezas dafiadas y el numero de factura con la que se
rectbnrzron »

* Encargarse de que las piezas estén ubicadas correctamente y siguiendo un
order| consecutivo R v

* Determmar una ubicacién a las piezas que se’ remben de nuevo ingreso en el
almacén y que no se tenfan en mventano anotando en el anaque! los datos de la
m:sm RN B .

* Em acar y fechar las refacciones y/o accesorlos que se envlan a nuestros
clientes, ya sea locales o foraneos de mayoreo

* Entregar las refaccmnes y/o accesonos que le: lcutan los’ vendedores _de
ventamlla taller y de mostrador medlante prevua entrega de el vale de ‘salida de
almacé‘an [ ; k

* Trasjadar al almacén Ias refaccuone y/o acc Ol ,s que S recnben de Ios
pedldos que envuan los proveedores ya. sean de’ emergencna semanal [¢]

|
quincenal

- Sepa}rar en un Iugar determmado del almacen Ias refaccnones ylo accesorios
que se, envnaran como pedldo alos cllentes ya sean locales o foréneos ’

»
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VENDEDOR DE MOSTRADOR

* AREA DE ADSCRIPCION: REFACCIONES

* REPORTA A: ENCARGADO DE MOSTRADQ_R ‘
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

ENCARGADO DE MOSTRADOR

* Colocar accesorios en lo exhibidores y vitrinas del mostradorvd/e' rgfacé?one§ -

* Ofrecer promociones o descuentos a los clientes de venta de contado

DESCRIPCION GENERICA:

* Atender a clientes que soliciten refacciones con pago en efectin i

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Elaborar presupuestos para Io
refacciones

“le: soliciteén" cotizaciones " de
forma raplda y amable
e .!o sol:cnten conl )

* Aphcar las

“empresa en ventas. de’ mayoreo y
menudeoodescuentos especnales A TL T S ;

133



* Anotar las refacciones que los chentes sohcnten y que no, se encuentran en stockf
enla relacuén de pedido. . 3 X S :

* Promover Ia venta de refacctones susmutas cuando no se. tenga en, exnstencua N
partes originales : .

* Lienar el formato de salida de almacén para solicitar refacciones del almacén :-
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AUXILIAR DE VENTANILLA TALLER

* AREA DE ADSCRIPCION: REFACCIONES

* REPORTA A: : ENCARGADO DE VENTANILLA TALLER
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

ENCARGADO DE VENTANILLA TALLER

* Coordinar la entrega de refacciones al personal de servicio que- las sollcnen en:.
ventanilla taller :

* Lievar el control de los presupuestos de refaccwnes sohcutados por torre de
control ) :

ALMACENISTA

* Solicitar las refacciones que se requneren en taller. mechante el vale 'de salida de
almacen SR } . : :

MECANICOS

* Enlregar refaccnones que estos soliciten a través de orden de trabajo y vale de
almacen : .

DESCRIPCION GENERICA

* Llevar a cabo la solicitud y entrega de refaccrones que el personal de servuc:o le
solicite e
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DESCRIPCION ESPECIFICA

* Proporcionar a los mecanicos y personal de servncno Ias refacclones que ‘le
soliciten mediante orden de reparacmn : i : :

* Especificar el costo y. Ia descnpmon de las refaccnones en a orden ‘de
reparamon : S S

* Elaborar una relacnon dlana de las piezas; pendientes-de‘surti

solicitadas. por.
ventamlla talle ; REaE

* Dlsmmu_irten el si
personal de’servici

. Proporcuo a pre puestos de refaccuone 'cuando el perso 1al de serv:c:o lo
sollcne : : ! : v .
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AUXILIAR DE KARDEX

* AREA DE ADSCRIPCION: REFACCIONES
* REPORTA A: KARDISTA

* RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:
KARDISTA

* Para llevar el control diario de la entrada y salida de piezas por medio de kardex

AUXILIAR DE ALMACEN

* Para entregar a tiempo las coplas ‘de las facturas por: compra de refaccnones
para dar de alta en kardex las plezas que entran al almacen A

DESCRIPCION GENERICA

* Llevar a cabo los reglstros de entrada y sahda de plezas en el kardex del
almacén o

DESCRIPCION ESPECIFICA:

* Registrar en la tarjeta de kardex Ia entrada de plezas consnderando para ello el
numero de parte de estas ‘el numero de factura’con’ que 'se I‘ECIblO el pedido y la-
cantidad de las mlsmas : ‘

* Registrar las salldas de plezas del'almacén en las tarjetas e kardex,'basandose
en los vales de sallda y anotando la fecha y la cantldad de plezas que salen
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* Anotar el saldo al dia en las tarjetas de kardex por cada numero de parte que se
maneja en'almacén,. una’'vez que se han cerrado Ias operacnones de: entrada y
salida de pcezas del almaceni :

* Acumular en forma consec iva las coplas de vales} de sallda de almacen del dla
y los archiva temporalmente . e

. Dar de baja en’las (arjetas e kardex: las’ piezas:; alen a/vastas para :
exhlblcton en wtrmas basandose,en el vale de sallda de almacen a vnstas
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SECRETARIA DE REFACCIONES

* AREA DE ADSCRIPCION: REFACCIONES

* REPORTA A: GERENCIA DE REFACCIONES
SUBGERENTE DE REFACCIONES

* RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

SUBGERENTE DE REFACCIONES

* Transcribir en maquina la informacién que Se le indiqye o

* Recibir documentos importantes para archxvarlos T

* Mantener informado al jefe inmediato de Ios asuntos |mportanres del dla L

DESCRIPCION GENERICA

* Realizar labores de mecanografia, archivo de documentos y llevar el control de
papeleria correspondiente al area de refaccnones : : .

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Recibir la correspohdehci ]

* Participar en Ios programas encammados a; elevar Ia produchv:dad y en los
cursos de capac:tac:on promovndos por parte de ia empresa ;
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* Recibir y controlar la papelena que se entrega para Ias funcuones de operacnon
del area de refacciones : : o

* Controlar- el presupuesto que se: a5|gnaka| area’ de efaccuones para gastos
menores de operacion - - ,

. Controlar, el consec Lm v

* Archivar las mindtas que se elaboran en las jUntas |ntergeren<:|ales K

* Elaborar cartas y memorandums que le solicite su jefe

> Elaborar Ias notas ‘de crédlto por devoluclon ‘'sobre ‘venta,’
crédito

ya sea'a contadb o

. Mecanograt” far la relacién de pedldos para copras "Ae plezas a proveedores
independientes o distribuidores :

* Llenar la orden de compra para pedido de e_mergenm ,"

po‘r‘édrﬁpras a
proveedores independientes o distribuidores : Lo

* Mecanografiar notas de reclamacién a proveedoresAtanto de la planta como
distribuidoras o proveedores independientes . .

* Archivar las copias de pedidos enviados a cliéntes foraneos .. - -
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CHOFER DE REFACCIONES

* AREA DE ADSCRIPCION: REFACCIONES

* REPORTA A: SUBGERENTE DE REFACCIONES

* RELACIONES DE COORDINACION INTERNAS CON:

JEFE DE ALMACEN

* Para que este le entregue el papeleo autorizado correspondlente al envuo de

refacciones y/o accesorios a nuestros clientes de mayoreo, como son'fa’ copta de
la factura y la copia de la guia de embarque

AUXILIAR DE ALMACEN

* Para que este ayude a colocar en la camioneta el pedido que s enwara a los
clientes foraneos

ENCARGADO DE VENTAS FORANEAS
* Verificar que se surta lo solicitado por el cliente en el pedldo y coordmar con el

chofer el itinerario de ruta que seguira para la’ entrega de pedldos a ‘clientes
foraneos . Sk

RELACIONES DE COORDINACION EXTERVNVA cbn:'
VIGILANTE :

* Para el registro de la salida de la umdad y el destmo de Ia .misma ensu control
para vigilancia. 7 ;
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DESCRIPCION GENERICA

* Repartir los pedidos que se envian a nuestros cllentes foraneos -y hace los
tramites correspondientes para envios por medio de compamas de paquetena a
estos clientes R e R T

DESCRIPCION ESPECIFICA L B O
* Distribuir de acuerdo a una ruta planeada los pedidos de clientes' fdrénéos

* Programar los repartos a clientes foraneos de acuerdo a la zona, buscando
reducir el tiempo de entrega asi como de cubrir los clientes para el dia." .

* Entregar refacciones y/o accesorios en las compariias de paqueterla para' envio
a clientes fordneos, haciendo el tramite correspondiente y entregando para ello la
copia de la gufa de embarque EN

* Comprar refacciones y/o accesorios que se requieran con emergencra en los
talleres o refaccionarias independientes : L

* Recibir en planta los pedidos de emergencia hechos por la empresa. recnblendo
este la copia de la factura que checa contra lo recibido ;

* Mantenerse actualizado sobre las rutas mas cortas par:
cllentes foraneos y con ello reducir el tiempo de reparto

* Elaborar un reporte diario especificando el nombre del cli
este y el dia en que se surtio el pedido

* Informa a su jefe del recorrido que tiene programado ba
autonzac;én de este para iniciarlo

* Elaborar reporte diario de los clientes a quien s’vlirtiék pedido’durante el dia;
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Se pretende alcanzar los siguientes objetivos, mednante la lmplamacnén del
manual de organizacion, mejorando el aprovechamlento y la utilizacién de los
recursos humanos, materiales y técnicos. .

* Mejorar los tiempos promedio de reparacién establecldos reductendolos en un
25% del estandar : .

* Mejorar el servicio express, reduclendo en un '5"‘

del estandar los tiempos de
promesa de entrega S R, -

* Disminuir en un 25% d ‘l esta
de reparacién R

de-entrega 'fen unidades

* Aumentar en’ un 15% del estandar la recepc:én de veh(culos mensuales para
servicio : e .

* Ofrecer mejores serv:i(':iosfua los éliéhtes. en forma répiday efii:iérite .
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LAS SIGUIENTES POLITICAS SONDE APLICACION PARA EL AREADE
. SERVICIO

* Los §ervicios de cortesia deberan invariablemente estar autorizados por la
gerencia de ventas, a través de un memorandum que se anexara a la péliza de
servicio o en su ausencia por el subgerente de ventas

* La promesa de entrega que elabora torre de control por las unidades que
ingresan a servicio se fijaran tomando como base el reporte diario de las unidades
terminadas y en proceso, asi como la hoja de tiempo establecido para cada tipo
de reparacion

* Quince minutos antes del termino de la jornada de trabajo,.los mecanicos
deberdn devolver las herramientas y maquinaria de servicio a la bodega

* Antes de iniciar cualquier tipo de servicio a una unida deberé colocar (odo el .
equupo de proteccién necesario, segin sea el tlpo de reparacion o -seqvicio-que
requtera la unldad ;

* Las  herramientas y maquinaria del taller debera
constante, proporcuonado por el personal especla ado;- el jefe de talle sera el
encargado de revisar que se lleve a cabo :

* Los asesores de servicio involucrados con el servicio al chentes deberén bnndar
una atencion inmediata, asi como un trato cortes N

* Los horarios de los asesores de serwcno se: escalonaran de acuerdo a. las
necesidades de la empresa i

* Las unidades que lleguen a recepéién para servicio deberdn contenér como
minimo 5 litros de gasolina, para su movilizacién dentro de las instalaciones

* Cuando los clientes acepten dejar sus unidades en servicio para una entrega

posterior, se le entregara una bolsa con el Iogotlpo de la empresa para que retire
sus objetos personales :
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* Los asesores de servicio solo podran autorizar. reparacmne
S menores
excedan la cantidad de mil nuevos pesos que no

* Los vendedores no deberan inmiscuirse, ni presnonar en Ios trabajos u :
realicen en taller a unidades nuevas; cualquier informacion que'se: requ;?;re s
este departamento se canalizara a través del jefe de ventas . @ de

* E| personal operativo del drea deberan portar bat mfor e, s :
corresponda, asi como las botas o zapatos especrales para laborar en estés aerg:n
s

* Al personal que se encuentre sin el uniforme, bata o zapato eSpec{ ‘es :
haga mal uso de los mismos, sera sancionado con 1 d|a de descanso sm go?:eq:e"
o

sueldo
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GERENTE DE SERVICIO

* AREA DE ADSCRIPCION: SERVICIO
* REPORTA A: DIRECTOR GENERAL
* SUPERVISA A: JEFEDE TALLER ~ 0

JEFE DE ASESORES DE SERVICIO
ENCARGADO DE GARANT!AS
SECRETARIA :

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

GERENTE GENERAL

* Planear y establecer metas y objetivos a alcanzar para et érea de servicio

* Informar en forma periodica los resultados de las’ operacrones del ‘drea’de

servicio

JEFE DE TALLER

* Mantener informado sobre ‘el funcionamiento’ del-taller y eficienciade los
trabajos encomendados a los mecamcos . :

* Informar sobre el aumento o descenso e rec amaclo

or parte: de‘ los
clientes en cuanto ai servncro prestado a la umd s

* Mantener mformado sobre ol abastec:m:ent de. refacciones y/o. accesonos ali
taller y de la escasez de estos para umdades inmoviliza ;

* Verificar conjuntamente que se Ileven aca p_apeleb
necesario para controlar las funcmnes del departamento de servicio SRS

CONTROLISTA

* Entregar los reportes tanto de eficiencia’; 'mano de obra como - de
reclamaciones y garantias para que’ este evalue el desempeno de el personal del
departamento : .
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* Verificar los reportes de ingresos de unidades mensuales a servicio y anahzar el
porcentaje de crecimiento que se tiene tanto en venta de refacciones. como.en

servicio

RECEPCIONISTAS

* Reportar el ingreso de unidades mensuales. para determlnar eI crec|m|ento en
clientes . . : . :

* Verificar que se este brindando una adecuada atencién al cliente -

* Verificar las ventas por recepcién en cuanto ‘a refacclones Y accesonos 0.
promociones en servicio

GERENTE DE REFACCIONES

* Pronosticar conjuntamente las ventas tanto mensuales tnmestrales y/o anuales"
que se efectuaran de refacciones por taller RS I

* Informar de las refacciones que se requreren urgentemente para unldades
inmovilizadas ; : R )

* Surtir oportunamente las refacmones»que se requreran para pedrdo
complementarloopedndodeemergenma G .

DESCRIPCION GENERICA

* Planear, coordinar, dirigir y supervnsar las’ actnvrdades de promocuén y venta de '
servicio de taller, de acuerdo a los objetivos a corto 13 largo plazo

DESCRIPCION ESPECIFICA B T A TR N

- i S AT ¢ X Lt
Elaborar programas de las operaciones del taller asf como . prondsticos de:las
mismas a corto, mediano y largo plazo ‘ L L
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* Pronosticar las ventas de refacciones por ventanilla taller considerando la’ epoca
del afio y el porcentaje de incremento en clientes, haciéndolo en coordinacién con
el gerente de refacciones :

* Comparar lo; resultados obtenidos mensualmente contra los objetivos
planeados y analizar las variaciones en caso de haberlas

* Verificar que las politicas establecidas para el departamento de servicio se
apliquen cuando surja la situacién que estas plantean

* Sugerir a la gerencia general implementaciones de procedimientos, politicas,
tarifas de mano de abra y descuentos, asi como promociones y ascensos en el
departamento de servicio

* Planear en coordinacion con la gerencia de recursos humanos que se brinde al
personal de servicio la capacitacién que estos requieren para mantenerse
actualizados

* Verificar que se mantengan actualizados y de acuerdo a las necesidades de la
empresa, las normas, politicas y procedimientos del departamento de servicio

* Establecer los objstivos de ventas de refacciones por venta de taller en .
coordinacién con el gerente de refacciones

* Comparar los resultados obtenidos contra los objetivos establecidos y anahzar
las variaciones en caso de haberlas .

* Elaborar programas de las operaciones del taller, asi como presupuestos de Ias )
mismas a corto y largo plazo

* Verificar que las politicas del departamento de servicio se apliquen en el area . -
* Vigilar que el personal del area de servicio lleve a cabo sus funciones

adecuadamente y basdndose en descripciones de puestos y procedlmlentos que
se establezcan para cada operacién que se realice en el area

* Varificar que se observen las normas de seguridad e higiene establecidas por ta
empresa, tanto en el taller de servicio como en las otras secciones que conforman
esta area
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el equipode segurldad establecndo para cada seccuén del .

*\eri e 'se utilice
Verlficar qu do conjuntamente con la comusuon mlxta de segundad e. ..

area de servicio, checan
higiene

baséndqsg en ‘Ios_

* a eficiencia productwndad de eI area.de servuc:o,-‘— : |
Evaluar | y ok o on,

reportes de unidades en proceso y umdades termmada
las ventas por ventanilla taller o

* Analizar la situacion del mercado de ervicios_ en_ el sector: automotriz paral,b»‘
planear estrategias y promociones, que permltan mantener Ia compemlvudad de

la empresa

* Evaluar reportes de reclamaciones efectuados por malos servicios -y proponer
medidas para eliminarlas

« Informar a la direccién general en las juntas gerenciales mensuales los
resultados obtenidos en relacion con los objetivos establecidos

* Formular mensualmente y anualmente el presupuesto de gastos controlables,
incluyendo programas de mantenimiento preventivo e inversiones de el area de
servicio

* Programar las vacaciones del personal de servicio sin afectar la productividad
del area :

* Verificar que las condiciones de seguridad e higiene se mantengan en,,forma‘
adecuada y permanente

* Verificar que el personal de -servicio cuente con Ia‘ maqumarla y. equnpo
necesario para desempefiar eficientemente sus achvudade

* Verificar que las condlcwnes si a ciones .~_(|lummac16n '
ventilacion, espacio) asf como [a’ Ilmpleza y segundad sean las adecuadas para
llevar a cabo sus actividades ..

* Coordinar conjuntamente con eI gerent de refacclones el sumlmstro oportuno
de refacciones a prec|o ;usto

* Revisary autonzar Ios presupuestos que se presenten a clientes por cuenta de
servicio
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JEFE DE TALLER

* AREA DE ADSCRIPCION: SERVICIO
* REPORTA A: GERENTE DE SERVICIO
* SUPERVISA A: ENCARGADO DE MECANICOS

ENCARGADO DE HOJALATERIA
ENCARGADO DE PINTURA
LABORATORISTA

TECNICO EN ELECTRONICA
TECNICO EN AIRE ACONDICIONADO
CONTROLISTA
ALINEADOR-BALANCEADOR
LUBRICADOR

BODEGUERO

LAVACOCHES

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:
GERENTE DE SERVICIO

* Informar de la eficiencia de los mecanicos o da lo contrario de el porcentaje de
reclamaciones que se tiene por cada uno de ellos :

* Informar de la falta de maquinaria y/o equipo de operacnon necesana para Ilevar )
a cabo las reparaciones en el taller : O

* Informar a este de las descomposturas de maqumana y/o equapo de operacnon.
que se requiere para llevar a cabo la reparacuon RN S, Lo

* Programar cursos de capacitacion para el personall‘ dé ks‘er‘vici,o e
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CONTROLISTA

* Verificar que se les asigne trabajo alos mecanlcos sin perdlda de tlempo y de
acuerdo a su categorfa . . }

. Reportar al departamento de refaccnones‘ la. necesvdad de: refac iones y/‘J
accesorios que se requieran con urgencia para unidades inmovilizadas G

MECANICOS

* Verificar que estos realicen el trabajo que. se le O esté
acabo eficientemente, adoptando las medldas de seguridad e h|g|

DESCRIPCION GENERICA

* Supervisar y asesorar las actividades del personal de ervucw verlﬁcando que.
los trabajos que se presenten se realicen tomando en cuenta’la. programacuén y
especificaciones establecidas

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Inspeccionar constantemente que el equipo de servicio, tanto herramientas
como maquinaria se encuentran en buen estado y de no ser asi reportar Ias
descomposturas con el gerente de servicio

* Revisar periddicamente que los mecénicos o personal del taller no tengan en su
area de trabajo refacciones nuevas o usadas que no sean utilizadas :

* Brindar asesoria teorico-practica a sus colaboradores en el taller

* Verificar que el personal del area de servicio cuente con el equipo y
herramientas necesarios para llevar a cabo sus funcmnes adecuadamente

* Colaborar con los asesores de servicio en el dlagnosuco de reparamén de las
unidades que ingresan a servicio :

L2 . .. B : v e . “
Revisar y autorizar los presupuestos elaborados por torre de control )
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* Solicitar a través del recepcnomsta la autonzacrén del chente por cuenta de
trabajos adicionales :

* Colaborar en la reparacién de umdades cuando es rgente; cuando se requnere
resolver alguna situacion espec:f ica: o par; :
colaboradores

orden de trabajo

* Autorizar los pedldos de refacciones | por, parte de:los:mecanicos:a ventamlla'
taller a través del vale de sahda de almacen y

* Verificar que los trabajos que se- lleven‘a ‘cabozenel:taller:se reallcen',
correctamente y de acuerdo a las especmcacnones establecrdas

* Realizar las pruebas correspondlentes a los vehlculos quese reparen

* Ensefiar a los operarios el buen funcnonamlent conservacion de :las®

maquinas, equipo y refacciones

* Vigilar que la bodega cuente con suﬁcnente herramlenta y que esta se encuentre
en buenas condiciones : : ; )

* Hacer del conocimiento del personal operatlvo Ios manuales de orgamzacuon y_
tablas de tiempo actualizadas mednante semmanos y matenal audnovnsual :

* Vigilar que el area de trabajo de Ios operarios se encuentre en orden'y que no :
se encuentre en ella refaccnones usadas o herramlentas no necesanas =

* Elaborar un informe de los mecanicos que tienen mayor mdlce,de rechazos o

reclamaciones en unidades a las cuales prestaron servicio, especmcando en este .
el numero de orden, nombre del c||ente. fecha y trpo de reparacion que se. presto ;
a la unidad '

* Revisar.que el personal de servicio observe las mednda de segurudad e hlglene
establecidas y ademas utlllcen el equnpo de segundad necesano ; :
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* Vermcar que el procedlmlento de. reclamaciones —.se’ lleve ‘a cabo
adecuadamente, _ deslindando responsablhdades buscando reducnr el porcenta;e

de rechazos :

- Coordmar junto con el “contralista la d|strlbuclon del traba)o a reahza

* Ensefiar a los mecémcos los camblos en las especmcamones del reparacmn y
las innovaciones técnicas .

 manuales’y’ de equipo -

* Asesorar a los operarios en el uso de herramn
especializado ; .‘

* Controlar los trabajos destinados a otros talleres ale

0mo: “cromados, .
reparacion de radiadores S

* Localizar las refacciones que no se locallcen por Ios conductos normales’ de .
compra .

* Coordinar los programas de capacutac:on y: adlestramlento encamlnados a
mejorar la productividad y eﬂcuencua en Ios trabajos real lzados
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JEFE DE ASESOR DE SERVICIO

* AREA DE ADSCRIPCION: SERVICIO
* REPORTA A: GERENTE DE SERVICIO
* SUPERVISA A: ASESORES DE SERVICIO

RECEPCIONISTAS DE AUTOS

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON :

GERENTE DE SERVICIO

* Reportar el Indlce de 'kldades: 'ec|b|das en la semana y mensualmente

. Reportar mensualm nte

clama Gnes “de’ los cllemes por deﬁmentes
reparacwnes a Ias umdade o

GERENTE DE REFACCIONES

* Promoclonar artlc_ulovs, rlos y/o servrc:os

JEFE DE PERSONAL

* Programar cursos de capacitacion

CONTROLISTA

* Verificar que las' refaccuones q e se:
de inmediato, para_ unldades
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LABORATORISTA

* Solicitar el reporte semanal de vehiculos que pasaron la. vermcacuon de emision
de gases contaminantes, solicitando _los - engo_mados _enlas’ oflcmas ;

correspondiente

DESCRIPCION GENERICA

* Supervisar la atencién brindada a chentes que sohcﬂen algun servumo y-su.
seguimiento hasta la entrega de la unldad ; i ; ’

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Reportar al gerente de servicio Ias tenden as de venta de serwcnos que mas se
soliciten

* Elaborar reporte diario de los vehlculo entreg sa éller_,:} recibidos.y- en
proceso : S e T

* Elaborar presupuestos y Iograr Ia autonzacuon de los mcsmos por. Ios‘ajustadores
de compariias de seguros :

scumentacin

servicio e informacién sobre los mlsmos

- " PNt - B B 3 S 53 R :
Asesorar técnica y practqcameqte,a sus colaboradores, cuando lo requieran
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* Informar a sus colaboradores de la programacion de servicios, refacciones ylo
accesorios y las condiciones para que los otorguen al cliente

* Apoyar en los trabajos de sus colaboradores, cuando se requiera. ya sea por
ausencia de los mismas o incremento en las cargas de trabajo normal

* Tramitar la documentacién correspondiente para autos que llevan a cabo
pruebas de emisién de gases contaminantes

* Solicitar en las oficinas correspondientes ios engomados que certifiquen la
aprobaciéon de la revision por emisién de gases contaminantes (verificacion
automotriz)

* Programar y participar en los cursos de capacitacién que se brinde al personal
de servicio y en particular para su area
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ENCARGADO DE GARANTIAS

SN O e e —

* AREA DE ADSCRIPCION: SERVICIO L
* REPORTA A: GERENTE DE SERVICIO

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

CONTROLISTA

* Recibir reporte de los reclamos por orden de reparacién en garantia vigente

SECRETARIA DE SERVICIO

*Llenar los formatos de reclamos de garantias a la planta lesan parra cobro de
ordenes de trabajo en garantfa . .

DESCRIPCION GENERICA

* Controlar el seguimiento de las ordenes de reclamo que Ileguen a la agencia,
relacionadas con los trabajos efectuados en vehiculos con garantia vigente ‘

DESCRIPCION ESPECIFICA

;Remb:r las ordenes de reparacién con garantia efectuadas en eI transcurso del :
ia : .

* Redactar, clasificar y codificar Ios reclamos de garantfa con base en lo',
establecido por la planta Nissan R : : ;
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* Recibir de torre de control las cotizaciones de las ordenes de reparacién por
cargo a garantias que contienen (cotizaciones de mano de obra y refacciones)

* Entregar al gerente de servicio los reclamos por garantia, con el soporte
correspondiente, para revision, autorizacién y firma

* Efectuar el control y registro de las reparaciones efectuadas con garantia por
medio de tarjetas de control por cada vehiculo

* Elaborar reporte mensual de los reclamos en garantia
* Depurar mensualmente la relacién de registros de adeudos por garantia

* Supervisar el seguimiento de ordenes de reparacién por garantia, asi como su
acreditamiento por Nissan mexicana

* Investigar las causas del retraso en la tramitacion del acreditamiento de ordenes
de reparacion por garantia por parte de Nissan mexicana

* Solicitar las refacciones para orden de reparacion por garantia en el
departamento de materiales de recuperacién de partes de garantia en Nissan
mexicana

* Efectuar tramites en la secretaria de desarrolio urbano y ecologia (SEDUE)

* Tramitar documentos en el departamento de aguas tratadas

* Participar en los programas y cursos encaminados a elevar la productividad y
eficiencia en el area
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CONTROLISTA

* AREA DE ADSCRIPCION: SERVICIO
* REPORTA A: JEFE DE TALLER
* SUPERVISA A: AYUDANTE DE ELECTRICISTA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

JEFE DE TALLER

* Vigilar que se estén llevando a cabo los trabajos asngnados a cada mecanico en
forma adecuada o :

RECEPCIONISTA

* Mantenerla al tanto del avance de reparacién que vtierhe'la, unidad

GERENTE DE SERVICIO G ”

* Entregar reportes de eficiencia de los mecanicos; asi como de:garantias,
reclamaciones y el seguimiento diario que se Ies ‘da a Ias umdades que se
encuentran en proceso

MECANICOS
ELECTRICISTAS
PINTOR

LAVADOR DE AUTOS
LUBRICADOR

* Asignar trabajo y mantenerse informado del avance, as: como de las situaciones
que impidan ilevar a cabo la reparacién
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DESCRIPCION GENERICA

* Efectuar la programacién de los trabajos de los operarlos de’ laller y controlar el
seguimiento del servicio que se presta a las unldades PR :

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Registrar los datos de la orden de reparacnon y/o de‘orde en la hola
diaria de control, especificando el numero.de’ mecanico.a qune “le-asigne la
reparacion, llevando el control del segunmlento del serwcuo‘ que ‘se presto ala
unidad L v

*Llevar el consecutlvo de las ordenes de reparacron y las ordenes internas -

. Programar y asxgnar las ordenes de reparaclon aI trabajador c
esta

* lnformar al recepmomsla y Jefe 'de control de calldad al lermmo e la reparacron
para que se reallcen las pruebas finales

* Reglslrar el tlempo trabajado por cada uno de los operarlos del: taller para'
efectos del calculo del pago respectlvo

* Nohflcar al gerente de servicio, que seccnones no llenen suficiente trabajo para'
promover el servicio que el area propormona T

* Verificar con el encargado de ventamlla taller que las refacciones equerrdas por
los mecanicos sean sollcltadas por pedidos de emergencia ;

entran a
servicio - -

* Elaborar reporle semanal y mensual [

* Distribuir el trabajo en las areas del taller, segln sea el tipo de reparacuon que
requiera la unidad de acuerdo a la orden de reparacion u orden‘interna """
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* Verificar que las unidades que se encuentran en servicio correspondan con Ias
ordenes de reparacion que se encuentren en proceso

* Elaborar reporte diario de unidades en proceso y termlnadas entregando copla
al jefe de taller y recepcion - :

* Llevar el control diario de las horas trabajadas por cada: uno de'los mecanicos
destajistas y elaborar reportes semanales, especificando las horas trabajadas y la
tarifa estableclda por la empresa para cada tipo de reparacnon que se reallce

* Elaborar reportes de refacciones que se requneren en taller para reparacién de
unidades inmovilizadas y que por lo tanto se requieren en pedldo de emergencia

* Programar y dlstnbulr a los mecanicos los trabajos que deberan realizar durante
el dia R

* Informar al Jefe de control de calidad, al termlno del servicio, para que este la
revise y apruebe

* Reportar a fos asesores de servicio cuando’ exusta retraso en la reparacnon de la
unidad, por problemas técnicos o falta de refaccuones ; .

* Fijar la hora de entrega de las unidades que mgresan a servncno tomando como
base los tiempos promedios establecidos para cada tipo de reparacion :

* Colaborar con el jefe de taller en la elaboracuon de reportes:de productividad y-
eficiencia de los mecanicos FormO T e

* Elaborar reporte de las unidades re'cibida's'al'meé‘

*

Elaborar reporte de eficiencia’ de ma de: obra de “los mecamcosi
‘semanalmente, especificando el numero’ de el mecanlco numero- de rechazos,
numero de orden de reparacnén y las razo, ] A
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ENCARGADO DE MECANICOS

* AREA DE ADSCRIPCION: SERVICIO
* REPORTA A: JEFE DE TALLER
* SUPERVISA A: MECANICOS

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON: -

CONTROLISTA

* Verificar que se les asigne trabajo a los mecéhicos G

MECANICOS

* Verificar que se lleve a cabo el trabajo de acuerdo a Ios procedlmlemos‘

establecidos, en forma répida y eficiente

AYUDANTES DE MECANICOS

* Constatar que los ayudantes de mecanicos, realizan Ia funcron que se les

corresponde, de acuerdo a lo establecido

DESCRIPCION GENERICA

* Supervisar y asesorar a los mecanicos en los trabajos que se brlnden en el area

"de servicio
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DESCRIPCION ESPECIFICA

* Supervisar que al iniciar cualquier servicio de reparacuon al veh|culo se le
coloque el equipo de proteccién necesarlo : : :

* Autorizar los vales de salida de almacen cuando‘ Ios mecamcos solacnen
refacciones y/o accesorios para reparacnon de los veh ulos - :

* Brindar asesoria teorlco-practuca a Ios mecanicos y sus,ayudantes asf como al’
personal que lo solicite IR

mediante vales de salida -
* Colaborar en'la, reparacmn d

resolver alguna situacion especifica
sus colaboradores

especialidad. B

* Brindar. mformacnon a los mecanicos de Ios camblos en las kespecmc clones de
reparacnon y las innovaciones tecnologlcas > c

* Asesorar:a:los operanos en el uso de herramlentas anuales}y/o' éqkuipo

especnahzado

* Participar: yVapoyar los* programas encamlnados a elevar la produchvndad a
fravés de Ia capacnacmn :
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ENCARGADO DE HOJALATERIA

* AREA DE ADSCRIPCION: SERVICIO
* REPORTA A: JEFE DE TALLER
* SUPERVISA A: HOJALATEROS

AYUDANTES DE HOJALATERIA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:
ASESOR DE SERVICIO
* Apoyar en la determinacion de los trabajos de hojalateria que se deben efectuar
a las unidades
AUXILIAR DE CONTROL

* Especificar el material que se requiere pér'ailareparacién de cada unidad,
apoyando en la elaboracion de presupuestos de servicios de hojalateria B

* Recibir las ordenes de reparacién péra trabajos de hojalaterla :

DESCRIPCION GENERICA

* Distribuir, supervisar y controlar el segulmlento de Ios trabajos de ho;alaterla

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Recibir orden de reparacién y con base a‘la- carga de trabajo de ho;alatena'
pronosticar el tiempo de entrega de cada umdad : :
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* Verificar que la reparacién de hojalateria a efectuar corresgond_a con ]o que la
unidad requiere : o :

* Verificar el estado de entrega aél automévil y que este ,bhéqué' con lo
especificado en la orden de reparacion L

* Especificar a torre de-control los materiales que se requieren para efectuar la
reparacion, para que esta area elabore el presupuesto correspondiente

« Autorizar el vale de salida de almacén por el material que se requiere para la
reparacion de cada unidad

* Verificar que se solicite en el vale de salida de almacén los materiales que se
requieren para llevar a cabo el trabajo, de acuerdo a la orden de reparacién

* Distribuir el trabajo de hojalateria al personal indicado

* Llevar el control de las unidades recibidas y supervisar el avance de las mismas

* Elaborar relacion de las unidades que se reciben, considerando la fecha,
reparacién efectuada y fecha de entrega (especificando el numero de orden y las
caracteristicas de la unidad)

* Supervisar permanentemente los trabajos de hojalateria, verificando que se
lleven a cabo de acuerdo a las técnicas establecidas, con rapidez y eficiencia

* Verificar que los trabajos sean entregados perfectamente limpios y sin darios
* Cuidar el buen uso y mantenimiento del equipo y herramienta, fnensualmente
* Informar a la gerencia de servicio el faltante o‘kde't‘erion"o en veqdlpo y helrramle‘:rita

* Supervisar y mantener limpia y en buen éé{édo el area de trabajo -

* Elaborar reportes de grado de avance de. las unidades en:reparacién” y
terminadas : SR

* Entregar la orden de reparacion a torre:yde-fcontrol
compostura, para su inspeccion - ey

una vez - concluida- la
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* Participar "en el - establecimiento’ - de - politicas ncaminadas “a " elevar la
productividad ‘en’ el area y en’los cursos ‘de: capacitacién promovidos por la
empresa ' - G e
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NCARGADO DE PINTURA

ENCARGADO DE PINTURA

* AREA DE ADSCRIPCION: SERVICIO
* REPORTA A: JEFE DE TALLER
* SUPERVISA A: PINTOR

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

CONTROLISTA

» Solicitar la orden de reparacién para realizar los trabajos de hojalateria

JEFE DE TALLER

* Entregar los trabajos de pintura, para su revision '

DESCRIPCION GENERICA

* Distribuir y supervisar los trabajos de pintura de las unidades que lo requieran

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Elaborar un presupuesto estimado, baséndose en las tanfas para cada lnpo de
reparacion solicitada ; ’

* Verificar que las especificaciones del automévnl comcrdan con lo establecldo en
la orden de reparacion, asi como con los trabajos a reallzar : =

* Distribuir el trabajo entre sus colaboradore

\aciéndolos ' respons :
mismo n 10s ;responsables del
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* Estimar promesa de entrega del vehiculo, considerando la carga de trabajo y en
la rapidez de la reparacion

* Elaporar un control por las unidades recibidas, supervisando el avance de los
trabajos en relacion con la promesa de entrega

* Supervisar constantemente los trabajos de pintura que se estén llevando a cabo
* Supervisar que se de buen uso al equipo y herramientas

* Realizar mensualmente inventario de equipo y herramientas

* Reportar faltantes de material o equipo dafiado al jefe de taller

* Reportar al jefe de taller el avance de los trabajos diariamente

* Devolver ordenes de reparacién, una vez terminados los trabajos que se
solicitaron para la unidad

* Supervisar que las areas de trabajo de sus colaboradores se encuentren limpias
y en orden

* Supervisar que se lleven a cabo las medidas de segundad e higiene
establecidas en la empresa

* Verificar que los vehiculos se entreguen Ilmplos y eon, las caracterfshcas y
especificaciones solicitadas de la orden de reparaclo fres L

* Participar en los cursos de capacutacuén que promueva la empresa -
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ASESOR DE SERVICIO

* AREA DE ADSCRIPCION: SERVICIO N
* REPORTA A: JEFE DE ASESOR DE VSERVIVCIO .

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

CONTROLISTA

* Verificar si se esta brindando servicio a la umdad asi como el grado de avance
que tiene la reparacion SN :

* Verificar de acuerdo al grado de avance Ia promesa [¢] Ia fecha de entrega de la
unidad en servicio : o :

MECANICO

* Constatar que se este brindando el servicio que se especnf co en Ia orden de
reparacién u orden interna, asi como a la umdad correspondlente T

JEFE DE TALLER

* Solicitar asesorar técnicamente en cuanto a deteccnon de fallas de‘la unidad y
por lo tanto de las reparaciones que requiere .. : Sl :

DESCRIPCION GENERICA

* Atender a los clientes que solicitan servnclos paré la Lmidad, \)igilando su
seguimiento hasta su entrega SRR )
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DESCRIPCION ESPECIFICA

* Llevar a cabo el diagnostico de los dafios que presente la unidad y de ser
necesario solicitar la asesoria del jefe de taller

* Recibir los vehiculos de los clientes, llenando la orden de reparacion u orden de
mantenimiento con los darfios, especificando el tipo de reparacion que -se
efectuara, asi como la fecha de recepcion ;

* Fijar el presupuesto de la reparacion basandose en la tarifa- de precnosr
establecida en cuanto a refacciones y mano de obra c

* Especificar en el renglén de observaciones de la orden de reparacion - las
caracteristicas particulares de la unidad, asi como los accesorios con que cuema

‘la umdad :
asi como

_ * En coordinacién con torre de control fijar fecha de entrega d
tomando en cuenta el tiempo establecido para cada tipo de reparacic
el reporte de unidades en proceso y unidades terminadas al dla

* Mantener comunicacion constante con el area de control, checando el grado de
avance de las unidades en servicio

* Vigilar el seguimiento de las unidades que mgresan ala emp

a me iéhte'lé
orden de reparacion hasta que la unidad se entrega aI cl:ente Tt

* Elaborar una bitdcora personal para controlar el segwmlentode las umdades :

ala empresa

- Promoctonar accesonos y servncms con Ios clientes que IIegan ala empresa
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* Asesorar al cliente en cuanto a necesidades de mantenimiento que requiera la
unidad

* Entregar al cliente la unidad y explicar cuales fueron los conceptos por los
cuales se le esta cobrando, asi como las reparaciones que se efectuaron

* Probar la unidad ante el cliente y de estar de acuerdo, entregarla

* Recabar la firma de autorizacién del cliente en la orden de reparacioén u orden
interna para que se lleve a cabo el servicio requerido

* Mantenerse al tanto de promociones que ofrece la empresa tanto en refacciones
como en accesorios para promocionarlas con el cliente

* Participar en los programas encaminados a mejorar Ios servicios, asi como en
los cursos de capacitacion del area i :
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AUXILIAR DE TORRE DE CONTROL

* AREA DE ADSCRIPCION: SERVICIO

* REPORTA A: CONTROLISTA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:
CONTROLISTA

* Elaborar reporte diaric de autos que se entregan, una .vez conclunda su
reparacion R

ASESOR DE SERVICIO Y RECEPCIONISTA

* Informar del seguimiento de las unidades en reparacién . - o ’

JEFE DE TALLER

* Entregar relacién diaria de unidades en proceso y las que son entregadas en el
dia : ; :

DESCRIPCION GENERICA

* Auxiliar en la organizacion, registro y distribucién de las ordenes de répéracionv a
efectuarse en el taller, asi como en el registro de los tlempos pagados a Ios i
operarios : :

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Llevar el registro y control de las ordenes de reparacion recibidas diariamente
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* Entregar las ordenes de reparacién a los operarios de acuerdo a lo programado
por el controlista

* Informar al asesor de servicio o recepcionista el seguimiento de la orden de
reparacién de las unidades, asi como de posibles retrasos

* Lievar control de las reparaciones por mecanico y operarios

* Informar a los recepcionistas o asesores de servicio sobre el estado de’los
vehiculos, la hora de entrega y el presupuesto por la reparacion de la umdad

* Enviar las ordenes de reparacion a facturar, una vez terminados los trabajos que
se solicitaron ;

* Revisar los conceptos y el importe de los mismos antes del cierre de“la orden de
reparacién .

* Registrar el importe total de ordenes de reparacnén del dla en el fibre de controll
en el rengién correspondlente . g

"Apoyar enel reglstro de los datos corre

* Elaborar relacnén de las ordenes de reparacnén

! sfqu‘e', tienen
promesa de entrega en el mismo dla L

* Solicitar al encargado de ventamlla taller'v‘ refaccuones): las’ cotlzacmnes de
refacciones para orden de reparaclén i i

* Efaborar un récord de horas diarias trabajada por cada mecan, cb

* Elaborar un reporte de las horas tfabajédaé semanélnierit d mecémco

* Auxiliar en el inventario de ordenes de reparacuén en proceso mensualmente

* Elaborar reporte diario de los automév
iles que se entre an, una v
suromaracion g ez conclu:da
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MECANICO

* AREA DE ADSCRIPCION: SERVICIO .
* REPORTA A: ENCARGADO DE MECANICOS
* SUPERVISA A: AYUDANTE DE MECANICO .

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:
CONTROLISTA

* Solicitar se le asigne trabajo

* Indicarle que ha terminado de dar servicio a la unidad, para tiue sele’ ééagné
una nueva, entregando la orden de reparaclén de la unidad a'la que ha brlndado
servicio R

* Llevar el control de los trabajos reallzados y de I 2
mecénico

obra pc_ir ‘cada

JEFE DE TALLER

* Solicitar se autoricen los vales de sahda de macén por Ias refacc;ones que se
requieren para llevar a cabo la reparacién de la umdad Gt e

DESCRIPCION GENERICA

* Llevar a cabo las reparaciones en las umdades que le. asngna torre de control
con rapidez y eficiencia, reportando cualquier.: anomalla no: prevnsta en. los
vehiculos e ;
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DESCRIPCION ESPECIFICA

* Verificar con torre de control cuales son ios- trabajos que debe re’ali;ar‘ Qe
acuerdo a la orden de reparacién u orden interna :

* Verificar que en la orden de reparacién se especifiquen qaﬁos o anomailas
espacificas que la unidad tenga desde su ingreso a servicio 'y de no ser asi
reportarlo al jefe de taller :

* Colocar a la unidad que se va a dar servicio el equipo de higiene necesario,
como es el caso de cubre-asientos, cubre-salpicaderas, etc., antes de iniciar las
reparaciones

* prestar el servicio a la unidad, con eficiencia y rapidez, evitando cualquier tipo
de dafio

* Solicitar la asesorfa del jefe de taller cuando no pueda resolver un problema que
se refiera a la reparacion de la unidad, por si solo, o cuando no este seguro de
que su decision sea la correcta

* Solicitar la autorizacion del jefe de taller, para el'vale de salida de almacén por
las piezas que requiere para lievar a cabo la reparacién de la unidad

* Llevar a cabo las reparaciones autorizadas por el cliente y cuidar que estas no
rebasen el presupuesto fijado para la reparacion de la unidad

* Entregar al jefe de taller las piezas usadas que se quitan a la unidad, para
reponerlas por refacciones nuevas )

* Entrggar a ventanilla taller el vale de almacén autorizado y verificar que las
refacciones que le entregan sean las que esta solicitando R

* Reportar a gorre de control los trabajos que tienen que aplazarse por no contar
con las refacciones necesarias para llevar a cabo la reparacién S

* Informar a }9rre de control de la terminacisn de reparacion a la unidad, para que
sean contabilizadas las horas que invierta en la reparacion
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PINTOR

* AREA DE ADSCRIPCION: SERVICIO
* REPORTA A: ENCARGADO DE PINTURA
* SUPERVISA A: AYUDANTES DE PINTURA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:
CONTROLISTA

* Solicitar la orden de reparacidn en donde se especifiquen los trabajos de plntura
a realizar L :

DESCRIPCION GENERICA

* Realizar los trabajos de pintura en las carrocerfas: de vehlculos que !os
requieran, con calidad y eficiencia L : L

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Realizar los trabajos de pintura, en €l hempo establecudo con la cahdad y
eficiencia

* Verificar que las especificaciones de la orden de reparac:én comcndan con las
caracteristicas del vehiculo, asi como con el servncro solicitado

* Reportar a su jefe las anomalias o faltantes en unidades, en caso de existir
* Aplicar disolvente y lijar la superficie del auto a pintar

* Aplicar praimer antes de efectuar pintar del automaévil
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* Realizar el trabajo de pintado de la unidad, de acuerdo a las instrucciones y
procedimientos que su jefe le indique

* Limpiar los sobrantes de la pintura en el vehiculo, con el solvente adecuado

* Realizar el acabado del trabajo conforme el procedlmlento acostumbrado para
cada caso

* Eliminar toda huella de residuos dejados dentro y fusra del vehlculo

* Entregar a torres de control la orden de control una vi mmado su trabajo

* Cumplir con las medidas de seguridad e higiene establecldas por Ia ‘empresa,
evitando accidentes de trabajo

* Mantener limpia y en buen estado su area de !rabaj’o

* Reportar desperfectos, darios o faltantes a su jefe en : o de exlstlr
* Evitar el desperdicio de materiales utilizados en el desempeﬁo de su trabajo

* Pamcnpar en los programas y cursos encaminados a elevar la productlwdad y
eficiencia en el area
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LUBRICADOR

* AREA DE ADSCRIPCION: SERVICIO

* REPORTA A: JEFE DE TALLER
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:
CONTROLISTA

* Solicitar la orden de reparacion en la que se especnfca los traba;os que deban
realizarse . ‘

* Llevar el control de los trabajos realizados por el ldbi'i_t;adbr L

RECEPCIONISTA

* Verificar que se haya dado el serwcio a la umdad y este al tanto para su
entrega . e .

JEFE DE TALLER

* Informar de la escasez de materiales necesarios para llevar.a cabo el trabajo

DESCRIPCION GENERICA

* Efectuar los trabajos de lubricacion y aplicacion de antncorrosnvos a Ias unidades
asignadas por torre de control

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Recibir del controlista la orden de reparacién especnf cando los trabajos que se
deben de realizar
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* Revisar que el vehiculo no contenga objetos personales del personales del
cliente o cualquier anomalia ( raspones, ralladuras, etc.), en caso de ser asl,
reportarlo de inmediato con el jefe de taller

* Sopletear la parte inferior del automovil eliminado lodo y polvo del chasis
* Engrasar la suspencion, los ejes, baleros y puntos de lubricacién del auto

* Acomodar la unidad en el area previamente establecida, una vez que se ha
terminado el servicio

* Aplicar el acocil cuando la unidad se requiera y se encuentre especificado en la
orden de reparacion u orden interna

* Reportar al jefe de taller o al recepcionista otros desperfectos mecénicos que
detacte en el vehiculo '

* Informar al jefe de taller cualquier descompostura del equipo, oportunamente

* Colocar la etiqueta o sello de control de sen)icio en cada unidad, anotando la
fecha y kilometraje en que se realizo el cambio de aceite y filtro



LABORATORISTA

* AREA DE ADSCRIPCION: SERVICIO
* REPORTA A: JEFE DE TALLER - ’
* SUPERVISA A: AUXILIAR DE LABORATORIO

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:
RECEPCIONISTA DE AUTOS

* Elaborar la documentacién y tramite necesarios,: una_ve: aprobada la revns:én
por emisién de gases contaminantes (verificacién vehlcular)

TORRE DE CONTROL

* Indicar las fallas encontradas en el vehiculo para que la umdad sea transfenda
al area respectiva para su reparacion

DESCRIPCION GENERICA

* Realizar la reparaciéon y calibracién en bancos de prueba de bombas e
inyectores de combustible

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Diagnosticar en el vehiculo ias posibles fallas del sistema de inyéccién %

* Desmontar bombas e inyectores de motores
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* Examinar y diagnosticar mediante .los bancos de comprobac;én su

funcionamiento y fallas

* Desarmar, revisar y sustituir las partes de la bomb _
gastadas o daiiadas

* Supervisar el armado de bombas de inyeccién c
conjuntos en los bancos de comprobacién

‘comprobados - ‘

* Instalar en los motores las bombas e myectores reparad
* Probar el buen funcionamiento de los motores )

* Comprobar emisiones, estandares y valores de |

* Verificar la exactitud del equipo y herramiéntas_ de comprobacién

* Solicitar a su jefe se brinde mantenimiento penodlco ) nAaII equipb y
herramientas e " O L

* Reportar los desperfectos, fallas o- descompostur cju,ip'd: -ylo
herramientas que se manejan : : ].L; E

* Elaborar reportes semanales de vehfculos que. pasaron la verlf caclén de
emision de gases contaminantes, para la SEDUE : : :

* Realizar la verificaciéon de emisién de gases contammantes e Ios dlferentes .
vehiculos i T

* Partlcnpar en los cursos y programas encamlnados a elevar la productlwdad y
eficiencia en el area .
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TECNICO ELECTRICISTA

——ee e IV IO AL

* AREA DE ADSCRIPCION: SERVICIO

* REPORTA A: JEFE DE TALLER
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:
CONTROLISTA

* Recibir los trabajos a realizar por medio de la orden de reparacién

* Informar de retrasos en los trabajos a realizar y notificar las mismas

ENCARGADO DE VENTANILLA

* Solicitar las refacciones que se requieren para llevar a cabo la reparacion,
mediante vale autorizado y/o presupuesto autorizado por el jefe inmediato

ASESOR DE SERVICIO

* Solicitar la autorizacién del presupuesto por; parte del cllente cuando se
requieren piezas que no se contemplaron en el presupuesto -

DESCRIPCION GENERICA

* Diagnosticar, detectar y corregir las fallas eléctricas en lqs \(éhf¢ulds :

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Revisar el vehiculo antes de moverlo y reportar a su Jefe mmed:ato cualquier
anomalia que se detecte como dafios, faltantes y/o roturas
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* Colocar el cubreasiento y protectores de salpicaderas, antes dg iniciar la
reparacion

* Consultar con su jefe inmediato cualquier problema que no pueda resolver

* Solicitar autorizacién del presupuesto, cuando se requieran piezas que no se
consideraron en el presupuesto inicial

* Adoptar las medidas de seguridad e higiene establecidas por la empresa

* Revisar las refacciones que fueron solicitadas, antes de colocarlas y solicitar su
reposicién en caso de que se encuentren dahadas o equivocadas

* Eliminar todo tipo de huellas dejadas dentro y fuera del vehiculo, una vez
concluida la reparacién

* Reportar faltantes y/o desperfectos en herramientas y equipo a su jefe inmediato
* Solicitar mantenimiento preventivo y/o correctivo a herramientas y equipo

* Participar en los cursos y programas de capacitacién encaminados a elevar la
productividad y eficiencia del area
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TECNICO EN AIRE ACONDICIONADO

* AREA DE ADSCRIPCION: SERVICIO

* REPORTA A: JEFE DE TALLER

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

CONTROLISTA

* Solicitar orden de reparacién para conocer los trabajos que requieren las
unidades

ENCARGADO DE VENTANILLA TALLER

* Solicitar mediante el vale autorizado, Ias refacctones que se requnere reponer,
entregando las refacciones usadas .

DESCRIPCION GENERICA

* Realizar las reparaciones y/o instalaciones de equupo de au'e acondictonado a
los vehiculos que lo soliciten :

" DESCRIPCION ESPECIFICA

* Revisar el vehiculo antes de moverlo y reportar a su Jefe mmedlato cualquler
anomalia, como dafios o faltantes : :

* Cubrir los asientos y salpicaderas antes de |n|cuar Ia 1 eparaclé -

* Ejecutar los trabajos con eficiencia y curdado responsablhzéndose de los
mismos en caso de reclamacién . : ; I
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.
* Consuitar con su jefe inmediato cualqu:er problema que no P”eda resolve

e
* Solicitar autorizacién de su jefe inmediato ‘de las plezas que con5|dere §
requieren reponer en el vehiculo -

i

* Revisar y corregir el calentamiento del motor

* Eliminar los cortos circuitos en el equipo de aire acondicionado

* Efectuar la limpieza y mantenimiento en el equipo de aire acondicionado
* Realizar la carga de gas y reparar las fugas del mismo en el sistema

* Efectuar la instalacién de equipos de aire acondicionado

* Participar en los cursos y programas de capacitacién encaminados a elevar la
calidad y eficiencia en el area
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ALINEADOR - BALANCEADOR

————meeel ARV AN

* AREA DE ADSCRIPCION: SERVICIO

* REPORTA A: JEFE DE TALLER
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:
CONTROLISTA

* Solicitar los trabajos que se van a realizar mediante orden de‘rébaracién‘ .

ENCARGADO DE VENTANILLA TALLER o

* Solicitar mediante vale autorizado, las refaccrones que se requreren reponer en
el vehiculo, entregando las usadas : N e

DESCRIPCION GENERICA

* Realizar las reparaciones de alineacién y balanceo de Ios vehfculos que lo
requieran o

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Revisar el vehiculo antes de moverio, y reportar a su jefe mmedrato ‘cualquier
anomalia, dafio o faltante en la umdad : .

* Consultar con su jefe mmedrato cuando no pueda resolver algun p 7 blema .

* Solicitar autorizacién a su jefe lnmedrato para reponer refaccrones que
considere necesarias :
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* Realizar alineacidn y balanceo de llantas

*Realizar la instalacién y montaje de llantas y amortiguadores:

* Reparar suspensiones -

* Reparar frenos L

* Adoptar las medidas de seguridad e higiene establemdas por Ia empresa

* Participar en los cursos y programas de capacntacnén encammados a.elevar la
calidad y eficiencia del area .



RECEPCIONISTA DE VEHICULOS

* AREA DE ADSCRIPCION: SERVICIO

* REPORTA A: JEFE DE ASESORES DE SERVICIO
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON: ’
JEFE DE ASESORES DE SERVICIO

* Informar el avance de ordenes de reparacién de las unidadss en servicio

AUXILIAR DE CONTROL

* Verificar el avance y los costos de reparacién para Ad_;éterm,i_hér fallas . .

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA CO
CLIENTES
* Informar sobre el costo de Ia reparacion por cada falla detectada en Ia unidad, el

tiempo probable de entrega, asi como posibles aclaracnones sobre los conceptos
de la factura we : ;

DESCRIPCION GENERICA v L
* Auxiliar a los asesores de servicio y proporc;onar mformacnén telefénica a los
clientes acerca del avance en la reparacnén de'su vehuculo :

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Proporcionar informacién a los clientes telefémcamente acerca del grado de
avance de las ordenes de reparacion -
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* Atender personalmente a los clientes que soliciten mformaclon sobre el avance .

en la reparacién de su unidad

* Solicitar al asesor de servicio aclaraciones o asesorla al cliente cuandq se
solicite, tanto telefénicamente como personalmente :

* Elaborar relacion y consecutivo de ordenes de reparacnon
progresivo para posibles aclaraciones

* Entregar a torre de control, las ordenes de reparacion para
al personal correspondiente ;

* Verificar con torre de control, si la orden de reparaciéh ha'sido cerrada (por
haberse brindado el servicio a la unidad) y enviarla a ca}a para que nom” que al
cliente

* Notificar al cliente personal o telefénicamente, la terminacién de la reparacién
efectuada a la unidad

* Elaborar ordenes de reparacién por concepto de verificacién de gases
contaminantes de vehiculos Nissan

* Participar en los programas y cursos de capacitacién encaminados a elevar la
productividad y eficiencia en el area

o sean asignadas



EACTURISTA

* AREA DE ADSCRIPCION: SERVICIO
*REPORTA A: CONTROLISTA |
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON: : |
CAJERA

* Entregar la factura por los servicios prestados basandose en Ia orden de
reparacion FE S

COBRANZA

* Entregar las ordenes de reparacion de clientes a crédito y aseguradoras

DESCRIPCION GENERICA

* Elaborar la factura de unidades que se entregank por orden de_repéracién

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Mecanografiar presupuestos de mano de obra 'y, refaccnones,para ordenes de
reparacion : : :

* Elaborar facturas, con base en la orden d reparacuén autorlzadas y cerradas
enviandolas a caja para su cobro

* Enviar al departamento de cobranza; la o Ven de vparacl nfya termlnada “de
aseguradoras y clientes con crédlto L R
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* Elaborar y distribuir al personal que lo requiera el reporte dlano de ventas por
orden de reparacién o

* Calcular y desglosar los descuentos que le sean otorgados al cluente cuando :
cubra los requisitos para hacerse acreedor a ellos S

* Verificar que las ordenes de reparac|én para compariias aseguradoras engan
anexa toda la documentacién que se requiera . -

* Llevar el control del libro de ordenes de reparacidn, especuf cando cuales se
encuentran terminadas, la fecha de cierre y su importe i

* Parhc:par en los programas y cursos encaminados a elevar la‘ produc vudad y
eficiencia en el area : :
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AYUDANTE DE MECANICO

* AREA DE ADSCRIPCION: SERVICIO
* REPORTA A: MECANICO
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:
CONTROLISTA

* Soficitar el trabajo que se va a llevar a cabo, mediante la orden de reparacion

ENCARGADO DE REFACCIONES

* Solicitar las piezas o refacciones que su jefe le SOIICIte para la’ reparacuén del
vehiculo mediante vale autorizado :

DESCRIPCION GENERICA

* Realizar reparaciones menores en los vehIculos que mgresen a taller para
servicio .

. DESCRIPCION ESPECIFICA

* Colocar el equipo de proteccion antes de lmmar la reparacnén como son cubre—
asientos y cubre-salpicaderas i ~ s :

* Desarmar y limpiar las piezas que su Jefe le |ndlque .

* Desmontar el motor y/o piezas correspondlentes de acuerdo'a Io sohcnado por
su jefe inmediato :
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: ' S, tornlllos
* Lavar la base’ del motor y las plezas menores como son tuerca {
radiadores, etc con matenales solventes : :

* Colocar al vehfculo refacclones fécrles de cambnar como son bunas platmos
condensadores, etc., A ;

* Revisar y lavar el carburador

* Revisar, ajustar y en caso de requenrse cambnar balat

* Cambiar el aceite del motor, cajade velocudade y
* Cambiar los amomguadores y los dlSCOS de suspensrén
* Revisar el sistema de frenos - . ‘

* Auxlhar asu jefe inmediato en eI montaje de motores o p:ezas pesadas en el
vehiculo B : -

* Engrasar y ayudar en el armado de las plezas del motor y demas refacciones
que lo requieran :

* Mantener su area de trabajo en orden y con limpieza
* Adoptar las medidas de seguridad @ higiene establecidas por la empresa : .

* Participar en los cursos y programas de capacitacion encaminados a
elevar la calidad y eficiencia en el area
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AYUDANTE DE PINTURA

——— e E e P RN UNRA

* AREA DE ADSCRIPCION: SERVICIO
*REPORTA A: PINTOR
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:
ALMACENISTA

* Solicitar el material que se requiere para desemperiar el trabajé de pintura

DESCRIPCION GENERICA

* Auxiliar en los trabajos de pintura, a las unidades que lo fequiefan

DESCRIPCION ESPECIFICA
* Colocar las fundas en los asientos y salplcaderas

* Cubrir los rines, las llantas y las areas que no se desea plntar ‘con papel

* Retirar los cristales | del auto y Ios accesorios necesarios’ para faclhtar el trabajo
de pintura

* Eliminar. todo. ipo-de:huel de jle»hl(:ulq‘,’asﬁ como
manchas de ace|te y grasa : e

* Limpiar el eqmpo y herramlentas utlhzada al termmo del trabajo
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* Reportar cualquier anomalia y faltante en las unidades
* Mantener en buen estado su area de trabajo

* Participar en los programas y cursos encaminados a elevar la productividad y
eficiencia en el area
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AYUDANTE DE HQJALATERIA

* AREA DE ADSCRIPCION: SERVICIO

* REPORTA A: ENCARGADO DE HOJALATERIA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

ALMACENISTA

* Solicitar el material que requiere para llevar a cabo la reparacnén por medlo de
la orden de reparacién y vale de salida de almacén

DESCRIPCION GENERICA .

* Llevar a cabo la reparacién de hojalateria a las unidades qi;é requieren servicio

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Llevar a cabo las reparaciones que le indi
sus mstruccmnes :

e su jefe inmediato, de acuerdo a
* Raspar los vehlculos y ehmmar ios
* Retirar Ios cnstales de los vel

* Aplicar las pastas que se requieran para moldear y dar, forma al vehuculo en las
areas que se requner

* Lijar las partes en que se apllcaron las pastas para recubrlr ;

* Auxiliar a los ho;alateros en traba;os menores cuando se reqmera
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* Limpiar el vehiculo de las huellas del trabajo de hojalateria, tanto dentro como
fuera [ : ‘

* Limpiar el equipo y herramienta al termino de su trabajo y colocarlas t‘at_)’e_l Iugar
asignado

* Mantener limpia su area de trabajo

* Cumplir con las medidas de seguridad e higiene establecidas en la empresa,
evitando accidentes de trabajo

* Participar en los programas y cursos de capacitacién encaminados a elevar la
productividad y eficiencia de! area
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AYUDANTE DE ELECTRICISTA

————— e e NIV A

* AREA DE ADSCRIPCION: SERVICIO

* REPORTA A: ELECTRICISTA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON: V
CONTROLISTA

* Solicitar las ordenes de trabajo a realizar

ENCARGADO DE VENTANILLA TALLER

* Solicitar las refacciones que se requieren mediante vale autorizado

DESCRIPCION GENERICA

* Apoyar en las reparaciones de fallas eléctricas _automolriceé : '

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Reportar cualquier anomalia de las umdades asu co o faltantes antes de mover
el vehiculo : : o

* Colocar el equipo de proteccmn a’la: unldad (cubre-asiéﬁtqs,’:y cubre-
salpicaderas) para evnarraspadurasymaltrato : R

* Auxiliar en la reparamén de fallas eléctricas
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* Solicitar las piezas que le sean requeridas por el jefe inmediato en el area de
refacciones

* Revisar que las refacciones que se le entreguen sean las solicitadas y que se
encuentren en buen estado

* Solicitar se brinde mantenimiento preventivo y/o correctivo al equnpo y
herramienta de trabajo . .

* Adoptar las medidas de seguridad e higiene establecidas por la empresa .

* Eliminar cualquier huella o mancha dejada sobre el vehiculo, una vez termmada
la reparacion

* Participar en los cursos y programas encaminadas a elevar la produchvxdad y
eficiencia en el area
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AUXILIAR DE L ABORATORIO
* AREA DE ADSCRIPCION: SERVICIO
* REPORTA A: LABORATORISTA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:
TORRE DE CONTROL

* Recibir la orden de reparacién, para conocer los trabajos a realizar

ENCARGADO DE VENTANILLA TALLER

* Solicitar las refacciones que considere se requieren cambiar o reponer.

DESCRIPCION GENERICA

* Auxiliar en la reparacién y calibracién en bancos de’ prueba de bombas e
inyectores de combustible y efectuar la verificacién de emisién de contaminantes

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Revisar el vehiculo y reportar a su jefe lnmedlato Ias anomalias, dafios o
faltantes

* Cubrir los asientes y salpicaderas antes de iniciar. la reparamon

* Consultar o solicitar asesoria a su Jefe en'

Jier problema que no
pueda resolver ST

* Desmontar bombas e inyectbre's’ de los motores
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* Desarmar, revisar y sustituir Ias partes de bombas de myeccaon e myectores
gastados o daiiados : :

* Solicitar la autorizacién de su jefe nnmedlato para sollcltar las refaccnones que
considere necesario reponer a la unidad - : :

* Entregar las refacciones usadas aI departamento de efaccuones al'recublr las
nuevas y revisarlas : .

* Desarmar las bombas de myeccron e i 0s conjuntos en los

bancos de comprobaclon

. Instalar en Ios motores las bombas e'inyectores reparados y, comprobados i

*Probar el buen funclonamlento de los motores

. Mantener el eqmpo y herramlentas en buen estado si.como su area de trabajo
en orden y con limpieza“’ L ’

* Elaborar el comprobante de termlno sahsfactor enla vermcaclén de emlsxon de
contaminantes y colocar la calcoman!a en'los, vehlculos

* Regresar el vehiculo al estacionam:ento una vez .concluida‘ la revnsxén y/o
reparacion S

* Participar en los cursos y programas de capacntacnon encammados a elevar la
productividad y eficiencia en el area .
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BODEGUERO

* AREA DE ADSCRIPCION: SERVICIO
* REPORTA A: JEFE DE TALLER
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

AYUDANTES DE MECANICO
MECANICOS

* Entregar herramienta o equipo especializado, por medio de vale de hérramiehta

DESCRIPCION GENERICA

* Controlar la entrada y salida de herramlema y equlpo especlallzado de-la
bodega T - R

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Vigilar que se tenga en el inventario’ de bodega el sufcuente equlpo y
herramienta, necesarios para el buen funcmnamlento_del taller : X

* Proporcionar al personal del taller las herramlentas y equlpo sohcntado. através
del vale de salida de herramlentas autonzado o o

* Llevar un control de las exustencnas de qunpo y herramlentas que se encuentran
enla bodega bajo su cargo A :

* Reportar a su ;efe Ias herramlentas o -equipo dafiado LT L

* Solncntar mantemmlento perlédnco para herramientas y equipo a su jefe mmedlato
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* Supervisar. la reparac|on de equ|po y herramlentas daﬁadas que se env[an a
mantenimiento ; R : :

* Solicitar. la herram:enta y-equipo necesano cuando dlsmlnuya Ia_exustencna en
bodega por dafios o perdidas, a su jefe inmediat :

* Realizar inventario diario de las herramlentas uipo que Sé’encuentra en la
bodega . § S
* Elaborar reportes por material daﬁado o en mante im

* Mantener limpia y en buen estado su. area de tra

* Participar en los programas y cursos encamlnados a l‘e‘\‘/ér"la'prdldi.lét‘ividad y

eficiencia en el area
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SECRETARIA DE SERVICIO

e e S OV TNRVINVIY

* AREA DE ADSCRIPCION: SERVICIO

* REPORTA A: GERENTE DE SERVICIO
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON: '
GERENTE DE SERVICIO

* Elaborar y redactar los memoréndums, cartas, oficios, etc., que le solicite

ENCARGADO DE GARANTIAS

* Llenar y controlar el consecutivo de los reclamos por garantla en orden de
reparacion ;

AUXILIAR DE CONTROL

* Mecanograﬂar Ios presupuestos a cllentes y agencnas de seguros

JEFE DE TALLER

* Mecanografiar los reportes y relaciones de ordenes de reparacnon mternas y
externas y por reclamos de garantia en ordenes de reparacuon

DESCRIPCION GENERICA

* Llevar a cabo la mecanografia, . taquigrafia, .control -:de - -archivo 'y
correspondencia, ademdas de la atencion a los clientes e .

205



DESCRIPCION ESPECIFICA
* Tomar dictado y transcribir mecanograﬁcamehtq ‘ : .

* Organizar y contralar el archivo

* Llenar y mecanograficamente los formatos de :r,é;':
para el cobro de ordenes de trabajo

mos de garantias a la'planta

reparacion de vehrculos

* Recibir, registrar y distribuir I

* Mecanografiar el reporte diario de Ios autos que’se ent
Su reparacion -

* Participar en los programas y cursos de capa ‘ &
cntacné :
productividad y eficiencia del area ’ p n encammados a elevar 'a“
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LAVADOR DE AUTOS

* AREA DE ADSCRIPCION: SERVICIO

* REPORTA A: JEFE DE TALLER
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:
CONTROLISTA

* Solicitar las ordenes de trabajo a realizar

* Indicar el numero de autos lavados, para su computo

ENCARGADO DE REFACCIONES

* Solicitar los materiales que requiere para llevar a cabo su trabajo

DESCRIPCION GENERICA

* Realizar la limpieza, lavado, encerado y pulldo de vehiculos asngnados dentro
del taller de servicio : ;

DESCRIPCION ESPECIFICA
* Lavar la carroceria y vestidura de los vehfculos con solventes adecuados

* Aspirar, sopletear y desmanchar los mtenores del vehiculo .

* Aspirar ias alfombras lntenores ceplllandolas y desmanchandolas

* Cuidar la herramienta y matenales de trabajo evntando el desperdncno
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* Encerar y pulir las unidades: °
* Observar Ias medadas de segundad e higiene establecidas por Ia empresa :
* Reportar cualqmer desperfecto, falla o faltante en el vehiculo '

* Participar en Ios cursos y programas encaminados a elevar la producuwdad y
eﬂc:encla en el area o,
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Se pretende alcanzar los siguientes objetivos, medlante la lmplanlamén del
manual de organizacién, mejorando el aprovechamlento y la utlhzacu.‘)n de los’
recursos humanos, materiales y técnicos. : i

* Entregar las unidades al cliente en un méaximo de 1 mes a pamr de la aceptacuén
del crédito S : ; .

* disminuir en un 50% del estandar el tiempo' de’ lramltac:on y e rega en Ias
unidades que se venden al contado -

* Disminuir en un 50% del estandar el tiempo:ds t
requisitos para la aceptacion del crédito al clientef

* Mejorar las condiciones de pago, dlsmlnuyendo e un 0% el enganche y la
mensualidades que se requieren actualmente S

* Aumentar en un 15% del estandar la venta de umdades a contado
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LAS SIGUIENTES POLITICAS SON DE APLICACION PARA EL A
VENTAS REA DE

*{ os descuentos, ya sean normales 0 especiales solo se otorgaran a los chentes
que cumplan con los requisitos establecidos para elfo .+ :

* Para que los descuentos procedan deberan ser autonzados por el gerente det, :
ventas o en su ausencia, por el subgerente de ventas v debera se sohcnadOSt N
dentro de la fecha establecida para elio : :

* Para el otorgamiento de descuentos a los clientes, no se haran distinciones m'-
diferencias :

* Los descuentos especiales a clientes que compran g
unidades seran tratados, autorizados y otorgados personalmente por; el gerenteﬁ
de ventas : :

* No se haran diferencias ni dlstmmones de ningun tipo.para el estab(emmlento de :
roles de guardia entre los vendedores 'y una “vez ‘establecidos 'deberan ser'
cumplidos . :

* Los tramites de aprobamén de crédlto “de
habiles después de emregada Ia documentacuén debldamente requvsntada

* La documentacién requenda para Ios tramue ,de aproba _on de crédlto sera la
siguiente: . s : T

Personas Morales {empresas)

a) acta constitutiva "

b) escritura o testimonio del apoderado genera B R

c) estados financieros de preferenma dlctamlnado o en su defectoun :
mensual ST o
d) pago de iva de los Uitimos 3 meses
o) pagos de impuesto sobre a renta - _ e

f) identificacién de la persona que representa a la empresa -

Personas Fisicas

a) acta de obligaciones fiscales

b) comprobante de ingresos

¢) declaracién de iva de los Gllimos 3 meses:
d) identificacién
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* Tanto empresas como personas fisicas que no cumplan con los requisitos
anteriores se les solicitara una aval con bienes raices con documentos de
inscripcion en el registro publico de la propiedad, o en su defecto una fianza que

ampare el plazo requerido

* La unidad no sera entregada al cliente, si la persona que firmo los pagares de
arrendamients, o sea el aval no firma de aceptada la documentacion
correspondiente

* El pago de las unidades vendidas con crédito de arrendamiento sera de 30 dias
después de la entrega de estas

* Las comisiones seran pagadas a los vendedores y gerentes del area que haya
vendido la unidad los dias 30 de cada mes después de entregada la unidad

* Los vendedores deberan seguir en contacto con el cliente para futuras

operaciones, su crédito estara vigente con el mismo folio que se le otorgo para su
crédito
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FUNCIONES




GERENTE DE VENTAS

* AREA DE ADSCRIPCION: VENTAS
* REPORTA A: GERENTE GENERAL
* SUPERVISA A: SUBGERENTE DE VENTAS }

JEFE DE VENTA TRADICIONAL
JEFE DE VENTA SICREA :
JEFE DE VENTA DE ARRENDAMIENTO
JEFE DE VENTA DE AUTOS USADOS
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:
GERENTE GENERAL
* Informar la situacién de las ventas mensuales del drea
* Informar del avance mensual en logro de las metas de ventas del éréa
* Analizar y establecer los objetivos anuales de ventas

* Solicitar la autorizacion del presupuesto de gastos menores para el area

* Solicitar la autonzacnon de ped|dos mensuales /o especlales .

JEFE DE VENTAS

* Reportar ventas mensuales y

* Establecer los objetivos por cada ‘area, asi como las uulldades esperadas por '
cada uno CL g -

* Verificar los adelantos‘ en Ids db;
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RELACIONES DE CORDINACICN EXTERNA CON:

PLANTA NISSAN

* Requerir las unidades cuando se necesitan con urgencia, © por retraso al surtir
el pedido hecho por la agencia

DESCRIPCION GENERICA

* Coordinar y controlar el proceso de venta en las dlferentes areas y buscar que
se lleven a cabo con rapidez y eficiencia

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Fijar los objetivos de ventas mensuales, asi como Ias utlhdades por
departamento en base a las condiciones del mercado

* Corregir las desviaciones en los objetivos, en caso de presentarse y establecer
medidas correctivas : L

* Reportar mensualmente la cantidad de unidades vendidas, tanto nuevas como
usadas, por tipo de vehiculo, precio y condiciones de venta -

* Revisar la utilidad mensual obtenida por cada area y las causas de aumentos o‘
disminuciones )

* Elaborar reporte de utilidades comparativos con meses anterlores aclarando las
causas del aumento o disminucidn, en el presente mes i

* Veriﬁcar los reportes de ventas semanales por cada area -

* Supervisar las funciones operativas de las areas de ventas y la atenc;on que se
brinda al cliente UL :

* Verificar que los inventarios se encuentren en un adecuado nnvel de rotacion y
nunca por abajo de lo requerido para el buen funcuonamlento del area de ventas

* Autorizar los roles de guardia diaria del area de ventas en la sala de exhibicién
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* Solicitar las unidades a planta lesan cuando se reqmeran con urgencua o por~
pedido especial ;

* Insistir telefonicamente a planta lesa_n cuand' se. retrasen pedldos o Ileguen'
incompletos, presionando en su envio ! . =

* Autorizar el pedido mensual general y los pedldos especuales que. sohcnen las
areas de ventas

* Autorizar la contratacion de las compaiiias transportadoras para el traslado de
vehiculos desde la planta Nissan

* Verificar la organizacién de las fiestas de adjudicacién por sorteo de las
unidades vendidas por crédito SICREA

* Controlar la organizacion de las fiestas anuales por presentacién de nuevos
modelos Nissan

* Autorizar descuentos y precios especiales, cuando el chente cumpla con Ios
requisitos para hacerse acreedor a ellos

* Verificar los adelantos en los ObjthOS establecidos por cada area, medlanle
juntas semanales con los jefes de las mismas -

* Premiar a los vendedares con reconoclmlentos econémlcos y morales

* Autorizar los programas de capacvtaclén y. cursos especlales para el personal
del area de ventas
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UBGERENTE DE VENTAS

SUBGERENTE DE VENTAS

* AREA DE ADSCRIPCION: VENTAS

* REPORTA A: GERENTE DE VENTAS

* SUPERVISA A: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO
DE VENTAS :

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

GERENTE DE VENTAS
* Planear los objetivos de ventas mensuales, tanto del area de ventas como de los

departamentos que la integran

JEFE DE VENTA SICREA

JEFE DE VENTA ARRENDAMIENTO
JEFE DE VENTA TRADICIONAL
JEFE DE VENTA AUTOS USADOS

* Programar los roles de guardia diaria de vendedores, para atenclén permanente
a clientes

* Programar cursos de capacitacién para actualizacién a los vendedores sobre
nuevas estrategias de ventas de acuerdo al tipo de cliente

DESCRIPCION GENERICA

* Planear y programar las compra y venta de unldades y supervnsar la
coordinacion de las operaciones del area de ventas
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DESCRIPCION ESPECIFICA

* Planear los objetivos semanales y mensuales del area de ventas y de los
departamentos que la integran

* Programar las unidades nuevas a los departamentos de acuerdo a, los'
requerimientos y a las asignaciones que les corresponden :

* Autorizar en caso de ausencia de su jefe los descuentos especiales de acuerdo
al monto de la compra y de su antigiledad como cliente .

* Detectar y evaluar las causas en caso de que los ObjelIVOS no se: hayan
alcanzado o que se alcancen parcialmente ycorreglrlas S

* Verificar que el administrativo de ventas Ileve a cabo':los tramltes y
documentacién correspondiente de acuerdo a- lo establecndo p l_a.empresa y
legalmente . . e

* Programar los roles de guardla dlana de vendedores para la atencién. constanle :
e ininterrumpida al cllente ’ L

* Verificar constantemente el
reportando a su jefe |nmed'at
que deben cubrir -

contro :de

en relacién con el costo de adquisicién -:

* Elaborar reporte de ventas semanal.y ‘de las al ‘en‘general efectuadas/ )
por los departamentos, especificando Ios resultados obtenldOS, comentanos y

observaciones personales
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* Autorizar la relacién de comisiones a vendedores en forma quincenal por
departamento

* Reportar semanalmente la cantidad de unidades vendidas tanto nuevas como
usadas, por tipo de vehiculo, precio y condiciones de venta; separando el numero
de unidades por departamento

* Verificar que se conozcan las tarifas actualizadas de precios tanto en autos
nuevos como usados por los jefes de cada departamento y su personal, segun
corresponda.

* Solicitar el pedido mensual de unidades a planta Nissan, especificando las
caracteristicas que deben reunir
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JEFE DE VENTA TRADICIONAL

* AREA DE ADSCRIPCION: VENTAS

* REPORTA A: GERENTE DE VENTAS

* SUPERVISA A: VENDEDORES DE VENTA
TRADICIONAL :

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:
SUBGERENTE DE VENTAS

* Planear los objetivos departamentales mensuales

* Programar cursos de capacitacién

* Programar los roles de guardia diaria de vendedores de venta tradicional- -

SUPERVISOR DEL ADMINISTRATIVO DE VENTAS
* Solicitar la asignacion de unidades de acuerdo a lo solicitado *

* Requerir los tramites correspondientes por la venta de unidades al contado

DESCRIPCION GENERICA:

* Controlar y coordinar las operaciones por venta de vehiculos al contado en el
departamento de venta tradicional :
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DESCRIPCION ESPECIFICA:
* Planear los objetivos semanales y mensuales del depaﬂamqnﬁo de venta
tradicional, en base a la demanda potencial del mercade automotriz, los clientes
cautivos y potenciales ) ’

* Programar juntas semanales o diarias, si se requ_iefé,j. pa'r'a,d'a'r'. solucion a los
problemas de! departamento, asi como los que~afrc‘:‘n’te" cada :vendedor en
particular S

* Asesorar en la resolucién de problemas tanto del depa'rtamehtd como de cada
vendedor ‘

* Estimular a sus vendedores, ya sea a través de comisiones, reconocimientos,
permisos, etc., entrevistandolos periédicamente, identificando ‘sus:problemas,
intereses y motivaciones en el trabajo ;

* Comprometer a sus vendedores a establecer objetivos personales, en los que se
establezcan las metas semanales a alcanzar

* Evaluar a fin de mes los resultados obtenidos por cada vendedor de acuerdo a
sus objetivos planteados, premiando por los logros alcanzados o motivando si es
necesario

* Entregar a su jefe inmediato los pedidos fuera de asignacién hechos por sus
vendedores y dar aviso de la aceptacion de los mismos o de las razones porque
no se cubrirén, ya sea inmediatamente o temporalmente

* Entregar a los vendedores la relacion de autos asignados al departamento que
se encuentran disponibles para su venta, asi como las tarifas de precios,
manteniéndolas actualizadas diariamente

* Verificar a fin de mes que los objetivos departamentales hayan sido alcanzados
y en caso de no ser asi, analizar las causas y corregirlas

* Verificar que lg atencion al cliente sea cordial, rapida y eﬁcienfé bdr parte de los
vendedores, asi como en general del personal del area e
'lProtgramar los roles de guardia diaria de vendedores para atencién constante a
clientes B R e
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* Verificar diariamente su stock de existencias de unidades, asi.como los
requerimientos de estas reportandolas a su jefe inmediato

* Reportar semanalmente la cantidad de unidades vendidas, especlf‘ cando el tlpo
de vehiculo, precio y el vendedor que la realizo S

* Apoyar en la programacion de cursos de capacitaciéon para actu‘hzar a
vendedores sobre nuevas estrategias de ventas :

* Elaborar un control de las visitas diarias efectuadas por; los vendedores, asi
como los resultados de estas, checando que las visitas programadas se’ (Ieven a
cabo en la fecha indicada i

* Elaborar reporte semanal de las ventas efectuadas

monto total por. porcentaje de com‘
de la unidad vendlda

* Verificar que Ios‘veh culos'se entreguen en-ophmas con ici ne‘ 'ifaléﬁdo “de
dejar p!enamente satlsfecho al chente b B
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JEFE DE VENTAS ARRENDAMIENTO

* AREA DE ADSCRIPCION: VENTAS

* REPORTA A: GERENTE DE VENTAS

* SUPERVISA A: VENDEDORES DE
ARRENDAMIENTO

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

GERENTE DE VENTAS

* Solicitar la autorizacion de las unidades que requiere el departamento por ser
solicitados por los clientes

SUBGERENTE

* Solicitar el pedido de unidades con caracteristicas especrales oun aumento en
la asignacién de las mismas .

ADMINISTRATIVO DE VENTAS
* Asignacion de unidades

* Tramites de venta de la unidad, aceptado el arrendamiento

JEFES DE VENTAS
* Programar los roles de guardia de vendedores en la sala de exhibicién

* Programar los cursos de capacitacion a vendedores
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RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA CON:
ARRENDADORA

* Mantener comunicacion constante del seguimiento de la venta del cliente

CLIENTE

*Mantener al tanto de la aceptacién de! arrendamiento

DESCRIPCION GENERICA

* Coordinar y controlar las funcionss operatlvas del departamento de
arrendamiento B L S

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Planear y fijar los objetivos mensuales y anuales. del-departamento de
arrendamiento , en base a al demanda potencial del mercado automotnz .asi.;
como de los clientes cautivos y potenciales

problemas y motivacién en el trabajo

* Verificar la aceptacion del crédito de arrendamiento por parte
y la autorizacién del gerente de ventas, para la asugnaclé

* Asignar a sus vendedores tanto clientes cautlvos como potenmales verifi cando
que se de el seguimiento de la labor de venta : )
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* Programar junta semanal o diaria, si esta se requiere para tratar los problemas .
del departamento, asi como los que afronte cada vendedor en pamcular

* Elaborar control de las visitas, horarios de los vendedores y Ios resultados de
estas, checando que las visitas programadas se realicen en la fecha mdlcada

* Verificar diariamente la existencia de unidades con el administrativo de ventas Yy
checar la asignacion a clientes, informando a sus vendedores R

* Exigir a sus vendedores el establecimiento de metas personales mensuales
enfocadas al objetivo general del departamento

" Revisar a fin de mes los logros alcanzados de acuerdo a las metas establecidas,
tanto personalmente como por el area en general, y corregir en caso de:’
desviacion o premiar a sus vendedores en caso de ser alcanzados

* Revisar los pedidos solicitados por sus vendedores y dar aviso de ia‘aceptacion
o cancelacién del crédito y las razones del mismo

* Entregar a los vendedores la relacién de autos dlspombles en el departamento
para su venta ;

* Verificar la atencion, cordial, rapida y efi cuente de los vendedores para con los
clientes Choo ;

* Mantener actualizados a sus vendedores en Ios tipos.de conducnones de venta
que maneja el area §

* l;rggrgmar los roles diarios de guardla de sus vendedores en la sala de
exhibicién

* Reportar diariamente su stock de existencias de umdades asl como sus
requerimientos y sus caracteristicas especificas "

* Reportar semanalmente la cantidad de umdades

vendldas especificando - las
condiciones de venta y sus caracteristicas ; ST IS S

* Programar cursos de capamtacnén para actuahzar ‘sus vende ores sobre

nuevas tacticas y estrategias de venta de acuerdo al tlpo de cllente
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* Elaborar reporte semanal de las ventas efectuadas por el departamento y las
actividades de los vendedores

* Elaborar relacion de unidades vendidas por cada vendedor, especiﬁcando él
monto del porcentaje por comisidn otorgado al vendedor de acuerdo al costo de la
unidad vendida

* Negociar las mejores condiciones de venta de las arrendadoras con Ios clientes

* Informar a los clientes de los aumentos de rentas de arrendamiento por aumento
en tasas de interés bancario o cetes

* Mantener comunicacion constante con la arrendadora para lnformarse del
seguimiento de la aceptacién del crédito del cliente :

* Notificar al vendedor la aceptacién del arrendamiento, para que este de aviso al
cliente

* Entregar a la arrendadora la factura, nota de cargo del vehiculo y la
documentacion firmada por el arrendatario, para que se extienda el contra recibo
que se hara valido 30 dias después ya que en esa fecha se le pagara el vehiculo
por la arrendadora

225



JEFE DE VENTAS SICREA

* AREA DE ADSCRIPCION: VENTAS
* REPORTA A: GERENTE DE VENTAS
* SUPERVISA A: VENDEDORES DE SICREA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

GERENTE

* Solicitar la autorizacién de mayor numero de unidades para el departamento o
de pedidos especiales :

* informar de las utilidades alcanzadas mensuaimente

SUBGERENTE

* Planear los objetivos departamentales mensualés

* Programar cursos de capacitacién para el departamento de venta§

;,gaog;\amar los roles de guardia diaria de vendedores de ventas a crédito
SUPERVISOR DEL ADMINISTRATIVO DE VENTAS

* Solicitar la asignacion mensual de unidades de acuerdof-al.rbédido del
departamento ST e

. :;:zuerir los tramites y documentacion necesaria“por venta ‘de 'uﬁidédéqs”a
crédito T R o
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RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA:
OFICINAS CENTRALES DE SICREA

* Informarse del seguimiento de los tramites de aceptacuon de credno y los
tramites posteriores a este

DESCRIPCION GENERICA

* Coordinar y controlar el seguimiento de las operacrones de sohcltud aceptacnon"

y entrega de las unidades vendidas a crédito

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Verificar que se envie la documentacién necesaria a las of cmas centrales para
la solicitud de crédito . :

* Verificar en las oficinas centrales, que se este dando el segunmnento alos
tramites y documentacién enviada y que una vez aceptado el cré' it se. ‘envie la :

documentacion con rapidez

* Autonzar el papeleo y los tramites correspondlentes
por parte de la agencia

* Notificar a los vendedores de la aceptacién' de ‘el
centrales de SICREA, para que se le de aviso al chen(
correspondientes en la agencia

* Solicitar los tramites y papeleo correspond:ente )
supervisar el seguimiento de la venta hasta la entrega de.l
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* Informar a los clientes de promociones en condtctones de pago ‘a travéls g:
anuncios en los distintos medios de comunlcamén y enla revista mensua q

elabora la agencia

* Fijar los objetivos de ventas mensuales para’ el area: de ventas, a creduo
SICREA, en base a la demanda potencial de!l mercado automotnz Ios cllentes

cautivos y potenciales

* Planear las utilidades mensuales de ventas del area de acuerdo a los ObjetIVOS
fijados e

v Programar juntas semanales o diarias si se requiere, para tratar los problemas
del area, asi como los que afronte cada vendedor en particular S

* Estimular a los vendedores a través de comisiones , reconocnmlentos premlos
etc., entrevistrandolos periédicamente para conocer sus intereses o problemas y
buscar su motivacion en el trabajo : G

* Exigir a los vendedores que se fijen objetivos personales de venla y verlf car su
avance cada semana y fin de mes S

* Mantener informacién sobre el seguimiento que guardan los tramltes por: venta
de unidad o crédito de determinado cliente / '

* Entregar a los vendedores la relacién de autos del area que se encuentran
disponibles para la venta, manteniéndola actualizada constantemente :

* Verificar a fin de mes que ios objetivos hayan sido alcanzados y.en caso de no
ser asi, analizar las razones y corregirias :

* Mantener actualizada a los vendedores con respecto prectos e».vehlculos
promociones en condiciones de compra y presentacnon de nuevos modelos

* Programar los roles de guardia de los vendedores -de’su
exhibicion ke

* Reportar los requerimientos de unldades en'pedvidosve‘spedialésr a’'su jefe
inmediato . l PR
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* Revisar diariamente su stock o nivel de inventario de unidades, actualizando
conforme se vendan los vehiculos

* Reportar semanalmente la cantidad de unidades vendidas, especificando el tipd
de vehiculo, precio y condiciories de venta

* Asignar a los vendedores, tanto clientes cautivos como clientes potenciales,
para que se de el proceso de venta desde su inicio

* Elaborar un control de las visitas diarias de los vendedores y de los resultados
obtenidos, verificando que las visitas programadas se lleven a cabo en la fecha
indicada

* Programar cursos de capacitacion para actualizar a vendedores sobre nuevas‘
técnicas y estrategias de venta de acuerdo al tipo de cliente

* Verificar que los vehiculos se entreguen en optlmas condlcmnes
dejar plenamente satisfecho al cliente -

* Verificar la atencién cordial, répida y eficiente de l'qs vendedores a los kclle‘hteﬂs i
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JEFE DE VENTAS DE AUTOS USADOS

* AREA DE ADSCRIPCION: VENTAS
* REPORTA A: GERENTE DE VENTAS )
* SUPERVISA A: VENDEDORES DE AUTQSUSADOS .

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:
GERENTE DE SERVICIO

* Solicitar el reacondicionamiento de vehiculos adquiridos

SUBGERENTE
* Programar roles de guardia de vendedores

* Programar cursos de capacitacion

JEFE DE VENTA TRADICIONAL

* Descontar el importe del avalio de la unidad usada recibida a cuenta de la
unidad nueva L ;

TESORERIA

* Solicitar cheque autorizado para su pago a particular que se kvénd’e la unidad

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO DE VENTAS

* Asignacidn de unidades y tramites por adquisicion y venta de unidades
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VIGILANTE

* Verificar que la custodia de las unidades sea constante .

DESCRIPCION GENERICA

* Coordinar y controlar las operaciones de departamento de autos usados

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Valuar las unidades usadas entregadas a L
valor comercial actual, menos los gastos de reaco

* Solicitar el reacondicionamiento de los v
para ponerlos a la venta :

* Promocién de los vehiculos mediante anunci

* Elaborar catalogo de unidades en existencia, esp
precio y condiciones de pago, asi como asngna
vehiculo en venta :

* Buscar el mejor presupuesto de reacond ionamiento’ (reparacnén), para las
unidades usadas, si es necesario en talleres particulares’ b

* Elaborar reporte semanal en el que se especnﬁque el numero de’ unldades i
adquiridas, asignéndole un numero de clave especifico, los costos: de compra y
reacondicionamiento, precios de venta y la utilidad bruta obtenida -

* Elaborar concentrado mensual de los reportes antes mencnonados mdlcando la g
utilidad bruta departamental, observaciones y comentarios -+

*Planear y fijar los objetivos mensuales de venta del departamento en base a los .
clientes y demanda potencial del mercado automotriz -
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oblemas
* Programar una junta semanal (¢] duana si es necesano, para “tratar los p( S

del departamento, asi como los que afronte cada vendedor.en pamcular

* Asesorar en Ia resolucuin de problem
vendedor

* Apoyar en la programacion de Ios roles de
exhibicién -

* Verificar que la atencion al cliente sea cordlal rapida y eficiente por parte de los g
vendedores y personal del departamento

* Mantener actualizados a sus vendedores con repecto a tarifas o promocione: de
compra

* Programar cursos de capacut
tacticas o estrategias de venta

* Elaborar un control dlano de
resultados obtemdo

* Elaborar relaclon de.unidades vendldas por cada vehdeddrk’eé ecifi ando ol
montoporporcentajedecomnslén S e e e p‘: |¢ango el
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SUPERVISOR ADMINISTRATIVO DE VENTAS

* AREA DE ADSCRIPCION: VENTAS

* REPORTA A: SUBGERENTE DE VENTAS

* SUPERVISA A: SECRETARIA-FACTURISTA
SECRETARIA-CAPTURISTA
SECRETARIA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:
GERENTE DE VENTAS

* Auxiliar en la asignacion de unidades a cada departamento

CREDITO Y COBRANZA

* Requerir la relacion de cobranza para pago -de comlsrones de vendedores a
crédito S .
JEFES DE DEPARTAMENTO DE VENTAS :

* Entregar relacion de asignacion de vehiculos por d"'epanr'témehto

* Informar de Ia asignacion de vehiculos al cliente - B :

VENDEDORES

* Informar de la programacién de entrega de umdades al cllente -

* Ordenar la elaboracion y tramite de documentos que seran entregados aI cliente
por la venta de la unidad v - ; : :
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DESCRIPCION GENERICA

* Supervisar y coordinar el seguimiento de las operacnones del admlmstrahvo de
ventas

DESCRIPCION ESPECIFICA
* Levantar inventario fisico mensual de existencias, personalmente

* Comparar el inventario fisico de unidades en existencia contra el mventano que
arroja el sistema de kardex, y analizar las causas en caso de dlfe encias

* Controlar el stock de ex:stenclas de umdades tanto nuevas como usadas» .

* Auxiliar en la as:gnacl n de umdades nuevas a l
ventas ¥ ;

. Manterjer' V
nuevos

* Controlar !a recepmén de unidades ' nuevas que
reglstrandolas en ‘el ‘libro correspondiente; anotando ‘la’ fecha: .de recepcnén‘
numero de serie; numero de registro federal de automéwles y fecha de entrega
una vez vendida la unidad :

* Mantener al dia los inventarios de unidades, revnsando que se den de- baja
aquellas que salen de inventario por venta :

* Revisar los pedidos aprobados por la gerencia -de- ventas.

Verqﬁéando, su’
correcta formulacion, ofreciendo al cliente lo que desee : FRR

* Revusar los costos, tanto por concepto de la- venta de la umdad como por
accesorios o tramites especnales verifi cando que su calculo sea el correcto T

* Verificar que la elaboracion de los tramites, tanio por venta a contado como a
crédito sea correcta y cumpla con los requisitos legales™
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* Asignar la unidad al cliente segln lo solicitado enel pedndo Yy de acuerdo al
stock de existencias

* Programar la entrega de unidades al cliente, ‘da' o :
departamento para que solicite Ia tramitacién por vent d umdades

* Ordenar la tramitacion de la factura y documentacié que debe ‘firmar el cllente
por venta a contado o a crédito :

* Requerir al gestor legal la tramitacién por camblo de propietario; cuando se Ileva
a cabo la venta de un vehiculo usado = -

* Elaborar relacion de pedidos de unldédés a: pIanta'lesan; ya sea semanal o
especial, separando los requeridos por cada departamento : :

* Elaborar relacién para pedldos espemales de vehlculos, especifica do
caracteristicas que se requiere y aI depadamento aquien se aS|gnara

* Revisar la relacion de pago de’ com|5|ones que se elaborara en base a los
pagos efectuados por los -clientes .y el porcentaje de comnsnén otorgado alv‘j
vendedor por el modelo de! vehiculo : ;

. Requenr las listas de cobranza semanal para elabor
comisiones a vendedores a crédito

especificara; modslo, ventas del dla por modelo. adq"snclones de umdades que
mgresaron al inventario por modelo
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ECRETARIA FACTURISTA

SECRETARIA FACTURISTA

* AREA DE ADSCRIPCION: VENTAS .
* REPORTA A: SUPERV. DE ADMINISTRATIVO
DE VENTAS

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:
CREDITO Y COBRANZAS

* Solicitar la revision de la documentacion por venta a crédito

DESCRIPCION GENERICA

* Registro y archivo de expedientes de clientes a crédito, elaboracuén de la
documentacidn por venta a crédito o contado

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Anotar las unidades o vehiculos recibidos por pedido en el libro de registro,
asignando: numero econdmico, dependiendo del modelo y de la unidad

* Mecanografiar el pedido autorizado, solicitado por el cliente, la carta factura,
pdliza y carta compromiso, en caso de venta a crédito

* Abrir el expediente del cliente, una vez autorizado el crédito de venta, constando
de: pedido original, recibo de caja, copia de factura, contrato, carta compromiso,
recibo de entrega de documentos

* Elaborar recibo de caja por pago de anticipos por apa
total de la unidad Pos par apartado, enganche o.page
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* Archivar el expediente y documentacién referente a la unldad y su venta en el
expediente del cliente . : o

* Elaborar factura especificando los datos del cliente y: del vehiculo -'nombre ‘del

vendedor, descuento, equipo o accesorios, (si:los’ hubnese) |mpuestos g
aclaraciones, firma del gerente, importe de factura y: monto de la comnsnon del :
vendedor

* Elaborar factura de la empresa, por los vehfculos qu
su venta posterior )
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ECRETARIA CAPTURISTA

SECRETARIA CAPTURISTA

* AREA DE ADSCRIPCION: VENTAS
* REPORTA A: SUPERVISOR DE ADMTVO. DE
VENTAS ,

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

TESORERIA

* Entrega de facturas por compra de unidades a pianta Nissan '

DESCRIPCION GENERICA

* Capturar fa informacién por entrada o salida de: umdades del- inventario,
controlando el kardex

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Capturar la informacién de la factura por compra de unidades a la planta,
especificando las caracteristicas del vehiculo, el numero econdmico, numero de
factura con que se recibio y la fecha de su ingreso al inventario

* Capturar el pedido autorizado, que elabora el cliente, especificando el nombre
del cliente, las condiciones de compra y las caracteristicas deseadas de! vehiculo

* Capturar Ja informacién por salida de unidades del inventario, por venta, ya sea

a contado o crédito, especificando la fecha de la salida, el nombre del cliente a
quien se asigna la unidad y las condiciones de venta
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* Elaborar relacién de existencia al cierre del dla por cada departamento, de
acuerdo a las asignaciones y las ventas efectuadas por cada uno de los
vendedores

* Elaborar relacion de ventas diarias, especificando el modelo, caracteristicas de
la unidad, condiciones de pago, por cada departamento

* Elaborar reporte quincenal por pago de comisiones por departamento y
vendedor, especificando el porcentaje que le corresponde al vendedor de acuerdo
al modelo de vehiculo vendido

* Comparar el inventario mensual que arroje el sistema de kardex, con el
inventario fisico y analizar las causas en caso de que surjan diferencias

* Elaborar relacion de pago de comisiones a vendedores y jefes de departamento,

tanto a crédito como a contado, basandose en los pagos efectuados por los
clientes y el porcentaje por comisién en la venta del vehiculo
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SECRETARIA

* AREA DE ADSCRIPCION: VENTAS
* REPORTA A: SUPERVISOR DE ADMTVO. DE
VENTAS

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

VENDEDORES

* Requerir informacion sobre la solicitud de crédito y las condlclones de pago ‘

* Informar del seguimiento que se da a la documentacrén tanlo por la empresa
como en instituciones de hacienda =

* Informar del resultado de la investigacion financiera hecha al cliénte L

* DESCRIPCION GENERICA

* Mecanografiar los pedidos de vehiculos y controlar el archlvo y expedlentes de
clientes :

* DESCRIPCION ESPECIFICA

* Mecanografiar los pedidos, especificando las caracterfsticas ‘.éh‘elelfclientek;
desea en la unidad y los datos personales del mismo . . oo g

* Abrir un expediente por cada cliente a quien se autoriza i‘a':sdlféifﬁard‘e”ﬁe'dido de
vehiculo a crédito B R
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* Solicitar los servicios de un investigador, para avenguar la solv : ncla econémlca ;
del cliente que solicita el crédito

* Mecanografiar en caso de requenrse el pedido autorczado carta actura,’
contrato, pagares en caso de operacion a crédito ’ -

* Solicitar la tramitacién de los documentos legales, que nos “requiel
para la circulacion de la unidad

* Permanecer en constante comunicacion con los chentes para in
estado que guardan los documentos en tramitacién

* Llenar la solicitud de los documentos legales, que el cliente: solicite™ se/an‘
tramitados, especificando el importe de la tramitacién de estos y el plazo en que’
seran entregaran

* Mecanografiar el pedido semanal y/o especial de unidades, requendo a planta'
Nissan y una vez autorizado enviarlo por fax
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VENDEDOR DE VENTA TRADICIONAL

* AREA DE ADSCRIPCION: VENTAS »
* REPORTA A: JEFE DE VENTA TRADICIONAL:
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

SUBGERENTE DE VENTAS
JEFE DEL DEPARTAMENTO

* Solicitar la autorizacién para crédito a clientes

SUBGERENTE

* Solicitar la asignacién de fa unidad al cliente, una vez que es pagado o sacado
en sorteo T

administrativo de ventas

* Solicitar recibo de caja por adelantos en apartado de unidades, enganche [¢]
pago total de la unidad

* Solicitar se efectle el seguimiento dei expediente de! cliente, una vez autonzado
el crédito .

* Soficitar 1a documentacién legal del vehiculo que se ha vendido

* Solicitar la unidad en base al numero econémico y la documentacisn

DESCRIPCION GENERICA

* Verificar que se lleve a cabo e} seguimiento’en la atencubn al
del vehiculo solicitado y la entrega del mismo E chenle o pedido
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DESCRIPCION ESPECIFICA

* Preparar diariamente un programa de trabajo en el cual se especificaran los
nombres y direcciones de los prospectos a visitar, y el tiempo estimado para la
entrevista con los probables clientes

* Planear las visitas de acuerdo a las cercanias de los clientes, evitando perdidas
de tiempo

* Preparar los catélogos y su exposicién al cliente, asi como solicitudes de pedido
* Elaborar diariamente un reporte de actividades, entregandolo a su jefe inmediato

* Elaborar un récord de ventas quincenales, que contenga la fecha de venta, las
caracteristicas de vehiculo vendido, el precio de venta y la comisién que le
corresponde

* Realizar el calculo del monto total a pagar por el cliente, por pago en efectivb,
verificando que el cliente este de acuerdo

* Revisar que la unidad cumpla con las especificaciones que el cliente solicuto y.:
que se entregue en optimas condiciones de funcionamiento :
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VENDEDOR DE SICREA

* AREA DE ADSCRIPCION: VENTAS
* REPORTA A: JEFE DE VENTAS SICREA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:
SUPERVISOR DEL ADMINISTRATIVO DE VENTAS
* Solicitar la documentacion por venta de crédito SICREA, una VVez autorizado

* Entregar las solicitudes de crédito para requerir su autprizqcién !

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA CON:
CLIENTES
* Informar la situacion en la aceptac:én del crédlto

* Informar de la aceptacion del credato aI cllente y los tramltes y documentacmn
que requiere ;

DESCRIPCION GENERICA

* Iniciar el proceso de la venta 'y venf icar constantemenle el segunmlento de la ‘
misma, hasta la entrega de la unidad ai chente B ;

DESCRIPCION ESPECIFICA L £

* Preparar diariamente un programa de trabajo en. el que se’ especmquen los

n'c?mttares, direcciones y tiempo estimado para Ilevar a cabo Ia entrewsta con cada
cliente
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* Planear las visitas de acuerdo a la cercama del dOmIClllO de: Ios chentes~
evitando perdidas de tiempo

* Preparar los catélogos y exposicién al cliente, asi comb' sblicltudes de ré "tqz v
* Elaborar diariamente un reporte de actividades
* Elaborar un récord de ventas que contenga la fecha de venta,:las caracterlsncas :

y especificaciones del vehiculo vendido, las condiciones’ de la:comisién
que corresponda

* Explicar al cliente en que consiste el snstem de
condiciones de pago que se otorgan

* Llenar la solicitud de crédito, con los datos del"
en la unidad

para foctuar los
endo con la entrega de

* Informar al cliente cuando ha salido ébnvééqq
tramites y entrega de la documentacién solicitada
la unidad

* Fijar metas de ventas personales ménsuales, y: venf car: semanalmente el
avance de las mismas, y de ser necesario aphcar medldas correctivas

* Participar en los cursos de capacitacién programados por el area
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VENDEDOR DE AUTOS USADOS

* AREA DE ADSCRIPCION: VENTAS
* REPORTA A: JEFE DE VENTAS AUTOS USADOS

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

B e Y TR

GERENTE DE VENTAS

* Solicitar la autorizacion de entrega y salida de la unidad S

ADMINISTRATIVO DE VENTAS
* Efectuar los tramites necesarios para la venta de la unidad -

* Solicitar la documentacién que se tiene de la unidad -

JEFE DE AUTOS USADOS

* Requerir la firma de autorizacion de la venta de la umdad

DESCRIPCION GENERICA

* Iniciar el proceso de labor de venta y proseguir héSta la ehtréga dela unidad

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Preparar diariamente un programa de trabajo en el ot esmadilic
que se.especifiquen los
2231::35: y direcciones de los prospectos a vnsntar y el tlempo estﬁnadc:4 para la
ista
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* Planear Ias visitas de acuerdo a Ia cercania de los cuentes evnta do perdldas de
hempo -

* Informar al cliente de las condiciones de venta d

Iaunidad, caracteristicas y .-
cualidades que posee e

* Solicitar los tramites necesarios para la venta d
administrativo de ventas

o Part:cipar en Ias juntas semanales del,area de autos ‘usados, aportando ideas
para mejorar las ventas Viinlo Lo

* Entregar personalmente la unidad al cllente para que este vermque que se.
encuentre en perfectas condiciones Y
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VENDEDOR DE ARRENDAMIENTO

* AREA DE ADSCRIPCION: VENTAS
* REPORTA A: JEFE DE ARRENDAMIENTO

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

GERENTE DE VENTAS

* Solicitar la autorizacion de entrega y salida de la unidad

ADMINISTRATIVO DE VENTAS

* Solicitar la documentacion correspondiente a la- sohcnud de arrendamlento y :
tramites posteriores ala aceptacnén del crédlto iy 0

* Requerir la asignacion de la unidad una veg a ‘ el gerente de ventas

* Solicitar Ja documentacion en regla para su entrega al cliente

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA COI
ARRENDADORA

* Mantener contacto para conocer su decusron sobre la sollct(ud del crédito
arrendatario ) .

DESCRIPCION GENERICA

* Mantener contacto con la arrendadora para bonoc 2 decision solici
" er la decision sobre la sol
de crédito arrendatario del cliente : i R ieitud

248



DESCRIPCION ESPECIFICA

* Explicar con detalle al cliente las ventajas del crédito arrendatario; - 1as
condiciones de pago de las unidades y los requnsrtos que debe cubrlr para que le
sea otorgado el crédito

* Informar al cliente la documentacion que debe ﬁrmar y Ios que debe presenlar
tanto al solicitar el crédito y una vez aceptado el mlsmo -

del crédito arrendatano

* Requenr la-unidad al- admlnlstratlvo de ventas p : rizada'su
asngnaclon porel gerente de ventas :

“con

* Preparar la umdad para su enr
arrendadora -

* Requerir al chente v al repre
documentacion correspondlent

tel - crédito de

nombres'y. du’eccnones'de los: cllentes prospectos a vnsnar y el tle po'esnmado
parala entrevtsta con cada uno W S e
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* Planear sus visitas de acuerdo a la cercania de los clventes evutando pEFdldaS‘ ;
de tiempo o Al . ;

* Preparar los catdlogos de unidades y su’ exposnctén al: cliente, asi- t;omo e
solicitudes de crédito arrendatario

* Elaborar diariamente un reponé de af:tiﬁdadeS ‘entregandolo a su jefe,ihmediatb

* Elaborar un-récord de ventas que contenga fecha de venta,. caracterlshcas del
vehiculo vendido, precio de venta y-comision correspondnente ,para cualquler
aclaracion ) . . . T
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Se pretende alcanzar los siguientes objetivos, mediante ia implantacién del
manual de organizacién, mejorando el aprovechamiento y la utilizacién de los
recursos humanos, materiales y técnicos.

* Acabar con la impuntualidad o retrasos en la asistencia, a través de premios de
puntualidad y castigos, segun sea el caso

* Aumentar en un 25% del estandar ios cursos de capacitacién y adiestramiento
para todo el personal, segln lo requiera :

* Ofrecer atencion répida y eficaz al personal

* Reducir en un 50% del estandar el tiempo de reclutamiento y seleccién para el
personal gue se solicite por requisicién .

* Incluir cursos de desarrollo personal en los programas de capacitacion,
adecuado a cada grupo de trabajadores
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LAS SIGUIENTES POLITICAS SON DE' APLlCAClON PARA EL AREA DE
RECURSOS HUMANOS :

* Toda solicitud de personal para ser: consnderado por el area de recursos

humanos, debera hacerse a través de una requuslclon de personal y contar con la‘ o

firma de autorizacion del jefe del area sohcntante y del gerente de. Ia mlsma R

* Las requisiciones para puestos  de nueva creacnon debera contar con la
autorizacion “del ‘gerente general 'y del- gerente” del ‘area*solicitante’’y: ser
acompanada de una justificacion en la que se especmquen las necesndades que
originan la requisicion

* La requisicién para personal sindicalizado debera sel entregada a recursos
humanos, con un minimo de 5 a 10 dias hablles de al i
se desea sea cubierta la vacante o

* En el caso de personal de confianza, las requusmlones de per
entregadas a recursos humanos con un mfnlmo de 20 di
fecha en que se desea cubrir la vacante R

aplicacion de pruebas psicometricas y tecmcas, la lnvestlgacnon de anteceden(es
laborales y el examen medico O

* Toda persona al ser aceptado por la empresa deberd: entreg; ‘area-de-
recursos humanos la siguientes documentacién para abnr su; exped nte personal
y hacer su contrato de trabajo ; .
* 3 fotografias
* copia fotostatica del acta de nacimiento o
* copia fotostatica de la cartilla del servicio social mlhtar hberada .
* copia fotostatica del aviso de inscripcion al IMSS . o
* copia fotostatica del registro federal de contribuyentes™ "~
* curriculum vitae (cuando se le haya solicitado)
* copia fotostatica del certificado del ultimo grado de estudlos
* comprobante de domicilio
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* La contratacion de personal snndlcallzado se reahzara conforme a Io estipulado
en el contrato colectivo de traba)o VIQente

empresa -

* El personal que deba’ maneja I
equivalente a un ano de su'sueldoy Jas pri

segunda para el personal de confianza

* El pago de Ia nomlna semanal se efectuara de 2
de cada semana :

*El pago de nomlna quincenal se efectuara los dias 10 y .

de cada mes, 0 en su
caso, el dla hébll anterior de 2a 4,de la tard N

hasta las 6 p.m.

* El corte de: documentaclon para la elaboracnén de la nomlna qunncenal se
efectuara 2. dlas antes de su pago, rec;blendose esta hasta' n méxnmo de las 6

v Cuando el empleado o trabajador no efectte el cobro correspondlente el dia de’
pago sefialado su sobre se conservara durante 5 dias hablles att rm no del cual,
si no ha sido cobrado, se deposutara enelbanco -

* En caso de que el trabajador se encuentre lncapacnado o de acacmnes. se
mantendra en caja hasta que el trabajador lo sollcute ’
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* Todos los trabajadores tienen el derecho de solicitar crednos Fonaco( snempre y

cuando cumplan con los siguientes requisitos: '
* tener un afio o mas de trabajar en la empresa

* ser trabajador de planta

* percibir hasta un maximo de 5 veces el salari

minimo menstal,,

* El trabajador registrara su hora de entrada y sallda en su tarjeta de aststenma la"
cual invariablemente debera ser firmada por el trabajad ral inici de la semana o
quincena, segun sea el caso

* El area de recursos humanos se responsabilizara de autorizar semanal o
quincenalmente el control de asistencia por cada trabajador en base a ias tarjetas
de asistencia, incapacidades, permisos y movimientos de personal

* Cuando el jefe del trabajador conozca anticipadamente las fechas en que el
personal estard ausente, ya sea por habérsele otorgado permiso o por
necesidades del trabajo, deberd comunicérselo al area de recursos humanos a
través de un permiso autorizado o de un memorandum, especificando las razones
y dias de ausencia

* Las faltas de asistencia por enfermedad deberan ser justificadas por el
trabajador con la incapacidad que le haya sido expedida por el IMSS

* Se otorgaran permisos con goce de sueldo Gnicamente con la autorlzactén del
gerente del area y del jefe directo del trabajador

* El trabajador debera notificar de mmedla o'al are de recursos humanos cuando
le haya sido extendida una mcapacndad por. el seguro social )

* El aviso de vacaciones del trabajador debera ser autorlzada Y. nvuada aI area --
de recursos humanos por el jefe inmediato , con una antncnpamén mlmma de 3
dias antes de la fecha sefialada para las vacacrones S
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* El pago de vacaciones y la prima correspondlente sera I|qu1dada al personal un
dia antes del gace de las mismas ) 2 W e

* El area de recursos humanos en coordmacton con: Ios jefes y subgerenles de
area, seran los responsables de elaborar los’ programas de . capacitacién 'y
adiestramiento, sometiéndolos a la aprobacion’ del gerente del area y del gerente

general

* El area de recursos humanos abrira: un:expediente ;por:cada . participante a
cursos, en donde se llevara un récord de su desarrollo'y el costo de los mismos

* Sera responsabilidad del area’ de recursos {humanos‘coadyuvar:a_ formular y
vigilar el cumplimiento y correcta apllcacmn del contrato colectivo de’ trabajo

* Sera responsabmdad del area de recursos humanos estlmular ’ elaboracmn y
vigilancia del reglamento interior de trabajo y Ias medldas de segundad e hlglene
en la empresa 2 :
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GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

* AREA DE ADSCRIPCION: RECURSOS HUMANOS

* REPORTA A: GERENTE GENERAL

* SUPERVISA A: ASISTENTE DE PERSONAL
AUXILIAR DE NOMINA
SECRETARIA
VIGILANTES

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:
GERENTE GENERAL

* Analizar y autorizar el reglamento interior de trabajo y las medldas de segurldad
e higiene ) i’ w{ P

* Analizar y autorizar ia creacién de nuevas lazas en acuerdo con el Gerente
G ! P
enera . el

* Analizar y autonzar el presupuesto de gasto menores para el & a’

* Analizar y autorizar la rewsnén del con ato'c i o yre jon de
trabajadores ;i A o

i6n'y adiestramiento anuales -

* Seleccionar y autorizar los programas decapacit

JEFES DE AREA

* Acordar la fecha en que se lmpamran o0s - ‘cursos’'de capacntamon y
adiestramiento : g

* Verificar que los candidatos enwados para entrevnsta a: s"‘.'ére:a!_s,: sea’el

personal adecuado de acuerdo al pen‘" il sohcntado e
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JEFES DE VENTA

* Verificar que se lleve a cabo la limpieza en la sala de exhibjcién y- que los

vendedores realicen los roles de turno

JEFES DE REFACCIONES Y SERVICIO

* Elaborar listado de uniformes y llevar a cabo st entrega en forma' adecuada

CONTADOR

* Verificar que se lleve a cabo los pagos de lmpuestos que afeclan Ia nomina,.en
la fecha establecida por ley i

DESCRIPCION GENERICA

* Coordinar y supervisar las funciones operativas del area de recursds humanos

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Planear y programar los trabajos mensuales que se Ilevaran a cabo en eI area
de recursos humanos : !

* Verificar que se lleven a cabo las medldas de segundad e hi ene en el taller

* Auxiliar en la organizacion-: de los festejos de ad;udlcacuon de umdades
presentacion de nuevos modelos lesan 12de dlmembre v fln de aﬁo
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* Vigilar la observancia del reglamento interior de trabajo. tanlo por Ios niveles
operativos como por los ejecutivos

* Verificar que se lleve a cabo los pagos de lmpuestos que afectan la nomma en'
los plazos establecidos por ley S

* Verificar que se lleven a cabo los pagos de prestacuones d

‘ley, asi como las
que otorga la empresa a sus trabajadores L par

* Establecer convenios con escuelas-de eStUdIOS comercrales y'
mecanicos, para practicas profes;onales en Ia empresa

' tecnicos -

establecido por la ley

* Revisar que se lleve a cabo la nomma el
evitando retrasos 2

* Planear y programar los cursos “de capaculacnon y: dleslramlento que se
brindaran al personal de la empresa

* Contratar en caso de requerirse a mstructores externos para |mpamr cursos de
adiestramiento y capacitacion ) .

* Controlar y controlar al personal de lntende' ’CIa

* Programar cursos especiales externos para actuahzacnén de GJECUHVOS de las
diferentes gerencias : L

* Elaborar el listado de.uniformes que se: otorgaran al personal ‘de setvicio y
refacciones y llevar a cabo la compra de estos, una vez auton ados ;

* Autorizar los listados de pago de agumaldo y utmdades
* Planear los roles de guardia de vrgllanles e lnformarlos 'con anllcnpacnon

* Observar que se lleve a cabo la vrgnlancua con’ eflcuancta y resolver cualquler
situacion concerniente a la vigilancia
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ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

* AREA DE ADSCRIPCION: RECURSOS HUMANOS o

* REPORTA A: GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

* Acordar los candidatos viables para ocupar el puesto vacante

JEFES DE DEPARTAMENTO
* Solicitar las requisiciones de personal a los diferehté‘s dép"a'rtéméhytos‘ =

* Acordar el tipo de contrato para el personal ‘que se contratara asn como el perfrl
del puestos

* Solicitar informacién sobre Ia resolucion del éandidétév‘seléédiohado
AUXILIAR DE NOMINA

* Informar del sueldo y tipo de comrato para el nuevo trabajador para su
consideracién en nomina

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
* Solicitar la elaboracion de) expediente del nueve trabajador

* Solicitar la transcripcién mecanografica de informacion
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DESCRIPCION GENERICA

* Auxiliar en la coordinaciéon de las funcnones operatvvas del area de recursos
humanos T PPN

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Cubrir las vacantes de personal. sohcnando candldatos -a bolsas de trabap'
(intercambio de cartera, anuncios en perlOdICOS segun sea el caso)

* Reclutar al personal que soucntan las d ‘ erentes areas a través de Ia qulsvcwn L

* tntrevlstar a los candld S
informéndoles‘las condlmon s.d
horario de trabajo etc)

* Aplicar pruebas psi
puesto que se pretende cubnr e

* Llevar a cabo una segunda ‘etapa de:preseleccitn.a aquellos ‘que candidatos
que superaron las etapas anterlores 57 ; R

* Enviar a los candidatos selecclonados al’area que los requirié,’ para_entrevista
con el jefe inmediato T

* Mantener contacto con los e;ecutlvos que solicitan el’personal para conocer !a ;
resolucion sobre el candidato que ocupara el puesto vacant

* Iinformar telefénicamente al candndato'e gi id aceptado',iy Ios
requisitos que necesita para su contratacuin o

* Informar al nuevo trabajador a grandes rasgos en que conswte su ‘rabajo el
horario de trabajo, las prestaciones especnf' cas que otorga la empresa asi.como
quien sera su jefe inmediato . )
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* Entregar al trabajador los papeles que debe firmar para sh co’rltratacién

* Entregar a la secretaria del area los documentos flrmados para que se elabore
el expediente de! trabajador : ' B

* Presentar al nuevo trabajador con el persoh | de rlqglpa!mg?tg
con los que tendra relacion de trabajo EE RS

* Acudir a juntas programadas con grupos de intercambio, solicitando apoyo en el
reclutamiento del personal

* Apoyar al jefe inmediato en la fijacién nje'h'
de los planes de trabajo para el area

* Auxiliar en la coordinacion y- controlde
adiestramiento de acuerdo a su programacién

* Apoyar en el levantamiento del lnventano f|5|co de biquaruyor»_y- equupo del area

de recursos humanos

* Auxiliar en la elaboracién de nomina cuando surja alguna causa |nesperada que
retrasé su elaboracién normal
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AUXILIAR DE NOMINA

* AREA DE ADSCRIPCION: RECURSOS HUMANOS

* REPORTA A: GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON: -
CONTADOR GENERAL

* Solicitar la revisién y autorizacién de la forma de solicit@d':;Je'VChecaiué por la
aprobacion de la nomina

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

* Entregar formas con los pagos del SAR 2% sobre nomma INFONAVIT y
Fonacot para su revision y page

TESORERIA

* Solicitar cheque por el importe total de la nomina

ENCARGADO DE CAFJA DE AHORROS

* Solicitar relacion de descuentos por caja de ahorro y entrega del importe de la
misma

SECRETARIA DEL AREA

* Requerir la informacién y documentacion para la elaboracion de la nomina
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DESCRIPCION GENERICA

* Elaborar y llevar el control de los renglones que forman parte de la nomina

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Requerir la informacién y documenlacnén comprobatona de Ias dnstmtas areas
para elaborar la nomina ; .

* Elaborar la nomina considerando -las "pércepcioh'es ’y;j"de‘ducciones
correspondientes a cada trabajador o R ORI

* Realizar los célculos para las formas de alta en el seguro social,"de acuerdo al
importe del sueldo y las prestaciones de ley, ya sea por modificacion del sueldo o
por contratacién del personal

* Lievar a cabo los tramites de alta, baja o modificacion de cuota, por contralacnén
de personal, renuncia o hquudamén y mod|r icacion’de’sueldo’ en’ las oflcmas
correspondientes S

* Llenar formas de pago para SAR, 2%: 'sdb'ré ina, INFONAV’ y‘ Fonacot .
entregandolos al asistente de contablhdad para s revision y pago: ;

* Revisar las formas de solicitud de cré o Fonacot elléndolas’y entregando al
trabajador los documentos que’.le re
aceptacion .

* Solicitar al encargado de caja de ahorro, la* rela’
trabajador; por este conce

* Llevar a cabo los calculos por liquidacion g:renuncia voluntana de acuerdo a lo
establemdo por la ley y las prestaciones que ‘otorga la emp

ingreso’ "
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* | levar a cabo los tramltes para su awso de cuotas de SAR y Ilenar Ias formas de
pago del mlsmo VD ;

* Llevar el contro -d stencia’en’ las; formas correspondlentes Vacnando el
conlenldo para Ia elaboramén de lanomina’

* Notificar de cualquler falla enel reIOJ checador, a su Jefe |nmedlato

* Cambiar semanal y qumcenalment

:.caso;las tarjetas de
asistencia de los trabajadores L

* Colocar el importe del sueldo de cada trabajador en sobres cerrados en los que
se desglosaran las percepciones y deduccmnes correspondlente ;

* Llevar a cabo el pago de la nomina al personal da Ia emp;esa
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

* AREA DE ADSCRIPCION: RECURSOS HUMANOS

* REPORTA A: GERENTE DE RECURSOS HUMANOSV
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

* Solicitar los documentos que se requieren para elaborar el expedlente del
personal contratado .

* Solicitar informes menores para elaborar documentos del area’ i

* Apoyar en la aplicacion de exdmenes practicos a secretarias . .

AUXILIAR DE NOMINA ‘
* Requerir la informacion para llenar las formas del IMSS }/’anééot “

* Informar de recados telefénicos

DESCRIPCION GENERICA

o Mecanografiar los documentos que le soliciten, mantener- el control del archivo y
de los expedientes de personal U

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Llenar los formatos de contrato, a

ita de! se uros soc mas oas :
contratacién de nuevos trabajadore 9 |al y demégpapeles para la
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* Apoyar en la evaluacuon de examenes s cretanales préct:cos. cuando se solnclte

* Mecanograflar todos los d ume os que se soltcuten par
operativas del area f

* Lienar los formatos dé crédito Fonacot

* Mecanograf lar memorandums -oficios,”cartas, ‘etc., ‘cuandosu jefe |nmed|ato lo
solicite g ;

* Llevar el control general de os,partlmp nt ldé’cdrsos"de capaaitacién y

o lnformar a su Jefe nm
los asuntos a tratar n

mejorar el area der cursos Lmanos

* Atender a los c ientes . icite entrev a con su jefe mme ia o

* Llenar mecanografucamente Ias tarjetas de a ‘stenma del personal tanto de
semana’ como de qulncena S
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i iciten erhpleo
* Entregar solicitud de empleo a candidatos que solici
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VIGILANTE

* AREA DE ADSCRIPCION: RECURSOS HUMANOS

* REPORTA A: GERENTE DE RECURéOS HUVIZVIANOS
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

* Informar y reportar las actividades de vigilancia y de crrcunstancuas extranas
acontecidas en su guardia :
SUPERVISOR DE ADMINISTRATIVO DE VENTAS

*Informar de la llegada del pedido de unidades solicitadas

ASISTENTE DE PERSONAL

* Solicitar autorizacién para la entrada de cand|datos [} vnsntantes de: su jefe
inmediato .

AUXILIAR DE NOMINA

* Entregar tarjetas de asistencia, una vez terminad_a ‘la hqra limite para checar

JEFES DE DEPARTAMENTO 0 SECRETARI

* Solicitar la autorizacion de entrada a wsntantes T
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DESCRIPCION GENERICA

eci i ar
* Vigilar las instalaciones y vehiculos pertenecientes a la ‘agencia’y report

situaciones anormales

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Informar de la llegada de unidades solicitadas, revisando que no presenten
dafios visibles, faltantes de herramienta, pélizas, manuales y todo lo que debe
traer el vehiculo

* Informar a la secretaria del area a la que pertenece el trabajador, cuando hene
visitas y si se otorga el permiso para que pasen a la agencia

* Verificar que en caso de faltantes, estos se respalden con vales o reportes que -
envia la distribuidora I

* Reportar al administrativo de ventas las unidades reclbldas entregando las
facturas respectivas .

* Realizar rondas de vigilancia continuas a la agencia, rolando las guardlas con
su compafiero, llevandolas a cabo sin mterrupcnén i e

* Elaborar reporte diario de las observaclones y actlwdades de vngllanma

* Informar inmediatamente en caso de sntuaclones extraﬁas a Ia actwndad normal
de la empresa G ;

* Solicitar a visitantes regtstrarse en el hbro ‘de cont 0 : 'agéhcia y

entregar gafetes s e T
* Solicitar informacion a su jefe inmedlato o al asistente de na ;o8i debe o no
dar acceso a la agencia al personal que solicita entrevista’ con '8l's area de'i recursos
humanos, previa presentacién de adenm” cacron del visitante

* Revisar las nuevas unidades que mgresan al a taller 'y esmc'onamlento‘

para servicio e informar desperfectos, desaparlcnén de alitor artes
cualquier irregularidad que haya sucedido durante su tumo p - raspaduras °
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* Vigilar que el relo; checador este funcnonando orrectamente en caso de no ser
asi, informar inmediatamente a su jefe |nmed|ato : L

* Vigilar que los trabajadores solo chequen con'su tarjeta de asnstencra y'en caso
de anomalia reportarlo a su jefe lnmedlat

* Recoger las tarjetas de asvstencua del checador a: Ia hora hmnte para reglstrar
entradas y entregarlos al auxiliar de nomlna : . :
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INTENDENCIA

ARSI L

* AREA DE ADSCRIPCION: RECURSOS HUMANOS

* REPORTA A: GERENTE DE RECURSOS HUMANOS.

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:
GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
« Informar de las actividades de aseo realizado en las gerencias

* Requerir el material de limpieza que se necesita para realizar el-aseo de la
agencia

DESCRIPCION GENERICA

* Realizar diariamente las labores de limpieza en las mstalacnones de fa
distribuidora

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Realizar diariamente el aseo de las ofi cinas brincipalﬁes de Ia" agehéia

* Limpiar perfectamente la sala de exhlblcuén» una vez ue. sal an lo
que laboran en esa area i 5 g s empleados

* Realizar la limpieza del taller. de servnc :
laboran en esta area salgan de’ su turno de tr: baj'

* Requerir a su jefe inmediato Ios mater » :
iales'y. amculos de hm e
para llevar a cabo el aseo dela agencta a Bl pl “ que requuera
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* Llevar a cabo la limpieza de los w.c. diariamente y colocar el material higiénico
necesario

* Controlar el uso de los materiales y articulos de limpieza, responsabilizindose
de su buen uso

* Informar a su jefe inmediato de desperfectos en los w.c. o lavabos, para su
reparacién inmediata

* Informar a su jefe inmediato de los abusos en el uso de los materiales de
limpieza por los trabajadores de la empresa

* Barrer los patios de la agencia en cuanto inicie sus labores por las mafanas
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OBJETIVOS




Se pretende alcanzar los siguientes objetivos,  mediante -la ‘implantacion del
manual de organizacién, mejorando el aprovechamlento y Ia utmzamén de los
recursos humanos, materiales y técnicos. 2

* Mantener actualizados los registros contables por los dlferentes conceptos que
maneja la empresa : R G

confable

M Cumphr en la fecha correspondlente con las obhgacnones ﬂscales, para ev:tar
recargos o multas por retrasos en su pago e _
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POLITICAS




LAS SIGUIENTES POLITICAS SON DE APLICACION PARA EL AREA DE
CONTABILIDAD Lo :

* La informacién para registro contable debera ser entregada oportunamente ala
persona encargada de elio, al cierre del dia o0 antes del cierre del mes

* La informacidn entregada por el area de nominas, fuera e los:.conceptos
normales como son: compensaciones y horas extras;’ deberan ser autonzados por
el gerente del area y el jefe inmediato para que estos sean a su vez autonzados
por el contador y considerados en nomina : ;

* Los conceptos individuales por compensaciones y horas extras que no estén
plenamente justificados con la documentacion que los “respalde y las
autorizaciones correspondientes no sera considerada en nominas

* El area de recursos humanos debera entregar antes del fin de bimestral ia
relacién de bajas del seguro social y la suma de las nominas bimeslrales para el
pago de! 2% sobre nomina
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GERENYE DE CONTADILIDAL

* AREA DE ADSCRIPCION: CONTARILINAD
* REPORTA A: CERENTE CIENFTA
* SUPERVISA A: ASRIVENTE D COMEARHLIDAL

AUNH AT D AL EOIFHA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON

GERENTE GENERAL

* Informar el resultade dof andtisis mensia! v anoal e e asinilon Hinanclerae
anuales de Ia distribuidors

* Informar la SHLacON J2 17 empresa & ol DAY do IMPLIBKING ante 1n Hecretdri
de Haciengs v Cradir Pubhas

GERENTES DE ARE<

* Acorgsr
anuales por ©

* Reguerir iz mformacion v QoCUMEMacion Ques 1= respalaa en forma mensual y
anual para ei2bora’ jus £51@QATS TiRENCIBILS 0F 12 empress

GERENTES DE VENTAS ¥ RECURSTS HUMANOS

" Requerrr iz inionmacion, ¢ aucwnemasion wonespondienie para efectuar el page
da impuesios

TESORERIA

* Requerir les facles y guLutnenus qui ivs respaiae

*Requerr los repories de vienlas 66 umtades y refacciones
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GERENTE DE CONTABILIDAD

* AREA DE ADSCRIPCION: CONTABILIDAD
* REPORTA A: GERENTE GENERAL
* SUPERVISA A: ASISTENTE DE CONTABILIDAD

AUXILIAR DE AUDITORIA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:
GERENTE GENERAL

* Informar el resultado del andlisis mensual y anual de los estados fmanmeros
anuales de la distribuidora . ;

* Informar la situacién de la empresa en el pago de lmpuestos ante Ia Secretana
de Hacienda y Crédito Publico .

GERENTES DE AREA

* Acordar las .fechas en'que se. deberén entregar los reportes mensuales y
anuales por cierre de oper ; BRSO

* Requerir la mformacldn y documentacuon que la respalda en forma:mensual y
anual para elaborar Ios estados fi nancneros de la empresa ¥

GERENTES DE VENTAé Y RECURSOS HUMANOS

* Requerir la m!ormacuén y documentacion correspondiente para efectuar el pago
de impuestos

TESORERIA

* Requerir las facturas y doéuhéhtos,,dﬁé fos reépalde ,: i

* Requerir los reportes de ventas de unidades’y refacciones
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DESCRIPCION GENERICA

* Coordinar y controlar el registro de las operaclones contables asf como el pago
de las obligaciones fiscales ;

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Acordar con las distintas areas de la empresa las fechas de cierres mensuales y
de fin de ejercicio, para que sea entregada l_a |nformac10n con antncnpacuén y con
los respaldos que justifiquen cada concepto . T

* Realizar las declaraciones de lmpuestos y present las Ja Sgcreta‘(ia’de

Hacienda y Crédito Publico, en las fechas establecidas
* Realizar depuraciones periodicas en cu
* Elaborar estados financieros mensuales, asi como's

* Coordinar y acordar con los responsables de entregar la
dia establecido para ello -

* Verificar diariamente que se lleve a cabo el reglstro contabie de las cuentas de
crédito y cobranzas, asi como del pago de facturas a proveedores ;

* Establecer el método general para llevar orden y control de los regastros
contables, asi como de los archlvos que los respalden

* Revssar que los reglstros archivos contables se encuentren al dia y
respaldados con Ia documentacufm correspondiente

* Mantener actuallzado el snstema contable

* Verificar que comcnda eI inventario fisico contra el snslema de kardex en
vehiculos nuevos y. usados refaccmnes y accesorios ;

* Venr”car que comcnda el |nventano fisico contra de mobmano equlpo y
herramienta contra el reglstro que se tenga de los'mismos .=+ 12
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* Verificar diariamente que se: reglstren contablememe las cuentas que se
relacionan con las operacnones de compra de unldades asi_como. de las de
ventas ;

* Requerir a tesorerla las compras;hechas’a la planta. lesan yla documentacnon
correspondiente

* Requerir a tesoreria Ios reporke de vema dlana en refaccuones serv:cno 'y otros
tramites :
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ASISTENTE DE CONTABILIDAD

* AREA DE ADSCRIPCION: CONTABILIDAD
* REPORTA A: GERENTE DE CONTABILIDAD
* SUPERVISA A: AUXILIAR CONTABLE :

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON:

SUBGERENTE DE VENTAS

* Solicitar reportes de costos y de compras de umdades de kl;':s diferentes
departamentos, tanto nuevos como usados ’ : S

* Solicitar las notas de crédito por devoluciones, descuemo bonlf cacnones en
unidades nuevas y/o usadas i !

JEFE DE PERSONAL

* Solicitar mensualmente los acumulados de nomina para la elaboracuon de
declaraciones de impuestos

ENCARGADO DE CREDITO Y COBRANZAS

* Solicitar los estados de cuenta y la documentacién de las cuentas por cobrar

SECRETARIA DE GERENCIA GENERAL

* Solicitar los cheques que se expidieron durante el dia
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DESCRIPCION GENERICA

* Realizar la actualizacion de los movimientos: contables mediante el registro de
polizas de ingrescs, diario, cheques y conciliaciones bancarias, asi como apoyar
en la elaboracién de conciliaciones bancarias - : ;

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Solicitar dlanamente mformaclon y documentacnon en Ias are" s‘y con el

departamentos de ventas (SICREA tradicional y arrendam:
el libro diario, registrando el asfento contable .

asiento contable correspondiente

* Solicitar reportes mensuales de compras de’ uhjdédes
especial y registrar el asiento contable correspondiente

* Realizar el registro diario_de notas de crédito por concepto,d k vbluciones,
descuentos y bonificaciones de: umdades nuevas’ y/o usadas. regvstrandolas en
pélizas de dlano UL T

* Solicitar los reportes' mensuales de ventas de- umdades nuevas y/o usadas
verificando las ventas a crédito y al contado ]
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* Solicitar los reportes de costos de unldades nuevas A usadas de los
departamentos de ventasyreglslrar eI asrento contable . : .

* Verificar los lntereses de unldades nuevas y/o usadas vendrdas ‘a credlto
registrandolos en el a5|ento correspondlente ; i Z

* Realizar las concmaclones bancarias de las cuentas con Ias que se opera y
coteja con tesoreria : . :

cada pagare

* Solicitar los documentos de los prestamos que otorga a'la empre
de crédito, registrando el pasivo y reahzando la cédula de venci
mas intereses

* Registrar cada mes el asiento- ‘contabl
vendedores sueldos y salarlos com

* Registrar mensualmente el asiento’ conlabe por p ewsnén de,:lmpuesto por'
concepto de los sngu:entes pagos ede Ie 1% 'sobre ‘nomina,: IMSS, 5% de.
INFONAVIT

nomina, 5% INFONAVIT
provisionales, etc.

* . B P SRS VI
Registrar los mqvnmlentos contables mensuales en_el libro diario 'y mayor al
cierre del mes T : Bt
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* Verificar y controlar Ios reglstros de Ios auxmares de cuentas de balance
mensualmente :

* Capturar dlanamente las péllzas de lngresos. egresos y “diario, 'una vez
registrados contablemente
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AUXILIAR DE AUDITORIA INTERNA

* AREA DE ADSCRIPCION: CONTABILIDAD ,

* REPORTA A: GERENTE DE CONTABILIDAD
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON: ‘
GERENTE DE VENTAS

* Solicitar relacion de ventas diarias de contadoy a créd'{tq de hnidgdés :

* Verificar las compras de vehiculos nuevos y usados :

* Revisar la documentacién de las notas de crédlt"
modificaciones

5or descuentos y
* Revisar los pedidos de unidades yksu:'dbc

* Revisar las comisiones otorgadas a los vendedores

CREDITO Y COBRANZAS

* Realizar un arqueo de las facturas dé CIfentes a crednb i

* Determinar si los saldos de cluentes a créduto se'encuentran amparados con
documentacién legal, clasmcados de acuerdo a: su cobrablhdad y debldamenle
comprometidos ; ; :

* Verificar la rotacion de cuentas por'cobrar

CAJERA

* Requerir el reporte diario de caja .
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DESCRIPCION GENERICA

* Revisién constante de las cuentas mas usuales en la empresa como son:
compras de unidades, cuentas por cobrar, caja e mventanos de unldades

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Revisar y verificar diariamente el reporte de caja regastréndolas en. pblizas de
ingresos i .

* Verificar los ingresos por Vehtas:é' contado y'a crédito por cada departamento

* Verificar que las unidades 'usadas tomadas a cuenta de unidades nuevas sean
registradas en el libro--de’ compr: <cote1adas contra . auxiliares de mayor,
mensualmente -

* Reahzar pruebas selectwas:de lnventanos de unidades nuevas y usadas,
cotejéndolas mensualmente ntra mventano f'snco

> Controlar el lntercambm de v J vos entre las areas de ventas

v Supervrsar que Ios credltos “di ia ente que. Jos  créditos - otorgados al
departamento de SICREA o arrendamlento sean enwados al area de credno y
cobranza . . : : .

* Revisar que los descuentos otorgados al cllente. sean reg|strados y
considerados a través de una nota de [ edlto d bldamente autonzada -

* Verificar que los pedidos de umdades en ventas cumplan los requusltos y estén
autarizados i .

* Realizar mensualmente un arqueo de caja de las acturas de clientes,
cotejandolos contra recibos de caja’ :

* Determinar que los saldos de la cartera de chentes muestran su valor realizable
neto o A i
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* Verificar que los saldos estan ampérados con documentaciénvyalida legalmente

* Verificar que los saldos de la cartera de cllent an” debldamente i
agrupados y clasificados, atendiendo:a:'su cobrablhdad Si:s encuentran en
prenda, garantia, descuentos o comprometd

* Verificar la recuperaclon, > S, chentes nk S plaz : s fij
cobro, por medio de a formula'de rotacion de cuentas por.cobrar::

* Realizar pruebas selectlvas de los rectbos de  cajay vermcar que sean aphcados
ala cuenta del chente’ : : :
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AUXILIAR CONTABLE

* AREA DE ADSCRIPCION: CONTABILIDAD
* REPORTA A: ASISTENTE DE CONTABILIDAD
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA CON: . e

GERENTE DE VENTAS

* Requerir relacién de ventas a contado y a crédito en unidades

SUBGERENTE DE REFACCIONES

* Requerir la relacion de compras de refacciones y/o accesonos

* Requerir comprobantes de compras de combushbles y lubncantes o gasto:
menores Lo

* Requerir notas de crédito por descuentos bomf‘ cacrones y deduccrones en
refacciones y/o accesorios B . L ' :

KARDISTA

* Requerir relacién de inventario fisico de refacciones y/o accesorios

ENCARGADO DE GARANTIAS

* Solicitar la relacion de facturas por garantias Nissan - »

CONTROLISTA

* Requerir notas de crédito 'pok descuento, bonificaciones en servicio

* Requerir relacion de destajos semanales del personal de servicio
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CAJERA

* Requerir facturas por venta de refacciones y/o accesorios y ser_\{icro‘s‘

DESCRIPCION GENERICA

* Auxiliar en el registro de pdlizas de cheques, mgresos, ,concthacnones bancanas
y en la preparacién de estados financieros : o :

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Registrar diariamente la informacién conlable y su documentacmn en péllzas de
diario, egresos y de cheques : . SR

* Conciliar semanalmente la cuenta de COmpras de refacciones y/o accesorios,
cotejandola contra las facturas que son enviadas Nissan y otros proveedores~ e

* Registrar la poliza de-diario por compra de refacciones y/o accesorlos a los,
diferentes proveedores programando los pagos en forma oportuna - R gt

* Regustrar las compras de combushble y lubricantes en la pollza de dlano y crear
pasivo a proveedores para programar los pagos S R

* Solicitar mensualmente _estados de cuenta y relacién -analitica de‘chentes a
crédito, cote;éndolos contra los auxthares yel mayor :

* Solicitar mensu menle los |nventanos finales y cotejarlos contra:ios: auxmares yo
el mayor e : :

reglstrarlas
colejarlos

* Sohcntar relacu n analmca de facturas de garanua is
verificando mensualmente los pagos que haceNissanmexicana
contra los auxlllares del mayor -
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* Verificar mensualmente la cuente de deudores diversos, asi como la de cuentas
por cobrar, cotejandolos contra los auxiliares del mayor

* Solicitar diariamente las facturas de ventas del dia en refacciones, accesorios,
servicios y garantias; verificando los ingresos que reporta caja y elaborar
conciliaciones de venta a contado y a crédito

* Solicitar diariamente las notas de crédito por descuentos, bonificaciones y
devoluciones en refacciones y servicios; registrandolas en pdlizas de diarios y
revisando su correcta elaboracién

* Solicitar diariamente los costos por venta de refacciones, accesorios y servicios,
registrandolo en pdliza de diario, calculando porcentaje de utilidad por cada canal
de ventas

* Solicitar diariamente los cheques que se expidieron en el dia, clasificandolos
segun su concepto y realizando el asiento contable correspondiente

* Conciliar las cuentas por pagar a proveedores diversos a Nissan mexicana y
acreedores diversos, por compra de refacciones y/o accesorios, cotejandolos
contra los auxiliares de mayor

* Registrar semanalmente las cantidades por destajo pagadas por nomina al
personal de servicio
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CONCLUSION

Al finalizar la investigacion en que basamos nuestra tesis, llegamos a la
conclusién de que toda empresa requiere de organizacion para su
funcionamiento, independientemente del tamafio de la misma, necesita plasmar
por escrito los objetivos y politicas que se deben seguir, asi como la estructura
administrativa que forma la empresa; esto se logra a través del establecimiento de
manuales de organizacién, que buscan la mejor utilizacion de los recursos
humanos, materiales y técnicos, y que establecen las politicas, objetivos,
organogramas y funciones especificas de cada puesto, por lo que consideramos
que es la mejor opcidén para reorganizar y resolver los problemas a los que se
enfrenta la empresa en investigacion

Aunado a que en la actualidad con el ingreso del pais al Tratado del Libre
Comercio, se hace necesario que la empresa sea mas competitiva, mejorando la
calidad de los productos o servicios que brinda.

Las empresas en desarrollo deben adoptar y desarrollar constantemente sus
instrumentos de comunicacién formal, como son: los manuales de organizacion;
ya que al ir creciendo se vuelven mas complejos en su estructura administrativa y
on el control de sus funciones operativas.
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