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RESUMEN

Este reporte de proyecto se presenta la creacion de un manual de estructura organizacional,
puestos, funciones, y responsabilidades de la empresa Eco Industrias SR. S.A. de C.V, este manual
se crea través de la necesidad de que el personal que trabaja en dicha empresa muchas veces no
tiene claro cuales son sus funciones principales e incluso no tienen claro quiénes son sus
supervisores. La empresa cuenta con alrededor de 160 empleados, por lo que era indispensable y
necesario realizar un manual donde se presenten sus puestos, objetivos y responsabilidades

principales que debe de llevar a cabo.

Este es una herramienta fundamental para cualquier empresa o institucion, ya que proporciona una
guia detallada sobre cémo estd organizada la entidad y como funcionan sus diferentes
componentes. Esta propuesta de manual se espera que sea de gran ayuda tanto para el personal de
la empresa como para los supervisores de la misma, cabe mencionar que en el proyecto se
colocaran algunas propuestas de organigramas tanto como uno en general para las areas de
produccion y las diferentes areas que compone esta misma area, en esta empresa que se dedica a
lo textil, donde la coordinacion entre distintas areas y la eficiencia en la produccion son vitales, un
organigrama ofrece una representacion visual de la estructura jerarquica y funcional de la
organizacion. Esto proporciona claridad sobre quién reporta a quién y cuales son las
responsabilidades de cada individuo o departamento, lo que minimiza la confusion y mejora la

comunicacion dentro de la empresa.

Por altimo, tanto el organigrama como el manual son herramientas valiosas para el desarrollo del
personal. El organigrama muestra las oportunidades de crecimiento dentro de la empresa, lo que
motiva a los empleados a trabajar hacia metas profesionales especificas. Mientras tanto, el manual
proporciona orientacion y capacitacion sobre los procesos y procedimientos de la empresa, lo que
facilita la integracion de nuevos empleados y el desarrollo continuo de habilidades en toda la

organizacion.
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INTRODUCCION

El funcionamiento de las organizaciones supone la ejecucion de sus procesos y actividades de una
manera sistematica, es decir, siguiendo ciertos patrones que conlleven al logro de sus objetivos.
No obstante, la preocupacidon de los directivos normalmente se orienta al cumplimiento de metas
de produccidn y ventas que garanticen la rentabilidad y estabilidad de la empresa, o visto de otro

modo, dirigen sus esfuerzos a la obtencion de resultados tangibles.

En la practica, esta forma de ver a la organizacion sin considerar el como se hacen las cosas, los
roles del personal, las normas que se deben cumplir, origina muchas veces trastornos que pueden
ir de una simple falla hasta un caos total en las operaciones, dependiendo de la magnitud de la

organizacion.

En el entorno empresarial actual, donde la competencia es feroz y los cambios son constantes,
contar con una estructura organizacional eficiente es fundamental para el éxito y la sostenibilidad
de cualquier empresa. La estructura organizativa no solo define como se dividen las
responsabilidades y las funciones dentro de una empresa, sino que también influye en su cultura,

comunicacion interna, toma de decisiones y capacidad de adaptacion.

El presente proyecto describe los puestos, funciones y responsabilidades principales de la empresa
eco industrias sr. S.A. de C.V. comenzando por una definicion de cada area, para luego desglosar

de manera formal cada departamento.

Ademas, se examinaran las mejores practicas para la definicion de roles y responsabilidades, la
creacion de organigramas, la coordinacion entre departamentos, la gestion del cambio
organizacional y otros aspectos relevantes que influyen en la eficacia de la estructura organizativa.
Este manual esta dirigido a directivos, gerentes, consultores y cualquier profesional interesado en
optimizar la estructura de su organizacién para mejorar su rendimiento, agilidad y capacidad de

innovacion.
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Al implementar las recomendaciones y estrategias presentadas en este documento, la empresa
podra fortalecer su competitividad, adaptarse mas facilmente a los desafios del mercado y alcanzar

sus objetivos empresariales con mayor eficacia.
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DESCRIPCION DE LA EMPRESA Y AREA DE TRABAJO DEL
ESTUDIANTE

Informacion general

Nombre: Eco Industrias SR S.A. de C.V

Giro, Ramo o Sector: Industrial

RFC: EIS140124NNG6

Domicilio: Martires de Tacubaya No 2 Col Centro San Pablo Apetatitlan, Tlaxcala.
Cadigo Postal: 90600

Colonia: Col Centro, San Pablo Apetatitlan de Antonio Carvajal.
Ciudad: Apetatitlan; Tlaxcala

Teléfono: 246 46 42565

Titular de la empresa: Rafael Torre Mendoza

NuUmero de trabajadores: 160

Turnos:

e Matutino

e Vespertino

e Nocturno

Mision:

Brindar servicios y productos de calidad a nuestros clientes, al mismo tiempo contribuir al cuidado

del medio ambiente mediante un proceso ecoldgico de produccion textil.
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Vision:
Ser una empresa reconocida en el ramo textil por un alto nivel de calidad a nivel Nacional e
Internacional. Aportar una cultura ecoldgica a la sociedad.

Maximizar y optimizar nuestros productos para satisfacer las necesidades de nuestros clientes.

Descripcion:

La empresa Eco Instruias SR S.A. de C.V. es una empresa manufacturera textil que integra el
proceso de transformacién de material sustentable para convertirlo en materia prima de productos
textiles de nuestro catélogo, al aprovechar los insumos reusables aportamos una cultura ecoldgica

y disminuimos la erosion del ecosistema.

Estamos ubicados en la tierra del sarape, entre las comunidades de Contla de Juan Cuamatzi y
Santa Ana, Tlaxcala. Donde cientos de familias se dedicaban a la produccién de textiles artesanales

y ahora solo se comercializan tejidos importados principalmente de China.

Objetivos:

e Promover la sostenibilidad ambiental: Uno de los principales objetivos de la empresa es
reducir el impacto ambiental negativo de la industria textil mediante la reduccion de residuos

y la conservacidn de recursos naturales.

e Promocién de la economia circular: Fomentar la economia circular utilizando materiales
reciclados, como el PET, como materia prima para la produccién de nuevos productos textiles,
cerrando asi el ciclo de vida de los materiales y reduciendo la dependencia de los recursos

virgenes.

e Desarrollo de productos sostenibles: Establecer como meta el disefio y la fabricacion de
productos textiles de alta calidad utilizando PET reciclado, ofreciendo productos duraderos y
respetuosos con el medio ambiente que cumplan con las expectativas de los consumidores

conscientes.
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e Innovacién de productos sostenibles: Buscar continuamente nuevas formas de mejorar los
procesos de produccion para hacerlos mas eficientes y sostenibles, reduciendo el consumo de

energia, agua y materias primas, asi como minimizando la generacién de residuos y emisiones.

e Rentabilidad econdmica: Asegurar la viabilidad financiera del negocio mediante la
optimizacion de costos, la creacion de eficiencias operativas y la generacion de ingresos a

través de la venta de productos textiles fabricados con PET reciclado.

Servicios que ofrece:

Son fabricantes en 2 sectores:

o Estambre de Fantasia

e Productos Textiles: Capas y Ropa de Cama.

Estamos especializados en tejido plano y Jacquard, procesos mediante los cuales manufacturamos

nuestra gama de productos textiles de alta calidad y estilo como:

Cojines

Frazadas de moda

Cobertores

Edredones (Individual, Matrimonial y King Size)

Linea de Bebe: Cuneros, protectores de cuna y cojines.

V V V V V V

Capas de moda para Dama y Caballero

(unisex).

Y

Capas tipo tweed para Dama.

A\

Linea Econémicos: Mantas y Cobertores

> Linea Econdmicos: Gabanes
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Descripcién del area de trabajo del estudiante
En el &rea de Jacquard de la empresa Eco Industrias SR S.A. de C.V. tiene diferentes tareas
importantes entre ellas la fabricacion de distintos modelos textiles como; gaban, manta de cama,

capas, colcha econémica, entre otras.

Es importante mencionar que con este tipo de telar se pueden fabricar otras cosas el telar Jacquard
es capaz de producir una amplia variedad de productos gracias a su capacidad para tejer patrones
complejos y detallados en la tela. Algunos de los productos que pueden ser fabricados con telares

Jacquard incluyen:

Telas decorativas: Las telas Jacquard son ampliamente utilizadas en la fabricacion de telas
decorativas para cortinas, tapiceria, cojines y fundas de almohadas. Debido a su capacidad para
crear patrones intricados y disefios elaborados, las telas Jacquard son muy valoradas en la

decoracion del hogar.

Tejidos para ropa: El tejido Jacquard también se utiliza en la confeccion de ropa de alta gama,
como vestidos, faldas, chaquetas y trajes. Las telas Jacquard pueden producir patrones sofisticados

y elegantes que agregan un toque de distincion a la moda.

Tejidos para ropa de cama: Las telas Jacquard son populares en la fabricacion de ropa de cama,
como sabanas, edredones, colchas y fundas nordicas. Los patrones detallados y los disefios

intrincados de las telas Jacquard pueden afiadir un toque de lujo y estilo a cualquier dormitorio.

Tapiceria de muebles: El tejido Jacquard se utiliza cominmente en la tapiceria de muebles, como
sofas, sillones y sillas. Las telas Jacquard pueden producir disefios elaborados y duraderos que

agregan elegancia y sofisticacion a cualquier espacio.
Tejidos Industriales: Ademaés de productos de consumo, el tejido Jacquard también se utiliza en

aplicaciones industriales, como la fabricacion de cintas, correas, correajes y otros productos

técnicos que requieren tejidos resistentes y duraderos con disefios especificos.
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En resumen, el telar Jacquard es una herramienta versatil que puede ser utilizada para producir una
amplia variedad de productos textiles, desde telas decorativas, ropa de alta gama y tejidos
industriales. Su capacidad para tejer patrones complejos y detallados lo hace muy valorado en la

industria textil para una variedad de aplicaciones.

Actividades del residente

Las tareas o actividades que debo realizar son el recibimiento y atencion de proveedores de la
empresa, facturacion de algunos productos, realizar vales de salida de lo bafios de tefiido, dar de
baja los productos que salen a la venta para posteriormente realizarles su remision y después sean
revisados por las contadoras de la empresa, realizar la captacion de datos de pedidos que se tenga
de parisina, archivar documentos que se tengan ya revisados por las diferentes areas, ademas
realizo la alta de nuevos productos, ayudo a la realizacion de dérdenes de compra del producto
quimico que solicita la empresa, reviso correos y algunas veces redacto documentos que se

solicitan dentro del area.

PROBLEMAS POR RESOLVER

e Confusion en Roles Y Responsabilidades: Existen ocasiones en los que se presentan

malentendidos y conflictos relacionados con las funciones de cada empleado.

e Falta de coordinacion entre departamentos: Los diferentes encargados de area suelen tener
las mismas actividades o incluso toman algunos trabajadores para realizar sus actividades y es

ahi donde existe el conflicto.

e Resistencia al cambio: En algunas areas disminuye considerablemente el trabajo, pero en

algunas otras se necesita mas personal para alcanzar sus objetivos.

e Problemas de reclutamiento y retencion de talento: No existe una guia especifica para

aclarar los roles y responsabilidades de los puestos.
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OBJETIVOS

General

Proporcionar una guia detallada y clara sobre la organizacion interna de la empresa. Este
documento servira como herramienta fundamental para la gestion eficiente de recursos humanos
y para establecer un marco solido que facilite el logro de los objetivos empresariales de Eco
Industrias SR. S.A. de C.V.

Especificos

Definir, describir la estructura jerarquica de la empresa y sus funciones.

e Especificar los niveles de direccion, gerencia, supervision y operativos.

e Proporcionar un organigrama que visualice la relacion entre los diferentes departamentos y

unidades.

e Ayudar a los nuevos miembros del equipo a comprender su papel y como se integran en la

estructura organizacional.

e Proporcionar una base sélida para la evaluacion del desempefio al definir claramente las

expectativas asociadas con cada puesto.
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DELIMITACION

El proyecto se llevara a cabo en la empresa Eco Industrias S.A. de C.V., empresa ubicada en San
Pablo Apetatitlan de Antonio Carvajal. El proyecto llevara un tiempo estimado de elaboracion e
implementacion de 5 meses, comprendiendo el periodo del 8 de enero al 8 de junio de 2024.
Asimismo, la elaboracion y aplicacion del proyecto se llevard a cabo en el horario laboral de la
empresa siendo este de 9:00 a 15:00 horas. Con la elaboracion de dicho proyecto tendra como
funcién principal ser una herramienta esencial para la gestion efectiva del personal y la

optimizacion de los procesos dentro de Eco Industrias S.A. de C.V.

JUSTIFICACION

En la empresa Eco Industrias SR. S.A. de C.V. muchos empleados no conocen las tareas
especificas que deben realizar es por lo que conocer sobre la gestion de la calidad en el proceso
del manual de organizacion en base a informacion tedrica es sumamente importante, pues es un
medio integral para el desarrollo de la organizacion al ser considerada una herramienta

indispensable en el area administrativa.

Es por ello por lo que este manual serviria como guia para los empleados y para la propia empresa
porque contiene de forma ordenada y explicita las responsabilidades de cada cargo, sus funciones
y responsabilidades; también es importante que contenga organigramas que describan en forma

grafica la estructura de la entidad.

Este manual traera consigo beneficios importantes a la empresa, a su administracion y al personal,
serviran para identificar el cumplimiento de las actividades y la elaboracidn eficaz de las funciones

de cada puesto por lo tanto se lograran los objetivos organizacionales.

Se justifica la elaboracion del siguiente manual haciendo uso de técnicas administrativas como el
organigrama, la descripcion de los puestos funcionales de la organizacion. Este trabajo busca
proporcionar una herramienta que pueda beneficiar a la empresa al establecimiento y logro de
objetivos.
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MARCO TEORICO

La organizacion
Se define como el “proceso de crear la estructura de una organizacidn ese proceso es importante y

sirve para muchos propositos. El desafio para los gerentes es disefiar una estructura organizacional

que permita a los empleados realizar su trabajo con eficiencia y eficacia” (Robbins/Coulter, 2004)

La organizacion es "la accion y el efecto de articular, disponer y hacer operativos un conjunto de
medios, factores o elementos para la consecucién de un fin concreto™” (Simén Andrade Espinoza,
2005)

La "organizacion es, a un mismo tiempo, accion y objeto. Como accion, se entiende en el sentido
de actividad destinado a coordinar el trabajo de varias personas, mediante el establecimiento de
tareas, roles o labores definidas para cada una de ellas, asi como la estructura o maneras en que se
relacionaran en la consecucion de un objetivo o meta. Como objeto, la organizacion supone la
realidad resultante de la accion anterior; esto es, el espacio, ambito relativamente permanente en
el tiempo, bajo el cual las personas alcanzan un objetivo preestablecido™” (Alexei Guerra Sotillo,
2006)

La "organizacion consiste en ensamblar y coordinar los recursos humanos, financieros, fisicos, de
informacion y otros, que son necesarios para lograr las metas, y en actividades que incluyan atraer
a gente a la organizacion, especificar las responsabilidades del puesto, agrupar tareas en unidades
de trabajo, dirigir y distribuir recursos y crear condiciones para que las personas y las cosas

funcionen para alcanzar el maximo éxito" (Ferrell, Hirt, Adriaenséns, Flores y Ramos, 2004)

"Es un organismo social orientado al logro de objetivos con una division dada del trabajo” (Davila,

2002)

"Es un sistema de actividades humanas, disefiadas y formalmente realizadas con el propdsito de

cumplir con un fin prefijado y explicitamente predefinido”. (Fuenmayor, 2002)
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Disefio organizacional
Cuando los gerentes desarrollan o cambian la estructura. Participan en el disefio organizacional

proceso que involucra decisiones sobre seis elementos clave: especializacion de trabajo,
departamentalizacion, cadena de mando, amplitud de control, centralizacion y descentralizacion y

formalizacion. Los cuales se detallan a continuacion:

e Especializacion; grado en el que las tareas de una organizacion se dividen en tareas separadas;
conocida también como division del trabajo.

e Departamentalizacion; fundamento mediante el cual se agrupan las tareas. Esta puede ser por
funciones, productos, geografica, procesos, clientes, equipos interfuncionales.

e Cadena de mando; linea continua de autoridad que se extiende de los niveles organizacionales
mas altos a los mas bajos, y define quien informa a quien.

e Amplitud de control; nUmero de empleados que un gerente puede dirigir de manera eficiente
y eficaz.

e Centralizacion; el grado al que se concentra la toma de decisiones en un solo punto de la
organizacion.

o Descentralizacion; el grado en el que los empleados de nivel inferior proporcionan informacion
0 toman decisiones.

e Formalizacion; grado en el que los trabajos de una organizacién son estandarizados, y en el
que las normas y procedimientos guian el comportamiento de los empleados.
(Robbins/Coulter, 2004)

Organizaciones mecanicista y organica
La organizacion mecanicista es el disefio organizacional rigido y muy controlado, se caracteriza

por un alto grado de especializacién, una departamentalizacion rigida, amplitudes de control
reducidas, alto grado de formalizacién, una red de informacién limitada y poca participacion en la

toma de decisiones de los empleados de niveles inferiores.
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Las estructuras organizacionales mecanicistas tienden a ser maquinas eficientes y dependen de
manera considerable de normas reglamentaciones, tareas estandarizadas y controles similares. Este
disefio organizacional trata de minimizar el impacto de personalidades y juicios diferentes, asi
como de la ambigledad, debido a que estas caracteristicas humanas son consideradas como
ineficientes e incongruentes. Aungue no existe una organizacion totalmente mecanicista casi todas

las grandes corporaciones y oficinas gubernamentales tienen algunas de ellas.

Es un disefio organizacional que es muy adaptable y flexible, asi como la mecanicista es rigida y
estable. En vez de tener trabajos y reglamentaciones estandarizados, la organizacion organica es

flexible, lo que le permite cambiar rapidamente segun lo requieran las necesidades.

Presentan division del trabajo, pero las tareas que el personal realiza no son estandarizadas. Los
empleados estan muy capacitados y se les ha conferido poder para manejar diversas actividades y
problemas laborales; estas organizaciones utilizan con frecuencia equipos de trabajo, requieren
reglas formales minimas y poca supervision directa. Sus niveles altos de destrezas y capacitacion,
y el apoyo que proporcionan otros miembros del equipo, hacen innecesarios la formalizacion y los

controles gerenciales rigidos.

Caracteristicas:
e Equipos interfuncionales
e Equipos integrados por varios niveles jerarquicos
e Libre flujo de informacion
e Amplitudes de control extensas
e Descentralizacion

e Formalizacion escasa. (Serrano, 2004)

Organigrama

“El organigrama es la representacion grafica de la estructura orgénica de una institucion o de una
de sus areas en la que se muestran las relaciones que guardan entre si los 6rganos que la componen”

(Serrano, 2000)
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“Consiste en: una forma grafica que muestra las funciones principales, la relacion basica entre

ellas, los canales de autoridad formal o quien tiene autoridad sobre quien™ (Valencia, 2000)

“El organigrama es la representacion grafica de la estructura orgéanica de una institucion o de una
de sus areas, en la que se muestran las relaciones que guardan entre si los érganos que la

comparten” (Franklin, 2009)

“Es la combinacion de la departamentalizacién funcional y divisional en la misma estructura

organizacional” (Chiavenato, 2002)

“Puede describirse como un instrumento utilizado por las ciencias administrativas para analisis

tedricos y la accidn practica” (Fayol, 1979)

Importancia
“Es el instrumento idoneo para plasmar y transmitir en forma grafica y objetiva la composicion de

una institucion, la cual proporciona una imagen formal de los puestos o funciones y facilita el
conocimiento tanto de la organizacion como de sus relaciones de jerarquia y coordinacion”
(Serrano, 2000)

Manuales administrativos

“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medio de comunicacion y
coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica, informacion de
una organizacion tales como antecedente, estructura, objetivos, politicas, procedimientos etc. asi
también las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempefio

de sus actividades” (Serrano, 2000)

Perfil de puestos
Es el documento formal en el que se especifican las caracteristicas y requisitos tanto profesionales

como personales que debe cumplir el candidato para desarrollar de forma adecuada las tareas y

actividades propias del puesto. (Serrano, 2000)
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Politicas organizacionales
Es una guia o lineamientos de caracter general, que indica el marco dentro del cual los jefes y

subordinados podran tomar decisiones, utilizado su iniciativa y buen juicio es decir que las

politicas guian hacia el logro de los objetivos.

Estas difieren de las reglas debido a que dejan parametros de juicio del empleado que las aplicara
y ayudan al buen desarrollo de las funciones de los empleados y a la toma rapida de decisiones

para la resolucion de problemas. (Serrano, 2004)

Personal
En esta area se recluta y selecciona el personal de la empresa. También se le conoce como gerencia

o0 departamentos de recursos humanos o de relaciones industriales.

Funcion basica:
e Seleccionar el personal de toda la empresa
e Entrenar y capacitar al personal de la empresa
e Crear un ambiente grato de trabajo
e Motivar el personal

e Solucionar conflictos, etc. (Serrano, 2004)

Puesto
“Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicion dentro de una

entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio” (Chiavenato, 2000)
“Un puesto consiste en un grupo de actividades y deberes relacionados de manera ideal; las

obligaciones de un puesto deben constituirse por unidades naturales de trabajo similares y
relacionadas. (Bohlander / Snell, 2008)
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Funciones universales de la administracion
Ellas seran: Planeacién, Organizacion, Direccion, Coordinacion y Control. proceso de establecer

objetivos con el fin de alcanzar determinados resultados e identificar las acciones necesarias para

alcanzarlos. (Chiavenato, 2000)

Calidad
“La calidad representa un proceso de mejora continua, en el cual todas las areas de la empresa

buscan satisfacer las necesidades del cliente o anticiparse a ellas, participando activamente en el

desarrollo de productos o en la prestacion de servicios” (Alvarez, 2006)

“Calidad ademas es traducir las necesidades futuras de los usuarios en caracteristicas medibles,
solo asi un producto puede ser disefiado y fabricado para dar satisfaccion a un precio que el cliente
pagard; la calidad puede estar definida solamente en términos del agente” (Deming, 1982)

“La calidad es un tema de servicio, es decir, la calidad debe ser prevision, no una ocurrencia tardia.
Segun Berry, debe ser un modo de pensamiento. Este influye en cada paso del desarrollo de nuevos

servicios, nuevas politicas, nuevas tecnologias e instalaciones” (Berry, 1988)

“La calidad es el hecho de desarrollar, disefiar, manufacturar y mantener un producto de calidad.
Este producto debe ser el mas econdmico, el mas util y resultar siempre satisfactorio para el

consumidor final” (Ishikawa, 1988)

“La calidad es incluir cero defectos, mejora continua y gran enfoque en el cliente. Cada individuo

tiene la facultad de definir la calidad con sus complementos” (Schrolder, 1992)
“La calidad es el conjunto de caracteristicas que satisfacen las necesidades de los clientes. Ademas,

segun Juran, la calidad consiste en no tener deficiencias. La calidad es “la adecuacion para el uso

satisfaciendo las necesidades del cliente” (Juran, 1993)
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Cliente
“La palabra cliente proviene del griego antiguo y hace referencia a la «persona que depende de, es

decir, mis clientes son aquellas personas que tienen cierta necesidad de un producto o servicio que

mi empresa puede satisfacer” (Daniel, Rodriguez de Llauder, Barquero, & Huertas, 2007)

“Es la persona, empresa u organizacion que adquiere o compra de forma voluntaria productos o
servicios que necesita o0 desea para si mismo, para otra persona u organizacion; por lo cual, es el
motivo principal por el que se crean, producen, fabrican y comercializan productos y servicios”
(Thompson, 2009)

Por otra parte (Cultural, 1999) opina que es el término que define a la persona u organizacién que
realiza una compra. Resulta la parte de la poblacion méas importante de la compafiia. En resumen,
el cliente es aquella personas 0 empresa con la que se realiza 0 no una operacion comercial, estos

son las personas mas importantes en el negocio.” (UNAM, 2018)

“Define a que el cliente es la persona, empresa u organizacion que adquiere o compra de forma
voluntaria productos o servicios que necesita 0 desea para si mismo, para otra persona o para una
empresa u organizacion; por lo cual, es el motivo principal por el que se crean, producen, fabrican

y comercializan productos y servicios” (Philip, 2003)

“Un consumidor es una persona que identifica una necesidad o un deseo, realiza una compra y

luego desecha el producto” (Solomon, 2008)
“El comportamiento del consumidor es la conducta que los consumidores exhiben al buscar,
comprar, utilizar, evaluar y desechar productos y servicios que ellos esperan que satisfagan sus

necesidades” (Schiffman, 2010)

“Persona que compra en un establecimiento o utiliza los servicios de un profesional o un

establecimiento” (RAE, 2001)
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Antecedentes
Los manuales administrativos surgen en la mitad del siglo XX, en fechas de la segunda guerra

mundial, en virtud de que en el frente se contaba con personal no capacitado en estrategias de
guerra y fue mediante los manuales como se instruia a los soldados en las actividades, las cuales
deberian desarrollar en campafia; los primeros intentos de manuales administrativos fueron en
forma circulares, memorandums e instrucciones internas; mediante los cuales se establecian las
formas de operar un organismo; ciertamente estos intentos carecian de un perfil técnico; pero

establecieron las bases para los manuales administrativos.

La falta y necesidad de personal capacitados durante la guerra genero la necesidad de formular
manuales detallados; el empleo de los manuales se cre6 como auxiliar para obtener el control
deseado del personal de una organizacion y las politicas, estructura funcional, procedimientos y
otras practicas del organismo, para aquel que esta trabajando se le proporcione de manera sencilla,

directa, uniforme y autorizada mediante los manuales.

Con el transcurrir de los afios los manuales se adaptaron para ser mas técnicos, claros, concisos y
practicos, y comenzaron a aplicarse a diversas funciones operacionales (produccion, ventas,

finanzas, etc.) de las empresas. (ITS, 2008)

Técnicas de elaboracion de manuales
Existen 3 técnicas para la elaboracion de los manuales, los cuales son descritos a continuacion:

» Verificar los puntos o0 asuntos que seran abordados:
En este punto se especifica en si los asuntos o puntos de mayor relevancia que debe contar el

manual.
> Detallar cada uno de los asuntos:

En esta parte permite recopilar los datos sobre los asuntos que se va a tratar mediante el hecho de

observar cOmo se realiza el trabajo aclarando la forma en el que el servicio es realizado.
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» Elaborar una norma de servicio que debera ser incluida en el manual:

Esta ultima técnica debera explicar el porqué, el como, quién lo hace, para qué debera ser redactado
en forma clara y sencilla.

(Araya, 1997)

Manual de organizacion
La suma de los componentes formales e informales constituye la estructura de la organizacién; es

por eso por lo que la estructura formal y la informal se encuentra estrechamente relacionada. Si de
define de forma adecuada, la estructura formal debe reflejar las pautas de comportamiento

informal.

Ambas partes son inseparables: son como la cara y el sol de una moneda. Si cortamos la moneda

en dos, el todo pierde valor. Lo mismo sucede con las organizaciones.

Debemos siempre tener en cuenta que la estructura formal debera reflejar razonablemente el
comportamiento real del sistema: es decir debe ser representativa de la estructura informal. Si esto

se altera, la estructura se convierte en una mera expresion formal de deseos.

“La estructura formal evoluciona en la organizacion como las carreteras en el bosque; esto es,

siguiendo la trayectoria de senderos ya transitados” (Henry Mintzberg, 2005)

Objetivos de los manuales de organizacion
permite cumplir con los siguientes objetivos:

a) Instruir a la persona, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, relaciones, politicas,
procedimientos, normas, etc.

b) Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativas para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

c) Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar la
uniformidad en el trabajo.

d) Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su

incorporacion a las distintas funciones operacionales.
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9)

h)

)

K)

Proporcionar informacion basica para la planeacion e implementacion de reformas
administrativas.

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas,
ubicacidn, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

Auxilian a la induccién de puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal ya que
describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

Sirven para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema.

Interviene en la consulta de todo el personal.

Que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como analisis de tiempos,
delegacion de autoridad, etc.

Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.

Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion

arbitraria.

m) Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

n)
0)

p)
a)

Facilita las labores de auditoria, evaluacién del control interno y su evaluacion.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como deben
hacerlos.

Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,

procedimientos y métodos.

(Franklin Enrique, 1988)

Beneficios de los manuales.

YV V. V V V

>

Flujo de informacion administrativa.

Guia de a ejecutar.

Coordinacion de actividades.

Uniformidad en la interpretacion y aplicacion de normas

Revision constante y mejoramiento de las normas, procedimientos y controles.

Simplifica el trabajo como analisis de tiempo.

(Franklin Enrique, 1988)
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Caracteristicas de los manuales
En el caso de las organizaciones empresariales, las normas, procedimientos y otros documentos

reguladores, contribuyen a realzar la capacidad de lograr y cuantificar las mejoras en su
funcionamiento, por lo que se aplican a todos los tipos de entidad, forman parte de la politica
estratégica y su disefio abarca condiciones geograficas, culturales y sociales diversas, brindando
cobertura social a todas las areas de la entidad, ya que su ausencia puede crear vacios que

constituya una oportunidad para los competidores.

Lo antes expuestos evidencia la importancia del tema y la necesidad de poner en practica un
manual de organizacién, proceso que consta de cuatro fases: concepcion a partir de las
caracteristicas de la institucion; definicion del formato de los diferentes documentos que lo
constituyen para garantizar la uniformidad, coherencia y comprension de sus contenidos;
establecimientos de los proceso que participan en la actualizacién del mismo vy, finalmente, la

elaboracion y modificacion de los documentos que lo componen cada vez que sea necesario.

Tomando en cuenta en que los aspectos antes mencionados se pone de manifiesto el gran impacto
en laempresa moderna y amplitud del tema, en el presente trabajo se propone y analiza un método
para la concepcion y puesta en practica de un manual de organizacion y regulaciones internas, el
cual para su mejor comprension se dividio en las tres secciones siguiente: propuesta de estructura
del manual de organizacion y regulaciones internas, a partir de los principios que rigen esta
actividad, que incluye un conjunto de divisiones funcionales basicas aplicables a cualquier tipo de
organizacién: formato para la elaboracion de los documentos basicos que componen un manual de
organizacién (normas, procedimientos, recomendaciones Yy directivas) que garantiza el
cumplimiento de los requisitos que deben satisfacer este tipo de documentos y finalmente los
procesos asociados a la actualizacién y modificacion del mismo, respectivamente.

(Oramas, 2004)
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Tipos de manuales

Manual de Organizacién.
Su propdsito es exponer en forma detallada la estructura organizacional formal a través de la
descripcién de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos, y las

relaciones.

Manual de Politicas.

Consiste en una descripcién detallada de los lineamientos seguidos en la toma de decisiones para
el logro de los objetivos. EI conocer de una organizacion proporciona el marco principal sobre el
cual se basan todas las acciones. Una adecuada definicién de politicas y sus establecimientos por
escrito, permite:

a) Agilizar el proceso de toma de decisiones.

b) Facilitar la descentralizacion, al suministrar lineamientos a niveles intermedios.

c) Servir de base para una constante y efectiva revision. Puede elaborarse manuales de politicas

para funciones operacionales tales como: produccion, ventas, finanzas, personal, compras, etc.

Manual de Procedimientos y Normas.

Un manual de funciones es un documento que se prepara en una empresa con el fin de delimitar
las responsabilidades y las funciones de los empleados de una compafiia. El objetivo primordial
del manual es describir con claridad todas las actividades de una empresa y distribuir las
responsabilidades en cada uno de los cargos de la organizacion. De esta manera, se evitan
funciones y responsabilidades compartidas que no solo redunda en pérdidas de tiempo también en
la dilucién de responsabilidades entre los funcionarios de la empresa, 0 peor aun de una misma

seccion.
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Manual de Especialista.
Contiene normas o indicaciones referidas exclusivamente a determinado tipo de actividades u
oficios. Se busca con este manual orientar y uniformar la actuacion de los empleados que cumplen

iguales funciones.

Manual del Empleado.

Contiene aquella informacién que resulta de interés para los empleados que se incorporan a una
empresa sobre temas que hacen a su relacion con la misma, y que se les entrega en el momento de
la incorporacion. Dichos temas se refieren a objetivos de la empresa, actividades que desarrolla,

planes de incentivacion y programacién de carrera de empleados, derechos y obligaciones, etc.

Manual de Propésito Multiple.

Reemplaza total o parcialmente a los mencionados anteriormente, en aquellos casos en los que la
dimensién de laempresa o el volumen de actividades no justifique su confeccion y mantenimiento.
(Minch, 2005) y (Chiavenato, 2000).
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PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS

En este apartado se explicara el procedimiento y las actividades que se realizaron dentro de la

empresa para la elaboracion de este proyecto.

Cronograma de Actividades
Para la realizacion de este proyecto se llevo a cabo un cronograma de actividades, donde es de

méaxima importancia, ya que con él nos podremos basar para las actividades que se deben realizar.

ACTIVIDAD T(2 {3 (4[5 (6 (7 8|9 [10(11(12) 131415 16[17 (1819|202

22

{.Incorporacion a la empresa | P

2.- Introduccion de proyecto | P

3.- Aprobacion de propuesta | P
de proyecto

4.- [dentificacion y ubicacion | P
de los puestos, funciones y

responsabilidades del empleo | R

5.-Investigacion y P

recopilacion de informacion
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6.-Redaccion de descripciones
de puestos

7.-Primera revision de asesor
interno

8.-Elaboracion de organigramas

9.-Segunda revision de
asesor interno

10.-Evaluacion y seguimiento

11.-Ultima revision del proyecto

12.-Presentacion del proyecto
final

QA2 ™ =™ O =X O =AWV O =™V O =W O WV O

Incorporacion a la empresa

Semanas: 1

Del 08/01/2023 al 12/01/2024

Tabla 1. Cronograma de Actividades

Incorporacion a la empresa para la realizacion del proyecto de Residencias Profesionales.

Introduccion de proyecto

Semanas: 1

Del 15/01/2024 al 19/01/2024

En esta semana lo que se hizo fue investigar acerca del tema que se elegio para la elaboracién del

proyecto, para lo cual se tuvo que tomar en cuenta diferentes fuentes bibliogréficas, las cuales

fueron de gran ayuda para su elaboracion de este. Es importante mencionar que su principal

objetivo es ayudar a todo el personal nuevo de la empresa Eco industrias SR S.A. de C.V, ya que

algunas veces solo se les da una breve explicacion de cuales son sus tareas o funciones en el area

que se les solicita, y con este manual se espera que el personal nuevo tenga una herramienta donde

se detallen las tareas que realizaran, y asi mismo se ahorre tiempo en la induccién de los nuevos

trabajadores.
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Aprobacion de propuesta de proyecto
Semanas: 1

Del 22/01/2024 al 26/01/2024

Esta semana presente la importancia de tener una manual de estructura organizacional para lo cual
mencione que el manual es un medio de familiarizarse con la estructura organica y con los
diferentes niveles jerarquicos que conforman esta organizacion. Su consulta permite identificar
con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la
duplicidad de funciones. Ya mencionado lo anterior mi asesor externo me comento que la
informacion presentada y las propuestas que se habian mencionado estaban muy bien y que podia

empezar con la realizacién de mi proyecto.

Identificacion y ubicacion de los puestos, funciones y responsabilidades del empleo
Semanas: 2

Del 29/01/2024 al 09/02/2024
Para esta parte identifique las siguientes 5 areas de produccién que se encuentran en ECO
INDUSTRIAS SR S.A. DE C.V.

e T aaa L T | N
%v',' ' : :

res d
Produccion: JACQUARD
TTE |

T e

(Tedido, Tintoreria, Estambre) H I LAT U 2: 3-\
ACABADO

Imagen 1. Areas de produccion
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Para identificar cada area mi asesor externo le pidi6 a un trabajador que me diera un recorrido por
toda la planta para que me ensefiara el proceso que se lleva para la realizacion de los productos
que ellos fabrican, también me comento quien eran los responsables de cada area y para ello me
presente con ellos para comentarles sobre mi propuesta, para lo cual me percate que una persona
estaba encargada de dos areas y es ahi donde vi que los trabajadores no sabian bien a quien

preguntarle sobre sus responsabilidades.

Con el manual de organizacion espero que la informacion este de forma ordenada y sistematica
asi como las instrucciones sobre el marco juridico-administrativo, atribuciones, antecedentes
histdricos, estructura organica y organigrama, objetivo y funciones de la empresa, constituyéndose
en un instrumento de apoyo administrativo, que describa las relaciones jerarquicas que se dan entre
los elementos de la estructura organizacional; delimitando el marco de actuacion y precisando las

funciones de cada una de las areas administrativas.

Investigacion y recopilacion de informacion
Semanas: 3

Del 12/02/2024 al 01/03/2024

Para esto la investigacion y recopilacion de informacion es sumamente importante pues es la base
principal para la elaboracion del proyecto, recabar informacion adecuada asegura que la
investigacion sea una representacion precisa del contenido original. Esto es crucial para evitar
malentendidos o distorsiones de los hechos o ideas. La informacion es de fuentes confiables ya
gue nos asegura que el manual sea preciso y libre de errores. Esto es esencial para que los usuarios
confien en el contenido y lo apliquen correctamente. La importancia de la recopilaciéon de
informacion para la creacion de un manual es crucial porque asegura que el documento sea preciso,
relevante, claro y atil. Esto no solo facilita el aprendizaje y la aplicacion correcta de
procedimientos, sino que también mejora la eficiencia, consistencia y toma de decisiones de los
usuarios, contribuyendo al éxito general de la organizacion o el contexto en el que se utilice. Lo
que se hizo para recabar la informacidon fue ir con cada jefe de area o con el supervisor para que
nos diera informacién méas precisa de lo que se hace en cada area y ademas que es lo que ellos

requieren de sus auxiliares.
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Redaccidon de descripciones de puestos
Semanas: 2

Del 04/03/2024 al 15/03/2024

Para la elaboracion de descripciones de puestos se opté por realizar una Estructura Organica para

tener en claro cudles son los puestos que se van a describir mas adelante, los puestos que se

describiran mas adelante son los siguientes:

1. Director General
2. Gerente General
2.1 Supervisor de Area de TTE
2.1.1 Encargado de TTE

2.1.2 Auxiliares de Laboratorio

2.1.3 Operadores de Tefiido y Calderas
2.1.4 Operadores de Tintoreria y Estambre
2.1.5 Operadores de Empaquetado

2.2 Supervisor de Acabado

2.2.1 Mecanico y Almacenista

2.2.2 Operadores de Encordonado

2.2.3 Operadores de Perchas
2.2.4 Operadores de Costura

2.2.5 Operadores de Corte y Empaque

2.3 Supervisor de Jacquard
2.3.1 Mecénico
2.3.2 Operadores de Tejido

2.3.3 Operadores de Urdido y Atado

2.3.4 Auxiliar de Patio
2.4 Supervisor de Hilatura
2.4.1 Operadores de Batiente

2.4.2 Operadores de Chaponeras
2.4.3 Operadores de Estiradores
2.4.4 Operadores de Open End
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2.5 Supervisor de Tejido
2.5.1 Mecénico
2.5.2 Operadores de Urdido
2.5.3 Operadores de Tejido y Atado

2.5.4 Montacargas o chofer

Ademas de que se presentan algunas imagenes de las areas de produccion que se enlistaron

anteriormente.

Areade TTE

Imagen 3. Area de Acabado



Area de Jacquard

Imagen 6. Area de Tejido



Primera revision de asesor interno

Semanas: 1

Del 18/03/2023 al 22/03/2024

En la primera revisién de mi asesor interno me hizo algunas observaciones especificamente en mi
marco tedrico ya que aun no tenia claro algunos conceptos clave para la elaboracion de mis
manuales, las observaciones fueron puntuales pues no se observaban los conceptos suficientes para
seguir abordando mi proyecto, para mi la validacion y verificacidén que brinda mi asesor me ayudan
a garantizar que el proyecto esté en camino y cumpla con los objetivos establecidos. Esto, a su vez,
reduce los riesgos asociados con el proyecto al identificar y abordar posibles problemas temprano
en el proceso, evitando errores costosos o fallos en etapas posteriores. La mentoria y orientacion
que proporciona mi asesor son invaluables para el desarrollo profesional, ayudando a adquirir

habilidades clave y competencias necesarias para el éxito del proyecto.

Elaboracion de organigramas

Semanas: 4
Del 25/03/2023 al 19/04/2024

Estas propuestas de representaciones visuales de la estructura organizativa muestran la jerarquia,
las relaciones y las funciones de cada departamento y empleado dentro de la organizacion, se
elaboré de esta manera para que los empleados comprendan su estructura de una manera clara y
sencilla. Es importante mencionar que en una empresa textil donde la coordinacion y la
sincronizacion son esenciales para la eficiencia de la produccion, los organigramas proporcionan
una clara vision general de cOmo se organiza y opera la empresa. Esto es especialmente importante
en un entorno donde multiples departamentos, como hilatura y tejido deben trabajar en estrecha
colaboracién para garantizar la calidad y la entrega puntual de los productos textiles, es por eso
que se elaboran estos organigramas. Ademas, los organigramas ayudan a definir claramente las
responsabilidades y las lineas de autoridad dentro de la organizacion. En esta organizacion, donde
cada paso del proceso de produccion, desde la adquisicion de materias primas hasta la distribucion
de productos terminados, es crucial, los organigramas aseguran que cada empleado sepa quién es

su supervisor directo, a quién deben informar y quiénes son sus comparieros de equipo.
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Segunda revision de asesor interno

Semanas: 1

Del 22/04/2023 al 26/04/2024

En la segunda revision del proyecto mi asesor me hizo observaciones en mis organigramas ya que
me pidid justificar la razon por la que se elaboraron de esa manera, para que posteriormente ya
pudiera ensefiar mis avances a mi asesor externo. El asesor interno de mi proyecto, al revisar con
detalle mis descripciones de puestos y los organigramas, ayuda a garantizar que el proyecto esté
alineado con los objetivos generales y especificos de este proyecto. Esto incluye verificar que los

requisitos del proyecto estén claramente definidos y que las metas sean alcanzables y relevantes.

Evaluacion y seguimiento

Semanas: 4

Del 22/04/2023 al 24/05/2024

En esta parte de evaluacion y seguimiento es muy importante, ya que realice algunas correcciones
y mejoras que tomaron un poco mas de tiempo de lo previsto, es importante que cada descripcion
de puesto tenga informacion suficiente para que los empleados puedan entenderlo de una manera
mas sencilla, con esta revisién se garantiza que la jerarquia, las relaciones de autoridad y
responsabilidad, y los flujos de comunicacién estén claramente especificados y sean coherentes
con los objetivos estratégicos de la organizacién. Esto evita confusiones, conflictos de roles y
duplicacion de esfuerzos dentro de la empresa. Con la revision del manual se permite adaptar la
estructura a las necesidades especificas de la organizacion, asegurando que esté alineada con su
visién, mision y valores. Esto implica evaluar si la propuesta considera adecuadamente factores
como el crecimiento futuro de la organizacion, la diversidad de los equipos y la agilidad para
adaptarse a cambios en el entorno empresarial. Ademas, podemos identificar posibles areas de
ambigiedad o superposicion de funciones, lo que permite una asignacion mas eficiente de recursos
y una toma de decisiones mas agil y efectiva en todos los niveles de la organizacion. En lo que es
en el caso de seguimiento con este lapso se pueden hacer ajustes en algun area donde auin no se
tenga claro cuéles son las funciones principales de los operadores y asi poder recabar mas
informacion que nos sea de mayor utilidad para la elaboracion de este manual de estructura

organizacional.

pag. 41



Ultima revision del proyecto

Semanas: 1

Del 27/05/2023 al 31/05/2024

Para esta Ultima revisién solo el asesor me pidi6 darle un formato correcto a mi proyecto ya que el
considera que se encuentra dentro de los parametros para presentarlo con mi asesor externo de
manera mas formal, ademas de que me pidi6 que agregara unas fotos de la empresa para garantizar

la elaboracion del proyecto.

Presentacion del proyecto final.

Semanas: 2

Del 27/05/2023 al 08/06/2024

Para la presentacion de mi proyecto final fue con mi asesor externo y personal de la empresa que
al parecer les fue de su agrado ya que al presentar mi proyecto final brinda la oportunidad de
demostrar las habilidades, conocimientos y competencias adquiridas durante mi estancia dentro de
la empresa. Es una manera efectiva de mostrar como se aplicaron los conceptos teoricos en la
practica y cémo se resolvieron problemas reales. EIl presentar mi proyecto final es una parte
integral del proceso de aprendizaje y evaluacion para mi futuro profesional. No solo permite
demostrar mis habilidades y conocimientos, sino que también me brinda la oportunidad de recibir
retroalimentacién, desarrollar habilidades de comunicacion, crear redes profesionales y celebrar

los logros alcanzados.
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RESULTADOS (MANUAL DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL)

Director General

Nombre del puesto: Director General

Objetivo del Puesto

Coordinar todas las actividades de una empresa.

Funciones Generales

Toma de decisiones.

Control de los procesos. En funcion de los procesos que se llevan a cabo en la empresa y de
como se llevan a cabo, se obtendran unos resultados u otros. El director general recibe
informacion acerca de todos ellos, evalla los resultados y establece medidas generales de
mejora para aumentar en eficacia y en eficiencia. Cada director de departamento debera
implementar dichas medidas de la forma més adecuada para su grupo de trabajo.
Desarrollar estrategias grandes para alcanzar los objetivos y metas propuestas.

Funcionar como lider de los Recursos Humanos. El director general debe funcionar como
referencia para el resto de las personas que trabajan en la empresa. Este liderazgo debe ser lo
menos autoritario posible y funcionar de forma que cada persona pueda aportar libremente lo
que considere adecuado. Aunque la Gltima palabra siempre la tendra el director general,

cuantas mas propuestas de mejora reciba, mayor sera su perspectiva.

Responsabilidades y Habilidades

Tener la capacidad para delegar funciones entre los miembros de su equipo, haciéndolos

responsables de la correcta ejecucion de tareas.

Liderazgo.

Comunicacion
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Gerente General

Nombre del puesto: Gerente General
Supervisado por: Director General

Jefe Inmediato: Sr. Rafael Torre Mendoza

Objetivo del Puesto
Realizar toma de decisiones en forma oportuna y confiable en beneficio de la operacién de la

empresa.

Funciones Generales

o Decidir respecto de contratar, seleccionar, capacitar y ubicar el personal adecuado para cada
cargo.

e Analizar los problemas de la empresa en el aspecto financiero, administrativo, personal,
contable entre otros.

e Realizar calculos matematicos y financieros.

e Deducir o concluir los andlisis efectuados anteriormente.

e Estar en constante comunicacion con los diferentes supervisores de Area.

e Notificar al Director General de cualquier oportunidad de mejora para la empresa.

e Contactar nuevos clientes potenciales.

Responsabilidades y Habilidades
e Capacidad de trabajo y organizacion
e Empatia
¢ Resiliencia

e Fomentar la motivacion
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Supervisor de Area de TTE

Nombre del puesto: Supervisor de Area de TTE

Supervisado por: Gerente General

Jefe Inmediato: Lic. Ricardo Martin Quintana

Objetivo del Puesto

Asegurar la eficiencia, calidad y seguridad en la produccion de estambres para su mayor venta.

Funciones Generales

Supervisar el proceso de produccion para asegurar que el estambre producido cumpla con los
estandares de calidad establecidos. Esto incluye la revision de la textura, resistencia y
consistencia del estambre.

Identificar y resolver cualquier problema de calidad que surja durante el proceso de
produccion.

Monitorear y mejorar continuamente los procesos de produccion para maximizar la eficiencia
y minimizar los desperdicios.

Asegurar que los plazos de produccion se cumplan de manera efectiva, coordinando y
ajustando las actividades segun sea necesario.

Gestionar el inventario de materias primas y productos terminados para asegurar que siempre

haya suficientes materiales disponibles sin excedentes innecesarios.

Responsabilidades y Habilidades

e Buena Comunicacion con todo su personal

e Contar con excelentes conocimientos en temas quimicos.

e Llegar a acuerdos que beneficien a los trabajadores.

e Estar siempre al pendiente de los productos que hacen falta para la elaboracion del tipo de
estambre, que se producira.

e Habilidad para motivar y liderar
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Encargado de TTE

Nombre del puesto: Encargado de TTE
Supervisado por: Supervisor de Area de TTE

Jefe Inmediato: Ing. Eloy Cuellar Munive

Objetivo del Puesto
Garantizar una produccion eficiente y de alta calidad, manteniendo un ambiente de trabajo seguro

y promoviendo el desarrollo del personal.

Funciones Generales

e Asegurar que todos los empleados sigan las normas de seguridad y que el equipo esté en
condiciones éptimas de funcionamiento.

e Supervisar a los trabajadores en el area de produccion, asignar tareas, monitorear el
rendimiento y proporcionar retroalimentacion.

e Supervisar el mantenimiento y reparacion de la maquinaria para evitar interrupciones en la
produccion.

e Mantener registros precisos y elaborar informes sobre la produccion, eficiencia, calidad y

cualquier incidencia que se presente.

Responsabilidades y Habilidades
e Comunicacion constante con el Supervisor de Area.
e Capacidad para elaborar informes de calidad del producto.
e Habilidad para comunicarse de manera clara y efectiva con el personal.

e Capacidad para analizar y mejorar los procesos de produccion.
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Auxiliares de Laboratorio

Nombre del puesto: Auxiliares de Laboratorio

Supervisado por: Supervisor de Area de TTE

Jefe Inmediato: Ing. Eloy Cuellar Munive

Objetivo del Puesto

Apoyar y realizar tareas especificas que contribuyan al desarrollo, control de calidad y produccién

eficiente del estambre.

Funciones Generales

Ejecutar pruebas de calidad en las muestras de estambre para asegurar que cumplan con las

especificaciones técnicas y los estandares de la empresa.

Registrar y reportar los resultados de las pruebas de manera precisa y detallada.

Revisar que todo el equipo de laboratorio esté en buen estado de funcionamiento y realizar el

mantenimiento rutinario segun las indicaciones.

Mantener el area de trabajo limpia y ordenada para cumplir con las normas de seguridad y

salud ocupacional.

Monitorear y controlar el inventario de reactivos, materiales y equipos necesarios para las

operaciones del laboratorio.

Responsabilidades y Habilidades

Tomar muestras del estambre en diferentes etapas del proceso de produccion para
anélisis.

Tener una buena comunicacion con su supervisor de Area.

Saber realizar pruebas quimicas.

Analizar las materias primas.

Dar mantenimiento preventivo a los equipos de laboratorio.
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Operadores de Tefiido y Calderas

Nombre del puesto: Operador de Teflido y Calderas

Supervisado por: Supervisor de Area de TTE

Jefe Inmediato: Ing. Eloy Cuellar Munive

Objetivo del Puesto

Asegurar que el proceso de tefiido y calderas se realice de manera eficiente, segura y con la calidad

requerida.

Funciones Generales

Revisar que los hilos y estambres estén correctamente preparados y listos para el proceso de
tefiido.

Verificar la calidad y consistencia del material antes del tratamiento.

Operar y supervisar las maquinas de tratamiento, asegurando que se sigan los parametros
establecidos para cada lote de produccion.

Ajustar las maquinas segun sea necesario para garantizar una correcta aplicacion de los tintes.
Identificar y corregir cualquier defecto en el tefiido, como manchas, decoloracion o falta de
uniformidad.

Supervisar el funcionamiento de las calderas, asegurando que operen dentro de los
parametros de seguridad establecidos.

Realice los ajustes necesarios para mantener la eficiencia energética y la produccion de vapor
adecuada.

Controlar la presién, temperatura y niveles de agua en las calderas para asegurar un

funcionamiento seguro y eficiente.
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Responsabilidades y Habilidades
e Contar siempre con el equipamiento correcto para esa area.
e Registrar o reportar cualquier anomalia con el supervisor de area.
e Estar al pendiente de la maquinaria con la que se trabaje.
e Saber manejar de forma adecuada la maquinaria.

e Buena comunicacion.
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Operadores de Tintoreria y Estambre

Nombre del puesto: Operador de Tintoreria y Estambre

Supervisado por: Supervisor de Area de TTE

Jefe Inmediato: Ing. Eloy Cuellar Munive

Objetivo del Puesto

Afirmar la calidad del tefiido, optimizar la eficiencia del proceso, mantener la seguridad en el

trabajo, gestionar eficientemente los materiales y equipos, cumplir con las normas y

procedimientos, y participar en la mejora continua.

Funciones Generales

Seleccionar y preparar las fibras que se utilizaran para la produccién de estambre.
Garantizar que el estambre tefiido cumpla con las especificaciones de color, uniformidad y
calidad.

Apoyar en la preparacion y operacion de los equipos de tefiido para maximizar la eficiencia
y reducir el tiempo de inactividad.

Implementar practicas que minimicen el desperdicio de materiales y mejoren la
productividad.

Mantener el area de trabajo limpia y organizada para reducir riesgos y asegurar un entorno
seguro.

Realizar el mantenimiento basico y la limpieza de los equipos de tefiido para asegurar su
correcto funcionamiento y longevidad.

Documentar y reportar cualquier incidente o desviacion del proceso estandar al supervisor.
Mantener registros precisos de la produccion, incluyendo la cantidad de estambre producido,

los lotes de materias primas utilizadas y los resultados de las pruebas de calidad.

Responsabilidades y Habilidades

e Operacién de maquinas de tintoreria y estambre.
e Registro y documentacion de reportes.

e Colaboracion y comunicacion.
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Operadores de Empaquetado

Nombre del puesto: Operador de Empaquetado

Supervisado por: Supervisor de Area de TTE

Jefe Inmediato: Ing. Eloy Cuellar Munive

Objetivos del Puesto

Verificar que los productos finales se empaqueten de manera adecuada y eficiente para su

distribucion y venta.

Funciones Generales

Empaquetar los productos de manera rapida.

Minimizar errores durante el proceso de empaquetado para evitar retrabajos o desperdicios.
Asegurar que todos los productos se empaquetan de acuerdo con los estandares de la empresa,
garantizando uniformidad en tamario, forma y peso del paquete.

Utilizar materiales y técnicas de embalaje que protejan adecuadamente el producto durante
el transporte y almacenamiento.

Mantener un inventario adecuado de materiales de embalaje y reportar cualquier escasez o
necesidad de reabastecimiento.

Mantener los materiales de embalaje organizados y accesibles para facilitar un flujo de
trabajo eficiente.

Mantener registros precisos de las cantidades empaquetadas, los lotes y cualquier incidencia
durante el proceso.

Responsabilidades y Habilidades

e Comunicacion clara y efectiva con supervisores y comparieros de trabajo.
e Mantener limpia el area de trabajo.
e Recolectar el producto final para poder empaquetarlo.

e Saber manejar la bascula y la computadora para registrar el peso exacto.
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Supervisor de Acabado

Nombre del puesto: Supervisor de Acabado

Supervisado por: Gerente General

Jefe Inmediato: Lic. Ricardo Martin Quintana

Objetivo del Puesto

Garantizar que los productos finales cumplan con los estandares de calidad antes de ser enviados

a los clientes.

Funciones Generales

Supervisar todas las etapas del proceso de acabado, desde el tratamiento de tejidos hasta el
embalaje final.

Realizar inspecciones regulares de los productos acabados para asegurar que cumplan con las
especificaciones de calidad y los estandares de la empresa.

Identificar y corregir cualquier defecto o imperfeccidn en los productos antes de su envio.
Dirigir y supervisar al equipo de trabajadores de acabado, asignando tareas, estableciendo
metas de produccion y proporcionando orientacion y apoyo segun sea necesario.

Colaborar con el departamento de produccion para asegurar una transicion fluida entre las
etapas de fabricacién y acabado.

Supervisar el mantenimiento regular de los equipos de acabado para garantizar su buen
funcionamiento y prolongar su vida (til.

Coordinar las reparaciones necesarias y el reemplazo de equipos cuando sea necesario.
Mantener registros precisos de la produccion, incluyendo datos sobre rendimiento, calidad,
tiempo de produccién y uso de materiales.

Revisar que los productos acabados cumplan con las expectativas y necesidades de los

clientes.
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Responsabilidades y Habilidades

Buena Comunicacién con todo su personal
Habilidad para liderar y motivar

Identificar puntos de mejora.

Cumplir con los estandares de venta por parte de la empresa.
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Mecanico y Almacenista

Nombre del puesto: Mecanico de Maquinas de Coser y Almacenista

Supervisado por: Supervisor de Acabado

Jefe Inmediato: Ambrosio Zecua Zecua

Objetivo del Puesto

Contribuir al mantenimiento de la maquinaria y la gestion eficiente de los materiales y productos.

Funciones Generales

Mantener un inventario preciso y actualizado de todos los materiales y productos
almacenados en el almaceén, utilizando sistemas de gestion de inventarios eficientes.
Realizar inspecciones regulares y mantenimiento preventivo en las maquinas de costura para
garantizar su funcionamiento 6ptimo y prevenir averias.

Diagnosticar y reparar cualquier averia o mal funcionamiento en las maquinas de costura de
manera rapida y eficiente para minimizar el tiempo de inactividad.

Asegurar que las maquinas de costura estén configuradas correctamente para maximizar la
eficiencia y la productividad del proceso de produccion.

Mantener un inventario de repuestos y piezas de repuesto para las maquinas de costura,
asegurando que estén disponibles cuando sea necesario para minimizar el tiempo de
inactividad.

Organizar el espacio de almacenamiento de manera eficiente para maximizar la utilizacion

del espacio y facilitar el acceso a los materiales y productos.

Responsabilidades y Habilidades

Realizar inspecciones regulares y mantenimiento preventivo en las maquinas de coser.
Diagnosticar y reparar cualquier averia o mal funcionamiento en las maquinas de coser.
Profundo conocimiento de los diferentes tipos de méaquinas de coser, asi como de sus
componentes y funcionamiento interno.

Constante comunicacion con el supervisor de Acabado.
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Operadores de Encordonado

Nombre del puesto: Operador de Encordonado

Supervisado por: Supervisor de Acabado

Jefe Inmediato: Ambrosio Zecua Zecua

Objetivo del Puesto

Garantizar que los cordones producidos en los textiles sean uniformes y cumplan con las

especificaciones de calidad.

Funciones Generales

Preparar y ajustar la maquina de encordonado segun las especificaciones del producto a

fabricar.
Cargar los materiales (hilos, cuerdas, fibras, etc.) en la maquina de encordonado, asegurando
que estén correctamente colocados para evitar interrupciones.

Iniciar y supervisar la operacion de la maquina de encordonado, ajustando la velocidad y
otros parametros segun sea necesario.

Vigilar el funcionamiento de la maquina para asegurarse de que funcione de manera eficiente
y sin problemas.

Identificar y corregir cualquier defecto o inconsistencia en el producto grabado durante la
produccion.

Informar al supervisor sobre la necesidad de reabastecimiento de materiales de encordonado.
Identificar y reportar cualquier riesgo de seguridad asociado con la operacién de la maquina.

Mantener registros precisos de la produccion, incluyendo la cantidad de producto registrado

y cualquier incidencia durante la operacion.
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Responsabilidades y Habilidades
e Habilidad para manejar y ajustar la maquina con precision.
e Capacidad para detectar defectos.
e Capacidad para trabajar bien en equipo y comunicarse de manera efectiva con colegas y
supervisores.
e Habilidad para gestionar eficientemente el tiempo y las tareas para cumplir con los

objetivos de produccion.
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Operadores de Perchas

Nombre del puesto: Operador de Perchas
Supervisado por: Supervisor de Acabado

Jefe Inmediato: Ambrosio Zecua Zecua

Objetivo del Puesto
Mantener la calidad y presentacion de los productos finales y asi cumplir con las normas que se

establecen para cada producto.

Funciones Generales

e Ajustary configurar la maquina de fabricacion de perchas de acuerdo con las especificaciones
del producto a producir.

e Iniciar la maquina y monitorear su funcionamiento durante la produccion para asegurar que
opere de manera eficiente y continua.

e Realizar los ajustes necesarios en la maquina durante la operacion para mantener la calidad
y eficiencia de la produccion.

e Realizar inspecciones regulares de las perchas producidas para asegurarse de que cumplen
con las especificaciones de calidad y los estandares de la empresa.

e Identificar y corregir cualquier defecto o inconsistencia en las perchas durante la produccion.

e Seguir las normas de seguridad establecidas para operar la maquina de fabricacion de perchas
y utilizar el equipo de proteccién personal adecuado.

e Mantener registros precisos de la produccion.

e Comunicarse eficazmente con los supervisores.

Responsabilidades y Habilidades
e Habilidad para manejar y ajustar la maquina con precision y eficacia.
e Capacidad para detectar defectos y realizar ajustes precisos para mantener la calidad del
producto.

e Saber cuando el producto final se encuentre listo.
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Operadores de Costura

Nombre del puesto: Operador de Costura

Supervisado por: Supervisor de Acabado

Jefe Inmediato: Ambrosio Zecua Zecua

Objetivo del Puesto

Asegurar que el proceso de costura se realice de manera eficiente, precisa y con la calidad

requerida, contribuyendo asi al éxito general de la produccion de los diferentes productos.

Funciones Generales

Ajustar y configurar la maquina de costura segun las especificaciones del producto a fabricar,
incluyendo la seleccion de la aguja, el hilo y la tension adecuada.

Realizar el mantenimiento basico de la maquina de costura, como la limpieza y lubricacion,
para garantizar su funcionamiento 6ptimo.

Organizar y preparar los materiales necesarios para la costura, asegurando que estén
accesibles y en buen estado.

Ensamblar las piezas de tela segun el disefio y las especificaciones del producto, utilizando
técnicas de costura adecuadas.

Realizar las costuras principales, asegurando la uniformidad y calidad de las puntadas.
Inspeccionar los productos terminados para detectar cualquier defecto o inconsistencia en la
costura y la calidad general del producto.

Informar al supervisor sobre la necesidad de reabastecimiento de materiales para evitar
interrupciones en la produccion y el estado de la maquina o cualquier problema encontrado

durante la operacion.

Responsabilidades y Habilidades

e Conocimiento del funcionamiento y mantenimiento de las maquinas de costura.
e Habilidad para manejar y ajustar la maquina con precision y eficacia, asegurando

puntadas uniformes y de calidad, asi como la capacidad para detectar problemas.
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Operadores de Corte y Empaque

Nombre del puesto: Operador de Corte y Empaque

Supervisado por: Supervisor de Acabado

Jefe Inmediato: Ambrosio Zecua Zecua

Objetivo del Puesto

Optimizar el proceso de corte, mantener la organizacion y limpieza en el area de trabajo, asegurar

la calidad del corte y el empaque y contribuir a la mejora continua del proceso.

Funciones Generales

Preparar los materiales textiles necesarios para el proceso de corte, como telas y herramientas
de corte.

Organizar y distribuir los materiales segun las especificaciones de produccion y las 6rdenes
de trabajo.

Realizar inspecciones visuales de los materiales cortados para asegurar que cumplan con las
especificaciones de tamario y calidad.

Identificar y separar los materiales defectuosos o que no cumplen con los estandares de
calidad requeridos.

Clasificar y organizar los materiales cortados de acuerdo con las especificaciones del
producto y las 6rdenes de trabajo.

Etiquetar correctamente los materiales para su identificacion y seguimiento en el proceso de

produccion.

Prepare los productos textiles terminados para el empaque, siguiendo las instrucciones y
estandares de empaque de la empresa.

Colocar los productos en bolsas u otros envases de acuerdo con las especificaciones de
empaque Y las ordenes de envio.

Mantener registros precisos de los materiales cortados y los productos empaquetados en el
inventario.

Informar a los supervisores sobre cualquier discrepancia o escasez en el inventario para

garantizar un flujo de trabajo continuo.
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Responsabilidades y Habilidades

e Capacidad para prestar atencion a los detalles minuciosos durante el corte y empaque de
los productos.

e Habilidad para organizar eficientemente los materiales y productos, manteniendo un
flujo de trabajo ordenado y sin problemas.

e Capacidad para trabajar colaborativamente en un entorno de equipo, comunicandose
efectivamente con otros miembros del equipo y siguiendo instrucciones.

e Capacidad para adaptarse a cambios en los procedimientos de trabajo y responder

eficazmente a las demandas del entorno de produccion.
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Supervisor de Jacquard

Nombre del puesto: Supervisor de Jacquard

Supervisado por: Gerente General

Jefe Inmediato: Lic. Ricardo Martin Quintana

Objetivo del Puesto

Garantizar que los telares Jacquard funcionen de manera eficiente y produzcan productos textiles

de alta calidad de acuerdo con los estdndares establecidos por la empresa y los clientes.

Funciones Generales

Supervisar el funcionamiento diario de los telares Jacquard, asegurando que operen de
manera eficiente y continua.

Inspeccionar los tejidos producidos para garantizar que cumplan con las especificaciones y
estandares de calidad.

Supervisar y coordinar al equipo de operadores de telares Jacquard, asignando tareas y
horarios de trabajo.

Planificar y organizar la produccion diaria, semanal y mensual para cumplir con los plazos y
objetivos establecidos.

Ajustar los planos de produccidn segln sea necesario para adaptarse a cambios en la demanda
0 problemas técnicos.

Supervisar el inventario de materias primas y productos terminados, asegurando un
suministro adecuado y oportuno.

Analizar datos de produccién y calidad para identificar tendencias y areas de mejora.

Tomar decisiones informadas para asegurar el cumplimiento de los objetivos de produccion.
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Responsabilidades y Habilidades
e Profundo conocimiento del funcionamiento y mantenimiento de los telares Jacquard.
e Familiaridad con los procesos de tejido y las especificaciones técnicas del producto.
e Habilidad para liderar y motivar a un equipo de operadores de telares, promoviendo un
ambiente de trabajo colaborativo y productivo.
e Habilidades de comunicacion efectiva para coordinarse con el equipo de trabajo y otros

departamentos.
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Mecanico

Nombre del puesto: Mecanico de Jacquard

Supervisado por: Supervisor de Jacquard

Jefe Inmediato: Ing. Leonides Olivarez Carmona

Objetivo del Puesto

Garantizar que los telares operen de manera eficiente, produciendo tejidos de alta calidad de

acuerdo con las especificaciones del disefio, minimizando el tiempo de inactividad.

Funciones Generales

Realizar mantenimiento preventivo regular para evitar averias y prolongar la vida atil de los
telares.

Ejecutar reparaciones cuando se presenten fallas mecanicas.

Configurar los telares Jacquard de acuerdo con las especificaciones del disefio del tejido.
Ajustar la tensién del hilo, la alineacion de los componentes y otros parametros técnicos
para asegurar la calidad del tejido.

Identificar y diagnosticar problemas mecanicos.

Monitorear la calidad del tejido y realizar ajustes en tiempo real para corregir cualquier
defecto.

Mantener un inventario adecuado de repuestos y herramientas necesarias para el
mantenimiento y reparacion de los telares.

Solicitar y gestionar la adquisicion de piezas de repuesto cuando sea necesario.

Mantener una buena comunicacion con el supervisor de area para tratar y solucionar

problemas.

Responsabilidades y Habilidades

Profundo entendimiento de la mecéanica de los telares Jacquard.

Garantizar el buen funcionamiento de los telares.
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Operadores de Tejido

Nombre del puesto: Operador de Tejido

Supervisado por: Supervisor de Jacquard

Jefe Inmediato: Ing. Leonides Olivarez Carmona

Objetivo del Puesto

Garantizar la produccion eficiente y precisa de tejidos de alta calidad, manteniendo al mismo

tiempo el buen funcionamiento de los telares y cumpliendo con las normas de seguridad y

procedimientos operativos.

Funciones Generales

Manejar y operar los telares Jacquard de acuerdo con las especificaciones del disefio del
tejido.

Iniciar, detener y ajustar los telares segln sea necesario durante el proceso de produccion.
Cargar y enhebrar los hilos en los telares Jacquard siguiendo los patrones y disefios
especificos.

Supervisar continuamente el proceso de tejido para asegurar que los patrones y disefios se
realicen correctamente.

Detectar y corregir cualquier defecto o irregularidad en el tejido de manera oportuna.
Inspeccionar los tejidos producidos para verificar que cumplan con los estandares de calidad
y las especificaciones del disefio.

Mantener registros precisos de la produccion diaria, incluyendo la cantidad de tejido
producido y cualquier incidencia ocurrida.

Trabajar en coordinacion con mecanicos, supervisores y otros tejedores para asegurar una

produccion fluida y eficiente.

Responsabilidades y Habilidades

e Tejer los disefios que se les asignan de manera correcta.

e Habilidad para identificar y resolver problemas técnicos menores de manera efectiva.
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Operadores de Urdido y Atado

Nombre del puesto: Operador de Urdido y Atado

Supervisado por: Supervisor de Jacquard

Jefe Inmediato: Ing. Leonides Olivarez Carmona

Objetivo del Puesto

Preparar los hilos de urdimbre y realizar el atado necesario para la produccion textil de alta calidad,

asegurando la continuidad y eficiencia del proceso de tejido.

Funciones Generales

Seleccionar y preparar los hilos necesarios para la urdimbre de acuerdo con las

especificaciones del disefio y la orden de produccion.

Configurar la maquina de urdido, asegurando que todos los parametros estén correctos para
la creacion de la urdimbre.

Montar los conos de hilo en el urdidor y pasarlos a través de las guias y rodillos
correspondientes.

Operar la maquina de urdido para crear la urdimbre, alineando y tensando los hilos de
manera uniforme.

Inspeccionar la urdimbre durante su formacion para detectar y corregir defectos o
irregularidades.

Preparar las urdimbres nuevas y las urdimbres existentes para el proceso de atado.
Realizar el atado manual, asegurando una conexién precisa y sin errores entre las urdimbres.
Corregir cualquier problema detectado durante el atado.

Trabajar en coordinacion con otros departamentos, como el de tejeduria y mantenimiento.

Responsabilidades y Habilidades

Conocer los materiales y técnicas de urdido y atado.
Habilidad para manejar y manipular hilos y componentes pequefios con precision.

Capacidad para realizar nudos y atados de manera eficiente y precisa.
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Auxiliar de Patio

Nombre del puesto: Auxiliar de Patio

Supervisado por: Supervisor de Jacquard

Jefe Inmediato: Ing. Leonides Olivarez Carmona

Objetivo del Puesto

Apoyar en la gestion y organizacion de las actividades relacionadas con el manejo de materiales,

productos terminado y equipos.

Funciones Generales

Recepcidn de materiales entrantes.

Organizacion y almacenamiento de materiales en la bodega segun los procedimientos

establecidos.
Asistencia en la carga y descarga de productos terminados.
Realizacion de inventarios periodicos de materiales y productos almacenados.

Mantenimiento general del area de bodega, incluyendo la limpieza y organizacion para
garantizar un entorno seguro y ordenado.

Empaque de productos terminados de acuerdo con las especificaciones del cliente o los
requisitos de envio.

Comunicacion efectiva con supervisores y colegas sobre cualquier problema o necesidad

relacionada con el trabajo.

Realizacion de tareas adicionales segln sea necesario.

Responsabilidades y Habilidades

Organizar y almacenar los materiales y productos textiles en la bodega de manera ordenada
y accesible.

Realizar inventarios regulares para mantener un registro preciso de los niveles de
existencias y detectar posibles discrepancias o faltantes.

Mantener la limpieza y el orden en la bodega u otras areas que se soliciten.
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Supervisor de Hilatura

Nombre del puesto: Supervisor de Hilatura

Supervisado por: Gerente General

Jefe Inmediato: Lic. Ricardo Martin Quintana

Objetivo del Puesto

Garantizar que el proceso de produccién de hilos se realice de manera eficiente, segura y con altos

estandares de calidad.

Funciones Generales

Supervisar todo el proceso de produccion de hilos, desde la recepcién de la materia prima
hasta el empaquetado del producto final.

Liderar y gestionar al equipo de trabajadores en el departamento de hilatura. Esto incluye
asignar tareas, establecer horarios de trabajo, resolver conflictos laborales y proporcionar
capacitacion y desarrollo profesional a los empleados.

Realizar inspecciones periodicas de la calidad del hilo en todas las etapas del proceso de
produccion y tomar medidas correctivas cuando sea necesario para garantizar que se cumplan
los estandares de calidad.

Supervisar el mantenimiento regular de la maquinaria utilizada en el proceso de hilatura. Esto
implica programar y coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo.

Gestionar los inventarios de materias primas, productos en proceso y productos terminados
en el departamento de hilatura.

Revisar de que se cumplan todas las normas de seguridad laboral y regulaciones ambientales
aplicables, asi como implementar medidas para prevenir accidentes y lesiones en el lugar de

trabajo.
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Responsabilidades y Habilidades
e Supervisar todas las etapas del proceso de hilatura.
e Dirigir y coordinar al equipo de trabajo, asignando tareas, estableciendo metas de
produccion.
e Capacidad para motivar, guiar y dirigir al equipo de trabajo para lograr los objetivos de
produccion.
e Habilidad para comunicarse de manera efectiva con el equipo de trabajo.

e Aptitud para identificar y abordar problemas de manera proactiva.
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Operadores de Batiente

Nombre del puesto: Operador de Batiente

Supervisado por: Supervisor de Hilatura

Jefe Inmediato: Ing. Javier Muniz Dominguez

Objetivo del Puesto

Contribuir al éxito general del proceso de produccién de hilos al desempefiar sus funciones de

manera eficiente, segura y con un alto nivel de calidad en el area de batiente.

Funciones Generales

Asegurarse de que los equipos de batiente estén configurados correctamente y en condiciones
Optimas para el proceso de produccion.

Alimentar el batiente con las fibras o materiales textiles necesarios para el proceso,
asegurandose de seguir las especificaciones de produccion y los procedimientos de seguridad.
Controlar y monitorear el funcionamiento de los equipos de batiente durante el proceso de
produccion, ajustando los pardmetros segin sea necesario para garantizar un procesamiento
adecuado de las fibras.

Realizar inspecciones visuales y pruebas de calidad en las fibras procesadas para asegurar
que cumplan con los estandares establecidos.

Seguir y cumplir con todas las normativas de seguridad laboral.

Comunicar con supervisores y personal de mantenimiento algin problema técnico, para

garantizar un flujo de trabajo eficiente y seguro.

Responsabilidades y Habilidades

e Comprender el funcionamiento del equipo de batiente.

e Capacidad para manipular y manejar las fibras textiles de manera precisa y cuidadosa
durante el proceso de carga y alimentacién del equipo de batiente.

e Comprender y seguir estrictamente los procedimientos de seguridad establecidos para

evitar accidentes y lesiones durante el proceso de produccion.
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Operadores de Chaponeras

Nombre del puesto: Operador de Chaponeras

Supervisado por: Supervisor de Hilatura

Jefe Inmediato: Ing. Javier Muniz Dominguez

Objetivo del Puesto

Desempefiar eficientemente las tareas relacionadas con la operacion y control de las maquinas

chaponeras para la produccion de hilos.

Funciones Generales

Asegurarse de que la maquina chaponera esté lista y configurada correctamente antes de
comenzar la produccion.

Alimentar la maquina chaponera con los materiales necesarios para el proceso de produccion,
como fibras textiles o filamentos sintéticos.

Controlar los parametros de la maquina, como la velocidad, la tension y la temperatura, y
realizar ajustes segin sea necesario para garantizar resultados éptimos.

Cumplir con todas las normas y procedimientos de seguridad laboral establecidos al operar
la maquina chaponera.

Mantener registros precisos de la produccidn, incluyendo la cantidad de hilos producidos, los

parametros de operacion y cualquier incidencia o problema encontrado durante el proceso.

Responsabilidades y Habilidades

e Tener un buen entendimiento del funcionamiento de las maquinas chaponeras.

e Ser capaz de manipular y manejar las fibras textiles o materiales de manera precisa y

cuidadosa.
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Operadores de Estiradores

Nombre del puesto: Operador de Estiradores

Supervisado por: Supervisor de Hilatura

Jefe Inmediato: Ing. Javier Muniz Dominguez

Objetivo del Puesto

Llevar a cabo eficientemente las tareas relacionadas con la operacion y el control de las maquinas

estiradoras para el procesamiento de fibras textiles.

Funciones Generales

Asegurarse de que la maquina estiradora esté lista y configurada correctamente antes de
comenzar la produccion

Manejar y operar la maquina estiradora de manera eficiente y segura durante el proceso de
produccion. Esto implica controlar los parametros de la maquina, como la velocidad, la
temperatura y la tension, y realizar ajustes segin sea necesario para garantizar resultados
Optimos.

Realizar inspecciones visuales y pruebas de calidad en las fibras procesadas para garantizar
que cumplan con los estandares establecidos.

Realizar tareas de mantenimiento preventivo en la maquina estiradora segln sea necesario
para garantizar un funcionamiento continuo y evitar problemas mecanicos.

Cumplir con todas las normas y procedimientos de seguridad laboral establecidos al operar

la maquina estiradora.

Responsabilidades y Habilidades

e Comprender el funcionamiento de la maquina estiradora y tener conocimientos basicos
sobre el proceso de estiramiento de fibras.

e Observar y detectar cualquier anomalia en el proceso de produccion.

e Ser capaz de adaptarse a cambios en los procedimientos de produccion o en las
condiciones de trabajo.
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Operadores De Open End

Nombre del puesto: Operador de Open End

Supervisado por: Supervisor de Hilatura

Jefe Inmediato: Ing. Javier Muniz Dominguez

Objetivo del Puesto

Contribuir al proceso de apertura de fibras textiles y este se realice de manera eficiente y segura,

con el fin de obtener materias primas de alta calidad para la produccion de hilos.

Funciones Generales

Revisar que la maquina de Open End esté lista y configurada correctamente antes de iniciar
la produccion.

Alimentar la maquina de Open End con las fibras textiles crudas o materiales fibrosos
necesarios para el proceso de produccion de hilos. Esto implica garantizar un suministro
constante y uniforme de materia prima a la maquina.

Manejar y operar la maquina de Open End durante el proceso de produccion, ajustando los
controles y pardmetros segln sea necesario para garantizar un funcionamiento 6ptimo y
eficiente.

Identificar y eliminar de cualquier impureza o defecto en las fibras.

Determinar problemas técnicos que puedan surgir durante el proceso de produccion, como
atascos de material o mal funcionamiento de la maquinaria.

Cumplir con todas las normas y procedimientos de seguridad laboral establecidos al operar
la maquina de Open End.

Mantener registros precisos de la produccion, incluyendo la cantidad de hilos producidos.
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Responsabilidades y Habilidades
e Comprender el funcionamiento de la maquina de Open End y tener conocimientos basicos
sobre el proceso de produccion de hilos.
e Observar y detectar cualquier anomalia en el proceso de produccion.
e Tener un compromiso con la produccion de hilos de alta calidad y cumplir con los

estandares de calidad establecidos.
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Supervisor de Tejido

Nombre del puesto: Supervisor de Tejido

Supervisado por: Gerente General

Jefe Inmediato: Lic. Ricardo Martin Quintana

Objetivo del Puesto

Garantizar la eficiencia, la calidad y el cumplimiento de las metas de produccion en el proceso de

tejido plano, mediante la supervision efectiva del equipo de trabajo y la gestion de los recursos

disponibles.

Funciones Generales

Supervisar y coordinar las actividades diarias del equipo de tejido plano para garantizar que
se cumplan los objetivos de produccion establecidos por la empresa.

Observar la calidad de los tejidos producidos, realizando inspecciones regulares para
garantizar que cumplan con los estandares de calidad requeridos.

Asignar tareas y responsabilidades al equipo de trabajo, asegurandose de que cada miembro
del equipo tenga claro qué se espera de ellos y cudles son sus roles y responsabilidades.
Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de las maquinas de tejido plano para
garantizar un funcionamiento 6ptimo y minimizar el tiempo de inactividad.

Verificar el inventario de materias primas y productos terminados, asegurando un flujo de
materiales eficiente.

Identificar y abordar cualquier problema o conflicto que pueda surgir durante el proceso de

produccion, buscando soluciones efectivas y garantizando la continuidad del proceso.

Asegurar que se cumplan todas las normas y regulaciones de seguridad laboral.
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Responsabilidades y Habilidades

e Capacidad para dirigir y motivar a un equipo de trabajo, fomentando un ambiente de
colaboracién y trabajo en equipo.

e Comprender el proceso de tejido plano y tener conocimientos solidos sobre el
funcionamiento de las maquinas y equipos utilizados en el proceso.

e Habilidad para identificar y abordar problemas de manera efectiva, buscando soluciones
practicas y eficientes.

e Capacidad para organizar y priorizar tareas, asegurando que se cumplan los plazos de

produccion y entrega.
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Mecanico

Nombre del puesto: Mecéanico de Tejido

Supervisado por: Supervisor de Tejido

Jefe Inmediato: Ing. Javier Muniz Dominguez

Objetivo del Puesto

Mantener la maquinaria en 6ptimas condiciones de funcionamiento para garantizar una produccién

de textiles eficiente y de alta calidad.

Funciones Generales

Realizar inspecciones regulares en los telares para identificar posibles problemas antes de
que causen interrupciones en la produccién.

Diagnosticar y solucionar problemas mecénicos que puedan surgir durante la operacion de
los telares.

Asegurarse de que los telares estén configurados correctamente para producir tejidos de alta
calidad.

Brindar capacitacion y asistencia técnica a los operadores de telares para garantizar un uso
adecuado y seguro de los equipos.

Revisar que los telares cumplan con los estandares de seguridad establecidos, tanto para

proteger a los operadores como para prevenir dafos en la maquinaria.

Responsabilidades y Habilidades

e Poseer un profundo conocimiento de la mecéanica en telares planos.

e Ser capaz de identificar y diagnosticar rapidamente problemas en la maquinaria y

encontrar soluciones efectivas.
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Operadores de Urdido

Nombre del puesto: Operador de Urdido

Supervisado por: Supervisor de Tejido

Jefe Inmediato: Ing. Javier Muniz Dominguez

Objetivo del Puesto

Preparar la urdimbre de manera eficiente y precisa para su uso en los telares planos, asegurando la

calidad del tejido final y contribuyendo a la eficiencia general del proceso de produccion textil.

Funciones Generales

Bobinar los hilos de urdimbre desde los conos de hilo a las bobinas de urdido o enredaderas,
asegurando gue los hilos se distribuyan uniformemente y estén libres de enredos.

Colocar las bobinas de urdimbre en el urdidor y guiar los hilos a través de un proceso de
ensartado, donde los hilos se pasan a traves de las guias y se organizan en el orden correcto
segun el disefio del tejido.

Ajustar la tension de los hilos de urdimbre segin sea necesario para garantizar una tension
uniforme a lo largo de toda la urdimbre.

Inspeccionar visualmente la urdimbre durante el proceso de urdido para detectar y corregir
cualquier defecto.

Mantener registros precisos de la produccion.

Trabajar en estrecha colaboracién con otros operadores, supervisores.

Responsabilidades y Habilidades

Capacidad para trabajar con precision y detectar cualquier problema o defecto en la urdimbre.
Habilidad para manipular y guiar los hilos de urdimbre con precision y cuidado.

Aptitud para colaborar efectivamente con otros operadores y miembros del equipo de
produccion.

Ser capaz de trabajar de manera eficiente y cumplir con los plazos de produccion

establecidos.
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Operadores de Tejido y Atado

Nombre del puesto: Operador de Tejido Y Atado

Supervisado por: Supervisor de Tejido

Jefe Inmediato: Ing. Javier Muniz Dominguez

Objetivo del Puesto

Producir tejidos de alta calidad de acuerdo con las especificaciones del disefio y los requisitos del

cliente. Este rol combina habilidades de tejido con la capacidad de atar y ajustar los hilos de

urdimbre y trama para garantizar un tejido uniforme y sin defectos.

Funciones Generales

Preparar y configurar el telar plano para el proceso de tejido, incluyendo la carga de la
urdimbre y la trama, y ajustando los parametros de la maquina segun las especificaciones del
disefio.

Operar el telar para tejer telas de acuerdo con los patrones y especificaciones de disefio
establecidos, utilizando técnicas de tejido apropiadas para lograr la calidad deseada del tejido.
Atar y asegurar los hilos de urdimbre y trama en el telar, garantizando que estén
correctamente alineados y tensados para evitar defectos en el tejido, como hilos sueltos o
roturas.

Inspeccionar continuamente el tejido mientras se esta produciendo para detectar y corregir
cualquier defecto, como hilos rotos, tefiidos desiguales o patrones irregulares, y garantizar la
consistencia y la calidad del tejido.

Realizar ajustes menores en el telar durante el proceso de tejido para corregir problemas
técnicos 0 mecanicos.

Mantener registros precisos de la produccién, incluyendo la cantidad de tejido producido, los

detalles de los hilos utilizados y cualquier problema o defecto encontrado durante el proceso.
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Responsabilidades y Habilidades

Tener un buen entendimiento de coémo funciona un telar plano y ser capaz de operarlo
eficientemente.

Ser meticuloso en la inspeccion del tejido para detectar cualquier defecto o irregularidad.
Poseer habilidad para manipular los hilos y ajustar el telar con precision.

Ser capaz de adaptarse a cambios en las demandas de produccion y responder de manera
efectiva a situaciones imprevistas.

Mantener una buena comunicacion con el Mecénico del rea e incluso con el supervisor.
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Montacargas y Chofer

Nom

bre del puesto: Montacargas y chofer

Supervisado por: Supervisor de Tejido

Jefe Inmediato: Ing. Javier Muniz Dominguez

Objetivo del Puesto

Garantizar un movimiento eficiente y seguro de materiales y productos terminado dentro y fuera

de las instalaciones.

Funciones Generales

Mover paquetes de hilo, cajas de materia prima, productos terminados y otros materiales de
un lugar a otro dentro de la planta de produccion utilizando el montacargas de manera segura
y eficiente.

Suministrar continuamente las materias primas necesarias a las diferentes lineas de
produccion para garantizar un flujo de trabajo constante y sin interrupciones.

Cargar camiones con los productos terminados listos para su envio y descargar las materias
primas entrantes y otros suministros de los proveedores.

Organizar y apilar los productos terminados en el almacén de manera ordenada y segura,
siguiendo los procedimientos de almacenamiento establecidos para facilitar la identificacién
y recuperacion de los productos cuando sea necesario.

Reportar cualquier problema o necesidad de mantenimiento al departamento correspondiente.
Entregar los productos finales a los diferentes clientes que lo soliciten de manera rapida y

efectiva.

Responsabilidades y Habilidades

Mantener registros precisos de las actividades realizadas, incluyendo la cantidad de
materiales transportado.
Poseer experiencia previa en la operacion segura de montacargas.

Ser capaz de comunicarse de manera efectiva con otros miembros del equipo y seguir

instrucciones verbales y escritas.
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Propuestas De Organigrama

ORGANIGRAMA GENERAL

ECO INDUSTRIAS SR S.A.DEC.V. ORGANIGRAMA GENERAL

Rafa Torre
CEO

Ricardo Martin ]

Director Genaral

'.

(’ Fa
Eloy Cuellar Ambrosio Zecua Leonides Olivarez Javier Muniz Javier Muniz
Supervisor de TTE Supervisor de Acabado Supervisor de Jacquard Supervisor de Hilatura Supervisor de Tejido

Imagen 7. Organigrama General

ORGANIGRAMA DEL AREA DE TTE (Tedido, Tintoreria, Estambre)

ORGANIGRAMA DEL AREA DE TTE (Teriido, Tintoreria. Estambre)

Supervisor de
Area TTE
Encargado de TTE
Auxiliares de Operadores de Operadores de Operadores de
Laboratorio Tefido y Calderas Tintoreria Y Estambre Empaquetado

Imagen 8. Organigrama del Area de TTE
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ORGANIGRAMA DEL AREA DE ACABADO

ORGANIGRAMA DEL AREA DE ACABADO

|

Mecanico y

Almacenista
| .
Operadores de Operaderes de Operadores de Operaderes de
Encordonade Perchas Cestura Corte y Empaque

Imagen 9. Organigrama del Area de Acabado

ORGANIGRAMA DEL AREA DE JACQUARD
ORGANIGRAMA DEL AREA DE JACQUARD

Supervisor
...de Jacquard
...... Mecénico
Operadores Operadores de Auxiliar de
de Tejido Urdido y Atado Patio

Imagen 10. Organigrama del Area de Jacquard
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ORGANIGRAMA DEL AREA DE HILATURA

ORGANIGRAMA DEL AREA DE HILATURA

Supervisor de Hilatura

Operadores de Operadores de Operadores de Operadores de
Batiente Chaponeras Estiradores Open End

Imagen 11. Organigrama del Area de Hilatura

ORGANIGRAMA DEL AREA DE TEJIDO

ORGANIGRAMA DEL AREA DE TEJIDO

Mecanico

Operadores de
Urdido

Operadores de
Tejido y Atado

Supervisor de
Tejido

Chofer o
Montacargas

Imagen 12. Organigrama del Area de Tejido
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CONCLUSION

La elaboracion de este manual de estructura organizacional y propuestas de organigramas en la
empresa Eco Industrias SR. S.A. de C.V. representa un paso crucial hacia la mejora continua y el
crecimiento sostenible en este sector tan dindmico y competitivo. A lo largo de este proceso, he
identificado y definido la estructura jerarquica y funcional de la organizacion, asi como los roles

y responsabilidades de cada miembro del equipo.

Uno de los aspectos mas significativos de este proceso ha sido la claridad organizativa que se ha
logrado. Al definir con claridad las relaciones de autoridad y responsabilidad dentro de la empresa,
se ha minimizado la ambigledad y la confusion, lo que a su vez ha mejorado la comunicaciony la

coordinacion entre los diferentes departamentos y niveles jerarquicos.

Es importante mencionar que la elaboracion de un manual de estructura organizacional me ha
permitido establecer procedimientos estandarizados y politicas claras que guian el desempefio y la
toma de decisiones en toda la empresa. Estas pautas son especialmente relevantes en una industria
tan exigente como la textil, donde la calidad, la precision y la eficiencia en cada etapa del proceso

de produccion son criticas para el éxito empresarial.

Asimismo, la propuesta de organigrama nos ha proporcionado una vision panordmica de la
distribucion de funciones y responsabilidades en la organizacion, lo que ha ayudado a identificar
posibles areas de mejora y optimizacion. Al visualizar la estructura organizativa de manera grafica,
para lo cual se pueden identificar de manera mas clara las oportunidades de crecimiento y

desarrollo profesional dentro de la empresa.

Por Gltimo, la elaboracion de este manual y la propuesta de organigramas no solo tienen beneficios
internos, sino que también se espera que contribuya a fortalecer la imagen y reputacion de la
empresa ante clientes, proveedores y otras partes interesadas. Al demostrar un compromiso con la
transparencia, la eficiencia y la excelencia operativa, para posicionarse como lideres en la industria

textil y como un socio confiable y respetado en el mercado.
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COMPETENCIAS DESARROLLADAS

Las competencias que pude desarrollar al elaborar este Manual y propuestas de organigrama

considero que fueron las siguientes:

e Comunicacion escrita
La habilidad para redactar de manera clara y concisa al elaborar un manual de estructura
organizacional. Esto implica mi capacidad de expresar conceptos complejos de manera

comprensible y coherente, utilizando un lenguaje adecuado para el publico objetivo.

e Pensamiento estratégico
Elaborar un manual de estructura organizacional implica tomar decisiones estratégicas sobre la
configuracion de la organizacion, considerando factores como los objetivos empresariales, las
tendencias del mercado y las mejores practicas de la industria. Esta competencia implica mi
capacidad de pensar de manera estratégica y anticipar las implicaciones a largo plazo de las

decisiones organizativas.

e Gestion del tiempo y planificacion
El proceso de elaboracién de un manual de estructura organizacional requiere una planificacion
cuidadosa y una gestion eficiente del tiempo para que cumpla con los plazos establecidos. Esta
competencia implica la capacidad de establecer metas, prioridades y cronogramas realistas, y de

manejar efectivamente mis recursos disponibles para alcanzar los objetivos del proyecto.

e Gestion del cambio
La elaboracion de un manual de estructura organizacional puede implicar cambios en la forma en
que se estructura y opera la organizacion. Esta competencia implica la capacidad de gestionar el
cambio de manera efectiva, anticipar y mitigar la resistencia al cambio, y comunicarme de manera

claray persuasiva los beneficios del nuevo enfoque organizativo.

péag. 85



e Comunicacion efectiva

Proponer un organigrama implica comunicar de manera clara y persuasiva las razones detras de la
estructura propuesta y como esta se alinea con los objetivos y necesidades de la organizacion. Esta
competencia implica la capacidad de comunicarme de manera efectiva con diferentes audiencias,

incluyendo lideres empresariales, empleados y otros interesados.

e Colaboraciény trabajo en equipo

Implica colaborar con otros miembros del equipo, lideres empresariales y otras partes interesadas
dentro de la organizacion. Esta competencia implica mi capacidad de trabajar de manera efectiva
en equipo, comunicarme de manera clara y constructiva, y colaborar en la resolucion de problemas

y la toma de decisiones.
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ANEXOS

7Son RafSe]

ECO-INDUSTRIAS

Apetatitlan de Antonio Carvajal, Tlaxcala a 08 de junio de 2024.

Asunto: Constancia de no
Inconveniencia

Dra. Yesica Imelda Saavedra Benitez

Directora General del Instituto Tecnolégico de Apizaco
PRESENTE

Por medio de la presente reciba un cordial saludo y doy a conocer
que al C. Luis Angel Zarate Bello, con nimero de control 19371193
estudiante de Ingenieria en Administracion, realizé satisfactoriamente
su proyecto en la Empresa Eco Industrias San Rafael, S.A. de C.V., en el
periodo que comprende del 08 de enero de 2024 al 08 de junio de 2024,
llevando a cabo el proyecto de Manual de estructura organizacional,
puestos, funciones y responsabilidades de la empresa Eco Industrias SR.
S.A. de C.V. por lo cual no existe inconveniente en que pueda utilizar la
informacion para su proceso de Titulacién, con las reservas de la
confidencialidad que la empresa le brindo al proyecto.

Sin otro particular quedo a sus érdenes.

ATENTAMENTE

R.F.C.EIS140124NN6
Planta 2

ECO INDUSTRIAS SRS.A. de C. V.
R.F.C.EIS140124NN6 ] Contacto:
Martires de Tacubaya No.2 § +52 (246) 46 4 09 00
C.P. 90600 / Tlaxcala / México J| contacto@eco-industrias.com

tco INDUSTRIAS SR S.A. de C.V.




