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|. INTRODUCCION

1.1 ANTECEDENTES

a) Datos generales de la empresa
INGENIERIA PROSA S.A DE C.V.

RFC: IPR150923BS6

Domicilio: Calle Fiscal Secretaria de industria 'y

comercio, manzana 398 lote 25, Colonia % ot 2 g

Federal burocrética, Huixquilucan, Estado de s | |

México, C.P. 52777.

Fecha de inicio de operaciones: septiembre

2015.

Sector productivo: Terciario.

Giro de la empresa: Administracion de

proyectos y desarrollo de ingenieria

electromecanica.

Numero de trabajadores: 13

- R - =

Foto exterior Empresa INGENIERIA PROSA S.ADE C.V.

Descripcién de actividades: Se dedica en el desarrollo integral de proyectos
electromecanicos, a través del disefio, proyeccion y construccion, asi como servicios de
consultoria, asesorias y administracion de proyectos.

Mision.

Brindar el mejor servicio de ingenieria y administracion, utilizando lo mejor en
tecnologia, creando propuestas que maximicen resultados positivos en nuestros clientes
con alta calidad y a bajo costo, de manera confiable, sustentable y rentable,
comprometiéndonos con la preservacion del medio ambiente.

Vision.

Ser la mejor empresa de desarrollo y administracion de proyectos con presencia a
nivel nacional e internacional, que sea reconocida por su atencion al cliente,
competitividad, calidad integral y alto grado de innovacion en su estrategia operativa, para
brindarles un mejor servicio dia a dia.

Valores
a. Responsabilidad
b. Honestidad
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c. Disciplina
d. Respeto
e. Excelencia

Organigrama

-

ASISTENTE —|

L]

ESTANDARES Y
NORMATIVIDAD
|

Fuente: INGENIERIA PROSA S.ADE C.V.

b) Entorno socioeconémico
Numero de habitantes: 242,167
indice de Desarrollo Humano: 0.772.
Organizacion politica: Se integra por un presidente municipal, un sindico y un cabildo
conformado por 13 regidores para todo el municipio.
Economia del mercado

Mixta: Las principales actividades para el 2012 del municipio de Huixquilucan son
el comercio al por menor 48.21%, servicios de alojamiento temporal 8.38%, industria
manufacturera 8.05%, la empresa participa en el disefio de ingenieria solo en la industria.
(Huixquilucan, 2015)
Producto Interno Bruto (PIB): 9%
Inflacion: 5.45%

1.2. DIAGNOSTICO
a) Auditoria Administrativa
Planeacion:

Durante el andlisis se lograron obtener 490 puntos de un total de 800 puntos ideales
de la etapa de planeacion, dando un porcentaje del 61%, donde se encontr6 que la empresa
cuenta con una misién establecida por escrita la cual es clara y conocida por el personal de

la organizacion, tiene una carencia de objetivos a nivel organizacional, también se encontro
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una falta de fijacidbn de metas y estrategias a mediano y largo plazo, no existen politicas
establecidas, ademés de una falta de procedimientos, programas de accion y presupuesto
en la empresa, se cuenta con un reglamento formal la cual es compartida via correo

electrénico y no esta impresa.

Organizacion:

En la etapa de organizacion se obtuvieron un total de 170 puntos de un total de 300
puntos ideales, dando un porcentaje del 57%, donde se encontré que la empresa cuenta
con un organigrama, pero este debe de ser modificado debido a que la estructura de la
empresa no es la misma desde sus inicios, se logra llevar a cabo una descripcion de
puestos pero esta no est establecida por escrito por lo que tampoco existen instructivos
donde se especifiquen las actividades de cada area para brindar una mejor induccion y

capacitacion al personal.

Integracion:

En la fase de integracion se obtuvieron 240 puntos de 300 puntos ideales,
obteniendo un porcentaje del 80%, en esta etapa se encontrd una falta de documentos que
consignen los requerimientos para el reclutamiento, al personal de nuevo ingreso se le
entrevista para la seleccion, como también se le brinda de una pequefia induccién vy
capacitacion breve sobre las actividades del puesto, pero no estan establecidas
formalmente y hasta la fecha no existen programas de capacitacion constante que

actualicen a los trabajadores en sus actividades.

Direccion:

En la etapa de direccion se lograron obtener 310 puntos de un total de 400 puntos
ideales, con un porcentaje del 78%, donde se encontrd que el liderazgo de los altos mandos
es autoritario y no se llega a tomar las opiniones de los demas empleados, la motivacion
del personal solo es llevada a cabo por estimulos econémicos, las fuentes de comunicacion
se lleva por medio de medios electronicos de comunicacién como es celular y correo
electronico, por lo que hasta el momento para la empresa resulta bajo en costos y de facil

acceso.
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Control:

En la etapa de control se cuenta con un total de 231 puntos de un total de 400 puntos
ideales, con un porcentaje del 58%, donde se encontrd una falta de indicadores clave para
medir el desempefio de los empleados, tampoco existe una supervision interna para tener
un control de las actividades de la empresa ademas de no contar con un registro de ellas,

lo que dificulta la medicion y evaluacion de los resultados individuales y organizacionales.



SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

b) Matriz MAFE

Universidad Abierta y a Distancia de México

UnADM

Unvercad Aarta g a

( Datarv do Micco

FACTORES FORTALEZAS DEBILIDADES
F1. Experiencia D1. Falta de objetivos por areay
F2. Adaptacion a las nuevas tendencias funciones

Internos industriales D2. Falta de un plan de marketing

F3. Uso de tecnologia en el disefio de los D3. Falta de conocimiento de los
proyectos objetivos por proyectos
F4. Personal comprometido D4. No existe una documentacion sobre
F5. Empresa que responde rapido a los evaluaciones de desempefio o de logros

Externos problemas presentados alcanzados

F6. Conocimientos de las necesidades de la

industria

F7. Dedicacion en el disefio de los proyectos
F8. Personal calificado para la supervision en

planta
F9. Se cuenta con el equipo de computo y con los
programas necesarios para el disefio del proyecto

D5. Falta de un control de facturacion
D6. Poco personal para la carga de
trabajo

D7. No se tiene una planeacion general y
por funciones

D8. No se cumplen con manuales o
instructivos

D9. No existe un disefio para el
planteamiento de objetivos individuales y
departamentales

D10. Retrasos en entrega de proyectos
D11. Se puede presentar una falta de
coordinacion en las actividades a realizar

OPORTUNIDADES

FO (MAXI -MAXI)

DO (MINI-MAXI)

O1. Incremento en la demanda de
la industria

0O2. Adquirir financiamiento para
obtener mas recursos

O3. Crear alianzas con otras
consultoras y proveedores

O4. Nuevos nichos de mercado

1. Tener o crear una red de contactos basados
en la experiencia y conocimientos de las
necesidades de la industria para obtener un
ganar-ganar con la alianza realizada.

2. Aprovechar el conocimiento y experiencia de
los empleados para desarrollar nuevos servicios

y ayudar en la innovacién de los servicios.
3. Comprometerse 100% para satisfacer al cliente.

1. Mejorar el desarrollo de la
administracion estratégica para la
empresa, mediante la implementacion de
una planeacion estratégica.

2. Elegir las acciones de planeacion
estratégica para la empresa e iniciar un
plan de accion.
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3. Determinar nuevos programas de
implementacién para la empresa que
permitan el logro de los objetivos.
AMENAZAS FA (MAXI — MINI) DA (MINI — MINI)

Al. Competidores que ofrezcan
MAs servicios o con precios mas
bajos

A2. Aumento de costo de las
licencias de software para el
disefio de proyectos

A3. Aumento en los impuestos
A4. Situacién econémica de los
clientes

1. Aprovechas las tendencias tecnolégicas para
acelerar la productividad de los empleados
dentro de la institucion.

2. Controlar el costo de las licencias buscando
proveedores que ofrezcan un mejor precio

3. Anticiparse a los cambios de la industria
aprovechando el conocimiento y experiencia del
personal

1. Desarrollar planes de contingencia
apropiadas para la empresa.

2. Tener los manuales apropiados o
instructivo sobre procedimientos a seguir.
3. Ofrecer més servicios a la industria,
cubriendo areas principales de las
posibles necesidades.

4. Incrementar la promocioén de la
empresa en el mercado.

5. Brindar un buen servicio al atender sus
preocupaciones.
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1.3. PROBLEMA CENTRAL
El problema central de la empresa INGENIERIA PROSA S.A DE C.V. se encuentra
en la deficiencia de un disefio total de planeacion estratégica por parte del area de
administracion junto con la gerencia general.
Lo que genera las siguientes pérdidas por:
- Atrasos en la entrega hitos o partidas acordadas en el proyecto que se llega a
penalizar con un 3% mensual del valor total del proyecto que puede oscilar entre los
12 mil pesos a los 16 mil pesos dependiendo de la magnitud del proyecto
- No realizar los levantamientos a tiempo por falta de personal, es decir acudir a la
planta para tomar nota del espacio disponible en planta y asi disefiar toda la parte
operativa del proyecto.
- Perder aproximadamente de 2 a 3 semanas para la ejecucidon del proyecto en planta.
- Debilitamiento del capital de la empresa por una mala planeacion de cobro a los
clientes, ya que las facturas llegan a registrarse de 3 a 4 semanas después del
avance del proyecto.
- Atrasos en los pagos de sueldos por una semana mas de acuerdo con las fechas

de pago acordados, que es un aproximado de $100,000 a 130,000 pesos.

Con base a lo anterior la falta de planeacion estratégica no permite que se
establezcan objetivos y estrategias con el fin de que la empresa pueda obtener ingresos
mayores, proyectar una mejor imagen y de poder mejorar la propuesta de sus servicios a
la industria alimenticia, con lo que llega a repercutir a toda la organizaciébn en su
desemperio, no logrando la rentabilidad deseada y no cubrir las necesidades tanto de la
empresa como del mercado en tiempo y forma, lo que causa un efecto negativo de manera

importante en su competitividad dentro del mercado.

1.4. OBJETIVOS DE INVESTIGACION
a) Objetivo General
Implementar una planeacion estratégica para la empresa INGENIERIA PROSA S.A
DE C.V., para aumentar su competitividad en un lapso de 8 semanas.
b) Objetivos especificos
e Establecer los objetivos y estrategias institucionales.
e Elaborar los presupuestos generales, programas, politicas y reglamento interno para

su publicacion.

10
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Establecimiento de cédulas de puesto y organigrama

Establecer los procedimientos generales para el area de administracion

Dar a conocer al personal la planeacion estratégica.

1.5. JUSTIFICACION
Como se ha podido observar, la falta de una planeacién estratégica adecuada es un
factor de suma importancia que la empresa debe tomar en cuenta para poder llevar a cabo

sus actividades de manera correcta y que le permita mantenerse en el mercado.

La conveniencia del presente proyecto se reflejara principalmente en la correccion
de las problematicas que se generan en la actualidad, aunado a ello habr4 mejoras en los
ingresos de la empresa permitiendo cumplir con sus obligaciones en tiempo y forma,

ademas de proyectar una mejor imagen al mercado.

Por lo cual la implementacion de una planeacion estratégica de manera integral le
permitira desarrollar todas y cada una de las actividades de manera eficaz, para generar
mayores beneficios a la empresa, que se representara de manera formal en la filosofia
empresarial, mejorias en la estructura organizacional, establecimiento de objetivos
institucionales, estrategias, procedimientos generales, programas, politicas de trabajo para

cada area, asi como el establecimiento de un presupuesto general y reglamento interno.

Al realizar esta implementacion se busca mejorar su rentabilidad, al hacer participe
al personal en los puntos que le atafien y cumplir con los tiempos de entrega establecidos

para cada cliente.

Se considera que la aplicacion de la planeacion estratégica servira como guia a
futuras empresas del mismo giro o parecido para demostrar su importancia y asi mismo
desarrollar todos los conocimientos necesarios sobre la implementacién de este plan y con

ello mejorar el desempefio de su empresa.
Por lo anterior este proyecto también servird como futura referencia para estudiantes

de la carrera Gestion y Administracion de PyME para obtener informacién relevante sobre

como y para que implementar una planeacion estratégica.

11
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Por otra parte, se busca disminuir los tiempos de entrega de las propuestas y
proyectos, mejorar el uso de los recursos de la empresa y de las actividades que realizan
cada uno de los empleados. El impacto social que se espera es desarrollar las habilidades
personales de los estudios previos del personal para dar cumplimiento en la entrega de
trabajos, elevar las condiciones de trabajo para los empleados y hacer uso de los
conocimientos profesionales del personal para la aplicacion en el desarrollo del proyecto.
Por lo que es importante que el proyecto se lleve a cabo en este momento para fortalecer
a la empresa y que esta pueda atender a las necesidades de la industria.

1.6. MARCO TEORICO

Gbémez, H (2010) nos menciona que la planeacién estratégica es un proceso
mediante quienes toman las decisiones en una organizacién obtienen, procesan y analizan
informacién pertinente, interna y externa, con el fin de evaluar la situacién presente de la
empresa, asi como su nivel de competitividad con el propdsito de anticipar y decidir sobre

el direccionamiento de la institucién hacia el futuro. (Gémez, H. 2010. pag. 55)

Minch, L. (2006) en su libro fundamentos de administracion menciona los elementos
que forman parte de un plan estratégico, que son:
Principios corporativos:

- Valores

- Filosofia

- Compromiso
Diagnostico estratégico:

- Interno

- Externo
Direccionamiento estratégico:

- Mision

- Visién

- Objetivos estratégicos

- Ejes estratégicos

- Presupuestacion estratégica
Planeacion estratégica:

- Estrategias

- Planes de accion

12
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Los principios corporativos es la filosofia que a su vez son los conjuntos de valores,
practicas, objetivos, creencias y politicas que son la razon de ser de la empresa y
representa el compromiso de la organizacion ante la sociedad, el credo se entiende como
el conjunto de creencias o valores que orientan la conducta de la organizacion y los valores
son las pautas de conducta o principios que orientan el comportamiento de los individuos
dentro de la empresa. (Minch, L. 2006, pags. 46,47)

Los principios son un gran soporte de la mision y vision, ya que es el marco de

referencia dentro del cual debe definirse el direccionamiento estratégico.

Por otra parte, el diagndstico forma parte crucial dentro de una planeacion
estratégica ya que esta sirve como andlisis de la situacién tanto interna como externa,
incluye una auditoria del entorno, de la competencia, de la cultura corporativa y de las

fortalezas y debilidades internas. El diagndstico se divide en dos tipos: interno y externo.

Interno
Gbmez, H (2010) menciona que el diagndstico interno es: “El proceso para identificar
fortalezas, debilidades de la organizacién, o del area o unidad estratégica”. (Gémez. H.
2010, péag. 74)
El diagndstico interno esta integrado de acuerdo con el andlisis de:
- Todas aquellas fortalezas o debilidades que tengan que ver con el proceso
administrativo.
- Todos los aspectos relacionados con el area comercial.
- Capacidad financiera: ésta incluye todos los aspectos relacionados con las fortalezas
o debilidades financieras de la compaiiia.
- Capacidad técnica o tecnoldgica: aqui se incluyen todos los aspectos relacionados
con la infraestructura y los procesos en las empresas industriales y de servicio.
- Capacidad de talento humano: se refiere a todas las fortalezas y debilidades
relacionadas con el recurso humano.
Externo
Gomez, H. (2010) indica que el diagnostico externo es “el proceso que permite
identificar las oportunidades o amenazas de la organizacion, unidad estratégica o
departamento en el entorno”. (Gémez, H. 2010, pag. 75)

Se integran conforme a:

13
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- Factores econdmicos: aquellos relacionados con el comportamiento de la economia,
tanto a nivel nacional como internacional.

- Factores politicos: aquellos que se refieren al uso o migracion del poder.

- Factores sociales: los que afectan el modo de vivir de la gente.

- Factores tecnoldgicos: los relacionados con el desarrollo de méquinas, herramientas,
materiales (hardware), asi como los procesos (software).

- Factores geogréficos: los relativos a la ubicacién, espacio, clima, etc.

- Factores competitivos: todos los determinados por la competencia.

El direccionamiento estratégico dentro de la planeacién estratégica sirve para
generar utilidades y asegurar la continuidad dentro del mercado, junto con los principios
corporativos se establecen hacia donde van y que quieren lograr, es por lo gue la definicién

de la mision y vision de la empresa es fundamental.

Chiavenato, | (2011) nos menciona que la mision es “la formulacion de los propésitos
de una organizacién que la distingue de otros negocios en cuanto al cubrimiento de sus
operaciones, sus productos, los mercados y el talento humano que soporta el logro de estos
propositos”. (Chiavenato, | 2011, pag. 73)

En la misién organizacional se debe de considerar los siguientes aspectos:
- Larazon de ser de la organizacion.
- El papel de la organizacion en la sociedad.
- Lanaturaleza del negocio de la organizacion.
- El valor que la organizacién crea para este grupo de interés.
- Los tipos de actividades en que la organizacion debe de concentrar sus esfuerzos

en el futuro.

Por otra parte, Gémez, H (2010) hace mencion que la visién es “un conjunto de ideas
generales, algunas de ellas abstractas, que proveen el marco de referencia de lo que una
empresa es y quiere ser en el futuro”. (Gémez, H. 2010, pag. 61)

Nos indica que esta debe ser amplia e inspiradora, conocida por todos e integrar el

equipo gerencial ya que requiere de lideres para su definicién y para su ejecucion.

Otro elemento importante del plan estratégico es la definicion de los objetivos

organizacionales, debido a que son unidades simbdlicas e ideas que la organizacion

14
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pretende alcanzar y transformar en realidad. Este se convierte en un proceso de interaccion

entre la organizacion y su entorno. Para su definicion se deben analizar las relaciones de

la organizacion con la sociedad en general y lo que ésta desea que se haga.

De acuerdo con Chiavenato, | (2001), en su libro Administracién. Proceso

administrativo, nos provee cuatro categorias de los objetivos estratégicos empresariales,

que son:

La utilidad. Que tiene que ver con el retorno de los propietarios y de la economia de
la empresa.

La expansion. Ya sea dentro de la empresa o en el mercado en el que participa.

La seguridad. Corresponde en asegurar la continuidad y el futuro de la institucion.
La autonomia o independencia. La libertad de decidir su rumbo o destino de la
empresa.

Cada organizacion determina como y para qué areas deben definirse los objetivos,

ademas deben cubrir dreas como crecimiento, entrenamiento, rentabilidad, tecnologia,

desarrollo humano, calidad total y servicio al cliente. (Chiavenato, I. 2001, pags. 151-152)

Gbémez, H. (2010) nos hace mencién que “los ejes estratégicos identifican los

lineamientos u objetivos globales que orientaran el logro de la meta organizacional”, como
pueden ser: (Gémez, H. 2010, pags. 237-238)

Rentabilidad

Desarrollo de marca

Ajuste organizacional

Consolidacién y desarrollo de mercado
Excelencia operacional

Orientacion hacia resultados
Monitoreo y seguimiento del entorno

Competencia

Dentro de la planeacion Porte, M. (2008) nos muestra que las estrategias son el

como de los proyectos, son todas las actividades que permiten alcanzar o realizar cada

proyecto estratégico, asi mismo también debe de definirse el responsable de cada

estrategia y el responsable puede ser por unidad o por una persona. (Porter, M. 2008 pag.

51)

15
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Porte, M (2008) nos ejemplifica dos tipos de estrategias las alternativas y las genéricas.
- Estrategias alternativas. Se dividen en estrategia de integracion, estrategia intensiva,
estrategia de diversificacion y estrategias defensivas.
- Estrategias genéricas. Liderazgo en costos, de diferenciacion, de enfoque.
La formulacién de los planes de accion es una parte fundamental en el proceso de
planeacion estratégica, la responsabilidad directa es del gerente general, esta sin embargo
tiene importancia en todos los niveles de la organizacién. (Porte, M. 2008, pag. 51)

Rodriguez, J. (2005) nos proporciona la estructura o pasos de un plan de accion y
nos ensefia como se debe de ejecutar:

1. Elaborar por escrito un resumen del objetivo de la estrategia seleccionada y de las
metas que se deben alcanzar.

2. Elaborar una lista de todas las actividades posibles que pudieran ser necesarias,
utiles o convenientes.
Eliminar de la lista preliminar las actividades que realmente decida no realizar.
Establecer prioridades entre las diferentes actividades.
Elaborar un programa de actividades, en el que se indique el tiempo en que se debe

de ejecutar cada actividad. (Rodriguez, J. 2005, pag. 234)

Dentro de la elaboracién de los planes de accién un aspecto importante es que
deben de conducir a elaborar un presupuesto, que identifique y cuantifique los recursos
necesarios para la ejecucion del plan, se debe de elaborar a un periodo de 3 a 5 afios

dependiendo del tiempo del plan estratégico.

1.7. METODOLOGIA
a) Tipo de investigacioén

Descriptiva. La investigacion se define descriptiva ya que se recabo informacion
para obtener un panorama mas amplio y preciso, ademas de conocer la magnitud del
problema.

Explicativa. El presente proyecto es del tipo explicativa, esto se debe a que con la
informacion recabada se pueden identificar las causas y efectos del problema.

Aplicativo. La presente investigacion es del tipo aplicativo debido a que se busca

obtener informacion pertinente para responder y traer beneficios a las areas de interés de
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la empresa INGENIERIA PROSA S.A DE C.V., el objetivo principal es consolidar el
conocimiento adquirido para llevarlo a la practica con el fin de resolver o aminorar los
problemas de la entidad que atrae pérdidas a corto, mediano y largo plazo.

b) Enfoque de la investigacién

Mixto: Se define que el enfoque de la investigacion es mixto debido a que se
recolecto y analizé datos tanto cuantitativos como cualitativos para obtener resultados mas
concretos de la empresa.

c) Disefio de la investigacion

Mixto: La investigacién se apoyo en dos tipos de disefio: de campo y documental,
es de campo ya que se realiz6 una recoleccion de datos a través de actividades de
observacion, y documental debido a que se obtuvo informacion necesaria mediante las
fuentes y/o materiales impresos oficiales tanto internas como externas, para el aporte del
disefio de la planeacién estratégica.

d) Unidad de anélisis
INGENIERIA PROSA S.ADE C.V.
e) Poblacion
13 empleados
f) Censo
13
g) Instrumentos de recoleccion

Por medio de los siguientes instrumentos se llevo a cabo la recopilacion de
informacién relevante para implementar una planeacion estratégica en la empresa, los
cuales fueron aplicados a los altos, medios y bajos mandos.

Cuestionario. Este consiste en un conjunto de preguntas que pueden ser abiertas
o cerradas para nuestro fin se realiza un conjunto de preguntas abiertas ya que estas son
tiles cuando no existe mucha informacion sobre nuestro objeto de estudio, estas se
aplicaran en forma de entrevista.

Entrevista. La entrevista sera aplicada principalmente a la Gerencia General ya que
desde aqui debe de partir una planeacion, nos servird para obtener informacién especifica
sobre los planes a futuro de la empresa, los factores que impiden el progreso, sus valores,
sus politicas, entre otros aspectos necesarios para la implementacion de la planeacion
estratégica. También se aplicard una entrevista para cédulas de puesto a cada uno de los

empleados, esto con el fin de conocer cuales son sus responsabilidades y actividades.
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Guiade observacion. Este instrumento serd aplicado al &rea de administracién con
el objetivo de conocer cuales son los principales procedimientos del area, conocer la

secuencia, las responsabilidades y como se registra ese procedimiento.
ll. RESULTADOS DE LA INTERVENCION

2.1. PLAN DE ACCION
1. Objetivo especifico: Establecer los objetivos y estrategias institucionales
Acciones por realizar:
- Aplicacién de instrumento de recoleccion de datos
- Registro y analisis de informacion obtenida
- Identificar las nuevas necesidades, tendencias y cambios de la industria
- Elaboracién de objetivos y estrategias
Personas que participan:
Alumna, Administracion y Gerencia general
Plazos en que se realizaran las acciones:
- Accion 1 - 4 dias
- Accion 2 — 2 dias
- Accion 3 -1 dia
- Accion 4 — 2 dias
2. Objetivo especifico: Elaborar los presupuestos generales, programas, politicas y
reglamento interno para su publicacion.
Acciones por realizar:
- Aplicacién de instrumento de recoleccion de datos
- Andlisis y registro de la informacién obtenida para realizar las actividades
- Elaboracién de presupuesto general y elaborar programas de trabajo, en el que se
indique el tiempo en que se debe de ejecutar cada actividad
- Preparacion de politicas y reglamento interno
Personas que participan:
Alumna, Gerencia general y Administracion
Plazos en que se realizaran las acciones:
- Accion 1 - 4 dias
- Accion 2 — 2 dias
- Accion 3 - 3 dia

- Acciéon 4 — 3 dias
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3. Objetivo especifico: Establecimiento de cédulas de puesto y organigrama
Acciones por realizar:
- Aplicacion de instrumento de recoleccion de datos
- Analisis de informacion del instrumento
- Elaboracién de cédulas de puesto
- Creacion de nueva propuesta de organigrama
Personas que participan:
Alumna, Administracion y Gerencia general
Plazos en que se realizaran las acciones:
- Accién 1 - 4 dias
- Accion 2 — 2 dias
- Accion 3 -2 dia
- Accion 4 — 2 dias
4. Objetivo especifico: Establecer los procedimientos generales para el area de
administracion.
Acciones por realizar:
- Aplicacion de instrumento de recoleccion de datos
- Analisis de la informacién obtenida del instrumento
- Elaborar el procedimiento general, en el que se indique las actividades a
realizar
- Revision del procedimiento con el area de administracion
Personas que participan:
Alumna y Administracion
Plazos en que se realizaran las acciones:
- Accion 1 - 4 dias
- Accion 2 — 2 dias
- Accién 3 -2 dia
- Accion 4 — 1 dias
5. Objetivo especifico: Dar a conocer al personal la planeacion estratégica
Acciones por realizar:
- Impartir un curso a los empleados de acuerdo con su rango donde se mostrara la
informacion que les compete de la planeacion estratégica
- Difusion de las politicas, reglamento interno y organigrama por diferentes medios

tanto impresos como electrénicos que se hara llegar a cada trabajador
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- Junta la con la alta gerencia y area de administracion para dar a conocer los
procedimientos generales
Personas que participan:
Alumna y todo el personal de la empresa
Plazos en que se realizaran las acciones:
- Accién 1 - 5 dias
- Accién 2 — 2 dias
- Accién 3 -1 dia
a) Alcances

El presente proyecto definira estrategias necesarias que lograran un cambio dentro
de la organizacion para lograr una ventaja competitiva dentro del mercado, con el fin de que
la empresa pueda incrementar sus fortalezcas, aprovechar sus oportunidades de mercado,
subsanar las debilidades que padecen y contrarrestar las amenazas.

Ademas, de alcanzar una mejora continua, incrementando el desempefio de los
empleados en la organizacion y de sus servicios ofrecidos a la industria por medio de las
acciones establecidas y recursos asignados en un lapso de 48 dias.

b) Limitaciones
Las principales limitaciones del desarrollo del proyecto son las siguientes:
o Lostiempos de los empleados, ya que en ocasiones no se encuentran en la empresa
sino en trabajo de campo.
e Resistencia al cambio en una de las areas de la empresa.
e Recursos econdmicos, debido que la empresa no esta en posibilidades en realizar
inversiones.
¢) Recursos
Los siguientes recursos que se requieren para llevar a cabo la implementacion del

plan estratégico para la empresa INGENIERIA PROSA S.A DE C.V. son los siguientes:

Recursos para la implementacion del plan estratégica
Alumna INGENIERA PROSA S.A DE

Requerimientos Karem N. Guemes Ramos c.v
Equipo e insumos
Renta de computadora % 90.00
Internet 5 1,200.00
Proyector % 400.00
Papeleria
Hojas blancas, plumas 5 170.00
Carpetas $ 100.00
Recurso humano
Administrador $ 23,000.00
Gerente general 3 32,000.00
total Recurso propio. 670.00 Recurso PyME  56,290.00
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Cabe mencionar que algunos de estos requerimientos estan implicitos en los gastos
mensuales de la empresa como es el pago de internet, pago de salario del administrador y
gerente general.

2.2 EVALUACION DE LA INTERVENCION
a) Resultados comparativos
La situacién inicial de la empresa se originaba a partir de la falta de una

implementacién de planeacién estratégica lo que ocasionaba:

- Pérdida de tiempo en el desarrollo del disefio y propuesta del proyecto.

- Un atraso de 2 a 3 semanas para la ejecucion inicial del proyecto en planta.

- Atrasos en la entrega de hitos o partidas acordadas en el proyecto, perdiendo entre
12 mil pesos hasta més, dependiendo del valor del proyecto.

- No tener el capital a tiempo para el cumplimiento de sus obligaciones, ocasionando
recargos extras por pagos tardios y descontento de los empleados por atrasos del
pago de sueldos.

Con laimplementacién de la planeacion estratégica la situaciéon actual de la empresa

a cambiado en forma positiva obteniendo los siguientes resultados:

Cuantitativamente se tiene:

Concepto evaluado Antes de laintervencién | Después de laintervencion

Cuantificacion Cuantificaciéon

Tiempo en el desarrollo

del disefio y propuesta del Mas de 2 semanas. 0
proyecto

Ejecucién inicial del

proyecto en planta 3 semanas !
Registro de facturas 4 semanas 0
Pago de sueldos 1 semana 0
Penalizaciones de entrega

de hitos o partidas de De 12 a 16 mil pesos 0

proyecto.
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En la grafica se puede mostrar que:

Para el tiempo del desarrollo del disefio y propuesta de proyecto hubo una mejora
del 100% donde ya no existen semanas de retraso de entrega.

Para el tiempo de ejecucion inicial del proyecto en planta hubo una mejora de 4
semanas a 1 semana de ejecucion en planta.

Para el registro y elaboracién de facturas se logro una mejora del 100% donde se
paso de hasta 4 semanas de atraso a no tener ningln atraso en el registro y envio
de factura al cliente para su pago.

Para el tiempo de pago de sueldo a los trabajadores hubo una mejora del 100% ya
que no se ha registrado ningun atraso en el pago.
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En este grafico se muestra que de las penalizaciones que se pagaban por hasta
$16,000 mil pesos por cada atraso de la ejecucion del proyecto, en la actualidad no se ha

registrado tal pérdida.
Cualitativamente se tiene:

Con base a los objetivos que se han ejecutado para una buena implementacién de
la planeacion estratégica dentro de la organizacion y con el instrumento aplicado se logro
evaluar a cada uno de los empleados para conocer los cambios que se han reflejado en

ellos por lo que se tiene:

Factores Antes de la intervencion | Después de laintervencién
Incumplimiento por parte
del personal de su horario 80% 0%

de trabajo

Inconformidad por parte
de los empleados
generando falta de

compromiso e inactividad
Incertidumbre por parte de

los empleados sobre el 85% 0%

pago de sueldos

Incumplimiento por parte

de a empresa a sus
COmpromusos y
obligaciones

60% 0%

30% 0%

23



UnADM

Usvanidad At y 3

Universidad Abierta y a Distancia de México kmw--

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

EVALUACION CUALITATIVA

E Antes de la implementacién despues de la implementacion

90% 85%

80%

70% 60%

60%

50%

40%

30%

20%

10% 0% 0% 0%
0%

Incumplimiento por Inconformidad por parte Incertidumbre por parte Incumplimiento por

parte del personal de su de empleados de los empleados sobre parte de a empresa a sus
horario de trabajo generando falta de el pago de sueldos compromisos y
compromiso e obligaciones
inactividad

En la grafica se puede mostrar mejoras en el comportamiento de los empleados y
desemperio de la empresa obteniendo los siguientes resultados:

- Conrespecto a la jornada laboral incompleta por parte del personal se logro corregir,
es decir el personal cumple con sus horas de trabajo de acuerdo con su contrato.

- De las inconformidades que existia por parte del personal después de la
intervencion los empleados se comprometen mas con el logro de las metas y
objetivos ademas de ser més proactivos en sus actividades.

- Sobre el pago de sueldos, los empleados no sienten incertidumbre o desconfianza
con la empresa con respecto a sus pagos puntuales.

- Laempresadespués de la intervencion cumple con sus compromisos y obligaciones
tanto con los colaboradores de la organizacibn como con los proveedores y/o

clientes.
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b) Andlisis de intervencion

Con base a la implementacién de la planeacion estratégica en la empresa
INGENIERIA PROSA S.A DE C.V. se lograron beneficios tanto econémicos como de
desempenfio por parte de los trabajadores, logrando mejorar los tiempos de entrega de los
disefios y propuestas de los proyectos, también uno de los beneficios mas importantes
dentro de la organizacion es tener el recurso monetario a tiempo para hacer frente a las
obligaciones que se tiene como empresa como es el pago de servicios, insumos y sobre
todo el pago de salario a los trabajadores, este Ultimo ha logrado un cambio de actitud de
los empleados hacia las responsabilidades de su trabajo ya que ahora existe un mayor
compromiso y esfuerzo por sacar a tiempo el trabajo.

Las acciones que se han implementado han permitido lograr los resultados
esperados por la Gerencia general y jefes de cada departamento, es importante hacer la
mencion de que la permanencia de los resultados dependera de la continuacion de esta
implementacion, ya que deben seguir surtiendo efecto para poder reforzar cada uno de los
objetivos y estrategias que se establecieron y asi lograr una mayor competitividad dentro

del mercado.

Las mejoras que se han implementado para mejorar las funciones dentro de la
empresa seran permanentes, esto se debe al impacto que ha generado dentro del area y
del cambio de comportamiento y actitud de los empleados al cumplir y seguir con las
indicaciones que se han establecido para un mejor desempefio de sus labores y por ende

un mejor servicio al cliente.
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Objetivo

El presente documento tiene como finalidad dotar a la empresa de una planeacion
estratégica que le permita encausar sus actividades a una mejora continua, logrando el
cumplimiento de sus objetivos y estrategias institucionales, teniendo a disposicion los
elementos necesarios como programas de trabajo para el area de ingenieria, cedulas de
puesto y procedimientos generales para el area de administraciébn y asi mejorar su

rentabilidad asegurando la continuidad de la empresa dentro del mercado.
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2. Cédulas de puesto

A

INGENIERIA PROSA S.ADE C.V.

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de ingenieria

OBJETIVO DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO: Director de proyectos

EDAD: de 30 a 50 aflos

Planificar y disefiar proyectos, encargarse del desarrolio
supervisando cada proceso y etapa para que se lieve a
cabo en tiempo y forma, gestionando los recursos
necesarios para llevar a cabo el proyecto.
SUPERVISA A: Proyectistas, operaciones y calidad

CONOCIMIENTO Y APTITUDES

SEXO: indistinto

ESTADO CIVIL: indistinto

Experiencia: 5 aflos en formulacién y evaluacion de
proyectos

- — e —
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en ingenieria industrial, eléctrica, control y
automatizacion o similar.

HABILIDADES:

Andlisis e interpretacion de informacion de planos
de proyecto

Mantener relaciones interpersonales
Comunicacién oral y escrita

Trabajo en equipo

Liderazgo

FUNCIONES:

Organizacién de

Coordinacién del personal a su cargo
Motivacion

Capacitar al personal

RESPONSABILIDADES:

Alcanzar los estandares de calidad requeridos para
la propuesta del proyecto

Controlar el progreso del proyecto

Realizar informes de progreso

Resolver cuestionamientos al cliente

Capacitacion y asesoramiento al equipo de trabajo

ACTIVIDADES:

v B8 @

SolidWork, MS Project
DISPONIBILIDAD DE HORARIO: Si

REGUISITOS DE CONTRATACION

MANEJO DE SOFTWARE: AutoCAD, Piant 3D, DISPONIBILIDAD DE VIAJAR: Si

Planeacién del proyecto
Suministrar los recursos para llevar a cabo el

proyecto

Revisién de la informacién del proyecto
Revisién econémica del proyecto

Andlisis para aprobar o corregir la propuesta de

Karem Nayelly Guemes Ramos

IDIOMA: Inglés al 70%
AUTORIZADO POR:
Santos Camacho Martinez

Ve ;239'3 9 AR z—ma— 1

| 2 INGENIERIA PROSA
S.ADEC.V

Roe 't 2g

30



UnADM)

Unvercad Aarta y 2
Datiava do Mixeo

SEP Universidad Abierta y a Distancia de México k

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

-

; ! INGENIERIA PROSA S.ADE C.V.

NOMBRE DEL PUESTO: Director de proyectos

Dirigir el equipo de trabajo para alcanzar los objetivos del
proyecto, asi como de asegurar los costos del proyecto
como la calidad y de mantener una buena relacion con el
cliente y equipo de trabajo

OBJETIVO DEL PUESTO:

LINEA DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO: Gerencia General | SUPERVISA A: Ingenieria
CONOCIMIENTO Y APTITUDES
EDAD: de 30 a 50 afos SEXO: Indistinto

Experiencia: 3 afios en administracion y control de
proyectos
Licenciado en Ingenieria industrial, eléctrica, control y
automatizacion.
- Comunicacion oral y escrita
- Para organizar, planificar
- Motivacion de equipo de trabajo
- Liderazgo
- Resolucion de problemas
- Negociacion
- Planificacion de proyecto
- Organizacion de proyecto
- Coordinacion
- Control
- Motivacion
- Garantizar el suministro de recursos necesarios a
los trabajadores para realizar el proyecto
adecuadamente
- Responder ante el cliente y superiores de la
consecucion del proyecto
- Exigir la calidad de los trabajos asignados, dentro
del presupuesto y plazo acordado
- Tomar las decisiones técnicas y econémicas
necesarias para el buen desarrollo de los trabajos.
- Visitas al cliente
- Negociaciones con el cliente
- Junta con ingenieria y gerencia general
- Planear la ejecucion del proyecto en planta

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

HABILIDADES:

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

ACTIVIDADES:

REQUISITOS DE CONTRATACION
MANEJO DE SOFTWARE: AutoCAD,
Plant 3d, SolidWork, MS Project

DISPONIBILIDAD DE VIAJAR: Si

DISPONIBILIDAD DE HORARIO: Si IDIOMA: Inglés al 70%
ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:
Karem Nayelly Guemes Ramos Santos Camacho Martinez
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INGENIERIA PROSA S.ADE C.V.

NOMBRE DEL PUESTO:

Asistente ejecutivo

OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar un alto nivel de apoyo
administrativo a su jefe inmediato
ayudando a organizar, programar
reuniones, preparacion y recepcion de
correspondencia de la empresa.

LINEA DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO: Gerencia General

| SUPERVISA A: Ningln area

CONOCIMIENTO Y APTITUDES

EDAD: de 25 a 40 afios

SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto

Experiencia: 1 afio

ESCOLARIDAD:

Carrera trunca o terminada en Licenciatura
de Administracion o carrera a fin.

HABILIDADES:

- Organizacion
- Comunicacion oral y escrita
- Proactiva y resolutiva

FUNCIONES O ACTIVIDADES:

- Mantener actualizada y en orden
los archivos

- Gestion de agenda

- Asegurarse de que las politicas y
reglamento interno de trabajo sea
entendido por el personal de la
empresa

RESPONSABILIDADES:

- Apoyo administrativo a la Gerencia
General y solucién a asuntos
propios el area

- Analisis de informes y
presentaciones internar y externas

- Recepcion y entrega de
correspondencia

ACTIVIDADES:

- Concertar citas

- Revision de correos

- Recibir y tomar nota de llamadas

- Preparacién de documentos a firma
por el Gerente General

REQUISITOS DE CONTRATACION

MANEJO DE SOFTWARE: Paqueteria
MS Office

DISPONIBILIDAD DE VIAJAR: No

DISPONIBILIDAD DE HORARIO: No

IDIOMA: Inglés bésico

ELABORADO POR:

AUTORIZADO POR:

Karem Nayelly Guemes Ramos

Santos Camacho Martinez
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NOMBRE DEL PUESTO Proyectista
Desarrollar la ingenieria para el proyecto
OBJETIVO DEL PUESTO: de dimensionamiento e instalacion,
proveer soluciones eficientes e integrales

LINEA DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO: Jefe de ingenieria | SUPERVISA A: Disefio y propuestas
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

EDAD: de 25 a 50 afios SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto Experiencia: 3 afios en adelante

Licenciatura en Ingenieria industrial,
eléctrica, control y automatizacion.
- Trabajo en equipo
- Liderazgo
- Comunicacion
- Gestién del conocimiento
- Célculo y determinacion de
materiales, equipos, instrumentos
entre otros necesarios para el
desarrollo de la propuesta de
proyecto
- Recopilacion de informacion para la
elaboracion de la propuesta
- Elaboracion e interpretacion de
planos, diagramas formatos para el
proyecto
- Planificar y organizar los recursos
- Revisar especificaciones técnicas
RESPONSABILIDADES: - Entregar en tiempo y forma
- Entrega de la propuesta técnica
economica al jefe de ingenieria.
- Planificacién para el disefio y
propuesta de proyecto
ACTIVIDADES: - Revision técnica de la propuesta
- Junta con jefe de ingenieria para
informar avances.

ESCOLARIDAD:

HABILIDADES:

FUNCIONES:

REQUISITOS DE CONTRATACION
MANEJO DE SOFTWARE: AutoCAD,
Plant 3d, SolidWork, MS Project

DISPONIBILIDAD DE VIAJAR: Si

DISPONIBILIDAD DE HORARIO: Si IDIOMA: Inglés al 70%
ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:
Karem Nayelly Guemes Ramos Santos Camacho Martinez
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NOMBRE DEL PUESTO:

Supervisor de proyectos

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar y supervisar las actividades
correspondientes a la planificacién, ejecucion
y control del proyecto, asi como de proveer
los recursos requeridos para el cumplimiento
de las especificaciones y tiempos
establecidos entre el cliente y la empresa

LINEA DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO: Jefe de ingenieria

| SUPERVISA A: Ningun area

CONOCIMIENTO Y APTITUDES

EDAD: de 25 a 50 afos

SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: indistinto

Experiencia: 3 afios en adelante

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en ingenieria industrial, eléctrica,
control y automatizacion.

- Comunicacion oral y escrita

HABILIDADES: - Liderazgo
- Trabajo en equipo
- Controlar el personal en planta para la
ejecucion del proyecto
EUNCIONES: - Organizar el equipo de trabajo y

recursos
- Recibir y revisar los informes técnicos
de los proyectos a su cargo.

RESPONSABILIDADES:

- Supervisar la ejecucion técnica y
administrativa del proyecto

- Monitorear el proyecto

- Capacitar al equipo de trabajo de
planta

- Elaboracion de informes sobre
avances de ejecucion

ACTIVIDADES:

- Visita a planta y levantamiento de
pedido

- Realizar informes de avances de
proyecto en planta

- Capacitar al personal de planta con
base al proyecto

- Comisionamiento de proyecto

REQUISITOS DE CONTRATACION

MANEJO DE SOFTWARE: AutoCAD,
Plant 3d, Solid Work, MS Project

DISPONIBILIDAD DE VIAJAR: Si

DISPONIBILIDAD DE HORARIO: Si

IDIOMA: Inglés al 70%

ELABORADO POR:

AUTORIZADO POR:

Karem Nayelly Guemes Ramos

Santos Camacho Martinez
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NOMBRE DEL PUESTO: Normatividad y estandares

Busqueda de normas y estdndares aplicables
al proyecto, con el fin de que cumplan con
los requerimientos técnicos y de calidad
establecidos por la normatividad

OBJETIVO DEL PUESTO:

LINEA DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO: Jefe de calidad | SUPERVISA A: Ningun area
CONOCIMIENTO Y APTITUDES

EDAD: de 25 a 50 afios SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto Experiencia: 3 afios en adelante

Licenciatura en ingenieria industrial,

eléctrica, control y automatizacion.
- Comunicacion oral y escrita

HABILIDADES: - Proactivo

- Equipo de trabajo

- Busqueda de informacion

FUNCIONES: - Comparacion de propuesta con
normas y estandares

- Conocer la normatividad aplicable al
proyecto

- Hacer cumplir las normas y
estandares del proyecto

- Realizar las correcciones al proyecto
de acuerdo con las normas.

- Informar a proyectistas las

ACTIVIDADES: correcciones que se deberan realizar.

- Realizar una base de datos sobre
normas nacionales e internacionales
aplicables a los proyectos.

ESCOLARIDAD:

RESPONSABILIDADES:

REQUISITOS DE CONTRATACION
MANEJO DE SOFTWARE: Plant 3d,
MS Project, paqueteria MS Office.

DISPONIBILIDAD DE VIAJAR: No

DISPONIBILIDAD DE HORARIO: Si IDIOMA: Ingles al 70%
ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:
Karem Nayelly Guemes Ramos Santos Camacho Martinez
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RE DEL PUESTO:

Jefe de administracion

OBJETIVO DEL PUESTO:

Vigilar y coordinar que la administracion de los recursos
humanos, financieros y materiales se ejerzan de acuerdo
con las politicas de la empresa con la finalidad de
garantizar la rentabilidad y continuidad de la empresa
dentro del mercado.

LINEA DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO: Gerencia General

SUPERVISA A: Contabilidad, facturaciéon y cobranza,
compras y RR.HH

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

EDAD: de 28 a 55 afos

SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto

Experiencia: 3 afos

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en contaduria publica y administracion.

HABILIDADES:

- Negociacion

- Trabajo en equipo

- Liderazgo

- Comunicacion oral y escrita
- Motivacién al personal

- Relaciones interpersonales

FUNCIONES:

- Preparar la documentacion fiscal para el buen
cumplimiento de las obligaciones fiscales

- Actualizar periédicamente los seguros contratados

- Realizar la facturacioén para el cobro de los
servicios

- Revisar la contratacién e induccion al personal

RESPONSABILIDADES:

- Asegurar la disponibilidad de recursos para el pago
de las obligaciones de la empresa

- Analisis de los estados de cuenta de la empresa
periddicamente

- Realizar informes a los inversionistas sobre la
situacion financiera de la empresa

- Asegurar los procesos de recepcion de maquinaria
e instrumentos al cliente

ACTIVIDADES:

- Autorizacion de cheques y transferencias

- Seguimiento de facturacion

- Reuvisar las cotizaciones de compras

- Aprobar o rechazar proveedores para proyectos

REQUISITOS DE CONTRATACION

MANEJO DE SOFTWARE: paqueteria de

MS Office, MS Excel, MS Word, etc.

DISPONIBILIDAD DE VIAJAR: Si

DISPONIBILIDAD DE HORARIO: Si

IDIOMA: Inglés al 50%

ELABORADO POR:

AUTORIZADO POR:

Karem Nayelly Guemes Ramos

Santos Camacho Martinez
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NOMBRE DEL PUESTO: Calidad

Verificar que las actividades del proyecto sean con
base a las normas internacionales y nacionales, asi
OBJETIVO DEL PUESTO: como de orientar y dar seguimiento con el fin de
garantizar el cumplimiento de los estandares y
favorecer la mejora continua.

LINEA DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO: Jefe de ingenieria | SUPERVISA A: Normatividad y estandares
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

EDAD: de 25 a 50 afos SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto Experiencia: 3 afios

Licenciatura en ingenieria industrial, eléctrica, control
y automatizacion o a fin.

- Trabajo en equipo

- Comunicacion oral y escrita

- Liderazgo

- Proactivo

- Resolucion de problemas

- Apego a hormas

- Capacitar al personal sobre las nuevas
actualizaciones de las normas y estandares.

- Planear, organizar, monitorear y controlar las
actividades del personal.

- Verificar sisteméticamente que toda la
documentacién utilizada en la empresa incluya
todos los requisitos de calidad y medidas de
seguridad y ambientales necesarias.

RESPONSABILIDADES: - Realizar la verificacién en los materiales
utilizados para el proyecto

- Informar a los empleados sobre los cambios o
modificaciones que suceden en el sistema de
gestion de calidad.

- Supervisar y verificar la aplicacién de las
normas y estandares en el disefio y ejecucion

ACTIVIDADES: de la propuesta.

- Resguardar informacion del sistema de gestion

y de calidad del personal.

ESCOLARIDAD:

HABILIDADES:

FUNCIONES:

REQUISITOS DE CONTRATACION
MANEJO DE SOFTWARE: Plant 3d, MS
Project, paqueteria MS Office..

DISPONIBILIDAD DE VIAJAR: No

DISPONIBILIDAD DE HORARIO: Si IDIOMA: Inglés al 70%
ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:
Karem Nayelly Guemes Ramos Santos Camacho Martinez
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NOMBRE DEL PUESTO: Operaciones

Organizar, supervisar y controlar las
Optimas actividades de los supervisores en
planta de acuerdo con los procedimientos
y lineamientos de calidad y seguridad.

OBJETIVO DEL PUESTO:

LINEA DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO: Jefe de ingenieria | SUPERVISA A: Supervisién de proyectos
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
EDAD: de 25 a 50 afios SEXO: Indistinto

Experiencia: 2 afios en planta y gestion de

personal

Licenciatura en ingenieria industrial,

eléctrica, control y automatizacion o a fin.
- Trabajo bajo presion
- Manejo de personal

HABILIDADES: - Trabajo en equipo

- Comunicacion oral

- Resolucion de problemas

- Gestionar los recursos para
supervision de planta

- Organizar el equipo de trabajo de

FUNCIONES: supervision y recursos que
emplearan

- Recibir y revisar los informes
técnicos de los proyectos

- De la ejecucién del proyecto en
planta

- De la organizacion de los
supervisores

- De la aplicacién de las normas de
seguridad en planta

- Visita con un supervisor para el
levantamiento en planta

- Realizar informes de avances de

ACTIVIDADES: proyecto en planta para el jefe de
ingenieria

- Capacitar a supervision sobre
nuevos procedimientos

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD:

RESPONSABILIDADES:

REQUISITOS DE CONTRATACION
MANEJO DE SOFTWARE: AutoCAD,
Plant 3d, Solid Work, MS Project

DISPONIBILIDAD DE VIAJAR: Si

DISPONIBILIDAD DE HORARIO: Si IDIOMA: Inglés al 70%
ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:
Karem Nayelly Guemes Ramos Santos Camacho Martinez

38



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Universidad Abierta y a Distancia de México

UnADM

Unvercad Aarta y 2
Datiava do Mixeo

( Data %0

2

| —

INGENIERIA PROSA S.ADE C.V.

NOMBRE DEL PUESTO:

Propuestas

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar y proponer soluciones técnicas
y econOmicas para un mejor
aprovechamiento en planta.

LINEA DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO: Proyectista

| SUPERVISA A: ningtn area

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

EDAD: de 28 a 55 afos

SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto

Experiencia: 3 afios

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en ingenieria industrial,
eléctrica, control y automatizacion o a fin.

HABILIDADES:

- Trabajo en equipo

- Comunicacion oral y escrita
- Proactivo

- Trabajo bajo presion

- Apego a normas

FUNCIONES:

- Célculo y determinacién de
materiales, equipos, instrumentos
entre otros necesarios para el
desarrollo de la propuesta de
proyecto

- Recopilacién de informacion para la
elaboracion de la propuesta

RESPONSABILIDADES:

- Organizar los recursos

- Establecer las especificaciones
técnicas en el proyecto

- Entregar en tiempo y forma

- Entrega de la propuesta técnica y
economica del proyecto

ACTIVIDADES:

- Realizar la propuesta técnica y
econémica

- Pedir cotizaciones de materiales al
area de compras

- Entrega al encargado del area para
Su revision

REQUISITOS DE CONTRATACION

MANEJO DE SOFTWARE: paqueteria de
MS Office, MS Excel, MS Word,
AutoCAD, MS Project

DISPONIBILIDAD DE VIAJAR: Si

DISPONIBILIDAD DE HORARIO: Si

IDIOMA: Inglés al 70%

ELABORADO POR:

AUTORIZADO POR:

Karem Nayelly Guemes Ramos

Santos Camacho Martinez

39

)



UnADM)

Unvercad Aarta y 2
Datiava do Mixeo

SEP Universidad Abierta y a Distancia de México km ~
" INGENIERIA PROSA S.ADE C.V.
NOMBRE DEL PUESTO: Disefio

OBJETIVO DEL PUESTO:

Crea, dimensionar, estructurar proyectos
gue busquen innovacion y soluciones
integrales y eficientes para montaje y
procesos en planta.

LINEA DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO: Proyectista

| SUPERVISA A: ningun area

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

EDAD: de 28 a 55 arfios

SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto

Experiencia: 3 afios

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en ingenieria industrial,
eléctrica, control y automatizacion o a fin.

HABILIDADES:

- Observacion

- Comunicacién

- Trabajo en equipo

- Manejo de tecnologias
- Proactivo

FUNCIONES:

- Caélculo y determinacion de
equipos, e instrumentos para el
proyecto

- Recopilaciéon de informacién para la
elaboracion de la propuesta

- Elaboracién de planos, diagramas
formatos para el proyecto

RESPONSABILIDADES:

- Entregar los planos, diagramas y
formatos en el tiempo establecido

- Cumplir con las especificaciones
técnicas

- Entrega de planos a detalle, para su
facil interpretacion

ACTIVIDADES:

- Realizar el disefio solicitado para la
propuesta

- Caélculo de los espacios para la
ejecucion en planta

- Entrega del disefio

REQUISITOS DE CONTRATACION

MANEJO DE SOFTWARE: AutoCAD,

Plant 3d, Solid Work, MS Project

DISPONIBILIDAD DE VIAJAR: No

DISPONIBILIDAD DE HORARIO: Si

IDIOMA: Inglés al 70%

ELABORADO POR:

AUTORIZADO POR:

Karem Nayelly Guemes Ramos

Santos Camacho Martinez
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INGENIERIA PROSA S.ADE C.V.

NOMBRE DEL PUESTO:

Recursos humanos

OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar los recursos humanos de acuerdo con
los criterios y normas aplicables, otorgando las
prestaciones econdmicas y sociales apropiadas al
personal.

LINEA DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO: Administracion

| SUPERVISA A: ningln area

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

EDAD: de 25 a 50 afios

SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto

Experiencia: 1 afio

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en contaduria publica y
administracion o a fin.

HABILIDADES:

- Negociacion

- Manejo de personal

- Compromiso

- Liderazgo

- Comunicacion oral y escrita

FUNCIONES:

- Elaborar programas de capacitacion,
formacion y superacion para el personal

- Reuvisar las solicitudes de nuevos ingresos

- Controlar la incidencia por faltas y retardos
del personal

- Participar en la elaboracion de reglamentos
y procedimientos relacionados con el
manejo de recursos humanos

RESPONSABILIDADES:

- Supervisar y revisar la contratacion del
personal

- Diagnosticar necesidades de trabajo

- Asegurar el cumplimiento de la Ley Federal
de Trabajo, asi como de las politicas y
reglamento interno de trabajo.

ACTIVIDADES:

- Recibir solicitudes de trabajo

- Informar al encargado de area para
entrevista

- Realizar las capacitaciones adecuadas
para motivacion e integracion del personal

- Participar en la elaboracion de néminas

REQUISITOS DE CONTRATACION

MANEJO DE SOFTWARE: paqueteria

de MS Office, MS Excel, MS Word, etc.

DISPONIBILIDAD DE VIAJAR: No

DISPONIBILIDAD DE HORARIO: No

IDIOMA: Inglés al 50%

ELABORADO POR:

AUTORIZADO POR:

Karem Nayelly Guemes Ramos

Santos Camacho Martinez
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NOMBRE DEL PUESTO:

Compras

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar las cotizaciones y adquisiciones
requeridas en la propuesta de proyecto
para el cliente, que cumplan con aspectos
de calidad, precio y tiempo.

LINEA DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO: Administracion

| SUPERVISA A: ningln area

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

EDAD: de 25 a 55 arfios

SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto

Experiencia: 2 afios

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en contaduria publica y
administracion o a fin.

- Trabajo bajo presion
- Comunicacion oral y escrita

HABILIDADES: \
- Proactivo
- Trabajo en equipo
- Prospeccion, busqueda y
negociacién con proveedores
FUNCIONES: - Realizar las negociaciones con los

proveedores
- Integrar un catélogo de
proveedores de la empresa

RESPONSABILIDADES:

- Registro, cuentas y
correspondencia

- Resguardar la informacién dada por
el proveedor sobre precios.

- Conseguir los mejores precios para
la propuesta

- No realizar pactos con proveedores

ACTIVIDADES:

- Contactar a los proveedores

- Pedir cotizaciones

- Verificar los precios de materiales y
equipos

- Enviar al area de proyectistas

- Efectuar la orden de compra en
caso de ser aprobada y verificar la
documentacion a todo momento

- Asegurar la recepcion de material y
equipo al cliente

REQUISITOS DE CONTRATACION

MANEJO DE SOFTWARE: paqueteria de
MS Office, MS Excel, MS Word, etc.

DISPONIBILIDAD DE VIAJAR: No

DISPONIBILIDAD DE HORARIO: Si

IDIOMA: Inglés al 50%

ELABORADO POR:

AUTORIZADO POR:

Karem Nayelly Guemes Ramos

Santos Camacho Martinez
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NOMBRE DEL PUESTO:

Facturacién y cobranza

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar de manera oportuna y correcta el proceso
de facturacion de la empresa, asegurando las
acciones de cobranza y de documentacion.

LINEA DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO: Administracion

| SUPERVISA A: ningtin area

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

EDAD: de 25 a 50 afos

SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto

Experiencia: 2 afios

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en contaduria publica y administracion
o afin.

HABILIDADES:

- Trabajo en equipo

- Trabajo bajo presion

- Solucion de problemas
- Proactivo

FUNCIONES:

- Mantener actualizada la base de datos de
los clientes de la empresa a los efectos de
emitir facturas

- Llevar el control de las facturas emitidas
para su cobro, las anuladas y por emitir

- Elaboracién de la documentacion para la
facturacion

- Planificar la cobranza

- Mantener contacto con los clientes para
mantenerles informados sobre los pagos

RESPONSABILIDADES:

- Coordinar y asegurar la facturacion correcta
y precisa

- Asegurar la entrega oportuna de la factura
al cliente

- Asegurar que los servicios extras, demoras
sean cargados a la cuenta correspondiente

ACTIVIDADES:

- Generacion de facturas

- Control de cobranza

- Enviar solicitud de pago de factura al cliente

- Verificar que se hayan realizado el pago de
los servicios

- Entregar

REQUISITOS DE CONTRATACION

MS Office, MS Excel, MS Word, etc.

MANEJO DE SOFTWARE: paqueteria de

DISPONIBILIDAD DE VIAJAR: No

DISPONIBILIDAD DE HORARIO: Si

IDIOMA: Inglés al 50%

ELABORADO POR:

AUTORIZADO POR:

Karem Nayelly Guemes Ramos

Santos Camacho Martinez
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NOMBRE DEL PUESTO:

Contabilidad

OBJETIVO DEL PUESTO:

Verificar, codificar, registrar y tramitar
documentos contables.

LINEA DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO: Administracion

| SUPERVISA A: ningln area

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

EDAD: de 24 a 50 afos

SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto

Experiencia: 1 afios

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en contaduria publica y
administracion.

HABILIDADES:

- Trabajo en equipo

- Habilidades numéricas

- Razonamiento y percepcién
- Proactivo

- Honestidad

FUNCIONES:

- Revisa y compara lista de pagos,
comprobantes, cheques y otros registros
con las cuentas respectivas

- Elabora y verifica relaciones de gastos e
ingresos

- Mantiene en orden equipo y sitio de
trabajo, reportando cualquier anomalia

- Realizar cualquier otra actividad inherente
al cargo que le sean asignadas por su
superior inmediato.

RESPONSABILIDADES:

- Monitoreo de las cuentas por pagar y
cobrar

- Pagar cuentas

- Manejo de documentos contables y
negociables (cuentas, cheques, viaticos) y
registros.

ACTIVIDADES:

- Revisa los documentos que recibe

- Realizar proyeccién de estados financieros

- Preparacion de las declaraciones fiscales

- Realizar la cobranza de deudas con el
cliente

- Efectuar los registros en los comprobantes
de diario de acuerdo con (ordenes de
compra, facturacion, etc.)

REQUISITOS DE CONTRATACION

MANEJO DE SOFTWARE: paqueteria de
MS Office, MS Excel, MS Word, etc.

DISPONIBILIDAD DE VIAJAR: No

DISPONIBILIDAD DE HORARIO: Si

IDIOMA: Inglés al 50%

ELABORADO POR:

AUTORIZADO POR:

Karem Nayelly Guemes Ramos

Santos Camacho Martinez

44

)



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

UnADM

Unvercad Aarta y 2
Datiava do Mixeo

Universidad Abierta y a Distancia de México k

- z INGENIERIA PROSA S.ADE C.V.

NOMBRE DEL PUESTO:

Gerente general

OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, disefiar, supervisar y evaluar el plan
estratégico de la empresa, asi como de orientar el
desarrollo de las actividades operativas,
administrativas y de servicios de la empresa.

LINEA DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO: ningln

SUPERVISA A: Asistente, Administracion y Direccion
de proyectos

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

EDAD: de 30 a 55 afios

SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto

Experiencia: 2 afios en cargos similares

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en administracién, ingenieria industrial,
control y automatizacion, eléctrica o a fin.

HABILIDADES:

- Relaciones interpersonales
- Liderazgo

- Comunicacion oral y escrita
- Empatia

- Trabajo bajo presion

FUNCIONES:

- Disefar el plan estratégico de la organizacién
de manera conjunta con los titulares de las
areas

- Supervisar las actividades de operacion y
administracién

- Verificar, autorizar y supervisar la aplicacién de
los procedimientos y politicas de la empresa

- Realizar los actos de administracion y gestion
ordinaria de la empresa

RESPONSABILIDADES:

- Representar a la empresa ante autoridades
judiciales y laborales.

- Laexistencia, regularidad y veracidad de la
contabilidad de la empresa

- Entregar documentacion veridica a los
inversionistas.

ACTIVIDADES:

- Realizar reuniones con los titulares para
planear el proyecto

- Contacto con los clientes

- Solicitar informacién de avances de proyectos

- Negociacion con los clientes para el proyecto
en marcha

REQUISITOS DE CONTRATACION

MANEJO DE SOFTWARE: paqueteria de
MS Office, MS Excel, MS Word.

DISPONIBILIDAD DE VIAJAR: Si

DISPONIBILIDAD DE HORARIO: Si

IDIOMA: Inglés al 80%

ELABORADO POR:

AUTORIZADO POR:

Karem Nayelly Guemes Ramos

Santos Camacho Martinez
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3. Objetivos y estrategias institucionales

Objetivos

Estrategia

Crear alianzas con empresas en temas
de seguridad industrial y proveedores,
para generar un valor agregado para el
cliente y la empresa a corto plazo.

Aumentar la participacion de la
empresa dentro de la industria de
alimentos y bebidas a mediano plazo.

Tener un desempefio financiero
positivo a largo plazo.

Mantener altos estandares de
satisfacciéon al cliente y de innovacién
industrial a largo plazo.

1. Seleccionar y evaluar cuidadosamente a
las empresas.

2. Entablar contacto con las empresas
seleccionadas, para realizar alianzas con
base a acuerdos, que beneficien a ambas
partes.

3. Para formalizar los acuerdos se debera
hacer por medio de la firma de contratos
donde se establezcan las condiciones de
pago y de entrega.

1. Realizar un plan de marketing para la
obtenciébn de més clientes, ya que el
mercado interno son las transacciones de
bienes y servicios dentro del territorio
nacional

2. Lanzar nuevos servicios complementarios,
con base a las alianzas que se realicen.

1. Realizar presupuestos correctos Yy
proyectados

1. Implementar un sistema de gestién de
calidad total.
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4. Procedimientos generales para el &rea de administracion

DIAGRAMA DE FLUJO — FACTURACION
Facturacion Administracion Cliente

J No
Elaboracién de >( Verifica la
factura L informacion

Si |

Recibe
factura

Aprobar 1

No Sj

Realizo pago Si

No

Suspensién
de servicios
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Procedimiento: Facturacién

Objetivo: Reconocer las actividades para la elaboracion de entrega y cobro de

factura

Etapa

Actividades

Responsables

1. Elaboraciony
revision de
factura

1.1 Se elabora la factura
con los datos del
cliente, de la empresa
y del costo del
servicio realizado.

1.2 Se hace el envio al
administrador para
aprobacion y envio.

1.3 Cumple se continua

1.4 No cumple se regresa
al area
correspondiente

Facturacion y cobranza

2. Enviby
confirmacion de
recepcion de la
factura

2.1 El cliente confirma de
recibido

2.2 Cumple, se continua

2.3 No cumple, se realiza
nuevamente su envio

Cliente y administracion

3. Pago de factura

3.1 Se realiza el pago de
la factura, cumple fin
de procedimiento

3.2 No cumple, se
suspenden servicios,
fin del procedimiento.

3.3 Después emitida la
factura y dentro de
un plazo de 60 dias
no se ha efectuado el
pago, se procedera
legalmente.

Administracion, cliente,
facturacién y cobranza

UnADM

Unvercad Aarta y 2
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=

4. FIN

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO — COMPRAS

Propuestas

Compras

Proveedor

Requisicién de
compra

Verifica que los

i

\ 4

dato sean
correctos,
No cantidad,

productos

Si

Envio

J Recibo )

—»  solicitud de
cotizacion
\_ J

Recibe

| cotizacion

( Elabora )

cotizacién

No| Elaboracion de
cuadro
comparativo

Si

Seleccion de ]

L cotizacion

mejor opcién J

A\ 4

Recibe pedido
de compra
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Procedimiento: Compras

Objetivo: Reconocer las actividades para la elaboracién de entrega y cobro de factura

Etapa Actividades Responsables
1. Requisicion de 1.1 Se elabora la Propuestas y compras
compra requisicion de los

requerimientos de
productos y/o
servicios para la
elaboracion de la
propuesta y se
envia a compras.
1.2 Compras verifica
todos los datos,
cumple continua.
1.3 No cumple, se
envia al area
correspondiente.

2. Cotizacion

2.1 Se envia la solicitud
de cotizacion al
proveedor

2.2 El proveedor
analiza y elabora la
cotizacion.

2.3 Compras recibe la
cotizacion y elabora
un cuadro
comparativo.

2.4 Si cumple se
continua.

2.5 No cumple, se
envia nuevamente
una solicitud al

Compras y proveedor

proveedor.
3. Seleccién de 3.1 Se determina cual Compras y proveedor
proveedor y recibe es el mejor

de pedido

proveedor de
acuerdo con las
caracteristicas
técnicas y de
calidad y
principalmente de
precios.

3.2 Se manda al
proveedor la
solicitud de compra.

4. FIN

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO — Reclutamiento, seleccién y contratacion del personal
Candidato RR.HH

Ingenieria

Envi6 de ] - o
curriculo J > Revision de
curriculos

No

Si

Entrevista

o No
preliminar J

Si

Pruebas de
seleccién
(habilidades y
conocimientos)

No

Si
v

Verificacion de
No| referenciasy :
antecedentes | S

Entrevista final

Si No

Contratacion

AA
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Procedimiento: Reclutamiento, seleccion y contratacién del personal

Objetivo: Reconocer las actividades que son necesarias para el reclutamiento,
seleccion y contratacién del personal

Etapa Actividades Responsables
1. Recepciony revision 1.1 Se envia el Candidato y RR.HH
de curriculo curriculo al area de

RR.HH.

1.2 Se revisa el
curriculo

1.3 Cumple continua

1.4 No cumple, fin de
proceso

2. Entrevista preliminar

2.1 se realiza la entrevista
2.2 No cumple, finaliza
2.2 Si cumple, continua.

RR.HH. y candidato

3. Prueba de seleccién
(habilidades y
conocimientos)

3.1 Se realiza las pruebas
para verificar que el
candidato cuenta con las
habilidades y
conocimientos que el area
correspondiente necesita.
7.2 No cumple, se finaliza
7.2 Si cumple, continua.

RR.HH. y candidato

4. Verificacion de
referencias y
antecedentes

4.1 Se verifica que todos
los datos proporcionados
por el candidato sean
veridicos.

4.2 no cumple, finaliza.

4.3 Si cumple, se continua.

RR.HH.

5. Entrevista final y
Contratacion

5.1 El responsable del area
entrevista al candidato.

5.2 No cumple, finaliza.

5.3 Si cumple, continua.
5.4 se realiza contrato.

Ingenieria, candidato y
RR.HH

6. FIN

Fin del procedimiento
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5. Programa de trabajo
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(Se realizo un ajuste en el orden de actividades para llevar a cabo un proyecto de ingenieria).

Los recursos que se deben de emplear son los siguientes:

las necesidades y espacios en planta.

Recursos tecnoldgicos y programas de disefio como SolidWork, AutoCAD, MS Project.

UnADM

Usvanicdad Atiarta y

C—.am

Para levantamiento en planta. Se necesita instrumentos de medicion para elaborar la propuesta de proyecto de acuerdo con
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1. Politicas

Politicas INGENIERIA PROSA S.ADEC.V

1. Con respecto a la seguridad y calidad de la empresa. Hacer cumplir las
normas que sean aplicables al proyecio, asi como leyes y estandares gue
mantiene la calidad vy segurdad.

2. Con respecto al recurso humano. Es de suma importancia € compromiso y
la pariicipacion del persomal en el auto cuidado, cumpliendo con los

estandares establecidos por la empresa.

3. Con respecto a la responsabilidad social empresarial. INGEMIERIA PROSA
=4 DE CV. se compromete con el desarrolle integro v sostenible de su
entorno social, ambiental vy econdmico, estableciendo medidas que mejoren
el bienestar v cuidado de los trabajadores, familias, clientes, proveedores e

inversionistas.

4. Con respecto a la seguridad v salud del personal. Proporcionar un ambiente
de trabajo seguro vy saludable para los empleados en las instalaciones de la
empresa, tomando medidas adecuadas para prevenir accidenties y riesgos

inherentes en el ambiente de trabajo.

5. Con respecio a la igualdad de oportunidades. Ofrecer igualdad de
oporiunidades a cada uno de los empleados vy no participar o apoyar la
discrimimacién en la contratacion, compensacion o despido sobre cualguier

base, incluidos origen étnico, genero, orentacidn sexual ¥ religioso.

6. Con respecto al servicio. Ofrecer al cliente um servicio responsable,
econdmicamente rentable v empatico para darles soluciones reales vy

eficientes para obtener mejoras en su productividad.

M
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Politicas departamento administrativo

Con respecto al reclutamiento del personal. La entrevista la realizara el encargado
de departamento para la verificacibn de las condiciones aptitudinales y de

personalidad.

Con respecto a la capacitacion del personal. Promover y facilitar la capacitacion en
funcién a las necesidades de la empresa, impulsando el desarrollo de la capacidad
y personalidad.

Con respecto a las compras. Se debera de tomar en consideracion el precio, plazo

de entrega, calidad y experiencia del proveedor en la adjudicacion de la compra.

Con respecto a la seleccion de los proveedores. Seleccionar adecuadamente a los

proveedores con base a la experiencia en el mercado, capacidad financiera.

Con respecto a la facturacion. El personal administrativo debera de realizar a tiempo
la facturacién del proyecto evitando contratiempos tanto para el cliente como para
la empresa INGENIERIA PROSA S.ADE C.V.

Con respecto a la contabilidad de la empresa. El personal administrativo debera de
entregar de manera oportuna y confiables los informes contables a la gerencia

general.
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Politicas departamento ingenieria

1. Con respecto a las normas y estandares. Garantizar que los proyectos y servicios

Cumplan con los requisitos legales y reglamentarios aplicables.

2. Con respecto a la calidad del servicio. Realizar las actividades de ingenieria y
supervision con un nivel de calidad que permita a la empresa ser competitiva y que

sean adecuadas a las necesidades de los clientes.

3. Con respecto al trabajo entregado. Entregar un servicio y propuestas de proyectos
a tiempo que cumplan con los plazos o0 que superen las expectativas de nuestro

cliente.

4. Con respecto al servicio al cliente. Brindar asistencia técnica a nuestros clientes y

mejorar la eficacia de nuestros servicios.

5. Con respecto a servicio de supervision. El personal es responsable de realizar
actividades de seguridad necesarias para eliminar la ocurrencia de accidentes en
planta.

6. Con respecto a la propuesta de proyecto. Ejecutar todos los proyectos con maxima
consideracion de la higiene laboral, seguridad y proteccién del medio ambiente.
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8. Reglamento interno

OBJETIVO

El presente reglamento tiene la finalidad de normar cada una de las
actividades que se llevan dentro de la empresa INGENIERIA PROSA S.A DECV.
ubicada en la calle fiscal Secretaria de industria y comercio, manzana 398 lote 25,
Colonia Federal burocratica, Huixquilucan, Estado de México, el cual tendré caracter
de obligatorio para todo el personal de esta.

B
—— ‘i? ABR. 2018

ﬁ
. - Roct 90

58



SEP Universidad Abierta y a Distancia de México km

SECRETARIA DI
EDUCACION PUBLICA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente instrumento tiene por objeto reglamentar las condiciones

generales de trabajo, asi como las contenidas en el contrato.

ARTICULO 2. Este reglamento es de observancia general y obligatoria para todos los

trabajadores que presenten servicio en ella.

ARTICULO 3. Las disposiciones de este Reglamento tienen aplicacion en cada una de

las areas de la empresa.

ARTICULO 4. La empresa tiene las mas amplias facultades para establecer los
sistemas, métodos y procedimientos de trabajo que considere pertinentes para el logro

de sus objetivos.

ARTICULO 5. De acuerdo con las necesidades de trabajo, la empresa puede remover
temporalmente o definitivamente a los trabajadores de un departamento o puesto, sin

lesionar su salario.

ARTICULO 6. Los trabajadores, durante la jornada de trabajo, estan bajo la direccion

de la empresa, mediante las personas designadas.

ARTICULO 7. Los trabajadores deben de guardar el respeto debido a sus jefes y

comparfieros de trabajo y los jefes igualmente deben guardar respeto a los trabajadores.

ARTICULO 8. Todos los trabajadores tienen la obligacion de acatar las instrucciones y
ordenes de trabajo que sean dadas por su jefe o por las personas autorizadas (siempre
y cuando dichas 6rdenes no representen una violacion a alguna Ley, Politica o valores

de la empresa).

CAPITULO I
CONTRATACION DE EMPLEADOS

ARTICULO 10. Toda persona que desee ingresar al servicio de la empresa debera de
cumplir con los requisitos establecidos, mismos que le seran informados por medio del

departamento administrativo.



SEP Universidad Abierta y a Distancia de México km

SECRETARIA DI
EDUCACION PUBLICA

El proceso de seleccion de personal para contratacion sera aplicado sin discriminacion,

de acuerdo con lo establecido por la Ley Federal de Trabajo.

ARTICULO 11. Los trabajadores de nuevo ingreso deben de desarrollar con todo
eficiencia y capacidad manifiesta, el trabajo encomendado de acuerdo con su

contratacion.

ARTICULO 12. Los tipos de contrato se clasificaran de la siguiente manera:

Fraccion I. Por tiempo indeterminado
Fraccion Il. Por prueba
Fraccion lll. Por proyecto determinado

CAPITULO 1Il
JORNADAS DE TRABAJO Y LUGAR

ARTICULO 13. Por jornada de trabajo se entiende el tiempo por el cual el trabajador
presta sus servicios en la empresa. Las jornadas son diurnas (48 horas) y mixtas (45
horas), de acuerdo en lo establecido en la Ley y en el contrato.
La jornada inicia y termina de acuerdo con los siguientes horarios:
Fraccion |. Entrada de 7:00 a 8:30 Hrs.
Fraccion |l. Salida: dependera del horario de entrada, debiendo permanecer
minimo 8 horas (mas 1 hora para la comida).

Fraccion lll. Comida: El horario de la comida queda establecido de 1 hora.

Puntualidad

El responsable de area debera de fomentar el cumplimiento de esta politica y retroalimentar
a su personal de ser necesario.

Los jefes de cada departamento son responsables, en conjunto con el departamento
administrativo de tomar acciones administrativas para asegurar que todos los empleados
bajo su linea de autoridad cumplan con el horario de trabajo establecido en el presente

reglamento.
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ARTICULO 14. El trabajador que presta sus servicios dispone de una sola vez dentro
de la jornada de trabajo para comer dentro o fuera de la empresa, con el siguiente
periodo:
Fraccion I. 1 hora (a excepcioén de comidas de trabajo o con clientes las cuales
podran tener la duracién que se requiera de acuerdo con su proposito).

ARTICULO 15. Los trabajadores estan obligados a prolongar su jornada de trabajo,
dentro de los limites y requisitos de la Ley, por el tiempo que sea solicitado por la
empresa, de acuerdo con las necesidades de trabajo

ARTICULO 16. Es obligatorio de todos los trabajadores marcar las horas de entrada y

salida de la empresa por medio de la plataforma en linea.

ARTICULO 17. La empresa tiene la liberta de sancionar al trabajador cuando este no
se presente a laboral y no de aviso, por lo que tendra facultad de descontar el sueldo
de acuerdo con la proporcién de un dia de jornada de trabajo.

ARTICULO 18. Sera de sancién a los trabajadores que registren deliberadamente la

hora de entrada y salida con la clave y contrasefa que no sea la propia.

CAPITULO IV
AUSENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 19. Los trabajadores deben asistir con puntualidad y exactitud a sus labores
de trabajo y solo pueden faltar por las siguientes causas:

Fraccion |. Por enfermedad

Fraccion Il. Por vacaciones

Fraccion Ill. Por defuncion de familiares directos
Fraccion IV. Por nacimiento o adopcion de infantes
Fraccién V. Por matrimonio

Fraccién VI. Por atender citatorios de la autoridad

Todas estas faltas deberan de ser justificadas por lo comprobantes correspondientes

cuando sean solicitados por la empresa.

ARTICULO 20. Los permisos de ausentismo por enfermedad deberan de justificarse

mediante el certificado expedido por el IMSS.
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ARTICULO 21. Los permisos de ausencia deberan de solicitar por escrito su ausencia
al departamento correspondiente y a su jefe inmediato, con un minimo de 5 dias de

anticipacion a la ausencia.

CAPITULO V
SALARIO, FORMA DE PAGO
ARTICULO 22. El salario es la percepcion por cuota diaria que recibe el Trabajador por

su trabajo.

ARTICULO 23. El salario debe ser pagado a los trabajadores en las fechas, medios y
horarios que la empresa determine, cumpliendo con lo que establece la Ley Federal de

Trabajo.

ARTICULO 24. El pago se hara con el método que determine la empresa, que implique

seguridad y factibilidad para el trabajador.

ARTICULO 25. En el pago del trabajador se incluira el dia o los dias de descanso
obligatorio que estuvieren comprendidos dentro de este periodo o cualquier otro

concepto generado durante el mismo.

ARTICULO 26. El trabajador tendra la obligacion de firmar el original del recibo de pago,

conservando la copia original del mismo para hacer las aclaraciones en caso necesario.

ARTICULO 27. Las aclaraciones que se requieran hacer sobre el salario cobrado, el

trabajador las podra hacer en el mismo dia de pago.

ARTICULO 28. Los pagos se realizaran cada mes en los dias 20, 21, 22 y 23 de acuerdo

con lo estipulado en el contrato.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO Y VACACIONES

ARTICULO 29. Son dias de descanso obligatorio, incluyendo los que establece la ley,
los siguientes:
1° de enero.

Primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero
Tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo
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1° de mayo

16 de septiembre

Tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre

1° de diciembre de cada 6 afios, cuando corresponda a la transmisién del Poder
Ejecutivo Federal

25 de diciembre

ARTICULO 30. Para que los trabajadores puedan laborar en dia de descanso semanal,
por necesidades de la empresa, o en dias festivos indicados en el articulo anterior,
deberan tener la aprobacion de su jefe inmediato.

ARTICULO 31. El trabajador tiene derecho a disfrutar de un periodo vacacional en los

términos de su contrato.

ARTICULO 32. Al recibir el trabajador el pago de sus vacaciones y la prima
correspondiente debe firmar los recibos respectivos, los cuales son prueba de que el
trabajador disfrutd legalmente de sus vacaciones y que recibié la prima vacacional.

CAPITULO VII
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 33. Es obligacién de los trabajadores el cuidado y buen uso de la propiedad

de la empresa, edificio, maquinaria, instrumentos, productos.

ARTICULO 34. Respetar a sus jefes inmediatos y obedecer indicaciones en todo lo que
se refiere al trabajo para el cual fue contratado, los jefes o cualquier otra persona que
sea representante legal de la compaiiia se obliga a darle trato justo al trabajador con el
fin de lograr la mejor armonia y coordinacion en todo lo que se refiere a la produccién

del trabajo mismo.

ARTICULO 35. El trabajador se obliga en dar aviso al patron sobre su cambio de

domicilio, estado civil, defuncién o nacimiento de familiares directos.

ARTICULO 36. El trabajador se obliga de usar correctamente la ropa, zapatos, guantes

cacos, equipo de proteccion personal para el correcto desempefio de sus labores.

ARTICULO 37. Avisar al patron con dos horas de anticipacion cuando no pueda asistir

al trabajo por motivos de enfermedad o cualquier otro imprevisto.
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ARTICULO 38. Los trabajadores se obligan de reportar cual suceso o sospecha de

acoso sexual o laboral cometido contra algun trabajador.

CAPITULO VIII
OBLIGACIONES DE LA EMPRESA

ARTICULO 39. Cumplir con las disposiciones legales en materia de trabajo vigentes.

ARTICULO 40. Pagar a los trabajadores los salarios, de conformidad con las normas

vigentes en la empresa.

ARTICULO 41. Guardar a los trabajadores la debida consideracion, absteniéndose de

mal trato de palabra u obra.

ARTICULO 42. Proporcionar oportunamente a los trabajadores (tiles, instrumentos y
materiales necesarios para la ejecucion del trabajo, darlos de buena calidad, en buen
estado y reponerlos luego de ser deficientes.

ARTICULO 43. Documentar e iniciar la investigacion correspondiente ante reportes de

sus empleados de hostigamiento y acoso sexual.

CAPITULO IX
MEDIDAS DE DISCIPLINA Y SANCIONES

ARTICULO 44. Los trabajadores deben de abstenerse de:
Fraccion |. Faltar al trabajo sin causa justificada o sin permiso de la empresa.
Fraccion Il. Sustraer utiles e instrumentos de trabajo sin permiso de la empresa.
Fraccion Ill. Suspender las labores autorizacion de la empresa, aun cuando los
trabajadores permanezcan en su lugar de trabajo.
Fraccion IV. Alterara, modificar o falsificar documentos oficiales relacionados

con la empresa.
ARTICULO 45. El trabajador o trabajadores que infrinjan las normas que estable la

ley, el contrato y el presente reglamento que con caracter obligatorio dicte la empresa,

se hard acreedor a las medidas disciplinarias siguientes:
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Fraccion I. Amonestacion verbal o escrita que se hard al trabajador como una
advertencia formal por cualquier falta leve, entendiéndose por ésta aquella que
no repercute en el buen funcionamiento de la unidad administrativa de la
empresa.

Fracciéon Il. Suspensién temporal al trabajador, sin goce de sueldo. Esta
suspension no podré exceder los 8 dias.

ARTICULO 46. Las suspensiones establecidas se aplicaran al trabajador que se ha

hecho acreedor a ellas, tomando en cuenta la gravedad de la falta cometida.

ARTICULO 47. Las medidas disciplinarias establecidas en el reglamento se aplicaran

por la empresa con notificacion por escrito al trabajador.

ARTICULO 48. Las sanciones para los trabajadores que falten a sus labores seran las
siguientes:
Fraccién |. Dos faltas injustificadas: suspension por un dia sin goce de sueldo en un
lapso de 30 dias.
Fraccion Il. Tres faltas injustificadas: suspension por dos dias sin goce de sueldo en
un lapso de 30 dias.
Fraccion lll. Cuatro faltas injustificadas: Rescisiéon de contrato en un lapso de 30

dias.

ARTICULO 49. Son causas de la terminacion de la relacion individual de trabajo, las
que a continuacion se enlistan de manera enunciativa mas no limitativa.
Fraccion I. Incurrir el trabajador durante sus labores, en falta de probidad vy
honradez, en actos de violencia, amagos, injurias 0 malos tratamiento en contra del
personal.
Fraccion Il. Cometer el trabajador, fuera del servicio, contra el patrén, sus familiares
o personal directivo.
Fraccién lll. Ocasionar el trabajador intencionalmente perjuicios materiales durante
el desempefio de las labores o con motivo de ellas, en el edificio, materiales y
objetos relaciones con el trabajo.
Fraccién IV. Comprometer el trabajador por su imprudencia o descuido inexcusable,

la seguridad del establecimiento o de las personas que se encuentren en él.
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Fraccién V. Cometer el trabajador actos inmorales en el establecimiento o lugar de
trabajo.

ARTICULO 50. Desobedecer el trabajador al patron o a sus representantes, sin causa
justificada, siempre que se trate del trabajo contratado.

ARTICULO 51. Negarse el trabajador a adoptarse las medidas preventivas o a seguir

los procedimientos indicados para evitar accidentes o enfermedades.

ARTICULO 52. Acudir a sus laborales en estado de embriaguez o bajo la

influencia de algin narcético o droga enervante, salvo que en este Glitimo sea
por prescripcion médica.

ARTICULO 53. El trabajador que introduzca bebidas embriagantes, narcoticos,
drogas o enervantes.

ARTICULO 54. Por robo

Todo lo no previsto en el presente reglamento, se sujetara a las disposiciones del
contrato y la Ley Federal de Trabajo.

APROBADO POR LA GERENCIA GENERAL DE LA EMPRESA

a INGENIERIA PROSA
SADECYV

| 27 ABR. 2018 |

(/-)— e :

Santos Camacho Martinez
Fiscalia Secretaria de industna y comercio, manzana 308 lote 25, colonia Federal
burcocratica, Huixquilucan, Estado de México, mes de abril de 2018
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Diapositivas (parte de la presentacion de la planeacidn estratégica)

[

Politicas departamento de ingenieria

Con respecto a las nommas y estandares. Garantizar que los proyectos y
senvicios Cumplan con los requisitos legales y reglamentanos aplicables.

Con respecto a la calidad del servicio. Realizar las actividades de ingenieria y
supervision con un nivel de calidad que permita a la empresa ser competitiva y
que sean adecuadas a las necesidades de los clientes.

3. Con respecto al trabajo entregado. Entregar un Servicio y propuestas de

proyectos a tiempo que cumplan con los plazos © que superen las expeciativas

de nuestro cliente.

-

¥ mejorar 1a eficacia de

5. Con respecto a servicio de
achvidades de sequridad necesarias para eliminar la ocurrencia de accidentes

&N planta,

-

ambiente.

Con respecto al servicio al cliente. Brindar asistencia técnica a nuestros chentes.

AUBSHIOS SaMVicios.

El personal es

Con respecto a la propuesta de proyecto. Ejecutar todos los proyectos con
méxma consideracitn de la higiene laboral, seguridad y proteccion del medio

POLITICAS

'} Descripoidn de actividades Dwiacén | Comiergo
0|11 PROSA acthridades para elsistema | 18semana Sajate
1| 11 Recomidoy kvantamiento enplanta_[3 dias Mes/dajafo [Mesidafato
2 111 burits de airanegs 2 dias W/ daaho |Wes/dalaho
3 |2ingesieria 5semanas |Mes/da/ato |Mes/dajaio|
4 |21Diefode b ingenieria Lsemana |Mes/da/aho |Mes/dajalo)
5 | 2.2Compes semana |Mes/da/ato |Mes/dafato)
[ 2.2 Propuesta 2semanas | Mes/a/alo |Mes/da/afe
7 Elﬁhﬁﬂ'ﬁ}eafcé’\e’dluﬂéﬂl 1 semana Mes/daafo |Mes/da/afo|
8 |3supervisiin Tsemanas | Mes/da/aflo |Mesida/ahe
£ 3.1 Prusbas inter 1semana  |Mes/da/afio | Mes/dafafo)
1w 3.2 Pruebas de aceptacinenpiants  [2semanas | Mes/da/afo |Mey/da/afo
n 33 (uno dec semana  |Mes/da/ato |Mes/dajato
n 3.4 Curso de oper Loemana | es/da/aho |Mesisa/afo)
13 1.5 Comiionamients 2 semanas Mes/da/afo|
| 14 [4Documentaciin Isemanas | Mes/daafo |Mes/da/aho)
15 4.1 Fachuracdn y cobeanza 15 das Mes/dafafo |Mes/dafalo]

Se establecen
las fechas

PROGRAMA DE TRABAJO

UnADM

Unvercad Aarta y 2

( Datiava do Mixeo
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LISTA DE AS‘STEN(:I_A
s Firma

1 Santos Camacho Martinez

2 Hector Migue! Arce Zarate

3 Rocio Fragoso Femnandez
4 Pedro Pescador Perez
§ Esteban Rodngo Pérez Zarate
6 Julio Cesar Moraie Jaramilio
7 Pablo Blanco Montoya
8 Ehot Rodriguez Lopez
§ Dawd Araiza Carrasco
10 Gerson Ivan Linares Reyes
11 Pablo Pescador Perez

12 Alondra Valverde Rivero

13 Yesenia Martinez Reyes
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[ll. CONCLUSIONES

Es comdn encontrar en las pequefias y medianas empresas problemas en la
planificacion, deficiencias en el establecimiento de objetivos, estrategias, politicas entre
otros elementos, esto se deriva tal ves a la falta de conocimiento, una planeacion
inadecuada o hasta la poca importancia de realizar una planeacién estratégica para la

empresa.

La planeacién estratégica proporciona a las organizaciones herramientas
necesarias para desarrollar y explotar todo el potencial de la institucion de manera mas
eficiente y eficaz, identificando factores externos e internos para establecer las lineas de
accion a tomar y con ello cumplir con los objetivos, metas y vision, logrando una posicion

dentro del mercado mas soélida y competitiva.

Si bien dentro de una PyME en ocasiones llega a resultar dificil implementar una
planeacion estratégica debido a que las acciones que se realizan es para que los mismos
empleados puedan llevarla a la practica, esto ocasiona en su gran mayoria que los mismos
duefios de las empresas o las personas que estan al frente de ellas les resulte dificil recibir
indicaciones o cambios de alguien externo y sobre todo que les impongan acciones para
mejorar su area de trabajo, por otra parte estan los mismos empleados que entran en un
estado de confort que a la larga resulta un gran obstaculo para que la implementacion de
la planeacion estratégica sea eficiente y asi poder alcanzar los objetivos y estrategias en

los tiempos establecidos.

Desde del comienzo de la ejecucidon del proyecto los resultados esperados
obedecian a la disminucion de pérdidas en tiempos de entrega de proyectos, mejorar el uso
de los recursos de la empresa y de las actividades que realizan cada uno de los empleados.
Por otra parte, desarrollar las habilidades personales de los estudios previos del personal
para dar cumplimiento en la entrega de trabajos, elevar las condiciones de trabajo para los
empleados y hacer uso de los conocimientos profesionales del personal para la aplicacion

en el desarrollo del proyecto.

Con respecto a la implementacion de la planeacion estratégica dentro de la empresa
INGENIERIA PROSA S.A DE C.V. se establecieron ciertas actividades para poder cumplir
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con los objetivos especificos que se definieron desde un principio, dichas acciones de la
ejecucion fueron las correctas ya que se lograron los resultados que se esperabany a pesar
de que hubo una accién que quedo inconclusa por evaluar en su totalidad, esto se debi6 a
gue por la situacion de la empresa no se podia determinar la eficacia de las cédulas de
puesto para una nueva contratacion ya que la empresa no requiere de un nuevo personal
en este momento, por lo que un seguimiento, supervision y evaluacion seguira resultando

uatil para conocer el alcance que se ha logrado de la planeacion estratégica en general.

El personal que ha participado para la ejecucion de la planeacion estratégica ha
visto de manera positiva el impacto que han logrado las acciones realizadas para el logro
de los objetivos, por lo que se ha considerando por parte de la Gerencia general no solo
permanecer con el disefio actual sino de incluir otros elementos que refuercen la planeacion
estratégica debido a que las mejoras que se han conseguido principalmente en el area de

ingenieria han sido muy favorables.
Por lo anterior la planeacién estratégica es un proceso proactivo de la empresa que

busca concentrarse en las fortalezas, en aumentarlas junto con las oportunidades del

mercado y asi trazar la ruta para el cumplimiento de los principales objetivos.
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A. Evidencia planeacion estratégica
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