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La Piedad;.Michoa¿6n~. a.17 de Septiembre de 1985 . 

. ·PROGRAMA DE AUDITORI.A ADMINIS,TRATIVA. 

'· 
La direcci6nde ~na' Con.~esi'onaria Automotri~. requiere -

de varios eleme!1to~; par~ alc~nzaf.~l chito~ .Uno de los más 

.im1iar thn te~ -~~·<Pf~·:~f~.ª-~·~~.~~:··_{{·~~.9·~~~.~,~. ~Q,~~.\~.~ -·:.~.i.~_t_~-~~~, ~-~m/~.: 
•. nistr.atiyC> ad;S.~ª~.~<~l1~}ind1uya,1~s ~i~~1entes .• ~~pecFo~ :<,·. 

•.·,El e~tablecim.ie.rito de obj e ti vós para ventaf j•:·~,tilid_!! 

así c6~~ la dete;~i~aci6n de la invcr~i6~:~·b'¿es~~ia des 

que apÓyeJdichos otijetivos. ·~!: · '::~·(~;~ '.~.· 
· El regiStro de to.das sus transaccio~;s;:~I"~:~:~ l·~n- ·· 

ca, inmediata y uniforme. -.-' 

El mantenimiento de Cúntroles. aaecu:id'os sbb',:e: ingre

sos, gastos y utilizaci6n de. Capit:il. 

La delegaci6n de auton·d.ad Y. ·responsalÍiÚdad hacia gs. 

rentes departamentales· con respecto al descr,1peiio operacio-

nal de cada departamento. 

· El establecimiento de un sistema de informaci6n que -

proporcione en forma oportuna y efectiva los datos relaci9-

nados a los resultados reales a la direcci6n de la Gonce--

s1onaria. 



JNTRODUCCION 

Teniendo en c~enta·la: impo.rtand.a socfal y econ6mica_ 

del autom6vil en Ía;~~tJa1i<I~~ :~~fo~~~¡~ primordial de - -

transporte y consjd~rando que'·ia .industria automotriz ocu-

pa e1···sdg~~d~~'12~!~,;~i;~~J;~tr.;~,~~~~~@,~t~::~d.~nirá de. l.a econ2 

mía, podemos dedui::i(•qü~::_Jan:dnipór.tante',es; el .papel que -

juega una ~ist1~iliúiii.'o ~ )';(:};'!fr~~~¿~Í ' industria del 

f
ruanmco 

1
;

0
Ens ta• ··m~··1(Ae.:,n~io~~'d'.:e~:.1.'.lu\ºnl•!.a'.:.·,:.tmaÍ":1~~?s.~tf 5r/;i{blu:/i;d\:,o,:r~i;l~¡¡'.!~3~ "' ""' " • 

• . _ ' iri6vi~,e~ l'circt en . 

:::::;;:::~~!~!~!f lf i!~ . ¡¡~&t't:~~:::: 
'': .. ·, " . ·-·'~--·" ... :·~/:;··,.·_,.e;-. 

em_p!.e~·~/' ·~·~-:-<?.·;~;"- ,';;-{:¡;¡'--,~:' -'·'', ~--,·-'-'.;:.--· -~·-~:-,;~_: 

Para esto;•~¿ ári;{~'J{r/y·~~tudi~~án Jos diversos de

par~~mentos~ci;, l]ti~·C~~Ilt~'i~ empr~s~, El Departamento de_ 

Ventas, el cual es el más importante dentro de cualquier -

distribuidora de autom6viles, se reví.ara el funcionamien-

to de su fuerza de ventas, las relaciones con el proveedor 

y su.impor•ancia en la maxim1zaci6n de resultados y la ob

te-nc16n de mayores utilidades, así como otros as~ectos de 

este departamento como lo son: Las campañas publicitarias, 

Los Matados de Prosecuci6n d~ Clientes y La Venta de Autos 

usados. 

Se analizará también el funcionamiento de los Uepart~ 

mentas de Refacciones y Servicio, los cuales a pesar de 



ser co~side1;ados: sectindar:Íos en la obtenci6n de utHidades 

en cualquier fütrib,;,idoi~ de aÜt~m6~lles tiene gran impar 

:::::;::::::·]:r;it~~~lii~ji~~~~l~f ~~;~~:.~:~:: :.::: 
de exh1' bi~'i6.n.''· ··· '·'.'~_:·: ·•·• · ... \~· .. :.-.. :.',·_·.; ·•» ·--,~,.;:· ·~:-·:~·:"_,::S-~X~l~;:¡ -· · 

Finalmente se· trat~rá:'éJ{,':J-'¡,{;f~ár'~¡ f~~¿l~ri~miento 
-.-.'."'-

del Departamento .AcÍmini~i:.rat ivo"l:cintabl ();·presentando. los~ 
problemas, errores·; ·g'1ia~' ;:.y ~las p~si bles solu~i~~~~- que 

-· ··'" _, .· '. ·.-' ·- .. 

se les pudieran dar.~ ~it~s. 



El objetivo ,de esta Auditoría Administrativa es la revi_ 

si6n a· ~ive,1; gene,ral de el proceso administrativo dentro -

de .una di,·stdb.uidora de autombviles Ford, :i~í como el .:um

.pi'i mie~:i;'··¿ 1~~, puntos antes mencionados, los cual es son 
,· .... ;;,· 

primo.rdia1es para que toda concesionaria de autom6viles --

ftúlc.iozlCr>cciiÍ' 'el .. ~ay"or .. éxito posible. A sú v~z, se elabora

rá e'Í '~!~~~¿ .a'e ~~gani zaci6n de la empresa, herramienta a!!_ 

mi~Ístr~1:iv~'.mJ/rie~esaria para una buena organizaci6n y -
.···:·"" ·';~: -'·"-

toma :de~ciié'i'súmes/•Y que .. hású la 'fecha no existe. en la -

· concesiti~~~i~;'Je;,•,~Ji~~6vile~,ford de ·1a· Piedad, Michoac6n. 

· :L~:n·Jf~f~!~i~if ~1}:f~{ffºk!r;::::~:::.::r!ey:r:·::d::i.:::: 
---.. :~;-::-·~<:::~.<~~:_:~}~~:_;-.r.~:/>:;.1~.--<::;~r, .<·::·~_ .. , ·-_.:· --- ·.. ..... . .>·--... ____ .,,_ 

· ,. tos, y,¡íi:ir, ;.~;o,.,'t"an'to' se. destacará únicamente' en :eLmismá M!!, 

··mi al d~\~frganÚaci6ri los' obj eÍ:i vo; Ge~er~l~~~ y de;~ rtamen-

ta1 ~~ 'cl~::l;¡ ~~p~e~a. , \:' · · ,, 

Para llevar a cabo dicha revisi6n se:if'~ete~ario un - -

tiempo aproximado de dos a dos y medio~ ·m~'se~·:. ·La auditoría 

será real izada por un solo auditor::.Iá señorita Licenciada 

en Administraci6n de empresas A~a', A'licih.:Jiménez ,Beltrán._ 

Para poder realizar la aúdi tod~ ':·~erá ne.~es,~ria la recopi -

laci611 de informaci6n que"permit~ al auditor tener una - -

idea clara .de la situilci6n de la empresa y pueda adent.rar-
. --- .-,--- . 

se' en la mis~ri ,'io·'stir'iciente para descubrir sus aciertos y 

errores. administrativ6s. La informaci6n que se va a_ recop! . . . . . ' - . . 
,lar'. será., la ,~iguiente: R,eglamento interior de trabajo,' or~ 

gan~g~amri, .descripciones de puesto, objcti_vcis, nui~r,i~~éi' X 

responsabilidades de los empleados. 



Para la -rec_opilaci6n ·de .. dicha informaci6n se utilizarán 

dos m/,todos: cue~Ü~~~~ios- al personal y observaci6n e in.;?_ 
... '· '..'.':.-·._.''_···. 

pecci6n física del de~~rrollo del ·trabajo en la empresa. -

Una ve~ reco~ilad~ la infrirmaci6n se verificará por medio 

d.e entrevistas con el personal y con Jos jefes de departa

mento, y se procederá a realizar el análisis de la misma -

con el fin de presentar al final el Informe, en el cual se 

sefialarán los aciertos y errores que se hayan encontrado -

desde el punto de vista adminsitrat:ivo. El informe se pre

sentar~ dividiendo Jos aciertos y etrores conforme a los -

pasos del proc~so administrativo, adjuntando las pcsibles_ 

5olucioncs a los mismos. 

ATENTA ME~ TE 

LAE Ana Alicia Jim6nez Beltrán 



La Piedad, Nicboacán, a 2 de Diciembre de 1985. 

Sr. Ramiro Torres Romero. 

Gerente General. 

PRESENTE. 

INFORME DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

Hoy en día~1os cÓnstantes cambios econ6micos y políti

cos tienen gran relevancia· en el desarrollo de la vida de 

las empresas, .Y los· distribuidores de autoru6viles no son 

la excepci6n. Durant~ esto~ 6ltimos afios de austeridad y 

crisis econ6mica la contracción de los mercados ha sido -

notoria, esto ha afectado grandemente a artículos que no_ 

se pueden considerar como de primera necesidad, tal es el 

caso de los autom6viles, y mas aún si se consjdera que en 

la rama automotriz el autom6vil más lujoso y caro es por_ 

excelencia el FORD. 

En base a esto se deduce la constante necesidad de ha

cer revisiones internas peri6dicas en las empresas, anali 

zando a fondo los problemas organizacionales y las defi-

ciencias administrativas que afectan a cada una. Para es

to, es necesario revisar y analizar la aplicaci6n y fun-

cio~amierito de los pasos del proceso administrativo den-

tro de las empresas, estudiando a fondo la planenci6n, º! 



ganízaci6n, direcci6n y el control )' lá for;.ri:_en ·é¡~e-·e1 ·-.. 

buen desenvolvimiento de estos factores Ínflu)'~ eh e( m~~ 
jciram:icht~·y· d~sarrollo de toda orga~izaét6~~- ,·,. 

'.· ·.··:····.· "·':. "· ,:': .... :. '• .. '. 

Él con;junto de an.flisis y estudios antes men~Í.b~~dos -

son: 1~·~:_ qu~· componen una Auditoría Admini.strativa· y han -

~idd.las bases elementales en la aplicaci6n de ésta en la 

"Distribuidora de Autombviles FORD denominada Camiones y -

AÚtom6viles de La Piedad, S.A. Dicha Auditoría Administl"!!_ 

tiva se realiz6 en base a un programa planteado con ante

rioridad y después de discutir ampliamente las necesida-

des y problemas de la Compafiía con la Directiva. 

Este informe trata de exponer los aciertos y deficin~

cias que se encontraron dentro de la organizaci6n de la -

empresa antes mencionada y está estr_ucturado sefialándo º.!: 

denadamente los aciertos y error's de·cad~departamento o 

área de trabajo de la concesionar_ia, enunciándolos por º.!: 

den de importancia. A su vez·, se sefial~ron, para cada e--

rror,varias soluciones posibles c~mo sugerencias a la di

reccibn para que ~sta logre una efectiva administraci6n y 

una más certera toma de decisiones que impulsen el desa-

rrollo de la émpresa en un futuro pr6ximo. 

5 



DEPARTAMENTO DE VENTAS 

A. Aciertos: 

l. El G~re~~e,GenJ~,~l, ·~u;,ri~a con buenas relaciones eri~ 
la Ci\l~~d y'~H;.f ~·silld,ad' ve~ina, Zamora' y por me~ -

·dio d1re·iia·sf~'eia't~aen' mllchos clientes. Esto gra--
., .·_ . ,~·~ 

cüs<''a ia ~~plif' experiencia del mismo en la distr.!_ 

; buc~6~ ; .~•~nt~ de. unidades Ford en la l(egi6n. 
-~.:·' ... ,·;'.>:- :::· ' 

2. El. ·Gerénte General esta habilitado con una amplia 

autorida'd para la toma de decisiones importantes' -

lo cual agiliza la soluci6n de problemas e impulsa_ 

el desarrollo de la empresa. Esto se ha logrado ya 

que existe gran comunicaci6n entre el Gerente Gene

ral y el Consejo de Administraci6n, y gracias a es

to los accionistas siempre están enterados de la si 

tuaci6n imperante en la empresa, creándose una rel~ 

cibn de confianza entre los Directivos y el Gerente 

General. 

3. Se cuenta con un buen plan de fijaci6n mensual de -

objetivos a los vendedores. Dichos objetivos se es

tablecen en oase a las existencias a fin de mes y -

de las unidades programadas por recibir durante el_ 

s1gu1cnte mes, con estos datos se hace unn relaci6n 

por catálogo de unidades disponibles y se le fiJan_ 

a cada vendedor el n6mero de unidades que debe ven

der de cada catálogo (1'opaz, Cougar, Thunderbird, -

6 



- . -

., ' ' . '•-

Pick-Ups, Doble rodado y l_os Difore.i:it7s .. tipos .de CE_ 

da_ unO~ ~tist_er~·s, tíPicos·,:-.~e-ml~~q~-rPOd~;_,.<_.citc'.·). 

4. Tanto el Gerente Genera~ c~~o/ei ci~reni:e dé Ventas_ 

por consiguiente en la venta d~--u~ida.des, ;o cual -

ha impulsado las ventas. 

B. Errores: 

l. No existe un departamento de ventas de autos usados 

ni un plan de compra y venta de unidades usadas por 

la empresa, lo cual ha incurrido en la p~rdida de -

posibles utilidades para la misma. 

Alternativas de Soluci6n: 

a) Establecer un departamento independiente de_ 

autos usados o seminuevos, con un Gerente de Ve.!!. 

tas de Usados y un vendedor exclusivo del depar

tamento. A la vez deberá fijarse un plan de com

pra de unidades usadas mensualmente para tener -

existencias constantemente. De esta forma el re~ 

ponsable de las compras de autos usados sería el 

Gerente del Departamento, mientras que serían 

vendidas por el vendedor de usados. 

b) 51 no se puede llevar a cabo Jo anterior ento! 

ces se puede, sin contratar personal extra, fi--

jar un plan de compra-venta de usados en donde 

tanto el Gerente de Ventas como los vendedores 



de unidades nuevas serían respons-~llle;:'d~ efec-

tuar las compras y las ventas d~:cli~ltlls'~nidades 
usadns. 

2. Se cuenta actualmente con una·fuerza _de ventas muy 

reducida, ya que consiste en dos vendedores y el G~ 

rente dr. Ventas y es necesario la contratación de -

más personal de ventas para abarcar un mayor merca

do y atacar más intensamente las Ciudades vecinas -

que hasta Ja fecha han sido trabajadas muy superfi-

cialmente. 

Alternativas de So1uci6n: 

a) Contratar 2 vendedores más (sin contar.con un 

tercero el cual ya se había decidido contratar -

cuando fal1eci6 uno de Jos 3 que se tenían en el 

mes de Noviembre). Para completar una fuerza de 

ventas de 5 personas y destinar a cada uno obje-

tivos de ventas agresivos para atacar mercados -

de Ciudades vecinas como Ocotlán, Zamora, Zacapu 

Sahuayo, etc. 

b) Si la condici6n econ6mica actual impide la -

contrataci6n de los Z vendedores, entonces lle-

var a cabo s6lo una de ellas. Y tambi6n aplicar_ 

el plan antes mencionado. Si esto no fuera posi

ble, entonces continuar con la fucr:a actual pe

ro estableciendo el plan antes citado. 

3. La Comunicación con la planta no es suficientemente 

8 



rápida, a pesar de que se cuen.t~ con ·un representa!!_ 

te de la Concesionaria en México, a .veces las lis-

tas de precios y otra .informaci6n iinpoftante p;ra -

la .empresa que es. indispensable ·~ec1~J'ri~· e.en: pron

titud, llega tarde y a veces ha incur~~~~· ~n· pérdi

das para la empresa en la obtc~ci6~.de ~t:ú:i.:da~e·s. 

Alternativas de Soluci6n: 

a) Comprar e instalar un Telex. Con esto .se lo--

graría recibir toda la informaci6n en el momento 

en que se está creando en la Ciudad de México. Y 

además es más barato que llamar por teléfono y -

todo queda por escrito. 

b) Comprar e Instalar un MODEM para comunicar di

rectamente la Microcomputadora de la empresa di

rectamente con la Computadora Central de FORO M~ 

tor Company y que la información pase insrantá-

neamente de una Computadora a otra. 

4. Las relacione~ y la comunicaci6n con los empleados_ 

de otros departamentos es deficiente o inexistente, 

esto sucede a causa de la más alta jerarquía del d! 

partamento de ventas en la consecusi6n de utilida-

des y en la toma de decisiones generales en Ja em--

presa. 

Alternativas de Soluci6n: 

a) Dar mayor parricipaci6n aparente en la toma de 

decisiones a los Gerentes de otros departamentos 



pidiéndoles su opini6n en ciertas situaciones, -

aunque estns opiniones no sean tomadas ·en cuenta 

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

que todos los Gerentes Uepartamen~ales sean si-

tuados a un mismo nivel Jerárquico y no existan_ 

envidias ni diferencias entre ellos y estos a su 

vez transmitan estos sentimientos a sus subordi

nados. 

b) Rotar continuamente a las secretarias de Ven-

tas, Servicio y Contabilidad para que todas co-

nozcan de todos los departamentos y se reduzcan_ 

las fricciones entre ellas. 

s. La Secretaria de Ventas tiene sobrecarga de trabajo 

Esto ha inducido a inconformidad por parte de la -

misma y a que actúe co menos eficiencia. 

Alternativa de Soluci6n: 

a) Que el Gerente de Ventas aplique su tiempo 

ocioso (que por lo que se pudo observar es alre

dedor del SU% del tiempo de éste) en hacer los -

reportes que el corresponden él mismo. 

b) Pasar algunas de las labores que efectúa la 

Secretaria de Ventas a otras Secretarias de la 

Empresa (S¿cretaria de Servicio, o Auxiliar Con

table) para que éstas le ayuden. 

10 



DEPARTAMENTO DE CONTAB!LIDAD 

A. Aciertos: 

l. Los Estados Financieros de la Empresa son entrega-

dos mensualmente a tiempo tanto a FORO como a los -

accionistas. Lo que ha contribuído a que éstos es-

tén enterados constantemente de la situaci6n impe-

rante de la empresa, y se puedan tomar las decisio

nes necesarias a tiempo. 

2. La cobranza se ha podido llevar a cabo con puntual! 

dad, gracias a que hay un buen control de las notas 

y documentos en las ventas a crédito en todos los -

departamentos por parte del Jefe de Crédito y Co- -

branzas. Debido a la depuraci6n constante de clien

tes que éste efectúa. 

B. Errores: 

l. Uesde hace dos años se compr6 una microcomputadora_ 

y programas para llevar a cabo la contabilidad de 

la empresa por medio de éstos. Sin embargo, hasta 

ahora no se ha usado dicha computadora, por lo tan

to está costando mucho dinero a la empresa tener el 

equipo inactivo. Si se usara redundaría en grandes 

beneficios en cuanto a la rapidez con que se obten

dría la información financiera, permitiendo llevar_ 

la contabilidad al día y reducir al mismo tiempo la 

11 



carga de tr.abajo de los empleados deL_depart:ímento; 

Alternativas de Soluci6n: 

a) Contrata~a .un asesor externo~n -~istema~ com

putacionales para que capacite a los ·empleados -

del departamento en el uso y manejo de la compu

tadora y los programas de contabilid~d. 

b) Llevar conjuntamente el registro de operacio-

nes diarias manualmente y en la computadora de -

manera progresiva aumentando cada semana el núm~ 

ro de movimientos, hechos mecánicamente hasta h~ 

cer todo por completo en la computadora. Esto se 

haría poniendo a un empleado del departamento a 

llevar a cabo esta funci6n exclusi \•amente hasta_ 

que la domine por completo. 

2. Existen fricciones y antipatía con su relaci6n del_ 

departamento de ventas a causa de que todos los em

pleados del departamento de contabilidad (y en esp~ 

cial el Contador General), se sienten relegados a -

un menor rango de autoridad y participaci6n en las_ 

decisiones d~ntro de la concesionaria. 

Alternativas de Soluci6n: 

a) Se puede dar m5s importancia a la participa--

ci6n del personal del departamento de Contabili

dad, pidiendo ocasionalmente la opini6n del Con

tador General b de otros miembros del departame~ 

to en asuntos relevantes que tengan influencia -

12 



sobre el mismo, a6n cuando estas opiniones fue-

ran estudiadas y ~nalizadas y en algunos casos -

no tomarlas en cucntn, siempre y cuando no fue-

sen acertadas. Esto ayudaría a reducir tensiones 

entre ambos departamentos y a que el personal de 

Contabilidad se sentiría tomado en cuenta. 

b) Delimitar de manera precisa la competencia de 

determinadas decisiones para cada departamento y 

en~consecuencia para los Jefes de los mismos. De 

esta forma el Gerente de Ventas no tendría ni 

voz ni voto en asuntos que no compitiesen a su -

departamento e igual sería en todos los departa

mentos. En decisiones mayores que incluyeran va

rios departamentos el Gerente General sería el -

absoluto responsable de las decisiones, su ejec~ 

ci6n y sus consecuencias, actuando como canal en 

las relaciones entre cada departamento. 

13 



DEPARTAMENTO DE REFACCIONES 

A. Aciertos: 

Debido al mal funcionamiento en general de este depar

tamento no se pudo encontrar ningún acierto relevante_ 

que afecte positivamente al mejoram1cnto del dcsarro-

llo del trabajo o la administraci6n del mismo. 

B. Errores: 

l. El principal error o deficiencia administrativa -

14 

de este departamento es el Gerente de Refacciones. 

Está persona es completamente inefidepte e 'inep·tri_·_:'. · 
. . ' . ' . . 

en el manejo del departamento. Entre: lás deficieri~·- ._-· 

cias encontradas est5n las s1iuiente~: 

- No cumple ron los objetivos mensuales de ventri que 

se le fijan. 

- Hace las compras de refacciones a otros concesio-

narios y no a la planta de FORD en Mlxico~ lo que 

eleva costos y por consiguiente su comisión, se -

reducen las ventas por el alto precio de las re-

facciones y las hace poco competitivas. 

- Por consiguiente existe mucha mercancía estancada 

con hasta ¡cinco años! de antigüedad, lo que re-

dunda en altos costos )' una reducción de la poca_ 

utilidad que capta el Departamento. 



No \'tsita clie_ntes: impo~tantes· peÍ·son·almente. para 

hacer relaciones y: \'en~as de.·ma);or 'escalá. 

En sus actividad es diarias s~>lfmi~>~; ~;~nde~ 
mostrador y vent~nilla de ref~cciones, {álíorés que 

,··:.:·-
corresponden a otros empleados, por ·10: i:uá1:·,existé 

una gran duplicidad de funciones en ·Cl l~~i~taln~n-: 
to. 

- No hace ventas for6neas. 

No impulsa Yentas al mayoreo, ya que. no_._apu_r·~ 'a1_:. 
·' .'·-~' - : ·,. -

vendedor de esta rama y no hace re!Ílciéines::,¡f ·vi-· 

- No· hace promociones ni' campaña.s<d~.::·.~,~~~-~-~-.:~{i'.i~ VC.!!, 

gan a aumentar las ventas y a reduéfr -~{\;~~i1 de 
mercancías estancadas.· 

Soluci6n Posible: 

Debido a la gran gama de deficiencias encon--

tradas en esta persona, se considera indispensa

ble tomar'acci6n inmediata. Por lo tanto no hay_ 

más que una alternativa: Liquidar al actual Ge-

rente de Refacciones y contratar a una persona -

más capacitada, de preferencia que tenga un tít~ 

lo profesional. Si no se pudiera encontrar una -

persona con experiencia en el puesto, se puede 

contratar a un profesionista joven que tenga am

biciones y deseos de superaci6n y enviarlo a MG-
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xico a que se capacite en FORD para el puesto. 

2. El personal existente no es suficientei falta un. 

vendedor de mayoreo y un empleado que atie~da la 

ventanilla de taller. Ya que hasta ahora sDlo se 

cuenta con un vendedor de mayoreo y un empleado 'de 

mostrador y las ventas son muy reducidas con rela-

ci6n a los objetivos fijados, y la gran utilidad 

que genera el departamento es nula. 

Alternativas de Soluci6n: 

aJ Contratar un vendedor de maroreo y un empleado 

de ventanilla de taller y capacitrlos para que -

se aumenten las ventas en ambos renglones. El e~ 

pleado de ventanilla de taller ocuparía un lugar 

en el organigrama al lado del empleado de mostr! 

dor, dependiendo directamente del Gerente de Re

facciones. l Ver organigrama anexo en el Manual -

de Organizaci6n). 

b) Contratar s6lo al vendedor de mayoreo y capaci

tar al cardista y al empleado de mostrador para_ 

que en sus tiempos libres atiendan la ventanilla 

de taller. 

3. Hace falta un vehículo para recoger pedidos, visi-

tar ~lientes locales y forSneos )' repartir mercan--

cía. 

Soluci6n Posible: 

Asignar una unidad de servicio para uso excl~· 
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sivo del departamcntg. Esta unidad podría ser 

una FORD panel equipada con anaqueles para el 

transporte y manejo de refacciones. 
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A. 

B. 

DcPARTAMENTO De SERVICIO· 

,' ·-

Acicrt~·~:' ~:-" .·. _•:"·;'/.< 
- . . . :"', '~ ~.,';,;~- :;·,~ .\ .. ~»i•J;~.:b~:.:~,?~~y~~·._·'.;~ .. ·<;-:(."(:, ' . 

El •J~fe d'~ Mccáni~os e~ m~y ~ficiente •y e~Ú ;~y ca-

un.!_ 

Eri-ores":' •. , . • .. 
l •. J;xfat<i" u~.~cii~fii{~~ d~\J~.~~:d~ientrc el Gerente_ 

de Servid°& y. ~·1 °JÚe ci~ Mednicos, ya que ambos -
.. ·':.-"- ... 
iiene~1a.misma·autoridad ante los empleados del 

departamento y por lo tanto el Gerente de Servicio 

no ~1rige ni controla realmente las actividades 

d~l personal del mismo. 

Alternativas de Soluc16n: 

a) Capacitar al Gerente de ~ervicio para que err 

tienda más sobre su departamento y darle mayor.

autoridad, estableciendo claramente la posici6n_ 

de cada uno de los miembros del departamento. E~ 

to deber~ hacerse aclarando la situaciDn con el_ 

Jefe de Mecánicos y el Gerente de Servicio en 

una juntn prf\·ada y después notificar lo decidi-
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do a todo el person~l del Departamento. 

b) ·contratar a un n.Úevo' Ge;ente de Servjcio con 

experiencia o capacitaci6n en puestos similares_ 

qm> tenga más ·personalidad y carácter y pueda i!!! 

poner con diplomacia e inteligencia la autoridad 

que le ~orresponde al Jefe de Mecánicos y a todo 

~l personal del departamento. El anterior Geren

te puede ser liquidado o cambiado de puesto a 

uno que corresponda a su capacidad y conocimien

tos. 

2. No hay un control real de las labores que ejecuta -

cada mecánico ni de la terminaci6n y entrega oport~ 

na de.todas las unidades en servicio. Esto redunda 

en un servicio más lento y menos eficiente que no -

atrae clientes y por lo tanto no aumentan las ven-

tas del departamento ni las utilidades son suficie~ 

tes para justificar una inversibn tan grande. 

Alternativas de Soluci6n: 

a) Est~blecer un sistema de control, contratan-

do a una persona para el puesto de controlador -

que llevará una relaci6n detallada constante de 

las actividades de cada mecánico y asignará los_ 

trabajos a cada uno de ellos, reportando al fi-

nal del día los atrasos y problemas de cada tra

bajo o servicio al Gerente del Departamento para 

qu·e apure al Jefe de Mecánicos y de esta manera_ 
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se ejecuten los trabajos más organizadamente y -

en consecuencia con mayor rapidez. 

b) Establ~cer el sistema de coritrol con ~a ~aria! 

te que el Gerente de Servicio haga las veces de_ 

controlador. 
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PROBLEMAS GENERALES .QUE AFECTAN .A TODOS.· LOS DEPAR'l'1\MENTOS 

•·aés y düt~r,iC!~'p de;c~<Í~·'ii·~¡;~tci·~riii~·.· .. ·E~J'resa. 
Sol~Ci6n: ··<. ';<''; i ··•• ··,.· . 

Desp~é~ tl~"c:oh~uitar con la directiva se procedi6 a 

1a el.abora~i6n ~e ~ic~o M~nual y .este se presenta al 

'final· de este Informe. No se elabor6 el Manual de PrE_ 

ccedimiento ya que la empresa cuenta con Manuales De-

partamentales de Procedimientos bien elaborados y es-

.~ructurados por FORD. 

2. El horario de trabajo es conflictivo y muy poco fun-

cional, ya que es de 9:00 AM a 2:00 PM y de 3:30 PM a 

7:00 PM lo que deja muy poco tiempo para comidas y --

propicia inconformidad entre los empleados. 

Alternativas de Soluci6n: 

a) Cambiar el horario dando más tiempo para comer -

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

b). Si el horario antes mencionado se considera poco 

funcional, entonce- se puede modificar dejándolo -

de.8:30 AM a 2:00 PM y de 4:00 PM a 7:00 PM. 

3. No se cuenta con políticas fijas a seguir en cada uno 

de los casos que_ se :presentan en el desenvolvjmiento_ 
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de las labores, a excepci6n de .l~s establecidas en los 

proceclimcintos mecánicos de rcparac.ión. 

Alternativas de Soluci6n: 

a) Elaborar un Manual General de Políticas que señ!! 

len claramente las normas a seguir en cada procedi, 

miento o actividad de la empresa, pero que a la vez 

las políticas sean flexibles y cambiables en casos_ 

especiales. 

b) Establecer, peri6dicamente y por medio de memo--

ranctums a cada departamento, lineamientos a seguir_ 

en cada situaci6n que queoen plasmados por escrito 

y que sean archivados por los Jefes de cada Depart!! 

mento. Esto si no es posible realizar la alternati

va "a 11 por .problemas de tiempo o de ·dinero. 

4. No existe un control de asistencias y entradas y sali

das del personal. 

Alternativas de Soluci6n: 

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

gar accesible para que todo el personal marque sus 

entradas y salidas. 

b) Obligar al personal a que firme sus entradas Y. -

salidas con su jefe inmediato diariamente (esto si 

no se quiere comprar su reloj checador). 
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Hste Informe esta sujeto a disctisi6n ~on los Directo-" 

res de la Empresa para aclarar cualquier.duda o error en -

su redacci6n o interpretaci6n. En espera de_ c~nlquic_r acl_!!. 

raci6n, queda de ·ustedes su Segura Servidora".'· 

- . _:.:;'_ :;/-:'.;~-
A1:en't~~~·n·~~·; ;-<- · 

LAE. Ana-Alicia Jiménez Beltrán. 
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IN T Ro~ u e e¡-~ N. 

Uno de los factores en que desca.nsa la administraci6n_ 

eficiente es la Comunicaci6n; 

Por ello, se hace indispensable el contar con instru-

mentos adecuados que permitan el debido entendimiento de -

lo que se desea dar a conocer y e~iten la plrdida de tiem

po y esfuerzo en el dictado constante de ordenes para la -

ejecución del trabajo. 

Dentro de estos instrumentos ~l más conocido y que sa

tisface con ventaja los requerimientos de la comunicaci6n_ 

en el Manual de urganizaci6n. 

El Manual de Urganizaci6n es una gula autorizada por -

la empresa que cuenta con una serie de datos para que cada 

persona conozca detalladamente sus responsabilidades y sus 

relaciones para con los demás. El fin del Manual de Orga

nizacibn es de orientar e informar. 

El elaborar un Manual de Organizaci6n dentro de cual-

quier empresa tiene muchas ventajas ya que sirve como ins

trumento para realizar actividades como: 

Informar a las personas que laboran dentro de la empr~ 

sa acerca de la estructura de la organi:aci6n ubic~ndolas_ 

en el área que le corresponde. 

Como medio de selecci6n ya que permite localizar al 

candidato id6neo cuando se establece una comparación de 

clasificación y cualificación a quien cubra la mayor parte 
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de los requisitos predeterminados en éste. 

Como medio de capacitaci6n, ahorra tiempo considerable 

en la capacitaci6n de algún candidato. 

Como med10 de inducci6n ya que permite al novato empr~ 

sarial adentrarse a la atm6sfera de la organizaci6n permi-. 

tiéndole conocer profundamente su puesto y su relaci6n con 

los demás. 

26 



ANTECEDENTES HlSTORICOS DE FORD 

MOTOR COMPANYEN MEXlCOl 

En 1925, gracias a la iniciativa de un gran mexicano_ 

Don Adriiín R. Lajous, !'ord. Motor Company decl cti6 que había 

llegado el momento de establecer una planta en México. De_ 

esta forma, Henry Ford afirm6 su fé en nuestro país y su -

intenci6n de unir los destinos de ambas naciones a través_ 

de Ford en México. 

El 23 di Junio de 192~, Ford Motor Company, S.A. ~~ -

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

tal social de $ 500,000. Oro Nacional, dividido en mil -

500 acciones al portador. El ~eñor Edsel B. Ford fue desi~ 

nado Presidente de la Sociedad y el Ingeniero Adrián R. L~ 

jous fue nombrado Director-Gerente. El 2 de Julio de ese -

mismo año se iniciaron las operaciones en la primera plan~ 

ta que se instal6 en una bodega cercana a la estaci6n de -

Ferrocarril de San Lázaro, en la esquina de Calzada de Bal 

buena y Prolongació'n de Candelaria. 

En esa planta naci6 la primera línea de ensamble en 

Laiinoam&rica, tal como la 1nventara Henry Ford. De ella 

salieron decenas y luego centenas y millares.de autom6vi--

les Ford modelos "T" y modelos "A'~~ 

Sin embargo, la producci6n de vehíé~l~~c era cada 

(lJ. - 50 años de Ford Motor Company. Historia. 

pañía a través de 50 años de trabajo. 

Co!!! 
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. . 
más jnsufid~nte' p.ar~· cúb.rir la' demdncta de eS'te país·que -

despértabd ~I ~de~arrollo .. ·. H:Íbía ~acÍ.dC> en ~léxico Ja era 

del Autóin6viÍ· .. Fo"fd habla cchadCl raíces .y tenía necesiJad_ 

de e~!'a.~~{;;:s~; ~~~;.~~·icine~. 
· corri;:el ·¡~g de 1923. A siete años de su fundacj6n -

Fórd cl'~.~;éxÍcC> hat:Íía prodtiddo 20 mil 194 automóviles, 12_ 

mil· ·22u -.'>''camfónes de Cargas y Pasajeros y mil 697 Tracto- -

res' F~rdson~ Agrícolas e lndu~triales, o sea, un total de_ 

:Í4 ·mÚ. 211 Vehículos, con un promedio de mil 877 unjdadcs 

por año. 

Los Señores Henry y Edsel Ford seguían confjando en -

los destinos de México y aprobaron la Constl ucci6n de una_ 

planta de ansamble que sustituyera a la bodega de San L5z! 

ro. Fue así como en un Terreno ubicado en las inmediacio--

nes tle la Hacjenda de Arag6n, sobr~ la calzada de Guadalu

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

entonces se le conoc;6 como la Planta de Ford de la v;11a. 

La superficie construída inicjaJmente fue de 22 mil 296 m~ 

tres cuadrados, que abarcaban los Talleres de ensamble, 

pintura y vestiduras, el almacén de refacciones, los ande-

nes ae carga y descarga, el almacbn de unidades terminadas 

las oficinas, Ja sala de exhibición y los comedores para -

el personal. 

La Planta tenía una ca~acidad de producción de cien -

unidades diarias y empleaba a 2~0 personas. Esta capacidad 

era supe1ior a la demanda existente en ese entonces, por -
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lo tanto, solo se trabajaban tres ·o cuat_ro días.ª la ·s_ema

na y no todos los meses del ano. Sin eibargo,·cn 1934 la ~ 

planta lleg6 a producir m&s de 3 mil sao unidades, y en --

1936 ya se trabajaba durante la semana completa. 

"Fotingos", como los bautiz6 el ingenio popular, o_ 

Fordatos, como tambien se les llamaba cariñosamente, los -

modelos Ford de años subsecuentes, los autom6viles ensam-

blados por Ford en su Planta de La Villa fueron abriéndose 

paso por caminos de brecho, carreteras apenas tra:adas, a 

troves de montañas, selvas y ríos, cruzando en todas dire~ 

cienes de la sinuosa geografía de la República. 

Con la seguridad de tener una planta propia y la cap!! 

cidad de aumentar la producción conforme creciera la deman 

da de vehículos, el número de concesionarios Ford se incr~ 

mentó. La gran novedad de esos anos, fue la adición de la 

línea Mercury, en 1923, a las líneas Ford y Lincoln prodE 

cidás desde 1925. 

Durante los anos que duró la Segunda Guerra ~lundi al, 

cürno c-ra lógico, México tambien se vio afectado. Ford, de§_ 

pués de ensamblar los modelos 1942, tuvo que parar su_ 

línea de producción y hubo necesidad de liquidar a gran -

parte del per6onal. Mantener rodan~o miles de autom6viles_ 

y camiones usados que Je momento no podían ser sustituídos 

por otros nuevos constituyo un reto que Ford y sus distr1-

buirdorcs afrontaron con 6xito. 

Al terminar la Guerra, Ford de Estados Unidos reanudó 
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la producc16n de a11tom6viles y México reinici6 su ritmo -

normal de prodticci6n en 1946. 

La d&cada de los afias cincuenta fue una etapa de ex~

pans i6n y consolidaci6n para Ford de México. Los vol6menes 

de ventas se estabilizaron entre 10 mil 500 y 15 mil vehí

culos anuales. Al cumpllrse los primeros 25 afias de Ford,_ 

la compafiia tenia 104 distribuidores en todo el país. La 

planta de La Villa se había ampliado en varias ocasiones -

desde 1949 y 1958 se construy6 un edificio ex profeso para 

Hefacc1ones. en 1951 se cre6 el primer centro de proceso -

de datos con m&quinas JBM de registro unitario. 

Hacia mediados de los SU, las líneas de vehícul~s 

Ford fueron aumentando con autom6viles como el Thunderbird 

el Custom, el Crestline y, a partir de 1956 el Taunus, el 

C6nsul, el Angl1a y el Versalles. en 1947, hace su debut -

el cdsel, que permanece hasta 1960. Otras líneas aparecen_ 

fugazmente por uno o dos afias como el Marly, el Kombi Car, 

el Hanchero y el Sunl1ner. El Galaxia se present6 en 1959, 

dando origen a una dinastía cuyo nombre se hace sin6nimo -

de auto de lujo. La línea de camiones no podía ser más ex

tensa i había desde el F-100 hasta el F/B750 y en 1960 se -

produjo el F-950. 

La industria habia madurado Jo suficiente en México -

como qara permitir pasar a la fase de ensamble de vehícu-

Jos a la fabricac16n de sus componentes principales. 
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PLA~TA DE TLALNEPANTLA 

En 1962, ante l:i inminencia de la expedic-16n. delnué- -

Yo decreto automotriz que, adC.más d_e·.rcqucr1r un .-i:nar-or·" co.!! 

tenido Nacional, otorgaba incentivos a la export11ci~n, 

Ford de México, de acuerdo con sus planes de expansibn, a~ 

quirie de la compañl:i Stuúebaker Packarde de México, S.A. 

un predio de 40 mil metros cuadrados y los edificios cons

truídos dentro de él, en el municipio de Tlalnepantl•, p•

ra destin•rlo a l• f3bric•ci6n de herrament•l p•r• el en-

S3mble de vehículos • b•jo volumen. 

Ford fabric•ba desde tiempo •trás sus prop1•s prensas 

para el ensamble de vehículos en la planta de La Vill•. 

Sin embargo, debido • l• calidad y prccisi6n de las pie:as 

así como el alto grado de calificación del person•l que 

las fabricaba, se vió la oportunid•d de exportar este tipo 

de equipo a otras plantas de Ford en el extranjero. 

La planta de Ford en Tlanep•ntl• inició sus operacio

nes el lº de octubre de 1962. Así, la planta de operacio-

nes de Exportaci6n empJe:a a vender diseño, nerrament•l y 

prensas de ensamble con su sello "Hecho en ~léxico" a paí-

ses como Suaát"ric:i, KoJt?sia, Australia, Nala)"a, Filipinas, 

Nueva Zelanda, ·iailandia, Turquía, Portugal, Bélgica, Ir-· 

landa, Holanda, t.:anadá, Estados Unidos, Argentina, \'ene: u~ 

la, lhile y Per6. 

Por primera \'e: en la industria attomotri: de ~léxico - · 
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había nacido una industria dentro de otra y, sobre todo -

nuestro país demostraba que era capaz de exportar produc-

tos manufacturados de.calidad y precios competitivos en -

los mercados mundiales. La planta de operaciones de cxpoI 

taci6n se convirti6 en modelo para la industria y a trav&s 

de los años fue objeto. de visitas por. parte de dist1ngui-

dai; personal id ad es del Gobierno Mexicano, interesadas en -

conocer sus instaláciones y operaci6n. 

A lo largo de los años, la pl~nta de Tlalnepantla no_ 

s6lo ha genera.do una cantidad importante de divisas, sino_ 

que fue la precursora de los programas de exportaci6n de -

la industria automotriz. 

32 



33 

LA GRAN TRANSFORMACION : 

LAS PLANTAS DE CUAUTITLAN 

El Z3 de Agosto de 1962, el Gooierno Mex1cano expidi6 

el Decreto que prohibía la importaci6n de motores para au

tom6vilcs y camiones, así como de conjuntos mecánicos arm~ 

dos para su uso o ensamble, a partir del lº de Septiembre_ 

de 1964. A este Decreto, conocido como de Jntegraci6n Aut2 

motriz, Ford respondió positivamente al hacer coincidir 

sus propios planes de expansibn con los del Gobierno, y el 

29 de Septiembre de ese mismo nño se comprometi6 a elevar_ 

el contenido local de sus unidades al 60%, tomando como b! 

se los costos directos de manufactura. También en ese año 

Ford cambia sus of1cinas generales al Edif1cio Bolivia, en 

Paseo ne l~ Reforma No. 333. 

El 2 de üctubre de 1963, Ford inicia la construcci6n_ 

de sus nuevas instalaciones de manufactura en un terreno -

de un mill6n 66 mil l4j metros cuadrados, localizado en el 

municipio de Cuautitlán. el nuevo complejo industria!, que 

incluy6 las plantas de Fundici6n, Motores, Centro de Inge

niería del Producto, Laboratorios de Control de Calidad y_ 

una Pista de Pruebas, fue inaugurado en Noviembre de 1~64. 

Con el decreto de lntcgraci6n de la Industria Automo

triz, a partir de !~62 se dejaron de ensamblar algunas lÍ

n,as de autom6viles, con exccpci6n del Ford 200 (lan:ado -

en 1961), el Galaxie y el Taunus. En 1965, con base en los 
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Motores .V;8 producidos en Cuautitlán, la línea cambia de -

Galaxie.::.fllcon ); Mu~tang; este Últ.imo presentado en los -

Esta"los Unidos ap.enas un año antes . 

. ~~.1970 se inaugurD en las instalaciones de Cuauti- -

tl6n l~ Planta de Ensamble de Camiones, en la que se prod! 

cirí¡n los vehículos F-150, F-350 y F-600. 

El 1° de Octubre de 1980, Ford inaugur6 una nueva - -

planta de ensamble de Cuautitlán (Ensaruble IIJ. Las insta

laciones incluían un nuevo sistema electroforético de pin

turas anticorrosivas, que represent6 lo rn6s avanzado eri -

tecnologh y coloc6 a Ford de México, en este aspecto, a -

la altura de las mejores plantas del Mundo. 

Al ensamblarse en Cuautitlán los vehículos L'J'D y los_ 

subsiguientes Crown Victoria y Grand Marquis, y al abrise_ 

una nueva planta allá mismo para producir Topaz, auto que_ 

sustituy6 al Pairmont, La Villa llega a su fin como planta 

de ensamble. Esto ocurre en 19H4, al trasladarse la produc 

ciDn del Mustang a Cuautitlán. 

En esta forma, desde 1984, los vehículos Ford que se_ 

venden en nuestro país se producen totalmente en el gran 

complejo industrial de c~autitlán. Ademas de las plantas 

de Ensamble I, en donde se fabrican las líneas de Camiones 

Ligeros y Pesados; Ensamble 11, en donde se producen los -

nuevos autos Cougar y 1~underbird: y Ensamble 111 qu~ ela-

bora In línea Topaz. 
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LOS P.ROGRAMAS .MASIVOS DE EXPORTAC!ON: 

L~l,¡ANTA DE MOTORES DE CHIHUAHUA 

Ant~·las.di~posiciones del Uecreto Automotriz de 1977 

ratificadas el.13~de septiembre~c 1985 por el Uecrcto pa

ra la Racionali:acion de la Industria Automotriz, que est~ 

bJecio la obligacion de generar divisas para cubrir las i~ 

portaciones y los pagos al exterior, Ford enfrentaba un 

nuevo reto: emprender nuevos programas de exportaci6n de -

gran envergadura y competir en los mercados internaciona-

Jes con países de mayor desarrollo industrial. 

La introducci6n de Jos autom6viles Tempo y Topa: en -

Jos Estados Unidos de Norteamerica en 1983, propulsados 

por un nuevo motor de cuatro cilindros y de dos mil 300 

centimetros c6bicos, presentaba una oportunidad que M6xico 

no podía desaprovechar. Nuestro país era considerado como_ 

posible fuente para suministrar estos motores. 

Tras numerosos estudios y visitas a posibles lugares_ 

en donde instalar.la planta en Mlxico, el Consejo de Admi

nistraci6n de Ford de Estados Unidos aprob6 el proyecto p~ 

ra ubicarla en la Ciudad de Chihuahua. 

Esta planta fue inaugurada por el presidente de la Re 

pfiblica, Licenciado Mi~uil ~~la-Madrid Hurtado, el 24 de_, 

Noviembre de 1~83. 

La inversi6~ t~tól ·e'~ :~s.ta planta fue superior a los· 
:.- :·.<. ·. ·;·~' . ' 

400 millones de'd6lir~i:~;{i~~~·una capacidad instalada de 
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400 mil motores al año, destinados principalmente a Esta-

dos Unidos de Norteam&rica, Canadá y otros mercados de ex

portaci6n. Cuenta con los procesos automatizados mSs avan

zados para el maquinado de monobloques, cigüeñales, lrbol 

de levas, pistones m6ltiples de admisi6n, cubiertas de bom 

bas de agua y cabezas de cilindro. 

La apertura de esta planta y los resultados positivos 

obtenidos desde el inicio de sus operaciones, sirvieron de 

plataforma para justificar un proyecto a6n mis ambicioso: 

La planta de ensamblado y estampado de Hermosillo, Sonora. 
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. . . . 
LAS PLANTAS .. DE. ESTAMPADO Y ENSAMBLE IJE 

FO.RD EN.HERMOSILLO, SONORA. 

El 10 dj Enerd de 1984, el Sefior Osear B. Marx, Pres! 

dente. y Director G~neral de Ford de M&xico, anunci6 ante -

el Secretario de Comercio y Fomento Industrial y ante el -

Gobernador del. ~itado de Sonora, la decisi6n de la Compa-• 

ñía de construir en Hermosillo una nueva planta de cnsam-

ble de.vehículos,.destinados principalmente a la exporta-

~16n~:ista· pl~nta·estaría apoyada por otra de estampado y 

enfrirían. en o¡Íeraci6n hacia finales de 1986. 
-· .· 

La inversi6n en estas instalaciones será superior a -

~los ~OU millones de d6lares y la planta tendr5 una capaci

dad de producci6n de 130 mil unidades al afio. 

Esta decis16n permitía dar cumplimiento a los objeti

vos del Decreto de Racionali:aci6n de la Jndustria Automo-

triz, consistentes, principalmente, en la generación de d! 

visas para las propias operaciones, así como en la produc

ción de vehículos 'Y componentes a escalas eficientes y en_ 

condiciones de calidad y precios internacionales compctit! 

vos. 

Una ve: expuesta la historia de Ford en Mlxico, se -

proceder~ a dar un resumen de la historia de la empresa. 



llJSTURJA. DE LA EMPRESA 

,· 
La distribuid.or.a ·de 'Autom6viles Ford que se·v~ a revi_. 

sar se ,encuentra ·~·bic~da. en L; Piedad, Michoacán. S~ raz6n· 
\ ' . 

social es· "Camiones·.}; Autom6viles de La Piedad, ~.A." .Lli -

cual se·ha pensado cambiar desde.que los actuales dueños -
. . . . 

la aclq_Uirie:ron en.1Y7i. 

La empresa fue fundada en 1950 como una sucursal de -

la refaccionaria de la Agencia Ford de Zamora. En 1964 se 

construy6 el edificio actual y se constituyo la sucursal 

de Zamora en la venta de autom6viles con la actual raz6n 

social. Desde entonces los fundadores, los señores Jiméncz 

de Zamora, Michoac5n, trataron de convertirla en agencia -

directa de la Ford Motor Company de M6xico. 

Fue hasta el 15 de Febrero de 1975 cuando se logr6 la 

calidad de agencia directa, pero la mala administraci6n 

del negocio por parte de los entonces dueños dirigio la em 

presa a estar pr6xima a la quiebra, fue entonces cuando d~ 

cidieron venderla. En junio de 1977 la adquirieron los ac

tuales dueños haciendo un gran esfuerzo lograron levantar_ 

el negocio y hacerlo generar utilidades nuevamente. 

En 1980 se adquiri6 un terreno situado frente a la -

concesionaria y se construy6 ahi una amp1iaci6n a la sala_ 

de exhibici6n. 

La empresa cuanta con cuatro departamentos: Departa-

mento de Venta de Autos, Departamento de Hefacciones, Ue--
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partamento de Servicio y el Departamento Administrativo 

Contable; y actualmente esdn funcionando efectivamente P.!! 

la la !impresa. 
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CREDO DE LA ORGANIZACION 

La Empresa no puede vivir aisladi, s~ desarrolla en -

medio de un entorno interno··y ex~~rn~. 

MERCADO 

EMPRESA 
CONSU~iJDORES 

Misi6n: 

Proveer de unidades Ford a los habitantes de la regi6n 

de La Piedad, Michoacán. 

F.ilosofía: 

Los gestionadores de la empresa deben ser prestadores 

de servicio. 

La actitud debe ser positiva y abierta, de apoyo a 

las diferentes áreas, para así poder exigir calidad en - -

nuestros productos y que se cumplan los objetiv~s estable

cidos. Debemos proporcionar, un servicio a nuestros consu

midores a través de nuestros productos. 

Las personas más importantes para la empresa en orden_ 

de importancia son: 

Personas 

J. Asociados (empleados) 

2. ~ociedad 

Justificación 

Servicio 

Brindar un producto adecua

do a sus necesidades. 



3 Accionistas La f~nci6n utilidad es 

"cons~cuencia :,d."~1 ~'erv_!·, 

cio y la calÍda<l. 

La actitud general debe ser: 

La mayor Calidad y 

Al menor Costo. 
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REGLAMENTO lNTERIRO DE TRABAJO QUE DE ACUERDO A LO DI SPUE§ 

TO POR LOS Al!TlCULOS 42_2, _'423, 424, 425 Y uEMAS RELATIVOS_ 

DH !.A LEY_ FEDERAL DEL TRAB¡\J_o; il!GJ! _EN LA EMPRESA llENOMIN~ 
DA CAMIONES Y AUTOMOV!LES_DEtÁPlEDAD; S.A., CON DOM!Cl--

LlO EN BOULEVAl!U 

CllOACAN. 1 

LAZ~Rri··.éÁ'~b·E'~·Ás .··NuMsRo 443 LA PIEDAD, MI-

ARTICULO 1 º_. - El presente Reglamento lntéri-~i dé Trabaj ci -
-· -- ' .. . - .. ·. ' 

se formula de común acuerdo entre .la- Empresa '). lo~ Trabaj!!_ 

dores y Empleados que prestan servicios a·1a-misma, atento 

a lo dispuesto por los artículos 422, 42:Í, 424,- 425 y de-

más relativos de la Ley Federal del Trab_ajo, persiguiendo_ 

como fin fundamental la mejor regularidad, eficacia y seg~ 

ridad en el desarrollo del trabajo. 

C A P I T U L O ¡¡-

ARTJCULU 2 °. - Las disposicione_s de_ este Reglamento son 

obligatorias tanto_para la 'Empresa como para todos los Tri!_ 

bajadores y Empleados a su servicio. 

ARTICULO 3°.- La Empresa, en' uso de sus facultades admini~ 

(lJ. Reglamento Interior de Trabajo. Elaborado por Ford M,9. 

tor Company .de México y el Consejo de Administraci6n. 
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truti\'as "y, sin rebasar"lo"s límites" lega'lesi""podra dictar -

l;s regla~ de ofd~n técn¡c6 y aclminf~t~;ti~~ "que_•es time - -

conv~~icnte• P!',~ª !; m~}ór eJ<ic~ci6n:de lns ;-ub()~~~ de los 

Trabdjacl~res\ :~~pÍ~~do;/Üsu' sd~fi~ib:· ·"""· <.>} 
: .:·: :.' .~ . ' '.. . .- : : : _; '.· . :-··-- . . .. ·.- : :. . - . :; ·. ·. '·· . ·_ , 

.ARTICULO" 4°;- Por su parte, -los Trabajadores "y Empléados 

que laboran en la Empresa, ya sean de planta, 'por obra o 

por tiempo determl.nado, "se sujetan de antemano a las disp2 

siciones del presente Reglamento y a lo expresamente pacta 

do en su contrato individual de trabajo, a falta de ~ste a 

las condiciones de trabajo establecidas y en Última instan 

ci~ a lo dispuesto por la ley Federal del Trabajo. 

ARTICULO 5º.- Los Trabajadores y Empleados de la Empresa -

desempeñarán sus labores observando y cumpliendo invaria-

blemente las obligaciones inherentes a su respect1va cate

goría y a las normalmente desempeñadas, especia¡mente las 

señaladas en el a~tículo 134 de la Ley Federal del Trabajo 

así como las prohibiciones establecidas en el artículo 135 

del Cuerpo de Leyes citado, ciñiendose a las instrucciones 

generales o especiales que en su caso sean dictadas por la 

Empresa. En algunos casos excepcionales y cuando las nece

sidades de la Empresa lo requieran, El Gerente General o -

el Jefe de Departamento oArea podran encomendar al Trabaj~ 

doro Empleado labores diversas, sin menoscabo de su cate

goría y salario correspondiente. 



AHTJC.:ULU .6º. - En caso· de. que uno ·o más Trabajadores o cm--. 

pleados no tengan trabnj º·•en s~ ·d;;~~rtnment~ o·.Úeá de. tr!!_ 

bajo, quedan,'obligad~sa pd~aka>ót~oó~ ~i'.io~ de·;~;t~~e~~-
--:>· 

desempeñar .1 ns ___ l.abor~s.jli'o¡Íia's ·.db ,los;depárrnmentos_ 

que pasen .~in m~i~~c~b~~~'.f.t~~~~-~-i~:~_~¡~} 6 salario. 

tos a 

a los 

')( '.··,'.~-=-~<'2 .... -;;•;,c ' .. ·.-.•.j·.·_-\_·.::~~~: ·.····.~~·:·· .. ·· · .. 
' ~;:,'.'.:º~;' .>~::·:~;~·- .,,..·.-~ . ;: -~ 

·. e A P i T:•li'i;. u ;¡frr: 

¡¡orario y J6rnada <le Trabajo. 

' --·, 

ARTJCUL0.7~.~·s~:se~•la como jornada semanaria la de 48 h2 

ras distribuidas de tal forma que permita a los Trabajado

res b Empiead:o·s· <le la Empresa disfrutar 

----""""de descanso semanal que será 

'' ····,··-,-

ARTICULO 8°.- Por las necesidades propias de la'.Emp~e~a el 

horario de labores es es el siguiente=---------~ 

ARTIC.:UL6.~ 0 .- ·La jornada diaria de trabajo ci~berá iniciar

se )' terminarse precisamente en el lugar y hora señalado -

para ese objeto, con el fin de controlar tanto la asisten

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

presa C.:amiones y Autom6viles de La Piedad, S.A. deber4 ch~ 

car la entrada )' la salida de la negociaci6n en las tarje

tas de asistencia )' puntualidad que para ese efecto exis--

ten en las oficinas <le i'a Empresa. 

44 



ART J CULO 1 Oº. - La lim1'res a es t.á facultad~ para cnmbi ar de -

horario al personaf, cuando. estos· camb.ios. ·:sean e efectuados 

por .necesidades de la Enipresa:p.ara pre_s,(a;<~n méjor y cfi-
Í.':' 

ciente servicio o por ~lglÍn: ~ve.~t.o. espei:'f~l sin menoscabo_ 

de su ca.tegorfo y salario; ...... • .; "; :j··· •; )'> 
;>,'. ~:<:.? ··;·.;~. .·,-\;~." 

ARTICULO Úº. - • ¿. obl¡i;~·~n~:;~:·H~i~ }rab~j adores y Emplea-
··'·.··, 

dosd~s;~rolliir.é!ent~o:d~;s·~s horas de trabajo sus activi-

. dade~ con.l~•ma)'ol'.·~~i~¡encia en el desempeño de sus labo

res·, i:io "d:t~tray-~nd-~ a ::~s· .Compañeros con actos y conversa· 

cienes ajenas al trabajo que desempeña. 

ARTICUL~ 12".- La ejecuci6n de las labores se desempeñar5n 

precisamente en el 'domicilio de la Empresa, salvo las enea 

mendadas para desarrollarse fuera del domicilio de la Em-

presa como las propias del o los encargados de compras, --

choferes, mensajeros, cobradores, etc. 

ARTICULO 13°. - Cuando el Empleado o Trabajador no se en- -

cuentre en el lugar que se le haya señalado para desempe-

ñar sus labores, con excepci6n de las personas que reali-

:an las actividades propias señaladas en el artículo que -

antecede, y npare:can en su control de asistencia y puntu~ 

Iidad su firma que lo acredite como presente en el desemp~ 

ño de su t_rabaj O:,. se le sancionará con 1 a rcscis ibn de su 

contrato sin responsabilidad para la Empresa, en virtud de 

abundan¿ de trab~jo. 

45 



. 46 

ARTICULO.!~º.- Se considerará como falta depunt~alidad pa 

ra ser sancioriada en las formris ~ t6r~inos que establece -

el presente ·Reglamento, presentarse a sus Iabores el .trnb_!! 

j ad.ot d~spués de la hará seiiaí'ada para su iniciaci6n o re

tira.rse .~nt~s de·ra·hora.fijadn:parn su terminaci6n siendo 

pote~¡atlyb dela 

· sus lali.a':~~·;> 

ARTICUL01: •• :_ necesi--

.dad pcrs.orial ·o ·por mo'ti vos' del: trabajo de retirarse de su_ 

área· de iabores, podrá hacc~lo: s6lo mediante autori:aci6n_ 

esc~ita de su jefe inmediato, autori:aci6n que deb~~á con

tener el termino permitido al trabajador para ausentarse -

de su área de trabajo y vencido est~ debe estar nuevamente 

en el desempeño de sus labores, en caso contrario no se le 

p'ermitirá la entrada a continuar su trabajo y de ese día -

s6lo se le cubrirá el tiempo efectivamente laborado. 

ARTICULO 16°.- Cuando por recargo extraordinario en las l,!! 

bares normales de la Empresa sea necesario prolongar la 

<jornada· tanto de los Trabajadores como los Empleados esta

. rán obligados en continuar en el desempefio de su trabajo -

siempre y·cuando dicha prolongaci6n de la jornada se ord~~ 

ne por escrito por el Gerente de la Empresa o Jefes de A'." 

rcn, la cual nunca cxcedcra de los límites a que se rCfie

rcn los artículos 66 y 68 de la Ley Federal del Trbbajo: 



ARTICULO 17 °. - Cuando algíin Trabajador. o fünpl ea.'16, faite ª..: 

sus labores por· enfermecÍád. acdd.;~~~ ·~e trábáj o o' alguna_ 
. ,.,;·. "'" .""" 

otra ·causa; d~b~~á.invariable~ente justitiC:1r las faÚ¡is-

por medio de ia~ iric~~~~idildes que al efecto extiénda el -

Instituto Me~ic.~nb del Seguro .Social o con el documento -

adecuado; las cuale~deberán hacerse llegar a la empresa,_ 

bien por si o por conducto de sus familiares o algíin compE_ 

ñero de trabajo, 'precisamente dentro de 1 as 24 horas si - -

guientes a la primera inasistencia a la Empresa, cuando lo 

juzgue necesario podrá cerciorarse del impedimento por me

dio del Médico que estime conveniente y por tanto el trabE_ 

jador o empleado será sometido al exámen correspondiente y 

proporcionará al facultativo los datos que le solicite. Si 

se comprueba que el trab.ajador ha engañado a la J:mpresa si. 
mulando un padecimiento 'qu·e l.o incapacite para prestar el_ 

servicio, se le rescin.dirá' ·su.co.nt~ato por causa imputable 

a él. 

, .. ·. ·'' :, ,·,,' 

Represen'tacionés. de. la Empres~ y déf' Personal 
;·:.: · .. ,, 

en General. ':e· C ;}' · '; 

ARTICULO. 18º. - Por su nombramiento y cird;,n ·j~;á;d~i~o ·~~ -

considerarán, como Representantes dri lil E~pl;~;,{;. p,¡r~ lo~ ,

efectos de este Reglamento y de la Le)' •F~¿;~·íá~/;rabrij~ 
al Representante legal de la Empresa )''al 'Ger~n,~e :G·~~eral_ 
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qued~ndo en consecuencia a cárgo de dichos funcionarios la 

facultad 'administrativa de la Empresa. 

0

ÁRTICULO Úº ,- Con excepci6n del personal a que se refiere 

el __ :a'r~Í~~lti-an~erior, los demás trabajadores y empleados -

- --de -1Y:;ri~P;-esa estarán oblÍgados a cumplir las ordenes que _ 

_ 1;ecih~ri de sus jefes en relacibn con las labores que se 

le~~~ayan-encomendado, y las desobediencias a aquellas sin 

j~~iificaci6n, serb motivo de rescisi6n del contrato sin -

responsabilidad para la Empresa_. 

- .. ;\· .. ':~.··. 

ARTICULO 20º. - Los 

gados: 

representa~,t~:~: de' la Empresa c'stán obl.!_ 
-.-;-

AJ. - A tratar a los -Trábajadores y--Elnplcados con la debida 

consideración )' respeto, absteni~ndose del mal trato para_ 

los mismos ya sen de palabra o de obra. 

B).- A reportar al superior inmediato las irregularidadesL 

desobediencias o contravenciones en que incurran los Trab!

jadores o Empleados. 

CJ, - En general a cumplir con todas las obligad-one_s_-á-- car 

go de los patrones o representantes que impone :_la, Ley Fed! 

ral del Trabajo. 

D).- Cumplir con las obligaciones espe~íficas no limitati

vas en el anexo específico para cricla uno de los Represen--

tantes de la Empresa. 
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ARTICULO 21°.- Los Empleados y Trabajadores al servicio de 

la Empresa, además de las obligaciones inherentes a la ca

tegoría que corresponden, mismas que se describen en.el 

anexo al presente Reglamento y de acuerdo a los puestos 

que se detallan, tendrán las siguientes: 

A).- Presentarse a sus labores puntualmente. 

B).- Observar una conducta satisfactoria en el desempeño -

de su trabajo y tratar a los jefes con la debida consider~ 

ci6n y respeto. 

C).- Uesempeñar el servicio con todo cuidado y esmero, con 

el objeto de obtener un mayor rendimiento y amplia colabo

ración. 

D).- Dedicar exclusivamente la jornada de trabajo al dese~ 

peño de las labores que se hayan encomendado, absteni6ndo

se de distraer a sus compañeros con conversaciones ajenas. 

E).- Emplear los utensilios y materiales que se le propor

cione, exclusivamente para el desempeño de sus labores, -

absteniéndose de hacer uso de los mismos en asuntos ajenos 

al servicio o extraerlos de la Empresa. 

F).- Reportar al superior inmediato las irregularidades 

que observe con motivo o en relación con el desempeño <le -

sus labores ya sea que le afecten en lo personal o a los -

dem5s compañeros de la Empresa. 

G).- Deberán observarse las medidas o instrucciones que -

dicte la Empresa, La Comisi6n Mixta de Seguridad e Higiene 

La Comisi6n Mixta de Capacitaci6n y Adiestramiento y Las -
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Autoridades Administrativas con el fin de evitar riesgos 

que puedan poner en peligro la salud, vida y patrimonio de 

los trabajadores y empleados así como de la Empresa. 

11).- Abstenerse de leer revistas en horas de trabajo y en_ 

cualquier área de la Empresa, así como formar grupos sin -

motiyo del trabajo, pues en cnso contrario ~stas faltas se 

sancionarán de acuerdo por lo previsto en el presente Re-

glamento. 

1).- Abstenerse de celebrar dentro de la fuente de trabajo 

juegos de azar de cualquier tipo. 

J).- Abstenerse de descomponer la maquinaria y desperdi- -

ciar ~ateria prima. 

C A P 1 T U L O V 

Labores de Limpieza. 

ARTICULO Z2º.- Camiones y Autom6viles de La Piedad, ~.A. -

cuenta con el personal necesario para encargarse de la li~ 

pie:a en general y el personal encargado tiene las obliga

ciones y derechos generales a que se refiere este Reglame~ 

to y las especificaciones que en el anexo por separado se 

les entrega. 

ARTICULO 23º.- Independientemente de que existe personal -

en cargo·de la limpic:a de la negociaci6n en general, es-

tán obligados cada uno de los Trabajadores y Empleados a -

so 



mantenc~ su área de trabajo limpia y presentable, asl como 

vestir y presentarse limpiamente al desempefio de sus labo-

ARTICULÓ, ¿-4_~.c 'Si por no cumplir el Trabajadore o Empleado 

co~ ~~ ojffi'~~Ci6n de mantener limpia su 1Írea de trabajo, -

t1t~nsii{o{th~'rramientas estos sufren descomposturas o qu~ 
da_n iñÜ~diz:ables, debido a la omisi6n de la limpieza, pa

gará'e1'.0Tr'ab~jador.o Empleado el importe de la limpieza: -

d;·;].··~. ~~:~:~=¡,~··_o su Compostura con deducciones semanales. o, -
-. '. .~·, ~ ':. > 

quind~n~le'~ e~ su 

ARTICULozil.-: Los Trabajadores y Empleados q~e :1lo cumpla1l 

can. las disposiciones de este capítulo de _disciplina y ~
sanciones. del presente Reglamento. 

C A P I TU L O VI. 

Medidas de Seguridad y Riesgos Profesionales. 

ARTICULO 26°.- Los Empleados y Trabajadores están obliga-

dos ·a designar un representante para integrar La Comisi6n_ 

Permanen"te de Seguridad.e.Higiene, asl como a cumplir y 

acatar_ desde luego_ las inst_rucciones o medidas que dicte -

la propia Comisión, _la_ Empr~sa o: las. Autoridades .Adminis-

trativas del trabajo para"'~\;iiar la _realizaci6n de riesgos 

o accidentes de trabajo. 
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ARTICULO 27°. -. En caso de accidentes de trabajo, el compa-
,· .· 

fiero¡m&s·cercari~ al lugar donde haya ocurrido, tendrá la -

obligad6n· ~e reportarlo i.nmediatamente a sus superiores,_ 

así. i::o~o:_-~· los. integrantes de la Comisi6n Permanente de 5.!:_ 

gm;iÚd \;·Higiene a quienes deberá proporcionarles las ci_i 

cunstaric~~~ o causas probables del riesgo o.accidente di -

trab~jo; con el objeio de que •e solicite"eicservicio de 

ARTICULO 29°. - Los Trabajadores y Empleados se compromete

ran a respetar y cumplir las normas de Seguridad e Higiene 

dictadas por la Empresa, así como por Ja Comisi6n Permanc~ 

te de Seguridad e Higiene, y para el caso de incumplimien

to, una vez que el representante de la Empresa y el de la 

Comisi6n Obrera que al efecto se designe estén de acuerdo, 

se aplicar& la sanci6n correspondiente que será desde una_ 

amonestaci6n hasta la suspensión temporal del trabajo en -

los términos que mñs adelante se precis~r~n en el capítulo 

correspo:idiconte. 
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ARTICULO 30°.- Con ~l objeto.de evitar p6idi~ai 1riepar~-

bles en la salud. o la vida de los Emp~cados yT~abajadores 

de la Empresa, ambos se obligan a poner la debidaate~ci6n 
en el trabajo y para el caso de quc,ocui-ra un a~c·i~ent~ 
atender atender al accidentado de inmediato .. 

CA P I T. U L O VII 

Labores Insalub~es o ~eligrti•as· 

-_-:··i" . -

ARTICULO 31° .. - Nci teni~ndo. e.l .carácter de labores insalu--

bres o.peligrosas ·las q1le .se desempeñ'án en la Empresa, no_ 

es .el éaso de ·réglamentar· esta ·actividad eri el presente r~ 

C A P I T U L. O VIII 

Trabajadores por Óbr~ o 'por Tie~~~ Determinado 

. . . 

. ARTICULO 32°. - Se córisiclei~riÍn trabajospor Obra Determin_!! 

da áquellos que así lo exija ~u· naturaleza y que se reali

zan .p~r causas anormales o extra0rdinarias en el ~escmpeño 

de las labores de la Empresa, que de encomendarse al pers~ 

nal de planta sería en detrimento de la labor ordinaria, -

o bien, que para ejecutarse requiera un exhaustivo esfucr-

zo del Trabajador o Empleado. Se considerarán.·trabajo por_ 

tiempo determinado aquellos que tengan por .objeto .susti- .. -

tuir temporalmente a otro trabajador para lo_s CasoS de va:-
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labores ordinarias de 

dos de la Empresa o 

tiempo 

presn está 

nos que se refieran·· 

ral del Trabajo. 

ARTICULO 34"; - El Pers_onal a que 

se sujetará en todo a los usos y costumbres establecidos ' 

en la Empresa, en el entendimiento que al_ plazo del venci

miento establecido ~on su contrato o al t6rmino de la obra 

determinada para la cual fue contratado, se dará por termi 

nado el contrato sin responsabilidad para la Empresa. 

CA PcI TU LO IX 

Día~ y Lugares de Pago. 

ARTICU~O 35°.c Los saiarios o sueldos de los Trabajadores_ 

y Empleados se paga~&n en moneda de curso legal 

al t~rmino de la jornada en las oficinas de la Empresa, o 

en el lugar que se designe para tal efecto en el contrato_ 

individual de trabajo. 
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ARTICULO 36°. · Tant·o 

de la Empresa, 

rcci bos 

ARTICULO 

al 

se 

al 

ARTICULO 38°·.· •. A ·los trabajadores y empleados que no se •· 

presenten a sus labores a la hora indicada de iniciaci6n -

de fas mi~mas de acuerdo a su contrato de trabajo o de. la 

siguiente manera: 

A).- Al. trabajadÓr o empleado que llegue retrasado un día_ 

en ~l término <le 30 días, será amonestado por escrito, r'u!! 

dando dicha amonestaci6n en el presente artículo de este -

Reglamento. 

B).- Al Trabajador o Empleado que llegue con retraso por -

segunda ve: en el término señalado en el inciso que antec~ 

de se le impondrá como sanci6n un día de suspensi6n sin g~ 

ce de sueldo. 
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·e). - Al Trabajador o Empleado que llega refrn.sndo por ter-
'·.· .. -.··'":::.-

cera vez dentro del término aludido en los:."fncisos anteri~ 

res, se.le impondrá una sanci6n de dos dfas·de'suspensi6n_ 

singocede sueldo. 'i>";~~.;: 
. . . : . . 
o): ~i~~ Trati.afaclor o Empleado ~ti_~;1W~~~fi.e,ti;~sacÍo a su 

.~;~bh~ pÓF c~~it~ ~cas.i6~':e:~. ~i:Oiiic1Ú'ci~o'términ~, se le -

· i~~óiiclr6;uiuí \án2i6n de•.~·~-~-~ ºdí~~:;'ci~ '~\1~;:nsi6n ·sin goce -

'deJiié1'i~';' . : '\: .:· '. <•:: 
·-::.·'-::' 

>~~;I~~u1¡•.-cu~ndo el Trabajador incurre en averías de_ 

· tratiaj'Ó .. o materia res hechados a perder por negligencia o -

falta de cuidado debido en el desempeño de su trabajo se-

rán pagados por el culpable, haciendo los descuentos sema

nales, de acuerdo a lo que convengan Empresa y Trabajador_ 

o Empleado, sin que pueda exceder del 25~ de su salario o 

sueldo. 

ARTICULO 40º.- Las faltas injustificadas a las labores di~ 

ciplinarias en la siguiente forma: 

A). - A la primera falta durante un término de 30 días se -

'j~-sansionar& con un día de suspensi6n sin goce de sueldo. 

B.J\-·A la segunda falta dentro del período de 30 días, se_ 

s·ancionará al Trabajador o Empleado con dos días de suspeE_ 

si6n sin goce de sueldo. 

C).- A la tercera falta en el término señalado en los inci 

sos anteriores se le snncionará con tres días de suspensi6n 

sin goce de sueldo. 
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D). - A la cu rta faÍta duran.te ·el_ lapso' _de tjcmpo mene ion_!! 

cto la i:mp1'es · rcscind~ r5 ~i ·.cent rat~ C!é 1:ra;iiriJo: 
0

siri res pon 

sabiUdad ~ihiunn prira ~1Ía, cb~ fund~~eni~ ~ri:1~ df~pues
to p<ir _el nrtículo: 47 fra~cj6n X de ia' L~):;·~~~~-,.~'i á~1 Tr!! 

báj º ~ • . · ·.· · · · · · ·.·· • · r; 
.. · ··';.'.\· . .:· .. 

ARTICULO 41 °. - Se impond r.'Í una sanci.bn de uno. á ._ocho d.Ías_ 

de suspensi6n sin goce de sueldo al Trabajador· o.Empleado_ 

que no acepte las disposiciones que di~~-., ·1~ c6m;~;6n Mix-. '. -.· .. 

ta de_ Seguridad e Higiene y la Comi~i6n Mi·xÚ·:_dC Capacita-

ción y Adiestramiento_. 

ARTICULO 42°. - Se impondrá una sanci6n _de uno a··ac.ho días_ 

de suspensi6n sin.goce de sueldo al Empleado o;Trabajador_ 

que no se discipline o que no cumpla con su trjbijo ~n el 

lugar y tiempo contratado con la intensidad y esmero ade-

cuado, dependiendo de la gravedad de la falta·y si insiste 

el Trabajador y Empleado en su actjvidad sc-.le r~scindirá_ 

el contrato de trabajo sin responsabilidad.•p.ara··1a Empresa. 

ARTICULO 43°. - Cualquier otra faÍ ta_-q contravenci6n a este 

reglamento o incUmpl imientd·d~-ifas __ ·ci61 ig~dories genér leas_ 
- : . . - -... · ... ~ '·"'' ·,. , __ : "'" ' 

o específicas de aclicrdo íi:ii:i~'iúíeió~. se ·sancionará seg6n 
.-, ·' ,_ ... , ._; . ._. 

su gravedad con amon¿sú1_~/4ré~:;_,~·~~~-,/~-,~, .. c-~S·Os suspensión en · 

el trabajo hasta poradh··~'.'~'f~s :sin:goce de sueldo, siempre 

y cuando se oiga al .'f;a~~r,;¡¡;,.;y:E~;lcado afectado en su -

defensa: y snlvo.--~·nS ·d_Í~-~--~~-~~t~-~~.: que· se determinen en el ª.! 

tículo siguiente~_ 
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Al!TICULO .4'4º > Sed causn -dc',rescisl6ii de contrato sin re~ 

:~ 11·~~~~~~~}~'.~~~~!~Wgf~tiifü~f :f ,t,~1:::":: 
· :~,'!; ,-¡ "2\~ ;:;·~\~: ·:;\;:. -?~:'.{- :'._'{- -'-.-. '.J i: ,··::·-;·~·· r::;;,;.¿ ,:: , ~ ."-) ".<;_·_ ·. 

~·,:::./ .. '.( --~.:~.\:;-·,;_; ~-~ :~' ,. - '\.'" -~~' _<;;~<~:: -~::;,~::. 
-- --. : "'- ~ ' •; .. -¡; .. -· ;,!/ ·'....:-"\ ¡;; -

·. _A~TI~Ü'~(),:~~é~~;~--~~~:raja.,aplka~l6n_'de'd'isci 1;~s~a~:·g.0c~st i " -

'SOS )i_e ;practrca·d 'por .. la -.Empresa" la _inv~.~tig_a_ci6n ,qUe sea_ 

n~c~s~ffaé¿u~~~o la gr.avedad de lafal!,<13.'}'~'~i.ie'~iteo no, 

.· e;té cÍa~~ quien la cometi6 y en la .c~-~W~l<lará interven

ci6n _al trabajador que se le impute i~\ {;í·'fa~i' 

., -"'·S.-, __ 

DISPOSICIONES TRANS.HORIÁS :-?•: 
-,··:< .... :· 

·\·'.L."·-.-. -:·.-. -~-.. 
PRIMERO. - Este Keglamento entrará en vigor '-~-~.--la Empresa -

cuando se deposite en la Junta Loéal :~~d:citi'~.Í1Íaéi6n y Ar

bitraje del Estado, independientemente de.la'fecha en que_ 

sea aprobado por ésta. 

SEGUNDO.- Todos los Trabajadores y Empleados que se encue~ 

tren al servicio de la Empresa en la actualidad, se dan 

por recibidos de un ejemplar del presente reglamento para_ 

los efectos:¿onsiguientes y por tanto acepten las disposi

cion_es del· mismo. Queda en las oficinas de la Empresa un 

ejemplar· visible a todos los Trabajadores y Empleados. 
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TERCERO. - l.n Empr.esn y Trabnj.ridores se· obl ignn a.·cumpl r 

con las obligaciones ~u~ i.m'¡>~ne ~~~tlnm~~~cJos n;tí~ui s 

132, 133, 134 y 1:is clc:ia t.cy: Fede'ra1 uc:i>'Trá!lrij a, canvi.- -
::-;,...., 

niendo .en sÓm~l:e;~é •. ~.ff~ que prest~i;~e,;ciichn [~);'en todo<-

que na;,conste.,e11:'~~.~~~~~Íamerii<>~: ..... ·· aquello. 

!.a Piedad, ·Michoa~~n •. Octubre de· 1985. · 

POR !.A EMPRESA POR !.OS TRABAJADORES 
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OBJETIVOS GENERALES 

l. Lo ·distribúéi6.ll :y, vent¡i de autom6vilt-s y camiones lige

ros FORO; asfc~n;o camio.nes pesados F,\MSA-Mercedes, con 

el ·r.Jn~·d~ pr·~vec·r a ia· región con artículos de primcrí-

1ima caiidad y obtcrie~ al mismo tiempo el máximo de ut! 

lidades>con el mínimo costo posible. 

2. Fomentar el desarrollo regional brindando fuentes d.e 

trabaj~para la poblaci6n de la ciudad e invirtiend?• 

.los recur.sos. de la empresa en la creaci.6n de nu~v.as. - .

fuent.es .de .trabajo que incrementen el crec.imiento ec.on~ 

. mico )~. s.o.dal de La Piedad, Michoacán; 

60 

3. Lri v;nta ;. distribuci6n de refaccione~ origlnaf~~F~r~> 
r refacciones Motorcraft para todas la~ ma;¿~·i}~L¿~hí~. 

'::··· •, . , ... -- .. -,\· 

cu!Os a los clientes y talleres de la ·¿¡ udad ;·• •.:·.) >> .. 
4. Proveer de ser\'icio mednico profes.ion~·].: e.speciaÍizado, 

a las unidades Ford o Famsa que· así lo requieran dentro 

de In región. 
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- . . ' . 
gi6n para asegurar ventas· futuras.·· 



62 



-63 

OBJETIVOS. ESPECIFICOS DEL 

DEPARTAMENTO 

l. Vender y 

2. 

3. 



. . 

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL 

DErAllTAMEllTO DE SERVIC ¡Q •. 
. . . 

'. .. " .... :.. ··/:· 
l. Atender a los clientes .cfica·~~~h-~;<'·r.con.amabilidad, -

tratando siempre de saÚsfacer. ;US·· necesidades con efi -

ciencia para incrementar el ·ri'uj-~'de. clientes a la sala 

de exhibici6n y venta de autos nuevos. 

z. Revisar~ reparar con eficacia y puntualidad las unida

des Ford de los clientes de la empresa y de otros clic~ 

tes potenciales. 

3; UtilÍ."ªl• en lo. ~ñ:S P'!sible, rehsclones nuevas Ford y_ 

Motorcraft pa'r~ l:a;~e~il.iiíci6~'d_e l~s vehículos_ en scrvl_ 

cio. 
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RESPONSABILIDADES, RELACIONES Y< LHllTJ:S< DE 

AUTORIDAD DE <CADA EJECUTIVO. < 

.::: ;':;;:~·::. :~:: :; .:·- : .. · :, 
Responsabilidades de admiriistraci6ri< b6sic~: .· < 

l. - Hacer planes de largo alc~nc~ p<ar~ l<as <ac~l\'id~d~s ba-
:i·, ·::~' , .. , . ' ; .'' .... 

cualquier< f~rei21i::i~lanes de 

jo su cargo: 

Mantener informado en 
-

la cuenta que pueda <.afectar el trab<ajo';<iel c.ual es 

::::::::::e~bjetivos y planes det~Uad~; .Pa<ra )as ac-

tividades bajo su cargo. 

2.- Recomendar a los ejecutivos apropiados politicris para.:_ 

todas las actividades bajo su<cargo radministrar pol! 

ticas de la compañía aprobadas. 

- Continuamente valorar las políticas existentes. 

- Recomendar cambios apropiados al ejecutivo apropiado. 

- Interpretar las políticas de la compañía y ver que --

sean comprendidas y llevadas a cabo. 

3.- Organizar las actividades bajo su cargo: 

Asegurar que todas las funciones necesarias sean pro

porcionadas. 

Asignar deberes y definir la autoridad de<< los< súbord! 

nades. 
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Estar alerta en caso tle modificaciones Jel plan tle o~ 

ga~i~a¿i6ri p~ra incrementar la efectividad o ajus~ar

la· a c·amb.ios. 

4.- Mantener un Staff .efectivo para llevar a cibo las ac-

tividades requeridas. 

Seleccionar o la aprobnci6n de la selecci6n de perso

nal con las aptitudes necesarias para ocupar puestos_ 

subordinados por los cuales él es el responsable. 

Interpretar políticas y el plan tle organizaci6n a su~ 

ordinados incluyendo sus responsabilidades. 

Desarrollar un suplente para cada posici6n, para que 

el traslado de cualquier individuo no perjudique las_ 

operaciones de la empresa. 

-¡_ Estimi.llar el .esfuerzo creativo manteniendo una mefite_ 

abierta.y uria actitud positiva hacia sugerencias y -

otórgando cr_édit!) a subordinados por sus contribucio

nés'. 

5. · Ver•·~~~- ~:·i()c~cllmientos, métodos y técnicas adecuadas -

. seah ~~t~61~~idas para que los subordinados puedan ha

~~·~.:;~~ ·t·r:~:b.~j.o/-c·on la máxima efectividad a un costo m1 
-- ~ -~~-:--~';'' -::c·-f' 

nimo~ ' · -;<_1«; -~-

Ll~\;a;· :f.O:~bci iri :p·reparacl6n de guías estrictas para.:. 
·-. ·,-., ..... :·:.·:_ 
el uso 'déÍ'..p;;:;.;c;n~~. 

- Re~ibi~ ~~i:6men<ladio~~s para cambios de asociados y -
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subor~intidos y.adopt~r las.qu! f~vorecer&n ias opera, 

ci~nei de la empresa. 
:,: .. :. '· ·_·:-:· . 

_- .,.' '· ...:;7~; 
6.· Proporcionar: lricúÍ.dad'és de equipo .de trabajo, pro\'i·· 

· sÍon~s'-:\;'. ... ~á_te:~-iriles:para- operaciones económicas. 

• ;et~;~ina/·el lug~r apropiado de facilidades para r~ 
sultadoi de'~peraciones 6ptimas y probable expansi6n. 

7;· Dirig:ir.T coordinar las actividades bajo su ·cargo. 

• Asignar trabajo a subordinados en términos 'claros. 

• Catalogar operaciones mayores con detalles suficien· 

·tes para que los. subordinados pueda~ pl.~ric~:r su:~r:i~· 
bajo ádecuadamente. 

~upervisar operaciones por 

personales y an6lisis para 

_- - .-./ :\-.,'.~_'.-::·_-,,_'.:_:_-:-.'. 

medio .de obsernci~ies; 
... :.- -. < 

zado a un costo mínimo con standards .de calidad )'. 

cantidad apropiados. 

- Determinar que su organización coopere y -Sea_::dc máx.!_·¡ 

mn asistencia a otras organizaciones. 

Aclarar asuntos importantes con sus superiores y • '" 

otros teniendo supervisi6n de funciones c'uya.-c-oinCi~-· 

d~ncia es requerida antes de cualquier acción. 

Hacer decisiones de inmeúlato. 

S.· Asistir a la preparaci6n de presupuestos para las actl 

vidades bajo s.u cargo y controlar ·el nGmero de emplea· 
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DESCRIPCION. DE. PUESTO: 

NOMBRE DEL PUESTO:· Gerente General. 

JEFE INMEDIATO Consejo de Administraci6n. 

TRAMO DE CONTROL Gerente de Ventas, Contador .General y 

Gerente de llefncciones. 

NUMEHO DEL PUESTO: l. 

PERSONAS EN EL PUESTO: Una. 

OBJETIVOS DEL PUESTO: La administraci6n en generiil de la_ 

empresa¡ con el fin de mriximizar 

·utilidades e increm~ntar ventas. 

DESCRIPCION GENERJCA: La supervisi6n de todas las activi

dades de la empresa, estar pendien

te de que haya buena atenci6n a los 

clientes y que no existan fugas de 

dinero por gastos innecesarios. Ha

cer relaciones en general con todos 

los clientes de la ciudad. Mantener 

relaciones estables con la planta y 

estar pendiente del cumplimiento de 

las asignaciones y metas fijadas 

por Ford a la concesionaria en to-

dos sus.niveles. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Diariamente: 

- Aienci6n personal .a clientes import~ntes. 
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- Autorizar gastos y firmar cheques. 

- Llamar a la planta. para aclarar problemas con unida-

des nuevas. 

- Estar pendiente de que los jefes de cada departamen

to cumplan con sus obligaciones y ejecuten.su traba

jo con un máximo de efectividad. 

Semanalmente: 

- Firmar cheques de n6minas. 

MeríSua lment e: 

- Reportar situacibn de la empresa a los accionistas y 

plantearles problemas importantes y sus sugerencias_ 

de soluci6n para que estos las aprueben. 

Revisar reportes mensuales de ventas, refacciones, -

servicio y estados financieros. 

Fijar metas a los jefes de departamentoc 

Semestralmente: 

Revisi6n y ajuste de los sueldos y salarios del per

sonal. 

Asistir a las convenciones anuales de Ford Motor Co!!!. 

pany de México y de la Asociaci6n Mexicana de Distr.!_ 

huidores Ford, A.C. 

Anualmente: 

- Preparar presentaci6n del nuevo modelo. 

- Hacer un análisis del afio modelo pasado para repor--

tar la situaci6n a los accionistas en la asamblea 

anual. 
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DESCRIPCION DE PUESTO· 

NOMBRE DEL PUESTO: 

JEFE INMEDIATO: 

TRAMO DE CONTROL: 

Gerente' de,·Véntas; 

Gere~t·~; ~~be~~l · 
.:secretiiriri ·de Ventas, Ger.ente de 

Servid.~. v~~dedores' Aseados y Ve-

. la~~;~s .: ·. 

NUMERO DEL PUESTO: 2. 

PERSONAS EN EL PUESTO: Una. 

OBJETJVOS DEL PUESTO: .Lograr el mayor número de ventas de 

unidades nuevas y usadas al mejor • 

precio posible. 

DESCRIPCION GENERICA: Supervisar y autorizar todas_las •• 

ventas de unjdades nuevas y usadas_ 

y estar pendiente que los vendedo--

res atiendan a los clientes con am~ 

bilidad, seriedad y ef1cienc1a. 

DESCRIPC}ON ESPECIFICADA: 

Diariamente: 

- Supervisar v~ndedores. 

• Analizar. y autorizar. todas las operaciones del día. 

- Recoger Y .. revisar correspondencia y entregarla .a. 

quien va;a ;l{~i~id~·. 
Comunicarse:·k ~!~~¡:~;,: para. envfos de pedidos aüasac 

.. ;',\:'·-·: -;·;:,,-_ 

dos.•· .':/' ...... ,:··· 

- Checar, ~a,'1Ieg~d~:de ~nidadas nuevas y.su re;;fsi6n_ 
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preparación antes de· ~u ven t~·. 

- Atender a cl~entes importantes. personal'!1eÍlte; 

Autcirif'ár ·gastos U.el departamento; 

- Autor.i~'1r notas. de gasolina de cualquiér unidad. 

·AutOí-iz.~r· ·documentos en ventas 

-·Firmar'y autorizar cartas-factura. 

- Firmar contratos de compra-venta de únidri.dés. 

Semanalmente: 

- Revisar reportes de vendedores. 

Revisar tarjetas de prosecución para asignar visitas 

a vendedores. 

Mensualmente: 

- Asignar los objetivos a los vendedores. 

- Llevar a cnbo una junta de trabajo con los vendedo--

res para hacerles ver sus aciertos y errores· y la -

forma de corregirlos. 

Elaborar pedidos de unidades nuevas a la ·planta. 

- Elaborar reporte mensual de ventas para la''.serencia 

general. 

Elaborar reportes de absorción de obj eti\'o~ ·.i~ venta 

y enviarlos al gerente de zona Ford. 

Elaborar reporte mensual de ventas e ingresos i-en-

viarlo al Gerente de Zona. 

Elaborar programa general de ventas del mes. 

- Elaborar reporte de unidades en carroceras. 

Programar y contratar publicidad para el siguiente 

mes. 
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Trimestralmente: 

- El aborrir. reporte. de "productividad de vendedores y e!!_ 

viarfo al :Gerente de ·zona. 

- Elaborar i~porte de puntüici6n del clubo.300-500 y -

enviarlo al coordinador del mismo en México. 

Anualmente: 

- Elaborar reporte anual de 

- Elaborar la proyecci6n de 

año modelo. 

~ Ayudar a la preparaci6n.r 

taci6n del nuevo modelo;··. 

- Organi:ar y preparar l~· 

dos del negocio .. 

Ocasionalmente: 

- Elaborar reporte de ventas a flotillas y enviarlo a 

el departamento de flotillas en M'xico. 

Elaborar reporte de ventas a dependencias del gobie! 

no y enviarlo a N~xico. 

- Elaborar el programa de unidades en carrocera. 

Suplir al gerente general cuando este se ausente de 

la concesionaria. 

- Asistir, junt.o con el Gerente General a algunas jun

tas de trabajo organi:adas por Ford. 
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DESCRIPCION DE.PUESTO 

', ,·.·'". 
NOMBRE DEL PUESTO: . Contador General. 

JEFE INMl!DIATO: . Gcrclltá::denera1·: 
i''. 

TRAMO UE CONTKOL i 'Jefe ilcii ¡;;¿d j to' )• Cobranzas. Cajera y 

· Auxili~) i:C.n'táii1e;··.· 

NUMERO DEL PUESTO i 3 : 

PERSONAS EN EL PUESTO: Una·. 

OBJETIVOS DEL PUESTO: Formular método.s .de contabilid.ad pa-

ra asegurar la presentaci6n de infoL 

mac1ón que refleje. ingresos, costos_ 

y u'tilidatles, así como otros result.!!, 

dos financieros capaces de demostrar 

con exactitud las condiciones de la_ 

empresa para el cumplimiento de las_ 

obligaciones fiscales. 

DESCRIPCION GcNERICA: Formular estados financieros, así c2 

mo supervisar a auxiliares de canta-

bilidad. Coorrl1nar con el Gerente G~ 

neral la elaboraci6n de presupuestos 

y su vigilancia. Formular estados fi 

nancieros especiales para enviar a -

Ford. · 

UESCRIPCION ESPECIFICA: 

Diariamente: 

- Supervisar y controlar ·actividades de auxiliares con 

tnbles. 
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Supervisar que.' l:Ís .p6Ú zns .formÚlridris · po1-'1~s ·depilr· 

ta~~nto~-- cO~-~-~-ri\!·~~· :·i_~·~-:-,~~o ~i·~'i·t~i·.·;_·d··~···:_.~~-~·~ ~~i" ~ i~--~ ~rno. ·. 

y fiscal; 
' -- " 

SuPe.·rviSar ·Que l~s,..asicnioS contables·'sc· rerilicen s~ 

g6n catálogo de cuentas. 

~upervisar que todas las cuentas se encuentren debi· 

damente depuradas, vigilando que en cnda caso de de;: 

viaci6n se.efect6en los asientos contables que proc_!! 

dan. 

Revisi6n de los libros de bancos. 

Semanalmente: 

• Elaborar n6minas. 

Mensualmente: 

Formular estados financieros para Ford Moto.r Company 

de México. 

Elaborar estados financieros para accioáistas. 

Supervisar el cálculo de inteieses sobre préstamos • 

bancarios. 

Coordinar junto con el Gerente General la el:ibora· · 

ci6n de Presupuestos. 

Hacer Conciliaciones Bancarias. 
- ' . _____ - - - .· 

Elaborar declaraciones y hacer los pagos •corres~pon--. 

dientes de impuestos. 

Anualmente: 

- Hacer cierre de ejercicio. 



.. . 

DESCRIPCION DE PUESTO 
. ._ :,, .'' ' ' 

NOMBKE DEL.PtJEs1:0:' ~iG~;·entl• de Refacc.iones. 

JEFE IN~iEn'c'A:Toº' 0 <~;. Gd;;~~Í:Ó'Gei:ierál •· 
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TRAMO.• DE, C~~?~d't.f'i{;,7; ·'' 
-., ~·:··~·.'-: ·~~ ~~~:·::~y:·8t:,: · 

Cardista y Emple~ 

C''--~ (·; t'.:-:{;=.~~-\~f :. ;
NUMERO. De;• PUES 

PEKS¿NAS "-~~·;~~;~·;;;Esfo:;. U~á\ 
·-·-·r«·,.(,-'.;:j-,:,.-:,-:. ---- _.--.·:: 

OBJETIVOS. DEL •PUESTO:·.;.· Pi-ómover la venta de refacciones y . 

. . :::¿,·,~,. .~ accesorios 'al máximo dentro de ·el 

·mercad.o potencial con el fin de oE_ 

tener las máximas utilidades posi-

bles. 

DESCRIPCION .. GENERICA: Generar utilidades para la empresa, 

por medio de \'entas al mayoreo y m~ 

nudeo de refacciones. 

DESCRIPCIUN ESPECIFICA: 

Diariamente: 

Revisar que se cumplan 

part.amcnto. 

- Checar que se 

Checar notas 

Telefonear n 

Rc\'isar los 



Semanalmente: 

Revisar cardex para hacer lisia de faltant~s. 

Elaborar pedidos semanales para enviarlos a Ford. 

- Ofrecer ofertas a clientes. de mayoreo. 

- Dar al vendedor de mayoreo material de venta~~ ~sí 

como me~can~i~ para que pueda realizar las·veritas, -

físicamente·¡ 

Me ns úa lníen te: 

- Hevisar cardex para hacer lista de refacciones esta!! 

cadas y ofrécerlas en ~remociones. para su ~en ta .. rápl_ 
. : - -

da. 
' ' 

- Establecer, .Jll·~~~si.~'vendedóres 'd_e mayoreo y menudeo. 

- Eláborar' iiif~_:riie,riie,h~'uá1: de_, ventas é inventarios. de 

mot
.o' re·s·:.~~---·~. :·':·;,;~') '.~ .. :.:::- ~·\,-.:.'· ·. 

····~:; - - ·. ·~ '• -

- El~b~;~;.'/l~i~?iJd'·~~~~Íl~i !df ventas, Gi\1 id ad ed .bru
"t"as" -~: ::i~t:~i~f;~~~¿,·~<-;:;-~) .:)~}}\.: :\ i' ,:,,:~:: ·-/_·: ·. <- .. ::~_::¡· __ ,,.. :-~·;:·.·:·-,:_:.' ~ 

Elabora;;~~;~Z~~~ ~~~~~~i ~e L¡lZ~fülie ~i~~as •~ioior-
- "'. . ~ ·. :-· - :,_.. -· - - '; i ., - . -,· ~ -:--''- -· .. 

cr3ft'; -- : .--':''; ~- - ... , ·:~- .;\':'.; . -·,.··<.::.-~~:~r.:;_ 

- Eia~oia~cin~~ime mensual ae productividad. 
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DESCRIPCION DE PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria de Ventas. 

JEFE INMEDIATO Gerente de Ventas. 

THAMO DE CONTROL Ninguno. 

NUMERO DEL PUESTO: S; 

PERSONAS liN EL PUESTO: Una. 

OBJETJVOS DEL PUESTO: Tener:~~cla la:f~;or~~c16n necesaria 

sobr;: ~,l({~t~~<;i'~k. ;recios y clien--

tes'ai'c'br~,iitnte para proporcionar -

, a ~l.;~·;J~ri~~d¡;;~s y auxiliar al Ge re_!! 

te 'd~' ~eñtas llevándo a cabo todas -

cfa~-::fÚni::fones secretariales. 

DESCRIPCION GENERICA: Llevar el control de existencias 

actualizaci6n de precios de unidade~ 

Proporcionar toda la informaci6n al_ 

respecto que sohci ten los vendedo,--

res. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Diariamente: 

- Contestar llamadas telef6nicas. 

- Elaborar tarjetas de prosecuci6n. 

Mecanografiar facturas de unidades. 

Elaborar y mecanografiar recibo de entrega de ,unida-

des. 

- Mecanografiar cartas-factura. 
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m~ fiSiS [W~ DEBE 
SAUR Vf tA 'j!Bf lfl7l"GA 1 - . rl. J -

- Mccanogrnfiar documentos en ventas a crédito. 

- Mccanografj ar contratos de.compra-venta de unidade~ 

Mecanografiar p61iza de servicio. 

Entregar la documentaci6n a clientes. 

Semanalmente: 

- Revisar y actualizar existén.cias .'de im.idades' 

- Checar precios y actualizar.· 

Mensualmente: 

- Mecanografiar pedidqs mérisual.es ·de unidades, 

Elaborar y mecanografiar: el reporte mensual de· ven-

tas )' existencias de vehículos nuevos y usados al rn.!:_ 

nudeo )' reportarlo a la planta por teléfono. 

- Mecanografiar reporte de absorci6n de objetivos de -

ventas. 

- Mecanografiar Programa general de ventas. 

Mecanografiar reporte mensual de ventas e ingresos. 

- Mecanografiar análisis de productividad. 

Trimestralmente: 

- Mecanografiar reporte de puntuaci6n del club 300-500 

- Mecanografiar análisis de productividad de vendedo--

res. 

Ocasionalmente: 

Mecanografiar ~epo~te de ventas a flotillas o al go-

bicrno. 

Mecanografiar programa de unidades para carrocera. 
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DESCRIPCJON DE PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO: Gerente de Servicio. 

JEFE INMEDIATO Gerente. de Ventas. 

TRAMO DE CONTROL Secretaria' de Servicio·, Recepcionist.a 

y Jefe de Me~ánicos. 

NUMERO DEL PUESTO: 6. 

PERSONAS EN EL PUESTO: Una. 

OBJETIVOS DEL PUESTO: Atender a Jos clientes· de' 

tratando de prestarles ·el mejor ser

vicio posible, así como· 'supervisar· -. 

el cumplimiento del trabajo dentro -· 

del departamento. 

DESCRIPCION GENERJCA: Supervisar el buen funcionamiento 

del departamento, impulsando y con-

trolando al personal para que den 

buen servicio con eficiencia y pun--

tualidad. A la vez deberá mantener 

buenas relaciones con los clientes 

de Ja empresa tratando siempre de s~ 

tisfacer sus necesidades de servicio. 

DESCRJPCION ESPECIFICA: 

Diariamente: 

- Supervisar Ja puntualidad del personal .me~linico. y de 

servjcío. 

- Vigilar el 6rden y la limpi~za ~~·~} ~~;~rtamcnto de 

servicio.-
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- Atender con amabilidad a los clientes importantes. 

Atender las quejas 

- Checar diariamente 

- Analizar los avances· 

mento. 

- Analizar-

- Elaborar formas 1863 de 

- Elaborar reporte 

Elaborar reporte 

haya). 

Semanalmente: 

- Analizar el 

to. 

Revisar ordenes de 

jos atrasados. 

Mensualmente: 

- ElRborar reporte mensual de horas-hombre.trabajadas, 

ventas y ordenes de reparaci6n abiertas. 
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DESCRIPCION DE PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO: Vendedor de Unidades. 

JEFE INMEDIATO Gerente de Ventas. 

TRAMO DE CONTROL Ninguno. 

NUMERO DEL PUESTO: 7. 

PERSONAS EN EL PUESTO: Tres. 

OBJETIVOS DEL PUESTO: Realizar el mayor número de ventas 

·po~ibles.de unidades nuevas y usadas 

::.< • l!T mcj or precio. 

DESCRIPCION GE,NERICA::' AÚmder y visitar clientes con el 
.-;.:- :,.,\;·,:, . "''·'- ' --

-- --.-_ I~~~~f~;\\~~~~-¡-:- --~~;-~/~-~._de ·venderles 
,-,~·.:;;.:·::..i·;-.:;·'f :~--- :· -~·ti·s-~dás. 

DESCJÚPCIÓ~ '.~SPÉ~hicA: 

unidades nuevas o 

- Realfzar ventas de·unidades nuevas y usadas. 

~Llevar a ¿abo la prosecuci6n de clientes. 

- Captar y buscar nuevos clientes. 

- Elaborar y entregar el reporte diario de actividades 

al gerente de ventas. 

--- --- --.. ' -- ... 
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·DESCRIPCION DE PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de·Crédito y Cobranzas. 

JEFE INMEDIATO Contador Ge.neral. 

TRAMO DE CONTROL 

NUMERO DEL PUESTO: S. 

PERSONAS EN EL PUESTO: 

unidades 

- Elaborar 

nes. 

Mensualmente: 

- Elaborar balanza de comprobaci6n. 
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- Elaborar rela'éibn de ·c:uerit~s :m'orosas pava pasarlas 

al abogado. 

- .Programar 

Anualmente: 

- Ayudar al 

rre de 

84 



DESCRIPCION DE PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO: Cajera. 

JEFE INMEDIATO Contador General. 

TRAMO DE CONTROL 

NUMERO DEL PUESTO: 

PERSONAS EN EL PUESTO: 

en .la empresa. 

en general. 

- Elaborar dep6sitos de cuentas de cheques. 

operaci~ 

elaborar 

ga!?_ 
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DESCRJPCION DE PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar .Contable. 

JEFE INMEDIATO 

TRAMO DE CONTROL 

NUMERO DliL PUESTO: 

OBJETIVOS DEL 

DESCRIPCION 

DESCRI PC ION 

Diariamente: 

- Contabilizar 

facciones para 

ventas y costos. 

- Elaborar p6lizas 

Semanalmente: 

Mecanografiar pago de impuestos. 

- Hace1 pren6minas. 

Hacer sobres de pago. 

Mensualmente: 

Mecanogrnfiar p6lizas del mes (Diari.o, . c·uentas por e 

pagar, Ventas de unidades, refacciones ~·se~vl~ió): 
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- Necanografia~ ~stados financi6ros mensuales para - -

Ford y para accionistas. 
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14 Secretarla de 
Ser11Jcio 1 

·1e 
Veladores 2 

19 
Aseador 

ORGANIGRAMA ANALITICO DE CAMIONES Y AUTOMOVILES DE LA PIEDAD S. A. 

21 Au1ilior de 
Mecanicos 3 

8 Jefe de Cred' 
to Cobronzo1 

17 
Cobrador 

1 

9 
CDJ8f0 

fO Aulflior 
Contable 

11 Vendedor de 
Mo oreo 1 

4 Gerente de 
Refacciones 1 

12
cardi1to 

1 
13 Empleo do d 

Mostrador 1 



DESCRIPCION ,DE PUESTO, 

NOMBRE DEL PUESTO: 

JEFE INMEDIATO 

TRAMO DE CONTROL 

NUMERO DEL PUESTOi 

OBJETIVOS DEL PUESTO: 

DESCRIPCION GENERICA: • 

clientes. 

DESCRJPCION ESPECIFICA: 

Diariament'e: 

- Salir a visitar, prospectos. 

- Levantar pedidos. · 

- Surtir los mismos. 

al 

- Hacer reporte diario de visitas y ventas para Ia el~ 

boraci6n de la forma de control diario en el rengI6n 

de mayoreo. 

- Elaborar volantes de ventas perdidas por mercancía -

faltante. 

Semanalmente: 

- Elaborar reiaci6n de ventas en la semana. 

- Recibir ofertas. 

Revisar tarjetas de prosecuci6n )' hacer lista de pro~ 

pectes a visitar en In semana. 
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DESCRIPCION DE PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO: Cardista. 

JEFE INMEDIATO . Geren:te~de ~éiacci enes. 

TRAJ.10 DE CO!'ITROL 
'.-. ·;: -.. 

NUMERO DEL PUESTO: 12. 
:·:\)·:.~· 

·;·· .. ·-;'; '.~:·; .. :\ 

PERSONAS-EN EL PUEsiá:,'lhi{ ,., :í1 < · ::' 
OBJETIVOS DEL PUESTO:''tlé'v~,~~füf;fit~:fióiie entradas y sa· 

· .. :' ·r~" '~ ... :'. /.~;1t;·\;~~:fü.'~:.~~:.}~:~~·:· e. '·'" 

.:·.ndas·''dé''refacci'olles. ' 
-~_,·s: "\{/~\~;:?;}':~I~~'.;-/~.-.... , ,_,~-

DESCRI PC ION GENERJCA:+'iLlevar.Le('corinol'.'de · carcÍex con' el 
--.-;;:;.:¿:c.;o:;\\-o ;~'_;?_'.,-(i~t,-¿-'= ._o-

' fin ''de téiiér'.a.i:tualizado el inventa-

. rio .. de iefri'c:~i:ones de .la empresa. 

DESCR!PCION ESP~CJFrc°A: ' 

Diariamente: 

• Registrar entradas de.pedid.os. 

Llevar central ·de precios (de mayoreo y m.enudco) y.~. 

costos. 

Llevar control de ventas internas. 

• Revisar facturas de ventas y compras 

Costear facturas. 

- Rebajar del ·cardex las salidas 'del día· anterior. 

Llenar foiniis de .i:ontral diari~ de op~~íi~io~es. \ 

• Dar entrada y ~al ida a productos de ·~tres p;·ovcedo--- '• ., ... ·. -,,. 

res. - .. ·~- _: . .--:···_r,_-· -: : ... -._ 

- Elaborar _thrjetas de mercancía nuCva _ó.,'c_á~~i~s ·<le·nÚ 

mero de catalogo. 
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- Elaborar faj.illns de mercancía nucvn. 

,1yudar en ventas de mo.s.trador y ve.ntanilla de taller 

Elaborar etiquetas de. inventario de pie~as 

Semanalmente: 

Entregar al departamento de 

las mercancí3s vendidas o 

- Registr~r 

secuci6n. 

Mensualmente: 

- Llevar a cabo 

sÍ6n general. 

- Elaborar reporte 

- Elaborar repor.te de 
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DESCRIPCION DE, PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO: Empleado de Mostrador. 

JEFE INMEDIATO Gere.nte de Servido. 

TRAMO DE CONTROL Ninguno. 

NUMERO DEL PUESTO: 13. 

PERSONAS EN EL PUESTO: Una. 

OBJETIVOS DEL PUESTO: Vender .. refacé:iones al menudeo a - -

dienfos de .mostrador. 

DESCJUPCION GENERICA: Atender: clfentes de mostrador, ven

der refácciones y tratar de promover 

ventas correlativas. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Diariamente: 

- Atender Mostrador. 

- Hacer notas de venta. 

- Acomodar refacciones en estantes. 

- Limpiar anaqueles, ventanill~.de taller y mostrador. 

- Hacer ventas correlativ~s d~ accesorios. 

Elaborar reporte diario de .vellt.ris, costos y precio 

para la forma de control diario de operaciones en el 

rengl6n de menudeo. 

Recoger mercancía de la.central. 
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DESCRIPCION DE PUESTO 

JEFE INMEDIATO 

Secretariá 'd~ ,Servicio. 

Gerc~~e;d;;; S~~vlcfo. 
NOMBRE DEL PUESTO: 

TRAMO DE CONTROL 

NUMERO DEL PUESTO: 

""""' "" '"''ro' :~f ¡;~¡~~~~ifü:~}~:1E'.º'.'.::: · 
... ~! !!i~~~,~~~~:~:::'.:::::: :: :::' 

DESCRIPCION ~ENEJÜc1t f1i;'v'~f:.~~·;2~~troI de las requisici.9_ 

·)::·.:~n·~:~}':~f~.~.~~~~:~~'é:.Cfones, cerrar ordenes ~ 

-,·'.·-_.:::;.;~·~:~~:::;'~~p-~-~?-~\-6n y llevar a cabo todas_ 

;>iX~)un'cÍ.Ónes ,secretariales del de- -
_;-;-:· ·'·,·.~;,'I;/:'.";>,'~·.:,-:·._,,·:· .; ·,' 

;«~p_a~tB:m_ento ~--

DESCRIPCION ESPECÚJCA: .¡. ' < ;~'. ¡' •. 
. . -y·.:.:j;."·;-; ;/-:<·. ·. ":; ~

Dial'i amen i"e.-:"· >_.:.,'}'·>·;y:.;-:.· /;/:·.,·:.j·; 

Elaborar éoiii'roúci·~-2v~iitiis' J'i~rias ppr secciones. 
·.:-:-· -... :~~: .. _,,._-:-~,: .. ~ ~,~:~~~-:;~~:~~3-~~:j: 5i.~\;f -~··,,_ - ' ' . . __ ,. ' 

- Elaborar i~formaciori •de::pago '•fmecfoi~os • 

. :::~::íf ;~i~¡i~iif í~i~~f !' 
- Cerrar orclcries .de r~pa~!Íéi~n.> 
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- Pasnr ordenes 

Semanalmente: 

- Elaborar 

Mensualmente: 

- Archivar control 

- Sacar total de relaci6n de 

- Cerrar ordenes de reparaci6n 

de servicio de la empresa. 

H3 



DESCRIPCION DE PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Mecánicos. 

JEFE INMEDIATO Gerente de Servicio. 

TRAMO DE CONTROL Mecá~icos: 

NUMERO DEL PUESTO: 15. 

PERSONAS EN EL PUESTO: .. Una':: 
<~' "·: '.• 

94 

OBJETIVOS DEL PUESTO:· Supervisar y coordinar el trabajo -

Je::1~5:rtiecúnicos, vigilando que lo -

<]t ¡¿;;úen con eficiencia, calidad y -
·:·- .. ·.-,:" - ' 

'-::-~· :=--pu-ritúai'idad. 

OESCRIPCION GEÑER'r'tl:; '~ieva~l control de los trabajos a -
,· .. ·::·'.· - _: 

·······~}~a\iia~ y los asigna a los medni--

.' ¿os, r~visandÓ )' supervisando In ej.!'_ 

~~ción:correcta por parte de estos -

en toda reparación o servicio. 

DESCRIPCION ESPECIFICAi 

.Diariamente: 

- Entregar herramienta a mecánicos al ,inicio de\ca<lii. 

día. 

- Revisar unidades recibidas y hacer 'el di!lgn6s}f~o. 
- --.. _,., 

Asignar carga ele trabajo diaria a m·ednicos;·:. 

Auxiliar a mec~nicos en reparaciones mayare~~ 

flaccr alguna rcparaci6n que los mec5ni.cos· no puedan 

por ser muy t6cnica. 

JJacer alineación y balanceo de llantas. 



95 

- Adiestrar 

cánica. 

Ocasionalmente: 

- Asistir u cursos 
- '· '":: 

revisión y· repar.aci6n. de \'chícUlos:.'Q Sfs temas:.nucv-os 

y c•mbios de modelo. 
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NOMBRE DEL PUESTO: 

JEFE INMEDIATO 

.~ingulJ~. ':,·.: "·) < ' . 
NUMERO DEL PUESTO: 16 ... ::;'·'" "· .', '"'·/· 

.. , ,j: 

THMIO DE CONTROL ,: 

PERsoNAs EN n PuEsTo: uii~R. <· ·'' ·• ·· ,,. 
'~:·"~:-::-~:::,':~~-:~~:t:tf~tN~;~"~;:::;~.:/ 

OBJETIVOS DEL PUESTO:·." ... Recibi.r~:ún,iéi'!des :,qu~ :r~quieran ser-

~Ji~~~~faÜa F~¿árii~-~ >·. ~ri_t~egarias~ 
~ii\:ij,Gní:'llalidad,.dári~ale~ .~I mejor.,· 

··.s~~.vida y !rh.tririao d~·d~Ja~ ~~;¡;;;~ 

DESCRIPCIUN ESPECIFÍCA~ho al cliente: .. ,;_j\:~l1i.?i%'' 

Di:::::;:t:~idades para servicÚ. a· ;·;~~L~1i~1~.·/F"' 
:::: :, :·:, ::::::·.::,::,:·::;::t~:~~x~?if fü;;., •• _ 
al departamento ele ventas-,-,: ;:;::: .,·;;v;, :.•:: -,:n 

Hacer ventas correlativas de· ser\'icio:,,:;: 
- Ofrecer el Plan Gane a tdd'~~ :~o~:\:i~~~tes'.-
Scman;ilmentc: 

- Hacer una rclacion de unid~~cs\::J;t,Uas )'entrega'-
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das, así ·como una lista de trabajo$ que_: se· rcaliz~ron 

"1'11. 

Mcitsualmentei' . . 

- Prcsentnr una rel~ci6n de 'uni;d.addi reéibidas y entre

gadas en. el mes,. s~rar6ndola~~,eni¿.~id~d~{~uevas, uni 

d:ides de servicio ): uriÍéla<leii:~·n:' rep'aráci6n o servicio 

¡· enÚstando los ii:all~Íb~~r('\e~li:ados y los erro-

res cometidos. 

Elaborar relacib~; de: Pl~ne~ Gane vt>ndidos en el mt>s, 



DESCRIPCION DE-PUESTO 

NOMBRE DEI. PUESTO: 

JEFE !:\MEDIATO 

TRAMO DE CONTROL 

PERSON.~S EN 

OBJETIVOS 

DESCRIPCION 

DESCR I PC ION 

- Elaborar 
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DESCRIPCJON D.E PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO: Velador. 

JEFE INMEDIATO Gerente de' Ventas •. 

TRAMO DE CONTROL .Ninguno. 

NUMERO DEL PUESTO: 18. 

PERSONAS EN EL PUESTO: Dos; 

OBJETIVOS DEL PUESTO: :Nigilar lo empresa para .prevenir ro-
, :~ ; . -- : ; ·- .. . -

.... ·b~~ ~ asáltos. 
• . -'.:.:,·~_;."-_<:·.~· . 

DESCRIP.CION GENEIÜCA!; Vigilar por las 

DESCRIPCION ESPECIF I.CA: 

Diariamente: 

- Vigilar por 

cía. 

- Vigilar en las 



t\OMBRE DEL PUESTO: Ascador.: 

JEFE INMEDIATO . Gercn{~;cl~ Ve~ins. 
TRAMO DE CONTROL Ni11guno; 

NUMERO DEL PUESTO: 19. 

PERSONAS EN EL PUESTO: 

100 

OBJETI\'OS DEL PUESTO: Mantener•la'l'i~pie;a en ~1 áreh dC Si!_ 

la de .cxhib_ic·Í 6_n: de_\;-~:hi.~'~1·~-~;,",~~-~('.-~~· 
mo las ofici.~as de<ia' ~~pre~~ f ma~tE. 
ner limpios lós rilitó.~\;¡{:~x·ilÍÍ:iiÚ6n. 

DESCRIPCJON GENERICA: Mantener la 1 impiezl en :la.'c~pres~. 
UESCRIPCJON ESPECIFICA: 

Di ::iriamcntc: 

Asear oficinas. 

Asear sala de exhibici6n. 

Asear autom6viles nuev0s en exhilíici6n. · 

Llevar dep6si tos al banco cuando. :Se reqüicra. 

Hacer mandados que se requieran. 
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DESCRIPCION DEPUESTO 
' ' . . 

NOMBRE DEL PÜESTO: 
. - ' · .. - . _.:~:.: .~ . . .- - . : -'. 

JEFE INMEDIATO Jefe de'Mccániéos. 

TRAMO DE CONTROL Auxiliar de ~e~árii~ri.' 
NUMERO DEL PUESTO:. ,20. ·,. 

PERSONAS EN EL PUESTO: C~¡i t~<J: ·· :, :. , 
;'··:.···:.,,' .,, .. 

OBJETIVOS DEL PUESTO Hacé.~ 6 1a:'~ep~rac~61l'ci~ .~odos'1os tr~ 
ba]~s .{~Í~n.id.Ós por él je:rc 'd~ medni 

• cos .ciñ ·;;'1; fu~n~r · ~i~~P~ ·posible. pero -

._:con·· ~-i '.~~~;Í~o-~-ie ·-. é·f{~ñc{~·. 

DESCRIPCION GENERICA:, Revisar y reparar unidades en serví-

cío qu.e le sean asignadas; 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Diariamente: 

- Revisar.unidades recibidas. 

- Hacer servicios de 2000, 5000, 10,000, 15,000 y 20,000 

kil6metros en unidades que lo requieran., 

-.Hacer afinaciones de motor. 

- Hacer afinaciones de transmisión automática. 

- Hacer aj uste.s al sistema de embrague. 

Hacer ajustes de banda. 

- Hacer ajuste y revisión del sistema de frenos., 

- Hacer ajuste de bandas y varHlas ,de transmisi6n. 

- Ha'cer ajJstes •.de Pl'.e-cargri y carga de baleros .de rue-

.das y lubricaci6n. 
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- Hacer ai incac:i6n de ·'1 uces ~ 

- Hacer Úifl~aci6fl y balanceo de ruedas. 

- LimpÍ~z,~'. 4 ;~e~p1'a:z~- ~t ti1tros de· gasolina o purifi-

caciri; .~e;~í\.:~;;:;: ··: .. ;,;,(o:,>,•. 

H·~c·~~ ,}'Ji;~i:~-~r¿¡i;;-;'t;'~/ii~pie~~ de componentes del vehí-

cu 1 b'; /(y:-~:~\~i·ttf -~/i[~;~~-f :; :~.: . 
- Hacer r~visi6ri;de-mudlles y;resortes. 

-'·u~c~f·;f.~.~!~~'.~~iWti~f:~is~ema de enfriamiento. 

-. Revisar.~J·-t:)·ep'ar.a~\:filllas en siStemas eléctricos. 
--··_ ... _:_~ ~--· .:·----;:./?;·_·\~;tt~~f0:r:).~~1)".:.::_ ,. .--. 

- · Hacer:,.repa)'.aci_one.s ;de :aires acondicionados. 
::;\}.··\ :'·>" ,_ 

- ReviSar:'r·(~~p~f~r·s~·spensiones y sistemas que forman 

. parte:<l;; '~s't~s. ·; . · 
R~~.is~; y :~~~diar fr~nsej e en To paz. 

- Reparar s¡~t~~ll~ ae'trácci6n trasera. 

- Revisar.y repa;~r:sÚtemas.de direcci6n mecánica o hi 

dráuliÚ. 

- Hacer revisi6fl y reparaci6n de transmisiones standar_ 

o au~omjticas y sus partes. 

- Efectuar reparaciones mayores de motor. 



DESCRIPCION DE PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO:. Auxilinr de Mecánico. 

JEFE INMEDIATO ~lec.ííriico. 

TRAMO DE CONTROL. Ninguno. 

NUMERO DEL PU ESTO: 21 •. 

PERSONAS EN EL PUESTO: .Tres: 
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OBJETIVOS DEL PUESTO: Ayudnr al mecánico en la repnrnci6n 

-~e __ :Uni.dadÉ?s en serviCio. 

DESCRIPCION GENERICA: AuxÜiar} mecánicos en reparnciones 

mnyoics ,; ~ac0er ~nndndos .del depnrta- -

m~nt.ó'.·~·de.\~·s.~;~f~i.ó y:~calizar algunas_ 

· ·:r·~p~ ~-;:~i~ .. ~~ ~ :-~~~-6~~~. 
DESCRIPCION ESPECIFICA;°'>,'.::·:·· ·;• "' 

Diariamente: 

- Lavnr freas de Ú~~ajO.: , 
•,· . ,.:.: __ ._, .. ,~ .. ~-:- -:._:>:· 

- Lavnr unidades :fornil.nadns. 

Auxiliar n, m~~ánÍ~6~" ~n :reparaciones y revisiones. 

- Hacer cambios d~,,~.é~·ite de. motor, trnnsmisi6n )' di res_ 

ción. 
• .... · .. 

- Hacer rcquiii¿iones y proveer a los mecáriicos con las 

ref~cci.one~··que:nec~siten. 

- Pasar hÉ?ri:a:lnierltos a mecánicos. 

- Lavar par~es que se requieran. 

Hacer mandados internos del talkr que se requieran. 



A. 

B. 
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CARTA LIMITE DE AUTORIDAD. DEL .GERENTE GENERAL 

.- ,_ '·' ' 

AcÚ~;i<lades en Ías qu~" actú·a por. Ínl;Í.at iva propia );in 

co~sul~¿ª'~;~'.¡'~:>'"·· ./,•·<<:'.~;i•: · .... · 

-(fH¡f !~)~~1!~~.·:.;~1 .• ~.·~J~l'.lf l,~it~~~.·.~·'.·'·~ .•... ;.i.i.\ .•...•. :.·.~·'"··¡_~4WPL 
des 'n~e~~'~> ;·: ;•>:·"·" •'."!'<;." - ·•" : 

E~i;~:íieridiénté•. d~_quc' i~; ·~ef~r'~;¡~~;;r~~:?~~~~A~¿~ento 
C:ump~an 2o~:·;~ÜS' ~bliga~Tci~~s '/"~j~2Ü'i'~\1' !iu'~'fr~baj o 

con un ~5xi~o ~~ efi~·¡cncia':·'• ' 

Firmar ch~tjue~ tl~ ~6min¡~-~ 
- F-~fa·~ ·'~et·a_s · -~~:~~i--b~: :}_~r;~·~;·-.d~: ,d.e¡)ar_tamento'. 

- Prepa~a/;;'i pr~~e~é~ci6n 'ámial del nUe\'o modelo. 
:·_·.,:-

. ' ' -~. -~ ' ,· 
. -.·.·.;·~,,:,~~' . - - ,-, ! • . ... ·. ·. . . '. ' 

::;;f :;:~1~r~;~r;:;if r ·.¡:;:;:·:,::: .:. ::·::·:.:::_ 
-","'.o¡.~·;,•v • 

-:~/-I:~.i" >;.-:·i~~¿;¿~~'.:;1~ ~:;:: · ·~;,· ;:;l{~~::- -·-?-::··:'· 
·' '>3 .: .... '.'.._(i,' ,.._,,-~-:''.~-/:~ ::.~~ '", .,.,-. 

C. A~tivldaJ~'5~{~~'¡·i';;'§:;~q;~~fJ~t'da';t;;:·ci~~~~és informa: 

- RC.Vi~;'¡,g~T~·~_.~;;f¡~:?:i~~:;/~m~'fls·ih·~-eS ·"de ,·vcnt~~, r·cfacciones 

. s<>r~iÚ6'.· ?~~t'rid;;~: f.iii.iincicros. 
-· ~~P:~:~~:~:f'.1:4\~.Í.~:Uhc_i"órl' de la empres~ a los nccioniStas 

n!cinsualincnté ); ¡i·lantearlCs problemas importantes y 

sus! s.ugcre~·~ia:5 de ·sOiución para que estos lns nprúc-

ben. 

' 

1 
1 

r 

·f ¡ 
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Asistir a las .com•enciones anuales de Fon! )' de la A

sociación Mexicana de Distribuidores Fcir<l¡, A.C. 



A. 

prcparaci6n .arites 

- Atender á 

- Autori:ar gastos del 

Autorizar 

- Autori:ar 

~irmar_y autorizar 

- Firmar contratos 

Revisar reportes 

- Revisar tarjetas 

. a \•cndcdores. 

- Elaborar pedidos 

Ayudar 

tación 

B. Actividades 

- Progrnmar 
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- Organizar y pre¡iari;"r·la··~~mi<la. a~.u'ar para los emplea-
: .. :<y,·._.:~:·· .... -- :::, 

dos -de·- i~-· ·concCsiOiiiiria. 

Asistfr,ju'n~i;ciih:ei Gerente General; a algunas jun

tas ue'frnba}o\;r~a~f::~~~s por Ford. 

C. Actividades ·~nlas que actúá .y después informa: 

- Asignar objetivos a los vendedores. 

- Llevar a caoo una junta de trabajo mensual con los_ 

vendedores para hacerles ver su's acicr.tos y errorés 

y la forma de corregirlos. 

- Elaborar· reporte mensu.al de absorci6n 'de objetivos:_ 

de venta y envairlo al Gerente de ·zona Foi-d; 

- Elaborar reporte mensual de ventas par~ la Gerencia 

General. 

- Elaborar reporte mensual de ventas e ingresos y en

viarlo al Gerente de Zona. 

- El'nborar programa general de \'entas del mes. 

- Elaborar ~eporte mensual de unidades para carroceras 

- Elaborar reporte trimestral de productividad de ven-

dedores y enviarlo al Gerente de Zona. 

- Elaborar reporte trimestral de puntuaci6n del club -

300-500 y en\'iarlo al coordinador del mismo en Méxi-

co. 

- Elaborar reporte anual <le ventii's;: 

- Elaborar la proyecci6n Je ventas ~ara~l siguiente 

niio modelo y enviarlo ~l ·G·t:'~.ei:it~. -de. z'oná. 



Elabora.r reporte de ver¡tas n· fJotillas }"'cn.vinrlo a 

el dcpart~mcnto de flotmnsdc·Fo~cÍid;;,fü~o. 
- EJnbornr repo;tc de .v~íitris nl gobf~~rio :;.';~~~}~;}.;;a 

Ford .. · ·, ¡:> 
- ·Elaborar el programa d·é.unidades en 'carr6Cer,ri,: 

108 



109 

CARTA 

A. 

fiscal. 

- Supervisar 

B. 

~túa: 
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c. Actividades. en las que: actúa' y dcspu6s informa: 

Ela hora r es tadO-~ :·~-j·~'i/~·¿·i:é-ros.' ~ensU.a 1 es p~ !ª acciord s :- · 
tas~· -:.:.· .. :._::·~".·:.·:;., ... !::.,/:-'··· 

- ·Elaborar 'e~~~d·o·~ fi~~hcieros para Ford y 

1'fé
0

X~:~·:~.~:t , ~ 0 • .. ,-):~~~· 

-- Su~e;~i-~:·.~·;.:: ~~ ;::,J:~ic~í·o de_ intereses ·sobre :préstalnos 

ban~·ri·~:i·~~-~- -. 



A. 

- Elaborar pedidos 

- Ofrecer ofertas a clientes 

- Proporcionarle al vendedor 

diatas en sus visitas a 

- Revisar mensualmente el 

facciones estancadas 

acelerar su venta. 

- Establecer mensualmente 

y menudeo. 

C. Actividades en las que act6a y 

- Elaborar informe 

motores. 
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- Elaborar informe mensual de ventas, ~tilidndes.br~tas 

e inventarios. '\' '(:: ';;:·'· ; 

- Elaborar informe mensual de ventas. de-. pic:·as': Motor- -

mento. 

\ 



A. 
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CARTA LIMITE DE AUTORIDAD DE 'L~ SECRETARIA DE VENTAS 

Actividades en las que actúa p'or foi,~j~~·i~~· propia sfo 

consultar a nadie: 

Contestar llamadas ~elef6nicas. 

Elaborar 

Elaborar 

Mecanografiar p6li:a 

Revisar y actualizar 

B. Actividades en las que pide 

t6a: 

Mecanografiar facturas de 

Mecanografiar 

Mecanografiar 

Mecanografiar contratos de 

Entregar la documentaci6n a 

Mecanografiqr pedidos 

Mecanografiar reporte 

ventas. 

Mecanografiar programa general 

Mecanografiar 

Mecanografiar an&lisis de 

Mecanografiar reporte de 

bierno. 

Mecanografiar 



C. Acth•idadés en las' qúe: actúa y .d~spú6s informa: 

- Revisar pr~d.os y .• ~cwa.lizafl~s) 
- Elaboraci6n de Ústa. el~ exist~rt'éias de u'n;cindes. 

114 

y ex; stencÍ.as de vehÍcui os ~ue~o[ y usados al menudeo 

y reportarlo alá plant:a p6r teléfono. 
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CARTA LH!!TE DE AUTORIDAD DEL GERENTE DE SERVICIO 

·. ::·-··-< :: :. >· . ·-... 
A. Actividades en -las ,·q-ue: actíia por ·iniciativa ·-propia_ sin_ 

B. 

c. 

consultar a n~_c.(:Í"¿_i·/:,· 

Supervisar, iX'~ú~t~;~ii<Jacl del <per~onril d~ servicio. 

Vigilar ei/'\rcl~~'~'.;f~ limpieza _en su departamento. 

Atender ';}':J:\;-~-;~¿ii.:~nt'~; lmport;ntes. 

Atender úi:{~~J-a_.s'!~d~ los cÜentes d~ servicio. 

- Re\·isar diÜ'-ria.;~-~ie' Íos- fnl ta_ntes de_ herramienta. 
- :·,;,;' 

- Ana.liiar ·105·- avances ._-de' productividad en· el -departa"-
.:':;·.·· ... ,::> 3·,(~_¡_:-,: 

mento .. ·: 

- Analizar inveríta~lo 
y recepé:i6n pa~á ~~ogiamar _frabajÓ del dí~ . 

. •, .. 

- Elaborar formas .)863 ··de _g~_rantÍa _y-enviarlas a México 

- Analizar los _avances:de,trabajo en el departamentos~ 
:.)·.·,,__ .,. 

- Revisa~ ó;~ene.~ -~e:-;reparac;6n para apresurar trabajos 

a tr~~ado;~· :f'.;,t/h:\'.M·,~~:- · :: . 
• ·_;, ", ·:.·~, _' :• ;,'.'1' :• ••:• •::::' '•,:,.' ,,~v,,• 

Activ.idade:S, en iás :~F~E~id,~ ~\;l:or'i:~ci6n y después ac--
tíia: ' ., :-:·~- ·• ,.- :.;f" -

- Ela;~ra;i6n y¡ 'iio~·f7~{~{6~ d~; ca.;p3ñas. 
-·::':~- \·,,'.->'.:.; .• ·::·~ 

·v:.t:~·:, ~.-¡, .'.\:~.: 

Actividad e~ e~\~;~ que aé:tíia y después informa: 

- Elaborar reporte. ~iai~{~; ~e servicio. 

Elaborar' rep~;~~ ;~,e~sÚ~l de horas trobaj odas, \'en tas 

y ordenes uc::r_epa_ra.ci6n abiertas y enviorlo a For<l. 
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C1\RTA LIMITE DE AUTORIDAD DEL VENDEDOll 'DE UNIDADES 

' '· :··. ·.~·.,;:··_,> '," .;'::·:.-< - ...... 

A. Actividades en.l.ns que actúi(po~. inf~l~tlya i>i:opia sin.:_ 

cori~ii i ¡.~ ~- -~ -~ n~:d_i c.:;~~:~/'..·:;;',,.{.;;~.s~-:~-·:~:<t~:.:: -,:~:;:.:;:~\~~:~~~(·i :;~;d-~~·i . -.'~ ~'.. -~ 

- Rcnlf ;:a;B~,~1~J'.i~~,ª:~~;~:~'~i~$';f ~~~~~~ig~¡~~i~1;ii~('!.t•.•.•.···· 
- Lle\'ar ;a, .. cab()'.:,la 1prpsecuc1on'.',dcJcl icnt.cs.; ¡";··" 

:-·.-, ·\-· ·:. ~Y_(-.\~.~-~b~~~u::r·s~: ... ~~a'~Sr~;-~.;~.-·:n~f::;u/1!c.F'v·.!Yb~s·';.~~~'.~c1 :;:1,11~~c-:~t:,~.et;.~s:\: :-?[.'.~.:·:-f .. ·'·'~ .. :.':.:.;·· 
- Capta/ •/, . .' · 

·.1._ - · -· :\~,;·'.-~;r,:;.~~:;,:~..,~:~;~2::( l~ii~V~:. ¡:.--: .... '.:~:,, _:,_ 

-~:·.-:·: -, -~,:-¡/~~~---~s/¿~?: 

B. Actívi<l';¡J~~.:~;i";J,~~{~~·~ • 
.. , . ;':·;} ;; '- -·::~: -·'. 

- El~b~rar ·y éntrégar el.frep?.ite dl~iia''.dc ricti vid ad es 

al· gcr~~t~ · .. ,. 



A. 

B. 

c. 

consultnr a 

- Elaborar rclaci6n 

de ·unidades nuevas, 

<lenes de reparaci6n 

- Mandar 

cides. 

- Alimentar 

- las al abogado. 
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A. si.n 

B. 

gastos en general. 

-- El_aborar· dep6si tos en cuentas de cheques, 



CARTA· LIMITE DE AUTORIDAD 

A. Actividades en las'qu~ 

consultar. a. nadi'ci 

- C<mtab.iÚzar ordcn~s 
paracioncs para posteriormente 

vcntns y costos. 

- Elaborar p61izas de diario.' 

- Hacer pren6minas. 

- Hacer sobres de pago. 

- Mecanografiar 

pagar, ventas 

costos). 

B. Actividades. 

'. ' . ' 
":·;:_,: . . . ·-·_ 

pagos· ·d.e impuestos. 

túa: 

- .Mecanografi.ar 
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- ~iecanografiar estados financieros mensuales para Ac

cionistas. y para .Ford. 



A. 

B. 

120. 

CARTA LIMITE DEAUTORIDAD\DEL'VENDllDOR·DE MAYOREO 

Actividades e~ ; llscque "~ci¿-i.;~,Mini~i~ti~a pro~in · sin 

consul tal' a naÚe :i\ .>· i,~' .'' ... '; c}fJ, 
· ~ sa i ir a \;~ 5 i ta.-;:.'. .. ~'~.b:~·-~~~~.~~~:J;:~1f.;~1;; '.'./~~~ .. ~--: :·:.:.y·; ; .. " 

Lev_antar pedidos_. ': · '' :::E-~ '<? ; 
- surtir pedidos. ··.; '-'':':·::.: .. :'';. ··.·:,:-· 

- Revisar semanalmente i?ij~\:~~''.d~ ~-.i~--s~~~cf6~ ; hacer -
:·' ~-- . 

lista de prospectos:a visi.~ar','.en'1á','s'eniima;:: 
:·.,:.:: •1~ .;\'<' :~~j_~\; :'.,::-t·1>:·~-;·.-,: ·::, '·-~-.,·~·-· 

Actividades en 1 as qu~i¡\{;¡~)~t~w:i~l~~(¡: ;·a:~s~~és áctúa 

- Recibir ofertas· del 'Ge~e'~i:'é"d'Q~R'e'f~~~i'~·~~~: 
; ;//: ~-~~3-~/;·t.:~~~\:_·: '. 

C. Actividades en las 'qu~ ~ctúa y d'é~~úé,~ i.riíormiÍ: 

- Hacer reporte diario de vÍ.Sitas y.ventas para la elab.e_ 

raci6n de la forma de ·¿órit~oi. diario _de· operaciones en 

el ·rengl6n de. mayoreo. 

- Elaborar volantes de ventas p~rdldas por mercancía fa! 

tan te. 

- Elaborar relaci6n de visitas en la semana. 



c. 
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- Elaborar tarjetas de mercancía nueva o cambios de núm~ 

ro de .;atal ogo. 

- Elaborar fajillas de mercancía nueva. 

Ayudar en ventas de mostrador y ventanilla de taller. 

Elaborar etiquetas de inventario de piezas 

- Entregar semanalmente al departamento 

"facturas de venta de refacciones. 

Registrar visitas a clientes en las 

cúc:ión. 

- Llevar a cabo mensualmente el corte 

como su revisión general. 

Actividades en las que actúa y dcspÍJés 

- Elaborar reporte mensual de incentivc::>s 

- Elaborar reporte mensual de incéntivos Motorcraft. 



122 

A. 

B. 

c. Actividades en las 

- Elaborar ieporte diario.~e ~enias, costos y precios pa 

rala forma de control.diari~ de operaciones en el 

rengl6n de ~enudeo. 
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CARTA LIMITE DE AUTORIDAD DE LA SECRETARIA DE SERVICIO 

:·_. ' 
·.• " ·.·· , 

A. Actividades en las que; act'6a· por iniciativa pr~pfa. sin 

B. 

c. 

consultar a ~nad-~~<. - · :' .. '.¡ 

- Elaborar c:ont~o~~ ~ld,y~~t~s. di~Í'.i~s P.º¡. sec_cione_s .' 

- ·Autoriz·?r.'J:'r~_,¡~-~~:~{~·!.g~-~·~:~--;~:-_-~·~~~~i~~~--~-7 
:'·,·. 

- Cerr~~ .~i-áe~~'~''.,f'.'"~~~~a;~i:iÚ. 

-
- EPla sa·bª ro ..• r. ºa: rr~~ec>a1"'erst •• ••a{e:s·:rrrre;ac' doarsd•· ·aªt .. ocra1· Ja·. ªs: .: par a. s Ú" pago . 
. . .•. . .·:. . . . de s~g~imie~to para en-

viarla~ ;~Jós' ¿li~ntes. · ·· · . · .. , 

Ai-~hi~;a; ~~n~:r~·l dé ventas di~r~a_.; ¡ioi- secciones. 

ActhiÚ.des.en las qL pid~ au~ori;~;::fan y despuLact6a. 

- C~rrar ordenes de r~pa;.~Ci6n de unid~des internas o de 

servicio".de la 
. ;:·.,'. ··::,..::.:._:,_{-_:·.-: ···-·, 

Actividades. ~nlas q~e act6a y después informa: 

- Elabor~rl~fo~m~¿j_6n .de pago a mecánicos. 

- El~b~;~} -~~r~i:Í.6~ de' ventas y costo de mano de obra y 

:{:::f tt:-::~~j~~a~:b·n de pago a mecánfcos qúe Úabaj an 
- :;·-

.po:r·lloras· ... •··.· · · 

- Totali}~¡. ~~n~~~i~~~t-~ la rclaci6n. de, ~entas y costos . 
.. 



A. 

CARTA LIMITE.DE'AuroniiiXo DEL JEFE DE MEC,\N~cos 
;~< ,;~·:~~-> .. ;,-;_;.',. t>.:;' .. "'.:·:'.·.'·~~'::·: ... ·. :;.'.<~:-~.',:·~ ·>.-~.: 

Act i vid'ades ;11 ·1i1~ ~u:,;iclú,i' l'PÚ'{~i'2i~<Ga' pr,ppia sin 
consultar a nadie:· ', ' •\,. ·· ' .. , i;{ii;J~tv':,,:;:,. ;;•. 
- Entregár he'~;mnien~a · ~ nie'cá1iÍcó~ ~i 'i'ní:Cio';,fei i'c!C .. 

'"---y~ '," .. 

- Asignar carga de irabáfo 'dia'Tiri a:mC;c,5,n;i~os;.· 

Auxiliar a mecánicos. en )as'. repiira'c:f&nes mayores. 
- .. ' . . 

- Hacer alguna reparaci6n que los' mecáíii·c.os· no puedan 

por ser muy técnica. 

- Hacer alineaci6n y balanceo de llantas~ 

- Revisar y evaluartrabajos terminados. 

- Recoger herramienta ai final de cada día~ 

- Revisar y reparar ~~i~ad~s.'d~s~rvicio ~e la empresa. 
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-·,'.·: 

B. Actividades en ·las;{j~e'pid:e:·autori;aci6n y después actúa 

c. 

- Adiestrar t'.en't~(!n'ar a pÚsonai nuevo en el área mecá-

nica~ 

- Asistir~~~;sCÍs de actualizai:i6n mecánica. 

·-·-.:<_.··(,. 

·ActivÍd~de~ en· lds tjue ~Ctúa y después. informa: 

- Revisar . .{hid~cl~~ r~~ibida~ y hacer diagn6stico. 

- Sacar ~ probarlas unidades en reparaci6n. 

Reportar al G~r~n~e ,fo Servicfo las unidades termina--· 
. :;_~~~ -_; _-

das. 

- Hacer re\•isiones de previa entr,éga:;J.e unidades. nuevas. 

Hacer un reporte semanal. ·de las· U.n{4adfis·:rcparadas por 

cada mcc:lnico )• él mismo detitllnlldO Íils.~ciras trabaj~
das en cada repnrnci6n .. 



CARTA LIMITE DE AUTORIDAD DEL RECEPCJÓNJSTA 

,:_:: .:-_.;-; '··. 

A. Actividad.es. en las qU~ac:t,6¡¡ por ÍrliciaÚ va propia sin 

consu1.ta~• -~.,~~iM/:-.:··~·'{j;,::3:{''':;":.:"·.-·.;~·.¡.;: ... _· -. 
- Recibir Unidade·s··-'¡Ínra\sé'r.vfi:icí· ó· reji'araci6n; 

• . ' :(;~ ,i .. ~-~~~,: .;:·.-~ ';.:'(·.· ·:;::,.::·: ·~;'.;,;:1:.:;:~'.·:,;-~~_f:i:..~~~--~-:::i/'.~~ ·.·:.·:.: .: :~ ~--' ~. '... . ' ' . 
- Hacer ·las, ordenes- de• réparáci6ri: dé 'cn-da una. 

; > .-.~~;_\:,~·_;:_-:::t\ :~·.<<;,: ·._;\ .:.~-~>; ~--- :_;'. ~ -.-:::;::·,y/\1"·~::·s,~;· ;,:~' .. f:.s·-. -~:-~: ... :::- . ~- ~. 
- Hacer ~.vent'as::Correltlti vas·:.,(lc~:; Sérv'iCios-,.extra· .. 

- Of~cer.el pÍan Gane a {éiaotl~s ¿jf~~tes; 
;f-',-<· 

>'-'. .. :.' ~ - -, 
B. Actividades en las que act6a y cÍés¡Íu65 _informa: 
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- Rccibi r unidades nuevas y .. ~~ep~-;~:;i;::~,; p~;a ~-~~~ari~s ·a1 

bid as y entregadas, así como una- iistri 'de :·frabaj os re!!_ 
- _·- - ·>_.-,· .. - -: ; 

lizndos. 

- Elaborar unn relaci6n de planes Gane. vendidos en- el 

mes. 



A. 

B. 
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CARTA LIMITE DE AU'J'ORIDAD DEL COBRADOR 

Activida'des' ~r1\Js';quc'act6~·'por .iniciativa propia sin 
; co~~-ui~~~a·~-~:·~"·. ~a~I-~·:h~::~. ".~-~:··~~-~,"' 

~··.·t~':J~t,~ji!fft~~fi-~ittfüt.~~t1{~.~c::~dad·. 
'";~;,.:\-- "-~.:·:, \'·:;:· ',;·.' ;.-• .:: •' 

- :: ;\,"~{'./''.~: ,·, ?( ,,_ ·, 
,·,-,,1 :·¡~·{•:e··:·'.';,·":'\'.-• ActividÍ1des(cn· lll:s:- q~e actúa y ~espués informa: 

- El~bCJ·r~i ~~~~~t'~ M cobranzas. 
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CARTA LIMITE DE. AUTORIDAD DEL VELADOR 

c. Activfdildes 
:-"i.: ::--.:).--: :'. .. -~.-~:·.~ -~·.".-. -.-, .. 

. , ·.~.- ·<·: z<.'. . 

- VigilaÍ' .la empresa poi: ~~s no.ch~s. 
- .Vigilar. la ·empresa en horarfos de comida. 
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CARTA. LIMITE DE AUTORIDAD DEL ASEADOR 

::~~. -! ·'·i.-:. ·::· .. ::·. s 

A: Actividadés;eri;1as,q'ü~ ~~tó.~ l'ºr iniciativa propia sin 

co~~~i~a~;~ ~~~i~: . '' 
:·.. . ~ '-r:' ; ·:, ,. ·_:_-,· .. -· :-- ';. 

-

0Ascáí- ~íid~á;O .. 
'''/-»···' 

- Asear· sú~: d~ éxhibicÍ6n. 

- · As·e··a'r a~i:o~6j~~-~-~·[-.'~ue~~s-:;en-~ 

Actividades en las que pidé a,utordXÚIÍ'n i);/i~~~ués actúa 
. ' ·,~ .. ;..;:,. - -

- Llevar.dep6sitos al ba~cci;~ · 

- Hacer mandados que se requicr~ll.>; ' . 
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CARTA LIMÍTE DE AUTORIDAD .DEL MECANICO 
. ?·' <;:_.-:._:_:-.:· 

B. - C. ::6:~.d:~tfftªIi~":tlJ~~~;:~::~e}l~i.za pide aut~riza--
- Revi~~~ únfa~~es•iedi~idas; 
- iJacer servi¿¡~/a~ 2 000, 5 000, 1.0 oo~; 15 .ooo y 

': ,_•:" _:·.· _, :·: :' 

20 cioo kÚ6~dtros. 
-·Hacer· afinaciones de motor. 

- Hacer afinaciones de transmisi6n automática. 

- Hacer ajustes del sistema de embragÚe. 

~Hacer ajustes d~ banda~. 

- Hacer ajustes y revisi6n del sistemi de. ·fren·os > 
- Hacer ajustes de bandas y varillas d; t·r~n~iÍiis.Ún. 
- Hacer ajustes de carga ¡le baleros ~;, ruéÚ~: y lubrica-

.. ,·-:,.,:-=.:-

ción. ,z-~:··;?:-:':.'.:--
..·¡¡ _,,,.; .. 

- Hacer alineaci6n de luces. ,.~,\(~--~-' ;'.':.~'~\ ;}.;-_·:::~ 

- Hacer limpieza o reemplazo de. fÚ tro~ id~ ·~·~;oii~a ; 
;;-·,::;.:;~ >-> _.,, 

- ::::~ lubricaci6n y limpieza·á: ~iX2fü?1~: .d~l .vehÍc!! 

revisi6n de. muelles. yr~so;tes ... ·· lo. 

- Hacer 
-·. . ... -... _ 

- Hacer reparaciones del sisfoiÍia de enfri.aiÍiicnto. 

- Hacer reparaciones de_ air.eS, á~-~~I~~:i~~-~--~os ~ 
- Revisar y reparar fallas .. en .él,· sistema· 1:ii,°6ctrico y sus 

_,:;· -.. , 

'<H :¡ ;:;< .. :,' ... )>·'.<~-~-~ '.,. . ' 
Revisar y repara~ S:11~P.~!1~~.~-~'P'~~: )\ s"i·s·te·mas: ~ue ,forman. -

componentes. 

parte de éstas. 
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- Revisar y reparar transej e en Topaz, 

- Reparar ~itemas de tracci6n trasera. 

Revisar y. reparar sistemas de dirccci6n mecánica o hi~ 

dí-ául fea. 

- Efectuar reparaciones mayores del motor. 

- Hñ·c~r-.r·e\risiones y reparaciones de transmisiones eStá!! 

··dardo automáticas y sus partes. 



A. 

B. Actividades en las que pide ~utori.zaci6n y después actúa 

- Hacer cambios de aceite; 

- Hacer requisiciones y proveer a los mecánicos con las_ 

refacciones que necesiten; 

- Pasar herramientas a mecánicos. 

- Hacer mandados internos del taller que se requieran. 
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REQU !SITOS UE LOS PUESTOS 

l. GERENTE GENcRAL: 

Grado de escolaridad, Título de Licendiad·o en Administr.!!. 

ci6n de Empresas o Contador Público: 

- Experiencia mínima 4 años en ei puesto. 

Mayor de 32 años. 

Sexo Masculino. 

Estado Civil Casado. 

Residencia en la Ciudad. 

Disponibilidad de tiempo para viajar. 

4 Cartas de recomendaci6n. 

- Excelente presentaci6n. 

2. GERENTE DE VENTAS: 

Grado de escolaridad mínima de .. Licenci.atura o equivale!! 

te. 

Experiencia mínima años en el puesto~ 

Mayor de 28 años. 

Sexo masculino de preferencia. 

- Casado de preferencia. 

- Resida en la Ciudad. 

- Buena presentaci6n. 

Z cartas de recomendaci6n. 

- Amabilidad y cortesía en sus relaciones con los. clientes 

y empleados de la Empresa. 
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3. CONTADOR GENERAL: 

- Título de Contador Público, Jndispensable.¡ 

- Experiencia mínima de 3 años en el puesto. 

Mayor de 25 años. 

- Casado de preferencia. 

- Sexo masculino de preferencia. 

- Residencia en la Ciudad. 

- Buena presentaci6n. 

- 3 cartas de recomendación. 

- C8rta de no antccendentes penales. 

4. GERENTE DE REFACCIONES: 

Grado mínimo de escolaridad de Licenciatura o equivalen

te. 

Experiencia mínima de 3 años en el puesto. 

Mayor de 25 años. 

- De preferencia Casado. 

·· Sexo Masculino. 

- Resida en la Ciudad. 

- 2 cartas de recomendación. 

Buena presentación. 

Carta de no antecedentes penales. 

5. SECRETARIA DE VENTAS DE AUTOS: 

Grado mínimo de Escolaridad secundaria o Academia ~omer

cial. 



Experiencia mínimri de·2 aftos ~ri el'puesto. 

Edad m1nima de 20 aftos. 

Sexo Femenino de preferenéia. 

- Resida en la ciudad. 

Buena presentáción. 
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- Amabilidad y cortesía para con los clientes y Empleados 

de la Empresa. 

6. GERENTE DE SERVICIO: 

Grado mínimo de escolaridad Preparatoria o equivalente_ 

técnico. 

Experiencia mínima en el puesto de 2 .aftas. 

Mayor de 25 aftas. 

Casado de preferencia. 

- Sexo masculino. 

- Resida en la Ciudad. 

- Licencia de Automovilista o ~hofer. 

- 2 Cartas de recomendaci6n. 

- Carta de no antecedentes penales. 

7. VENDEDOR DE AUTOS: 

- Grado mínimo de escolaridad Preparatorio o equivalente -

técnico. 

Experiencia mínima de 2 aftas en el puesto. 

- Edad 25 años. 

- Sexo Masculino de preferencia. 
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• Estado civil casado. 

- Licencia de Automovilista o Chofer. 

- Buena presentaci6n. 

2 cartas de recomendación. 

- Carta de no antecedentes penales. 

- Facilidad para dialogar con los·clien~es. 

Resida en la Ciudad. 

s .. JEFE DE CREDITO Y COBRANZAS: 

- Grado m1nimo de escolarida~ Preprirat6ria o.equivalente -

técnico. 

Experiencia mínima de 2 afies en el puesto. 

- Edad mínima de 25 años. 

- Preferentemente Casado. 

- Residencia en la Ciudad. 

Sexo Masculino. 

- Facilidades para viajar. 

- Buena presentaci6n. 

- Carta de no antecedentes penales. 

- Licencia de Automovilista o Chofer. 

- Amabilidad y buen trato con los clientes .. 

9.~: 

- Grado mínimo de escoláridad:' SÍicund~ria o Academia Comer-

cial. '/::":.:•: >./.·.· { 
::.,/!;·.;·:-- -:',:,, 

- Experiencia mínima· de l/añ,o. en el puesto. 



Edad mínima de 18 años. 

- Sexo Femenino •. 

Resida en la Ciud~d. 

- Buena presentaci6n. 

- Grado mínimo 

cial. 

- Experienciri mínima· 

- Edad 18 años mínimo. 

Resida en la Ciudad. 

- Sexo masculino o femenino. 

Carta de Recomendaci6n. 

- Buena presentaci6n. 

11. VENDEDOR DE REFACCIONES AL ~~\YOREO: 
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- Grado mínimo de escolaridad Secundaria o Equivalente. 

- Experiencia mínima de 2 años. 

- Edad mínima 20 años. 

- Sexo masculino de preferencia. 

- Residencia en la Ciudad. 

Tenga conocimientos técnicos de Mecánica Automotriz. 

Carta de no antecedentes penales. 

Buena presentaci6n. 
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12. CARDISTA: 

Grado mínimo de escolaridad Secundaria o Academia Comer

cial. 

Experiencia mínima de un año. 

- Edad 18 años. 

- Sexo masculino de preferencia. 

- Residencia en la Ciudad. 

- Tenga conocimientos de manejo de Cardex. 

13. EMPLEADO DE MOSTRADOR: 

Grado mínimo de escolaridad primaria. 

Experiencia mínima de un año. 

- Edad mínima de 18 años. 

Residencia en la Ciudad. 

Sexo masculino. 

- Carta de no antecedentes penales. 

14. SECRETARIA DE SERVICIO: 

- Grado mínimo de Escolaridad Secundaria o Academia Comer

cial. 

Experiencia mínima de un año en el puesto. 

- Edad 18 años. 

- Sexo Femenino. 

- Resida en la Ciudad. 

- BUen3 presentaci6n. 

- Buen trato para con los clientes de la empresa. 
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15. JEFE DE MECAN I COS: 

- Grado mínimo de escolaridad Preparatoria o>Equ.iv.alente 

Técnico en Mednica Automotriz. 

- Experiencia mínima de 3 años en el puesto. 

- Edad mínima 25 años. 

- Casado de preferencia. 

Sexo masculino. 

- Resida en la Ciudad. 

Carta de no antecedentes penales. 

- Licencia de Automovilista 0° Chofer. 

Buenas relaciones para con el Personal. 

- 2 Cartas de recomendaci6n. 

16. RECEPCIONISTA DE SERVICIO: 

- Grado mínimo de escolaridad Secundaria o Academia Comer-

cial. 

Experiencia mínima de un año. 

Edad mínima de 20 años. 

- Sexo masculino de preferencia. 

- Kesida en la Ciudad. 

- Conocimientos básicos de Mcclnica Automotriz. 

Amabilidad y manejo de relaciones con los clientes. 

- Carta de no antecedentes penales. 

- Licencia de Automovilista. 



· 1,7. COBRADOR: 

- Grado mlnimo de escolaridid Primaria. 

- Experien~ia mínima de 2 afias en el puest~. 

Edad mínima de 20 afias. 

- Sexo Masculino. 

Facilidades para viajar. 

- Resida en la Ciudad. 

- Carta de no antecedentes penales. 

- 2 cartas de recomendaci6n. 

Buen trato para los clientes. 

18. VELADORES: 

- Grado m(nimo de escolaridad Primaria. 

Edad mínima de 30 afias. 

Experiencia mínima de 3 afias en el puesto. 

Casado de preferencia. 

Sexo masculino. 

Resida en la Ciudad. 

Sin problemas de horario. 

Carta de no antecedentes penales. 

2 Cartas de recomendaci6n •. 

19.~: 

Grado mínimo de escolaridad primaria. 

- Edad mínima 18 afias. 

Kcsida en la Ciudad. 
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20. MliCANICOS: 

- Grado mínimo· de esi::olaridad Prepa.~atodo .o Té.cnico en t.1~ 

cánica Automotriz. 

Experiencia mínima de años. 

- Sexo.masculino. 

Residencia en la Ciudad. 

Liciencia de Automovilista o Chofer. 

- Carta de no antecedentes penales. 

- Responsabilidad y seriedad en su trabajo. 

21. AUXILIAR DE MECANICO: 

Grado mínimo de escolaridad primaria. 

- Experiencia mínima no necesaria. 

- Edad m!nima 18 años. 

- Sexo Masculino. 

- Residencia en la Ciudad. 
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CONCLUSIONES 

Al r~alizar la Auditoria Administrativa a la Compafiía Ca

miones y Autom6viles de La Piedad, S.A., se encontraron di-

versos problemas pero siguiendo un orden de importancia se 

analizaron cada uno de ellos por diferentes departamentos, 

pero con un poco de visi6n y analisis de ellos, se pudieron_ 

dar varias alternativas de soluci6n y de esta forma poder 

dar a la empresa un panorama más amplio de sus puntos en pe

ligro y la soluci6n a ellos. 

La finalidad a que se quiere llegar es ayudar a la Geren

cia a lograr una administraci6n más eficaz, es decir, elimiw 

nar desperdicios y deficiencias, encontrar mejores métodos -

y mejores formas de control, el mejor uso de los recursos fi 

sicos físicos y humanos y determinar operaciones más efica-

ces. Confirmar a la Gerencia que las políticas y procedimie~ 

tos de la empresa están siendo cumplidos, revisar los planes 

y objetivos generales, estudiar nuevas ideas, mejorías y nu2 

vas clases de equipo, así como determinar si la empresa esta 

produciendo los beneficios debidos. 

Con la realizaci6n del Manual de Organizaci6n, se descu-

brieron con mayor facilidad los_ problemas en potencia, y con 

esto, saber que corresponde a cada empleadci-dese~pe~_!'r/en'su 

puesto, y de esta manera evitar la duplici_dad _de_'fmídon~s ::e 

dentro de la empresa. 

Al Administrador Moderno, ·se ·_le pOSeB. un 'conocí 
,·· -
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miento mayor )cm&• completo del estado de los negocios en -

cuanto afecta a las actividades de su empresa.· Entre otros -· 

aspectos_ deb'ci saber el estado que guarda su ramo, gubername,!! 
, .. ·' ·: 

tal, induStrial o Comercial,. las tendencias en precios y ve!!. 

tas .. Son muchos los aspectos en que se necesita estar infor

mado. Son numerosos los administradores que saben bien cuál~ 

es el valor que tiene el contar con informaci6n confiable y 

actualizada en la toma de importantes decisiones.· Si no se -

tiene esa informaci6n pueden sobrevenir muy serias consecue.!! 

cias. 

En la"act~aÚdad, la direcci6n, en virtud de sus muchos -

problemas y complejidades, exige una comprobación más estre

cha de~los crintroles y el desempefio. Además,par~ cerciorarse 

de la precisi6n y confiabilidad de sus co~tioles, sobre la -

informaci6n Administrativa, quiere· contar- con todos ·los me-

dios de control sobre todas las áreas de la organizaci6n. El 

objetivo es llegar a una administraci6n más eficaz.de la em

presa y a un mejoramiento constante para el 

de sus rutinas y actividades cotidianas. 

El ejecutivo actual sabe que la auditoría adminisfrai.iv.a_. 

es un instrumento'· q~e sirve para examinar y dete!~iri.~~'.~~·1.~:.·}:f!. 

lidad de la operaci6ri. También sirve para medir lá"efiFacT:i'..:. 
. ·. ·.·:: '.:·l-'.','"., :';.' 

de la estructura. orgánica de la empresa, sus políticas'·'·y:.";··-·-. · 

prác.ticas :,-::.s·us si.siem·as y procedimientos,_ así ·.:ca·~~: ~-~y~:~,~~~i,;~'~ .· 
nal. El ~m~~~~ api~piado de la misma, puede"~~r e{~~dio' de_ 



dotar a la empresa con lai cualidades necesarias para el lo

gro de· sus Obj.cti-\,Os«' Trimb.ié·n·· es de gran ut.ilidád, ··a -irn.''és_ 

de: 1 a __ r·cV'.i··-~ i,6'.n:.' ~--~=-1--á';-~~~-~:~ i~d;~·{ó:ri\
0

·: pa~;d d es'cUbri·r··.·m·cJoreS: ~éto-· 
dos que hng~n dÚm'~~~.Í; · I os costos. y riumcntái las utl lid~~cs. 

/ .. : 
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	Portada
	Índice
	Programa de Auditoría Administrativa
	Introducción
	Informe de Auditoría Administrativa
	Manual de Organización
	Conclusiones
	Bibliografía



