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Resumen

El presente proyecto desarrollado en Los Canastos Aguascalientes fue
encaminado al disefio de todas y cada una de las actividades necesarias para la
aplicacion del manual de organizacibn de la empresa buscando lograr la
sistematizaciéon de todas las operaciones, de tal manera que sea posible
solucionar los problemas identificados en la asignacion de roles y tareas por la alta
direccion y la adecuaciéon dentro de las areas administrativas, de procesos y de

servicio al cliente.

El proyecto inici6 con el diagnostico y andlisis interno de la organizacién con
respecto a los procesos dentro de cada una de las sucursales que conforman la
empresa teniendo como principal objetivo identificar las deficiencias y las
desviaciones de las actividades desarrolladas en cada proceso que se realiza de

acuerdo al manual de organizacion.

Toda vez que se realizd este diagnéstico y de conformidad con las ideas de
expansion de la empresa es que se propone aplicar la reingenieria administrativa,
siendo posible optimizar las operaciones y de esta manera alcanzar los objetivos
establecidos de manera mas eficiente en la empresa. La propuesta del proyecto
fue enfocada en su mayoria hacia la reestructuracién del manual de organizacion
de la empresa, redisefiando, actualizando y en su caso elaborando documentos
tales como: reglamento interno de trabajo (RIT), politicas y procedimientos,

diagramas de operacion, analisis, descripcion y perfil de puestos.

Para efectos de cambio de régimen se llevé a cabo una investigacién que permitio
dar a conocer la normatividad aplicable de las sociedades conforme a la Ley

General de Sociedades Mercantiles.

Finalmente se dieron a conocer los resultados gracias a los cuales fue posible
incluir recomendaciones que ayudaron a los administradores a implementar

estrategias de mejoramiento ante las problematicas encontradas.



Tabla de contenido

1. INTRODUCCION

2. DESCRIPCION DE LA EMPRESA U ORGANIZACION Y DEL PUESTO O
AREA DEL TRABAJO DEL RESIDENTE.

3. PROBLEMAS A RESOLVER

4. JUSTIFICACION
5. OBJETIVOS GENERAL Y ESPECIFICOS
Objetivo general
Objetivos especificos

6. MARCO TEORICO
6. 1. REINGENIERIA
6.2 MANUAL DE ORGANIZACION.
6.3 POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
6.4 DESCRIPCION DE PUESTOS
6.5 UNIDAD Y DUALIDAD DE MANDO
6.6 SOCIEDADES MERCANTILES.

7. PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.

REVISION, ADECUACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA EMPRESA.

1. ANALIZAR EL CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

2. CONTRASTAR EL CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION
EXISTENTE CONTRA LA FORMA EN QUE SE REALIZAN LAS
OPERACIONES.

3. ADECUAR EL MANUAL DE ORGANIZACION
4. REVISAR Y AJUSTAR DEL NUEVO MANUAL DE ORGANIZACION,

5. DISENAR UN PROGRAMA DE CAPACITACION PARA LOS
COLABORADORES.

EJECUCION DE LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA TRANSICION DE

8
13
15
18
18
18
19
19
24
29
30
32
34

41

41

41

42
43
44

44

LA EMPRESA DE UNA PERSONA FiSICA CON ACTIVIDAD EMPRESARIAL A

UNA PERSONA MORAL.

1. DESARROLLAR EL PROCESO PREVIO A LA CONSTITUCION DE LA
EMPRESA COMO PERSONA MORAL.

v

45

45



CONSTITUCION DE LA EMPRESA COMO PERSONA MORAL 45

REGISTRO DE LA SOCIEDAD MORAL. 46
PREPARACION DE LA TRANSICION DEL PERSONAL DE LA EMPRESA
46
5. ELABORACION DE UN PROGRAMA DE LIQUIDACION-CONTRATACION
Y SOCIALIZACION DEL PROCESO DE CAMBIO. 46
8. RESULTADOS a7
9. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 50
10. COMPETENCIAS DESARROLLADAS Y/O APLICADAS 53
11. FUENTES BIBLIOGRAFICAS 54
12. ANEXOS 56



Lista de Tablas

Tabla 1 Lista de Familias de productos comercializados por LC. Fuente: Manual de

0peraciones LOS CaANASIOS® .......cieiiiiiuuiiieeiiiiiie e e eeetiis e e e e eeets e e e e eeet e e e e eeeen e eeeeeenes 9
Tabla 2 Tipos de Manuales. Fuente: Enciclopedia de Clasificaciones, 2016........ 25

Tabla 3 Descripcidn de tipos de sociedades mercantiles en México. Fuente: Bind

Vi



Lista de Figuras

Figura 1 Organigrama LC. Fuente: Redisefo propio 11
Figura 2 Sociedades Mercantiles. Fuente: Ley General de Sociedades Mercantiles
36
Figura 3 Tipos de Sociedades Mercantiles. Fuente: Bind ERP 37
Figura 4 Cronograma de actividades 41
Figura 5 Manual de Operaciones. Fuente Franquicia de Durango 42
Figura 6 Pasos para elaboracion de Organigrama. Fuente: Propia 43
Figura 7 Proceso de elaboracion de descripcion de perfil de puestos. Fuente:
Propia 44

Vi



1. INTRODUCCION
En la actualidad la reingenieria ha surgido gracias a una tendencia en el desarrollo

de las organizaciones la cual ha tenido como resultado una serie de cambios cada
vez mas rapidos dentro del entorno, dando pauta a la evolucién y mejoramiento de

las operaciones de las empresas.

Una de las razones por las que se decide aplicar el proyecto de reingenieria
administrativa dentro de la empresa Los Canastos es para la delimitacion de
funciones y responsabilidades de acuerdo con el puesto y al nivel jerarquico
dentro del organigrama de la empresa, el cual evitara la duplicidad de funciones y
actividades las cuales seran llevadas a cabo de manera mas eficiente y con

mejores resultados.

Esto permitird mantener un control interno mediante el uso del manual de
organizacion, lo cual sera posible gracias a la aplicacibn de la reingenieria
administrativa dando por medio del manual y documentos elaborados la
informacion necesaria para la toma de decisiones de manera adecuada e incluso
para crear nuevos meétodos de trabajo que permitan aumentar la eficiencia de la

empresa.

Dicho documento presenta el resultado del proyecto de residencias profesionales
realizado en Los Canastos Aguascalientes denominado Reingenieria

Administrativa de los Canastos Aguascalientes, el cual abarca lo siguiente:

En primer lugar, se realizé un diagnostico de las operaciones de la empresa hasta
la elaboracion de un manual de organizacion, en el cual se definieron todas las
actividades y funciones que los colaboradores deberan realizar; los manuales de
politicas y procedimientos, en la que se describe la forma en que se deben

desarrollar actividades clave.

Y en segundo lugar se llevoé a cabo un analisis cualitativo e investigacion de las
principales caracteristicas y consideraciones para efectos de realizacion de una

sociedad moral conforme a los establecido en la Ley General de Sociedades



Mercantiles para su posterior aplicacion dentro de la empresa Los Canastos

Aguascalientes.

2. DESCRIPCION DE LA EMPRESA U ORGANIZACION Y DEL PUESTO O
AREA DEL TRABAJO DEL RESIDENTE.

La empresa Los Canastos inicid operaciones como negocio familiar en el mes de
octubre de 1992, a cargo de José Alberto Alba Nevarez en la ciudad de Durango,
Dgo., vendiendo principalmente productos de salchichoneria y cremeria, y como
complemento productos de la canasta basica como arroz, frijoles, azlcar, entre

otros.

Gracias a la gran demanda de los mismos y la carencia de éstos en el mercado, al
ver las necesidades de la poblacion y el gran potencial del mercado, el Sr. José
Alberto consider6 después de diez afios el descatalogar productos de cremeria y

en su lugar comercializar semillas, cereales, especias y condimentos.

La tienda adquiri6 su nombre en el afio 2000 debido a que los productos que
empezaron a vender se exhibian en canastos y las personas la ubicaban debido a
los mismos. Los Canastos es una empresa que se dedica a la comercializacion a

granel de alrededor de 1200 productos.

Tiene su origen en el estado de Durango en el afio 1993, el cual comenz6 como
un negocio familiar, y el afio 2017 comienza su modelo de franquicias con el
establecimiento de dos sucursales en la ciudad de Aguascalientes en el
Fraccionamiento EI Caminero y en Plaza San Marcos. En 2020 se apertura una

tercera sucursal en Plaza Universidad.

Los Canastos Aguascalientes por su parte cuenta actualmente con una plantilla de
17 empleados distribuidos en las tres sucursales cumpliendo con actividades
esenciales para la empresa; dicha organizacion es actualmente dirigida por la

joven ingeniera Andrea Carolina Ramirez Alba quien es duefia de la misma y



encargada de supervisar y autorizar en su mayoria cada una de las operaciones
gue se llevan a cabo. Por otra parte, la licenciada Laura Lorena Alba Nevarez
desempeiia el cargo de administradora general; ambas han logrado que la

empresa Los Canastos siga creciendo y consolidandose en el estado.

Esta empresa inicié6 su operacion dentro del estado de Aguascalientes bajo el
régimen de incorporacion fiscal, y al afio de comenzar con sus operaciones se
realiz6 un cambio de régimen bajo el que actualmente se opera denominado
persona fisica con actividad empresarial. Gracias al crecimiento de sus ingresos
es que se comienza a considerar una estrategia en la cual sea posible

establecerse como una persona moral.

Tabla 1 Lista de Familias de productos comercializados por LC. Fuente: Manual de
operaciones Los Canastos®

ESPECIAS Y CONDIMENTOS
HIERBAS, TES Y TISANAS
GRANOS Y SEMILLAS
BOTANAS

CEREALES

DULCES

HARINAS Y POLVOS
LISTA DE FAMILIAS CHILES SECOS

SUPERFOODS
ABARROTES
EDULCOLORANTES

FRUTOS SECOS
MISCELANEOS
CHOCOLATES

ALIMENTOS PARA MASCOTA



Mision
Ofrecer una amplia gama de productos alimenticios variados con la mejor calidad

y al mejor precio, manteniendo la confianza de nuestros clientes.

Vision
Satisfacer la demanda de productos alimenticios a nivel nacional centrandonos en
el consumidor, garantizando que podra encontrar cualquier producto de su

preferencia en cualquiera de nuestras sucursales.

Valores
e Calidad.
e Honestidad.
e Responsabilidad.
e Respeto.
e Compromiso.

e Bienestar.

Area donde se desarroll6 el proyecto

El proyecto se realizO dentro del departamento administrativo en el cual se
identificaron, de acuerdo con el diagndstico realizado, algunas situaciones que
causan problemas dentro de la organizacion, es por ello que la empresa Los
Canastos decidié aplicar la reingenieria administrativa buscando solucionar la

problematica detectada respecto al control interno de la misma.
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Principales clientes de la empresa

Los clientes principales de la empresa a los cuales atiende son:

1. Amas de casa: Este tipo de clientes se ha vuelto primordial gracias a la
necesidad que la empresa ha cubierto al poder adquirir productos
alimenticios para la preparacion de comidas, postres e incluso para su
utilizacibn como remedios caseros, de esta manera es que eligen a Los
Canastos como la tienda de su preferencia para conseguir facilmente sus

productos en cualquiera de las sucursales.

2. Restauranteros y chefs: Este tipo de cliente adquiere una amplia gama de
productos utilizados para la preparacion de comidas, e incluso han podido
obtener mas condimentos que utilizan para incluir una nueva adaptacion
gue mejora el sabor de los platillos que ofrecen, de esta manera y gracias a
la necesidad que la empresa ha cubierto es se vuelven importantes y

esenciales para el crecimiento de la empresa.

3. Personas del mundo fit: Seguido de los chefs y amas de casa las
personas que tienen el proposito del cuidado personal se han convertido en
uno de los clientes mas valiosos gracias a la busqueda de productos
mediante los cuales es posible obtener beneficios para la salud y que en su
mayoria es posible que facilmente los encuentre dentro de cualquiera de las

sucursales de Los Canastos a la que acudan.

12



3. PROBLEMAS A RESOLVER

El crecimiento de las organizaciones provoca automaticamente cambios que
hacen cada vez mas dificil la coordinacion, comunicacién y el control de las
actividades. En este sentido se vuelve aun mas dificil identificar como es que en
algunas areas los trabajos se han vuelto rutinarios y repetitivos generando

problemas dentro de la estructura interna.

En Los Canastos fue posible identificar como es que las actividades por area no
se encuentran delimitadas y los involucrados desconocen sus responsabilidades

causando problemas tales como los que a continuacion se describen:

1. Duplicidad de funciones: La duplicidad de funciones se ve reflejada de
manera especifica por parte tanto de los altos mandos como en el caso de
los jefes tanto administrativo como de operaciones quienes realizan
actividades iguales lo que representa una desorganizacion y el
desaprovechar la realizacién de otras tareas que a cada uno le competen,
originando retraso en entrega de documentos importantes e incluso

conflictos por tener distintos puntos de vista sobre lo que se lleva a cabo.

2. Falta de comunicacién por parte de los colaboradores que trabajan en piso
de venta y jefe administrativo y de operaciones: En este caso la
comunicacién tan limitada que tienen los colaboradores en su mayoria por
realizar otras actividades a generado que existan discusiones en las cuales
se observa un desorden gque a su vez conlleva a no realizar tanto registros
de ingresos de mercancia, actividades que algunas sucursales tienen que
realizar y no las llevan a cabo teniendo como consecuencia el descontento

y falta de informacion otorgada a los altos mandos.

3. Confusion en los procesos administrativos: Los procesos administrativos
como su nombre lo indica deben ser realizados por personal con el
conocimiento necesario para realizar lo establecido de manera correcta,
caso contrario al delimitar a varios empleados a realizar actividades
distintas, lo que ocasiona que la informacion se divida desde cierto punto y

13



en varias ocasiones provoca limitacibn para el conocimiento del jefe
administrativo, quien no cuenta con toda la informacion necesaria y correcta

al momento de solicitarla.

4. Desmotivacion, reduccion de la productividad en el trabajo de cada
empleado y retroceso de las mejoras continlas establecidas: La
desmotivacién propiciada por la falta de comunicacion y de relacion por una
parte por los jefes y otra por los colaboradores ha ido generando una serie
de situaciones en las que se genera una reduccion productiva e incluso
llegar a tener inconformidades por parte de los clientes quienes son
afectados debido a los cambios que en distintos momentos los empleados

manejan al momento de emplear el servicio.

5. Difusion de rumores y desconfianza entre el personal: Como toda empresa
existen situaciones en las que se genera desconfianza en este caso al
momento de realizar actividades de manera inmediata manifestando en su
mayoria que es necesaria la autorizacion de los altos mandos para llevarlas
a cabo generando de esta manera retraso de realizacién de actividades e
incluso como se menciona anteriormente un retroceso en el aspecto de
desemperio laboral por mantenerse mas preocupados por los rumores que

por la correcta realizacion de sus actividades.

6. Inadecuadas planificaciones de los procesos internos y desconocimiento de
actividades a desempefiar y delegacién de las mismas: La planificacion de
procesos conlleva a una disminucién de realizacion de actividades por lo
gue si se incluye el desconocimiento es poco probable que los resultados
sean Optimos de esta forma se vuelve primordial la delegacion de
actividades para lograr evitar que los colaboradores no estén cumpliendo

con lo que se les solicita.

De acuerdo con los problemas descritos anteriormente se identifica la gran
importancia de delimitar las actividades en las que cada empleado tenga la

facultad de realizar sus actividades dentro de la organizacion. Ademas de lograr

14



implementar la coordinacién de esfuerzos para generar resultados mejores y

apoyar a la superacion de ciertas limitaciones.

4. JUSTIFICACION
Historia

La empresa tiene su origen en el estado de Durango, cuyo creador fue el Sr. José
Alberto Alba Nevarez en el mes de octubre de 1992; dicha empresa adquirié su
nombre 8 afos después de su creacién siendo hoy conocida con el nombre de
“Los Canastos”. Este nombre fue designado gracias a que es la manera en la que
se exhiben los productos comercializados entre los que destacan: semillas, granos
alimenticios, especias, chiles secos entre otros y de la misma manera es como los

clientes los ubican.

Para el mes de mayo de 2003, qued6 formalmente registrada la marca ante el
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI), compuesta por nombre y
disefio. Este registro fortaleci6 aun mas a la empresa y otorgd un mayor
reconocimiento por parte de la entidad y la volvio la preferida de los clientes.

Esta empresa comenz6 como un pequefio negocio familiar, sin embargo, continud
trascendiendo de tal manera que logré comenzar su modelo de franquicia y
establecerse dentro del estado de Aguascalientes para 2017 con la apertura de 2
sucursales, y paulatinamente se ha colocado en 10 estados de la Republica
Mexicana mas, teniendo hasta ahora 50 sucursales entre las propias y las
franquiciadas, de las cuales 3 estan establecidas en el estado de Aguascalientes.

Con el paso del tiempo se fueron incluyendo mas variedad de productos para
comercializar, por ejemplo, productos nutricionales tales como: psyllium, soya,
miel de abeja, aceites (de oliva, coco); para mascotas: alpiste, conejina, kroguetas;
hierbas medicinales: anis para la tos, cuachalalate, la damiana y el ajo japonés,
entre muchos otros.

Hasta la actualidad el catdlogo cuenta con mas de 1200 productos que dia a dia
contindan siendo demandados por los clientes que los necesitan y no dudan en

acudir a las sucursales de su preferencia.

15



Organizacion

Los Canastos Aguascalientes es una empresa que a cuatro afios de su creacion
cuenta con 3 sucursales y una plantilla de 17 personas; dicha empresa es dirigida
por la joven Andrea Carolina Ramirez Alba quien es duefia de la misma y ella se
encarga de supervisar y autorizar en su mayoria cada una de las operaciones que
se llevan a cabo para el correcto funcionamiento de la empresa. La licenciada
Laura Lorena Alba Nevéarez desempefia el cargo de administradora general y es
familiar directo de la duefia; ambas han logrado que la empresa Los Canastos siga
creciendo y consolidandose en la plaza a pesar de los tiempos de incertidumbre

econdémica generada a raiz de la pandemia.

La empresa inici6 su operacion dentro del estado de Aguascalientes bajo el
régimen de incorporacion fiscal, y al aflo de comenzar con sus operaciones se
realiz6 un cambio de régimen bajo el que actualmente se opera denominado
persona fisica con actividad empresarial; dicho cambio fue generado ya que el
monto de sus ventas anuales superaba ya los 2mdp.

Gracias a la estabilidad que la empresa maneja y basados en el monto de las
ventas actuales se comienza a analizar una nueva estrategia para cambiar la
empresa al régimen de persona moral, buscando por un lado la seguridad y por

otro establecer las bases para un crecimiento ordenado.

Una persona fisica con actividad empresarial se maneja cuando se tiene un
negocio en el que se realiza ya sea una actividad comercial, industrial, de
autotransporte o agricola como talleres mecanicos, restaurantes, escuelas,
negocios etc. El duefio es el encargado de revisar y realizar en su mayoria las
actividades operacionales de su empresa, esta obligado a presentar su
contabilidad electronica y facturar electronicamente para comprobar todas sus
transacciones y de la misma forma estd obligado a presentar declaraciones

16



mensuales, anuales, informativas etc. Los pagos de impuestos que se realizan son

en base al flujo de efectivo de la empresa.

Por otra parte, la persona moral es la union de un conjunto de personas que
colaboran para conseguir un fin en comudn, quienes realizan una aportacion
monetaria para dar por sentado que son socios de la empresa, de la misma
manera que cuentan con ciertas obligaciones y compromisos muy similares a los
de una persona fisica con actividad empresarial ante el Servicio de Administraciéon
Tributaria (SAT), ya que en ambos se pagan de la misma forma tanto el IVA como
el IEPS. Lo que cambia es la forma en que se llevan a cabo los pagos de
impuestos, ya que en la persona moral son en base a un coeficiente de utilidad, el
cual se calcula a partir de la utilidad fiscal que se tiene en un ciclo fiscal previo, por
lo que se debe tener cuidado de controlar que los gastos en que incurra la

empresa sean deducciones fiscales.

Siendo asi, la migracion administrativa de la empresa Los Canastos a persona
moral se piensa como un momento de madurez de la misma que la invita a lograr
la sistematizacion de todas sus operaciones y a la gestion de la informacién para
una toma de decisiones muy razonada. Una de sus principales ventajas es la
seguridad juridica y fisica del duefio ya que por un lado su nombre deja de
aparecer en cada comprobante de venta y por otro diluye su responsabilidad al
compartirla con sus socios y ante cualquier problema legal la persona moral y su
patrimonio son quienes responden. Otra de las ventajas es que se contara con
mas de un socio, lo que implica que en la empresa se reflejaran las aportaciones

correspondientes a la sociedad.

Es por ello que el proyecto es viable y se identifica como una reingenieria ya que
es necesario realizar una revision de los manuales de operacion que existen, lo
gue dard la pauta para que la organizacion de la empresa se mantenga operando

de manera constante y sin ningun tipo de problema a raiz del cambio.

17



Sin duda alguna sera de gran importancia no solo por el hecho de llevar a la
empresa a una nueva etapa de desarrollo, sino que también se les otorgaran mas
apoyos Yy posibilidades de crecimiento para el personal que en colaboracién

mantiene en funcién a la empresa.

5. OBJETIVOS GENERAL Y ESPECIFICOS

Objetivo general:
e Migrar el sistema de administracion de la empresa Los Canastos
Aguascalientes de persona fisica con actividad empresarial a una persona

moral.

Objetivos especificos:
e Revisar, adecuar y socializar el manual de organizacion de la empresa de
acuerdo con la aplicacion de las acciones para la transicion de la empresa
de un régimen a otro, de tal manera que se establezcan todas y cada una

de las actividades a desarrollar dentro de la aplicacion del nuevo régimen.
e Ejecutar las acciones legales, administrativas y organizacionales necesarias

para la transicion de la empresa de una persona fisica con actividad

empresarial a una persona moral.
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6. MARCO TEORICO

El marco tedrico, que se desarrolla a continuacién, permite conocer los conceptos
necesarios para el entendimiento del desarrollo de este proyecto.

Primero se partira de la definicion de Reingenieria con el fin de comprender de
acuerdo con la definicion de distintos autores cuales son las principales
caracteristicas de la reingenieria y la importancia de la aplicacién de las mismas

para el mejoramiento de las organizaciones.

Posteriormente se describiran temas incluidos dentro del manual de organizacion
entre los que destacan tipos de manuales, contenido, politicas y procedimientos,

descripcion de puestos entre otros.

Asi como se describen conceptos tales como unidad y dualidad de mando
incluyendo en este sentido las ventajas de aplicar la unidad de mando dentro de

las empresas actualmente.

Por ultimo se definira el concepto de sociedades mercantiles, ademas de incluir en
este las caracteristicas, tipos de sociedades y principales normatividades a
considerar de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Sociedades

Mercantiles de México.

6. 1. REINGENIERIA

De acuerdo con Morris y Brandon (1994) la reingenieria proviene de la conjuncion

de dos palabras por un lado "Ingenieria", la cual tiene distintos significados:

1) Es la profesion y el trabajo que lleva a cabo el ingeniero.

2) Es la aplicacion de las ciencias fisico matematicas a la invencion o mejora.
3) Es el perfeccionamiento y la utilizacion de la técnica industrial.

4) Es el conjunto de los estudios que permiten determinar la mejor

concepcion, las condiciones oOptimas de rentabilidad y los materiales y
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procedimientos mas adecuados para la realizacion de un trabajo
determinado.

5) Es la aplicacion de la técnica, fundada en principios de caracter cientifico,
para dominar o encauzar las fuerzas de la naturaleza.

6) Es el conjunto de conocimientos y de técnicas que permiten aplicar el saber
cientifico a la utilizacion de la materia y de las fuentes de energia, mediante

invenciones o construcciones utiles para el hombre.

Por otro lado, de acuerdo con Peppard y Rowland (1998) la palabra "re" puede
indicar el replanteamiento de los procesos, su correccion y mejora. Reingenieria
entonces es, la revision de esos procesos, a fin de hacerlos mucho mas efectivos,
lo que es hacer mas con menos recursos. El objetivo de la reingenieria es hacer
de “todos nuestros procesos los mejores de su clase”. Frederick Taylor sugirio, en
1880, que los directivos usaran los métodos a su alcance para optimizar la

productividad, lo cual ya se referia a la reingenieria de procesos.

Una de las ideas centrales del proceso de la reingenieria es que el trabajador
debe tener el poder necesario para tomar decisiones. La reingenieria de procesos
fue presentada al mundo académico por Hammer y Champy en el afio 1993.
Ambos autores presentan su experiencia acumulada principalmente durante la
década de los afios 80°s del siglo anterior. A partir de sus aportaciones se desata
una verdadera fiebre mundial en el mundo de los negocios por la aplicacién de

estos conceptos, (Hammer y Champy, 1994).

En los mercados globales no hay nada constante ni previsible, todo puede cambiar
de un dia a otro. Tres fuerzas, por separado y en combinacion, estan impulsando
a las compafias hacia su revision. Esas fuerzas son las llamadas tres C: clientes,
competencia y cambio, estas tres palabras no son nuevas pero sus caracteristicas
y significado son diferentes de hace 20 afios a la fecha, es importante reconocer

gue durante muchos afios no hubo grandes cambios en la forma y manera de
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hacer negocios, pero gracias a la globalizacion hubo un fuerte replanteamiento en

los procesos de las empresas (Alarcon, 1998).

Es interesante observar lo que se mencioné en el parrafo anterior, ante la llegada
de la globalizacion, basicamente las empresas alrededor el mundo han cambiado
su forma de administracion, la competitividad se volvio el gran objetivo de cada
organizacion. Afios atras en la relacion vendedor — cliente, el que mandaba o
ponia condiciones era el vendedor y en muchas ocasiones sin previo aviso
cambiaba radicalmente esas condiciones. Hoy esta situacion ha cambiado,
guienes mandan o ponen condiciones son los clientes, exigen productos y
servicios disefiados para sus necesidades particulares y especificas, si el
vendedor no cumple con esas exigencias, el comprador mira hacia la competencia

(Hammer y Champy, 1994).

La segunda C corresponde a la competencia, anteriormente las organizaciones no
tenian mayor complicacion por este concepto, las empresas que lanzaba al
mercado un producto o servicio con aceptacion por parte del cliente y al mejor
precio era la que mas vendia. Ahora no sélo hay mas competencia, sino que es de
muchas clases distintas. Las compariias nuevas no siguen las reglas conocidas y
hacen nuevas reglas para manejar sus negocios, inclusive hay empresas que
rompen con toda ética comercial, violando tratados comerciales, con la firme

intencion de introducir su producto a un precio bajo (Alarcon, 1998).

La otra fuerza importante es el cambio, sin mayores definiciones se puede afirmar
gue la naturaleza del mismo ha cambiado. Ante todo, el cambio se ha vuelto
general y permanente. Los cambios se verifican en diferentes ordenes, la presion
competitiva para crear nuevos productos aumenta constantemente, el cambio en
la distribucion de los productos, el cambio en el uso de los recursos, entre otros

cambios. (Hammer y Champy, 1994).
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El principal objetivo de la actividad empresarial debe ser el cliente, razén por la
cual, los productos y servicios solo tienen sentido si satisfacen sus necesidades, si
el cliente reconoce que el producto tiene las caracteristicas que necesita, la
empresa habra cubierto una necesidad en el mercado. La competitividad de las
empresas no esta en si en esos productos y servicios, sino principalmente en la
manera de hacerlos u ofrecerlos, es decir, en los procesos que los generan o

producen (Champy, 1996).

Como se mencion6 en el parrafo anterior el nuevo orden administrativo debe
involucrar diferentes aspectos para el logro de sus metas, destacando lo siguiente:
como primer objetivo su vision sebe estar dirigido al cliente; segundo como eje de
la gestibn administrativa, debe orientarse a los procesos; tercero como elemento
de investigacién competitiva, debe involucrar al benchmarking; cuarto debe tomar
a la informacion como materia prima para la toma de decisiones y el trabajo
administrativo; quinto como herramientas de trabajo, debe tener presente a las
nuevas tecnologias de informacién y como sexto y ultimo factor al andlisis del
valor agregado como elemento de definicion de que se debe o no hacer. (Champy,
1996)

A continuacién, se describen los medios para impulsar la reingenieria segun (Peter
Druker, 2005):

1. Todo el personal de la empresa debe participar en proceso de
desaprendizaje que cuestiona la rigidez de las conductas e introduce el
liderazgo situacional como elemento clave para dirigir la energia humana
hacia resultados.

2. Todo el personal de la empresa debe participar en clinicas de reingenieria
de proceso, lo cual implica cambio integral de la organizacion. Se deben
definir metas concretas y objetivas, cuestionarse los métodos de trabajo y
elaborar planes de accion a corto y largo plazo. Se debe desarrollar el
liderazgo situacional y habilidades esenciales de los lideres que constituyen
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la base para fomentar una cultura de trabajo en equipo, y enfocar la energia
hacia metas estratégicas.

3. Se deben implementar programas de aseguramiento y control a partir de un
sistema de informacion de resultados generados por los lideres y por los

equipos autbnomos. Ademas, se debe remunerar por resultados.

Fases genéricas de la reingenieria.
De acuerdo con Cerrajeria (2015), la reingenieria sigue las fases genéricas del
ciclo de vida de cualquier proyecto, a saber:

1. CONCEPCION: Se trata de asumir el liderazgo por parte de la direccion
para liderar un proceso de cambio en continuidad realizando una
Reingenieria de la Direccion que promueva la Reingenieria Cultural y
Estratégica en la empresa. Corresponde al establecimiento de los objetivos
basandonos en la misidén de la organizacién. Es por ello, que todo proyecto
de reingenieria debiera surgir de la planificacion estratégica de la
organizacion.

2. ANALISIS: En un proyecto de Reingenieria correspondera a la fase de
estudio y reestructuracion de la organizacidn en cuatro subsistemas
fundamentales: Procesos clave del Negocio, Gestion de Personas,
Estructura Organizacional y Tecnologias de la Informacion.

3. DISENO: Consiste en la construccion de los diagramas de flujo, el disefio
de los niveles de decision, el disefio l6gico (software) y fisico (hardware) y
los sistemas informéticos. En el nivel de la direccion le correspondera la
estructuracion, negociacion y descripcion de las politicas organizacionales,
las descripciones de tareas interfuncionales y el establecimiento de los
nuevos manuales de procesos y procedimientos.

4. CONSTRUCCION: Corresponde a la fase de prueba, procediendo a su
implantacién. Una vez establecido el disefio anterior obtendremos una gran
cantidad de informacién que debera ser reprocesada e implementada.

5. MEJORA CONTINUA: Es la etapa post reingenieria una vez que el

proyecto ha finalizado y corresponde a las labores que es necesario realizar
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para mejorar continuamente los pilares sobre los que trabaja la

Reingenieria.

6.2 MANUAL DE ORGANIZACION.

El manual de organizacién es un instrumento administrativo que se utiliza de
apoyo para la correcta coordinacion de todas las personas que forman parte de
una estructura organizacional; esta disefiado para difundir las lineas de autoridad
y responsabilidad, asi como para dar a conocer los objetivos y las funciones de
todos y cada uno de los puestos que forman parte de esta estructura (Franklin,
2018).

A través de esta herramienta, sera posible conocer y llenar los formatos de
puestos, ya que el manual de organizacion documenta la estructura organizacional
de las unidades administrativas, se utiliza principalmente para hacer la induccién
al personal de nuevo ingreso, asi como también, de referencia para la promocion,

reclutamiento, seleccién y contratacion de personal (Franklin, 2018).

Objetivos del Manual de Organizacion.
De acuerdo con (Franklin, 2018), los objetivos de un manual de organizacion
pueden ser:
e Presentar una visidon en conjunto de la organizacién (individual, grupal o
sectorial).
e Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.
e Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos que la componen.
e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones pues evitan la
repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.
e Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de

negocio.
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e Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores
encomendadas a todo el personal.
e Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnolégicos disponibles.

e Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

desarrollo del personal.
e Servir como una fuente de informacion para conocer la organizacion.
Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones.

Constituir un vehiculo de orientacién e informacion a los proveedores de

Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccién, socializacion, capacitacion y

bienes, prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que interactia

la organizacion.

Tipos de Manuales.

En la Tabla 2 se presenta una lista de los tipos de manuales y su concepto

principal por el cual son importantes dentro de cualquier organizacion y con lo que

enuncia la (Enciclopedia de clasificaciones, 2016).

Tabla 2 Tipos de Manuales. Fuente: Enciclopedia de Clasificaciones, 2016

TIPO CONCEPTO

Este tipo de manual resume el manejo de una
Organizacion empresa en forma general. Indican la estructura, las
funciones y roles que se cumplen en cada area.
Dichos manuales, en cierta forma, legislan el modo
Departamental en que deben ser llevadas a cabo las actividades
realizadas por el personal. Las normas estan
dirigidas al personal en forma diferencial segun el
departamento al que se pertenece y el rol que
cumple.
Sin ser formalmente reglas en este manual se

Politica determinan y regulan la actuacion y direccion de una
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Calidad

Sistema

Finanzas

Multiple

Puesto

Procedimientos

Bienvenida

empresa en particular.

Es entendido como una clase de manual que
presenta las politicas de la empresa en cuanto a la
calidad del sistema. Puede estar ligado a las
actividades en forma sectorial o total de la
organizacion.

Debe ser producido en el momento que se va
desarrollando el sistema. Estd conformado por otro
grupo de manuales.

Tiene como finalidad verificar la administracion de
todos los bienes que pertenecen a la empresa. Esta
responsabilidad estda a cargo del tesorero y el
controlador.

Estos manuales estan disefiados para exponer
distintas cuestiones, como por ejemplo normas de la
empresa, mMAas bien generales o explicar la
organizacién de la empresa, siempre expresandose
en forma clara.

Determinan  especificamente cuales son las
caracteristicas y responsabilidades a las que se
acceden en un puesto preciso.

Este manual determina cada uno de los pasos que
deben realizarse para emprender alguna actividad de
manera correcta.

Su funcion es introducir brevemente la historia de la
empresa, desde su origen, hasta la actualidad.
Incluyen sus objetivos y la vision particular de la
empresa. Es costumbre adjuntar en estos manuales
un duplicado del reglamento interno para poder
acceder a los derechos y obligaciones en el ambito

laboral.
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Estos manuales explican minuciosamente como
Técnicas deben realizarse tareas particulares, tal como lo

indica su nombre, da cuenta de las técnicas.

Caracteristicas de un Manual De Organizacion.
De acuerdo con Franklin (2018), un manual de organizaciéon debe contener los
siguientes datos:

1. Logotipo de la organizacion.

2. Nombre de la organizacion.

3. Denominacion y extension del manual (general o especifico). En caso de
corresponder a una unidad en particular debe anotarse el nombre de ésta.
Lugar y fecha de elaboracion.

Numero de paginas.
Sustitucion de paginas (actualizacion de informacién).

Unidades responsables de su elaboracién, revision y autorizacion.

© N o g &

Clave de la forma; en primer término, se deben escribir las siglas de la
organizacion; en segundo, las de la unidad administrativa responsable de
elaborar o utilizar el formulario; en tercero, el nimero consecutivo del
formulario y, en cuarto, el ano.

9. indice o contenido: Relacion de los capitulos o apartados que constituyen el
cuerpo del documento.

10. Prélogo, introduccidon o ambos: El prélogo normalmente es la presentacion
gue hace del manual alguna autoridad de la organizacion. La introduccién
es una breve explicacion del contenido del documento, como su estructura,
propositos, ambito de aplicacion y la necesidad de mantenerlo vigente.

11. 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.

12.Legislacion o base legal: Contiene una lista de titulos de los principales

ordenamientos juridicos que norman las actividades de la organizacion, de

los cuales se derivan sus atribuciones o facultades. Se recomienda que las
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13.

14.

15.

16.

17.

disposiciones legales sigan este orden jerarquico: constituciéon, tratados,
leyes, convenios, reglamentos, decretos, acuerdos y circulares. En cada
caso debe respetarse la secuencia cronolégica de su expedicion (fecha de
publicacion en el Diario Oficial).

Atribuciones: Transcripcion textual y completa del articulo, clausula,
considerando o0 punto que explica las facultades conferidas a la
organizacion, de acuerdo con las disposiciones juridicas que fundamentan
su quehacer. Para este efecto, debe sefialarse el titulo completo del
ordenamiento, capitulo, articulo o inciso (la cita tiene que hacerse entre
comillas).

Estructura organica: Descripcion ordenada de las unidades administrativas
de una organizacién en funciébn de sus relaciones de jerarquia. Esta
descripcion de la estructura organica debe corresponder a la representacion
grafica en el organigrama, tanto en lo referente al titulo de las unidades
administrativas como a su nivel jerarquico de adscripcién. Conviene
codificarla en forma tal que sea posible visualizar con toda claridad los
niveles de jerarquia y las relaciones de dependencia.

Organigrama: Es la representacion gréfica de la estructura organica de una
organizacion o bien de alguna de sus areas, la cual muestra qué unidades
administrativas la integran y sus respectivas relaciones, niveles jerarquicos,
canales formales de comunicacion, lineas de autoridad, supervision y
asesoria

Mision: Este enunciado sirve a la organizacibn como guia o marco de
referencia para orientar sus acciones y enlazar lo deseado con lo posible.
Es recomendable que el texto de la mision mencione la razén de ser de la
organizacion en términos de propdésitos especificos, resultados esperados y
compromisos por cumplir.

Funciones: Es la especificacion de las tareas inherentes a cada una de las
unidades administrativas que forman parte de la estructura organica,

necesarias para cumplir con las atribuciones encomendadas a la
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9
9

18.

19.

9

20.

21.

22.

organizacion. Es conveniente que en la presentacion de las funciones se
tomen en cuenta los siguientes aspectos:

Que los titulos de las unidades correspondan a los que se utilizan en la
estructura organica.

Que sigan el orden que se estableci6 en la estructura.

Que la redaccion se inicie con un verbo en infinitivo.

Los manuales generales convencionalmente contienen las funciones hasta
el nivel jerarquico de director general, en tanto que en los especificos
descienden hasta el nivel operativo.

Descripcion de puestos: Es la resefia del contenido bésico de los puestos
que componen cada unidad administrativa.

Identificacion del puesto (nombre, ubicacién, ambito de operacion,
etcétera).

Relaciones de autoridad, donde se indican los puestos subordinados y las
facultades de decision, asi como las relaciones de linea y asesoria.
Funciones generales y especificas.

Responsabilidades o deberes.

Relaciones de comunicacion con otras unidades y puestos dentro de la
organizacion, asi como las que deba establecer externamente.
Especificaciones del puesto en cuanto a conocimientos, experiencia,
iniciativa y personalidad.

Directorio: Documento en donde constan los nombres, puestos, nUmeros
telefénicos y correo electrénico de las personas comprendidas en el manual
Por necesidades del servicio pueden adicionarse los horarios de atencion y
la direccion de las instalaciones, especialmente cuando la organizacion
cuenta con varias oficinas o representaciones.

Es conveniente que la secuencia de presentacion respete el orden de la

estructura organica. Su integracion en el manual es opcional.

6.3POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
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Definicidn de politicas.

Una politica se trata de una declaracion de principios, que se implementa como un
protocolo o un procedimiento por la junta directiva de la organizacion, asi como
por los funcionarios ejecutivos. Cualquier decision, objetiva o subjetiva, pasara

necesariamente por lo dictaminado en las politicas empresariales (Etecé, 2021).

Tipos de politicas.
Las politicas empresariales pueden ser de dos tipos (Etecé, 2021):
= Generales. Aplican a todos los niveles de la empresa sin distincion, dado
gue son politicas criticas, de alto impacto, que tienen que ver con asuntos
cruciales como el presupuesto, las politicas de compensacion, la seguridad
integral, etc.
= Especificas. Aplican en cambio a procesos determinados, delimitadas
segun el alcance de estos mismos, o inscritos en determinados sectores de

la organizacion, como politicas de ventas, politicas de pagos, etc.

Definicién de procedimiento.

Un procedimiento es una secuencia definida, paso a paso, de actividades o
acciones, con puntos de inicio y fin definidos, lo cuales deben seguirse en un
orden establecido para realizar correctamente una tarea. Los procedimientos

repetitivos se denominan rutinas (Etece, 2021).

6.4 DESCRIPCION DE PUESTOS

Definicién de descripcion de puestos

La descripciébn de puestos es una herramienta utilizada en el area de capital
humano que consiste en enlistar y definir las funciones y responsabilidades que
conforman cada uno de los puestos laborales incluidos en la estructura
organizacional de la empresa y detallando la misién y el objetivo que cumplen de
acuerdo con la estrategia de la compafiia. De igual manera se incluyen en esta

descripcion los conocimientos, habilidades y actitudes que deben presentar las
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personas que ocupen el cargo, esto se conoce como perfil del puesto (Pérez,

2019).

Datos que debe contener una descripcion de puestos

Por lo general, hay los datos que siempre se incluyen en una descripcién de

puestos. Si existen caracteristicas especiales que la empresa requiera, se pueden

agregar al documento, mientras mas especifico sea el mismo, mas efectivo sera

para contar con la persona idonea para el puesto (Pérez, 2019).

Nombre del puesto.

Posicion jerarquica (operativo, coordinacion, gerencia, etc.).

Puesto del supervisor directo.

Puesto de los subordinados directos.

Funciones principales y secundarias del puesto de manera detallada.
Relacion con otros departamentos de la empresa.

Competencias requeridas.

Conocimientos requeridos.

Nivel educativo y formacion.

Nivel de experiencia en areas especificas.

Requisitos especificos del puesto como: disponibilidad de viajar, cambio de

residencia, horario laboral, edad, etc.

Beneficios de realizar descripciones de puestos

Las aportaciones que brinda esta practica se traducen en beneficios tanto para la

empresa como para el colaborador considerando lo siguiente (Pérez, 2019):

Sirve de guia para el reclutamiento y seleccion de personal de manera mas
efectiva.
Es referente para la asignacion de remuneraciones al conocer las

responsabilidades y carga de trabajo que tiene cada puesto de trabajo.
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e Da claridad al colaborador para desempefiar sus funciones al saber las
expectativas que se tiene de su trabajo.

e Funciona como base para medir el desempefio del colaborador de forma
objetiva y transparente.

e |Identifica los requerimientos de capacitacion y aprendizaje que puede
requerir la persona en el puesto.

e Ayuda a contar con una estructura organizacional clara y definida, de esta
manera se evita tener superposiciones entre distintos cargos. Es decir,
enfocar esfuerzos de manera efectiva.

e Es una herramienta muy importante como complemento en la
implementacion de los planes de sucesion de la empresa.

e Sirve de fundamento para el disefio de los planes de compensaciones e
incentivos para los empleados. (Pérez, 2019)

6.5UNIDAD Y DUALIDAD DE MANDO

Dualidad de mando.

La dualidad de mando es una situacién en la que dos superiores tienen poder para
dar ordenes a un subordinado o empleado de escala inferior. Visto desde otra
perspectiva, es cuando un empleado puede recibir y debe cumplir las 6rdenes de

dos superiores (Corvo, 2019).

Unidad de mando.

La unidad de mando es el principio de gestion que establece que ningdn
subordinado en una organizacién formal debe recibir 6rdenes e informar a méas de
un superior. Tiene como propodsito asegurar la unidad de esfuerzo, bajo una

persona responsable, para completar una tarea (Corvo, 2019).

Caracteristicas de la unidad de mando.
De acuerdo con (Corvo, 2019) las caracteristicas de la unidad de mando son las

siguientes:
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e La unidad de mando se refiere a un principio de gestion, el cual establece
gue el titular de un cargo deberia recibir érdenes de un solo jefe y reportarle
a ese mismo jefe.

e El proposito de la unidad de mando es prevenir una subordinacion dual. Por
tanto, evita la subordinacion a multiples supervisores.

e Se focaliza en un solo empleado o subordinado.

e El resultado de la unidad de mando es que este principio conduce a un
trabajo efectivo de los subordinados.

e La unidad de mando puede existir tanto en organizaciones grandes como
pequeiias.

e Establece la relacién que debe existir entre un superior y un subordinado.

e La unidad de mando se necesita para establecer la responsabilidad de cada
persona en la organizacion.

e En una pequefia empresa, la estructura puede seguir automaticamente la
unidad de mando cuando un Unico propietario o gerente tiene el control total

sobre cada responsabilidad de gestion.

Ventajas de la unidad de mando.
De acuerdo con (Corvo, 2019) a continuacién se enlistan las principales
ventajas de la unidad de mando:

e Mejor relacion: La unidad de mando ayuda a desarrollar una mejor relacion,
mucho mas clara, entre los superiores y sus subordinados.

e Autoridad, responsabilidad y rendicion de cuentas: Da como resultado una
autoridad, responsabilidad y rendicion de cuentas claras y bien organizadas
entre los distintos niveles de la fuerza laboral de la organizacion.

e la duplicacion de trabajos: Ayuda a reducir o evitar la duplicacién de
trabajos entre los distintos niveles de la fuerza laboral de la organizacion.

e Decisiones rapidas o inmediatas: La unidad de mando ayuda a los gerentes
a que puedan tomar correctamente decisiones rapidas o inmediatas.

e Disciplina efectiva y eficiente: La unidad de mando va a asegurar una

disciplina efectiva y eficiente en el personal dentro de una organizacion.
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e Mejor coordinacion y trabajo en equipo: La unidad de mando garantiza una
mejor coordinacion y el trabajo en equipo de los trabajadores en la
organizacion.

e Aumenta la motivacion y la actitud positiva: Aumenta la motivacion y genera
una actitud positiva entre los trabajadores de la organizacion.

e Mayor productividad: Conduce a una mayor productividad de bienes y
servicios. Por consiguiente, esto crea una mejor imagen o marca de la

organizacion en el mercado. (Corvo, 2019)

6.6 SOCIEDADES MERCANTILES.

Sociedad

La sociedad es la agrupacion de individuos con caracteristicas similares que se
relacionan entre si. Son muchos los tipos, pero esto son algunas de las
sociedades: civil, académica, comercial, deportiva, religiosas, artisticas, entre
otras (Gonzéalez S, 2018).

También llamada sociedad comercial es la figura juridica que se conforma cuando
mas de dos personas se unen con el fin de comenzar una actividad econémica
con fines de lucro. La sociedad mercantil tiene como funcion principal la
construccion de un patrimonio econdmico producto de los resultados favorables o
no de la actividad comercial que decida desempefar la sociedad, obviando la
responsabilidad individual para que recaiga en todos los socios (Gonzélez S,
2018).

Definicion de Sociedades Mercantiles.

Las sociedades mercantiles en México son aquellas que se forman de manera
voluntaria entre un conjunto de personas que tienen un objetivo comun de caracter
economico. Estas solo pueden existir bajo una denominacién o razén social por
medio de capitales aportados por los socios. Ademas, tienen la libertad de realizar

toda clase de acciones comerciales para conquistar su meta, siempre y cuando
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cumplan con las leyes. La legislacion mexicana contempla diversas sociedades, a
través de suley General de las Sociedades Mercantiles (LGSM) y la Ley del
Mercado de Valores (LMV) (Staff, 2019).
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LEY GENERAL DE SOCIEDADES MERCANTILES

SOCIEDADES
MERCANTILES

—

TIPOS DE SOCIEDADES | —

ESCRITURAPOLIZA

CONTENIDO DE —

MOMEBRE COLECTIVO |

COMANDITA SIMPLE

AMNONIMA

| |
| RESONSABILIDAD LIMITADA |
| |
| |

COMANDITA POR ACCIONES

COOPERATIVA |

| POR ACCIONES SIMPLIFICADAS |

S

r——

(=l &I P FU )

— e

Loz nombres, nacionalidad y domicilic de las personas fisicas © marales que constituyan |3
sociedad;

El ohjeto de la sociedad;

Su razon social o denominacion;

Su duracion, misma que podra ser indefinids;

El importe d=l capital social;

La expresion de ko que cada socio aporte =n dinero o en ofros bienes; &l valor atribuido a éstos
y el criterio seguido para su valorizacion.

Cuanda el capital sea variable, asi 5= expresara indicandose el minima que se fijg;

El dornicilio de I3 sociedad;

La manera conforme a la cual haya de administrarse la sociedad y las facultades de los

. administradores;
. El nombramiento de ks administradores y la designacion de los que han de llevar |a firma

social;

. La manera de hacer la distribucion de las wilidades y pérdidas entre las miembros de la

socizdad,

. Elimporie del fondo de reserva;
. Los casos en que |3 sociedad haya de disohrerse anticipadaments, y
. Las bases para practicar |a liquidacidn de la sociedad v 2l modo de proceder 3 |a eleccidn de

los liguidadores, cuando no hayan sido designados anticipadamente.

Figura 2 Sociedades Mercantiles. Fuente: Ley General de Sociedades Mercantiles
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e Tipos de sociedades mercantiles.

En la Figura 3 se muestran los principales tipos de sociedades mercantiles actualmente

en vigentes en México y una descripcion corta de cada tipo de sociedad.

Sociedades Mercantiles —

ESociedad en 2. Sociedad en 3. Sociedad en | 4. Sociedad de | 5. Sociedad

nombre colectivo comandita simple comandita por responsabilidad andénima
acciones limitada
Permite distribuir las Socios comanditarios: Solo - Socio colectivo con Los socios poseen Los socios son
responsabilidades entre aportan capital y tienen responsabilidades ilimitadas. responsabilidad limitada por responsables hasta
cada uno de los socios por responsabilidad limitada. su aportacion y el capital el equivalente a su
partes iguales. - Socios comanditarios con social es heredable. aportacion.
Socios colectivos: Aportan responsabilidad limitada.

capital y trabajo, responden
solidariamente.

ESociedad I'ZSociedad por ESociedad Andnima E—.Sociedad Anénima @ Sociedad Anénima
cooperativa

acciones Promotora de Promotora de Inversion de Capital Variable
simplificada Inversion (SAP) de Capital Variable (empresas SA de CV)
(SAPI de CV)
No tiene animo Unica sociedad Permite a los socios tener Fomenta el crecimiento de la Los accionistas tienen derecho
de lucro. mercantil que permite diferentes derechos sociedad mediante inyecciones sobre el capital y las utilidades.
un solo socio. patrimoniales y corporativos. de capital.

/
/

\\

Figura 3 Tipos de Sociedades Mercantiles. Fuente: Bind ERP

En la tabla 3 que se muestra a continuacion se describen de igual manera los tipos de
sociedades mercantiles, las obligaciones de los socios, capital necesario y datos

relevantes.

Tabla 3 Descripcion de tipos de sociedades mercantiles en México. Fuente: Bind ERP

TIPO DE OBLIGACIONES DE CAPITAL NECESARIO OTROS DATOS
SOCIEDAD LOS SOCIOS RELEVANTES
Debe contar con 2 No existe capital minimo Se abrevia como S. en C.
tipos de socios: establecido. Las reservas = Requiere consentimiento
deben serigual al 5% de  unanime para que los socios
Socios comanditarios las utilidades anuales, puedan ceder sus derechos o
SOCIEDAD EN  que respondan de hasta reunir el 20% del para modificar el contrato
COMANDITA manera solidaria, total del capital fijo. social.
SIMPLE ilimitada y subsidiaria A la muerte de un socio, un
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SOCIEDAD EN
COMANDITA
POR ACCIONES

SOCIEDAD DE
RESPONSABILI
DAD LIMITADA

SOCIEDAD
ANONIMA

a las obligaciones
sociales.

Socios comanditados
gue Unicamente
tengan la obligacién
de pagar sus
aportaciones.

Cuenta con:

Socios

comanditados: Pueden
autorizar y vigilar la
sociedad, pero no
tienen la facultad de
desenvolverse como
administradores.
Socios comanditarios:
Deben cumplir con
todas las obligaciones
de la sociedad para
con los

terceros y pueden
administrar.

La responsabilidad de
los socios esta
limitada por el monto
de su aportacion.

La sociedad se rige
por

su 6rgano supremo,
que es la Asamblea.
Cada socio

tiene derecho a
participar en las
decisiones, gozando
de un voto por cada
mil pesos de su
aportacion (art. 79 de
la LGSM).

Los socios estan
obligados hasta el
monto de sus
respectivas acciones.
Cada accién solo tiene
derecho a un voto.

El 6rgano maximo es
la Asamblea General
de Accionistas, ante la
cual se presentan
anualmente los
resultados financieros.

No existe un minimo de
capital.

El capital estéa constituido
en acciones.

La reserva también debe
ser el 5% de las utilidades
anuales hasta llegar al
20% del capital social.

La ley no establece
minimo, pero el capital
social debera estar
pagado minimo al 50% al
momento de su
constitucion.

El minimo de capital para
constituir una S.A. es el
establecido en el contrato
social.
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heredero puede continuar en
la sociedad.

El nombre juridico debe
conformarse por los nombres
de uno o mas socios,
acompanados de “y
compania”

Se abrevia como S. en C. por
A.

El minimo de socios es de
dos, mientras que el maximo
es ilimitado

Se abrevia como S. de R. L.
Tiene un maximo de 50
SOCIOS.

Las partes sociales son
hereditarias.

Enla S. A., el minimo de
socios es de 2, mientras que
el maximo es ilimitado.

A diferencia de la SAPI, la SA
no puede privar a los socios
de las utilidades.

El capital ya puede dividirse
en distintos tipos de acciones,
con derechos especiales para
cada clase.

Se pueden crear pactos
estatutarios que regulen
temas como la transmision de
acciones; derechos de
separacion y retiro de los
socios; y acciones de voto
limitado o sin derecho a voto.



SOCIEDAD
COOPERATIVA

SOCIEDAD EN
NOMBRE
COLECTIVO

SOCIEDAD
ANONIMA DE
CAPITAL
VARIABLE

SOCIEDAD POR
ACCIONES
SIMPLIFICADAS

SOCIEDAD
ANONIMA
PROMOTORA
DE INVERSION

Todos los socios
deben pertenecer a la
clase trabajadora. Las
obligaciones se
establecen en sus
propios términos.

Existe bajo una razén
social. Los socios
tienen obligaciones
sociales de manera
subsidiaria, ilimitada y
solidaria.

Ademas, los socios no
pueden ceder sus
derechos en la
compaiiia sin el
consentimiento

de todos los demas.

El capital social es
susceptible de
aumento o
disminucion.

Las condiciones para
modificar el capital
social deberan
establecerse en el
contrato constitutivo.
Los socios solamente
estan obligados al
pago de sus
aportaciones
representadas en
acciones.

Los socios pueden
tener sus derechos
patrimoniales y
corporativos en
diferentes condiciones
para cada uno.

Su énfasis es la
proteccion de
inversionistas y socios
minoritarios. Con un
10% de participacion,
un socio ya puede

Su fondo de reserva es
de 10 a 20 por ciento del
rendimiento de cada
ejercicio social.

No requiere de un minimo
de capital. Su reserva
debe representar 5% de
las utilidades anuales
hasta reunir el 20% del
capital social fijo.

El capital minimo sera el
que se establezca en el
contrato social, segun la
mas reciente modificacion
ala LGSM.

No requiere un capital
minimo para constituirse.

La LMV (LEY DEL
MERCADO DE
VALORES) no exige un
monto minimo, pero se
pueden definir distintas
series de acciones que
no afecten a futuro la
entrada de nuevos
accionistas.
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Las acciones estan
representadas por titulos
nominativos.

En el acta constitutiva, se
debe establecerla duracién de
la cooperativa, el importe del
capital social (variable),
domicilio y bases para
practicar la liquidacion de la
sociedad, entre otras cosas.
Se requiere el consentimiento
unanime para que los socios
puedan ceder sus derechos o
para modificar el contrato
social.

A la muerte de un socio, un
heredero puede continuar en
la sociedad.

La razon social tiene que
formarse con el nombre de
uNno 0 Mas socios Yy, en caso
de que no figuren todos en
esta, se afiadira la palabra
“‘compania” o equivalentes.
Las empresas SA de CV se
rigen por las mismas
condiciones de las sociedades
anonimas, con la excepcion ya
mencionada sobre el capital
social.

Puede estar integrada por un
solo accionista y no requiere
escritura publica para su
constitucion.

Se constituye en linea, ante la
Secretaria de Economia.

La denominacion se formara
libremente, pero distinta de la
de cualquier otra sociedad y
siempre seguida de su
abreviatura S.A.S.

Las SAPI estan pensadas
para empresas que desean
cotizar en la bolsa de valores.
A diferencia de la SA, la SAPI
puede adquirir sus propias
acciones, permite emitir
acciones que afecten las
utilidades y se puede crear un
comité de auditoria (para
mayor transparencia).
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7. PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.

A continuacion, en la Figura 4 es posible observar el cronograma de actividades a
desarrollar durante la realizacién del proyecto de Reingenieria Administrativa en la

empresa Los Canastos Aguascalientes.

ZEPTIEMERE QCTUBRE HOVIEMERE oK
2 3 2 3 2 b

MES/SEMANAS

ACTIVIDADES

Figura 4 Cronograma de actividades

A continuacion, se describen las actividades de acuerdo con la realizacion de cada una

de ellas, mencionando cémo y de qué forma se efectuaron.

REVISION, ADECUACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE
LA EMPRESA.

1. ANALIZAR EL CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

e Solicité en una primera instancia el manual de organizacion el cual me fue
proporcionado por parte de la administradora, de esta manera me informo que
fue elaborado y enviado por la franquicia del estado de Durango de manera fisica
y digital.
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L=Canast@s
..

Manual de
Operaciones

Figura 5 Manual de Operaciones. Fuente Franquicia de Durango

e Revisé el manual e identifiqué como es que se llevan a cabo las actividades
operacionales de la empresa de acuerdo a lo que se establecié en la matriz de la
franquicia.

e Verifiqgué en conjunto con la auxiliar de gerencia cada una de las actividades
descritas en el manual de acuerdo a la experiencia que ella tiene en la empresa.

e Detecte cuédles son las caracteristicas primordiales que fundamentan el manual
de acuerdo a las actividades, procedimientos y estrategias para el mejoramiento

operativo de la empresa.

2. CONTRASTAR EL CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION EXISTENTE
CONTRA LA FORMA EN QUE SE REALIZAN LAS OPERACIONES.

e Asisti a cada una de las sucursales durante una semana.

e Apoye a cada uno de los encargados de sucursal en la realizacion de sus
operaciones.

e Registré en una tabla las observaciones que detecté de acuerdo con el andlisis
de cada sucursal. (Anexo 2)

e Observé y evalué el trabajo empleado por cada uno de los colaboradores
basandome en dos formatos de supervision uno de manera general sobre el
cuidado de la tienda (Anexo 4) y otro respecto a cada colaborador (Anexo 3).

e Participé en algunas de las actividades que realizan los colaboradores.
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e Observé los formatos con los que cuentan las sucursales para los registros de

operaciones entre sucursales.

3. ADECUAR EL MANUAL DE ORGANIZACION

e Sostuve una reunion de manera virtual con la duefia de la empresa para la
descripcion de principales actividades y adecuaciones a realizar.
e Reestructure el organigrama de la empresa de acuerdo con el diagrama de

secuencia que se muestra en la Figura 05.

1. Reunién con duefia
de la empresa para
solicitar informacion

acerca de los puestos

que se desean incluir.

2. Investigacion acerca
de los puestos con los
que actualmente cuenta
la empresa.

4. Presentacion de

3i§eal|zacuécrli ::nd r;uz\éo %rgalmigrama a
organigrama inclu o uefia de la empresa
las nuevas éreas. para aprobacion del
—— e

Figura 6 Pasos para elaboracion de Organigrama. Fuente: Propia

e Se me proporciono el Reglamento Interno de Trabajo, ademas de dos
documentos mas de RIT para afiadir la informacion necesaria y adecuar el RIT
de Los Canastos Aguascalientes.

e Después de la adecuacion envie el documento del RIT a la duefia para su
revision.

e Elabore un documento en el que se describen las politicas y procedimientos que
se llevaran a cabo dentro de la empresa tanto de manera descriptiva como
mediante diagramas tomando en consideracion que ya se habian establecido
algunas politicas que solo fueron readaptadas.

e Elaboré un documento de perfil y descripcion de los nuevos puestos incluidos en
el organigrama de acuerdo con lo descrito en el diagrama que se muestra en la

Figura 06.
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Figura 7 Proceso de elaboracién de descripcién de perfil de puestos. Fuente: Propia

4. REVISAR Y AJUSTAR DEL NUEVO MANUAL DE ORGANIZACION.

e En colaboracion con la duefia revisamos los formatos del RIT, las politicas y
procedimiento y la descripcion de perfil y puestos de los colaboradores de la
empresa.

e Revisé los formatos y diagramas para reclutamiento y contratacion de
empleados, asi como actualicé algunos.

e Plante a la duefia y a la gerente general como es que de acuerdo a la
descripcion de puestos los colaboradores en su defecto ya no tendrian problema

para llevar a cabo sus actividades en tiempo y forma.

5. DISENAR UN PROGRAMA  DE CAPACITACION PARA LOS
COLABORADORES.

e Elaboré un formato con el contenido y como es que se efectuaria el programa de
capacitacion después de la readecuacion del manual de organizacion y de

acuerdo con la transicion que se efectuara.
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e Solicite a los colaboradores de las sucursales algunos de sus datos para

mantenerlos al tanto de como y cuando se llevara a cabo la capacitacion

registrados en una tabla con lo siguiente:

= Nombre completo
= Teléfono celular
= Correo

= Puesto actual

EJECUCION DE LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA TRANSICION DE LA
EMPRESA DE UNA PERSONA FiSICA CON ACTIVIDAD EMPRESARIAL A UNA
PERSONA MORAL.

1. DESARROLLAR EL PROCESO PREVIO A LA CONSTITUCION DE LA EMPRESA
COMO PERSONA MORAL.

Sostuve una reunion tanto con la gerente general como con su contador para
evaluar las ventajas y desventajas que se reflejaran de acuerdo con la
transicion de la empresa.

Realice una investigacion respecto a los tipos de sociedades mercantiles
actualmente en México, cuales son los requisitos para su implementacion y
gue documentos y procedimientos son necesarios de llevar a cabo.

Se determino de acuerdo con el andlisis de la gerente general que la
Sociedad que se conformaria sera de Responsabilidad Limitada de acuerdo
con las caracteristicas y actividades que la empresa lleva a cabo.

Revisé los articulos y las especificaciones que se encuentran escritas en la

Ley General de Sociedades Mercantiles actualizada el 14 de junio del 2018.

2. CONSTITUCION DE LA EMPRESA COMO PERSONA MORAL

Investigue cuales son los requisitos primordiales para constituir de manera
legal a una sociedad mercantil.
Delimite 3 posibles nombres para la Sociedad.

Describi cual es el objeto social que sera establecido para la empresa de

acuerdo con las actividades que se llevan a cabo.
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3. REGISTRO DE LA SOCIEDAD MORAL.

Investigue cuales son los principales requisitos para el registro de la sociedad.

Anoté los principales datos para efectuar el registro tomando en cuenta: documento
y lugar donde es posible solicitar el mismo.

Comparti la informacién con la gerente general teniendo reunién con la misma para
gue analizara las actividades a llevar a cabo.

Posteriormente analice de manera personal las ventajas y desventajas de la

aplicacion del cambio de régimen.

4. PREPARACION DE LA TRANSICION DEL PERSONAL DE LA EMPRESA

En el caso de la preparacion para la transicion Unicamente lleve a cabo las siguientes

actividades:

Reunion con los altos mandos para conocer cual es la postura y conocimientos que
se tienen para el empleo del cambio.

Di para conocer a los encargados de sucursal y auxiliares de piso de venta cuales
serian los principales cambios de manera verbal y muy general al buscar la

constitucién de una sociedad mercantil.

5. ELABORACION DE UN PROGRAMA DE LIQUIDACION-CONTRATACION Y
SOCIALIZACION DEL PROCESO DE CAMBIO.

Analicé como es que se emplea un programa de liquidacion-contratacion de acuerdo
con el proceso de cambio.

Descarté la necesidad de llevar a cabo el proceso debido a la premura de tiempo.
Solicite informacion a la gerente general con respecto a casos en los que se han

efectuado liquidaciones en las que se describen razones y montos.
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8. RESULTADOS

1. Actualizacion de organigrama.

Después de analizar el anterior organigrama anterior con el que la empresa
contaba fue posible reestructurar un nuevo organigrama en el cual se
incluyeron las areas que se incorporaran dentro de la estructura jerarquica de
la empresa haciendo hincapié a la realizacion de operaciones de manera
correcta y de acuerdo al orden jerarquico establecido. En este nuevo
organigrama (Figura 1) se plasmaron desde nuevos puestos hasta lograr la
adecuacion de puestos con los que ya se contaban por lo que es posible de
manera concreta el identificar de acuerdo a este organigrama el rango y

alcances bajo los cuales los colaboradores realizardn sus actividades.

2. Redisefio de Reglamento Interno de Trabajo (RIT).

Se redisefio el Reglamento Interno de trabajo con el que actualmente contaba
la empresa incluyendo nuevos aspectos de tal manera que los empleados
tanto lograron identificar sus obligaciones al igual que los derechos con los que
cuentan dentro de la empresa, manteniendo de esta manera la informacion
mas actualizada para cada uno de los colaboradores. Dicho Reglamento quedo
a disposicion de manera electronica de manera concreta y a consideracion
para conocimiento de cada colaborador de igual manera como se muestra en
el (Anexo 8). Ademas de elaborar un acta de entrega (Anexo 9) la cual se
entregd a cada colaborador mediante la cual se hace constar que estan
enterados del contenido del reglamento interno de trabajo enviado de manera

electrénica.

3. Elaboracion de documentos de politicas y procedimientos.

Después de analizar las politicas con las que contaba la empresa e incluir
informacion adicional fue posible ajustar la informacion para las politicas
dirigidas al personal (Anexo 10) ademas de obtener dos formatos uno respecto
al apoyo por fallecimiento de familiares directos (Anexo 11) y otro para la

solicitud de préstamos (Anexo 12) de tal manera que fue posible mantener un
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mejor control y documentacién de estas actividades ademas de mantener
informado a todo el personal que labora en la empresa.

Asi como se elabor6é un documento de los procedimientos (Anexo 13) que la
empresa desarrolla adecuando informacién proporcionada por la gerente
general de esta manera se logr6é facilitar la realizacidbn de actividades de

acuerdo con lo que se describe en dicho documento.

4. Elaboracion de documento de perfil y descripcién de puestos.

De acuerdo con el redisefio del organigrama se elabor6 en conjunto con el
mismo un documento en el cual se describen los perfiles de puestos (Anexo
14) plasmando las caracteristicas y requerimientos que la empresa solicita a
sus colaboradores para incorporarse conforme lo solicitado en cada puesto, de
esta manera se volvié posible la incorporacion de personal aun mas capacitado
y con los conocimientos suficientes para desempefiar actividades de la mejor
manera posible, ademas de darles a conocer a los colaboradores actuales

cuales son sus funciones especificamente bajo las cuales realizaran su trabajo.

5. Actualizacién de formato para evaluacién de candidatos

Al contar con un formato de evaluacion de candidatos en este caso solo fue
necesaria la actualizacion del mismo incluyendo en este caso nuevas
caracteristicas importantes a considerar para que los colaboradores se
mantengan realizando actividades correctamente y bajo un entorno laboral
optimo, lo que permiti6 conocer mas a fondo como es que incluso el aspecto
emocional e intelectual son importantes al momento de mantener a una
persona laborando en la empresa, ademas de poder incluso socializar y
conocer aun mas las deficiencias por las que pasa la empresa en relacién a
sus colaboradores, esto se menciona por el hecho de continuar con la

evaluacion durante un periodo de tiempo determinado.

6. Programa de capacitacion
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Se logré elaborar un bosquejo acerca del contenido del programa de
capacitacion en el que se establecen cuales son los temas a tratar y quienes
se encargaran de dar a conocer los mismos, este programa permite que la
empresa mantenga informados a sus colaboradores con respecto a las
actividades y documentos que llevaran a cabo conforme a lo descrito y
explicado durante el proceso de capacitacion. Ademas de por este medio se

conocen las inquietudes y principales problemas dentro de la empresa.

7. Proceso para constitucién de una sociedad mercantil.

El proceso para la constitucion de la sociedad no fue efectuado mas que
parcialmente ya que no existe una persona moral constituida, sin embargo, las
iInvestigaciones realizadas permitieron otorgar a la empresa y a los jefes un
panorama mas descrito y con informacion mas precisa respecto a la ejecucion
de la constitucion de una sociedad mercantil de tal manera que sea posible
posteriormente y cuando se acuerde de manera definitiva llevar a cabo este

objetivo.
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9. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones
El presente proyecto de reingenieria administrativa me permitié aplicar los

conocimientos adquiridos durante toda la carrera, en la elaboracion del manual de
organizacion en el que fue posible describir politicas y procedimientos que son
necesarias de llevar a cabo, redisefiar el reglamento interno de la organizacion e

incluir descripciones de puestos con los que cuenta la empresa.

Esto traera beneficios para los candidatos y para los colaboradores que ya se
encuentran laborando en la empresa, proporcionando el conocimiento acerca de
los procesos o0 en otro de los casos sea posible remover a un colaborador a otro
puesto contando ya con los conocimientos respecto a como y que actividades

realizar de manera inmediata.

Después de llevar a cabo las actividades para la implementacion de la reingenieria
administrativa en Los Canastos Aguascalientes fue posible entregar una serie de
documentos con los cuales la empresa puede mantener informados a sus
colaboradores respecto a la ejecucion de actividades, requisitos para los puestos,
obligaciones y responsabilidades que tienen, asi como se obtuvo una aprobacion
por parte de los altos mandos quienes se integraron para llevar a cabo todas las
actividades de mejoramiento para la empresa, manifestando que el desempefio y
disponibilidad de la gente que trabaja sera mucho mejor, ademas de lograr

cambiar el ambiente de trabajo convirtiéndose este en mas optimo.

Es importante realizar la actualizacion constante de los manuales administrativos
en especifico en la parte de procedimientos, debido a que la informacién que
contiene no serviria de nada debido al contante cambio para llevar a cabo las
operaciones, en este caso se vuelve importante el establecer procedimientos que
mantengan a la empresa en igualdad operacional evitando diferencias por mas

minimas que estas sean ya que pueden repercutir en la calidad del servicio.
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De acuerdo con el andlisis de informacién con respecto a las caracteristicas bajo

las cuales es posible constituir una empresa se vuelve importante concluir que el

desarrollo de dicho proceso puede ser verdaderamente de gran ayuda para la

empresa Los Canastos quien ademas de lograr mantener de manera optima un

control con el desarrollo como sociedad mercantil incluiria el régimen de una

manera mas juridica incluyendo ya la parte de documentar y mantener a la

organizacion internamente controlada y con ello obtener mejores resultados a

partir de su constitucion.

Recomendaciones

Llevar a cabo un constante andlisis de acuerdo con las operaciones que
llevan a cabo cada uno de los colaboradores con la finalidad de que cada
uno esté haciendo lo que le corresponde.

Afnadir procedimientos que garanticen la satisfaccion del cliente.

Mantener la ideologia de mejora continua ya que con este estudio se da
inicio a un trabajo que puede ayudar a incrementar la productividad y la
competitividad.

Difundir el manual de organizacion a todos los miembros de la
organizaciéon, con el objetivo de que conozcan cuales son tanto las
responsabilidades de cada uno de ellos como aquellas que la empresa
también tiene hacia ellos.

Abrir un buzén de sugerencias para mejorar la calidad de atencion a
clientes, detectando con él también las debilidades y fortalezas con las que
cuenta cada area.

Capacitar contantemente al personal de la organizacion en la busqueda
permanente de informacion, toma de decisiones y resolucion de conflictos.
Mientras que para la constitucion de la sociedad es recomendable
mantenerse en constante actualizacion con respecto a posibles nuevos
decretos bajo los que debe efectuarse.

Ademdas de ser necesario y tomarse la decision de llevar a cabo esta

actividad incluir toda la informacién necesaria para evitar situaciones mal
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interpretadas por parte de colaboradores que desconozcan como es que se
regiran aun y cuando este aspecto involucra directamente a los posibles

socios, el no conocer puede generar conflictos.
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10. COMPETENCIAS DESARROLLADAS Y/O APLICADAS

Durante mi estancia dentro de la empresa Los Canastos Aguascalientes tuve la

oportunidad de aplicar las siguientes competencias:

e Desarrolle y apligue habilidades directivas en el disefio, creacion,
fortalecimiento e innovaciébn de la empresa involucrando a los
colaboradores de tal manera que se mantenga un ambiente laboral optimo.

e Fortaleci la innovacion de la organizacion, orientando a la ejecucion de
procesos de manera sistematica para la toma de decisiones de forma
efectiva.

e Disefie e innove estructuras administrativas y procesos de acuerdo a las
necesidades que la organizacion tenia.

e Estableci las descripciones de acuerdo a los puestos que se desean
implementar dentro de la empresa para la coordinacibn de los
colaboradores dentro de la empresa.

e Defini las politicas y procedimientos necesario a ejecutar de acuerdo al
andlisis de problemas que mantienen las sucursales.

e Propicie el desarrollo de manera concreta del capital humano de tal manera
gue los colaboradores conocieran de los beneficios que se logran obtener

desempefiando de manera Optima sus actividades.
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1 Carta de aceptaciéon Residencias

L“’Camst’g‘ LOS CANASTOS AGUASCALIENTES
==

Aguascalientes, Aguascalientes, 24 de Agosto 2021
Asunto: Carta de Aceptacion,

DR. JOSE ERNESTO OLVERA GONZALEZ
DIRECTOR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE PABELLON DE ARTEAGA

Atte: Ma. Magdalena Cuevas Martinez
Jefa de Departamento de Gestion Tecnoidgica y Vinculacion

Por este conducto, me permito informarie que la C. KARLA ROMERO
TORRES con nimero de control 17105016, alumna de la carrera de Ingenieria en
Gestion Empresarial fue aceptado (a) para realizar sus Residencias Profesionales
on Los Canastos Aguascalientes, donde cubrird un total de 500 horas, durante el
poriodo Agosto — Diciembre 2021

Sin otro en particular por el momento envio un cordial saludo

ATENTAMENTE

Q‘@;-u&:m&:

ING. Andrea Carolina Ramirez Alba
Gerente General de Los Canastos Aguascallentes

M*CMES‘,.!S AV. CONVENGION DE 1914 SUR #1102-A, FRACCIONAMIENTO EL

CAMINERO, AGUASCALIENTES, AGS. CP 20270 TEL. (449) 624-50-38
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Distraccion laboral a causa de
los mismos comparieros

2 Tabla de observaciones de sucursales LC

CAMINERO

Debido a la convivencia se observé cémo es que los
trabajadores no realizan algunas de sus actividades debido
a factores de distraccion como son la platica, el juego,
poner musica entre otros.

Maquina selladora
descompuesta

CAMINERO

Se manifiesta que la maquina tiene un tiempo prolongado
de fallo, por lo que no se han podido exhibir algunos
productos e incluso se llevaron a cabo otras medidas para
esto como lo es engrapar las bolsas de celofan.

l Falta de trabajo en equipo

CAMINERO

Los trabajadores no se logran organizar para trabajar en
equipo, dejando de lado la mayoria de actividades, asi
como existen problemas de mando entre los mismos.

Herramientas para la
contratacion
I Disminucién de ingresos

CAMINERO

CAMINERO

De acuerdo al manual de organizacion es necesario
emplear herramientas de contratacién, sin embargo, atin no
se ponen en practica dichas herramientas. Y es necesaria
realizar la evaluacion de las mismas para autorizar.

La causa primordial de la disminucion de ingresos en este
caso fue la falta de exhibicién de algunos productos que
Gnicamente se encontraban en la sucursal, pero no estaban
expuestos.

I Actividades dispersas

CAMINERO

Las actividades indicadas por parte del encargado no se
llevaban a cabo gracias a que existe una gran distraccion
en otras actividades o simplemente por el uso de aparatos
electronicos.

Checar productos locales para
facturacion en la base de datos

CAMINERO

Al ingresar algunos productos para la busqueda en la base
de datos estos no se lograban ubicar, por lo que no se
obtenian algunos datos como precios, existencias entre
otros.
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Uniforme incompleto

Organizacion

Cuidado de producto
(caducidad/cambio de color)

Indicadores de frecuencia de
venta

Etiquetado

Cuidado de horarios de entrada
y salida

Rotacion de personal a las
demas sucursales

CAMINERO

CAMINERO

CAMINERO

CAMINERO

CAMINERO

CAMINERO

CAMINERO

Algunos trabajadores no portaban la cachucha e incluso el
uniforme no se observaba en un buen estado, refiriéndonos
a limpieza y uso adecuado del mismo.

De acuerdo a la especificacion de actividades que generan
los encargados de cada sucursal los empleados staff no
determinan que actividades puede hacer cada uno, al ser la
sucursal con mayor numero de empleados existe mayor
desorganizacion para llevar a cabo la mayoria de
actividades.

Existen productos que manifiesta un cambio sea de color,
olor entre otras cuestiones fisicas que son perceptibles para
los clientes, es por ello que en este caso es necesario
mantener una constante observacion de los mismos para
lograr evitar una mala impresion hacia los clientes.

Esta sugerencia es en base a mi percepcion propia, para
lograr identificar cuales son los productos que se venden
mas y de esta manera establecer mejores estrategias de
venta.

Se logré ver que algunos productos no estaban etiquetados,
lo que ocasionaba problemas de identificacion de los
mismos, mayormente para los clientes quienes optaban
Gnicamente por deducir que el producto no estaba en
existencia.

Los empleados staff en diversas ocasiones manifestaron
retardos de més de 10 minutos que de acuerdo a mi
conocimiento son los minutos permitidos para llegar al
trabajo por lo que es perceptible la falta de compromiso en
cuanto a la puntualidad.

Esta observacion fue una de las estrategias que no estan
adaptadas de acuerdo a las necesidades de los empleados,
de tal forma que se logre un apoyo entre compafieros.
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Avisos de retardo

Problema de mando

Listado y autorizacion de
pedidos

Fallo del servicio de internet

Uso de claves para ingresar
productos

Limpieza de sucursal

Organizacion de personal

CAMINERO

CAMINERO

CAMINERO

SAN MARCOS

SAN MARCOS

SAN MARCOS

SAN MARCOS

A causa de la variacion en cuanto a entradas y salidas de
empleados, no se dieron a conocer algunos avisos, por lo
gue de manera propia considero necesario emplear una
estrategia de aviso en caso de que exista alguna dificultada
para llegar al trabajo en la hora establecida.

Algunos empleados staff manifestaron actitudes en las que
no estan dispuestos a realizar actividades y solo delegan
actividades a otros.

Existi6 un caso en el que no se pudo identificar el listado en
el sistema, por lo que solo se autorizoé la llegada de un
pedido mediante la revision del personal de traslado, en
este caso no se tenia conocimiento de como y en que parte
era posible verificar de manera directa que sea realmente lo
solicitado.

Durante aproximadamente 5 dias se manifesté un problema
en el servicio de internet, por lo que no se lograban realizar
algunas actividades entre las que se percibian mas
necesarias el cobro mediante tarjetas de crédito, lo que
ocasionaba problemas con algunos clientes que solo
podian pagar por ese medio.

Principalmente se logré observar y aplicar en esta sucursal
el uso de claves que se les establecieron para la
identificaciébn de manera mas rapida a los productos lo que
origina que cobros e incluso solicitar informacion sobre
precios y existencias sea mas rapido.

La limpieza en esta y cualquier sucursal es fundamental,
por lo que se observd cOmMo es que es necesario realizar
constantemente limpieza de acrilicos primordialmente de
aquellos productos en los que un producto comienza a
generar liqguidos que son observados por los clientes.

En este caso la organizacion para el desarrollo de
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Comunicacion

Horarios establecidos

Falta de conocimiento del
manual de organizacion

Capacitacion no adquirida

La sucursal es mas concurrida

Los clientes solicitan apoyo para
adquirir productos

SAN MARCOS

SAN MARCOS

SAN MARCOS

SAN MARCOS

SAN MARCOS

SAN MARCOS

actividades no cuenta con algo realmente establecido, ya
gue Unicamente existen dos o tres personas que llevan a
cabo de manera adecuada sus acciones.

Se manifestaron dos casos en los que no se dio a conocer
de manera directa avisos entre compafieros sobre alguin
tipo de falta o cambio de decision sobre en qué sucursal se
estaria trabajando.

De acuerdo a los horarios que se dan a conocer en este
caso por la existencia de fallas en el internet se manifesto
desconocimiento sobre que empleados trabajarian en cada
sucursal generando diversos movimientos un tanto no
previsto.

Se llevé a cabo una pequeiia encuesta en la que se
pregunto acerca del conocimiento del manual de
organizacion, lo que arrojé que en ninguna de las dos
sucursales se tienen los conocimientos necesarios acerca
de este documento.

Los empleados staff argumentaron que no se les dio
ninguna capacitacion como tal, Unicamente se les dieron a
conocer ciertas actividades que serian esenciales para la
realizacion de sus trabajos.

Esta observacion fue punto clave ya que en este caso la
sucursal tiene mayor ingreso de clientes durante un tiempo
y dias precisos, dando como consecuencia el aumento de
pedido al no contar también con un lugar de almacén mas
amplio.

El apoyo para los clientes es parte fundamental en esta
sucursal ya que ellos especifican que cantidad de producto
quieren y los empleados staff se encargan de servir y
cobrar lo que se compra, generando confianza para solicitar
el apoyo.
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Falta de etiquetas

Falta de surtido del pedido por
parte de la otra sucursal debido
a la mala comunicacién a causa
de la falla del internet
Desconocimiento de funciones
de cada colaborador

Organizacion de personal

Trabajo colaborativo

Correcta limpieza de sucursal

Acomodo de mercancia

SAN MARCOS

SAN MARCOS

SAN MARCOS

PLAZA
UNIVERSIDAD

PLAZA
UNIVERSIDAD

PLAZA
UNIVERSIDAD

PLAZA
UNIVERSIDAD

Algunos productos no cuentan con las etiquetas para
identificacién de los mismos, asi como para que el cliente
conozca cuales son los precios que se manejan.

La sucursal no contaba con el servicio de internet por lo que
no se podia realizar el pedido de manera electrénica, lo que
caus6 una falta de productos durante algunos dias.

Los empleados staff aun no cuentan con un manual de
especificacion de sus actividades por lo que existe una
distribucién mas amplia de actividades a realizar. Sin
embargo, en su mayoria no se logran llevar a cabo todas y
cada una de las actividades como se planea sean llevadas
a cabo.

Durante la semana de observacién me percate de que el
personal mantiene una constante organizacién en cuanto a
llenado de productos, mantener el lugar con un ambiente
optimo y con instalaciones ordenadas.

Los empleados staff mantienen un trabajo en conjunto para
la realizacion de sus actividades sin dejar de lado el ayudar
a otros en el desarrollo de ciertas actividades que
mantengan la sucursal en un mejor desempenio.

La sucursal se mantiene limpia, antes y durante el
transcurso de realizacion de actividades dentro del piso de
venta y en el almacén, manteniendo el area de trabajo
apropiada.

En cuanto a la mercancia los productos estan distribuidos
de manera correcta, asi como se encuentran acomodados
en cajas, en caso de algun tipo de problema presentado,
para su posterior revision.
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Administracion de las demas
sucursales

Revision del sistema

Llegada de personal anticipada

(mayores)

Contacto con durango para
resolucion de problemas

Apoyo administrativo y atencion
directa para resolver problemas

Revisiones constantes de
distribucion de productos

PLAZA
UNIVERSIDAD

PLAZA
UNIVERSIDAD

PLAZA
UNIVERSIDAD

PLAZA
UNIVERSIDAD

PLAZA
UNIVERSIDAD

PLAZA
UNIVERSIDAD

La plaza universidad mantiene un contacto muy especial
con las demds sucursales ya que en esta se realizan
adecuaciones administrativas de tal manera que las otras
dos tiendas se mantengan en constante operacion.

Las revisiones de sistema se mantuvieron en constante
actualizacion debido a la implementacion de la app en
desarrollo, esto con la finalidad de que no existiera algun
tipo de irregularidad o fallo en cuanto a cobros de productos
y dando de alta los mismos.

El personal muestra una buena disponibilidad a la hora de
entrada a la sucursal llegando incluso a un horario mas
anticipado, manteniendo la tienda en condiciones 6ptimas
para la comercializacion de los productos.

En este caso se realiza constantemente la solicitud de
apoyo a los colaboradores de Durango quienes en su
mayoria se encargan de la supervision del sistema,
realizando adecuaciones y mejores en el mismo.

De manera colaborativa se realizan contactos con las
demas sucursales para resolucién de problemas en caso de
presentarse en cualquier sucursal, evitando generar una
serie de problemas que conlleven a dejar de operar en una
secuencia de forma asertiva.

La sucursal al mantener contacto con las demas tiendas es
notificada y realiza revisiones acerca de los productos que
son ingresados a ellas, esto con la finalidad de que la
mercancia sea la que es solicitada de forma correcta, en
tiempo y forma (lo més posible).
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3 Checklist de evaluacién por sucursal

Lu:Ca nast CHECK LIST / HOJA DE SUPERVISION AN
’ Sucursal: 4= SOBRESALIENTE
3= BIEN
PUNTOS A EVALUAR 2= REGULAR
Fecha: 1= MAL
Ovrden y Limpieza EVALUACION
1 [Banguetas, vidrios, exteriores pts
2 |Pisos y paredes limpias (ine. esguinas) pts
3 |Pisos y pasillos sin obstruccignes pls
4 [Manejo de productos (inc. mezclas) con la mayor sanidad pts
5 |Limpieza general al finalizar el tuma pts
6 |Basculas, mesas y muebles en buen estado pls
7 |Articulos para limpieza [trapeadores, trapos, recogedor) en buen estado pts
B |Sanitarios y bates de basura limpios y sin clores & bolsas sucias pts
9 |Canastos (hulg), cucharones y acrilicos limpios y bn cuidados, no contaminados, costales cublertos y hule en buen edo pis
10| Refrigeradories) limgio(s), con productes erdenades y sin contaminacién pts
11|Cucharanes y utensilios desocupados limpios, en orden y listos para ser usados pts
12|Acrilicos, frascos y demds contenedores sin wsar limpios para uso inmediato pls
13|Bodega acomodada y sin mezclas de familias pts
14|Etiguetado correcto de productos, portaprecios limpios y en buen estade pis
15|Area de cajas pls
Eficiencia: pis
Aharro
1 [Luces apagadas si no se usan pls
2 |Llawes del agua cerradas (si no se usan / final dia) pts
Basculas apagadas al final del dia pts
4 |Microondas desconectade al mo usarlo pls
5 |Refrigerador en mado nocturne | ecolégico pts
Eficiencia: pis
Personal
1 |Aseo personal pts
2 |cabello peinado, corto, con malla o red / cachucha, sin barba pts
3 |Utias limpias, sin esmalte y cortas pls
4 |Uniforrme [mezclilla azul, playera institucional, calzado adecuado, faja) pts
5 |Puntualidad y cumplimiento de horarig pls
6 |Asistencia pls
7 |Actitud pts
& |Iniciativa pts
9 |Servicio al cliente {inc. el no hablar de temas incdmaodos frente a el atender y estar al pendiente] pis
10| Celulares y otros dispositivos mdviles apagados o guardados en lugar asignado pts
11|Labor de venta pis
Eficiencia: pis
Inventario y Valores
1 |Cobro de products adecuado pts
2 |Sin faltantes o excedentes de producto pts
3 |Merma al minimo y correctamente etiguetada pts
4 |Mercancia surtida cormectamente (inc. no mezclas de pdtes. Iguales de dif. color) pts
5 |Mangjo adecuado de productos de cuidado especia pts
6 |Productos no contaminados pts
7 |Correcta rotacitn de producto (no bolas, chiles en buen edo., exposicién de pdtos. ok) pts
B |Pedidos adecuados SM surtidos adecuados CAMI pts
0 |Agilidad y rapidez en entrega/recepcibn de mercancia (& entrega de hoja junto con pedido) pts
10[Almacén etiguetado facilmente para identificar faltantes y familias pts
11|Morralla suficients pts
12|Retiros constantes (o mucho efectivo en caja) pts
13| Diferencias en corte menores a 20 pesos a la semana pts
14|Carpetas actualizadas y ordenadas de movimientos de mercancia (fisico) pts
15| Capturac finalizadas en sistema de movimientos (traspasos y fabricacion pts
16| Capturas correctas en fabricaciones pts
17|Capturas correctas en Iraspasos pts
18|Lista de faltantes de mercancia adecuada (que pidan y no falte pedir algo) pts
19|Consumibles suficientes o pedido de los mismos con antelackon (bolsas, rollos, arts. Limg) pts
20|sistema, internet y terminal funcionando cormectaments pts
Eficiencia: pts
Equipo
1 |Clima laboral pts
2 [Trabajo alineado entre sucursales pis
3 |Respeto a colegas en tod es de relacitn pts
4 |Logro de metas de ventas® pts
5 |Roles de limpieza hechos y cumplidos pts
6 |Inventarios ciclicos hoja de diferencias y aviso a Gerancia pts
7 |Reporte de majoras® pts
Eficiencia: pts
Ambiente
1 |Mus £a permitida v a buen volumen (o fuerte) |D[5
2 |Rendimiento del tiempo y temas de trabajo (no chismes, bromas ni discusiones enfrente de dlientes) [pts
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4 Checklist de evaluacién por colaborador

[_ns( : t CHECK LIST / HOJA DE SUPERVISION
anas % CALIFICACION
—— Trabajador: 4= SOBRESALIENTE
3= BIEN
Sucursal: 2= REGULAR
1= MAL
PUNTOS A EVALUAR Fecha:
Orden y Limpieza EVALUACION
1 |Ta'eas asignadas (rol) pts
Eficiencia: pts
Ahorro
1 |Apru\-ecwa'1'| ento de recursas pts
Eficiencia: pts
Personal
1 |Asen personal pts
2 |Cabello peinado, corto, con malla o red / cachucha, sin barba pts
3 |Ufas limpias, sin esmalte y cortas pts
4 |Unifarme [mezclilla azul, playera institucional, calzado adecuado, faja) pts
% |Puntualidad y cumplimiento de horario pts
& |Asistencia pts
7 |Actitud pts
& |Inidativa pts
9 |Servicio al cliente {inc. el no hablar de termas incomodos frente a ellos, atender y estar al pendiente) pts
10|Celulares y otros dispositivos moviles apagados o guardados en lugar asignado pts
11 |Labor de venta pts
Eficiencia: pts
Inventario y Valores
1 |}-‘\p|:v~,r|:| en surtido, hacer pedidos, capturar carrectamente pts
Eficiencia: pts
Equipo
1 |Trabaj|:| en equipo pts
Eficiencia: pts
Ambiente
1 |P"Drr'|.|eve al buen ambiente evitando discusiones y es altruista pts
Eficiencia: pts
PROMEDIO

EFICIENCIA TOTAL
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5 Fotos de colaboraciéon con encargado de sucursal
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6 Fotos de observacion y aplicacion de evaluaciones
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7 Carétula de Reglamento Interno de Trabajo (RIT)

La "
Canast@s

L=

REGLAMENTO INTERNC DE TRABAIO

“LOS CAMNASTOS"

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO QUE APRUEBA LA
COMISION MIXTA DE REPRESENTANTES DE LOS
TRABAJADORES Y DEL PATRON, REFERENTE A LA
EMPRESA "LOS CANASTOS".

1. La C. Andres Carolins Ramires Alba por la empresa g la G Erika
Beranice Espares Fodriguer par los trabajadanes.

En wirtud de lo anterior y con bass an la personalidad da| declaranbs,
=8 reconace expresaments para lodos s efecios legales a que
hubiese lugar, s elabora el presente Reglamento Inerior de Trabajo
de candormidad con loe arliculas 422, 423 y 424 de |3 Ley Federal del
Trabiajo, mizmo que sujetan al tenor de los siguientes capitukes v
dldusulas:

CAPITULO 1

Disposiciones Generales

Clausula 1. En rminos de o dispuesio por s articuos 423, 423,
424, 424-B13, 425 y demids redativos y aplicables de [ Ley Federal de
Trabajo. Los que canfarmamos b Camisidn Mista de representantas
de los trabajadares y del pabrdn; comparecemos a depositar el
siguienbe

REGLAMENTD INTERIOR DE TRABAM de la empresa Los
Canasios en el astado de Aguascalienbes.

El presente Reglmenio serd de abssrvanci abligatons para fodo el
personal de la empresa, ya sea evenlual o de plants, empleada de

LOS CANASTOS AGS

canfianea o trabajsdor, dentro de todas as sucursales de [y ampresa
ubicadas en el estada de Aguascalientes o de las demds establecidas
@ lo largo de la Repablica Mexicana.

En caso de contraversia para b aplicacion e inlerpretacion del
presenbe Reglamenta sa aplicarsn s reglas contenidas an s Lay
Federal del Trabaje y en el Contrato Individual de Trabajo.

Chusula 2.  El cbjplo de este Reglaments es establecer
disposidanes justas y unifarmes para los trabajadores en of desarralle
de las lsbores de la EMPRESA en cuanto a las reglas internas,
beneficos, salarios, praclicas de canfratadon, medides dscipinanias
¥ demads que &n el presente Reglamento sean safaladas.

Clusula 3. Todo e persona que bbare en la EMPRESA, estd
abligada a cumplir con lodas v cada una de las dispasiciones de su
Contrato Individual de Trabajo, la LEY y de este Reglameania.

Ademas de las normas que sstablecs el Contrata Indvidual y el
presente Reglamenta, los rabajadores y personal guedan obligados
a cumplir can las dEposiciones y ordenss gue la empresa, por
candiscio de sus representantes, dicke verbaknenta o por ascrilo, asi
came las que publigue en lugares de accesa v a ka vista de boda el
personal dentr de sus spoursales o eslablecimienios donde presss
=% sErdcios. Las narmas de cardeher denica ¥ adminisirativa par ser
ajerias a este Reglamento, la empresa las dictard par separads cama
atributn y de confarmidad con el artiouks 432 de la Ley Federal de
Trabajo. Cualquier desatencidn a s citadas disposiciones, serd
carmiderada como desobadencia a una orden de rabap, sendo
aplicables &n consecuencia las sancones esliablecidas en este
Reglamenta, considerando para tal efecto s naturalesa y gravedad de
I faka cometida.

Clausulks 4. Quisn aspire & desempeaar un puesio en b EMPRESA
deberd entregar la solicitud par esciba para su regisino como aspirants
¥ acompafiar ésta de los siguientes documentas:

A, de la Convendcidn Sur 1102-A, Frace. Bl Caminero C P 20270, Aguascaliantes, Ags

https://cutt.ly/7IpnESk
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8 Acta de entrega

AMASTs

H A, ok b Correetiain Hoe | DIC-A, Fese. E] Cenness P, TILTL Agssc bemlkes, Ay

’7 { . LOS CANASTOS AGUASCALIENTES | REGLANMENTO INTERND DE TRAEAT:

ACTA DE ENTREGA

i+ he recihido de Los  Canastos
Aguascalentes un ejemplar del REEGLAMENTD IMTERRD DE TRABSJO wia
ocames alecndnico. Esle reglamenta me 2efals tanio me derechas v abligacianes,

&l cual yo aceplo an bodas sus articulos ¥ cldusulas ¥ me campremeata a bamar plens
oanacimiento de su contenido y acatar fislmente todas 35 deposiciones descritas
an el Aosu ver declaro gue buscare y apayare la mejors conlinus oel desempena

labaral coma calaborador de s ampress,

Puesio de trabajo

Firrma:

Facha:

https://cutt.ly/AlpnGJi
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9 Caratula y tabla de contenido de politicas de personal LC

LO3 CANASTOS ACUASCALIENTES POLITICAS DE FERSONAL

Av. de Ta Comvercalm B TTIT-A, Friae. B Cistencen CF. BIT, A pescalicsle, Ag

POLITICAS DE

PERSONAL

HWOTIFICACION OE PROPIEDAD:

LA INFORMACION CONTEMIDA EN ESTE DOCUMENTD ES FROPIEDAD
EXCLUSIVA DE LOS CAMASTOE AGUASCALIENTES, POR LO QUE NO
DEBERA SER MOSTRADA, REPRODUCIDA © PUBLICADA FUERA DE
L4 EMPRESA SIN PREVIO AVISO Y AUTORIZACION DE MANERA
EEZCRITA POR PARTE DEL ADMIMISTRADOR [(A) GENERAL.

LO8 CANASTOE ACUASCALIENTES FOLITICAS DE FERSONAL

F. BTN, Apeccalicsies, Ag

AV, e i U omveraeans Sdar | -4, Frice B Cistamcin |

TABLA DE CONTEMIDO

1. POLITICAS DE PERSOMAL ..o ceenee e
1.1 AYUDAPOR EL FALLECIMIENTO DE FAMILIAR DIRECTO... .4
12  PRESTAMO A TRABAMDIORES . ..o censcennrie e T
1.3 INCLUSIOMN LABDRAL .o cneeene e centennene e D
14 TRABAMD Y DESCANSO SEMAMAL Y EN DIAS FESTIWOS.. .10
18 COMNTRATACION .o et nreeresi e censcennre e L2
148 US0 DEL TELEFONO CELULAR Y REDES SOCIALES ... 18
18 USODECASILLERDS ... W S — . : |
1.9 PUNTUALIDAD ¥ ASISTEMCIA, ASIGNACION DE BOMNOSE Y
110 CODIGO DE WESTIMENTA ¥ PRESTACION PARA LOS
COLABORADORES. ... ... . -

111 EVALUACION DE DESEMPERD .ot connsie 2

https://cutt.ly/61pnMhO
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10 Formato de solicitud de apoyo por fallecimiento de familiar directo

SOLICITUD PARA APOYO POR FALLECIMIENTO
DE FAMILIAR DIRECTO

Administrador 0nlco
Garente Genaral

Ay, de la Corsancian Sur 11028,
Fraoo. El Carninena
C.P. 20270, Aguascalientes

Luggar Dia Ies Afa
Diafos del SolciEnts
omore
[ PArentescE con el Fallecido
[Curp | |H]=C |
Domicio Actual
["Calle y nimera | Exi | | Tt |
[ConEFobEcion
[ aclan | [¥2] |
[Enfada
armal Fi |Tﬁ|. |
[iafioe del fallecldn
omore

Puesto deasmpaniado

[ Fecha de Tellecimiznto |

[ Expedients y Mcian |

Marque con wna X la dooumentacion presantada, asi comea indique la cantidad dal
Mmisme.

ZLpoyo por Fallecimianto de Familla Dlrecio
Copia cercada del acta de defuncian del Tamiar
Toma de dentmeacion oheal (IFE O pasa pans wigere] de
salicitands.

Copa de cedula de denthcacion del G,
Copia cerllicada del acia de naamienio, malenonio, consiancs oe
camncubinalo [para comprobar pareniesco con & difunio)

Copia de documento de clave inferbancana para entregas de apoyo
en caso de ser solcitado previamente.

WEtodo de olorgaclon de apoya

Elecirva en cualguier suounsal.

Depasio bancana a la cusnta que sea praporconada

P e tucea i s

Firma

OB2ERVACIONER

L o riasa= adas an 0 [IEasa b TOrTeI o e (ro kg, |NErporice § THSsion tn
HUlA | o o 2 s ke i L ervpras Less Carsedrns Agussciis=ies. En dernds
aksi amhe al

s comadons de Sl i g re

e

https://cutt.ly/2lpmeep
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11 Formato de solicitud de préstamo

SOLICITUD DE PRESTAMO

DATOS PERSONALES

AFELLID FATERMNO APELLDD MATERMO MONERE (5]

HIERD COLONLA CODIE0 FOSTAL
| |

CILOAD TELEFOND

CORRED ELECTRAOMICO

HUM. THRJETA EANCARLA EAMNCDO

PUEETO TURND ELELDC HETO DEDUCCIDHES

DATDS DEL PRESTAMO

PRESTAMD & CORTD PLAZD PRESTARD & LARGO FLAZO

Fedha de solaiiud de préstamc Fecha de soloiud de présiamo

iy Sl Citadin et S0k o

Fagadora a SO Fagadero a SO N

He laide y estoy de acuerds con las condidones del fardo de préstamos, por lo gue

a traves de aste formato aulorizo para que = pfectien Bs etenciones de mi salana

an forma semanal, como producta del préstamo atongada

Firrna el sw_'l'r_'l‘.anlu{

https://cutt.ly/5IpmdiR
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12 Caratula, tabla de contenido y tablas de diagramas e imagenes de procedimientos LC

""Canast®s

PROCEDIMIENTOS o

NOTIFICACION DI PIEDAD:

L& INFORMACION CONTEMIDA EN ESTE DOCUMENTO ES PROFIEDAD
EXCLUSIVA DE LOS CANASTOS AGUASCALIENTES, POR LO QUE NO
DEBERA SER MOSTRADA, REPRODUCIDA O PUSBLICADA FUERA DE
L& EMPRESA SN PREVIO AMISO Y AUTORIZACION DE MANERA
ESCRITA POR PARTE DEL ADMIMISTRADOR (A) GENERAL.

Av. dela Co

TAELA DE CONTEMIDD

INTRODUGCION ..
TRASPASD DE MERCANCA ENTRE SUCIRSALES
LLENADO DE BITACORA DE SALIDAS.
LLENADO DE BITACORA DE ENTRADAS .
LLENADD DE BITACORA DE COMPRAS
REGISTRO DE MERMAS.....
RECEFCION DE MERCANGIA DE PROVEEDORES LOGALES
RECEPCION DE MERCANCIA DE FRANOUICIANTE.. ...
A INVENTARIOS CICLICOS. .
4. ABASTEGIMIENTD DE MERCANCIA A SUCURSALES
FUENTES BBLIDGRAFICAS ...

R

DIAGRAMAS

1 Traspaso de marcancia entre

5 Registra dé mermas
6 Recapcion de Mcia Provesdones Locales
Tala 7 Recapeion de Meia provesderes Dgo.
& Inventario Cidico ...
9 Surte Sucursal .,

i Sur 1

Aw. dela O

IMAGENE 3

Imagen 1 Cardtula de ingress al sistema
Irmagen 2 Cardtuls del cantenids del sistems
imagen 3 Mand para identificacion el spartade de iraspasos
Imagen & Cardtula de contenido para sfectusr irspaso
Imagen § Susursales pars enio e mel
imagen & Ejempla de regista de articdo
Imagen 7 Apartsde de chsarvaciones.
Imagen & Lista de mercancia
Imagen O Haje de Traspass
imagen 10 Bitacora de Traspass de Saids
Imagen 11 Farmats Bitdeors de entradas.
imagen 12 Farmats de Registro de compras_
Imagen 11 Registrs de mermas
lmagen 14 Agarada de entradas/salidas de inventario
Imagen 15 Carpats de sjmple de una husva saids.
imagen 16 Cameta de Regores
maxgen 17 Carpta para invencar
Immagen 18 Aparada de Kardes,
Imagen 19 Llenada de soficitud para Kardex
imagen 20 Ejemphs de Rapatts de Kardey
Imagen 21 Fammaioe de 1C de Productos a Grane!

Imagen 23 Farnats de 1C para produciss per Piezs

A, de |;

https://cutt.ly/Qlpmx47
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13 Caratula y tabla de contenido de Perfil y descripcién de puestos LC

PERFIL ¥ DESCRIPCION DE PUESTDS LC AGS

PERFIL Y DESCRIPCION DE
PUESTOS "LOS CANASTOS
AGUASCALIENTES™

HOTIFICACION DE PROPIEDAD:

LA INFORMACION COMTEMIDA EM ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD ENCLUSMVA DE LOS CANASTOS
AGUASCALIENTES, POR LO QUE MO DEBERA SER MOSTRADS, REPRODUCIDA O PUBLICADA FUERA DE LA
EMPRESA SIN PREVIO AVISO ¥ AUTORIZACION DE MANERA ESCRITA POR PARTE DEL ADMIMISTRADOR (A)
GEMERAL.

TAELA DE CONTENIDO

PERFIL ¥ DESCRIPCION DE PUESTDS LC AGS

Tabla 1 ADMIMISTRADOR (RMICO
Tatla 2 GERENTE GENERAL

Tabla 3 JEFE ADMINISTRATVG

1z

Tablx 4 JEFE DE OPERACIONES

5

Tably § SUPERVIZOR .........

z

Tably 8 ENCARGADD DE SUCURSAL

36

Tabla 7 CHOFER

40

Tabla 8 AUXILAR DE PIZ0 DE VENTA

43

https://cutt.ly/2lpmWRL
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14 Formato de evaluaciéon de candidatos

Nombre del
Candidato:
Cargo acubrir:  Edad: | Escolaridad:
FACTORES A EVALUAR CALIFICACION PUNTUACION
(Caracteristicas y DEFICIENTE | REGULAR MUY BUENO PUNTOS | TOTAL,
habilidades personales) 1) (3) (5) PONDERACION DE
PUNTOS

1. PERSONALIDAD: Evaluar
la madurez, criterio y
seguridad en las respuestas
emitidas, los principios y
valores.

10

2. EDUCACION Y
CONOCIMIENTO: Evaluar el
rendimiento académico y la
actualizacion profesional
luego de su formacion
regular.

20

3. EXPERIENCIA
LABORAL: Evaluar las
habilidades y destrezas
adquiridas en trabajos
anteriores, la estabilidad en
trabajos anteriores y la
utilidad de dicha experiencia
adquirida para el puesto
requerido.

15
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4. LIDERAZGO: Evaluar la
capacidad para el trabajo en
equipo, la capacidad de
conducir y ensefar a las 20
personas, la perseverancia
para conseguir los
resultados.

5. INTERES POR EL

PUESTO Y ADAPACION AL
MISMO: Evaluar el interés 25
por el puesto y la capacidad
para adaptarse en el mismo.

6. COMPORTAMIENTO Y

ESTABILIDAD: Evaluar los
modales, concentracion y las 10
reacciones del candidato
ante las preguntas y bajo

presion.
15 Programa de capacitacion

TEMA SUBTEMAS MATERIAL/PROGRAMA RESPONSABLE

1. ANTECEDENTES 1. Breve introduccion sobre la historia de la Presentacion PPT Gerencia
empresa General

) ) 2. Productos y familias que se manejan
2. MISION, VISION Y 1. Razo6n de ser de la empresa Presentacion PPT Gerencia
OBJETIVOS 2. Vision General
) 3. Objetivos CP, MP y LP

3. BASICOS 1. Privacidad Aviso de privacidad Gerencia
2. Valores (firma) General
3. Reglamento Interno de Trabajo Politicas y
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4. DIFERENCIACION

5. ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

6. ATENCION AL
CLIENTE

7. PROCESOS EN
CAJA/COMPRA

4. Politicas y procedimientos
5. Zona de "O-Tolerancia

1. Importancia del Servicio al Cliente

2. Lo que nos distingue de otros: Limpieza-
Calidad-Atencion-Variedad-Facilidades-
Informacién

1. Jerarquia de puestos

2. Perfil y descripcidn de puestos actualizado
3. Solucién de conflictos

. Lo que si y no decir

. Pesar y servir productos

. Saludo/ despedida

. Trato con clientes dificiles

. Apoyo para informarse de productos

. Labor de ventas

. Observacion del area de trabajo

. Atencidn a clientes con precio

. Clientes que requieren productos especiales
. Inicio de sesién MyBusiness

. Cobrar (fondo, recepcion de $, productos
(caso), checar existencias, verificar si hay
dudas, corte X, corte Z, Arqueo, Retiros
(formato y en sistema) -caso-, faltantes

3. Devolucion de mercancia (requisitos,
proceso y sistema)

4. Terminal (cobro y corte del dia)

5. Alta de clientes

6. Factura electrénica (elaboracion con
EFECTIVO / TC, errores comunes, requisitos)

NP OO0O~NOOITDAWDNE

77

procedimientos DOC.
RIT DOC.

Atencion al cliente
archivo

Roles de limpieza
Presentacion PPT

Perfil y descripcion de
puestos DOC.

Préctica
Clientes dificiles IMG

Pagina de LC

Programa de
MyBusiness

Folio de hoja de arqueo

Cortes

Instructivos

Devoluciones

ES (Encargado
de Sucursal)

Gerencia
General

ES (Encargado
de Sucursal)

ES (Encargado
de Sucursal)



8. PROCESOS DE
INVENTARIOS

9. ATENCION POR
TELEFONO

10. PRECEPTOS DE
SEGURIDAD

11. UNIFORME

12.
COMPORTAMIENTO

7. Google Drive (pedidos (www) y etiquetas

1. Rotacién de inventarios (importancia,

explicacion, frecuencia)

2. Realizacion de pedido por internet
3. Traspasos T+, T-, EF & SF y carpetas de

folios

4. Acomodo de bodega por familias
(importancia, consecuencias)

5. Productos de cuidado especial (refrigeracion)
6. Inventarios ciclicos e inventario de tiendas

7. Mermas (condiciones, proceso, formato,

notificacion)

1. Saludo e Informacién permitida
2. Temas de cuidado (extorsion)

1. Seguridad en area de trabajo (retiros, uso de
faja y zapatos adecuados, cuidados)

2. Higiene (reglas de oro, importancia de
preservar y mantener limpios utensilios y area

de trabajo)

3. Prevencién de accidentes (importancia de no
tener barreras u obstaculos en PV y bodega)

1. Reglas del vestir

1. Cddigo de conducta

2. Conflictos internos y como manejarlos

Productos de cuidado
especial

Kardex

Folios de T+, T-,
Familias

Inventario Ciclico
*mermas naturales
*merma por no rotacion
*merma por descuido

*devoluciones

Tema hablado

Tema hablado

Explicacion del IMSS y
de justificantes

Presentacion IMG

Presentacién PPT

Jefe de compras

ES (Encargado
de Sucursal)

ES (Encargado
de Sucursal)

Supervisor

Auxiliar
Administrativo



13.
CIRCUNSTANCIAS
ESPECIALES

14. CALCULO DE
SALARIO

15. SUPERVISION

1. Préstamos (cantidad, requisitos,
formalizacion)
2. Fondo de ahorro

1. Salario con x faltas

1. Hoja de supervision individual
2. Hoja de supervisiéon por sucursal

79

Presentacion PPT
Politicas de la empresa

Salario FILE

Check list individual &
grupal

Gerencia
General

Gerencia
General

Supervisor



