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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.
En México, el 99.47% de las unidades productivas son entre micro y pequeiia
empregsa. Asimismo, tenemos que sélo el 56% que estan ai frente de una empresa
pequena tienen estudios profesionaies.
Lo anterior nos ilustra que el desempefio de las micro y pequefia empresa funge
un papel muy importante en el crecimiento de la Economia en México ya que
tienen la gran mayoria del mercado mexicano.
Asimismo, podemos afirmar que si una pequefa empresa aplicara correctamente
la Administracién, su crecimiento seria integro, ya que no cometeria los errores
mas comunes hoy en dia, tales como; falta de vision, falta de estrategias de
crecimiento, duplicidad de funciones, incorrecta realizacion del trabajo, funciones
no contempladas, mal manejo de los ingresos ~ egresos, mal aprovechamiento de
los recursos de la empresa, entre otros. |
Por eilo, consideramos indispensable ésta investigacion a fin de que cada
pequefia empresa aproveche al maximo los recursos con los que cuenta, utilice
todas las herramientas de la Administracion poniendo una base sélida en su
empresa, luego entonces, el problema a resclver es el siguiente:
iLa falta de un disefio empresarial en una pequeiia empresa determinara que

ésta tenga un crecimiento integral?



OBJETIVO GENERAL:
Demostrar que aplicando la Administracion a la pequeiia empresa puede ésta

lograr su maximo desarrollo en su productividad, ventas y servicio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Lograr un disefic empresarial eficiente, integrando recursos hacia la productividad.
Analizar la actual situacion administrativa de la pequefia empresa del ramo
industrial en sus diversas &reas de actividad.
Obtener un disefio empresarial que le permita a la empresa tener las bases para
un crecimiento integral.
Dar alternativas a la empresa para poder capacitar adecuadamente a la mayoria

del personal que labora con ellos.



HIPOTESIS:
St en la actualidad las pequenas empresas de la Ciudad de México cimentaran su
Disefio Empresarial sobre la Administracion, haciendo de ésta una empresa
eficientemente disefiada, se evitaria la gran cantidad de negocios pequefios con

crecimiento obstaculizado.



Hoy en dia un gran porcentaje de las nuevas empresas desaparecen por falta de
una Administracion adecuada. Tal es el caso de la mayoria de las micro y
pequeifias empresas. Se buscara en éste trabajo profesional la afternativa mas
apropiada de desarrollo empresarial para una pequefia empresa del ramo

industrial, para tal efecto se analizara su entomo organizacional.

Como sabemos, cada empresa es diferente, no se busca una formula magica, sino
mas bien, analizar técnicas y aplicarlas a la realidad, encontrando el mejor camino
de accién.

Se busca en este proyecto aplicar las técnicas y hemramientas propias de la
administracion para lograr la maxima eficiencia en todas y cada una de las
funciones de una empresa de tamafio pequeiio, para ello:

En el capitulo 1 se comentara en el marco teérico las generalidades de la micro y
pequena empresa, asimismo, se analizaran aquellos conceptos que consideramos
importantes para desarrollar ésta tesis, tales como; Administracion, Proceso
Administrativo, Empresa, Disefio, Estructura, Manual, Productividad, Capacitacion,

entre otros,

En el capitulo 2 nos adentraremos a un andlisis minucioso de lo que abarca un
Disefio Organizacional, trataremos desde lo que significa el tener una vision,
pasando por la elaboracién de Manuales, estructura, como podemos mejorar la

productividad y el nivel de desempefio.




Dentro del capitulo 3 nos adentramos al caso practico, se lleva a cabo el andlisis
dentro de la empresa, un estudio identificando aspectos importantes como: los
valores que practican, su organizacion, estructura, estrategias de crecimiento y

tipe de liderazgo empresarial, entre otros.

Por Uitimo, en el capitulo 4 se plantea el disefio empresarial que consideramos
necesario para ésta empresa, después de haber diagnosticado y analizado
adecuadamente a la empresa en busca de vencer todos los obstaculos posibles a
fin de tener una implantacion exitosa de éste trabajo. En ésta dltima parte se
encuentran los documentos indispensables para lograr la eficiencia estructural de
éste pequefa empresa tales como; Manual de Bienvenida, Manual de
Organizacién, Manual de Procedimientos, Reglamento Interior de Trabajo e
Higiene Industrial, Manual de Politicas y demas aspectos que consideramos que

es fundamental que la empresa aplique para lograr niveles de desarrollo.




Un subio pasi junto a dos trabajadores y les pregunto que hacian.

Al primero le molesto bastante la interrupcion. “Como puede usted ver — Exciamé — estoy

picando piedra”.

El segundo, en cambiv, parecié entusiasmarse con la pregunta del sabio. “Lo que estoy

haciendo — le explico — es labrar la base de una hermosa catedral”,

La perdida de vision global y de sentido en el trabajo son males cada vez mds comunes en

la sociedad y en las organizaciones mexicanas.

Nuestras empresas mexicanas actualmente estdn produciendo mds picadores de piedra que
constructores de catedrales y esto repercute enormemente en el crecimiento y desarrollo de

cada una de ellas.

Es menester poner bases sélidas en cada empresa a fin de que cada una de ellas alcancen

su potencial y logren sus objetivos.

Para esto, es importante analizar diversos conceplos, aspectos bdsicos que nos lleven a un

Disefio Empresarial adecuado, en este caso, para una pequeiia empresa.

Es por ello que consideramos indispensable el hablar primeramente sobre nuestro marco

tedrico e inmediatamente después delimitar los diversos conceptos.




1.1. MARCO TEORICO.

Carlos Salinas de Gortari, con su estrategia de desarrollo al entrar a la Presidencia
de la Repiblica, impulsd la privatizacion de las empresas, como consecuencia,
favorecio la participacion de la sociedad civil en muchas actividades en las que
antes intervenia exclusivamente el Estado, por ejemplo; la construccion y
operacidn de carreteras de cuota, generacién de energia eléctrica,
comercializacion y distribucion de agua potable, todo ello influyd a que parte de la
poblacién invirtiera en servicios publicos, influyendo asi, indirectamente, en la

creacion de microempresas.

De acuerdo con los resultados de una investigacién realizada por el Instituto
Nacional de Estadislica, Geografia e Informatica y Nacional Financiera a principios
del sexenio de Salinas, en México de un total de 1.3 millones de unidades
productivas establecidas: la micro, pequefia y mediana empresa representa el
98%; ademas absorbe mas del 50% de la mano de obra y aporta 43% del

producto, produccion que es equivalente al 11% del PIB.

El 97% de éstos negocios es micro, 2.7% pequefio ¥ 0.3% mediana. El 57% son
empresas dedicadas al comercio; 31% a los servicios, 11% al sector

manufacturero y el 1% representa a la industria de la construccion.

La concentracién econémica y la poblacién en pocas entidades federativas del



pais s un patrdn que se refleja en la localizacion de éstas empresas, el 1% de
los establecimientos se ubica en el Distrito Federal, Jalisco, México, Nuevo Ledn,

Puebla, Guanajuato y Veracruz.

La aceptacion que puedan tener ciertos apoyos inlegrales que se ofrecen a la
micro, pequefia empresa, sobre todo aquellos relacionados con la asistencia
técnica, la capacitacién y la asesoria estan muy relacionados con el nivel cultural y
de preparacion profesional def empresario. Es importante tener en cuenta que el
38% de los empresarios al frente de los mas pequefios negocios tienen un nivel de
escolaridad de primaria & menor, en tanto que en la pequefia y mediana empresa
el 56% y 63% respectivamente, tienen estudios profesionales. Et 62% de las micro
¥ pequefa empresas esta integrado en sociedades familiares; en tanto que le 61%

de las empresas medianas se organiza como sociedades sin integracion familiar.

Cerca del 72% de las microempresas tienen como cliente principal al consumidor
final, en tanto que la pequefia y mediana empresa destina sus productos o

servicios a otro tipo de clientela.

El 61% de las microempresas efectian sus ventas de contado, el 72% de las

pequefas y 75% de las medianas lo hacen a crédito.

En promedio, 50% de los empresarios de éstos segmentos, estd dispuesto a

recibir capacitacion gerencial.

Et 50% de los negocios mas pequefios y el 71% de los pequefios y medianos han
dirigido sus solicitudes de crédito a la banca comercial y han sefialado que las
principales dificultades que presentaron fue la complejidad de los requerimientos

para los tramites y las elevadas garantias.



En promedio, una micro industria emplea a 9 trabajadores, una pequefia ocupa a
34 y una mediana a 131, la inversién promedio por establecimiento asciende a
$10,000.- para la microempresa, $54,000.- para la pequefia y $321,000.- para |a
mediana.
En México, de las micro y pequefias empresas, en este caso particular se hace
referencia a Jas manufactureras, solo 10% es exportador. Los motivos que tienen
los que no canalizan parte de sus productos hacia e! exterior se relacionan con la
falta de informacion, la compiejidad de los tramites a seguir y la falta de
financiamiento para ello. Se podria afirmar que en |a mayoria de los casos existe
competitividad para acudir al mercado externo,
Hablando del aspecto tecnoiégico, 53% de las micro Yy pequefas empresas
trabajan con tecnologia propia que es basicamente la adaptacion y modificacién
aplicadas a su proceso de produccién y al disefio de sus productos. Esto es
importante, ya que resalta el poco 6 nuic acceso que tienen estas empr‘esas ala
tecnologia de punta, repercutiendo en baja calidad y debilidad bajo los retos que
imponen el mercado abierto.’
1.2. VENTAJAS DE LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA.

s Adaptacion a las situaciones cambiantes del mercado interno y externo

* Aprovechan materias primas locales y tienen bajos costos de

transportacién.
« Especializacion de actividades. Por medio de fa subcontratacion de las
microempresas las grandes empresas tienen opciones para el abasto de

insumos y servicios que necesitan.

' Espinosa Villareal. Oscar. E impulso a la micro, pequefia y mediana empresa, FCE, México, 1993
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* La proliferacion de las microempresas en todas las regiones del pais

permite la descentralizacién de la inversion.

« Satisfacen necesidades regionales de bienes y servicios que por su

magnitud no interesan a las empresas grandes.

» Aprovechan mano de obra excedente en las zonas rurales y evita con esto
la migracién a grandes ciudades siendo una fuente importante de
generacion de empleos.

» Utilizan en mayor grado maquinaria, equipo y herramientas de origen
nacional.

* Adiestra y forma mano de obra especializada y perfecciona dirigentes y
empresarios, por esto sirve como proveedor de recursos humanos
capacitados para la gran industria.

¢ Superan con mayor facilidad los conflictos entre trabajadores, ejecutivos y

duefios.
DESVENTAJAS DE LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA.
* Limitados programas y planes de apoyo para las microempresas.
* Reglamentacién excesiva para registrar y operar una microempresa.

+ Dificultad para contratar mano de obra calificada y mantenerla en la
empresa, ya que a mayor mano de obra calificada el empleado desea ganar
mas dinero y en muchas ocasiones se le sale del presupuesto al

microempresario.

* No son muy rentables para muchos proveedores porque adquieren en

pocas cantidades, entonces los proveedores les dan un precio mas alto.



* Poca ¢ nula existencia de asistencia técnica por parte de instituciones de

educacion superior 6 por organismos privados.

» Financiamiento escaso y excesivos tramites burocraticos para la obtencion

de créditos.
» Escasa 6 nula tecnologia de punta.
1.3. ADMINISTRACION.

La palabra Administracion proviene del latin, su etimologia es fa siguiente: ad
(direccién para, tendencia para) y minister {subordinacién u obediencia; el que
realiza una funcién bajo el mando de otro, el que presta un servicio a otro).

La etimologia nos da pues, de la administracion la idea de que ésta se refiere a

una funcién que se desarrolla bajo el mandato de otro, de un servicio que se

presta.

Luego entonces, la Administracién es el proceso de llevar a cabo las actividades
eficientemente con personas y por medio de ellas. La Administracién ocupa al

Proceso Administrativo para obtener el mejor logro de resuitados.

Koontz y O'Donnell en su obra mencionan que la administracion es: “La direccién
de un organismo social, y su efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la
habilidad de conducir a sus integrantes”.

Fernandez Arenas menciona de la administracién; “una ciencia social que
persigue la satisfaccion de objetivos institucionales por medio de una estructura y

a través del esfuerzo humano coordinado™

Se puede concluir que, la Administracion es Ia ciencia por la cual un Ente social

busca el logro de sus objetivos utilizando eficientemente los recursos con que



cuenta.

1.4, PROCESO ADMINISTRATIVO.

Un proceso es el conjunto de pasos O etapas necesarias para ilevar a cabo una
actividad. El Proceso Administrativo es el conjunto de fases 6 etapas sucesivas a
través de las cudles se efectua [a administracion, mismas que se interrefacionan y
forman un proceso integral.

Cuando se administra cualquier empresa se distinguen 2 fases: una estructural
(mecanica); en la que a partir de uno 6 mas fines se determina la mejor forma de
obtenerlos, y otra operativa (dinamica); en donde se realizan las actividades
necesarias para lograr lo establecido durante el periodo de estructuracion. Ver
tabla 1.1.

Generatmente las funciones componentes del proceso administrativo se clasifican
en 4 grupos que son: Planeacion, Organizacion, Direccién y Control. Ver tabla 1.2,
Pianeacién: planear implica hacer la eleccién de lag decisiones mas adecuadas
acerca de lo que se habra de realizar en el futuro. La planeacion establece las
bases para determinar el elemento riesgo y minimizardo. La eficiencia en la
ejecucion depende en gran parte de una adecuada planeacion, y los buenos
resultados no se logran por si mismos, es necesario planearlos con anterioridad.
La planeacion consiste en fijar el curso concreto de accién que ha de seguirse,
estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones
para realizarlo y ia determinacién de tiempo ¥ nhumero necesario para su
realizacion.

Organizacién: Responde a como hacerlo, que medidas utilizar para lograr o que

se desea. La organizacién es a la empresa lo que la estructura a un edificio en



¢ Qué se quiere hacer?
PLANEACION & Qué se va a hacer?

/~ MECANICA

ORGANIZACION {g,Cc')mo se va a hacer?

PROC. ADMTIVO, 4

DIRECCION { Ver que se haga

\_ DINAMICA

CONTROL {g,Cémo se ha realizado?

Tabla 1.1. Fases del Proceso Administrativo



AUTOR ANO ELEMENTOS
Henry Fayol 1995 Prevision Organizacién  Comando Coordinacién Control
Lyndall Urwick 1943 Previsidn Organizacién  Comando Coordinacion Control
Planeacitn Organizacitn
William Newman 1951 Planeacién Organizacién  Direccidn Control
Obt.Recursos
R.C. Davis 1951 Planeacion Organizacién Control
Koontz o' Donnell 1955 Planeacién Organizacién  Direccion Controi
Integracién

John F. Mee 1956 Planeacion QOrganizacion __ Motivacién Control

George R. Terry 1856 Planeacién Organizacidn  Ejecucién Control

Louis A Allen 1958 Planeacion Organizacién __ Motivacidn Coordinacién  Control

Dalton Mcfarland 1958 Planeacion Organizacién Control

Agustin R. Ponce 1960 Prevision Organizacién  Direccidn Control

Planeacion Integracién

Isaac Guzman V. 1961 Planeacioén Organizacién _ Direccidn Control

J.Antonio Fdz. 1967 Planeacitn Implementacién Contral

Massie Josep L. 1969 Planeacion Organizacion _ Comunicacion Direccidbn ~ Control

Sisk H.Y.Sverdlik 1976 Planeamiento Organizacién  Liderato Control

Galvan Escobedo 1976 Prognosis Organizacion  Factores:Humanos Coordinacién
Econdmicos y Materiales  Control

Luthans 1980 Planeacion Organizacién  Direccién Comunicacién __ Control

Tabla 1.2, Elementos del Proceso Administrativo seglin varios autores.




construccion, ya que la organizacion establece [a disposicion y correlacion de
tareas que el grupo social debe lievar acabo para lograr sus objetivos, proveyendo

la estructura necesaria a fin de coordinar eficazmente los recursos.

Organizar es agrupar y ordenar las actividades necesarias para alcanzar los fines
establecidos creando unidades administrativas asignando en su caso funciones,
autoridad, responsabilidad y jerarquia y estableciendo las relaciones que entre
dichas unidades debe existir. La organizacion es el establecimiento de [a
estructura necesaria para la sistematizacién racional de los recursos, mediante la
determinacion de jerarquias, disposiciones, correlacién Yy agrupamiento de

actividades con el fin de poder realizar y simplificar las funciones del grupe social.

Direccién o Ejecucién: Es la esencia misma de la Administracion, va que es al
dirigir donde la unidad temporal se manifiesta en pleno. Comprende Ia influencia
interpersonal del administrador a través de la cual logra Que sus subordinados
oblengan los objetivos de ia organizacién, mediante la supervision, la

comunicacion y la motivacion.

Control: La planeacion y el control estén relacionados a tal grado que en muchas
ocasiones el administrador dificiimente puede delimitar si estd planeando o
controlando. De hecho, la informacién obtenida a traves del control es basica para

poder reiniciar el proceso de planeacion.

El control es una etapa primordial en (a administracién, pues aunque una empresa
Guente con magnificos planes, una estructura organizacional adecuada y una
direccion eficiente, el ejecutivo no podra verificar cual es la situacion real de la

organizacion si no existe un mecanismo que se cerciore e informe si los hechos
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van de acuerdo con fos objetivos. El control bien aplicado es dinamico, promueve
las potencialidades de los individuos y, mas que histdrico, su caracter es
pronostico, ya que sirve para medir la temperatura presente y futura de la
actuacion de todos los recursos de una empresa, siendo su principal propésito
prever y corregir efrores y no simplemente registrarlos.?

Es el proceso para determinar lo que se esta llevando a cabo, valorizandolo y sies
necesario, aplicando medidas correctivas de manera que la ejecucion se
desarrolle de acuerde con lo planeado.

1.5. PROYECTO.

Es el conjunto de actividades claramente definidas que se realizan en el presente
proximo para lograr un fin determinado. Cumulo de datos de tal forma
estructurados, que sirven como elementos de juicio para estimar la conveniencia
de realizar algo, implicando tiempo de iniciacion y de conclusion de actividades,
recurso que demanda su ejecucion, la precisién de lo que se va a obtener, cuanto
costara y que beneficios puede generar.’

1.6. EMPRESA.

Es la unidad productiva ¢ de servicio que, constituida segin aspectos practicos 6
legales se integra por recursos y se vale de la Administracidn para lograr sus
objetivos.

Mancilla Molina, en su obra Derecho Mercantil sefiala que una sociedad mercantil
es un acto juridico mediante el cual fos socios se obligan a combinar sus recursos
a sus esfuerzos para la realizacidn de un fin comun, de acuerdo con las normas

que, para alguno de ios tipos sociales en ella previstos, sefiala la Ley Mercantil.

UNAM Conceptos Fundamentales sobre la Organizacion. Trillas. México. 1979.
* Uris, Euren. 101 Ideas para los genios de la Administracién. Limusa. México. 1992,
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El articulo 1 y 4 de la Ley General de Sociedades Mercantiles (LGSM) reconoce

las sociedades de personas, asi como las sociedades mercantiles.

Como sabemos, los Entes juridicos tienen los atributos siguientes:

1.

Capacidad Juridica. La representacion de toda sociedad mercantil
correspondera a su administrador segin del articulo 10 de ia

LGSM.

Objeto social. Estd constituido por la actividad econdmica de la
sociedad, que debe hacerse efectiva por operaciones o actos de

comercio.

Razdn o Denominacién. El nombre de la sociedad puede formarse
con ei de uno o varios socios (Pérez y Cia. S.A.), y entorices es una
razon social, o libremente (E! Patito Feliz S.A.), y entonces es una

denominacién,

Patrimonio social. Es el conjunto de bienes y derechos de la
sociedad, con deduccién de sus obligaciones; se forma iniciaimente,

con el conjunto de aportaciones de los socios.
Domicilio. Es el lugar donde se halle establecida su administracién.

Nacionalidad. La Ley de Nacionalidad y Naturalizacién en su articulo
5 menciona que seran empresas mexicanas las constituidas
conforme a las leyes de nuestro pais, y que establecen en él su
domicilio; la falta de alguno de éstos requisitos hara que se les

considere como extranjeros.



La componen en primer lugar, 10s conocimientos, las habilidades y las actitudes,
relacionadas por las personas que trabajan en la organizacién para 'producir. para
mejorar y para innovar cierta clase de productos y para ofrecer, para mejorar e
innovar cierta clase de servicio®.
1.7. CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS.
Se hace una clasificacién de las empresas de acuerdo a su:

a) actividad o giro

b) constitucion patrimonial

¢) magnitud de la empresa

d} funcién econdmica.
A) ACTIVIDAD O GIRO
| - INDUSTRIALES: su actividad basica es la produccién de bienes mediante la
transformacion y/o extraccion de materias primas
Extractivas: se dedican a la extraccién y exportacion de los recursos naturales sin
madificar su estado natural.
Manufactureras: adguieren fa materia prima para someterla a un proceso de
transformacion, al final del cual se obtendra un producto con caracteristicas y
naturaleza diferentes a las originales.
Agropecuanias: s funcién basica es ia exportacion de la agricultura y la

ganaderia.

* Colunga Divila, Carlos. Modelos Administrativos. Panorama, México, 1995.
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- Minera

Extractivas Pesquera

Empresas de productos alimenticios
| De vestido
r De refrigeradores
Industriales < Manufactureras De papel

Maquinaria pesada
\ Productos quimicos

( )
Empresas pasteurizadoras de leche

Qgropecuarias Ejidos

Cooperativas

Il - COMERCIALES: Son las que se dedican a adquirir cierta clase de bienes o
productos con el objeto de venderlos posteriormente en el mismo estado fisico en
que fueron adquiridos, aumentando al precio de costo un porcentaje Hamado
“margen de utilidad”. Son intermediarias entre el productor y el consumidor..
Mayoristas: realizan ventas a gran escala a otras empresas {minoristas) que a su
vez distribuyen el producto en el mercado.

Minoristas O Detallista: venden productos al menudeo o en pequefia cantidad,
directamente al consumidor.

Comisionistas: se dedican a vender articulos que los fabricantes les dan a

consignacion percibiendo una comision.



& Mayoristas.
Comercial mexicana, Gigante

Comercizles '< Minoristas. | Aurrera ISSSTE efc.

\Comisionistas. Tiendas
Il - SERVICIOS: Son aquellas en las que con el esfuerzo del hombre producen un
servicio para la mayor parte de la colectividad de determinada region, sin que el
producto objeto del servicio tenga naturaleza corpérea.
Sin concesion:: Aquellas que no requieren mas que en algunos casos licencia de
funcionamiento por parte de las autoridades.
Concesionadas por el estado: Son aquellas cuya indole es de caracter financiera..

Concesionadas no financieras: Estan autorizadas por el estado pero sus servicios

no son de caracter financiero. /—Escuelas
( Universidades
Sin concesion 4 Hoteles

Empresas de espectaculos

\.Centros deportivos
Concesionadas por [ Compaiiias de seguros
Servicios El Estado \ Afianzadoras

» Casas de bolsa
Empresas de transporte terrestre

Concesionadas no Empresas se suministro de gas

Kﬁnancieras Empresas de suministro de agua
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B) CONSTITUCION PATRIMONIAL

De acuerdo al origen de las aportaciones del capital y del caracter a quienes

dirijan sus actividades se clasifican en:

| - PUBLICAS: Son empresas que pertenecen al estado y su objetivo es satisfacer
necesidades de caracter social. Esta constituida por capital publico perteneciente
a la nacién. La direccion y demds servicios estan a cargo de empleados publicos,

se clasifican en:

Desconcentradas.- Son las que atienden determinadas facultades de decision
iimitadas, que manejan su autonomia y su presupuesto,

Descentralizadas.- Son aquellos en las que se desarrollan actividades que
compiten al estado y que son de interés general, pero estan dotadas de
personalidad, patrimonio y régimen juridico propio.

Estatales.- Pertenecen totalmente al estado, no adoptan una forma externa de

sociedad privada, tienen personalidad juridica propia, se dedican a una actividad

economica.

Mixtas o paraestatales.- En estas existe la coparticipacién del Estado y los

participantes para producir bienes o servicios.

il — PRIVADAS: Son aquellas que estan constituidas por capitales particulares,
organizadas y dirigidas por sus propietarios y cuya finalidad puede ser lucrativa y

mercantil o también no lucrativa.

Las empresas lucrativas pueden ser individuales, es decir, dirigidas por un solo

empresario y sociedades, es decir, pertenecientes a varios socios.
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Las empresas no lucrativas. Son aquellas que Hegan a satisfacer necesidades

materiales o fisicas de sus componentes.

C) MAGNITUD DE LA EMPRESA

Se establece de acuerdo al tamario de la empresa y puede ser: Pequenia, mediana
y grande. Existen varios criterios para evaluar la magnitud de la empresa Como:
Capitales invertidos

Giros de operaciones

Perscnal empleado

Potencia instalada en el caso de industrias

Otros criterios

Para la administracit_ﬁn es mejor la clasificacion por la magnitud ya que Ia
importancia administrativa y contable depende de ta importancia de cada empresa.
Algunos criterios para la determinacion de magnitud de la empresa en México son
los siguientes:

| - MICROEMPRESA. Son los pequefios negocios que manejan como maximo de
ventas anuales el importe de 110 veces el salario minimo general elevado al afio y
que tienen de 1 a 15 empleadoes como maximo.

Il - PEQUENA EMPRESA. Son los negocios que tienen como maximo de ventas
anuales de 111 a 1,115 veces el salarioc minimo general elevado al afio Y que

tienen entre 16 y 100 empleados como maximo.
1l - MEDIANA EMPRESAS. Son los negocios cuyo importe de ventas es de 1,116

a 2,010 veces el salario minimo general elevado al afio y que tienen entre 101 y

250 empleados.



IV - GRANDE EMPRESA. Son las empresas que tienen ventas cuyo importe es de
2,011 veces el salario minimo general elevado al afio y que fiene mas de 251
trabajadores.®

D) FUNCION ECONOMICA.

I — PRIMARIAS: son aquellas que se dedican a aclividades extractivas 6
constructivas, ejemplo; empresas mineras, agropecuarias, petroquimicas, etc.

Il - SECUNDARIAS: son las que se dedican a la transformacion de las materias
primas, ejemplo; industria papelera, plantas eléctricas, etc.

Il — DE SERVICIOS: son empresas dedicadas a una actividad puramente de
servicios, ejemplo; transpories, seguros, hoteles, etc.

1.8. DISENO ORGANIZACIONAL.

Determinacién de la estructura organizacional que sea la mas adecuada para la
estrategia, personal, tecnologia y tareas de la organizacion. En ef capitulo 2
abundaremos mas de éste tema.

1.9. ESTRUCTURA,

Combinacién de partes que tienen ciertos vinculos o la unién organica de los

elementos de un cuerpo, obra u objeto. En el capitule 2 abundaremos mas de éste

tema.

Estructura Administrativa:

Corresponden al momento mas estatico de la organizacién, en ellas se determina
el nimero y las caracteristicas de las unidades que forman parte de una
institucion, asi como su ubicacion y el tipo de relaciones e interconexiones que

estableceran entre si, representan un medio orientado a la consecucién de los

* Diario Oficial del 18 de Mayo de 1990,



objetivos por avanzar y el soporte primordial en fa coordinacion de actividades,

cuanto costara y que beneficios puede generar.

1.10. POLITICAS.

La palabra politica proviene del griego Politiké que significa “arte de gobernar una
nacion”.

Son criterios generales de ejecucion que auxilian el logro de objetivos y facilitan la
implementacion de estrategias, habiendo sido establecidas en funcién de éstas.
Criterios generales que tiene por objeto orientar la accion dejando a los jefes

campo para las decisiones que les corresponda tomar, sirven por ello, para

formular interpretar o suplir las normas concretas.

Las politicas son guias para orientar la accién, son criterios, lineamientos
generales a observar en la toma de decisiones, sobre problemas que se repiten

una y otra vez en la organizacion.

1.11. MANUAL

Es un documento en el gue se encuentra de manera sistematica, las instrucciones,
bases 0 procedimientos para ejecutar una actividad.

Duhalt Kraus Miguel A. lo define como:; Un documento que contiene, en forma
ordenada y sistematica, informacion yfo instrucciones sobre historia, organizacién,
politica y procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios para fa

mejor ejecucion del trabajo.
Los tipos mas comunes de manuales son los siguientes:
a) De organizacion

b} De procedimientos
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¢) De bienvenida

d) De politicas.

1.12. PRODUCTIVIDAD.

Es la relacién entre la produccion obtenida y los recursos utilizados para lograrla.
La productividad es la razén entre recurso-resultado dentro de un lapso con la
debida consideracion a la calidad; en resumen, Productividad =
Recursos/Resultados (dentro de un lapso; calidad considerada) 6 P = R/R. Este
concepto de la productividad implica eficiencia y eficacia del desempefio individual
y organizacional. La eficacia se refiere al logro de los objetivos y la eficiencia es el
logro de los fines con la menor cantidad de recursos

La eficiencia se define como el arte de hacer las cosas con un gasto minimo de
esfuerzo, de mano de obra y de materiales, sin menoscabar ta moral, la salud, y el
estado econémico y social del trabajador.”

1.13. EFICIENCIA.

La eficiencia es la capacidad de hacer correctamente las cosas. El gerente
eficiente es aquel que logra las salidas 6 resultados que corresponden a las
entradas (mano de obra, materiales y tiempo) utilizadas para conseguirlos. Los
que logran minimizar el costo de los recursos con que obtienen sus metas estan
obrando de manera eficiente.

1.14. EFICACIA.

Es la capacidad de escoger los objetivos apropiados. El gerente eficaz es aquel
que selecciona las cosas correctas para realizarlas. Un gerente que selecciona un

objetivo inapropiado (producir solamente automéviles grandes cuando la demanda

‘: Weihrich Heinz. Excelencia Administrativa. Limusa. México, 1987,
Galvin Escobedo, Javier. Tratade de Administracion General, Trillas, México, 198)
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de automoviles pequefos es enorme) sera ineficaz. Ese gerente sera ineficaz aun
cuando produzca los automoviles grandes con la maxima eficiencia. Las
responsabilidades de un gerente requiere de un desempeiio que sea eficiente y
eficaz a la vez, pero aunque la eficiencia es importante, la eficacia es mas
decisiva.®

1.15. CAPACITACION.

Su objetivo principal es proporcionar conocimiento, sobre todo, en los aspectlos
técnicos def trabajo, la capacitacién se imparte a ejecutivos, empleados y
funcionarios en general, cuyo trabajo tiene un aspecto intelectuai muy importante.
Proceso educative a corto plaze en que se utiliza un procedimiento sistematico
organizado, por medio del cual el personal no gerencial obtiene aptitudes y
conocimientos técnicos para un proposito particular.

ADIESTRAMIENTO. Se entiende como la habilidad ¢ destreza adquirida por regia
general, en el trabajo preponderantemente fisico. El adiestramiento se imparte a
los empleados de menor categoria y a los obreros en la utilizacion de maquinas y
equipos.

Habilidad o destreza adquirida en el trabajo preponderantemente fisico,
proporciona destreza, habilidad adquirida casi siempre mediante una practica mas
0 menos prolongada de trabajo de caracter muscular o motriz.

DESARROLLO. Significa e! proceso integral del hombre y consiguientermente
abarca la adquisicion de conocimientos, el fortalecimiento de la voluntad, la

disciplina del caracter y la adquisicién de todas las habilidades que son requeridas

8 Stoner. James. Administracion. Prentice Hali, México, 1989,
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para el desarrollc de los ejecutivos incluyendo aguellos que tienen mas alta
jerarguia en la organizacion de las empresas.®
Es el proceso educativo a largo plazo en el que se emplea un procedimiento
sistematico y organizado por medio del cual el personal gerencial obtiene
conocimientos conceptuales y tedricos para propdsitos generales.
1.16. MOTIVACION.
En su acepcién mas sencilla, motivar significa “mover, conducir, impulsar a la
accion”, La motivacion es la labor mas importante de la direccion, a la vez que la
mas compleja, pues a través de ella se logra la ejecucion del trabajo tendiente a la
obtencién de los objetivos, de acuerdo con los estindares o patrones elevados.
La evaluacion de la motivacién es uno de los aspecios menos evaluables por su
intangibilidad, ya que su objetivo es medir la mora! del personal; se realiza a través
de:

> Encuestas de actitud

» Estudios de ausentismo, retardos y rotacion

» Frecuencia de conflictos

» Buzdn de quejas y sugerencias

» Productividad.

° Rodas Carpizo. A y Amoyo de Rodas, M. Administracién Basica. Limusa. México. 1990.
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Un experto asesor de empresas en Gestion del Tiempo quiso sorprender a los
asistentes a su conferencia. Saco de debajo del escritorio un frasco
grande de boca ancha. Lo colocé sobre lu mesa, junto a una bandeja con
piedras del tamaiio de un pufio y pregunto:

- "¢ Cudntas piedras piensan que caben en el frasco?"

Después de que los asistentes hicieran sus conjeturas, empezd a meter
piedras hasta que llend el frasco. Luego pregunts:

- ";Esta lleno? "

Todo el mundo lo miré y asinti. Entonces sacé de debajo de la mesa un
cubo con gravilla. Metio parte de la gravilla en el frasco y Io agito.

Las piedrecillas penetraron por los espacios que dejaban las pledras
grandes. El experto sonrié con ironia y repitio:

- " Estd lleno?”

Esta vez los ayentes dudaron:

- "iTal vez no!"

- "Bien!"

¥ puso en la mesa un cubo con arena que comenzé a volear en el frasco. La
arena se filtraba en los pequefios recovecos que dejaban las piedrasy la
grava.

- "¢Estd leno?" - Pregunié de nuevo.

- "iNo!", - exclamaron los asistentes.

- "Bien!", - dijo y cogié una jarra de agua de un litro que comenzé a

verter en el frasco. El frasco aun no rebosaba.
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- "Bueno, ;qué hemos demostrado?", pregunto.

Un alumno respondic:

- "Que no importa lo Hena que esté tu agenda, si lo intentas, siempre
puedes hacer que quepan mas cosas.”

- "iNo!", concluyo el experto.

- "Lo que esta leccion nos ensefia es que si no colocas las piedras grandes
primero, nunca podrds colocarlas después!!!”

Cudles son las grandes piedras en tu vida???

¢ Yus hijos, tus amigos. tus suefios, tu salud. la persona amada?

Recuerda, ponerlas primero. El resto encontrard su lugar.

Esta anécdota también se aplica a las empresas, es necesario colocar primeramente las
bases, bases que encontraremos a lo largo de éste capitulo a fin de darle sentido a nuestro
esfuerzo (v al de los demds) poniendo objetivos que sean dignos de perseguirios y

alcanzarios. Lucgo lo demds encontrard su lugar.
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2.1. OBJETIVOS ORGANIZACIONALES: VISION, MISION Y VALORES.

En general, la palabra visién se utiliza para representar una situacion deseable, la
cual se aspira lograr en un horizonte mas bien iejano, aunque no necesariamente
esté claro el camino para ello. La idea es que la visién opere como factor poderoso

de motivacién para los miembros de la organizacion.

La misién es una sintesis de la naturaleza del negocio. A grandes rasgos: en qué
mercado opera la organizacion, a qué clientes apunta, que necésidades de los
clientes pretende satisfacer, qué clase de productos ofrece, que propiedades

esenciales tienen estos productos, etc.

Los valores son pautas de conducta; son principios fundamentales que guian el
comportamiento de la organizacion, como la busqueda de la excelencia, el

cumplimiento de las disposiciones legales, el respeto humano, etc.

Los objetivos constituyen el nivel de aspiracién sobre el desempefio. Son
resultados & atributos a lograr. rentabilidad, flujo de fondos, crecimiento,

participacion en el mercado, satisfaccion de clientes, etc.

Las metas son objetivos expresados en téminos especificos, mensurados y
acotados en el tiempo. Las metas pueden ser cuantitativas / acumulativas
(monetarias y no monetarias), asi como también referirse a puntos de avance ¢ a

la terminacion de un proyecto.
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La cultura es elemental en una organizacion, esta dada por los comportamientos
predominantes que configuran la manera de hacer las cosas. En la cultura
manejamos valores y creencias compartidos, de naturaleza estable, que generan
dichos comportamientos predominantes. Los valores son pautas de conducta y las
creencias incluyen supuestos acerca de la realidad: qué es lo que sucede y cudles
son sus causas y consecuencias. Dichos valores y creencias suelen manifestarse
por medio de mitos, ritos, lenguajes, simbelos y lemas. La cultura responde a un
proceso de aprendizaje social, resultante de la adaptacién al entorno y de la
integracion interna de la organizacion. La cultura es influida por los demas
elementos de ia organizacién (administracién, produccion, finanzas, etc.) y a su
vez influye sobre ellos.

2.2, DISENO ESTRUCTURAL.

DISENO DE LA ORGANIZACION

La planeacién de la organizacién se debe enfocar hacia los siguientes objetivos:

> Identificar las tareas fisicas y mentales que deban realizarse.

» Agrupar las tareas en trabajos que se puedan realizar bien y responsabilizar
de ellos a algln individuo o grupo; es decir, asignar las funciones y las
responsabilidades.

» Proporcionar a los trabajadores en todos los niveles:

a} la informacion y otros recursos necesarios para desempefiar sus labores
con la mayor eficacia posible, incluyendo la retroalimentacién sobre su
rendimiento actual,

b) con medidas de rendimiento que sean compatibles con los objetivos y

metas de la compariia y
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¢) con motivacion para desarrollarlas lo mejor que puedan.
Lo anterior conlleva a los siguientes pasos:

1. Analizar el flujo de decisiones: la identificacion de las decisiones que deben
tomar los ejecutivos.

2. Hacer un modelo de cada decision administrativa,

3. Determinar la informacién que requiere cada decision y e! disefio de un
sistema de informacion para los ejecutivos que llene estas necesidades.

4. Disefiar los puestos; agrupar las decisiones en la descripcion de los
puestos, sefalando la responsabilidad de los mismos; identificar las
decisiones que se tomaran colectivamente, y especificar la organizacién de
los grupos que deben tomar las decisiones.

» Eldesarrollo de:
a) medidas de rendimiento,
b) procedimientos para utilizarlas, y la difusion y utilizacién de los
resultados y
c) los sistemas de incentivos para motivar al personal a realizar sus
labores lo mejor que les sea posible.'
Las estructuras organizacionales son elementos de autoridad formal, pues se fijan
en el derecho que tiene un funcionario por su nivel jerarquico de exigir el
cumplimiento responsable de los deberes a un colaborador directo o de aceptar el
colaborador las decisiones que por funcion 6 especializacion haya tomado su

superior.

¥ Nadler. David ¥ Tushman, Michacl, El Disefio de la Organizacién como Arma Competitiva, Oxford,
Meéxico, 1999,
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Las estructuras organizacionales son las diversas combinaciones de Ia divisién de
funciones y de la autoridad a través de las cuales se realiza la organizacion, se
expresan en graficas de relacién de personal u organigramas y se complementan

con I0s andlisis de puestos.

Existen estructuras organizacionales bdsicas, a las cuales se le pueden afadir

otros nuevos disefios, éstas son:

Lineal, Funcional y matricial.

Brevemente, la estructura lineal o simple no es una estructura elaborada, es una
organizacién plana, por lo general con solo dos o tres niveles verticales, con un
cuerpo flexible de empleados y donde casi todos se reportan a un individuo en el
que se centraliza la autoridad para la toma de decisiones. Este tipo de

organizacion se da en pequefios negocios. Ver figura 2.1.

1 Propietaric
{
[ ] N ]
Vendedor || | Vendedora] | Vendedor Cajera

Figura 2.1. Estructura Simple o Lineal

La estructura funcional agrupa especialidades ocupacionales similares y
relacionadas. “Juntar especialidades parecidas produce economias de escala,
minimizacion de duplicacion de personal, equipo y empleados contentos vy
satisfechos que tienen la oportunidad de hablar el mismo lenguaje con sus

iguales”. Ver Figura 2.2.
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Figura/2.2. Estructura Funcional.

La estructura matricial crea una cadena dual de mando. La Departamentalizacién
funcional es usada para obtener economias de la especializacién. Pero por
encima de los departamentos funcionales esta un conjunto de administradores que
son responsables de productos especificos, proyectos o programas dentro de la

organizacion. Ver figura 2.3.

El disefio de la organizacion incluye el disefio de puestos, la creacion de
autoridades, y ia provisién de recursos humanos para la organizacién. El disefio
de organizacion se basa en postular que hay una serie de principios aplicables a
todos los tipos y tamafios de organizacion, aunque ya no son principios
universales pero nos servirdn para entender ef desamollo del disefio de la

organizacign.

El rol del disefiador consiste en alinear la estrategia con el resto de la
organizacion, lo cual comprende el disefio o redisefio de la estructura y el

desarrollo de sistemas.

La estructura implica decidir acerca de las tres cuestiones siguientes:
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1) La asignacion de responsabilidades a los puestos de trabajo.
Esto implica la definicidn de las tareas del puesto de trabajo y
asimismo cierta agrupacion de los procesos operativos.

2) La coordinacion de las fareas entre las distintas areas de
responsabilidad y dentro de ellas. Esto entrafia establecer
relaciones de jefe — subordinado, asea, niveles jerarquicos, y
también oiras relaciones formales dentro de la organizacion.

3} La asignacion de la gente a cada area de responsabilidad, io cual
influye significativamente sobre las relaciones interpersonales
reales."

PLANEAMIENTO ESTRATEGICO.

El proceso de planteamiento estratégico abarca 3 fases fundamentales:
1) E! analisis estratégico
2} La elaboracion de la estrategia
3) El plan de implementacion.

El anélisis estrategico comprende:

#» El andlisis externo {macroentomno, ramo de actividad, competencia,

clientes y demas actores extemnos).

» EIl analisis interng, que parte de una evaluacion del desempeno de la
organizacién, pero que ademas debe incluir cierta evaluacion del
potencial, habida cuenta de las proyecciones futuras.

# Una sintesis del andlisis interno y externo, habitualmente expresada

en términos de oportunidades y amenazas del entorno y de fuerzas y

' Lazzati, Santiago. Anatomia de la Organizacion, Macchi, Argentina, 1997.
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debilidades de fa organizacion, sintesis que conviene acomparar de
sus implicancias en relacion con las definiciones estratégicas.
La elaboracién de Ia estrategia consiste en definir los elementos indicados en el
modulo sobre estrategia: misién, visién, valores, objetivos, metas y estrategias. La
idea central es plasmar las definiciones estratégicas a partir de! analisis
estratégico, de manera de aprovechar al maximo las oportunidades y protegerse
contra las amenazas, teniendo en cuenta las propias fuerzas y debilidades, es
decir, se trata de disefiar ia mejor insercion de la organizacién o sistema dentro del
entorno 6 macrosistema.
El plan de implementacion de la estrategia nos lleva a lo siguiente:
Alineamiento de la organizacion con la estrategia. Este punto nos lleva a 3 etapas
fundamentales:
a} El diagnostico de la situacion actual o proyectada
b) Eldisefio de la situacion deseada
c) Laimplementacion del cambio propuesto.
El disefio de fa situacién deseada y su implementacion implican el armado de una
configuracién de intervenciones necesarias para lograr efectivamente el cambio
perseguido.

Intervenciones en la estructura:

Redisefio de la estructura
Mejora de la planificacién y control de las operaciones.

Intervenciones en el factor humano:

Capacitacion y desarrofio
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Alineamiento del régimen de evaluacion y recompensas del perscnal

Acciones especificas de liderazgo (comunicacion, participacion, etc.)

Intervenciones en la operacion;

Inversion/desinversidn en recursos cperativos

Mejora / reingenieria de procesos operativos

Desarrollo / discontinuacién de productos. '?

2.3.

MANUALES (ANALISIS DE PUESTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO)

2.3.1. ANALISIS DE PUESTOS.

Es una técnica en la que se clasifican pormenorizadamente [as labores que se

desempenian en una unidad de trabajo, especifica e impersconal, asi como las

caracteristicas, conocimientos y aptitudes, que debe poseer el personal que lo

desempenfia. Los objetivos primordiales de ésta técnica son:

A 2N A A 4

v

>

Mejorar los sistemas de trabajo

Delimitar funciones y responsabilidades
Evitar fugas de autoridad y responsabilidad
Fundamentar programas de entrenamiento
Retribuir adecuadamente af personal

Mejorar la seleccion del personal.

El analisis de puestos contiene:

1.

Descripcién del puesto. Determinacion tecnica de lo que e trabajador debe

hacer, integrada por;

" Lazzati, Santiago. Anatomia de la Organizacion, Macchi, Argentina, 1997.
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a) Elencabezado 6 identificacion.

Titulo

r

- Ubicacion

Instrumentat

Jerarquia.
b) Descripcién genérica. Definicion breve y precisa del puesto.
c) Descripcion especifica. Detalle de las actividades que se realizan en
el puesto
2. Especificacion del puesto. Enunciacion precisa de los requisitos que debe
satisfacer el trabajador para desempefiar el puesto:
a) Escolaridad y conocimientos
b) Regquisitos fisicos, legales, mentales y de personalidad
c) Esfuerzo
d) Responsabilidad
e} Condiciones de trabajo.
Los aspectos desglosados pueden variar de acuerdo a las caracleristicas que
requiera cada empresa.
2.3.2. DIAGRAMAS DE FLUJO.
Es la representacidn grafica que muestra la sucesion de los pasos en que consta
un procedimiento. Este tipo de diagramas permiten:
» Una mayor simplificacién del trabajo

» Determinar la posibilidad de combinar 6 readaptar la secuencia de ias

operaciones para una mejor circulacion fisica.
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Mejorar alguna operacion, combinandola con otra parte del proceso.
Eliminar demoras

Una mejor distribucién de la planta

La simbologia utilizada para los diagramas de flujo se eniista en el apartado

dirigido al Manual de Procedimientos.

23.3.

FUNCIONALIDAD DE LOS MANUALES.

Partiendo de la definicion que da Dubalt Kraus Miguel A. Acerca de un manual:

“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” se

puede decir que un manual es un medio de comunicacién muy importante en la

organizacién y puede cumplir con los siguientes objetivos:

=
”~

A1

v

AT4

Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos
organizacionales, funciones, relaciones, politicas, procedimientos, normas,
etc.

Precisar las funciones y relaciones de cada area administrativa.

Coadyuvar a la ejecucion comecta de las labores asignadas al personal.
Servir como medio de integracién y orientacidn al personal de nuevo
ingreso.

Proporcionar informacién bdsica para la planeacidn e implantacion de

reformas administrativas.'

14 Rodriguez Valencia, Joaquin. Como Elaborar y Usar los Manuales Administrativos. ECASA, Meéxico,

1992.
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Los tipos de manuales mas comunes, y por lo tanto, I0s que consideraremos en
ésta investigacion, son los siguientes: Manual de Organizacién, Manual de
Bienvenida, Manual de Politicas y Manual de Procedimientos.

2.3.4. MANUAL DE ORGANIZACION.

Expone en forma detallada la estructura organizacional formal a través de la
descripcidn de los objetivos del puesto, caracteristicas generales, funciones,
autoridad, responsabilidad, requerimientos para el puesto y condiciones de

trabajo.

El Manual integrara todos los elementos para que la organizacion sea mas
eficiente, tales como funciones de cada persona, organigrama y perfil de cada

puesto. Los apartados gue contiene éste manual son los siguientes:
I- LOGOTIPQ. (Nombre de la empresa, Manual de Organizacion, Fecha y
departamento responsable)
ll-  INDICE
- INTRODUCCION
a. OBJETIVOS
b. AMBITO DE APLICACION
¢. AUTORIDAD
d. COMO USAR EL MANUAL.
V- DIRECTORIO.
V- ANTECEDENTES HISTORICOS.

Vl-  ORGANIGRAMA.
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ViIl-  ESTRUCTURA FUNCIONAL
a. TITULO DEL PUESTO
b. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
c. OBJETIVOS DEL PUESTO
d. FUNCIONES ESPECIFICAS
e. DESCRIPCION DEL PUESTO
f REQUERIMIENTOS INHERENTES AL PUESTO.
2.3.5. MANUAL DE BIENVENIDA.
Manual de Bienvenida. Es un documento que tiene la finalidad de darle al
empleado, generalmente de nuevo ingreso, un panorama general de lo que es la
empresa, le da a conocer su filosofia, valores, vision, misién, historia, politicas,
etc.
Trata ademas de motivar e integrar al personal de nuevo ingreso con la filosofia de
la organizacion, para ello debe conterer informacion histérica de la empresa,
objetivos y politicas empresariales, disposiciones generales, asi como una vision
general de la estructura.
El manual de bienvenida tiene el siguiente contenido:
- LOGOTIPQO. (Nombre de la empresa, Manual de Bienvenida, Fecha y
departamento responsable)
W-  INDICE.
- INTRODUCCION
a. OBJETIWVOS
b. COMO USAR EL MANUAL

V- BIENVENIDA.
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V- DIRECTORIO.
VI-  ANTECEDENTES HISTORICOS.
VI-  ORGANIGRAMA.
VIIl-  ASPECTOS GENERALES:
a. MISION.
b. VISION.
c. VALORES
d. PRODUCTOS QUE OFRECE.

e. PRESTACIONES QUE LA EMPRESA OTORGA A SUS

EMPLEADOS.
2.3.6. MANUAL DE GENERAL DE POLITICAS (MGP).

Manual de Politicas. Consiste en una descripcién detallada de los lineamientos a
ser seguidos en la toma de decisiones para el logro de los objetivos. Una

adecuada definicién de politicas y su establecimiento por escrito, permitira:
a) Agilizar el proceso de toma de decisiones,

b) Facilitar la descentralizacién, al suministrar lineamientos a niveles

intermedios, y
¢) Servir de base para una constante y efectiva revision.
Pueden elaborarse manuales de politicas para funciones operacionales fales
como, produccién, ventas, finanzas, personal, compras, etc.
ESTRUCTURA.
CLAVE (CON LETRAS MAYUSCULAS) Esta va centrada arriba, sobre el resto de

la estructura, y entre dos guiones cortos espaciados a cada extremo. Con ella se
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le identificara por completo en cualquier escrito, procedimiento, referencia y demas
casos en que haya menester.

ASUNTO (CON LETRAS MAYUSCULAS) Breve descripcion para identificar el
contenido politico, va separado de la fecha mediante dos guiones y tres espacios.
FECHA DE EMISION (CON LETRAS MAYUSCULAS) .

TEXTO (Con mayusculas y mindsculas, conforme a cualquier redaccién normal).
Va separado de la fecha en la cual se emitid y el nombre perteneciente a! emisor,
mediante dos guiones simples y sus respectivos espacios.

NOMBRE Y PUESTO DEL EMISOR ( CON MAYUSCULAS). Estos dos conceptos
van aparte mediante una coma. Pueden ir abreviados siempre y cuando no se
pierda su idea clara. Para todas las situaciones en las cuales el emiscr posea un
titulo profesional, se debera anteponer a su nombre la abreviacion usual.

FIRMA. Hecha con un plumén negro que permita su exacta reproduccion en
xerocopiado o en cualquier forma adecuada si se utilizan otros medios.

Tendra el siguiente contenido:

CONTENIDO DEL MANUAL GENERAL DE POLITICAS

PRIMERA SECCION. En este apartado se dictaran las politicas generales que se
seguirén en lo consecutivo en ia empresa independientemente del area a fa que
pertenezca cada trabajador.

SEGUNDA SECCION. Esta segunda seccién contendra las politicas a respetar en
la empresa. Con el objeto de ubicarlas facil y rapidamente, se le debe dividir asi:
Primera subdivisién de las politicas: Dentro de esta sequnda seccion las politicas
se agruparan atendiendo a las areas emisoras, destinandose un CAPITULO para

cada usuario.
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Segunda subdivision de tas politicas: Ahora cada una de estas debe dividir el
contenido relativo a su propio capitulo en los TEMAS los cuales le sean mas

adecuados, atendiendo a la naturaleza de sus politicas particulares.

Por dltimo, todos los temas llevaran una cifra consecutiva en cada asunto suyo.
Esta debe ser inifterrumpida al cambiar el codigo del tema, es decir el tema 1
llevara una secuencia desde el 1 hacia delante para todos aguellos asuntos que le
pertenezcan, igualmente el tema dos se iniciara con la codificacion partiendo del 1
para sus propios asuntos.

TERCERA SECCION. Esta se integra por un Cuestionario de auditoria
administrativa para supervisar la obediencia de las politicas.

CUARTA SECCION

Esta seccion contiene las politicas ecoldgicas que la empresa debe de cumplir
para conservar el ambiente en general libre de sustancias quimicas que
perjudiguen el entorno de |a sociedad

QUINTA SECCION

En todo MGP deben existir un apéndice que posea anexos a fin de agregar

ejemplos, escritos y demas elementos ilustrativos con el fin de hacer entender

mejor las politicas, asi como {as otras ideas contenidas.
2.3.7. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

El manual de procedimientos es un documento que presenta en forma detaliada
los pasos a seguir para la realizacién de un trabajo que por su naturaleza tiende a

ser rutinario.
Se compone de un desglose analitico de los procedimientos a través de las cuales
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se canaliza una actividad operativa del organismo. Este manual es una guia (como

hacer las cosas) de trabajo al personal y es muy valiosa para orientar al personal

de nuevo ingreso.

Responde a las interrogantes: ;Qué se hace? ¢Quién lo hace? ¢Cémo lo hace?

¢ Cuéndo lo hace? ¢ Ddnde lo hace? ;Para que lo hace?

Para que estos procedimientos sean mejor entendidos por los usuarios es

necesario que se ilustren, ya sea con graficas de gant, formatos o diagramas de

flujo, segun se preste este. La simbologia utilizada en los diagramas de fiujo es Ia

siguiente:

U

o WO

Inicio o fin del diagrama.

Disparador. Da inicio al proceso y debe contener el nombre
del departamento responsable

Actividad u operacion. Representan la realizacion de una
actividad dentro de un proceso

Decisién. Se utiiza cuando hay que tomar decisiones que
cambien la forma de seguir el proceso

Documento. Es el manejo de un documento que va, viene o se
presenta en alglin departamento, se puede utilizar sélo o con
Sus copias.

Archivo. Representa el acto de guardar el o fos documentos
que intervienen en ef proceso

Conector. Cuando por causas de espacio el diagrama tiene
que seguir en otro lugar de la hoja se detecta el enlace con

este simbolo.
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Ij Conector fuera de pagina. Es igual que el anterior sélo que

este une procesos de hojas diferentes.
—_— Marca ta linea de informacion y orden sobre la cual fluye el
proceso
— D 3 Se utitiza para marcar de cuantas personas intervienen en una
etapa del proceso
Estos simbolos no son los dnicos pero seran los que se van a utilizar en este
trabajo para representar los procesos.
El manual de procedimientos tiene el siguiente contenido:
i- CARATULA. (Nombre de la firma, logotipo, tipo de Manual y Departamento

responsable)
- PORTADA. Esta se compone de
a. Tipo de manual, ya sea general o particular.
b. Nombre de la empresa
c. Fecha de su elaboracion
lil- INDICE.
IV- INTRODUCCION.
a. IMPORTANCIA
b. OBJETIVOS
¢. ALCANCES
d. COMO USAR EL MANUAL
€. QUIEN LO AUTORIZARA Y REVISARA

V- ORGANIGRAMA
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Vi- CONTENIDO

ViI- ANEXOS

2.3.8. PROCESO DE ELABORACION.

El proceso de elaboracion de Manuales es el siguiente:

A} RECO

PILACION DE LA INFORMACION.

Existen varios métodos para recopilacion de informacion:

1.

Investigacion Documental. Recolecta la informacion que pueda ser
util para su utilizacion. Abarca archivos, documentos, leyes,
circulares, instructivos, reportes, etc.

Observacién. Implica observar como realiza una persona actividades
aspecificas y anotar todos sus acciones en la secuencia correcta,
tiene como finalidad el complementar, confrontar y verificar datos
obtenidos en fa investigacion documental.

Cuestionario. Es una forma de reunir datos: su contenido tiene por
objeto describir hechos y opiniones, reunir datos objetivos y
cuantitativos. Estos cuestionarios se deben realizar con mucho
cuidado, ya que el disefio de ellos depende en gran parte la facilidad
para la recoleccidn y procesamiento de [a informacion.

Entrevista. Es un instrumento que permite descubrir aquellos
aspectos ocultos que forman parte de todo trabajo administrativo

ayudando a verificar inferencias y observaciones.
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B) PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION.

Después de reunir todos los datos, el paso siguiente es organizarlos en forma
légica mediante el desarrollo de un esquema de trabajo, es decir, el proyecio del

manual.

Primero se realiza un andlisis y depuracion de la informacion, con fa finalidad de

facilitar el manejo y ordenamiento def contenido del manual.
C) REDACCION.

Es importante contestar a |a pregunta: ;De qué va a tratar el manual? (Politicas,
Procedimientos, Organizacion, etc.) ademas hay que tomar en cuenta a qué
personas estaran dirigidos los manuales, con el propdsito de que el lenguaje

utilizado en los manuales resulte claro, sencillo, preciso y comprensible.
D} ELABORACION DE GRAFICAS.

La gran mayoria de manuales abarcan principalmente textos escritos, sin
embargo, ciertas técnicas visuales pueden hacer mas efective el manual vy
contribuir a que las personas entiendan mejor su contenido. Las ayudas visuales
pueden ser: organigramas, diagramas de flujo, cuadros de distribucién de
actividades, distribucién de espacic, formas, etc. Su elaboracion debera hacerse
utilizando las técnicas mas sencillas uniformando su presentacion a fin de facilitar

la comprension de los mismos.
E) FORMATO Y COMPOSICION.

Es muy importante tomar tiempo para analizar el formato, ya que mejorara la
facilidad de lectura, consulta, estudio y conservacion, ademas de permitir hacer

referencias rapidas y precisas, e inspirar confianza por su apariencia y orden.
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Composicion. Se refiere a la distribucidn del texto sobre la pagina, hay varios
lineamientos para el disefio de [a composicion de un manual, éstos son los
siguientes:

+ Usar los espacios {(blancos} con eficacia.

+ Dejar margenes amplios

» Usar el sangrado en bloque en todos los niveles del texto.
Encabezamiento de paginas. Se refiere a una zona especialmente demarcada en
la parte superior de cada pagina y que contiene cierta informagién basica, como:
Titulo de! manual, titulo de la politica, procedimiento, instructivo, etc. Esto
proporciona al usuario la posibilidad de llevar a cabo consuiltas rapidas.

F} REVISION Y APROBACION.
La Revisién. Durante la fase de revisién el coordinador de ésta se ubicarad a
considerar los siguientes aspectos:

¢ Revision justa y objetiva del material.

« Proporcionar criticas especificas y constructivas.

+ Revisar con detalle el material.

« Revisar y devolver rapidamente el material dentro del periodo de tiempo

acordado.
» Evitar cambios s6lo por gustos perscnales.

Una vez que se cuenta con el proyecto del manual, es necesario somsterio a una
rigurosa revisién final con el propdsito de verificar que la informacion contenida en
el mismo es la necesaria, completa y real, ademas de comprobar que no tiene

contradicciones.
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La Aprobacion. Debera someierse a la aprobacidn de las autoridades
correspondientes, con el propodsito de poder iniciar la reproduccion del mismo y

posteriormente su distribucion.
G) DISTRIBUCION Y CONTROL.

Una vez que un manual ha sido elaborado, revisado, aprobado e impreso el paso
siguiente es su distribucion. Los manuales tienen un costo por ello no se pueden
distribuir innecesariamente, cuando se utilizan adecuadamente los manuales,
puede lograrse un imporante ahorro de costos mediante una distribucion
reducida. La naturaleza del puesto es lo que determina si alguien recibe o no un

manual,

Con respecto al control de manuales, es necesario que ia gerencia administrativa
elabore una seleccion y registro de cada integrante de la organizacién de cuenta
con manuales, con el propdsito de proporcicnares de manera permanente la
informacién necesaria para mantener actualizados los ejemplares distribuidos. El
control de los manuales es muy importante ya que tiene un costo de etaboracian,
ademas de que cuenta con informacién muy importante para la organizacion y que

no es recomendable que esa informacion Hegue a fos competidores.
H} REVISION Y ACTUALIZACION.

La utifidad de los manuales administratives radica en la veracidad de la
informacién que contienen, por lo que se recomienda mantenerlos
permanentemente actualizados por medic de revisiones periddicas. Si no
actualizamos los manuaies, se pierde e! tiempo y el dinero que se emplean en su

elaboracion. A los seis meses de implantado el manual necesitaré una revision y
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en su caso, una actualizacion. '

En la mayoria de los organismos sociales se producen cambios con gran rapidez
provocando que la tarea de actualizacién de los manuales, sea una actividad
permanente.

La revision de todos los manuales debera hacerse cuando menos cada aifo.

2.4. EVALUACION Y MEJORAMIENTO DE LA PRODUCTIVIDAD.

El trabajo perfecto no existe, todos los trabajos tiene puntos positivos y negativos,
pero se puede encontrar satisfaccion en la mayoria de ellos. Ei secreto es “dejar
de buscar el trabajo perfecto, y ayudar a la empresa a crear un mejor entorno de
trabajo.” La satisfaccion en el trabajo depende casi en su totalidad del ambiente
que.crean las personas dentro de Ja organizacién. Todo empleado desea creer
que lo que hacen contribuye a algo mayor que sus propios intereses: que pueden
ser benéficos a los demas, es sélo que la mayoria de los ambientes de trabajo, en
lugar de fomentar el comportamiento sin egoismo, lo desalientan.

Es importante considerar éstos factores para una buena productividad:

1. Tratar a los demas sin comprometer la verdad. Ocuitar ia verdad a los
miembros del equipo solo provoca enfado y desconfianza a largo plazo. Por
otra parte, decir pronto la verdad sin maquillarla, une mas a los miembros
det equipo y crea defensores en lugar de espectadores. Y cuando todos los
miembros del equipo se comprometen en la solucién det problema,

aumentan las oportunidades de éxito.

" Rodriguez Valencia, Joaquin. Como Elaborar y Usar fos Manuales Administrativos. ECASA, México, 1992
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Desplegar confianza absoluta en los asociados. Cuando las personas
sienten que se les tiene conflanza, hacen casi cualquier cosa para no

desilusionar a la persona que les dio ese regalo de confianza.

Enseniar sin egoismo. La verdadera ensefianza supone ensefiar, aconsejar
y ofrecer amistad, todos deben ser responsables de ensefiar a los demas.
El éxito propio depende del de todos los miembros del equipo. Si en la
organizacién hay personas que se retrasan en el conocimiento y la
comprension, la organizacion entera se demora. Los jefes deben de saber
que tienen mucho que aprender de su personal, inclusive, los empleados

pueden retroalimentar a su jefe sin miedo a ninguna consecuencia negativa.

Ser receptivo a las nuevas ideas, sin considerar su origen. Nadie tiene el
monopelio de las buenas ideas, éstas pueden venir de trabajadores,
vendedores, consultores, articulos, fibros, de los clientes, etc. Cuando una
organizacion no es receptiva a las ideas nuevas, pierde informacion
potencialmente vital. De la misma importancia, desmoralizan a los

trabajadores mas creativos y talentosos.

Tomar riesgos personales en nombre de la Organizacién. Una organizacién
debe invitar 2 sus miembros a ponerse a si mismos en [a linea de fuego,
permitiéndoles expresar sus ideas sin miedo al ridiculo, principalmente por

dos razones:
a) las personas necesitan retos para su propio crecimiento, y

b) una organizacion mal dispuesta a mirar los problemas desde

perspectivas nuevas es incapaz de responder al cambio. En una
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empresa emprendedora no se debe atacar a las persgnas que

fracasan.

6. Dar crédito donde se deba. Muchas organizaciones no dan a las personas
la sensacion de ser apreciadas, por otra parte, otras empresas alaban en
forma tan indiscriminada que le quitan en sentido. Se debe crear un
ambiente en el cual todas las personas en la empresa estén contentas por

sus companeros exitosos.

7. No tocar el dinero deshonesto. En su mayoria, los empleados consideran
que los lideres organizacionales no operan con plena honradez, lo que a su
vez significa que los empleados pueden justificarse si no actuan con
honestidad total. Los problemas que ocasiona esta manera de pensar
abarca desde los robos hormiga hasta la fuga de informacion vital al

competidor.

8. Anteponer los intereses de los demés a los propios. Cuando las personas
enfocan sus esfuerzos en lo que es bueno para la organizacidn como un
todo en vez de hacerio en sus propios intereses estrechos, todos

prosperaran.

Lo que se necesita en una organizacién son personas que estén dispuestas a
comprometerse a fa creacién y sustento de una nueva filosofia en cada uno de los

departamentos en donde trabajen.

La sola persona con la que tratamos representa a la organizacion entera ante
nosotros. La forma como percibimos a toda la empresa esta determinada por la

acciones de un individuo. Es obvio que la mayoria de las empresas no lo
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comprenden. ;Por qué ofra razén tendrian a sus trabajadores menos calificados
contestando el teléfono?
Se realizd un estudio basado en lo que el empleado quiere acerca de la

organizacion donde labora:

ASPECTQOS Evaluacién de los | Evaluacion de la

EVALUADOS empleados {en orden de|direccidon (en orden de
importancia) importancia)

1. Apreciacion 1 8

2. Sentirse dentro de las 2 10

cosas

3. Ayuda en problemas 3 9

personales

4. Seguridad en el 4 2

empleo

5. Buenos sueldos 5 1

6. Trabajo interesante 6 5

7. Promociones 7 3

8. Lealtad de la direccion 8 €

hacia los empleados

9. Buenas condiciones de 9 4

trabajo

10.Disciplina con tacto 10 7

Fuente: Camara de Comercio de los estados Unidos. The Balanced Program. 1986.
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Es importante que las personas se sientan parte del equipo, se les brinde
confianza. Por desgracia, la mayoria de las organizaciones frata de conseguir
resultados manipulando a las personas en vez de confiar en elias. Se ha
comprobado que en organizaciones donde a las personas se les extiende
confianza responderdn de manera natural a nuevas y mas altas normas de
calidad, comportamiento ético, justicia, autonomia personal y creatividad. Las
personas necesitan formar parte de algo de lo que puedan sentirse orgullosos.

Hoy en dia, hay una tremenda velocidad en la que ocurren los cambios, se puede
decir que los cambios ocurren de manera continua. La mayoria de las
organizaciones no estan preparadas para percibir y reaccionar al cambio con la
suficiente rapidez, ain asi hay adn empresas con filosofias administrativas
anteriores que siguen sobreviviendo pero no por mucho tiempo, ya que el mercado
las esta absorbiendo poco a poco.

Sin la capacidad de prever necesidades y tendencias futuras, las organizaciones
perderan la facultad de cambiar. Esta capacidad se puede desarrollar a través de
las personas que tratan con los clientes, los competidores, tales como; los
vendedores, fas personas de mercadotecnia, de almacenes, efc., personas que
pueden leer las sefales de peligro y transmitir la informacién mucho antes que (a
direccién io detecte. ™

25. EVALUACION Y MEJORAMIENTO DEL DESEMPENO.

La manera mas formal en que un administrador valora el trabajo de sus
empleados es a través de evaluaciones sistematicas del desempefio, se debe

evaluar siempre el desempefio reciente de un empleado. Con base en dicha

'* Lebow, Rob. La Clave de la Productividad Empresarial. Pancrama, México, 1995.

51



evaluacién, si resulta su desempefio positivo; se refuerza con una recompensa, si
es negativo; los gerentes buscaran corregir la desviacion.'®

La evaluacién de desempefic cumple con dos objetivos principalmente:

1. Estas ofrecen informacion con base en la cual pueden tomarse decisiones de
promocion y remuneracion

2. Ofrecen una oportunidad para que el supervisor y su subordinado se reunan y
revisen el comportamiento de éste relacionado con ef trabajo, esto es que haya
retroalimentacién.

La evaluacion del desempefio comprende 3 pasos:

1. Definir el puesto, significa asegurarse de que el supervisor y el subordinado
esten de acuerdo en lo que se espera que éste Uitimo realice y con base en
que estandares se evaluara el desempeno de la persona.

2. Evaluar el desempefio, significa comparar el rendimiento real del
subordinado con los estandares determinados en el paso uno, y

3. Retroalimentacién, en donde se daran sesiones en las que se comentaran
el desemperio y progresos del subordinado y en las que se elaboran planes
para cualquier desarrollo que se requiera.

COMO DEFINIR EL PUESTOQ.

La descripcién del puesto generalmente es la iista de deberes, responsabilidades,
relaciones de informacién, condiciones de trabajo y responsabilidades de
supervision de un puesto; es producto de un andlisis de puestos.

Ademas de la descripcion del puesto habra que crear estandares medibles para

cada una de éstas actividades.

'8 Robbins P Stephen. Administracion. Prentice Hall, México, 1987.
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EVALUACION DEL DESEMPENO.

Existen vanas técnicas 6 métodos de evaluacion:

Técnica de escala grafica de calificacion, es la técnica mas sencilla y popular para
evaluar el desempefio. A todos los subordinados se les califica encerrando en un
circulo o marcando la calificacién que mejor describe su nivel de desempefic para
caracteristica. Posteriormente se suman y lotalizan los valores asignados para

cada caracteristica. Ver figura 2.1.
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Empleado

Departamento

Puesto
Fecha

CALIFICACION

FACTOR

INSATIS-
FACTORIA

SUFICIEN-
TE

BUENA

SUPERIOR

XCEP-
ICIONAL

CALIDAD
Precision
Conciencia
Apariencia

ICANTIDAD
Volumen de
Produccion
KContribucion

SUPERVI-
ISION RE-
KQUERIDA
Necesidad
de asesoria
direccion o
correccion

IASISTEN-
ICIA
Regularidad
Confiabilidad
Puntualidad

CONSER-
VACION
Prevencion
de desper-
dicios, pér-
didas,
proteccion
del equipo

Evaluador

Comentarios del empleado

Figura 2.1. Ejemplo de una escala grafica de calificacion.
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Método de alternancia en la clasificacion, éste método evalla a los empleados
clasificandolos del mejor al peor con respecto a alguna caracteristica. Primero se
hace una lista con todos los subordinados que se van a calificar y posteriormente
se eliminan los nombres de cualquiera que no se conozca lo suficienternente bien
como para clasificario. Después se hace la evaluacion y se indica cual es el
empleado con mejor calificacion en la clasificacién que se evalla y también el que

obtiene la mas baja. Ver figura 2.2.

| ESCALA DE CALIFICACION - CLASIFICACION |
!Considere a todas las personas en su lista en términos de su (calidad). |
h’ache los nombres de quienes no pueda calificar con base esta calidad.
lPosteriormente, seleccione a quien considere gue tenga la mayor calidad.
I(Joloque su nombre en la columna |, en la primera linea, con el nimero 1.
lElimine ese nombre de la lista. Consulte de nuevo la lista y escojaala
lPersona que tenga la menor de esta calidad. Coloque su nombre hasta
Iabajo en la coilumna Y, en la linea con el ndmero 20. Elimine ese nombre.
lA continuacion, de los nombres restantes en la lista, sefeccione al que |
l(enga la mayor calidad. Coloque su nombre en la primera columna, en la |
kinea 2. Siga con este proceso hasta que todos los nombres hayan
|Quedado incluidos en ia escala.

Columna | (Mas) Columna Il (Menos)

1 1

| 2 2

3 3
4 4 |
5 5 |
6 6 |
7 7 |
8 8 |
9 9 l
10 10 I

Figura 2.2. Escala de calificacion - clasificacion utilizando la técnica de alternancia
de clasificacion.
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Método de comparacion de pares, éste metodo ayuda a que el método anterior
sea mas eficaz, por cada caracteristica (cantidad de trabajo, calidad de trabajo,
creatividad, etc.) todos los subordinados se comparan con todos los demas
subordinados en pares. Supongamos que se va a calificar a 5 empleados, se
elabora una tabla por cada caracteristica, a continuacion, por cada caracteristica
se debe indicar (con un + 6 -) quien es el mejor empleado de ese par, se suma el

nimero de veces que el empleado resulté mejor.'” Ver figura 2.3.

POR LA CARACTERISTICA POR LA CARACTERISTICA
"CALIDAD DEL TRABAJO" "CREATIVIDAD"

Hombres Calificados Hombres Calificados
ComparadofA| B | C D [Ei {Comparado|lAiB | C D E
con: ArtBob ICesarDianelEd| con: ArtiBobiCesarDianelEd
Art + + - |- Art - - -
Bob - - - |- Bob + - + [+
Cesar - * + |- Cesar +i o+ - 1+
Diana +] + - + Diana +| - + -
Ed +| + + - Ed +| - - +

A A
Beb obtuve la mejor posicién aqui Art obtuvo la mejor posicién aqui

Nota: + significa "mejor que”; - significa "peor que". Para cada cuadro, sume
el nimero de signos positivos en cada columna para obtener el empleado
con la mejor posicion.

Figura 2.3. Clasificacién de los empleados mediante el método de
comparacion por pares.

n Dessler, Gary. Administracion de personal. Prentice Hall. México, 1991,
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2.5.1. INCENTIVOS Y MOTIVACION.
La motivacion es el proceso por el cual una necesidad personal insatisfecha
genera energia y direccion hacia cierto objetivo, cuyo logro supone habra de
satisfacer la necesidad.
Dentro de la motivacién se distingue la intrinseca de la extrinseca. Se da la
motivacion intrinseca cuando [a persona es atraida por la tarea o por sus
resultados, independientemente del premio o del castigo que ello puede brindarie.
Por ejemplo, ef profesor que goza de la actividad educativa o del aprendizaje del
alumno.
Ocurre la motivacién  extrinseca cuando la persona se moviliza por la
consecuencia de la tarea o sus resultados; ¢ sea para conseguir un premio o
evitar un castigo. El premio no necesariamente serd monetario. Puede ser una
promocién, mayor reconocimiento, etc. Por ejemplo, el profeser que se dedica a la
docencia para ganarse la vida o para adquirir un prestigio.
Las personas generalmente estdn motivadas © se sienten impulsadas a
comportarse de una forma si sienten que esa actitud conducird a que sean
recompensadas. Motivar a alguien requiere de 2 elementos:

1. Encontrar fo que la persona desea y tenerfo como una posible recompensa,

y
2. Asegurarse de que sienta que el esfuerzo de su parte probablemente
conducira a obtener esa recompensa.

Es importante saber lo siguiente: lo gque una persona considera como una
recompensa importante, otra persona podria considerarlo como indtil. Por ejemplo,

un vaso con agua probablemente seria mas motivante para una persona que
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acaba de pasar 3 horas en una playa con mucho calor, que lo que seria para

alguien que toméd tres bebidas frias. E inclusive tener una recompensa que sea

importante para los individuos no es garantia de que los va a motivar.

De acuerdo a Gary Dessler, podemos afirmar que:

v
”~

\d

v

Las personas tienen muchas necesidades diferentes, por ejemplo;
necesidades de existencia o fisioldgicas, de seguridad, social, de estima y
reconocimiento, de autocontrol e independencia, de confianza, logro y
autorrealizacion. No existen dos personas que tengan exactamente la

misma proporcién de ninguna de estas necesidades.

Una necesidad satisfecha no es un motivador.

En un momento hay mas de una necesidad activa, una persona podria
estar motivada por mas de una necesidad en un momento dado.

El dinero cubre diferentes necesidades, tales como; reconocimiento, logros,
prestigio, etc.

Las personas también tienen una fuerte necesidad de ser tratadas

equitativamente.

No solo el dinero puede motivar a las perscnas, existen ias fuentes de

motivaciones no financieras:
1. Un trato justo, equitativo y de apoyo para los empleados

2. La oportunidad para todos los empleados de que utilicen sus
habilidades at maximo y se autorrealicen; llegar a ser todo o que son

capaces de ser y lograr.

3. Comunicacién abierta y honesta entre todos los empleados.

58



4, La oportunidad para que todos los empleados adopten un papel
activo en la toma de decisiones importantes que afecten a sus puestos.
En fin una verdadera calidad de vida en el trabajo, logrando que el personal

satisfaga sus necesidades personales importantes al trabajar en la organizacion.
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Ser excelente es hacer, no buscar razones para demostrar que no se pueden hacer.

Ser excelente es comprender que la vida no es algo que se nos da hecha, sino que
tenemos que producir las oportunidades para alcanzar el éxito.

Ser excelente es comprender que en base a una férrea disciplina, es factible forjar un
cardeter de triunfadores.

Ser excelente es trazarse un plan y lograr los objetivos deseados a pesar de todas las
circunstancias.

Ser excelente es saber decir: me equivoqué y proponerse no cometer el mismo error.
Ser excelente es levantarse cada vez que se fracasa, con un espiritu de aprendizaje y
superacion.

Ser excelente es reclamarse a si mismo el desarroilo pleno de nuestras potencialidades
buscando incansablemente la realizacion.

Ser excelente es entender que a través del privilegio diario de nuestro trabajo podemos

alcanzar la realizacion,

Ser excelente es ser creador de algo: un sistema, un puesto, una empresa, un hogar,

una vida.

Ser excelente es ejercer nuestra Iibertad y ser responsables de cada una de nuestras
acciones,

Ser excelente es sentirse ofendido y lanzarse a la accidn en contra de la pobreza, Ia
calumnia y la injusticia.

Ser excelente es levantar los ojos de la tierra, elevar el espiritu y sorfiar con lograr lo
imposible.

Ser excelente es trascender a nuestro tiempo legando a las futuras generaciones un

mundo mejor.

60



oy —

. CAPITULOS. - T

RS

'
a

,, Anahs:s de _fIa‘Péqueﬁa_Embrésia_?h 's&'(:_‘?:enéfalidad .

3.1. ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA EMPRESA.

El fundador e iniciador de ésta empresa es el sefior Josué Tizatl Pérez, laboré en
la empresa Duracrom S. A. De C.V. de 1970 a 1988. Duracrom es una empresa
de tamafio medio, en donde el sefior Tizatl se desarroiié trabajando desde "Office
boy” hasta la gerencia de produccién, tiempo después, hubo cambio de directivas
en la compania donde laboraba y tuvo que salir de la empresa, en ese momento
el sefior Josué Tizatl Pérez decide emprender un negocio propio invirtiendo en
maquinaria su liquidacion.

En 1988 inicié la construccién del salén de cromado, comprando su primer equipo
de galvanoplastica; tina forrada de koroseal, rectificador de 2000 amperes y
equipo basico.

El sefior Josué junic con ung de sus hijos empezaron la empresa familiar en su
domicilio (donde residen actualmente: Tianguis Mza. 19 lote 32, Santiago
Ahuizotla, Delegacién Azcapotzalco, c.p. 02750) y recibian a sus clientes en una
mesa vy sillas domésticas.

Poco a poco se fueron haciendo de méas material y de su cartera de clientes, ésta
se da por 2 fuentes: recomendacion de otros clientes y seccion amarilla. Sadosa
se convierte en su primer cliente que le encargé trabajos constantes.

En 1992 se compra una rectificadora de superficies cilindricas, maquina necssaria

para no depender de terceras personas y hacer el servicio completo a los clientes.
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En 1956 se hace una tina profunda con un rectificador de 4000 amperes, para
cromar piezas de mayor dimension.

En 1997 se adquiere un predic para hacer una nave y establecer alli el taller
mecanico.

En 1899 se compra un tomo para la fabricacion de piezas que los clientes
requieren,

En ef aflo 2000 se compra un rectificador de 10,000 amperes, directamente de
Canadé y se fabrica una tina mas grande para el cromado de piezas en alta
produccion. En ese mismo afio se compra una maquina soldadora y una maquina
honeadora.

El dia de hoy cuenta con aproximadamente 150 clientes clasificados entre activos
¥ no tan activos.

Los valores de la empresa son: Calidad, servicio y precio.

Actuaimente cuenta con 15 personas laborando en 2 turnos con el siguiente
herario;

Primer tumno: Lunes a Viernes de 7:00 a 15:00 horas y sabados de 8:00 a 14:00
horas.

Segundo turno: Lunes a Viernes de 15:00 a 22:30 horas y sabados de 14:00 a

20:00 horas.

La capacitacioén que se ies brinda a sus obreros es "sobrse la marcha”, haciéndose

una evaluacion practica. Estos cursos los imparte Josué Tizatl Montalvo.
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Sus principales proveedores son:

Materiales Electroprocesados: Cromo en ojuelas
Materiales Lazcano: Cromo en ojuelas
TEMSA: Mantenimiento de maquinana

Sus principales clientes son:

Balatas American Brake Block, Evenflo y plasticos Omega.

En cuanto a ios aspectos ecoldgicos, el cromo es muy contaminante por lo cual el
agua se trata por medio de filtros deteniendo la materia contaminante (agua con
cromo) y ésta regresa a la tina de cromacidn.

Con respecto a la Estructura Administrativa de ésta empresa, no existen
departamentos establecidos, reconcciendo solo a 3 personas que realizan las
actividades estructurales de la empresa:

Josué Tizatl (papa) y

Joel Tizatl (hijo) Encargados de Ventas y aspectos administrativos.
Josué Tizatl {(hijo): Encargado de la produccién.

Gran parte del éxito de Cromomex es debido a que los encargados de Ventas
(Josue y Joel Tizatl) conocen el proceso de produccion y los costos, esto les
ayuda para obtener rédpidamente las cotizaciones sobre el costo, tiempo de
entrega y las condiciones del trabajo a elaborar.

3.2, CLASIFICACION.

Segun nuestro concepto de microempresa: Son los pequefos negocios que
manejan como maximo de ventas anuales el importe de 110 veces el salario
minimo general elevado al afio y que tienen de 1 a 15 empleados como maximo.

Podemos deducir que [a empresa en cuestion es un todavia una micro ya que
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cuenta con menos de 15 empleados. Pero se encuentra en el limite inferior para

entrar a la clasificacion de pequefia empresa.

Con respecto a su actividad 6 giro, podemos comentar que es una empresa del
ramo industrial, asi como también es manufacturera porque adquiere materia
prima y la somete a un proceso, con respecto a los manufacturados se cuenta

como parte de productos quimicos.

Con respecto a su constitucién patrimonial, podemos afirmar que es una empresa
privada ya que cuenta con capital privado; y lucrativa debido a que busca

utilidades principalmente.

Por 0Oltimo, en su clasificacién por funcién econdmica, entraria dentro de la funcion

secundaria, que es ta transformacion de materias primas.
3.3. ORGANIZACION ESTRUCTURAL.

Actualmente en Cromomex no existe una estructura definida, pero se puede

identificar 2 departamentos, tales como Administracion y Produccion.

Con respecto a la Administracién, los encargados son: Josué Tizati Pérez (padre)
y Joel Tizatl, sus funciones no estén especificadas, actualmente realizan las
funciones que se necesiten. Les apoya Adolfo Martinez quién es asistente, recibe
llamadas telefénicas y atiende clientes. Existen 2 vendedores que atienden a la

cartera de clientes (hijos de Josué Tizatl Pérez).

Con respecto a Produccion, el encargado es Josué Tizatt Montalvo y es
responsable del supervisor de Produccidn, Control de calidad, Rectificadores,
Jefes de turno, tornero y ayudantes de Cromador. El supervisor programa la

produccién y coordina el trabajo de los rectificadores, jefes de tumo y ayudantes
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de Cromador. El encargado de Produccién coordina el trabajo de Control de

Calidad.

No existe un departamento de Compras, Crédito, Contabilidad, Personal y
Finanzas.

Préximamente habra cursos de Motivacion y Desarrollo personal buscando tener
empleados mejor preparades y que desempenen con agrado su trabajo.

3.4. ANALISIS Y EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL.

Este andlisis se realizd en base a las siguientes fuentes:

La Observacion

A T4

» Cuestionarios a todos los empleados

# Entrevistas con la mayoria de ellos. Incluyendo a los directivos y el duefio.

A4

Investigacion documental que nos facilitd la empresa.

3.4.1. DIAGNOSTICO. OBSERVACION POR AREAS FiSICAS:

Dentro de la empresa Cromomex se puede distinguir 3 4reas fisicas: Control de
Calidad, Administracion y Produccion, siendo ésta Ultima, la mas grande. Los dias
designados para ésta Observacién pudimos comprobar lo siguiente:

CONTROL DE CALIDAD

kN

» El espacio destinado para esta drea esta descuidada y desorganizada ya
que se tienen libros, revistas y periddicos atrasados en una caja de cartén

que da mal aspecto al espacio.

b

# El escritorio, destinado a la persona de éste departamento, se encontraba
desordenado, contenia ordenes de trabajo dispersas, plumas sueltas y en

mal estado, dibujos, piezas mal cromadas devueltas y estaba polvoso.
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La ubicacion que se le da a la leche es en el suelo, junto a la entrada a
Control de Calidad. Esta leche se les proporciona a los trabajadores para
disminuir los riesgos de intoxicacidn y enfermedades en las vias

respiratorias.
Mateniales quimicos al alcance de cualquier persona.

Desorden en los documentos histéricos y tedricos que se encontraban en

las repisas.
El teléfono funciona deficientemente.

En general, el espacic se encontraba sucio, revuelfo y descuidado.

PRODUCCION.

b
»~

A
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Ei reproductor de cassette se encontraba encendido en todo momento con

un volumen alta contaminando el ambiente.

Los trabajadores al infroducir piezas a fa tina de cromado no usan guantes

de proteccién.
Las escaleras son poce practicas para el desplazamiento del personal.
El piso tiene liquidos regados que pueden ser peligrosos.

El perro ieda mal aspecto a la planta porgue no esia aseado ni amarrado.

ADMINISTRACION.

A

¥ d

=
~

El escritorio estd desordenado y con documentos amontonados vy
extraviados.

Las personas se encuentran amontonadas en un espacio pequeiio, ya que
en el area de recepcion de clientes esta ef jefe de produccidn, asistente, los

vendedores y en ocasiones también el encargado de Administracion.
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» El acceso es pequefo para ios sanitarios y las oficinas generales.

> Existen cuartos que no ocupan y que tienen material inservible.

» Los cuartos de Administracion y Produccion estan juntos por lo que se

escuchan las conversaciones de las 2 areas no habiendo privacidad de

conversacion.

A continuacién se analizan los resultados del cuestionario que se aplicd a todos

los empleados de Cromomex, éste cuestionario se muestra en el anexo 1.

3.4.2. CODIFICACION CUESTIONARIO:

EDAD:
1.

2.

6.
NIVEL
1.
2.
3.
4.

5.

16 afios a 20 afios
21 ares a 25 afios
26 afos a 30 afos
31 a 35 aflos

36 a 40 afios

Mas de 41 afios.
DE ESTUDIOS:
Hasta secundaria
Hasta bachillerato

Hasta estudios técnicos

Hasta estudios profesionales

Otros estudios superiores.

FRECUENCIA:
4
3
2
0
2
1
7
3

1

0

TE GUSTA TRABAJAR EN CROMOMEX, PORQUE?

1. Comodidad, esta cerca de casa

2. Facilidad de adaptacion a la empresa 1
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3. Empresa familiar 3
4. Existe un alto grado de aprendizaje 3
5. Interés en el producto, no es aburrido, me gusta. 5

NIVEL DE ESTUDIOS ADECUADO PARA EL PUESTO

1. Hasta primaria 2
2. Hasta secundaria 2
3. Hasta bachillerato 2

4. Hasta estudios tecnicos 1
5. No contestd. 5
CONOCES LA RELACION DE TU AREA CON OTRA DENTRO DE LA EMPRESA
1. Si 9
2. No. 3
VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE ESA RELACION
1. Aprendizaje de nuevas cosas 3

2. Colaboracion entre departamentos 2

3. Control de calidad 2
4. Eficiencia 2
5. No sabe. 4

CONOCES LA HISTORIA DE CROMOMEX

1. Mucho 1
2. Poco L]
3. Nada. 6
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CONOCES LOS VALORES DE CROMOMEX

1. Si 0
2. No. 12
TE DIERON CAPACITACION?
1. Si 8
2. No 6
COMO FUE?

1. Excelente 0
2. Buena 4
3. Regular 3
4. Nula 3
5. No contestd. 2

NECESIDADES ACTUALES DE CAPACITACION

1. Conocimiento de mi area 8
2. Relaciones humanas 1
3. Conocer mas de toda la empresa 1
4. No contesté 1
5. Nosabe 1

RIESGOS DE MANEJAR CROMO

1. lrritacién y deterioro de la pie! 5

2. Se infectan las heridas 6
3. lIrritacién de los pulmones 4
4. No sabe 3
5. Cancer en los pulmones 1
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QUE HACER EN CASO DE INCENDIO.

1. Desconectar la energia eléctrica
2. Usar extintores

3. Liamar a los bomberos

4. Salir corriendo

5. Conservar la tranquilidad

PASATIEMPOS
1. Videojuegos 2
2. Guitarra 2
3. Depories 3
4. Musica 1
5. Lectura 1
6. Television 3

7. Convivencia social 1

&. Dormir 1

9. Notiene 1

10. Billar 1
INCENTIVOS

1. Vales de despensa
2. Viajes
3. De acuerdo con lo que tiene

4. No sabe
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LO QUE TE GUSTARIA MEJORAR DE CROMOMEX

1. Relaciones Intemas 1
2. Instalaciones 3
3. Seguridad Industrial 2
4. Calidad 3
5. Trato a la gente 1
6. Nada 2
7. Nosabe 1
8. No contestd 1
LO QUE NO CAMBIARIAS
1. Su forma de pensar 1

2. Relaciones amistosas 5

3. Nada 1
4. No sabe 3
5. No contesto 2
ULTIMOS COMENTARIQS
1. Mas tiempo de comida 1
2. Mas herramientas de trabajo 1
3. Mejorar imagen externa 2
4. Ampliacidn de instalaciones 1
5. Sin comentarios 8

71



3.4.3. CODIFICACION DE LAS ENTREVISTAS:

ANTIGUEDAD FRECUENCIA

1. Hasta 6 meses

2. De 6 meses a 1 afio

3. De 1.1 2 1.5 afios

4. De 1.6 a 2 afios

5. Mas de 2 anos

FUENTE DE RECLUTAMIENTO

1. Recomendacién de un empleado de CROMO-MEX
2. Familiar

OPINION REFERENTE A CALIDAD
1. Excelente

2. Buena

3. Regular

4, Mala

Observaciones: en ocasiones el material se encuentra sucic en (a parte en donde
no se croma debido a la cinta que le protege, aproximadamente 20% del producto
totai es de mala calidad. 40% del trabajo es defectuoso. Materia prima de
segunda y tecnologia obsoleta. Se le da al cliente (o que pide.

OPINION REFERENTE A LA IMAGEN POR PARTE DE LOS CLIENTES

1. Excelente
2. Buena

3. Regular

1

0

2

0

0

2




4. Mala 1

Observaciones: Instalaciones sucias y amontonadas en ocasiones se entrega el
producto con retazos debido a que no hay planeacion de la produccién. Mala
imagen por instalaciones. Retardos en las entregas y presicnes a Ia hora de efla.
Se entrega en los tiempos estimados aunque en ocasiones no se cumple.

TIPO DE RELACIONES QUE FOMENTA EL DEPARTAMENTO Y LA EMPRESA

1. Amistad 2
2. Compafierismo 2
3. Puramente formales 3
4. Autoritario y de presion 1
Observaciones: Se brincan las unidades jerarquicas, no respetan y va

directamente a ordenar pedidos desprogramando la produccién. Piques entre
supervision y control de calidad por cuestiones de trabajo.

CAPACITACION REQUERIDA

1. Consecuencias del cromo 1
2. Cualidades y propiedades del cromo 1
3. Porque se hacen los procedimientos? 2
4. Relaciones humanas y superacion personal 2
5. Ventas 2
6. Guitarra 1
TIPOS DE RECOMPENSAS

1. Incentivos particulares yfo comisiones 3
2. Un dia libre 1
3. Reconocimientos no monetarios 1
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4. Vales de despensa 1

Observaciones: Qtorgamiento de permisos, empleado del mes y reconocimientos

verbales.

PROBLEMAS MAS COMUNES

1. Falta de respeto de las lineas jerdrquicas y planeacion de produccion
ocasionando presiones en el trabajo y mala calidad 3

2. Falta de los instrumentos para reafizar ef trabajo (tornillos, inadaptacion del

rack) 1
3. Falta de compromiso de los trabajadores 2
4. Inasistencia de los trabadores 1
5. Clientes morosos 1
6. Maia comunicacién entre departamentos 1

RECOMENDACIONES PARA MEJORAR EL DESEMPENO DEL TRABAJO

1. Proporcionar el equipo de seguridad necesario para producir de manera segura

y bajo nivel de riesgo 1
2. Cuidar intensivamente Ia salud de los trabajadores 1
3. Mejorar la planeacion de la produccion 1

4. Mentalidad de los empleados, capacitacion continua del trabajo v superacién
personal 2

Estas entrevistas se realizaron al personal de los siguientes puestos:

1. Cromador

2. Jefe de turno

3. Supervisor de produccion
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. Control de calidad

5. Ventas

6. Jefe de produccién

7. Administracion

3.4.4. GENERALIDADES DE LOS CUESTIONARIOS Y ENTREVISTAS:
Cromomex es una empresa que en su 85% esta constituida por jévenes que van
desde los 16 afios a los 30, con antigiiedad que va desde 1.5 aftos en adelante,
jovenes contratados principalmente por 2 fuentes de reclutamiento: familiar y
recomendacion de algin empleado de Cromomex, en general son jovenes que
pueden adaptarse facilmente al cambio. Los empleados tienen, en promedio, la
secundaria y trabajan a gusto en Cromomex principalmente por éstas razones:

« [l trabajo no es aburrido

« Existe un alto grado de aprendizaje

o Laempresa es familiar

Lamentablemente, la mayoria de ellos no conoce la importancia de trabajar con
calidad y hacer las cosas bien a la primera vez. La calidad, segin los mismos

trabajadores, va de buena a regular, la imagen que ofrece Cromomex a sus

clientes va de regular a buena.

Asimismo, fa mayoria de los trabajadores no conoce la historia de Cromomex, ni
sus valores.

Con respecto a la capacitacion, la mayoria recibié capacitacion sobre la marcha no
habiendo un periodo de induccién, siendo con ello una de sus principales

deficiencias la falta de capacitacion def trabajo.
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La mayoria pide una capacitacion scbre su area, algunos piden ademas platicas
referentes a Relaciones Humanas y superacion personal. Los trabajadores de
Produccion piden informacion sobre los riesgos de manejar cromo.. Los
trabajadores necesitan capacitacién sobre higiene y seguridad industrial.
Asimismo, los wvendedores acerca de Ventas, estrategias de mercado vy
comercializacién

Las relaciones que fomenta el departamento de Produccién son puramente
formales, sin embargo entre los trabajadores existe comparierismo y amistad.

Con respecto a sus pasatiempos, tienen gustos variados, enire los mas

sobresalientes estan:

* Videojuegos

¢ Guitarra

¢ Deportes

e Televisién

Elios consideran como objetos de incentivacién:

* Incentivos personales (distinciones particulares)
» Vales de despensa

+ Vigjes, un dia libre, pases para espectaculos

* Reconocimientos no monetarios

En general, los trabajadores se sienten a gusto en Cromomex, pero les gustaria
mejorar;

* Las instalaciones y mejorar la imagen externa

¢ | a calidad
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» La Seguridad Industrial

« Relaciones Internas (trato a (a gente}

Y no {es gustaria cambiar:

* Relaciones amistosas

» Su forma de pensar.

Los problemas mas comunes son:

+ Falta de respeto de las lineas jerarquicas y poca planeacién de la produccién.
+ Falta de compromiso de los trabajadores

+ Mala comunicacion entre departamentos

Las recomendaciones que dan los empleados para mejorar el desempefio son;
s Capacitacién continua a los trabajadores y superacion persenal

* Proporcionar el equipo necesario para proteccion de los trabajadores.
3.4.5. ANALISIS POR AREAS DE CROMOMEX:

LIDERAZGO EMPRESARIAL.

La vision de la empresa es la de crecimiento continuo y lograr ser una mediana

empresa estable siendo uno de los mejores en el ramo.

Misién: Ofrecer la calidad que el cliente pida y dia a dia ofrecer rapidez, servicio y

precio a cada cliente.

No existe una cultura de efectividad, no se fomenta el desarrollo parsonal ni

profesional, a consecuencia de esto los empleados no se sienten comprometidos

con la empresa (sclamente los empieados que forman parte de la familia y eso

€On sus excepciones).

El ambiente que se fomenta en el departamento de Produccion no es tenso, pero

tampoco ameno.
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No se respetan las lineas jerarquicas (las cotizaciones no las da una persona
especifica sino varias lo que crea un desajuste en [a planeacién financiera, asi
también no se respeta la planeacion de la produccién habiendo constantes ajustes

en este departamento provocando presiones sin motivo en los trabajadores)
No existe una estructura formal adecuada y esto ocasiona que haya constante
duplicidad de funciones, mala coordinacion entre areas, tareas importantes sin

fealizar, incertidumbre en el trabajo, etc.
RECURSOS HUMANOS.

No existen incentivos personales, solo grupales, ocasionando que los empleados

no se esfuercen por alcanzar ias metas de la empresa.

Cuando et empleado entra a laborar a Cromomex no firma ningln tipo de contrato
de trabajo, hasta hoy se han venido cumpliendo los derechos de los trabajadores
tales como; séptimo dia, aguinaldo, vacaciones, prima vacacional, seguro social,
bonos de productividad y finiquito de acuerdo a la ley cuando asi lo requiere.

Seria conveniente que haya una prueba del compromiso entre las 2 partes

interesadas {(empleados y patrones).

No hay capacitacién continua, los trabajadores no saben ampliamente la razén de
los procesos, las consecuencias de trabajar con cromo y falta un cuidado de la
salud por parte de los empleados y de la empresa. La empresa debe proporcionar
el material requerido y fornentar la proteccion, seguridad e higiene industriaf.

En cuanto a sueldos, estan conformes por lo que tienen actualmente, pero

manifiestan que de ser posible se de incentivacién con:

* Cursos de motivacion
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* Reconocimiento del empleado del mes

* Vales de despensa

+ Boletos de cine, parques de diversiones, etc.

+ Tiempo libre.

» [ncentivos personales (distinciones particutares)

¢ Reconocimientos no monetarios

Se debe realizar un perfil del puesto y del candidato a fin de tener personal
calificado, con amplio conocimiento del producto y con intenciones de aprender.

Se debe conseguir una capacitacion en cuestiones de seguridad industrial por el
alto riesgo que se tiene al utilizar los materiales de cierta peligrosidad.
PRODUCCION.

No hay una adecuada planeacion de la produccién haciendo esto que en
ocasiones haya demasiada presién por las entregas y en otras, poco trabajo.
Cuando hay presién, la mala calidad se hace notar y provoca retrasos por
reprocesamiento ¢ mala calidad en la presentacion def producto terminado (sucio).
En general, la productividad es alta, debido a que la capacidad de produccién es

mayor que los pedidos que entran por parte de Ventas, haciendo que en varias
ocasiones Produccion tenga poco trabajo que realizar.

La mala calidad también se debe a la maquinaria medianamente obsoleta yalo
poco practico de las instalaciones (estdn sumamente apretados) teniendo
constantemente sucio y resbaloso el suelo.

Se hace indispensable proporcionar el equipo necesario para proteccion de los

trabajadores, ya que ésta funcién estd muy descuidada por parte de la

”  ESTA TESIS NC SA™<

LY

DE LA BIBLICTECA



administracion, resultando que los trabajadores se sientan inseguros en su trabajo

y tengan una actitud de rebeldia en contra de la empresa.

Con respecto al area de fabricaciéon de piezas apenas se estd incursionando en
éste proceso, es importante que Cromomex ofrezca una adecuada capacitacion al
personal que va a laborar en ésta drea para que puedan lograr introducirse con

éxito en este nuevo mercado.

Se hace necesario acondicionar perfectamente las areas de produccion, tanto

fabricacidn de piezas como de cromacién y rectificado.

Son necesarios los cursos para el drea de control de calidad, buscando con esto
mejorar la calidad del cromo y atencién a clientes a fin de que elios se sientan a

gusto con Cromomex y ofrecerles un valor agregado.
CONTABILIDAD.

Su manejo, en general es eficiente, debido a que lo maneja un despacho contable,
el administrador solo manda las facturas y comprobantes a fin de que la contadora
tenga actualizada la contabilidad con sus respectivos respaidos. En ocasiones,
debido a la carga de trabajo que tiene el encargado de administracion, resulta que
el pago de la némina llega tarde O un dia después, causando inconformidades

entre los empleados.

FINANZAS.

Sus finanzas son sanas, debido a que el negocio es altamente lucrativo, con poca
inversién y mucha utilidad. Como consecuencia, sus ingresos ayudan a que los

materiales y herramientas que se utilizan se adquieran con las mismas utilidades

impidiendo que pidan préstamos bancarios y crediticios. Solo tienen créditos con
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sus proveedores y dependiendo de la liquidez que tengan pueden otorgar crédito a

sus clientes a 30 y 60 dias, supliendo Ias politicas de algunos de sus clientes de

pagar a 30 dias.

Un problema por el cual no piden créditos es el alto grado de complejidad y

burocratizacion de éstos procescs, asi como los altos requisitos que tienen que

cubrir; por lo cual, ellos prefieren comprar de contade ¢ con crédito a corto plazo

(3 6 4 meses).

COMPRAS.

El administrador es el responsable directo de ésta actividad. En ésta area hay una

serie de inconformidades debido a que sus funciones que son compra de equipo

de seguridad (guantes de camaza, de hule, botas, batas, mascarillas) y materiales

(tornillos, lijas, etc.) no son proporcionados en el tiempo necesario haciendo, a

criterio de fos empleados que el trabajo sea riesgoso. Esa funcién debe realizarse

por una persona que dedique especial cuidado a esas adquisiciones.

VENTAS Y MARKETING.

La fuerza de ventas es débil debido a la nula capacitacién y falta de compromiso

que tienen los responsables de esa area. Se necesita gente preparada

intelectualmente para esa actividad.

La mercadotecnia no es eficiente, podria eficientarse con:

* Actividad de relaciones plblicas: tarjetas, obsequios, rotular la puerta de
acceso. Promociones, invitaciones especiales.

» Mejor apariencia de las instalaciones: limpieza, quitar ruidos, acondicionar una
sala de recepcion, dar mas espacio a produccién y administracion.

« Publicidad por Internet., calendarios, posters, publicidad en revistas del ramo.
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« Abarcar eficientemente el mercado: SIEM, mandando representantes de

ventas a zonas industriales.

» Desarrollo de nuevos productos: definir y activar el area de fabricacion de

piezas obteniendo las herramientas necesarias para dicha actividad.

MANTENIMIENTO Y TECNOLOGIA.

Ei mantenimiento no es periédico y preventivo, solo se realiza cuando empieza a

fallar una magquina.

La tecnologia que ellos utilizan es de mediados de los 80°s, por ejemplo, una

maquina en particular viene de Canada y es medianamente obsoleta.

Actualmente estdn construyende una maquinaria para fabricar piezas a fin de

ampliar su mercado meta.
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£l proximo otorio, cuando veas los gansos dirigiéndose hacia el sur para el invierno, fijate que
vuelan formando una V. Tal vez te interese saber Ip que la ciencia ha descubierto acerca del por
qué vuelan en esa forma. Se ha comprobado que cuando cada pdjaro bate sus alas, produce un
movimiento en el aire que ayuda al pdjaro que va detrds de él. Volando en V Iz bandada
completa aumenta por lo menos un 71% mds de su poder que si cada pdjaro volara solo. Las
personas que comparten ung direccion connin y tienen sentido de comunidad pueden Hegar a

donde deseen més fdcil y rdpidamente porgue van apoyvdndose mutuamente.

Cada vez que un ganso se sale de Iz formacion siente inmediatamente la resistencia de gire, se
da cuenta de la dificultad de hacerlo solo y rdpidamente regresa a su formacion para
beneficiarse del poder del compariero que va adelante. Si nosotros tuvidramos la inteligencia de

un ganso nos mantendriamos con aquellos que se dirigen en nuestra misma direceion.

Cuando el lider de los gansos se canss, se pasa a uno de los puestos de atrds y otro ganso toma
su Jugar. obtenemos mejores resultados si tomamos turnos haclendo los trabajos mds dificiles.
Los gansos que van detrds graznan para alentar a los que van adelante a manteper [a
velocidad. Una palabra de sliento produce grandes beneficios. Finalmente, cuando un £8nso se
enferma o cae herido por un disparo, otros dos gansos se salen de la formacidn ¥y fo siguen para
ayudarlo y protegerio. Se quedan acompanidndolo hasta que estd nuevamente en condiciones de
volar o hasta que muere, y solo entonces los dos acompariantes vuelven a su bandade o se unen
a otro grupo. ST nosotros tuviéramos la inteligencia de un ganso nos mantendriamos une al lado

del otro apoydndonos y acompafidgndonos.

Al leer una y otra vez este ensayo siento Ia tentacion de parafrasear las palabras de Jestis:
Mirad los gansos” no van a Ia universidad ni pretenden ser cristianos, pero ni aiin Salemdn con

toda su sabiduria se porté como uno de ellos. Maritza Crespo
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CAPITULO 4.

Diseﬁo de la Orgamzac:én Caso'Pmct:co

A

4.1. PLANTEAMIENTO DEL DISERQ DE LA ORGANIZACION.

Mas alla de las relaciones formales representadas en los organigramas, dentro de
la organizacion estan comenzando a ser mucho mas importantes los otros tipos de
relaciones (relaciones informales, no permanentes, enfocadas solo a un objetivo
concreto).

La empresa, mas que un conjunto de elementos o un conjunto de personas, es un
conjunto de relaciones. Todos los elementos se influyen mutuamente y muchas de
éstas influencias son simultaneas.

La empresa es una “red” por la que circula energia (ideas, proyectos, propuestas,
informacién, simbolos, imagenes) y todo esto que circula genera dinamismo. La
empresa es una estructura que estd en constante movimiento.'®

Todo lo que sucede en una organizacion esta conectado y el atacar una variable
genera efectos en otras partes del sistema, luego entonces, un sistema mal
disefiado es costoso trayendo efectos desastrosos para la empresa, con fiesgo de
morir.

La estrategia planteada para Cromomex es: Eficientar las actividades intemas de
Cromomex tales como Productividad, Ventas, Servicio, Estructura y Cultura
Organizacional llevando a mejorar la calidad, imagen y posicionamiento de la

empresa dando como resultado un crecimiento integral.

18 K astika, Eduardo. Desorganizacién Creative, Desorganizacién Innovadora. Macchi. Argentina. 1994.
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Sobre ia base de lo analizado en los capitulos anteriores, Cromomex requiere lo

siguiente:

Yo
”

>

A 14

)

Disefio de estructura. Ver Figura 4.1.

Implementar los siguientes Manuales: Manua! de Organizacién, Manuai de
Bienvenida, Manua! de Procedimientos y Manual de Politicas.

Establecer una cultura de desarrollo personal para cada uno de los
empleados de Cromomex. Como comentamos anteriormente, ia mayoria de
los trabajadores, ellos se pueden adaptar mas facilmente a los cambios.
Realizar desayunos mensuales en los cuales se muestren los avances y se
tenga convivencia entre los subordinados y los jefes.

Reestructuracion de la planta a fin de que se aprovechen al maximo los
espacios. Mejora de la fachada a fin de obtener mejor imagen externa

En Produccion:

Proponemos un Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial que contemple

entre otros puntos, los siguientes:

Que cada empleado se debe hacer responsable de mantener su area de trabajo

limpia y ordenada. Lo anterior incluye animales que puedan ambular por los

talieres.

Cada empleado serd responsable de darle el mantenimiento practico a su

maquinaria.

Cada empleado debe concientizarse del uso del equipo de seguridad ¥y

proporcionarlo en el tiempo oportuno.

Para lo anterior, aconsejamos cursos especificos sobre higiene y seguridad

industrial.
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ORGANIGRAMA DE CROMOMEX S.A. DE C.V.

[| ciIRECCION GENERAL |

il recepcionisTAa B

£ I 1 ]
{ recursos Humanos | [f FINANZAS ] | mercapovecwia f PRODUCCION !

COMPRAS Y || J| CONTROL DE CALIDAD

VENTAS ALMACEN

— ]
TALLER MECANICO CROMADO

f vEFE DE TURNO |
o
[ oPERADORT | OPERADOR

AYUDANTE AYUDANTE
GENERAL GENERAL

FIGURA 4.1. ORGANIGRAMA DISENADO PARA CROMOMEX,

Este es el Organigrama que, después del analisis hecho en la empresa, proponemos para su implantacién.

Hablando del Organigrama, una herramienta esencial, para que logre los objetivos que perseguimos en la empresa, seran
los Manuales Administrativos, principalmente el Manual de Organizacion dende se analizan cada una de las funciones
encomendadas a cada departamento. Dentro de éste Manual hay un apartado donde se analiza ! perfil de la persona para

cada puesto a fin de que se encuentre *la persona adecuada para el puesto adecuado”.



» En personal:
Capacitacion continua sobre: Su trabajo; El Cromo: sus generalidades, peligros, su
manejo y utilidad; La importancia de la cafidad integral. Promover la seguridad
industrial en el trabajo. Es decir, armar todo un programa de capacitacion continua
para que el empleado tenga todas y cada una de las herramientas para ser
eficiente dentro de la empresa y fuera de ella.
Coordinar diversas conferencias 6 platicas acerca de la superacion personal por o

menos una vez al mes.

Conocimiento de la historia de Cromomex a fin de identificar al empleado con fa

empresa.

Fomentar de manera diaria los valores internos y hacia el cliente. Desde los

niveles superiores hasta el nivel menor.

Programas de incentivacion eficaces haciendo estudios sobre que es o que

motiva a los empleados. Proponemos las siguientes formas de incentivacion:

Distinciones_particulares: empleado del mes, su historia en una pizarra donde lo

puedan ver todos los integrantes de la organizacion.
Vales de despensa: A quién tenga alta productividad.

Premios a_escoger. cursos de guitarra, videcjuegos, tiempo libre, pases para

espectaculos, entre otros.

Proponemos un Reglamento Interior de Trabajo que contemple la normatividad

segun la ley, para todos los empleados de Cromomex.

Proponemos que se redacte un Contrato de Trabajo y que sea firmado por cada

uno de los empleados y, desde luego, se respete por los directivos de la empresa.
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> Se propone la siguiente Misidn y Vision:
MISION,
Ser una empresa procesadora de cromo y lo relativo a la fabricacién y
mantenimiento de piezas industriales con la finalidad de satisfacer continuamente
las necesidades del cliente logrande un crecimiento y consolidacién de Cromomex
y de sus empleados, éstos ultimos en el area laboral y también personal.
VISION.
Cromomex es una empresa capaz de Hegar a ser la nimero uno en su ramo,
deseamos con toda nuestra fuerza lograrfo. Cada empleado de Cromomex es su
fuerza, creciendo ellos crece Cromomex, por eso buscamos nuestra consolidacién
interma logrando asi poner las bases de una hermosa piramide y llegar a ser el
mejor.
#> Proponemos la siguiente cultura organizacional:
VALORES.
1. RESPETQO Y CONFIANZA.
2. ACTITUD.
3. LIDERAZGO Y EQUIPOS DE TRABAJO.
4. CAPACITACION - EDUCACION.
5. COMUNICACION.
6. INTERES.
HACIA LOS CLIENTES: PRECIO, CALIDAD Y SERVICIO.
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RESPETO Y CONFIANZA

Si respetamos de manera genuina a colegas y empleados, esos sentimientos
seran transmitidos sin necesidad de ningun artificio ¢ técnica. Ademas seran
reciprocos. Es imposible que la administracion basada en técnicas de control y
manipulacién tengan éxito. Se debe confiar en la capacidad y sabiduria del grupo.
Sus fortalezas no se basan (nicamente en el control, sinc en otras cualidades:
pasion, sensibilidad, paciencia, tenacidad, valor, firmeza, entusiasmo y capacidad
de asombro. No se pueden utilizar técnicas para moldear a los empleados como si
e diéramos forma a ia arcilla, moldeardos en lo que nosotros queremos que se
conviertan, pero esto asi no funciona.

En la empresa se debe presentar y mantener un alto grado de confianza mediante

lo siguiente:
» Impulsar un conjunto de objetivos compartidos
> Formar equipos en lugar de concentrarse sl en individuos
» Ofrecer recompensas en lugar de castigos

» Prestar atencién a las inquietudes, intereses y problemas personales de los

empleados.

» Buscar que a los empleados les encante su trabajo.

ACTITUD

El cambio 6 adopcidn de actitud es un aspecto muy importante dentro de la
organizacion, desde el nivel jerArquico mas aito de la empresa debera existir la

cooperacién, compaiierismo, etc. Asimismo se debe resaitar la importancia del
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empleado en la empresa. La importancia de que hagan las cosas bien y a la
primera, el companerismo (fomentar la mejora de relaciones) y ser un equipo. Los
problemas se deben tratar de raiz y realizar el cambio desde los mandos

superiores hasta los mandos mas inferiores.

*Haced lo que digo y no fo que hago” dijo el maestro a sus discipulos, pero efios

replicaron. “es que es mas facil imitarte que entenderte”.

Creemos que a la gente hay que darle un entorno de respefo, de seguridad en el

trabajo, de sentimiento de justicia y de orgullo logrando una actitud positiva.

LIDERAZGO Y EQUIPOS DE TRABAJO.

No existe una manera magica y concreta para darle éxito a una organizacion. No
existe la forma correcta de ser un administrador. Lideres de todos los tipos
disfrutan del mismo nivel de éxilo y pare de la razén de esto es que los
empleados tienen el poder de hacer que sus lideres se vean bien. Las empresas
sobreviven porque [a mayoria de la gente trata de desempedfarse [0 mejor que

puede y realizard el esfuerzo necesario para que el trabajo se lleve a cabo bajo
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cualquier circunstancia, sin importar el tipo de liderazgo a que la sometan. Pero
para que esto se lleve a cabo se requiere que el empleado tenga un compromiso
con una disciplina continua, por ejemplo, las dietas mas estrictas no funcionan;
pero una modificacién permanente de nuestros habitos alimenticios, si.

Un aspecto muy importante que afecta considerablemente a la eficiencia, es sin
duda, la idea estereotipada del lider 6 jefe. Nos imaginamos a una figura
dominante, hablando y no escuchando, sentada en un escritorio grande y limpio,
gritando ordenes, haciéndose cargo, agresivo, pragmatico, etc. Depender de una
perscna, el gerente por ejemplo, para que aporte el liderazgo, fomenta
expectativas que no es posible cumplir. Ademas, le roba al grupo sus facultades,
conduce a la sobredependencia del administrador. A su vez, la respuesta del lider
a ésta dependencia es, participar en areas de control y responsabilidad que
representan un uso deficiente del tiempo y que quiza sobrepasen sus capacidades
y por ende, disminuye la productividad del grupo.

Los verdadercs lideres se definen por los grupos que atienden, y comprenden que
el trabajo es interdependiente con el grupo. Son capaces de definir su tarea como
evocadora del conocimiento, técnicas y creatividad de aguellos que ya se
encuertran en la organizacion. Tienen la capacidad de promover la inteligencia y
participacién de los integrantes del grupo que, de otra forma, tal vez no
participarian en las discusiones.

En un equipo que funciona bien, el comportamiento del lider no se diferencia en

mucho del de otros integrantes responsables del grupo.'?

' Farson, Richard. Administracion de lo Absurdo. Prentice Hall, México, 1996,
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Los mejores lideres son aquellos que sirven a su gente, las personas mas exitosas
en adquirir poder no dominan al grupo, sino que, (o sirven: llaman a aguellos que
casi no hablan, escuchan con atencién a todos, exponen de manera clara sus
puntos de vigta, pero también alientan a los demas para que planteen los suyos,
ayudan al grupo a permanecer concentrado en el problema.

Algunas veces olvidamos que el liderazgo es un papel compartido, desempefnado
en pare por las personas que no son los lideres titulares, por ejemplo; los
presidentes cuentan con asesores, los directores generales, también. Es frecuente
que los lideres sean conducidos y administrados por sus empleados.

Los exdrogadictos tienen mas éxito en alejar a otros adictos de las drogas que los
psiquiatras, los estudiantes aprenden mas entre si que de sus profesores. Una
comprensién total de cualquier problema se encuentra solo en manos de ias
personas que lo han experimentado. Basandonos en lo anterior, debemos realizar
una administracién participativa, las personas que deben realizar e! trabajo deben

tomar parte en las decisiones que les afectan.

CAPACITACION - EDUCACION.

La capacitacion debe ser fundamental, ya que conduce a! perfeccionamiento de
habilidades y técnicas. Y aqui introducimos el concepto de educacion, la
educacion conduce no a la técnica sino a la informacién y al conocimiente, que en
las manos correctas llevara a la comprension e incluso a la sabiduria. Y la
sabiduria conduce a ia humildad, compasion y respeto. Con el tipo correcto de

educacién, las personas adguieren una mejor comprension de si mismos,
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aprenden acerca de sus propios estilos interpersonales, sus reacciones ante los

demas y el efecto que producen, sus prejuicios, fortalezas y debilidades.

COMUNICACION.
Es importante sustentar en las organizaciones de hoy, la idea de |a administracién
participativa. Al parecer, en las organizaciones debe existir un nivel 6ptimo de
comunicacién, mas alla de la cual ta comunicacion adicional 0 ampliada llega a ser
disfuncional.
Muchos problemas de comunicacion son, en realidad, problemas de equilibrio del
poder. Cuando se les pide a los subordinados que se comuniquen con franqueza
con sus superiores, corren el riesgo de la vulnerabilidad aumente, lo que llevard a
consecuencias potencialmente fatales. En cierta ocasion, una mujer, motivada por
sus colegas subid a habtar con su jefe y “limar sus asperezas”, siguit el consejo y
muy poco tiempo después la despidiercn. Solo cuando el equilibrio del poder es
relativamente parejo es posible lograr una real y sincera comunicacion.
Cada organizacion y cada localidad de trabajo debe adaptar ¢ generar sus medios
propios, en funcién de objetivos y politicas muy claras, para eficientar su
comunicacion, tales como buzdn de sugerencias, boletin, comunicacidén abierta,
etc.®
Cuando se realice alguna junta, se recomienda que no sea en la oficina del jefe,
ma&s bien, en otra drea, con una mesa redonda (o sin ella), sin mensajes de
autoridad por parte del jefe.

Esto conlleva a que en toda la empresa se fomente ei saber escuchar: escuchar

 Giral Barnes, José. Cultura de Efectividad. Grupo Editorial Iberoamérica. México, 1993
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exige franqueza, confianza y respeto, se trata mas de una actitud que de una
técnica. La mejor forma de escuchar no proviene de la técnica sino de interesarse
genuinamente en lo que de verdad le importe a la otra persona. No importa su

jerarquia, su nivel de estudios, todos tienen la misma importancia en la empresa.

INTERES.
Algo muy importante, es que en el medio laboral; la creatividad y e! deseo de logro
se da cuando el jefe dedica tiempo para interesarse en la tarea de un empleado,
para averiguar en que direccion se orienta el trabajo, los problemas y posibilidades
que presenta, la forma en que el empleado lo maneja. Pero el interds es exigente
y consume tiempo, lo que probablemente explica por qué muchos administradores
recurren soio al halago como sustituto de lo anterior, confiando en que éste logre
los mismos resultados.
Los administradores deben tomarse un tiempo para traer paqueiios obsequios,
ofrecer fiestas, recordar cumpleafios, enviar notas, y desempedar otros actos
similares de buena voluntad hacia sus empleados, lo anterior no solo ayudara a
lograr una fuerza de trabajo més productiva, sino también ayudara a crear un
clima de calidez que todos queremos para nosotros y para los demas. Obviamente

todo esto en un sentimiento genuing y sin ningan otro propdsito.
PRECIO.

Cada cotizacion que se le dé a los clientes ira:1 firmada por e gerenfe de

Mercadotecnia. El gerente buscara tener los precios actualizados, un porcentaje
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menor que el promedio de la competencia buscando no sacrificar la utilidad

promedio obtenida hasta hoy.

CALIDAD.

La calidad implica el conocimiento profunde tanto de las necesidades del cliente
{cercania con el cliente, identificar con precision a nuestros clientes, saber
exactamente qué esperan de nosotros, ganar su preferencia y conservarla), como
cada una de [as fases del proceso de elaboracion, asi como el maximo control
posible de cada una de ellas por parte de quién es el responsable de su
realizacion. Se debe prevenir y asegurar la calidad.

Dentro del organigrama se ha considerado el departamento de Calidad, es cierto
que la administracién moderna menciona que en las empresas debe existir la
calidad integral, pero por la naturaleza del negocio, es importante evaluar (por el
momento) la calidad de los productos que ofrece Cromomex por medio de un

departamento, pero en un futuro se quitara este departamento.

SERVICIO.
Cromomex se debe poner reaimente “en los zapatos® del cliente. El servicio es un
concepto integral. Al huésped de un hotel no le interesa si quien no hizo su tarea
fue la divisioén de cuartos, de mantenimiento de alimentos y bebidas. Al cliente no
le interesa saber cual fue el ingrediente que arruind el pastel; para €l es el servicio
completo lo que esta bien o no. Una empresa dividida nunca serpa capaz de servir

eficientemente al cliente y por eso la comunicacion y el trabajo en equipo son muy
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importantes.

Desde que el cliente tenga contacto con nosotros, le mostraremos la grande
empresa que es Cromomex, se le brindaran los valores internos de la empresa y
la atencién requerida a fin de que se sienta a gusto dentro de la empresa y con los
servicios gque ella presta.

4.2.  IMPLEMENTACION.

Es importante que primeramente se le presente el disefio al Director General a fin
de que esté totalmente de acuerdo. Inmediatamente después explicar de manera
muy detallada, el disefio y todo lo que conlleva, a cada una de las gerencias de
nueva creacion.

Inmediatamente después, es aconsejable reunir a todas las personas vy
presentaries de manera general ef cambio organizaciona para Cromomex. Buscar
que cada empleado se comprometa con el cambio.

Es conveniente que haya reuniones quincenales en el departamento de
Produccién con: supervisor, jefe de turno, operador, ayudante general y gerente a
fin de platicar los problemas propios de Produccion.

No olvidemos que es un proceso, es por ello que cada paso que demos debe ser
con mucha claridad y precaucion. Por efio, es necesario que desde los niveles
gerenciales, se conozca ampliamente los Manuales de Organizacion,
Procedimientos y Politicas. Asimismo, es necesario que minimo cada afio se
actualice (o cada vez que se requiera) cada uno de los manuales.

Es importante, que se realicen juntas mensuales a fin de evaluar y premiar los
logros de cada empleado y fortalecer las relaciones formales e informales dentro

de la empresa.
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43. EVALUACION.

Es importante que la primera evaluacion se realice a jos 6 meses de existencia de
la estructura a fin de corregir desviaciones. Luego, al afio debera considerarse la
necesidad de redisefio 6 ajustes en la estructura a fin de que siga siendo funcional
la estructura implementada. En consecuencia, cada afio sera necesario realizar
ésta evaluacion, pero si se hace necesario realizar cambios antes del periodo de
evaluacién, sera indispensable hacerios.

Debido a que es una estructura flexible, puede adaptarse facimente a las
necesidades cambiantes de la empresa. Los valores deberan cambiarse sélo que

cambie drasticamente el medio ambiente.

A continuacion, en los diversos anexos se mostrard primeramente el cuestionario
que se aplicd a todos los empleados de Cromomex, después se mostrara el
Organigrama disefiado, asi como cada uno de Manuales propuestos a fa empresa

que han hecho el logro de la eficiencia y productividad en la misma.
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ANEXOS.
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Anexo 1

CUESTIONARIO
APLICADO A LA
EMPRESA




CUESTIONARIO PARA EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE CROMOMEX.
Este cuestionario es confidencial, incluso no lo leeran las personas que estin encargadas del
taller, te suplicamos seas sincero y honesto en tus respuestas, Este cuestionario no servird
para evaluar tu desempefio, mas bien, servira para mejorar a Cromomex ofreciéndote
mejores oportunidades de desarrollo personal.

1. Cual es tu nombre?

2. Qué edad tienes?
3. Cudl es tu nivel méximo de estudios?

4. Te gusta trabajar en Cromomex? Por qué?

5. Cudl es el nombre de tu puesto?
6. Comenta cual es el objetivo principal de tu puesto %

7. Cuales son las principales funciones en tu trabajo?

8. Cuadl crees que sea el nivel de estudios adecuados para desemperiar este
Puesto?

9. Conoces [a relacidn de tu drea con otra dentro de tu empresa? Mencionala

10. Cudles crees que son las ventajas y desventajas de esa relacidn entre un drea y otra,

i1. Comenta lo que conoces acerca de Cromomex, con respecto a su historia.




12. Sabes cuales son ios valores que fomenta Cromomex? Menciénalos

13. Cuando entraste a laborar a Cromomex, ;Te dieron capacitacion? Coméntanos que
tipo de capacitacion y como fue.

14. Crees que fue suficiente la capacitacion que te dieron? Porqué?

15. Cudles son tus necesidades actuales de capacitacién?

16. ;Conoces los principales riesgos que pueden traer el mangjar cromo? Mencionalos

17. Qué harias $i se inicia un incendio en el tatler?

18. Cuéles son tus pasatiempos favoritos?

19. Qué tipo de incentivos te gustaria que te brindara Cromomex?

20. Ordena dei 1 al 8 los siguientes conceptos de acuerdo a como tu creas mas
importante en tu trabajo.

Sentirse importante

Seguridad en el empleo

Buen sueldo

Trabajo interesante

Crecimiento profesional

Buenas condiciones de trabajo

Amistad en el trabajo

Otro
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21. Qué te gustaria mejorar de Cromomex?

22. Qué es lo que no cambiarias de Cromomex 7

23. Si asi lo deseas haznos comentarios acerca de lo que tu quieras...

Con tu ayuda podremos mejorar a Cromomex, por favor vuelve a leer las preguntas, con las
respuestas que anotaste, no olvides responder a todas.

Toda ésta informacion serd de enorme ayuda para mejorar tu empleo, te agradezeo tu
sinceridad y apoyo.
MUCHAS GRACIAS.

Antes de que amanezca, mi alma estd ya dispuesta a luchar, dejaré la oscuridad
¥ mi cobardia porque el nuevo dia va a empezar.

Me voy a superar, ese es mi empefic, mil veces me lo voy a repetir, hoy se hardn
reafidad todos mis suefios, mis enormes deseos de vivir, me asomaré al balcény
en el viento escribiré mi nombre sin cesar y me diré contento: "este dia tengo
que triunfar®, y al sentir lo infinito de mi esencia absorto pensaré: Gracias
Sefior, 6racias Sefior por haberme regalado la existencia, por darme la
aventura de tu amor, que bello es el mundo que nos diste, que sublime tu gran
misericordia. Te prometo que hoy no estaré triste, ni buscaré motivos de
discordia y al contemplar el paisaje luminoso ante el mudo esplendor de la
creacién, todo mi ser se lienard de gozo e inundaré de paz mi corazén, Hoy voy
a perdonar al que me ofenda igual como dice tu oracidn, hoy voy a ayudar a
aquél que pretenda pedirme perdén y en su amargura dalgiin favor, hoy voy a
tratar de ser distinto con un nuevo vigor y un nueve anhelo, haré triunfar la
verdad sobre el instinto, para subir un peldafio hacia el cielo, hacia Ti. Sefior,
antes de amanecer estoy dispuesto a enfrentarme a la vida con valor, aceptaré
gustoso ef reto de CADA DIA SER MEJOR.




Anexo 2

MANUAL DE
BIENVENIDA



M| CROMOMEX S.A. DE C.V.

MANUAL DE BIENVENIDA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS.

ENERO 2001




INDICE.

INTRODUCCION.

COMO USAR EL MANUAL.
BIENVENIDA.

DIRECTORIO.
ANTECEDENTES HISTORICOS.
ORGANIGRAMA.

MISION.

VISION.

VALORES.

PRODUCTOS QUE OFRECE.

PRESTACIONES QUE OFRECE A SUS
EMPLEADOS.




INTRODUCCION.

Este Manual de bienvenida es un documento que te llevara de la mano por ésta
empresa, desde el momento que ingreses a ella, deseamos que formes parte de
nuestro equipo lo mas pronto posible, es por ello que a continuacion te
presentamos los antecedentes de la empresa, su estructura administrativa, su
mision, vision, valores y algunos otros aspectos que ayudaran a darte un aspecto
global de lo que es Cromomex S.A. de C.V.

Los objetivos que se persiguen con éste manual son los siguientes:

> Facilitar, al nuevo empleado, la induccién del trabajador a su unidad de
trabajo.

» Proporcionar al personal de Cromomex S.A. de C.V. un instrumento
administrativo donde se muestre el origen, la filosofia y la finalidad de la
empresa a fin de iniciar su integracion a ia misma.

> Dar a conocer las prestaciones laborales a que el personal tiene derecho
dentro de ésta organizacion.

COMO USAR EL MANUAL.

Para que puedas aprovechar al maximo éste manual por favor consulta el

indice y busca lo que desees localizar.

Este manual es interno, por lo tanto cualquier uso indebido sera causa de

sancion.

Si tienes dudas, comentarios 6 sugerencias, por favor acércate al area de

Administracién, o bien, introduce un papel en el buzén que esta ubicado en el

area de Produccion.




BIENVENIDA.

BIENVENIDO A CROMOMEX! ! | !

Acabas de incorporarte a una empresa que busca lograr y mantener ei liderato en

la industria del cromado y la fabricacidn y mantenimiento de piezas industriales.

Hoy entras a una empresa que busca crecer a la par que desea que crezcas tu
junto con ella. Te invitamos a que te integres al gran equipo de trabajo y seas
parte de la familia Cromomex. Cromomex te dara la oportunidad de crecer
profesionalmente, estamos comprometidos en brindarte una capacitacién continua

no sélo en el drea laboral sino en tu desarrollo personal.

Cromomex es una empresa que estd en crecimiento y consolidacion, es por ello
que te brindamos oportunidades a fin de que crezcas profesionalmente. Sélo td

limitaras tu desarrollo agui en Cromomex.

Asi es que eres Bienvenido, Cuentas con nosotros para lo que tu gustes y

MANOS A LA OBRA.




DIRECTORIO.

DIRECTOR GENERAL

Sr. Josueé Tizatl Perez

RECURSOS HUMANOS

Lic. Adolfo Martinez Araiza

FINANZAS

Lic. Gustavo Pérez Rodriguez

MERCADOTECNIA

Lic. Epifanio Gordofez Luna

PRODUCCION |

Sr. Josué Tizatl Montalvo.




ANTECEDENTES HISTORICOS

En Julio de 1988 un aventurado padre de familia decidié independizarse y fundar
su propia empresa dedicada a la cromacian de piezas industriales, de manera que
comprd magquinaria y empezo a contactar a empresas que requirieran de éste
servicio, ya que no contaba con una cartera de clientes, al principio fue dificil, pero
gracias a la persistencia logré lo que ahora conocemos como Cromomex S.A. de

C.v.

Poco a poco Cromomex fue ampliando su cartera de clientes, logrando asi mas
capital y asi mismo de maquinaria.
El dia de hoy contamos con aproximadamente 150 clientes clasificados entre

actives y no tan activos,

Los valores de la empresa hacia los clientes son: Calidad, servicio y precio.

Actualmente contamos 15 personas laborando en 2 turnos con el siguiente
horario;

Primer turno: Lunes a Viernes de 7:00 a 15:00 horas y sabados de 8:00 a 14:00
horas.

Segundoe turno: Lunes a Viernes de 15:00 a 22:30 horas y sabados de 14:00 a

20:00 horas.
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MISION.

Satisfacer continuamente las necesidades del cliente respecto al cromado,
honeado, fabricacién de piezas y lo relacionado con lo anterior, logrando la entera
satisfaccion del cliente y asimismo lograr el crecimiento y consolidacién de
Cromomex y de sus empleados, éstos Ultimos en el &rea laboral y fambién

personal,

VISION.
Cromomex es una empresa capaz de llegar a ser la nimero uno en su ramo,
deseamos con toda nuestra fuerza lograrlo. Cada empleado de Cromomex es su
fuerza, creciendo ellos crece Cromomex, por eso buscamos nuestra consolidacion
infema logrando asi poner las bases de una hermosa piramide y llegar a ser el

mejor.

VALORES.

RESPETO Y CONFIANZA.

Y

ACTITUD.

\ Y4

LIDERAZGO.

Al

CAPACITACION - EDUCACION.

¥

COMUNICACION.

A4

INTERES.
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PRODUCTOS QUE OFRECE.

Cromomex ofrece variedad de productos, pero su fuerza de produccién y su
principal fuente de produccion es sin duda; el Cromado. Este proceso consiste en
someter piezas industriales a un proceso a fin de cromarlas (adherir acido
cromico} a fin de sigan siendo Utiles para las funciones diversas en sus propios
procesos de produccion,

El proceso anterior origina funciones tales como: Pulido; sacar impurezas v brillo
a las piezas industriales cromadas o sin cromar, Honeado; limpieza del interior de
piezas cilindricas especiales a través de piedras, Sand Blast; limpieza de piezas a
través de quimicos y polvos, Rectificado; igualar a una sola medida las diferentes
areas de la pieza cromada o sin cromar y Fabricacién de piezas; elaboracion y

fabricacién de piezas y partes industriales.

PRESTACIONES QUE OFRECE A SUS EMPLEADOS.
DIAS DE DESCANSO:
De acuerdo a la Ley Federal de Trabajo, por cada 6 dias de trabajo, el trabajador
tendra derecho a descansar un dia. En el caso de Cromomex, los trabajadores
descansan el dia domingo. En caso de no ser el domingo, debido a cargas de
trabajo, tu jefe inmediato te lo hara saber anticipadamente y se bonificara el pago
de la prima dominical.
Cromomex ofrece a sus trabajadores los siguientes dias de descanso:
01 de Enero

05 de Febrero

21 de Marzo




01 de Mayo

16 de Septiembre
02 de Noviembre
20 de Noviembre
25 de Diciembre

01 de Diciembre de cada 6 afios si es dia habil.

MEDIO DIA:

10 de Mayo

15 de Septiembre
12 de Diciembre
24 de Diciembre
31 de Diciembre

Dia de cumpleafios habil con goce de sueldo

VACACIONES:

Cromomex te ofrece lo siguiente:

1 afio de servicio; 6 dias habiles con goce de sueldo.

En Diciembre no podras pedir vacaciones debido a la gran cantidad de trabajo que

tenemos en este mes.

BONO DE PRODUCTIVIDAD:;

Incentivo del 25% semanal a los operarios

Incentive del 37.5% semanal a [os supervisores




INCENTIVO DE PUNTUALIDAD:

$40.00 a la semana.

AGUINALDO:

21 dias en el departamento de Produccion.
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INTRODUCCION.

Cromomex desea que cada empleado de ésta organizacion se sienta a gusto en

ella, crezca como persona y busque continuamente su desarmollo personal y

profesional, por ello te proporcionamos herramientas que te ayuden a lograr lo

anterior.

Ponemos a tu alcance un arma valiosa en la cual th podrés ver lo importante que

eres dentro de toda la organizacion. Los objetivos de éste manual son los

siguientes:

>

>

‘1

‘!

Presentar una vision de conjunto de la organizacién

Enumerar las funciones encomendadas a cada unidad organica a fin de
organizar el trabajo con respecto a deslinde de responsabilidades, evitar
duplicaciones y detectar omisiones.

Apoyar para la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal
y propiciar una correcta coordinacion de las diferentes actividades a
realizar.

Eficientar ei ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucidn del trabajo.
Facilitar el reclutamiento y seleccién del personal en cada unidad organica.
Servir como medic de induccién al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a los diferentes departamentos de la empresa.

Propiciar el mejor aprovechamiento del factor humano y de los diversos

recursos de la empresa,

Como veras es nuestro objetivo que conozcas todo lo que rodea a Cromomex, el

ambito de aplicacién es en toda la empresa, aqui conoceras las funciones de cada

empleado en tu area y en las demas.



El director general de Cromomex ha aprobado éste manuai a fin de que t( lo leas
y lo ocupes cada vez que tu asi lo requieras, lo ponemos en tus manos y

deseamos que sea de mucha utilidad dentro del area en donde te desenvuslves.

COMO USAR EL MANUAL
Para tu comodidad, éste manual se ha dividido en 2 grandes partes; la primera
consiste en describir aspectos generales de la organizacién tales como objelivos
del manual, antecedentes histéricos y organigrama. En la segunda parte
encontraran la descripcion de cada uno de los puestos que conforman ésta
empresa.
La forma en que puedes usar éste manual es de la siguiente forma:
> Busca en el indice el puesto que i quieras considerar
> Abrelo en la pagina que se te indique, para tu comodidad viene el nombre
del puesto en letras grandes, inmediatamente después vendré una
descripcion general del puesto asi como los objetivos a cubrir en dicho
puesto, las funciones de la persona encargada de ese puesto, asi como el
perfil que debe cubrir esa persona.
Este manual es intemo, por lo tanto cualquier uso indebido sera causa de
sancién.
Si tienes dudas, comentarios 6 sugerencias, por favor acércate al rea de
Administracion, o bien, introduce un papel en sl buzén que esté ubicado en el

area de Produccion.



DIRECTORIO.

DIRECTOR GENERAL

Sr. Josué Tizatt Pérez

RECURSOS HUMANQS

Lic. Adoifo Martinez Araiza

FINANZAS

Lic. Gustavo Pérez Rodriguez

MERCADOTECNIA

Lic. Epifanio Gordofiez Luna

PRODUCCION

Sr. Josué Tizatl Montalvo.



ANTECEDENTES HISTORICOS
En Julio de 1988 un aventurado padre de familia decidid independizarse y fundar
su propia empresa dedicada a la cromacién de piezas industriales, de manera que
compré maquinaria y empezo a contactar a ampresas que requirieran de éste
servicio, ya que no contaba con una cartera de clientes, al principio fue dificil, pero
gracias a la persistencia logro lo que ahora conocemos como Cromomex S.A. de

cV.

Poco a poco Cromomex fue ampliando su cartera de clientes, logrando asf méas
capital y asf mismo de maquinaria.
El dia de hoy contamas con aproximadamente 150 clientes clasificados entre

activos y no tan activos.

Los valores de la empresa hacia los clientes son: Calidad, servicio y precio.

Actualmente contamos 15 persanas laborando en 2 tumos con el siguiente
horario:

Primer turno: Lunes a Viernes de 7:00 a 15:00 horas y sabados de 8:00 a 14:00
horas.

Segundo turno: Lunes a Viernes de 15:00 a 22:30 horas y sabados de 14:00 a

20:00 horas,



S
ORGANIGRAMA DE CROMO -MEX S.A. DEC.V.

§ DIRECCION GENERAL |

[ recepciomsta  H

— ] I ]
ﬁecunsos HUMANOS | L FINANZAS ] L MERGADOTECNIA J i{ Propuccion |
COMPRAS Y | | §CONTROL DE CALIDAD
VENTAS ALMACEN
[ ]
TALLER MECANICO CROMADO
| JEFE DE TURNO | # JEFE DE TURNO |

AYUDANTE AYUDANTE
GENERAL GENERAL




DIRECTOR GENERAL.

Es la persona encargada de coordinar y dirigir eficientemente los recursos
humanos, técnicos, materiales y financieros que se destinan para el manejo
adecuado de Cromomex, con el fin de lograr eficazmente los objetivos por los
cudles ha sido creada. Es el que coordina a las 4 areas y vigila que cumplan con
los objetivos establecidos para cada uno de eilos.

OBJETIVOS:

» Seguir la vision, practicar la mision y vigilar que se practique Ia cultura

organizacional.

» .Coordinar y supervisar el desempefic optime de las dreas que conforman

la empresa.
FUNCIONES:

» Recibir los reportes; quincenal de Mercadotecnia, mensual de Finanzas y

mensual de Produccién. Asimismo, consideraros para la foma de

decisiones.

v

Tomar las decisiones que afecten considerablemente a la empresa.
> Establecer los objetivos mensuales a cubrir de cada una de las gerencias,

éstos objetivos se estableceran en las juntas mensuales.

v

Convocar a juntas departamentales, generales ordinanas y extraordinarias.

h

Promover la capacitacion continua a cada uno de los integrantes de la
empresa por medio del &rea de Recursos Humanos.

> Vigilar el cumplimiento de la cultura organizacional en cada departamento.



RECEPCIONISTA.
Es la persona que s encarga de recibir a nuestros clientes, proveedores,
llamadas y en general a todo visitante que entra a Cromomex,
OBJETIVOS:
» Ofrecer atencién a toda persona que llegue ¢ contacte a Cromomex y
que se sienta a gusto en nuestras instalaciones.
FUNCIONES:
» Apoyar en actividades basicas af director general, tales como recados
telefénicos, llamadas telefénicas a realizar y las que se requieran.
> Recibir a todas las personas que fleguen a Cromomex y atenderles con
respecto y cordialidad.
> Atender a los proveedores y acreedores, canalizarios con la persona

correspondiente.

Y

Recibir los faxes y canalizarlos a quién van dirigidos.

> Apoyar al gerente de Finanzas en la facturacion de clientes



GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.
Es la persona encargada de coordinar las actividades de contratacion de
personal, relaciones laborales entre los grupos de trabajo, capacitacion y
realizacion de la nomina.
OBJETIVOS:

» Darle la importancia merecida al factor humano dentro de Cromomex.

» Implementar programas especificos de capacitacion y desarrollo de
conocimientos y habilidades del personal a fin de obtener un crecimiento
integro de cada persona que labora en Cromomex.

FUNCIONES:

» Realizacion de la némina. Asi como, célculo de |la prima vacacional, bonos

de productividad, finiquito (en su caso), etc.

A

Establecer el registro de inventario de Activo Fijo de la empresa.

> Elaborar ios contratos de trabajo, ya sea eventual o de planta.

» Llevar un controt general del historial de cada empleado: Fecha de ingreso,
puesto, sueldo, faltas administrativas, faltas, aumentos, promociones, etc.
Lo anterior a fin de que el director general pueda tomar decisiones acerca
de ascensos, aumentos, capacitacion, incentivos, o bien, liquidacion,

jubilacién ¢ descansos eventuales.

Y

Efectuar la induccidn del personal de nuevo ingreso con el propésito de que

conozca todas las dreas fisicas de Cromomex.

¥

Establecer programas de capacitacién y adiestramiento de acuerdo a las

necesidades propias de los empieados.



v

v

Evaluar los resuitados obtenidos de ia capacitacion y adiestramiento
proporcionados a los empleados

Establecer la comision de higiene y seguridad. Asimismo ofrecer platicas
sobre seguridad industrial. Ademas, es el encargado de que exista
seguridad en e frabajo.

Redactar, difundir y vigilar el cumplimiento del reglamento interior de
trabajo.

Tramitar oportunamente ante el seguro social los movimientos de alta, baja
y modificaciones de salario.

Elaborar quincenalmente las tarjelas de asistencia y colocarlas en el
estante junto al reloj checador. Asimismo, lievar el control de las faltas,
bajas, altas, modificaciones e incapacidades y emitir un informe mensual
sobre ellas al director general

Coordinar con los responsables de cada area la distribucion de las
vacaciones.

Definir los criterios y parémetros para evaluar el desempefio def personal
de Cromomex. Para estc se debe coordinar con los responsabies de cada
érea a fin de premiar a quien realmente lo merece,

Actuslizar los manuales administrativos, encargarse de su salvaguarda.
Recibir las peticiones de préstamos parsonales y analizaras junto con el

gerente de Finanzas.



GERENCIA DE FINANZAS.

Es la persona encargada del drea de Finanzas. Es responsable de aplicar los

controles administrativos, financieros y contables para apoyar a las diversas

areas de la empresa a fin de proteger adecuadamente los activos, administrar

los pasivos y la utilidad de Cromomex.

OBJETIVOS:

> Qbtener un controf eficiente de la contabilidad en Cromomex
» Lograr una economia sana, equilibrando los ingresos con respecto a los

egresos.

FUNCIONES:

k.
»»

LS
»

LAY

v

Registrar todos los movimientos contables de manera diaria.

Realizar el calculo de impuestos federales de acuerdo a como la ley lo
marca. Proporcionando toda la informacion reguerida por el Fisco y otras
dependencias gubemamentales.

Realizar el pago a Proveedores y Acreedores.

Presentar mensualmente la informacién financiera al Director General.
Autorizar préstamos personales a los empleados de Cromomex, previa
solicitud al departamento de Recursos Humanos.

Reaslizar las funciones de Crédito y Cobranza.

En el caso de clientes especiales, analizar y autorizar las cotizaciones que
le consultara el gerente de Mercadotecnia.

Establecer, junto con el gerente de Mercadotecnia, las politicas de ventas a

crédito.
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GERENCIA DE MERCADOTECNIA.
Es la persona encargada de toda el d4rea de Mercadotecnia y Ventas, coordina
a la fuerza de Ventas. Es responsable de que el cliente quede satisfecho
respecto al servicio. Ademas es e responsable de que se alcancen los
objetivos en Ventas buscando la buena relacién entre [a empresa y sus
clientes. Ademas evaluara los logros de cada vendedor premiando 6
castigando el desempeilo de cada uno de ellos.
OBJETIVOS:

» Generar recursos econdmicos mediante la venta de los productos y
servicios que Cromomex ofrece a fin de que Cromomex se consolide en
el mercado.

> Alcanzar los objetivos mensuales de Ventas a través de la reactivacion,
nuevos clientes y mantener a los ya existentes.

» Obtener imagen, posicionamiento, publicidad, mejores canales de
distribucidn y la satisfaccion plena de las necesidades de los clientes.

FUNCIONES:
# Abrir nuevos mercados que no se han penetrado para la venta de productos

y servicios Cromomex.

» Definir estrategias para incrementar las ventas por medio de [a reactivacién
de clientes, mantener los ya existentes y obtener nuevos.
> Establecer relaciones piblicas sanas y productivas entre Cromomex y

ruestros ciientes y proveedores.




Definir, cuando asf se requiera, los productos y servicios que se producirdn
en Cromomax para la completa satisfaccién de las necesidades de nuestros
clientes.

Supervisar y coordinar a los ejecutivos de venta,

% Coordinar las cotizaciones de productos y servicios que Cromomex ofrece a

sus clientes. Cuando sean clientes especisles ésta funcién la hard en
coordinacién con el Gerente de Finanzas (cuando sea el caso).

Autorizar descuentos especiales: por pronto pago, volumen de venta,
competencia, clientes especiales, etcétera.

Coordinar las actividades de los miembros del departamento de
Mercadotecnia entre si, con los otros Departamentos y la Direccion
General.

Definicién de sueldos, comisiones e incentivos de los vendedores.

Autorizar permisos del personal a su cargo.

Evaluar a! personal de acuerdo a los logros, trabajo y entusiasmo con que
hagan sus [abores.

Formular un programa de capacitacion continua para los ejecutivos de
venta, en colaboracion con el gerente de Recursos Humanos.

Pedir reportes diarics a tos ejecutivos de ventas sobre sus actividades
diarias.

Delimitar los territorios de venta de cada vendedor.

Elaborar y presentar informes quincenales a la direccion sobre el

funcionamiento de ésta drea.



» Definir las politicas que ha de seguir el departamentc de Ventas. Con
respecto a las ventas a crédito las decisiones se tomarian conjuntamente
con gl grea de Finanzas.

» Autorizar las solicitudes de servicio y tumaria al gerente de produccion.
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EJECUTIVO DE VENTA.

Es la persona que se dedica a ofrecsr los productos y servicios de Cromomex

at mercado objetivo a fin de lograr los ingresos prograrmados.

OBJETIVOS:

*,

~ Satisfacer los requerimientos de los clientes de acuerdo a lo que ofrece
Cromomex.

# Cubrir los prondsticos de ingresos que programa Cromomex.

FUNCIONES:

A\t

At

v

Atender la cartera de clientes asignada por el gerente de Mercadotecnia.
Visitar a los clientes que tienen mas de 6 meses que no les brindamos
servicio a fin de reactivarios.

QOriginar nuevos clientes.

Elaborar y presentar cofizaciones, pasarlos a aprobacion a! gerenie de
Mercadotecnia, y presentarlas a los clientes.

Dar el seguimiento adecuado a los clientes yfo prospectos a fin de cerrar
las ventas.

Llenar la solicitud de servicio especificando los requenimientos del cliente y
entregaria al gerente de Mercadotecnia.

Dar un seguimiento postventa, asegurandose de que el cliente quede
satisfecho con el producto 6 servicio requerido.

Realizar diariamente 5 visitas minimo, a clientes & prospectos y entregar el

informe a su gerente.
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GERENCIA DE PRODUCCION.
Es la persona encargada de toda el area de Produccion, entendiendo por lo
anterior, las 2 subdreas que son las siguientes: Cromado y Taller Mecénico. Es
responsable de que el cliente quede satisfecho respecto a la calidad pactada,
tiempo de entrega y apariencia requerida. Ademas es el responsable de que en
el area de Produccién se trabaje con ahinco y dedicacion logrando que los
empleados laboren sin ningln problema premiando 6 castigando el desempeiio
de cada uno de elios.
OBJETIVOS:
> Satisfacer a un méximo las necesidades del cliente, respecto a su
departamento, que acude a Cromomex.
» Mantener un control en el &rea de Produccion.
> Evaluar el desempeno de cada trabajador en el drea de Produccion.
FUNCIONES:
» Planear y controlar ia produccidn de sus 2 subéreas, junto con sus
supervisores correspongdientes.
> Supervisar que el proceso de produccién se lleve al pie de la letra en todas
las partes de éste.
» Supervisar aleatoriamente que las 6rdenes de trabajo se trabajen con el
tismpo, calidad y material adecuado.
» Evaluar al personal de acuerdo a los logros, trabajo y entusiasmo con que
hagan sus labores.
» Atender a los clientes, cuando asi lo requieran, para ver el avance de sus

piezas en proceso.



%7

Y

\7

Autorizar permisos al personal que tiene a su cargo.

Realizar las érdenes de trabajo con la informacién dada por el gerente de
Mercadotecnia y turnarla al supervisor de produccion de Cromado 6 taller
mecanico, segun sea el caso.

Presentar un informe mensual a la direccién general sobre las dérdenes
recibidas y el resultado de cada una de ellas.

Seleccionar que empleado se encargara, si el cliente asi lo desea o
requiere, de ir por la o las piezas que entrardn a proceso y asimismo llevar

las pieza terminadas a la empresa cliente de Cromomex.



CONTROL DE CALIDAD.

Es la persona que se encarga de vigilar Ja calidad del cromado y demas

procesos a los que se someten loe metales que envian nusestros clientes

(fabricacion de piezas, rectificado, honeado, pulido y sand blast). Compara los

requerimientos ded cliente con las que se llevan a cabo a fin de que no haya

errores ni mala calidad.

OBJETIVOS:

*

> Lograr una excelente calidad en el area de produccion

¥ Satisfacer correctamente las necesidades de los clientes

FUNCIONES:

b

‘»‘

Realizar los andlisis dlinicos comespondientes a fin de evaluar la calidad y
concentracion del acido crémico.

Analizar, mediante ias ordenes de trabajo, que el producto terminado tenga
los requerimientos que el cliente pidié y dar el OK.

Verificar que la pieza se encuentre limpia antes de que ef cliente venga por
ella.

Entregar [a pieza al cliente, mostrandole el trabajo realizado si el cliente asi
lo pide.

Regresar a un reproceso si la pieza tiene algin defecto, indicar el motiva y
levantar una nueva orden informando al gerente de Produccidn de la
situacion.

Aprobar el suministro, en c_;oordinacién con el ayudante generai, para
evaluar y aprobar la cantidad requerida de dcido crémico requerida en la

tina de cromado.
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COMPRAS Y ALMACEN.

Es ia persona que se encarga de cotizar y adquirir los productos y servicios
necesarios para el perfecto funcionamientc de las diversas areas de
Cromomex. Esta persona ademas se encarga de administrar y salvaguardar
los productos adquiridos, asi como las herramientas y material propiedad de
Cromomex. Temporalmente, también se encarga de salvaguardar los
productos terminados hasta que se le entreguen al cliente.

OBJETIVOS:

» Proveer a buen precio y oportunamente insumos de calidad, utilizando
de manera eficiente el poder adquisitivo de la empresa.
» Resguardar y administrar eficientemente los bienes almacenados, en
general, de Cromomex.

FUNCIONES:
» Cotizar minimos en 3 lugares antes de adquirir insumos 6 servicios a fin de
reducir los costos o buscando obtener un valor agregado. Negociar los
mejores precios ylfo descuentos con cada proveedor sin disminuir las
caracteristicas necesarias para una excelente calidad.

» Mantener actualizado el portafolic de proveedores.

» Llenar un control de las compras y de su costo.

» Revisar la llegada de la mercancia con el fin de asegurarse que se
encuentre en buenas condiciones y que sea ¢l material solicitado. Asimismo

darle la entrada a Aimacén.
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Lievar un registro adecuado y confiable de existencias, controlando las
entradas y salidas y mercancia a través de los formatos y autorizacion
correspondientes.

Realizar mensualmente un inventario fisico de mercancia y de hemamientas
que tenga a su cuidado en el almacen.

Recibir y surtir de cada gerente la requisicion del material que solicite.

Llevar un control de los productos que pueden tener obsolescencia yfo
caducidad.

Mantener el almacén de manera ordenada a fin de localizar faciimente la
mercancia.

Recibir, salvaguardar y entregar los productos terminados que Produccion

le haga llegar.
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SUPERVISOR DE CROMADO.

Es la persona que se encarga de coordinar y controlar la produccion desde que

se recibe la pieza para que se realice el proceso hasta que la pieza entra a

Almacén. Es el jefe inmediato de los jefes de turno, cromadores y el ayudante

general.

OBJETIVOS:

v

A%

“f

Obtener supervision y control sobre el avance de la produccion unitaria.
Proporcionar informacion sobre el avance del trabajo unitario de cada
cliente a Mercadotecnia para que esté actualizada y pueda informar a sus
clientes.

Obtener y sjecutar una adecuada planeacion de ia produccion utilizando el

pericdo estabiecido para cada trabajo.

FUNCIONES:

>

3

v

v

Planear la produccidn junto con el gerente de Produccidn

Coordinar, organizar y dirigir al factor humano, los materiales y los recursos
técnicos a su cargo para la adecuada ejecucion del cromado de piezas.
Supervisar el avance en cada trabajo por cliente, a fin de cumplir con el
tiempo programado para éste. Asimismo informar al departamento de
Mercadotecnia el avance de la produccion por cliente.

Determinar y distribuir entre los 2 furnos el trabajo a realizar.

Supervisar que el cromado se esté realizando correctamente, de acuerdo a
la orden de trabajo

Elaborar requisiciones de personai cuando se haga necesario.
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JEFE DE TURNO.

Es la persona que se encarga de ejecutar el trabajo de produccion de acuerdo

a como {o especifica la orden de trabajo. Se encarga ademas de ensefiar al ¢

los operarics a fin de que éste vaya aprendiendo y, de acuerdo al crecimisnto

de la empresa, se vayan promoviendo a puestoes superiores.

OBJETIVOS:

»

>

Obtener calidad integral en la ejecucion de labores.
Originar la educacion y capacitacion continua hacia los operarios mediante

los jefes de turno.

FUNCIONES:

>

v

v

Realizar el trabajo que se les encomiende, de acuerdo a la orden de
trabajo.

Repartir el trabajo entre su ayudante y él, guiando el trabajo del operario a
fin de que éste aprenda.

Analizar la orden de trabajo, y si es necesario, solicitar la preparacion de
partes (si son necesarias y ne se cuentan con elias) para montar las piezas,
que entraran a proceso, al rack.

Seguir el proceso establecido de acuerdo al Manual de Procedimientos.
Firmar, cuando el trabajo esté terminado, en e! lugar correspondiente de la
orden de trabajo.

informar cuandc sea necesario darle mantenimiento técnico a Ja
maquinaria. Cuando sea mantenimiento sencillo ef jefe de fumo y su

operador seran los responsables de dar el mantenimiento requerido.
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OPERADOR.

Es la persona que se encarga de ejecutar el trabajo de produccion en base a lo
que el jefe de tumno le encomiende.
OBJETIVOS:
> Obtener calidad integral en la ejecucion de labores.
¥ Obtener educacion y capacitacion continua del trabajo.
FUNCIONES:
> Realizar el trabajo que se les encomiende por medio de los jefes de tumo,

relativo a su departamento.

v

Seguir el proceso establecido de acuerdo al Manua! de Procedimisntos.
» Darle mantenimiento a la maquinaria y equipo, si ésta es sencilla. En el
caso de mantenimiento técnico, el jefe de fumo tiene que reportar a la

gerencia que es necesario darie mantenimiento a la maquinaria.
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AYUDANTE GENERAL.

Es la persona que se encarga de apoyar a las actividades generales en el area

de Produccion tales como: fimpieza de toda el area de produccion y de

oficinas, fundir el acido crémico, apoyar en la realizacion de algunas labores de

produccién cuando sea necesario, las demas relacionadas.

OBJETIVOS:

>

g

Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.
Prestar ayuda y apoyo en los diferentes subdepartamentos de Produccion a

fin de lograr los objetivos generales de Produccion.

FUNCIONES:

~
»

A4

Realizar e trabajo que se le encomiende de parte del gerente de
Produccién &, en su caso, de los supervisores de cromado y de taller
mecanico.

Fundir el écido crémico en la tina de cromado, ofreciendo apoyo al
encargado de Control de Calidad.

Mantensar limpia la zona de Produccién a fin de no tener accidentes.

Apoyar en la elaboracion del mantenimiento, cuando sea necesario y le sea

encomendado por el gerente.
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SUPERVISOR DE TALLER MECANICO.
Es !a persona que se encarga de coordinar y controlar la produccion de las
siguientes subareas: Fabricacion de piezas, Rectificado, Honeado, Pulido y
Sand Blast. E! recibe la orden de trabajo y programa la produccién junto con el
gerente de produccion siguiendo el proceso hasta que la pieza entra a
Almacén. Es el jefe inmediato de los jefes de tumo, operador y el ayudante
general.
OBJETIVOS:
> Obtener supervision y control sobre el avance de la produccion unitaria.
> Proporcionar informacién sobre el avance de! trabajo unitario de cada
cliente a Mercadotecnia para que esté actualizada y pueda informar a sus
clientes.
> Obtener y ejecutar una adecuada planeacién de la produccién utilizando el
periodo establecido para cada trabajo.
FUNCIONES:
» Planear la produccion junto con el gerente de Produccion
» Coordinar, organizar y dirigir al factor humano, los materiales y los recursos

técnicos a su cargo para la adecuada ejecucion del trabajo

Y

Supervisar el avance en cada trabajo por cliente, a fin de cumplir con el
tiempo programado para éste. Asimismo informar al departamento de
Mercadotecnia el avance de la produccién por cliente.

» Determinar vy distribuir entre los 2 tumos el trabajo a realizar.

‘7

Supervisar que el cromado se esté realizando correctamente, de acuerdo a

la orden de trabajo.
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» Elaborar requigiciones de personal cuando se haga necesario.
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DESCRIPCION DE PUESTOS.

Puesto: Director General

Reporta a: A nadie

Tipo de trabajo: Administrativo

Subordinados: Recursos Humanos, Finanzas, Mercadotschia,
Produccién y Recepcionista.

Jerarquia: Es el (nico que puede tomar decisiones que

afecten directamente a la empresa 0 a mas de 2
departamentos.

Relaciones intemas del

Puesto: Permanentes con Recursos Humanos, Finanzas,
Mercadotecnia, Produccion y la recepcionista.

Relacionas externas del

Puesto: Pericdicas con clientes, vendedores vy
supervisores de produccion.

REQUERIMIENTOS INHERENTES AL PUESTO.

Nivel de estudios: Licenciatura en Administracion

Experiencia: 5 afios en el drea

Edad: 30 afios en adeiante

Estado civil: Indistinto

Domicilio: Viva en el 4rea metropolitana

Sexo: Masculino

Caracteristicas personales: Facilidad de palabra, carisma, sociable,

ordenado, don de mando, responsable y honesto
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Puesto: Recepcionista

Reporia a: Director General

Tipo de trabajo: Administrativo

Subordinados: Ninguno

Jerarguia: Depende de su jefe inmediato para tomar

decisiones. Si no se encuentra el director general
dependera de Finanzas

Relaciones internas del

Puesto: Permanentes con las 4 areas generales de la
empresa y con los clientes.

Relaciones externas del

Pusesto: Permanentes con vendedores.

REQUERIMIENTOS INHERENTES AL PUESTC.

Nivel de estudios: Carrera comercial

Experiencia: 2 aios en el puesto

Edad: 24 afios

Estado civil: Indistinto

Domicitio: En los alrededores de la empresa

Sexo: Femenino

Caracteristicas personales: Amable, respetuosa, buena presentacion,

facitidad de palabra.
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Puesto: Gerente de Recursos Humanos

Reporta a: Director General

Tipo de trabajo: Administrativo

Subordinados: Ninguno

Jerarquia: Puede tomar decisiones de acuerdo a sus
funciones

Relaciones internas de!

Puesto: Permanentes con Mercadotecnia y Produccién

Relacicnes externas del

Puesto: Periddicas con organizaciones que proporcionen
capacitacion y actualizacion sobre el area
industrial y personal

REQUERIMIENTOS INHERENTES AL PUESTO.

Nivel de estudios: Licenciatura en Administracion

Experiencia: Un afio en el puesto

Edad: 25 afios en adelante

Estado civit: indistinto

Domicilio: Cerca de la empresa

Sexo: Indistinto

Caracteristicas personales: Don de mando, carisma, ordenado, facilidad de

palabra, negociador.
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Puesto:
Reporta a:

Tipo de trabajo:
Subordinados:

Jerarquia:

Relaciones internas del
Puesto:
Relaciones externas del

Puesto:

REQUERIMIENTOS INHERENTES AL PUESTO.

Nivel de estudios:

Experiencia:
Edad:
Estado civil:
Domicilio:

Sexo:

Caracteristicas personales:

Gerente de Finanzas
Director General
Administrativo

Ninguno

Puede tomar decisiones de acuerde a sus

funciones

Permanentes con Mercadotecnia

Pariddicas con clientes

Licenciatura en Administraciéon ¢ equivalente con

conocimientes en Finanzas
Un afio en este puesto

25 afios o mas

Indistinto

Cerca de la empresa

Indistinto

Capacidad de negociacion, honesto, confiable.
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Puesto: Gerente de Mercadotecnia

Reporta a: Director General

Tipo de trabajo: Administrativo

Subordinados: Ejecutivos de Venta

Jerarquia: Puede tomar decisiones de acuerdo a sus
funciones

Relaciones internas del

Puesto: Permanentes con  Vendedores, Clientes,
Produccién y Finanzas

Relaciones externas del

Puesto: Periédicas con agencias de publicidad y compras

REQUERIMIENTOS INHERENTES AL PUESTO.

Nivel de estudios: Licenciatura en Mercadotecnia

Experiencia: 2 aiios desemperiando el puesto

Edad: Mayor de 23 afios

Estado civil: Indistinto

Domicilio: Cerca de fa empresa

Sexo: Indistinto

Caracteristicas personales: Carisma, don de mando, facilidad de palabra,

liderazgo innato.
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Puesto:

Reporta a:

Tipo de trabajo:
Subordinados:
Jerarquia:

Relaciones internas del
Puesto:

Relaciones externas del

Puesto:

Ejecutivo de Venta
Gerente de Mercadotecnia
Administrativo y Operativo
Ninguno

Depende de su gerente para tomar decisiones

Permanentes con el gerente y clientes.

Periddicas con la recepcionista

REQUERIMIENTOS INHERENTES AL PUESTO.

Nivel de estudios:

Experiencia:
Edad:
Estado civil:
Domicilio:

Sexo:

Caracteristicas personales:

Medio superior y conocimientos amplios de lod
productos que ofrecemos.

1 aito

20 aflos o mas

Preferencia casado

Viva en el area metropolitana

Masculino

Facilidad de palabra, sociable, carisma, léxico

amplio.
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Puesto: Gerente de Produccién

Reporta a: Director General
Tipo de trabajo: Administrativo
Subordinados: Control de Calidad, Almacén y Compras,

Supervisores de Cromado, Taller Mecanico y
Ayudante General.
Jerarquia: Toma decisiones de acuerdo a sus funciones
Relaciones intemas del
Puesto: Permanentes con sus subordinados,
Mercadotecnia y Finanzas.
Relaciones externas de!
Puesto: Periddicas con clientes
REQUERIMIENTOS INHERENTES AL PUESTO.
Nivel de estudios: Bachillerato y cursos de cromado v o referente a

esta industria

Experiencia: 2 afios de conocer el puesto

Edad: 25 afios o mas

Estado civil: Indistinto

Domicifio: Cerca de a empresa

Sexo: Masculino

Caracteristicas personales: Don de mando, capacidad para tomar decisiones,

sociable, facilidad de comunicacién con personas

de diferentes niveles culturales y saber dibujar,
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Puesto: Control de Calidad

Reporta a: Gerente de Produccién

Tipo de trabajo: Operativo y Administrativo

Subordinados: Ninguno

Jerarquia: En el caso de mala calidad puede tomar

decisiones y en algunos otros casos.

Relaciones internas del

Puesto: Permanentes con toda el area de Produccion y
Compras

Relaciones externas del

Puesto: Periddicas con clientes

REQUERIMIENTOS INHERENTES AL PUESTO.

Nivel de estudios: Técnico en produccion

Experiencia: 2 afos en ¢l drea

Edad: 23 afios en adelante

Estado civil: Indistinto

Domicilio: . Cerca de la empresa

Sexo: Masculino

Caracteristicas personales: Ordenado, serio, don de mando, honesto,

habilidades menores en quimica y matematicas.

36



Puesto: Compras y Almaceén

Reporta a: Gerente de Produccion

Tipo de trabajo: Administrativo y Operativo

Subordinados: Ninguno

Jerarquia: En algunos casos puede tomar decisiones.

Todas ellas referentes a sus funciones

Relacionss internas det

Puesto: Permanentes con Proveedores, Acreedores,
Gerente de  Produccién, Mercadotecnia,
Finanzas, Recursos Humanos y la recepcionista.

Relaciones extenas del

Puesto: Periddicas con supervisores del drea de
produccidn

REQUERIMIENTOS INHERENTES AL PUESTO.
Nivel de estudios: Bachillerato y conocimientos bésicos de control

de inventarios. Manejo de computadora

Experiencia; Un afio desempefiando el puesto

Edad: 23 afios en adelante

Estado civil: Indistinto

Domicilio: Cerca de la empresa

Sexo: Indistinto

Caracteristicas personales: Faciidad de palabra, sociable, responsable,

ordenado y con capacidad para negociar.
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Puesto:

Reporta a:

Tipo de trabajo:
Subordinados:
Jerarquia:

Relaciones intemas del

Puesto:

Relaciones externas del

Puesto:

Supervisor de Cromado y/o Supervisor de
Taller Mecanico

Gerente de Produccién

Operativo y Administrativo

Jefe de turno, Operador y Ayudante General.

Toma decisiones de acuerdo a sus funciones

Permanentes con sus subordinados, el gerente

de Produccion, Compras y Control de calidad

Periddicas con Mercadotecnia

REQUERIMIENTOS INHERENTES AL PUESTO.

Nivel de estudios:
Experiencia:
Edad:

Estado civil:
Domigilio:

Sexo:

Caracteristicas personales:

Bachillerato y curscs en el ramo a laborar

Un afio en el puesto

25 arios en adelante

Casado

cerca de la empresa

Masculino

Ordenado, serio, don de mando, honesto,

trabajar bajo presion y saber dibujar.
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Puesto: Jefe de Turno

Reporta a: Supervisor de Cromado o Taller Mecanico

Tipo de trabajo: Operativo

Subordinados:; Operarios

Jerarquia: Puede tomar decisiones acerca de sus funciones

Relaciones internas del
Puesto: Permanentes con operarios y  Supervisor.
Periédicas con Gerente de produccion
Relaciones externas del
Puesto: Periddicas con Control de Calidad vy
Compras/Almacén
REQUERIMIENTOS INHERENTES AL PUESTO.

Nivel de estudios: Minimo secundaria. Conocimientos empiricos de
ésta area

Experiencia: 1 afio en ef puesto

Edad: 18 afios en adelante

Estado civil: Indistinto

Domigcilio: Cerca de la empresa

Sexo: Masculino

Caracteristicas personales: Ordenado, honesto, deseos de superacién

personal y profesional.

39



Puesto:

Reporta a:

Tipo de trabajo:
Subordinados:
Jerarquia:

Relaciones internas del

Puesto:

Relaciones externas del

Puesto:

Operador
Jefe de Turno
Operativa
Ninguno

No puede tomar decisiones sin el jefe de turno

Permanentes con Jefe de Turno. Periodicas con

Supervisor de Produccién

Periddicas con Control de Calidad y

Compras/Almaceén.

REQUERIMIENTOS INHERENTES AL PUESTO.

Nivel de estudios:
Expenencia:
Edad:

Estado civil:
Domicitio:

Sexo:

Caracteristicas personales:

Minimo secundaria.

No necesaria

18 afios en adelante

Indistinto

Cerca de ia empresa

Masculino

Ordenado, honesto, deseos de superacion

personal y profesional.
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Puesto: Ayudante General
Reporta a: Gerente de Produccién o al Supervisor de

Cromado o Taller Mecanico

Tipo de trabajo: Operativo
Subordinados: Ninguno
Jerarquia: No puede tomar decisiones sin la direccion de su

jefe inmediato

Refaciones internas del

Puesto: Permanentes con el Gerente de Produccion vy
supervisor. Periddicas con Compras

Relaciones externas del

Puesto:
REQUERIMIENTOS INHERENTES AL PUESTO.
Nivel de estudios: Minimo secundaria.
Experiencia: No necesaria
Edad: 18 afios en adelante
Estado civil: Indistinto
Domicilio: Cerca de la empresa
Sexo: Masculino
Caracteristicas personales: Qrdenado, honeste, deseos de superacion

personal y profesional.
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Anexo 4

REGLAMENTO
INTERNO DE
TRABAJO Y DE
SEGURIDAD E
HIGIENE INDUSTRIAL




‘REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO." -

El Reglamento Interior de Trabajo es el conjunto de disposiciones obligatorias para
trabajaderes y patrones en el desarrollo de los trabajos en una empresa o
establecimiento.

PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA;

1. Habra 2 turnos a laborar en el area de Produccion:

1.1. Primer tumo: Lunes a Viernes de 7:00 a 15:00 horas y sabados de 8:00
a 14:00 horas.

1.2. Segundo turno: Lunes a Viernes de 15:00 a 22:30 horas y sébados de
14:00 a 20:00 horas.

1.3. El resto del personal, tendrd un horario de 9:00 a 18:00 hrs.

2. El empleado tendrd que firmar su tarjeta de asistencia, que el gerente de
Recursos Humanos le dara, e introducirla en el reloj checador: a la hora de
entrada, a la hora de salida a comer, a la enfrada de comer y a Ia salida del
turno.

3. Latolerancia a la hora de entrada seré de 5 minutos.

4. Después de 5 minutos y hasta 10 minutos se considerara retardo.

5. Después de 11 minutos, el responsable de drea determinard si regresa al
empleado a su casa o se queda con su retardo.

6. 3 Retardos mensuales seran iguales a una falta

7. 6 Retardos mensuales seran iguales a 2 faltas.




TIEMPO DE COMIDA:

8. Eitiempo de comida serd de 30 minutos y tendran 5 minutos de tolerancia.
9. Por 4 retardos en la comida serd acreedor al descuente de un dia de

salario.

DIAS PARA LIMPIEZA DE INSTALACIONES Y MAQUINARIA:

10.El empleado sera el encargado de mantener limpia su area de trabajo de

manera diaria y los dias viernes se hara limpieza general.

MOMENTO DEL PAGO A TRABAJADORES:

11.Los dias de pago para los 2 tumos en Produccion y para el resto del

personal de Cromomex sera el viemes a las 3:00 p.m.

ATENTAMENTE.

DIRECCION GENERAL.

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

GERENCIA DE FINANZAS

GERENCIA DE MERCADOTECNIA

GERENCIA DE PRODUCCION
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NORMAS DE SEGURIDAD:

. No se puede comer en el Jugar de trabajo, utilizar e! 4rea indicada para esta

actividad.

. No jugar en el area de trabajo

. Traer el siguiente equipo de seguridad:
3.1.

Para el esmerilado y/o pulido es; gafas

Para cromado; mascarilla

Para cargar piezas; fajas

Para fundicién; guantes de asbesto, mascarilla, gafas

Cuando se esté en el tomo; gafas, cubrebocas, faja y guantes

Cuando se esté en el drea de Sand Blast; gafas y cubre bocas

Para honeado; guantes de carmaza, fajay gafas

En todo momento: botas con casquillo y el uniforme proporcionado por
la empresa

Usar cubre bocas cuando se esté en el drea de cromado y rectificado.
Mantener los racks, solera y anodos en su lugar establecido para evitar
accidentes.

Presentarse al lugar de trabajo uniformados y limpios

Mantener limpia su area de trabajo en todo momento

Para cromado y maquinado la puerta siempre debe estar cerrada y no
deben recibir visitas.

Tener sismpre limpia su maquinaria o herramientas de trabajo.

e eALE i e e




9. Cada empleado es responsable de mantener su area de trabajo limpia y

ordenada.
10.Cada empleado sera responsable de darle el mantenimiento practico a su

maquinaria. Pero para mantenimiento técnico, debera de informar a su jefe

inmediato a fin de que se realice lo necesario.

Recuerda, todo es por tu seguridad.

Gracias.
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Anexo 5

MANUAL GENERAL
DE POLITICAS




M CROMOCMEN E A DECY.

MANUAL GENERAL DE POLITICAS

CROMOMEX S.A DEC.V.

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Enero del 2001




Lista De Ejemplares Asignados

DIRG. Director General
RECP. Recepcionista
REHM. Recursos Humanos
FINZ. Finanzas
MERC Mercadotecnia
VTAS. Ventas
PROD Produccién
CTCL. Control de calidad
CALM Compras y Almacen




INSTRUCTIVOS QUE LA REGLAMENTARAN

POLITICAS GENERALES

SECCION TEMA PAGINA

1 1 1

- REGL-
FORMA DE HACER EL TRABAJO - ENERO 200t— El personal de Cromomex

practicard de manera diaria la cultura empresarial de la empresa,L.A. OLIVER

VILLEGAS
SECCION TEMA PAGINA
I 2 1
- REGL--
SUPERACION PERSONAL -- ENERO 2001— Cromomex brindard por lo

menos una vez al mes, cursos de superacion personal, educativos, recreativos y
los que el trabajader considere necesarios para mejorar su calidad de vida,L.A.

OLIVER VILLEGAS

SECCION TEMA PAGINA

I 3 1

- REGL--
COMPORTAMIENTO DEL TRABAJADOR DENTRO DE LA EMPRESA --
ENERO 2001— Todo el equipo de Cromomex hara las cosas bien y a la primera

vez,L.A. OLIVER VILLEGAS




SECCION TEMA PAGINA

| 4 2

-- REGL--
BONO DE DESEMPENO -- ENERO 2001— Todo el personal de Cromomex

podra concursar por su bono de desempefio,L.A. OLIVER VILLEGAS

SECCION TEMA PAGINA
1 5 2
— REGL--
APROVECHAMIENTO DE INSTALACIONES -- ENERO 2001— Todo el

personal aprovechard de manera integral todas sus instalaciones, a fin de

obtener su maxima eficiencia,L.A. OLIVER VILLEGAS

SECCION TEMA PAGINA

| 6 2

- REGL--
MANTENIMIENTO DEL EQUIPO DE TRABAJO -- ENERO 2001— El personal
se compromete a mantener en optimas condiciones los vinculos, instalaciones y

equipo propiedad de la empresa,L.A. OLIVER VILLEGAS




SECCION TEMA PAGINA

I 7 3

- REGL--
RELACIONES PUBLICAS — ENERO 2001— La refacién con el cliente debe ser
cordial, buscando siempre el buen trato, atencién y comptension de el y sus

necesidades,L.A. OLIVER VILLEGAS




Indice De Politicas Atendiendo A Su Area Emisora

Departamento

Direccion General

Clave: DIRG.

Temas:
1. Actuar del Director General
2. Fecha De Reunion Mensual
3. Reunion Mensual

4. Reuniones Mensuales Urgentes




SECCION

CAPITULO

TEMA

PAGINA

1

1

ACTUAR DEL DIRECTOR GENERAL--

- DIRG—

ENERQ 2001— El Director General se

obliga a mantener, orden, armonia y comunicacién con el personal a su

cargo,L.A. OLIVER VILLEGAS

SECCION

CAPITULO

TEMA

PAGINA

1

1

FECHA DE REUNION MENSUAL --

-- DIRG--

ENERO 2001- Las reuniones mensuales

se llevaran a cabo el Gltimo viernes de cada mes, iniciando a las 3:00 p.m. ¥

terminando a mas tardar a las 6:00 p.m.,L.A. OLIVER VILLEGAS

SECCION

CAPITULO

TEMA

PAGINA

.1

1

REUNION MENSUAL --

-- DIRG--

ENERO 200t— A las reuniones deberan asistir el

encargado de cada area o algtn representante de éste,L A. OLIVER VILLEGAS




SECCION CAPITULO TEMA PAGINA

2 1 4 2

-- DIRG--
REUNIONES MENSUALES URGENTES- ENERO 2001— Se realizara una
reunion antes de cumplirse el mes si la Direccion lo considera necesario para

tratar asuntos urgentes,L.A. OLIVER VILLEGAS




Indice De Politicas Atendiendo A Su Area Emisora

Departamento

Recepcion

Clave: RECP.

Temas:
1. Asuntos a tratar
2. Recepcion de llamadas telefonicas
3. Liamadas telefdnicas

4. Numero de ltamadas permitidas



SECCION CAPITULO TEMA PAGINA

] 2 1 1

--RECP--
ASUNTO A TRATAR- ENERO 2001- - Antes de canalizar a un cliente o
proveedor con algun responsable de area la recepcionista debera de informar a

éste, el asunto que se quiere tratar con él, L. A. OLIVER VILLEGAS

SECCION CAPITULO TEMA PAGINA

n 2 2 1

—~RECP--
RECEPCION DE LLAMADAS TELEFONICAS -- ENERO 2001- - Se podran
recibir lamadas para el personal dentro de su horario de trabajo solo cuando se

considere urgente o necesario, L.A. OLIVER VILLEGAS

SECCION CAPITULO TEMA PAGINA
U 2 3 1
~RECP--
LLAMADAS TELEFONICAS — ENERO 2001- - El personal podréd hacer

llamadas telefonicas terminando su turno de trabajo y sclicitAndolo a la recepcion

para no exceder llamadas, L.A. OLIVER VILLEGAS




SECCION

CAPITULO

TEMA

PAGINA

2

2

NUMERO DE LLAMADAS PERMITIDAS --

~RECP--

ENERO 2001- - El nomero de

lamadas que podra hacer o recibir el personal no podra ser mayor a 5 por

semana, L.A. OLIVER VILLEGAS




Indice De Politicas Atendiendo A Su Area Emisora

Departamento

Recursos Humanos

Clave: REHM.

Temas:

1. Capacitacién

2. Cambio de turno

3. Monto de la garantia

4. Personal de nuevo ingreso
5. Vacaciones

6. Periodo de vacaciones

7. Prestamos personales

8. Monto del prestamo personal
9. Permisos personales
10.Recordar permisos especiales
11, Retardo Justificado

12.Citas con el Médico




SECCION

CAPITULO

TEMA

PAGINA

1

3

1

CAPACITACION--

~REHM=-

ENERO 2001- - El personal podra sugerir al encargado de

Recursos Humanos sobre el tipo de capacitacion que el considera necesaria

para la realizacion adecuada de su trabajo, L.A. OLIVER VILLEGAS

SECCION

CAPITULO

TEMA

PAGINA

i

3

1

CAMBIO DE TURNO--

—REHM—

ENERO 2001- - El trabajador que requiera cambiar el

turno de trabajo debera de informar a su jefe inmediato para que se considere la

oportunidad del cambio, ya sea temporal o permanente.,, LA. OLIVER

VILLEGAS

SECCION

CAPITULO

TEMA

PAGINA

3

1

MONTO DE LA GARANTIA--

—REHM—

ENERQC 2001- - Cuando un trabajador empiece a

laborar en la empresa se le pedira una garantia del equivalente a una semana de

salario, L.A. OLIVER VILLEGAS




SECCION CAPITULO TEMA PAGINA

i 3 4 2

-REHM—
PERSONAL DE NUEVO INGRESO-- ENERO 2001- - El personal de nuevo
ingreso recibird capacitacion de una semana como minimo, en la cual conocera

los manuales de bienvenida y oeganizacidn para comocer a la empresa, LA,

OLIVER VILLEGAS

SECCION CAPITULO TEMA PAGINA

] 3 5 2

~REHM—
VACACIONES— ENEROQ 2001- - Las vacaciones podran disfrutarse en un solo
periodo de acuerdo al nimero de dias que le correspondan o por dias

especificos, esto (ltimo tomando en cuenta la carga de trabajo que se tenga, L.A.

OLIVER VILLEGAS

SECCION CAPITULO TEMA PAGINA

Il 3 6 2

~REHM—
PERIODO DE VACACIONES- ENERO 2001- - El orden para disfrutar las
vacaciones por periodos sera de acuerdo a 1a fecha en que se inicio 1a relacion

laboral, L.A. OLIVER VILLEGAS




SECCION CAPITULO TEMA PAGINA

il 3 7 3

-REHM—
PRESTAMOS PERSONALES—- ENERO 2001- - Se debera de avisar de la
solicitud de un préstamo por lo menos dos dias antes de que se requiera el

dinero y llenar el formato correspondiente, LA. CLIVER VILLEGAS

SECCION CAPITULO TEMA PAGINA

Il 3 8 3

-REHM—
MONTO DE PRESTAMOS PERSONALES— ENERO 2001- - Los préstamos
personales no excederan de lo que gana el trabajador en dos semana., L.A.

OLIVER VILLEGAS

SECCION CAPITULO TEMA PAGINA

1l 3 9 3

~REHM—
PERMISOS PERSONALES-- ENERQ 2001- - Se podran autorizar a los
trabajadores hasta dos permisos al mes, debiendo pagar el tiempo del permiso

siempre que sea por causa justificada, L.A. OLIVER VILLEGAS




SECCION CAPITULO TEMA PAGINA

1 3 10 4

--REHM—
RECORDAR PERMISQOS PERSONALES~ ENERO 2001- - En caso de llegar
tarde por un permiso se recordara al departamento de Recursos Humanos y a su
jefe inmediato de la hora aproximada de su llegada al dia siguiente, L.A. OLIVER

VILLEGAS

SECCION CAPITULO| TEMA | PAGINA

11 3 ER 4

—-REHM—
RETARDOQ JUSTIFICADO-- ENERO 2001- - El empleado que llegue tarde por
enfermedad debera presentar recete médica para justificar su retardo, LA

OLIVER VILLEGAS

SECCION CAPITULO| TEMA | PAGINA

Il 3 12 4

~-REHM—
CITAS CON EL MEDICO-- ENERO 2001- - Se tendra que avisar uno o dos dias
antes cuando se tenga que ir al médico dentro del horario de trabajo, L.A.

OLIVER VILLEGAS




Indice De Politicas Atendiendo A Su Area Emisora

Departamento

Finanzas

Clave: FINZ.

Temas:

9.

Pago a proveedores y acreedores

. Tiempo de cotizacidén

Descuento a clientes especiales
Concesion de crédito

Limite de crédito en tiempo
Tiempo de crédito

Incremento del credito

Limite de crédito en dinero

Facturacion

10. Devolucion de efectivo

11.Problemas de pagos con cheque

12. Cheque devuelto

13.Atraso en pagos




SECCION CAPITULO TEMA PAGINA

| 4 1 1

—FINZ—
PAGOS A PROVEEDORES Y ACREEDORES- ENERO 2001- - El pago a

proveedores y acreedores se hara el dia jueves, previa confirmacion de su pago

por teléfono para evitar la perdida de tiempo, L.A. OLIVER VILLEGAS

SECCION

CAPITULO

TEMA

PAGINA

4

1

~FINZ—
TIEMPO DE COTIZACION- ENERO 2001- - El tiempo maximo para dar una
cotizacidn sera de tres dias habiles postericres a la solicitud del trabajo, L.A.

OLIVER VILLEGAS

SECCION CAPITULO| TEMA PAGINA

i 4 3 1

--FINZ—
DESCUENTO A CLIENTES ESPECIALES-- ENERO 2001- - A los clientes
denominados especiales no se les podra dar un descuento mayor del 20%, L.A.

OLIVER VILLEGAS




SECCION CAPITULO TEMA PAGINA

T 4 4 2

-FINZ—
CONCESION DE CREDITO — ENERO 2001- - € crédito se concedera a
peticidn del cliente y desples de por lo menos 5 pedidos de contado con los

cuales no se haya tenido problemas con sus pagos, L.A. OLIVER VILLEGAS

SECCION CAPITULO TEMA PAGINA

I 4 5 2

-FINZ—
LIMITE DE CREDITO EN TIEMPO —~ ENERO 2001- - El Gerente de Finanzas
determinara el limite de crédito destinado a cada cliente, L.A. OLIVER

VILLEGAS

SECCION CAPITULO TEMA PAGINA

] 4 6 2

~FINZ-
TIEMPO DE CREDITO- ENERO 2001- - Se podra ofrecer crédito de 15, 30 o

45 dias a los clientes, previo andlisis, L.A. OLIVER VILLEGAS




SECCION

CAPITULO

TEMA

PAGINA

4

3

INCREMENTO DE CREDITO--

podra incrementarse de acuerdo al cumplimiento de sus pagos anteriores, L.A.

OLIVER VILLEGAS

~FINZ --

ENERO 2001- - El crédito que tenga un cliente

SECCION

CAPITULO

TEMA

PAGINA

4

3

LIMITE DE CREDITO EN DINERO--

variard de acuerdo a la cantidad de trabajo que le consigne e! cliente a la

~FINZ --

empresa, LA OLIVER VILLEGAS

ENERO 2001- - El incremento del crédito

SECCION CAPITULO TEMA PAGINA
1l 4 9 3
—FINZ - -
FACTURACION-- ENERO 2001- - E! monto minimo para poder expedir una

factura sera de $200.00, L.A. OLIVER VILLEGAS




SECCION CAPITULO TEMA PAGINA

il 4 10 4

—-FINZ - -
DEVOLUCION DE EFECTIVO- ENERO 2001- - Una vez que se entregue
dinero para realizacién de un trabajo, y éste ya no se lleve a cabo no podra

devolver dicho page, L.A. OLIVER VILLEGAS

SECCION CAPITULO TEMA PAGINA

l 4 11 4

—FINZ --
PROBLEMAS DE PAGOS CON CHEQUE- ENERO 2001- - Si el cliente realiza
sus pagos con cheque y éste fue incobrable, se le quitara este beneficio teniendo
como opciones sélo el pago en efectivo o depdésitos bancarios, L.A. OLIVER

VILLEGAS

SECCION

CAPITULO

TEMA

PAGINA

4

12

4

CHEQUE DEVUELTO--

FINZ - -

ENERO 2001- - En caso de que el cliente tuviera un

cheque devuelto, el sistema bloqueara su cuenta, L.A. OLIVER VILLEGAS




SECCION CAPITULO TEMA PAGINA

I 4 13 5

~FINZ - -
ATRASO EN PAGOS - ENERQ 2001- - Cuando el cliente se atrase en sus
pagos se avisard al Director General para que éste tome las decisiones

adecuadas, L.A. OLIVER VILLEGAS




Indice De Politicas Atendiendo A Su Area Emisora

Departamento

Mercadotecnia

Clave: MERC.

Temas:

1. Punto de accidn

2. Descuentos especiales




SECCION

CAPITULO

TEMA

PAGINA

5

1

PUNTO DE ACCION--

-MERC - -

ENERO 2001- - El mercado objetivo seran todas las

empresas que utilicen piezas cromadas ylo piezas industriales de forma

citindrica, L. A. OLIVER

VILLEGAS

SECCION

CAPITULO

TEMA

PAGINA

5

1

DESCUENTOS ESPECIALES-

--MERC - -

ENERO 2001- - Sdio el Gerente de

Mercadotecnia autorizara los descuentos especiales a los clientes, L.A. OLIVER

VILLEGAS




Indice De Politicas Atendiendo A Su Area Emisora

Departamento

Ventas

Clave: VTAS.

Temas:

1. Trato a los clientes

2. Comportamiento incorrecto de un vendedor
3. Precio de venta

4. reporte diario cuando no se realizan visitas

5. Sancion por reportes no entregados



SECCION

CAPITULO

TEMA

PAGINA

6

1

TRATO A LOS CLIENTES--

honestidad y de manera personal, L.A. OLIVER VILLEGAS

~VTAS --

ENERO 2001- - Se tratara a todos los clientes con

SECCION CAPITULO TEMA PAGINA
It B 2 1
—~VTAS - -
COMPORTAMIENTO INCORRECTO DE UN VENDEDOR-- ENERO 2001- -

Ningan vendedor empleara tacticas engafnosas a fin de lograr el acercamiento

con un cliente potencial o para realizar alguna venta, L.A. OLIVER VILLEGAS

SECCION

CAPITULO

TEMA

PAGINA

6

1

~VTAS - -

PRECIO DE VENTA-- ENERO 2001- - Los precios de venta se estableceran de
acuerdoa la ley de la oferta y la demanda existente en el mercado, L.A. OLIVER

VILLEGAS




SECCION

CAPITULO

TEMA

PAGINA

Il

6

2

REPORTE DIARIO CUANDO NO SE REALIZAN VISITAS--

-VTAS—

ENERO 2001- - Si

no se realizé ninguna visita en un dia, en ia parte de observaciones del reporte

diario se tendran que anotar los motivos por los que no se hicieron, LA, QLIVER

VILLEGAS

SECCION

CAPITULO

TEMA

PAGINA

6

2

-VTAS—

SANCION POR REPORTES NO ENTREGADOS—- ENERO 2001- - En caso de

que el vendedor no entregue sus reportes diarios al Gerente de Mercadotecnia,

se le descontara un dia de salario, L.A. OLIVER VILLEGAS




Indice De Politicas Atendiendo A Su Area Emisora

Departamento

Produccion

Clave: PROD.

Temas:

1. Traslado de piezas
2. Fallas de maquinaria

3. Apoyo del ayudante general



SECCION CAPITULO TEMA PAGINA

I 7 1 1

--PROD—
TRASLADO DE PIEZAS— ENERO 2001- - En algunos casos se dara el servicio
de traslado de piezas, de la empresa del cliente al taller de trabajo por parte del

pesonal que cuente con tiempo para hacerlo, si es que el cliente lo requiere, L.A.

OLIVER VILLEGAS

SECCION CAPITULO TEMA PAGINA

] 7 2 1

-PROD—
FALLAS DE MAQUINARIA-- ENERO 2001- - El jefe de turno informara desde el
momento que detecte alguna falla en la maquinaria de toda la planta al personal
de mantenimiento para evitar el retraso en los procesos que se lleven, L.A.

OLIWVER VILLEGAS

SECCION CAPITULO TEMA PAGINA

I 7 3 1

~PROD—
APQOYO DEL AYUDANTE GENERAL- ENERQ 2001- - El ayudante general
podra apoyar en el mantenimiento de la maquinaria siempre que no tenga que
trabajar en otro proceso de produccion y no sea motivo de carga de trabajo a una

sola persona, L.A. OLIVER VILLEGAS




indice De Politicas Atendiendo A Su Area Emisora

Departamento

Contro! de Calidad

Clave: CTCL.

Temas:

1. Calidad en los analisis




SECCION

CAPITULO

TEMA

PAGINA

8

1

CALIDAD EN LOS ANALISIS --

—-CTCL- -

ENERO 2001- - Los analisis de laboratorio

tendran que coincidir con los especificados en 1a férmula de acido crémico y por

ningun motivo permitir que la concentracién no sea la adecuada, L.A. OLIVER

VILLEGAS




Indice De Politicas Atendiendo A Su Area Emisora

Departamento

Compras y Almacen

Clave: CALM.

Temas:

1. Periodos de inventario
2. Requisicidn de materia prima
3. Compra de materia prima

4, Tiempe de compra de materia prima




SECCION CAPITULO TEMA PAGINA

L 9 1 1

--CALM- -
PERIODOS DE INVENTARIO-- ENERO 2001- - El corte y verificacion del

inventario fisico, se hara de manera mensual, L. A. OLIVER VILLEGAS

SECCION CAPITULO TEMA PAGINA

1l 8 2 1

—-CALM- -
REQUISICION DE MATERIA PRIMA- ENERO 2001- - Se elaborara la
requisicibn de materia prima y se dara al encargado de las compras cuando se

tenga la existencia del 25% del total de la materia prima, L.A. OLIVER

VILLEGAS

SECCION

CAPITULO

TEMA

PAGINA

9

1

-—-CALM - -
COMPRA DE MATERIA PRIMA-- ENERO 2001- - No se comprara materia
prima que por su bajo precio ponga en riesgo la calidad det producto o proceso

determinado, L.A. OLIVER VILLEGAS




SECCION

CAPITULO

TEMA

PAGINA

9

1

TIEMPO DE COMPRA DE MATERIA PRIMA--

ENERC 2001- - EI tiempo

maximo para cubrir una requisicion de materia prima del exterior sera de maximo

tres dias, L.A. OLIVER VILLEGAS




Cuestionario De Auditoria

Seccién | Capitulo| Tema | Pag. |;Se esta trabajando con una comunicacion
Hl 1 1 1 |eficaz y entendimiento entre los trabajadores y
el Director General?
Seccion | Capitulo | Tema| Pag. | ¢Las juntas se estan realizando por lo menos
ni 1 2 1 junavez al mes?
Seccion | Capitulo | Tema| Pag. |Es suficiente el tiempo que se destina a cada
i 1 3 1 |junta?
Seccion ] Capitulo | Tema| Pag. | ,Se atiende oportunamente las situaciones
1] 1 4 1 |dificiles con una junta?
Seccidn | Capitulo| Tema | Pag. [ ¢Se conoce al cliete antes que hable con el
] 2 1 1 |responsable de alguna area de cualquier
asunto que quiere tratar?
Seccién | Capitulo| Tema| Pag. |;Se esta afectando el desempefio del
i 2 2 1 [trabajador por recibir llamadas telefdnicas
dentro de su horario de trabajo?
Seccion | Capitulo | Tema| Pag. | jLos trabajadores sobrepasan el limite de
I 2 3 1 |llamadas permitidas?
Seccion | Capitulo | Tema | Pag. | /Se esta impartiendo la capacitacién que el
i 3 1 1 |personal solicita?
Seccion | Capitulo | Tema | Pag. | ;jAfecta en cuanto a los procesos el cambio de
i 3 2 1 [turno de los trabajadores?
Seccién | Capitulo| Temal! Pag. | ;Causa problemas entre los trabajadores el
lll 3 3 1 |cobro de la garantia per semana?
Seccion| Capitulo| Tema| Pag. |, Todo el personal ha recibido la correcta
] 3 4 1 |induccién a la empresa?
Seccién | Capitulo | Tema| Pag. | ¢ El pericdo de vacaciones afecta a la carga
I} 3 5 1 |de trabajo que se tiene?
Seccion |Capitulo| Tema! Pag. [¢Se lleva a cabo correctamente el
n 3 7 1 |procedimiento para la obtencion de un

prestamo personal?




Seccion | Capitulo | Tema | Pag. | ¢ Se esta excediendo el monto para prestamos
] 3 8 2 |personales?
Seccion | Capitulo| Tema | Pag. | ;Existe la disposicién de los trabajadores para
1§ 3 9 2 |pagar sus tiempos de permisos dentro de la
empresa?
Seccion | Capitulo{ Tema | Pag. | ¢ Existe alguna otra causa que el trabajador
i 3 11 2 |sefale para justificar sus fallas o retardos
adicional a las médicas?
Seccion | Capitulo | Tema| Pag. | (Es necesario asignar algun dia mas o
Hi 4 1 2 |diferente para los pagos a proveedores y
acreedores?
Seccién | Capitulo | Tema | Pag. |Cual es el tiempo maximo que tarda en
1l 4 2 2 |elaborarse una cotizacion?
Seccién | Capitulo} Tema| Pag. | ¢Se ha requerido de un descuento mayor al
ni 4 3 2 | pemmitido?
Seccién| Capitulo; Tema| Pag. | ;Son suficientes c¢inco pagos para la
1l 4 4 2 |concesion de un crédito?
Seccion|Capitulo | Tema | Pag. [4Se requiere que otro departamento
n 4 5 2 [determine el limite de créditc para ser mas
objetivo?
Seccién | Capitulo | Tema| Pag. | jLos créditos han sido saldados antes del
"l 4 7 2 itiempo que se estipula?
Seccién | Capitulo | Tema| Pag. | ;Cual es la cantidad de mayor crédite que se
i 4 B 2 |le asignara?
Seccion { Capitulo | Tema | Pag. | {Es necesario bajar el limite de credito para
1] 4 9 2 |expedir factura?
Seccion | Capituloj Tema| Pag. | ;Causa problemas con los clientes el no
Wl 4 10 2 | devolver el adelanto de un trabajo en efectivo?
Seccidn| Capitulo | Tema | Pag. | ¢ Se redujo la cantidad de cheques incobrables
11} 4 11 2 |que se daban a |la empresa?
Seccion | Capitulo | Tema | Pag. { ;Beneficia a la empresa bloquear ia cuenta
] 4 12 2 |del cliente cuando nos devuelven sus

cheques?




Seccion|Capitulo| Tema| Pag. |;Se reporta adecuadamente en tiempo vy
il 4 13 3 |forma al Director General cuando los clientes
se atrasan en sus pagos?
Seccidn | Capitulo | Tema | Pag. | Se esta abarcando a todo el mercado
11 5 1 3 |potencial que se tiene?
Seccion | Capitulo | Tema| Pag. | ; Estos descuentos estan otorgandose previo
i 5 2 3 1analisis?
Seccion | Capitulo | Tema | Pag. | ;Cudl ha sido la imagen que el vendedor ha
il 6 1 3 |transmitido al cliente?
Seccidn [ Capitulo! Tema| Pag. | {Se encuentra convencido el cliente de que
1 6 2 3 |somos su mejor opcion, v lo demuestra?
Seccidn | Capitulo | Tema | Pag. |¢Se encuentra el precio dentro de los limites
Il 6 3 3 |que marca el mercado?
Seccién|[Capitulo| Tema| Pag. |;,Cudles son las razones por las gque se
i 6 4 3 |pueden dejar de visitar a los clientes?
Seccion | Capitulo| Tema| Pag. | ;Los clientes se muestran bien atendidos con
1] 7 1 3 |el traslado de sus piezas?
Seccion | Capitulo | Tema | Pag. {;Cuanto tiempo se tardan en reportar una falla
i 7 2 3 |de maquinaria al departamento de
mantenimiento?
Seccion| Capitulo! Tema| Pag. | ¢ Se da abasto el Ayudante General con estas
1] 7 3 3 |funcicnes?
Seccion | Capitulo | Tema | Pag. | ;Se cuenta con la calidad en los procesos a
Ll 8 1 3 |consecuncia de los adecuados andlisis de
laboratoric del &cido cromico?
Seccion| Capitulo| Tema| Pag. | ;Se tienen actualizados los almacenes por
M g 1 3 Imes?
Seccioén | Capitulo | Tema | Pag. | ¢ Se ha quedado sin abasto de materia prima
in 9 2 3 el almacen por no surtir la requisicion en el
tiempo estimado?
Seccion | Capitulo | Tema | Pag. | ¢ Es de buena calidad la materia prima que se
i 9 3 3 |adquiere?
Seccion [ Capitulo] Tema| Pag. [¢Los proveedores son cumplidos en sus
HI 9 4 3 |entregas?




Disposiciones Unilaterales Para Las Areas Externas

Clave: ECOL.

Temas:

1. Normas ecoldgicas
2. Presupuesto para normas ecologicas

3. Desperdicios sdlidos y téxicos




SECCION CAPITULO TEMA PAGINA

v 1 1 1

-ECOL - -
NORMAS ECOLOGICAS— ENERO 2001- - Se deben cumplir con todas las
disposiciones ecoldgicas generales que reglamentan la expulsion del cromo al

exterior, LA. OLIVER VILLEGAS

SECCION CAPITULO TEMA PAGINA

v 1 2 1

-ECOL --
PRESUPUESTO PARA NORMAS ECOLOGICAS—~ ENEROQO 2001- - Se debe de
contar con un presupuesto para adecuar las instalaciones de manera que sean lo

menos contaminante posible, L A. OLIVER VILLEGAS

SECCION CAPITULO TEMA PAGINA

v 1 3 1

--ECOL - -
DESPERDICIOS SOLIDOS Y TOXICOS— ENERO 2001- - Se debera de tener
un cuidado especial para los desperdicios sélidos que no deban tirarse junto con
la basura municipal si no darle e tratamiento correspondiente, L.A. OLIVER

VILLEGAS




Indice De Anexos Que Apoyan A Las Politicas

TEMAS:

. Préstamos personales
. Permisos personales
. Reperte diario

. Registro de inventario

. Requisicién de materia prima



ANEXO 1

CROMO - MEX S.A.DEC.V
GERENCIA DE FINANZAS

CROMO - MEX S.A. DE C.V,

Préstamos personal

Recibi de CROMO -MEX S.A. DE C.V. la cantidad de:

$ Cantidad con ntimero (CANTIDAD CON LETRA 00/100 M.N.)

Por concepto de préstamo personal autorizado por el Gerente de Finanzas de
CROMO-MEX S.A. DE C.V el cial liquidaré con :

FORMA DE PAGO

Monto del préstamo $ Cantidad con ntimero

Calendario de pagos:

México D.F A dia de mes del afo.

AUTORIZO

Nombre del empleado Nombre del Gerente de Finanzas
Acepto de conformidad Gerente de Finanzas




ANEXO 2

CROMOMEX SA DEC.V.
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

CROMO MEX S.A.DEC.V

PERMISOS AL PERSONAL

Nombre del empleado 1 Fecha:
Nombre del departamento 3.
Jefe inmediato 4

Por este medio se pide un permiso para:

( ) Faltar el (los) dia(s) .5 de_mes de 200x

{ ) Legar tarde el (los) dia(s) 6 . de_mes__de 200x

{ ) Salir temprano el (los) dia(s) 7 . de_mes de 200x
Por: 8

Reponiendo el tiempo son ; 9

{ ) Horas extras
{ ) Diade descanso
(

JAlguna actividad por la empresa.Especificar :

Firma de! trabajador

10

Autorizacion 11

Jefe inmediato

Depto. De Recursos Humanos




ANEXO 3

CROMOMEX S A DECV.
GERENCIA DE MERCADOTECNIA

CROMO MEX S.A.DEC.V.

Reporte Diario

Fecha: / / . Nimero de reporte:
Nombre del agente de ventas;
Zona que atiende;

Nombre de Ila|Direccidn |Teléfo [Nombre de I[a|Cargo |Hora
empresa que visita no persona que lo|en la|de
atendié empresa | visita

Observaciones:

Recibi reporte

Nombre del Gerente de Mercadotecnia




ANEXO 4

CROMO MEX S.A. DE C.V.
GERENCIA DE PRODUCCION

CROMO MEXS.A.DEC.V

REGISTRO DE INVENTARIOS

Registro del : ___2

3

Fecha de|Cantidad Nombre de|Cantidad que|Fecha deiCantidad
entrada quien solicita otro|salida existente
recibe departamento
4 5 6 7 8 9
Encargado del aimacén: 10

Observaciones 11




ANEXO 5

CROMO MEX S.A.DEC.V.
GERENCIA DE PRODUCCION

CROMOMEX S.A.DECV

REQUISICION DE MATERIA PRIMA

Departamento que o requiere:

Fecha:

Responsable de este departamento:

L |N

Material requerido Cantidad

Caracteristicas

&
4

6

Encargado det almacén;

Recibio la materia prima:




Anexo 6

MANUAL GENERAL
DE
PROCEDIMIENTOS



M|l CROMOMEX S.A.DE C.V.

Manual General De Procedimientos

CROMOMEX SA.DECYV

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Enero del 2001




IC
M|l CROMOMEX S.A. DE C.V.

Fecha de elaboracién

Enero de! 2001

Numero de paginas 78

Manual General De Procedimientos




M|l CROMOMEX S.A.DEC.V,

indice

TEMA

Introduccion

Objetivo

Alcance

Como usar el manual

Revisién y actualizaciones
Organigrama

Formas, instructivos y diagramas de flujo
Recepcion de clientes

Solicitud de servicio

Cromado

Sand blast

Fabricacion de piezas

Pulido

Honeado

Cotizacién

Expediente de personat
Permisos al personal
Instrucciones de formato de préstamo
Cotizacién de clientes espeiales
Reporte diario

Elaborar cotizacién

Solicitud de servicio

Reporte de recepcién de piezas
Orden de trabajo

Seguimiento de cromado
Registro de inventarios
Registro de inventarios de productos terminados
Carntera de proveedores
Compras de materia prima
Registro de compras
Requisicién de materias primas

PAGINA

(3 B FL I




C
M CROMOMEX S.A. DE C.V.

Numero de revision: Unidad organica: A toda la | Pagina 1
empresa

Titulo: Objetivo Fecha de elaboracion: Fecha de vigencia:
Energ 2001 Julio 2001

Proporcionar a los trabajadores de todas las areas de la empresa, una
herramienta que le permita realizar su trabajo en forma precisa y ordenada,
evitando duplicidad u omision de las funciones correspondientes a cada puesto, y
contibuir asi al mejor aprovechamiento de fos Recursos Humanos, Econémicos y

Materiales de la empresa.
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Este manual podra ser consultado por el personal de todas las dreas

CROMOMEX, ya que delimita las actividades, responsabilidades y funciones de la

empresa .
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Este manual se proporcionara al personal responsable de cada area. Para que
este a su vez lo facilite a la gente que tiene a su cargo como un material de

consulta para realizar correctamente su trabajo

No se pretende que este manual sea totalmente memorizado, si no que sirva para
uniformar y controlar el cumplimiento de las funciones ya que aqui se indica, qué

se debe hacer y comé se debe hacer para mejorar asi el sistema.
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Este Manual General de Procedimientos no es permanente, ya que con el tiempo
se modificaran alginos procedimiento, dependiendo de la magnitud que vaya
adquiriendo la empresa, por lo que esté tendrd que ser actualizado para que

cumpla con el objetivo que le dio origen,

Tomando en cuenta la importancia de mantener actualizade este manual, se pide
al personal de CROMOMEX que haga saber por escrito al area de Recursos
Humanos, de cualquier modificacién en la forma de trabajo, para poder realizar

correctamente su proxima actualizacion.
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Recibir a todas las personas que lleguen a Cromomex y atenderles con respecto
y cordialidad.

La atencién a los clientes y a todas las personas que fleguen a la empresa debera

ser cortes y cordial.

Como parte de esta forma de ser, se ofrecerd café o té con galletas por las
mafanas y en las tardes se ofrecera agua de sahor para que la persona espere el

tiempo que sea necesario para ser atendido con un ambiente agradabie.

Se consuitara el motivo de su visita y se canalizara con la persona responsable

para ello.

Si la persona no se encuentra se le tomaré su nombre, el de fa empresa a la que

representa, teléfono y motivo de su visita.
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Llenar la solicitud de servicio especificando los requerimientos del cliente y
entregaria al gerente de Produccion.

Cuando un agente de ventas se presenta a una empresa debe llenar la solicitud

de servicio para seguir el siguiente proceso:

1.

2.

9.

Presentarse en la empresa

Revisar las piezas y tomar nota de sus caracteristicas

Elaborar solicitud de servicio

Realizar la cotizacién

Presentar !a solicitud junto con la cotizacion para ser aprobada por el
cliente

Llenar la crden de trabajo si el cliente acepta el precio y el trabajo

Si el cliente no acepta el trabajo se realiza una nueva solicitud de servicio

. Se lieva la solicitud con e! gerente de produccion para que se elabere la

orden de trabajo

Se trabaja la pieza

10.La pieza terminada se entrega al aimacén

11

.Se entrega |a pieza al cliente

12. La solicitud de servicio se guarda en el expediente del cliente.
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1. Verificar la temperatura de la solucién de la tina de cromado
El calentador de fa tina tiene un control automatico el cual se puede regular a la temperatura
deseada, la aguja del indicador de temperatura debe ser ajustada a 58° centigrades. Cuando el
indicador llega a la +- temperatura programada, para automaticamente y cuando a temperatura
baja se enciende automaticamente.

En caso de qus este control no funcione se procede a verificar manualmente,

El operador verifica |la temperatura a partir del inicio del turno y posteriormente cada hora con un
termémetra manual, que se sumerge en la solucién en un fiempo promedio de 20 segundos, hasta
que registre la lectura.

En caso de que fa temperatura se encuentre abajo de la adecuada, se procede a hacer lo
sigutente:

Activar 1a solucion meliendo una pieza muestra a la tina, con el objeto de revolver la solucion, y se
agrega una solucién quimica (fumetrol) que produce una capa de espuma que actia como una
{apa para conservar el calor, hasta alcanzar la temperatura deseada.

Se verifica nuevamente ia temperatura con el termémetro cada hora hasta que se alcance la
temperatura de 58° C para trabajar normalmente; el fumetrol se consume con el tiempo y ya no
actua.

2. Limpiar la pieza antes de cromar.

Se coloca la pieza en la zona adecuada para su limpieza generalmente en la mesa de trabajo que
se encuentra en la zona de cromado, se le da una limpieza general con thinner,

Se identifica la zona a cromar y ia fimpiamos a fondo con solvente: thinner, tetracloruro de
carbono que son especiales para quitar grasas,

Mojamos trapos limpios con los solventes y se aplican a la pieza dandole varias pasadas a la zona
de la pieza que se va a cromar.

Esta operaciones repite varias veces hasta que esté perfectamente limpia la zona a cromar.
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Posteriormente se procede a cubrir la pieza con papel o caridn para evitar que se ensucie o se
raye y quede lista para el siguiente paso.
3. Cubrir las zonas a no cromar.

Se coloca la pieza en el lugar adecuade para ser encintada y se identifica las zonas que no se van
a cromar para ser encintadas.

Para encintar estas zonas se utiliza cita tesa film de 1 “ o de ¥ “ ¢ en su caso cinta de aluminio o
polietilenode 2 %2 °.

En los barrenos, cufieros o ranuras usamos mangueras de plastico o plomo para taparlos,
recortando al ras del cuerpo de la pieza para evitar sombras o gue la corriente se pierda en las
cavidades.

Cuando la pieza ya estd encintada se refuerza con un cinturén de alambre recocido para evitar
que la cinta se desprenda y se pegue en las partes a cromar

4, Seleccionar el soporte
Los soportes son soleras de aluminio que sirven para sujetar las piezas que se van a cromar.

Hay soportes para piezas planas como lacas correderas y moldes, tenemos también moldes para
piezas cilindricas como rodillos, pistones flechas, etc.

El soporte se selecciona de acuerdo al didmetro y peso de la pieza a crmar.

5. Colocar el soporte a la pieza
Antes de fijar el soporte a la pieza se tiene que limpiar para que tenga un mejor contacto.
Se pone una capa de papel alunimio a la parte donde se va a fijar el soporte,

Se coloca el soporie sobre el papel aluminio y se atornilla a presidn para evitar que la corriente
bringue entre la corriente y la pieza.
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Para sujetar el soporte se usan tornillos ¢ esparragos de 3/8 o de % ° , para piezas pequefias se
usan tornillos de 5/16".

6. Seleccionar el rack
En el departamento de cromado contamos con cuatro tipos de racks:

Rack no. 1 Cuadro normal de tres ganchos , hecho de cobre y aluminio y su capacidad conductora
ende 300 amp

Rack no. 2 Cuadro grande de tres ganchos , hecho de cobre y aluminio y su capacidad
conductora es de 500 amp

Rack no. 3 Cuadro sencillo de dos ganchos , hecho de cobre y su capacidad conductora es de
500 amp

Rack no. 4 Especial para piezas grandes que no excedan los 800 amp. o que ocupen toda la
longitud de ia tina.

7. Montar el rack en el portapieza
Cardear, cepillar o lijar el rack en la zona de contacto.
Colocar el rack en el gancho de la garrucha, dependiendo en que tina se va a cromar la pieza

Se coloca la pieza debajo del rack. El soporte tiene dos barrenos que sirven para sujetar o
atornillar ef rack, también para el pasc de la corriente negativa.

Se debe atornillar a presién para que se tenga un buen contacto

Los barrenos de sujetacion del soporte y de! rack pueden ser de: 5/16", 3/8” o de ¥ pulgada.
8. Selaccionar el &nodo

Seleccion de un anodo para la pieza cilindrica:

La longitud de anodo debe ser la misma que la longitud a cromar, con una tolerancia de + / -
Yapulgada.
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La distancia entre la pieza y el anodo debe de ser de Y a 2", si la distancia del dnodo es mas que
%", su longitud serd menor a la zona a cromar, esto es con el fin de guardar la relacion anodo —
catodo que debe de ser 1: 1, cuando el drea del dnodo es mucho mayor que la de la pieza el
cromado le dard muchos problemas.

Las orejas del dnodo donde se sujeta el rack , debe de tener la suficiente 4rea de contacto para
resistir el paso de la corriente eléctrica. De igual forma procedemos a verificar gue este
perfectamente bien soldado y que la rejilla de plome no este rota,

El 4nodo para una pieza plana debe de tener las mismas dimensiones que la zona de cromar.
NOTA: EL MOLDE DE LAS REJILLS ESTA HECHO ESPECIALMENTE PARA GUARDAR LA
RELACION ANODO - CATODO POR ESO LA DISTANCIA ENTRE AMBOS DEBE DE SER DE
" Y LA LONGITUD LA MISMA QUE LA ZONA A CROMAR.

9. Limpiar las zonas de contacto

Las zonas de contacto del 4nodo son las orejas las cuales se deben de limpiar con lija o con un
cepillo de alambre,

Las zonas de contacto del rack son las partes laterales y los ganchos, los cuales se deben limpiar
con la cada de alambre para que no se les quede mugre U dxido.

En tas partes laterales se fija el anodo y los ganchos a las barras conductoras de la tina.
10. Limpiar el anodo
Para iimpiar el anodo se recomienda meterlo al agua caliente unos 10 minutos.
Se cepilla la parte interior del &ncdo de arriba hacia abajo con un cepillo de alambre gue tiene una

extensién para alcanzar las zonas diflciles de limpiar, cuando esta cepillando se lava con agua
para que se le caiga toda la mugre depositada.
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11. Montar el anodo en el rack

Se engancha e! rack con el gancho de la garrucha y con la cadena de esla se empieza a subir
poco a poco hasta que queda la pieza arriba del nivel del anodo, se coloca el anodo debajo de la
pieza y se empieza a bajar poco a poco con mucha precaucidn hasta llegar al mismo nivel que et
anodo, al estar nivelados se procede a centrar el dncdo con la pieza ya centrados se procede a
barrenar las orejas y soportes del dnodo

Terminados los barrenos se atornillan, empezando por los de en medio que queden bien
apretados.

Luego se atornillan los de la orilla, esto es con el fin de que las soleras que aprisionan en anodo
queden bien apretadas y tengan una buena presién para su paso de corriente positiva

NOTA: USAR BRCCA DE 21/64 PARA TODOS LOS BARRENOS , Y TORNILLOS DE 5/16"
PARA SUJETAR LAS OREJAS DEL ANCDO.

Recuerde que se debe centrar el &node en la parte de arriba con la pieza.
12. Centrar el dnodo con la pieza
Para centrar la pieza generalmente usamos alambre forrado (cable eléctrico)

Si la pieza no tiene de donde sujetarse para ser centrada se le solda un tornillo © una solera en la
parte de abajo, seqgiin lo requiera,

Cortamos cuatro pedazos de alambre del tamafio que se requiera se colocan repartidos a la
misma distancia alrededor del anode, formando una cruz y se inserta un extremo a los orificios de
la rejifla y el otro a el tornillo o solera que se soldo a la pieza.

Con las pinzas se jalan o aprietan poco a poco uno por uno hasta que ia distancia entre la pieza y
el dnodo sea la misma, los alambres deben estar bien torcidos ara que no se aflojen durante el
cromado.
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13. Meter el rack a la tina de cromo

Cuando el rack ya esta armado se coloca en la garrucha y se sube con la misma hasta quedar un
poco arriba del nivel de la tina de cromo.

Se lleva con la garrucha al espacio de la tina destinado para ser cromada.
Se colocan los aislantes de plastico sobre las barras conductoras de corriente eléctrica y se
procede a bajar el rack poco a poco, los ganchos del rack deben de descansar sobre los aislantes
sin hacer contacto con las barras conductoras.

14. Precalentamiento
El ttempo de calentamiento depende del tamaiic de |a pieza ¢ del tipo de material.
Si la pieza es de dimensiones grandes, el tiempo es de 30 minutes
Si la pieza es de dimensiones pequefas el tiempo es de 5 a 10 minutos. Se aplica para piezas
que no tienen cromo.

Para piezas que sean recromadas el tiempo es de 30 minutes, el calentamiento es con el fin de
que la pieza alcance la temperatura de la tina de cromo.

15. Corriente inversa
El tiempo de corriente inversa depende del material base.
A las piezas que tiene un alio contenido de carbon no se les da corriente inversa.
A piezas de cobre, laton, bronce o que estén sandblasteadas tampoco se les da corriente inversa.

Las piezas como rodillos, flechas, moldes, vastagos, pistones, placas, etec se les da corriente
inversa a 3 volts. Con un tiempo de 30 segundos.

Se levanta la pieza para revisarla, debe de presentar un color gris obscuro esto es scbre material
base.




C
M CROMOMEX S.A. DE C.V.

Namero de revision: Unidad organica: Pagina 16
Produccién

Titulo: Fecha de elaboracion: Fecha de vigencia:

Cromado Enero 2001 Julio 2001

Seguir el proceso establecido de acuerdo al Manual de Procedimientos

Para recromar piezas se considera el precalentamiento de 3¢ minutos.
Ademas de 3 minutos de corriente inversa a 3 volts,

Enseguida se revisa la pieza, debe de presentar un color gris blanguizco, en caso de que no
tenga este color se metera otra vez durante el tiempo que sea necesario hasta alcanzar oeste
color,

Recuerde que para esta operacion se invierte el rack

16. Corriente narmal
El voltaje considerado para cualquier tipo de piezas es de 4.2 a 4.5 volts.
A piezas metdlicas ¢ que tengan mucho carbén y sandblasteadas se les debe dar al principio un
voltaje de 6 a 7 volts durante 5 minutos.
Esto es que el cromo penetre y tenga un mejor adherencia a toda la pieza posteriormente se baja
a 4.5 volts.
El rack tiene tres ganchos a saber:

Dos que estan conectados al dnodo que se denominan anddicos, y estan conectados a la barra
de corriente positiva.

El otro gancho es el que se conecta a la pieza y se denomina catddico, este gancho hace
corriente con la barra de corriente negativa.

Los ganchos debe de tener un buen contacto con ias barras conductoras.

NOTA: para revisar el voitaje se debe utilizar e! voltimetro digital postatil, es importante que
lleguen & las barras conductoras los 4.5 volts.
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17. Tiempo estimado de cromado

Para calcular el tiempo estimado de cromado de una pieza se deben tomar en cuenta los
siguientes factores:

a) En diametros exteriores el cromado es de 0.0015 por hora
b} En didmetros intericres el cromado es de 0.001" por hora
¢} En piezas pequefas el cromado es de 0.005" por hora

d) En moldes el cromado es de 0.001" por hora

e) En superficies planas el cromado es de 0.0005” por hora

fi  En aceros inoxidables el cromado es de 0.0005" por hora
g} En piezas huecas el cromado es de 0.0011" por hora

Tomando en cuenta estos datos se saca el tiempo estimado de cromado dependiendo de las
milésimas que se vayan a depositar en la pieza.

18. Registro la hoja del seguimiento del proceso

Cuando el rack ya esta dentro de las tina, trabajando correctamente se procede a registrar los
datos de la tarjeta de operacion.

19. Sacar el rack de la tina de cromo

Se revisara ia tarjeta de operaciones ( T. O ) y la hoja del seguimiento del proceso u se
determinara qué rack debera ser sacado de la tina de cromado segun los tiempos estimados.

Se identifica el nimero det rack.

Ya identificado de coloca la garrucha encima de la pieza y se enganchan los cables que estan
atados al rack.

Se sube la pieza lentamente para evitar contactos con racks cercanos o con las barras
conductoras hasta que fibre la aliura de la tina.

Se jala la garrucha con la cadena hasta que llegue a estar encima de la tina de enjuague.

Se baja el rack a la tina de enjuague.
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NOTA: Todos los racks estan identificados con un numero marcados en la parte superior de los
ganchos de 45°.

20. Lavar el rack en la tina de enjuague
Se sumerge el rack y utilizando un jicara se lava hasta obtener una limpieza adecuada.
NOTA; Es obligatorio utilizar agua caliente para la limpieza de las piezas, ya que las piezas salen
de la tina de cromado a una temperatura de 5° C y el uso de agua fria puede estrellar fa capa de
cromo y esto puede ocasionar un retrabajo.

21. Desmontar el anodo del rack
Tenemos la pieza lavada y enjuagada fuera de la tina de agua caliente.

Se desatornillan los soportes de tas orejas del anodo que estan atomillados en el rack.

Con ta garrucha se levanta 1a pieza fuera del anodo. Con mucho cuidado para que la pieza no se
pegue con el dnodo y se manche, ya que estas manchas son dificiles de quitar.

22. Medir el diametro de la pieza

Tenemos la pieza colgada de la garrucha, lavada y con el ancdo desmontado. Procedemos a
medir.

Generalmente usamos dos tipos de aparatos de medicion

a) Micrometro de diferentes medidas para diametros interiores y exteriores.
b) Verificador de espesores o capa de cromo

Identificamos la tarjeta de progreso de la pieza a medirse
Se toma el micrometro sujetandose con la mano izquierda en la parte central delarcoy con la

mancderecha sujelamos el tambor o matraca desplazandolo segun la medida o diametro
requerido.
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Lo colocamos en forma horizonta!, acercandelo cuidadosamente al diametro de la pieza, para
obtener un apoyo mas cercano sobre los topes planos de carburo. Esto nos ayudara a registrar
unas lecturas méas exactas. En esta operacidén se recomieda la verificacion de la pieza en tres
puntos e forma de cruz dos en los extremos y una en el centro.

Cuando {a pieza es un moide , placa o hasta un cilindro que requiere unicamente capa de cromo
se utilizara el apararo de espesores.

Se prende el aparato por medio de un botdn de encendido y apagadocertificando el estado de ta
bateria.

Se calibra el aparato con sus respectives patrones en ceros.( lainas calibradas en pulg. Y mm)
Dependiendo del espesor que se vaya a verificar, se ocupara la escala y la laina apropiada.

La escala blanca es para milesimas de pulgada.

La escala amarilla es para micras.

Calibrando el aparato se sujeta con la mano izquierda y con la mano derecha el sensor o palpador
suavemente sobre la superficie a verificar, hasta que registre la lectura en la escala del aparato
repitiendo varias veces y en diferentes puntos de la zona cromada, con el fin de determinar la
capa minima de cromo.

23, Desmontar la pieza del rack

Se verifica de que medida seon los tornillos que se van a quitar para ocupar las llaves
correspondientes.

Si se trata de un rodillo pesado o cilindro, se baja despacio hasta quedar al ras del piso. Después
sin quitar el gancho se sujetan los cables del rack se ladea u poco la pieza y al mismo tiempo se
va bajando la pieza hasta quedar en posicion horizontal, y encima de unos polines de madera
que se encuentran en el piso y que van a cubrir la pieza
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Cromado Enero 2001 Julio 2001

Seguir el proceso establecido de acuerdo al Manuai de Procedimientos

Se deben quitar los tornillos de rack que sujetan al soporte de 1a pieza de los extremos.
Se quitan los ternillos de! soporte que sujetan a la pieza de en medio.
Se termina de quitar |a cinta tesa film y el papel aluminio de la zona donde se sujeta [a pieza.

Por uttimo se coloca la pieza en un carro de madera o en una tortuga previamente preparado en el
departamento de cromado para transportarlz al lugar correspondiente para su siguiente proceso

24, Desencintar la pieza
Se utiliza una garrucha para quitar la cinta tesa film o cinta de aluminio, procurando no rayar
partes de la pieza al momento de rayar o deshechar el aislante, Se revisara visualmente toda el
area antes protegida para certificar una pieza libre de aislantes.

NOTA: DE PREFERENCIA SE DEBE QUITAR EL AISLANTE CON LAS MANQOS PARA EVITAR
DANAR EL MATERIAL BASE DE LA PIEZA.

25. Lavar perfectamente la pieza con agua caliente
Se lava perfectamente toda la pieza, usando fibra cen sesengrasante quimico que sirva para
destruir o eliminar el pegamento del aislante y manchas de crome adherido a la superficie de la
pieza.
Se debe enjuagar por (itima vez con agua caliente y secar con trapos limpios
Por ultimo se debe aplicar aceite para evitar la oxidacion del material base.

28. Verificar la calidad del cromado en la pieza

La operacién sera realizada por el inspector de control de calidad junto con el supervisor de
produccién, empleando para ello los métodos adecuados y descritos en el manual.




C
M CROMOMEX S.A. DE C.V.

Nurmero de revision: Unidad organica: Pagina 21
Produccién

Titulo: Fecha de elaboracién: Fecha de vigencia:

Cromado Enero 2001 Julio 2001

Seguir el proceso establecido de acuerdo al Manual de Procedimientos

27. Meter a horno si es necesario para deshidrogenar.

Lo primero que se hace es prender el horno, subiendo la palanca de alimentacion de corriente
eléctrica y accionando los botones de control de temperatura.

Este horno cuenta con un termémetro de capacidad hasta de 300° C. Normaimente se trabaja a
una temperatura de 150° C. Prendiendo el homo hay que esperar que llegue a la temeratura
pregramada antes de meter las piezas.

El tiempo de permanencia dentro del hormo depende de la capa de cromo depositada en Ia pieza,
puede ser desde una hora hasta tres horas.

NOTA: DESHIDROGENIZAR ES LIBERAR EL HIDROGENO ATRAPADO ENTRE EL MATERIAL
BASE Y LA CAPA DE CROMO.

28, Registrardatos en 'a hoja del seguimiento del procese.

Cuando la pieza cromada se saca del 4rea de cromado se procede a registrar los datos de la
pieza como lo indica el formato de la pag. xxxx

29. Entregar la pieza para el siguiente proceso o colocarla en el rack de espera.

Se coloca en la pieza la hoja de seguimiento del procese y se pondra en el rack de rectificado o
en el de acabado, segin sea el siguiente proceso.
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Se lava la pieza en
agua caliente

v
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v
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La limpieza por Sand Blast se realiza a través de éxido de aluminio y perla de
vidrio, principalmente. Esta puede limpiar intericres y exteriores. Consiste en lo
siguiente: una compresora de aire se conecta a una caja cerrada donde el
operario va manejando la pistola de aire que junto con los pelvos dirigidos a la
pieza sucia u oxidada va limpidndose y dando una apariencia brillante

E! procedimiento es el siguiente:

Primero se introduce la pieza a limpiar

Se acciona la maquina junto con la compresora de aire

Con la pistola de aire, se va dirigiendo a las partes de la pieza a limptar, interiores
y exteriores. Por medio de la ventanilia se puede ver el avance que se va
teniendo.

Al terminar de limpiar la pieza, primeramente se apaga |la maquina y después se
saca fa pieza verificando que esté completamente limpia

Evaiuacion de la calidad

Se protege o cubre y esta lista para entregar.

En el caso que el cliente requiera ofro proceso de la pieza, sera enviada al area

correspondiente.,
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Introducir la pieza en la
maquina.

v

Accionar la maquina

v

Cumple con
las nornas
de calidad et
trabajo

reproceso

NO| Seenviaa

|

Se empaca

v

Manejar la pistola de Se entrega. |
aire limpiando la pieza .
# Fin
Limpiar completamente
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Es importante considerar que solo se podran fabricar piezas cilindricas, ademas
de sean piezas ni muy pequefnas ni muy grandes, ya que por €l momento, no
contamos con maguinaria para elaborar éste tipo de piezas.

El procedimiento es el siguiente:

El jefe de turno recibe la muestra o dibujo de |a pieza a realizar para su analisis

Se pide el material burdo en una medida mas gruesa.

Montar material en el torno y darle forma con los boriles de pastilla. Es importante
poner aceite soluble o manteca.

Después, si el cliente lo requiere, pasar al proceso de rectificado o cromado.

Si no requiere ninguno de éstos procesos, solo se pule.

Evaluacion de la calidad

Se empaca y esta lista para entregarse al cliente.
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Analizar muestra o
dibujo de la pieza a
elaborar

Cumple con
las normas
de calidad el
trabajo

Seenviaa
reproceso

* sl l
Montar el material
burdo en el torno Se empaca
Darle forma con los Se entrenn !
boriles i

¢ Fin

Pulido
Elaboré Revisé Autorizd
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En este proceso pueden introducirse todo tipo de piezas, no importando que
hayan entrado a otros procesos anteriores tales como; cromado, rectificado, sand
blast, fabricacién de piezas, honeado.

El proecedimiento es el siguiente:

Se monta la pieza en la pulidora

Se limpia con thiner

Se analiza con el indicador de caratula para saber si las piezas estan ovaladas y
su grado de ovalaje. Si estan ovaladas tendrian que entrar al proceso de
rectificado o al que se necesite.

Se evalla e! grado de impureza y de lo anterior depende el tipo de lija a utilizar
Accionar el motor poniendo a girar también |a pieza hasta darle el brillo deseado
Evaluacion de la calidad.

Se cubre y esta lista para entregar al cliente.
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Produccion

Accionar el motor
poniendo a girar la
pieza también

Se monta la pieza en
la pulidora

y

Se limpia la pieza con
thiner

!

Se evalla el grado de

v

Se cubre la pieca

o

Cumple con
las normas
de calidad el
trabajo

Se envia a
reproceso

ovalaje Sl l
J' Se empaca !
Se pone la lija |
adecuada ¢
dependiendo de las Se entrcga l
impurezas L ]
Fin
Elaboré Revisé Autorizé
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El honeado consiste en rectificar el interior de las piezas. Es similar al proceso de
rectificado, pero a diferencia que el honeado se hace mas complicado porque
reduce o rectifica el interior de piezas cilindricas.

El procedimiento es el siguiente:

Primeramente se monta la pieza

Si se requiere, se adapta con soportes a fin de que quede fija.

Al taladro se le coloca la flecha, dependiendo de la longitud de la pieza, también
se colocaran las extensiones. A esta parte se le conoce como adaptacién de la
pieza a la maquina honeadora.

Medir la pieza con el micrometro para definir que medida se ha de rebajar con la
piedra.

Accionar fa maquina y rectificar,

Dentro del proceso, hidratar con aceite soluble.

Medir la pieza con el micrometro a fin de tener ja medida requerida de manera
exacta.

Evaluacion de la calidad.

Cubrir la pieza y se puede entregar.
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Produccién
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Autorizar, en el caso de clientes especiales, las cotizaciones previo analisis con el

gerente de Finanzas y Mercadotecnia

Cuando el vendedor realice una solicitud de servicio tiene que entregar la
solicitud con el precio aproximado que el considero al observar la pieza al

encargado de mercadotecnia,

El encargado de mercadotecnia consultara con el gerente de finanzas de la

posibilidad de dar ese precio.

Previo andlisis de los dos departamentos se pedira la autorizacion del director
general en caso de que sea un cliente especial, por ser constante en sus pedidos

o por el volimen de trabajo.
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CROMOMEX S.A. DE C.V.
México DF. A de . de 200x

Nombre de! cliente:

Saludos:

Por este medio nos dirigimos a usted para saludarlo y darle a conoger la cotizacién
para el trabajo que nos solicito con el fin de que sea autorizado para poder trabajar
con usted.

La cotizacién fue basada en los siguientes puntos:

Tipo de pieza:

Cantidad

Proceso de trabajo

Precio

Sistema de pago

Tiempo de entrega

Despedida:

Esperando que esta colizacion sea aceptada nos despedimos de usted y nos

ponemos a sus ordenes para cualquier duda o aclaracion al respecto en el
teléfono:55-55-55-55. :

Autorizaciones

Gerente de mercadotecnia Gerente de Finanzas
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Llevar un control general del historial de cada empleado: Fecha de ingreso,
puesto, sueldo, faltas administrativas, faltas, aumentos, promociones, etc. Lo
anterior a fin de que el Gerente de Recursos Humanost pueda tomar decisiones
acerca de ascensos, aumentos, capacitacion, incentivos, o bien, liquidacion,

jubilacion ¢ descansos eventuales.

£l departamento de R. H. es el encargado de llevar un buen control de todos los
datos relacionados el los trabajadores de toda la empresa, por lo que se elabora
este formato para ponerse en el expediente de cada trabajador y controlar desde

ahi lo relacionado a cada persona.

Este formato tiene que llenarse con la siguiente informacién segtin el numero que
le corresponda:

1. Se marcara Sl o NO si es que cumple con la solicitud de empleo

2. Se marcara si cuenta con cartas de recomendacién

3. Nombre del empleado
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4. Fecha de ingreso

5. Puesto

6. Sueldo inicial

7. Fecha de posteriores aumentos si es que los tuviera.

8. Fecha de asensos

9. Se anotara la fecha en que el empleado falto y si esa falta fue justificada o
no.

10. Se anotara la fecha en tuvo un retardo considerable y el motivo

Dentro del expediente también se incluirdn las hojas de permisos, recetas

médicas, permisos personales y faltas administrativas.
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CROMOMEX SA. DECV.
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

FORMATO DE INTEGRACION DEL EXPEDIENTE

Cuenta Con:

Solicitud de empleo Sl NO 1
Carta de recomendacion 81 NO 2

Datos Generales

Nombre del empteado 3
Fecha de ingreso 4
Puesto 5
Sueldo inicial 6

Fecha de aumento y monto 7

Fecha de ascenso 8
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Faltas Retardos
Fecha 9 Justificadas Fecha 10
Motivo
Si NO
Sl NO
Sl NO
S NO
sl NOC
Sl NO

Sl NO
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Elaboracion de los formatos de permisos para proporcionarlos a los

departamentos que los requieran.

El departamento de Recursos Humanos elaborara este formato para que cuando
un trabajador necesite por algina razon faltar, salir mas temprano o llegar mas
tarde lo pueda requerir a su departamento, cuidando ante todo que no se
entorpezcan las labores dentro de 1a empresa
Este formato se llenara con los siguientes datos:
1. Nombre del empleado
2. Fecha de solicitud de permiso, para hacer el tramite dentro del tiempo
estipulado.
3. Nombre de su departamento, para corroborar la carga de trabajo
4. Nombre del jefe inmediato, para consultar de algtna situacién que no este
contemplada en su expediente personal.
5. Poner la fecha que faltara con el formato de dia/mes/afo.
6. Estd opcién se marcara cuando requiera llegar tarde y anotara también la

fecha de los requeridos con el mismo formato que el anterior,
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7. Si requiere salir mas temprano, lenara el tercer renglon y su fecha con el
formato antes mencionado.
8. Debera de escribir el motive por el que se esta pidiendo el permiso, y si se

trata de algo privado podran sélo mencionario como problema personal.

9. Este apartado da al empleado la oportunidad de corresponder de algina

manera con el permiso que se oforga, escogiendo que tipo de accién el
empleado podra hacer por la empresa 0 con que va a comprometerse para
recuperar las horas de trabajo y que no sean motivo de descuentos.

10. Debe ser firmado de conformidad por el trabajador.

11.El jefe inmediato firmara en caso de autorizar

12.5era firmado también por el Director General en case de ser un permiso

especial.
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CROMOMEX SA.DEC.V.
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PERMISOS AL PERSONAL

Nombre del empleado 1 Fecha:

Nombre del departamento

Jefe inmediato 4

Por este medio se pide un permiso para:

{ ) Faltar e! (los) dia(s) .5 de_mes de 200x
{ ) Legar tarde el {los) dia(s) 6 . de_mes de 200x
{ ) Salir temprano el {los) dia{s) 7 . de_mes de 200x

Por.__ 8
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Reponiendo el tiempo con : 9

{ )Horas extras
{ ) Dia de descanso

() Alguna actividad por la empresa. Especificar :

Firma del trabajador

10

Autorizacion 11

Jefe inmediato Gerencia De Recursos Humanos
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Titulo: Instrucciones de Fecha de elaboracién: {Fecha de vigencia:

formato de préstamo Enero 2001 Julio 2001

Este formato para prestamos especiales se deberd de ocupar cuando algun
trabajador por alguina causa requiera de este apoyo por parte de la empresa, el
deberd preguntar a su jefe inmediato de la posibilidad que le otorguen este
préstamo y el jefe inmediato se encargard de comunicarselo a la Gerencia de
Finanzas .

Este departamento decide en base a la trayectoria del empleado si es merecedor
de dicho préstamo.

Se consultara la solvencia de la empresa en esos momentos con el departamento
de finanzas para determinar si el préstamo se acepta.

Una vez que fué aprobada la peticion del trabajador en forma verbal se llamara al
trabajador a las oficinas de Recursos Humanos para que proporcicne los datos
precisos y llenar este formato.

El formato de préstamo se debe firmar por ambas pares de conformidad y
autorizacién para evitar posteriores mal entendidos.

Este formato se llenara por duplicado quedandose uno como soporte del area de
finanzas y otro se anexara al expediente del trabajador hasta que la deuda haya

sido liquidada.
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Titulo: Préstamo perscnal Fecha de elaboracion: Fecha de vigencia:
Enero 2001 Julio 2001
CROMOMEX S.A. DEC.V

GERENCIA DE FINANZAS

Préstamo personal

Recibi de CROMOMEX S.A. DE C.V. la cantidad de:

$ Cantidad con nimero (CANTIDAD CON L ETRA 00/100 M.N.)

Por concepto de préstamo personal autorizado por el Gerente de Finanzas, el cual
liquidare :

FORMA DE PAGO

Monto del préstamo $ Cantidad con nimero
Calendario de pagos:

México D.F a dia de mes del aiio.

AUTORIZO

Nombre del empleade Nombre del Gerente de Finanzas
Acepto de conformidad Gerente de Finanzas
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Titulo: Cotizacion Fecha de elabaracion: Fecha de vigencia:
Enero 2001 Julie 2001

En el caso de clientes especiales, autorizar las cotizaciones que le consultara el

Gerente de Mercadotecnia

Cuando el vendedor realice una solicitud de servicio tiene que entregar ia
solicitud con el precio aproximadoe que el considero, a el Gerente de
Mercadotecnia,

El Gerente de Mercadotecnia consultard con el Gerente de Finanzas de la
posibilidad de dar ese precio.

Finanzas de acuerdo a sus datos vera la posibilidad de otorgar cotizaciones con
caracteristicas disefiadas para clientes especiales.

Previo analisis de los dos departamentos se pedira la autorizacion del Director
General en caso de que sea un cliente especial, por ser constante en sus pedidos

o por ef volimen de trabajo.
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CROMOMEX S.A.DEC.V.

México DF. A , de . de 200x

Nombre del cliente:

Saludos:

Por este medio nos dirigimos a usted para saludario y darle a conocer la cotizacion
para el trabajo que nos solicito con el fin de que sea autorizado para poder trabajar
con usted.

La cotizacion fue basada en los siguientes puntos;

Tipo de pieza:

Cantidad

Proceso de trabajo

Precio

Sistema de pago

Tiempo de entrega

Despedida:

Esperando que esta cotizacion sea aceptada nos despedimos de usted y nos

ponemos a sus ordenes para cualquier duda o aclaracion al respecto en el
teléfono:55-55-55-55.

Autorizaciones

Gerente de mercadotecnia
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Titulo: Reporte diario | Fecha de elaboracion: Fecha de vigencia:
Enero 2001 Julio 2001

Pedir reportes diarios a los ejecutivos de ventas sobre sus actividades diarias

Se supervisara a diario a los vendedores del area con la utilizacion de un formato
lamado reporte diario el cudl incluird fecha, niumero del repote, nombre del

agente de ventas y la zona que el atiende.

Tiene un apartado para anotar el nombre de las empresas a las cuales se visito,
direccion, teléfono, nombre de quien lo atendid, cargo que ocupa dentro de la

empresa y la hora de vista.

También se incluye un espacio para anotar las observaciones que se tenga de

cada empresa que se Visito

Al final estd un espacio para la firma de recibido del Director de ventas para hacer

el tramite mas formal.
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Titulo: Reporte diario |Fecha de elaboracién: Fecha de vigencia:
Enero 2001 Julio 2001

CROMOMEX §.A. DE C.V.
GERENCIA DE MERCADOTECNIA

Reporte Diario

Fecha: / / . Numero de reporte:;

Nombre del agente de ventas;

Zona que atiende;

Nombre de la|Direccion |Teléfono|Nombre de Ila|Cargo {Hora
empresa gue visita persona que lolen lajde

atendio empresa | visita
Observaciones:

Recibi reporte

Nombre del Director de ventas
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Titulo: Fecha de elaboracién: Fecha de vigencia:
Efaborar cotizacién { Enero 2001 Julio 2001

Elaborar y presentar cotizaciones, pasarlos a aprobacioén al gerente de

Mercadotecnia, y presentarias a los clientes.

Después que el vendedor levanta una solicitud de servicio, tendrd que pasar a
maquina o en computadora los datos para elaborar la cofizacion que
posteriormente pasara con el Gerente de Mercadotecnia para que se apruebe la

cotizacién.

Una vez que la cotizacién recibid las autorizaciones correspondientes, el
vendedor se encargara de ltevarlas a las empresas o mandarias via fax a cada
una de ellas, para posteriormente tener la aceptacion tambieén del cliente y
poderse concretar una solicitud de servicio y proseguir a llenar el formato de la

orden de trabajo.
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CROMOMEX SA DEC.V.
GERENCIA DE VENTAS

Solicitud De Servicio

DATOS DE LA EMPRESA

Fecha: ! f

Nombre de la empresa;

Zona a la que pertenece;

Direccion;

Teléfono;

PERSONA CON QUIEN SE REALIZARAN LAS NEGOCIACIONES:

Nombre;

Departamento al que pertenece:

Cargo: . Teléfono: extension:
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DATOS DE LA PIEZA

Tipo de pieza:

Trabajo a realizar

Grado de complejidad

Numero de piezas

Generalidades

Espacio para conversiones:

Nombre del agente de ventas;
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Titulo: Reporte de Fecha de elaboracion: Fecha de vigencia:

recepcion de piezas | Enero 2001 Juiio 2001

Llenar e} reporte de recepcion de piezas cuando llegue a la empresa,

Este documento se llenara con {a siguiente informacion:
1. Fecha en que se esta elaborando el reporte
2. Numero de folio
3. Nombre del cliente y/o razén social.
4. Cantidad de piezas
5. Descripcion de la pieza
6. Especificar si es material nuevo o de servicio
7. Medida del diametro exterior y longitud a trabajar
8. Medida del diametro inferior y longitud a trabajar
9. Superficie plana, ancho y longitud de superficie
10. Longitud entre centros o total de la pieza
11.Espesor
12. Condicicnes de la pieza, ya sea golpeado, fisurado,rayado o poroso.
13. Es metalizada con soldadura
14. Se indicara si es necesario rectificar 1a pieza antes de ser cromada.

15. Indicar si se tiene que pulir antes de cromar.
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Produccion

Titulo: Reporte de Fecha de elaboracién: Fecha de vigencia:

recepcion de piezas |Enero 2001 Jutio 2001

16. Sefalar si se debe cromar directamente.

17.Se anotara si es material no trabajable

18. Fecha de entrada

19. Fecha de inspeccion

20.Anotar las observaciones que sean necesarias para
correctamente el trabajo.

21. Configuracién o dibujo aproximado de |3 pieza a trabajar.

elaborar
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Produccién

Titulo: Reporte de Fecha de elaboracion: Fecha de vigencia:
recepcién de piezas | Enero 2001 Julic 2001

PRODUCCION

REPORTE DE RECEPCION DE PIEZAS.

Fecha . 1 . folio:__ 2
Cliente 3 . Cantidad 4
Descripcion de ia pieza 5
Materia! nuevo : 6 .. De servicio
Medida diam. Ext: 7 . Longitud:;
Medida diam. int : g . Longitud ;
Superficie plano ancho: _8 . Longitud de superficie
Longitud entre centros :___10 Espesor : 11
Golpeado : 12 . Poroso:
Fisurado : 12 . Metalizado: 13
Rayones {enterrones) ;_ 12 Soldadura: 13

APRECIACION DE PROCESOS A REALIZAR

Rectificar antes de cromar.__14 Pulir antes de cromar._15
Cromar directamente: 16 . Material no trabajable: 17
Fecha de entrega: 18 . Fecha de inspeccidn: 19
Observaciones: 20

CONFIGURACION GEOMETRICA APROXIMADA: 21
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Produccion

Titulo: Fecha de elaboracién: Fecha de vigencia:

Orden de trabajo Enero 2001 Julio 2001

Elaborar la orden de trabajo cuando llegue la pieza a la empresa.

Este formato se llenara con la siguiente informacion.
1. Fecha en que se ilena la orden de trabajo
2. Nombre de |la empresa
3. RF.C delaempresa
4. Direccion de la empresa
5. Numero de pedide de la empresa si es que lo hay
6. Forma de pagoe: a crédito o contra entrega
7. Nombre de la persona con la que se trata
8. Teléfono de la empresa
9. Tipo de piezas
10. Cantidad de piezas
11.Condiciones en las que viene !a pieza y con {as que se va a rabajar.
12. Tipo de material con que se fabrico la pieza.

13. Diametro inicial de la parte a trabajar
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Titulo: Fecha de elaboracion: Fecha de vigencia:

Orden de trabajo Enero 2001 Julio 2001

14.-Longitud a {rabajar

15.-Longitud total de la pieza

16.-Si va a ser maquila, ya sea fabricacidn, tapas, centros, enderezar, temple,
rectificado u otros. Observaciones y nhombre del trabajador.

17.-Preparar la pieza, ya sea soldar, desbastar, pulir, descromar, decapar,
sandblast u otros.

18.-Dar observaciones sobre la preparacion de la pieza.

18.-Rectificado inicial, si es que va a llevar este proceso.

20.-Diametro en gue va a entrar a cromar la pieza.

21.-Cantidad en milesimas que va a requerir

22.-Parte o area de la pieza que va a cromar.

23.-Diametro en que va a quedar con cromo.

24 .-Recuperar espigas diametro final.

25.-Tolerancias que van a levar las espigas

26.-Rectificado final, si es que lo lleva.
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Produccion

Titulo: Fecha de elaboracion: Fecha de vigencia:

Orden de trabajo Enero 2001 Julio 2001

27 -Tolerancas del rectificado final.

28.-Capa de cromo util que lleva la pieza
29.-Excentricidad o el ovalamiento que tiene la pieza.
30.-La rectitud si esta recta o tiene variacion.

31.-Et acabado final ya sea rebabado, abrillantado, pulido, pulido espejo u otros.
32.-Observaciones sobre el acabado
33.-Observaciones generales.

34 -Tiempo aproximado a entregar {a pieza.

35.-Fecha prometida para entregar

36.-Persona quien atendio al cliente

37.-Nombre de la persona que lleno la orden de trabajo
38.-Precio por pieza

39.-Subtotal sin descuento.

40.-Descuento, si es que hay.

41.-Subtotal, ya con descuento

42.-IVA

43.-Cantidad total ya con IVA.

44 -Nombre y firma de la persona que aprueba la orden de trabajo
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Produccién

Titule: Fecha de elaboracién: | Fecha de vigencia:

| Seguimiento de cromado | Enero 2001 Julio 2001

Llenar el seguimiento del proceso de cromado por tinas en diametros exteriores e

interiores.

Este formato se lienara con la siguiente informacion,
1. Nombre de la persona gue Hena el formato
2. El tuno que esta trabajando
3. Fechaen que se llena
4. NOmero de orden de trabajo
5. Diametro inicial antes de cromar
6. Diametro final, después de cromar
7. Longitud a cromar.
8. La hora y fecha de inicio del proceso
9. Las horas gue van a estar la pieza en la tina de cromo
10. Numero del rack

11. Especificar si se trata de un retrabajo
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Titulo: Fecha de elaboracién: | Fecha de vigencia:

| Seguimiento de cromado | Enero 2001 Julio 2001

12. Diametro final real sin excedente.

13.Hora y fecha de salida de |a pieza cromada.
14.Horas del turno

15. Voltaje que resulta de! chequeo a cada hora
16. Amperes que resulta del chequeo a cada hora
17. Temperatura gue se tiene a cada hora

18. Cualquier observacion para que todos esten enterados
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Lienar la solicitud de servicio especificando los requerimientos del cliente y

entregaria al gerente de Mercadotecnia.

Se supervisara diario a los vendedores con la utilizacién de un formate llamado
reporte diario el cual incluird fecha, namero del repote, nombre del agente de

ventas y la zona que el atiende.

Tiene un apartado para anotar el nombre de las empresas a las cuales se visito,
direccion, teléfono, nombre de quién lo atendié, cargo que ocupa dentro de ia

empresa y !a hora de vista.

También se incluye un espacio para anotar las observaciones que se tenga de

cada empresa que se visito

Al final esta un espacio para [a firma de recibido del Director de ventas para hacer

el tramite mas formal.
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Titulo: Registro de inventarios | Fecha de elaboracion:
Enero 2001

Fecha de vigencia:
Julio 2001

Revisar la llegada de la mercancia con el fin de asegurarse que se encuentre en

buenas condiciones y que sea el material solicitado. Asimismo darle ia entrada a

Almaceén

Este formato estard a cargo del depariamento de Recursos Humanos el cual se

las proporcionara al encargado del almacén para que lleve el control de todas las

materias primas que la empresa tiene.

El formato se llenard por semana para que sea mas facit determinar cuando se

realizaran las proximas compras.

El formato tiene espacios que se deben de llenar con la siguiente informacion:

1. Nombre de la materia prima.
2. Fecha de inicio de semana.

3. Fecha de fin de semana.

4. Fecha en la que la materia prima entra al almacén

5. Cantidad que se recibe en el almacén.
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Titulo: Registro de inventarios | Fecha de elaboracién:

Enerc 2001

Fecha de vigencia;
Julie 2001

6. Nombre de guién la recibe

7. Cantidad que sale del almacén.

8. Fecha en que la materia prima salié del aimacén.

9. La cantidad permanece en existencia.
10.Nombre del encargado del almacén,

responsabilidades.

para poder deslindar

11.Observaciones que el encargado tenga que hacer




C

M

CROMOMEX S.A. DE C.V.

Ntimero de revision:

Unidad orgdnica:
Compras y almacén

Pagina

68

Titulo: Registro de inventarios

Fecha de elaboracion:
Enero 2001

Fecha de vigencia:
Julio 2001

CROMOMEX SA.DEC.V.
GERENCIA DE PRODUCCION

REGISTRO DE INVENTARIOS

1
Registro del :_ 2
al 3
Fecha de|Cantidad Nombre de|Cantidad que|Fecha de|Cantidad
entrada quién solicita  otro |salida existente
recibe departamento
4 5 6 7 8 9
Encargado del almacén: 10
Observaciones 11
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Titulo: Registro de inventarios | Fecha de elaboracion:  jFecha de vigencia:
Enero 2001 Judio 2001

Recibir, salvaguardar y enfregar los productos terminados que Produccién le haga

llegar

Este formato estara a cargo del departamento de Recursos Humanos el cual se las
proporcionara al encargado del almacén para que lieve el control de todas las
piezas terminadas.

El formato se llenara por cada articulo que el departamento de produccién envia al
almacén para que sea protegido de cualquier accidente mientras el cliente pasa por
el o es llevado a la empresa.

El formato tiene espacios que se deben de lienar con la siguiente informacién:

1. Numero de folio de la orden de trabajo.

2. Fecha en que el articulo ingresa a! almacén

3. Nombre o tipo de |a pieza

4. Observaciones que se tienen de la pieza al momento de entrar o en el

tiempo de su estancia.
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Titulo: Registro de inventarios

Fecha de elaboracién;
Enero 2001

Fecha de vigencia;

Jufio 2001

5. Nombre de la persona que lo ingreso

6. Fecha en que la pieza sale.

7. Nombre del responsable del almacén.

8. Nombre de quien recegio la pieza y firma




C
M|| CROMOMEX S.A. DE C.V.

Numero de revision: Unidad organica: Pagina 72
Compras y Almacén

Titulo: Fecha de elaboracion: Fecha de vigencia:

Cartera de proveedores |Enero 2001 Julio 2001

Cotizar minimos en 3 lugares antes de adquirir insumos o servicios a fin de
reducir los costos o buscando obtener un valor agregado. Negociar los mejores
precios y/o descuentos con cada proveedor sin disminuir las caracteristicas

necesarias para una excelente calidad.

Para obtener los mejores precios se cotizara con el formato que para ello se
elaboré debiendo tener los siguientes datos:

1. Nombre del producto

2. Caracteristicas gque se requieren para gue tenga la calidad necesaria

3. Fecha en que se realizan las cotizaciones

4. Nombre de la empresa que presia el servicio o vende e! producto

5. Numero telefénico

6. Precio unitaric del producte que se requiere

7. Costo total

8. Condiciones de pago que ofrece el proveedor

cotizacidén mas realista.
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Cartera de proveedores |Enero 2001 Julio 2001

11. Nombre de quien elaboré la cotizacién

12.Nombre y firma de quien la autorizo

cotizacion mas realista.

9. Beneficios que podremos recibir de ella y gue no lo ofrece otra compaiia

10.Nombre del proveedor con el que nos conviene hacer la compra

Tados los datos deben de consultarse de ser posible el mismo dia para tener una
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Cartera de proveedores Enero 2001 Julio 2001

CROMOMEX S A DECV.
GERENCIA DE PRODUCCION

CARTERA DE PROVEEDORES

Cotizacion de ; 1 . Fecha: 3

Caracteristicas que debe tener el producto: 2

Ndmero {Nombre |Teléfono |Precio Costo Tipo de|beneficios
de de la unitario | total pago
empresa | empresa
4 5 6 7 8 )
1
2
3
4

De acuerdo a lo anterior conviene compraren : 10

Elaboré Autorizo

11 12
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Titulo: Fecha de elaboracion: Fecha de vigencia:

Compras de materia prima | Enero 2001 Julio 2001

Llenar un controf de las compras y de su costo.

Este formato llevara los datos siguientes:
1. Fecha en que se realizé la compra
2. Nuimero de factura o folio
3. Tipo de mercancia que se adquirié
4. Nombre del proveedor
5. Costo de la mercancia
6. Monto del IVA
7. Total de la compra

8. Al final se sumaran las columnas 5 y 6 para compararla con el total de la

columna 7

Se utilizara el mismo formato para la compra del equipo de seguridad
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CROMOMEX S.A. DEC.V.
GERENCIA DE PRODUCCION
REGISTRO DE COMPRAS
Fecha |Namero |Concepto Nombre del|Costo|IVA | Total
de proveedor
factura
1 2 3 4 5 6 7
. |
!
| [
i . .o
CROMOMEX S.A. DEC.V.
DIRECCION DE PRODUCCION
REGISTRO DE COMPRAS DE EQUIPOC DE SEGURIDAD
Fecha [Numero |[Concepto Nombre det|Costo|IVA |Total
de proveedor
factura
1 2 3 4 5 6 7
_ 1 I
||
|




C

M| CROMOMEX S.A.DE C.V.

Namero de revision: Unidad organica: Numero De Pagina 77
Compras y Almacén

Titulo: Fecha de elaboracién: | Fecha de vigencia:

Requisicién de materias | Enero 2001 Julio 2001

primas

Recibir y surtir de cada gerente la requisicién del material que solicite

Este formato se utilizara para dotar de material a los departamentos que lo
requieran y contiene la siguiente informacion:

1. Fecha de requisicion

2. Departamento que to requiere

3. Responsable de este departamento

4. Nombre del material requerido

5. Cantidad de material

Caracteristicas que debe de tener.

N oo

Nombre del encargado del almacén

8. Nombre de quien recibe la materia prima
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Requisicion de materia Enerc 2001
prima
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. CONCLUSIONE

1. El futuro de las pequefias empresas es prometedor ya que es en unidades
pequefias donde se encuentran los lazos que unen a la gente de manera mas
afectiva que simplemente funcional. Para que una empresa realice eficientemente
sus actividades es indispensable ofrecer a cada trabajador un lugar especial
dentro de la empresa: darie desarrollo personal y profesional; dare voto en las
decisiones de la empresa; interesarse por él; ofrecer una buena remuneracién y
satisfacer sus necesidades, es decir, lograr con lo anterior una buena calidad de

vida en el trabajo.

2. Actualmente las empresas, y en general el mundo, se encuentran en constante
cambio. El futuro de las organizaciones dependera no sélo de la agilidad para
sobrevivir en el mercado, sino de su capacidad para promover en ellas cambios
significativos, renovarse confinuamente, es por ello fa necesidad de establecer

bases sélidas que puedan resistir este cambio continuo.

3. Nosotros consideramos que la tendencia actual es un cambio de empresas
multinacionales a empresas mas pequefias. La masa y dimension de las
empresas que antes era una ventaja competitiva se ha transformado en pasivos
grandes. El tamafio se convirtié en un factor menos determinante para lograr el
éxito. Japon, por gjemplo, ha implantado politicas de apoyo para impulsar las

pequefias y medianas empresas. Ademas las estadisticas sostienen que han sido
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ias pequefias empresas las responsables de dar empleo a la creciente poblacion.
Tenemos por ejemplo; segln datos del censo econémico de 1999, el 99.47% de
las entidades son de tamafio micro y pequefio (96.23% micro y ocupan al 43.38%
de personal; el 3.24% son pequefias y ocupan al 21.56% del personal) y solo el
.53% medianas y grandes y ocupan al 35.05% del personal. Si comparamos estos
datos con los del sexenio de Carlos Salinas de Gortari, fenemos que en aquél
tiempo el 98% de las unidades econdmicas era micro, pequefia y mediana
empresa. Hoy solo la micro y pequeiia empresa han incrementado su participacion
y por ellos es muy importante el promover éste tipo de organizaciones par el
progreso de la economia mexicana, esto se podria dar mediante capacitacién a
los dirigentes o duefios sobre: liderazgo empresarial, mercadotecnia, disefio de

organizacicnes, planeacién estratégica, entre otros.

4. El perfil de los nuevos empresarios no sigue un patrén determinado, se
encuentran tanto mujeres como hombres llenos de vitalidad y adultos cargados de
experiencias, exitosos profesionistas y personas simplemente hechas en la

escuela de la vida, como es el caso del duefio de esta empresa en estudio.

5. Para administrar correctamente cualquier negocio, es necesario que se tengan
las funciones bien delimitadas, no querer abarcar todas las posiciones de una
empresa sin delegar ninguna responsabilidad, ya que mediante esta actitud sélo
se logrard que la gente se sienta desplazada por un “todélogo”, que en realidad le
sera imposible abarcar todos los puestos. Si se sigue éste tipo de conducta

seguramente tendra una empresa improvisada y desorganizada.
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6. Cada empresa es diferente y por lo tanio, se debe estudiar cuidadosamente las
necesidades especificas, de cada una de ellas para proponer un disefio adecuado
para el logro de sus objetivos. No podriamos proponer un disefio estandar para la
micro o pequefia empresa, cada empresa debe tener su especial trato, a fin de
abarcar realmente el problema por el cual una empresa tiene crecimiento
obstaculizado.

A principios del mes de Enero se implement¢ el Manual de Organizacién

en Cromomex, junto con los nuevos valores que propusimos a lo largo del capitulo
cuatro, a finales de febrero se pudo observar lo siguiente:

7. Los empleados estan entusiasmados con el cambio y los valores que se han
propuesto, éste cambio ha hecho que los empleados vean de otra forma su
trabajo, de una forma mas poesitiva. Ademas de que se hicieron mas conscientes

de la importancia de cuidar el medio ambiente.

8. Los duefios no han aceptado totalmente la creacién de nuevos puestos, porque
consideran que en este momento no son muy necesarios, aunque aceptan que en

un futuro cercano sera indispensable el crear éstos puestos.

9. Sigue existiendo la falta de respeto hacia las lineas jerarquicas, pero en menor
grado, consideramos que este proceso llevara un poco mas de tiempo debido a
gque mantuvieron ese comportamiento durante mucho tiempo y serd mas tardado

modificar dichas actitudes.
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10. Se muestran considerables mejoras en la planeacion de la produccion, aunque

el cambio también ha sido lento.

11. La falta de respeto de los directivos hacia los empleados ponen en peligro ia
nueva dindmica que ha tomado la joven empresa debido a que los empleados
deben ver el cambio desde ia alta direccion. Cada directivo debe conciertizarse

que el cambio debe empezar por cada uno de ellos.

12. El disefio de estructura que se implement6 facilité la forma de trabajo en
equipo e interdependencia, tanto entre areas como en cada departamento, tal es
el caso de Produccién donde se relacionan de manera adecuada las cuatro
personas que intervienen en el proceso de cromado y los procesos del taller

mecanico.

13. Es de vital importancia el manejo de los diversos Manuales Administrativos y
Operativos para el mejor aprovechamiento de tiempo, dinero y esfuerzo. £) manual
de organizacion eficientd la estructura organizacional, asi como delimitd las
funciones de cada una de las personas desligando responsabilidades. El manual
de procedimientos puso por escrito cada uno de los procedimientos a sequir
sirviendo de guia para el personal en general y para los empleados de nuevo
ingreso. El manual de politicas fue totalmente aceptado por toda fa organizacion
debido a que facilita la toma de decisiones. Finalmente, el manual de bienvenida
dio a todo empleado de Cromomex ia cultura de Cromomex y les mostré que su

empresa se ha comprometido con cada uno de elfos.
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14. Por lo anterior, podemos conciuir que la hipétesis definida para éste trabajo se
aprueba, ya que e! problema principal de Cromomex era que no estaba disefiada
para lograr los objetivos que ella pretendia y por lo tanto no crecia al ritmo
adecuado. Tenemos por ejemplo; la fuerza de ventas era muy débil y por lo
mismo, Produccién se volvia lenta. Los trabajadores no se sentian comprometidos
con su trabajo, debido a que su trabajo (Cromomex) no estaba comprometido con
ellos. Habia duplicidad de funciones y omisién de ellas, ademas de que los
encargados de area no respetaban las lineas jerarquicas. Todas éstas debilidades
y errores organizacionales han ide menguando con el proyecto que se les
presentd, ademas de que estan creciendo y desarrolldndose de manera mas

solida.
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