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INTRONDUCCION .

En México , al igual que en muchos paises donde la economia esti fincada en
sectores secundarios y terciarios , ¢s decir , industriales y de servicios , las pequefas y
micro empresas juegan un papel vital dentro de la actividad economica .

Cicrtamente , no siempre ni necesariamente representan un porcentaje mayoritario del
P1.B. de una nacion ; sin embargo su trascendencia economica radica esencialmente en
el hecho que como conjunto son determinantes en diversos factores macroeconomicos .
Por cjemplo :

- Son las principales proveedoras de empleo dentro de la economia

- Satisfecen la mayor parte de la demanda intemna de un pais , ya sea en calidad de
productoras o distribuidoras , por esta rezon cubren nichos y “deficiencias de otras
entidades

- Son un agente de equilibrio en materia de precios , ya que la competencia las obliga a
seguir modelos diferentes a los de competencia imperfecta o monopolica (1) .

- Auin dependiendo de las politicas fiscales representan una de fas fuentes de ingresos

fiscales mas importantes .

Como se ha visto , no se requiere profundizac mucho para darse cuenta de la importancia
de la micro y pequeiia empresa en la economia de un pais , en este caso particular ,
Meéxico . ‘

Tratando este tema es importante recalcar que dependiendo de influencias culturales de
un pais , las nucro y pequefias empresas tienen ciertas caracteristicas caracteristicas
distintivas . En México , al igual que en muchos otros paises , una caracteristica

distintiva es la participacion familiar en las empresas .
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Muchas veces esta participacion existe familiar no solo se da en las micro y pequedas
empresas , sino tambien en empresas medianas y grandes .

Ahora bien , et que una empresa micro o pequefia cuente con una participacion familiar
activa , puede traer consigo frutas muy positivos , sobre todo cuando se implementan
sistemas administrativos , €8 decir , cuando funcionan por medio de la administracion ,
entendiendo a ¢sta como la ciencia social que tiene como objetivo la consecusion de

objetivos mediante el trabajo en equipo y la asignacion de recursos .

Gracias a la aplicacion de esta ciencia , pequeiios negocios familiares e individuales |, se
han convertido en empresas muy grandes e importantes con el paso de las generaciones .
Sin embargo , en nuestro pais , el uso de la administracion en la micro y pequefia
empresa ha tardado en ser aceptada por parte de muchos empresarios . Todavia es

frecuente que los gerentes o duefios prefieran manejar sus empresas de forma empirica .

Por esta razon , el presente trabajo de investigacion tiene la finalidad de demostrar la
importancia de la implementacion de sistemas admistrativos y asi como de implementar
un sistema administrativo en una micro empresa familiar dedicada 2 la importacion y
distribucién de maquinaria para panificacion y materia prima para la industria alimenticia
y farmacéutica .

Este trabajo consta de una parte tedrica y una parte practica
En el primer capitulo se piamca ¢l problema de una forma més cocreta y especifica , y se
demuestra la importancia de la administracion para una micro y pequefia empresa familiac

. no solo para su organizacion interna sino como medio para afrontar los retos que se
presentan en la actualidad .




Se hace hincapié en el hecho de que por medio de la administracion , ta empresa no solo

busca el crecimiento , sino también el desarrollo y la importancia de éste .

Asimismo en este capitulo se plantean los objetivos . Como objetivo general se busca
demostrar al lector y en especial al gerente de la micro y pequedia empresa |, la
trascendencia de la administracion , primeramente , de como historicamente esta ciencia
social representa una revolucion e¢n la sociedad industrial . Posteriormente , de como
hoy dia solo mediante la aplicacion de esta ciencia social  es posible competir en este
mundo cada vez mas global y por lo tanto mas exigente , cambiante y concurrido .

Como objetivo particular se plantea la iwmplementacion de un sistema administrativo
mediante elaboracion de un manual de organizacion para una pequefia empresa
distribuidora .

El segundo capitulo es un preambulo para comprender la estructura de! manual ,
Comenzando brevemente con la historia de 18 empresa , su problemitica y sus
caracteristicas . Posteriormente se dan las-instrucciones del manual , es decir , como estd
organizado en cuanto a su parte general y sus areas funcionales asi como su formato por
areas . '

En el capitulo tercero se describe todo lo referente a las generalidades de fa empresa , es
decir , su organigrama , politicas y disposiciones de tipo general . Es en este capitulo
donde se establecen reglas referentes al aseguramiento de vehiculos , vidticos -,
procedimientos de evaluacion , programa de induccion general etc .

El capitulo cuarto ya' habla de un drea funcional en especifico . Corresponde al drea
contable . Aqui se establece la funcion , las politicas panticulares del area , la descripcion
detallada de cada puesto integrante del area , incluyendo responsabilidades y facultades .
Asi como su programa especifico de induccion .




En el capitulo quinto , se menciona todo lo referente al area de traficos y almacenes , al
igual que en el capitulo anterior se establecen las funciones , las politicas del rea y la
descripcion de los puestos que integran el drea .

Asimismo se incluye el programa de induccion correspondiente .

El capitulo sexto corresponde al area de ventas . Por la naturaleza del drea es el capitulo
mas extenso , ya que en €l se trata la politica de comistones y el procedimiento de trato
con proveedores . Dado que el giro del negocio abarca 2 rubros , maquinaria para
panificacion y materia prima , el personal de ventas debe tener un cierto grado de

especializacion y por esta razon hay mas puestos y se deben delimitar mejor .

El séptimo capitulo trata del drea de mantenimiento y servicio técnico y al igual que al
mencionar las demas areas fincionales , se establecen sus politicas particulares | sus
procedimientos de operacion , sus descripciones de puestos y su programa de induccion .
Finalmente el capitulo octavo es un manual de bienvenida que se le otorga a cada
parsona de reciente ingreso , en el sc le descibe brevemente la compaiia , se le dan a

conocer sus prestaciones , se le informa sobre diversos aspectos etc.

Para concluir , se han determinado las concluiones obtenidas de este trabajo de campo .
En esta seccion de conclusiones se plasman tanto confirmaciones de hipotesis planteadas
como hallazgos realizados durante el trabajo de investigacion y de campo que vienen a .

dar un panorama més completo a este trabajo .
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CAPITULO 1.

LA NECESIDAD DE APLICAR LA TEORIA ADMINISTRATIVA EN LA
PEQUENA Y MICRO EMPRESA FAMILIAR EN MEXICO .

México es internacionalmente reconocido en la clasificacion de  Economias
Recientemente Industrializadas () , figura entre las 15 mayores economias a nivel
mundial (2) , es uno de los principales paises receptores de inversion extranjera directa .
En 1994, 3 empresas mexicanas figuraban entre las 500 empresas industriales que la

revista Fortune considera como las mas importantes del mundo (3) .

Por muy diversos factores , que van desde el aspecto cultural hasta situaciones
economicas muy concretas , puede decirse que en México hay una cultura emprendedora
bien arraigada . Esto es visible si vemos que la mayor parte de las empresas mexicanas
son medianas , pequeilas y microempresas . Mas atn , por diversas circumstancias

muchas empresas se encuentran en el sector informal de la economia .

.Una de las principales caracteristicas de la clase emprendedora mexicana es la de fincar
las bases del negocio en el seno de la familia , es decir , que la empresa familiar se ha

convertido en un elemento caracteristico de cultura empresarial mexicana .

Es un hecho que a lo largo de la segunda mitad de este siglo , México se ha desarrollado
y se ha transformado . Ha pasado de ser un pais agricola a fincar su economia en su
sector industrial y de servicios (4) , y buena parte de este logro ha sido gracias a su clase
empresaria . Es de esperarse que en el futuro continie esta disposicion emprendedora

que caracteriza a mucha gente en este pais .
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A- JUSTIFICACION

Sin embargo , pese a que México es un pais cuya poblacion puede ser
catalogada de emprendedora , y haber desarrollado un sector industrial y de servicios
relativamente fuerte , la aplicacion de la teoria administrativa en la pequefia y
microcmpresa mexicana es ain muy limitada , y peor ain , todavia existe mucha

renuencia a aplicarla .

Las razones son diversas , se puede hacer referencia a muchos aspectos como :

- Escaso nivel educacional .

- El miedo de perder el control 0 mando de la empresa .

- La relativa o aiin escasa difusion de las teorias administrativas fuera de los circulos
académicos .

- El deseo de preservar tradiciones familiares dentro de la empresa .

- La idea de que las teorias administrativas son muy elevadas y sofisticadas para ser
aplicadas en negocios peqeftos .

- Laidea de que por ser 1a mayoria de los tedricos de naciones extranjeras , sus ideas ,

enfoquesy teorias no se pueden aplicar a la realidad nacional .

Estos son solo algunas de las razones mas aludidas . Estas en conjunto  hacen que
pareciera que existe una cierta incompatibilidad entre la empresa familiar y la teoria
administrativa .

Las concecuencias de dirigir una empresa con estas creencias , es decir : solo
empiricamente, se manifiestan con paso del el tiempo .
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Ciertamente hay empresas familiares que llevandose solo por la tradicion familiar se han
mantenido , han crecido generacion tras generacion y en la actualidad son empresas
solidas , grandes y muy renombradas . Pero la gran mayoria de estas empresas que se han
mantenido por la mera tradicion familiar y sin aceptar la aplicacion de la teoria
administrativa , se mantienen encerradas en ¢! rubro de pequefia empresa , ya que su
forma de ser , limita su crecimiento y/o expansion , aunque no por esto dejen de ser

rentables .

Hoy dia la aplicacion de la administracion cientifica es un factor muy importante para
fortalecer a la pequefia y microempresa en México . A nivel mundial este siglo ha visto
més cambios que en cualquiera de los siglos anteriores . La vertiginosidad con la que ha
cambiado el mundo en estos tltimos 100 afios es tal que la humanidad no se ha podido
adaptar con suficiente velocidad (5). Esto , ha generado muy diversas crisis . Es decir
muchas de las inestables situaciones en que nos hemos vistos sumergidos se deben
principalmente a la incapacidad de adaptarnos a los cambios que se nos han presentado

, y estas crisis van desde aspectos globales como : las depresiones y crisis financieras y/o

~ econdmicas, guerras mundiales y colapsos de imperios etc. hasta aspectos locales y

particulares como la desaparicién de empresas que el piblico en general consideraba

como inmortales y con crécter de permanentes .




Asi pues , nos damos cuenta de que hoy dia es nccesario estar preparado para los
cambios , y de ser posible adelantarse a ellos para de esta manera obtener ventajas . La
aplicacion de la administracion cientifica , entendiendo a esta como ¢l método ,
disciplina , o ciencia (social ) qué es y no como el mero entoque Tyloriano .

La aplicacion de un método o disciplina da certidumbre ante el cambio , ademés , da la
pauta para cumplir objetivos , logrando asi el crecimiento , y mejor aun , el desarrollo .
La pequefia empresa empirica , como se menciond antes , aunque sea rentable , por lo
general se queda encasillada en el rubro de pequefia empresa . Es decir , crece pero no

se desarrolla .

La administracion cientifica o teoria administrativa  es una herramienta e¢s una
herramienta para lograr desarrollo, y al hablar de administracion o teoria administrativa
no hay que limitarse a la empresa mercantil | sino a todo ambito humano donde haya
abjetivos y se requiera manejar recursos . Esto engloba muy diversos aspectos como la

administracion publica , la asistencia social , ¢l sector castrense, el mbito deportivo etc.

Antes de proseguir es necesario distinguir los términos ‘desarrollo’ y ‘crecimiento’ para
comprender mejor este trabajo . De torma facil entendamos al crecimiento como un
aumento en términos estrictamente cuantitativos , mientras que ¢l desarrollo es un
aumento en téminos cualitativos , en el desarrollo pucden darse tambien el aumento en
términos cuantitativos ,

Para AckofY ¢l crecimicnto es aumento de tamailo y/o nimero y estd desprovisto de
propdsitos propios , mientras que el desarrollo es un proceso ( no un estado ) por el que

se cunplen objetivos propios y los de los demas .




La aplicacion de la teoria administrativa ha transformado de forma casi inimaginable a
muchas pequeilas empresas familiares , ya que no solo crecieron , no sdlo fueron
rentables , sino que lograron desarrollarse y se hian convertido en importantes agentes de

cambio de nuestro munde .

Muchas de las grandes corporaciones que conocemos hoy dia , comenzaron como
pequefios negocios familiares . Muchos de ellos se establecieron originalmente en
reducidos talleres o incluso en las casas de las mismas familias que los fundaron .

Casos como estos son muy notorios en paises como Alemania , ltalia y Estados Unidos
de América .

Es dificil creer que una gran corporacion como lo es Daimler-Benz , renombrada por los
autos y camiones que fabrica , que se clasificaba en 1994 como la 10° (6) empresa mas
importante del mundo , con activos por mas de 52 000 millones de usb 7N«
Equivalente al PNB de un pais como Filipinas ) y con mas de Y de millon de empleados

(8) . Haya empezado en un pequefic taller en Manheim hace poco mas deun siglo' por el
ingeniero Kari Benz (9) .

Muy parecidos son los casos de otras grandes empresas como Bayer , Fiat , Daewo (10)
, Sony , Kodak , Ford y recientemente Microsoft .

En México , también han sido notorios los casos de pequefias empresas familiares que

con el paso de generaciones y gracias a Ja aplicacion de la teoria administrativa se han
convertido en importantes empresas .

10
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Un buen cjemplo es Grupo Industrial Bimbo S.A. (GIBSA) . Fue fundado en la ciudad
de México por los hermanos Servitje hace varias décadas y en la actualidad es uno de

los grupos industriales mas fuertes del pais y con presencia en el extranjero .

Palacio de Hierro S.A. tiene sus origenes con los hermanos Arnaud quienes llegaron a

México en 1821. En un principio vendian mereancias viajando de pueblo en pueblo (11).

Habiendo mencionado lo anterior , este trabajo plantea como hipdtesis principal , que la
teoria administrativa es sujeta de ser aplicada en cualquier empresa pequefia , sea esta

familiar o no .

La razon de plantear esta hipotesis es el hecho de que si bien el elemento primordial de
toda empresa o negocio ¢s el trabajo . Considero que la aplicacion de la teoria
administrativa canaliza mejor éste .

Gracias a su aplicacion se logra institucionalizar mas a la empresa, logramjo asi que esta
sea m4s estable y solida ante los cambios internos y los del medio , le da mas identidad en

cuanto a su razon de ser y da mayor sentido de equipo a sus colaboradores .

Ciertamente cada empresa tiene alguna cualidad que la distingue y que le da ventajas ante

las dems , algunas de estas cualidades pueden ser :

- Creatividad de sus disefiadores .

- Conocimiento del mercado .

- Infraestructura que permita adaptabilidad a los cambios ,
- Capacidad de negociacion . |

11
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A menudo se tiene la idea de que al aplicar la teoria administrativa en una pequeia
empresa , muchas de estas cualidades se van a atrofiar o a limitar ; pero la realidad es
que ocurre lo contrario , porque un principio de la administracion es la de aprovechar

fortalezas y ventajas al tiempo que trata de reducir debilidades y desventajas .

Ademas hay que considerar que en paises como ¢l nuestro donde el medio es poco
estable , incluso volitil , las empresas necesitan elementos que les den certidumbre ante
las amenazas asi como capacidad de aprovechar las oportunidades que se presenten .
Todo esto sin olvidar que la empresa debe tener. su mirada puesta en el largo plazo ya

queuna de las funciones que debe tener toda empresa es la de permanencia .

Asi pues , el primer problema que se presenta al de comenzar a introducir
elementos de la administracion cientifica en una empresa llevada empiricamente es la

resistencia al cambio por parte de los individuos que !a integran,

Hay que recordar que en muchas pequeilas empresas el gerente es el mismo duefio . Por
esta razon es que cuando aceptan la implementacion de una administracion ciéntifica , lo
hacen Gnicamente de palabra. Para un gerente duefio no es ficil aceptar que al implantar
una serie de reglas , politicas objetivos , procedinientos etc. él mismo tenga que
sujetarse a ellos

Otro fenomeno , lal vez el mas frecuente , es que el gerente o duefio acepta la
implementacion de procedimientos , sistemas etc . pero solo cuando a éste le sirven
como herramienta de control e incluso de represion . Es también muy frecuente el caso
de que el gerente o duefio implemente algin tipo de reconocimiento por el buen tiabajo
con la finalidad de que los colaboradores no se molesten tanto por los sistemas
implementados para el control .

12
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A fin de cuentas estas empresas no estas implementando ni aplicando la teoria
administrativa , en realidad siguen siendo empresas empiricamente administradas ; solo
que con sistemas de control mas eficientes . No importa que tenga una declaracion de
mision y objetivos , y que en estos Ultimos se wmanifieste el comproniiso irrenunciable de
la empresa con sus clientes , sus trabajadores , la sociedad , etc. La realidad de estas
empresas es que caracen de verdadera mision y su objetivo se limita a generar utilidades .
Aveces este caso es lo que se ha denominado ‘Empresa pobre - empresario rico‘ . Este
es un caso muy triste , ya que si la empresa es capaz de generar utilidades , seguramente
serd capaz de logar mucho mas , es una empresa potencialmente fuerte que pennancce
pequeiia y limitada solamente porque carece de una mision ( razon de ser de la empresa )

y de objetivos solidos .

Primeramente es necesario hacer uso del convencimiento . Es necesario que el Gerente
entienda y conceptualize a la empresa como una organizacion , y que como tal , es el
medio para lograr objetivos que no se pueden obtener por si solos (12) . El gerente o
dueflo , debe entender que la empresa ¢s mas que una simple inversion , es mucho més
que una fuente de efectivo . No es sino hasta que los geremés o duefios estan
convencidos de la precedencia y primacia del desarrollo sobre el crecimiento que la
aplicacion de la teoria administrativa o administracion cientifica comienza a hacerse una
prioridad de la pequefia empresa .

Ciertamente también es importante que el Gerente o duefio entienda la administracion
cientifica , su razon de ser , y sobre todo lo qué no es, porque se tienen unaidea muy
generalizada de que la adniinistracion cientifica se reduce a unos 5 preceptos (13) :

- Division de tareas para evitar duplicidad de funciones.
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-Estructura jerdrquica piramidal .
-Estandarizacion en el trabajo .
- Politicas uniformes .

- Hacer una evaluacion de los resultados obtenidos .

Otro aspecto que confunde al gerente son todos los autores , publicaciones ete. que
exponen muy diversas ideas muchas veces contradiciendo unas a otras o simplemente
repitiendo lo que otros autores han dicho antes . Da la impresion de que son muchas las
* teorias administrativas ¢ , por €so ¢s necesario aclarar , que Ja Teoria Administrativa es
una . y en ella hay gran cantidad de enfoques , que son de los autores que mencionaban
Es como el caso de la Economia , ¢s una y en ella hay muchos enfoques como la
‘Economia de Mercado’ , ‘el Dirigisme’ , ‘el Estado Bienestar * ‘el Socialismo’ -, y

dentro de cada enfoque de estos hay otros més particulares, etc.

En cuanto a tos enfoques administrativos , es evidente que no se pueden aplicar como
receta de cocina . La empresa debe aplicar la teoria y segin sus espectativas , y

necesidades, implementar los sistemas y adaptar los enfoques a su mision objetivos .

Otro obstaculo frecuente es el de implementar sistemas , procedimientos , métodos etc.
Si ya existe el compromiso , el problema ya no es la resistencia al cambio , sino de}
costo y/o la dificultad involucrados en implantar un determinado  sistema o
procedimiento , E costo puede ser elevado , sobre todo cuando su implementacion leve
un tiempo considerable , podria implicar suspension de labores o duplicacion temporal

de estas , una fuerte inversidn en infraestructura , tiempo de aprendizaje etc .
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B.- OBJETIVOS .

La finalidad de este trabajo es la de etructurar ¢ implementar un sistema
administrativo en una pequefia empresa familiar , para de esta forma tener definidas las
tareas que ahi se realizan por cada integrante , y asi trabajar con un método que

delimite las obligaciones de cada persona dentro de la organizacion .

Para esto se ha ralizado un manual de organizacion que abarque tanto ¢l ambito general
de la empresa como cada una de sus dreas funcionales en particular , mas aiin , delimitar
las tareas de cada puesto y sus lineas de comunicacion con el resto de 12 empresa . Con
esto se busca tanto que cada miembro de [a empresa se ubique dentro de la empresa
como un todo, asi como en su puesto especifico , todo esto con la finalidad de lograr la
sinergia necesaria para que la empresa logre sus objetivos , se retroalimente y finalmente

cumpla su mision .

Este trabajo pretende igualmente convencer que la jmplementacion de sistemas

‘administrativos en la pequeiia empresa familiar obedece 3 més que una simple

simplificacion y mejora organizacional .

Se trata de convencer que la implementacion de sistemas administrativos es esencial para
el desarrollo organizacional , tal y como se comentd al plantear [a hipotesis de este
trabajo .

Asi pues delimitaremos los objetivos en generales y particulares .
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1. OBJETIVOS GENERALES .

Como objetivo peneral se retoma fa necesidad de implementar sistemas

administrativos para lograr que las organizaciones se desarrallen .

Este concepto nace de la Segunda Revolucion Industrial .
Histéricamente hablando 1a 1° Revolucion industrial es conocida como 1a revolucion det

carbon v el sindicalismo . La 2* Revolucitn industrial como la revolucion del petraleo y
la administracion (14).

Apartir de entonces la administracion como ciencia ha evolucionado hasta convertirse en

un elemento imprescindible de toda organizacion con aspiraciones de trascender , sea
esta lucrativa o no .

Hoy dia , ante la apertura de los mercados y las tendencias de globalizacion , la pequeia
empresa familiar se ve inmersa en un ambito que ia obliga a ser competitiva . Dicha
competitividad hoy dia es mesurable par rigurosos estandares de calidad . Hoy por hoy
los estandares globalmente aceptados y reconocidos son fos establecidos por la
Organizacion Intemacional  de Normalizacion  ( International Stnndardizafion
Organization ) mejor conocida como I1SO (15) .

Dada esta complejidad y rigurosidad de competencia , solo mediante una metodologia

_ cientificamente estructurada y una organizacion formatmente institucionalizada se puede

logar este grado de competitividad requerida . En palabras del Ingeniero José Manuel
Gonzalez , Gerente de Aseguramiento de Calidad def Area de Conmutacién Publica de
Alcstel Indetel : “ Con manuales , las instrucciones estdn escritas , y ya no importa que
cambien los responsables de las areas * k(16)
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2 .- OBJETIVOS PARTICULARES .

El objetivo particular de este trabajo es la elaboracion de un manual de
organizacion para una pequeiia empresa familiar dedicada a la importacion y distribucion
de maquinaria para panificacion , asi como importacion y distribucion de materia prima

para la industria alimenticia y farmacéutica .

Dicho manual tiene la finalidad de establecer dentro de la empresa un sistema
administrativo que permita crear sinergia para llevar a cabo el trabajo de la organizacion
de manera eficiente . En este manual se pretende definir : funciones y tareas , canales de

comunicacion , objetivos, politicas generales y de drea , procedimientos etc.
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CAPITULO I .

El presente trabajo consiste en una investigacion de campo , en la cual se elaboro
un manual de organizacion para una pequena empresa familiar dedicada a la importacion
y distribucion de maquinaria para panificacion asi como importacion y distribucion de

materia prima para la industria alimenticia y farmacéutica .

Como antecedentes cabe mencionar que esta empresa fue fundada en 1989 , por el
licenciado Francisco Xavier Milke Garcia , quien detectando necesidades en el mercado

de la industria panificadora tund6 la empresa para cubrir esas deficiencias del mercado .

El crecimiento de la empresa fue acelarado aunque desorganizado . En 3 afos paso de
ser una empresa de 2 integrantes a seruna de 12, de ser una oficina de representacion ,

pas6 a arrendar una bodega de 400 m’ . para mantener inventarios y100 m* de oficinas .

En [a empresa existian serios problemas de desorganizacion ya que no habla politicas
claras , las tareas solo estaban informalmente establecidas , las lineas y niveles de
autoridad no se habian definido , no habfa cursos de induccion ; siendo que la mayor
parte del pesonal era nuevo . Por estas razones se decidio elaborar un manual de
organiuicién que permitiera superar los problemas de desorganizacion existentes en
aquel tiempo y de esta forma canalizar mejor el crecimiento y trabajo de la empresa , €5
decir que el crecimiento procurara desarrollo y no sélo incremento de proporciones , tal
como se menciono en el capitulo anterior de este trabajo al sefialar la diferencia entre .

crecimiento y desarrollo .
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Es importante mencionar , que la empresa es a su vez parte de un corporativo de tamaiio

mediano del que forman parte otras empresas propiedad de otros miembros de la familia

E! formar parte del corporativo tiene como finalidad obtener beneficios fiscales (1); asi
como uniformidad en ciertas politicas tales como evaluacion de desempefio , vacaciones
asi como procurar asistencia técnica entre las empresas del grupo . Pero es importante
recalcar que las empresas son independicntes entre si y por esta razon no tuvicron mayor

ponderacion en la elaboracion de este trabajo .

A continuacion se haré una breve descripcion de empresas de! grupo que se consideran

importantes por su peso e influencia en la elaboracion de este trabajo .

Grupo : CORPORACION PREMIUM .

Integrantes : MAKYMAT . Empresa sujeto de este trabajo .
PROBISERVICIOS . Empresa prestadora de seryicios de nOminas .
PANIPLUS . Empresa mas grande e importante del grupo .

A .- INSTRUCCIONES DE USO .

Los préximos capitulos de este trabajo contienen el manual de organizacion
realizado en la investigacion de campo . Para comprender mejor el contenido de este
manual , en este subcapitulo se establecen las instrucciones de uso necesarias para la

utilizacion de este manual .
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1.- En primer lugar hay que mencionar que este manual consta basicamente de 2 partes

- Generalidades : en esta parte s¢ hace mencion de los aspectos generales de le empresa

tales como :

a) Organigrama .

b) Normas , politicas y disposiciones generales de la empresa .

¢) Procedimientos y sistemas generales como contrataciones , induccién general y
evaluacion .

- Areas Fucionales : en cada capitulo por separado se incluye un area en particular . De
acuerdo con el organigrama del manuat , la empresa consta de 4 dreas las cuales son

a) Area contable . :

b) Area de trificos .

¢) Area de Ventas .

d) Area de mantenimiento y servicio técnico .

Asimismo se incluye un manual de bienvenida , en el cual se da una descripcion de la
organizacion a las personas que se integran a la empresa .

2.- En lo referente 2 las dreas funcionales el manual sigue un formato establecido
buscando hacer mas comprensible 1a filosofia del area para el personal que acude al
manual v

En el caso de las cuatro areas el formato es el siguiente :

- Normas politicay y disposiciones de! irea en cuestion .

- Procedimientos operaciones y politicas especiates del drea , en caso de que las hubiere .
- Descripcion del puesto del encargado del drea . |
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- Inducciones para subalternos .

- Descripcion de puestos subaltemos .

3.- Asimismo en las descripciones de puesto se mencionaran las tarcas inherentes a su

area en particular asi como sus tareas y lineas de comunicacion con las demds areas de la

empresa .
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B.- INDICE DE CLAVES .

Para estandarizacion y unitarmidad en el manejo de normas, paliticas y procedimientos,

cada tema llevara un apartado llamado clave , en el cual se indicaré el drea o areas a que

2 que carresponde.
Objetivos y normas generales........occevvivnriiierearnns DIR
VEIMAS, veccve s ivieninsescsasvess e mssnsssssssassssssassssanssnssanses VTS
Contabilidad...............cccoorecvumeirmnnrrrcsrin cosesnenennn CTB
Mantenimiento y Servicio Técnico.............ce.ovvvenns. MST
VATIOS.....ocvriecimreersssneisiseceres s ssreentssenssnsssensenraseas VAR
Traficos y almacenes...........oo.evcverierensiinrons P, TFO.
ADMINISLACION. .......o vt sen s sbosnssene ADM.
SanIdAd..........orvere e SAN.
Nivel directivo > A: Director General..............ooooeerrvievrereneersin Al
Gerente General...
fer nivel ejecutivo> B: Gerente de Ventas

Contador General
Gerente Division Maquinasia................c..o.o..i. Bvm
Jefe de Mantenimiento y Setvicio Téenico.....Bm

Jete de Traficos y Almacenes..............o....... Bt
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2do nivel ejecutivo > C:

Nivel operativo:

Nivel staff

Representante de Ventas de Materia Prima........ Cvimp}
Representante de Ventas de Maquinaria............. Cvime]
Técnico de Mantenimiento y Servicio ................ Cm

Auxiliar Comtable.........ccccoeicrninininn, Cclaux|
Auxiliar de Crédito y Cobranza.............c.cceevne Celaux)
AIMACeNIStA .....cocoocorvvvierioe s, Ct [aux]
Sanidad .......cooeoeviverir De[san]
Staft Corporativo........o..veereieioeecerenros i st

SafFMAKYMAT .. 28

C.- NORMAS, l’OLiTlCAS Y DISPOSICIONES GENERALES .

{.- Personal : en MAKYMAT existe un horario de trabajo general , el cual va de las 7:45

horas a 17:45 horas .

[:n dicho lapso se otorga una hora para comer , la cual es por lo general a partir de las

13:30 horas .

Todo ¢l personal que realice actividades , las cuales por su naturaleza deban realizarse

fuera de las instalaciones de MAKYMAT , tendrd su buse en éstas ( las instalaciones de

MAKYMAT ) y‘deber:’i empezar y concluir sus actividades en su base .
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Para el punto anterior se podrdn hacer excepciones , siempre y cuando lo autorice ¢l Jefe

del drea , habiendo acordado esto previamente con el Gerente General .

Cuando a un miembro del personal se le presente una situacion que provoque un retardo
o ausencia de sus labores , deberd avisar por anticipado en caso de que fuese algo

previsto o a la brevedad en caso de que fuese a causa de un imprevisto .

Las horas extras solo podran ser autorizadas por los gerentes o jefes de drea , previo

acuerdo con el Gerente General .

Cuando el Gerente General considere que no es conveniente o que no se justifique el

pago de horas extras , éstas podrdn ser suspendidas o 1o autorizadas .

Las Areas sujetas a llamado de clientes como Mantenimiento y Servicio Técnico |

deberan asignar guardias los fines de semana .

2.- Instalaciones : MAKYMAT da gran importancia al cuidado y manutencion se sus
instalaciones , ya que ello repercute en mayor seguridad para * personal , mayor
funcionalidad , mejor conservacion en el valor de sus activos y mejor imagen , por lo

tanto el personal debera tener especial cuidado enla conservacion de las instalaciones .

Por lo expuesto anteriormente , sera indispensable que las instalaciones se encuentren

siempre aseadas y cuidadas de forma adecuada .

Cuando surjan desperfectos , el personal que lo detecte , lo hara del conocimiento del

Contador General y del Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico .

De igual manera , dichos desperfectos se haran del conocimiento del personal para que

se tomen los debidos cuidados , especialmente si dichos desperfectos implican riesgo .
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Se buscara solucionar todo desperfecto a la brevedad , evitando asi extender o agravar

8st0s .

Las soluciones aplicables a desperfectos deberén ser expuestas cn las juntas semanales de

plancacion .

Por la naturaleza de su giro MAKYMAT cuenta con varios almacenes , de los cuales ,
el alinacén de maquinaria , materia prima asi como ¢l de refacciones estaran bajo
responsabilidad del Jefe de Traficos y Almacenes , y solo él y ¢! personal de su area que
¢l considere apropiado contaran con llaves y copias de los mismos .

El almacén de papeleria estara bajo responsabilidad del Contador General .

Se debera tener un riguroso control de las demas llaves que se manejan dentro de las
instalaciones .

Se deberd hacer uso racional y adecuado de los teléfonos'y faxes .

Seri conveniente programar las llamadas de larga distancia para tener mayor control
sobre estas y reducir al méximo las llamadas infructuosas o innecesarias de larga
distancia .

Igualmente se debera tener especial cuidado y hacer un buen uso del equipo de computo

l-lab‘rzi que notificar de desperfectds eneste equipo al Gerente General .
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E1 personal que utiliza el equipo de computo deberi mantener copias de respaldo de sus
archivos y programas de trabajo , para que estos no queden perdidos en caso de que
hubiera caidas de sistema .

D.- SISTEMA DE CONTRATACION GENERAL .

1) Siempre se debera intentar contratar a la persona cuando menos un 10% por debajo

del sueldo solicitado para hacer un retoque o ajuste cuando se le otorgue la planta .

2) Cuando se contrate a una nueva persona es necesario los siguientes documentos para

su expediente .

1) Copia firmada de [a invitacion a formar parte de MAKYMAT .
b) Copia del acta de nacimiento

c) Copia de 1a cartilla liberada ( en caso de que sea hombre ) .

d) Comprobante de domicilio .

¢) Copia det RF.C.

g)Cs;Pia de recibo det IM.S.S,

g) 2 fotas en blanco y negro y/o a color .

h) 2 cartas de recomendacion .
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3) Se le debera explicar el proceso de contratacion , es decir , el hecho de que todo el
personal es contratado por PROBISERVICIOS . Asimismo fa estructuracion del sueldo
, es decir, la integracion del sueldo por medio de un 10% de prevision sacial y et 13% de
fondo de ahorro .

Ademés se le entregara una carta con copia para su expediente en la cual se le
estableceran todas sus condiciones de trabajo . El interesado deberd firmar la carta
mencionada , en la cual , se le invita a participar como trabajador de ia Empresa . La
carta debera ser modificada segun el caso especifico de cada persona .

El responsable de ta claboracion de esta carta ser el jefe inmediato de la persona a

contratar y debera ser revisade y autorizada por el Gerente General antes de la
contratacion de la persona .

4) En cuanto a prestaciones se cuenta con lo siguiente

a) Aguinaldo de {9 dias .

b) PTU deley ( de PROBISERVICIOS ).

¢) Bono de hasta 33 dias sobre sueldo base segiin desempefio .

d) Seguro de vida por 12 meses de sueldo .

5) Siempre que se contrate a una nueva persona se deberd contar con anterioridad de :

a) lugar fisico de trabajo .

b) Planes de trabajo e induccién .

K}




e e et

¢) Tarjetas de presentacion ( en caso necesario ) las cuales en un principio estardn en

blanco y posteriormente con sus datos .

6) En lo referente a Vacaciones habra que remitirse a las tablas cmitidas por
PROBISERVICIOS y contenidas en el manual de organizacion .

MODELO DE CARTA DE INVITACION DE TRABAJO .

Lugar y Fecha.

Atencton Sr. XYoo Yoo .

Presente .
Estimado Sr. Yexxorxeor Yooy

Por medio de la presente quisiéramos ngradecerle el interés que ha mostrado por
colaborar en nuestra empresa , ¢ invitarlo a formar parta de la misma . Creemos que con
sus aptitudes , las necesidades que tenemos en esta érea en particular podrén ser

satisfechas ampliamente .

Su puesto serd el de : Xomoowrrxxy.

Queremos ademas establecer por escrito con usted las siguientes condiciones , que serdn

bajo las cuales Usted sera contratado en lo que a sueldo y prestaciones se refiere:

32




A S s . G

Sueldo Base : N$ 0,000.00
13% de Fondo de Ahorro .

10% de Prevision Social .

SUELDO INTEGRADO :

Ademas :

a) Aguinaldo de 19 dias .

b) PTU de ley ( de PROBISERVICIOS ).

¢) Bono de hasta 33 dias sobre sueldo base segin desempeiio ,

d) Vacaciones y Prima Vacacional de acuerdo a tabla de PROBISERVICIOS .
€) Seguro de vida por 12 meses de sueldo .

{ Aqui se agregara Plan de Compensaciones cuando. sea personal de ventas -, segiin

sea el caso por comision o por cuota de ventas .)

f) Ayuda de automovil consistente en : ¢ Solo en el caso de personal de ventas o bajo
previa antorizacion del Gerente General ) .

- Cuota de Gasolina .

- Servicios de lavado y engrasado y cambio de aceite .

- Afinacion y servicio menor de frenos .

Tado esto de acuerdo a lo que marcan nuestros manuales de organizacion .

Tiempo de Trabajo : Sera de 45‘ horas de trabajo minimas efectivas por semana . ,
descontando las comidas .

Se trabajara de lunes a viernes ( salvo casos de personal de Mantenimiento y Servicio
Técnico ), »

Este oftecimiento de trabajo tiene una vigencia de 15 dias a partir de la fecha arriba

mencionada.
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De estar usted de acuerdo en colaborar con nosotros le agradeceremos que firme y llene

a continuacion lo siguiente :

Puedo presentarme a colaborar con ustedes a partir de :

Firma

Sin mas por el momento y en espera de contar con su positiva respuesta , quedo de
usted ,

Nombre y Firma del Jefe

E .- EVALUACION DE DESEMPENO .

La evaluacion de desempefio de personal se haré de manera , conforme al
formato "Evaluacion de Colaboradores" que se ha elaborado para este fin . La evaluacion
debe realizarla el jefe inmediato del colaborador evaluado , en presencia de éste ;

debiendo llegar ambos a un concenso sobre los resultados.

La Evaluacion de desempeflo deberd hacerse siguiendo los siguientes pasos :

El Jefe Inmediato

1.- Entrega una copia de la forma "Evaluacion de Colaboradores" al colaborador sujeto

de la evaluacion , misma que este debera devolver al terminar .
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Jefe Inmediato - Colaborador .

2.- Proceden entre Jos 2 a hacer la evaluacion , intercambiando sus opiniones acerca de
cada uno de los puntos que se analizan , y llegando entre ambos a un concenso sobre la
caracteristica que evalian , es decir, de la cualidad que se estd analizando . En caso de
no Hegar a un acuerdo , el jefe inmediato debera participar para lograr que se llegue a

una respuesta .

Jefe Inmediato
3.~ Estando de acuerdo ¢on el colaborador evaluado , marcar con una cruz el cuadro

que indica Ia caracteristica que presenta el colaborador sujeto de la evaluacion .

4.- Se repite este proceso hasta marcar todas lgs cualidades que se analizan en la forma
Jefe Inmediato - Colaborador .

5.- Establecen conjuntamente las metas que debera alcanzar el colnborado; para el

siguiente semestre , asi como los aspectos que puede mejorar , anotandolo todo en la
seccion de comentarios .

Jefe Inmediato

6.- Anota lo que puede requerir ¢l colaborador paray poder mejorar su desempefio o

- lograr una eventual promocion .

Colaborador :
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Jefe Inmediato :
6.- Anota lo que puede requerir el colaborador para poder mejorar su desempefio o

lograr una eventual promocion .
Colaborador :
7.- Anota su nombre y firma al tinal de la forma , reconociendo con esto su conformidad

conlo anotado enella .

Jefe Inmediato :
8.- Anota su nombre y firma .

9.- Entrega la forma a su jefe , 0 en su caso al Gerente General , quien debera revisarla y
autorizaria , aprobandola con su firma .

Gerente General :
10.- Analiza la forma , tomandolas anotaciones necesarias . -
11.- Archiva la forma ert lugar seguro donde no tenga acceso el personal no autorizado ,

para evitar asi posibles conflictos e inconformidades entre el personal por
corhparaciones con otros colaboradores . ' '
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F .- DISPOSICIONES ESPECIALES .
( REGLAMENTO PARA COMPROBANTES FISCALES )

1.- Todo comprobante de gastos , asi como de adquisicion de bienes y servicios deberdn

contener los siguientes requisitos para poder ser deducibles :

1.- Contener impreso nombre , denominacion o razon social , domicilio y R.F.C. del

contribuyente que expide el comprobante .
2.- Contener impreso e} folio .
3.- Lugar y fecha de expedicion .

4. Debera contener ef RF.C. de MAKYMAT o en su defecto , de cualquiera de las
demas empresas que conforman CORPORACION PREMIUM .

5.- Cantidad y clase de mercancia o descripcion del servicio .
6. Valor unitario en nimero, importe total en nimero y letra .

7.- Et LV.A. debera ser invariablemente desglosado por la persona que expide el

comprobante de que se trate.,

8.- Cuando se trate de mercancia de importacion , debera contencr el nimero y fecha de

pedimento de iniportacion , y aduana por la que se introduce al pais .
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9.-Impresion de la cédula del R.F.C. de quien expide el comprobante en medidas de
2.75 X 5.00 cm. , y debera ser completamente visible y legible .

10.- Deberan contener la leyenda " La reproduccion no autorizada de este comprobante

constituye un delito ¢n los términos de las disposiciones fiscales " .

11.- Deberan contener los datos de identificacion del impresor del mismo , tales como :
a) Pie de imprenta .

b) Fecha del Diario Oficial de la Federacion donde se publico ta autorizacién .

11.- Toda operacion que se realice con establecimientos que entreguen notas expedidas
por cajas registradoras de comprobacion fiscal seran vilidas y aceptadas como
comprobaates deducibles .

UL+ E! personal de MAKYMAT debera apegarse siempre a las disposiciones fiscales , y
conforme cstas cambien , el personal debera ser informado y actualizado  a través del
Area de Contabilidad , la cual emitira circulares o lo comunicaré personalmente . Para
estar siempre actualizado y cumplir ‘su funcion de comunicar , el Contador General serd
provisto diariamente del Diario Oficial de {a Federacion

1V.- En caso de tener dudas o de manejar comprobantes que por su naturaleza tengan
caracteristicas que no se apegan a las mencionadas en el punto’' 1", se debera acudir a
aclarar con ¢l Contador General . ‘
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( PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR AUTOMOVILES ) .

Al instituirse la prestacion de automavil para funcianarios , se hizo considerando el

valor de esta prestacion como parte integrante de su remuneracian total .

Debido a que el precio de los automoviles ha crecido desproporcionadamente , se hace

necesario adecuar esta prestacion a las circunstancias actuales .

1) Tipo de Vehiculos .

Ante el constante cambio que los fabricantes hacen de los madelos , descontinuando
unos y fabricando otros de precios y caracteristicas diferentes , se procurard que el

monto de la prestacion alcance para adquirir el automovil que la Empresa ha

seleccionado , pensando en los valores de austeridad y economicidad que debemos seguir

Para cumplir con los valores de austeridad , el automovil asignado a funcionarios sera de

tipo econdmico , escogiéndose para este fin el TSURU 1L tipico de fabricacion nacional

Si algin funcionario necesitase un automovil mas equipada , cuyo precio sobrepase el
monto de la prestacion aprobado , podra adquirirse siempre y cuando pague la diferencia
en ¢l momenta de adquisicion de la unidad .

La diferencia entre el precio del vehiculo y y el monto de la prestacion no podra exceder
del 15% del monto prestacion de la unidad .
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Sin embargo , es politica de la Direccion General que el funcionario que cambie el
automavil viejo por uno nuevo , podré solicitar un auto de mayor valor y diferente al
asignado , asimismo no podra exceder del 20% det monto del TSURU 11 tipico de

fabricacion nacional .

Lis necesario acentuar que al momento de la facturacion al funcionario ( en el tiempo
autorizado mas adelante ) , se considerara el monto del TSURU 1l tipico como una
prestacion autorizada a la fecha de adquisicion de la unidad , la diferencia en la
facturacion , se entiende que fue aportada por el funcionario , por lo que no se tomara
este monto como valor total del automévil para efecto de la facturacion antes
mencionada .

Los Gerentes de Ventas , por las caracteristicas de su trabajo tienen condiciones y

tratamientos diferentes del resto de los funcionarios .
2) Adgquisicion de Vehiculos.

De acuerdo a lo anterior , la compadia adquirira el vehiculo a través de una empresa
arrendadora , facturando a nombre de ésta y asegurado con la cobertura cjue la
arrendadora indique . Al vencimiento del plazo arrendado el seguro cambiard a cobertura
limitada . El pago de estos tramites y seguro serdn por cuenta de la Empresa para

mayores detalles habra que remitirse a Ja * Norma sobre aseguramiento de Vehiculos' .

3) Mantenimiento de Vehiculo .

Los gastos de mantenimiento que haga el interesado y que se consideren como normales
entendiéndose estos como : B

a) Afinacion que incluye bujias, platinos , condensador filtros de aire y aceite ¢/ 10,000
Kms,
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b) Lubricacion general y cambio de aceite ¢/ 5,000 kms.

¢) Reparacion y ajuste de trenos ¢/ 20,000 kms,

Iistos gastos seran por cuenta de fa compadia =~ Otro tipo de gastos que requiera el
vehiculo , seran reembolsados por la Empresa contra entrega de notas y facturas
debidamente requisitadas y que puedan ser deducibles a nombre de ella . esto excluye
accesorios tales como auto-estéreos , bocinas ctc .

A fin de afio se descontaran de la gratiticacion los gastos arriba mencionados .

El control de gastos seri responsabilidad del Contador General , quien serd encargado de

reembolsar los gastos efectuados .
4) Recompra del Vehiculo .

Esta prestacion de automovil esta calculada para que el funcionario adquiera el vehiculo
que se asignd , hasta que se haya acumulado un 80% dela depreciacion fiscal normat en
el caso de un automovil usado y el 100% en el caso de uno nuevo . La venta podra
realizarse los primeros dias de concluido el 48vo o el 60vo mes ( segin sea el caso )

después de la adquisicion original del vehlculo , por parte de la Empresa .
La facturacion se hara teniendo como base el 40% en el caso del auto usado y 30% en el
caso del nuevo , Serd sobre el valor de venta de la guia EBC (Libro Azul ). Este monto

incluye I.V.A.

El vehiculo sera especificamente facturado al funcionario que lo haya tenido asignado |

excluyendo cualquier otra posibilidad de facturacion .
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E! Contador General y/o Gerente General de la Compadia , contando con el visto bueno
del Directar General , realizaran la facturacion correspondiente .

La solicitud debera hacerse por eserito .
5) Renovacion de Prestacion .

La renavacion de la prestacion de automovil no es automatica al cumplirse ¢l plazo

mencionado en el punto aaterior .

L.a tramitacion de fa renovacion le corresponde al Gerente General y/o al Contador
General previo acuerdo con el Director General mediante una solicitud por escrito .

Cuando la prestacion haya sido aprobada se tramitara segin se indica en el punto 2).
6) Robos Totales .

Los vehiculos asignados como prestacion incluyen la proteccion de un seguro que

1a arrendadora indica , el cual se cambiard a cobertura limitada al término del

arrendamiento . »

Es necesario puntualizar y dar a conocer a los integrantes , las condiciones bajo las _ :

cuales opera ¢l seguro para los casos de pérdida total .

A) Cumplir con todos los requisitos legales mencionados enel instructivo de la compaiia

de seguros .

B) Si se trata de robo total atenerse al plazo marcado por las compagias de seguros para ‘
iniciar tramites de liquidacion ( 30 dias ). C
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() La Compaiiia se reserva el derecho de renovar la prestacion del seguro al funcionario
Lsiendo el caso , el nuevo vehiculo quedara también asegurado , pero cobrindole la
Empresa al Funcionario la prima del seguro .

Este cobro se realizara al final del afio en que ocurra el evento y solo por esta ocasion .
Este cobro se realizara al final del ailo en que ocurra el evento y solamente por esta
ocasion . Si estos percances le suceden 2 veces a un tuncionario , la Empresa , inclusive ,

se reserva el derecho de renovar o cancelarle la prestacion del automovil .

7) Robos Parciales .

De acuerdo a los manuales de las compaiiias de seguros , los robos parciales no estan
protegidos por la poliza y no es obligacion de la Empresa pagar el costo de las
refacciones a los funcionarios por estos robos parciales . - Sin embargo los gastos de
reposicion podran ser reembolsados en las condiciones del punto 3 siempre y cuando se

trate de partes normales integrantes del vehiculo que puedan ser gastos de reparacion .

8) Placas y Tenencia.

La prestacion de vehiculos a funcionarios esta calculada con la inclusion de un solo pago
anual del impuesto de tenencia y placas .

Debido a que se puede presentar un doble pago en el afio de vencimiento , dado por la
adquisicion del vehiculo usado ( auto nuevo o viejo ) la Empresa pagara el impuesto y
placas del auto, descontando al funcionario en la forma mencionada en el punto 3 .

9) Recompra Anticipada de Vehiculo .

La prestacion de automovil esta calculada bara que el funcionario adquiera el vehiculo

que se asigno , hasta que se haya acumulado un 80% de la depreciacion fiscal normal en
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el caso de un automovil usado y el 100% en el caso de uno nuevo . Esto implica que el
vehiculo podra ser vendido a los 48 o 60 meses ( segin sea el caso ) después de la

adquisicion original det vehiculo , por parte de fa Empresa .

Consecuentemente , para los casos especiales de recompra anticipada se hacen necesarias

las consideraciones siguientes .
a) Sélo podra efectuarse en casos de separacidn retiro o muerte .

b) Al momento de ocurrir alguno de estos eventos , se determinara la antigiiedad del
funcionario en la Corporacion y se verd en la tabla siguieate los meses de depreciacion
que como minimo deben haber transcumido para poder efectuar la venta y el

procedimiento para determinar el precio de la unidad .
¢) A estos importes se les agregard el 1.V A, respectivo .

(INSTRUCTIVO SOBRE VIAIES DE COLABORADORES J)

BASES GENERALES .

La Empresa cubrira los gastos de transportacion y hospedaje que realicen sus
calaboradores al viajar por asuntos de trabajo , asi como una ayuda en los gastos de

alimentacion de acuerdo con la "Tabla de ayuda de vidticos por dia “ vigente . Las bases
para el uso de servicios son las siguientes : '
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Iy Conel finde optimizar gastos ha de existir una clara justificacion de la necesidad de

cadit vigje, buscando que estos sean planeados de la manera mis eficiente posible

2) Al efectuar gastos de viaje se han de tomar en cuenta los principios de productividad

y austeridad .

3) Cuando viajen 2 o mas colaboradores de distintos niveles , el de mayor jerarquia se

hard cargo de todos los g§stog al nivel que tiene autorizado .

4) Todos los gastos de viaje deberan ser autorizados por ¢l Jefe directo .
TRANSPORTES .

f.- AVION.

Tados los colaboradores de 2do nivel ejecutivo o mas alto , en lo posible viajardn en

avion . Los vuelos serdn clase turista .

Con el fin de obtener mejores precios , se recomienda en lo posible que los boletos se

reserven con al menos 15 dias de anticipacion .
2-AUTOMOVIL .

El colaborador de 2do nivel ejecutivo o mas alto , asi como los técnicos de servico

pueden viajar en automovil a su cargo por cuenta de la Empresa .
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Cuando el colaborador tenga autorizacion para viajar en automovil propio , la Empresa
pagara e! kilometraje recorrido de acucrdo con la tarifa vigente , quedando inchiido en

este pago el importe de la gasolina .

Para autorizar un viaje en automavil , el jefe debe asegurarse de que la persona que va a
manejar tenga reconocida experiencia en manejo en carretera , asi como conocimiento
de! vehiculo que va a utiizar . No se podrd autorizar un vigje en vehiculo particular

cuando éste no se encuentre asegurado .

3- AUTOBUS Y FERROCARRIL .

E! colaborador de nivel no jefe viajar en los medios normales de transporte publico .

t
Cuando no sea posible o practico viajar en los transportes mencionados , ¢! jefe

inmediato debera juzgar y autorizar, en su caso, el viaje en otro medio .

HOSPEDAIE .

|.- El personal que viaje debera pemoctar en los hoteles recomendados para cada nivel
enel "Catdlogo de Hoteles Autorizados ", que esta disponible en PROBISERVICIOS
La junta de Gerencia elaborara el catalogo de hoteles mencionado , en base al cual la
Compaiifa hara la reservacion para cualquier persona que realice un vigje .

De acuerdo al nivel del colaborador que viaje utilizard un hotel de :

Nivel Ejecutivo 4 estrellas,
Supervisorio y No jefe3 estrellas.

46




Es responsabilidad del Gerente General mantener actualizado dicho catalogo para la
Empresa . .

Cuando alguna persona tenga que hospedarse en una region que no se encuentra en ¢l
"Catalogo de Hoteles Autorizados " , ( como es el caso de los Técnicos de
Mantenimiento que viajan a servicios forineos ) , podran hospedarse en un hotel cuya
tarifa no exceda la de! hote! anotado en el Catalogo e fa zona mis cercana .
Anilogamente , en ¢ caso de que algin hotel mencionado en el Catdlogo no tuviera

vacantes , el viajero podra hospedarse en alguno similar bajo ¢l mismo criterio .

2.- El colaborador debera hacer uso de habitacion sencilla cuando viaje solo y, en los

cascs en que sea posible cuando viaje en grupo , se recomienda utilizar habitacion doble

En estancias planeadas mayores a 30 dias se deberan conseguir descuentos especiales ,

de tal manera que la tarifa s¢ pueda reducir por lo menos un 15% adicional .

VIAIJES POR PERIODOS LARGOS .

El colaborador que viaje en las condiciones anteriores , podré , previa autorizacion de su
jefe directo , tomar un descanso adicional a sus vacaciones de 2 dias con goce de sueldo
pudiendo regresar a su lugar de residencia , siendo los gastos de viaje por cuenta de la
Empresa . Uno de estos dias es para traslado y el otro para estancia . |

Si el colaborador lo prefiere , puede invitar a un familiar al lugar en donde esté
prestando sus servicios cubriendo la Empresa los gastos de traslado y en igual forma
como si se tratara del interasado . En este caso , persiste la oprtunidad de que se

distruten 2 dias con goce de sueldo , previa autorizacion del jefe inmediato .
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Los 2 dias mencionados no afectan el calendario de vacaciones del colaborador , y no

podrin cobrarse en efectivo .
LAVANDERIA .

Cuando fa estancia en un lugar sea mayor a una semana , se aumentard en un 12% el

monto de la ayuda de alimentos como ayuda para gastos de lavanderia .
LLAMADAS TELEFONICAS .

Las llamadas telefonicas de larga distancia serdn por cuenta del colaborador cuando no
sean por motivo de trabajo .

COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE .

El consumo de alimentos y el uso de hotel se pagarin siempre que se presente n notas
con lag siguientes caracteristicas :

) Que tenga impreso el R.F.C. del establecimiento .

b) Que tenga folio .

¢) Domicilio y razén sociat del establecimiento .

d) 1.V.A. desglosado por e prestador de servicios .

¢) Todas las notas deberan ser lenadas por Iel prestador del servico , sin borrones ni
tachaduras ; Ia alteracion o llenado de una nota por parte de quien no sea directamente
ol prestador del servicio esta estrictamente prohibido y no se reembolsard el gasto .

f) Las notas deberan corresponder al lugar visitado,,

g) Las notas deberdn traer anotada la l‘ééha del consumo .
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h) Ninguna nota de slimentos debera exceder del total del monto diario de vidticos .
i) B! colaborador podré solicitar un anticipo para gastos , mismo que tendrd que
comprobar en un tiempo no mayor a una semana posterior a su regreso . En caso de

viajes cuya duracion mayor a un mes , la comprobacion se hari sensual .

ALIMENTOS .
Los gastos de alimentacion se pagaran de acuerdo a fa " Tabla de Ayuda para Viaticos

r dia " que se presenta acontinuacion :
po q p

AYUDA DE VIATICOS POR DiA .

A continuacion se enlista el monto diario por nivel y zona que comprende ayuda para :
desayuno , comida y cena . En caso de que el viaje no sea todo el dia , habra que dividir
¢l monto total entre 3 ( desayuno, comida y cena ) y destinar s parte correspuridicme
a los alimentos que se realicen . Ademas habréd que ponderar un monto especial por

concepto de taxis en el lugar de la visita .

Z 0 N __A_S

NIVEL A B c D E

ler Ejecutivo. Abierto respetando principio de austeridad

2do Ejecutivo. 350.00 250.00 200.00 150.00 1580.00
- No Jefe. 300.00 200.00 180.00 120.00 120.00

NOTA:

1) Alos montos anteriores hay que agregarles el LV.A.
2) No estan autorizados los gastos de vinos , licores y similares , con excepcion de que

se puede tomar cerveza en consumo de alimentos .
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(NORMA SOBRE ASEGURAMIENTO DE VEHICULO).

Debido a que un mimero considerable de personas utilizan un vehiculo de la
Empresa , ya sea en plan de prestacion o como implemento de trabajo , se hace necesario

definir los criterios con los cuales estos vehiculos se aseguran .

Las condiciones especiales en que se maneja ¢l seguro , se encuentran contenidas en los
manuales que las compatias de seguros emiten . Esta norma , pretende entonces , dar a

conocer la naturaleza del mismo , para conocimiento general .
ENUNCIACION DE LANORMA .

Es norma de la Empresa que todos los vehiculos de su propiedad , tanto los
implementados como instrumento de trabajo asi como los que se otorgan como
prestacion , sean cubiertos por una poliza de seguros con cobertura limitada (salvo en
casos especificos ) , contratada con una compaitia de seguros , asi como por una poliza
de autoseguro ( cuando se justifique ) . '

Es norma de la Empresa que el autoseguro cubra los vehiculos de su propiedad en la
parte que no es protegida por el seguro de cobertura limitada .

Es norma de la Empresa que tode accidente que ocurra a los vehiculos de su propiedad
sea notificado a la Gerencia General .

Es norma de la Empresa que en el caso de los vehiculos de prestacion , cuando estos
tengan un siniestro , el usuario del vehiculo pague el deducible del 5% sobre el valor
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comercial del automovil . Este monto podra ser descontado a fin de aiio .
En el caso de los vehiculos asignados este deducible no operara , sino que la totalidad del

gasto correra por cuenta de la Empresa .

En el caso de autos de prestacion , para que el autoseguro se aplique es necesario que el

vehiculo cuente con auto-alarma y dispositivo corta corriente .

Igualmente en los autos de prestacion , la empresa se reserva el derecho de renovar la
prestacion del autoseguro al funcionario , y siendo el caso , el nuevo vehiculo quedara
también autoasegurado , pero cobrandole la Empresa al funcionario fa prima que una

compaiiia de seguros cobraria por una poliza de cobertura amplia .

Este cobro se realizard al final del aflo en que ocurra el evento y solamente por esta
ocasion . Si estos percances le suceden 2 veces a un funcionario , la Empresa , inclusive

, se reserva el derecho de renovar o cancelarle la prestacion del automovil .

De acuerdo a los manuales de las compafifas de seguros , ain con polizas de cobertura
amplia , los robos parciales no estan protegidos . Sin embargo , los gastos de reposicion
de partes normales integrantes del vehiculo , que puedan considerarse gastos de
reparacion , seran reembolsados por la Empresa descontando el importe de estos gastos

de la gratificacion de fin de affo .
Es norma que la Gerencia General recomiende y/o autorice el lugar donde se haga la

reparacion . En el caso de autos de prestacion , estd estrictamente prohibido que estas

reparaciones se hagan en la Empresa y/o por el Jefe de Vehiculos de PANIPLUS .
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En el caso del personal de ventas que pone su vehiculo a disposicion de la Empresa , en
un término de 6 meses a partir de su entrada ( suponiendo que en e} momento de su
entrada su vehiculo esté asegurado ) se negociard con ¢l , que la Empresa pague su
seguro de cobertura limitada y que el Representante de Ventas tenga la opcidn de
agrandar su cobertura a cobertura amplia .

El automovil del Representante de Ventas no sera asegurado por la Empresa antes de los
6 meses de su entrada , por lo que el Representante de Ventas deberd hacerse cargo de

este costo inicialmente , y la Empresa no sera responsable de por cualquier tipo de
siniestro ocurrido *,

La cobertura limitada tendrd las mismas implicaciones que arriba se mencionan .

(INSTRUCTIVO PARA PAGO DE AYUDA DE GASOLINA Y/0 SERVICIOS ).

Las personas que reciban pago de Gasolina y/o Servicios para su automovil
deberén sujetarse a lo acontinuacion dispuesto :

I.- Gasolina .
La cuota establecida para persona! de ventas es de 210 litros al mes , pagaderos los dias
7y 21 de cada mes o el dia habil mas proximo . Esta cuota secd  pagada Gnicamente

cuando se entreguen Jas notas anteriores con todos los requisitos fiscales para poder
ser deducibles para la Empresa .

Si lo anterior significa conseguir notas por otros conceptos para que puedan ser
deducibles , es necesario que se presenten junto con las notas de gasolina , para que
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puedan lievarse en récord . Sino se cumplen ambos requisitos , no se podra llevar a cabo

el pago de las mismas .

Toda persona a la que se le dé ayuda de gasolina , debera llenar el tanque de gasolina al
100% , ya que ¢s la Gnica forma en que se puede flevar un registro y estadistica confiable

; es por esto que la gasolina se paga por anticipado .

Ef Gerente de Ventas serd el responsable de Hevar y llenar el formato correspondicnte a
gasolinas de cada uno de sus vendedores ademas del propio , mismo que debera

presentar al Area de Contabilidad junto con los comprobantes para el pago de las notas .

En caso que no sca personal del Area de Ventas , de acuerdo a lo acordado con la
persona de que se trate , se deberan presentar también las notas o comprobantes con
todos los requisitos fiscales necesarios , antes del pago de las mismas . Asimismo se
debera llevar una bitdcora ( en esa drea ) para el récord de consumo y rendimiento de
combustible .

En caso de que el personal de otra area reciba ayuda de gasolina , en el Area de

Contabilidad se designara a una persona para llevar el récord de los mismos .
IL.- Servicios para Automovil .

Se pagara de acuerdo a los intervalos que se marcan en este mismo manual :
- Cambio de Aceite, Lavado y Engrasado cada 5,000 Kilometros .

- Afinacion cada 10,000 Kilometros .
- Servicio menor de frenos (cambio de balatas, limpieza y ajuste) cada 20,000 kms.
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El interesado debera traer a la Empresa la factura que ampare la reparacion , para su
pago o reembolso , misma que debera incluir todos los requisitos fiscales necesarios

para poder ser deducible , de lo contrario no podra ser pagada .

Para llevar acabo una reparacion y/o servicio sujeta a reembolso por parte de la Empresa

€s necesano que se cuente con la autorizacion por parte del jefe inmediato del interesado

(PROCEDIMIENTO DE LLENADQ DE ORDENES DE COMPRA ) .

- Las personas autorizadas para ilenar los formatos de pedido son
a) Representantes de Ventas .

b) Gerente de Ventas .

c) Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico .

d) Jefe de Traficos y Almacenes .

€) Gerente General .

- Las personas que autorizan los formatos de pedido son :
a) Gerenta de Ventas .

b) Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico .

c) Gerente Genera! .

- Siempre que se realice una venta de equipo , refacciones o que se requiera materia
prima se debers llenar primero el Formato de Pedido .

No se podrﬁn procesar Ordenes de Compra si no se tienen todos los datos completos .

El formato de pedido deberd estar firmado por quien autoriza la operacion .(Ver punto
anterior ).
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- Siempre que se llene un pedido , serd necesario que cuando se trate de equipos , se

envie también la traduccion del mismo para el llenado de la Purchase Order .

- Una vez llenado el formato de pedido , sera necesario su envio a la persona encargada
del Area de Compras . En este caso , la Secretaria del Gerente General
En ésta Area de Compras se llevara a cabo el licnado de formatos de Purchase Order de

MAKYMAT hacia el proveedor , con los datos que se tienen del pedido .

- La persona encargada del Area de Compras tendra a su disposicion , sea a manera
propia o bien para consulta , el file con descuentos confidenciales , para el correcto
llenado de la Purchase Order . Si existe algin descuento adicional con el proveedor, el
requisitante debera informarlo explicitamente ya sea oralmente o por escrito al encargado

de compras .

- Una vez lenado el formato de Purchase Order sera enviado al responsable de Ia

autorizacion , y posteriormente , ésta Orden seri enviada al proveedor .

- Siempre que se llene un pedido y una Purchase Order , serd necesario que tengan
copias las siguientes personas :

a) Requisitante . '

b) Jefe de Traficos y Almacenes .

¢) Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico .

d) Gerente de Ventas .

¢) Contador General .

f) Gerente General .

Es responsabilidad que cada uno de los ammiba mencionados , tener un .consecutivo
dondé se archiven todas las 6rdenes de compra procesadn en el negocio . '
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- Cuando se trate de mercancia que se encuentra en la bodega , unicamente sc llenard el
formato de pedido ; pero se debera en el mismo , que la mercancia se encuentra en la
bodega , salvo en el caso de que la mercancia se encuentre en consignacion , en cuyo
caso se debera llenar un formato de Purchase Order .

En estos casos también se deberd autorizar el pedido por el responsable y se deberdn
pasar copias a las personas mencionadas en ¢l punto anterior . En ¢l caso de Materia
Prima , no se deberd pasar copia al Gerente General ni al Jefe de Mantenimiento y

Servicio Téenico .

- Cuando se lenen Ordencs de Compra de Maquinaria , siempre debera venir
especificado el voltaje , y demas caracteristicas especiales de los equipos para evitar
tener problemas posteriores . Por ello se debera ser lo més explicito posible.. »

Cuando se trate de refacciones se debera incluir el modelo del equipo en que se usa
dicha refaccion , y si es posible el mimero de serie . Es importante también que cuando se

especifique claramente cuando se trate de pedidos de refacciones por garantia .

- Cuando los pedidos sean de varios rubros y no quepa el listado dentro del Formato de
Pedido , sera necesario una lista con los mismos campos que en el Formato de Pedido .

De la misma manera se realizard con e} formato de Purchase Order .

- Para el caso de pedidos programados la Gerencia de Ventas debera pasar copias de los
pedidos programados de los clientes , o bien, de un memorandum realizado poi' ¢l para
estos fines ( enlistando de toda Ia informacion del cliente , ademas del precio ) , conun
minimo de 10 dias de anticipacion a las personas responsables de fas dreas de Traficos y
de Contabilidad para asegurarse de que se cumpla con los mismos en tiempo y
oportunidad . Es necesario que cuando scan surtidos estos pedidos , vayan
acompafiados - de su factura o remision correspondiente , segtin sea el caso particular de
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cada cliente . Para sacar el producto del almacén es necesario que se llene la salida

correspondiente .
G .- INDUCCION GENERAL .

MAKYMAT S.A. DE C.V. esuna pequeiia Empresa creada en 1989 , integrantc
de CORPORACION PREMIUM junto con PANIPLUS | FRIGOPAN , INTERSIL y
PROBISERVICIOS .
De entre los miembros de CORPORACION PREMIUM , MAKYMAT es el miembro
mis joven . Todas las empresas integrantes de CORPORACION PREMIUM
(exceptuando PROBISERVICIOS , Ia cual se encarga del personal y Recursos humanos
de la corporacion ) tienen giros en comin relacionados con la industria de la

panificacion .

MAKYMAT. tienc como giro , la representacion , importacion distribucion de
maquinaria y equipo para panificacion , maquinaria reconstruida asi como de materia

prima para industria farmacéutica y alimenticia .

En materia de comercializacion de maquinaria , MAKYMAT  trabaja los siguientes

ramaos :

a) Magquinaria y Equipo para la industria de la panificacion : en este punto se destaca la
principal actividad comercial de MAKYMAT , ya que representamos muy diversas
lineas de maquinaria y equipos para la industria , muchas de ellas lideres en su ramo ,
entre las que destacan : ‘

Homos y equipos Baker's Aid . equipos Belshaw para donas , maquinas y equipos de
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laminacion Fritsch , hornos Miwe , depositadoras Mono y Fedco , galleteras Champion ,

Java charolas Kuhl , rompedoras de huevo ADSI entre muchas otras lincas .

b) Maquinaria reconstruida para fa industria alimenticia y fannacéutica en general : en
este punto MAKYMAT resuelve creativamente las necesidades de miltiples clientes
quienes por falta de capital u otras diversas razones no pueden adquirir costosas
maquinarias y equipos nuevos . MAKYMAT es representante en México de Union
Standard Equipment , por lo que puede comercializar en México uno de los stocks mas
grandes del mundo de maquinaria reconstruida |, teniendo una gran diversidad de tipos

de maquinaria de diferentes marcas .

Por lo que respecta a materias primas para la industria alimenticia y farmacéutica en

general , MAKYMAT maneja los siguientes tipos de productos :

1) Almidones modificados , Maltodextrinas y otros derivados de la molienda del maiz :
para este tipo de productos , MAKYMAT representa en México a Amaizo ( American
Maize Productos ) de Hammond Indiana E.U. , una de las compailias lideres en este tipo
de materiales , la cual oftece una gama muy amplia de almidones modificados de muy

diversas propiedades para satisfacer las necesidades de muchos diferentes tipos de
clientes .

2) Carrageninas : Buscando la introduccion de productos innovadores al mercado
mexicano , MAKYMAT representa en México a Gelymar de Chile , productor y
desarrollador de una amplia gama de carrageninas de alta pureza y calidad ,

3) Quesos y productos lacteos - en polvo :.en este tipo de productos MAKYMAT

distribuye a Mid America Farms , una de las cooperativas lecheras mas grandes de la
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Union Americana y productora de una gran variedad de quesos deshidratados en polvo

asi como cremas .

Ademids de comercializar los diferentes bienes y productos citados anteriormente |
MAKYMAT también se dedica a ofrecer servicio técnico a sus clientes ya sea en
garantia o por polizas de servicio . Dichos servicios son realizados por técnicos
calificados . Para respaldar los servicios brindados , MAKYMAT cuenta con un amplio

stock de piezas y refacciones .

MAKYMAT es una empresa seria que tiene como prioridad atender las necesidades de
su mercado , proporcionando un servicio de la mayor calidad posible y buscando siempre
mejorar éste , en base al esfuerzo , entrega y creatividad de todos sus integrantes .

Por esta razon MAKYMAT cuenta con una estructura planeada para la consecucion de
sus objetivos . Esta estructura se encuentra organizada en varias areas que a su vez
tienen fijados objetivos cuyo cumplimiento permite el crecimiento y desarrollo de la
Empresa , asi como la consecucion de sus objetivos generales ,

Las dreas con que cuenta MAKYMAT son las siguientes :

1) GERENCIA GENERAL .

2) AREA DE VENTAS .

3) AREA DE CONTABILIDAD .

4) AREA DE TRAFICOS Y ALMACENES .
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5) ARLA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIO TECNICO .

6) STAFF*

* Areas de apoyo sin awtoridad funcional .

A continuacion se explican de manera muy general los objetivos , funciones y personal
que integra cada drea , para mayor detalle habra que remitirse a las descripciones de
puesto y y funciones especiticas de cada integrante , asi como a las inducciones

departamentales de cada drea .
1) GERENCIA GENERAL .

MAKYMAT es dirigido por un Gerente General , que tiene por objetivo departamental
la Optima administracion del tactor humano y recursos materiales y financieros con la
tinalidad de lograr la consecucion de los objetivos generales de [a Empresa asi como las

metas fijadas a periodos establecidos .

El Gerente General es el principal responsable de fa planeacion , direccion , coordinacion
y control dentro de la Empresa . Es igualmente quien esta a cargo de las negociaciones
de MAKYMAT . ;

En materia de representacion el Gerente General buscard siempre que MAKYMAT
comercialice en México productos de alta calidad , innovadores , convenientes y que
satisfagan las necesidades del mercado , buscando asi contribuir a la modernizacion y
progreso de las industrias con que trabajamos . ‘ \
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El Gerente General es por lo tanto , responsable de posicionar a MAKYMAT entre las

mejores , o la mejor entre las compaitias del ramo .

Por la complejidad y responsabilidad de sus funciones , el Gerente General cuenta con
colaboradores que estin a cargo de las diferentes dreas cn las que se llevan a cabo las

actividades que permiten el funcionamiento de la Empresa .
2) AREA DE VENTAS .

El Area de Ventas tiene por objetivo departamental el satisfacer las necesidades de
nuestros clientes por medio de la comercializacion de bienes y/o servicios que ofrecemos
, haciendo esto a un precio justo que permita lograr la venta repetitiva que asegure la

permanencia de la Empresa en sus mercados .

El Arca de Ventas esta integrada por ¢l Gerente de Ventas quien contara con una fiierza
de ventas formada por una plantifa de Representantes de Ventas de Materia Prima y
Representantes de Ventas de Maquinaria y Equipo , quienes se encargarin de ofrecer
nuestros productos y servicios a clientes reales y poiénéiales , convenciéndolos de
adquirir sus productos y servicios por medio de MAKYMAT , por lo que su principal

actividad serd la de visitar a clientes y efectuar ventas .

3) AREA DE CONTABILIDAD

Esta drea se encuentra integrada por el Contador General y Auxiliares Contables y de
Crédito y Cobranza . El drea tiene por objetivo departamental | el procesar los datos
contables generados por la operacion diaria de la Empresa , con el fin de proporcionar

informacion oportuna y veraz que permita una adecuada toma de decisiones y'el
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cumplimiento puntual de las obligaciones fiscales de la Empresa .
Para poder llevar a cabo lo anterior , seri ¢l Arca de Contabilidad la que se haga cargo
de todos aquellos aspectos como transferencias , pagos , cobranzas , facturaciones y

tramitaciones relacionadas con su actividad .
4) AREA DE TRAFICOS Y ALMACENES .

El Area de Trificos y Almacenes estd integrada por el Jefe de Traficos y Almacencs

quien tendra por colaboradores a Almacenistas - Auxiliares de Traficos .

El objetivo departamental de esta area es el de conseguir que las mercancias sean
entregadas con oportunidad , cantidad y calidad adecuada , a través de una persistente
comunicacion con nuestros proveedores de bienes y/o servicios , mantener los almacenes
limpios y ordenados y con los inventarios adecuados para poder hacer frente a las

necesidades de nuestros clientes .

A grandes rasgos el Area de Trificos y Almacenes es la encargada de dar seguimiento a
las mercancias que comercializamos desde que salen de las plantas de. nuestros
proveedores hasta que se entregan a nuestros clientes, por ello el Area es la que se hace
cargo de la contratacion de fletes , agentes aduanales , seguros etc. y cuando es
necesario -, es la que hace todos los trimites que sean necesarios y que estén

relacionados con estos aspectos .
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5) AREA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIO TECNICO .

El Area de Mantenimiento y Servicio Técnico estd integrada por el Jefe de
Mantenimiento y Servicio Técnico y estara apoyado por los Técnicos de Mantenimiento

y Servicio .

El drea tiene por objetivo departamental , la satisfaccion con eficiencia y responsabilidad
de las necesidades técnicas y de servicio que tengan nuestros clientes , buscando ganar

la confianza y permanencia ante éste .
6) STAFF.

Esta area esta integrada por las secretarias asi como por personal especial para la misma

o por personal de las otras dreas mencionadas .

El objetivo departamental del Staff es el de auxiliar y dar apoyo a las demds dreas de la
Empresa , especialmente en tarcas administrativas y secundarias , buscando evitar la
saturacion y excesiva carga de trabajo en éstas , para si- evitar que disminuya su

rendimiento y provoque buroeratismo en la Empresa ,
Ademas de su estructura orgnica . MAKYMAT cuenta con una serie de politicas y

disposiciones que dan los lineamientos para actuar de la mejor forma posible y para ast
poder dar el mejor servicio y actuando siempre de forma ética .
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CAPITULO IV . - AREA CONTABLE .

A - NORMAS , POLITICAS Y DISPOSICIONES GENERALES
DEL AREA DE CONTABILIDAD .

L} Area de Contabilidad se regira por una serie de normas que faciliten y hagan

mds eficientes sus labores .

Para mayor esquematizacion , se trataran las politicas en funcion a cada una de las

principales actividades que se realizan en el Area , sefalando las mas importantes :

A) Contabilidad .
B) Pagos .
C) Cobros .

D)Almacenes e Inventarios .

E) Nominas y Personal .
F) Generales .

i A)_CONTABILIDAD .

A 1) Sistema Contable .

Para un mejor manejo de la contabilidad del negocio , MAKYMAT cuenta con un
sistema computarizado contable - administrativo .

El acceso a dicho sistema estd limitado al Contador General y al personal de su Area
que ¢l disponga .

R R
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Cuando cualquiera de las otras dreas de la Empresa requiera de informacion financiera y
cuente con autorizacion del Gerente General |, debera recurrir al Contador General para
que éste le proporcione dicha informacion , ya sea en persona o por medio de su

personal .

£ registro de fa contabilidad de la Empresa en ¢f sistema computarizado se deberd

llevar diariamente para evitar retrasos y posteriores cargas excesivas de trabajo .

Par la importancia que dicha informacidn representa para la Empresa , se deberan llevar
copias de respaldo ( backups ) de toda esta informacién , para evitar que la informacion

registrada se pierda en caso de que llegara a ocurrir alguna eventualidad .

La presentacion de informacion sobre estados financieros deberd hacerse oportuna y

debera presentarse al Gerente General periodicamente asi como cuando ¢f lo requiera .

A . 2) Tramitaciones y Permisos .

El Area de Contabilidsd debera hacerse cargo de todos aquellos permisos. y
tramitaciones que no sean responsabilidad de! Area de Traficos y que la Empresa

requiera para ¢l desempefio de sus labores .

Algunos de los permisos y tramitaciones requeridos se hacen a nivel de
CORPORACION PREMIUM . ‘

E! Area deberd contar siempre con la documentacion necesaria y debera ser archivada
adecuadamente de manera que pueda ser presentada propiamente en caso de que se

tuviera visita por parte de un inspector .
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Por contar el Contador General  con la facultad de Representante Legal , las
tramitaciones que se hagan con bancos y otras instituciones de cardcter oficial se podran

realizar a través del Area de Contabilidad .

El Area de Contabilidad debera actualizarse constantemente sobre aspectos fiscales , por
lo que se debera contar con el Diario Oficial de la Federacion ademas de recibir

capacitacion constante .

B) Pagos .

En lo referente a pagos , MAKYMAT tiene como politica dar alta prioridad a nuestro
trato con proveedores con el fin de siempre contar con una intachable relacion con ellos
, que nos permita tener cada vez mejores condiciones que nos faciliten la operacion y

desempeiio de nuestra actividad comercial .

E! Area de Contabilidad deberé elaborar un sistema adecuado de programacion de pagos
( complementado con una adecuada programacion de cobros ) que permita que en la
medida de lo posible se puedan cumplir todos los compromisos pendientes con
proveedores .

Deberan conocerse todas las condiciones de pago que'se tengan con todos con todos
nuestros proveedores , en especial con aquellos que se encuentran en el extranjero , ya
que el pago a éstos ultimos representa un procedimiento mds complejo .

Cuando se haya hecho un pedido a un proveedor en ¢! extranjero sera necesario realizar
las transferencias de dinero , segiin se tenga negociado , asimismo cuando haya que hacer
liquidacion de adeudos correspondientes , 1a informacion generada de estas operaciones
debera ser dada a conocer a las Areas que a continuacion se indican :
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A) Area de Traficos y Almacenes .
B) Area de Ventas .

C) Gerencia General .

Cuando se trate de proveedores nacionales , el Area de Contabilidad fijard las fechas en
las cuales los proveedores deberan presentar sus facturas a revision , de igualmente el
Arca se encargaré de emitir los contra-recibos que sean necesarios . En caso de que
haya errores y/o aclaraciones que hacer en las facturas presentadas , se procedera a
actuar confonne a la practica comercial acostumbrada .

Para este tipo de operaciones el Area de Contabilidad solo debera tener informada a la

Gerencia General .

Para optimizar recursos al maximo posible , los dias de pago serin los viernes por la
tarde . Solo se pagara en otros dias diferentes al mencionado cuando el Gerente General
lo autorice .

En caso de no contar con fondos suficientes para hacer frente a todos los pagos
programados para una fecha determinada , el Contador General determinard junto con
sus colaboradores a qué proveedores se les pagar y a cuales se les retrasara el pago .
Para esto se deberan tomar en cuenta los siguientes factores :

a) tiempo de vencimiento de factura . 4

b) monto de facturas .

¢) importancia de proveedores .

En caso de que en una fecha determinada haya proveedores a los cuales haya que
retrasarles el pago , se les deberA informar de forma amable y cordial que no es posible
pagarles en esa fecha , para con esto evitar causarles la molestia de que manden en vano
a sus cobradores . |
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A) Arca de Traficos y Almacenes .
B) Area de Ventas .
C) Gerencia General .

Cuando se trate de proveedores nacionales , el Area de Contabilidad fijar las fechas en
las cuales los proveedores deberan presentar sus facturas a revision , de igualmente el
Area se encargara de emitir los contra-recibos que sean necesarios . En caso de que
haya errores y/o aclaraciones que hacer en las facturas presentadas , se procederé a
actuar conforme a la préctica comercial acostumbrada .

Para este tipo de operaciones el Area de Contabilidad solo debera tener informada a la
Gerencia General .

Para optimizar recursos al méximo posible , los dias de pago serin los viernes por la
tarde . Solo se pagara en otros dias diferentes al mencionado cuando el Gerente General
lo autorice. '

En caso de no contar con fondos suficientes para hacer frente & todos los pagos
programados para una fecha determinada , el Contador General determinaré junto con
sus colaboradores a qué proveedores se les pagard y & cuales se les rétrasaré el pago .
Para esto se deberan tomar en cuenta los siguientes factores :

a) tiempo de vencimiento de factura . A '

b) monto de facturas ..

c) importancia de proveedores .

En caso de que en una fecha determinada haya proveedores a los - cuales haya que
retrasarles el pago , se les deber4 informar de forma amable y cordial que no es posible
pagarles en esa fecha , para con esto evitar causarles la molestia de que mmideﬁ en vano
a sus cobradores .
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Esto tiene como finalidad mantener una cordial relacion con nuestros proveedores ,

fincada en una buena comunicacion .

De manera similar , también s¢ deberd contar con un sisteina organizado y eficiente de
programacion de cobros .

Los cobros son indispensables para la operacion de la Empresa por lo que el Area
debera dar un seguimiento riguroso a todas las cuentas por cobrar , y deberd informar
constantemente a las siguientes Areas:

a) Gerencia General .

b) Area de Ventas .

¢) Area de Mantenitmiento y Servicio Técnico ( cuando se trate de cobro de servicios )

Cuando de acuerdo a su programacion haya que efectuar cobros en una fecha
determinada , se informar4 al mensajero para que realice estos o bien , lo haré Auxiliar
de Crédito , Cobranza y Facturacion buscando que nunca quede un cobro pendiente
acausa de MAKYMAT .

En caso de que el niimero de cobros a efectuar no permita que el mensajero - cobrador
realice todos el mismo dia , el Contador General podra distribuir la labor de cobranza
entre su personal , asimismo se podré pedir ayuda al Ares generadora de ese cobro
( p-¢j:Ventas o Mastenintiento y Servicio Técnico) para que:se pueda llevar a cabo Ia
totalidad de los cobros programados para ese dia . ’
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Aiin cuando haciendo esto no sea posible llevar a cabo todos los cobros programados
para ese dia , el Contador General dcberd dar prioridad (posteriormente) a los cobros

que queden pendientes , para que estos no se retrasen mucho tiempo.

E! Area debera llevar un riguroso control sobre todos los cobros pendientes , en
especial de los vencidos , sc debera hacer un informe seinanal de estos , y presentarse al
Gerente General y/o Area de Ventas .

Se debera poner énfasis en todos aquellos cobros vencidos , cuya causa sea imputable a
los clientes , ya que las medidas que se tomen respecto a un cliente con adeudos seran
tomadas de forma colegiada entre el Gerente General , Gerente de Ventas y Contabilidad
General .

En lo referente a cobros es importante hacer mencion a la necesidad de facturar

correctamente y revisar la factura de forma adecuada para no tener ningtin error .

D) Almacenes e Inventarios .

Aiin cuando MAKYMAT cuenta con un Area de Trficos y Almacenes , el Area de
Contabilidad debera hacerse cargo de la parte contable de los almacenes e inventarios de
la Empresa .

Debera pues , requerir semanalmente Ia informacion de los inventarios fisicos al Area de
Trificos y Almacenes .

Se debeni‘llevarr a cabo el registro de dicha informacion y se debera conciliar y/o cotejar
con la informacion ya existente en el sistema , para que si en caso de que se detectaran
anomalias , se busque la causa y se aplique solucién . Por ésto ultimo se recomienda

tener un buen control sobre los registros de salidas por muestras , ya que éstas por s

x
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solas pueden causar anomalias infimas ; pero en conjunto pueden causar problemas en las

cuentas de inventarios .

Mensualmente el Area de Contabilidad debera realizar conjuntamente con el Area de

Traficos y Almacenes un inventario fisico de los almacenes de MAKYMAT .

Por la naturaleza de las piezas guardadas en ¢l almacén de refacciones y el de
maquinaria , el Area de Contabilidad podra solicitar la colaboracion del Area de
Mantenimiento y Servicio Técnico o bien , la del Area de Ventas (Representante de

Ventas de Maquinaria o Gerente de Ventas ) para elaborar el inventario .

El Area de Contabilidad tendra acceso directo a las llaves de los almacenes de la

Empresa .

El Area de Contabilidad también tiene la facultad de auditar los almacenes en fecha

aleatotia y/o no previamente programads .

E) Nominas y Personal .

Dado que el personal que labora en CORPORACI()N PREMIUM _es contratado por
PROBISERVICIOS |, la Administracion de Personal sera llevada a cabo po‘r‘ ésta dltima
, por lo tanto el Area de Contabitidad sera quien se encargue de los asuntos del personal

de MAKYMAT ante PROBISERVICIOS .

Serd el Arca de Contabilidad la encargada de la entrega de [a némina .
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El Area de Contabilidad llevara a cabo los procedimicntos y disposiciones que

establezca PROBISERVICIOS para el pago de ndmina y otras prestaciones .

El Area de Contabilidad debera llevar un expediente de cada persona que labore en
MAKYMAT con todos sus papeles necesarios ( de acuerdo a la LET.), registiro de

vacaciones .

lgualmente debera proporcionar a PROBISERVICIOS toda aquella informacién que
requiera a MAKYMAT como papeles del IMSS de su personal entre otros .

En lo referente a vacaciones , éstas seran otorgadas por la Gerencia General ; ¢l Area de
Contabilidad se encargara del calculo de dias correspondientes , aunque debera tomar
como parametro la tabla de vacaciones que emita PROBISERVICIOS .

Para lo referente a préstamos solicitados por el personal , el Contador General y el
Gerente General determinaran si se concede o no , y de otorgarse , determinaran si dicho
préstamo deber otorgarse directamente por MAKYMAT o bien si se debe solicitar a
PROBISERVICIOS | eneste Gltimo caso , el personal deberd sujetarse a las condiciones
que establezca PROBISERVICIOS para otorgar préstamos .

De igual manera MAKYMAT se reserva el derecho de hacerse cargo sobre otros

aspectos de la Administracion de Personal | tales como ayuda de gasolina etc.

(Ries .
De igual forma el Area de Contabilidad , por la naturaleza de sus funciones , debera
requerir a las demés Areas de la Empresa toda aquella informacion que necesite para
desempefiar sus labores .
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El Area de Comabil'i‘da(; esta acargo de las actividades administrativas que se llevan en
las instalaciones de MAKYMAT , y sobre esto deberd mantener constantemente
informado al Gerente General ,

Es igualmente encargada ( el Area de Contabitidad ) de la administracion de fa caja chica

y asignacion de caja chica a otras Areas .

E! Area de Contabilidad se encargar de adwministracion de los vehiculos de la compafiia ;
aunque debera sujetarse a las disposiciones , politicas y normas que se determinen a nivel
de CORPORACION PREMIUM .

Asimismo el Area de Contabilidad tiene a su carga la Sub-Area de sanidad y por lo tanto

, las compras de material de limpieza necesario para las instalaciones de MAKYMAT .

Igualmente podra solicitar cotizaciones sobre compras ¢ instalaciones menores ( ya que
las que requieran de presupuestos elevados seran tratadas con el Gerente General ) al
Area de Mantenimiento y Servicio Técnico .

E!l Area de Contabilidad se encargara de bienes y/o servicios que requiera la Empresa .

El Area de Contabilidad ser4 la responsable del cuidado , mantenimiento y afectacién

contable de los equipos y mobiliario de la Empresa .

E! Area de Contabilidad es la encargada del juego de llaves correspondiente a baiios y-
almacén de papeleria , dicho juego podra ser confiado o bien darse duplicado al personal
que el Area disponga , sunque la responsabilidad recae en el Area de Contabilidad .
Asimismo el Area de Contabilidad se haré cargo de manejar lo referente a ia vigilancia
de las instalaciones de la Empresa . '
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Ll Contador General sera el encargado de la capacitacion del personal a su cargo . Para
ello debera estar al pendiente de los diferentes cursos que se impartan , para lo cual se
recomienda constante comunicacion con el Departamento Técnico de CORPORACION
PREMIUM ( ya que es ahi donde se desarrollan e imparten la mayor parte de los cursos
en CORPORACION PREMIUM ) .

Se deberan plantear estos cursos de capacitacion al Gerente General , ya que es €l quien

otorga la autorizacion .

B .- CONTADOR GENERAL .
DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES .

El Contador General es el encargado de la administracién y manejo de los
recursos financieros de MAKYMAT asi como de su representacion en instancias legales
, por lo que para mejor comprension de su papel en la empresa se desglosan de mancra

general sus principales actividades en MAKYMAT en los siguientes tipos .

a) Labor Contable y de Representacion .

b) Labor Administrativa en General .

A~ LABOR CONTABLE Y DE REPRESENTACION .

- El Contador General figurara como representante legal de MAKYMAT , por lo que
es'su responsabilidad asistir en persona a aquellas instancias - tales como bancos ,

notarias , delegaciones , y otras oficinas de gobiemo - donde se requiera su presencia
para asuntos de MAKYMAT .
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- En su caracter de representante legal , es deber de! Contador General obtener todos
aquellos permisos y licencias que requieran de su tramitacién asi como de todos aquellos
que Se necesitan para su Area en particular , aunque si estos altimos no requieren Ja

tramitacion obligatoria del representante legal , podra encomendarlos a su auxiliar ,

- Es responsabilidad del Contador General , atender personalmente a aquellas
autoridades con que MAKYMAT deba tratar habitualmente aun cuando no sea

estrictamente necesaria la participacion del representante legal .

- El Contador General sera ¢l responsable de la revision , autorizacion y presentacion de
la informacion tinenciera generada en MAKYMAT |, tanto para su presentacion a nivel

interno ( Gerencia General , Corporacion Premium ) como externo (autoridad fiscal ) .

- El Contador General seré cl responsable de los archivos y documentos contables de
MAKYMAT , por lo que sera el encargado de guardar los libros contables y otras

documentaciones y autorizar la consulta de éstos por parte de otras areas de la empresa

- El Contador General es responsable de que en su Area se esté llevando la contabilidad
de la empresa de forma oportuna , precisa y adecuada , y por lo tanto se harékca‘tgo dela
documentacion original , proporcionando copias a las demas dreas involucradas con

dicha docunentacion -, como ordenes de compra | facturas etc...

- El Contador General tiene la facultad y obligacion de demandar a las demas areas de la
empresa asi como a personas ajenas a ésta pero comercialmente 'relaéionadas con
MAKYMAT , toda aquella documentacion necesaria para respaldar y llevar
adecuadamente la contabilidad .
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- Bl Contador General asignara juntas semanales a los Jefes de las demds dreas , para

recabar [a informacion financiera - contable de cada una de ellas .

- Cuando se lleven a cabo ventas , en especial de equipos , el Contador General cs

responsable de transferir ¢l dinero a los proveedores de MAKYMAT en el exterior ,

segun el caso especifico de cada pedido .

- El Contador General deberd contar siempre con cartas de crédito actualizadas y otros
documentos necesarios para la importacion de mereancia que no correspondan al Area

de Tréficos y Almacenes .

- Igualmente el Contador General debera efectuar de forma oportuna todos aquellos
pagos relacionados con el trifico de mercancia , como pago a agencias aduanales , letes
, Seguros impuestos etc, segin informacion del pedido y/o de la gente del Area de
Traficos .

- Et Contador General debera estar en constante comunicacion con las otras &reas de la
empresa para de esta forma facilitar [a coordinacion y acelerar los procesos de entrega

de mercancia ,

- £l Contador General es el responsable de autorizar y efectuar el pago a proveedores
una vez que las facturas han sido correctamente revisadas y MAKYMAT cuente con
fondos para efectuar dichos pagos .

- En caso de no contarse con fondos el Contador General , una vez acordando con el

Gerente General , tiene la facultad de negociar con los proveedores el aplmmiento de
los pagos .
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- Para efectos de cobro a clientes , ¢l Comtador General cs responsable de que su rea ,
por medio de su auxiliar , presente las facturas a revision y cobre los dias que se le han
asignado . En caso de que surjan problemas constantes de cobro con algin cliente y
cuando el Gerente General y/o Gerente de Ventas lo acuerde(n) , el Contador General

tiene la facultad de suspender las entregas de mercancia a ese cliente .

- El Contador General es responsable de mantener constantemente informado al

Gerente General y presentarle informes sobre [a situacion de cobros y pagos .

- El Contador General es el responsable de tener cubiertos aquellos pagos y obligaciones
de MAKYMAT con las diferentes autoridades y proveedores de servicios , como pago
deimpuestos, prediales, teléfono etc.

- El Contador General entregard periédicamente al Gerente General la informacion
referente a cuentas de gastos , estados de resultados , situacion financiera y estadisticas

varias acordadas con el Gerente General ,

- El Contador General es responsable de la elaboracion de los presupuestos de flujos de
caja asi como de otros presupuestos correspondientes a su Area y asesorar a las demés
dreas de la companfa en la elaboracitn de sus respectivos presuspuestos .

-El Contador General es igualmente responsable de llevar a cabo los cortes .

- El Contador General sera quien se encargue de atender junto con PROBISERVICIOS
los aspectos referentes a la nomina , prevision social , vacaciones y otros aspectos del
personal de MAKYMAT .
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- El Contador General junto con el Gerente General serén los responsables de llevar cl
manejo de bancos , por lo que tinicamente e¢llos 2 tendran firma reconocida ante los
bancos con que se trabaje y y los cheques expedidos a nombre de MAKYMAT deberdn

contar con las firmas de ambos .

- El Contador General también es responsable de tener actualizado y en orden lo

referente a titulos de accionistas y otros aspectos del capital de la Empresa .

B.- LABOR ADMINISTRATIVA EN GENERAL. .

- El Contador General tendré a su cargo el personal encargado de la limpieza y sanidad
de las instalaciones de MAKYMAT , por lo que es responsable de ver que se lleve a
cabo el programa de limpieza .

- El Contador Genem.l sera el responsable de que se efectiien las compras de material de

limpieza e igualmente el material de papeleria y computo asi como las compras internas
en general .

- Cuando se trate de compras mayores , es decir de activos, como computadoras ,
reguladores o instalaciones el Contador General esta facultado para solicitar cotizaciones

, que presentar al Gerente General para que se llegue a una decision .

- El Contador General serd quien lleve a efecto garantias y servicios a equipos de oficina

, propiedsd de MAKYMAT como fax , fotocopiadora etc .
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- El Contador General sera responsable y hard las veces de jefe de vehiculos de
MAKYMAT

- En ausencia del Jefe de Trifico y Alimacenes el Contador General esta facultados para
autorizar el retiro de mercancia del almacén una vez que se justifique el retiro de ésta con

la documentacién precisa .

- El Contador General serd quien seleccione Ia (s) compailia (3) de mensajeria con que

trabaje la Empresa .

- El Contador General es responsable de la capacitacion de su personal , por lo que
estara al pendiente de aquellos cursos que se impartan , haciendo especial énfasis en
cursos sobre actualizacion fiscal asl como computacion y manejo de sistemas
computarizados , los cuales planteara ante el Gerente General buscando la autorizacion

por parte de éste ultimo .

- Por encontrarse en el primer nivel ejecutivo de la estructura orgfnica de MAKYMAT
. el- Contador General debera asistir los dias designados a las juntas de planeacion
semanal,

- Es responsabilidad que en las juntas mencionadas en el punto anterior , se proporcione
aquella informacion que fe sea requerida previamente por el Gerente General , asi como
la que debe reportar de acuerdo a sus funciones.

- Podra ausentarse de estas juntas con autorizacion del Gerente General o en casos
especiales,
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- Debera participar en las juntas semanales de revision con el Gerente General que por lo
general son en dias designados . En estas juntas debera reportar aspectos especiicos de
su éirea , tanto aquellos que surjan como aquelfos a los que se les esté dando seguimiento
y aquellos que e} Gerente General le requiera.

C.- INDUCCION PARA AUXILIARES

E! Area de Contabilidad cuenta con 2 niveles en su estructura integrado por el
Contador General y sus Auxiliares Contables y Auxiliares de Creédito y Cobranza .

Para la contratacion de Auxiliares Contables y Auxiliares de Crédito y Cobranza se
buscara solicitar personal pasanté en carreras de Contaduria Pablica o similares y de
preferencia deberd ser personal joven . El Contador General debera poner prevismente a
prueba los conocimientos y habilidades de los candidatos .

Una vez contratado , el nuevo Auxiliar Contable y/o Auxiliar de Crédito y Cobranza
serd citado a las instalaciones de MAKYMAT donde el Contador General lo presentara
ante ¢f personal que labora en MAKYMAT y fe explicard brevemente las actividades que
realiza cada uno de ellos en la Empresa , ast como una explicacion de la Empresa misma .
lgualmenté se Je dard un manual de bienvenido y se le prestard un manual de

organizacion , buscando con todo esto acelerar al méximo el proceso de familiarizacion
del nuevo Auxiliar con MAKYMAT .

Posteriormente , el Contador General le debera informar y explicar las funciones que

deba realizar y cdmo realizarlas , asimismo le debera explicar sobre las normas , politicas
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y disposiciones que rigen tanto en la Empresa como en el Arca .

Se le debera ensefiar acerca de como organizar los papeles que debe procesar .

Para jograr que en pocos dias sea capaz de desempefiar sus labores a los estandares
esperados , se le proporcionara el catalogo de cuentas y asimismo se le debera enseiar el

sistema contable - administrativo computarizado y su fiuncionamiento .

El Contador General se reserva el derecho de proporcionar o no las claves de acceso al

sistema al nuevo Auxiliar Contable .

En un principio serd otro Auxiliar Contable y/o Auxiliar de Crédito y Cobranza o el
Mismo Contador General quien realice las actividades a la vez que se le explican al

nuevo Auxiliar .

Posteriormente , el nuevo Auxiliar serd quien realice estas actividades bajo rigurosa
supervision por parte de quien lo esté instruyendo , hasta que realice sus funciones a los
estindares esperados , los cuales seran determinados por el Contador General ; sin
embargo , una vez logrado esto , se le debera revisar su trabajo diariamente para evitar
que pasen errores sin detectar . Se pretende que en un lapso no superior a 2 semanas el
nuevo Auxiliar sea capaz de realizar esto. ,

Para el caso especial de los Auxiliares de Crédito y Cobranzas , ¢l Area de Ventas se
hara cargo de parte de su proceso de induccion , ya que como levara a cabo labores de
cobro de facturas y comunicacion con clientes sera necesario que ventas lo instruya sobre
este aspecto ( p.¢j: que clientes s tienen , que tipo de clientes son-, a quien hay que
dirigirse para realizar sus labores‘, localizacion y procedimientos por ellos implanthdos
etc. ) ;incluso, una vez que el Area de Ventas hayﬁ cumplido su parte en el proceso

de induccion de Auxiliares de Crédito y Cobranza , debera dar asesoria constante .

81



Conforme las funciones desempedadas por el nuevo Auxiliar sean llevadas a cabo de

forma mas eficiente , los periodos de revision serdn paulatinamente mas espaciados .

Cuando el Contador General considere que el Auxiliar Contable ha ganado suficiente
experiencia , lo podra asignar para que se encargue de Hevar a cabo algunos puntos del

proceso de induccion cuando se contrate a nuevos Ausiliares Contables .

Igualmente cabe mencionar que para acelerar el proceso de induccion y adiestramiento ,
los mismos Auxiliares Contables y/o Auxiliares de Crédito y Cobranza con experiencia ,
podran disponer que los nuevos Auxiliares los apoyen en sus diversas tareas a menos
que el Contador General disponga otra cosa. v
lgualmente , ¢l Area busca que tanto los Auxiliares Contables sean capaces de realizar
las actividades de los Auxiliares de Crédito y Cobranzas y viceversa , esto con la
finalidsd de quesi eventualmente sedala ausencia de unos, la sustitucion por parte
de los otros evite que se reduzca la eficiencia en las actividades del Area .

D .- AUXILIARES CONTABLES.

DESCRIPCION DE FUNCIONES .

El Auxiliar Contable desempeila labores encaminadas al auxilio y colaboracion
en las actividades contables de MAKYMAT . Desempeiiaré sus labores subordinado al
Contador General de la Empresa .

A continuacién se enuncian las funciones mAs importantes que desempefia .
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- Es responsabilidad de! Auxiliar Contable llevar a cabo cf inventario del almacén de
maquinaria y materias primas al final de cada mes , en colaboracion con el Area de

Traficos y Almacenes .

- El Auxiliar Contable podra ser asignado por el Contador General para que recabe
documentacion contable , como comprobantes de gastos de las otras areas de la

Empresa , asi como facturas enitidas por proveedores etc .

- En razon al punto anterior , serd responsable del manejo del Sistema Computarizado
Contable - Administrativo , y solo ¢! , el Auxiliar de Crédito , Cobranza y Facturacion y

¢l Contador General tendran acceso a dicho sistema .

- El Auxiliar Contable debera preparar y/o imprimir toda aquella informacion financiera ,
incluyendo aquella que debe entregarse periodicamente como Estados de Posicion

Financiera , Relacion de Gastos y demis que le requicra el Contador General .

- E1 Auxiliar Contable puede ser encomendado para que realice reportes, estadisticas ,

graficas y evaluaciones de aquellos puntos que le indique el Contador General .

- También debera llevar actualizados los Catdlogos de Clientes y Proveedores
conforme a la informacion que le proporcione el Contador General .

- Para mejor manejo de la documentacion , el Auxiliar Contable debera ordenar aquella

documentacion que utilice para sus labores de clasificacion , procesamiento y captura

de informacion .
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- Cuando sc requicra y sea posible , el Auxiliar Contable podra ser encomendado por ¢l
Contador General para presentar la informacion contable que debe ser presentada por

éste Gltimo pero que por razones diversas no pudiera presentar en persona .

- Cuando el Contador General lo solicite , el Auxiliar Contable deberd informar a las
Areas de la Empresa o a personal especifico de éstas , sobre aquellos aspectos que haya
que revisar desde el punto de vista contable , o bien , de errores que se estén cometiendo

en ese aspecto .

- El Auxiliar Contable sera responsable de realizar aquellos tramites oficiales o de
cualquier otro caracter que le sean encomendados por el Contador General .
- En caso de ausencia del Contador General , ¢l Auxiliar Contable le sustituird en

aquellos aspectos en que sea posible .

- E! Auxiliar Contable también ayudard al Contador General en labores de compras
menores como papeleria y abarrotes .

- El Auxiliar Contable podra ser asignado por su Jefe o por ¢ Gerente General para que

asista a cursos de capacitacion y actualizacion de aspectos contables y otros aspectos
de importancia .
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E .- AUXILIARES DE CREDITO Y COBRANZA .

DESCRIPCION DE FUNCIONES .

El Auxiliar de Crédito , Caobranza y Facturacion desempefia labores encaminadas
al auxilio y colaboracion en las actividades de crédito , cobranza y facturacion de
MAKYMAT en el Area de Contabilidad . Desempeitara sus labores subordinado al
Contador General de la Empresa .

A continuacion se enuncian las funciones més importantes que desempeda .

- Bl Auxiliar de Crédito y Cobranza deberd capturar en ol Sistema Computarizado
Cantable - Administrativo , la informacion obtenida del inventario que le proporcionara

¢l Area de Trificos y Almacenes y deberd verificar la existencia de producto .

- Deberd estar al pendiente de todos aquellos movimientos de entrada y salida de los
almacenes de la Empresa , para llevar a cabo el registro de los mismos , para mantener
fos inventarios siempre actualizados , por lo que es importante la comunicacion con el
Area de Traficos y Almacenes .

- Asimismo , en dia especifico , el Auxiliar Contable revisara todas aquellas facturas que>
MAKYMAT tiene por pagar , y una vez realizada la revision - la cual podra realizarse

" con el Contador General - p}esentaré, dicha revision al Contador General para que

éste de su autorizacion .
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- En dia y hora especifico , y cuando ¢l Contador General haya dado su aprobacion , el
Auxiliar de Crédito y Cobranza podra hacerse cargo del pago de facturas que adeude
MAKYMAT .

- lgualmente se encargaré de la programacion de pagos pendientes a proveedores

extranjeros .

- Bl Auxiliar de Crédito y Cobranza es el encargado y responsable de realizar labores de
cobro a los clientes de MAKYMAT .

- Deberd conocer y estar constantemente actualizado del Catalogo de Clientes del
sistema para poder informar oportunamente al Contador General cuando éste lo requiera

. Cuando'sc tenga un Cliente nuevo , el Auxiliar de Crédito , Cobranza y Facturacion
sera responsable de recabar los datos que le proporcione el Representante de Ventas
para dar de alta a dicho cliente en el sistema .

- El Auxiliar de Crédito , Cobranza y Facturacion [levard junto con el Contador General
un récord de programa de cobros para de esta forma hacer més eficiente la cobranza de
Ia Empresa . |

- Cuando realice una visita de cobro a clientes , el Auxiliar de Crédito , Cobranza y
Facturacion es responsable de informar el resultado de la visita ( si se pudo cobrar o no

) al Contador General [o antes posible.

- Debera geherar todas las facturas en el Sistema computarizado contable - administrativo
(SAE) de manera que se tenga la afectacion directa en las cuestas por cobrar .
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- Seré el encargado directo del cobro de facturas , e igualmente de la comunicacion con

clientes en materia de cobros .

- En el momento de realizar 1a cobranza , debera revisar la documentacion recibida y
verificar que se encuentre en orden , en especial , el cheque con que se pague a
MAKYMAT .

- Debera informar constantemente sobre aquellos cobros realizados y sobre la situacion

general de la cobranza y realizar informes cada vez que el Contador General lo requiera .

- Una vez que haya cobrado sera responsable de llevar la programacion de depositos de
aquellas facturas que se hayan cobrado ; para esto , debera contar con previa revision y

autorizacion del Contador General .

- Se encargard de realizar , llevar y actualizar los Estados de Cuenta de nuestros -

proveedores y clientes .

- Sera responsable de realizar las conciliaciones bancarias , mismas que informara

continuamente al Contador General .

- Mancjara conjuntamente con ¢l Contador General , las Politicas de Crédito que se

hayan previamente establecido .
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F .- SECRETARIAS .

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES.

Para ¢l apoyo e¢n las actividades ltevadas a cabo por las dreas claves en

MAKYMAT | la Empresa cuenta con una Secretaria Ejecutiva .

A continuacion se describen las funciones y actividades que debe desempediar para que

las labores realizadas en la Empresa se lleven a cabo de forma eficiente . .

Para miayor esquematizacion y comprension del puesto , las actividades se describen
agrupadas en funcion a cada una de las areas a las que dara apoyo , siendo que aquellas
actividades de apoyo comunes a 2 o mas areas se enunciaran en el apartado de
Genenles (F). '

Estas dreas son las siguientes :

A) Gerencia General.

B) Ventas .

C) Trificos y Almacenes .

D) Contabilidad . '

E) Mantenimiento y Servicio Técnico.
F) Generales .
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A.- GERENCIA GENERAL .

La Secretaria de MAKYMAT serd la encargada de la administracion de las llamadas del
Gerente General . Dicha funcion consistird basicamente en lacer , recibir , retener ,
enlazar y notificar de llamadas dirigidas al Gerente General asi como de aquellas

remitidas por éste .

- La Secretaria de MAKYMAT es igualmente responsable de la notificacion de recados
y mensajes ( telefonicos o no ) que vayan destinados al Gerente General , tanto aquellos

procedentes de fuera de la Empresa como de los internos .

- Se hara cargo de la elaboracién de la correspondencia , faxes , etiquetado , de

paquetes etc. del Gerente General .
B.- VENTAS

- Cuando se requiera elaborard etiquetas correspondientes a las muestras que deben
entregar los Representantes de Ventas de Materia Prima ( o el Gerente de Ventas ) ,
siendo que para esto , debera ser correctamente informada de ias leyendas que deban
contener las etiquetas . ‘

- Tgualmente se hara cargo de llevar el registro de aquellos lugares a donde hagan
visitas los Representantes de Ventas e informar de esto al Gerente de Ventas cuando

éste lo requiera .

- Hard Iabor de recepcionista cuando el Area de Ventas o el Gerente General reciban

visitas de clientes a nuestras instalaciones .

89



- Cuando el Gerente de Ventas lo requiera , elaborara la correspondencia que le indique.
- Cuando se precise, se hara cargo de realizar {lamadas internacionales .

- Podra ser asignada a participar como intérprete ya sea cn exposiciones o durante

visitas de proveedores o clientes extranjeros a nuestras instalaciones .

7

- Cuando sea necesario o Cuando el Jefe de Trificos y Almacenes lo requiera , la
Secretaria de MAKYMAT podra suplir a éste en lo referente a entrega de documentos ,
cheques etc.

-L.a Secrctaria de MAKYMAT se haré cargo de guardar de forma segura -las chequeras
de la Empresa . De igual forma correspondera a ella el lenado de los cheques y sus
correspondientes polizas y talonarios cada vez que el Contador General - requiera la
expedicion de un cheque .

- Igualmente se encargara del llenado de papeles y formatos correspondientes al Area ,
tales como facturas , papeles fiscales , oficiales etc. '

- Informara a los proveedores si se tiene o no programado pago para ellos  yfo para
cuando esta programado éste ( en caso de que llamaran para confirmar ).
Igualmente cuando el Contador General lo requiera hablara con nuestros clientes para

conocer la fecha en la que se tienen programados pagos para MAKYMAT |

90



- Cuando esté ausente ¢l Auxiliar Contable , la Secretaria de MAKYMAT  suplira
algunas de las funciones de éste , en especial , en materia de administracion de papeleo

correspondiente al Area de Contabilidad , asi como en la labor de pago a proveedores .

E.- MANTENIMIENTO Y _SERVICIQ TECNICO .
- Llevara el registro de los lugares a donde el personal del Area realice visitas de
servicio . Esto se hara de acuerdo al procedimiento establecido con el Area por el cual
correspondera a ella llevar el control de una carpeta de registro de llamadas a clientes la
cual daré al Gerente General o al Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico cuando se le

requiera.,

- Sera quien se encargue del envio de mensajes ( via Bip ) a los miembros del Area para
notificar recados y servicios requeridos por clientes , y cuando sea necesario debera
Ilenar parte del formato de orden de trabajo con los datos del cliente ( tales como :
nombre del cliente , equipo , falla reportada , No. de serie direccion etc . ), y se enviara
el mensaje inmediatamente al Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico 0 a su personal .

- Cuando lo requiera el Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico , la Secretaria de
MAKYMAT elaborara la correspondencia y faxes que éste le indique .

- Informard al Area de Mantenimiento y Servicio Técnico sobre fallas y

malfuncionamientos de! equipo por ella utilizado como fotocopiadora , maquina de

escribir etc .
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E-GENERALES .

- La Secretaria de MAKYMAT apoyara al personal de la Empresa pasando sus lamadas
, comunicando y registrando los recados correspondientes a cada persona , asimismo se

encargara de la recepcion , canalizacion y envio de faxes del personal .

- Serh responsable de la administracion de la correspondencia , canalizando ésta a sus
respectivos destinatarios , asi como entregando al mensajero o a la compaiiia de

mensajeria contratada , la correspondencia emitida por el personal .

- También canalizara todos aquellos documentos generados dentro de la Empresa (
como minutas de juntas , recados intemos etc.).

- Se encargard del fotocopiado de documentos que le sean indicados o bien , de aquellos
documentos que por su naturaleza , su manejo o uso requiera fotocopias .

- Se encargard del llenado & méquina de aguellos papeles y documentos que fo requieran
{ sdemis de los citados en apartados anteriores ) .

- Por la naturaleza de su trabajo , se le encomendarA un juego de llaves del almacén de’
papeleria , cuya responsabilidad compartira con el Contador General .

- Con base en ¢! punto anterior , la Secretaria de MAKYMAT desempeita también

labores de administracion sobre el almacén citado . Informard al Contador General
sobre la necesidad de comprar algin material determinado .

92



-Podra ser asignada por el Gerente General a que asista a cursos diversos de

capacitacion , como atencion a clientes , idiomas etc.

- También desempeitara labores de colaboracion y ayuda cuando lo requiera el Contador

General y el Gerente General .
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CAPITULO V - AREA DE TRAFICOS .

A .- NORMAS , POLITICAS Y DISPOSICIONES GENERALES
DEL AREA DE TRAFICOS Y ALMACENES .

El Area de Trificos y Almacenes es una de las dreas claves con que cuenta
MAKYMAT , por lo que dicha area queda sujeta a una serie de normas y politicas para

asegurar el buen funcionamiento de la misma .

El Area por si misma se divide en 2 ramos que se relacionan estructuralmente , que son

los siguientes :

1) Traficos .
2) Almacenes .

De esta manera se procede a enunciar las politicas a que estard sujeta el Area de
Trificos y Almacenes para cada uno de sus ramos.

I.- TRAFICOS .

1.1.- Para efectos de trafico de mercancias , el Area de Trificos y Almacenes sers el
enlace de MAKYMAT con sus proveedores y clientes , por lo que es mdnspensable la
comunicacion con las demds reas de la empresa . ‘

~ 1.2.- Es necesario que la gente que se dedique a traficos se encuentre constantemente

actualizada en materia arancelaria .
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1.3.- En materia de distribucion de bienes comercializados por MAKYMAT se manejan
los siguientes Incoterms

- FOB o LAB ( Free On Board 6 Libre Abordo ) .

- CIF ( Cost Insurance Freight ) .

- Ex WORKS ( Mercancia cotizada en fa planta del proveedor ) .

1.4.- Cuando se trate de maquinaria importada en pedido especifico para un cliente , se

debe buscar que ésta sea entregada directamente al mismo.

1.5.- Las agencias aduanales con las que se trabaje para el internamiento de mercancla al
pals seran seleccionadas en base a criterios  de costo de honorarios y eficiencia en el
servicio prestado . Serd importante tener por lo menos 2 agencias aduanales en cada uno

delos puntos o plazas por los que MAKYMAT interna mercancia al pais .

1.6.- Cuando se soliciten las cuentas de gastos a las agencias aduanales , se pedira que

estas nos sean enviadas por fax .

1.7.- Aquellos embarque cuyo monto no sea superior a los $1,000.00 U.S dlls. , u otro
monto dispuesto en la ley aduanera , deberdn ser rescatados por medio de pedimento

simplificado cuando sea posible .
1.8.- La seleccion de las compahias transportadoras y/o fleteras se hara en base a

criterios de costo del servicio y eficiencia del mismo considerando en éste Gltimo aspecto
, tanto el manejo de la mercancia como su tiempo de entrega .
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1.9.- Cuando sea necesario , el Jefe de Traficos y Almacenes deberd sugerir la
contratacion de un medio de transporte que reduzca el tiempo de entrega al méxino

posible aunque eflo implique un costo sustancialmente mas elevado .

1.10.- Para los casos en que la mercancia sea para stock o cuando asi se determine, ésta

debera llegar a los almacenes de MAKYMAT , desde donde se despacharan al cliente .

I.11.- Siempre se de deberdn contratar seguros para las mercancias en transito dentro

del pais.

1.12.- En caso de existir un percance , si el monto del dafio o extravio sufride por la
mercancia es inferior al monto del deducible , la reparacion o reposicion de dicha
mercancia , se hard por otra via , ya sea que corresponda a MAKYMAT o a la otra
parte implicada .

1.13.- Siempre se deberd conter con la documentacion necesaria para poder realizar
todos los tramites que el 4res requiera para operar por lo que debera estar
constantemente actualizandose .

1.14.- Con base en el punto anterior el Area de Tréficos debera contar con el Diario
Oficial de Ia Federacion para respaldar su actualizacion y fundamentar sus operaciones

adecuadaniente .

1.15.- El personal del Area puede ser sujeto de ser enviado a realizar viajes foraneos
cuando asi lo requiera el Gerente General .
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1.16.- Por la naturaleza de las actividades realizadas por el Area , serd de gran
importancia estar siempre al corriente y tener en orden toda aquella documentacion
necesaria para el desempefio de sus actividades , como registro en ¢l padron de

importadores , permisos de importacion ( cuando sean necesarios ) .

1.17- Bl personal mas relacionado con los traficos debera ser capacitado
constantemente es aspectos refentes a ésta actividad como : compras , abastecimiento ,

distribucion etc. , buscando asi la excelencia en el Area .
2.- ALMACEN

2.1.- Cada vez que se reciba mercancia en ¢l almacén , ésta debera ser inmediatamente

registrada en las tarjetas de almacén, para que el inventario esté siempre actualizado .

2.2.- Se procurara que la mercancia , en especial la materia prima , llegue antes de las
15:00 horas, ya que su descarga y acomodo puede tomar varias horas ; sin embargo , si
un embarque llega a una hora posterior a la mencionada , éste se debera recibir |,

descargar y acomodar .

2.3.- Toda la mercancia recibida deberd ser minuciosamente revisada para ver que se
encuentra completa y en buenas condiciones , de lo contario se deberan anotar las

anomalias en el talon del transpbnista y avisar al seguro de inmediato
24.- En caso de que el volumen de carga recibida sea muy grande para ser descargada

por el personal del drea , incluso con el auxilio del montacargas , se pddré contratar
personal externo para realizar estas maniobras . '
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2.5.- Toda entrada y/o salida de los almacenes debera ser registrada de inmediato .

2.6~ Las mercancias deberdn ser acomodadas de tal forma que permita el optimo

aprovechamiento del espacio fisico del almacén .

2.7.- Para el caso de materia prima , ef material que se encuentre en sacos dafiados sera
inmediatamente reenvasado para evitar que se contamine . En el caso de maquinaria y
equipo , éste se deberd protejer de tal forma que quede a salvo del polvo y otros factores

que puedan alterar su estado y funcionamiento .

2.8.- Cuando se entregue material , la salida deberf llevar fa leyenda " Se entrega ¢l

material en buenas condiciones”.

2.9.- Cuando en las [abores lievadas a cabo dentro del almacén se requiera hacer uso del
montacargas , se deberd poner un mayor énfasis en el seguimiento de las normas de

seguridad .

2.10.- Solo el personal del Area de Traficos podra hacer usa del montacargas y siempre
se debera hacer un uso racional de éste , '

2.11.- Como medida de control interna , el Jefe de Trificos y Almacenes dispondra

Quienes podran tener llaves del montacargas .
2.12.- Aquel personal autorizado a utilizar el montacargas debera llevar un curso de

montacarguista y debera contar con una copia u original def manual de seguridad y
recomendaciones en ¢l uso de éste . '
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2.13.- Para meyor sepuridad el Almacenista y Auxiliar de Traficos deberd Hevar puesto
y utitizar el uniforme y equipo de trabajo para las labores que realice dentro de los
almacenes .

2.14.- Como medida de contro! , cuando nadie del Area de Traticos se encuentre en las
instalaciones de MAKYMAT , no se podra retirar nada de log almacenes , salvo

refacciones , siempre y cuando se tratara de casos de emergencia .

2.15.- El retiro de material tanto de los almacenes sélo podra ser autorizado por :
a) Jefe de Trafico y Almacenes .

b) Gerente General .

¢) Contador General ,

d) Gerente de Ventas .

2.16.- Los almacenes deberan ser barridos siriamente .

2.17.- La basura debera ser reunida y tirada por fo menos una vez por semana .

2.18.- Tarimas , material de empaque y carton se acumularan pbr separado del resto de
{a basura con la finalidad de venderlos , actividad que se realizara por 10 menos una vez
almes.

2.19.- El jefe del area se encargara de que los extinguidores sean recargados cuando sea
necesario .

2.20.- Se debera realizar un inventario fisico de! almacén cada semana,, y la informacion
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obtenida deber ser presentada al las areas de Ventas y Contabilidad asi como al Gerente

General .

2.21 - Al fina! de cada mes el inventario fisico deberd hacerse conjuntamente con el Area
de Contabilidad .

2.22.- Se debera tener un stock adecuado de muestras de materia prima .

2.23.- Por existir materias primas de las que no siempre se puede tener un stock de
muestras ya preparadas asi como por las diversas actividades del area y su personal
limitado , la solicitud de muestras por parte del Area de Ventas deberd hacerse por

anticipado .

2.24.- Al manejar muestras , el Area de Traficos y Almacenes debera mancjar el registro

de éstas como salidas de almacén y notificarlo oportunamente al Area de Contabilidad .

2.25 .- Por razones de simplificacion en la documentacion interna de la Empresa , no
deberin manejarse ordenes de compra intemas para los movimientos de almacén por
otorgamiento de muestras .

2.26.- El registro de refacciones debera se realizado en cuanto éstas entren y/o salgan
del almacén . ‘

2.27.- Siempre que se entregue mercancia directamente al cliente y esta esté facturada
ylo sea importada & nombre de MAKYMAT , deberd estar presente ‘alguien del
personal de MAKYMAT , de preferencia , perteneciente al Area de Traficos y
Almacenes, en su defecto del Area de Mantenimiento y Servicio Técnico 0 Area de
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Ventas . La finalidad de la presencia fisica , es rescatar la documentacion entregada por

el transportista de la compaiia fletera .

2.30.- El personal del Area debera recibir constante capacitacion y cuando lo disponga
¢l Jefe de Traficos y Almacenes y/o Gerente General , asistir a los cursos impartidos en
Corporacion Premium , haciendo énfasis en cursos de Seguridad e Higiene , Seguridad

Industrial y aquellos otros que el Jefe del Area considere adecuados .

B.- JEFE DE TRAFICOS Y ALMACENES,

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES.

- ElJefe de Traficos y Almacenes desempefa - como el nombre de su puesto lo indica -
labores referentes a trafico y a la administracion de los almacenes .
Estas labores estdn estrechamente relactonadas entre si , y de hecho , la administracion

del almacén es consecuencia de la labor de traficos.

- El Jefe de Tréaficos y Almacenes debera llevar un expediente de cada orden de compra a
partir de las copias de las ordenes de compra que le son pasadas por cualquiera que de
acuerdo al instructivo para llenado de ordenes de compra esté autorizado para el llenado
y autorizacion de éstas .

Estos expedientes deberan ser actualizados y respaldados con documentacion -
generalmente con copias - conforme se da seguimiento al trafico , para poder
proporcionar el status de las mercancias en tednsito cuando esta informacion sea

requerida o deba informarse ( como en caso del personal de ventas ,Gerente General 0 en
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caso de presentarse eventualidades ), a las otras Areas de MAKYMAT , al proveedor

oal cliente.

En vista del punto anterior, es responsabilidad del Jefe de Trificos y Almacencs
mantener comunicacion constante , oportuna y completa con las demas areas de la
empresa para evitar al maxino posible los contratiempos asimismo es igualmente
primordial niantener comunicacion constante con el proveedor , agente aduanal y/o

compapia fletera para conocer la situacion de la mercancia esperada .

- Corresponde a las funciones del Jefe de Trificos y Almacenes ¢l tramitar la obtencion
de todos aquellos permisos gubernamentales que sean necesarios para las actividades de
MAKYMAT | y que estén relacionadas con la importacion y/o exportacion de

mercancias , asi como aquellos permisos relacionados con el almacén,

- Por lo acabado de mencionar , es responsabilidad del Jefe de Traficos y Almacenes
estar siempre actualizado en materia de aranceles , fracciones etc. y para lograr esto,

contard con el Diario Oficial de la Federacion .

- El Jefe de Traficos y Almacenes es responsable de hacer importaciones personales de
muestras , piezas y otros embarques a través de pedimento simplificado cuando la
empresa lo requiera y las caracteristicas de éstas importaciones lo permitan ( como tener
un valor inferior a los $ 1,000 U.S. Dlls ),

- De acuerdo a las politicas y disposiciones del Area , es responsabilidad Jefe de Traficos

y Almacenes hacerse cargo de la seleccion de agencias aduanales , compafiias fleteras ,

aseguradoras asi como de maniobras que haya que realizar .
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Es responsabilidad del Jefe de Traficos y Almacenes contactar a la agencia aduanal con
que se trabaje y facilitar la documentacion necesaria para acelerar el proceso de

internamiento de mercancias al pais.

Por esta razon el Jefe de Traticos y Almacenes buscara , mediante la persistencia , lograr
que la agencia aduanal acelere los procesos de calculo de impuestos , forma de

clasificacion , traduccion de la mercancia y que se encargue del flete .

- Como parte de sus responsabilidades el Jefe de Traficos y Almacenes deberd conocer el
estado en que ha llegado la mercancia - tanto en estado fisico como en cantidad - una

vez que se contacta a la agencia aduanal .

- Realizado lo anterior el Jefe de Traficos y Almacenes solicitara la informiacion referente
a monto de impuestos , honorarios de la agencia , gastos de aseguramiento de mercancia
, fletes y otros gastos que surjan para hacer la revision y aprobacion ; aunque
normalmente el Jefe de Traficos y Almacenes no es el responsable de efectuar los pagos

a la agencia aduanal , sino éstos correran a cargo del Contador General .

- Cuando sea necesario , el Jefe de Trdficos y Almacenes sera responsable de perseguir
impuestos y solicitar autorizacion al Gerente de Ventas para el pago de honorarios de la

agencta aduanal , impuestos etc.

- El Jefe de Traficos y Almacenes serd el responsable de contactar a las compafiias que se

hagan cargo del tlete de las mercancias . La seleccion se haré basandose en las politicas
del Area de Tréficos y Almacenes.
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- Para cada embarque , el Jefe de Traficos y Almacenes es igualmente responsable de

conocer la via de transporte , fecha y si es posible, hora en que un embarque lega al pais

- Cuando se haya contratado cl servicio de flete con una compaiiia , el Jefe de Traficos y
Almacenes sera responsable de todas aquellas tareas tales como rastreo de transportes ,

informar al Gerente de Ventas y ai cliente |

- Ademas seré responsable de que todo embarque de mercancia sea asegurado a través
de la poliza de transporte , para su traslado de la frontera a los almacenes de
MAKYMAT asi como cuando se embarque directamente al cliente . Este seguro se
contratara por medio de la agencia aduanal .

- El Jefe de Traficos y Almacenes es responsable de estar actualizado en materia de
cotizaciones de agencias aduanales , aseguradoras y fletes.

- Si al llegar una mercancia esta s¢ encuentra dafiada o incompleta es deber det Jefe de
Trificos y Almacenes contactar a la compaiiia asegurado‘ré contratada , para que se
levante el reporte correspondiente.

- El Jefe de Traticos y Almacenes es el responsable de la administracion de los almacenes
de MAKYMAT

- El Jefe de Traficos y Almacenes tiene la responsabilidad de que toda fa mercancia que
entre en los almacenes sea revisada y asegurarse de que llegue bien , para esto podra

asesorarse del Area de Mantenimiento y Servicio Técnico y contaré con un Almacenista
y Auxiliar de Traticos . '
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- Durante la carga y descarga de mercancia , e} Jefe de Trificos y Almacenes ordenara al
Auxiliar de Almacenes y Traficos que revise el estado de la mercancia para proceder al
papeleo correspondiente . Y debera ser informado por su auxiliar en caso de existir

dafios o faltantes .

- Tiene la responsabilidad de requerir y supervisar , al Auxiliar de Almacenes y Trificos
que reafice un inventario fisico , en dia determinado , para conocer la existencia que hay
en el almacén . Esta informacion debera presentarla al :

a) Gerente de Ventas .

b) Contador General.

¢) Gerente General.

- Bl Jefe de Traficos y Almacenes auxiliara a su asistente en las fabores de levantamiento

de inventarios fisicos , ademds de que es ¢l quien avala el inventario fisico.

- Participaré conjuntamente con ¢l Area de Contabilidad a flevar a cabo el inventario

mensual .

- Para el caso de salidas de almacén , es decir, cuando haya que realizar una entrega de
mercancia , el Jefe de Traficos y Almacenes debera ser informado por el Almacenista y |
Auxiliar de Traficos ya que se requiere de la autorizacion del primero para permitir la

salida de mercancia del almacén .

- Todo movimiento de almacén , tanto entradas como salidas debera ser debidamente

-registrado y ésta informacidn debera proporcionarse adecuadamente y de forma precisa

al Area de Contabilidad .
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- Como administrador de los almacenes de la empresa el Jefe de Traficos y Almacenes

tiene a su cargo las siguientes responsabilidades :

a) Supervisar las labores que realice el auxiliar de Almacenes y Traficos.
b) Llevar al corriente el programa de limpieza
¢) Revision y Llenado de extinguidores de MAKYMAT .

- Es responsabilidad del Jete de Traficos y Almacenes llevar estadisticas y tabulaciones
de los traficos efectuados. De la misma forma también tiene la responsabilidad de llevar

un indice de embarques.

- Tendra bajo su responsabilidad el montacargas de MAKYMAT por lo que él y su

auxiliar deberan contar con licencia que incluya labores de montacarguista .

- Supervisara que todo el personal que haga uso del montacargas tome un curso para
capacitacion en el uso de éste y que cuente con el manual de seguridad , uso y

recomendaciones .

- Estara al pendiente de aquellos servicios y mantenimiento que fa unidad requiera , por
lo que debera estar en comunicacion con su auxiliar , igualmente podra asesorarse con el
Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico y debera informar de todo esto al Gerente de

Ventas .

- E! Jefe de Traficos y Almacenes estara a cargo de la capacitacion dentro de su Area por
lo que estara al pendiente de aquellos cursos que se impartan y considere adecuados para
su personal y para sf , planteara esto ante el Gerente de Ventas para buscar su

aprobacion .
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- Debera participar en las juntas semanales de revision con el Gerente de Ventas que por
lo general son en dias designados . En estas juntas debera reportar aspectos especificos
de su drca , tanto aquellos que surjan como aquellos a los que se les esté dando

seguimiento y aquellos que el Gerente de Ventas le requiera. .
C.- INDUCCION PARA ALMACENISTA Y AUXILIAR DE TRAFICOS .

Estructuralmente hablando el Area de Traficos y Almacenes se divide , como su
nombre lo indica , en Traficos y Almacenes . Consta de 2 niveles formados por el Jefe

de Traficos y Almacenes asi como por el Almacenista y Auxiliar de Traficos .

Para la contratacion de Almacenistas Auxiliares de Traficos , se contratara a candidatos
que tengan experiencia en ¢l manejo y maniobra de mercancias y de preferencia que

tengan conocimiento en el manejo de montacargas asi como licencia en manejo de éste .

Una vez contratado el nuevo Almacenista sera citado a las instalag.iones de MAKYMAT
donde su Jefe lo presentara ante el personal que labora en MAKYMAT y le explicara
sobre las actividades que realiza cada uno , asi como de las actividades que realiza la
Empresa misma . Igualmente se proporcionara un manual de bienvenidos . y se le prestard
un manual de organizacion -, buscando asi , acelerar al maximo el proceso de
familiarizacion con la Empresa .

Posteriormente su jefe inmediato procedera a explicarle las funciones que debera realizar
y como deberé realizarlas , también le dard una explicacion de las normas , politicas y
disposiciones , tanto de la Empresa como del Area . ,

De acuerdo al instructivo especlfico de ropa de trabajo , le hara entrega de su equipo de
trabajo consistente de uniforme de trabajo , botas , guantes, faja, y en su caso particular
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se le proporcionaré de un manual de uso de montacargas .

Inicialmente , su Jefe inmediato , o bien , otro Almacenista asignado por el Jefe de
Traficos y Almacenes le mostrard los procedimientos y formas en que se organiza la
mercancia dentro del almacén , asimismo lo pondra a realizar funciones bajo su

supervision .

Una vez que el encargado del proceso de induccion y adiestramiento considere que el
nuevo Almacenista es capaz de realizar sus funciones , los procesos de supervision y

control comenzaran a llevarse a cabo como se tengan normalmente implantados en el
Area.

Simultaneamente se comenzara a instruir al nuevo Almacenista sobre aspectos
administrativos de los almacenes , tales como procedimientos para entrada y retiro de
mercancia y registro de las mismas , levantamiento de inventarios , control de llaves etc .
Asimismo se le deberin enseflar otros aspectos como recomendaciones sobre
precauciones y cuidados que debera vigilar acerca de las méaquinas y materiales que
debera maniobrar , preparacion de muestras reenvasado de sacos y cualquier otro tipo
de tareas que se tengan asignadas .
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D.- ALMACENISTA Y AUXILIAR DE TRAFICOS

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES:

Las funciones del Almacenista y Auxiliar de Traficos pueden concretarse a los

siguientes puntos, de los cuales se hablara con mayor detalle mis adelante .

A) Recepcion, registro y acomodo de mercancia,
B) Elaboracion de muestras.
C) Salidas y entregas de mercancias.

E) Auxilio en las labores de Tréfico.

A.- Ordeny limpieza de almacén.

- El Almacenista y Auxiliar de Traficos ordenar en el almacén, la maquinaria y la materia
prima de tal forma que :

1) Permita su facil clasificacion y conteo para inventario.

2) Permita igualmente maniobrar con facilidad las mercancias en las maniobras de salida
y recepcion. |

3) La mercancia, almacenada no se dafie ni se deteriore.

4) La localizacion de mercancias sea facil .

- Debera tener un estricto y riguroso control de las llaves del almacén para tener un buen

control del personal que entra a este,

109




SERENPNS)

NPT St ey

- Cada viernes tiene la obligacion de realizar un inventario por conteo fisico, en el cal
puede ser asistido por su jefe inmediato, a quien presentard el reporte correspondiente,

y de igual forma llevar de forma exacta y oportuna el sistema de tarjetas de almacén.

- Al final de cada mes realizard un inventario fisico conjuntamente con el auxiliar de
contabilidad, siempre y cuando no hayan entregas ese dia , y en de haberlas, el inventario
se realizara al dia habil siguiente.

- Atender cuando corresponda a los cursos que se le asigne.

B.- Recepcion y registro de mercancia .

- El Almacenista y Auxiliar de Traficos estd a cargo de la recepcion y registro de

mercancias y maquinaria.

- El Almacenista y Auxiliar de Traficos sera informado por su jefe inmediato, sobre la

posible llegada de mercancfa, para que esté al pendiente de la misma.

- lgualmente el Almacenista y Auxiliar de Traficos tendra a su cargo la responsabilidad

las maniobras de carga y descarga de mercancias .
-Durante la recepcion de mercancia es deber del Almacenista y Auxiliar de Traficos
realizar la inspeccion de la mercancia y revisar que estas coincidan con la orden de

compra y factura , en caso de haber dafios o faltantes dard aviso a su jefe inmediato.

- Una vez recibida, descargada y acomodada la mercancia, el Almacenista y Auxiliar de

Trificos. debera proceder a su registro en tarjetas de almacén.
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- También cuando se recibe la mercancia deberd el Almacenista y Auxiliar de Traficos
informar a su jefe inmediato , para que éste de aviso a ventas , gerencia general y

contabilidad

- Para ¢l caso de refacciones ¢l Almacenista y Auxiliar de Traficos deberd consultar
varias veces en la semana, con el jefe de mantenimiento, para asi poder llevar el registro
(entrada y salida) de refacciones , aunque es responsabilidad del personal del Area de
Mantenimiento y Servicio Técniico el llevar vales de salida de Almacén de Refacciones

para todas aquellas piezas que sean retiradas del mismo .

- El Almacenista y Auxiliar de Traficos se encargaré de reenvasar [a materia prima que
se encuentre en empaques dafiados para que esta no se contamine y quede inutilizable,
debiendo hacer esta labor de forma constante ¢ iminediata en cuanto se presente algun
incidente .

C.- Elaboracion de myestras.

- Tratindose de materia prima, la cual generalmente llega en costales o cufetes (como
las carrageninas) , el Almacenista y Auxiliar de Traficos acomodard Is materia prima ,

~ separando un empaque o parte de ¢l, buscando tener de todo el stock de materia prima

existente, una cantidad de cada tipo para la elaboracion de muestras, ‘para cuando estas

se requieran por ¢l Area de Ventas. En tal caso sera necesario el lienado de un formato -

de salida; para registar la baja del inventario fisico,
- La elaboracion de muestras debera realizarse cuidadosamente para evitar dafios en los

productos, tales como: mezclar diferentes productos y/o dejar los sacos o cuiletes
abiertos.
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- Las muestras de materia prima se guardaran por lo general en frascos de pldstico los
cuales se conservaran en el almacén de refacciones por ser é ste obscuro y fresco.

- La entrega de muestras se hara de acuerdo al procedimiento y con los formatos
acordados entre el Area de Traficos y Almacenes y el Area de Ventas.

" D.- Sali en

- El Almacenista y Auxiliar de Traficos estd también a cargo de las salidas de mercancia
del almacén.

- Cuando el cliente recoge en la bodega, el Almacenista y Auxiliar de Traficos deberd
levar un riguroso conteo del material saliente, comparando que este coincida con la
factura .

- Una vez cargado o transporte del cliente y comprobado que el material si coﬁesponde,_
ol Almacenista y Auxiliar de Trificos deberd solicitar a su jefe una salida, pars que esta

pueda salir del aimacén.

- Cuando corresponda a MAKYMAT entregar al cliente, el Almacenista y Auxiliar de
Tréficos realizara el proceso de cotejar , cargar y solicitar a su jefe la salida del almacén.

- Cuando se dé el caso anterior y sea necesario procederé a acompafiar al transportista

"(m ef transporte de MAKYMAT o no) para entregar al cliente, testimoniar el estado

enel que llega el material y llevar a cabo el intercambio adecuado de papeles como
factura sellada de entregada, pedimentos etc...
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- En caso de que no se encontrase el Jefe de Traficos, el Almacenista y Auxiliar de
Trificos tiene facultad de elaborar las salidas de almacén con Ja autorizacion del

Contador General o Gerencia General o Ventas .

- Por encontrase subordinado al Jefe de Traficos, el Almacenista y Auxiliar de Traficos
puede también desempefias labores que le sean encomendadas por éste o la Gerencia de

Ventas .
E.- Manejo y uso de montacargas.

- Para un manejo mas adecuado de mercancias dentro del almacén , el Almacenista y
Auxiliar de Traficos contara con un montacargas , el cual solo €l y ef Jefe de Traficos y
Almacenes podran utilizar debiendo contar ambos con licencia tipo B ( la cual es

requerida para labores de montacarguista ).

- Bl Almacenista y Auxiliar de Traficos debera tomar un curso de montacarguista ,
pagado por MAKYMAT, para asi asegurar la seguridad de !a instalacion en el uso de

este.

- Asimismo, el Almacenista y Auxiliar Traficos debera estar al pendiente de los aspectos
referentes a servicios y mantenimiento que requiera la unidad , tales como aceite , aceite
de mecanismo hidraulico , agua , gasolina , lantas , pintura etc. e informar de estos al

Jefe de Traficos y Almacenes.
- Igualmente debera , antes de comnenzar shs labores , hara una revision diaria de los

niveles esenciales de la unidad , como: agua , aceite , gasolina y aceite del mecanismo
hidraulico .
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- Debera hacer un uso racional de ia unidad , utilizando el montacargas solo cuando sea
rigurosamente necesario y al hacerlo deberd tomar todas las medidas precautorias
necesarias para evitar al mdximo la ocurrencia de accidentes o la generacion de
deperfectos en cf montacargas. La seguridad serd el elemento esencial para fa operacion

de éste equipo.
REQUISITOS PARA DESEMPENQ DE TRABAIO.

~ Para sus labores correspondientes al almacén , el Almacenista y Auxiliar de Traticos
deberd vestir con ropa de trabajo de color designado, asimismo, entre su equipo de
trabajo contara con ¢l siguiente material, el cual utilizard cuando las labores que
desempefie asi lo requieran: , botas de seguridad, botas de hule, casco de acero faja, y
guantes . [os cuales seran renovados por parte de MAKYMAT , cuando estos se

muestren gastados o daitados por el uso normal,
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CAPITULO VI .- AREA DE VENTAS.

A.- NORMAS , POLITICAS Y DISPOSICIONES GENERALES DEL AREA DE
VENTAS .

ASPECTOS GENERALES .

Para lograr un funcionamiento mas eficiente del Area de Ventas en MAKYMAT

, sera necesario que los representantes de Ventas cumplan las siguientes disposiciones :

A) Deberan acudir formalmente presentados , si es varon, perfectamente rasurado y

sin barba y vestir saco y corbata .

B) En caso de atender a sus citas con clientes en auto propio o de fa compafiia , sera

recomendable que lleve consigo un reglamento de transito .

C) Los Representantes de Venta de Materia Prima podran otorgar muestras , tanto a sus
clientes reales como potenciales para demostrar la conveniencia de nuestros productos .

El otorgamiento de muestras estar sujeto a las siguientes politicas :

C.1) Los Representantes de Ventas de Materia Prima estan autorizados a otorgar
muestras pequefias de Materia Prima , entendiendo como ésto , el contenido de un frasco
de tamafio standard de los comprados por MAKYMAT especialmente para la

preparacion de muestras .
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C.2) Para otorgar muestras pequefias serd necesario que el Representante de Ventas
solicitante  pida las muestras que requiera con anticipacion ya sca , ante el Jefe de

Traficos y Almacenes o con el Almacenista y Auxiliar de Traficos .

C.3) Sebuscara que siempre haya un inventario de muestras , def cual, ¢l responsable
de su claboracion sera el Almacenista y Auxiliar de Traficos . en cuya Area se encargarin

de llevar las bajas de almacén y su informe correspondiente al Area de Contabilidad .

C.4) Cuando se requiera de muestras grandes , entiendo a estas como sacos o cuiletes ,

se requerira de la previa autorizacion del Gerente de Ventas .

C.5) Las muestras grandes podran facturarse cuando el cliente Heve a cabo una compra
a MAKYMAT , o bien, por separado .

D) Los Representantes de Ventas de Materia Prima seran provistos de una fista de

precios de los productos que deban colocar en el mercado .

D.1) Estas listas contendran 3 diferentes precios para cada producto , el primer precio o
precio de la primera columna sera el Precio de Lista ,- el segundo o de la segunda
columna es el precio a manejar para volimenes grandes y el tercer precio o de la
tercera columna es el precio que se otorga a Clientes Especiales , el precio va siendo

menor al pasar de la primera a la tercera columna .

D.2) Los Representantes de Ventas buscaran siempre tratar con el Precio de Lista o

precio de la primera columna .
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E) Solo los representantes de Ventas tendrdn acceso a los archivos conlidenciales de
cotizaciones asi como a la folleteria existente de los productos que comercializa

MAKYMAT .

E.1) Sélo el Gerente de Ventas tendrd acceso a todos los Archivos Confidenciales

relacionados al Area de Ventas .

E.2) LI Gerente podréd permitir el acceso de los Representantes de Ventas a los archivos

a los que ¢l tiene acceso .

F) Los Representantes de Venta deberdn actualizar de forma constante sus
conocimientos de los Productos que MAKYMAT comercializa para de esta manera
poder sugerir a sus clientes nuevos usos o aplicaciones de los productos vendidos asi
como para tener un conociniento mas amplio del mercado en el que deben colocar los

productos de la compatiia .

G) Los Representantes de Ventas deberan estar actualizando y eclaborando sus

cotizaciones para de esta forma dar un servicio mas oportuno al cliente .

H) E! Area de Ventas en su totalidad = debera tener siempre una comunicacion
constante con las demas areas en especial con ¢l Area de Tréficos y Almacenes para
tener conocimiento de la situacion de la o las mercancias en transito de sus clientes |
para de esta forina poderlos tener ( a sus clientes ) al tanto de la situacion de sus

embarques .

1) Cuando se efectien entregas de Producte (s) es muy recomendable que los

Representantes de Ventas llamen a sus clientes para conocer st opinion respecto al
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Producto(s) o Servicio(s) para de esta manera crear un proceso de retroalimentacion
para solucionar deficiencias y mejorar los aspectos positivos , asi como para resolver de

la forma mas inmediata posible los problemas que le surgieran al cliente .

J) Los Representantes de Ventas podran realizar  pruebas de {aboratorio para poder
mejorar el servicio que le prestan a sus clientes , para ésto podrin asesorarse de las dreas
técnicas de las demas empresas de CORPORACION PREMIUM .

J.1) Para realizar prucbas se debera contar con la aprobacion del Gerente de Ventas .

K) Los Representantes de Ventas podrin enviar comunicacion via correo , fax o

telefonica que sea necesaria para el buen desempefio de sus fabores .

L) Los Representantes de Ventas de Maquinaria y Equipo podran realizar
demostraciones , las cuales se haran de preferencia en la Planta de MAKYMAT |y en
caso de realizarse fuera de ésta, se requerira la aprobacion del Gerente General , y se

debera llenar el formato correspondiente .

CAPACITACION : El Gerente de Ventas deberd estar en constante monitoreo de los
cursos que aparezcan y que puedan ser itiles tanto para su personal como para él .
Los cursos y la necesidad de tomar estos se deberd plantear al Gerente General , para

tener la autorizacion de éste Gitimo antes de inscribir 2 persona alguna en estos cursos,
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B.- ORGANIZACION .

ORGANIZACION .

El Area de Ventas de MAKYMAT se divide en 2 Ramos :
1) Maquinaria .

2) Materia Prima .

A su vez ¢l Ramo de Maquinaria se subdivide en ;
a) Maquinaria y Equipo para la Industria de la Panificacion .

b) Magquinaria reconstruida en general .

MAKYMAT contard con Representantes de Ventas para cada uno de los distintos
ramos trabajados . Debido a las caracteristicas del mercado ( tamafio , demanda ,
crecimiento etc.) de cada uno de los ramos que MAKYMAT trabaja , el numero de

Representantes de Ventas de cada ramo se decidira conforme la Empresa lo requiera .

Para apoyar a la Fuerza de Ventas MAKYMAT tiene implantadas varias politicas de
prestaciones entre las que se destacan la siguientes :

a) Cuotas de ayuda en gasolina asignada por kilometraje y pagada de acuerdo a los

requisitos establecidos en el Instructivo de Ayuda para Automévil .

b) Servicios para automoévil de acuerdo a lo establecido en el Instructivo de Ayuda
para Automovil .

Ademas de que siempre que se contrate un nuevo elemento para la Fuerza de Ventas ésta
siempre deberd contar con lo siguiente :
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1) Literatura Completa de las lineas que se manejan
2) Tarjetas de Presentacion .
3) Muestras de Producto ( para los Representantes de Materia Prima ) .

4) Apoyo de las areas de staff . Ingenieria , Técnico etc.
ESTRATEGIA .

Los Representantes de Ventas trabajarin de acuerdo a zonas preestablecidas dentro del
arca metropolitana . Estas zonas estaran determinadas en razén al potencial que

presentan dentro de las zonas industriales que conforman el drea metropolitana .

En el caso de Maquinaria para la Industria de Panificacion , es indispensable que el
Representante de Ventas, esté en constante comunicacion con el Gerente de Ventas y el

Gerente General para Hevar a cabo los contactos , igualmente , deberé estar al tanto de la

informacion que envien los proveedores y visitar paraderias y otros negocios

pertenecientes a esta industria .

Ademas de determinar las zonas preestablecidas , se determinaran los diferentes tipos de
clientes de acuerdo a la importancia de éstos . El tipo de cliente determinara la
frecuencia con la que el Representante de Ventas le deba visitar . '

Asi pues se tienen los diferentes tipos de cliente :
Cliente A> 1 visita por semana .
Cliente B > 1 visita cada 15 dias .

Cliente C > | visita cada mes .
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Con los 3 tipos de Clientes ; pero en especial con los clientes tipo 'C' ( debido a la poca
frecuencia con que se les visita ) se debera tener un constante contacto telefonico en

periodos intermedios .

Es muy importante que los Representantes de Ventas lleven una Agenda organizada que
les permita dar un seguimiento adecuado a cada uno de los clientes de su cartera . £n
esta agenda programaran las fechas en las que tengan que realizar visitas , para asi

poder cumplir formalmente con sus citas .

Los dias en que estan citados para llevar a cabo una visita , serd recomendable que
confirmen telefonicamente con sus clientes , ya sea con un dia de anticipacion o bien , el

misnio dia temprano por la maflana .

Enel caso de los Representantes de Materia Prima | la estrategia o seguir para realizar
contactos y llevar a cabo demostraciones asi como entrega de folleteria y/o muestras ,
consistira en llevar a cabo los contactos con los departamentos y dreas de produccidn y
desarrollo de nuevos productos . '

Para ef caso de los Representantes de Maquinaria y Fquipo es preferente que hagan sus
contactos con encargados de panaderias asi como con Gerentes y Duefios de dichos
pegocios .

ASIGNACION DE CARTERAS DE CLIENTES .

La Cartera de Clientes correspondiente a cada Representante de Ventas serd asignada
por el Gerente de Ventas . '
El procedimiento para realizar la asignacion de Carteras de Clientes seré en base a la
facturacion . El Gerente de Ventas seleccionars los clientes con sus correspondicntes
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facturaciones y las dividirs de manera que al hacerlo los Representantes de Ventas

obtengan carteras aproximadasente del mismo volumen de facturacion .

Igualmente el Gerente de Ventas al elaborar las carteras con el procedimiento anterior ,
aplicara su criterio al momento de asignar , para de esta forma aprovechar las diferentes

potencialidades y caracteristicas de cada Representante de Ventas .

De igual forma , tanto el Gerente de Ventas como el Gerente General podran realizar
contactas , tanto con clientes potenciales como con clientes ya conocidos y una vez
realizados estos contactos , los podran asignar a cualquiera de los Representantes de

Ventas..

C.- OPERACION CON PROVEEDORES .

ings ma } ) mpr:

Centrifugadora rompedora de huevo,

Precios , Descuentos:
De acuerdo a Lista de Precios y Hoja de Descuentos Confidenciales .

Facturacién ;

Siempre que se pueda hay que intentar que el proveedor facture directamente al cliente
+ ( hay que tener cuidado cuando el cliente es pequefio ya que puede haber problemas en
el momento de la importacion ). Cuando facture directaméue' ¢l proveedor hay que
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facturar al precio de venta al cliente ( generalmente precio de lista ) . Si es precio de

lista menos algin descuento de deberd se deberd solicitar que ef proveedor asi lo facture

Cuando se tenga que facturar al cliente por cuenta de MAKYMAT hay que solicitar

factura al proveedor a precio neto de nosotros .

Tiempos de entrega :

E! tiempo de entrega determinado L.A.B. México D.F. es de 6 semanas.

Formas de pago :

Nos permiten dar 50% por anticipado y el saldo a un determinado tiemnpo .

Bl I
Hay que solicitarles el flete pre-pagado via aérea desde Durant Oklahoma hasta México,

par lo que no hay que hacer dobles transferencias ni compras de cheques .

Garantias
No se ha definido nada con elios . Cuando tengamos fallas dentro de garantia , hay que
cobrarles el 100% dc la rebaracic’m , dicho cobro se hace descontandolo de pagos con

previa autorizacion . Habra que devolver piezas si requieren JEl plazo de garantia es de

un aflo .
BAKER'S AID -

Homos , CAmaras de fermentacion , Camaras de retardacion , Racks .
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Precios , Descuentos;

De acuerdo a Lista de Precios y Hoja de Descuentos Conlidenciales .

Cuando se paga en efectivo y a tiempo se tiene un 2% de descuento adicional acreditable
en ¢l pago final . Este descuento ¢s para nosotros no para el cliente .

Para fines de publicidad se nos otorga un 1.5% al aiio sobre las compras realizadas .

Facturacion ;

Siempre que s¢ pueda hay que intentar que el proveedor facture directamente al cliente
, ( hay que tener cuidado cuando el cliente es pequefio ya que puede haber problemas en
el momento de la importacion ). Cuando facture directamente el proveedor hay que
facturar al precio de venta al cliente ( generalmente precio de lista ) . Si es precio de

lista menos algin descuento de debera se deberd solicitar que el proveedor ast lo facture

Cuando se tenga que facturar al cliente por cuenta de MAKYMAT hay que solicitar
factura al proveedor a precio neto de nosotros .

Es importante hacer notar que BAKER'S AID) maneja 2 términos , Invoicing y Billing .
El Billing es para cobrar , siempre vendra dirigido a nosotros a precio neto .

El Invoicing o facturacion es lo que se tiene que pedir que venga al cliente o a nosotros

dependiendo del caso . Favor de llenar en la orden de compra : Bill to : Invoice to:

Tiem nir

El tiempo de entrega determinado L.A.B. México D.F. es de 8 semanas.
Formas de pago :

50% de anticipo y 50% a 45 dias fecha tactura . Siempre solicitar facturas para ver el fin

de los plazos de 45 dias . Los supermercados tienen condiciones especiales de crédito .
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Fletes y embarques :

Solicitar siempre fletes por cobrar . Debido al precio y al volumen de ios equipos en un

99% de los casos se traen por camion .

Garantias ;
Nos respaldan con piezas por | aﬁlo . Nos pagan la mano de obra a $35 U.S.dlls. por
hora . Es muy importante enviar las piezas defectuosas de regreso al Area de Servicio en
BAKER'S AID N.Y. para reemplazar stock de garantias y asimismo solicitar a esta
misma rea los nimeros de garantia que cllos denominan RMA . Hay que cobrarles los
gastos de importacion de plezas en garantia descontandolo de un pago , con previa
autorizacion de ellos . Para cobrar garantias serd necesario enviarles el reporte de la
tarea realizada al area de servicio . Hay que facturar nuestros servicios cuando se haga
una reparacion que se les cobre a ellos . El plazo de pago para nuestros servicios es de

30 dias.

Freidores , Cortadores de donas', Glaseadoras , Sistemas completos para fabricacion de
donas etc
Precios , Descuentos:

De acuerdo a Lista de Precios y Hoja de Descuentos Confidenciales .
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Facluracion :

Siempre que se pueda hay que intentar que el proveedor facture directamente al cliente
, { hay que tener cuidado cuando el cliente es pequenio ya que puede haber problemas en
¢l momento de la importacion ). Cuando facture directamente el proveedor hay que
facturar al precio de venta al cliente ( generalmente precio de lista ) . Si es precio de

lista menos algun descuento de debera se debera solicitar que el proveedor asi lo facture

Cuando se tenga que facturar af cliente por cuenta de MAKYMAT hay que solicitar
factura al proveedor a precio neto de nosotros .

Es importante hacer notar que BAKER'S AlD maneja 2 términos , Invoicing y Rilling .
Ei Billing es para cobrar , siempre vendra dirigido a nosotros a precio neto .

Ef Invoicing o facturacion es lo que se tiene que pedir que venga al cliente o 8 nosotros

dependiendo del caso . Favor de llenar en la orden de compra : Bill to - Invoice to :

Tiempos t
El tiempo de entrega determinado L.A.B. México D.F. es de 6 & 8 semanas en equipos
pequeitos de 10 a 12 en equipos Space Saver y 16 semanas en equipos Centusy .

Formas de pago ;

Porcentaje de pago de acuerdo a lo que marca la hoja de descuentos y pagos .
Generalmente es 33% de anticipo y el resto antes de embarque ; aunque podemos
manejar cartas de crédilo a 60 dias para el pago final . Adicionalmente ée tiene
negociado con ellos que con cartas de crédito a un interés del 1% mensual se pueden
otorgar hasta 90 ¢ incluso 120 dias a partir de embarque .

Los pagos en efectivo deberan ser por medio de compra y envio de giros por mensajeria
, @ menos que se efectden transferencias con tiempo suficiente de anticipacién y que sean
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Gnicas , no dc ordenes combinadas ya que ellos tienen muchos problemas para
identificarlas .

Tenemos igualmente una linea de crédito por 2,500 U.S.dlls. que podemos utilizar para
la compra de refacciones sin necesidad de dar anticipos . Sera necesario revisar

periodicamente en que estado se encuentra esta linea .

Fletes y embarques :
Los fletes cast siempre los pre-paran eflos y luego jos cobran . Es mejor que los manden
por cobrar . Favor de solicitartos de esta forma . Ast no tendremos que esperar cobros

posteriores . Dependiendo del volumen y peso se debe traer por camién o por avion |

Garantias :

Nos respaldan con piezas por un ailo , no nos pagan mano de obra. Hay que mandarles
jas piezas de regreso a la persona que nos atiende , en este caso Bruce Fairar .

En su garantia respaldan su mano de obra por un afio . Cuando se importan piezas por
garantia hay que cobrarles todo a ellos descontandolo de algin pago , previa
autorizacion de ellos . Para cobrar garantias es necesario mandarle el reporte de Ia tarea
a la persona que nos atiende .

BEN CLEMENTS & SONS INC.-
Miquinas mis usuales que les compramos ;

Atadoras manuales y eléctricas , Selladoras , Rollos de alambre , Abridoras de Bolsas
etc.
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Precios . Descuentos;

Tenemos precio de acuerdo a lista de precios en la que se indica el precio de distribuidor

y el precio sugerido de venta al piblico que es el precio de lista .

Facturacion ;
Siempre que no se pueda vender equipo con precio L.AB. México D.F. porque el
cliente conozca el precio de fibrica o porque tengamos que vender mds barato , hay que

pedisie al praveedor que facture directamente al cliente ( hay que tener cuidado cuando

el cliente es pequefio ya que puede haber problemas en el momento de la importacion ).
Cuando facture directamente ¢l proveedor hay que facturar ai precio de venta al cliente
( generalmente precio de lista ) . Si es precio de lista menos algiin descuento se deberd
solicitar que el proveedor asi lo facture .

Cuando se tenga que facturar al cliente por cuenta de MAKYMAT hay que solicitar
factura al proveedor a precio neto de nosotros.

El tiempo de entrega determinado L.A.B. México D.F. s de 6 semanas.

Formas de pago :
Tenemos 30 dias de crédito a partir de fecha de factura . No requieren de nuestro
anticipo . Debemos fijamos mucho en no alargamos en los plazos para no perder esta

ventaja .
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Fletes y embarques :
Los fletes casi siempre los pre-pagan ellos y luego los cobran . Es mejor que los manden
por cobrar . Favor de solicitarlos de esta forma . Asi no tendremos que esperar cobros

posteriores . De acuerdo al volumen en muchas ocasiones conviene traer por avion .

Gatantias

No se ha definido nada con ellos . Cuando tengamos fallas dentro de garantia |, hay que
cobrarles el 100% de la reparacion , dicho cobro se hace descontandolo de pagos con
previa autorizacion ., Habra que devolver piezas si requieren . El plazo de garantia es de
un aflo.

CHAMPION -

Miquinas mas usuales que les compramas ;

Galletera .
Precios , Descuentos;

Manejamos precio neto con ellos . El precio de venta al piblico no lo tenemos.

Fagturacion : .

Existe un precio de venta L.A.B. México D.F. para esta maquina , y se debe intentar
vender asi . Si no se puede po.que el cliente conozca el precio de EU o pprk que se le
haga cara hay que cotizarla directamente con precio L.A.B. Estados Unidos que debe
ser confirmado por la Gerencia General . Sie:npre que se pueda hay que intentar que el
proveedor facture directamente al cliente , ( hay que tener cuidado cuando el cliente es
pequeflo ya que puede haber problémas eﬁ ¢l momento de la importacion ). Cudndo
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facture directamente el proveedor hay que facturar al precio de venta al cliente (
generalmente precio de lista ) . Si es precio de lista menos algun descuento se deberd
solicitar que el proveedor asi lo facture .

Cuando se tenga que facturar al cliente por cuenta de MAKYMAT hay que solicitar

factura al proveedor a precio neto de nosotros .

Tiempos de entrega
El tiempo de entrega determinado L.A.B. México D F. es de 6 semanas para la galletera

y de 5 semanas para los dados de la misma .

Formas de pago ;
50% de anticipo y 50% contra entrega del equipo .

Fletes y embarques :
Pedir que se mande por cobrar. Embarcar por tierra .

Garantias :
No se ha definido nada con eflos . Cuando tengamos fallas dentro de garantia , hay que
cobrarles el 100% de la reparacion , dicho cobro se hace desconténdolo de pagos con

previa autorizacion . Habra que devolver piezas si requieren . El plazo de garantia es de
un afo.

Miquinas més usoales que :

Depositadoras de botella , Bombas de transferencia de Batido ,
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Precios , Descuentos;

De acuerdo a Lista de Precios y Hoja de Descuentos Confidenciales .

Facturacion :

Siempre que se pueda hay que intentar que el proveedor facture directamente al cliente
, ( hay que tener cuidado cuando el cliente es pequeiio ya que puede haber problemas en
¢l momento de la importacion ). Cuando facture directamente el proveedor hay que
facturar at precio de venta al cliente ( generalmente precio de lista ) . Si es precio de
lista menos algin descuento de deberd se debera solicitar que el proveedor asf lo facture
. Cuando se tenga que facturar al cliente por cuenta de MAKYMAT hay que solicitar

factura of proveedor a precio neto de nosotros

Ti rega ;

El tiempo de entrega determinado L.A.B. México D.F. es de 8 a 10 semanas

Formas de pago
100% contra entrega . Ya que nos dan esta confianza es importante no pasarnos de los

plazos de pago marcados en facturas .

Fletes y embarques ;
Pedir que se embarque por cobrar . Embarcar pdr tierra .

Garantias .

No se ha definido nada con ellos . Cuando tengamos fallas dentro de garantia , hay que
cobrarles el 100% de la reparacion , dicho cobro se hace descontandolo de pagos con
previa autorizacion . Habra que devolver piezas si requieren , El plazo de garamid es de

un affo,
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Maquinas mds usuales que les compramos
Laminadoras , Mesas de Corte , Enrolladoras para Croissants , Mesas Automaticas para

fabricacion de panaderia fina .

Precios , Descuentos:
De acuerdo a Lista de Precios y Hoja de Descuentos Confidenciales .

Facturacion ;

Siempre que se pueda hay que intentar que el proveedor facture directamente af cliente
. ( hay que tener cuidado cuando el cliente es pequefio ya que puede haber problemas en
¢! momento de la im;iomci()n ). Cuando facture directamente e} proveedor hay que
facturar al precio de venta al cliente ( generalmente precio de lista ) _Sies precio de
lista menos algin descuento de deberd se deberd solicitar que el proveedor asi lo facture
. Cuando se tenga que facturar al cliente por cuenta de MAKYMAT hay que solicitar
factura al proveedor a precio neto de nosotros . -

El tiempo de entrega determinado L.A.B. México D.F. es de 10 semanas por barcoy 7
semanas por avion. ‘
Formas de pago ;

Varia de acuerdo al tipo de compra realizada .
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Fletes y embarques
Pedir que se embarque por cobrar . Dependiendo de precio del equipo se traerd por

avion o por barco .

No se ha definido nada con elfos . Cuando tengamos failas dentro de garantia |, hay que
cobrarles el 100% de fa reparacion , dicho cobro se hace descontandolo de pagos con
previa autarizacion . Habra que devolver piezas si requieren . Ef plazo de garantia es de

n afio.
GQURMET MARKETING -

Miquinas mas psuales que les compramos ;
Moldes y Charolas .

Precios , Déscuentos:
Para e} caso de Chicago Metallic asi como para Malco seri de acuerdo a Lista de Precios

y Hoja de Descuentos Confidenciales .

Facturacion ; ,

Siempre que se pueda hay que intentar gue el proveedor - facture directamente al cliente
, (hay que tener cuidado cuando ef cliente es pequefio ya que puede haber problemas en
el momento de la importacion ). Cuando facture directamente el proveedor hay que
facturar af precio de venta al cliente ( generalmente precid dellism ). Si es  precio de
lista menos algun descuento de deberd se debera solicitar que el proveedor asi lo facture
En el caso de las charolas Malco , como tenemos precio neto , se debe pedir al
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proveedor cuando la venta se vaya a facturar directamente al cliente , que se facture en
el precio de venta al cliente  Cuando se tenga que facturar al ¢liente por cuenta de

MAKYMAT hay que solicitar factura al proveedor a precio neto de nosotras

Tiempos de entrega .
Ll tiempo de entrega determinado L.A.B. México D.F. ¢s de 6 semanas .

Formas de pago ;
30 dias fecha factura .

Fletes y embarques ;
Pedir tletes pre-pagados . Dependiendo del volumen y precio se traeran por avion o por
camién . Igualmente , dependiendo del volumen Malco nos pre-paga el flete hasta la

trontera ( 40 docenas en adelante ).

Garantias . .
No se tienc nada acordado y dada la naturaleza del material que les compramos no se

requiere garantia .

MIWE -

Maquinas mas usuales que les compramos -
Hornos para Panificacion y Camaras de Fermentacion .

Precios , Descuentos;
De acuerdo a Lista de Precios y Hoja de Descuentos Confidenciales .
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Siempre que se pueda hay que intentar que el proveedor facture directamente al cliente
, (hay que tener cuidado cuando el cliente es pequefio ya que puede haber problemas en
¢l momento de la importacion ). Cuando facture directamente el proveedor hay que
facturar al precio de venta al cliente ( generalmente precio de lista ) . Si es precio de
lista menos algin descuento de debera se debera solicitar que el proveedor asi lo facture
. Cuando se tenga que facturar al clienfe por cuenta de MAKYMAT hay que solicitar

factura al proveedor a precio neto de nosotros .

Tiempos de entrega :
El tiempo de entrega determinado L.A.B. México D.F. es de 10 a 12 semanas .

30% de anticipo y el resto contra entrega del equipo.

Solicitar que se embarque por cobrar . Dependiendo de precio del equipo se traera por
avion o por barco .

Garantias ;

Nos respaldan con el pago de las piezas y de la mano de obra , al 100% . Hay que
devolver las piezas si es necesario . Sus equipos tienen un afio de garantia en piezas . El
plazo de garantia es de ! afio. |
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MONQ EQUIPMENT LTD -

Miquinas mas usuales que les compramos ;

Depositadora Electronica , Divisora boleadora semi - automatica .

Precios , Descuentos:
De acuerdo a Lista de Precios y Hoja de Descuentos Confidenciales .

Siempre que se pueda hay que intentar que el proveedor facture directamente al cliente
, ( hay que tener cuidado cuando el cliente ¢s pequeiio ya que puede haber problemas en

¢l momento de la importacion ). Cuando facture dircctamente el prdvecdor hay que

facturar al precio de venta al cliente ( gencralmente precio de lista ) . Si es precio de
lista menos algin descuento de deberd se deberd solicitar que el proveedor asf lo facture
. Cuando se tenga que facturar al cliente por cuenta de MAKYMAT hay que solicitar
factura al proveedor a precio neto de nosotros . |

El tiempo de entrega determinado L.A.B. México D.F. es de 10 por barco y 7 semanas
por avion .

Formas de pago :

Hay que transferir 50% antes de embarque y el resto puede estar garantizado mediante
carta de crédito o bien , se puede traer C.0.D. con la fletera , es decir, pagar para que se
liberen documentos .
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Fletes y embarques ;
Solicitar que se embarque por cobrar . Dependiendo de precio del equipo se traera por

avion o por barco .

Garantias ;

Nos respaldan con piezas por un afio , no nos pagan mano de obra. Hay que mandarles
las piezas de regreso para que acredite las garantfas .

Cuando se importan piezas por garantia hay que cobrarles todo a ellos descontindolo de

algan pago , previa autorizacion de eflos .

PEENING.-
Maquinas mas usuales que les compramos .

Medidores de flujo para agua y grasa .

Precio ntos:

De acuerdo a Lista de Precios y Hoja de Descuentos Confidenciales .

E o
Siempre que se pueda hay que intentar que el proveedor facture directamente al cliente
, ( hay que tener cuidado cuando ¢l cliente es pequefio ya que puede haber problemas en
el momento de la importacién ). Cuaxido facture directamente el proveedor hay Que
facturar al precio de venta af cliente ( generalmente precio de lista ) - Sies precio de
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lista menos algin descuento de debera se debera solicitar que el proveedor asi lo facture
. Cuando se tenga que facturar ai cliente por cuenta de MAKYMAT hay que solicitar

factura al proveedor a precio neto de nosotros .

Tiempos de entrega ;

El tiempo de entrega determinado 1.A.B. México D F. es de 6 a 7 semanas

Form 0.
En medidores de flujo , 30 dias fecha factura sin necesidad de anticipo . En camaras de
fermentacion , de acuerdo a Ia cotizacion que effos nos manden . Es importante vigilar

los plazos de crédito para no perder la ventaja que hemos obtenido .

Fletes y embarques ;
Los medidores de flujo ‘vendidos precio L.A.B. México D.F. se deben traer por avion,

ya que es mucho més rapido y barato ya que no son equipos pesados .

En caso de que se venda el medidor con precio L.A.B. origen , se le dara a escoger al
cliente como quiere que se traiga , recomendando el envio por avion que es mejor para
este caso . En caso de camaras de fermentacion generalmente por camion

Si es Gnicamente ¢l sistema de humidificacién de las cimaras de fermentacion se debe
checar el precio del flete ya que puede variar bastante .

El flete se debe solicitar por cobrar .

Garantias :
No se ha definido nada con ellos . Cuando tengamos fallas dentro de garantia , hay que
cobrarles el 100% de Ia reparacion , dicho cobro se hace descontandolo de pagos' con
previa autorizacion . Habra que devolver piezas si requieren . El plazo de garantia es de
un afio.
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TEKNQ TRADING -

Maquinas mas usuales que les compramos :
Amasadoras y Laminadoras .

Precios , Descuentos;
De acuerdo a Lista de Precios y Hoja de Descuentos Confidenciales .

Facturacion ;

Siempre que se pueda hay que intentar que el proveedor facture directamente al cliente
, ( hay que tener cuidado cuando el cliente es pequefio ya que puede haber problemas en
¢l momento de la importacion ). Cuando facture directamente el proveedor hay que
facturar al precio de venta al cliente ( generalmente precio de lista ) . Si es precio de
lista menos algun descuento de debera se deberd solicitar que el proveedor asi lo facture
. Cuando se tenga que facturar al cliente por cuenta de MAKYMAT hay que solicitar

factura al proveedor a precio neto de nosotros

El tiempo de entrega determinado L.A.B. México D.F. es de 10 semanas por barco y 7

semanas por avion .

Formas de pago ;
30 dias fecha factura .

Fietes y embarques :
Se debe solicitar el flete por cobrar . De acuerdo a precio y volumen se puede embarcar

por barco o por avién .
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Garantias ;

No se ha definido nada con ellos . Cuando tengamos fallas dentro de garantia |, hay que
cobrarles ¢ 100% de la reparacion , dicho cobro se hace descontandolo de pagos con
previa autorizacion . Habra que devolver piezas si requieren . Ei plazo de garantia es de

un ato .

UNION STANDART EQUIPMENT .-

inas I ramos ;

Equipos varios de proceso y empaque para distintos tipos de industrias .

Precios , Descuentos:

Sobre precio de cotizacion tenemos 10% de descuento . Se debe vender al precio de
venta de la cotizacion . No hay ajustes .

Sobre los precios de venta siempre hay que comentarle al cliente que existen algunos
gastos de documentacion y embalaje que son extra a la cotizacion . Los 'gastos de
documentacién son aproximadamente $250.00 U.S.dlls. y son phra cubrir documentacion
que ellos entregan al consulado mexicano que indica que el equipo que estén vendiendo
1o es chatarra . El embalaje siempre dependera del tamafio del equipo .

Facturacion ;

Siempre que se pueda hay que intentar que el proveedor facture directamente al cliente
, ( hay que tener cuidado cuando el cliente es pequeio ya que puede haber problemas en
el momento de la imponuiéti ). Cuando facture directamente el proveedor hay que
facturar al precio de venta al cliente ( gencralmente precio de lista ) . Si es precio de
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lista menos algtin descuento de deberd se debera solicitar que el proveedor asi lo facture
. Cuando se tenga que facturar al cliente por cuenta d&¢ MAKYMAT hay que solicitar

factura al proveedor a precio neto de nosotros .

Tiempos de entrega -
Dependiendo del equipo que se trate , sera necesario checar con el proveedor ..

Formas de pago .

100% antes de embarques .

Fletes y embarques .
Siempre pre-paga los fletes . Dependiendo del equipo que se trate se deberd analizar si
se envia por tierra o por avidn .

Garantlas

Aunque no se ha definido nada con ellos siempre nos han respaldado cuando no ha
habido fallas , por lo que cuando tengamos fallas dentro de garantias hay que cobrarles
el 100% de la reparacion , mano de obra y piezas , devolviendo piezas si requieren , El
plazo de garantia es de 3 meses .

I DIEN B X 3

Debido & que Ias operaciones con estos proveedores no son constantes ni comunes se
debe tomar en cuenta lo que ellos piden para cada operacion .

Precios , Descuentos;
De acuerdo a Lista de Precios y Hoja de Descuentos Confidenciales .
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Fagturacion :

Siempre que se pueda hay que intentar que el proveedor facture directamente al cliente
. { hay que tener cuidado cuando el cliente es pequefio ya que puede haber problenias en
el momenty de la importacion ). Cuando facture directamente el proveedor hay que
facturar al precio de venta al cliente ( generalmente precio de lista ) . Si es precio de
lista menos algin descuento de debera se debera solicitar que el proveedor asi fo facture
. Cuando se tenga que facturar al cliente por cuenta de MAKYMAT hay que solicitar
factura al proveedor a precio neto de nosotros .

Tiempos de entrega ;
Dependiendo del proveedor y del equipo . Solicitar .

Formas de pago
Dependiendo de! proveedor y de! equipo .

Fletes y embarques :
Solicitar flete por cobrar . Dependiendo del equipo, si es por tierra o por avién .

No se ha definido nada con ellos , Cuando tengamos fallas dentro de garantia , hay que
cobrarles ¢l 100% de la reparacion , dicho cobro se hace descontindolo de pagos con
previa autorizacion . Habrd que devolver piezas si requieren . El plazo de garantia es de
un afo .

AMAIZO.-
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Materiales_mis ysuales que les compramos ;
Almidon modificado de varios tipos y Maltodextrinas .

Precios , Descuentos:

Precios autorizados para cada producto por parte de ellos .

F ion -
El material siempre se pide facturado a precio neto de MAKYMAT  ya que aqui se

almacena y se revende . El Precio de venta al cliente serd seglin lista de precios vigente .

Generalmente nos embarcan en 15 dias mds 1! dias en transito por lo que se tiene el

material en el almacén en aproximadamente en 25 dias .

Formas de pago :
90 dias fecha factura . Ya que nos dan esta confianza es importante no pasarnos de los
plazos de pago marcados en facturas .

Fletes y embarques :
El flete lo pre-pagan ellos desde Hammond Indiana hasta México D.F. y ya lo incluyen
en la factura

GELYMAR
Materiales més usuales que les compramos ;
Carmageninas .
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Precios , Descuentos:
De acuerdo a Lista de Precios y Hoja de Descuentos Confidenciales y precios

autorizados en ciertos productos . .

Eagturacion ;

Siempre que se pueda hay que intentar que el proveedor facture directamente al cliente
, { hay que tener cuidado cuando el cliente es pequefio ya que puede haber problemas en
¢l momento de la importacidn ). Cuando facture directamente el proveedor hay que
facturar al precio de venta al cliente ( generalmente precio de lista ) . Si es precio de

lista menos algin descuento de deberd se deberd solicitar que el proveedor ast lo facture

Cuando se tenga que facturar al cliente por cuenta de MAKYMAT hay que solicitar
factura al proveedor a precio neto de nosotros .
MAKYMAT almacena y revende el material ,

Generalmente tienen listo el embarque de 20 a 25 dias mds el tiempo en trénsito teniendo
¢l material en el almacén en aproximadamente 45 dias .

Formas de pago ;
90 dias fecha factura . Se tiene la opcion de cartas de crédito irrevocables .

Fletes y embarques
Ellete lo pre-pagan ellos y siempre lo incluyen en la factura . El 99% de los embarques
se hace por barco salvo emergencias en la qde se requiera enviar por avion .
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MID AMERICA FARMS .-

Materiales més usuales que les compramos ;
Derivados Lacteos industriales .

Preci 08

Precios autorizados para cada producto por parte de ellos .

Facturacion :
E! inaterial siempre se pide facturado a precio neto de MAKYMAT  ya que aqui se
almacena y se revende . El Precio de venta al cliente sera segtin lista de precios vigente .

Tiempos de entrega :
Generalmente nos embarcan en 15 dias mas 11 dias en trénsito por lo que se tiene el
material en el almacén en aproximadamente en 25 dias .

Formas de pago :
A negociar de acuerdo a cada operacion .

Fletes y embarques |
Se solicita por cobrar ya que nos cotizan F.0.B. Planta". Por lo general se embarca por
camion .
efacciones.-
Se le compran a todos los proveedores de los que hemos vendido algumi méquina .
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Se tendra en stock unicamente de los proveedores de los que mas maquinas hallamos
vendido y de las que mas fallas se tengan . Estos stocks se determinan con base en las

listas que ellos nos mandan y/o a la experiencia que hemos adquirido .

Precigs , Descuentos:

Los precios y descuentos hay que negociarlos con los proveedores cuando se trata de
stocks , cuando se trata de piezas bajo pedido hay que hacer cotizacion a precio de lista y
con mencion de qué porcentaje de descuento tenemos nosotros . Siempre que se pida
cotizacion es necesario obtener del cliente la informacion del modelo del equipo y
nimero de serie . ,

Las piezas de stock se venden al cliente en el costeado mds 10% sobre gastos mis la
utilidad de MAKYMAT . Esto es responsabilidad del Arca de Contabilidad determinarlo

Las piezas bajo pedido se venden al precio de lista de las piezas hacia el cliente , siempre
y cuando se tenga al menos un 25% de comision , de otra forma se lo aumentaré Ia

comision al menos a un 25% y se presentaré al cliente .

Facturacion ;

Siempre que se importen las piezas para stock s¢ debe pedir la factura a nombre de
MAKYMAT a precio neto , en caso de que sean bajo pedido se deberé asimismo pedir a
precio neto y MAKYMAT facturaré al cliente de acuerdo a cotizacién sumindole al
precio de venta los gastos comprobados de importacién y el 10 % sobre gastos. A menos
que el cliente asi lo solicite serd necesario facturarle directamente ; en este caso la factura
debera venir a precio de lista del proveedor , |
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En el caso de que sean bajo pedido se debera asimismo pedir a precio neto facturado a

MAKYMAT , ya que MAKYMAT facturard al cliente de acuerdo a cotizacion

Tiempos de entrega :

Varian de acuerdo a cada proveedor . Hay que solicitar informacion dependiende de

cada caso .

orma; 0
Depende de cada proveedor , ya que hay proveedores que nos dan en consignacion y

otros que solicitan por anticipado . Favor de consultar antes de llenar la orden de compra

Fletes y embarques ;

De acuerdo al precio y volumen se traeran por avién o por camién . De Europa salvo
casos muy especiales se traeran por avion ,

rocedimi i0 ;
Siempre que se reemplace una pieza dentro de periodo de garantia serd necesario
devolver la pieza daftada al proveedor , junto b,on el formato lleno y con una factura o
nota de cargo incluyendo nuestra mano de obra , cuando aplica , el valor de la picza ,
cuando haya sido pagada por adelantado , y siempre los gastos de importacion realizados
en la pieza . 4
Ne se deben mandar piezas solas .
No se deben mandar piezas sin dirigirlas a una persona en particular .

147




El responsable del llenado de las formas es ¢l Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico
y ¢l responsable de mandar las piezas , formatos y facturas o notas de cargo es el Jefe de

Traficos y Almacenes .
D.- POLITICA DE COMISIONES .

Tanto para Representantes de Ventas de Materia Prima como de Maquinaria , se

manejaran las siguientes suposiciones :

a) MAKYMAT factura a clientes cuando tiene como minimo un 20% de utilidad en
Maquinaria . Este margen de utilidad estd considerado en los precios de venta , salvo en
los casos especificos . En los casos de Materia Prima la utilidad es considerablemente

mas baja , salvo en casos especificos .

MAKYMAT solicitara factura directamente de proveedores cuando el margen sea
inferior a lo cstipulado en el punto anterior . En este caso las comisiones también
quedaran analizadas dentro de las siguientes tablag :

MAQUINARIA .

A.- Facturacion Propia de MAKYMAT .

A L~ Maquinaria Vendida precio L.A.B. México D.F. y facturada por MAKYMAT .
( Esto supone un 20% de utilidad ) .

148



El porcentaje de comision a pagar serd sobre el valor de la venta sin incluir el LV.A. 'y

serfl como a continuacion se indica para todos los casos :

2.4% sobre venta sin incluir ¢l LV.A.

A.2.- Maquinaria Vendida precio L.A.B. lugar de origen + gastos comprobados de
importacion + 10% sobre pastos de importacion .
( Esto supone un 20% de utilidad y facturacion por parte de MAKYMAT ) .

El porcentaje de comision a pagar ser4 sobre el precio de la mercancia en ¢l lugar de
origen , y de ninguna manera sobre los gastos de importacion , ya que sobre estos ,

MAKYMAT no obtiene ninguna utilidad .

2.4% sobre venta .

A.3.- Maquinaria vendida precio L.A.B. México D F. facturada por MAKYMAT con
menos de un 20% de utilidad . El porcentaje de comision a pagar sera sobre la utilidad

que maneje MAKYMAT y serd como sigue en todos los casos .

UTILIDAD DE MAKYMAT
15-19% 10.0%
10 - 14% 1.5%
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A 4.~ Maquinaria vendida precio L.A.B. lugar de origen + gastos comprobados de
importacion 10% sobre gastos de importacion con menos de un 20% de utilidad .

( Esto supone facturacion por parte de MAKYMAT ).

El porcentaje de comision a pagar sera sobre el precio de la mercancia en el lugar de
origen y de ninguna manera sobre los gastos de importacién , ya que sobre estos

MAKYMAT no obtiene ninguna utilidad , y ser en base a la siguiente tabla :

UTILIDAD DE MAKYMAT
15-19% 10.0%
10 -14% 1.5%

B.- Facturacion de Origen .

B.l.- Maquinaria vendida precio L.A.B. lugar de origen + gastos comprobados de

importacion + 10% sobre gastos de importacion . ( Esto supone un 20% de utilidad ).

El porcentaje de la comision a pagar sera sobre el precio de la mercancia en lugar de
origen y de ninguna manera sobre los gastos de importacidn ya que sobre estos
MAKYMAT no obtiene ninguna utilidad .

2.4% sobre venta .

B.2.. Maquinaria vendida precio L.A.B. lugar de origen + gastos comprobados de
importacion + 10% sobre gastos de importacion con menos de un 20% de utilidad ,
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El porcentaje de la comision a pagar sera sobre el precio de la mercancia en lugar de
origen y de ninguna manera sobre los gastos de importacion ya que sobre estos
MAKYMAT no obtiene ninguna utilidad .

UTILIDAD DE MAKYMAT
15-19% 10.0%
10 -14% 1.5%

MATERIA PRIMA .

A.- Facturacién propia de MAKYMAT .

A.1.- Materia vendida precio L.A.B. México D.F. y facturada por MAKYMAT . ( Esto

supone que es vendida a los precios de lista vigentes ) .

El valor de la venta se acumulard mensualmente y se comparard con la tabla de
compensaciones creada para tal efecto . La compensacion serd de acuerdo a lo que
marque la tabla vigente de metas de venta , el valor de la venta a acumular es sin incluir
el LV.A. en los productos que asi lo causen .

A:2.- Materia vendida precio L.AB. México D.F. y facturada por MAKYMAT a
precio menor del mercado enla lista de precios vigentes).
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El valor de la venta se acumulard mensualmente y se comparara con la tabla de
compensaciones creada para tal efecto . La compensacion serd de acuerdo a lo que
marque la tabla vigente de metas de venta , el valor de la venta a acumular es sin incluir
el LV.A. en los productos que asi lo causen .

Sobre el valor de la venta se acumulara el valor total de la venta menos el porcentaje de
descuento otorgado cuando sea hasta un 3% .

De ser mayor ¢! descuento a un 3% se tomara el valor de la venta a un 60% de su valor

A3.- Materia Prima vendida a precio L.A.B, lugar de origen + gastos comprobados de
importacion + 10% sobre gastos de importacion . ( Esto supone un 20% de utilidad y
facturacion por parte de MAKYMAT ).

El valor de la venta se acumularé mensualmente y se comparard con Ia tabla de
compensaciones creada para tal efecto . La compensacion serd de acuerdo a lo que
marque la tabla vigente de metas de venta .

El valor de la venta a acumular es el valor del producto en el lugar de origen y de
ninguna manera sobre los gastos de importacion ya que sobre estos , MAKYMAT no
obtiene ninguna utilidad .

A.4.- Materia Prima vendida con precio L.A.B. lugar de origen + gastos comprobados
de importacion + 10% sobre gastos de importacion con menos de 20% de utilidad . »
( Esto supone facturacién por parte de MAKYMAT )
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El valor de la venta a acumular serd del 60% del valor de la operacion con base en el
precio de origen y sin incluir gastos de importacion ya que sobre cstos , MAKYMAT

no obtiene ninguna utilidad . Et monto sera sin 1.V.A. en los productos que asi fo causen

B.- Facturacion de Origen .

B.1.- Materia Prima vendida a precio L.A.B. lugar de origen + gastos comprobados

de importacion + 10% sobre gastos de importacion . ( Esto supone un 20% de
utilidad) .

El valor de la venta a acumular es el valor del producto en el lugar de origen y de

ninguna manera sobre los gastos de importacion ya que sobre estos , MAKYMAT no
obtiene ninguna utilidad .

B.2.- Materia Prima vendida con precio L.A.B. lugar de origen + gastos comprobados

de importacién + 10% sobre gastos de importacion con menos de 20% de utilidad .

El valor de la venta a acumular sera del 60% del valor de la operacion con base en el

precio de origen y sin incluir gastos de importacion ya que sobre estos , MAKYMAT
1o obtiene ninguna utilidad .

CUALQUIER PRECIO INFERIOR A LOS PRECIOS MANEJADOS EN LA LISTA

DE PRECIOS DEBERAN TENER AUTORIZACION POR ESCRITO DE LA
GERENCIA DE VENTAS .
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Con los clientes que se les asigne de la casa se les otorgard un 0.75% sobre la venta por

concepto de manejo de la cuenta .

Mientras el Representante de Ventas no Hegue a su nivel requerido de ventas se le
asignard un 1% sobre la venta . Este se cancelara cuando su nivel de ventas alcanzado
llegue al primer nivel de la tabla de compensacion .

Las tablas de compensacion podran variarse de acuerdo a las necesidades especificas de
la Empresa .

En cualquier caso para poder pagar comisiones se deberd observar lo siguiente :

La fecha de pago de comisiones se haré en la segunda quincena de cada mes , para lo
cual ¢l Gerente de Ventas deberd proporcionar al Area de Contabilidad el calculo de
comisiones , previamente autorizado por el Gerente General , con un minimo de 5 dias

de anticipacion para que el pago se realice completo y con oportunidad .

De no tenerse la autorizacidn por parte det Gerente General , el pago no podra ser
realizado, salvo una autorizacién a Contabilidad por parte del Gerente General .

En cualquier error monetario realizado en un pago no autorizado Ia responsabilidad
corveré a cargo del Area de Contabilidad .

Cualquier calculo entregado fuera del término mencionado podré no ser pagado por
PROBISERVICIOS sino hasta el mes proximo .
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E.- GERENTE DE VENTAS .
DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES .
Por ser las ventas la parte medular del negocio , MAKYMAT cuenta en su
estructura conun drea de ventas de la cual estd a cargo el Gerente de Ventas y tendrd a

su cargo el ramo de Materia Prima..

A continuacion se mencionan y describen algunas de las funciones a cargo del Gerente
de Ventas .

L.- LABORES DE APOYQ Y DIRECCION DEL AREA VENTAS__,

- El Gerente de Ventas serd el responsable de la elaboracion del presupuesto
correspondiente a su area , el cual , deberd ser planteado al Gerente General para su
andlisis , discusion y modificaciones .

- A lo largo del afto Hevara a cabo fos controles pertinentes sobre el presupuesto , para
verificar el cumplimiento de este , por lo que deberd manejar estadisticas generadas por
la operacién , destacando : resultados del mes , acumulaciones anuales y comparaciones
con periodos anteriores .

- El Gerente de Ventas serd responsable de plantilla de vendedores de Ja Empresa ,
acordando con el Gerente General el niimero de vendedores que la Empresa requiera y
podra aumentar la plantilla previo acuerdo con el Gerente General .
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- Lis responsabilidad del Gerente de Ventas contar siempre con listas de precios
completas , corectas y actualizadas . Es igualmente responsable de que su fuerza de

ventas cuente siempre con las listas adecuadas .

- El Gerente de Ventas podr4 hacer cambios en precios , previo acuerdo y/o autorizacion

del Gerente General .

- Es responsable de mantener expedientes , cotizaciones etc . en archivos confidenciales

, y ticne la facultad de autorizar el acceso a log mismos segin crea conveniente .

- Es responsable de que su rea cuente con la folleterla , documentacion , ¢ informacion
suficiente asi como tarjetas de presentacion para lograr el optimo desempefio de su

fuerza de ventas .

- El Gerente de Ventas elaborard estrategias de visitas a clientes y los entregard a sus

vendedores , para revisarlos en conjunto .

- Deberd solicitar y revisar los reportes sobre visitas a clientes que entreguen
diariamente sus vendedores , y debera igualmente dar ¢l seguimiento necesario .

- En razon al punto anterior , El Gerente de Ventas es responsable de informar al

Gerente General sobre la evolucién de las visitas hechas a clientes reales y potenciales .

- Por el énfasis que MAKYMAT da al servicio y la calidad , el Gerente de Ventas se
hara cargo de la supervision general y asignard a parte de su personal al desarrollo de
formulaciones y evaluacion de las materias primas distribuidas y comercializadas por la
Empresa . Para esto podrd asesorarse con el personal especializado de las otras
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compafiias que integran CORPORACION PREMIUM | e igualmente cudndo quicn

esté a cargo lo autorice , se padra hacer uso de sus laboratorios .

- Sostendra juntas mensuales con el Gerente General , para analizar . evaligr , proponer

y llegar a acuerdos para ¢l mejor desempeiio del Area .

- Semestralmente sostendrd juntas con el Gerente General en las que se¢ encontrard
presente su fuerza de ventas , dichas juntas tendran la misma finalidad ademis de que en

ellas se evaluara el desempedio de la fuerza de ventas .

- Acordard con el Gerente General las estrategias , politicas : de ventas , comisiones ,

descuentos, crédito y formas de pago etc .

- El Gerente de Ventas es el responsable de asignar carteras de clientes al personal que
integra su fuerza de ventas , al hacerlo lo hard con equidad , buscando repartir a sus

vendedores carteras con similar volumen de facturacion .

- El Gerente de Ventas efectuara el cilculo de las comisiones correspondientes a su
personal , y el pago de las mismas Jo acordara en las ~  juntas que sostenga con el
Contador General o bien , solicitard a su fuerza de ventas que traten dicho asunto
directamente con el Contador General , previa autorizacion suya ( del Gerente de Ventas
).

- Bl Gerente de Ventas podra reservar para si parte de la cartera general de
MAKYMAT , especialmente cuando se trate de clientes de alta prioridad para la
einpresa ; pero la atencion a estos‘clientgs jamas debera implicar perjuicio, desatencion
o discriminacion de clientes mas pequefios, ya que MAKYMAT considera importantes

a todos sus clientes .
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- E}Gerente de Ventas deberd llevar a cabo contactos cuyo seguimiento podra delegar

al personal de su fuerza de ventas .

- EI Gerente de Ventas esta facultado a enviar a sus Representantes de Ventas a hacer

viajes foraneos de visitas a clientes .

- Es responsable de fa autorizacion de otorgamiento de muestras grandes a clientes
reales y/o potenciales . Igualmente podrd autorizar el préstamo de determinada
maquinaria asi como demastraciones de dstas y autorizar descuentos . Serd necesario

acordar esto previamente con el Gerente General .
- 10N DE LA EMPRESA A TRAVES DE_FERIAS . EXPOSICIONES .

~ Cuando MAKYMAT participe en exposiciones , ya sea locales o foraneas , et Gerente
de Ventas serd el responsable de I3 organizacion y presentacion de la empresa en dicltos
eventos . Cuando el Gerente General lo crea conveniente podrd hacerse cargo y

coordinar ta preparacion de estos aspectos .

- El Gerente de Ventas es el responsable de la contratacion , - elaboracion , manejo y
seguimiento de {a publicidad que leve MAKYMAT .

3.- INVENTARIOS . NEGOCIACION Y TRATO CON PROVEE. 5.

- El Gerente de Ventas cs el responsable de determinar los stocks optimos que - deban
manejarse de cada producto en los almacenes , determinando pardmetros de seguridad y
minimos . Igualmente elaborard ias ordenes de compra necesarias para tener stocks de
cads producto en cantidad y oportunidad .
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- Es responsable del llenado de 6rdenes de compra al extranjero en lo referente a su area
, por lo que debera revisar y autorizar antes de pasarlas al Area de Compras y al

proveedor .

- Deberd negociar con los proveedores , ya sea de manera individual o junto con el
Gerente General tanto aspectos de inventarios en consignacion asi como de acuerdos de
precio, manejo de productos nuevos , procedimientos de compra , dificultades existentes
etc. Por cllo mismo , podrd efectuar los vigjes de visita & proveedores que sean

necesarios ya sea solo o con el Gerente General .

-Debera estar en constante comunicacion con los proveedores tanto reales como
potenciales , principalmente por correspondencia y les enviard los reportes que el

Gerente General o los proveedores mismos requieran .

- Cuando nuestros prm)eedores realicen visitas a MAKYMAT el Gerente de Ventas es el
responsable de 1a atencion a éstos y procuraré en la medida de lo posible llevarlos a hacer
visitas de asesoria a clientes , y procurard que su fuerza de ventas también sea asesorada

4. D ASYC IZACION

- El Gerente de Ventas es el principal responsable de las negociaciones que se lleven a
cabo para efectuar una venta de importancia .

- Cuando se lleven a cabo ventas y/o contactos importantes serd conveniente que ¢l y el
Gerente General (y si fuera necesario , también el Contador General ) acudan juntos a
negociar con el cliente.
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- Cuando crea apropiado o no le sea posible negociar dircctamente podré delegar la

negociacion a su personal .

- Cuando algin miembro de su fuerza de ventas contacte un cliente de alta importancia ,
el Gerente dc Ventas podra hacerse cargo personalmente de continuar la negociacion

con dicho cliente ¢ intermediar por medio de su fuerza de ventas .

- Es el responsable de autorizar las érdenes de compra cuando se lleven a cabo ventas
de materiales de los que no se manejen stocks . Es igualmente responsable de hacer los
pedidos de materiales de los que si se manejan stocks .

- Requeriré a su fuerza de ventas que Heven y le reporten ef seguimiento del estado de
sus ventas ( venta , trifico , entrega , cobro etc. ) y &l llevara el seguimiento de las
propias por lo que es necesaria Ia buena y constante comunicacién con las otras Areas de

la Empresa .

- 8o hard cargo o canalizard al drea correspondiente aquellos problemas que su personal
o esté facultado para resolver ( como transferencias, tramitacion aduanal ) .

- Contactaré al Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico y al Jefe de Traficos y

Almacenes asi como al cliente para que se lleve a cabo la coordinacion necesaria para la
instalacion de equipos .

160



5.- LABORES DE POSVENTA Y ACTUALIZACION.,

- Cuando se haya efectuado una venta , el Gerente de Ventas requerira a Representante
de Ventas responsable de dicha venta un reporte sobre la opinion y observaciones del
cliente en cuanto al servicio recibido de MAKYMAT , para de esta forma evaluar el

desempeiio de la empresa y perfeccionar su servicio .

- Cuando se trate de ventas importantes o aquellas tratadas dircctamente por ¢l mismo
serd conveniente que vaya él en persona con el cliente y recopile la informacion referente

a las observaciones y opinion del cliente .

- Anualmente el Gerente de Ventas es responsable de evaluar a su personal , buscando

no solo calificar el desempeilo sino explotar cualidades e ir superando deficiencias .

-En razon al punto anterior , El Gerente de Ventas es responsable de que su personal
reciba capacitacion adecuada , ya sea mediante I3 asignacion de su personal a cursos (
previo acuerdo con el Gerente General ) o solicitando é nuestros proveedorés que estos
cursos sean impartidos por expertos que ellos envien .

- Por la importancia de su pugsto el Gerente de Ventas deberd igualmente recibir
capacitacion constante y podra ser asignado por el Gerente General a quekasirm a cursos

- El Gerente de Ventas debera evaluar el mercado ( investigarlo ) de los productos que
distribuimos y comercializamos - o se comenzarin a comercializar . , para ésto podra
recurrir tanto a sus colaboradores como a publicaciones y otras fuentes (p.ej

exposiciones ) con el fin de buscar nuevos mercados , nichos , tendencias del mercado
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etc. lgualmente debera tener un conocimiento amplio de la contpetencia ( en materia

de sus precios , productos , estrategias de distribucion , politicas de venta , crédito ete )

6.- LABORES ADMINISTRATIVAS,

- E1 Gerente de Ventas tendra auto asignado , dicha dsignacién se rige por el instructivo
especifico y debera cuidarlo ya que es activo de la Empresa .

- Por encontrarse en el primer nive! ejocutivo de la estructura organica de MAKYMAT
, el Gerente de Ventas deberd asistir los dias designados a las juntas de planeacion

semanal , solo podra ausentarse de ellas con autorizacion del Gerente General o en
casos especiales .

~Es responsebilidad que en la juntas mencionadas en el punto anterior , se proporcione
aquella informacion que le sea requerids previamente por el Gerente General , asi como
Ia que debe reportar de acuerdo a sus funciones .

- Deberi participar en las juntas de revision _con el Gerente General que por lo general
son en dias designados . En estas juntas deber reportar aspectos especificos de su drea
. tanto aquellos que surjan como aquetlos a los que se les esté dando seguimiento y
aquellos que el Gerente General le requiera . |
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F.- GERENTE DE VENTAS DE MAQUINARIA .
DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES .

Por ser las ventas la parte medular del negocio , MAKYMAT cuenta en su
estructura conun area de ventas de la cual esta a cargo el Gerente de Maquinaria , que
tiene a su cargo el Ramo de maquinaria , igualmente le reportara el Area de

Mantenimiento y Servicio Técnico.

A continuacion se mencionan y describen algunas de las funciones a cargo del Gerente

de Magquinaria. .
1.- LABORES DE APOYO Y DIRECCION DEL AREA VENTAS __,

- El Gerente de Maquinaria serd el responsable de la elaboracion del presupuesto
correspondiente a su area , el cual , deberd ser planteado al Gerente General para su

andlisis , discusion y modificaciones .

- A lo largo del afio llevara a cabo los controles pertinentes sobre el presupuesto , para
verificar ¢l cumplimiento de este , por lo que debera manejar estadisticas generadas por
la operacién , destacando : resultados del mes , acumulaciones anuales y comparaciones

con periodos anteriores .
- El Gerente de Maquinaria seré responsable su plantilla de vendedores -, acordando con

el Gerente General el numero de vendedores que la Empresa requiera y podra aumentar

Ia plantilla previo acuerdo con el Gerente General .
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- Es responsabilidad del Gerente de Maquinaria contar siempre con listas de precios
completas , correctas y actualizadas . Es igualmente responsable de que su fuerza de

ventas cuente siempre con las listas adecuadas .

- El Gerente de Maquinaria podra hacer cambios en precios , previo acuerdo ylo

autorizacion de} Gerente General .

- Es responsable de mantener expedientes , cotizaciones etc . en archivos confidenciales

, ¥ tiene la facultad de autorizar el acceso a los mismos segun crea conveniente .
- Es responsable de que su drea cuente con la folleteria , documentacion , e informacion
suficiente ast como tarjetas de presentacion para lograr €l Optimo desempefio de su

fuerza de ventas .

- El Gerente de Maquinaria elaborard estrategias de visitas a clientes y los entregard a

sus vendedores , para revisarlos en conjunto.

- Debera solicitar y revisar los reportes sobre visitas a clientes que entreguen
diariamente sus vendedores , y debera igualmente dar el seguimiento necesario .

- En razén al punto anterior , El Gerente de Maquinaria es responsable de informar al
Gerente General sobre la evolucion de las visitas hechas a clientes reales y potenciales .

- Sostendré juntas mensuales con el Gerente General , para analizar , evaluar , proponer
y llegar a acuerdos para el mejor desempefio del Area .
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- Semestralmente sostendra juntas con el Gerente General en las que se cncontrard
presente su fuerza de ventas , dichas juntas tendrin la misma finalidad ademas de que en

cllas se evaluara el desempefio de la fuerza de ventas .

- Acordara con el Gerente General las estrategias , politicas : de ventas , comisiones ,

descuentos , crédito y formas de pago elc .

- El Gerente de Ventas es el responsable de asignar carteras de clientes al personal que
integra su fuerza de ventas , al hacerlo lo hara con equidad , buscando repartir a sus
vendedores carteras con similar volumen de facturacion en ramo detenminado , ya sea en

maquinaria 0 materia prima .

- El Gerente de Maquinaria efectuara el calculo de las comisiones correspondientes a su
personal , y ¢l pago de las mismas lo acordard en las  juntas que sostenga con el
Contador General o bien , solicitard a su fuerza de ventas que traten dicho asunto
directamente con el Contador General , previa autorizacion suya ( del Gerente de

Maquinaria ) .

- El Gerente de Maquinaria podra reservar para si parte de la cartera general de
MAKYMAT , especialmente cuando se trate de clientes de alta prioridad para la
empresa ; pero - la atencion a estos clientes JQM debera implicar perjuicio , desatencion
o discriminacién de clientes mas pequefios , ya que MAKYMAT considera importantes
atodos sus clientes ,

- El Gerente de Maquinaria deberd llevar a cabo contactos cuyo seguimiento podra

delegar al personal de su fuerza de ventas .
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- EI Gerente de Maquinaria esta facultado a enviar a sus Representantes de Ventas a

hacer viajes forineos de visitas a clientes .

- Es responsable de la autorizacion de otorgamiento de muestras grandes a clientes
reales y/o potenciales = lgualmente podré autorizar el préstamo de determinada
maquinacia asi como demostraciones de éstas y autorizar descuentos . Sera necesario

acordar esto previamente con ¢l Gerente General .

2. PROMOCION DE LA EMPRESA A TRAVES DE_FERIAS , EXPOSICIONES ,

- Cuando MAKYMAT participe en exposiciones , ya sea locales o foréneas , el Gerente
de Maquinaria serd el responsable de |a organizacion y presentacion de la empresa en
dichos eventos . Cuando el Gerente General lo crea conveniente podrd hacerse cargo y

coordinar |a preparacion de estos aspectos .

- El Gerente de Maquinaria es el responsable de la contratacion , elaboracion , manejo
y seguimiento de la publicidad que lleve MAKYMAT . '

3.- INVENTARIOS , NEGOCIACION Y TRATQ CON PROVEEDORES .

- El Gerente de Maquinaria es el responsable de determinar los stocks optimos que
deban manejarse de cada producto en los almacenes , determinando parametros de
seguridad y minimos . Igualmente elaborard las drdenes de compra necesarias para tener

stocks de cada producto en cantidad y oportunidad .

- Es responsable del llenado de drdenes de compra al extranjero en lo referente a su area
, por lo que debera revisar y autorizar antes de pasarlas al Area de Compras y al
proveedor . "
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- Deberd negociar con los proveedores , ya sea de manera individual o junto con el
Gerente General tanto aspectos de inventarios en consignacion asi como de acuerdos de
precio, manejo de productos nuevos , procedimientos de compra , dificultades existentes
etc. Por ello mismo , podra efectuar los viajes de visita a proveedores que sean

necesarios ya sea solo o con el Gerente General .

-Debera estar en constante comunicacion con los proveedores tanto reales como
potenciales , principalmente por correspondencia y les enviard los reportes que el

Gerente General o los proveedores mismos requieran .

- Cuando nuestros proveedores realicen visitas a MAKYMAT el Gerente de Maquinaria
es el responsable de la atencion a éstos y procurara en la medida de lo posible llevarlos a
hacer visitas de asesorfa a clicntes , y procurard que su fuerza de ventas también sea

asesorada .

4.- LABOR DE VENTAS Y COMERCIALIZACION .

- El Gerente de Maquinaria es el principal responsable de las negociaciones que se lleven
a cabo para efectuar una venta de importancia .

= Cuando se lleven a cabo ventas y/o contactos importantes sera conveniente que dyel
Gerente General (y si fuera necesario , también el Contador General ) acudan juntos a

negociar con ¢l cliente ,

- Cuando crea apropiado o no le sea posible negociar directamente podra delegar la
negociacion a su personal .
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- Cuando algin miembro de su fuerza de ventas contacte un cliente de alta importancia ,
¢l Gerente de Maquinaria podrd hacerse cargo personalmente de continuar  la

negociacion con dicho cliente e intermediar por medio de su fierza de ventas .

- Es el responsable de autorizar las ordenes de compra cuando se lleven a cabo ventas
de materiales de los que no s¢ manejen stocks (p.ejmaquinaria } . Es igualmente
responsable de hacer los pedidos de materiales de los que si se manejan stocks (

refacciones ) .

- Requerira a su fuerza de ventas que lleven y le reporten el seguimiento del estado de
sus ventas ( venta , trafico , entrega , cobro etc. )y él llevard el seguimiento de las
propias por lo que es necesaria la buena y constante comunicacion con las otras reas de
la Empresa .

- Se hara cargo o canalizar4 al érea correspondiente aquellos problemas que su personal

no esté faculitado para resolver ( como transferencias, tramitacion aduanal ) .

- Contactara al Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico y al Jefe de Trificos y

Almacenes asi como al cliente para que se lleve a cabo la coordinacion necesaria para la
instalacion de equipos .

5. L DE P NTAY 1ZACION .

- Cuando se haya efectuado una venta , el Gerente de Maquinaria requerird a
Representante de Ventas responsable de dicha venta un reporte sobre la opinion y
observaciones del cliente en cuanto al servicio recibido de MAKYMAT , para de esta

forma evaluar el desempefio dela empresa y perfeccionar su servicio .
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- Cuando se trate de ventas importantes o aquellas tratadas directamente por ¢l mismo
serd conveniente que vaya él en persana con el cliente y recopile la informacion referente

a las observaciones y opinion del cliente .

- Anualmente el Gerente de Maquinaria es responsable de evaluar a su personal ,

buscando no solo calificar el desempefio sino explotar cualidades e ir superando

deficiencias .

- En razén a} punto anterior , El Gerente de Magquinaria cs responsable de que su
personal reciba capacitacion adecuada , ya sea mediante Ja asignacion de su personal a
cursos { previo acuerdo con ¢l Gerente General ) o solicitando a nuestros proveedores

que estos cursos sean impartidos por expertos que cllos envien .

- Por la importancia de su puesto el Gerente de Maquinaria deberd igualmente recibir
capacitacion constante y podra ser asignado por el Gerente General a que asista a cursos

- El Gerente de Magquinaria deberd evaluar el mercado ( investigarfo ) de los productos
que distribuimos y comercializamos - o se comenzarn a comercializar - | para ésto
podra recurrir tanto & sus colaboradores como & publicaciones y otras fuentes (p.cj
exposiciones ) con el fin de buscar nuevos mercados , nichos , tendencias del mercado
etc . Igualmente debera tener un conocimiento amplio de la competencia ( en matetia
de sus precios , productos , estrategias de distribucion , politicas de venta , crédito etc)
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- El Gerente de Maquinaria tendra auto asignado , dicha asignacion se rige por ¢l

instructivo especifico y debera cuidarlo ya que es activo de la Empresa .

- Por encontrarse en cl primer nivel ejecutivo de la estructura organica de MAKYMAT
, ¢l Gerente de Maquinaria debera asistir los dias designados a las juntas de planeacion
semanal , solo podra ausentarse de ellas con autorizacion del Gerente General o en

casos especiales .

-Es responsabilidad que en la juntas mencionadas en ¢l punto anterior , se proporcione
aquella informacion que le sea requerida previamente por ¢l Gerente General , asi como

la que debe reportar de acuerdo a sus funciones .

- Debera participar en las juntas de revisién con el Gerente General que por lo general
son en dias designados . En estas juntas - debera reportar aspectos especificos de su érea
, tanto aquellos que surjan como aquellos a los que se les esté dando seguimiento y
aquellos que el Gerente General le requiera .

G.- INDUCCION PARA REPRESENTANTES DE VENTAS.
El Area de Ventas es una de las Areas con que cuenta MAKYMAT . El Area

esta formada de 2 niveles., que son la Gerencia de Ventas y los Representantes de
Ventas. '
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MAKYMAT trabaja 2 principales ramos que son :

- Maquinaria .

- Materia Prima

Por esta razon MAKYMAT busca que sus Representantes de Ventas se especialicen en

uno de estos ramos por lo que Ia fuerza de ventas estard integrada por:

A) Representantes de Ventas de Maquinaria .

B) Representantes de Ventas de Materia Prima.

El proceso de induccion que se lleva a cabo pura los Representantes de Ventas recién
ingresados a MAKYMAT scan capaces de desempenar sus labores de forma adecuada es

¢l que se describe a continuacion :
1.- Representantes de Venta de Materia Prima:

Para lograr una alta competitividad y reducir al maximo el tiempo existente entre la
contratacion y el desempefio de adecuado de labores , se tiene como politica que los
Representantes de Ventas de Materia Prima sean profesionistas -, de preferencia |

ingenieros Quimico - Farmaco - Biologo o similares .

Una vez contratado , el nuevo Representante sera citado a las instalaciones de
MAKYMAT donde su jefe inmediato , ¢l Gerente de Ventas , lo presentard ante el
personal de MAKYMAT 'y le explicara brevemente sobre las actividades que desarrolla
cada quien , asi como de la actividad de MAKYMAT en General .
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Dada la naturaleza de su trabajo , el Gerente General lo presentard igualmente ante otras
personas integrantes de CORPORACION PREMIUM , en especial , con el

Departamento de Desarrollo Técnico de la Corporacion .

Al nuevo Representante se le proporcionard un manual de bienvenido y se le prestard un

manual de organizacion para familiarizarse més a fondo con la Empresa .

Posteriormente ¢l Gerente de Ventas , se encargara de explicarle las funciones que habra
de desempefiar , asi como las politicas , normas y disposiciones , tanto las del Area como

las de la Empresa .

En la induccion deberan tocarse puntos referentes a requisitos contables , manejo de
formatos etc.

Igualmente le proporcionara el material de trabajo que necesite para desempefiar sus
labores , tal como

- Tarjetas de Presentacion .

- Directorio y/o Carpeta en la Computadora .

- Folleteria conipleta de aquellos productos que vaya a comercializar ,

- Carpeta (s) de listas de Precios .
Igualmente le proporcionard la cartera de clientes con la que va a trabajar .

Durante fos 5 primeros dias laborales , debera familiarizarse con 1a folleteria de los
productos que a comercializar e igualmente asistira al Departamento Técnico de
CORPORACION PREMIUM , acompafiado del Gerente de Ventas yfu otro
Representante mds experimentado para conacer las caracteristicas y aplicaciones de las

materias primas que MAKYMAT comercializa,
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Posteriormente comenzara la fase de presentacion en el campo , durante la cual el

Gerente de Ventas lo presentara ante los clientes de la cartera que le ha asignado .

Después de esto se espera que el Representante de Ventas de Materia Prima desempefie
sus funciones a los estandares esperados , aunque el Gerente de Ventas debera dar ol

apoyo necesario para lograr esto , ademas debera resolverte todas aquellas dudas que
vayan surgiendo acerca de su trabajo .

Serd necesario realizar evaluaciones constantes para detectar  necesidades de

capacitacion o reforzamiento de conocimientos.
IL- Representante de Ventas de Maquinaria .

Para lograr una alta competitividad y reducir al maximo el tiempo existente entre -la
contratacion y el desempefio de adecuado de labores , se tiene como politica que los
Representantes de Maquinaria y Equipo sean profesionistas , de preferencia , ingeniefos
electromecénicos , industriales , técnicos de mantenimiento o similares .

Una vez contratado , el nuevo Representan!e sera citado a las instalaciones de
MAKYMAT donde su’jefe inmediato , el Gerente de Maquinaria, lo presentara ante el
personal de MAKYMAT y le explicaré brevemente sobre las actividades que desarrolla

- cada quien, asf como de la actividad de MAKYMAT en General .

A diferencia de los Representantes de Materia Prima , los Representantes de Maquinaria
deberan tener especiil contacto con el Area de Mantenimiento y Servicio Técnico la
cual facilitar la induccion instruyendo en materia de equipos , maquinas , refacciones ,
recomendaciones etc. '
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Al nuevo Representante se le proporcionara un manual de bienvenido y se le prestard un

mtanual de organizacion para familiarizarse mas a fondo con la Empresa .

Posteriormente ¢l Gerente de Maquinaria , se encargara de explicarle las funciones que
habra de desempefiar , asi como las politicas , normas y disposiciones , tanto las del Area

como las de la Empresa .

In la induccion deberan tocarse puntos referentes a requisitos contables , manejo de

formatos etc.

Igualmente le proporcionara el material de trabajo que necesite para desempefiar sus
labores , tal como :

- Tarjetas de Presentacion .

- Directorio y/o Carpeta en la Computadora .

- Folleteria completa de aquellos productos que vaya a comercializar .

- Carpeta (s) de listas de Precios .

Igualmente le proporcionaré la cartera de clientes con Ia que va a trabajar .

Durante los 5 primeros dias laborales , deberé familiarizarse con la folleteria. de los
productos que a comercializar asi como la instruccion impartida por el Area de
Mantenimiento y Servicio Técnico. |

Durante la siguiente semana laboral comenzara el proceso de entrenamiento en campo y
presentacion en el mismo , proceso que llevard a cabo acompafiado por el Gerente de
Maguinaria o Gerente General . ‘ | '
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Después de esto se espera que ¢l Representante de Ventas de Maquinaria y Equipo
desempeiie sus funciones a los estandares esperados , aunque el Gerente de Maquinaria
debera dar el apoyo necesario para lograr esto , ademés debera resolverle todas aquellas

dudas que vayan surgiendo acerca de su trabajo .

Sera necesario realizar evaluaciones constantes para detectar  necesidades de

capacitacion o reforzamiento de conocimientos.

H.- REPRESENTANTE DE VENTAS DE MATERIA PRIMA,
DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES,

- El Representante de Ventas de Materia prima trabajard con una cartera de
clientes que le serd asignada por el Gerente de Ventas.

- Para una mejor coordinacion de la actividad, et Representante de Ventas , planeara sus

visitas en base a las zonas establecidas que  l¢ sea asignada por el Gerente de Ventas .
- El Representante de Ventas realizaré sus visitas a clientes con la frecuencia que sea
necesaria tomando como base la importancia del cliente , dicha clasificacion asi como fa

frecuencia con ta que debe ser visitado se encuentra en el apartado de politicas det arca.

- El Representante de Ventas recibird del Gerente de Ventas una lista de precios
actualizada de cada uno de los productos que MAKYMAT comercializa . Esta lista
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considerara 3 precios que son fos siguientes:
a) Precio de lista.
b) Precio con descuento para volumenes grandes,

¢) Precio para clientes especiales.

- Para su actividad diaria el Representante de Ventas deberd organizar una agenda
personal para programacion de visitas, asi como un tarjetero de clientes reales y

potenciales.

- Cuando el Representante de Ventas salga de las oficinas de MAKYMAT deberd
informar al Gerente de Ventas , ya sea directamente o por medio de la secretaria de

MAKYMAT , los lugares que vaya a visitar.

- Es aconsejable que antes de iniciar sus visitas, el Representante de Ventas confirme su
visita telefonicamente, ya sea el mismo dia por la mafiana o con un dia de anticipacion,

para de esta manera ser recibido sin obstdculos por los clientes a quien visita.

- E! Representante de Ventas, para hacer que su visita sea més efectiva, puede presentar
muestras & los clientes potenciales, para que estos evalien nuestros productos y
comprueben la calidad de los mismos , o bien, para determinar si las caracteristicas de
nuestros productos se ajustan a sus necesidades.

Para la muestras, el representante de ventas puede acudir directamente con el

* Almacenista y Auxiliar de Tréficos para solicitarle una muestra , previamente preparada

por este , esto en el caso de muestras de tamafta chico,
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- Parn el caso de muestras grandes, también se puede recurrir al auxiliar de Traficos y
Almacenes o directamente con e} Jefe de Trificos y Almacenes para que cste ultimo
firme la salida de un saco y/o cufiete con previa autorizacion y andlisis de conveniencia

por parte del Gerente de Ventas.

- E! Representante de Ventas deberd asistir a sus visitas de forma puntual , y durante la
misma atender con atencién lo que por el cliente le sea planteado , para de esta forma
presentarle el producto adecuado, o alternativas viables de entre nuestros productos.

El Representante de Ventas deberd emitir un reporte diario de sus visitas - por medio del
formato correspondiente -  para de esta forma dar seguimiento a la evolucion de)
contacto con el cliente, este formato le serd entregado al Gerente de Ventas de forma

diaria,

- El Representante de Ventas efectuara la negociacion con el cliente informindole de las
condiciones de entrega y pago del producto de acuerdo con las politicas fijadas en el
departamento. En el caso de llevarse a cabo una compra se procede a la negociacion y se
levaran a cabo los tramites respectivos conjuntamente con el Gerente de Ventas, quien

asignara la comision respectiva,

- Es responsabilidad del Representante de Ventas que cada vez que lleve a cabo una
venta con un cliente nuevo, recabe toda la informacidn con respecto : los contactos en

las distintas areas, requisitos para pago fecha y horas de entrega etc.
- En la manera de lo es posible necesario que el representante de ventas conozca los
productos de los clientes e igualmente las caracteristicas de los mismos para determinar

que productos de MAKYMAT le son mis convenientes al cliente.
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- Bl Representante de Ventas debe igualmente estar al tanto de las novedades que van
surgiendo en los mercados en los que MAKYMAT comercializa sus productos o en lo
que es un proveedor potencial, para que con iniciativa, detecte nuevos usos y

aplicaciones de los productos de MAKYMAT, para dar mejor servicio a los clientes.

- En base a su experiencia el Representante de Ventas puede recomendar a los clientes,
alternativas que beneficien a estos y a MAKYMAT, en cuanto a aplicaciones, usos,

variantes elc...

- Los Representantes de Ventas pueden ser asignados por el Gerente de Ventas a realizar
viajes foraneos de visitas a clientes, e igualmente pueden ser igualmente asignados por el
Gerente de Ventas para participar en exposiciones, ferias, cursos, a realizar

investigaciones de mercado etc. ya sea en el drea metropolitana o fuera de ella.

- Los Representantes de Ventas deberdn estar familiarizados con  CORPORACION
PREMIUM , ya que esto les brindard experiencia, un enfoque global del negocio, y asi

mismo darles pautas para facilitar sus contactos,

- Ademds, el Representante de Ventas puede sugerir negocios a las otras empresas del
corporativo y a su vez recibir informacion y/o sugerencias de estas para hacer negocios
(ventas) para MAKYMAT en comunicacion con el Gerente de Ventas..

- Igualmente el Representante de Ventas de Materia Prima puede realizar actividades
conjuntas con otro Representante de Ventas de Materia prima asi como con un
Representante de Ventas de Maquinaria y Equipos , quien igualmente reporta al Gerente
de Ventas,
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- EI Representante de Ventas podra solicitar al laboratorio de pruebas del corporativo a
que le sean prestadas las instalaciones para hacer pruebas de los productos de
MAKYMAT , para esto se requerira de la aprobacion del Gerente de Ventas o bien, del
Gerente General, y desde luego siempre y cuando el laboratorio consultado, dé su

aprobacion,

- El Representante de Ventas realizara sus propias cotizaciones y las dar a conocer a los
clientes cuando estos las requieran. Se debera llevar un registro de cotizaciones en ¢l

formato designado para esto.

- De igual forma los Representantes de Ventas podran ser requeridos para realizar

funciones de cobro a clientes cuando sea necesario.

REQUISITOS DE TRABAJO

- Para dar una buena imagen de MAKYMAT , el representante de ventas debera asistir a
sus labores formalmente vestido y si es hombre , de saco y corbata, barba y debidamente

rasurado , para mas detalles se remitase a politicas y disposiciones del Area.

REPRESENTANTE DE VENTAS DE MAQUINARIA Y EQUIPO.

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES.

- El Representante de Ventas de Maquinaria y Equipo trabajara con una cartera de
clientes que le sera asignada por el Gerente de Maquinaria.
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- Para una mejor coordinacion de la actividad, el Representante de Ventas , planeara sus
visitas en base a las zonas establecidas que le sea asignada por el Gerente de Maquinaria

- El Representante de Ventas realizard sus visitas a clientes con la frecuencia que sea
necesaria tomando como base a importancia del cliente , dicha clasificacion asi como la
frecuencia con la que debe ser visitado se encuentra en el apartado de politicas del drea.

- EI Representante de Ventas recibira del Gerente de Maquinaria una lista de precios
actualizada de cada uno de los productos que MAKYMAT comercializa .

- Para su actividad diaria el Representante de Veatas deberd organizar una agenda
personal para programacion de visitas, asi como un tarjetero de clientes reales y
potenciales.

- Cuando el Representante de Ventas salga de las oficinas de MAKYMAT debera
informar al Gerente de Maquinaria , ya sea directamente o por medio de la secretaria de
MAKYMAT , los lugares que vaya a visitar.

- Es aconsejable que antes de iniciar sus visitas, el Representante de Ventas confirme su
visita telefonicamente, ya sea el mismo dia por la mafiana o con un dia de anticipacion,
para de esta manera ser recibido sin obstaculos por los clientes a quien visita.

- El Representante de Ventas, para hacer que su visita sea mas efectiva, puede presentar

folletos y/o manuales a los clientes potenciales, para que estos evalilen nuestros

productos y conozcan las caracteristicas de los mismos y determinar si las caracteristicas
de nuestros productos se ajustan a sus necesidades. ‘ ‘
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- El Representante de Ventas debera asistir a sus visitas de forma puntual , y durante la
misma atender con atencion lo que por el cliente le sea planteado , para de esta forma
presentarle el producto adecuado , o alternativas viables de entre nuestros productos.

- El Representante de Ventas debera emitir un reporte diario de sus visitas - por medio
del formato correspondiente - para de esta forma dar seguimiento a la evolucion del
contacto con el cliente, este formato le serd entregado al Gerente de Ventas de forma
diaria,

.- REPRESENTANTE DE VENTAS DE MAQUINARIA Y EQUIPO.

DESCRIPCION DE FUNCIONES .

- El Representante de Ventas efectuara la negociacion con el cliente informandole de las
condiciones de entrega y pago del producto de acuerdo con las politicas fijadas en el
Area . En ¢l caso de llevarse a cabo una compra se procede a la negociacion y se llevaran
a cabo los tramites respectivos conjuntamente con el Gerente de Magquinaria, quien

asignara la comision respectiva,

- Es responsabilidad del Representante de Ventas que cada vez que lleve a cabo una
venta con un cliente nuevo, recabe toda la informacion con respecto : los contactos en
las distintas dreas, requisitos para pago fecha y horas de entrega etc.

- En la manera de lo es posible necesario que el representante de ventas conozca los
productos deseados por los clientes e igualmente las caracteristicas de los mi'smos para

determinar que productos de MAKYMAT le son més convenientes para el cliente.

181




N At b B e

A SR R i e il s i ] B e

- El Representante de Ventas debe igualmente estar al tanto de las novedades que van
surgiendo en los mercados en los que MAKYMAT comercializa sus productos , para
que con iniciativa, detecte nuevos usos y aplicaciones de los productos de MAKYMAT,

para dar mejor servicio a los clientes.

- En base a su experiencia el Representante de Ventas puede recomendar a los clientes,
alternativas que beneficien a estos y a MAKYMAT, en cuanto a aplicaciones, usos,

variantes etc...

- Los Representantes de Veatas pueden ser asignados por el Gerente de Maquinaria a
realizar viajes fordneos de visitas a clientes, e igualmente pucden ser igunlmente
asignados por el Gerente de Maquinaria para participar en exposiciones, ferias, cursos, 8

realizar investigaciones de mercado ete. ya sea en ef area metropolitana o fuera de efla.

- Los Representantes de Ventas deberan estar familiarizados con  CORPORACION
PREMIUM , ya que esto les brindaré experiencia, un enfoque global del negocio, y asi

mismo darles pautas para facilitar sus contactos.

- Ademas, el Representante de Ventas puede sugerir negocios a [as otras empresas del
corporativo y a su vez recibir informacion y/o sugerencias de estas para hacer negocios

(ventas) para MAKYMAT en comunicacion con el Gerente de Maquinan'a.
- lgualmente el Representante de Maquinaria puede realizar actividades conjuntas con

otro Representante de Ventas asi como con un Representante de Ventas de Materia
Prima , quien reporta al Gerente de Ventas.
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- El Representante de Ventas podra solicitar al Gerente de Maquinaria o directamente al
Gerente General fa autorizacion para hacer demostraciones de equipos |, para lo cual se

debera tlenar ¢l formato correspondiente .

- El Representante de Ventas realizard sus propias cotizaciones y las dara a conocer a los
clientes cuando estos las requieran. Se debera flevar un registro de cotizaciones en el

formato designado para esto.

- De igual forma los Representantes de Ventas podran ser requeridos para realizar

funciones de cobro a clientes cuando sea necesario.

REQUISITOS DE TRABAIO

~ Para dar una buena imagen de MAKYMAT , el representante de ventas deberd asistir a
sus labores formalmente vestido y st es hombre , de saco y corbata, barba y debidamente

rasurado , para mas detalles se remitase a politicas y disposiciones def Area.

J.- AUXILIAR EN SANIDAD ,

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES.

- Solicitar8 al Contador General o al Auxiliar en Contabilidad , que le proporcione el
juego de llaves o que le abra ef closet para proceder a preparar el material de trabajo que

utilizara durante su jomada de trabajo .
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- Por lo que respeeta a trapear las oficinas | el Auxiliar en Sanidad debera realizar esta
actividad en cada uno de los cubiculos de los Jefes y  Gerentes de MAKYMAT |
incluyendo al del Contador General, asi mismo también deberd trapear las dreas de

recepcion , computadoras y ventas.

- En cuanto a la limpicza de los bafios de MAKYMAT, el Auxiliar en Sanidad debera
realizar esta actividad de forma diaria . Ademas de la limpieza de estos , el Auxiliar en

Sanidad debera estar siempre el pendiente de

A) Que nunca falte pape! higiénico ni toallas de papel para el secado de manos .
B) Que no haya fugas de agua, si las hay reportarlo ya sea al Contador General o
Directamente con ¢l Jefe de Manteniniento y Servicio Técnico o su Auxiliar.

C) Que los sanitarios estén siempre funcionando adecuadamente .

- La labor de sacudir las oficinas también se realizara acorde al programa. establecido
incluyendo las areas donde se trapea . El Auxiliar en Sanidad debera sacudir las mesas ,

escritorios , repisas , etc...

Enel caso particular de las computadoras y maquinas de fax y copiado , sacudira con un
muy especial cuidado ya que se trata de equipo muy sensible al polvo , pero al mismo
tiempo es un equipo muy delicado al cual hay que tratar con mas cuidado que otros
materiales ya que ademas de ser equipo costoso , se trata de equipo vital para las
actividades de MAKYMAT.
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- La limpieza de la entrada de la oficina es igualmente importante ya que esta debe
siempre causar una impresion positiva tanto a las personas internas a MAKYMAT y

CORPORACION PREMIUM, como & aquellas personas ajenas que visitan las oficinas.

- Diariamente e! Auxiliar en sanidad deberi recoger los cestos de basura de las oficinas y
de los bafios para que la basura no se acumule y nunca se sufra de una mala imagen
debido a esta causa .

Una vez que la basura haya sido recogida y tirada , los cestos deberan ser limpiados para

que siempre tengan un aspecto agradable,

- El Auxiliar en Sanidad también debera llevar a cabo aquellas tareas especiales que le

sean encomendadas por el Gerente de Ventas o por el Gerente General .

- Por la gran importancia que representa el causar una buend imagen , y en este caso en
particular , una buena imagen por la limpieza de las instalaciones de MAKYMAT | el
Auxiliar en Sanidad deberd tener informado al Gerente de Ventas sobre Ia existencia real
de materiales que utiliza para la realizacion de sus labores en la linpieza , para que de
esta forma se compren estos materiales cuando sea necesario y asi evitar verse en la
situacion de no poder llevar a cabo sus labores debido a que estos se hayan agotado o
desgastado. '

- El Auxiliar en Sahidad podré sugerir al Gerente de Ventas ,la c_ompré de materiales
que faciliten la limpieza o que la mejoren , para que el Gerente de Ventas estas
sugerencias y dé su opinion al respecto - ya sea aprobando o rechazando - siempre
actuando de acuerdo a los intereses de MAKYMAT , buscando mejorar la actividad del
Auxiliar en Sanidad y por parte optimizando costos .
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- Asimismo el Auxiliar en Sanidad probara aquellos materiales que el Gerente de Ventas
le sugiera , para que este le dé a conocer su opinion de los mismos . De igual forma que

ol punto anterior, buscando actuar de acuerdo con los intereses de MAKYMAT

- fuera de lo que son las oficinas de MAKYMAT el Auxiliar en Sanidad debera
mantener timpio el anden de carga conforme sea necesario , por lo que estd a disposicion
tanto de MAKYMAT como de PANIPLUS .

- lgualmente se le asignarin reparaciones tales como resanamiento de paredes y
compostura de puertas cuando estas sean dafiadas por los camiones de carga a causa de
sus maniobras , e igualmente reparara y/o cambiaré las soleras de la pucrta principal de

los almacenes .
- El Auxiliar en Sanidad pintar los muros del almacén cuando se requicra .

- De la misma forma se encargard de mantener la fachada exterior de la bodega ( pintura

y limpieza ) asi como el regado y podado del césped .

- Se encargara de limpiar los vidrios , y cuando sea necesario , reparara detalles del
techo.

- El Auxiliar en Sanidad sera responsable de la limpicza del Area de entrada ( vigilancia) ,
drea de medidores asi como de pintar las tuberias ‘de acuerdo al codigo de colores
establecido . ‘

- Dado que se tiene un acuerdo con bodegas vecinas de la calle , ¢l Auxiliar en Sanidad

ser quien se encargue de barrer y mantener limpia el area de calle que nos corresponde .
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- Se encargara de realizar las reparaciones que scan neccsarias de la escalera  que
conduce a las oficinas de PANIPLUS .

REQUISITOS DE TRABAJO.

- El Auxiliar en Sanidad vestira la ropa de trabajo que le proporcione MAKYMAT , esta

ropa de trabajo consistira en una bata u overol y calzado.
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CAPITULO VII .- AREA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIO TECNICO .

A.- NORMAS , POLTICAS Y DISPOSICIONES GENERALES DEL AREA DE
MANTENIMIENTO Y SERVICIO TECNICO .

ASPECTOS GENERALES .

.- Area de Campo .

En ésta area de trabajo , el Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico ( en lo sucesivo
refererido como Jefe de Mantenimiento ) se encargara de la realizacion de las distintas
tareas relacionadas con varias de las actividades del giro de la Empresa , lo que

significa : Venta, Instalacion y Servicios de equipos vendidos por la Empresa .

Dentro del Area de campo se requiere de :

A) Refacciones .

B) Herramientas .

C) Taller y equipos adicionales para la realizacion de taress .
D) Personal .

LA.- Refacciones .

'1.A.1.- Seré necesario que ¢l Area de Mantenimiento y Servicio Técnico cuente con los

stocks de refacciones necesarios y suficientes para la resolucion de problemas .

1.LA2.- Para la determinacion de los stacks se tomard como base el tipo de equipos
més vendidos por MAKYMAT .
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1.A.3.- Para mejor funcionamiento del Area , el Jefe de Mantenimiento determinari los

stocks minimos y maximos para cada refaccion que deba haber en existencia .

1.A4. Para la realizacion de lo anteriormente citado , ¢l Area de Mantenimiento y
Servicio Técnico podra asesorarse con la Gerencia de Ingenieria de CORPORACION

PREMIUM y/o con los proveedores de los equipos .

1.A.5.- El Jefe de Mantenimiento tendrd bajo su responsabilidad la elaboracion de las
requisiciones de refacciones , llevando a cabo el procedimiento de compras establecido

por la Empresa .

1.A.6.- Para el caso de refacciones en garantia se operard de forma especial , llevando a
cabo un procedimiento especifico , ' PROCEDIMIENTO PARA REQUISICION DE
REFACCIONES EN GARANTIA .

1.A.7.- La negociacion sobre precio y condiciones de pago de las mismas , no correra a

cargo del Jefe de Mantenimiento , sino del Gerente de Ventas y/o Gerente General .

1.A.8.- Se deberd llevar un estricto sistema de tarjetas de Almacén de Refacciones por
parte del Area de Trificos y Almacenes , asi como en el sistema computarizado
administrativo contable del Area de Contabilidad . El Area de Mantenimiento y Servicio

serd 1a responsable de levantar los inventarios de este almacén .

1.A.9.- La responsabilidad del manejo del Almacén de Refacciones estara a cargo del
Almacenista y Auxiliar de Traficos .
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1.A.10.- En vista de punto anterior , para cualquier refaccion o pieza necesitada por el
personal del Area de Mantenimiento y Servicio Tecnico , se deberd llevar a cabo la
elaboracion de salida de almacén , el cual debera autarizarse por el Jefe de Traficos y

Almacenes y en ausencia de éste, por el Contador General .

1.A.11.- Para compra de refacciones o piezas a nivel nacional, ¢l Jefe de Mantenimiento
deberd elaborar una requisicion , misma que deberd ser procesada de acuerdo a los

procedimientos normales de conpra, es decir, con 3 cotizaciones .

1.A.12.- Cuando en las juntas que por lo menos | vez por semana sostendra el Jefe de
Mantenimiento con ¢l con el Contador General (cfr: descripcion especifica . ), se trate
la compra de refacciones , el Jefe de Mantenimiento debera detallar amplismente la
informacion sobre las mismas ( nimero de refaccion con respecto a manual , equipo y
modelo en el que se usa dicha refaccion ete. ) con el fin de facilitar {a comtabilidad

relacionada con esto .

1.B.1.- MAKYMAT dotard al personal del Area de Mantenimiento y Servicio Técnico
de la herramienta necesaria .

1.B.2.- El Jefe de Mantenimiento debera informar a la Gerencia General sobre toda

aquelfa herramienta que requiera para el mejor funcionamiento del Area .

1.B.3.- Todo lo referente al manejo de refacciohes se regira por el ' Procedimiento de
Otorgamiento de Herramienta y Equipo de Trabajo ', ‘
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Taller y Equipos Adicionales para Ia Realizacion de Tareas .
1.C.1.- El taller debera ser barrido diariamente .

[.C.2.- El Taller deberd mantenerse ordenado y limpio todos los dias antes de que ¢l

personal se retire a sus labores .

1.C.3.- MAKYMAT equipara f taller del Area de Mantenimiento y Servicio Técnico
con los instrumentos y equipos necesarios para que pueda funcionar adecuadamente .
Este equipamiento del taller también se regird por ¢l ' Procedimiento de Otorgamiento de

Herramienta y Equipo de Trabajo ' .

1.C.4.- E! Area de Mantenimiento y Servicio Técnico contara con un fondo de caja chica
, para la compra de materiales asi como para eventualidades e imprevistos. Dicho tondo

esth bajo responsabilidad del Jefe del Area

1.C.5- Cuando el fondo no sea suliciente , el 4rea podra realizar una requisicion de

fondos, 1a cual debera formularse al Contador General para que sea autorizada .
1.C.6.- Para prestar un mejor servicio a los clientes , MAKYMAT proveera al Area de
Mantenimiento y Servicio Técnico de los vehiculos que la Empresa considere necesarios

, sujetando los vehiculos a las siguientes disposiciones .

1.C.6.A.- Los vehiculos deberan pasar la noche en las instalaciones de MAKYMAT
salvo cuando el Gerente General autorice lo contrario .
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1.C.6.B8.~ Los usuarios de los vehiculos deberan estar al pendiente de estos y cuidarlos

como parte de su equipo de trabajo .

1.C.6.C.- MAKYMAT hara cargo de ta gasolina y los servicios de los vehiculos , siendo
que para el ciso de la gasoling , los usuarios deberdn presentar los comprobantes

necesarios para que la Empresa pueda reembolsar el monto correspondiente de gasolina .

1.C.0.D.- Los vehiculos deberdn contar al menos con seguro contra robo y daiios a

terceros . { cfr. Manual de Vehiculos ) .

1.C.6.E.- MAKYMAT revisard periddicamente los vehiculos para verificar que estos

hayan sido tratados adecuadamente .

1.C6.F.- En caso de que ¢l Gerente General comprucbe que el personal del Area de
Mantenimiento y Servicio Téenico no ha cuidado los vehiculos de forma adecuada ,
podra dejar al Area desprovista de vehiculos que ¢ ( ¢l Gerente General ) considere

idoneo .

1.C.6.G.- Cuando sean los miembros del personal del Area de Mantenimiento y Servicio
Técnico quienes aporten sus vehiculos para desempediar sus funciones , MAKYMAT
procederd conforme a lo citado en el Instructivo para !’ago de Ayuda de Gasolina y/o
Servicios , o mediante acuerdo previo pactado con el propietario def vehiculo .

Otras disposiciones sobre vehiculos se encuentran asentadas en el Instructivo Especifico

de Vehiculos .
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1.1« Personal .

1.D.1.- Para efectos de trabajo , todo el personal que labore en el drea estard a

disposicion del Jefe de Mantenimiento .

1.D.2.- La distribucion del Trabajo , tanto dentro como fuera de las instalaciones serd

determinada a criterio del Jefe de Mantenimiento .

1.D.3.- MAKYMAT proveerd al personal del area de ropa de trabajo , la cual se
entregara de acuerdo al 'Procedimiento de Otorgamiento de Herramienta y Equipo de

trabajo .

1.D.4.- Todo el personal del Area de Mantenimiento y Servicio Técnico debera mantencr
de forma impecable esta ropa de trabajo , y deberd ir uniformado cuando se realicen

visitas a clientes .

1.D.5.- Cuando se realice una visita de servicio a clientes , el personal debera dejar

avisado a donde iré para que se le pueda localizar . -
1.D.6.- Se procurara que no vayan 2 personas del area juntas al mismo servicio , salvo
aquellos casos donde el servicio a realizar precise ms de 2 técnicos o en caso de

inducciones .

1.D.7.- Sera conveniente que cuando el personal del area realice una visita , se presente y

si es posible deje una tarjeta para que el cliente a quien lo estd atendiendo’, y de no poder
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llegar a una cita debera informarlo al cliente , ya sea personalmente o por medio de I

Secretaria de Servicio al Cliente .

1.D.8.- El personal del drca también deberd dedicarse a labores de reparacion y

mantenimiento dentro de las instalaciones de MAKYMAT .

1.D9.- La labor de atencion al cliente tiene mayor prioridad que las labores de
mantenimiento y reparacion que se lleven a cabo dentro de las instalaciones de
MAKYMAT .

1.D.10.- El personal del drea podra ser requerido para que realice otras lsbores diversas ,
ya sea cn las oficinas corporativas o bien , fuera de estas ( como participacion en

exposiciones o colaborando con otras areas de la Empresa o de la Corporacion ) .

1.D.11.- El Jefe de Mantenimiento sera responsable del aspecto administrativo del area y

desempefiara tareas como : planeacion, control , direccion coordinacién etc.

1.D.12.- El Jefe de Mantenimiento podrd delegar parte de sus tareas administrativas
cuando la carga de trabajo del Area de campo sea excesiva y no le permita realizar sus

actividades de forma normal .
1.D.13.- Todo el personal del drea debera iniciar sus labores en su base ( Inétalaciones '

de MAKYMAT ) y volver a esta‘por las tardes , saivo autorizacion del Jefe de

Mantenimiento y habiéndose acordado esto previamente con el Gerente General .
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1.D.14.- El nimero de Técnicos que integren la plantilla del drea serd determinado
conjuntamente entre cl Jefe de Mantenimiento y el Gerente General en base al volumen
de trabajo mancje el drea , procurando  que el nimero de técnicos sea cl adecuado para

atender a los clientes de forma eficiente ( tanto en servicio comoen costo ) .

2.- Arca Administrativa_.

En esta drea de trabajo el Jefe de Mantenimiento serd el responsable de dirigir a su drca

para lograr el cumplimiento de metas fijadas de antemano .
2.A.- Conocimiento y Aplicacion de los principales formatos .

2.A.1.- Formato de Orden de Servicio o Trabajo: Siempre deberé lienar una orden de
servicio o trabajo para cualquier servicio proporcionado a clientes , para de esta forma
proceder a realizar los cobros de los mismos .

Sobre este formato exis;te un original y 4 copias , de las cuales el cliente recibird una de
ellas, el Area de Mantenimiento y Servicio Técnico conservaré otras 2 copias y la copia
restante junto con el original deberan ser pasados al Area de Contabilidad con los que

posteriormente realizara Ja factura al cliente .

2.A.2.- Formato de Dia de Puesta en Marcha : Este formato debera ser llenado cuando
sea puesto en marcha e} equipo vendido por MAKYMAT . La importancia de este
formato radica en que es necesario para efgcgos de cualquier garantia .

Cuando sc trate de clientes foraneos y no sea posible que personal del area asista a la

puesta en marcha para el llenado del formato , procedera a contactar al cliente para
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conocer la techa en que se ha puesto en marcha ¢l equipo y asi llevar a cabo el llenado

del formato ya sea que se comunique via fux o teletonica .

El formato se conservara en el Area de Mantenimiento y Servicio Técnico , Hevindolo en
un consecutivo para poder realizar aclaraciones relacionadas con garantias que se

pudieran llegar a presentar y eaviar una copia al proveedor correspondiente .

2.A.3 .- Demostracion de Equipos : Este formato se usard cuando salgan temporalmente
magquinarias de los almacenes de MAKYMAT . El formato deberd contar con la
autorizacion del Gerente General y/o Gerente de Ventas .

El Jefe de Mantenimiento sera el responsable de verificar y constatar en el formato , el
estado en que la maquinaria sale de los almacenes , de forma que cuando la mdquina
regrese confirme que en efecto la maquinaria regresa en el mismo estado en que salio

y de no ser asi , se deslinden responsabilidades a quien solicité la salida de la mdquina .
2.B.- Cobros

2.B.1.- Instalaciones : Siempre se cobraran las tarifes de acuerdo a los equipos a instalar
con base en una lista de tarifas establecidas .
Sera responsabilidad del Jefc de Mantenimiento , la elaboracion de éstas listas de tarifas

de instalacion , mismas que deberd presentar al Gerente General para ser autorizadas .

 Estas listas deberdn enunciar aquellas tareas que son responsabilidad de MAKYMAT

durante las instalaciones , asimismo , debera enunciar claramente aquellas tareas que
deban correr por cuanta del cliente .
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2.B.2.- Cobros de Servicio en Plaza y Fuera de Ella : Se cobrard un minimo de 4 horas a
tarifa vigente de Técnico de Mantenimiento y Servicio dentro del DF. y Area
Metropolitana .

Cuando se trate de un lugar fuera del drea mencionada , se cobrard el tiempo
computindose este desde fa salida del técnico de su base hasta fa vuelta a efla, ademas ,

se adicionaran los costos de transportacion y vidticos .
En caso de que el servicio dure mas de un dia, et tiempo de descanso fuera de la jornada

no sera computado para efectos de cobro . Estas tarifas serdn vigentes desde las 9:00
horas hasta las 18:00 horas , y fuera de estas horas cualquier servicio generara cargos

extras .

2.C.- Informacion de Equipos ,

E! Area de Mantenimiento y Servicio Técnico deber4 llevar un archivo con copias de los
instructivos de cada uno de los equipos que hasta la fecha haya vendido MAKYMAT .
Este archivo debera ser actualizado constantemente .

En caso de carecer de instructivos que debieran encontrarse en el archivo , se debera
solicitar al proveedor resbectivo . ,

Asimismo cuando no existan listas de piezas recomendadas por los fabricantes ( que

_ vienen incluidas dentro de los instructivos ), éstas ( las listas ) deberan ser pedidas a los

fabricantes para facilitar la determinacion de stocks (punto l.A;Z.) y/o auxiliar a log
clientes ,
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2.1).- Capacitacion de Técnicos .

El Jefe de Mantenimiento debera estar en constante monitoreo de los cursos que
aparezcan y que puedan ser Gtiles tanto para su personal como para ¢l .
Los cursos y la necesidad de tomar estos se deberd plantear al Gerente General , para

tener la autorizacion de éste Gitimo antes de inscribir a persona alguna en estos cursos.

B.- PROCEDIMIENTO DE ATENCION TELEFONICA A FALLAS MECANICAS .

El presente procedimiento tiene como finalidad hacer mas eficiente cf servicio

brindado a clientes por parte del Area de Mantenimiento y Servicio Técnico e

igualmente proporcionar informacion que permita una evaluacion objetiva y

retroalimentacion para el constante mejoramiento del servicio brindado por ¢l drea .
El sistema estd conformado de la siguiente manera :

- Habra una persona designada por et Gerente General , la cual se encargara de recibir

las Hamadas que hagan los clientes para solicitar servicios a sus equipos .

- Esta persona tomera los datos del cliente , entre los que es importante recalcar :

a) Equipo del que se trate .

b) Modelo y nimero de Serie.

c) Falla reportada .

d) Caracteristicas particulares del servicio solicitado , es decir, si se trata de un servicio

urgente o no
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- lgualmente registrard la fecha y hora de la llamada y procedera a asignar al cliente un
niimero de reporte , con ¢l cual , el cliente podrd reclanar anomalias como desatencion

ele.

- En caso de que hubiese personal del Area de Mantenimicnto y Servicio Técnico

presente , se procederd a canalizar la llamada de inmediato .

- La persona asignada a I recepcion de Hlamadas se encargara de notificar al Arca de
Mantenimiento y Servicio Técnico sobre los servicios solicitados por los clientes y

debera igualmente notificar la fecha y hora en que estos servicios fiieron solicitados .

- El Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico se encargara de distribuir los servicios a
sus técnicos de la manera mas eficiente posible , es decir , pudiendo atender al mayor
nimero de clientes de la mejor manera ( para mayor detalle remitirse a la descripcion de

puesto especifica) .
- Cuando se lleven a cabo los servicios los técnicos def drea entregaran al cliente con una
copia de la orden de trabajo , en la cual se registrara la fecha y hora en que se realiz el

servicio .

- La orden de trabajo y cada una de sus copias contiene un nimero el cual sirve para el

control de los servicios realizados por el drea .
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- A partir de este momento el personal del Area de Mantenimiento y Servicio Técnico se
guiard por sus propios formatos y reportes , es decir , una vez que se acude a ver al
cliente , las reclamaciones de los clientes se hardn con base en el nimero de la orden de
trabajo otorgada por el (los) técnico (s) al realizar el servicio , mientras que el nimero
de reporte dado al momento de la solicitud de servicio se convertird cn medida de

control interno

- Cuando se requiera evaluar ¢l desempefio del 4rea , el Gerente General y/o Jefe de
Mantenimiento y Servicio Técnico requerirdn a la persona asignada a la recepcion de
llamadas que proporcione el registro de llamadas ( que incluye los clientes , fechas ,
horas , fallas etc.) las cuales se cotejaran con los archivos de érdenes de trabajo (copias)

para determinar el desempefio del area en su tiempo de respuesta .

- Debera llevarse a cabo un registro de la evaluacion para poder fijar metas y poder hacer
comparaciones objetivas en futuras evaluaciones , Es igualmente importante determinar
como se puede mejorar el desempefio y en caso de que existieran factores que
impidieran o limitaran el mejoramiento del servicio , se deberan tomar las medidas
adecuadas .

C.- PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE HERRAMIENTA Y
EQUIPO DE TRABAIO .

Este procedimiento se dirige especialmente a las Areas de Mantenimiento y
Servicio Técnico asi como Traficos y Almacenes , dado. que son estas las 4reas en las
que se hace mayor uso de equipo de trabajo proporcionado por la Empress , este
procedimiento aplica igualmente para el Area de Sanidad.

200




Koo S LN,

L il i e S b S e

A) La entrega de herramienta , equipo y ropa de trabajo se hara contra la firma de vales.

B) En caso de pérdida de herramienta , equipo o ropa de trabajo , el usuario debera hacer
Ia reposicion correspondiente con herramienta , equipo o ropa , segiin sea el caso , de fa

misma calidad y condiciones similares a la que se le habia proporcionado .

C) Si la herramienta , equipo o ropa se¢ hace inutilizable a causa del uso normal (para lo
que se disefio dicha herramienta , equipo o ropa ) MAKYMAT' hard la reposicion contra
la entrega del material inutilizable de otra manera , la reposicién corre a cargo del

responsable del mismo .

D) El personal debera mantener e material que se le otorga en buen estado y en casa de

tratarse de ropa de trabajo esta se debera mantener limpia .

E) Se harin revisiones periddicas , para conocer el estado y cantidad del material
otorgado ; siendo que cualquier faltante debera ser reportado al Contador General y/o
Gerente General . El jefe inmediato del colaborador sera-el responsable de realizar las
revisiones del equipo asignado , las cuales se haran de forma pesiddica por lo menos 2
veces al affo ; auhqu_e quien esté a cargo de revisar el equipo se reserva el derecho de

hacer revisiones esporadicas .

F) Parte del matenial serd repuesto periddicamente por la Emprésa (por lo general
anuaimente) , en especial [a ropa de trabajo y el personal al que se le otorga ropa de
trabajo o material de reposicion periddica lo haré contra entrega de Ia ropa Yo material
usado .,
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G) Los equipos bsicos de otorgamiento son los siguientes:

g.1- Almacenista y Auxiliar de Traficos: Ropa de Trabajo , Botas de trabajo , Faja ,
Casco, Guantes
g.2.- Personal de Mantenimiento y Servicio 'Yécnico : Herramienta , caja de herramienta ,

ropa de trabajo , portaolio de irabajo .
D.- PROCEDIMIENTO PARA REQUISICION DE REFACCIONES EN GARANTIA

A) E! Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico efectuara las revisiones necesarias a los
equipos que estén en garantia y determinara si no hay incumplimiento de las ctausulas
que rigen la garantia .

B) Cuando se determine que la garantia. procede , se deberan llevar a cabo
conjuntamente los procedimientos , que exija el proveedor y el presente .

C) Se contactara al praveedor y se le informara , para que nos asigne el nimero de
reclamo o garantia correspondiente . ‘

D) Se llevard a cabo una orden de compra en la que se deberd indicar claramente los
siguientes puntos ;

1.- Que se trata de Refacciones en Garantia ,
2.- Nimero de garantia asignado por el Proveedor .

3.- Datos del equipo ( p.¢j: # de serie, Modelo , especificacion técnica etc.) para el .que
se pide Ia refaccion en garantia .
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IE) Cuando las refacciones sean enviadas se deberdn conservar fos comprobantes de toda
crogacion realizada ( como impuestos , compra de otras refacciones y accesorios
nacionales ctc.) con la finalidad de enviar estos al proveedor para que reembolse a

MAKYMAT dichos gastos .

F) Cuando ¢! proveedor tenga como politica que se le regresen las refacciones y/o
piezas defectuosas , s¢ deberan conservar los comprobantes de roda erogacion realizada
( como impuestos , fletes etc.) con la finalidad de enviar estos al proveedor para que

reembolse 8 MAKYMAT dichos gastos .

E .- JEFE DEMANTENIMIENTO Y SERVICIO

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES.

- En su operacion de venta de maquinaria , MAKYMAT no se limita a la realizacion de
la venta sino busca brindar un servicio completo al cliente , buscando su completa
satisfaccidn y la preferencia por MAKYMAT . Por esta razon , MAKYMAT cuenta
con un Area de Mantenimiento y Servicio Técnico , la cual estaré a cargo del Jefe de

Mantenimiento y Servicio Técnico .

- Las labores que el Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico se refieren basicamente a
los siguientes aspectos :

A) Instalaciones de equipos.

B) Méntenimiento y Reparacion de equipos.

C) Elaboracién y oftecimicnto de Polizas de Servicio.

D) Mantenimiento y reparaciones de la planta,
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- Es obligacion de Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico llevar una agenda

organizada para programacion diaria de sus actividades.

- Es igualmente obligacion que cada vez que el Jefe de Mantenimiento Servicio Técnico

salga de la planta , deje notificado a donde ird y la forma de localizarlo .

- El Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico debera sostener al menos | reunion
semanal con ¢l Contador General para proporcionarle la informacién contable de su

Area asi como para ¢l planteamiento de otros aspectos .

- Por su nivel dentro de la empresa , corresponde al Jefe de Mantenimiento y Servicio
Técnico llevar a cabo las labores administrativas de su Area , labores tales como
administracion de files de clientes , contactos con proveedores y clientes ,

administracion de su personal etc.

- De igual forma , el Jete de Mantenimiento y Servicio Técnico tiene la responsabilidad
de estar al tanto de aquellos cursos de capacitacion , tanto para su personal como para ¢l
. que ayuden al mejoramiento y desarrollo de su Area . Debera plantearlos al Gerente de

Maquinaria ,. para que de su aprobacion si los considera convenientes .

A.- INSTALACIONES.

- Es responsabilidad del Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico, obtener toda la
informacion que sea necesaria asi como contactar al cliente cuando sea notificado sobre

una venta que implique la necesidad de realizar una instalacion .
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- £l Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico debera igualmente concertar al menos una

cita con el cliente , para acordar aspectos y detalles sobre la instalacion .

- Cuando la instalacion a realizar lo amerite o cuando el cliente lo solicite , el Jefe de
Mantenimicnto y Servicio Técnico serd responsable de que se haga un Lay-Out que
permita al cliente tener una mayor productividad y un mejor uso de ta maquinaria y

equipo que compre a MAKYMAT

- Es responsabilidad del Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico ¢l entregar el Lay-
Out al cliente ¢ informarle de aquellas pre-instalaciones como agun , luz y gas que sean

necesarias para el buen funcionamiento del equipo y guia mecanica .

- Dado el punto anterior también serd responsabilidad del Jefe de Mantenimiento y
Servicio Técnico revisar aquellas pre-instalaciones para verificar que son adecuadas.
Esta labor la podra delegar al Técnico asignado a dicha instalacion .

- Para la realizacion de instalaciones , el Jefe de Mantenimiento y Servicio Téenico podra
actuar individualmente , en conjunto con sus técnicos o delegarles esta labor segiin la

dificultad y duracion del trabajo.

- Cuando se haya concluido una instalacion es responsabilidad del Jefe de Mantenimiento
y Servicio Técnico que se llene el formato de puesta en marcha - que es para efectos de
garantia , mismo que habra de ser enviado por fax al proveedor - y lo guardara en el
expediente designado . | B
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« El Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico deberd hacerse cargo de que el cliente
sea informado , aconsgjado e instruido sobre como mantener el equipo en buenas

condiciones asi como aspectos sobre advertencias y recomendaciones de seguridad .

- El Jete de Mantcnimiento y Servicio Técnico es responsable de que su drea cuente con
manuales de las maquinas y equipos vendidos por MAKYMAT para referencia en

materia de refacciones , reparaciones ¢ instalaciones .

- El Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico es igualmente responsable de que en su
area se elaboren las guias mecénicas de los equipos vendidos por MAKYMAT para la

instalacion de éstos , con ¢l tin de brindar un servicio méas completo a los clientes.
B.- MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EQUIPOS .

- Cuando ¢l Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico sea informado sobre la necesidad -
de un cliente de recibir un servicio , debera contactar a éste ultimo , fjar la fecha de

visita y programarla.

- El Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico tiene la facultad de distribuir las visitas de
servicio g clientes entre ¢l y sus téenicos en base a criterios de tiempo , dificultad det
servicio y rulas.

- Sera indispensable que cuando sc visite a un cliente ef Jefe de Mantenimiento y Servicio
Técnico asi como su personal lleven a cabo todos los procedimientos que el cliente
tenga implantados para poder cobrar el servicio que MAKYMAT presta.
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- Cuando se visite al cliente y se revise su equipo se debera determinar si se trata de un
servicio dentro o fuera de garantia , asimismo se notificara al cliente la falla del mismo en

caso de que la hubiese , y si es posible se reparard en esa visita .

- En caso de que se requieran refacciones ¢l Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico
debera ponerse en contacto telefonico con el cliente cuando se tengan las refacciones

con el fin de fijar una nueva cita.

- Cuando no haya existencia de ciertas refacciones seri responsabilidad del Jefe de
Mantenimiento y Servicio Técnico hacer la requisicion de las mismas para que se haga la
orden de compra que debera ser autorizada por el Gerente de Maquinaria . Cuando el
Jefe de Mantenimiento v Servicio Técnico haga una requisicion de refacciones deberd

hacer estas proporcionando la informacion més detallada y completa posible.

- El Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico es responsable de que se llenen los
formatos de salida de almacén asi como de que sean autorizados por el Jefe de Traficos y
Almacenes cuando se requiera retirar refacciones o piezas del Almacén de Refacciones

para realizar servicios o reparaciones de equipos.

- Cuando se trate de servicios en garantia el Jefe de Mantenimiento y Servicio Téenico
es responsable de que se determine si no hay incumplimiento a las clausulas que rigen la
garantia , y asimismo serd quien lleve a cabo todos los proéedimientos que e} proveedor
tenga implantados para responder por la garantia , por ejemplo: enviarle las piézas
defectuosas que se deban cambiar. Igualmente debera llevar a cabo el - procedimiento

intemo de MAKYMAT para tener un mejor control de este tipo de servicios .
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- Bl Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico deberd mantener estrecha comunicacion
con ¢ Jefe de Traficos y Almacenes para estar informado sobre el status de las

refacciones en transito .

- Cuando haya refacciones que lleguen a fos Almucencs de MAKYMAT ef fefe de
Mantenimiento y Servicio Técnico informard al Jefe de Traficos y Almacenes o a su
personal ( Auxiliar de Almacenes y Traficos ) para que se leve a cabo el registro de
entrada de almacén , para que se identifiquen y se etiqueten las piezas , para asi pader
ingresarlas al sistema Contable - Administrativo de 1a Empresa . Es funcion del Jefe de
Mantenimiento y Servicio Técnico y/o su personal identificar piezas y refacciones ,

ademas se debera informar al Arca de Contabilidad sobre la entrada a almacén .

- Cuando la maquinaria y/o equipo (5) hayan quedado reparade (s) , el Jefe de
Mantenimiento y Servicio Técnico o sus Técnicos lenaran el reporte correspondiente |,
mismo que se debera entregar al Contador General lo antes posible , y si es factible, de
forma inmediata.

- El Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico podra ser asignado por ¢l Gerente de
Magquinaria para que realice instalaciones o servicios forineos,

- Asimismo podré ser enviado & que asista a ferias , exposiciones , cursos etc. , tanto
dentro como fuera del drea metropolitana .
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C.- POLIZAS DE SERVICIO.

- Entre los servicios que ofrece MAKYMAT  a sus clientes se encuentran las Polizas de
Servicio las cuales ticnen duracion de un afio con opcidn a renovar y su elaboracion es

responsabilidad del Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico .

- El Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico y todo e} personal del Arca se encarparin
de ofrecer estas polizas a clientes que hayan comprado sus equipos o parte de cllos a
MAKYMAT vy las polizas tendrin cobertura sobre los equipos que MAKYMAT

representa.

- El Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico determinard y estipulara las clausulas que
rijan las polizas , las cuales deberdn ser congruentes con las politicus de MAKYMAT y
deberan ser aprobadas por ¢l Gerente de Maquinaria .

- El Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico determinard si las polizas se harin para
un equipo determinado o para una sucursal , esto depender de lo acordado con el
Gerente de Maquinaria .

- El Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico tiene la responsabilidad de calcular el
precio de las polizas tomando en cuanta un factor de cobertura adecuado y deberd contar

con la autorizacion del Gerente de Maquinaria para la fijacién de un precio .
- Es responsabilidad del Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico proporcionar al

Contador General toda la informacién y documentacion generada por la venta de
polizas para su adecuado cobro.
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D.- MANTENIMIENTO Y REPARACION DE LA PLANTA .

- El Gerente de Maquinaria podré asignar al Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico o
a su personal a que realicen determinada instalacion y/o tarea en la planta de

MAKYMAT .

- El Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico tendrd a su cargo el llevar a cabo toda

reparacion necesaria en las instalaciones de MAKYMAT .

- El Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico tiene la responsabifidad de que su drea de

trabajo sea limpiada y se encuentre ordenada.

- Il Gerente de Maquinaria podra asignar al Jefe de Mantenimiento y Servicio Téenico,
la realizacion de tareas especiales diversas tales como reparaciones y/o reconstruccion

de maquinaria & vender por MAKYMAT |

- El Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico tiene la responsabilidad de programar
guardias de fin de semana ,

- Deberé participar en las juntas de revision con el Gerente de Maquinaria que por lo
general son en dias designados , En estas juntas debera reportar aspectos especificos de
su drea , tanto aquellos que surjan como aquellos a fos que se les esté dando

seguimiento y aquellos que el Gerente General le requiera .
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F.- INDUCCION PARA TECNICO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIO .

MAKYMAT cuenta con un Area de Mantenimiento y Servicio Técnico , la cual esta
integrada en 2 niveles , que son ¢l Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico y el

Técnico de Mantenimiento y Servicio .

Para fa contratacién de Técnicos para el Area se seleccionara personal capacitado y con

experiencia en el manejo de maquinas , de preferencia maquinaria de panificacion y otras

-comercializadas por MAKYMAT . Por esta razén se tiene como politica , que se

contrate a técnicos de mantenimiento , ingenieros electromecdnicos , industriales o

analogos .

Una vez contratado , el nuevo Téenico serd citado a las instalaciones de MAKYMAT
donde su jefe inmediato , el Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico lo presentara ante
¢l personal de MAKYMAT y le explicard brevemente sobre las actividades que
desarrolla cada quien, asi como de la actividad de MAKYMAT en General .

Al nuevo Técnico se le proporcionard un mamyal de bienvenido y se le prestard un
manual de organizacion para familiarizarse mas a fondo con [a Empresa .

Posteriormente el Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico , se encargara de explicarle
las funciones que habra de desempefiar .

Igualinente se le hara entrega de la herramienta con la que va a realizar sus actividades ,
¢sta ( la entrega ) conforme al procedimiento especifico establecido .

El Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico le proporcionard manuales , planos e
instructivos de los principales equipos comercializados por MAKYMAT | esto con la
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finalidad de que los estudie y conozca bien . Asimismo le explicard caracteristicas
particulares de los mismos y datos referentes a las reparaciones y servicios que requieren
€510$ equipos .

Igualmente le explicard informacion referente al trato al clientes asi como los
procedimientos habituales que haya que realizar para que se puedan Hevar a cabo Ia

cobranza de dichos servicios ( p.ej: firma y sello y drdenes de trabajo ) .

Debera explicar igualmente : normas , politicas y disposiciones tanto de la Empresa
como del Area asi como todas aquellas actividades que deban realizarse dentro de las
instalaciones .

Se procurara que esto se realice durante los 3 primeros dias de labores del Técnico de

Mantenimiento y Servicio .

Una vez llevada a cabo esta introduccion , el nuevo Técnico debera realizar visitas a
clientes , acompafiado de su Jefe o de otro Técnico mas experimentado, a quien debera
auxiliar mientras aprende en la practica , tanto sobre reparacién y servicio a equipos
como de trato a clientes y procedimientos para pago a MAKYMAT' |

Una vez que el Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico considere que el nuevo
Técnico estd lo suficientemente capacitado lo enviar a que realice visitas a clientes sin
que sea asistido por el personal def Area .

Eventualmente , el Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico podrd acompafiar al
Técnico para observar su desempefio para asi poder detectar necesidades de capacitacion

Una vez que el Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico considere que el Técnico haya
alcanzado el nivel esperado de eficiencia en ef desempefio , podra familiarizarlo con
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proveedores para que trate mas directamente con estos , en materia de asesoria técnica e

igualmente podré asignarlo para que induzca a nuevos Técnicos .

G.- TECNICO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIO .

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES.

- El Técnico de Mantenimiento y Servicio desempefia sus labores en el Area de
Mantenimiento y Servicio Técnico y estd subordinado al Jefe de Mantenimiento y
Servicio Técnico .

- Sus labores se dividen basicamente en tres aspectos :

A) Servicios de instalacion de equipos y maquinaria.

B) Servicios de mantenimiento y reparacién de equipos.

C) Labores de instalacion y reparacion en la planta de MAKYMAT.

- Cada vez que ¢l ‘Técnico de Mantenimiento y Servicio realice una salida de visita ,
deber informar a donde ird y la forma de localizarlo en caso de que se e requiera.

A.- INSTALACIONES .
~ El Técnico de Mantenimiento y Servicio podra ser asignado por el jefe del area a que
visite al cliente al que se le instalard algin equipo para que recabe informacion que

facilite y ayude en las labores de instalacion .

~ Cuando se requiera la efaboracion de un Lay-Out y se cuente con Iz informacion
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necesaria para esto el Técnico de Mantenimiento y Servicio podrd ser asignado por su

jefe inmediato para que Je auxilie o se haga cargo de la elaboracion del Lay-Out.

- El Técniea de Mantenimiento y Servicio podra hacerse cargo de realizar todas
aquellas visitas exploratorias al cliente que le requiera su jefe . para asegurarse de que

Jos equipos & instalar puedan funcionar adecuadamente .

- Para las instalaciones propiamente dichas , el Técnico de Mantenimiento y Servicio
laborasd conforme lo disponga su jefe , ya sea auxilidndolo , instalando individualmente

0 conayuda de otro técnico.

- Cuando sea el Técnico de Mantenimiento y Servicio quien realice Ja instalacion o bien
cuando el Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico lo asigne , se encargard del llenado
del formato de puesta en marcha , misimo que deberd ser enviado por fax a los

proveedores respectivos .

- El Téenico de Mantenimiento y Servicio deberd informar , aconsejar , e instruir al
cliente sobre como mantener su equipo en buenas condiciones e igualmente le deberd
informar sobre aquellas advertencias y secomendaciones en materia de seguridad .

- El Técnico de Mantenimiento y Servicio se encargard de elaborar guias mecénicas’
cuando lo requiera el Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico.

- Concluida Ia instalacion , deberd hacerse cargo de que el formato de orden de trabajo

se llene cumpliendo todos los requisitos necesarios (como sellos y firmas autorizadas )
para que MAKYMAT pueda cobrar e| servicio prestado por la inatalacibh .
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B.- MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EQUIPOS.

- Cuando se encuentre ausente el Jefe de Mantenimiento y Servicio Téenico , el Técnico
debers hacerse cargo de contactar a los clientes que hayan solicitado servicios , acordar

Ias fechas de visita y programarlas.

- Deber4 visitar a aquellos clientes que le hayan sido asignados por el jefe def drea .

- Cuando realice una visita debera llenar el formato correspondiente y lievar a cabo todos
aquellos procedimientos que et cliente tenga implantados para pader pagar el servicio
prestado por MAKYMAT . A su vez, el Técnico de Mantenimiento y Servicio ticne la
responsabilidad de entregar el reporte u orden de trabajo a su jefe y en caso de estar

ausente éste , directamente al Contador General .

- Debera revisar el equipo del cliente, se determinard si se trata de un servicio dentro o
fuera de garantia y le notificard la falla del equipo en caso de que la hubiese y si es

posible reparara la falla en esa misma visita,

- St se requieren refacciones contactard al cliente cuando cstas se tengan para fijar una

nueva cita.
- Cuando no haya existencia de refacciones el Técnico de-Mantenimiento y Servicio

tendrd {a reSponsabilidad de informarlo al Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico ,
para que se soliciten de inmediata .
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- Cuando se retiren piezas del Almacén de Refacciones para realizar un trabajo , el
Técnico de Mantenimiento y Servicio tiene la obligacion de informar al jefe de su drea
para que se llene ef formato de salida de almacén y se autorice por el Jefe de Trificos y

Almacenes .
- Para servicios dentro de pgarantia , el Téenico de Mantenimiento y Servicio
determinara si no se han roto las clausulas por las que se rija y tendrd la responsabilidad

de informar de esto al Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico .

- El Téenico de Mantenimiento y Servicio podrd ser asignado a realizar servicios
foraneos .

- Cuando se lleven a cabo feriag , exposiciones etc. el Técnico de Mantenimiento y

Servicio podré ser asignado ya sea para asistir o bien para realizar guardias.
- Igualmente podré ser asignado para realizar guardias en fin de semana.

- Cuando el Gerente General dé su aprobacidn el Técnico de Mantenimiento y Servicio

podré ser asignado por su jefe inmediato para que tome cursos de capacitacion.

- El Téenico de Mantenimiento y Servicio también tiene la responsabilidad de ofrecer y
vender Polizas de Servicio de MAKYMAT .

- Por lo anterior también tiene responsabilidad de auxiliar en la elaboracion y cdlculo de

" las mismas.
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C.- MANTENIMIENTO Y REPARACION DE LA PLANTA .

- El Técnico de Mantenimiento y Servicio podra ser asignado por su Jefe o por el
Gerente General para que realice determinadas instalaciones o tareas cn la planta de
MAKYMAT .

- Deberd informar al Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico sobre todos aquellos
avances que se estén realizando en instalaciones o reparaciones que se estén llevando a
cabo en la planta de MAKYMAT .

- Debera llevar a cabo labores de limpieza dentro de su area de trabajo ya sea que se
distribuya entre 2 . & mas técnicos o bien que se acuerde un programa por tumos para
esta labor .

- Debera auxiliar al Jefe de Mantenimiento y Servicio Técnico en labores asignadas por el

Gerente General ‘en materia de reconstruccién y reparacion de maquinaria y equipos a
vender .
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CAPITULO Vili .- MANUAL DE BIENVENIDA .

BIENVENIDO A MAKYMAT S.A, DEC.Y.

A partir de hoy , forma usted parte de una empresa donde las relaciones diarias y las
necesidades de trabajo nos han ensefiado a convivir con armonia , formando asi una

gran familia ,

i MAKYMAT !

En MAKYMAT , el crecimiento de nuestro personal se realiza gracias a una filosofia
que da como resultado una familia integrada , motivada , capacitada , con expcn’eﬁcia
técnica y profesional ; una familia excepcional en la que usted es cordialmente
bienvenido .

Deseamos que encuentre en MAKYMAT no solo un medio para ganarse Ia vida , sino

un trabajo agradable y seguro de tal manera que tengamos la satisfaccion de contar con
usted por muchos afios ,
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NUESTRA EMPRESA .

i QUE ES MAKYMAT ?

CONCEPTO DE EMPRESA .
FINALIDAD SOCIAL DE LA EMPRESA .
NECESIDAD DE COOPERACION .
INTERESES COMUNES .

RESULTADOS .

COMO ESTAMOS ORGANIZADOS.
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. QUE ES MAKYMAT ?
MAKYMAT es una empresa mexicana que inicio sus operaciones en octubre de 1989.

Nuestra Empresa tiene conto objetivos basicos la comercializacion de equipos y materia
prima para la industria alimenticia y farmacéutica , en los equipos nuestro énfasis es el
ramo de la panificacion donde nuestra labor es comercializacion , la cual leva consigo la
importacién , instalacion arranque , reparacion , ensamblado y cn algunos casos la
reconstruccion de los mismos .

En las materias primas , nuestra empresa se dedica a la comercializacion de materiales

para la industria alimenticia y farmacéutica .

Nuestra linea de articulos comprende equipos como : hornos , camaras de fermentacion ,
molinos , depositadoras , etc. y materias primas como almidones modificados ,
carragenina y derivados lacteos industriales .

Para lograr adecuadamente sus objetivos , nuestra Empresa exige habilidades |,
experiencia,, y profesionalismo en muy alta medida , en diversos campos como : compras
» ingenieria , control de inventarios , importaciones y trificos , comercializacién

contabilidad , administracion de personal , finanzas , administracion en general etc.

Del desempefio adecuado de cada una de estas funciones , depende el logro de los

estandares que nuestros clientes esperan de nosotros .

La clave del éxito de nuestra Empresa son los clementos vitales que debe proporcionar
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CALIDAD SERVICIO Y PRECIO .

Algunos elementos fundamentales en el logro de estos objetivos son:

CALIDAD : Debe ser excelente y mantenerse constantemente . Para ello , lo mas
importante es nuestro personal , que debe ser correctamente seleccionado , entrenado ,
motivado , etc.

También obtenemos las mejores materias primas posibles , los equipos mas modernos y
los laboratorios y sistemas de garantia de calidad mas adecuado , pero siempre tenemos

que recordar que la calidad esta en el cliente .

SERVICIO : En un mercado muy competido , con muchos productos similares , lo que
nos diferenciara de los demas proveedores sera la CALIDAD DE NUESTRO
SERVICIO , la cual sera la capacidad de respuesta a las necesidades de nuestros
clientes con una entrega oportuna de los productos que requiere al precio adecuado ,

atenderle con cortesia y eficiencia , tanto antes como después de la venta .

COMUNICACION : Sentimos que una de las dreas més importantes para el logro del
éxito planeado es la comunicacion franca y abierta con nuestros clientes , respecto a las
fases de nuestra operacion como calidad , entregas , respuesta a sus solicitudes , asesoria
etc . Esto proporciona el didlogo necesario péra incrementar continuamente nuestra
eficiencia . Asimismo la comercializacion dentro de nuestra misma Empresa es de vital
importancia .

MANEJO ADECUADO : Es esencial que los articulos entregados a cada cliente se
encuentren en perfectas condiciones . Dado que nuestra Einpresa maneja productos
alimenticios , es esencial que protejamos la integridad del producto . Aseguramos este

~ esfuerzo entrenando adecuadamente a nuestro personal .
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CONCEPTO DE EMPRESA |

Hasta ahora , se ha lamado con la palabra Empresa , probablemente a los duefios de los

bienes de capital .

Sin embargo , la Empresa no son nada més "ellos” ,, la Empresa es una obra comun de
los inversionistas y los que en ella trabajamos , y por eso , al hablar de la Empresa ,
debemos pensar desde hoy en adelante , como una obra en la que todos estamos

comprendidos .
La Empresa somos todos sus integrantes : empleados, directivos y accionistas.
FINALIDAD SOCIAL DE LA EMPRESA .

La Empresa solo puede salir adelante si satisface una necesidad social . En nuestro caso ,
solo podemos vivir si los productos que vendemos y distribuimos satisfacen las
necesidades y tienen un precio adecuado pare e cliente . Si‘la Emvpresa , por tener mala
administracion , por querer tener uytilidades exorbitantes ,.por hacer concesiones
imprudentes a sus trabajadores o por descuidar su progreso , no proporciona a su
mercado lo que éste requiere , con la calidad que quiere , y a un precio razonable , la
Empresa ir4 decayendo y acabara por desaparecer . Podemos afirmar que cl verdadero
dueflo y el verdadero juez de una empresa es el cliente . , nuestro jefe invisible es el

cliente .
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NECESIDAD DE COOPERACION .

Siendo evidente que a todos nos interesa que nuestra Empresa vaya bien , todos los que
en ella trabajamos , tenemos que desempefiar bien nuestro trabajo , con sentido de
responsabilidad , sin que tengan que estar vigilandonos y sin que tengan que llamamos la
atencion o sancionarnos . De este modo , tendremos mas interés en nuestro trabajo ,

podremos dar ideas para ahorrar tiempo , evitar desperdicios y accidentes .
Trabajaremos con un nuevo espiritu y ain el trabajo mismo , nos parecerd menos pesado
INTERESES COMUNES.

Siendo ia Empresa , segiin hemos dicho , una comin y propia tanto de trabajadores
como inversionistas , se comprende que su interés debe ser ¢l mismo y uno solo . De la

prosperidad de nuestra Empresa se derivard a la larga un mayor bienestar para todos .

Mejores salarios y prestaciones para los que trabajamos . Mejores utilidades para los que

han proporcionado un capital para que nosotros podamos trabajar .
RESULTADOS.

Todos los que aqui trabajamos , lo hacemos para servir al cliente , para que el pague
nuestros sueldos y a los inversionistas su utilidad .

Cuesta aceptar el‘ tener que trabajar para alguien , pero si consideramos a la Empresa
como algo propio , si la consideramos como algo que nos permite ganamoé lﬁ vida
sirviendo al piblico , sirviéndonos a nosotros mismos , aceptaremos que tenemos que
desempefiar nuestro trabajo con todo cuidado, voluntad y disciplina , siendo exigentes
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con nosotros mismos en el cumplimiento responsable del trabajo que tenemos

encomendado .

COMO ESTAMOS ORGANIZADOS .

En nuestra Empresa existen diferentes departamentos , cada uno de los cuales tiene una

responsabilidad necesaria ¢ importante que cumplir ,

Cada departamento se encuentra dirigido por un jefe , quienes junto con el Gerente

General forman un equipo , cuyo deber es la buena marcha de nuestra empresa
Todos tenemos el mismo deseo , que cada uno de los que colaboramos en la Empresa ,

pongamos un granito de arena para que exista un ambiente de cooperacion en nuestra

Empresa .
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INFORMACION GENERAL .

DATOS PERSONALES .
PASE DE IDENTIFICACION .

HORARIOS .

ROPA DE TRABAJO .
ASEO Y PRESENTACION .
HERRAMIENTAS Y EQUIPOS .
NORMAS DE TRABAIO
TABLEROSF DE AVISOS .

ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION .

FORMA DE PAGO .
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DATOS PERSONALES.,

Todo nuevo colaborador , al ingresar aporta a la Empresa , una serie de datos personales

, que se manticnen actualizados gracias a la cooperacion de cada uno de nosotros .

Dos de los datos mas importantes son el domicilio y el nimero de teléfono . Por tal
motivo , debemos notificar a nuestro jefe de cualquier cambio que tengamos en los
mismos , asi como cooperar con la Empresa , cuando ésta nos lo pragunte con el objeto

de actualizar los registros .

PASE DE IDENTIFICACION .

Para identificasnos como miembros de nuestra Empresa , usamos una credencial o
gafete proporcionado gratuitamente por la Empresa , con el nombre y puesto de cada

quien .

En caso de extraviar dicha identificacion , es necesario avisar inmediatamente al Jefe . La

reposicion tendra un costo que sera cubierto por cada persona . ,
HORARIOS .

Las horas de entrada al trabajo nos son sefialadas pér nuestro jefe inmediato desde el
momento que nos acepta, y pueden ser modificadas de acuerdo a las necesidades de su
departamento ,

Yé que la puntualidad es necesaria para el buen logro del trabajo en equipo , se
recomienda al personal , salir hacia su lugar de trabajo , con suficiente anticipacion ,

para asi poder cubrir cualquier imprevisto .
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Si por algin motivo se llega retrasado , el trabajador debe presentarse con su jefe , pura

que conozca las razones y tonie una decision .
ROPA DE TRABAJO .

En algunos departamentos de nuestra Empresa se requiere que sus colaboradores usen

uniformes para el buen desempeiio de su trabajo .

Por tal motivo la Empresa proporciona gratuitamente la ropa adecuada . teniendo cada
uno la obligacion de mantenerla limpia y debidamente arreglada .

Cuando 1a ropa , por su mal estado necesite cambio . se debe acudir al jefe inmediato ,

para que le autorice la reposicion .
ASEQY PRESENTACION .

Tomando en cuenta que por un lado trabajamos en una industria de primer orden, en la
que es fundamental la higiene , y que por otro lado , constantemente nos visitan clientes
y grupos de personas ajenas a la Empresa , todo el personal debe presentarse a trabajar
con excelente aseo de su persona y el uniforme ( en su caso) limpio y en buen estado .

HERRAMIENTAS Y EQUIPO .
La magquinaria , las instalaciones y vehiculos con los que cuenta nuestra Empresa son

uno de los medios que nos permiten efectuar nuestro trabajo . Por tal motivo debemos
ser responsables de su cuidado y mantenimiento .
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Algunos trabajos requicren ademas , del uso de herramientas , las cuales son
proporcionadas por la Empresa . Cuando requiera de herramientas solicitelas a su jefe .
Cualquier desperfecto que note , tanto en el equipo como en las herramientas , por favor

reportelo enseguida a su jefe .
NORMAS DE TRABAJO .

En nuestra organizacion contamos con 2 documentas oficiales que regulan las relaciones
y condiciones de trabajo entre ¢l Personal y fa Empresa : el Contrato Individual de
trabajo y al Manual de Organizacion de |a Empresa . Este itimo le es dado a conocer a

cada trabajador en el momento de su ingreso por medio de su jefe .

El personal , para regular su relacion de trabajo en la Empresa , celcbra un contrato
individual con ésta . Las prestaciones que tiene se detallan , algunas en el contrato y

otras en otros documentos de la Empresa .

E! personal , al momento de obtener la planta , se hace acreedor a las prestaciones
seflaladas en el contrato respectivo

TABLEROS DE AVISO .
La comunicacion entre los que formamos la Empresn , es fundamental . Por tal motivo ,
en su departamento , o en algin sitio cercano al mismo , se. encuentra’ instalado un

Tablero de Avisos, en el cual se informa de muchas cosas interesantes para-usted como

son : instrucciones , recomendaciones , invitaciones , anuncios de seguridad .
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ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION .

Nuestra Empresa , consciente de los beneficios del desarrollo de su personal , cuenta
con planes de entrenamiento para que todos recibamos los conocimientos , habilidades y

los recursos necesarios para el correcto desempefio de las tareas .

El adiestramiento y la capacitacion estan a cargo del jefe inmediato de cada trabajador ,
a fin de que ninguno de sus colaboradores comience a trabajar sin haber sido

capacitado adecuadamente .

Ademads , como el haber sido entrenado al tomar un puesto , no significa que ya se esté
capacitado para siempre , la Empresa busca reentrenar periddicamente a su personal ,
con el fin de corregir los errores en la forma de operar asi como actualizar técnicas y

conocimiento .
FORMA DE PAGO .
El personal cobra su sueldo quincenalmente .

Los sueldos se entregan en sobres cerrados . Es conveniente que el personal abra

inmediatamente su sobre,, contando su contenido en presencia de Ia persona que paga .

Del sueldo total del trabajador se hacen los siguientes descuentos : Cuotas del Seguro
Social , Impuesto sobre Producto del Trabajo . Ademas , a las personas que han
contraido algin tipo de compromiso o adeudo ( caja de ahorros , crédito FONACOT ),
se les descuentan las cantidades correspondientes .
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PRESTACIONES Y SERVICIOS .

DiAS DE DESCANSO Y FESTIVOS .
VACACIONES .

MATRIMONIO .

NACIMIENTOS .

PRIMA POR FALLECIMIENTO DE TRABAJADOR ;
DEFUNCION DE FAMILIARES .

CAJA DE AHORROS .

'AGUINALDO .

REPARTO DE UTILIDADES .
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DIAS DE DESCANSO Y FESTIVOS .

Por cada § dias de trabajo disfrutara usted , de 2 dias de descanso , que pueden ser

sabado y domingo o cualquier otro dia segin el departamento donde preste sus servicios

Ademas tiene derecho a descansar con goce de salario [os siguientes dfas festivos :
- 1°de enero

- 5 de febrero

- 2] de marzo

- Viernes Santo y Sabado de Gloria

- 1° de mayo

- 16 de septiembre

- 20 de noviembre

- 1° de diciembre de cada vez que haya cambio de poder ejecutivo

- 25 de diciembre .

Cuando por circunstancias especiales la Empresa requiera los servicios de los
trabajadores en los dias de descanso sefialados , pagard doble salario ademas del

correspondiente al dia de descanso o festivo .

VACACIONES .
Todo el personal disfruta anualmente de un periodo de vacaciones con goce de sueldo Y
de una prima de vacaciones de acuerdo con una escala variable segin su antigiiedad, -

Las vacaciones se conceden al cumplirse el aniversario de ingreso , y se podrén tomar de
acuerdo a lo previsto por fa fey . ‘
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MATRIMONIO.

Cuando o trabajador contrae matrimonio por primera vez , tiene derecho a disfrutar de 3

dias de vacaciones con goce de sueldo y § dias de salario base en efectivo .

esta prestacion es exclusiva para el personal que ha obtenido la planta y para poder

disfrutar de ella es necesario presentar el acta correspondiente .
NACIMIENTO .,
La Empresa concede al trabajador el tiempo adecuado con el nacimiento de un hijo .
Se requiere la previa presentacion de la copia fotostatica de nacimiento y de matrimonio .

Esta prestacion es exclusiva para ¢l personal que ha obtenido la planta .

PRIMA POR FALLECIMIENTO DE TRABAJADOR .

Cuando algin trabajador fallece , Ia Empresa , aparte de las prestaciones del Seguro

Social , ayuda a los beneficiarios con una cantidad en efectivo .

Esta prestacion es exclusiva para el personal que ha obtenido la planta .

232




DEFUNCION DE FAMILIARES .

Cuando alguno de nuestros colaboradores sufre la pérdida de algin familiar en ler grado
{ padre , madre , esposa ¢ hijos ), puede faltar a sus labores con goce de sueldo , por los
dias fijados en fas politicas de la Empresa . Ademas , Ja Empresa {e proporciona una
cantidad en cfectivo pera gastos de defuncion , previa presentacion del acta

correspondiente .
CAJA DE AHORROS.

En vista que a la Empresa le es sumamente dificil hacer préstamos , , se cred la caja de
ahorros , la cual resuelve los problemas de emergencia , a la cual pertenecen aquellos

trabajadores que voluntariamente quieren hacerlo .

la caja de ahorros no sdlo se creo para hacer préstamos de emergencia sino que su fin

primordial es fomentar el ahorro .

La caja de ahorros es administrada por el Area de Contabilidad en PROBISERVICIOS ,

quien podra mayor informacion a los interesados .
AGUINALDO.
En la Ley Federal del Trabajo se estipulan {5 dias de aguinaldo . La Empresa se

complace en dar dias adicionales al personal que cuanta con un minimo de un afio de

Servicio .
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En caso de no haber completado el afio , el trabajador recibe la parte proporcional
correspondiente a los meses trabajados desde su ingreso . El aguinaldo se entrega antes

del 20 de diciembre .
PARTICIPACION DE UTILIDADES .

Cuando la Empresa haya tenido un ejercicio fiscal en el que se hayan gencrado utilidades
, los trabajadores participaran de éstas de conformidad con el porcentaje que determine
la Comision Nacional para la Participacion en las Utilidades de las Empresas , segun lo

preveé el articulo 117 de Ia Ley Federal del Trabajo .
Y PARA FINALIZAR ...

Cada uno de nosotros en [2 Empresa tiene un “jefe" porque la buena marcha de la
organizacion  asi lo requiere . El papel del "jefe" es dificil y delicado : tiene que
responder ante sus superiores del funcionamiento de su departamento y del resultado de
su equipo de trabajo , tiene que tomar decisiones y ayudar a resolver problemas ; tiene
que intervenir en situaciones penosas tales como ordenar, corregir , sancionar , . Por ello

el jefe necesita siempre la comprension y de Ia buena voluntad de cada uno de nosotros .
En los negocios surgen con frecuencia pequedtas dificultades derivadas 1uchas veces de

malas interpretaciones . Recurra con toda confianza a su jefe , pidale instrucciones

adicionales o aclaraciones cuando crea que son necesarias ,
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Su jefe directo siempre debera estar dispuesto a escucharlo y a cooperar con usted . En
cualquier momento recibiremos con todo gusto sus recomendaciones o sugerencias para
mejorar la eficiencia en el trabajo , asi como para evitar desperdicios , demoras y lograr

mayor seguridad y bienestar para todos .

Contamos con su colaboracion franca y leal .

Esperamos que las relaciones entre nosotros sean duraderas .
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CONCLUSIONES

1.- La administracion cs en si una ciencia social como lo son la economia , sociologia
psicologia y la historia . Como toda ciencia cuenta con un método y bases
fundamentadas , es social s porque estudia actividades humanas y por ello pondera mis
los aspectos cualitativos que los cuantitativos . Es interdisciplinaria , es decir que se

auxilia de otras ciencias y disciplinas .

2.- Laadministracion , como ciencia es aplicable a todo tipo de organizacion o empresa
. tenga esta fines lucrativos o no . Esto es debido a que la administracion es para lograr
la consecucion de objetivos mediante 1a optimizacion de recursos . Esto ya lleva implicito
¢l trabajo en equipo . ‘

Todas las organizaciones , sin importar su dctividad, tienen objetivos y para cumplirlos

deben manejar recursos y este manejo se realiza en equipo .

3.- Cuando en una empresa se cambia de una administracion netamente empirica a una
de tipo cientifica , es decir , que se guia por un método y bases fundamentadas , sus
posibilidades -de desarrallo y crecimiento necesariamente aumentarin de forma
significativa ya que se da a la empresa una identidad o razén de ser mas profunda que la
mera obtencion de utilidades .

4.- La implementacion de sistemas administrativos se puede llevar a cabo en todo tipo de

. empresas y organizaciones incluso en las pequefias empresas y organizaciones .

5.- La administracion ha sido uno de los factores por los que muchas empresas que al
fundarse eran pequeiios negocios familiares hoy dia sean empresas importantes , incluso

de las mas garndes del mundo .

236



b . e i g T

L et

;
B
5

§
)

5.- £l uso de sistemas administrativos hace el trabajo mas eficiente y lo facilita , por

esta razon su uso es conveniente en organizaciones pequeiias .

6.- Todo sistema administrativo puede ser documentado . Al quedar documentado , se

esclarece y se define de forma adecuada la forma de trabajar .

7.- Al definirse claramente las tareas , politicas , responsabilidades etc. , existe mayor

certidumbre cuando se realizan Ias tareas y se facilita la toma de decisiones .

8.- Cualquier sistema administrativa que haya sido implementado es sujeto de mejorarse ,
y dichas mejoras serdn mas eficientes en la medida que se formulen considerando a la

administracion misma y no s6lo en base a elementos empiricos .

9.- Por medio de la implementacion de sistemas administrativos , las pequefias y
micsoenipresas son susceptibles de lograr estandares de trabajo que les perniitan obtener
certificaciones de reconocimiento global como las certicicaciones ISO ( international

Standardization Organization ) que les permitan acceder a los mercados internacionales .

10.- Los sistemas administrativos no son permanentes , sino que deben irse actualizando

segun las necesidades y requerimientos de [a empresa .
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