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CAPITULO 1

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA DE INVESTIGACION

a.- Situacion Problematica

Este trabajo se realiza para resolver las deficiencias administrativas encontradas en una

empresa denominada Bici Sport, encontrandolas con las siguientes caracteristicas:

o Falta de Estructura Organica.

o Falta de Control en el Proceso de Compra.

o Falta de Control en el Proceso de Venta.

o Falta de Control en los Créditos y Proveedores.

o Falta de Control en las Cuentas por Cobrar a Clientes.

o Falta de Control de Inventarios.

Lo anterior por citar algunos en términos generales.

b.- Objetivo de la Investigacion.

El objetivo primordial al realizar este trabajo es con el propdsito de estructurar la
organizacion, de una forma general y armonica, estableciendo para ello propositos y
objetivos encaminados a la realizacion de las metas establecidas por la empresa, las
cuales nos llevaran a elevar la eficacia en la Administracion y Operacion, mediante la
descripcion de deberes y responsabilidades de cada uno de los miembros de la

organizacion.

c.- Justificacion.

Este trabajo se realiza debido a la necesidad que se tenia por mejorar la Administracion

del negocio en términos generales, y abarcar todas y cada una de las areas en términos

mas particulares como son el Personal, Créditos y Proveedores, Inventarios, Publicidad,
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Compras, Ambiente de trabajo, etc. Logrando asi una estructura y funcionamiento
idoneo dentro de la misma. Pero siempre cuidando los ideales que se persiguen desde el
inicio del negocio pero con un enfoque estructural-funcional.
Esta estructura se vera reflejada en los manuales para ello establecidos como son el:

e Manual de Procedimientos.

e Manual de Organizacion.

Para esto propondremos nuevos enfoques que se traduzcan en oportunidades de mejora

para su buen y transparente funcionamiento.

CAPITULO 11

TIPO DE LA INVESTIGACION

Esta investigacion es practica, de campo y trasversal.

CAPITULO 111

HIPOTESIS

La eficiencia de la organizacion estd determinada por la descripcion precisa de los

deberes y obligaciones de todos y cada uno de los puestos de la empresa.
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CAPITULO IV

MARCO CONCEPTUAL

a.- Concepto de Organizacion.

Se define como la aplicacion de una accion dirigida a una estructura organica, bajo la
sistematizacion de todos los recursos en base a la aplicacion de un método, para realizar
cualquier actividad, operando de la manera mas simplificada dividiendo el trabajo de

acuerdo a jerarquias y departamentos una jerarquizacion,

b.- Concepto de Division del Trabajo.

En una organizaciéon se debe dividir el trabajo de acuerdo a la delimitacion de
actividades y jerarquizacion de las mismas por orden de grado de importancia,

funciones o actividades.

c.- Concepto de Tramo de Control.

Este principio establece que hay un limite en cuanto al nimero de subordinados que un
supervisor debe supervisar. Lindall Urvwick considera que un supervisor no debe
ejercer autoridad directa sobre mas de cinco o seis subordinados, a fin de evitar una
sobrecarga de trabajo. En tanto otros tedricos de la administraciéon recomiendan tramos
cortos para evitar sobrecarga al gerente, sin embargo estudios industriales han mostrado
que los tramos grandes de control pueden tener efectos positivos, sobre la moral y

productividad administrativas.

d.- Concepto de Organizacion Formal e Informal.
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La organizacion formal es la estructura planeada que representa un intento deliberado
por establecer relaciones esquematizadas entre los componentes encargados de cumplir

los objetos eficientemente.
La organizacion informal se refiere a los aspectos del sistema que no son planeados

explicitamente, si no que surgen espontaneamente de las actividades e interacciones de

los participantes.

e.- Principios de Organizacion segun Farol v Urwick

Henri Farol sostuvo que la organizacion es una entidad abstracta dirigida por un sistema
racional de reglas y autoridad, que justifica su existencia a través de los logros de sus

objetivos.

Existen nueve principios que proporcionan la pauta para establecer una organizacién

racional, se encuentran intimamente relacionados y son:

1. Del objetivo. Todas y cada una de las actividades establecidas en la organizacion
deben relacionarse con los objetivos y propositos de la empresa. Es decir, la existencia
de un puesto so6lo es justificable si sirve para alcanzar realmente los objetivos. este
principio a primera vista parece obvio, sin embargo, la realidad muestra que muchas
veces se crean puestos con la consecuente implicacion de costos y esfuerzos inutiles,
que en nada contribuyen a lograr los objetivos, sino que, al contrario, s6lo ocasionan
gastos innecesarios. No hay que confundir a los sistemas organizacionales con sistemas
burocraticos o de papeleo excesivo; al organizar es necesario tener presente que la
finalidad primordial de la organizacion es promover la eficiencia, simplificar el trabajo

y no complicarlo

2. Especializacion. Este principio fue establecido por Adam Smith hace 200 afios;
afirma que el trabajo de una persona debe limitarse, hasta donde sea posible, a la

ejecucion de una sola actividad.
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El trabajo se realizarda mas facilmente si se subdivide en actividades claramente
relacionadas y delimitadas. Mientras mas especifico y menor sea el campo de accion de

un individuo, mayor sera su eficiencia y destreza.

3. Jerarquia. Es necesario establecer centros de autoridad de los que emane la
comunicacion necesaria para lograr los planes, en los cuales la autoridad y la
responsabilidad fluyan en una linea clara e ininterrumpida, desde el mas alto ejecutivo

hasta el nivel mas bajo. Este principio establece que la organizacion es una jerarquia.

4. Paridad de autoridad y responsabilidad. A cada grado de responsabilidad conferido,
debe corresponder el grado de autoridad necesario para cumplir dicha responsabilidad.
No tiene objeto hacer responsable a una persona por determinado trabajo si no se le
otorga la autoridad necesaria para poder realizarlo. De la misma manera que resulta
absurdo conceder autoridad para realizar una funcion, a un empleado, si no se le hace

responsable por los resultados.

5. Unidad de mando. Este principio establece que al determinar un centro de autoridad y
decision para cada funcion, debe asignarse un solo jefe, y que los subordinados no
deberan reportar a mas de un superior, pues el hecho de que un empleado reciba 6rdenes

de dos 0 mas jefes solo ocasionara fugas de responsabilidad, confusion e ineficiencia.

6. Difusion. Para maximizar las ventajas de la organizacion, las obligaciones de cada
puesto que cubren responsabilidad y autoridad, deben publicarse y ponerse, por escrito,
a disposicion de todos aquellos miembros de la empresa que tengan relacion con las

mismas. Por otra parte, la descripcion de labores no debe hacerse con demasiado detalle.

7. Amplitud o tramo de control. Hay un limite en cuanto al nimero de subordinados que
deben reportar a un ejecutivo, de tal manera que éste pueda realizar todas sus funciones

eficientemente.

Lyndall Urwick dice que un gerente no debe ejercer autoridad directa a mas de cinco o
seis subordinados, a fin de asegurar que no esté sobrecargado, y que esté en la

posibilidad de atender otras funciones mas importantes.

8. De la coordinacion. Las unidades de una organizacion siempre deberan mantenerse

en equilibrio. Un ejemplo de esto puede ser que de nada servird contar con
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departamentos de mercadotecnia y finanzas muy eficientes, si la transportacion es tan
mala que la compaiia dificilmente desplaza sus mercancias. en otras palabras, el
administrador debe buscar el equilibrio adecuado en todas las funciones de la empresa,
y la que cualquier fuente de deficiencia puede ocasionar serios problemas; la empresa es
un sistema que para funcionar con eficiencia, necesita que todas sus partes, a su vez,

funcionen correctamente.

La estructura organizacional debe propiciar la armonia y la adecuada sincronizacion de
los recursos que integran la empresa, para cumplir con los objetivos generales. Todas
las funciones deben apoyarse completamente y combinarse, a fin de lograr un objetivo
comun; en esta forma, la organizacion funcionard como un sistema armonico en el que

todas sus partes actuaran oportuna y eficazmente, sin ningin antagonismo.

9. Continuidad. Una vez que se ha establecido, la estructura organizacional requiere
mantenerse, mejorarse y ajustarse a las condiciones del medio ambiente. La
organizacion que es apropiada para la empresa en un momento dado, puede no serlo
posteriormente; por lo mismo, alguien debe tener asignada la responsabilidad de

observar la estructura organizacional y sugerir los ajustes y modificaciones necesarios.

f.- Organigramas Concepto y Clasificacion.

Un organigrama es una grafica de la estructura de una organizacion compleja que
representa al mismo tiempo los diversos elementos del grupo y sus relaciones

respectivas, el organigrama fija la accion y responsabilidad de cada servicio.

Un organigrama es la representacion grafica de la estructura organica de una institucion
0 de una de sus dareas o una de sus unidades administrativas en las que se muestra la
relacion que guardan entre si los 6rganos que la componen.

Se pueden clasificar en cuatro grandes grupos:

1) Por su Naturaleza:
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e Micro administrativo. Corresponde a una sola organizacion pero puede referirse
a ella en forma global o a alguna de las unidades que la conforman.

e  Macro administrativos. Involucran a mas de una organizacion.

e Meso administrativos. Contemplan a todo un sector administrativo, o a dos o

mas organizaciones de un mismo sector.

2) Por su Ambito:
e Generales. Contienen informacion representativa de una organizacion hasta
determinado nivel jerarquico, dependiendo de su magnitud y caracteristicas.
e [Especificos. Muestran en forma particular la estructura de una unidad

administrativa o area de organizacion.

3) Por su Contenido:

e [ntegrales. Es la presentacion grafica de todas las unidades administrativas de
toda una organizacion asi como sus relaciones de jerarquia y dependencia.

e Funcionales. Incluyen en un diagrama de organizacion, ademas de sus unidades
y sus interrelaciones, las principales funciones que tienen designadas las
unidades incluidas en el grafico.

e De Puestos, Plazas y Unidades. Indican, para cada una consignada, las
necesidades en cuanto a puesto, asi como el nimero de plazas existentes o
necesarias. También pueden incorporar los nombres de las personas que ocupan

las plazas.

4) Por su Presentacion:

e JVerticales. Presentan las unidades ramificadas de arriba hacia abajo a partir del
titular en la parte superior, desagregando los diferentes niveles jerarquicos en
forma escalonada. Son los de uso mas generalizados en la administracion, por lo
cual se recomienda su uso en los manuales de organizacion.

e Horizontales. Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular
en el extremo izquierdo, los niveles jerarquicos se ordenan de forma analoga o
columnas, mientras que las relaciones entre las unidades por lineas se disponen

horizontalmente.

10
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e Mixtos. La presentacion utiliza combinaciones verticales y horizontales con el
objeto de ampliar las posibilidades de graficacion. Se recomienda su utilizacion
en las organizaciones con un gran niumero de unidades en la base.

e De Bloque. Parten del disefio vertical e integran un niimero mayor de unidades
en espacios mas reducidos, al desagregar en conjuntos varias unidades
administrativas ubicadas en los Gltimos niveles jerarquicos seleccionados para el
grafico.

e Circulares. Donde los niveles jerarquicos quedan determinados desde el centro

hacia la periferia.

g.- Definicidn de los Manuales de Organizacidén y Procedimientos.

El manual de organizacion se define como aquel que expone con detalle la estructura de
la organizacion y sefiala los puestos y la relacion existente entre ellos. Explica la
jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades de los

organos de la empresa.

El manual de procedimientos es un instrumento de informacion en los que se consignan,
en forma metodica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las

funciones de una unidad administrativa.

CAPITULO V

METODOLOGIA.

a.- Muestra.

La empresa BICI SPORT se encuentra ubicada en la calle Virrey de Mendoza N° 796,
Colonia Ventura Puente de Morelia, Michoacéan. El propietario es el Sr. Marco Tulio
Andrade Navarro persona fisica tributando el Régimen de Intermedios hasta el ejercicio

fiscal del 2005. La actividad preponderante que desarrolla este negocio lo ubica como

11
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distribuidor de piezas especializadas para bicicletas, asi como en la compra-venta y

reparacion de las mismas.

Su inscripcion al R.F.C. en su actividad preponderante data del afio 1999.

En su inicio tributaban en el régimen de Pequenos Contribuyentes. Esta empresa fue

constituida debido a primeramente, por el gusto de este tipo de aficion, su tecnologia, y

pasion personal en conclusion de su fundador.

ORGANIGRAMA
GERENTE
PROPIETARIO
TALLER DE TALLER DE TALLER TALLER DE
REPARACION REPARACION ESPECIALIZADO REPARACION
FABRICIO ELISEO BENIGNO LUIS ALBERTO

b.- Técnicas de Recolecciéon de Informacion.

e Cuestionario: El cuestionario se define como una de las formas clasicas de

recopilacion de datos.

El contenido del cuestionario tiene por objeto descubrir las actitudes, las

opiniones o conocimientos de los sujetos y reunir datos objetivos y cuantitativos.

El cuestionario es una técnica derivada de la entrevista y para su aplicacion se

necesita manejar bien esta ultima. En ocasiones el cuestionario se define como el

formulario de la entrevista. La aplicacion de esta técnica solo se justifica cuando

12
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se tiene tiempo para la observacion directa o la entrevista es demasiado corta,
cuando la informacion buscada se encuentra dispersa en diferentes grupos, o
cuando las fuentes son muy variadas o la informacion vaciada exige una larga

busqueda.

e Entrevista: La entrevista bien dirigida puede constituir por su método y
aplicacion una de las técnicas mas importantes de recopilacion de datos sobre

organizacion y métodos.

La entrevista es una técnica que pone en relacion al entrevistador y el objeto de
su investigacion con una o varias personas para obtener informacién mediante

una guia de entrevistas.

La entrevista puede ser libre o dirigida. La entrevista libre es la que se
desarrolla sin sujecion a un tratamiento previo de preguntas, la conversacion se
efectiia hasta cierto punto de un modo informal, por lo que es facil caer en

divagaciones que desvian el objeto de investigacion de organizacion y métodos.

La entrevista dirigida es mas util por su rigor cientifico al analizar un objeto
definido del estudio; se pone mayor cuidado en su preparacion y conduccion y

solo puede iniciarse una vez que se ha definido el problema a investigar.

e Observacion: Es una técnica que ayuda a obtener informacion de la realidad

administrativa.

Para que la observacion sea util debe estar relacionada estrechamente con un

problema de organizacién y las hipotesis de su posible solucion.

La observacion debe reunir las siguientes caracteristicas:
- Sirve a un objeto ya formulado en la investigacion, esto es, la medicion
de indicador concreto.
- Se planifica sistematicamente. Cuando vamos a emplear la observacion,

ya sabemos que y como vamos a observar.

13
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- Se controla sistematicamente y se relaciona con proposiciones mas
generales, en vez de presentarse como una serie de curiosidades
interesantes

- Esta sujeta de comprobaciones y controles de validez.

CAPITULO VI

RESULTADOS

a.- Manual de Organizacion

BICI SPORT

MANUAL DE ORGANIZACION

INDICE
OBJETIVOS Y APLICACION DEL MANUAL...........ooooiiiiiiiiiiiieiieiiie 13
MISION Y OBJETIVOS.... .ottt 15
POLITICAS DE ORGANIZACION Y OPERACION............oooiiiiiiiiiiiiieieii, 17
ESTRUCTURA ORGANICA POR AREA DE RESPONSABILIDAD.................. 20
DESCRIPCION DE FUNCIONES..........oiiiiiiiiiiiiieeeee e 24
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OBJETIVOS Y APLICACION DEL MANUAL

El objeto de la realizacion de este manual es llevar de la mano al empresario en la
consecucion de sus objetivos. En la medida en que este manual sea utilizado de una

forma correcta y eficiente, disminuird al maximo los errores y posibles desvios.

Cada jefe de departamento debera cumplir sus funciones de una forma cabal, esto
con el proposito de evitar duplicidad de funciones, ya que estas conllevan al desperdicio
del elemento humano. Ademas, permite el cumplimiento por el cual se estd destinando

el departamento.

Por otra parte la aplicacion y uso del presente manual estd destinado a proporcionar
al personal de la empresa informacion basica para el desarrollo de sus actividades y al
personal de nuevo ingreso, como un medio de orientacion, induccion e integracion; asi
mismo, pretende servir de consulta al empresario, director, gerente, para posteriores

modificaciones ya que se puede modificar como la empresa asi lo requiera.

Cabe senalar que todo lo aqui expuesto limitativo solamente son parametros a
seguir para llevar a la organizacion a lograr el éxito. Este manual consiste en integrar de
forma completa y detallada la organizacion que adoptara “BICI SPORT” (la empresa), y
de esta forma estructurar la mayoria de los criterios operativos para que de esa forma

sea un instrumento que permita primordialmente lo siguiente:

e Que se cumplan las funciones esenciales de las areas y puestos que la
forman.
e Facilitar futuras modificaciones a la presente, (que a futuro es de

esperar que la empresa cambie).

15
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e Formar criterios que se puedan aplicar, para poder valuar la importancia

que tienen todos y cada uno de los puestos.

A la hora de contratar personal se debera considerar el grado de estudios, la
experiencia que tenga en el departamento que se requiera, aptitudes espiritu de

compromiso, entre otras cosas.

Una vez que sea captado el elemento humano para determinado puesto, se
procedera a su orientacion, induccidn e integracion, a través de la creacion de planes de
capacitacion y desarrollo, proporcionando todos lo elementos materiales necesarios para
el desempefio de su trabajo, colocar a los trabajadores de acuerdo a sus aptitudes y

conocimientos en el puesto adecuado.

Se les debera proporcionar el Manual de Procedimientos Administrativos, esto
con el objeto de que el empleado tenga conocimiento del &nimo con el que se
emprendi6 la empresa, de lo que debe de hacer, de como lo debe de hacer y de quién

depende directamente.

Se le debera informar de las politicas y objetivos que se tengan planteados en la

empresa.

Sera responsabilidad de la Direccion o Empresario la vigilancia y cumplimiento

de las funciones.

Nota muy Importante:

Este manual bajo ninguna circunstancia podra ser prestado a alguna persona
ajena a la empresa si no con previa autorizacion del directivo o empresario. Cualquier
modificacion al presente manual, debera ser comunicada por escrito a los puestos

afectados.

Debera dejarse evidencia por escrito en el manual, de los cambios efectuados a

descripciones de puestos.

16



HERNAN TENA GUIDO APLICACION DE LAS TECNICAS DE LA ORGANIZACION
U.M.S N.H. PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DE CONTROL
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

MISION Y OBJETIVOS

La empresa “BISI SPORT” fue creada en el afio 1999, por Marco Tulio Andrade

Navarro como persona fisica del Régimen de Pequenios Contribuyentes.

Actualmente se encuentra fiscalmente tributando en el Régimen Intermedio (se
menciona una posible formacién de Persona Moral con Capital Variable), en un
principio se constituyd con el &nimo de poder traer a los aficionados al ciclismo, las
piezas que muy dificilmente podian conseguir en el mercado nacional, asi que Marco

Tulio decidi6 abrirse en el mercado, trayendo su mercancia desde el extranjero.

MISION

La mision de la empresa denominada BISI SPORT es “llevar al cliente un
producto y un servicio de calidad contando con ética de venta y al mejor precio”

(mision estipulada por el cliente, no desarrollada por la consultora).

OBJETIVOS

El objetivo en la realizacion de este manual es auxiliar al empresario en la
organizacion de la propia empresa, esto debera ser llevado a cabo a través de seguir las
politicas y procedimientos establecidos. Y con el tiempo a la revision consecutiva de

por lo menos 1 vez al afio de todas estas con el fin de actualizarlas y/o ampliarlas.

Por otra parte, una vez conocida la organizacion de la empresa, es importante

conocer cuales son las metas y objetivos que esta persigue:
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1. Llevar a la empresa a ser un distribuidor importante en el ramo.

2. Lograr mantener una buena atencidén y servicio que se proyecte hacia el

entorno social v a quienes se interesen en la empresa.

3. Seriedad y compromiso con su trabajo.

4. Mayor competitividad.

5. Lograr un incremento en las ventas.

6. Aumentar el nimero de clientes actuales v potenciales.

7. Llevar a la organizacion a un buen desarrollo de sus actividades hasta el

alcance de la eficiencia v eficacia.
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POLITICAS DE ORGANIZACION Y DE OPERACION

De acuerdo con los objetivos de la empresa, esta debe cumplir en términos

generales con las siguientes disposiciones:

El 6rgano maximo de BICI-SPORT sera la de las “Juntas de Colaboradores y

Gerente.” Donde se tomaran acuerdos y seran aplicados por el Gerente Gral.

La Administracion correrd a cargo del Gerente, donde se tomaran en
consideracion las dudas, sugerencias y/o aclaraciones que hagan los

colaboradores especiales de la negociacion.

Las actividades de dichas juntas se consideran validas con la asistencia de la
mayoria de los colaboradores (el 50% como minimo incluyendo al Gerente)
y a aprobacion de las resoluciones solo seran validas cuando se tomen por

mayoria de votos de los representantes.

Ninguna junta sera validad a falta de la presencia del Gerente General.

Invariablemente cuando el Gerente hiciere nombramientos de cargos a
nombre de los colaboradores especiales, se sugiere se marquen términos de
inicio y fin, a manera de evaluar y valuar su funcion, con la opcioén de poder

relevarlos antes o en su caso reelegirlos en su funcion.

Las vacantes para los colaboradores especiales deberan ser cubiertas con los
nombramientos de “caracter provisional” que realice el Gerente General, en
lo que se llega a un acuerdo de juntas, para ver quien sera el que supla la

vacante permanente.

En las juntas de colaboradores y Gerente deberan nombrar a un colaborador
que haga las funciones del Gerente a falta de este, es decir, a alguien que
coordine la junta, value si es valido o no e informe de los avances de los

acuerdos tomados.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DE CONTROL
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

Invariablemente en la juntas, habrd un colaborador llamado “Comisario de
Acuerdos” que recoja o apunte todos los acuerdos por junta, a manera de
poder tener una conclusion por junta, nombrarlos en la proxima y comparar

los resultados para esa fecha.

En caso de que alguno de los acuerdos llegados en juntas, no se cumpliere
alguno, se hard nombramiento de este por el “Comisario de Acuerdos” a
manera de volverlos a reciclar en los acuerdos tomados en ese dia, cuidando

el hecho de recordar al Gerente el respectivo cumplimiento.

En caso de que en la junta de colaboradores y Gerente se votara por algin
acuerdo y en los colaboradores, existiere un empate en voto, el Gerente
General tendra el voto de calidad para desempatar dicho acuerdo. Es decir,
para votar por acuerdos, el Gerente dejarda que los colaboradores voten

primero para después hacerlo el.

Invariablemente todos los acuerdos tomados en cada junta a nota por el
“Comisario de Acuerdos” deberan ser firmados por todos los Colaboradores

y Gerente para evitar conflictos en cuanto al seguimiento de ellos.

Las Juntas de Colaboradores y Gerente sera la responsable de nombrar a
futuros ejecutivos y/o personal de la empresa, previa entrevista al candidato

reuniendo por este el perfil preestablecido y requerimientos técnicos.

La misma junta serd la unica responsable en base a voto de la destitucion de
algun Colaborador de la empresa. La destitucion de algun funcionario o

empleado sera responsabilidad del Gerente General.

Las modificaciones que se propongan por el personal y/o Gerente de la
negociacion a la estructura de la empresa, como sus funciones y

procedimientos, invariablemente deberan presentarse a la junta de

Colaboradores y Gerente General para su conocimiento.
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15.

16.

17.

18.

PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DE CONTROL
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

El cargo de Gerente lo podra desempenar definidamente algiin Colaborador

con la anuencia de este.

La periodicidad de la junta se determinara en ella misma, con la puntuacion
de que la periodicidad que se fije en esta, debera cumplirse invariablemente,
ya que a falta de este requerimiento se puede perder la constancia y seriedad

a la toma de decisiones en la negociacion.

La junta de Colaboradores y Gerente General deberan reunirse en la Ciudad
de Morelia, Michoacan o en algin otra Ciudad (en caso de expansion del
negocio), segin lo juzgue conveniente en mayoria de votos la junta

respectiva.

En caso de que algin Colaborador de la empresa no se encontrare en la
negociacion o fuera de ella, invariablemente se recomienda citar a dichas

juntas por escrito.

*Nota Especial:

Como se encuentra estructurada la empresa actualmente, creemos conveniente

este tipo de politicas de organizacion y operacion, pero definitivamente y conforme

crezca la negociacion recomendamos el hecho de proponer la idea de conformar una

sociedad legalmente estructurada, ya que de conservar esta estructura indefinidamente,

ocasionara problemas en cuanto legalidad e intereses de todas y cada una de las partes.

Nuestra propuesta actual la enfocamos a que la organizacion base sus acuerdos

por medio de esta “Junta” a manera de ir dando seriedad a la toma de decisiones por

todos sus Colaboradores y Gerente, preparando a la negociacion a una futura

conformaciéon de una sociedad legalmente constituida. (obviamente y siempre que se

llegue a esta conclusion por parte de la Junta).
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ESTRUCTURA ORGANICA POR AREA DE RESPONSABILIDAD

ESTRUCTURA ORGANICA PROPUESTA

JUNTA DE COLABORADORES Y GERENTE GENERAL

[ GERENTE ]
" ASESORIA ENIMAGEN '} ™ ASESORIA |
' i EN FISCAL 1
" DESARROOLLO |
. DE SISTEMAS 1
|
JEFE DE VENTAS JEFE JEFE DE TALLER ENCARGADO TAI:LER
ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO DE REPARACION
VENDEDORES ALMACEN ALMACEN ALMACEN
GENERAL INV. MIN. INV. MIN.
JUNTA DE COLABORADORES Y GERENTE GENERAL
JUNTA
JUNTA DE COLABORADORES
Y GERENTE
| | |
GERENTE GENERAL COMISARIO DE ACUERDOS COLABORADOR COLABORADOR COLABORADOR
Coordina la junta Tomara los acuerdos Comision pendiente Comision pendiente Comision pendiente
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GERENTE GENERAL Y SU EQUIPO DE STAFF

[ GERENTE ]

P il Semmmmmmsseeeeeoooo- o B ASESORIA FISCAL

! ASESORIA EN IMAGEN | ! Aprovechamiento de beneficios fiscales, pagos provisionales

! Logotipos, papeleria, imagen cooperativa, publicidad, etc. = " etc.

:, DESARROLLO DE SISTEMAS :

' Compra de paquetes comerciales, sistemas de b

" intercomunicacion )
JEFE DE VENTAS Y VENDEDORES

JEFE DE VENTAS

[ VENDEDOR EN TIENDA } [ VENDEDOR EN TIENDA ]
[ VENDEDOR EN TIENDA ] [ VENDEDOR EN TIENDA ]
[ VENDEDOR EN TIENDA } [ VENDEDOR EN TIENDA ]
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JEFE ADMINISTRATIVO CON ESPECIAL APEGO AL CONTROL DE
INVENTARIOS Y PEDIDOS

JEFE
ADMINISTRATIVO

[ A cargo del almacén general, compras pedidos }

JEFE DE REPARACION ESPECIALIZADO

JEFE DE TALLER DE REPARACION ESPECIALIZADO

[ A cargo del almacén con inventario minimo con buena rotacién }
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TALLER DE REPARACION

TALLER DE REPARACION

A cargo del almacén con inventario minimo de buena rotacion
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

A continuacion se describiran cada una de las funciones de los distintos puestos

que conforman la estructura de organizacion administrativa de la empresa.

En el desarrollo de la descripcion de funciones de cada uno de los puestos se

consideran los siguientes conceptos para su debida integracion:

Nombre del puesto:
Reporta a:
Le reportan:
Tiene relacion con los siguientes puestos/areas: (puestos medios)
Perfil del puesto:
ESCOLARIDAD
SEXO
EDAD
ESTADO CIVIL
EXPERIENCIA

HABILIDADES ESPECIFICAS
HABILIDADES TECNICAS

Descripcion especifica de funciones:

El orden de la descripcion de cada uno de los puestos se presenta de acuerdo al siguiente

catalogo:
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NOMBRE DEL PUESTO PAGINA
COLABORADORES DELA EMPRESA..... ..o, 26
GERENTE GENERAL. ... ..o, 29
JEFE DE VENT AS ... 33
AUXILIAR DE VENTAS ... . 36
JEFE ADMINISTRATIVO. ..., 40
AUXILIAR ADMINISTRATIVO....ooiiiiiiiii e 44
JEFE TALLER DE REPARACION............oomiiiiiiiieiiiiiieee e, 47
AUXILIAR DE TALLER DE REPARACION.............ccocooiiiiiiiieeii i, 51
JEFE TALLER DE SERVICIO ESPECIALIZADO........c..cccociiiiiiiiiiin... 55
AUXILIAR DE SERVICIO ESPECIALIZADO.......c..ccoiiiiiiiiiiiiiien. 59

27



HERNAN TENA GUIDO APLICACION DE LAS TECNICAS DE LA ORGANIZACION

U.M.S .N. H. PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DE CONTROL
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

° Nombre del puesto: COLABORADOR DE LA EMPRESA

° Reporta a:
= Junta de Colaboradores y Gerencia

=  Gerencia

° Le reportan: (Siempre y cuando desempeiie alguna funcion en la empresa)
e Subordinado directo de su area
e Jefes de toda la empresa debajo de la
gerencia o inclusive éste (Si se le delego
alguna funcion para toda la empresa por

medio de la junta.

° Tiene relacion con los siguientes puestos/areas:
e Jefe de Ventas
e Vendedores
e Jefe Administrativo

e (Gerencia

° Perfil del Puesto:

ESCOLARIDAD : No requerida

SEXO : Masculino

EDAD : 20 a 40 Anos

ESTADO CIVIL :Indistinto

EXPERIENCIA : En cuanto lo que requiere su especialidad
en el ramo y que la empresa demande

HABILIDADES ESPECIFICAS :  Conocimiento vasto de lo que envuelve el

negocio. De ser necesario experiencia
especifica con algin ramo directo.
HABILIDADES TECNICAS . Estar actualizado en lo referente a la tec-

-nologia de la bicicleta.
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° Descripcion especifica de funciones y/o responsabilidades:

1.- Asistir a todas y cada una de las juntas, con el objeto de opinar con respecto de las
decisiones que de ahi emanen, para de esta forma ser parte de las decisiones y

acatamiento de ellas en beneficio de la empresa.

2.- Respetar todos y cada uno de los reglamentos de buen comportamiento dentro de la

empresa para el mismo beneficio de esta.

3.- Administrar el area de responsabilidad y bienes de la empresa como si se tuviera el

poder legal para hacerlo, dentro de los limites de su funcion.

4.- Representar a la empresa ante toda clase de autoridades administrativas, judiciales,
municipales, estatales y federales, etc., de manera cortes y dando una imagen de

cordialidad respetuosa.

5.- Proponer toda clase de contratos, ideas, asociaciones, en beneficio de la empresa que

puedan ser realizables y alcanzables.

6.- Mediante designacion de la junta, adquirir bienes especificos e inmuebles que

permitan las leyes y concesiones de toda clase, ya sea federales o locales.

7.- Aportar bienes muebles e inmuebles a la empresa (En caso de acordarse)

8.- Por medio de su voto en la junta, nombrar apoderados, agentes y empleados de la
empresa, fijdndole facultades, obligaciones y remuneraciones o en su caso revocar

nombramientos.

9.- Determinar las amortizaciones y los castigos que deben hacerse de los bienes de la

empresa.

10.- Fijar los gastos generales, los especiales de los diversos negocios que dependan de

la administracion y acordar la aplicacion de ganancias o utilidades en inversiones para
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beneficio de la empresa, siempre teniendo una vision clara del rumbo que se requiere de

la empresa.

11.- Entre otras funciones y responsabilidades que en las mismas juntas tenidas y por

tener acuerden entre sus facultades.
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° Nombre del puesto:

° Le reportan:

APLICACION DE LAS TECNICAS DE LA ORGANIZACION
PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DE CONTROL
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

GERENTE

e Los departamentos staff o asesores

de la empresa
e Jefe de Ventas
o Jefe Administrativo
e Taller de Reparacion

e Taller Especializado

° Tiene relacion con los siguientes puestos/areas:

° Perfil del puesto:

ESCOLARIDAD

SEXO

EDAD

ESTADO CIVIL

EXPERIENCIA

HABILIDADES ESPECIFICAS

HABILIDADES TECNICAS

e Junta de Colaboradores y Gerente
e Los anteriores mencionados sin sus
auxiliares(en caso de crecimiento de la

empresa)

Licenciatura Economico-Administrativa
Preferentemente o Especialidades

Masculino

30 a 45 Afos

Indistinto

Manejo de ventas y conocimiento de

estados financieros. Acostumbrado a

trabajar por objetivos

Manejo de personal, gran capacidad de

vision junto con su aplicacion

Manejo de sistemas de computo compro-
-bable, Capacidad de Negociacion y de
resolucion de problemas de cualquier
indole administrativa, Organizacional,

Costos, Evaluacion de proyectos.
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° Descripcion especifica de funciones y/o responsabilidades:
1.- Asistir a todas y cada una de las juntas, con el objeto de opinar con respecto de las
decisiones que de ahi emanen, para de esta forma ser parte de ellas asi como de sus

acatamientos en beneficio de la empresa.

2.- Respetar todos y cada uno de los reglamentos de buen comportamiento dentro de la

empresa para el mismo beneficio de esta.

3.- Dirigir el desarrollo y operacion de la empresa hacia su consecucion.

4.- Representar a la empresa ante toda clase de autoridades administrativas, judiciales,
estatales, municipales y federales etc., de manera cortes y dando una imagen de

cordialidad respetuosa.

5.- Proponer toda clase de contratos ideas, asociaciones, en beneficio de la empresa que

puedan ser realizables y alcanzables.

6.- Aprobar politicas, programas y presupuestos generales y particulares a fin de que la

empresa opere eficientemente.

7.- Aportar bienes muebles e inmuebles a la empresa. (En caso de acordarse)

8.- Por medio de su voto en la junta, nombrar apoderados, agentes y empleados de la
empresa, fijandole facultades, obligaciones y remuneraciones o en su caso revocar

nombramientos.

9.- Determinar las amortizaciones y los castigos que deben hacerse de los bienes de la

empresa.

10.- Determinar objetivos, metas y politicas que permitan el correcto desarrollo de la

empresa.
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11.- Promover las actividades de la empresa en el ramo de la bicicleta junto con el

ambito empresarial.

12.- Implementar programas que se requieren en las areas operativas de la empresa, que

permitan incrementar la productividad de la misma.

13.- Revisar y evaluar los resultados de las actividades de cada éarea asi como su

actuacion.

14.- En su caso, implementar los acuerdos de la junta, que le sean asignados con

especial atencion a su nombre.

15.- Determinar junto con los vendedores o su jefe, las acciones tendientes a mejorar el

nivel de servicio que presta la empresa.

16.- Realizar recorridos periddicos para vigilar el buen funcionamiento y evaluar la

calidad del seguimiento a los planes ya en ejecucion.

17.- Presentar ante la junta la situacion que guarda la operacion de la empresa.

18.- Desarrollar estandares o indices, que permitan evaluar el adecuado desempeiio de

las diversas areas de la empresa, a manera de analizar conjuntamente con las areas

involucradas, el desempefio de su trabajo contra lo planeado.
19.- Supervisar la correcta elaboracién o en su caso el correcto entendimiento de los
estados financieros de la empresa, ya que se requiere la comprension de estos para su

interpretacion y discusion en la junta.

20.- Invariablemente al analizar los resultados de la empresa, serd responsable de

determinar las acciones para mejorarlos.

21.- Desarrollar eventos, incentivos, etc., que permitan una adecuada motivacion a los

empleados de la empresa.
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22.- Actualizar las modificaciones de sueldos y promociones del personal de acuerdo a
las evaluaciones que efectien los jefes de cada una de las areas que conforman la

empresa y/o en su caso el mismo.

23.- En su caso la seleccion del personal que ocupara las posiciones vacantes propuestas

en la presente.

24.- Realizar las demas funciones que le sean asignadas por la junta.
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° Nombre del puesto: JEFE DE VENTAS

° Reporta a:

e (erente

° Le reportan:

e Grupo de vendedores

° Tiene relacion con los siguientes puestos/areas:
e Jefe Administrativo
e Jefe de Taller de Reparacion

e Jefe de Taller Especializado

° Perfil del puesto:

ESCOLARIDAD . Licenciatura en Marketing, Comerciali-
-zacion, o especialista.

SEXO :Indistinto

EDAD : 27 a45 Anos

ESTADO CIVIL : Indistinto

EXPERIENCIA : La Comercializacion de Productos y

Manejo de Departamentos de Ventas
HABILIDADES ESPECIFICAS : Lider, Manejo de Personal, Gran Moti-
-vador, Excelente Comunicacion, Di-
-namico, Propositivo, Implementacion
de Proyectos, Trabaje por Objetivos,
Preferente Experiencia en Bicicletas.
HABILIDADES TECNICAS . Comercializacién y Venta de Productos,

Manejo de PC., Manejo de Inventarios
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° Descripcion especifica de funciones y/o responsabilidades:

1.- Asistir a todas y cada una de las juntas, con el objeto de opinar con respecto de las
decisiones que de ahi emanen, para de esta forma se r parte de ellas asi como de sus

acatamientos en beneficio de la empresa.

2.- Respetar todos y cada uno de los reglamentos de buen comportamiento dentro de la

empresa para el mismo beneficio de esta.

3.- Administrar el area de responsabilidad asignado y bienes de la empresa como si
fueran de su persona, dentro de los limites de su funcion. Especial funcion es la de
conocer y actualizar un inventario de su equipo o grupo de herramientas con los que

cuenta para realizar su trabajo (equipo de computo, mobiliario de oficina, herramientas)

4.- Administrar eficiente y transparentemente el cobro de anticipo de productos, como el

remanente por entrega de este como lo tiene especificado la empresa para tal efecto.

5.- Proponer toda clase de contratos ideas, asociaciones, en beneficio de la empresa que

puedan ser realizables y alcanzables.

6.- Implementar los programas y proyectos definidos por la gerencia, necesarios para el

correcto y creciente desarrollo de las actividades de las ventas en la empresa.
7.- Coordinar junto con la gerencia la determinacion y desarrollo en forma clara y
precisa los objetivos que debe cumplir cada uno de los subordinados que se encuentran

en su area de jerarquia.

8.- Verificar conjuntamente con el Jefe Administrativo, que todas las operaciones de la

oficina, se registren de acuerdo con las normas establecidas en la empresa.

9.- En coordinacion con el Gerente, elaborar objetivos de ventas quincenales,

mensuales, bimestrales, trimestrales, etc. a conveniencia y necesidad de la empresa.
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10.- En caso de requerirse en coordinacion con el Jefe Administrativo, elaborar un
presupuesto anual de gastos de operacion del departamento a su cargo, para ser

presentado a la gerencia.

11.- Autorizar con su nombre y firma todas y cada una de las erogaciones emitidas por

su departamento y dentro de su jerarquia asignada por la gerencia.

12.- Autorizar los descuentos o modificaciones en los precios de venta de los

productos, de acuerdo a las politicas establecidas por la gerencia.

13.- Presentar con periodicidad maxima mensual, los resultados obtenidos en el

departamento.

14.- Analizar y proponer soluciones a los resultados obtenidos por su departamento.

15.- En su caso comparar los resultados reales contra los presupuestados a manera y con
el tiempo de ir “haciéndolos mas reales” a su tiempo programado, a la vez de cumplir

con los objetivos generales de la organizacion empresarial.

16.- Establecer juntas periddicas y a su criterio con el personal a su cargo, a efecto de
intercambiar ideas y experiencias que mejoren la operacion y relacion de los

componentes de su departamento.

17.-  Reportar las incidencias del personal a su cargo en cuanto a altas, bajas,
puntualidad, objetivos, sanciones que se deben saber por el Jefe Administrativo a

manera de cubrir correctamente las remuneraciones al personal y dar aviso oportuno.

18.- Establecer una estrecha comunicacién con los demas jefes de la empresa para

resolver juntos problemas con el intercambio de informacion, procesos, tiempos, etc.

19.- Vigilar que todos los anuncios, publicidad, avisos, etc. se encuentren en buen

estado y se ubiquen en lugares estratégicos en beneficio del objeto buscado con ello.

20.- Realizar todas las demas funciones que le asigne el Gerente.
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° Nombre del puesto:

° Reporta a:

° Le reportan:

APLICACION DE LAS TECNICAS DE LA ORGANIZACION
PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DE CONTROL
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

AUXILIAR DE VENTAS

e (erente

e Jefe de Ventas

e Las necesidades, gustos,
preferencias y modas que el cliente

le haga saber.

° Tiene relacion con los siguientes puestos/areas:

° Perfil del puesto:

ESCOLARIDAD

SEXO

EDAD

ESTADO CIVIL
EXPERIENCIA
HABILIDADES ESPECIFICAS

HABILIDADES TECNICAS

e Jefe Administrativo

e Jefe de Taller de Reparacion

e Jefe de Taller Especializado

e Cualquiera de los departamentos
staff con los que cuente la empresa y

requiera de su aplicacion.

Preferentemente preparatoria, o en su
caso primaria minimo

Indistinto

17 a 25 Anos

Indistinto

Especialmente trato con el cliente.
Habilidad de hablar, saber escuchar,
Dinamico, Apego a normas y conductas
Saber las operaciones matematicas

basicas, Manejo de calculadora y de PC
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° Descripcion especifica de funciones y/o responsabilidades:

1.- Asistir a todas y cada una de las juntas, con el objeto de opinar con respecto de las
decisiones que de ahi emanen, para de esta forma ser parte de ellas asi como de sus

acatamientos en beneficio de la empresa.

2.- Respetar todos y cada uno de los reglamentos de buen comportamiento dentro de la

empresa para el mismo beneficio de esta.

3.- Limpiar el espacio, herramientas, mobiliario y productos que se exponen en el local,
ya que la higiene es una cualidad del orden y respeto del empleado para el entorno de la

empresa.
4.- En caso de que la empresa asi lo requiera, disponibilidad para desplazarse a lugares
de exposicion de los productos que se ofertan en la empresa, como Expos, Concursos,

Promociones, etc.

5.- Mantener una imagen personal impecable, ya que la cara del negocio entra por la

vista del cliente.

6.- En su caso de que la empresa lo disponga, usar el uniforme que identifique la

imagen de la empresa con respecto de la competencia.

7.- Entender que la empresa no vende por vender, sino, vender con ética y a los

requerimientos especificos del cliente.

8.- Atender y escuchar al cliente para poder resolver las necesidades, gustos o

preferencias de acuerdo a sus posibilidades econdmicas y necesidades por satisfacer.

9.- Mostrar la mejor disposicion en cuanto a facilidad de promover productos a manera

que el cliente satisfaga completamente su necesidad de comparacion.
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10.- Asistir a cualquier curso que la empresa proponga con el fin de servir mejor al

cliente.

11.- Administrar el area de responsabilidad asignado y bienes de la empresa. Especial
funcion es la de cuidar los equipos, materiales o grupos de herramientas con las que

cuenta para realizar su trabajo.

12.- Proponer toda clase de ideas y procesos en beneficio del acto de vender, siempre y

cuando puedan ser realizables y alcanzables.

13.- Implementar los programas y proyectos definidos por la gerencia o jefatura de
ventas, necesarios para el correcto y creciente desarrollo de las actividades de las ventas

en la empresa.

14.- Informar a manera de verificar conjuntamente con el Jefe Administrativo o su
auxiliar, que todas las operaciones de la oficina, se encuentren se registren de acuerdo

con las normas establecidas en la empresa.

15.- En coordinacioén con el Gerente o Jefe de Ventas, aplicar los objetivos de ventas

quincenales, mensuales, bimestrales, trimestrales, etc., que se hayan convenido.

16.- Aplicar los descuentos o modificaciones en los precios de venta de los productos

previamente autorizados, de acuerdo a las politicas establecidas por la gerencia.

17.- Presentar con periodicidad maxima mensual, los resultados obtenidos en el

departamento.

18.- Analizar en sus respectivas juntas de trabajo y proponer soluciones a los resultados

obtenidos por su departamento.
19.- Facilitar los documentos necesarios al igual de informacioén pertinente para la

elaboracion de alta de la empresa, con el objeto de dar aviso a las autoridades a las que

tenga la empresa la obligacion de brindar informacion.
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20.- Establecer una estrecha comunicacion con los demas compafieros de la empresa
para resolver juntos problemas con el intercambio de informacién, procesos, tiempos,

etc.

21.- Vigilar que todos los anuncios, publicidad, avisos, etc. se encuentren en buen

estado y se ubiquen en lugares estratégicos en beneficio del objeto buscado con ello.

22.- Realizar todas las demds funciones que le asigne el Gerente.
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U.M.S .N. H.

° Nombre del puesto:

° Reporta a:

° Le reportan:

APLICACION DE LAS TECNICAS DE LA ORGANIZACION
PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DE CONTROL
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

JEFE DE ADMINISTRATIVO

e (erente

e Su Auxiliar

° Tiene relacion con los siguientes puestos/areas:

° Perfil del puesto:

ESCOLARIDAD
SEXO
EDAD

ESTADO CIVIL
EXPERIENCIA

HABILIDADES ESPECIFICAS

e Jefe de Ventas

e Jefe de Taller de Reparacion

e Jefe de Taller Especializado

e Cualquiera de los departamentos
staff con los que cuente la empresa y

requiera de su aplicacion.

Preferentemente Licenciatura en
Contaduria Publica o Finanzas, como
minimo Técnico en Contaduria.
Indistinto

25 a 40 Anos

Indistinto

Contabilidad, Manejo de Inventarios,
Adm. De Ctas. por Cobrar, y por Pagar,
Adm. de Efectivo, Proveedores, etc.
Metddico, Gran trato con la gente, manejo
de personal, Excelente nivel de comu-
-nicacion, Dinamico, Propositivo, Imple-
-mentacion de Proyectos, Trabaje bajo

objetivos.
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U.M.S .N. H. PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DE CONTROL
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.
HABILIDADES TECNICAS : Manejo de paquetes Administrativos por

computadora, Excell u Hojas de Calculo,
Bases de Datos y estar actualizado en

Fiscal.

° Descripcion especifica de funciones y/o responsabilidades:

1.- Asistir a todas y cada una de las juntas, con el objeto de opinar con respecto de las
decisiones que de ahi emanen, para de esta forma ser parte de ellas asi como de sus

acatamientos en beneficio de la empresa.

2.- Respetar todos y cada uno de los reglamentos de buen comportamiento dentro de la

empresa para el mismo beneficio de esta.

3.- Administrar el area de responsabilidad asignado y bienes de la empresa como si
fueran de su persona, dentro de los limites de su funcion. Especial funcion es la de
conocer y actualizar un inventario de su equipo o grupo de herramientas con los que
cuenta para realizar su trabajo (equipo de computo, mobiliario de oficina, herramientas,

etc.)

4.- Proponer toda clase de contratos ideas, asociaciones, en beneficio de la empresa que

puedan ser realizables y alcanzables.

5.- Implementar los programas y proyectos definidos por la gerencia, necesarios para el

correcto y creciente desarrollo de las actividades de registro en la empresa.
6.- Coordinar junto con la gerencia la determinacion y desarrollo en forma clara y
precisa los objetivos que debe cumplir cada uno de los subordinados que se encuentran

en su area de jerarquia.

7.- Verificar conjuntamente con el Jefe de Area, que todas las operaciones de la oficina,

se registren de acuerdo con las normas establecidas en la empresa.
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8.- Verificar, registrar, actualizar ¢ informar a la gerencia la administracion de cada una
de las operaciones de crédito o cuentas por pagar de la empresa, en la periodicidad con

que s€ convenga.

9.- Proponer en base a convenios, el aprovechamiento de lotes optimos de compra de
materiales y productos para que la empresa encuentre una viabilidad financiera en las

compras.

10.- Proponer a la gerencia la formacion de fondos de efectivo que sirvan de control de

areas de la empresa y asi tener mejor administracion de este recurso en la organizacion.

11.- Realizar periddicamente arqueos a los fondos mencionados en el punto anterior a

manera de auditar el objetivo principal.

12.- Realizar conciliaciones bancarias que permitan una revision acuciosa del manejo

del liquido por medio bancario en sus diversas modalidades tecnologicas

13.- Tratar y mantener relaciones Optimas con proveedores y clientes.

14.- En coordinacion con el Gerente, elaborar objetivos de reduccion de costos,
beneficios fiscales, inversiones, rendimientos por areas o generales, sinergias, etc., a

conveniencia y necesidades de la empresa.

15.- En coordinacion con su auxiliar, elaborar un presupuesto anual de gastos de
operacion del departamento a su cargo, y de todas las areas que componen la empresa,

para ser presentado a la gerencia.

16.- En coordinacion con el Gerente o Jefe de Ventas, elaborar un presupuesto anual de
ventas de todas las unidades de venta con las que cuente la empresa, para junto con el

punto anterior formar el PRESUPUESTO MAESTRO ANUAL de la empresa.

17.- Autorizar con su nombre y firma todas y cada una de las erogaciones emitidas por
su departamento y de otros en la empresa, con el fin de conocer todos y cada uno de

ellos dentro de su jerarquia asignada por la gerencia.
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18.- Verificar la correcta aplicacion de los descuentos y modificaciones en los precios

de venta de los productos, de acuerdo a las politicas establecidas por la gerencia.

19.- Presentar con periodicidad maxima mensual, los resultados obtenidos en el

departamento.

20.- Analizar y proponer soluciones a los resultados obtenidos por su registro.

21.- En su caso comparar los resultados reales contra los presupuestados a manera y con
el tiempo de ir “haciéndolos mas reales” a su tiempo programado, a la vez de cumplir

con los objetivos generales de la organizacion empresarial.

22.- Establecer juntas periddicas y a su criterio con el personal a su cargo, a efecto de
intercambiar ideas y experiencias que mejoren la operacion y relacion de los

componentes de su departamento.

23.- Reportar las incidencias del personal a su cargo en cuanto a altas, bajas,
puntualidad, objetivos, sanciones que se deben saber por las autoridades respectivas o

departamento staff si cuenta con el, a manera de cubrir correctamente las

remuneraciones al personal y aviso oportuno a las autoridades correspondientes.

24.- Establecer una estrecha comunicacion con los demas jefes de la empresa y
departamento staff para resolver juntos problemas con el intercambio de informacion,

procesos, tiempos, etc.

25.- Realizar todas las demas funciones que le asigne el Gerente.

45



HERNAN TENA GUIDO APLICACION DE LAS TECNICAS DE LA ORGANIZACION
U.M.S N.H. PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DE CONTROL
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

° Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

° Reporta a:

e Jefe Administrativo

° Le reportan:

e Las wunidades a auditar en la

empresa. En caso de revision.

° Perfil del puesto:

ESCOLARIDAD . Preferentemente bachillerato econémico
administrativo, o técnico en contabilidad

SEXO . Indistinto

EDAD : 17 a 25 Afos

ESTADO CIVIL : Indistinto

EXPERIENCIA : Registro de polizas, Compras, Pagos
Inventarios, etc.

HABILIDADES ESPECIFICAS : Ordenado, metodico, honesto, dinamico
responsable, propositivo, apego a
normas y conductas.

HABILIDADES TECNICAS : Conocimiento técnico de contabilidad

registro de almacén, operaciones mate-
-maticas basicas, manejo de calculadora

y P.C., halla laborado en su area 1 afio

° Descripcion especifica de funciones y/o responsabilidades:

1.- Reunirse con el Jefe Administrativo con el objeto de opinar, comentar o aclarar
topicos con respecto de las actividades y problemas afectos al registro de las
operaciones en la empresa, para de esta forma ser parte de las soluciones y acatamientos

de ellas en beneficio de la empresa.
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2.- Respetar todos y cada uno de los reglamentos de buen comportamiento dentro de la

empresa para el mismo beneficio de esta.

3.- Limpiar el espacio, herramientas, mobiliario y productos que se exponen en el local,
ya que la higiene es una cualidad del orden y respeto del empleado para el entorno de la

empresa.

4.- Mantener una imagen personal impecable.

5.- En su caso de que la empresa lo disponga, usar el uniforme que identifique la

imagen de la empresa con respecto de la competencia.

6.- Entender que la empresa se compone de unidades especificas para desarrollar
funciones sin que esto signifique que estas areas son duefias de sus funciones y no

pueden compartir informacion con otras.

7.- Atender e informar con oportunidad los registros que solicite su jefe, para que este a

su vez pueda informar.

8.- Mostrar la mejor disposicion en cuanto a facilidad de promover reportes a fin de que
el Jefe Administrativo satisfaga completamente la necesidad de reportar con calidad las

operaciones de la empresa.

9.- Asistir a cualquier curso que la empresa proponga con el fin de servir mejor al

funcionamiento de esta.
10.- Administrar el area de responsabilidad asignado y bienes de la empresa. Especial
funcion es la de cuidar los equipos, materiales o grupos de herramientas con las que

cuenta para realizar su trabajo.

11.- Proponer toda clase de ideas y procesos en beneficio del acto de registro, siempre y

cuando puedan ser realizables y alcanzables.
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12.- Implementar los programas y proyectos definidos por la gerencia o jefatura
administrativa, necesarios para el correcto y creciente desarrollo del registro de las

actividades en la empresa.

13.- Verificar acuciosamente, que todas las operaciones de la empresa, se registren de

acuerdo con las normas establecidas en la empresa.

14.- En coordinacion con el Gerente o Jefe de Administrativo, aplicar los objetivos de

ventas quincenales, mensuales, bimestrales, trimestrales, etc., que se hayan convenido.

15.- Verificar los descuentos o modificaciones en los precios de venta de los productos

previamente autorizados, de acuerdo a las politicas establecidas por la gerencia.

16.- Presentar con periodicidad méaxima mensual, los resultados obtenidos en su trabajo.

17.- Analizar en sus respectivas juntas de trabajo y proponer soluciones a los resultados

obtenidos por su departamento.

18.- Facilitar los documentos necesarios al igual de informacidon pertinente para la
elaboracion de alta de la empresa, con el objeto de dar aviso a las autoridades a las que
tenga la empresa la obligacion de brindar informacion.

19.- Establecer una estrecha comunicacion con los demas companeros de la empresa
para resolver juntos problemas con el intercambio de informacion, procesos, tiempos,

etc.

20.- Realizar todas las demas funciones que le asigne el Jefe Administrativo.
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U.M.S .N. H.

° Nombre del puesto:

° Reporta a:

° Le reportan:

APLICACION DE LAS TECNICAS DE LA ORGANIZACION
PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DE CONTROL
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

JEFE TALLER DE REPARACION

e (erente

e Su auxiliar

° Tiene relacion con los siguientes puestos/areas:

° Perfil del puesto:

ESCOLARIDAD

SEXO

EDAD

ESTADO CIVIL
EXPERIENCIA
HABILIDADES ESPECIFICAS

HABILIDADES TECNICAS

e Jefe de Ventas
e Jefe Administrativo
e Jefe de Taller Especializado

e Cualquiera de los Departamentos

Staff

Preferentemente Preparatoria o minimo
Primaria

Indistinto

20 a 40 Atos

Indistinto

Minima 1 aflo en reparacion de bicicletas
Honrado, Limpio, Organizado, Gran
trato con la gente, Buena comunicacion,
Dindmico, Propositivo, Cumplido en sus
compromisos, Trabaje bajo presion.

Manejo de Herramientas y su control
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° Descripcion especifica de funciones y/o responsabilidades:

1.- Asistir a todas y cada una de las juntas, con el objeto de opinar con respecto de las
decisiones que de ahi emanen, para de esta forma se r parte de ellas asi como de sus

acatamientos en beneficio de la empresa.

2.- Respetar todos y cada uno de los reglamentos de buen comportamiento dentro de la

empresa para el mismo beneficio de esta.

3.- Desarrollar junto con la gerencia, los estindares de calidad especificos en la
reparacion de unidades, es decir, la forma de entrega, tiempos, materiales, empleados y

procesos administrativos a emplear.

4.- Desarrollar reportes de estadisticas en cuanto a reparacion de unidades y tipo de

reparaciones, para entregarlo a la gerencia de la empresa para su toma de decisiones.

5.- Administrar el area de responsabilidad asignado y bienes de la empresa como si
fueran de su persona, dentro de los limites de su funcién. Especial funcion es la de
conocer y actualizar un inventario de su equipo o grupo de herramientas con los que
cuenta para realizar su trabajo (equipo de computo, mobiliario de oficina, herramientas,

etc.)
6.- Implantar la filosofia de reparar el producto, al menor costo, con las mejores
refacciones al caso, en el menor tiempo y con el méximo de satisfaccion para el cliente

final.

7.- Administrar eficiente y transparentemente el cobro de anticipo de productos, como el

remanente por entrega de este como lo tiene especificado la empresa para tal efecto.

8.- Proponer toda clase de contratos ideas, asociaciones, en beneficio de la empresa que

puedan ser realizables y alcanzables.
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9.- Implementar los programas y proyectos definidos por la gerencia, necesarios para el

correcto y creciente desarrollo del servicio de reparacion en la empresa.

10.- Coordinar junto con la gerencia la determinacion y desarrollo en forma clara y
precisa los objetivos que debe cumplir cada uno de los subordinados que se encuentran

en su area de jerarquia.

11.- Verificar con cada jefe de area, que todas las operaciones de la oficina, se registren

de acuerdo con las normas establecidas en la empresa.

12.- Verificar, registrar, actualizar y compartir la informacion con la jefatura
administrativa de todas y cada una de las operaciones de crédito y anticipos de

reparacion, en la periodicidad con que se convenga.
13.- Proponer a la jefatura administrativa en base a convenios, el aprovechamiento de
lotes 6ptimos de compra de materiales y productos para que la empresa encuentre una

viabilidad financiera y se proponga a la gerencia.

14.- Proponer a la jefatura administrativa la formacién, aplicacion o reduccion de

fondos de efectivo que sirvan de control del area a su cargo.

15.- Realizar periddicamente arqueos del punto anterior a manera de cuidar desvios.

16.- Tratar y mantener relaciones optimas con proveedores y clientes.

17.- En coordinacion con el Gerente, elaborar objetivos de reduccion de tiempo de
entrega, indices de satisfaccion del cliente, remodelaciones costeables en cuanto a la

logistica e imagen, etc. a conveniencia y necesidad de la empresa.

18.- En coordinacion con el Jefe Administrativo, elaborar un presupuesto anual de

gastos, del area asignada, para ser presentado a la gerencia.

19.- En coordinacion con el Jefe Administrativo, elaborar un presupuesto anual de

“Ventas por Reparacion” de todas las unidades de reparacion con que cuente la
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empresa, para con el punto anterior formar el PRESUPUESTO MAESTRO ANUAL de

la empresa, para ser presentado a la gerencia.

20.- Autorizar con su nombre y firma todas y cada una de las erogaciones emitidas por
su departamento, con el fin de que el Jefe Administrativo, pueda registrarlas y verificar

su nivel de autorizacion para gastos.

21.- Autorizar los descuentos o modificaciones en los precios de reparacion de los

productos, de acuerdo a las politicas establecidas por la gerencia.

22.- Presentar con periodicidad maxima mensual, los resultados obtenidos en la empresa

con respecto a su funcion.

23.- Analizar y proponer soluciones a los resultados obtenidos por su registro.

24.- En su caso comparar los resultados reales contra los presupuestados a manera y con
el tiempo de ir “haciéndolos mas reales” a su tiempo programado, a la vez de cumplir

con los objetivos generales de la organizacion empresarial.

25.- Establecer juntas periodicas y a su criterio con el personal a su cargo, a efecto de
intercambiar ideas y experiencias que mejoren la operacion y relacion de los

componentes de su departamento.

26.-Reportar las incidencias del personal a su cargo en cuanto a altas, bajas,
puntualidad, objetivos, sanciones que se deben saber por las autoridades respectivas o

departamento de staff, a manera de cubrir correctamente las remuneraciones al personal

y aviso oportuno a las autoridades correspondientes.
27.- Establecer una estrecha comunicacion con los demas jefes de la empresa y
Departamento de Staff para resolver juntos problemas con el intercambio de

informacion, procesos, tiempos, etc.

28.- Realizar todas las demas funciones que le asigne el Gerente.
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° Nombre del puesto: AUXILIAR TALLER DE REPARACION

° Reporta a:

e Jefe Taller de Reparacion

° Le reportan:

e Los clientes finales, es decir, las
necesidades, gustos, preferencias
que se tienen con respecto del tipo
de reparacion, tiempo de reparacion

y materiales empleados en la

reparacion.
° Perfil del puesto:
ESCOLARIDAD . Preferentemente Primaria.
SEXO - Hombre
EDAD : 15a25 Anos
ESTADO CIVIL : Indistinto
EXPERIENCIA : No necesaria
HABILIDADES ESPECIFICAS : Ordenado, honesto, dinamico,

responsable, Apego a
normas y conductas.

HABILIDADES TECNICAS : Que sepa leer y escribir, Conocimiento
técnico de herramientas, Manejo

calculadora.
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° Descripcion especifica de funciones y/o responsabilidades:

1.- Reunirse con el Jefe de Taller con el objeto de opinar, comentar o aclarar topicos con
respecto de las actividades y problemas afectos con las reparaciones en la empresa, para
de esta forma ser parte de las soluciones y acatamientos de ellas en beneficio de la

empresa.

2.- Respetar todos y cada uno de los reglamentos de buen comportamiento dentro de la

empresa para el mismo beneficio de esta.

3.- Limpiar el espacio, herramientas, mobiliario y productos que se exponen en el local,
ya que la higiene es una cualidad del orden y respeto del empleado para el entorno de la

empresa.

4.- Mantener una imagen personal impecable.

5.- En su caso de que la empresa lo disponga, usar el uniforme que identifique la

imagen de la empresa con respecto de la competencia.

6.- Entender que la empresa se compone de unidades especificas para desarrollar
funciones sin que esto signifique que estas areas son duefias de sus funciones y no

pueden compartir informacidn con otras.

7.- Atender e informar con oportunidad los registros que solicite su jefe, para que este a

su vez pueda informar.
8.- Mostrar la mejor disposicion en cuanto a aclarar reparaciones 0 en su caso procesos
administrativos que conlleven informacion a otras areas de la empresa o clientes que

requieran informacion para su satisfaccion en cuanto a la reparacion de la unidad.

9.- Asistir a cualquier curso que la empresa proponga con el fin de servir mejor al

funcionamiento de esta.
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10.- Acatar 6rdenes para administrar el area de responsabilidad asignado y bienes de la
empresa. Especial funcién es la de cuidar los equipos, materiales o grupo de

herramientas con las que cuenta para la realizacion de su trabajo.

11.- Proponer toda clase de ideas y procesos en beneficio del acto de reparacion,

siempre y cuando puedan ser realizables y alcanzables.

12.- Implementar los programas y proyectos definidos por la jefatura de reparacion,
necesarios para el correcto y creciente desarrollo del registro de las actividades en la

empresa.

13.- Verificar acuciosamente, que todas las reparaciones de la empresa, se realicen de

acuerdo con las estandares de calidad establecidas en la empresa.

14.- En coordinacion con Jefe de Taller, aplicar los objetivos de registro diario,
semanales, quincenales, mensuales, bimestrales, trimestrales, etc., que se hayan

convenido.

15.- Hacer y entregar el “Reporte de Estadisticas de Entrega al Cliente” al Jefe de Taller

de Reparacion para cuidar la calidad en tiempo de entrega al cliente.

16.- Aplicar lo descuentos o modificaciones en los precios de refacciones previamente

autorizados, de acuerdo a las politicas establecidas por la gerencia.

17.- Presentar con periodicidad maxima quincenal, los resultados obtenidos en su

trabajo.

18.- Analizar en sus respectivas juntas de trabajo y proponer soluciones a los resultados

obtenidos por su trabajo.

19.- Facilitar los documentos necesarios al igual de informacidon pertinente para la
elaboracion de alta de la empresa, con el objeto de dar aviso a las autoridades a las que

tenga la empresa la obligaciéon de brindar informacion.
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20.- Establecer una estrecha comunicacion con los demas compafieros de la empresa
para resolver juntos problemas con el intercambio de informacién, procesos, tiempos,

etc.

20.- Realizar todas las demas funciones que le asigne el Jefe Administrativo.

56



HERNAN TENA GUIDO
U.M.S .N. H.

° Nombre del puesto:

° Reporta a:

° Le reportan:

APLICACION DE LAS TECNICAS DE LA ORGANIZACION
PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DE CONTROL
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

JEFE TALLER DE ESPECIALIZADO

e (erente

e Su auxiliar

° Tiene relacion con los siguientes puestos/areas:

° Perfil del puesto:

ESCOLARIDAD

SEXO

EDAD

ESTADO CIVIL
EXPERIENCIA
HABILIDADES ESPECIFICAS

HABILIDADES TECNICAS

e Jefe de Ventas
e Jefe Administrativo
e Jefe de Taller Reparacion

e Cualquiera de los departamentos
staff

Preferentemente Preparatoria o minimo
Primaria

Indistinto
20 a 40 Afos

Indistinto

Minima 5 afios en reparacion de bicicletas
Honrado, Limpio, Organizado, Gran

trato con la gente, Buena comunicacion,
Dindmico, Propositivo, Cumplido en sus
compromisos, Trabaje bajo presion,.

Preferente experiencia en bicicletas.

. Alto manejo de herramientas y su control

57



HERNAN TENA GUIDO APLICACION DE LAS TECNICAS DE LA ORGANIZACION
U.M.S N.H. PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DE CONTROL
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

° Descripcion especifica de funciones y/o responsabilidades:

1.- Asistir a todas y cada una de las juntas, con el objeto de opinar con respecto de las
decisiones que de ahi emanen, para de esta forma ser parte de ellas asi como de sus

acatamientos en beneficio de la empresa.

2.- Respetar todos y cada uno de los reglamentos de buen comportamiento dentro de la

empresa para el mismo beneficio de esta.

3.- Desarrollar junto con la gerencia, los estdndares de calidad especificos en la
reparacion de unidades, es decir, la forma de entrega, tiempos, materiales, empleados y

procesos administrativos a emplear.

4.- Establecer un contacto muy cercano con la jefatura administrativa en cuanto a la
especificacion de los materiales pedidos para reparacion de bicicletas, para que lleguen

segun especificaciones a este y no haya retrasos en entregas especializadas.

5.- Desarrollar reportes de estadisticas en cuanto a reparacion de unidades y tipo de

reparaciones, para entregarlo a la gerencia de la empresa para su toma de decisiones.

6.- Administrar el area de responsabilidad asignado y bienes de la empresa como si
fueran de su persona, dentro de los limites de su funcién. Especial funcion es la de
conocer y actualizar un inventario de su equipo o grupo de herramientas con los que
cuenta para realizar su trabajo (equipo de computo, mobiliario de oficina, herramientas,

etc.)
7.- Implantar la filosofia de reparar el producto, al menor costo, con las mejores
refacciones al caso, en el menor tiempo y con el maximo de satisfaccion para el cliente

final.

8.- Administrar eficiente y transparentemente el cobro de anticipo de productos, como el

remanente por entrega de este como lo tiene especificado la empresa para tal efecto.
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9.- Proponer toda clase de contratos ideas, asociaciones, en beneficio de la empresa que

puedan ser realizables y alcanzables.

10.- Implementar los programas y proyectos definidos por la gerencia, necesarios para

el correcto y creciente desarrollo del servicio de reparacion en la empresa.

11.- Coordinar junto con la gerencia la determinacion y desarrollo en forma clara y
precisa los objetivos que debe cumplir cada uno de los subordinados que se encuentran

en su area de jerarquia.

12.- Verificar con cada jefe de area, que todas las operaciones de la oficina, se registren

de acuerdo con las normas establecidas en la empresa.

13.- Verificar, registrar, actualizar y compartir la informacion con la jefatura
administrativa de todas y cada una de las operaciones de crédito y anticipos de

reparacion, en la periodicidad con que se convenga.
14.- Proponer a la jefatura administrativa en base a convenios, el aprovechamiento de
lotes 6ptimos de compra de materiales y productos para que la empresa encuentre una

viabilidad financiera y se proponga a la gerencia.

15.- Proponer a la jefatura administrativa la formacion, aplicacion o reduccion de

fondos de efectivo que sirvan de control del area a su cargo.

16.- Realizar periddicamente arqueos del punto anterior a manera de cuidar desvios.

17.- Tratar y mantener relaciones optimas con proveedores y clientes.

18.- En coordinacion con el Gerente, elaborar objetivos de reduccion de tiempo de

entrega, indices de satisfaccion del cliente, remodelaciones costeables en cuanto a la

logistica e imagen, etc. a conveniencia y necesidad de la empresa.

19.- En coordinacion con el Jefe Administrativo, elaborar un presupuesto anual de

gastos, del area asignada, para ser presentado a la gerencia.
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20.- En coordinacion con el Jefe Administrativo, elaborar un presupuesto anual de
“Ventas por Reparacion” de todas las unidades de reparacion con que cuente la
empresa, para con el punto anterior formar el PRESUPUESTO MAESTRO ANUAL de

la empresa, para ser presentado a la gerencia.

21.- Autorizar con su nombre y firma todas y cada una de las erogaciones emitidas por
su departamento, con el fin de que el Jefe Administrativo, pueda registrarlas y verificar

su nivel de autorizacion para gastos.

22.- Autorizar los descuentos o modificaciones en los precios de reparacion de los

productos, de acuerdo a las politicas establecidas por la gerencia.

23.- Presentar con periodicidad maxima mensual, los resultados obtenidos.

24.- Analizar y proponer soluciones a los resultados obtenidos por su registro.

25.- En su caso comparar los resultados reales contra los presupuestados a manera y con
el tiempo de ir “haciéndolos mas reales” a su tiempo programado, a la vez de cumplir

con los objetivos generales de la organizacion empresarial.

26.- Establecer juntas periodicas y a su criterio con el personal a su cargo, a efecto de
intercambiar ideas y experiencias que mejoren la operacion y relacion de los

componentes de su departamento.

27.-Reportar las incidencias del personal a su cargo en cuanto a altas, bajas,
puntualidad, objetivos, sanciones que se deben saber por las autoridades respectivas o

departamento de staff, a manera de cubrir correctamente las remuneraciones al personal

y aviso oportuno a las autoridades correspondientes.
28.- Establecer una estrecha comunicacion con los demas jefes de la empresa y

Departamento de Staff para resolver juntos problemas con el intercambio de

informacion, procesos, tiempos, etc.

29.- Realizar todas las demas funciones que le asigne el Gerente.
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° Nombre del puesto:

° Reporta a:

° Le reportan:

° Perfil del puesto:

ESCOLARIDAD

SEXO

EDAD

ESTADO CIVIL
EXPERIENCIA
HABILIDADES ESPECIFICAS

HABILIDADES TECNICAS

APLICACION DE LAS TECNICAS DE LA ORGANIZACION
PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DE CONTROL
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

AUXILIAR TALLER ESPECIALIZADO

e Jefe Taller de Especializado

e Los clientes finales, es decir, las
necesidades, gustos, preferencias
que se tienen con respecto del tipo
de reparacion, tiempo de reparacion
y materiales empleados en la

reparacion.

Preferentemente Primaria.
Hombre
20 a 45 Anos

Indistinto

: 2 Afios en reparacion de bicicletas

: Ordenado, Honesto, Dinamico,

Responsable, Apego a

normas y conductas.

: Que sepa leer y escribir, Conocimiento

técnico de herramientas, Manejo

calculadora.

° Descripcion especifica de funciones y/o responsabilidades:

1.- Reunirse con el Jefe de Taller con el objeto de opinar, comentar o aclarar topicos con

respecto de las actividades y problemas afectos con las reparaciones en la empresa, para
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de esta forma ser parte de las soluciones y acatamientos de ellas en beneficio de la

empresa.

2.- Respetar todos y cada uno de los reglamentos de buen comportamiento dentro de la

empresa para el mismo beneficio de esta.

3.- Limpiar el espacio, herramientas, mobiliario y productos que se exponen en el local,
ya que la higiene es una cualidad del orden y respeto del empleado para el entorno de la

empresa.

4.- Mantener una imagen personal impecable.

5.- En su caso de que la empresa lo disponga, usar el uniforme que identifique la

imagen de la empresa con respecto de la competencia.

6.- Entender que la empresa se compone de unidades especificas para desarrollar
funciones sin que esto signifique que estas areas son duefias de sus funciones y no

pueden compartir informacion con otras.

7.- Atender e informar con oportunidad los registros que solicite su jefe, para que este a

su vez pueda informar.

8.- Mostrar la mejor disposicion en cuanto a aclarar reparaciones o en su caso procesos
administrativos que conlleven informacion a otras areas de la empresa o clientes que

requieran informacion para su satisfaccion en cuanto a la reparacion de la unidad.

9.- Asistir a cualquier curso que la empresa proponga con el fin de servir mejor al

funcionamiento de esta.
10.- Acatar 6rdenes para administrar el area de responsabilidad asignado y bienes de la

empresa. Especial funcion es la de cuidar los equipos, materiales o grupo de

herramientas con las que cuenta para la realizacion de su trabajo.
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11.- Proponer toda clase de ideas y procesos en beneficio del acto de reparacion,

siempre y cuando puedan ser realizables y alcanzables.

12.- Implementar los programas y proyectos definidos por la jefatura de reparacion,
necesarios para el correcto y creciente desarrollo del registro de las actividades en la

empresa.

13.- Verificar acuciosamente, que todas las reparaciones de la empresa, se realicen de

acuerdo con las estandares de calidad establecidas en la empresa.

14.- En coordinacion con Jefe de Taller, aplicar los objetivos de registro diario,
semanales, quincenales, mensuales, bimestrales, trimestrales, etc., que se hayan

convenido.

15.- Hacer y entregar el “Reporte de Estadisticas de Entrega al Cliente” al Jefe de Taller

de Reparacion para cuidar la calidad en tiempo de entrega al cliente.

16.- Aplicar lo descuentos o modificaciones en los precios de refacciones previamente

autorizados, de acuerdo a las politicas establecidas por la gerencia.

17.- Presentar con periodicidad maxima quincenal, los resultados obtenidos.

18.- Analizar en sus respectivas juntas de trabajo y proponer soluciones a los resultados

obtenidos por su trabajo.

19.- Facilitar los documentos necesarios al igual de informacidén pertinente para la
elaboracion de alta de la empresa, con el objeto de dar aviso a las autoridades a las que

tenga la empresa la obligacion de brindar informacion.
20.- Establecer una estrecha comunicacion con los demas compafieros de la empresa

para resolver juntos problemas con el intercambio de informacion, procesos, tiempos,

etc.

20.- Realizar todas las demas funciones que le asigne el Jefe Administrativo.
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b.- Manual de Procedimientos

BICI SPORT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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INTRODUCCION

Todas las empresas para el desarrollo adecuado de sus funciones prescinden de
un sistema de politicas y procedimientos bien establecidos para poder alcanzar de una
forma eficaz y eficiente la maximizacion de sus recursos humanos, materiales y

financieros.

Una de estas herramientas consiste en llevar las actividades a realizar en un
orden progresivo y de ser posible cronologico a su consecucion mediante un
procedimiento comprensible y sencillo, con la finalidad de que se conozca con la mayor
precision y claridad los pasos a seguir y las actividades de operatividad en la empresa,
herramienta a la que denominaremos “Manual de Procedimientos Administrativos “ o

diagrama de procedimientos o de flujo.

El presente manual es una herramienta de trabajo para las areas y puestos que
intervienen en las actividades y funciones que se describen en cada uno de los
procedimientos de operacion; adicionalmente es un elemento de control puesto que
identifica la secuencia de las actividades, funciones y controles que deben cumplirse

durante el desarrollo de los procedimientos.

Los procedimientos de operacion que aqui se describen, se integran de los

siguientes puntos:

A. OBJETIVO

Senala cual es el proposito especifico de cada uno de los procedimientos.

B. ALCANCE
Senala o especifica los puestos y personas que intervienen en un proceso a

manera de dimensionar los que intervienen.

C. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

Son aquellos puntos que norman o rigen cada una de las actividades u

operaciones y que deben cumplirse en forma estricta.
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D. DIAGRAMA DE FLUJO

Describe en forma grafica la secuencia de las actividades de forma resumida del

procedimiento, asi como el flujo de informacién y documentos, formas, etc. a utilizarse.

Es necesario que conforme transcurra el tiempo, a partir de la fecha que entre en
vigor el presente “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS”, las actividades u operaciones
que lo formen pueden sufrir modificaciones que afectan el desarrollo de los
procedimientos, por lo que dichas modificaciones deberan incluirse previa autorizacion
del nombre con el que se denomine la maxima autoridad de la empresa, y hacerlas de

conocimiento de las areas- puestos que intervienen en la operacion de las actividades.

OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente manual tiene como objetivo:

1. Mantener un estricto control sobre las actividades que se desarrollan en la
empresa a través de la supervision de los responsables de cada area.

2. Determinar la secuencia de las actividades de cada uno de los procedimientos
relacionados en el presente manual.

3. Determinar los pardmetros minimos de los documentos necesarios para el
registro y control de las operaciones de cada uno de los procedimientos
descritos por este manual.

4. Fortalecer la revision y observancia en los controles disefiados para cada
procedimiento que forma parte del manual.

5. Promover una eficiente delegacion eficaz en la administracion.
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SIMBOLOGIA UTILIZADA EN EL DIAGRAMA DE FLUJO

SIMBOLO REPRESENTA

Inicio 0 Término.- Este simbolo nos representa en donde

:

inicia o donde termina la representacion grafica del

procedimiento mediante un diagrama de flujo.

Actividad.- Este simbolo nos representa las actividades que

se desarrollan dentro de un procedimiento.

Documento.- Se aplica en la representacion de diversas
formas, documentos, reportes y listados que intervengan en

el procedimiento dentro del diagrama de flujo representado.

Decision.- Se utiliza para representar las situaciones en que
el procedimiento presente mas de una posibilidad de

continuar.
Archivo.- Indica el deposito de un documento o
informacion dentro de un archivo que amerite control por

periodos definidos.

Conector de Pagina.- Se usa para representar una conexion

o enlace de una parte del diagrama con otra parte lejana del

mismo en la misma hoja.

Conector dentro de un procedimiento.- Indica una

conexion o enlace de una parte lejana del mismo en la

misma hoja.

Punto de control.- Se aplica para enfatizar la observancia

de actividades ( verificar, auditar, dar seguimiento, autorizar

7T oY oL

conciliar, documentar, etc ).
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— Direccion de Flujo.- Conecta los simbolos,

sefialando el orden en que se deben realizar las

distintas actividades.

PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos incluidos en este manual son los siguientes:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CLAVE
Compra de Materiales, Productos y Refacciones CMR-01
Sistema de Apartado SAP-01
Control de Ingresos CIN-01
Control de Cuentas por Cobrar CCC-01
Alta de un Trabajador ATR-01
Baja de un Trabajador BTR-01
Autorizacion de Descuentos ADE-01
Autorizacion de Gastos AGA-01
Reclutamiento y Seleccion de Personal RSP-01
Control de Movimientos de Inventario CMI-01
Arqueo de Caja ACA-01
Cuentas por Pagar CPA-01
Ventas Foraneas VFO-01
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CLAVE: CMR-01

PROCEDIMIENTO DE: COMPRA DE MATERIALES PRODUCTOS Y
REFACCIONES

A. OBJETO

Normar los criterios y procedimientos para efectuar las compras de refacciones,
herramientas, materiales, productos e insumos en general, necesarios para la

operacion de la empresa.

B. ALCANCE

o Gerente

° Personal de Ventas

o Jefe de Taller Especializado
° Jefe de Taller de Reparacion
J Jefe Administrativo

C POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

1. El Jefe Administrativo deberd de elaborar un directorio y/o catalogo de

proveedores con el fin de lograr una rapida cotizacion de articulos, como son:

e Tipo de articulo por proveedor

e Descripcion especifica del articulo

e Precio del articulo (sin IVA)

e Fecha del ultimo precio cotizado

e Condiciones de pago

e Condiciones de entrega

e Fecha y monto de la ultima compra realizada

e Compras anuales del afio
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10.

11.

FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.
A manera de agilizar los procesos sugerimos que el Jefe Administrativo tenga la
facultad de autorizar compras menores a $ 500.00, arriba de esta cantidad

invariablemente debera ser autorizado por la gerencia.

Todo proveedor que no haya tenido movimientos en un periodo mayor a un afio

debera ser eliminado del catalogo.

El Jefe Administrativo invariablemente recibira de cada area solicitante original

y copia del formato “Requisicion de Materiales” que no fueron surtidas por este.

Dicha requisicion invariablemente debera estar autorizada por el responsable del

area solicitante (nombre y firma)

El Jefe Administrativo deberd verificara que la requisicion de materiales esté

debidamente autorizada por la persona autorizada para hacerlo.

El Jefe Administrativo debera integrar y registrar en un catalogo de articulos,
con los tultimos precios de compra de los mismos y ser actualizado con una

periodicidad de cuando menos un mes.

Verificara que haya disponibilidad en el almacén del solicitante contra sus

registros a manera de control de desvios.

En caso de haber en existencias, solamente y periddicamente se elaborara un
reporte de materiales por adquirir sin necesidad de requerimiento urgente (previo

estudio de inventarios) con la intencidén de prevenir falta de estos.

En caso de NO haber en existencias y registros del Jefe Administrativo, este
pasara a cotizar los materiales y/o herramientas con el formato de “Cotizacion de

Materiales y/o Herramientas™.

Unicamente en compras menores de $ 300.00 pesos se admitiran cotizaciones
via telefonica. De lo contrario, seran por via fax, mail u otros medios por existir,

con la intencion de verificar que han contestado los proveedores nuestra

70



HERNAN TENA GUIDO APLICACION DE LAS TECNICAS DE LA ORGANIZACION
U.M.S N.H. PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DE CONTROL

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.
cotizacion. Lo idoneo es mandar nuestro formato preestablecido a manera que el

proveedor lo llene y conteste por via fax.

Sera requisito indispensable que el area solicitante cuente con una copia del
formato “Cotizacion-Orden de Compra de Materiales y/o Herramientas” a

manera de controlar las ordenes de compra por registrar en sus libros de control.

Para esto el Jefe Administrativo tendra un expediente por separado para con una
segunda copia del formato “Cotizacion-Orden de Compra de Materiales y/o
Herramientas” a manera de controlar las ordenes de compra por registrar en sus

libros de control. Separando aquellas que ya fueron suministradas al almacén

Después se pondra en contacto con el Gerente (en caso de que la compra sea
mayor a $§ 500.00) para darle las respectivas cotizaciones para su analisis

cualitativo.

Este a su vez revisara las especificaciones, tiempo de entrega, calidad, precio,

proveedor, etc. y firmara de autorizacion la mas conveniente a la empresa..

Invariablemente al Jefe Administrativo debera de solicitar a los proveedores que
en sus facturas indiquen el niimero de orden de comprar con la que le fueron

solicitado los articulos.

Invariablemente el Jefe Administrativo debera de poner el sello de recibido de
los materiales que entren a la empresa por medio de los proveedores, para su
respectiva entrega al area solicitante, previa revision de toda la cantidad,

volumen, y en general especificaciones dadas en la orden de compra.

Por otra parte él mismo, sera responsable de revisar periddicamente los
STOCKS (minimos y maximos por producto) a fin de garantizar la existencia
minima que asegure la operacion de la empresa, y proceder a elaborar el

REPORTE DE MATERIAL por adquirir cuando sea procedente.
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CLAVE: SAP-01

PROCEDIMIENTO DE: SISTEMA DE APARTADO

A.

OBJETO

Normar los criterios y procedimientos para efectuar el proceso y registro del

sistema de apartado que tiene la empresa como politica de venta.

ALCANCE

e Jefe de Ventas (En caso de existir, o en su defecto directamente el vendedor)

e Jefe Administrativo

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

Todo vendedor brindara una calida bienvenida a la negociacion a todo cliente y
después de escuchar lo que busca y lo que se proponga, se procedera a cerrar la
venta. En el caso que nos ocupa, en que el cliente no disponga del efectivo para
el pago total del producto se le ofrecera la opcion de apartado a manera de

asegurarle el producto de su predileccion.

Una vez aceptada por parte del cliente dicha opcion, el vendedor procedera a

llenar la forma “APARTADO / PAGO COMPLEMENTOS” (F-20).

En caso de que el cliente decida no poder pagar a la siguiente parcialidad (1 de
2), el vendedor procedera a pedir autorizacion para llenar la forma a mas de 2
parcialidades o complementos del precio pactado. Para el presente punto
sugerimos que ya sea primero, se pase con el Gerente y en caso de no
encontrarse este, el Jefe Administrativo pueda o no autorizar en base el nivel de

cuentas por cobrar que tenga la empresa en ese momento.

Terminado el punto anterior, se procede a recibir el dinero por el cliente y se le

entrega el original de la forma mencionada.
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5. El vendedor agradece la compra y procede a desprender la copia para el
Departamento de Ventas y después proceder al almacenamiento de estas copias
en el archivo, a manera que se conserve el antecedente de todos y cada uno de

los anticipos por concepto de apartado.

6. El vendedor separard y almacenard la copia correspondiente para el
Departamento de Ventas, a manera de mantenerlas al alcance de para el proximo

pago de complemento.

7. Al final del turno el vendedor, éste recabara todas y cada una de las copias para

el Jefe Administrativo y las anexara al “corte del dia” de ventas por turno en la

empresa.

8. Registrara el Jefe Administrativo todos y cada uno de los anticipos con

referencia del # de folio de la forma F-20 para llevar un control de anticipos.

9. El Jefe Administrativo debera revisar los cortes de venta del dia anterior a
manera de constatar el corte informado. A la vez de almacenar las copias de la
forma F-20 destinadas a su departamento para futuras aclaraciones y

comparacion de pago de complementos y aclaraciones.
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CLAVE: CIN-01

PROCEDIMIENTO DE: CONTROL DE INGRESOS

A.

OBJETO

Definir las actividades para controlar y registrar todo tipo de ingresos que se

reciben por concepto de ventas.

ALCANCE

e Jefe de Ventas (En caso de existir, o en su defecto directamente con el
vendedor)

e Encargado de Caja

e Jefe Administrativo

e Jefe de Taller de Reparacion

e Jefe de Taller Especializado

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

Diariamente el Jefe Administrativo solicitara los reportes “cortes por turno” por
las ventas y otros movimientos que afecten ingresos en la empresa. Donde el

responsable del llenado sera el responsable de caja que se encuentre en turno.

Por motivo de seguridad se realizaran retiros parciales de efectivo de las cajas de

venta con las que cuente la empresa cada vez que se reunan $ 1,500.00 pesos.

periddicamente, el Jefe Administrativo o su asistente en su defecto, realizara

cortes de caja sorpresivos con lo que cuente en su momento el encargado
verificando que realmente exista el dinero correspondiente segin lo

comprobado.

Por motivo de faltante, debera emitirse un reporte para descontarse en noémina.
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Todo sobrante de efectivo debera registrarse como propiedad de la empresa.

Por otro lado, con el formato entregado al final del turno (corte por turno) por
parte del encargado de caja, el Jefe Administrativo debera de elaborar con dicha
informacion, estadisticas acumuladas ya sea por area, sucursal, dia, turno,
semanas, mensual, semestral y anual, etc. A manera de rendir informacion con la
que se pueda tomar decisiones dentro de la empresa, aparte de mantener

actualizado el monte del efectivo disponible en la empresa.

El Jefe Administrativo sera responsable re recabar la documentacion soporte de

las ventas diarias por cada area o sucursales.

En principio el Jefe Administrativo también serd responsable de hacer depositos
por concepto de ingresos (o bien a quien designe la empresa), a la vez de revisar
que cada formato de “corte de turno” tenga anexado todo tipo de comprobante

que soporte los movimientos del turno como:

e Depdsito Bancario

e Cortes Parciales de Venta

e Comprobantes de Anticipos a Ventas

e Comprobantes de Pago de Complementos Anticipos
e Comprobantes de Anticipos Créditos

e Comprobantes de Pago de Créditos Otorgados

Recomendamos que cuando se acumule dinero por ventas en $ 1,500.00 pesos se
hagan retiros parciales, con el fin de evitar al maximo la pérdida de efectivo por

robo.

Invariablemente el Jefe Administrativo revisara la ficha de deposito en bancos,
atendiendo los siguientes puntos:
e Fecha de Deposito

e (Cuenta Bancaria donde se hizo el Deposito
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e Importe vs. Reporte “corte por turno”

11.  En caso de que no coincida el importe depositado vs. el reporte “corte por
turno”, serd aclarada la diferencia directamente con el Jefe del Area que

corresponda.

12.  Invariablemente el Jefe Administrativo verificara via Internet todos los depositos

por concepto de ingresos por todas las areas.
13.  En principio el Jefe Administrativo armara polizas sin codificacion, ya sea para

la entrega al departamento staff fiscal o en su futuro, procedera a codificarlas

para su contabilizacion.

76



HERNAN TENA GUIDO APLICACION DE LAS TECNICAS DE LA ORGANIZACION
U.M.S N.H. PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DE CONTROL

FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

CLAVE: CCC-01

PROCEDIMIENTO DE: CONTROL DE CUENTAS POR COBRAR

A.

OBJETO

Definir las actividades para controlar y registrar todo tipo de ingresos que se
reciben por concepto de complementos a apartados, créditos, anticipo de

reparacion, etc.

ALCANCE

o Encargado de la Caja o en su caso Cajero
° Jefe Administrativo

o Jefe de Taller de Reparacion

° Jefe de Taller Especializado

° Vendedor o de existir Jefe de Ventas

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

Cuando se reciban anticipos ya sean de sistema de apartado, enganche de
crédito, por reparacion, etc., se tendra que emitir al cliente el original del

formato F-20 (Anticipo/pago Complementos).

Al llegar el cliente a la negociacidn, tendera a presentarse al area donde se
originé la necesidad de que este otorgara un anticipo, es decir si dejo su bicicleta
para reparacion se presentard en el area de talleres, si apartd una bicicleta para

comprarla pasara con cualquier vendedor.

cualquiera de las areas a la cual el cliente se dirija, le requerira a este el o los

documentos originales del formato F-20 (anticipo/pago complemento) a manera
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de wverificar si concierne a su area, o de no ser asi, turnarlo al area

correspondiente.

4. Una vez que el cliente este en el area correcta, se verificara en el archivo de
formas F-20 de su area, si le corresponde un pago parcial o total, de ser total se
llenara la tltima forma de pago total. En coso de ser parcial se llenara la forma y

se turnara el cliente a caja,

5. Con el formato F-20 anterior, acompafiara al cliente a la caja, donde entregara
junto con los originales del cliente, las copias y tltimo formato recién llenado al

cajero.

6. El cajero cobrara la cantidad sefialada en el ultimo formato F-20 recién llenado y
preguntara al cliente si requiere factura de la operacion. En caso afirmativo el
cajero procedera a su llenado con los requisitos fiscales vigentes, y pondra el
sello de pagado tanto en la factura como en el formato F-20 recién llenado y sus
copias. En caso negativo, solo se pondra el sello de pagado en dichos formatos,

y se entregara el original al cliente.

7. Ya sea que el cliente tenga la factura o el ultimo formato F-20 con sello de
pagado, podra pasar al area correspondiente a recoger su producto con tan solo
mostrarlo y se le entregard. En caso de crédito solamente el cliente procedera a

retirarse llevandose el comprobante de pago total.

8. Por ultimo se despedira al cliente amablemente para darle fin al proceso.
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CLAVE: ATR-01

PROCEDIMINTO DE: ALTA DE UN TRABAJADOR.

A. OBJETIVO.

Establecer los lineamientos basicos a seguir para dar de alta a cualquier
trabajador, asi como de control interno. Evitando con esto omitir algiin paso para

su correcta inscripcion.

B. ALCANCE:

e Jefe Administrativo.
e Trabajador.

e Area solicitante.

C. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION.

1. Se debera cuidar la necesidad para dar de alta al trabajador por parte del area

solicitante y la gerencia.

2. Se seleccionara el personal con apego al perfil definido para el puesto.

3. Una vez seleccionado, se recaban datos como, acta de nacimiento original,
copia de No. de seguridad social, copia fotostatica de CURP, comprobante
de domicilio, comprobante de identificacion, etc., como minimo. Todo esto
con la intencién de formar un expediente por trabajador donde se recopilen
todos y cualquier otra informacion que de un perfil del trabajador y su

comportamiento dentro de la empresa.
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Se procede a llenar un machote sobre contrato de trabajo, con las
caracteristicas previamente definidas como, contrato por tiempo

determinado, indeterminado, etc.

El Jefe Administrativo debera entregar una copia del manual de organizacion
en la empresa a manera de que este conozca como se estructura la empresa.
Por otra parte y al mismo tiempo, se le entregara copias de los procesos
administrativos en los cuales su perfil intervenga en cualquier proceso a
manera de que los estudie y le sirva de respaldo para cualquier contingencia

en su trabajo.

Se le informard al departamento staff fiscal, sobre dicha alta a manera de
transmitirles toda la informacion que ellos requieran para su inscripcion

donde se debera cuidar que dicha accion se lleve a cabo antes del quinto dia

de haberlo contratado.

La empresa desarrollara para ese momento un reglamento interior de trabajo
donde se depositen las principales premisas del comportamiento del personal
homogéneo a manera de que estos las practiquen. Dicho reglamento se le

hara también entrega en forma de copia fotostatica.

Por ultimo el Jefe Administrativo ingresara los datos del trabajador a un
control llamado “Cuadro General de Antigiiedades”, donde dicho control
servird como base de datos informativa sobre ellos. Debera actualizarse

también con las salidas de trabajadores y empleados por la empresa.
Terminando su labor el Jefe Administrativo, se turnara al trabajador con su

jefe inmediato del area solicitante, para que este lo presente a sus

compafieros y le den la bienvenida formal a la empresa.
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CLAVE: BTR-01

PROCEDIMEINTO DE: BAJA A UN TRABAJADOR.

A.

OBJETIVO.

Evitar no omitir ningun proceso al momento de dar de baja a un trabajador. Esto
con la finalidad de evitar gastos innecesarios como consecuencia de la

desinformacion.

ALCANCE:

e Jefe Administrativo.
e Area solicitante.

e Departamento Staff fiscal de la empresa.

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION.

. Una vez que se suscite de algun trabajador este debera de darse de baja dentro de

un plazo no mayor a 5 dias.

En caso de que se trate de renuncia voluntaria, el trabajador debera elaborarla y

firmarla para evitar consecuencias posteriores.

Se deberd informar al Departamento Staff de cualquier baja para que este efectue
los célculos a que haya lugar y en su caso presente avisos a las autoridades

correspondientes.

El Departamento Staff debera de contemplar tanto los finiquitos e
indemnizaciones conforme a los estatutos vigentes con respecto de la Ley

Federal de Trabajo.

Todo tipo de conflicto laboral debera de estudiarse la responsabilidad para el

patron o la empresa, es decir, si hay responsabilidad de indemnizar o no.
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CLAVE: ADE-01

PROCEDIMIENTO DE: AUTORIZACION DE DESCUENTOS.

A

OBJETIVO.

Fijar los lineamientos necesarios para determinar las inicas personas autorizadas
para establecer descuentos con el fin de que controlar a estos a la vez de definir

funciones para ello.

ALCANCE:

e Jefe Administrativo.
e Vendedor.

e Gerente.

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION .

Todo vendedor invariablemente al sugerirse ya sea por medio del cliente o el
mismo un descuento, debera de solicitarse primero al Jefe Administrativo. En el
defecto que el descuento solicitado no se encuentre al nivel de autorizacion,

pasara al nivel del Gerente.

El Jefe Administrativo otorgara descuentos que se encuentren dentro de su
margen de autorizacion (la cual sugerimos sea en ventas no mayores a 1,000.00

pesos y con un descuento maximo del 10%), en su caso los tornara al Gerente.

La manera de autorizar los descuentos sera de forma sencilla, la de firmar el

comprobante de venta, que compruebe la operacion.
Por ningiin motivo nadie ajeno a este proceso podra autorizar descuentos son el

consentimiento del Gerente, donde en caso de esto, se determinardn a las

personas, porcentaje y nivel méximo de venta.
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CLAVE: AGA-01

PROCEDIMIENTO DE: AUTORIZACION DE GASTOS.

A.

OBJETIVO.

Establecer medidas de control para evitar efectuar gastos innecesarios dentro de

la empresa, que reduzcan al largo plazo las utilidades generadas por esta.

ALCANCE:

e Jefe de Area.

e (erente.

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION.

Al originarse la necesidad de efectuar un gasto en cualesquiera de las areas que
conforman la empresa, es necesario se llene la forma F — 28 donde se recopilara

toda la descripcion del gasto para su respectiva toma de decision.

El Jefe de Area autorizard gastos que se encuentren dentro de su margen de
autorizacion, (donde sugerimos sea en una cantidad maxima de 500.00 pesos)

donde en caso contrario el gasto pasara a consideracion del Gerente.

Se tendra especial cuidado en analizar los gastos para no incurrir en
autorizaciones que resulten perjudiciales a la empresa. El analisis debera incluir
la necesidad para el mejor desempeno de los empleados o imagen de la empresa

como un tipo de ejemplo.

En caso de que el gasto sea autorizado se debera pasar a cotizarlo y después

adjuntar al gasto comprobado la autorizacion y cotizaciones respectivas.
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CLAVE. RSP-01

PROCEDIMIENTO DE: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

A.

OBJETIVO.

Conocer la forma y medios con los que se disponen para la seleccion adecuada
de los trabajadores que habran de participar dentro de la empresa, evitando asi

contratar personas que no reunan perfiles del puesto.

ALCANCE:

e Jefe Administrativo.
e Jefes de Areas solicitantes.

e (erencia.

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION.

La forma en que se reclutara personal para cubrir puestos vacantes seran a través
de la utilizacidon de diversos medios como son periddicos, anuncios o difusion

dentro de la misma empresa, recomendaciones, agencias, etc.

La necesidad de contratacion surgird de las diferentes areas de las que se
compone la empresa. Invariablemente toda contratacion debera ser conversada y

autorizada por la Gerencia.
Se descartaran todas las solicitudes de personas que no retnan requisitos del
puesto vacante por parte del area solicitante. Dejando unicamente las que si lo

reunan.

Se contactard en su caso minimo a 2 de los solicitantes para efectuarles la

entrevista y un cuestionario, respetando tiempo para la contestacion del mismo.
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5. Se escoge al candidato que haya salido mejor en examenes, experiencia, perfil y

entrevista.

6. Se debera recabar cierta documentacion para integrar el expediente de cada uno
de los trabajadores que ingresen a la empresa, como son: contrato de trabajo,
copia de acta de nacimiento, comprobante de domicilio, identificacion personal,

entre los ya comentados en el diagrama de flujo.
7. El Jefe Administrativo creard un expediente economico del trabajador o

empleado, donde se recaben los datos principales y expedientes del mismo,

como un respaldo del mismo para la empresa.
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CLAVE: CMI-01

PROCEDIMIENTO DE: CONTROL DE MOVIMIENTOS EN INVENTARIOS.

A. OBJETIVO.

Establecer medidas de control eficientes para evitar la pérdida del inventario.

B. ALCANCE.

e Jefe Administrativo.
e Almacenista (en caso de crecimiento de la empresa).

e Jefatura de Ventas. (En caso de crecimiento de la empresa).

C POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION.

1.  El Jefe Administrativo, o Almacenista (en caso de crecimiento de la empresa)
debera tener estricto control de las existencias del almacén general de depdsito,
con el objeto de evitar quedarse sin mercancias para su comercializacion,
cuidar desvios, o simplemente tener el conocimiento de las existencias por

productos en cualquier momento.

2. Por otro lado del Jefe de Ventas por sucursal (en caso de crecimiento de la
empresa) o vendedor a cargo, debera llevar el mismo control pero con

productos en existencia para venta.

3. Encelcaso de que se le haga inventario al almacenista y se encuentren faltantes,

se levantard un acta administrativa.
4. Se deberd manejar un sistema de inventarios UNICO en la empresa para

determinar el precio unitario de cada articulo, el cual podra ser UEPS (ultimas

entradas primeras salidas), PEPS (Primeras entradas, primeras salidas), y

86



HERNAN TENA GUIDO APLICACION DE LAS TECNICAS DE LA ORGANIZACION
U.M.S N.H. PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DE CONTROL
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

PROMEDIO (se sacara el promedio dividiendo el saldo final, entre el nimero

de unidades existentes), o simplemente el método por precio especifico.

5. Sin no hubiera existencias en ventas, se hara una requisiciéon de material para el

Jefe Administrativo (o su auxiliar en caso de crecimiento de empresa).

6. Este a su vez solamente hard registro de la salida del almacén siempre y

cuando tenga en existencia y sea de las caracteristicas requeridas por el cliente.

7.  Es recomendable hacer arqueos de ciertos productos aleatorios en existencia
para ambos almacenes como medida de control. Obviamente deberan de ser
sorpresivos para medir la capacidad de registro y control del encargado o

responsable.

NOTA IMPORTANTE.- actualmente elaboramos el proceso del como controlar los
inventarios de forma manual, ya que la empresa actualmente no lleva control
electronico. Nosotros recomendamos ampliamente, (cuando el presupuesto de la
empresa lo permita) usar computadoras para llevar este control, ya que el costo —

beneficio lo permite.
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CLAVE: ACA-01

PROCEDIMIENTO DE: ARQUEQO DE CAJA.

A OBJETIVO.

Establecer medidas de control eficientes para evitar el desvio de dinero en los

departamentos que tiene acceso a este.

B ALCANCE.

e Jefe Administrativo.

e O su auxiliar (en caso).

C POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION.

1. El arqueo de caja deberd hacerse de forma sorpresiva esto con la finalidad de

sorprender al vendedor (encargado de caja) en algin mal manejo de efectivo.

2. Se realiza el procedimiento de revision y conteo del dinero en presencia del

responsable de caja.

3. Cada que se sorprenda a un vendedor (trabajador) en alglin mal manejo del
efectivo mediante el arqueo de caja, se procedera a levantar un Acta

Administrativa (F — 31).

4. El dinero faltante lo debera pagar el empleado responsable mediante descuentos

via nomina.
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CLAVE: CPA-01

PROCEDIMIENTO DE: CUENTAS POR PAGAR.

A. OBJETIVO.

Implantar dentro de la empresa un mecanismo a seguir para el proceso de pago a
proveedores y/o prestadores de servicios, asegurando la aceptacion de documentos
deducibles, su registro o preparacion, verificacion y liberacion de pagos para con esto
tratar de evitar pagar intereses innecesarios y de otra forma aprovechar el crédito

conveniente a la empresa.

B ALCANCE.

e Jefe Administrativo.
e Auxiliar de Jefe Administrativo (en su caso).

e Gerente.

C POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION.

1. Invariablemente el area de Jefatura Administrativa serd la responsable de recibir

las facturas que los proveedores presenten a revision.

2. En caso de contar con crédito del proveedor (lo que recomendamos), por cada
factura que se reciba a revision, deberd elaborarse un contra recibo, que sera
firmado por esta area. En caso contrario se elaborara el pago como a

continuacion explicamos.

3. Los contra — recibos (se venden normalmente en papelerias) deberan ser

prefoliados y contener minimo la siguiente informacion:

e Fecha de Recepcion.
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e Nombre del proveedor.
e Numero de Factura recibida.

e Importe de la Factura.

4. No se aceptara ninguna factura a revision si no cuenta con los siguientes datos:

e Folio.

e Nombre / Razon social del proveedor.

e RFC del proveedor.

e Domicilio fiscal del proveedor.

e Los datos completos de “BICI — SPORT” (Como el RFC, Domicilio
completo, Razon Social, etc.).

e Importe del IVA desglosado.

En otras palabras que la factura reuna todos los requisitos fiscales que ordena el Codigo

fiscal de la Federacion (preguntar al depto. Staff sobre la actualizacion de estos datos).

5. Se deberd tener en archivo, copia de alta en la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP), de la cédula de identificacion fiscal del proveedor con sus

datos apuntados en el anverso.

6. Dicha jefatura administrativa efectuard el programa de pagos a dichos
proveedores de acuerdo al nivel de crédito otorgando a la empresa identificando

minimo los siguientes conceptos:

e Nombre del proveedor.
e Numero de factura.

e Fecha de la factura.

e Concepto del pago.

e Importe.

e Fecha del pago programado.
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7. La programacion de los gastos se podra hacer en funcién a las siguientes
premisas administrativas: A las autorizaciones. La antigliedad del gasto
(crédito), Prioridad de las mismas, y disponibilidad de efectivo. Esta

programacion serd responsabilidad solamente del Jefe Administrativo.

8. Invariablemente y una vez hecho las pdlizas de pago, la gerencia firmara todas

éstas como medida de su conocimiento y autorizacion de gastos en la empresa.

9. Por el momento. Unicamente el Gerente, podré firmar los cheques a emitir. Este
a su vez vigilara el tipo de gasto y la firma de autorizacion de la gente delegada

para autorizar gastos en la empresa.

10. Al estar autorizados los cheques y firmados, se recaba la firma de recibido (por
el proveedor) en la poliza correspondiente, y dichas pdlizas se resguardan para el
Depto. Staff Fiscal, para que proceda este a afectar las cuentas correspondientes,

contabilizarlas, y por tltimo declararlas.

PAGO DE SERVICIOS:

11. Invariablemente la Jefatura Administrativa, sera la responsable de la tramitacion

de pagos de servicios que tenga que efectuar la empresa.

12. Deberan entenderse como pago de servicios aquellos que se realicen por

concepto de: Renta, Energia eléctrica, Teléfono, Predial, Impuestos, etc.

Nota importante: Actualmente las instituciones bancarias pueden programar el pago de
algunos de estos conceptos con cargo a la cuenta bancaria de la empresa. Lo que debe
cuidar el Jefe administrativo es, descargar del oportunamente del control de efectivo en
el banco, dichos pagos para evitar la mala actualizacion del dinero disponible en la

cuenta y asi evitar sobregiros en ésta.

13. Invariablemente la Jefatura Administrativa debera de registrar en su control de

proveedores a “los servicios” que deba efectuar la empresa.
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14. En caso de pagarse los servicios por medio de cheque, dicha area deberd de
relacionar y jerarquizar los pagos mediante la premisas administrativas

mencionadas en su control de pagos por fecha.

15. Por ultimo, la Jefatura Administrativa deberd de imprimir via Internet (en caso
de contar con este servicio) el estado de cuenta bancario al final del mes, mismo
que almacenara junto con las pdlizas, para después entregarlas juntas al Depto.

Staff Fiscal de la empresa para su conciliacion correspondiente.
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CLAVE: VFO-01

PROCEDIMIENTO DE: VENTAS FORANEAS.

A

OBJETIVO.

Establecer las funciones principales y controles para una eficaz venta foranea
que amerite una armonia con las estadisticas, proceso administrativo de

planeacion, control y registro.

ALCANCE.

e Gerente.
e Jefe Administrativo

e Vendedor o Jefe de Ventas (En caso de crecimiento de la empresa)

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION.

Invariablemente la gerencia hard la planeacion del programa anual de ventas

foraneas.

Con la colaboracidon de vendedoras o colaboradores en la empresa, este plan se
ira actualizando conforme se descubran nuevas oportunidades de
posicionamiento de venta foranea, para que cada afio vs. aflo sea mas completo y

tenga como finalidad abarcar el mayor mercado posible.

Con la colaboracion del Jefe administrativo, la Gerencia planeard el
requerimiento de productos a vender en la plaza a visitar, tomando en
consideracion las estadisticas de ventas de afios anteriores en la plaza o plazas

similares, gustos y preferencias actuales, modas, etc.

93



HERNAN TENA GUIDO APLICACION DE LAS TECNICAS DE LA ORGANIZACION
U.M.S N.H. PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DE CONTROL
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

4. Invariablemente también la Gerencia, coordinard la logistica para visitar a la
plaza. (tipo de publicidad, promociones, transporte, personal requerido, cuentas

por cobrar, etc.).

5. En coordinacién con el jefe administrativo se actualizaran las cuentas por cobrar

a la vez de revisarlas antes de asistir al evento para su cobro oportuno.

6. El Jefe Administrativo registrard la salida de almacén, los productos o
refacciones que se requieran con motivo de traslado de estos para venta foranea
a plazas. A la vez y una vez concluida dicha visita, se hara cargo de registrar

también su ingreso.

7. El vendedor al tener contacto con los clientes cautivos y potenciales en la plaza,
debera de registrar el cobro, tanto en efectivo o cheque de las cuentas por cobrar
o ventas al contado, para que una vez terminado esta visita, se le entregue al jefe

administrativo todo control en cuanto al flujo de efectivo se refiere.

8. Por ultimo, el Jefe Administrativo, revisara dicho flujo en base a los controles ya
establecidos, para en su caso aclarar faltantes o sobrantes a manera de conciliar
los efectos de cobro o venta, para por ultimo, poder registrar las operaciones
oportunamente y actualizar los registros. Hard o preparara el deposito de

efectivo para las cuentas de la empresa.

9. EI Gerente verificara que las estadisticas de venta y cobro sean las correctas para

que los datos de la empresa estén registrados correctamente.
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CATALOGO DE FORMAS.

El presente capitulo tiene como finalidad, la de sugerir los datos minimos que se
requieren de formas y formatos que deberd de imprimir la empresa para su control
debido en todas sus areas de negocio. Para de esta forma alcanzar una armonia entre
todos sus entes, evitando malos entendidos, desvios y malos registros en la informacion

interna de la empresa.

Por tanto las formas desarrolladas para la empresa son:

NOMBRE DE LA FORMA CLAVE
REQUISICION DE MATERIALES F-01
COTIZACION - ORDEN DE COMPRA DE F-02
MATERIALES Y/O HERRAMIENTAS

ANTICIPOS / PAGO DE COMPLEMENTOS F-20
CORTE POR TURNO F-50
“AFIL 02” OFICIAL F-21
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO F-32
CUADRO GENERAL DE ANTIGUEDADES F-23
RENUNCIA VOLUNTARIA F-25
RESCISION DE CONTRATO DE TRABAJO SON F-26
RESPONSABILIDAD PARA EL PATRON

AUTORIZACION DE GASTOS F-28
CUESTIONARIO GENERAL DE LA EMPRESA F—29
CUESTIONARIO GENERAL DE HABILIDADES F-30
CONTROL DE EXISTENCIA EN INVENTARIOS F-11
ARQUEO DE CAJA F-32
ACTAS ADMINISTRATIVAS F-31
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CLAVE : F-01
“REQUISICION DE MATERIALES”
OBJETIVO:
Implantar en la empresa formalmente la manera de pedir o requerir material o
herramientas, para el uso de las diversas areas de la empresa. Cuidando los datos
necesarios para su analisis, descripcion, control, volumen, etc. Que permite evitar
confusiones al respecto.

ALCANCE:

e Responsables de Area.

e Jefe Administrativo.

REQUERIMIENTO:

e Fecha

e Folio (por area solicitante)
e Cantidad

e Descripcion del Articulo

e Precio Unitario sugerido

e Puesto del solicitante

e Nombre del Solicitante

e Forma del solicitante

COPIAS:

Original — Jeje Administrativo

Copias — Area Solicitante
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CLAVE: F -02
“COTIZACION/ORDEN DE COMPRA MATERIALES Y/O HERRAMIENTAS”
OBJETIVO:
Ahorrar en formas varis para un mismo fin, es decir, en una sola forma en papel, poder
incrustar todo el proceso de control de la compra a la vez de eliminar doble trabajo y
procesos.

ALCANCE:

e Responsables de Area

e Jefe Administrativo

REQUERIMIENTOS:
e Fecha
e Folio

e Datos generales del proveedor

e Numero de proveedor (segin catalogo Jefe Administrativo)

e Cantidad

e Descripcion del articulo a cotizar

e Precio unitario

e Sub-Total

e Tiempo de entrega del producto

e Condiciones de pago

e Motivos de autorizacion (Es un espacio par que la persona que autoriza la
compra ponga los motivos que hicieron diferencia contra otras cotizaciones).

e Puesto del que autoriza

e Nombre del que autoriza

e Firma del que elaboro cotizacion
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e Un recuadro de “Control de Entrada Materiales a la Empresa” donde se
pueda anotar los siguientes datos:

e Fecha de entrada en la empresa

e No. factura y/o remision del proveedor

e Nombre y firma del area solicitante del material a entera satisfaccion.
COPIAS:
Original — 1° Jefe Administrativo para cotizar y que firme recibido area solicitante.

Copia — Area solicitante (para su conocimiento y revision de pedido)

Copia — Proveedor para su debido avituallamiento y reciba sello de RECIBIDO.
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CLAVE: F -20
“ANTICIPOS / PAGO COMPLEMENTOS”
OBJETIVO:
Implantar en la empresa formalmente la manera de registrar y proceder la manera en
que se reciben anticipos para apartado de productos, para el uso y control en 2 areas de
la empresa. Cuidando los datos necesarios para su andlisis, descripcion, control,
volumen, etc. que permite evitar confusiones al respecto.

ALCANCE:

e Jefe de Ventas (o en su caso vendedores)

e Jefe Administrativo.

REQUERIMIENTOS:

Datos del cliente:

e Nombre

e Direccion

e Teléfonos de contacto

e Folio

e Fecha

e Hora de recibido

e Poner recuadros donde se especifique si el dinero recibido es 1) Por Anticipo
/ Complemento de Crédito o, 2) Anticipo / Complemento Sistema de
Apartado, 3) Anticipo por Reparacion / Complemento por Reparacion, 4)

Otro especificar:

e Folio de la Forma F — 20 anterior donde se recibi6 ya sea: el anticipo,
parcialidades a crédito o sistema de apartado, (a manera de conectar y dar

seguimiento tanto del cliente, como del producto.
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e Fecha de maxima caducidad del precio pactado.

e Numero de parcialidades pactadas (es decir, 1 de 2, 1 de 4, 1 de 6, etc.)
e Descripcion completa del producto a apartar o pago de complemento.
e Precio entero o total de producto.

e Espacio para firma de conformidad del cliente.

e Espacio para nombre y firma de quien recibi6 el anticipo o complemento.

Nota importante: Sugerimos poner unas leyendas dentro del mismo formato a manera

de ser claros en el trato con el cliente en los siguientes topicos:

e El precio pactado se mantendra sin alteracion la fecha maxima de caducidad
en caso de sobrepasarse, podra alterarse el precio pactado.

e FEl cliente invariablemente tendrd que presentar sus formas originales de
anticipos y complementos en su caso, al momento de cubrir alguno de los

complementos al pago total.
COPIAS:
Original — Cliente

Copia — Area de Ventas (almacenamiento)

Copia — Jefe Administrativo al corte de turno (responsable de Caja).
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CLAVE: F -50

“CORTE POR TURNO”

OBJETIVO:

Implantar en la empresa formalmente la manera obtener estadisticas de Ingresos como

egresos, como la forma de registrar y proceder, la empresa. Cuidando los datos

necesarios para su analisis, descripcion, control, volumen, etc. que permite evitar hacer

transparente el movimiento del recurso monetario de la empresa.

ALCANCE:

e Encargado de la caja (si se cuenta con recurso la contratacion de cajero)

e Jefe Administrativo.

REQUERIMIENTOS:

e Nombre del cajero o encargado
e Tipo de turno (vespertino, matutino, etc.)
e Fecha
e Folio (sugerible)
e Cantidad que se recibe para cambio (efectivo en moneda y billete para
cambio de las transacciones normales)
e Poner recuadros donde se especifique la suma del dinero recibido por:
1) Por anticipo de apartado
2) Anticipo de crédito (enganche)
3) Pago de complemento de apartado
4) Pago por complemento de crédito
5) Ingreso de refacciones
6) No. unidades refacciones

7) Ingreso por bicicletas (si se necesita, que especifique tipos)
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8) No. de unidades por especificacion
9) Ingresos por reparaciones
10) No. de reparaciones
11) Ingresos por reparaciones especializadas
12) No. de reparaciones especializadas
13) Entre otros a necesitarse...
e Poner recuadros donde se especifique la suma de los descuentos o
bonificaciones a precios de los conceptos sugeridos anteriormente.
e Recuadro donde se especifique:
a) El concepto por el cual sale dinero (dejar renglones suficientes para el
numero necesario)
b) La cantidad y
c) Suma total del total de conceptos.
e Renglon marcado de la cantidad a entregar o depositar por la empresa (en
cuanto a la diferencia entre entradas y salidas de caja)
e Cantidad que se deja para cambio (efectivo en moneda y billete para cambio
de las transacciones normales).

e Espacio para nombre y firma de quien es responsable de la caja y su llenado.

COPIAS:

Original — Jefe Administrativo (para revision segun politicas y cotejar deposito).
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CLAVE: F-21

“AFIL 02” OFICIAL

OBJETIVO:

Esta forma sera utilizada por el Departamento Staff Fiscal de la empresa para dar de alta

al trabajador ante el IMSS.

ALCANCE:

e Jefe Administrativo.

e Departamento Staff de la empresa.

REQUERIMIENTOS:

Esta forma se vende en papelerias y es para uso exclusivo del IMSS.

COPIAS:

Original — Para el IMSS.

Copia 1 — Jefe Administrativo

Copia 2 — Para el trabajador.
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CLAVE: F -32

“CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO”

OBJETIVO:

Que sirva como medida de control para plasmar en el mismo las prestaciones que le

seran entregadas al trabajador.

ALCANCE:

e Jefe Administrativo.

e Trabajador. (conservara una copia).

REQUERIMIENTOS:

e Fecha

e Indicacion de ser contrato individual de trabajo.

e Indicacion de si es un contrato por tiempo definido o indefinido
e Fecha de inicio de labores

e Sueldo diario

e Lugary forma de pago

e Nombre del trabajador

e Datos de identificacion del trabajador

e Datos de identificacion de la empresa.

COPIAS:

Original — Jefe Administrativo para archivo elaborado al trabajador

Copia — Trabajador.
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CLAVE: F-23

“CUADRO GENERAL DE ANTIGUEDADES”

OBJETIVO:

Cumplir con disposiciones que establece la Ley Federal de Trabajo. A manera de evitar

sanciones por parte de las autoridades laborales por no cumplir este precepto.

ALCANCE:

e Jefe Administrativo
e Departamento Staff Fiscal de la empresa.

e Todas las areas de la empresa.

REQUERIMIENTOS:.

e Lugary fecha.

e Datos de identificacion de la empresa.

e Nombre de cada uno de los trabajadores

e Fecha de ingreso de cada uno de los trabajadores.
e Puesto de cada uno de los trabajadores.

e Firma del representante del patron

e Firma del representante del trabajador.

COPIAS:

Original — Se pondra a la vista o disposicion de todos los que laboran en la

empresa.
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CLAVE: F-25

“RENUNCIA VOLUNTARIA”

OBJETIVO:

Establecer un perfil de los posibles motivos de renuncia voluntaria para evitar asi

mismo que se puedan pasar por alto algunos de los requisitos previstos en las leyes

laborales.

ALCANCE:

e Jefe Administrativo
e Area solicitante

e Trabajador

REQUERIMIENTOS:

e Lugary fechas

e Especificacion de ser renuncia voluntaria.

e Manifestar las razones por las cuales se procede a la renuncia voluntaria.

e Hacer mencion de que actualmente no se le adeuda nada por algun concepto.
e Narracion de los hechos acontecidos.

e Sustento legal.

e Nombre y firma del trabajador.

e Nombre y firma del patron.

COPIAS:

Original — Jefe Administrativo para guardar en expediente del trabajador.

Copia — Trabajador.
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CLAVE: F-26
“RESCISION DE CONTRATO SIN RESPONSABILIDAD PARA EL PATRON”
OBJETIVO:
Auxiliar para el tramite de dar de baja a un trabajador que sirva como medida de control
para plasmar en la misma las irregularidades encontradas durante su ejecucion como
medio de comprobacion.

ALCANCE:

e Jefe Administrativo.

e Departamento Staff Fiscal de la empresa.

REQUERIMIENTOS:

e Lugary fecha

e Nombre del trabajador

e Datos de identificacion del trabajador

e Datos de identificacion del patron

e Narracién de los hechos

e Mencion de los articulos infringidos sobre la LFT.
e Nombre y firma del trabajador

e Nombre y firma del patron

e Nombre y firma de 2 testigos
COPIAS:
Original — Junta de Conciliacion y Arbitraje

Copia — Jefe Administrativo

Copia — Trabajador
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CLAVE: F - 28

“AUTORIZACION DE GASTOS”

OBJETIVO:

Servir como medio de control dentro de la empresa para no realizar gastos innecesarios,

ni permitir que cualquier persona de otro nivel jerarquico se tome atribuciones que no el

correspondan.

ALCANCE:

o Jefes de Area

e Auxiliares de Area.

e Gerente.
REQUERIMIENTOS:
e Fecha

e Nombre del area solicitante

e Nombre y puesto de la persona que pide autorizacion para efectuar el gasto.
e Descripcion del concepto para el cual se efectuard el gasto

e Monto estimado del gasto

e Firma de la persona que solicita autorizacion para el gasto

e Nombre y firma de la persona que autoriza el gasto

COPIAS:

Original — Jefe Administrativo para registro

Copia — Auxiliar como comprobante
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FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

CLAVE: F-29

“CUESTIONARIO GENERAL DE LA EMPRESA”

OBJETIVO:

Conocer la vision que tienen los empleados referente al puesto y a las condiciones de

trabajo en las cuales se desenvolveran o estarian dispuestos a desenvolverse.

ALCANCE:

e Jefe Administrativo
e Jefe del Area Solicitante

e (erente

REQUERIMIENTOS:

e Nombre de la empresa.

e Fecha

e Datos de identificacion de la misma

e Nombre del candidato

e Puesto vacante

e Edad

e Sexo

e (Cuestionamientos:

1. (Coémo describiria el trabajo ideal para usted?

2. (Participa en actividades fuera de sus condiciones normales de trabajo que le
sean remunerados?

3. (Como emplea su tiempo libre?

4. (Qué le llevo a preferir nuestra opcion de oferta laboral?

5. En su etapa escolar que asignatura prefiri6 que le representara mayor
atencion o interés?

6. En que tipos de lugar prefiere vivir?

109



HERNAN TENA GUIDO APLICACION DE LAS TECNICAS DE LA ORGANIZACION

U.M.S .N. H.

10.

11

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21

COPIAS:

PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DE CONTROL
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

Esta dispuesto a viajar?
Cambiaria su lugar de residencia?
Que motivos lo llevaron a escoger su actividad?

Conoce los productos y servicios de nuestra empresa?

. Que caracteristicas le gustaria encontrar en su jefe?

12.

De acuerdo al puesto que solicita, en que tiempo considera que puede ser
promovido?

Que actividad desempenaba con anterioridad a la solicitud de este puesto?
Que aspectos le disgustaba de las actividades que realizaba?

Cual de ellos considera como la menos desacorde y cual es la mejor?
Estudia?

Planea dar continuidad a sus estudios?

Que objetivos profesionales se ha trazado?

Estima como suficiente su experiencia laboral actual?

Sefiale un monto aproximado de la remuneracion que considera razonable al

nivel de actividad que es su especializacion.

. Cuando puede empezar a trabajar?
22.
23.

Comentarios adicionales que el solicitante desee expresar.

Entre otros desarrollados por la empresa...

Original — Empresa (expediente econdomico y toma de decision de contratar).
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HERNAN TENA GUIDO

U.M.S .N. H.

FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

APLICACION DE LAS TECNICAS DE LA ORGANIZACION
PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DE CONTROL

CLAVE: F -30

“CUESTIONARIO GENERAL DE HABILIDADES”

OBJETIVO:

Conocer las habilidades que tienen los empleados referente al puesto y a las condiciones

de trabajo en las cuales se desenvolveran.

ALCANCE.

Jefe Administrativo.
Jefes de Areas Solicitantes.

Gerente.

REQUERIMIENTOS:

Nombre de la empresa.
Fecha.
Datos de identificacion de la misma.
Nombre del candidato.
Puesto vacante.
Edad.
Sexo.
Habilidades a Evaluar:
Aritméticas basicas a necesitarse en el puesto (manual o calculadora)
Ortografia en cuanto a términos basicos a utilizarse.
Servicio al cliente (lo minimo que busca la empresa en este sentido).
Relaciones humanas.
Llenado de formas comerciales como, facturas, cotizaciones, etc.

Entre otras que desarrolle a necesidad especifica la empresa.
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HERNAN TENA GUIDO APLICACION DE LAS TECNICAS DE LA ORGANIZACION
U.M.S N.H. PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DE CONTROL
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

COPIAS:

Original — Expediente econdmico de la empresa (y su toma de decision)
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HERNAN TENA GUIDO APLICACION DE LAS TECNICAS DE LA ORGANIZACION
U.M.S N.H. PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DE CONTROL
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

CLAVE: F-11

“CONTROL DE EXISTENCIAS EN INVENTARIOS”

OBJETIVO:

Establecer un sistema eficaz y eficiente para evitar la pérdida o extravio de recursos

materiales con los que cuentan la empresa para el desenvolvimiento de sus operaciones

cotidianas.

ALCANCE:

e Jefe Administrativo

e Almacenista (en caso de crecimiento de la empresa).

REQUERIMIENTOS:

e Fecha

e Datos de identificacion de la empresa.

e Nombre del producto de existencia

e Fecha de entrada del almacén

e Fecha de salida del almacén

e Precio unitario segun método utilizado para la valuacion de inventarios
e No. de unidades en existencia

e No. en unidades de mercancias entrante a almacén

e No. en unidades de mercancias que salen de almacén
e No. de unidades que quedan en existencia en almacén
e Entradas a almacén valuadas en dinero

e Salidas de almacén valuadas en dinero

e Saldo final valuado en dinero

En otras palabras... llevar (tarjetas de almacén por producto ya existentes en el

mercado).
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HERNAN TENA GUIDO APLICACION DE LAS TECNICAS DE LA ORGANIZACION
U.M.S N.H. PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DE CONTROL
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

COPIAS:

Original — Jefe Administrativo o auxiliar (en caso) para almacén general de depdsito.

No. en existencias de venta.
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HERNAN TENA GUIDO APLICACION DE LAS TECNICAS DE LA ORGANIZACION
U.M.S N.H. PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DE CONTROL
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

CLAVE: F -32
“ARQUEO DE CAJA”

OBJETIVO:

Que sirva como medida de control para plasmar en la misma las irregularidades

encontradas durante su ejecucion como medio de comprobacion.

ALCANCE:

e Jefe Administrativo o auxiliar

e Persona encargada de caja

REQUERIMIENTOS:
e Fecha
e Hora

e Nombre del departamento

e Nombre de la persona encargada de la caja

e Cantidad de billetes 0 monedas a contar

e Descripcion de cada una de las denominaciones de billete y moneda a contar

e Numero de billetes y monedas en existencia fisica al momento de la
realizacion del arqueo

e (antidad en pesos del numero de billetes y monedas en existencia fisica

e (Cantidad en pesos del dinero que tiene que haber en existencia segun libros

e Diferencias de efectivo

e Firma del vendedor responsable de caja

e Nombre del jefe Administrativo (o persona encargada del arqueo).

e Firma del Jefe Administrativo

COPIAS:

Original — Jefe Administrativo
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HERNAN TENA GUIDO APLICACION DE LAS TECNICAS DE LA ORGANIZACION
U.M.S N.H. PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DE CONTROL
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

CLAVE: F -31
“ACTAS ADMINISTRATIVAS”

OBJETIVO:
Que sirva como medida de control administrativo y en su caso como prueba para el
patron en caso de controversias en juicios laborales, ya que en ellas se plasma los
hechos ocurridos en perjuicio de la empresa. En caso de que algiin empleado retina 3
actas administrativas es causal de rescision de contrato sin responsabilidad para el
patron.

ALCANCE:

e Jefe Administrativo

e Departamento Staff Fiscal de la empresa.

REQUERIMIENTOS:

e Lugary fecha

e Datos de identificacion de la empresa.
e Mencion de ser acta administrativa.

e Narracion de los hechos acontecidos.
e Mencion de los articulos infringidos.
e Nombre y firma del trabajador.

e Nombre y firma del patron.

e Nombre y firma de dos testigos.

COPIAS:

Original — 1° Jefe administrativo para guardar en expediente del trabajador.

Copia — Trabajador (para su conocimiento)
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HERNAN TENA GUIDO APLICACION DE LAS TECNICAS DE LA ORGANIZACION
U.M.S N.H. PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DE CONTROL
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO.

¢.- Conclusiones

El resultado de la Hipotesis es POSITIVO ya que se observo que a raiz de la
implementacion de los Manuales de Procedimientos y de Organizacion la empresa

BICI-SPORT ha visto reflejado en sus Estados Financieros un Incremento en sus

Utilidades, Esto debido a que los miembros de la organizacion optimizan tiempo y

recursos en sus deberes y responsabilidades.

CAPITULO VII

BIBLIOGRAFIA

Como Elaborar y Usar los Manuales Administrativos.
Joaquin Rodriguez Valencia

Editorial Color.

Meéxico D.F. (2001)

Organizacion de Empresas.
Enrique Benjamin Franklin F.
Editorial Mc.Graw-Hill.
México D:F. (2004 )

Evolucion de la Administracion, Teoria y Sistemas.
M.C. Alejandro Martinez Fuentes

M.A. Eduardo Carrillo Silva

M.A. Domingo Bautista Farias

Editorial UMSNH. FCCA.

Meéxico D.F.  (2005)

117



811 |
|
|
|
| 0 0~
| 10-4
| yINoay
¥od WRAlYWIQ | €
_ L0 AN V3N 150 OQIgI03
HININOAY % _ JINIWVOICOId Y S0 o
dOd STTVIYILVIN 3d 31H0d3d 0-4 I F
|
0 A €0 SYINNOA
SATVIY3ILVIN 3d SV13a ¥3INOVNO | Lod
- N3 SYHdINOD -
V11V4 H0d YddINOD 3d NIAHO0 €04 SV OUVZINOLNY |
30 vindld _ NId 0avLIoI1os
- IVINILYI
ZATVIY3LVIN 3d NOIOVZILOO c0d A | 13 vOINT
|
SIATVIYELYIN 3A NOIDISIND3Y 10-4 |
| VHANOO
V1 VLINVEL
| Axoa3IN0Nd Noo | @
NOIOdId0s3da ANV | OLDVLNOD FOVH
— (Selous)sixg
| Aen?
SVIAMOA dd ADIANI NawvaIE: |
3IN3NVaIg3a |
NIFLNINONT
35 SVWHO4 SV13a |
S3INOIOVOIHI03dST |
SVl I
SVAOL 3ND VSIAZY 104
|
| 00IS]4 ORMVLNIANI
| WVHINOO SO¥aI
SYIONALSIX3
| N3 QvaITigiINodsIa
| NS VOIHRIFA
|
| 0 104
_ SANOIVIIFIVAdS S
| NOO V8dINOD 0 10-d
I 30 N3QHO VHINTD
vavZigouln v
| EINENNAIE ]
| VHININON3
yInoay 3S 3N0 YOI
‘SYW 0 € ¥Id3d 3a3nd 3S VINALYI X |
730 0LS00 13 F18VHIAISNOD oy |
%3S 30 SANOIDIANOD SFHOraN 3 N3 AVH I
V0Z3440 3N0 V1 HI9313 Vavd ON 31O UMDY
SINOIOVZILOD Z OWINJW ISUVHOEY T3 ou S LY |
NY¥3830 LNIWTEVIHVANI BV |
O/A N3Q¥O0 38103y | (Z OWINJW) VIYY
13 ¥0d OAII3NOIY JINVLIOIOS VIHY
| STWVINALYIN 730 NOIOISINDIY
| SO1VZIL0D 381034 35
JLNIIANOISTHIOD | A
v3dY 130 19VSNOdSTY |
13 ¥Od VAVZIHOLNY ¥3S yy3g3a I
IVIYILYI 30 NOIOISINDZY YAOOL |
I OIDINI
|

_‘ l S3INOIODOV4TY A STTVIHTLVIN A VIANOD  -HA OLNHAINIAEOOdd

aa VIOH
Ld0dS 1014




611

ONdNL J0d 31400 0S4
SOLININTTdNOD 0OVd / SOdIOILNY 0¢-4
NOIOdIdOs3d ANV1O
SYIAOA 3d IDIANI

O¥LSI934 NS YHVd OALLVELSININGY

343r 130 O JLN3¥3IO 13d IS VA vanad

O/A NQIOVHY1OV d3INOVND Vavd
NOIOVZIMOLNY 3d VINYIH VT ¥3NIL
3NO NYHANTL SVYIJOD A TYNIDIHO

'SOTHVHLSIOFY INO YHANIL
3N0 VA VX3NV VIdOD NS ¥IDIX3
yd3930 OALLVYLSININGY 343r 13

0QvLyvdvy 0L0NA0¥d
713 ¥3AN3A YHAOd 3S OTYINIL ON
30 3N0 VYA TOYLNOD 31S3 OIAGO S3

‘NOIOVHVIOV A TOHLNOD
NS YdVd OALLVELSININGY 343r TV
OWILTN 73 VLSVH OdIDILNY H3INIKd
713 3AS30 JVYXANY YHVLISIOAN
3S A OLN3W31dWOD ¥vOvd v

‘01d30 OHOIA ¥V YYIATOA 3LN3ITO 13

3ND VA SYLNIA 30 OLNIWV.LHVYH3A
N3 VIdOO VNN ¥YA¥VNO Y3830 IS

“1041LNOD
30 13dvd NN NvO3Nr sOLvad
SO1S0A0L ALNTFAVAILYHLSININGY
3N0 VA VWHO04 V1
3dld 3N0 SOLVA SOT1SOA0L ¥YNITT
30 Nyd383d 3S FININTTGVIIVANI

ERE

0z-4

VY04 v13d
SVIdOD A TYNIOINO
N3 IINIAVHVIO
ISUVHLSIOFY

yH3830 VN4 VT

4

¥0-0d

05-4]

i

|

VS3¥dN3E V1 3d
”VH800 JOd
"SVLO O/A “3IN3I10 13
Y OONVY3AISNOD
S3AvaIvIodvd
T30 SYyW ¥vzidolny

V Y¥30300¥d 3S

OAILVHLSININGY

3431 13 vavd 'vid
7130 31400 YINYO4

V1V OdIOILNY 3a
SVIdOO NVX3NV IS
ONYNL 3A VNI TV

A

NyLS3
010N 3ND $013a
OTOANIINONILSIA
.0Qav1dvdy,
OWOD 0LONA0Yd
RERAISTES]

SVIN3A
3aoldaa
Yyvd VIdOO

VAIHOYY 38

3IN3MNO
1V 303avHOV
AVYWYO4 v13a
TVNIOIFO VOIHINT
HYOA3ANIA

{OpEjU0d
|e ebed
LD ?

[4F]

ON

$0pEJuod
|e ebed
sl ?

YINYO4 v13a
SOLVA SO1S0aoL

¥VYN3T1V 303008d
”OJIANIA

A

vodaand
V1 N3 31dINOdSId

Nid

3IN3IT0
v 3d1ds3a
A OQvLIOIos
010Naoyd
13 VOIHINT

VIN3A3A
VLON O VdNL1OV4
HYNITT OH3INIA
¥I8103y V 303004d

A

V.IN3IA 30 VION
O VdNLov4 vas3a
IS VINNOIHd
HYOA3ANIA

£ OpEjU0D
|e ebed
auan?

%

OLVdl 13 ¥vyd30
Y 30300dd
A 3LN3ITO
1V VAINIANZIE
V1A YOA3ANIA

%

OavLyvdy
30 YW3LsIS <
13 3LN3ITO -~

IV INOJO¥d 3138

OIDINI

TOYLNOD Hd SOLNNd

OALINAV dd4dr

VSHIAdNE V1 Hd SJOAIANTA

ad

VIOH

SO10NA0dd 30 OAV1dvdy 3d VINTILSIS

Ld0dS 1014

‘HA OLNAINIAAD0Ud




0Tl

ONdNL J0d 31400 0S4
NOIOdIdOs3d ANV1O
SYIAOA 3d IDIANI

YI4YONYE NOIOVITIONOD V1
30 @valovy3A V1 0NO0D 'SOSHNOTY
30 QIAS3A Y43AN3d3a O1s3
30 3ND VA ‘0LISQd3A 13 YHINOD
YIAIONIOD 3d y4¥393d ‘OI¥VONVeE
011SOd3d A ONdNL ¥Od 31400
VY04 VAOL IININFT1GVIFVANI

"OL3 'SONY3LNI SOLYWHOS
N3dld 3NO SOLvA SO13d ONN
Vavo A SOQOL 3a OAVN3TT ‘'S3TVOSId
SOLISINDIY ‘SANOIOVZIHOLNY
SV1¥YAIND YH¥383d ‘ONYNL
¥O0d 3LH0D TV NVLNIWITdNOD O
NVX3NV 3S 3NO SILNINOJNOD SO
30 ONN VAVO A SOAOL ¥VSIAIY TV

"ONvE 0LISOd3a

06-4
OlYVONVE
OLIsod3a
SA .ONYNL

¥0d 31¥0D,

VYINHOL V4dWOD

O¥L0 ¥3INOTIVND

NId

VYO v
30 OAvO¥VONT 13
NOD SVION3¥34Ia
SV1VdVIOV

05-4
SOLNIINIAOW
NVHVINY 3ND

NOIOVITIEVLNOD S3LNVEOHdINOD

0svo $0713a N/O
NSN3 O '44VLS A 'SOQOL VSIAZY
'01d3A Vvd v3s
VA SVZITOd YWY ﬁ

SEIRS(eLEN]
vdvd
SvOlLsIavLis3
NVAIHOYY 38

‘ONvE OLISOd3a

LIANYILNI
VIA SOLISOd3a
VOI4I¥3A

SILNIIANODSIHHOD

SYOILsIavls3
SV VdLSIO3Y
A
£0)s0dsQ
‘SA
uolpewIoUl AINTFAVINVIA

aploulon? ONYNL ¥Od 3LH0D
VINYOH Yavo3y

! i

TOYLNOD Hd SOLNNd

AVITIXAV AS O/A OALLVALSININAY HAAL

ad VIOH

SOSTYONI 3d TOHLNOD  “HA OLNHIANIAADO0Ud

Ld0dS ID1d




ICI

ON¥NL ¥Od 310D 054
SOLNIWI1dNOD 09Vd / SOdIDILNY 0z-4
SERVSSE
SOLISINDIY NOD VHNLOV4 004-4
NOIOdIdOs3d AAV1O
SVINHOA dd ADIANI
'ONdNL

¥Od J1HY0D 1V 02-4 SOIOLYE0HdINOD
SOLYNYO4 SOTSOAOL NOO OLNNP
YavzZIvay YaNLov4 V1 dvxaNy 3d

Yd3830 0d3rvO 13 ILNIWITGVIFVANI

'00sSI4 73 NOO SYIN3T1808d ¥VLIAI
Vdvd SOAVYNITT 3LNIANVAIG3a
N3LS3 TvOSI4 viNLOV4 V1 3did

3ND SOLYd SOTSOAO0L 3ND HVSIAIY
30 y¥3830 OAILVELSININGY 343r 13

“STIVNOIDIaY
SOLvA SOYLO A SOAVLOVd
S09Vd 3d JIHY3S V1 ¥VOI4IbIA
30 Z3A V1V ‘0aV.LOvd TVL1OL
13 N3WNS FIN3IANOJSIHHOD VIYY
13 ¥Od SYAVOIHLNT SYWHOS SV
SVYAOL 3ND VYVYOI4IM3A 0¥3rvo 13

'SOAVLOVd SO9OVd 30 IS V1
YVYLVLISNOO 30 VHIANVIN V "INIINO
7130 STTIVYNIOIHO SOT VHLNOOD
SYINYO4 SY1 N3 SOLYA A OAILOIJSTH
OAIHOYY NS N3 SYAINILNVIA
SVIdOO NOO ¥vOIdI¥IA yy383a
V3dy vavO 30 31gVSNOLS3Y 13

SVINNF
NVYdYHONT
3S A 0Qvovd 3d
02-4 SYWHO4 SV
Svaol vi1i3s

0}-d

054

LONYNL ¥Od
31400, YWHOS
V1V VX3NY
3SZ3IA NSV O1s3
A ‘02-4 SYWHO4
SY1NVdVYONT
3S YdN1ov4d
3aVIdOO V1V

JIN3INO
IV VO3HINI
‘0avovd
3avi3s
V1 'VaNLOv4d

AZAEE]

$YENLOVS
EREIoEN]
3IN3ND
137

€04

VYOS
YIILLTN V1 3NOIANI
3NO 07 vd800

%

JIN3W3TEVINY
3IN3ITO
v 3dids3a

(osvo
NS N3) IINII1O
¥ 0LoNA0Yd
VOIULINI

f

S3TVNIOIHO SO1
SOCOL VONILIY
3NO VHINVIA
Y 09OVd OWILTIN
13 83 3N0 O¥3rvo
IV VSIAV A VYO
V1V 3LIN3ITO TV
VNVANOOY 'VINHOH

YALLTIN YN3TT

10-Od

YOI4103ds3
Y3dy v
3INIITO TV VNANL
YH01d303 VIHY

VYO V1
V 3IN3ITO TV VIANT
'VAY NS vavd
VIdOO NOD va3no
3S A VINHOL YNITT

09OVd OWILTN S3 IS
V3dY 130 OAIHOYY
N3 VOIJI¥3A 3S

104

VOI4|03dS3 vady
NS V 3NY3IONOD
NS VOIdI¥3A 38

A

02-4 VINJO4
30 S3IVNIOIHO
SOT3LNIIMO TV
YdI43IN03Y VIdy

ﬁ

OdIOILNY
713 ONIDIHO
3S 30NOa V3dy
vV 3aN2V 3LN3ITO

OIDINI

TOYLNOD Hd SOLNNd

VIVO Hd OAVOUVONY O OHArvD

‘SVINAA ‘SHIATIVL :Ad SYIIV

ad VIOH

dvdd00O HO0d SY.IN3IND 3d TO0HLNOD

Ld0dS 1014

‘HA OLNAINIAAD0Ud




l

S3avA3NOLLNY 3a VHINIO 0davNO €z-4
orvavdl 3d TYNAIAIONI OLYYLINOD zz-4
(19140) 20 114V v ¥NI113S lz-4
NOIOdI40s3a JAVI1O

SVINHO4 3ad 30IANI

dOoavrvavdL NN vOIvsS 3S O
3SIYONI 3N YAVO ISHVZITVLINIV
vd3g3a S3AVA3INOILNY
aa \2-ENER] odavno 13

V S3LIN3INOIS S3T9VH SVId § SO
3d OYLN3A VIS 3ND vdvaind 3S

'VS3HdNT V1V OSTFHONI NS -

orvavdl
IV VHOdHOONI 38

A

S3H0Avrvavydl
SO7s0doL
V VIN3IS3dd 3S

SSI T3 N3 VLTV
E 3d vdva O11vosId
44v1S '0ld3a 13

A

V3dv NS 3d
SOLN3INVYS3IO0Hd
A NOIOVZINVOHO
3d IVNNVYIN
13 JOavrvavyl
TV VNOIOHOdOdd 3

Y

4 ccd

3d OLVHINOD
—1 NS VYd0av1a IS

S3AAVAINOILNY

3d TVY3INIO %
o¥avno 13
N3 3JANTONI 31 3S !
J1NVOVA
di4gno v
VA 3N0O YNOSH3d
v13rn3 3s

orvavdl 0014]03dS3 N3

30 ONYALNI 01s3nd NNOTVY
NOD wm._<wm_.m_w._m‘_,._ﬂ_ﬂw<o_“__0mawm OLNINY193Y 30 031dW3 3a
VHINYIN ¥ SOWININ SIIVMOA 73 vOIYLNT 3138 anLiornos 3g103y
soLisino3y so1 VNN3Y
OLVHINOD 73 3nNO ¥vaino
v43930 OAILYHLSININGY 343r 13 I

OIDINI
TJOHLNOD 3d SOLNNd JLINVLIOIT0S VIV OAILLVYLSININGY 3d43r

JOAavrvavd.l NN V VLTV 3d 4vd 3d 0S300dd 3d OLNIINId3IO0Hd

‘'OAILVILSININAY A OYHIDNVNIA

TOYLNOD 4d SVINFTIOYUd 9d NQIDNTOS VI VIVd
NOIDVZINVOIO VT dd SVOINDIL SVTdd NQIDVII'TdY

H'N'S'N'N
0dIND VNAL NYNITH



ecl

NOYLYd
73 vdvd QvarigysNods3y
NIS OLVH¥LNOD 3d NOISIOSTY 9z-4
VIYVLNNTOA VIONNNIY gz-d
V12140 #0114V 10-4
NOIOdIHdOS3a JAVT1O

SVINHO4 3d 301ANI

'Svalio3Ngv.ils3 S3ATT
SV1 V¥V 0Qd3Ndv 3d OTNITIVO
73 30ITv3d 31S3 3NO vdvd
VS3ddNG V1 3d JOAVLINOOD
IV dVNHOLNI 3d vd3493a 3S

VIONNNIH
dd VIYvO NS d"VAYIL
vd3g3d  doavrvavdlr 13

SVYIN
3d SANOIDVAINDIT NINOVd 3S
3INO ¥VLIAI 3A avdiivNId V1

arvdigdy
A NOIOVITIONOD

JLNIIANOdSIHH0O
OL1INDINIL
13 dvINOIvO

0114083
13 VINAIL

3d VINNr V1 31NV
OSIAV dV.IN3IS3dd
vyd3g3a

A

D

VNINON
30 dVLINO V ¥3A3I00¥d
aa Z3aA v1 vV IOIHO
10-4 VINHO4 VOIHINT 3S A
‘44V1S '01d3A V VSIAV 3IS

%

0aIgio3d YINI4
VL1I0I70S A OLINDINIH
VO3IHINT as

%

JLNSIUNOESHHHOD
OLINDINIH
73 VINOIvO  3S

f

NOO 0183 ‘Svid § SO¥3INIYd
SOT 3FLNVINd dHOavrvavdl 10— 0d
v vrvda 3a dva 3a oavdind
H3IN3IL 3aa vd3d3d 3s

[4 10-4
vIoIH0
10-4 VWHO4 VNI
10-0d 3S A Joavrvavdl
d0d vYavindid
VIONNNIH
—| V1 391034 3S

vdvd VS3ddiNg
V1 30 1vOsSId 44V1S

A

OLN3INV1dvd3aad
WV VINHOINI  3S
Il

VIdVINISIdd
vdvd vrve
3d VINEO4 VNI
3S A Orvavdl

v

VNIWON V1

30 NoISIoS3Y Javino3s

ad SvYsSNvO SV & 30 ONV d0d

OANVOIdI03ds3

OldvIvS 3a svid

0114083 02 NOO VZINWIANI
Yd08v13 s NId 44vls 'Old3a 13

E _mﬂ ﬂ

Ly 19V dV10IA
d0d OLVHLINOD
3d NOISIOS3Y

44VlS '0Old3d

E OldVvIVS 3d S3S3IN

€ 30 NOIODVZINWIANI
VNN dvYINOIvO
ON vd3g3a vosid

13

A

VI4VLINNTOA

)

D

VI4VLINNTOA
VIONNNIA ns
HVINYId  vy3g3d
doavrvavdl 13

VIdVLNNTOA

OIDINI

TO¥.LNOD 3d SOLNNd

OAILLVYLSININGY 343r

JLNVLIJITOS VIV

d0dvrvavdl NN VvV VIrvd 3d dvd 3d 0S300dd -3d OLN3IINIdIO0dd
‘OALLVYLSININQY A O¥AIDNVNIA

TOUINOD A SYWATHOUd 4d NQIDNTOS V1 ViVd
NOIDVZINVOUO VT 4d SVIINDAL SVTad NOIDVOITdY

H'N'S'N'N
0dIND VNAL NYNITH




174!

'S010NA0dd O SANOIDIDV43H
3d VIS VA VIN3IA V1 393NddNOD
3NO VdNLOV4H O VIN3IA 3d VION X—-4

VIN3IA
v1vNLo3433s

NOIOdI40S3a JAVTO

SVYINHO4 3d 30IANI

ON
RETINENEREINE]
ON S3LNIIMO ¥ SOANISZOXT
SOLNINOSIA UVONOLO
ISV OANVLIAZ SOSOIONNIN N
AN ¥3S V¥383A SISITYNY 13 @ @
OAILOIJOSTY
VZINOLNY 3ND YNOSHId ON Ev FLNVEOHIINOD ‘OAOWaY 3431
vl ¥Od VAVAYI4 uv.iS3 i T3 OONvINHI IV YWHOSNI 3138
w43830 NOIOVZIMOLNY ¥aoL d FINITO
v OLIN3NOS3A
3LNVEOJHNOD i 73 vo¥O0LO 31 ﬂ
OQaNVINYIA zriolny
0LN3N0S3a s o1
VZIOLNY OLN3NOS3A
‘QvariiLn 3a NISUYW NN NN 3NOVOLO
JUAWIIS OGNV ‘VHdINOD 37 3S VLIS
30 OI™d T3 NISVETY NOIOVZ YOQIANIA
ON SOLNINOSIA SOT 3ND oLV NS 30 0 INTMO 13
¥VaIND VN33 JLNIHIO 13 QULN3A V1§32
ENLEINIe] ON
v OIN3NOS3A
E 13 VZITYNY
V.LINdNA
"IMVINIOHOd VNN VIIOIMO 38
%0} T30 WvsSva3y Nvd3gad
ON "OAWQY 343r 13 IZRIOLNY
ano  SOININOS3IA  SOT COONTS

TO™LINOD 3d SOLNNd IVAIEINTO 3LNFUINTO OALLVYLSININGVY 343r AJOA3IAN3IA

'SOLN3INOS3A 3d NOIDVZIHOLNY :3d OLNIINIAIO0Hd

‘'OAILVILSININAY A OYHIDNVNIA
TOYLNOD 4d SVINFTIOYUd 9d NQIDNTOS VI VIVd H'N'S'N'N
NOIDVZINVOIO VT dd SVOINDIL SVTdd NQIDVII'TdY 0dIND VNAL NYNITH



¢Cl

OL1SvO 3d
NOIOVZIdO1NY
3a dn.Liolios 8¢-d
NOIOdI40s3da JAVI1O

SVINHO4 3a 30I1ANI

‘379vd3AISNOD OLSVYO NN
dvNn.1o343 30 avdiS3OoaN v
30 3SYVHO0IOY3D 3d vy3d3a

‘'OLN3INV1LYVYd3a 13a
SYAISNTOX3 S3AvaAIs3O3aN
vivd JLININVAISNTOXI
A VOINN  ¥3S vd3g3d
OlSvO 3d anliolios vaol

NId

S3INOIOVZILOD
NOD OLNNr
NOIOVZIdoL1NY Y1
VX3NV 37 3S OWILIN
3d1s3d VvV A OlSvO
13 vNLo343 'vzZILOD

NOYVOYOLO
31?

UnLonos vi

@ N3 0avzZIdoLny
3a N

H

VIONZHIO

SISITYNY vi o 3d N

As 3@ s3ndsad 0I0VH3AISNOD
YZISOLNY vV VANVA 3S v3dv 13a 343r
O VZvHO3Y¥ 01 W anLIooS  NVIANI

OLSvVY OLNdNVLdVddd Ns 44
30 anLoos E OYIN3A OLSYD NNOW
OLSVO 13 VZIYNY V1 VZITYNY d¥vZIlvad  avais3oaN

TO¥.LNOD 3d SOLNNd

j\A-ELNERENEL-ER] V3V 134 343r SVIIV SVSHIAIA XNV

‘SOLSVO 3d NOIOVZIHO1NY :3d SOLN3IINIAIO0Hd

‘'OAILVILSININAY A OYHIDNVNIA
TOYLNOD 4d SVINFTIOYUd 9d NQIDNTOS VI VIVd H'N'S'N'N
NOIDVZINVOIO VT dd SVOINDIL SVTdd NQIDVII'TdY 0dIND VNAL NYNITH




9C1

_
SIHOav1
S3avanigvH 3a NInvx3 oc-4d B
YAV 31 3S
VY34V 13d OI4dVNOILSAND 6¢ — 4 VASINIMLNA vavd ¢SINTNVYX3
OMIO Y VYV 38 SOT 080¥dY?
NOIDdI¥0S3a AAV1D X @
SVYINYO4 3a IDIANI 30" SoavLINSay
SO NVZITVNY IS ﬁ

} uLsdld
NOIOVUNINOOSY 4U SVL1dvO 13aa SO

Z (3LN3Ia3dx3 L ‘NOIOVYOIHILNEQl ANIINIHNINOIY

: o1s3and 13 so1

1) TLNVANI SVIAV¥90104 z “IvIO0S
avane3as  ‘ON  ‘NOIOVOIHILNIal N3 SYARENO3d NVNN3Y 3D
‘orioinoa aa 3LNVEOHdNOD s3avariavH €0-0d SVl OdaNvraa
3a NINVX3 Nvdnd3Ia  3s

‘OLNIINIOYN 3a VIOV 3Ad SVIdOO

VIS ¥VLIOIMOS V NOIOV.LNINND0A V1 %
S4dNLonNios
e0od SVYS¥3AIQ
VIONTYI9 V1 ¥0d 0QvZI¥oLNY REERENERA NIFI0FY  3S
30 OI¥YNOILSAND
NN VYNOIO¥OJO¥d
s31 3s %
"OWSIN 130 ¥3030X3
NOS OTMVLISIINOD Vivd 3LINI ﬂ 0w<_ozmm%mw_w,__
OdW3IL OL¥3ID ¥va 34 vy383d 3s
SOUVNOIDOH 148 SOSHIAID
v H0d ¥VLI0I10S
3aand 3s

NVLSIAFHLINT 3S

ﬂ A
@ TYNOS¥H3d

"JINVOVA OLls3and
730 SOLNIINI-INDIY SOT NVYNNIY
3INO 3IAd OAvaiNd ¥3IN3L v¥3g93a 3s

[ERERERERE)

soanoal
SILNVLIOIMOS UYLVILNOD
z OWININ 3a avais3oaN
513 NVIOVINOD  3S v 394NS
‘SYQVZIVID3dST SVIONIOV ILNVIAIN g 2NEIa3d
NOISNId O SOIONNNY ‘SODIONId \IVHORIN Valvd
¥Od ¥3S NW¥AOd SOIdAN SOLS3 3q1d 3138 e

TO¥.LNOD 3d SOLNNd JLNVLIOITOS VIV OALLVYLSININGY 343r

TVNOSH3d 3d NQIDOI T3S A OLNIINVLNTOFY :3d OLNIINIAIO0Hd

‘'OAILVILSININAY A OYHIDNVNIA
TOYLNOD 4d SVINFTIOYUd 9d NQIDNTOS VI VIVd H'N'S'N'N
NOIDVZINVOIO VT dd SVOINDIL SVTdd NQIDVII'TdY 0dIND VNAL NYNITH




LTI

SOLN3INTTdINOD
0O9Vd/SOdIOILNY 0¢-d
NOIDISIND3Y 3Ad N3AHO 10-4
SOIYdV.LN3ANI
N3 SVYION3LSIX3 3d TOH1LNOD bi-d
NOIOdId0s3d JAAVI1O

SVINHO4 3a 301ANI

J1INIAVOIA0IE3d HVSIAIY
A dvdOgvla Nvd3g3a IS SVIN3IA
N3 SVIONILSIX3 3A SITOHLNOD SO1

'SIHONIN SYINIA VHvd SvIA §1L 3A A
00°000'G $ 3 STHOAV SV.LNIA SV Vavd
S3IN NN 3d VH3S 09Vd NS Vdvd OZVld
13 OL1d3dD V SYINIA SV13d OSVYO 13 N3

'STHONIN SY.INIA dVHVIOV
30 0L13rd0 13 NOO IJLININVOIAOIE3d
JSYVSIAZYd  3d  Nvd3gad  NIOVATY
N3 SVIONILSIX3 3A SITOHLNOD SO1

NOIOVZITVIOHINOD
379ISOd NS Vivd NOIOVY3dISNOD
N3 3NOL O7T 3INO Vivd TvdINIO
JINTH3IO 13 V ¥39VS V vdva 3S IraNvin
SVY1ON VS3ddAF V1 3ND ¥O0d VIONILSIX3
N3 N3YININONI 3S ON 3INIITO
73 ¥0d svdid3INO3Y  SINOIDOVHIH
Sv1 O IVIEILVYIN 13 OAaNvND

Z0ay3ano3y
73s3?

3¥3IN03Y 3INO
V1S3 IS VaA 3O
vdvd NOIOOV43d

B

L
V1 0 WVIH3LVIN 13
vdls3InN 31 3s

N3IOVNTY a

SVION3LIX3
aa TOYLNOD ¢0-0d
N3 VaLSIO3Y
as ¥OAQ3IAN3A

¥0d 3ISHVLIdIAV v

4

dOd3AN3A \SV.LNI/N
IV VIONVYOY3IN VIANT NIOVITY)
VION3LSIX3

N3 34IN3INON3

3as JIN3ITO
713 vdid 3N0
0O73N0 VSIAZY 38

0did3d NS 30VvH

| SVIdOO 10-4

HOU4UNSIN
730 NOIOISINO3Y
ad Zm_n_w_bo 3803y

OWINIW L0-d

(oAwav 343r
0) VLSINIOVATY
v NOIOISIND3Y

A 3IN3ITO vOaT
3a N340
VNN 30VH 38

M D

TOJ™.INOD 3d SOLNNd

V.LSINIOVINTV/OANAV I43r SV.LN3A 340 343r O JOAIANIA

'SOI4VLNIANI NI SOLNIINIAON 3d TOHLNOD :3d OLNIINIAIO0dd

‘'OAILVILSININAY A OYHIDNVNIA
TOYLNOD 4d SVINFTIOYUd 9d NQIDNTOS VI VIVd
NOIDVZINVOIO VT dd SVOINDIL SVTdd NQIDVII'TdY

H'N'S'N'N
0dIND VNAL NYNITH




8C1

SOLNINTTdNOD SOOV/SOdIDILNY 0¢-d

NOIOdId0s3da JAVTO

SVINHO4 3d 301ANI

SVAILO3dS3d SINOIOVZIHOLNY
SV1 dvdind 3d Nvd3gaa 3s

(selenjoy
soleosl4  soysinbay
unbes)  oaqigIoay
oNoav ¥od
VHNLOVH VNN
vivdogav1a  3s

VIN3IA 3d
VION O vdNnlovd
A VIONVOH3IN
VOIHINT as

VIONVOH3IN
v VOIHLINT
3S A 02-4 VYOS
V1 vd0avia 3s

¢OAaYINOD O
0L1a3y0?

ﬁ

VIN3A
v1vNLO3433s

]

TO¥.LNOD 3d SOLNNd

SV.IN3A 30 343r O JOAIAN3A

'SOI4VLNIANI NI SOLNIINIAON 3d TOHLNOD :3d OLNIINIAIO0dd

‘'OAILVILSININAY A OYHIDNVNIA
TOYLNOD 4d SVINFTIOYUd 9d NQIDNTOS VI VIVd H'N'S'N'N
NOIDVZINVOIO VT dd SVOINDIL SVTdd NQIDVII'TdY 0dIND VNAL NYNITH




6C1

VAILVHLSININGY V1OV Le-4
VIrvO 3d O3N0YY (AN
NOIOdI40s3a AV

SVINHO4 3d 30I1ANI

‘0713 Ydvd SYavNoIs3d
SYNOSH3d SV1 d0d SYHO3H N31S3
JNO  SVIYVA  SINOIOVZIHOLNY
SV1 3FINIWVLINNFNOOD  VHVSIATY
3S 'VrvOo 3d VI¥OLlvavE0ddWNOD
NOIOVLININNDIA V1 3SHVSIATIY TV

avargiaaydo
3aa SVYN31904d HV1IAT
vdvd VrvO V1 3d OdvOdVvON3
73d  VIONIS3dd N3 JFAdAEIS

=

(o=

oav3aidng
130 3LN3AIa3dX3
13 N3 1€-d VINJOS
V130 1VNIOI-HO
13 VNIOVINV 38

JINVLIV4 13
VNINON VIA dvrva3d
Vv 30300¥d 3S

NId

L€-4 VINHO4
VIVNITTIS A ce

4 VINHOL VT HVYNITT
3d VNINY3L 3S

SOlIsIiND3d
SNS SOdolL 3a
Z3N V1V dYNITT
3d VNINY3IL 3S

¢0¥3NIa
ol1v4 317

SOTOANVINS
o SOLN3INND0d

OAdNV.LNOOS3d
OAILO343 3ad
O3LINOD 713 30VH 3S

%

VS3ddd0S NOO
VZI7v3y 07 ‘'03N0YY
13a OavOdvON3

E

TO¥.INOD 3d SOLNNd

AVITIXNY NS O OALLVYLSININGY 343r

VYO 3d O3N0YY ‘3d OLNIINIAIO0dd

‘'OAILVILSININAY A OYHIDNVNIA

TOYLNOD 4d SVINFTIOYUd 9d NQIDNTOS VI VIVd H'N'S'N'N
NOIDVZINVOIO VT dd SVOINDIL SVTdd NQIDVII'TdY

0dIND VNAL NYNITH




0¢l

NOIOdId0s3d

JAVI1O

SVYINHO4 3d 301ANI

O1SVO NS Vdvd Svavo3ida
S3INOIOVZIHOLNY SVl [e]}[e}e]
SOLSVO SO1 dVIIOIA 3d vd383d
Z3aA NS V 3183 VYANIO JINIH3IO
73@ V1 v3Is 3INO A S3INO3IHO
34 'V.1O V1 N3 VAIOONOD3H VINIIL
V10S | VISIX3 OLNIWOW T3 dOd
JINIAVIOS 3INO VANIINOOIY 3S

NId

sew
ap uly ejsey soxaue

sejueqoIdwod uod
sezi|od ueAlyole 88

7y

oaidngyd

4a VINILA

vavoad ds A

SHIOATIAOYUd

V SHNOIHD

NVOTALNA 98
A

09Vvd 30 svZINod
SV NvVd08v13 38
‘09vd 3d YHO34

v1vavo3Tl
0QvyLSI9OTFY NVAVH 38 A
3NO TV YOI¥ILSOd SIN
. ) . 734 OIDINI TV 378V.LNOD
O.13 ‘ava3NOILNY 'SVLO3MIa “IYOSI4 OULSIOTY Vavd | SOOVd
S3ANOIOVZIHOLNY _‘'oLia3¥d SOIYOLYEOHdNOD 30 YAYHYOO0Ud
30_SINOISIO0ESIO (ONOD  SITWL $313dvd e A A
: SOYL0 3a Syw3aav V SOLSVO SO1
SYSINIYd SV1 NOO  VdvzIvad ‘SOXINY SOLSVO yvOIdI¥3A 3a Z3aA A
IS SO09Vd 3Id VAVYOOMd 13 A0QIgI03y 3a YN V1V S3NDIHO
NOD SVZI70d N3g103y SO VYV og103y
VHLNOD 3LINT 3S
VSIUdINT ﬁ
vl 3d vOSId  44VLS  '0ld3a 1
IV OANVLINSNOD ¥38VS Nvdaod 09vd NS
3S 3NO SONSIA “4°4"0 73 YOEVIN 3ND Vavd SYdNLOv4
A SOIYVA SOLdIONOD HOd VSIHdNT NIZI03Y IS
V1 3N9OVd INO SYHNLOVH dIgI03Y
Vvivd SOLISINDIY SO ¥VZITYNLOV
3NO NVYANIL IS ONV NOO ONV
TOYLNOD 3d SOLNNd IvOSId 44v1S '01d3a AVHINTO VIONIHID OAILLVYLSININGY 343r

HVOVd d0d SVYLIN3IND :3Ad OLNIINIAIO0dd

‘'OAILVILSININAY A OYHIDNVNIA

TOYLNOD 4d SVINFTIOYUd 9d NQIDNTOS VI VIVd
NOIDVZINVOIO VT dd SVOINDIL SVTdd NQIDVII'TdY

H'N'S'N'N
0dIND VNAL NYNITH




I€l

SOLIN3INTTdNOD
09OVd/SOdIJILNY 0c-4 T
NI H3IAN3IA
SIVOSId , SOLNINRENOT
SOLISIND3Y NOD VHNLOV4 00lL-4 OdIOILNV A SOAVSYd
30 O¥3NIa SOLNIAZ
3981034 38
UVHE00 ¥Od
coavaOa SVIN3NO ¥VSIATY
A¥I03d OINIAT
NOIOdIdOSs3d JAV1O SOME0D A SYINIA oug00 o v 30 SAINY
OWO0D OONVE ¥ OVINIA V140D o0z-4
SYINYO4 3a IDIANI 0LISOd3a VSIHONI IS HOd ONaANId .
38103y 38 St
02-4 OLYWNOH
ERER .
013 “IYNOSY3d
SO3NVHOS ‘ILHOdSNVYHL
S0OHd0D A SVINIA 10 00l-4 ‘avaloigand
$3avaIvIoyvd OWOD OONvE O.LN3AT T3 Vaivd
N3 SYANIA ¥Od vEI103d 3 3N0 v 0lIsod3d V0ILS19073d
ONO8Y VAV ¥Od Y¥NLOVH VNN NVYNIOVAIY 38 | Van1ov4 SOLNIININDIY
HYNITT 30 v¥3830 IS SIINIDIA YNIT13S HYINVTd
SIVOSI4  SOLOF43  Vavd ﬁ
TO¥LNOD @ d0D 024 YVLISIAY VZV1d
Ydvd NOIOVITIONOO V1 N3 ¥Y3aN3IA
NOIOVINHOLINI 10YLNOD v SOLONA0¥d 3a
NOIOV3aNV1d VIVYLSIOFY 38 ¥0d 02 ¢IANIA OLNIINIYINDIY
¥YNING VNN YIOVH  vddOd 7y -4 OLYWNO4 373s 0 Vg HVANYd
3S  SIWNLOV  SVIONIYIJTHd 1 L Vwamas 04800 \_ 00 31387
A S01SND SIUVIINIS A
SVZv1d VZvV1d V1 N3 Svavsvd TOYLNOO
SVIN3A 3a SVYOILSIAVLST NNO3S 305010343 SOLNIAT SOAINN
0avN3TINS 3a Vavd NIOVINTY ! JTOANYNNY
ZIA VIV VLOTHHOO 30 varvs I | NOIOVANVTd
3153 NOIOVINYOANI 30 0ULSIOTY N3 VHOIQ VSIATY
¥13N0 VSIATY 38 13 30VH T NOD 3S 'S3N NOD SaW
ﬂ A OLOV.LNOD A
NIV IN3IL3S
v N3ISTHONI IND SOLONAOHd A SOINVHO4
30 VIONIY34Id V1 SVINIA 'SA OY3NIC A SYHNLOVA VIONZLSIX3 SOLN3AZ
dvOI4I¥IA ‘31S3 3d S3ANds3A ‘SOLVINHO4 SO N3 OWOO SOd8I1 30 VWVHO0Hd
vdvd NIOVATY 13a 010Nd0¥d S0QOL NVOFHLINI N3 OLNVL NV1S3 HvdIOILYVd 130 VNNV
onvsS  WNO IV OLN3A3 3735 OLN3AT $010NA0Yd ¥ OIN3A3 NOIOVANYd
A OGNVND “I¥NO ‘3no 13d 7130 ONINY3L TV SO1IS VSIATY LALELES VNN JOVH 38
TOMLNOO NN ¥VA3T1 3a Vy3g3a
OAILVMISININGY ~ 343r 13
TOYLNOD 3d SOLNNd OAILLVYLSININGY 343r SV.IN3A 3d 343r O JOd3IAN3A

SVYANVHO4 SVINIA :3d OLNIINIAIO0Hd

‘'OAILVILSININAY A OYHIDNVNIA
TOYLNOD 4d SVINFTIOYUd 9d NQIDNTOS VI VIVd H'N'S'N'N
NOIDVZINVOIO VT dd SVOINDIL SVTdd NQIDVII'TdY 0dIND VNAL NYNITH




