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1.2 Resumen

Con las diferentes actividades administrativas se logra dar soluciéon a diferentes
problematicas que se tenian antes de realizar este manual de organizacion y otros
elementos administrativos, tales como el organigrama, un plan de contratacion, un

layout y perfiles de descripciones de puestos.

Lancheros de la Presa Calles S.C. DE R. L. DE C.V es una empresa que carecia de
una estructura organizacional, es por ello que se elabor6 un manual de organizacion
para que se especificara con mayor exactitud las funciones que debia cumplir cada
trabajador, esto con el objetivo de que todos tuvieran conocimiento de las actividades
que se tenian que realizar en cada area de la empresa. Para ello se comenzé con la
elaboracion de un organigrama que ayudara a todos los empleados para que tuvieran
un panorama mas amplio de la estructura con la que contaba la organizacion, asi como
también lograr dar a conocer quiénes eran los encargados y jefes de su area de
trabajo, para que existiera una mejor comunicacion entre todos y de esa manera lograr

cumplir los objetivos en tiempos mas cortos.

Con la realizaron de diferentes actividades organizacionales le permite a todos los
elementos de la organizacion conocer las responsabilidades y tareas con las que
deben cumplir para dar un maximo rendimiento y dar un mejor servicio en todo

momento.
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CAPITULO 2. GENERALIDADES DEL PROYECTO

2.1 Introduccién

Una organizacion se construye siempre enfocado en un objetivo 0 una meta, en este
caso la organizacion Lancheros de la Presa Calles se fundd con el fin de brindar un
buen servicio a todos los turistas que visiten San José de Gracia, para ello se
necesitaba contratar personal capacitado para que brindara una atencion de calidad a
todos los visitantes, ya que resultaba muy complicado contratar al personal.

En muchas ocasiones no se sabia con exactitud lo que realmente querian que hiciera
esa persona estando dentro de la organizacién, es por ello que era de suma
importancia comenzar a elaborar un manual en el cual se anexaran las
responsabilidades, tareas y encomiendas que el personal debia realizar al momento de

entrar a laborar a la organizacion.

Asi mismo era importante comenzar a elaborar una mision para que los trabajadores
conocieran la razon por la cual se hizo la organizacion, asi como también una vision
para conocer hacia donde iba encaminada la empresa o hacia qué objetivos estan

encaminados al entrar a laborar.

Es importante que la organizacion cuente con un organigrama, ya que es una
herramienta que ayuda a diferenciar los niveles jerarquicos, asi como también ayuda a
los trabajadores a conocer la estructura organizativa y se tenga una mejor

comunicacién entre los encargados de cada area.

Un manual de organizacién es un instrumento administrativo que sirve como apoyo
para una excelente coordinacion entre todas las personas dentro de una organizacion,
esta disefiado para difundir las lineas de autoridad y responsabilidad, asi como para dar
a conocer los objetivos y las funciones que se tienen para alcanzar las metas y los

objetivos.



Un plan de contratacion servira de mucho para el departamento de recursos humanos,
la cual ayudara para no tener problemas legales cuando sucedan incidentes con algun
trabajador. Al igual que también ayuda para tener un control de los trabajadores con los

gue cuenta la organizacion.

Es por ello que Lancheros de la Presa Calles busca siempre estar en constante
crecimiento en el sector turistico, para brindarles el mejor trato y una atencion de
calidad a las personas. Debido a eso busca tener una gran solidez administrativa
contando con manuales que ayuden a que la contratacion, seleccion e induccién de

personal sean més sencillas para la organizacion.

2.2 Descripcion de la empresa y puesto del estudiante

LANCHEROS DE LA PRESA CALLES S.C. DE R. L. DE C.V es una asociacion
constituida por 24 socios, la cual se fundd en el afio 2006 con el fin de brindar servicios
turisticos. Debido a la gran demanda de turistas que visitaban la region de San José de
Gracia fue necesario implementar servicios turisticos, asi como también venta de

productos que se elaboran dentro la misma region.

La empresa se dedica a brindar servicios turisticos a la sociedad, sus principales
clientes son todas aquellas personas que visitan la regién turistica de San José de
Gracia, se busca siempre cumplir con una calidad y un excelente servicio en todas las
actividades que se ofertan. A casi 14 afios de la consolidacion de esta asociacién ha
carecido mucho de una buena administracion, es por ello que el C. Francisco Martin
Rodriguez actual presidente de la asociacion se dio a la tarea de buscar una persona la
cual le realizara actividades administrativas, tales como un organigrama, manuales de

organizacion, un proceso de contratacion y un Lay out.

El puesto que ocupo como residente es en el &rea administrativa, donde estaré a cargo
de realizar actividades organizacionales, asi como también realizaré brigadas de
capacitacion a los mandos medios y trabajadores para que se tenga un mejor

funcionamiento de la organizacion. Actualmente las oficinas de la organizacion se
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encuentran en el municipio de San José de Gracia con domicilio en la calle Juan
Dominguez No.409 Cp. 00000.

Mision: Ofrecer el mejor servicio y una atencion de calidad a todas las personas,
satisfaciendo las necesidades y preferencias de los turistas que visiten el municipio de
San José de Gracia, brindandoles siempre un trato digno y respetuoso.

Vision: Ser una empresa lider reconocida a nivel estatal por su buen trato a las
personas y su eficiente calidad en servicios turisticos.

Valores: Compromiso, puntualidad, espiritu de servicio, respeto, honradez, disciplina,
tolerancia, equidad, responsabilidad.

Objetivos:
e Ofrecer el mejor servicio turistico de toda la region.
e Garantizar una excelente calidad en los servicios que se ofrecen.
e Tener satisfechos a los clientes con los servicios que se ofrecen
e Mantener siempre un liderazgo como una empresa de turismo mas importante en

la region

2.3 Problemas a resolver priorizandolos

Actualmente la organizacion de Lancheros de la Presa Calles tiene muchas dificultades
al no contar con un sistema de contratacion adecuado y al no tener un sistema
jerarquico establecido, resulta dificil tener una comunicacion adecuada entre ellos ya
gue los trabajadores no tienen conocimiento de quienes son sus jefes inmediatos y no
saben con quién acudir si tienen alguna duda o una sugerencia, es por eso que
constantemente entran en conflictos por no dirigirse con la persona correcta.

Los trabajadores del lugar nunca reciben una capacitacion ni informacion de las tareas
y responsabilidades que deben realizar al momento de integrarse como empleado a la
organizacién. Para lograr erradicar estas problematicas se decidié comenzar a elaborar
un plan de contratacion para lograr estandarizar el proceso de contratacion de personal,

también se comenzo a realizar un organigrama con los nombres y cargos de cada



departamento de la organizacion, esto con el objetivo de dar a conocer a las personas
encargadas de cada &rea y asi los trabajadores logren tener una mejor comunicacion
con su respectivo jefe, de esa manera los encargados de cada area lograran tomar las
mejores decisiones para encaminar a un mejor rumbo a la organizacion y lograr los
objetivos propuestos.

También se tomo la decision de elaborar un manual de organizaciéon en el cual se
incluyeran las descripciones y perfiles de puestos para facilitar la seleccion y
contratacion del personal, asi como también realizar una induccion de manera formal
para que los trabajadores se sientan parte esencial de la organizacion y se logre brindar

un mejor servicio a los turistas que visiten la region.

2.4 Justificacion

Debido a que la organizacion cuenta con un area administrativa deficiente es necesario
implementar de inmediato capacitaciones para que los trabajadores conozcan quienes
son sus jefes directos, para que de esa manera se logre tener una organizacion con
una comunicacion excelente y entre todos lograr cumplir los objetivos de una manera

eficiente y eficaz.

Con la elaboracion de un manual de bienvenida, asi como también con un sistema de
contratacion la organizacion se ahorraria tiempo, debido a que se contrataria personal

de manera mas rapida.

Es de vital importancia que todas las areas tengan definidas las vacantes que necesitan
para el mejor funcionamiento de la organizacion, asi como también las actividades que
cada persona va realizar para ahorrarse tiempo en la preparacién del personal y todos
comiencen a brindar un mejor servicio a los turistas.

El alcance que tendria este proyecto seria para todas las areas, ya que se pretende que

todos conozcan el sistema jerarquico con el que cuenta la organizacion.



Los limitantes de este proyecto serian que los empleados no tengan disposicion de

conocer los huevos modelos administrativos con los que va contar la organizacion.

Con la realizacion de este proyecto las habilidades que desarrolle en el ambito personal

y que me ayudaran en el ambito profesional son:

Habilidad para disefiar y elaborar actividades administrativas

Habilidad para realizar investigaciones por medio de encuestas

Habilidad para sacar informacion obtenida de encuestas

Habilidad crear documentos

Habilidad para innovar sistemas de organizacion

Habilidad para trabajar en equipo y lograr sacar los objetivos en tiempo y forma
Habilidad para escuchar diferentes puntos de vista y documentarlos

Habilidad para comprender los diferentes puntos de vista de las personas

2.5 Objetivos del Proyecto

Objetivo General:
Elaborar un manual de organizacién donde contenga las descripciones y perfiles de

puestos, organigramas y layout, para que sirva como instrumento de informacion para

los empleados y asi todos estén enterados de las actividades que deben realizar para

cumplir con las metas y objetivos de la organizacion.

Objetivos especificos:

1.

Disefiar un manual en el cual contenga informacion veridica de las actividades y
responsabilidades de cada trabajador

Proporcionar a los empleados capacitaciones para informar de las
actualizaciones en cada area

Verificar constantemente que se estén cumpliendo con las tareas vy

responsabilidades de cada trabajador.
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CAPITULO 3. MARCO TEORICO

3.1 Historia de la administracion

Para poder entender la administracion se debe conocer la perspectiva de la historia
de su disciplina, los hechos acerca de lo que ha pasado en situaciones similares
anteriores, y relacionarlas con otras experiencias y otros conocimientos actuales. Es por
eso la importancia de conocer la historiay origen de laadministracion. La
administracion aparece desde que el hombre comienza a trabajar en sociedad

(Ledesma).

El surgimiento de la administracion es un acontecimiento de primera importancia en
la historia social en pocos casos, si los hay, una institucion basicamente nueva, o algun
nuevo grupo dirigente, han surgido tan r4pido comola administracion desde
un principios del siglo. Pocas veces en la historia de la humanidad una institucion se ha
manifestado indispensable con tanta rapidez. La administracibn que es el 6rgano
especifico encargado de hacer que los recursos sean productivos, esto es, con
la responsabilidad de organizar el desarrollo econémico, refleja el espiritu esencial de la
era moderna. Es en realidad indispensable y esto explica por qué, una vez creada,

crecio con tanta rapidez (Ledesma).

El ser humano es social por naturaleza, por ello tiende a organizarse y cooperar con
sus semejantes. La historia de la humanidad puede describirse a través del desarrollo
de las organizaciones sociales partiendo en la época prehispanica por las tribus
nomadas, donde comienza la organizacion para la recoleccion de frutas y la caza
de animales, y después con el descubrimiento de la agricultura da paso a la creacion de
las pequefias comunidades (Velez).

Si pudiéramos repasar toda la historia de la humanidad encontrariamos que los
pueblos antiguos trabajaron unidos en organizaciones formales (ejemplo los ejércitos
griegos y romanos, la iglesia catélica romana, la compafiia de las indias orientales,

etc.). También las personas han escrito sobre como lograr que las organizaciones sean
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eficaces y eficientes, mucho antes de que el término "administracién" hubiera aparecido

y se hubiera definido (calameo).

Las sociedades se han ido transformando, ya que durante siglos se caracterizaron
por poseer formas predominantes agrarias, donde la familia, los grupos informales y las
pequefias comunidades eran importantes. Posteriormente, éstas se transformaron en
otras de tipo industrial, impulsadas por la revolucion industrial y caracterizadas por el
surgimiento y desarrollo de las grandes organizaciones y centros industriales. El
cuerpo sistematico de conocimientos sobre la administracion se inicia en plena
revolucién industrial, en el siglo XIX, cuando surgieron las grandes empresas que
requerian de nuevas formas de organizacibn y practicas administrativas. La

empresa industrial a gran escala era algo nuevo (Valdez, 2011).

Diferentes conceptos de administracion

» "Es un dispositivo que organiza y realiza la trasformacion ordenada de
la informacién, recibe la informacién del objeto de direccién, la procesa y la
transmite  bajo la forma necesaria para lagestion, realizando
este proceso continuamente”. (Clushkov, V.)

» "Es la direccién eficaz de las actividades y la colaboracion de otras personas
para obtener determinados resultados". (Valdivia, G.)

» "Es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad de planear y regular
en forma eficiente las operaciones de una empresa, para lograr un propdsito
dado". (Brech, E)

» "Es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los demas, con base en un profundo y
claro conocimiento de la naturaleza humana". Y contrapone esta definicion con la
que da sobre la organizacion como: "la técnica de relacionar los deberes
o funciones especificas en un todo coordinado”. (Mooney, J. D.)

» "Una técnica por medio de la cual se determinan, clarifican y realizan los
propésitos y objetivos de un grupo humano particular". (Peterson & Plowman)

» "La direccion de un organismo social, y su efectividad en alcanzar sus objetivos,

fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes”. (Koontz & Donnell, O.)
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» "El empleo de la autoridad para organizar, dirigir, y controlara a subordinados
responsables (y consiguientemente, a los grupos que ellos comandan), con el fin
de que todos los servicios que se prestan sean debidamente coordinados en el

logro dej fin de la empresa”. (Tannenbaum, F.)

Definicién De Administracion

La definicion breve de la administracion se puede mencionar como: "la funcion de
lograr que las cosas se realicen por medio de otros", u "obtener resultados a través de

otros" (Ledesma).

"Proceso integral para planear, organizar e integrar una actividad o relacién de trabajo,
la que se fundamenta en la utilizacion de recursos para alcanzar un fin determinado”
(ClubEnsayos , 2016).

La administracion también se puede definir como el proceso de crear, disefiar y
mantener un ambiente en el que las personas puedan laborar o trabajar en grupos para
gue de esa manera alcancen con eficiencia metas seleccionadas. Es necesario ampliar
esta definicion basica. Como administracion, las personas realizan funciones
administrativas de planeacion, organizacion, integraciéon de personal, direccion y control

(Ledesma).

e La administracién se aplica en todo tipo de corporacion.

e Es aplicable a los administradores en todos los niveles de corporacion.

e La meta de todos los administradores en todos los niveles de corporacion.

e La administracion se ocupa del rendimiento; esto implica eficacia y eficiencia.

Importancia de la administracién

Una de las formas mas sencillas de la administracion, en nuestra sociedad, es la
administracion del hogar y una de las mas complejas la administracion publica. Pero el
fendbmeno administrativo no solamente nacio con la humanidad sino que se extiende a

la vez a todos los ambitos geograficos y por su cardcter universal, se encuentra
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presente en todas partes. Y es que en el ambito del esfuerzo humano existe siempre un

lado administrativo de todo esfuerzo planeado (Ponce, 2016).

La importancia de la administracion se ve en que esta imparte efectividad a los

esfuerzos humanos. Ayuda a obtener mejor personal, equipo, materiales, dineroy

relaciones humanas. Se mantiene al frente de las condiciones cambiantes y

proporciona prevision y creatividad.

Reyes Ponce enumera la importancia de la administracion como:

1.

La administracion se da donde quiera que existe un organismo social, aunque
l6gicamente sea mas necesaria, cuanto mayor y mas complejo sea éste.

El éxito de un organismo social depende, directa e inmediatamente, de su buena
administracion y solo a través de ésta, de los elementos materiales, humanos,
etc. con que ese organismo cuenta.

Para las grandes empresas, la administracion técnica o cientifica es indiscutible y
obviamente esencial, ya que por su magnitud y complejidad, simplemente no
podrian actuar si no fuera a base de una administracién sumamente técnica.
Para las empresas pequefias y medianas, también, quiz su Unica posibilidad de
competir con otras, es el mejoramiento de su administracion, o sea, obtener una
mejor coordinacién de su elementos: maquinaria, marcado, calificacién de mano
de obra, etc.

La elevacion de la productividad, preocupacion quizd la de mayor importancia
actualmente en el campo economico, social, depende, por lo dicho, de la
adecuada administracién de las empresas, ya que si cada célula de esa vida
econdmica social es eficiente y productiva, la sociedad misma, formada por ellas,
tendra que serlo.

En especial para los paises que estan desarrollandose; quizd uno de los
requisitos substanciales es mejorar la calidad de su administracion, porque, para
crear la capitalizacion, desarrollar la calificacion de sus empleados vy
trabajadores, etc., bases esenciales de su desarrollo, es indispensable la méas
eficiente técnica de coordinacion de todos los elementos, la que viene a ser, por

ello, como el punto de partida de ese desarrollo.
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7. Podemos concluir la importancia de la administracion, con los hechos que la
demuestran objetivamente:

8. La administracion se aplica a todo tipo de empresa

9. El éxito de un organismo depende directa e inmediatamente de su buena
administracion.

10.Una adecuada administracion eleva la productividad

11.La eficiente técnica administrativa promueve y orienta el desarrollo.

12.En los organismos grandes de la administracion es indiscutible y esencial.

13.En la pequefia y mediana empresa la Unica posibilidad de competir, es aplicando

la administracion.

3.2 Organigramas

Concepto de organigrama

Los organigramas son diagramas que representan graficamente y de manera
simplificada la estructura formal que posee una organizacion. De esta forma, los
organigramas muestran las principales funciones dentro de la organizacion y las
relaciones que existen entre ellas. Son muy utilizados ya que resultan sencillos y

rapidos de comprender (IGestion, 2011) .

Para analizar y comprender un diagrama de estas caracteristicas es importante
entender que los cuadros representan cada uno de los puestos de
la estructura organizacional, y las lineas, la cadena de autoridad y la comunicacién que
los une (IGestion, 2011).
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Figura 1: Ejemplo de organigrama
Funciones del organigrama

Los organigramas cumplen dos funciones importantes. Por un lado, permiten
analizar la estructura para detectar fallas. Algunas de las situaciones mas importantes
que pueden ser encontradas por este método son:

e Fallas de control interno

e Duplicacién de funciones

e Departamentalizacion inadecuada

e Funciones importantes que se han descuidado

e Falta de unidad de mando

e Falta de claridad respecto del tipo de autoridad que se le asigna a un cargo

e Desequilibrios en la estructura, enorme amplitud del control, etc.

Por otro lado, los organigramas cumplen una funcién como medio de comunicacién
dentro de la organizacion. A través de ellos se puede, por ejemplo, informar a los
empleados la posicion relativa que ocupan y la relacion que tienen con el resto de los
puestos, informar a terceros interesados en la organizacion como es la estructura,
facilitar la comprension acerca de las posibilidades que tienen los miembros de
ascender, mostrar a los nuevos empleados un cuadro global de la estructura a la que

acaban de ingresar (IGestion, 2011).
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Distintos tipos de organigramas

Segun su contenido

Organigramas estructurales: presentan solamente la estructura administrativa de la
organizacion.

Organigramas funcionales: muestran, ademés de las unidades y sus relaciones, las
principales funciones de cada departamento.

Organigramas de integracion de puestos: resaltan dentro de cada unidad, los
puestos actuales y también el nUmero de plazas existentes y requeridas.

Segun la amplitud que se utiliza

Organigramas de caracter general: muestran toda la organizacibn y sus
interrelaciones.

Organigramas de caracter especifico: representan solamente la organizacion de un
departamento o sub-unidad dentro de la organizacion.

Segun la forma elegida

Verticales: muestran a las unidades ramificadas de arriba hacia abajo, con la maxima
autoridad ubicada en el nivel superior.

Horizontales: ordena las unidades ramificadas de izquierda a derecha, colocando a la
maxima autoridad en el extremo izquierdo.

Mixtos: disponen la estructura utilizando recursos verticales y horizontales.

Circulares: colocan a la maxima autoridad en el centro, y los departamentos en torno a

esta.

3.3 Manuales de organizacion

Concepto de manual de organizacion y funciones (MOF)

Es una herramienta de apoyo que permite asegurar el cumplimiento de los
procedimientos, ya que en el manual se describe las funciones, objetivos,
caracteristicas, requisitos y responsabilidades de cada puesto de trabajo que hay en
una organizacion (Nufiez, 2019).
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Su principal propésito, es exponer en forma detallada la estructura organizacional
formal a través de la descripcion de los objetivos, funciones, autoridad Yy
responsabilidad de los distintos puestos y las relaciones. De manera general, se puede
decir que el manual de organizacion, es un instrumento de trabajo necesario para
normar y precisar las funciones del personal que conforman la estructura
organizacional, delimitando a su vez, sus responsabilidades y logrando mediante su
adecuada implementacion la correspondencia funcional entre puestos y estructura. Su
objetivo es servir como un material de apoyo que defina y establezca la estructura
organica, funcional, formal y real, asi como los tramos de control, responsabilidad y los
canales de comunicacién que permitan una funcionalidad administrativa de la institucion
(Nufez, 2019).

¢Por qué es importante un manual de organizacion?

« Proporciona informacion a los funcionarios y servidores sobre sus funciones
especificas, su dependencia y coordinacion para el cumplimiento de sus

funciones.

o Facilita el proceso de induccion del personal y permite la orientacion de las
funciones y responsabilidades del cargo al que han sido asignados, asi como

aplicar programas de capacitacion.

o Determina las funciones especificas, responsabilidad y autoridad de los cargos

dentro de la estructura organica de cada dependencia.

Contenido de un manual de organizacion

a) ldentificacion: Representa datos de la empresa donde se va a implementar,
como: logotipo, nombre oficial, titulo y extension, lugar y fecha de elaboracion,
namero de revision, unidades responsables de su elaboracién, revision y/o
autorizacion.

b) indice o contenido: Se describe los capitulos que forman parte del documento.
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c) Introduccién: Se explica que es el manual, su estructura, propdésitos, ambito de
aplicacion y la necesidad de mantenerlo vigente.

d) Antecedentes historicos: Descripcion de la génesis de la organizacion o del area
descrita en el manual, en la que se indica su origen, evolucién y cambios
significativos registrados

e) Estructura organica: Establece la descripcion ordenada de las unidades
administrativas de una organizacion.

f) Organigrama: Se anexa la representacion grafica de la estructura organica.

g) Funciones. Se describe las tareas inherentes a cada uno de los cargos y/o

unidades administrativas.

3.4 Layout

Se dice que el layout realiza la representacion de un plano sobre el cual se va a
dibujar la distribucion de un espacio especifico o determinado. Sirve para explicar el
croquis, esquema o el bosquejo de distribucién de un disefio especifico, con la finalidad
de que un cliente pueda observar de manera mas clara una aproximacion de la vision
final de lo que podria estar comprando, con la idea, de venderle esa opcién y concretar
el negocio, que sera ejecutado conforme al bosquejo presentado en ese momento

luego de ser aprobado (Significados , 2013).

3.5 Contratacion de personal

La contratacion es el proceso mediante el cual se realiza una transaccion en la que
una parte se compromete a transferir recursos econémicos a cambio de la recepcion de
un determinado servicio. Como su nombre lo indica, el proceso de contratacion implica
un contrato, es decir, un documento en el que ambas partes hacen un compromiso,
compromiso que sera avalado por un determinado orden juridico. La contratacion puede

aludir a relaciones entre personas juridicas o personas reales; el caso mas frecuente es
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el de una persona real que se atiene a trabajar bajo la 6rbita de una determinada
organizacion, ya sea publica o privada (Ucha, 2012).

“La finalidad méas evidente de un proceso de reclutamiento y seleccion es
la contratacion de personal. Un candidato que debera adecuarse a los valores y

necesidades de la organizacion y a la vacante en si misma” (bizneo).

En una contratacion existe un acuerdo entre partes para llevar a cabo una
determinada accion en un determinado contexto y bajo unas condiciones especificas.
Dado que se hace referencia al término acuerdo, se entiende que siempre debera
existir una voluntad libre en ambas partes para asumir determinadas responsabilidades.
Si por alguna circunstancia existiese un fallo en este requisito, el contrato se
consideraria invalido. De igual manera, si existiese desconocimiento en algin aspecto
del contrato, como asimismo algun error al respecto, podria suscitarse la misma
situacion, la de la invalidez. Es por lo expuesto que las partes pueden recurrir en algin

caso de disputa por estos temas a un tribunal de la justicia civil (MX, 2014).

Antes de que una contratacionse lleve a cabo, debe existir un proceso
de conocimiento de las posibilidades que ambas partes pueden llegar a ofrecer. Por
ejemplo, en el caso de la contratacion de personal para una empresa, es habitual y
recomendable que existan procesos de seleccidn, procesos que pueden incluir el uso

de entrevistas y el de una vision de la experiencia del candidato (MX, 2014).

1. Analizar en profundidad las necesidades del puesto y de la organizacion. El
primer interrogante, cuando se busca cubrir un puesto, hace referencia a qué
perfil de profesional necesita. En concreto, se debe pensar en el lugar que
ocupara en el equipo de trabajo y en la empresa, las funciones que
desempeniard, las responsabilidades que tendra que asumir y, en general, en

gué contexto relacional se movera.
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2. Realizar una descripcion funcional exhaustiva del puesto. Si en la primera fase
de planificacion se busca de la manera mas objetiva posible las necesidades de
la empresa y los requisitos de la persona que debe cubrir el puesto.

3. Construir un perfil competencial del puesto. Dadas las funciones y tareas del
puesto, definidas en la anterior fase, ¢qué habilidades y experiencia
(competencias profesionales) son necesarios para desempefiar tales funciones?

4. Lanzar el proceso de reclutamiento para el puesto. Aqui se da el conjunto de
acciones dirigidas a la seleccion de la persona propiamente dichas. En primer
lugar, es necesario consultar en las principales fuentes de captacion de
candidatos.

5. Preseleccione a los candidatos mas adecuados para el puesto. Con la recepcion
de los curriculums, solicitudes para el analisis de las candidaturas, se lleva a
cabo una primera fase esencial de candidatos.

6. Comparar los perfiles de los candidatos con el del puesto. Si ya se ha definido
convenientemente el perfil del puesto, ahora se trata de comparar los perfiles de
los candidatos con el deseado. En este punto, en funcién de la oferta de
candidaturas es posible replantearse el perfil, ya que se ha podido ser un tanto
exigente con los requerimientos del puesto.

7. Preseleccionar a los finalistas para el puesto. A través de diferentes
instrumentos y pruebas, se comienza a valorar, de forma definitiva, las
capacidades de los candidatos para el puesto:

8. Entrevista inicial: recepcion de los candidatos escogidos y realizacion de la
entrevista (estructurada, semi -estructurada, dirigida, etc.).

9. Presentacion de candidatos y eleccion final. Lo habitual es presentar de 2 a 3
candidaturas finalistas para el puesto. Aqui la decision final la debe tomar el
mando encargado de la organizacion, el jefe de departamento o el director

general.

CAPITULO 4. DESARROLLO
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En la asociacién lancheros de la presa calles se encontraban preocupados debido a
gue las metas que se tienen a corto y largo plazo no se estaban cumpliendo de la mejor
manera debido algunas deficiencias que se tenian en el area administrativa, realizando
algunas juntas internas decidieron comenzar a trabajar lo mas pronto posible en esta
area para lograr obtener los resultados que se esperan.
Dentro de la junta se acordaron algunos puntos en los cuales se debian seguir al pie de
la letra para lograr consolidar un area administrativa

1. El cronograma de actividades fue lo primero que se acordé elaborar para tener

un control del tiempo en las actividades que se realizarian.

Tabla 1: Cronograma de Actividades

Actividad Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre

Realizar una
inspeccion  en
todas las areas
de la

organizacion

Realizar una
investigacion y
un censo para

identificar los

perfiles de
puestos

Realizar un
manual de

organizacion 'y

organigrama

Presentacion de

manual de
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organizaciéon vy
organigrama a
todos los
trabajadores de

la organizacion

Investigacion de
los diferentes
establecimientos
que tiene la
zona turistica
para elaborar un

Layout

Realizar

proceso de
contratacion
para la

organizacion

Seguimiento de

capacitaciones a

todos los
trabajadores
Apoyo en
diferentes

actividades en la
zona turistica de
San José de

Gracia

2. Recopilacion de informacion fue también lo que se acordd hacer para tener

informacion veridica
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3. Luego de que se tenia la informacion necesaria se prosiguidé a realizar las
actividades interpretdndolas de manera que se hicieran actividades para que los
trabajadores conocieran las metas y los objetivos a los que quiere llegar la

organizacion.

Para la elaboracion del manual de organizacion se tomaron en cuenta las opiniones de
los socios de la organizacion para posteriormente seguir la secuencia de pasos que se

presenta a continuacion.

Figura 2: Diagrama de secuencia de pasos de manual de organizacion

Investigacion de Realizacion de
Recopilaciéon de o i
: p r como realizar un manual de
informacion manual de

S organizacion
organizacion

Presentaciéon de
manual a los
trabajadores

Entrega en forma Capacitacion a los
fisica de manual de trabajadores

organizacion a
todos los
trabajadores de la
asociacion

Para la elaboracion del organigrama también se realiz6 una secuencia de pasos que se

muestra a continuacion.

Figura 3: Diagrama de secuencia de pasos de organigrama
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Investigacion de las Realizacién de Presentacion de
diferentes areas con | =" —> organigrama a los

organigrama
las que cuenta la ganig

organizacion

trabajadores

!

Presentacion de
jefes a los
trabajadores de
cada area

Se realizé un layout de la zona turistica de San José de Gracia para lo cual se presenta
a continuacion una secuencia de pasos.

Figura 4: Diagrama de secuencia de pasos de Layout

Investigacion de Realizacion de Impresion de
los diferentes === layoutconayuda |=——i folletos donde

establecimientos y de los miembrgs de viene el layout
areas con las que la organizacion

cuenta la zona l

turistica de San

José de Gracia

Dar a conocer el

Layout a las
personas

Finalmente se realizé un proceso de contratacion para implementarse dentro de la
organizacion para contratar personal.
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Figura 5: Diagrama de Proceso de contratacion

organizacion.

Realizacion de un
— proceso de > | Impresion proceso
Investigacién de un contratacion con de contratacion.
proceso de _I_as _
contratacion. especificaciones l
indicadas por la

Dar a conocer el

proceso de
contratacion a los
encargados de la

organizacion

Plan de Capacitacién con sus respectivos tiempos

Tabla 2: Plan de capacitacion

Plan de Capacitacion Tiempo en cada tema
Bienvenida y breve explicacion de la | 15 minutos
asociacion

Presentacion de video de la asociacion | 5 minutos

Explicacibn de organigrama y los

diferentes jefes de area 10 minutos
Presentacion del manual de

organizacion 20 minutos
Presentacion de layout 10 minutos

Actividad de preguntas y respuestas 15 minutos
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CAPITULO 5. RESULTADOS

Para toda empresa es importante contar con una buena organizacion para generar un
excelente control con todas y cada una de las areas existentes en ella, de no ser asi se
generaria pérdidas en diferentes sentidos ya que podrian perder capital humano, capital
monetario o incluso bienes de la empresa.

La organizacion lancheros de la presa calles carecia de una direccion al no contar con
una buena distribucién de las areas productivas, esto debido a que constantemente
existian problematicas con los trabajadores por no respetar los niveles jerarquicos que
se tenian dentro de la organizacion. Al realizarle un organigrama a la organizacion se
pudo generar una mejor comunicacion debido a que los encargados de cada area ya
sabian cuales eran sus responsabilidades y de esa manera podian generar estrategias
adecuadas a lo que necesitaba cada una de las areas de las cuales estaban a cargo.

Otra problematica que se tenia era que no se contaba con una adecuada contratacion
de personal para la organizacion, provocando una gran rotacibn de personal
constantemente, esto generaba que muchas veces tenian que estar parando diferentes
actividades al no contar con personal para que desempefara dichas funciones, con la
elaboracion del manual de organizacion se logré tener mejor definido los puestos que la
organizacién necesitaba asi como también las caracteristicas y habilidades que tenian
que cumplir las personas para poder ingresar a la organizacién lancheros de la presa
calles. Conforme pasaba el tiempo se logré tener un mejor personal capacitado ya que
se brindaba también capacitaciones oportunas para que los empleados nuevos fueran
familiarizandose con la rama turistica y fueran adquiriendo nuevas estrategias para
atender a los clientes de manera eficaz y eficiente, generando que los turistas quedaran
satisfechos con la atencién que se les brindaba.

Al contar con un personal mejor capacitado se lograron incrementar las ganancias
hablando en términos monetarios pero se llegd a la conclusion que muchas de las
veces no todos los establecimientos generaban la misma cantidad de ganancias y esto
se debia a que los turistas no llegaban a conocer todos los servicios que esta

organizacién brindaba, fue por ello que se decididé implementar un layout con la finalidad
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de que los turistas conocieran como estaban distribuidos los establecimientos en los
cuales ofrecian diferentes servicios a los turistas que visitaban la region. Con la
realizacion del layout los turistas lograban percatarse de como estaban distribuidos los
diferentes locales en los cuales ofrecian gran variedad de productos y servicios, con el
paso del tiempo la mayoria de los establecimientos que pertenecen a la organizacion
generaron alzas en sus ingresos debido a que el layout sirvi6 mucho para darse a
conocer.

Otra de las probleméticas que tenia la organizacion era que no implementaba contratos
para el personal ocasionando que dejaran el trabajo botado de un dia para otro, por lo
que se recurri6 a implementar contratos ya fueran de tiempos determinados o
indeterminados para garantizar con mayor seguridad que las personas permanecerian

al menos algun tiempo dentro de la rama turistica de la organizacion.

CAPITULO 6. CONCLUSIONES

Para que una organizacion funcione de la mejor manera es necesario contar con una
comunicaciéon entre todos los trabajadores y encargados de cada area, esto con el fin
de lograr los objetivos que se tienen propuestos dentro de ella, debido a esto era de
gran importancia elaborarle un organigrama a Lancheros de la Presa Calles, para que
de esa manera se lograra identificar los niveles jerarquicos y asi todos los trabajadores

recurran con el personal indicado si se llegara a presentar un problema.

La elaboracion de un layout fue fundamental para dar a conocer a todas las personas
los establecimientos que se encuentran dentro de la zona turistica de San José de
Gracia, dicho layout se realiz6 con ayuda de los integrantes de la asociacion Lancheros
de la Presa Calles para que de esa manera la informacién que se presentara por medio

de folletos fuera veridica para todas las personas.

Asi mismo con el disefio y elaboracion del manual de organizacién y con el proceso de
contratacion facilitara mucho los trabajos para el area administrativa, esto se debe a

que la contratacion del personal es mas sencilla gracias a que ya estan definidos los
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conocimientos y habilidades que debe tener cada persona para postularse a alguna de
las vacantes que tiene la asociacion. EI manual también cuenta con algunos datos
importantes de la organizacion tales como: mision, vision, menaje de bienvenida,
objetivos, reglamentos, etc. Todos estos datos son de suma importancia para la
induccién del nuevo personal que ingrese a laborar en la organizacion ya mencionada

anteriormente.

La asociacion Lancheros de la Presa Calles presentara este manual de forma fisica a
cada uno de los trabajadores para que de esa manera todos la tengan visible siempre y
puedan familiarizarse cada vez més con la organizacion. Ademas de que se presentara
en los cursos de induccidon que se brindaran por parte del departamento de recursos
humanos.

El proceso de contratacién sera entregado a al presidente de la asociacion y el sera el
encargado de darle un uso adecuado para facilitar el proceso de contratacion dentro de

la organizacion.

CAPITULO 7. COMPETENCIAS DESARROLLADAS

A lo largo de mi estancia dentro de la asociacién logré desarrollar varias competencias
gue estoy seguro me ayudaran para ser una mejor persona dentro del &mbito laboral,
cuando estaba estudiando adquiri muchos conocimientos tedéricos los cuales ahora en

el ambito empresarial tenia que poner en préactica.

A continuacion se presentan algunos de las competencias que desarrollé durante la

realizacion de mi proyecto dentro de la asociacién Lancheros de la Presa Calles.
e Trabajo en equipo: Es algo que aplique constantemente para que de esa manera
todos los empleados de la organizacién trabajaramos en conjunto y de la mejor

manera para alcanzar los objetivos deseados.
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Liderazgo: Logré poner en practica e liderazgo debido a que implementé
actividades en las que tenia que dirigir a los empleados de la asociacion para
que de esa manera entre todos juntos lograramos alcanzar las metas deseadas.
Compromiso: Es lo que realizaba a diario debido a que tenia que asistir de forma
puntual en los momentos que me dijeran, al igual que debia de entregar las
actividades que me solicitaban en el tiempo acordado.

Ingenio e Innovacion: Esto es algo que aplique para las diferentes actividades
que realicé para lograr que todas estas actividades fueran aceptadas y
aprobadas por los integrantes de la asociacion.

Comunicacion: Esto lo apligue para desarrollar técnicas de comunicacién en

todas las jerarquias de la organizacion.
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CAPITULO 9. ANEXOS

9.1 Carta de Aceptacion

AGUASCALIENTES AGS, 10 DE AGOSTO 2020

ASUNTO: Carta de Aceptacion

MATI. Humberto Ambriz Delgadilio
Director Del Instituto Tecnolégico De Pabellén De Arteaga.

Lic. Ma. Magdalena Cuevas Martinez
Jefa del Departamento de Gestién Tecnolégica y Vinculacion

PRESENTE.

Por este conducto, me permito informarle que C. José Angel Santos Mufioz con nimero
de control 161050009, alumno de la carrera de: Ingenieria en Gestién Empresarial, fue
aceptado para realizar su Residencia Profesional en el proyecto Disefio y Elaboracién de
actividades organizacionales para el area administrativa, donde cubrira un total de 500
horas, durante el periodo Agosto — Diciembre- 2020.

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial
saludo.

Sociedad C
de Lancheros de la . 3 a
Presa Calles ~ Presidente de la asociacion
S.C.deRL.deCV.




9.2 Encuestas Digitales elaboradas

Encuesta de Servicios “Zona Turistica
San José de Gracia”

Encuesta de Servicios

2. En general, é&como calificaria los servicios
que se ofrecen dentro de la zona turistica de
San José de Gracia?

() Excelente
() Muy bueno
() Bueno
(_) Regular

) Malo

* 3. ¢El personal que te atendié te traté de
la mejor manera?

* 4. ¢En qué consideras que deben mejorar
los empleados?

5. éCrees que los empleados necesiten una
capacitacion para que de esa manera se
ofrezca un mejor trato a los turistas?

f ) Si, necesitan capacitarse

( ) No, ellos ya tratan muy bien a las personas

) Otro (especificar)

6. ¢Visitarias nuevamente la zona turistica
de San José de Gracia?

N . P S
(__) Si, volveria a visitarla

Y Talvew

6. ¢Visitarias nuevamente la zona turistica
de San José de Gracia?

f/\) Si, volveria a visitarla
L;) No
‘\\,,\J Tal vez

(_—) Otro (especificar)

7. éQué tan servicial fue el personal?
t\) Extremadamente servicial

‘\\_) Muy servicial

(‘75 Algo servicial

(ﬁ) No tan servicial

f\,)‘ Nada servicial

8. éQué fue lo que mas te gustoé de las
diferentes actividades de la zona turistica?

O Los Restaurantes

Lﬂ Las artesanias

N
(_) Los paseos en lancha

\.
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9.3 Firmas de Manual de Organizacién autorizado

Elaboré

José Angel Santos
Munoz

R s e
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9.4 Manual De Organizacion

EDICION. 2020

LANCHEROS
s CALLES

Son Jo1é de Grodo, Ags.

MANUAL DE ORGANIZACION

“LANCHEROS DE LA PRESA CALLES”
SL.. DE RL. €V.
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INTRODUCCION

Sste mecwal de e evoemse “LANCHEROS DE LA PRESA CALLST 52, DE RL
C\. San2 coma praphsia dIr 3 condo IMEFMacian y 135 responsabiidades da
£33 una de I35 are3s o SaCkr WRISECD para I3 cudl 58 ored asta asoclacion,
tambien d3 3 conocx 13 esWuchra organizaciondl pa que ks ampiaados
conazcan of mival Jararquico ¥ 52 1aN0a3 una avoalama cOMAMICACN  anvra 10dos
hos lamanios de 3 arganizackin,

Una de ko5 objelivas lundamentales de este manudl o6 Infrmar 3l parsondl qua
labora =0 13 arganizackan @ lgual de koS de mueva Ingresa, 135 taras, ablgaciangs
¥ responsabilidades que deban cumgir 3l estar damro de k3 organizacdn, sk con
& #n de lograr que =2 1eng3 und Duend condinackn de persanal  y un usn
fncionamiama  Iaboral.

Oirg agfatvo primandial  Ss dar 3 oot ks procadimismias, d3ios 2 mormackdn
mas ravamie de 3 ampres3; 3s| misma amilsn con Ssie manual 52 praianda

oraar 13 gportunkdad de penianencla y parmanendia danira de "LANCHEROS DE
LA PRESA CALLES™. st con & Bn de lograr que kos emgiaados 52 slantan paris
Imporiams de 13 arganizackin v brindan & malr sanvicla a kes uristas.

8 presama documaTo Bane COMO rOpisii CONSTN un INSTUmama 98 3p0ya
para & &rs3 admimisvralva para QUe 08 253 manra ss logren las metas y
abjelvos o2 13 rganizacian de una manra una elciama y alcar.
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MENSAJE DEEBIENVENIDA

Lanchargs de I3 presa cales ¥ d3 13 mas cordial banvenida 3 =513 emgresa que
Qusma coon warkds ahos de awparkands an & sacky wristoa, ©oon una sallider qua
12 va pEmitr sstar anguiosa 92 13 Smprasa 3 13 que panenecss, ya que slampre
Duscamas  fensr s3lisiechas 3 105 furisias que wisian 13 raglan de San Jgsd de
Grada brindandala un excalania sanvicha y un buan raka.

Creamos que &as pare fundamental para nuUestro aquips de Trabdlo pera sobre
todo quaramas quE S5t CAModd ¥ que ie shentas parke de et organizacion,
Sslamas S2QWos QU2 CON U DUSN Tal 3 I35 personas ¥ s ganas de wandar
haran que mas wristas visiian nuestra Crist) ROl para que d8 953 manwa 52
logra colocar 3 San Josd De Gracla Gama una de 105 munkcigios mas visiados ool
2stado de Aguascallamss.
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HISTORIA

L3 3sodacidn "LANCHEROS DE LA PREBA CALLER" 5C. DE RL CM. Fus
constiid3 an & afio 2006, cusma con 24 S0000s |n bos cudss & achudl presidama
2 & C. Francisca Marin Rodriguez. Ramirez, quian 25 & ancargado de drighr ala
asociacin a k35 metss y objelivos que s Banan planeados. Dicha arganizackin se
fundd con o obfsdva de Drindar foda dase de sanidias frksBicos esio debida a la
oraadian de un samuarka an haner al Crisio Rolo que rasnls muchos furistas a la
reghn, dicha escuilura arglo mucha 3 Ias parsonas de difreniss paries od pals
por 0 que 2 oraaron diemas achvidades Wwrisoas para savstaoa oon I3
nagaskiades damandadas.

S5 por 20 que deckBd nomirar “LANCHERDS DE LA PRESA CALLES™ auna
as0ciacion de sandicios WNSBCOS para rendir un iibulo 3 10405 05 ancangadas da
¥asiadar a los Wistss 3 I3 ksla ddl Crisio Rolo. Para oo @mbién se oraron
nagocios que brindan 3 los clames produchs 3sl Coma Embian  sanacies de
Fancin 3 clames, restwrames, holsies, comercio de arlesanias claboradss por
gama da I3 raghon, antre o3 COs3s.
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MISI10N

Offecar o majr sandcly y una Jencidn de caldad 3 1od3s 135 parsonas,
saisfadeando 135 necoskdades y prefwencias de Ios WistEs  que vishen o
manicpl d2 San Josd de Gracla, brindanddles slamgre un W3l digno y
FeEpEUOSD.

VISION

Sar una emprasa e reconocida 3 mivel estatal por SU Dusn Fal 3 I3 personas
¥ 5u alidlamia calidad an sanvicios furlsiicos.

OBJETID S

= Ofracer o major servicha WurksBica de oda 13 raghon,

« Garanizar una axcaaniz caldad an ko6 Sanicios que 2 olracan,

= Tanar saksiachas a ks cBamas oan k05 5anicls quasa alracan

= Mamaner slamprs un Bdeargo COMO una Smgrssa de wrema mas
Impartama an 13 ragkan
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YALORES

Compromisc:

Trabgjar dia 3 dla para cumpir con I35 expactsiivas o cliama, asl como tamibsan

Puntualidad:

Estar an Sampo y fYMa en k5 oslecmianios para cumpglie ool KIS
COMpromesss 3 BEmpd.

Enpiritu de Serviclo:

Brindar slampra un buan raio 3 kos iurstas.

Raapsato:

Acaglar 13s areandlas y costumionas de koS furlsias al visitar San Jose de Grada.

Honradaz:

Cudar I3z parianancias de 138 PErEONEs ¥ N0 10Mar ©os3s ) & consamimiamo da
I3z d=mds parsonas.

Discipiina:
Cumgiir 20 Sampo y forma can ko ques2 Indque.
Tolerancia;

Respetar 3las parsanas

Equidad:

Procader slamgra con Justicla @ iguaidad 3 l3s mugares y 3 ks homiras de a3
arganizackn.

Reaponaabilidad:
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Estar comprameaiidos con windar un excalania sanicia, comionmea 3 ko estaiacida

REGLAMENTOS

Uagar pumiual 3 rabajar.

Respatar 135 raglas impussias por cada establackmiant.
Tratajar con Dusna actiud para Drndar un Duan Sanicka 3 K5 turstas.
Cumgilr con 135 madkias de saguridad 2 higlana.
Cumgilr can 135 INECaCkNas d2 15 s,

Brindar imormackan sl Figuian 13 raquiara.

Estar an Sampa y frma an & hugar de rabao.

Brindar producios y Sanvicios de buana caldad a los ciiames.
Tratar bian 3 I3s parsonas.

10. Cumgiir con & comral estatiackio.

11. Liagar Bmgia de babidas emiriagamss o sustandas iodcas.
12 Respatar o horarka de rabgjo.

13, Cumgiir con & unifrma de Trabalo.

14, Dar buan usa 3 I35 haramiantas que seuliizan.

15, Tratar Dan 3 fus compafisrss de frabglo.
16. Hacar buan usa de I3s instalackanas.

L I I S U o
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DESCRIPCION DE PUESTOS ¥ FUNCIONES

“"LANCHEROS DE LA Area: Servicios

PRESA CALLES"
5.C. DE R.L. C.V.
Vacante del Puesto: Encargado. Leparfamenfo de
Mesaro Servicios
ParTll dsl Pussto:

= Escoiaridad: Minkma

= [Bdad anra 13 v 30 afies

= Sang Indisima

+ Expariancla: Ninguna
Habdlid-adas:

= Disposkcidn de sarvir
« Exodlamos habiidades de comunicacin
« Organizat
Capacidad de caplackin de Mmormackin
Capacidad para absar @ equipo

+ Fespansatie y con buana acTiud

L

L

Objative dal Pussto:

Saber ldamilcar 135 neceskdades da los clames y Macanios Esar un agradatie
mamania; logrando que & cliamea se slantan  sakslchos de I3 Slencion prestada,
ofreclanda y dandole una buena MMnmackon de 135 comidas y Boores que estan

dispaninias n ks neslauramss.

Funcionee 3 Reallzar:
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Limpiar y arganizar o rea dal comedar

Darles un buan ¥l 3 135 parsonas desda qua Bagan Masts qua s2 raran
ol hugar

Dar Infarmacian claray concrata d=f mand

Lbavar chargias y babidas 3 I35 mas3s

Enfragarie 13 cuanta a3 los cllanias y recibir ks pagos
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

"LANCHEROS DE 1.A  Area: Servicios
PRESA CALLES®
5.C. DE R.L. C.V.
Vacante del Puesto: Encargado: Leparfamenio de

[:'%-Ef-ﬂnﬁ Servicios
= Escolaridad: Praparaioria
= Bdad: Emire 18 y 50 afios

= 50 Indistima
= Evparianda; Minima de 6 mesas

Habdlidadas:

« Tanar packencia para poder resaiver conficias
+ Traoao 2n squipo

= Habiidades mal=maicas

« 5ar grganizad

Oibjsthve del Pussto:

5 cajaro debe s & encargado de 13 recapcidn dd dinero por 13 varta de2 un
producio @ sendcll 3 fos ciamas 3 Bn de lograr I3 recaudacdn de Ingrescs a
cudquisr arganizackan, 35| misma ser3 & ancargado de haor cancaladiones =l &
cllama la requiare.

Funcicnes 3 Reallzar:

» Redlizar 135 cuantas o2 K06 rOOUCKDS qUR 5285 afreckaran 3lkos cllamas
» Reoalizackin da cobwos y fachras sl san requanidas

« Alandar de buna manara a cliana

» Slaborar wantarias o2 ka5 producias an avistancia
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DESCRIPCION DE PUESTOS ¥ FUNCIONES

"LANCHEROS DE LA Area: Servicios
PRESA CALLES"
5.C. DE R.L. C.V.

VYacante del Puesto: Atenciona Encargaco. Deparfamenfo ge
clientes Servicios

« Escoiarkdad: Uc. an comunicackn
Edad amre 18 y £5 afios

« Sang Indstmo

« Expariancia mirkma de 3 meses

&

Habdlidadas:

» Expariancia para hatiy &0 pubilc

« AT positva y taciidad de comunicachkin

» Auloconiral y mucha padandia

= ESxpaniancla an raiar 3 135 personas d2 manera posiig

+ Trabg 2 quipa

« Conocimiamo ol seniclos y produclas que se ofartan en San Josd de
Gradia

= 5003ndad
=+ Buang maracckin Con & punilicd

Oibjsthve del Puseto:

Un represamame de sandtlo 3 ciame o & ancangado de indar 1043 diasa de

imfamackan a ks dianiss de cuakqulsr producia a sanvicla que 52 asi2 aiarianda
an 13 7an3 wrlskca Jde 5an Aasa de (Eradla.
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Funclonas 3 Raallzar:

-

Brindar imormacikn 3 ke ciames que vishan kos moduios d2 INfrmacan
Dar palicas 3carca 02 coma TS 13 oraackan od Samuarka de Crisk Aok
Creacin de folielos para bos cllamas

Comactar con ko5 Clames parad SsCUChar SuS Imgreslones acarca ot 13
visia 3 San Jost de Grada

imaraciuara con bos cliamies 3l mamana de Begar 313 zona wrlsBca
Brindar 1oda cl3se de detales acarca d° 10005 K0S SNVICKIS GON S qUB 52
cuantan

47



DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

"LANCHERONS DE LA Area: Servicios

PRESA CALLES”
s.C. DE B L. C.V.
Vacante del Puesto: Encargaso: Deparfamento ge
Lancheros Servicios
“Farfll dal Fussto:

« Escolarkiad Minima
« Edat amre 20 355 afos

» Sanx Masculing

« Expariancia: debe lenar Boanca para conduch 5p0 A

Habllidadans:

« Responsatmiad
« Pagiandia

Buan ¥al 3 las parsonas
Caondudr de manera adeousda

« Fespalo 3135 normas de crculackin dal lugar

L]

L]

Oibjathve dal Puseto:

Saranizar 3 saquidad marliima de iodos kas cismiss que ingrasan 3 13s anchas
351 coma tamiisn afracar un busn 30 y una Jienckan de axcalancly para que 2
avilan accidamias

Funciomes 3 Reaallzar:

+  Transportar d2 mansr3 seqwa 3008 pasaanos
= [Darks mamanimiama constams 3 13 unikdad
+ Comar con 32 madidas de saguridad para bos pasajanos
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=« Tanar [3 unidad an Dusn estada
« Ravishin constamie de l3unidad para awitar Impravisios
« Tanar un coirdl 92 105 pasglEros que ransporia & & dis
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-'--

“L ancheros de la Presa Calles”

Presidente

Francico Martin
Rodriguez Ramirez

Encargado de aprobar o rechazar
laz deciziones gue == toman dentro
de la organizacion.

clima laboral

Vigila gue todo fundone dela
mejor manera posible, para
CONSEryar siempre un excelents

Supervisor

Maria Elena Garcia.

Ez &l encargado de brindar
informadcion a todos kos jefes de
area para tener una mejor

Comunicacion entre todos los
empleados.

Area Administrativa
Roberto Garcia Es pacs

Area de Finanzas

Ma. Elena Hernandes

Area de
mercadotecnia
Abel Romo Ramirez

Loz encargados de area
resushien dudas y

problematicas gue se vallan
prezentando.

Servicios

Mirna Julieta Lope=
Garcia

En servicios 52 encargan de

wigilar gue == brinde Iz mejor
atencicn a todos los turistas,
zillegara 3 sucedsr un
imprevisto el jefe de area se
encargars de resolverlo
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9.5 Layout

LAYOUT ZOMA TURISTICA SAN JOSE DE GRACIA

Cristo

Jo )=

c
r—
c

MA

R

MA

pEEEE

FTors de Restaursntes

Beovuale waird

Tora de Restaurares

Simbologia

R= Restaurantes

L= Lanchas

C=Zonade Artesanias y

Comercio

E= Estacionamiento

T=Taquilla

LR JR

MA=Madulo de stencion

EM= Embarcadero
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9.6 Proceso de contratacion

e 2
M»
M
LANCHEROS
reess CALLE

San José de Gracia, Ags.

“LANCHEROS DE LA PRESA CALLES”
S.C. DE R.L. C.V.

PROCESO-DE CONTRATACION




RECLUTAMIENTO

Cuando hablamos de reclutamiento de personal nos estamos refiriendo al proceso de
identificar y atraer a potenciales trabajadores a Lancheros de la Presa Calles. Unos
candidatos que deberdn adaptarse a las necesidades no solo del puesto, sino a los
valores de nuestra empresa y a la cultura organizacional en general.

Se trata de lafase previa a la seleccion, el objetivo primordial es encontrar a los
postulantes de entre los cuales se seleccionaran los futuros empleados que formaran
parte de la organizacion, esto incluye todas aquellas acciones y recursos encaminados
a la obtencion de datos, la investigacion, y al uso de fuentes que nos permitan obtener

esa informacion.

Los objetivos especificos del reclutamiento son:

1. Obtener los mejores candidatos.

2. Encontrar un mayor numero de ellos.

Para llevar a cabo todas estas funciones al area de reclutamiento de personal,
conformada por aquellos expertos que tratardn de encontrar al mejor talento mediante
el uso de distintas técnicas con el proposito de encontrar los empleados adecuados
para las vacantes que tenga Lancheros de la Presa Calles.

El reclutamiento se hara por medio de las redes sociales con las que cuenta la
organizacion, se realizaran videos promocionales para invitar a las personas a formar
parte de este equipo de trabajo comprometidos con brindar el mejor servicio a los
turistas que visiten la zona turistica de San José de Gracia.

Otra fuente de reclutamiento sera por medio de carteles en los diferentes
establecimientos dela cabecera municipal, también se realizard la publicacién de

vacantes en la bolsa de trabajo del San José de Gracia.
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https://www.bizneo.com/blog/cultura-organizacional/

SELECCION

1. Deteccion y anédlisis de necesidades para el proceso de seleccion de
personal: Se deben de publicar las vacantes ademas de que se deben de basar
en las diferentes descripciones de puestos para saber qué es lo que se busca en
cada persona para poder contratarla en la organizacion.

2. Definicion del perfil del candidato: Para saber qué aspirante seleccionaremos
después del proceso de reclutamiento deberemos tener claro cual es el perfil que
necesitamos.

3. Recepcion de candidaturas en el proceso de seleccién de personal: Si la
convocatoria resulta atractiva, entonces comenzaran a llegar solicitudes para la
cual comenzara la busqueda del mejor candidato para ocupar un puesto dentro

de la organizacién Lancheros de la Presa Calles.

4. Preseleccion: Se llega asi a una de las fases mas sensibles para que el
proceso de seleccidn llegue a buen puerto. Ajustandonos a las caracteristicas del
perfil ideal, se descartaran las candidaturas menos coincidentes, para que de
esa manera vallan quedando menos candidatos y asi encontrar al mejor

postulante para ocupar un puesto dentro de la organizacion.

5. Seleccion: cuando empieza el proceso de seleccibn de personal:
Completada la preseleccién, los responsables del reclutamiento tendran ante
si un abanico muy selecto de candidatos a los que se les presupone cierta
capacidad para el puesto. El siguiente paso del proceso de seleccion sera
someterlos a un examen mucho mas riguroso para comprobar en qué medida los
curriculums hacen justicia a los profesionales que los firman.

El procedimiento mas habitual es el de las entrevistas de trabajo, aunque en los
altimos han dejado de ocuparse de las cuestiones mas técnicas o en preguntas
sobre formacion o experiencia (para eso ya estd el CV). Asi, ha tomado
protagonismo la entrevista de competencias que trata de evaluar el grado de

desempenfo del candidato en diferentes situaciones.
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Preguntas "de tension": que someten al interesado a la toma de decision bajo

presion, mientras que las hipotéticas plantean escenarios muy diversos.

Preguntas inesperadas: dirigidas a probar la capacidad de los candidatos para
sortear obstaculos y plantear soluciones originales.
(Dichas preguntas se encuentran ya elaboradas y cada jefe de area las tiene

listas para elaborarselas a las vacantes)

Creacion de informes: Los profesionales encargados de evaluar las
candidaturas y realizar las entrevistas pertinentes se hacen una idea muy
aproximada de lo que puede ofrecer cada aspirante.

No obstante, en aras de que la decisidon final sea lo mas objetiva posible,
conviene preparar una serie de informes del proceso de seleccion con las
fortalezas y las debilidades de cada candidato.

Este documento es de caracter confidencial y se elabora para uso
exclusivamente interno. Para que el proceso de seleccién sea eficiente, el
reclutamiento debe ser en equipo y tener en cuenta las notas y la opinion de
distintos profesionales.

La decision, etapa final del proceso de seleccién: Y por fin, llega la decisiéon
definitiva del proceso de seleccidbn de personal. Llegados a este punto, es
posible que el proceso de seleccion se haya dilatado algo mas de lo previsto o
que, en cualquier caso, haya ocupado mucho tiempo y atencion a los

responsables del proceso de selecciéon
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CONTRATACION

La contratacion es la concrecion de un contrato a un individuo a través de la cual se
conviene, acuerda, entre las partes intervinientes, generalmente empleador y
empleado, la realizacion de un determinado trabajo o actividad, a cambio de la cual, el
contratado, percibira una suma de dinero estipulada en la negociacion de las
condiciones, o cualquier otro tipo de compensacion negociada.

Dicho contrato se anexa a continuacion, este contrato seré llenado por el encargado de
la organizacion y el decidira si es por tiempo determinado o indeterminado

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO
INDETERMINADO

QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LANCHEROS DE LA PRESA CALLES S.C. DE R.
L. DE C.V REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL C. FRANCISCO MARTIN
RODRIGUEZ RAMIREZ, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL
PATRON” Y POR OTRA PARTE EL (LA) C. , A QUIEN SE LE
DENOMINARA “EL TRABAJADOR (A)’ AL TENOR DE LAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

|. - DECLARA "EL PATRON":
a) Ser una persona , con personalidad juridica y patrimonio propios,
legalmente constituida de conformidad con Leyes Mexicanas, como consta en

b) Estar legalmente representada por el C. , de conformidad con
la Escritura Publica nimero (- ), del libro

( ); de fecha , otorgada ante la fe del licenciado

, titular de la notaria publica nimero de la ciudad de

; mismas que a la fecha no le han sido revocadas ni limitadas.

c) Que tiene su domicilio fiscal para oir y recibir notificaciones y como fuente de
trabajo, el ubicado en

d) Que requiere de los servicios del trabajador, que desempefie principalmente el
puesto en el area . Celebrandose este contrato por
tiempo indeterminado y en cumplimiento a lo establecido por el Articulo 35 de la
Ley Federal del Trabajo.
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e) Tener la capacidad econémica para contratar trabajos y contar con elementos

propios suficientes para cumplir las obligaciones que deriven de las relaciones
con sus trabajadores.

Il. - DECLARA "EL TRABAJADOR”™:

a)
b)

c)

d)

f)
¢)

h)

)

Llamarse ,
Con fecha de nacimiento el de de y con una edad de
anos a la fecha de firma de este contrato.

Ser de nacionalidad:

Con domicilio en:

CURP:

RFC:

Estado civil:

Teléfono:

Estar enterado del puesto, horario de labores, salario, prestaciones y funciones a
laborar en esta empresa, previa platica con EL PATRON. No tener otro empleo, ni
padecer enfermedad o incapacidad, por lo que refiere aceptar el trabajo y
obligarse a lo pactado y declarado en este contrato.

Estar enterado de que la Empresa necesita de sus servicios por el tiempo
sefalado a partir del dia que se menciona en el presente contrato. Y que cuenta
con la capacidad y aptitudes para desarrollar las labores necesarias para dar
cumplimiento al objeto de la empresa; no teniendo inconveniente en viajar a los
lugares que le sean designados para el cumplimiento de las funciones
encomendadas. Autorizando expresamente su cambio a la(s) oficina(s) de la
empresa donde sea requerido para prestar el trabajo para el cual se le contrata.

Las partes, son conformes y han pactado las siguientes:

CLAUSULAS
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PRIMERA. La empresa LANCHEROS DE LA PRESA CALLES S.C. DE R. L. DE C.V
que para efectos de la relacion laboral, ser4 considerada como exclusiva y Unica
responsable de la relacion de trabajo con EL TRABAJADOR, contrata al trabajador
, por tiempo indeterminado de conformidad con el articulo
39 - A de la Ley Federal del Trabajo; el cual empezara a regir a partir del dia de su
suscripcién y firma.

Las partes celebran el presente contrato individual de trabajo por tiempo indeterminado,
el cual se regira por la Ley Federal del Trabajo, y las disposiciones laborales internas,
en todo aquello que no se encuentre expresamente previsto.

SEGUNDA. El trabajador, se le asigna la categoria de , la cual ocupara
durante la vigencia de éste contrato, salvo que exista por escrito y con firma DEL
PATRON o su representante, modificacion de la misma, cualquier pacto o modificacion
legal no tiene efecto legal alguno.

TERCERA. Que dentro de las funciones a desarrollar por el trabajador se encuentran:
y demas actividades requeridas por sus superiores jerarquicos.

CUARTA. El lugar de la prestacion de los servicios de “EL TRABAJADOR” sera en el
domicilio de “LA EMPRESA”. En el cual se le proveera de todo el material necesario
para el desarrollo y funcionalidad en el desempefio de sus actividades laborales; de la
misma forma “EL TRABAJADOR?”, es responsable del uso inadecuado del equipo que
se le asigne y que ocupe conjuntamente para el desarrollo de sus actividades como:
COMPUTADORAS, TELEFONOS, FAX, CALCULADORAS, IMPRESORAS,
SMARTPHONES, PAPELERIA, MOBILIARIO, ETC; que por este motivo resulte dafiado
por acciones deliberadas o inconscientes y que afecten a “LA EMPRESA”.

QUINTA. El trabajador se obliga a realizar un trabajo personal y subordinado a “EL
PATRON”, en la categoria y/o puesto de , €l cual desarrollara con
la intensidad, cuidado y esmero apropiados, en la forma, tiempo, horario y lugar
convenidos o en cualquier otro que se le asigne por las necesidades del servicio.

EL TRABAJADOR realizara su trabajo en una jornada , cubriendo
horas semanales, oblighndose a cumplirla y que para tal efecto el horario de labores
comenzara alas __ HRS y terminarda a las HRS de lunes a viernes y los
sdbados de _ HRS. a HRS. de cada semana, disfrutando dentro de ese
horario de hora(s) para tomar alimentos fuera de la fuente de trabajo y no
ejercera labor alguna en dicho tiempo; por lo cual el horario de alimentos, no le sera
computado como parte de la jornada de trabajo.

EL TRABAJADOR descansara un dia a la semana, asignandole el DOMINGO como dia
de descanso. Aceptando el trabajador cumplir con los controles documentados de
asistencia, de entrada y salida de labores, asi como tiempo para tomar sus alimentos;

58



debiendo acatar las disposiciones que para tal efecto emita la direccion general y/o el
area de recursos humanos.

En términos del articulo 59 de “LA LEY”, para que “EL TRABAJADOR” disfrute de un
descanso semanal mayor al comunmente establecido, puede ampliarse el horario diario
de labores, a efecto de acomodar sus horas de trabajo y pueda gozar como dias de
descanso el dia sabado, el cual no es obligatorio. Lo anterior siempre y cuando cumpla
con las horas laborales que se establecen semanalmente en el presente contrato.
SEXTA. Le queda prohibido al trabajador, laborar jornada extra, salvo que exista
autorizacion DEL PATRON y/o representante legal y/o Director General, por escrito,
donde se indique el motivo y horas extras autorizadas a laborar, firmando ambas partes
de conformidad y conservando el trabajador copia de tal autorizacion, no tendra validez
legal cualquier pacto verbal o reclamacion sin tal autorizacion y aceptacion DEL
PATRON. El mismo supuesto aplica en caso de la prima dominical, por laborar en su
dia de descanso.

El trabajador, disfrutara de los dias festivos obligatorios que menciona el articulo 74 de
la Ley, con goce de sueldo y no podra laborarlos salvo que asi lo pacte con EL
PATRON por escrito y firmado por las partes, recibiendo el pago de salario doble si
convino por escrito en laborarlo. El trabajador, cuando labore en su dia de descanso
(pactdndose el domingo), le serd pagado una prima dominical a razén de un 25% de su
sueldo diario.

SEPTIMA. Asi mismo “LAS PARTES” convienen y acepta “EL TRABAJADOR” que
cuando por razones administrativas o de desarrollo de la actividad o prestacion de
servicios contratados haya necesidad de removerlo, podra trasladarse al lugar que “LA
EMPRESA’ le asigne.

En el caso anterior “LA EMPRESA” le comunicara con anticipacion la remocion del
lugar de prestacion de servicios indicandole el nuevo asignado. Para el caso que en el
nuevo lugar de prestacion de servicios que le fuera asignado variara el horario de
labores, “EL TRABAJADOR” acepta allanarse a dicha modalidad.

OCTAVA. La partes pactan, que en caso que en la empresa se implanten controles de
asistencia y/o horario, el trabajador registrara su asistencia en la lista correspondiente,
obligandose el trabajador a firmar las listas diariamente, en caso de que el trabajador se
presente y no registre su asistencia y horario en las listas correspondientes, dicho dia
se considerara como falta injustificada, toda inasistencia injustificada a sus labores sera
reportada al jefe inmediato del trabajado, y se procedera a su descuento salarial por
inasistencia injustificada al trabajo, asi se asentara tal concepto en el recibo de
percepciones y se descontara el dia no laborado, y convienen que el recibo de sueldo
servird de base para el computo legal, de faltas injustificadas y en su caso para probar
la legal rescision de la relacion laboral conforme a la fraccion X del articulo 47 de la Ley.
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NOVENA. “EL TRABAJADOR?” percibira por la prestacién de sus servicios como salario
mensual la cantidad de $ ( 00/100 m.n. ), més el cinco por ciento de
pago de comisiones. Los cudles seran cubiertos en efectivo y en moneda nacional del
cufio corriente o0 a través de depdsito bancario en cuenta de nédmina, o por medio de
transferencia bancaria a sus cuentas personales de némina. Del salario anterior “LA
EMPRESA” hara por cuenta de “EL TRABAJADOR” las deducciones legales
correspondientes particularmente las que se refieren a leyes tributarias y de seguridad
social correspondientes. Dicho monto que incluye el pago de séptimos dias y
descansos obligatorios.

“‘EL TRABAJADOR” debera cada vez que le sea pagado su salario extender a favor de
‘LA EMPRESA” el recibo correspondiente en los documentos que la misma le presente
para tales fines.

En caso de pago en efectivo, “EL TRABAJADOR” recibira el pago de su salario en el
domicilio del lugar de la prestacion de sus servicios los dias

DECIMA. El trabajador, recibira el pago y disfrute de las siguientes prestaciones:

a) El pago de las partes proporcionales que le corresponda por el tiempo laborado,
correspondientes a aguinaldo y vacaciones.

DECIMA PRIMERA. El trabajador, acepta obligarse a laborar con esmero, probidad, y
cuidado, empleando su muda de trabajo y herramientas necesarias para cumplir con su
trabajo, acorde a su categoria. Asi mismo lo pactado en este contrato no podra ser
modificado, salvo el aumento salarial que pueda otorgarse en términos de ley, por lo
que cualquier renovacion debera ser por escrito y firmado por ambas partes,
conservando copia cada una de ellas para cualquier aclaraciébn o peticiéon, caso
contrario es ilegal cualquier renovacion a las condiciones de trabajo y prestaciones
enunciadas.

DECIMA SEGUNDA. “EL TRABAJADOR” acepta someterse a los examenes médicos
que periédicamente establezca “EL PATRON” en los términos del articulo 134 Fraccién
X de “LA LEY”, a fin de mantener en forma 6ptima sus facultades fisicas e intelectuales,
para el mejor desempefio de sus funciones. ElI médico que practique los
reconocimientos sera designado y retribuido por “EL PATRON”.

DECIMA TERCERA. “LAS PARTES” estipulan que para el caso de que “EL
TRABAJADOR”, en el desempeno de su trabajo actue con descuido, falta de atencion,
negligencia, indisciplina, o su conducta se adecue a los supuestos contenidos y
contemplados en las fracciones del articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo; “EL
PATRON” podréa optar, previamente a rescindir “EL CONTRATO”, por amonestar a “EL
TRABAJADOR”, mediante un acta administrativa suscrita por “LAS PARTES”, y en su
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caso, testigos de asistencia, en la cual se establezca claramente la falta cometida por
“‘EL TRABAJADOR”. En el entendido de que al acumularse tres amonestaciones en un
periodo comprendido de tres meses, quedard rescindido el presente contrato sin
responsabilidad para “EL PATRON”.

DECIMA CUARTA. EL TRABAJADOR se obligan al cumplimiento de la Ley Federal del
Trabajo, las disposiciones laborales internas, y las 6rdenes dadas por EL PATRON a
través de sus representantes y superior jerarquico, en esa virtud, las violaciones al
presente contrato o a la ley, que no ameriten rescision del vinculo laboral, seran
sancionadas de uno a ocho dias de suspension sin goce de sueldo, segun la gravedad
de la falta, previa intervencion del afectado.

Sera causal de rescision de la relacién laboral sin responsabilidad para EL PATRON, el
beneficiarse EL TRABAJADOR, para si 0 para terceras personas de su puesto, cargo o
comision, asi como de las funciones o actividades a desarrollar, con motivo de su
empleo y funciones.

En virtud de lo cual ambas partes declaran haber leido este contrato, haciéndose
conocedoras de sus obligaciones y derechos expresados en el mismo,

EL PRESENTE CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO SE FIRMA POR AMBAS

PARTES EN LA CIUDAD DE . EL DIA
EL EMPLEADO EL PATRON
INDUCCION

Cuando se contraten las personas se hard un proceso de induccion para que los
nuevos trabajadores conozcan todo acerca de la organizacion y de esa manera se valla
familiarizando con las actividades que se realizan en la zona turistica de San José de

Gracia.

61



Se les presentara el manual de organizacién para que conozca antecedentes, historia,
mision, vision, objetivos, entre otras cosas. Esto hara que el empleado de nuevo
ingreso conozca como surgié la organizacion y hacia donde se quieren dirigir.

Dicha induccion se realizara por un tiempo de una semana en la cual tendra que

conocer todo acerca de la organizacion y de las actividades que realizara en su jornada
laboral.
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