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CAPITULO 1: PRELIMINARES
1.1 Agradecimientos.
Quiero agradecer primeramente a Dios por brindarme vida y salud para mantenerme

en este camino lleno de bendiciones que hasta el dia de hoy me ha hecho crecer
como persona y me ha dejado tantas ensefianzas, experiencias y personas que han
influido y me han motivado a seguir adelante y lograr este suefio.

Agradezco enormemente a mis padres por siempre inculcarme valores y principios,
por su gran apoyo, esfuerzo y sacrificio para darme una carrera, por cada dia darme
alientos de seguir y no rendirme, por creer en mi y en mi capacidad, merecen
sentirse orgullosos de lo que han logrado porque lo que ahora soy es gracias a ellos.
Asi como a toda mi familia que desde que inicie mi carrera han estado en el camino
junto a mi, impulsandome a lograr el objetivo por el cual inicie.

Mis mas sinceros agradecimientos a mi asesor de proyecto la Mtra. Laura Villalobos
Pardo, por todo el apoyo y sabiduria que nos brindd, por ser la guia en todo el
proceso para concluir con éxito mi proyecto de residencias, su actitud, paciencia y
sobre el profesionalismo con el que labora hizo posible lograr el desarrollo de cada
etapa que conformo mi proyecto.

Por ultimo quiero agradecer a todos mis compafieros y en especial a mi equipo de
trabajo, que desde el primer semestre nos unimos para lograr llegar a la meta final
apoyandonos mutuamente para lograr cumplir cada uno de los propdsitos e
ilusiones por los cuales la vida nos unié en un mismo camino, que fue un salon de
clases en donde compartimos grandes experiencias asi como momentos tristes,
alegres, de enojo y estrés, pero todo valié la pena por estar ahora donde estamos,
agradezco el haberlos conocido y esa hermandad que formamos seguird
perdurando con los afios.

A mis padres, familia, amigos, comparieros y maestros

jGracias por todo su apoyo incondicional!



1.2 Resumen.

La empresa Cinthya Carrillo asesora inmobiliaria es construida en octubre de 2021,
dedicada a la comercializacion de bienes e inmuebles, avallios, propuestas de valor,
trAmites bancarios e hipotecarios como isssspea, fovissste e infonavit, etc. Pero no
contaba con ningun tipo de régimen administrativo que sustentara la informaciéon y
datos de la empresa, es por este motivo que se elabord el presente manual de
organizacion con el principal objetivo de crear un instrumento de apoyo que defina
y establezca la estructura organica y funcional formal, asi como la responsabilidad
de actividades y funciones que permitan una adecuada funcionalidad administrativa.
De este modo principalmente se investigod la problematica de la empresa por medio
de un analisis FODA, conociendo sus fortalezas y debilidades, enseguida se elaboré
el organigrama funcional de la empresa, conociendo el cargo de cada uno de los
integrantes de este equipo de trabajo, ya que de igual manera no se contaba con la
estructura organizacional de la empresa, asi mismo se partié de este punto para
llevar a cabo el desarrollo de este manual de organizacion que fue la elaboracion
de los analisis de puestos y funciones y perfil del puesto, para llegar al objetivo de
dar solucion al problema ocasionado por la falta de un manual de organizacion en
la empresa Cinthya Carrillo asesora inmobiliaria, también teniendo como multiples
beneficios al contar con este instrumento administrativo sirviendo como ayuda hacia
los colaboradores para que conozcan las funciones y la calidad de los servicios
prestados, con el fin de lograr el maximo rendimiento laboral en los trabajadores y
la mejor calidad de servicios hacia los clientes y de esta manera aumentar la

demanda en el mercado inmobiliario.



CAPITULO 2: GENERALIDADES DEL PROYECTO

2.1 Introduccion
La administracion es una ciencia muy amplia y altamente indispensable para el buen

funcionamiento de una empresa o0 negocio, ya que es muy importante que toda area
y equipo de trabajo sepa administrar, organizar, dirigir y controlar sus objetivos y

proyectos.

En el presente manual de organizacion se detall6 de forma ordenada y sistematica
la informacion de la empresa Cinthya Carrillo asesora inmobiliaria, donde se definié
su vision, mision y valores en una pauta administrativa con la que no se contaba y

los cuales orientan a la empresa al cumplimiento de todos sus objetivos.

Este documento administrativo se elaboré con el principal objetivo de establecer y
controlar el cumplimiento de las actividades y funciones de la empresa, para
aumentar la eficiencia de los colaboradores y cuenten con una base para el

mejoramiento continuo.

En este manual se establecieron los objetivos, requerimientos y habilidades de
aplicacion para cada una de las areas que forman que forman la estructura organica
de la empresa Cinthya Carrillo asesora inmobiliaria, de manera que cumplan con
eficiencia y eficacia sus tareas diarias, asi como evitar la duplicidad de sus

funciones.

Actualmente la administracién y buena coordinacion del personal dentro de una
organizacion es un elemento primordial, es asi que en Cinthya Carrillo asesora
inmobiliaria y su continuo crecimiento ahora cuenta con un manual de organizacion
elaborado para el mejoramiento de sus funciones administrativas reestructurando
aspectos de la empresa como los requisitos formales para facilitar el proceso de
induccion del personal y la orientacion a sus funciones y responsabilidades logrando

su rapida adaptabilidad colocando a la empresa en un mayor nivel competitivo.



2.2 Descripciéon de la empresa u organizacién y del puesto o area del trabajo del
residente.
Cinthya Carrillo Asesora Inmobiliaria es una empresa que fue constituida en Octubre

de 2021, la empresa cuenta con dos oficinas, la idea de dar vida a este proyecto es
a partir de la independencia de la persona que hasta el dia de hoy es gerente
general Cinthya Carrillo Leos, las oficinas actualmente se encuentran ubicadas en
Venustiano Carranza #32-A en el centro de Pabellon de Arteaga y en Calle Cesario
Ruiz Reyes, fraccionamiento villa rebeca, por ser una empresa joven ahorita cuenta
con un personal pequefio que lo conforman 10 personas, hasta la fecha se dedica
a la comercializacion de inmuebles, avallos, propuestas de valor, asesoria de
bienes e inmuebles, tramites bancarios, tramites hipotecarios, isssspea, fovissste e
Infonawvit.

El puesto que ocupo es en area administrativa donde estaré a cargo de la
administracion, realizando actividades de control, crear los contratos de las ventas
y/o renta de propiedades, asi como hacer los recibos de cada pago de los clientes,
archivar documentos importantes de personal, clientes y darles seguimiento asi
mismo apoyo en el area de ventas.

Mision:

Ofrecer un asesoramiento integral que permita solucionar las necesidades de
nuestros clientes con el mercado inmobiliario, aportandoles valor agregado como
agente de cambio.

Vision:

Consolidar la empresa como lider en el sector inmobiliario, a nivel regional,
implementando el marketing digital, ofreciendo capacitacion permanente al
personal, logrando la innovacién de procesos administrativos, y la satisfaccion del
cliente en todo el proceso de comercializacion.

Valores: Profesionalismo, lealtad, honestidad, responsabilidad, transparencia,

respeto, calidad en el servicio.



Objetivos

A corto plazo: Aumentar las ventas en un 30% en este afio 2022

A mediano plazo: Posicionar la marca a través del marketing digital.

A largo plazo: Abrir una segunda sucursal donde cada asesora tenga su propia
oficina y tener un area para capacitacion y reuniones con clientes, ademas de una

sala de espera en 2023.

2.3 Problemas a resolver, priorizandolos.
La empresa Cinthya Carillo asesora inmobiliaria se independizo y actualmente

cuenta con una trayectoria corta en el mercado inmobiliario ya que lleva 5 meses en
el sector, prestando sus servicios en el giro de comercializacion de inmuebles,
propuestas de valor, asesoria de bienes e inmuebles. A pesar de eso cuenta con
una amplia experiencia y talento existente de parte de su personal, pero no cuenta
con un control adecuado de las actividades de cada integrante de la organizacion
ya que no se cuenta con un organigrama establecido que defina y establezca la
estructura organica y funcional.

Una de las necesidades primordiales es organizar todas las funciones y actividades
gue deben tomar en cuenta cada miembro y con esto reducir la ineficiencia, la falta
de comprension y errores del empleado al no saber efectuar sus actividades.

El problema a resolver durante este proyecto es precisamente organizar, hacer
descripcion de puestos, responsabilidades y facilitar el proceso de induccién del
personal que permitira el perfeccionamiento y orientacién de las funciones que debe
tener cada integrante o area, para eliminar duplicidad y deslindar responsabilidades.
Todo esto se logra a través de un manual de organizacién para que la empresa
tenga una herramienta o documento que respalde su empresa, para que cada
miembro sepa su obligacién y responsabilidad dentro de la organizacion.

Para este proyecto se diagnosticara la problematica por medio de un FODA ya que
el objetivo de esta herramienta es identificar hasta qué punto la estrategia actual de
una organizacion y sus puntos débiles mas especificos son relevantes para esta,

ademas de ser capaces para afrontar cambios que tienen lugar en el medio



ambiente de la empresa y saber cuales son las estrategias que se deben tomar para
su implementacién. (Tabla 2).

2.4 Justificacion
Considero importante que la empresa Cinthya carrillo asesora inmobiliaria cuente

con un manual de organizacion ya que se enfrenta a la probleméatica de nula
administracion, falta de asignacion de responsabilidades tareas y actividades de
cada integrante de la empresa, que a causa de eso surgen diversos efectos algunos
de ellos son, la ineficiencia, el incumplimiento de sus objetivos y falta de

comprension y errores al no saber efectuar sus actividades.

Es vital contar con este elemento y conocer las descripciones de puestos de la
empresa, es bien sabido que todo trabajador debe conocer desde su ingreso en la
companiia las declaraciones estratégicas como lo son su vision, mision, valores y
objetivos, asi como el organigrama funcional de toda la empresa y area donde va a
desempefiarse. Al tener precisas sus labores de un puesto de la empresa se sabra
no solo sus deberes del puesto si no también su nivel de responsabilidad, actitudes,
aptitudes que se requiere para cada puesto y de esta forma evitar duplicidad de

responsabilidades, tareas e incluso manejo de documentos.

El alcance del proyecto involucra a todas las areas de la empresa ya que fue donde
se identificd el problema, los alcances a los que se pretende llegar son: llevar un
control de la informacion, responsabilidades, actividades e incluso creacién de
documentos, mantener actualizadas siempre las funciones y responsabilidades de
cada area masi como la descripcion del puesto y sus actividades.

Los limites a los cuales pudiera llegar seria a la falta de disposicion de todo el
personal que esta involucrado en el problema y que la empresa no proporcione

informacion suficiente y real para resultados concretos.



El proyecto sera un punto de mejora para la empresa ya que no existe un manual
de organizacién que impacte en su aplicacion y que lo sepan utilizar para sus
diferentes areas administrativas que operen dentro de ella. Esto permitira atacar en

contra de la desventaja competitiva.

Ambito social:
Brindar a la sociedad un servicio de excelencia y organizado, donde se estandarice
y personalice el servicio a clientes de diferentes segmentos de mercado el cual tiene

atiende la empresa.

Ambito profesional:
Conocer y dominar todo lo mencionado con el tema a desarrollar acerca de los
manuales de organizacion para obtener un mayor conocimiento aplicando temas

vistos durante la ingenieria al campo laboral de manera ético-profesional.

Ambito académico:
Poner en practica todos y cada uno de los conocimientos de materias que se
relacionan a lo largo de mi carrera de Ingenieria y que de esta manera aporte un

beneficio dentro de la empresa y se logre implementar un manual de organizacion.

Ambito profesional:
Obtener mi titulo como Ingeniera en Gestion empresarial, ademas desarrollar mis
habilidades y destrezas con el proyecto y objetivos que se puedan llegar a cumplir

no solo en mi persona y vida cotidiana sino también en el ambito profesional.



2.5 Objetivos (General y Especificos)

Objetivo general:

Elaborar un manual de organizacién para la empresa Cinthya Carrillo asesora
inmobiliaria que servira como un instrumento de apoyo de que defina y establezca
la estructura organica y funcional formal, asi como la planeacién, responsabilidad y
actualizacion administrativa, que permitan una adecuada funcionalidad

administrativa.

Objetivos especificos:
v Disefiar un manual de organizacion para facilitar el proceso de induccién del
personal que permitir4 el perfeccionamiento y orientacion de las funciones
del cargo que han sido asignados.

v Disefiar el organigrama de la inmobiliaria.
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CAPITULO 3: MARCO TEORICO

3.1 Historia de la administracion
“La tarea basica de la administracion es hacer las cosas por medio de las personas

de manera eficaz y eficiente” (Idalberto Chiavenato)

La administracion aparece desde que el hombre comienza a trabajar en sociedad.
El surgimiento de la administracién es un acontecimiento de primera importancia en
la historia social en pocos casos, una institucion basicamente nueva, o algn nuevo
grupo dirigente, han surgido tan rapido como la administracion desde principios del
siglo. Pocas veces en la historia de la humanidad una institucion se ha manifestado
indispensable con tanta rapidez. La administracion que es el érgano especifico
encargado de hacer que los recursos sean productivos con la responsabilidad de
organizar el desarrollo econémico, refleja el espiritu esencial de la era moderna. Es
en realidad indispensable y esto explica porque una vez creada, crecié con tanta
rapidez.

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

Aristételes, tuvo gran influencia en el pensamiento Medieval sus concepciones
normaron las actividades administrativas de la época y varios siglos después.

Los Ultimos enfoques administrativos indican la necesidad de que las
organizaciones se guien por objetivos claros, producto de su naturaleza, su origen
o su finalidad. La administracion por objetivos se basa en ese principio.

Esto no es nuevo. En La Politica, Aristoteles sefialaba ya que el Estado se debe
orientar teleoldgicamente o sea que ha de tener presente su finalidad y objetivos: el
bien comun. Aflade que el hombre debe buscar su perfeccion en la realizacién de
sus objetivos y que por consiguiente solo puede alcanzar su verdadera grandeza
cuando orienta su actividad a la consecucion de sus fines vitales.

Aristoteles fue el filosofo griego que mas influydé en el pensamiento Medieval.
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Sus concepciones normaron las actividades administrativas, basicamente las
mercantiles. Y todavia en nuestros tiempos hay fuertes influencias de la ética
aristotélica en diversas corrientes de pensamiento y en diferentes disciplinas. No
ponemos en duda el valor histérico de su pensamiento filosofico y humano. Al
referirse a él hay que estudiarlo, analizarlo y discutirlo. El sefialaba que comprar y
vender es una manera de hacer dinero “contraria a la naturaleza” y critica, al grado
de que en su libro Politica y Etica, Aristoteles escribio: “De las dos maneras de hacer
dinero, una es la Administracion del hogar y la otra el comercio al por menor; la
primera es necesaria y honorable pero la uUltima es un tipo de intercambio,
justamente censurado, puesto que resulta contrario a la naturaleza y es un modo
por el cual algunos hombres se benefician a costa de los otros” La transcripcion
anterior demuestra que los valores (el concepto del bien o del mal que tiene una
sociedad) han jugado un papel importante en el desarrollo de la administracion.
(Chiavenato 2001).

3.2 Definicion de administracion
En la actualidad la administracion es un término muy usado, ya que generalmente

es entendido en la forma mas simple de cémo realizar y usar recursos
adecuadamente, pero esto va mas alla de lo que se puede apreciar ya que esta
palabra ha tenido una gran evolucion desde que se le dio definicion a su término
hasta nuestros dias, puesto que ha ido transformandose en medida de como el

hombre lo requiere.

Es también necesario conocer como se inicié, desarrollo, adapto y establecio la
administracion debido a que puede mostrar la forma correcta de realizar las
diferentes actividades en una empresa, en una escuela, en hospitales o incluso en

el propio gobierno.

Para comprender mejor lo que es la administracion se presentan las siguientes

definiciones de autores especializados en el tema:
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1. Ciencia compuesta de principios, técnicas y practicas, cuya aplicacion a
conjuntos humanos permite establecer sistemas racionales de esfuerzo
cooperativo, a través de los cuales se pueden alcanzar propdsitos comunes
qgue individualmente no se pueden lograr en los organismos sociales,
(Jiménez, 1990).

2. Esla coordinacion de hombres y recursos materiales para la consecucién de
objetivos organizacionales, lo que se logra por medio de cuatro elementos:
Direccion hacia objetivos, a través de gente, mediante técnicas y dentro de
una organizacioén, (Kast, 1990).

3. Es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos
para lograr los objetivos organizacionales, (Chiavenato, 2006).

De acuerdo al contenido anterior se puede entender que la administracion es
considerada una ciencia que incluye métodos, técnicas y teorias para el uso de
recursos que se han puesto en practica en grupos de personas organizadas para

alcanzar eficazmente y eficientemente un fin en comun.

3.3 Administracién del siglo XX
En esta época la administracién se caracteriza por un gran desarrollo técnico e

industrial con el advenimiento a fines del siglo xx e inicios de xxi del aseguramiento
de la calidad y las tecnologias de la informacion (TI), se condiciona el
funcionamiento empresarial de modo que la administracién se torna indispensable
en el manejo de cualquier tipo de empresa, ya que a través de aquella se logra
obtener la eficiencia, la optimizacion de los recursos y la simplificacién del trabajo.

En La actualidad la administracibn se ha caracterizado por un gran desarrollo
técnico e industrial que consecuentemente por la consolidacion de la administracion
a principios del siglo surge la administracién cientifica siendo Frederick winslow
Taylor su iniciador, de ahi en adelante multitud de autores se dedicaron al estudio
de esta disciplina. La administracion se toma indispensable en cualquier actividad
organizada, desde la organizacién de un evento deportivo hasta el lanzamiento de
un cohete espacial, siendo imprescindible para el buen funcionamiento de cualquier

organismo social. (Martinez 2004).
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3.4 Conceptos de administracion
Segun autores:

Frederic Winslow Taylor

En su obra Principios de la Administracion Cientifica expresaba “El objeto principal
de la Administracion ha de ser: asegurar la maxima prosperidad para el patron, junto
con la maxima prosperidad para cada uno de los empleados”. (Taylor 1911)
Idalberto Chiavenato

“Es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el empleo de los recursos
organizacionales para conseguir determinados objetivos con eficiencia y eficacia “
(Chiavenato 2001)

Henry Fayol

“‘Administrar es prever, organizar, dirigir, coordinar y controlar a través de la
gerencia”. (Fayol, 1916).

Max Weber

“La administracion es la base de conocimiento y se ejemplifica principalmente en
las organizaciones mediante el proceso de control”. (Weber, 2017)

Harold Koontz y Cyril O’Donnel

En su Curso de Administracion Moderna. “La administracion se define como el
cumplimiento de objetivos deseados mediante el establecimiento de un medio
ambiente favorable a la ejecucidn por personas que operan en grupos organizados
“. (Koontz y O’Donnel 1964).

George R. Terry

“‘La Administracion es un proceso distintivo que consiste en la planeacién,
organizacién, ejecucion y control, ejecutados para determinar y lograr los objetivos,
mediante el uso de gente y recursos”. (Terry, 1974).

Wiliam Newman

La Dinamica Administrativa: “La Administracidbn es un proceso social, es proceso
porque comprende una serie de actos que llevan a conquistar objetivos, es proceso
social porque esos actos se refieren primordialmente a las relaciones entre
personas”. (Newman 1961)

Wilburg Jiménez Castro
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Administracion es una ciencia social compuesta de principios, técnicas y practicas
y cuya aplicacion a conjuntos humanos permite establecer sistemas racionales de
esfuerzo cooperativo, a través de los cuales se pueden alcanzar propositos

comunes que individualmente no es factible lograr. (Jiménez 1990)

3.5 Organizacion
Segun Harold Koontz y Heinz Weihrich, define la organizacion como la

identificacion, clasificacion de actividades requeridas, conjunto de actividades
necesarias para alcanzar objetivos, asignacion a un grupo de actividades a un
administrador con poder de autoridad, delegacion, coordinacion y estructura

organizacional. (Koontz y Weihrich 1999)

El concepto de organizacion es un término de usos multiples, para algunas personas
incluye todas las tareas y actividades de todos los integrantes de la empresa, la
identifican con el sistema total de relaciones sociales y culturales. Sin embargo, para
para la mayoria de administradores el termino organizacion implica una estructura

de funciones o puestos formalizados.

3.6 Organizacion formal e informal
Organizacion formal

En esta obra se entiende por organizacion formal la estructura intencional de
funciones en una empresa formalmente organizada, sin embargo, catalogar a una
organizacion como formal no significa que haya algo, o bien inherentemente
inflexible, o bien que la confine en exceso. Para que un gerente pueda organizar
adecuadamente la estructura debe aportar un ambiente en el que el desempefio
individual (presente y futuro) contribuya de la manera mas efectiva a las metas del
grupo. Incluso la mas formal de las organizaciones debe ser flexible y permitir la
discrecionalidad, la utilizacion benéfica de talentos creativos y el reconocimiento de
los gustos y las capacidades individuales, aunque el esfuerzo individual en una

situacion de grupo debe enfocarse en las metas grupales y organizacionales.
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Organizacion informal

Chester Barnard, en su clasico libro de administracion The Functions of the
Executive, describe una organizacion informal como cualquier actividad personal
conjunta sin un propdsito comdn consciente, aunque contribuya a resultados
grupales. Es mucho mas facil pedir ayuda a alguien a quien se conoce en persona
respecto de un problema organizacional aun cuando pertenezca a otro
departamento, que a alguien a quien soOlo se conoce de nombre o por el
organigrama. La organizacion informal es una red de relaciones interpersonales que
surgen cuando los individuos se asocian entre si, de este modo, las organizaciones
informales (que no aparecen en el organigrama) podrian incluir el grupo del taller de
maquinas, los asignados al sexto piso, el grupo que juega boliche el viernes por la
noche y los que se rednen a tomar el café por las mafanas.

(Koontz y Weihrich 1999)

3.7 Laestructuray el proceso de organizar
Segun Koontz y Weihrich en su libro, organizar es un proceso que requiere se

consideren varios elementos fundamentales. Asi, la estructura organizacional debe

reflejar:

1. Los objetivos y planes, porque de ellos se derivan las actividades.

2. La autoridad disponible para la administraciéon de la empresa, dado que en
cualquier organizacion la autoridad es un derecho determinado socialmente que se
ejerce de manera discrecional y, como tal, esta sujeta a cambios.

3. El ambiente que la rodea, como cualquier plan, cuyas premisas pueden ser
econdmicas, tecnoldgicas, politicas, sociales o éticas (aunque también pueden serlo
las de la estructura de la organizacion). Asi, la estructura debe disefiarse para
funcionar, permitir contribuciones de los miembros de un grupo y ayudar a las
personas a alcanzar los objetivos con eficiencia en un futuro cambiante. En este
sentido, una estructura organizacional efectiva nunca puede ser estatica y tampoco
hay una que funcione mejor en todo tipo de situaciones, sino que depende de la

situacion.
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4. Como la organizacion esta dotada de personal, la agrupacion de las actividades
y relaciones de autoridad de su estructura debe considerar las limitaciones y las
costumbres de las personas, ello no quiere decir que la estructura deba disefiarse
en torno a los individuos (antes bien, ha de llevarse a cabo en torno a las metas y
las actividades que las acomparfian); de cualquier modo, es importante considerar

el tipo de personas con las cuales se conformara. (Koontz y Weihrich 1999)

3.8 Roles de la organizacion
Segun Stephen Paul Robbins. Una organizacion es una sociedad coordinada que

se une para lograr un objetivo comun, siendo los gerentes quienes son los
responsables de supervisar distintas tareas para lograr los resultados esperados,
por lo que deben: planear, controlar y dirigir distintas tareas. Asimismo, es necesario

gue cumplan distintos roles para abarcar cada aspecto de la organizacion:

Roles Interpersonal: Involucra al gerente como representante, lider y enlace. debe
ser una figura simbolica para los colaboradores, actuando en distintas instancias
para la empresa. También, tiene el deber de motivar y direccionar a los empleados.
Por otra parte, debe poseer la capacidad para mantener una red contactos externos
gue lo mantengan informado.

Roles Informativos: Obviamente no basta que un gerente tenga la capacidad para
actuar solo de manera interpersonal, debe poseer capacidades que le permita tomar
roles de vigilante, difusor y vocero. Es decir, debe tener capacidad para ser un
facilitador que entregue informacion del exterior hacia el interior y viceversa.
Ademas, debe poseer habilidades para transmitir informacién en cuanto a politicas,
acciones y resultados de la organizacion a los externos, de manera de mostrarse
como un experto en el rubro.

Roles Decisorios: Los Ultimos cuatro roles necesarios que deben tener los
gerentes tiene relacion con las decisiones, por lo que debe ser: empresario,
manejador de dificultades, asignador de recursos y negociador. En ese sentido,
deberia buscar oportunidades para generar proyectos, debe ejecutar acciones

correctivas en ocasiones donde existan problemas significativos o inesperados,
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debe tomar o aprobar decisiones de la organizacion y también representarla en

negocios de importancia. (Robbins 2013)

3.9 Manual de organizacion
Segun Miguel F. Duhalt. Manifiesta que los manuales de organizacion exponen con

detalle la estructura de la compaiiia y sefialan los puestos y la relacion que existe
entre ellos. Explica la jerarquia, los grados de autoridad, responsabilidad, las
funciones y actividades de los 6rganos de la empresa. Generalmente contiene

graficas de organizacion, descripcion de trabajo, cartas limite de autoridad, etc.

Un manual de organizacion es un documento que contiene la descripcion detallada
de actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de una unidad
administrativa, de dos o mas de ellas. El manual incluye ademas los puestos o
unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad vy
participacion.

Suelen contener informaciébn y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato
gue pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.
En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion bésica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita la
evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus
jefes de que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

Un manual de organizacion, induccién o de bienvenida, también tiene como finalidad
gue cada nuevo integrante de una empresa, conozca aspectos importantes de la
misma tales como su misién, su vision, sus funciones, los servicios que se ofrecen
y las politicas de personal que le afectaran etc. Es informacién que le servira como
base fundamental para que, de esa forma, se integre rapida y adecuadamente en
la organizacion y con el personal que la conforma, y asi de inicio al desarrollo de
sus actividades. (Duhalt 1997)
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3.10 Objetivos de los manuales

1.

9.

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales
administrativos permiten cumplir con los siguientes objetivos:

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

Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.
Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién a las distintas funciones operacionales.
Proporcionar informacion béasica para la planeacién e implementacion de
reformas administrativas.

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

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

Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

10.Interviene en la consulta de todo el personal.

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

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

cémo deben hacerlo.

13.Ayuda a la coordinacién de actividades y evitar duplicidades.

3.11 Importancia del manual de organizacién
En la mayor parte de las empresas la organizacion se ha realizado conforme a la

practica diaria y la aplicacion, teniendo como herramienta un manual de

organizacién ya que aporta los conocimientos de trabajo para que se desarrollen

con destreza, habilidad y confianza, contribuyendo a obtener calidad en el

desempeiio de todos los empleados en todos los departamentos y hace de las

empresas organizaciones mas competitivas.
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Beneficios del manual de organizacion

1. Proporciona apoyo a las diferentes actividades que se realizan de manera
cotidiana en la empresa.

2. Auxilia en la induccion del puesto, al adiestramiento y capacitacion del
personal ya que describe de manera detallada las actividades de cada
puesto.

3. Permite hacer un seguimiento secuencial de las tareas diarias para conseguir

el cumplimiento de las funciones asignhadas.

3.12 Contenido del manual de organizacidn
Los manuales de organizacion son documentos que las empresas usan como

herramienta ya que sirven como medio de comunicacion y coordinacion, que
facilitan el cumplimiento de las funciones y la asignaciéon adecuada de los recursos
humanos y en consecuencia facilitan lograr los objetivos que trata de alcanzar un

determinado organismo social.

Elementos que integran el Manual de Organizacion:
1. De identificacion y

2. Contenido.

De identificacion
La identificacién o portada se refiere a la caratula del Manual de Organizacion la
cual da a conocer los datos més elementales como son:
a) Nombre de la dependencia, entidad o unidad administrativa a que se refiere
el manual.
b) Logotipo de la dependencia o entidad.

c) Fecha de elaboracion o actualizacion del Manual de Organizacion

De contenido

En este apartado se presentan, de manera sintética y ordenada, los capitulos que
constituyen el manual o los titulos que comprende. A efecto de uniformar la
presentacion de estos documentos, es importante seguir el orden que se describen

a continuacion:
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a) Introduccién

b) Antecedentes Histdricos

c) Marco Juridico - Administrativo

d) Atribuciones

e) Estructura Organica

f) Organigramas (estructural y por puestos plazas y unidades)
g) Objetivo y Funciones

h) Bibliografia

3.13 Organigrama
Segun George R. Terry

Los organigramas son herramientas (tiles para organizar, permiten visualizar la
organizacién formal, pero su uso no garantiza una buena estructura organizacional.
(Terry 1980)

Los organigramas tienen diversos propésitos dentro de la organizacién para lo cual
se destinara su uso, entre otros permite la reorganizacién, adiestramiento del
personal, emisién de instrucciones, inspeccion de una empresa, programas de
induccion, ilustracién de niveles jerarquicos y de responsabilidad.

3.14 Tipos de organigramas
Segun (Terry 1980) los organigramas se pueden dividir en:

1. Organigramas maestros: que muestran toda la estructura de la
organizacion formal.

2. Organigramas complementarios: que se dedican exclusivamente a ver el
departamento o un componente principal, y dedica mas detalles respecto a

las relaciones, autoridad y obligaciones dentro de dicha area.
Clasificacion de los organigramas
Segun reyes (1987) los organigramas de clasifican en:

1. Organigramas verticales: que son una representacion grafica vertical,

donde los puestos subordinados entre si se ilustran por niveles inferiores
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vinculados o relacionados a través de lineas que representan la
comunicacion de responsabilidad y autoridad.

2. Organigramas horizontales: son representaciones horizontales mediante
los cuales los puestos subordinados se ilustran bajo una posicion similar a la
vertical pero diferente direccion, comenzando por el nivel jerarquico de
méaxima autoridad a la izquierda y distribuyéndose los demas niveles

sucesivamente hacia la derecha.

3. Organigramas circulares: son diagramas circulares que describen un area
central, que corresponde a la autoridad maxima de la empresa, a su al
rededor se trazan circulos concéntricos, cada uno de los cuales constituye
un nivel sucesivo de menor autoridad de la organizacion. En cada uno de los
circulos se coloca a los jefes inmediatos y las lineas que los vinculan

representan canales de mando y responsabilidad.

4. Organigramas escalares: son una representacion gréafica escalada que
sefala con diversas sangrias en el margen izquierdo, los distintos niveles
jerarquicos de la organizacion, apoyados en lineas que lo definen.

3.15 Uso de los organigramas
Segun George R. Terry, el organigrama permite visualizar las diversas funciones y
el personal comprometido con cada una, asi como también se puede observar

claramente la interrelacién de actividades dentro de la organizacion. (Terry 1980)
En consecuencia, los organigramas se utilizan para:

e Comunicar al personal la estructura de la organizacion y donde encaja cada
uno dentro de ella.

o Reflejar las lineas formales de comunicacion

e Indicar las relaciones de trabajo

¢ Indicar las lineas formales de autoridad

e Conocer las necesidades de formacion del personal

e Conocer los cambios administrativos llevados a cabo en la organizacion
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3.16 Importancia de los organigramas
Segun Hernadndez (2011) informa que un organigrama “representa la estructura formal

de las organizaciones”. La importancia de los organigramas se enfoca en que son una
herramienta de gestion muy Util, ya que proporciona una imagen formal de la
organizacion embace a un cambio o reorganizacion que tenga que realizar o llevar a
cabo con el objetivo de permitirle a la organizacion ser ordenada y controlada de acuerdo
a todos los procesos que realice tanto generales como especificos.
Algunos de los beneficios que se pueden obtener al momento de implementar un
organigrama en cualquier empresa u organizacion dependiendo a su actividad comercial
y magnitud que abarqgue en el mercado.

1. Niveles jerarquicos establecidos correctamente.
Lineas de mando establecidas de acuerdo a la capacidad cientifica y empirica
Muestra como esté estructurada la empresa

Sirve como herramienta de gestion para brindar informacion

a kw0

Se utiliza como fuente de guia y apoyo para estudiar los cambios.

3.17 Descripcion y Andlisis de puestos
Idalberto Chiavenato. La descripcion de puestos muestra una relacion de las tareas,

obligaciones y responsabilidades del puesto, mientras que las especificaciones de
puestos proporcionan los requisitos necesarios que debe tener el ocupante del puesto.
Asi, los puestos se ocupan de acuerdo con estas descripciones y especificaciones. Quien
ocupe el puesto debe tener caracteristicas personales que sean compatibles con las
especificaciones de éste, mientras que la funcién a desempefiar, o contenido del puesto,
gueda indicada en la descripcion también de éste.

Cuando se estructuran los puestos y se disefian al margen del departamento de ARH,
en la gran mayoria de las organizaciones, es necesario saber como fueron estructurados
y disefiados por los otros departamentos. En otras palabras, para poder administrar los
recursos humanos que se asignan a los puestos, es necesario describir y analizar estos
ultimos. Cuando dicho disefio se realizé ya hace tiempo, el problema es conocerlo en su
totalidad. EI mejor camino para eso es la descripcion y el andlisis de puestos.
(Chiavenato 2011)
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3.18 Descripcion de puestos
Para conocer el contenido de un puesto es necesario describirlo. Su descripcion es un

proceso que consiste en enunciar las tareas o responsabilidades que lo conforman y lo
hacen distinto a todos los demas puestos que existen en la organizacion. Asimismo, su
descripcion es la relacion de las responsabilidades o tareas del puesto (lo que hace el
ocupante), la periodicidad de su realizacién (cuando lo hace), los métodos que se
emplean para el cumplimiento de esas responsabilidades o tareas (cémo lo hace), los
objetivos (por qué lo hace). Es basicamente una enumeracion por escrito de los

principales aspectos significativos del puesto y de las obligaciones y responsabilidades

adquiridas.
DESCRIPCION DEL PUESTO
Titulo del peesto: Fecha de elaboracién: __/ /| Fecha de revision: __/ /
Clave:
Departamenito: Divisidn:

Descripcidn nenérica:

Descripcidn especifica:

Figura 1. Ejemplo de una hoja de descripcion del puesto. (Chiavenato 2011)
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3.19 Anélisis de puestos
Una vez hecha la descripcion, sigue el analisis de puestos. En otras palabras, una vez

identificado el contenido (aspectos intrinsecos), se analiza el puesto en relacion con los
aspectos extrinsecos, es decir, en relacion con los requisitos que el puesto impone a su
ocupante. Aunque intimamente relacionados en sus propoésitos y en los procesos de
obtencién de informacion, la descripcién de puestos y el andlisis de puestos son dos
técnicas perfectamente distintas Mientras la descripcidn se preocupa por el contenido
del puesto (qué es lo que el ocupante hace, como lo hace y por qué lo hace), el analisis
pretende estudiar y determinar los requisitos, responsabilidades y condiciones que el
puesto exige para su adecuado desempefio. Por medio del analisis los puestos
posteriormente se valoran y se clasifican para efectos de comparacion. La figura 1.1

muestra el desglose de la descripcion y del analisis de puestos.

1. Titulo del puesto & Nivel del puesto
2. Ubicacién del puesto by Subordinacin
en el organigrama ¢ Supervision
d Relaciones colaterales
Descripcion | Aspectos <
de puestos intrinsecos Diarias
3. Contenido [ Tareaso Semanales
ol
det puesto Y responsabilidades  Mensuales
Anuales
Esporadicas
& Educacion necesaria
1. Requisitos b Experiencia necesaria
intetectuales ¢ Iniciativa necesaria
d) Aplitudes necesarias
& Esluerzo fisico necesario
2. Requisitos b) Concentracion visual necesaria
Factores fisices ¢ Complexion fisica necesaria
Analisis Aspeclos
pue: - SEC0S = y PO supervision de
dé Duost i | B ge < & Por supervision de personal
- i analisis o by Por materias y equipo
3. Responsa- o X 3
bilidades ¢} Por métodos y procesos
adauiridas d) Por dinero, titulos y documentos
€} Por informacidn confidencial
f) Por seguro a terceros
4, Condiciones &) Ambiente de trabajo
de trabajo b} Riesgos de trabajo

/) Accidentes de trabajo
ify Enfermedades profesionales

Figura 1.1. Alcance de la descripcion y de analisis de puestos. (Chiavenato 2011)
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3.20 Estructura del analisis de puestos

Mientras la descripcion de puestos es un simple inventario de las tareas o
responsabilidades que desempefia el ocupante de éste, el analisis de puestos es la
revision comparativa de las exigencias (requisitos) que esas tareas o responsabilidades
le imponen. Es decir, cuales son los requisitos intelectuales y fisicos que debe tener el
ocupante para desempefiar exitosamente el puesto, cudles son las responsabilidades

gue el puesto le impone y en qué condiciones debe ser desempefiado.

Por lo general, el analisis de puestos se concentra en cuatro tipos de requisitos que se

aplican a cualquier tipo o nivel de puesto:

1. Requisitos intelectuales.
Requisitos fisicos.

2
3. Responsabilidades que adquiere.
4

Condiciones de trabajo.

Cada uno de estos requisitos se divide en factores de andlisis.

Factores de
analisis

D.

Reguisitos
intelectuales

Requisitos
fisicos

Responsabilidades
acquinacas

Condiciones de trabajo

{

‘\LA.'!\_‘._-

L0 PN 4

O b WO NS

—

Escolaridad Indispensable
Experlencia previa indispensable
Adaptabilidad del puesto
Aptitudes requeridas

Esfuerzo fisico requerido
Concentracion visual
Destrezas o habilidades
Complexion fisica requerida

Supervision de personal
Material, herramienta o equipo
Dinero, titulos y documentos
Relaciones internas y extemas
Informacién confidencial

Ambiente de trabajo

Riesgos de trabajo

{) Accidentes de trabajo

#) Enfermedades profesionales

Figura 1.2. Esquema simplificado de los factores de analisis. (Chiavenato 2011)
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3.21 Importancia de los andlisis de puestos
El andlisis de puestos es el proceso que consiste en reunir, analizar y registrar

informacion relativa a los puestos dentro de una organizacion, centrandose en el
contenido, aspectos y condiciones que le rodean, como los conocimientos, las
experiencias, las habilidades, entre otras, que debe satisfacer la persona que va a ocupar
ese puesto.

El objetivo principal del andlisis de puestos es definir de una manera sencilla las tareas
gue se van a realizar y los factores que son necesarios para llevarlas a cabo con éxito.
Permite evaluar y ponderar adecuadamente el puesto dentro de las organizacién, permite
primero reclutar y luego seleccionar a los empleados con las aptitudes adecuadas para
los diversos puestos, facilita ubicar a los empleados de acuerdo a sus competencias,
determinar los niveles y estandares de desempefio y productividad de los trabajadores,
la planificacion de actividades de capacitacion, entrenamiento y desarrollo de
trabajadores, identificar a los candidatos con los perfiles adecuados para cubrir las plazas
vacantes, propiciar las condiciones que mejoren el entorno del trabajo y conocer las

necesidades reales de los recursos humanos de la organizacion.
Como resultado del andlisis de puesto la empresa podra: definir claramente para cada

puesto de trabajo las funciones y responsabilidades propias de su posicion y eliminar

repeticiones funcionales entre diferentes personas.
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CAPITULO 4: DESARROLLO

4.1 Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas.
A partir de mi ingreso en la empresa Cinthya Carrillo Asesora Inmobiliaria se me hizo

participe en las actividades diarias que se desarrollan dentro de cada &rea funcional de
la empresa, donde poco a poco identifique la mala organizacién que se tenia con el
desarrollo y cumplimiento de las actividades diarias, asi como es muy comun la
duplicidad de funciones y/o documentos que se realizan en cada area, tomando en
cuenta como dato importante que la empresa inmobiliaria cuenta con poco tiempo de
instalacién en el mercado, de acuerdo a este descontrol fue donde fue donde surgio la
necesidad de crear el manual de organizacion que ayudara a mejorar e identifica la
funciones de cada uno de los trabajadores que conforman la empresa.

Para la elaboracion de este proyecto se identificaron las siguientes actividades:

Determinar la forma de trabajo.

Se realizo el cronograma de actividades donde se especifico cuanto tiempo se tendria
que invertir en cada actividad durante la ejecucion de este proyecto.

(Tabla 1)
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Actividades

Responsable

1. Analizar la problematica de
la empresa por medio del
analisis FODA.

Auxiliar
administrativo

2. Elaboracion del
organigrama general de la

empresa.

Auxiliar
administrativo

3. Investigar los puestos y
funciones que se desarrollan
dentro de la empresa, crear el
perfil del puesto por medio de

la realizacién de encuestas.

Gerente general
Auxiliar
administrativo

4. Elaboracion de marco

juridico.

Gerente general

5. Establecer el objetivo del

manual de organizacion.

Gerente general

6. Elaboracién de analisis y

perfil de puestos.

Gerente general

7. Apoyo de las actividades
administrativas dentro de la

organizacion.

Auxiliar
administrativo

8. Elaboracién, seguimiento e

integracion del proyecto.

Gerente general
Auxiliar
administrativo

Tabla 1. Cronograma de actividades (elaboracion propia)
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1. Seleccién de técnicas aplicadas.
Para realizar el manual de organizacion opte por basarme en las siguientes técnicas: la

observacion, el diagnostico por la matriz FODA como herramienta para conocer la
problemética de la empresa y reforzar las debilidades.

Matriz FODA segun Fred David (2004)

OPORTUNIDADES

1. Cliente satisfecho.

2. Unica inmobiliaria en
Pabellén de Arteaga

3. Capacitar
constantemente al
personal.

4. Nuevos
fraccionamientos en el
area.

AMENAZAS

1. Ingreso de nuevos
competidores.

2. Empresas dedicadas
al mismo giro.

3. Recisién econdmica.

FORTALEZAS

1. Crecimiento en los
altimos 5 meses.

2. Conocimiento y
dominio de bienes e
inmuebles.

3. Experiencia en ventas.
4, Servicio de internet.

5. Oficina amueblada.

ESTRATEGIA - FO
Desarrollar conocimiento
y dominio en los
empleados para tener
clientes satisfechos en el
servicio.

(F2,01)

ESTRATEGIA - FA
Innovacion en los udltimos
5 meses para atacar a
los nuevos
competidores.

(F1, A1)

DEBILIDADES

1. Falta de un manual de
organizacion.

2. Es una empresa de
recién emprendimiento y
no cuenta con la
informacion suficiente
para saber capacitar

3. Poca segmentacion de
mercado.

ESTRATEGIA - DO
Elaborar un manual de
organizacion
capacitando al personal
de la empresa.

(D1, 0O3).

ESTRATEGIA - DA
Implementar nuevos
segmentos de mercado
para obtener clientes en
el mismo giro.

(D3, A2).

Tabla 2. Analisis FODA (Elaboracion propia).
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2. Investigacion de puestos y funciones.
Se utilizé un formato de encuestas para conocer los puestos que conforman a la empresa
y describir las funciones que deberan cumplir diariamente para el excelente

funcionamiento de las actividades y crear el perfil del puesto.

CUESTIONARIO DE FUMCIOME S ¥ PERFIL DEL PUESTO.
Facha de elabarscian

) Idenfificacion dal pussto

Mormbre el pussta;
Superasado por
Jede imesdiaio:
Leapariamenis

bj Descripcldn gensrica

Desoribe de forma penanal el abjetaa del pussio

Desoribe de forma penaral wo especifica s actividades o funciones que se desarmalian en el puesio

) Requerimientos y perfill del pussto

Safale gque requisitos deben cumplirse pars ccupar @l pussta,

Mivel de estudios: Primaria| | Secundaria () Prepaatoda | ) TSU en sdministracicn ()
Licencalura en: SAdministracicn, Relaciorss Indusinalkes, Recurses Humanos | ) Ged Praf | )
Lizenciatura en: Contabiidad | ) Mercadobecnia, Marketing digital, Disefio gréfica | ) Ced.Pred | )

Inge nimria en Gestion Empresarial | ] Ced Prof( |
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Figura 2. Formato de cuestionario para la descripcion de funciones y perfil del puesto.

(Elaboracion propia).
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2.1 Carta de autorizacion para el analisis de descripcion de puestos.
En este punto es necesario la elaboracion de la carta de autorizacion para tener el
permiso de elaborar oficialmente el perfil de cada puesto y que la informacion sea

totalmente veridica y se cumpla con las especificaciones de cada uno de los puestos que
conforman la empresa.
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Pabelion de Arteags, Agy # 21 de abwil del 2022

ASUNTO: Autonao reafizar encutslas O ofrovilas 30 Isvestigacion pars ol proyecto,

A QUIEN CORRESPONDA.

Tongo a bien expresar mi saudo a usied, y 3 B vez informare 13 SUONZACION POr parle de NUesYe
empresa a lo C. Diana Laurs Martinez Meding de ' carrera de Ingenieria en Gestion Empresarial
0ON Pumrd d conrol A181050402 para ol desamolio de su Mvestigacion en el proyecio Manual de
organizacién de la empresa Cinthya Camilo 3303008 Fmoblura COmMpPromaldndonos @ panticpa
con este proceso ofrecendo I iInformacan y ol 4p0y0 Necesarno

ATENTAMENTE
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/ T e Cinty2 © o6 36
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Figura 3. Carta de autorizacion (Elaboracién propia)
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3. Proceso de elaboracién de organigrama general.

Para llevar a cabo la elaboracion del organigrama se comenzé por hacer una breve
investigacion de los puestos y funciones de cada uno de los integrantes de la empresa,
ya teniendo la informacion en orden y correcta se llevd a cabo la estructura del
organigrama funcional de la empresa.

Organigrama

GERENTE GENERAL

Cinthya Carmillo Leos

AUXILAR ADMINISTRATIVO
Diana Lavra Marfinez Medina

-

RECURSOS HUMANOS VENTAS GERENTE DE GERENTE DE CONTABILIDAD
Diana Laura Bemal Betisy Tanibeth MARKETING José Manuel Castaneda

Preto Canillo Leos Karen Aroyo Piego

ATENCION A CUENTES AUXILIAR DE
Andrés Mufios Ruiz MARKETING
Brenda Anahi
Martinez Rios

Tannia lfzait
Rodnguez Rores

M. Fermnanda Rios
Gomez

Figura 4. Organigrama general (Elaboracion propia)
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4. Recopilacion de la informacion necesaria de la empresa.

Recopile la informacién necesaria de la empresa que me fuera util para la elaboracion
del manual, como lo fueron los siguientes datos: antecedentes historicos de la empresa,
mision, vision y valores, marco juridico, las atribuciones.

5. Elaboracion del objetivo del manual.

Todo proyecto se debe realizar con la intencion de alcanzar un propdsito u objetivo
especifico que lleve al buen cumplimiento de las funciones diarias y crecimiento continuo
de la empresa.

6. Elaboracién de analisis de puestos y perfil del puesto.

Aqui se utilizara este formato como documento oficial de las funciones, requerimientos y

perfil de cada puesto de la empresa.

FORMATO DE DESCRIFCION DE PUESTOS LABORALES.

IDENTIFICACION DEL PUESTO LABORAL.

Mombre del puesto:

Supervisado por:

Jefe inmediato:

Departamento:

OBJETIWVO DEL PUESTO

PERFIL DEL NOMERE

Nivel de Estudios:

Cedula profesional: Si{ ) No[ )
Rango de Edad:

Génera:

Experiencia:

Vehiculo propie: Si{ ) Mo{ )

FUNCIOMES

CONCCIMIENTOS Y HABILIDADES

Figura 5. Formato de descripcion de puestos laborales. (Elaboracion propia)
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7. Apoyo en las actividades administrativas.

Desde mi integracion a la empresa Cinthya Carrillo asesora inmobiliaria me involucre en
todas las actividades administrativas correspondientes a mi puesto, cumpliendo en
tiempo y forma con cada una de las funciones y apoyando hasta el dia de termino de las
residencias para el excelente funcionamiento administrativo de la empresa.

8. Elaboracion y seguimiento del manual de organizacion.

Para dar inicio a lo que es el manual de organizacion se investigo los fundamentos
tedricos, la estructura y el proceso de organizar, la administracion, el uso y la importancia
de contar con un organigrama funcional de la empresa.

Para la elaboracion del manual y la obtencién de datos para el proceso de realizacion de
este manual se usé un formato de encuestas para poder determinar los analisis de
puestos, funciones y actividades que se realizan diariamente en cada &rea de la
organizacion. De esta manera ya contando con los datos correctos en base a las
encuestas se procedié a desarrollar de forma detallada la informacion para comenzar
con el manual.

Las tareas de cada puesto de trabajo, los perfiles de puestos y el objetivo se formaron
de acuerdo al perfil gue cada integrante de la organizacion, segun las especificaciones y

requisitos dados quedaron fijados de acuerdo a lo solicitado por cada uno de los puestos.
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CAPITULO 5: RESULTADOS

5.1 Manual de organizacion

‘// (uff/‘)f'. ‘/ l'..ﬁ’ﬁ(/('
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PRESENTADOR: CINTHYA CARRILLO LEOS
CINTHYA CARRILLO ASESORA INMOBILIARIA

MANUAL DE ORGANIZACION
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INTRODUCCION

El presente manual de organizacion de la empresa Cinthya Carrillo asesora inmobiliaria
tiene como propdsito dar una estructura mas solida y que sea un instrumento de apoyo
para la planeacion y el disefio de organizacion y actualizacion administrativa, que
facilitara el proceso de induccion del personal y permitird el perfeccionamiento y
orientacion de las funciones y responsabilidades del cargo que han sido asignados.
El manual de organizacién constituye un instrumento de apoyo al proceso organizacional
de la empresa, proporciona informacion sobre la estructura orgénica, atribuciones,
objetivos y funciones que realizan cada uno del departamento que la integran.
Es asi que Cinthya Carrillo asesora inmobiliaria en su continuo crecimiento y desarrollo
busca de un mejoramiento de sus labores administrativas con el fin de reestructurar
aspectos de la empresa en los que el capital humano tiene gran influencia, de esta
manera se quiere desarrollar un manual de organizacion que cumpla con los requisitos
formales para facilitar el proceso de induccion del personal y orientacion de las
responsabilidades.

2. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo esencial de este manual de organizacidén es orientar al personal a tener un
conocimiento claro y puntal de sus actividades, obligaciones y responsabilidades ya que
actualmente la administracibn y buena coordinacién del personal dentro de una
organizacion es un elemento primordial ya que su excelente manejo depende del
prospero funcionamiento de las empresas y su rapida adaptabilidad al medio competitivo.
De tal manera, el presente documento tiene como propoésito fundamental convertirse en
un instrumento de apoyo administrativo que ayude al logro eficaz y eficiente de los
objetivos y metas de la empresa.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual deberéa ser actualizado por lo
menos cada afio, 0 en su caso, cuando exista algun cambio organico funcional al interior
de esta organizacion administrativa, por lo que cada una de las areas que la integran,

deberan aportar la informacion necesaria para este proposito.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

Cinthya Carrillo Leos quien hoy en dia es duefia y fundadora de esta confortable
empresa, comenzo en el afio 2019 siendo asesora inmobiliaria, una labor a la que le
tomo pasion y vocacion, posterior de haber sido invitada junto con mas maestros por el
Instituto Tecnoldégico de Pabellon de Arteaga a una reunion otorgada por el maestro
Barberena, donde se les dio a conocer el inicio de un fraccionamiento nuevo de Pabellén
de Arteaga el cual tiene como nombre “El Cortijo Residencial’ ubicado atras del
Tecnologico de Pabellébn donde se comenzo con la venta de lotes/terrenos, a lo cual el
arquitecto le ofrecid a Cinthya comprar, puesto que ella no cuenta con una plaza en el
Tecnoldgico no contaba con los recursos suficientes para obtener un terreno a lo que la
Lic. Cinthya le propuso que mejor le diera empleo cuestion que al arquitecto le parecio
una gran propuesta y le brindo una cita la cual fue para darle la bienvenida a su equipo
de trabajo y comenzar con una breve capacitacion sobre las caracterizas de la zona y
medidas de los terrenos, quedando como encargada de la oficina de ventas siendo que
Cinthya es maestra y contaba con conocimiento en administracion factor que le favorecio
para adaptarse a su trabajo, ella conto con el don de vender y se motivé alin mas al ver
gue con las primeras comisiones se pudo hacer de su primer coche cosa que en 12 afos
de maestra no lo habia podido lograr, brindo sus servicios en el Cortijo Residencial por
un afio y medio aproximadamente, cumpliendo con la venta de 40 terrenos, la etapa en
el Cortijo habia terminado ya que las ventas de los terrenos habian bajado porque ahora
lo que la gente buscaba eran casas. La Lic. Cinthya busco nuevos horizontes hasta llegar
a una inmobiliaria en Aguascalientes donde por su experiencia en las ventas la tomaron
en cuenta y le dieron la oportunidad de quedarse y contaba con la ventaja de que la
duefia era de Pabellon de Arteaga y estaba por instalar su oficina, comenzando a trabajar
en tiempos fuertes de pandemia, la oficina se instalé en febrero de 2020 donde
nuevamente brindo de sus servicios en ahora una inmobiliaria quedando como
encargada gracias a su experiencia, lugar donde laboro por dos afos y logro grandes

ventas.
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Por lo tanto, ella decidié prepararse tomando cursos de Infonavit, certificaciones y opto
por independizarse ya que se sentia lo suficiente preparada para hacerlo sola y decide
abrir su propia inmobiliaria en el mes de octubre del afio 2021.

Actualmente se encuentra estudiando la licenciatura de bienes raices para seguirse
capacitando y cada dia ofrecer un servicio de calidad, cabe recalcar que también es socia
de AMPI asesores en Aguascalientes.

Finalmente, esto es la empresa Cinthya Carrillo asesora inmobiliaria conformada por los
siguientes elementos, 2 asesoras inmobiliarias encargadas de vender, 1 auxiliar
administrativo, marketing, auxiliares en marketing, 1 contador y atencion a clientes. Lo
gue se espera es seguir haciendo crecer esta empresa, brindar trabajo a mas personas

y hacer crecer este gran equipo.

3.1 MISION:
Ofrecer un asesoramiento integral que permita solucionar las necesidades de nuestros
clientes con el mercado inmobiliario, aportandoles valor agregado como agente de

cambio.

3.2 VISION:

Consolidar la empresa como lider en el sector inmobiliario, a nivel regional,
implementando el marketing digital, ofreciendo capacitacién permanente al personal,
logrando la innovacién de procesos administrativos, y la satisfaccioén del cliente en todo

el proceso de comercializacion.

3.3 VALORES:

Profesionalismo: Contar con la cualidad de desempefarnos de forma correcta y
efectiva en el ambito laboral, cumpliendo no solo lo que se nos pide, sino también mostrar
un comportamiento ético y moral impecable.

Lealtad: Esta empresa expresa respeto y fidelidad, compromiso, comunidad,
organizacion, principios morales, ante las personas y equipo de trabajo.

Honestidad: Actuar de forma clara decir ante todo la verdad, ser justos y razonables,

obrar de manera integra y ser transparentes en  sus motivaciones.
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Responsabilidad: Dar cumplimiento a las actividades y funciones diarias, ser
cuidadosos al tomar decisiones o realizar cualquier actividad.

Transparencia: Cualidad que posee la empresa y cada integrante, con el fin de dar a
conocer nuestra honestidad, ética y generar confianza y seguridad con los clientes.
Respeto: Reconocer, aceptar, apreciar logros y cualidades de los trabajadores, asi como
sus derechos y dar reconocimiento del valor propio.

Calidad en el servicio: Crear estrategias y acciones para mejorar continuamente la

calidad al servicio al cliente, asi como la relacion entre el consumidor y la marca.

4. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
LEY QUE REGULA LAS ACTIVIDADES DE LOS AGENTES INMOBILIARIOS EN EL

ESTADO DE AGUASCALIENTES.

4.1 LEYES
Disposiciones generales.

Articulo 1°. Las disposiciones de esta ley son de orden publico y observancia general,
tienen por objeto establecer las bases para que los agentes inmobiliarios desarrollen su
actividad en el estado, bajo los principios de certeza, profesionalismo, maxima seguridad

y estricto cumplimiento a las obligaciones contractuales.

Articulo 2°. Para los efectos de esta ley, se entendera por:

|. Acreditacion: La otorgada por la Secretaria de Desarrollo Econémico, sobre el
desempeiio de una persona como agente inmobiliario en el estado.

Il. Agente inmobiliario: La persona fisica o moral que en el ejercito de su actividad
econdmica habitual y retribuida se dedique a asesorar o intervenir como mediador
en la realizacion de actos juridicos en los que se transmita el dominio, uso o goce
temporal, o administre un bien inmueble.

lll. Consejo: El consejo de servicios inmobiliarios del Estado de Aguascalientes.

IV.Ley: La ley que regula a los agentes inmobiliarios en el Estado de

Aguascalientes.
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V. Operaciones inmobiliarias: Los actos de intermediacion relacionados con la
compraventa, arrendamiento o cualquier otro contrato traslativo de dominio, de
uso o de usufructo de bienes inmuebles, asi como la administracion,
comercializacion, gestoria y consultoria sobre los mismos.

VI. Padron: El padrén Estatal de Agentes Inmobiliarios.

VII. Programa: El programa de capacitacion, actualizacion y profesionalizacién en

materia de servicios inmobiliarios.

VII. Secretaria: La Secretaria de Desarrollo Econdmico del Gobierno del Estado
de Aguascalientes.

Articulo 3°. La presente ley no es aplicable a las personas fisicas que lleven a cabo
operaciones inmobiliarias en bienes que sean de su propiedad ni a personas morales
cuya actividad comercial preponderante no sea la prestacion de operaciones
inmobiliarias.

Articulo 4°. Enlo no previsto por el presente ordenamiento seran de aplicacion supletoria
las disposiciones contenidas en el Cadigo civil del Estado de Aguascalientes y en la ley

del procedimiento administrativo del Estado de Aguascalientes.

Etica de los agentes inmobiliarios

Articulo 5°. Los agentes inmobiliarios deberan conducirse con ética, apego a la verdad
y honestidad en todo acto o hecho vinculado a las operaciones inmobiliarias,
independientemente del caracter o calidad con la que se ostenten desde el principio y
hasta la conclusion de la operacién inmobiliaria, evitando los hechos o conductas, que
pudieran desacreditar la actividad.

Los agentes inmobiliarios podran llevar a cabo operaciones inmobiliarias, a cambio de

una remuneracion.
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Articulo 6°. Son obligaciones de los agentes inmobiliarios que cuenten con acreditacion.
l. Brindar la asesoria legal necesaria a los clientes, ayudando a prevenir cualquier dafio
0 perjuicio a su patrimonio.

Il. Actuar con ética y conforme a las disposiciones que emita el Poder Ejecutivo del
Estado, para el adecuado desarrollo de sus actividades.

[ll. Tramitar su inscripcion en el Padron y revalidarla cada dos afios.

IV. Mantener actualizada la informacion de su registro en el Padron, dando aviso
oportuno a la Secretaria de cualquier cambio modificacion de sus datos.

V. Contar con la debida capacitacion, actualizacion y profesionalizacion en materia de
operaciones inmobiliarias.

VI. Tener conocimientos sobre la legislacion y disposiciones juridicas federales y
estatales relativas a la propiedad inmobiliaria.

VII. Dar las facilidades necesarias para que la secretaria lleve a cabo las visitas de
inspeccion y vigilancia.

VIII. Celebrar un contrato de prestacién de servicios por cada asunto que atienda,
asignandole un numero progresivo en su libro de registro de contratos.

IX. Coadyuvar con la Secretaria en el ejercicio de sus funciones.

X. Llevar un libro de registro de los contratos celebrados el cual contemple el nimero de
contrato, la fecha, domicilio del contratante, tipo de operacion inmobiliaria, ubicacion del
inmueble y cualquier otro que considere necesario para la identificacion.

Xl. Las demas contenidas en la presente ley y otras disposiciones aplicables.

4.2 CODIGOS
» Cadigo Fiscal de la Federacion.

D.O.F. 31-XI1-1981, F.E.D.O.F. 13-VI1I-1982, D.O.F. 06-V-2009, D.O.F. 7-
X11-20089.

4.3 REGLAMENTOS
REGLAMENTO DE LA LEY QUE REGULA LAS ACTIVIDADES DE LOS AGENTES

INMOBILIARIOS EN EL ESTADO DE AGUASCALIENTES
Articulo 1°. El presente Reglamento es de orden publico, observancia general en el

territorio del Estado de Aguascalientes e interés social, y tiene por objeto reglamentar las
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disposiciones de la Ley que Regula las Actividades de los Agentes Inmobiliarios en el

Estado de Aguascalientes.

Articulo 2°. Para los efectos de este Reglamento se entendera por:

I. Acreditacion: Al documento otorgado por la Secretaria de Desarrollo Econémico del
Estado de Aguascalientes, que certifica que una persona cuenta con los conocimientos
técnicos propios de las actividades de Agentes Inmobiliarios establecidos en el Programa
de Capacitacion, Actualizacion y Profesionalizacibn en Materia de Servicios
Inmobiliarios, con validez estatal y una vigencia de dos afios.

Il. Agente Inmobiliario: A la persona fisica o0 moral que en el ejercicio de su actividad
econOmica habitual y retribuida se dedique a asesorar o intervenir como mediador en la
realizacion de actos juridicos en los que se transmita el dominio, uso o goce temporal, 0
administre un bien inmueble.

lll. Consejo: Al Consejo de Servicios Inmobiliarios del Estado de Aguascalientes.

IV. Carta de aceptacién: Al documento que deberan presentar los Agentes Inmobiliarios
ante la Secretaria de Desarrollo Econémico del Estado de Aguascalientes, en el formato
y términos que ésta determine, para su proceso de acreditacion al Programa de
Capacitacion, Actualizacion y Profesionalizacion en Materia de Servicios Inmobiliarios.
V. Convocatoria: Al acto en virtud del cual se cita por escrito o por algin medio
electronico a los integrantes del Consejo de Servicios Inmobiliarios del Estado de
Aguascalientes, para que concurran a un determinado lugar, en dia y hora fijados para
tratar temas de su competencia o interés.

VI. Gafete: A la identificacién con fotografia que deberan portar los Agentes Inmobiliarios
acreditados, durante el desempefio de su actividad, cuya vigencia se establecera en el
mismo.

VII. Ley: A la Ley que Regula las Actividades de los Agentes Inmobiliarios en el Estado
de Aguascalientes.

VIIl. Libro de Registro: A aquel en que los Agentes Inmobiliarios registraran los
contratos de prestacién de servicios celebrados con los usuarios, respecto de las

actividades inmobiliarias en que intervengan.
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IX. Nivel de la Acreditacion: Al grado de conocimientos técnicos propios de las
actividades inmobiliarias reconocido a los Agentes Inmobiliarios, por la Comision
Evaluadora que se integre para tal efecto.

X. Numero de registro: Al niumero de registro en el Padron Estatal de Agentes
Inmobiliarios que se le otorga a los Agentes Inmobiliarios.

XIl. Operaciones Inmobiliarias: A los actos de intermediacion relacionados con la
compraventa, arrendamiento o cualquier otro contrato traslativo de dominio, de uso o de
usufructo de bienes inmuebles, asi como la administracion, comercializacion, gestoria y
consultoria sobre los mismos.

XIl. Orden de visita de verificacion: Al documento emitido por el Director General
Juridico de la Secretaria de Desarrollo Econdmico del Estado de Aguascalientes, o por
el servidor publico en el cual se delegue esa facultad, y en el que se autoriza a los
servidores publicos de esa Dependencia a desarrollar una visita de verificacion.

XIll. Padron: Al Padrén Estatal de Agentes Inmobiliarios.

XIV. Programa: Al Programa de Capacitacion, Actualizacion y Profesionalizacion en
Materia de Servicios Inmobiliarios.

XV. Programa Anual de Trabajo: Al instrumento de gestion que viabiliza la ejecucién
de un conjunto de acciones o actividades organizadas y cronogramadas que los Agentes
Inmobiliarios deberan realizar para alcanzar los objetivos establecidos en la Ley que
Regula las Actividades de los Agentes Inmobiliarios en el Estado de Aguascalientes y el
presente Reglamento.

XVI. Queja: A la manifestacion de hechos que expresa un usuario que se dice afectado
por actos u omisiones por parte de un Agente Inmobiliario, en contravencién de lo
establecido en la Ley que Regula las Actividades de los Agentes Inmobiliarios en el
Estado de Aguascalientes y este Reglamento.

XVIl. Reglamento: Al Reglamento de la Ley que Regula las Actividades de los Agentes
Inmobiliarios en el Estado de Aguascalientes.

XVIIl. Secretaria: A la Secretaria de Desarrollo Economico del Estado de

Aguascalientes.
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XIX. Solicitud: Al documento que debera presentar el Agente Inmobiliario ante la
Secretaria de Desarrollo Economico del Estado de Aguascalientes, en el formato
autorizado por ésta.

XX. Usuarios: A las personas que contratan los servicios de los Agentes Inmobiliarios
para la realizacion de alguna de las actividades de intermediacion relacionadas con la
compraventa, arrendamiento o cualquier otro contrato traslativo de dominio, de uso o de
usufructo de bienes inmuebles, asi como la administracion, comercializacion, gestoria y
consultoria sobre los mismos o alguna otra relativa a Operaciones Inmobiliarias.

XXI. Visitador: Al servidor publico adscrito a la Secretaria de Desarrollo Econémico del
Estado de Aguascalientes, al que se le otorga la facultad por medio de una orden de
visita de verificacion para realizar las diligencias necesarias, con el fin de verificar el
cumplimiento de la Ley que Regula las Actividades de los Agentes Inmobiliarios en el
Estado de Aguascalientes y el presente Reglamento;

XXII. Visitado: Al Agente Inmobiliario que se le practicara una visita de verificacion.
XXIIl. Visita de Verificacién: A la diligencia que realiza el servidor publico habilitado
para ello, con base en una orden de visita de verificacién de cumplimiento de la Ley que
Regula las Actividades de los Agentes Inmobiliarios en el Estado de Aguascalientes y el

presente Reglamento.

Articulo 3°. Para la aplicacion e interpretacion de las disposiciones contenidas en el

presente Reglamento se atendera a los principios previsto en la Ley.

Articulo 4°. La Secretaria para el cumplimiento de sus atribuciones tendra, ademas de
las establecidas en la Ley, las siguientes funciones:

|. Expedir y registrar la Acreditacion y la renovacion de los Agentes Inmobiliarios que lo
soliciten y cumplan con los requisitos establecidos en los articulos 12, 13, 19 y demas
relativos y aplicables de la Ley y el presente Reglamento.

Il. Promover entre los Agentes Inmobiliarios su registro en el Padron, asi como la
obtencién de la Acreditacion.

[ll. Mantener actualizado y publicado el Padrén, en medios digitales oficiales de la

Secretaria, para su debida difusion entre la ciudadania.
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IV. Las demas que determinen las disposiciones legales aplicables.

Articulo 5°. El lenguaje empleado en el presente Reglamento no busca generar ninguna
distincion ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o
alusiones en la redaccion hechas hacia un género representan a ambos sexos, sin

discriminacion alguna.

Articulo 6°. La interpretacion del presente ordenamiento estara a cargo de la Secretaria.
Lo que no se encuentre expresamente previsto en el Reglamento le sera aplicable, de
manera supletoria, las disposiciones contenidas en la Ley del Procedimiento
Administrativo del Estado de Aguascalientes y el Codigo Civil del Estado de
Aguascalientes.

4.4 ATRIBUCIONES
1. Recibir, analizar y resolver sobre las solicitudes para la acreditacion, renovacion,

modificacién y reposicion de la acreditacion de los agentes inmobiliarios en el estado.

2. Tener a su cargo el Padrén y hacerlo de conocimiento publico en los términos de las
disposiciones aplicables.

3. Disefiar e implementar el programa.

4. Coordinarse con las demas dependencias y entidades de la administracién publica
estatal y con los ayuntamientos, para el cumplimiento de los objetivos de esta ley.

5. Proponer convenios para la formulacién y ejecucion del programa.

6. Aplicar las normas éticas referentes a la labor de los agentes inmobiliarios.

7. Implementar y operar un sistema de quejas o denuncias para usuarios de los servicios
gue presten los agentes inmobiliarios con acreditacion o quienes se ostenten como tales
sin serlo.

8. Realizar visitas de verificacion o inspeccion para comprobar el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la presente Ley.

9. Aplicar las sanciones previstas en el presente ordenamiento.

10. Las demas contenidas en la presente Ley y otras disposiciones aplicables.
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4.5 FUNCIONES
Las funciones de un agente inmobiliario varian de una agencia a otra, e incluso de una

ciudad a otra. Ya que no es lo mismo trabajar en una gran ciudad donde existe mucha
competencia y mercado de propiedades que en un municipio con un mercado mas
reducido o estacional.

Evidentemente, el trabajo no es el mismo en una agencia grande que otra pequefa, pero
todos los agentes suelen realizar las mismas funciones, lo que varia es la cantidad o el

numero de horas que le dedica a cada una.

1. Funciones administrativas

El agente inmobiliario tiene mas papeleo que cubrir que un agente de la autoridad, se
tiene que ocupar de realizar tareas como redactar los contratos de compra-venta, lidiar
con la notaria y representantes legales, conocer los derechos y obligaciones de los
propietarios. Etc.

Debe conocer las reglas de juego del mercado y saber cuales son las leyes que afectan
a cada municipio, las normativas de arrendamientos. En definitiva, saber qué cosas estan
permitidas y son legales y cuales no.

2. Tareas comerciales

Afortunadamente, los agentes inmobiliarios tienen una parte méas entretenida que la parte
de administracion, nos referimos a las funciones comerciales, es decir, la venta pura y
dura. Donde muchos agentes aqui se juegan gran parte de su trabajo, su salario y su
reputacion.

Las tareas comerciales de un agente abarcan bastantes cuestiones, desde el trato con
los clientes a la hora de gestionar el precio del inmueble, hasta la parte de marketing, es
decir, mostrar el piso en persona, o ponerlo a la venta en plataformas y bases de datos.
Ademas de todo lo anterior, tienen que estar atentos y buscar nuevos clientes con los
gue conseguir nuevos contratos. Esta, quiza, sea la funcion mas pesada en cuanto a
tiempo y esfuerzo se refiere, pero sin duda merece la pena invertir tiempo en esta parte

para tener siempre una cartera de clientes.
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3. Labores de negociacion

La parte mas decisiva y donde se juega todas sus cartas un agente es en el proceso de
negociacion, es decir, la hora de firmar la venta. Pero para llegar hasta aqui hace falta
un trabajo previo, en ocasiones, de muchas horas, llamadas y visitas, es decir, de tacto

y negociacion para conseguir el resultado final, una venta.

La negociacién de una vivienda es posiblemente la que menos horas le dedique un
agente de forma directa, posiblemente, en torno a un 20 o 30 %.

Precisamente por ello, las funciones de negociacion son las mas especificas y donde
debe destacar un agente. En resumen, los mejores agentes son aquellos que destacan

negociando.

Para ello deben ser buenos conocedores de las personas, saber definir y cualificar a
un cliente del sector inmobiliario, y por supuesto saber usar todas las armas a su favor
para promocionar una vivienda como el telemarketing inmobiliario o mediante leads

inmobiliarios.
Finalmente, afiadir que para negociar es necesario conocer las necesidades de los

potenciales clientes y destacar en el arte de empatizar con el cliente. Conocer a las
personas y saber ponerse en su piel es fundamental en las labores de negociacion.
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https://renovaliainmobiliaria.com/cualificar-al-cliente-del-sector-inmobiliario/
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GERENTE GENERAL
Cinthya Carrillo Leos

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Diana Laura Martinez Medina

RECURSOS HUMANOS VENTAS GERENTE DE GERENTE DE CONTABILIDAD

Diana Laura Bemal Bettsy Tanibeth MARKETING José Manvel Castafieda
Prieto Camillo Leos Karen Aroyo Piego

ATENCION A CLIENTES AUXILIAR DE
Andrés Munos Ruiz MARKETING
Brenda Anahi
Martinez Rios

Tannia ItzoM
Rodriguez Flores

M. Fernanda Rios
Gomez
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6. DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES.

A 5 A / / IDENTIFICACION DEL PUESTO LABORAL.
Nombre del puesto: | Gerente general
Supervisado por: No aplica
Jefe inmediato: No aplica
Departamento: Gerencia

OBJETIVO DEL PUESTO
Supervisar que cada uno de los departamentos funcionen de manera alineada a la misién
y vision de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de estudios: Licenciatura en (Administracion, Relaciones industriales)
Ingenieria en Gestion Empresarial
AFIN

Cedula Profesional: Si(x) No ()

Rango de edad: 30 afos en adelante

Género: Indistinto

Experiencia 3 afios

Vehiculo propio: Si( ) No (x)

FUNCIONES

1. Supervisar los diferentes departamentos de la empresa.

2. Buscar estrategias que lleven al crecimiento financiero y personal de los
colaboradores que estan en la empresa y de la empresa misma.

3. Buscar acopios de casas y terrenos o locales comerciales para poner en renta y
venta.

4. Buscar desarrolladores de la construccion para hacer alianzas.

5. Capacitacion constante en Infonavit, Fovissste y créditos bancarios.

6. Construir alianzas con personas del sector inmobiliario.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Computacion, manejo de redes sociales, gusto por las ventas, conocimientos en
Infonavit, Fovissste, créditos bancarios e hipotecarios, conocimiento del sector
inmobiliario, relaciones publicas, atencion a clientes, tener iniciativa y responsabilidad,
ser honesto y tener liderazgo.
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N Zs 3 IDENTIFICACION DEL PUESTO LABORAL.

/ o

L0 “- LT »
Nombre del puesto: | Auxiliar administrativo
Supervisado por: Gerente general
Jefe inmediato: Gerente general
Departamento: Administracion

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en todas las funciones administrativas para llevar un buen control interno dentro
de la empresa y llegar al logro de los objetivos.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de estudios: Preparatoria, TSU en administracion
Licenciatura en Administracion, AFIN
Ingenieria en Gestidbn Empresarial

Cedula Profesional: Si () No (x)

Rango de edad: 20 afios en adelante

Género: Indistinto

Experiencia: 6 meses

Vehiculo propio: Si( ) No (x)

FUNCIONES

1. Atencion a clientes.

2. Elaboracién de recibos de pago.

3. Archivar documentos.

4. Escanear documentos diversos.

5. contestar y realizar llamadas a diferentes clientes.

6. Elaboracion de recibos de renta, luz, gastos operativos de la empresa.
7. Realizar pagos mensuales.

8. Atencion y seguimiento de redes sociales.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Manejo de software como: Word, Excel, manejo de internet, habilidad de palabra para
los clientes, ser honesto y respetuoso, tener conocimientos generales en redaccion,
manejo de celular, tener ética profesional, ser eficaz y eficiente, discrecion en informacion
confidencial, tener iniciativa.
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J’/w e /A '/ IDENTIFICACION DEL PUESTO LABORAL.

imlpge [ momid/r
Nombre deI puesto Recursos humanos
Supervisado por: Gerente general
Jefe inmediato: Gerente general
Departamento: Recursos humanos

OBJETIVO DEL PUESTO
Reclutar y seleccionar al mejor personal para fortalecer las habilidades y conocimientos
de cada miembro de la empresa para el cumplimiento de los objetivos de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de estudios: Licenciatura en Administracion, Relaciones Industriales,
Recursos Humanos
Ingenieria en Gestidbn Empresarial

Cedula Profesional: Si (x) No ()

Rango de edad: 23 afos en adelante

Género: Indistinto

Experiencia: 1 afio

Vehiculo propio: Si( ) No (x)

FUNCIONES

. Reclutar personal.
. Seleccionar personal.
. Capacitar personal.
. Realizar entrevistas a candidatos para algun puesto.
. Elaboracion de diagndsticos de deteccion de necesidades.
. Llevar la nébmina.
. Calculo de todas las prestaciones de ley como: vales de despensa, bonos de
productividad y puntualidad, etc.

NoakrwWN-

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Manejo del SUA, admipac, nhomipac o alguno similar, experiencia en manejo de némina,
experiencia en trato con personal, conocimientos en célculos de impuestos, conocer la
ley federal del trabajo, elaboracién de contratos, elaboracion de organigramas, de perfiles
de puestos, tener valores y ética profesional.
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Ve 7,7(_ Va 1/ IDENTIFICACION DEL PUESTO LABORAL.
‘,"' i frgor | ; PN/ -

Nombre del puesto: | Asesor inmobiliario
Supervisado por: Gerente general
Jefe inmediato: Gerente general
Departamento: Ventas

OBJETIVO DEL PUESTO

Incrementar el nUmero de ventas de la empresa asesorando de manera profesional a los
clientes para que encuentren su nuevo hogar.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de estudios: Preparatoria, TSU en administracion
Licenciatura en Administracion, Relaciones industriales,
Mercadotecnia, AFIN

Cedula Profesional: Si( ) No (x)

Rango de edad: 21 afos en adelante

Género: Indistinto

Experiencia: 1 afio

Vehiculo propio: Si(x) No ()

FUNCIONES

1. Asesorar al cliente con respecto a los créditos como: infonavit, fovissste, issspea,
bancario y también el procedimiento cuando una compra es de contado.

2. Publicar inventario de propiedades para lograr aumentar las ventas.

3. Dar seguimiento a los clientes en el proceso de compra, venta y renta.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Habilidad y buen trato con la gente, atencion al publico, tener buena presentacion
personal, poder de convencimiento, facilidad de palabra, gusto por las ventas, ganas de
superarse, tener liderazgo, empatia con el cliente, buenos valores, ser honesto y
respetuoso.
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AN ZE Ve IDENTIFICACION DEL PUESTO LABORAL.

ol [ antlils
Nombre del puesto: | Gerente de marketing
Supervisado por: | Gerente general
Jefe inmediato: Gerente general
Departamento: Marketing

OBJETIVO DEL PUESTO
Llevar a cabo el marketing digital de la empresa, implementando estrategias de
innovacion para el crecimiento y posicionamiento de la empresa dentro del mercado.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de estudios: Licenciatura en Mercadotecnia, Marketing digital,
Disefio grafico, Medios de comunicacion

Cedula Profesional: Si () No (x)

Rango de edad: 22 afios en adelante

Género: Indistinto

Experiencia: 1 afio

Vehiculo propio: Si( ) No (x)

FUNCIONES

1. Hacer el calendario mensual de publicaciones.

2. Programar y editar publicaciones diarias de contenido en las diferentes redes sociales
como: WhatsApp, Instagram y Facebook.

3. Mantenimiento de nuestra presencia en las redes sociales

4. Desarrollar y supervisar las estrategias de Marketing.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Experiencia en disefio grafico, comunicacion, atencion al cliente, experiencia en rede
sociales, WhatsApp Bussines, gusto por el disefio, ser honesto, tener ética profesional,
facilidad de palabra, tener buena ortografia para publicar, captar, atraer y fidelizar
clientes de forma no intrusiva, por medio de la combinacion de varias técnicas
relacionadas al Marketing.
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Vel AN/, IDENTIFICACION DEL PUESTO LABORAL.

o frsels ’.' PN ' /A
Nombre del puesto: | Gerente de contabilidad
Supervisado por: Gerente general
Jefe inmediato: Gerente general
Departamento: Contabilidad

OBJETIVO DEL PUESTO

Llevar la contabilidad en tiempo y forma de las operaciones de la empresa. Asi como
también vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales como pago de impuestos, la
facturacion y declaraciones.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de estudios: Licenciatura en Contabilidad
Cedula Profesional: Si(x) No ()

Rango de edad: 30 afios en adelante

Género: Indistinto

Experiencia: 3 afios

Vehiculo propio: Si( ) No (x)

FUNCIONES

1. Declaraciones mensuales ante el SAT.

2. Declaraciones anuales ante el SAT.

3. Registro de ingresos y egresos de la empresa.
4. Elaboracién de facturas.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Conocimiento en Contabilidad, impuestos, experiencia en hacer declaraciones
mensuales y anuales, conocimientos en programas contables administrativos, software
como: nomipac, etc. Ser honesto y confiable, contar con buenos valores y ética
profesional, orientacién a los resultados, habilidades de mando, supervision y control,
tener liderazgo, planificacion y organizacion.
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7. CONCLUSION

El presente manual de organizacién es un instrumento de apoyo necesario para el
correcto cumplimiento de las actividades y funciones de cada uno de los puestos que
conforman esta empresa, su objetivo es evitar la duplicidad de funciones en los puestos,
documentos e informacion y deslindar responsabilidades.

Este documento contiene la informacion detallada referente al régimen administrativo al
que se rige esta empresa inmobiliaria, antecedentes histéricos, leyes, cddigos,
reglamentos, funciones y atribuciones que integran a esta organizacion, sefialando los
niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, que contiene el organigrama
funcional que describen en forma grafica la estructura de la organizacion.

Apoya a la correcta ejecucion de las labores encomendadas al personal y guia para la
orientacion a personal de nuevo ingreso, para facilitar su rapida incorporacion a las
diferentes areas de la organizacién, con esto propiciar el mejor aprovechamiento de los

recursos humanos y materiales para ayudar a reducir los costos de operaciones de la
organizacion.

CINTHYA CARRILLO ASESORA INMOBILIARIA

LA DECISION

DE TU VIDA
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CAPITULO 6: CONCLUSIONES

6.1 Conclusiones del Proyecto
A lo largo de este proceso de elaboracidon del manual de organizacion como proyecto de

residencia profesional para la empresa Cinthya Carrillo asesora inmobiliaria me permitio
aplicar y desarrollar conocimientos adquiridos a lo largo de mi carrera en la Ingenieria en
Gestion Empresarial en el Instituto Tecnolégico de Pabellon de Arteaga.

El manual de organizacion es un instrumento de apoyo para la administraciéon de la
empresa ya que proporciona la informacion basica al personal para realizar sus
actividades mediante la descripcion de cada puesto que integran a la empresa, evitando
la duplicidad de labores, documentos, informacion etc. Y con ello se facilita la
organizacion ayudando al continuo aumento de la calidad de los servicios.

En base a todo el proceso de investigacion realizado para llevar a cabo este manual se
llegd a la conclusién de que el tener un instrumento administrativo que respalde la
informacion, leyes, procesos, funciones y la estructura funcional de la empresa resultan
ser indispensables para cualquier organizacion, gracias a ellos se logra tener mayor
eficiencia ya que facilitan la estandarizacion de los procesos realizados diariamente, al
igual que resulta mucho mas facil la integracion a sus funciones a personal de nuevo
ingreso a la empresa.

Es por esto que también se puede concluir que sin una estructura organizacional
adecuada el personal dificilmente podra contribuir al logro de los objetivos de la empresa
ya gque una organizacion sera eficiente si su estructura esta disefiada para cubrir sus
necesidades y requerimientos.

Para la obtencion de los resultados del presente manual de organizacion se utilizaron
distintas técnicas y series de pasos para el proceso de elaboracién como lo fue la
encuesta, que en este caso fueron aplicadas directamente hacia la gerente general ya
gue ella establecio el perfil del puesto, funciones y habilidades requeridas para cada uno
de los puestos que componen su empresa, ademas de mi parte complemente la
descripcion de cada puesto en base a las observaciones que hacia durante mi jornada
de trabajo, dichas técnicas fueron de bastante utilidad para el desarrollo del manual de
organizacion siempre siendo asesorada dicha informacion por mis asesores.

La empresa Cinthya Carrillo asesora inmobiliaria ahora puede disponer de un manual de
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organizacion el cual se conforma por una breve introduccién, objetivo del manual,

antecedentes historicos, mision, vision y valores, por un marco juridico el cual rige a las

empresas inmobiliarias, teniendo como contenido la historia de la empresa, leyes,

codigos, reglamentos, atribuciones y funciones, organigrama funcional, y la descripcién

de cada uno de los puestos que conforman la empresa.

Finalmente, este manual de organizacion deber ser actualizado conforme el crecimiento

y cambios dentro de la empresa Cinthya Catrrillo asesora inmobiliaria, para una mejora

continua de sus funciones y servicios.

CAPITULO 7: COMPETENCIAS DESARROLLADAS

7.1 Competencias desarrolladas y/o aplicadas.

v

Adaptabilidad: desarrollé esta competencia al momento de enfrentarme a un
nuevo medio con personas distintas y ser eficaz para brindarles el mejor servicio,
tuve la capacidad de adaptarme a un entorno cambiante de nuevas tareas y retos.
Atencion al cliente: asumir el compromiso de detectar las expectativas del cliente
mostrando empatia y respeto hacia sus necesidades, proporcionar ideas y
soluciones para brindar un servicio de calidad y satisfaccién de sus necesidades.
Automotivacion: trabajar con satisfaccion, tener por uno mismo las razones de
alcanzar los objetivos con éxito, tener entusiasmo e interés y darme a mi misma
la fuerza y motivacion de acabar mis residencias profesionales para concluir mi
carrera exitosamente.

Compromiso: cumplir con mis labores diarias de manera responsable, elaborar
mis residencias y tener el compromiso y obligacién de entregar el presentes
proyecto en tiempo y forma para la culminacion de mi carrera profesional.
Trabajo en equipo: el trabajo en una empresa inmobiliaria requiere de tener un
buen ambiente laboral ya que para cerrar una venta o crear citas conlleva a un
proceso y en ocasiones no depende de una sola persona, me desarrolle en este
aspecto al saber compartir mi trabajo, informacién y comisiones para el logro de
los objetivos personales y laborales.

Desarrolle la habilidad de la expresion oral.
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v' Apligue y cree instrumentos para la recoleccion de datos.
v' Obtuve conocimientos en programas de software.
v' Aplique y desarrollé habilidades directivas para la toma de decisiones y propuse

estrategias de innovacion.
v
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CAPITULO 9: ANEXOS

9.1 Anexos

CUESTIONARIO DE FUNCIONES Y PERFIL DEL PUESTO.
Fecha de elaboracidn
19 B 25728
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DulerVisal e coda Lna Sr o3 defodamentod funiignen de
JIhanern_abheadn ala Mdion ¥ Usion de '\ emiiedn.

" S0 O

Describe de forma general yio aspecifica lns actvidades o funciones que se desamrallan en el puesto’

Sufervisar los dieenden demylamenion de 0 pmives, bosme ebaqiedios
Soe Weupn al etimitndy Sininlien ¥ e 3onol de \ns tdabiradorcs Sue.
=1y ] g

)
Dnvg Fovver on resvda ) \!D\&o.

1HHEN0S O loailen G Orliciises
c) Requerimientos y perfll del puesto
Sefale que requisiios deben cumplitse para ccupar &l puesio,

Nivel de estudios: Primaria ( | Secundaria | ) Preparaloria ( ) TSU en administracidn { )
Licenciatura en: Administracian, Relscones Indusirisles, Recursos Humanos O¢ Ced.Prof pd
Licenciaturs en: Contabilcad { ) Mercadotecnia, Marketing digital, Disefio gréfico { ) Ced.Prof{ )
Ingenieria en Gestidn Empresarial p¢ Ced,Prof 9

Area AFIN D¢

[Experienda: Sowrss | B84 30 aivoy [SemoTngedinie |

d) Conocimientes y Habllidades

- \ inel0 ¢ (bUDS . clEnfion o litntes domer \NLQ‘AQ_

Lrcafonsobilidad ser honesto ¥ e Nidewego,

Figura 6. Cuestionario puesto Gerente general (Elaboracion propia).
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CUESTIONARIO DE FUNCIONES Y PERFIL DEL PUESTO.
Fecha de elaborackn
(22 104 [iozz]

) identificacion del puesto

Nombre del puesto: |a, ol sdmnsded e
Supenvisado por: erenl Aeneial

Jefe inmediato: |Gavenle Seneml

w nisiaoan
b) Descripcidn genérica
Deascrive de forma ganaral el objelivo del puasio:
Npoww on dodos vadobiy \
5 y i 3 t

—de 1o nbistivos
matmommlmmmmnommnuumhnmelmm
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me: WM‘
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c) Requerimientos y perfil dol puesto

Sefals que reguisitos deben cumplrse para ocupar of puesio.

Nivel de estudios: Primaria ( ) Secundaria ( ) Preparatoria 0 TSU en agministracién DG
Licencistura en: Adminisirackin, Refaciones Industrales, Recursos Humanos i) Ced. Prof ( )
Licenciatura an: Contabiddad { ) Mercadotecnia, Marketing digital, Disefio grafico ( ) Ced.Praf ( )
ingenleria en Gestdin Empresanial (<) Ced Prof{ )

Area AFIN ()

WIGMGBQ IE""‘!.O QNS e AN [90!03%‘\'\‘5%5'\40 ]

d) Conocimientos y Habilidades

HMaonelo de Sofhwat mo: Wword, Excel, manels de Indemed, hak lidod
o [ i | o

4 en S en Y ion C =1

eficaz ¥ eCicienie, dscreditn on wdormaliin anCidengiol, benet aigigtivo

Figura 7. Cuestionario puesto Auxiliar administrativo (Elaboracion propia).
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CUESTIONARIO DE FUNCIONES Y PERFIL DEL PUESTO.

Fecha de olaboracién
3 |0 [
8) ldentificacion del puesto
Nombre dol puesto: [l o~ L rennds

__Supervisado por:  [Goven \e Nmeml

Jefs inmadiato. . e}
L_Mmem: Bl ey Munaonod
b) Descripcién genérica

Describe de forma general ol objelivo del puesto:

c) Requerimientos y perfil del puesto

Sefale qua requisiics deben cumplires pac acupar el puesto,

Nivel de estudios: Primaria [ ) Secundaria ( ) Preparatora { )} TSU en administracion ( )
Licenciatura en. Administracin, Relacicnes Indusinales, Recursos Humanas (X) Ced,Prof (g
Licenciatura en: Contabiicad { | Mercadotecnin, Marketing digitsl, Disefic grifico ( ) Ced.Prof ( )
Inganieria en Gestidn Empresarial p{ Ced Prof 00

Area AFIN OO
[Exparenca: | oo [Edad: T3 ancs on dclanie | S6x: 1 aistin VO ]
d) Conocimientos y Habllidades

Conbiies elobbinlon de ardnndionay, de Poliles de fumicy ener yalires

y eAla Piafesional,

Figura 8. Cuestionario puesto Recursos humanos (Elaboracion propia).
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CUESTIONARIO DE FUNCIONES Y PERFIL DEL PUESTO.
Facha de elaboracica
[©3 TS Tioze]

2) Identificacién del puesto

“8u°'"""’ cel 10: [ emer \nmoolanQ
| Supervisado por; | \

Jefe inmadiato: | Gpvenit Sone)
__Departamento;  [VeniaS

b) Descripcion genérica
Describe de forma general el objetive dal puesio:
S0

‘?UKDC“&' Bl nigmerp de } e L Deesa, &
A anery Dedesional o 169 Clgmics Bro Gue enlvendion

S NNevh haSot.
Meammmmwmwmwamuummmam

: Ol Al Con Fesbuin o los trediles (ama: Infonayil Toul i
559 () - oy o 1y l i por L oo o 2oy 4™ LTS - “'e - ' 4
- o vy Y - D ) UM s L wnr
. el S, oo yecli L niensy O rnles pe el B s O i Y vl renic,
c) Requerimientos y perfil del puesto

Sediale que requisitos deben cumpiirse parn ocupér o pueslo.
Nivel de estudios: Primaria ( } Secundari ( ) Proparatodia 0Q TSU en administracian (X)
Licanciatura en W.MNM.MWWOOW.PM( )
Licanciatura en: Contabilidad { ) Mercadotecnia, Markeling digital, Disefio gréfico ) Ced.Prol { )
mMmGewdnEli( ) Ced.Prof{ )

Area AFIN D9

| Sexo\n s 4w A0 j

[Experiencia oo [Edsd 11 anos en dewnit

qcmmmynmm
M 1 ) shlicgd buen
- inn P v
-~ P 1 Een
e cliend Gy Ber hon te o .

Figura 9. Cuestionario puesto Asesor inmobiliario (Elaboracién propia).
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CUESTIONARIO DE FUNCIONES Y PERFIL DEL PUESTO.
Fecha de efaboracitn

Ux _los o32]

a) identificacién del puesto

Nombre del puesto; 'Gevmh_sis_mmm@
Supensado por.

| defe nmediata: | ",mlc_‘jn\mol

Deparamento: | t]artsedind

b) Descripcién genérica
Descrive de forma general &l objetive del puesio:

L T | Oy e b o e \ s €9
_%_Q-QL Lt o _

mammmwmmamoMmumneodmz

\on e ual o nliotiones Piotjanpor Y [t L

.

18 (gt Vi ' { 1 b
o a) bgabe,

¢) Requarimientos y perfil del puesto

Sefale que requistios deben cumplirss para ocupar of puesto.

Nivel de estudios: Primaria { ) Secundaria ( ) Preparatoda ( ) TSU en administracion ( )
Uicencistura en; Administracidn, Relackines Industriales, Recursas Humanos { ) Ced.Profl( )
Licenciatura en: Contabilidad ( ) Mercadolecnia. Marketing digital, Disefio grifico OQ Ced Prof ( )

Inganieria en Gestidn Empresarial ( ) CedProf{ )

Area AFIN( )

[Experianca: 1010 [Eded: 27 afos en deworvie  [Sesoilndndinde |
d) Conocimientos y Habilidades

ExPenentio_en 560 Arobite, Comsnitation, Abentitn o O\ignAEs

exPerinUn en redes Soigleny, Whats ifp Bussimes, Qusio Poc o
di5ER0, e honesto, dengr elico Vigfesongl, faulidad de Nolabm

Tenw buena Oritgmfia Rua Publicat -

Figura 10. Cuestionario puesto Gerente de Marketing (Elaboracién propia).
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CUESTIONARIO DE FUNCIONES Y PERFIL DEL PUESTO.
Fecha de elaboracitn
[ 13 |05 Jozz)

a) Identificacién del puesto

Nombee del puesto: Gerenie m\m helngd
Supenvisado por Gey by
Jefs inmedato: [y LAl ﬁgv\m

Departamento: | Con 4y b Wi

b) Descripcion gendrica

Describe de farma general el cbjetvo del puesio:
Uear lp Gndabiidod en Viempe ¥ oo de las D_mv_.;n_}_ﬁt.m_

gﬁiﬁ:ﬁ EE {g:& ﬁgz;fg y_',()o!p ey .,,mggmm dv 09
L L Y ek ol

Oucrbodofmmwnlyfoup.uﬂulumidadaohmmmudnumlmmdwodo:

¢) Requerimientos y perfil del puesto

Sefale gue requisilos debean cumplirse par ooupar el puesio.

Nive! de estudios: Primana | | Secundana| |} Preparslora [ ) TSU en administracidn { )
Ucanciaturs en: Administracion, Relaciones Industriales, Recursos Humeanos ( ) Ced.Prof ( )
Licenciatura en: Contabiidad P Mercadotecnis, Marketing digital, Disefio grafico ( ) Ced.Prof §Q
Ingeniaria en Gestidn Empresarial ( ) CedProf{ )

Area AFIN( )

[Expeniencs: 3 apos | E080 30 ooy wn dcbnte | S0 Ingigdinio. |

d) Conocimientos y Habilidades
Cendulon ' g, exDevEnul e on wole

Yanedles, (onotimienins on Mofmmas tontables adminsdnlives,

(sotunre) como: nomiBal, 48 Ser heneso, (onliable, Comar

n buenos wlores ¥ dener edica Pefesigng).

Figura 11. Cuestionario puesto Gerente de Contabilidad (Elaboracion propia).
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PABELLON DE ARTEAGA, AGS, 04 DE ENERO DEL 2022
ASUNTO: Carta de aceptacion

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

Yulissa Elayne Cosme Castorena
Jofo(a) del Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion

PRESENTE:

Por este conducto, me permito informarie que el (la) C. Diana Laura Martinez Medina con
numero de control: A181050402 do la carrera de Ingenieria en Gestidn Empresarial, fue aceplada
para realizar su Residencia Profesional en el proyecto denominado. Manual de Organizacion,
donde cubrird un total de 500 horas, durante ol periodo Enero-Junio 2022,

Agradeciendo de anlemano su alencidn, y sin ofro particular por el momento, aprovecho la
ocasion para enviarle un cordial saludo, quedando a sus ordenes para cualquier Informacion
adiclonal,

TENTAMENTE Lic. € “H)'JZ?EJZ‘R{HP}GOS
He 8636,
%4 TEw 51016636

Cinthya Carrilio Leos
GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA CINTHYA CARRILLO ASESORA INMOBILIARIA

Figura 12. Carta de aceptacion de residencias profesionales. (Elaboracién propia).
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CARTA DE TERMINO DE RESIDENCIAS PROFESIONALES

MATI, JOSE ERNESTO OLVERA GONZALEZ
DIRECTOR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
DE PABELLON DE ARTEAGA,

Yulissa Elayne Cosme Castorena
Jofe(a) del Departamonto de Gestién Tecnoldgica y Vinculacion

Por mate medio me permito mformarke que ¢l (a) C Diana Laura Martinez Medina con numero
da control, A181050402 de |la carrers de Ingenieria en Gestion Empresarial. a concluido
satisfnctoriamente sus Resclencias Profesansles en esta empress, dwante el perlodo
comprendido del 04 do enoro dol 2022 o 03 de junio del 2022, acumulando un fotal de 500
haras bajo W asesoria de Cinthya Carrifo Leos Gerente Genaral, con el proyecio denominado:
Manual de organizacion, o cun fue entregada en osta amprosn

En 1a culdad 00 Pabelidn 0o Arteaga, o jos 03 dias dol mes oo junio dol afo 2022, se
exiiande (s presents Canta de Terminacion de Residencias Profesonales, para los fines que el (la)
intorosado (a) convenga

ATENTAMENTE Sello de la
Lie. angodens o
A~ ARAV I,
Cinthya Carritlo Leos

GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA CINTHYA CARRILLO ASESORA INMOBILIARIA

Figura 13. Carta de terminacion de residencias profesionales. (Elaboracion propia).
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