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l.  INTRODUCCION

1.1. ANTECEDENTES

a) Datos generales de la empresa

Nombre completo de la Empresa: Rosa Maria Jaimes Madrigal / Cosméticos AROMA
RFC: JAMR730411N35

Domicilio y lugar de ubicacién: Lago Atitlan No. 9, Col. Agua Azul, Ciudad Nezahualcoéyot!
Estado de México C.P. 57500
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Fuente: Google Maps

Fotografia pequefia de la empresa

Empresa “Cosméticos Aroma”
Fecha de inicio de operaciones: 1987
Sector: Industrial
Giro: Produccion de cosméticos
Numero de empleados: 11
Descripcién de actividades: Se dedica a la produccién y venta de cosméticos.
Mision: No tiene
Vision: No tiene Director General

Valores: No tiene

Organigrama: No tiene

Pro p uesta d e Org an | g rama Administracién Produccién Almacén Ventas

Auxiliar Operativos Auxiliar Agente de ventas
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b) Entorno socio-econdémico

NUmero de habitantes: 1,104,585 habitantes

indice de Desarrollo Humano (IDH): 0.86

Organizacion Politica: Presidente municipal Juan Hugo de la Rosa Garcia.

Economia del Mercado: Las actividades que predominan en el municipio de
Nezahualcéyotl es el comercio informal, la venta al menudeo en mercados y centros
comerciales, esto derivado de que la mayoria de la poblacién se traslada a la ciudad de
México para trabajar.

Por lo cual, este municipio no cuenta con actividades del sector primario y escasamente del
secundario, ya que existen diversas fabricas que activan la economia.

PIB: Es de 81,814,760,701 pesos

Inflacion 6.77%

1.2.  DIAGNOSTICO

a) Auditoria Administrativa

Una vez que se aplico la Auditoria Administrativa se obtuvieron los siguientes resultados:
Planeacién: se obtuvieron 93 puntos de 284 posibles con un porcentaje de 33%
obteniendo los siguientes resultados. La empresa no cuenta con filosofia empresarial, los
objetivos no son claros, alcanzables, ni medibles, ademas de que no estan documentados,
las estrategias son poco funcionales, por lo que no se realizan de manera constante ni
adecuada, no cuentan con organigrama, politicas, reglamento interno ni programas, los
presupuestos son asignados por el fundador y se basa en las predicciones de modo informal

y empirica.

Organizacion: se obtuvieron 150 puntos de 385 posibles, con un porcentaje de 38%
obteniendo los siguientes resultados. Se cuenta con descripciones de funciones muy
basicas ademas de que en su mayoria no se tienen documentados, por lo cual existe
duplicidad de ellas. Existen instructivos los cuales hacen referencia a manejo de la

maquinaria solamente.

Direccion: se obtuvieron 165 de 330 puntos posibles, con un porcentaje 50%, obteniendo
los siguientes resultados. La comunicacién es poca y se da de modo verbal en su mayoria,

no se realizan reportes de forma escrita. Los estimulos que se les da a los empleados no
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son de manera econémica sin embargo se les conceden permisos a sus necesidades de
acuerdo con la productividad que se ha tenido. El liderazgo es autoritario ademas de que
se tiene resistencia al cambio, a pesar de ello se mantiene un ambiente de respeto y

cordialidad.

Control: se obtuvieron 134 puntos de 275 posibles, con un porcentaje de 48%, obteniendo
los siguientes resultados. Se cuenta con estandares de calidad y control en la produccion
de los cosméticos. Se supervisan diariamente las areas con la finalidad de reducir la merma
y que los empleados realicen sus funciones adecuadamente. Cuentan con un sistema de

control de inventario en el cual contabilizan las piezas fabricadas por dia y por empleado.

Integraciéon: se obtuvieron 271 puntos de 374 posibles, con un porcentaje de 72%,
obteniendo los siguientes resultados. El reclutamiento del personal se realiza por medio de
recomendaciones de los trabajadores y empleados. La seleccién esta a cargo de la duefia
y el fundador, uno de los requisitos que debe de cumplir sin excepcion, el aspirante al puesto
es que tiene que ser conocido y considerado de confianza por algun familiar. La contratacién
se da de forma verbal, sin firmar contrato, la relacién laboral se da hasta que el empleado
o la empresa lo considere. Debido a dicha situacién la gran mayoria de los empleados son
parte de la misma familia, que aceptan estas condiciones de trabajo. La induccién se les

proporciona una breve platica con datos relevantes de la historia del negocio.
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FACTORES FORTALEZAS DEBILIDADES
F1. Producto de calidad. D1. Resistencia al cambio.
F2. Empresa con lazos familiares sélidos. D2. Administracion empirica y anérquica.
F3. Negocio propio. D3. No cuentan con productos innovadores.
F4. Experiencia en el ramo. D4. Desconfianza a medios digitales.

Internos

. Clientes fieles al producto.

. El personal no cuenta con prestaciones de ley.

F6. Activo tangible propio. D6. Liderazgo autoritario.

F7. Clientes en area Metropolitana y Republica Mexicana. D7. Carece de planeacion estratégica.

F8. Baja rotacién de personal. D8. Carece de cultura empresarial.

F9. Legalmente constituida. D9. Falta de comunicacion formal.

F10. Cuenta con personal legal. D10. Ambiente conservador.

F11. Bajo nivel de ausentismo. D11. Estructura organizacional no definida.

F12. Trabajo en equipo D12. Publicidad nula.

Externos F13. La empresa es proveedora de marcas mas reconocidas D13. Falta de motivacion al personal.

F14. Precios atractivos. D14. Duplicidad de funciones.

F15. Cadena de suministros adecuada. D15. Personal poco capacitado.

F16. Entrega de pedidos en tiempo y forma. D16. Salarios bajos.

F17. Buen control de inventarios. D17. Habilidades gerenciales deficientes.

F18. Almacén en buenas condicione. D18. Falta de equipo de ventas.
OPORTUNIDADES FO (MAXI = MAXI) DO (MINI = MAXI)
O1. Acceso a nuevos mercados. 1. Desarrollar estrategias de marketing que permitan 1.  Evaluar los principales procesos de planeacion
02. Incorporacion al comercio electrénico. introducir el producto de calidad a nuevos mercados. estratégica.
03. Innovacion y creatividad en disefio e imagen. 2. Implementacién de cursos de capacitacion al personal 2. Seleccionar las estrategias més factibles para la
O4. Obtener créditos a través de instituciones bancarias. de la empresa ya que presenta bajo nivel de rotacién de implementacion de una planeacién estratégica dentro
O5. Expandirse en el mercado. personal. del proceso administrativo de la empresa “Cosméticos
06. Crédito por parte de los proveedores. 3. Construccién de equipos de trabajo para desarrollar la Aroma”.
O7. Acceso a nuevas tecnologias creatividad e innovacion de los productos, asi como su 3. Cuantificar el impacto econémico que tendra la

imagen. implementacion de una planeacion estratégica.
4.  Fidelizacion de clientes con base a enriquecer su
informacién y aumentar acciones de marketing.

AMENAZAS FA (MAXI = MINI) DA (MINI = MINI)
Al. Competencia desleal 1. Hacer énfasis en la calidad de los productos a fin de 1. Delegar funciones para evitar la duplicidad de ellas y
A2. Crisis econémica conseguir nuevos clientes y conservar a los actuales. reducir tiempos.
A3. Inflacion 2.  Beneficiarse de los lazos solidos familiares para evitar 2. Creacion de producto innovadores para evitar la pérdida
A4. Plagio industrial el espionaje y los robos a la empresa. total de clientes.
A5. Espionaje 3. Adquirir materia prima y almacenarla con el propésito 3. Disefiar un plan de marketing a fin de dar a conocer la
A6. Desastres naturales de evitar un aumento en los precios. marca y captar clientes.
A7. Cambio en la preferencia de los clientes 4. Designar equipo de evacuacién en caso de un desastre
A8. Robos natural.
A9. Delincuencia

A10. Aumento en los precios de las materias primas
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1.3. PROBLEMA CENTRAL

Al realizar una Auditoria Administrativa y analizar los resultados obtenidos, se puede
establecer que el principal problema es la falta de planeacion estratégica que le permita a
la empresa marcar el rumbo hacia donde se dirige, de manera eficaz y ordenada a través
del establecimiento de objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo.

Las causas que originan lo antes expuesto son: la administracion empirica con la que se
maneja desde sus inicios, falta de conocimiento, creencia que por ser una empresa de
caracter familiar el Unico fin es cubrir las necesidades de sus miembros, ambiente

conservador, resistencia a cambios ante un mundo competitivo en esta industria.

Por lo que es relevante considerar que la falta de planeacién estratégica actualmente afecta
a la PyME, las consecuencias se ven reflejadas en las pérdidas mensuales que a

continuacién se desglosan

PERDIDAS MENSUALES DE LA EMPRESA
“COSMETICOS AROMA”

Concepto Pérdida mensual
Exceso de inventario $ 12,000.00
Transporte (gasolina) $ 9,000.00

Merma en estuches rotos $ 7,000.00
Compras i_nespgradas de $ 11,000.00

materias primas
Reparacion de maquinaria $ 6,000.00
TOTAL $ 45,000.00

1.4. JUSTIFICACION

La implementacién de una planeacion estratégica le traera a la empresa beneficios en su
situacion financiera, reduciendo la incertidumbre en la toma de decisiones, minimizando
riesgos, generando estabilidad y confianza tanto a sus trabajadores como a sus clientes

ademas podra visualizar mejor sus procesos, la administracion de sus recursos, asi tener
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personal motivado y comprometido con sus actividades, lo que se obtendra estar un paso
mas adelante de las pymes que carecen de ella.

La informacién obtenida de este proyecto de investigacion servira como material de apoyo
para futuras intervenciones, con la finalidad de que el contenido de las bases y facilite la

implementacion de una planeacion estratégica.

Este proyecto podra ser utilizada en cualquier otra PyME que asi lo necesite debido a que
en su gran mayoria son negocios familiares que carecen de conocimientos formales de

administracién por lo que solamente se administran empiricamente.

El impacto econémico se vera reflejado en incrementar la rentabilidad de la empresa lo que
le permitir4 un crecimiento en las ventas, reducir merma y obtener una estructura sélida que

le permita hacer frente a los cambios de su entorno.

El impacto social se vera reflejado, en la estabilidad de la empresa y se marcard un camino
a seguir, se identificara su esencia compartiendo e identificAndose los empleados con ella.

Ademas de tener una mejor atencién hacia los clientes que le han sido fieles a la marca y
realizando la captacion de nuevos por distintos medios, obteniendo como resultado cubrir
sus necesidades en tiempo y forma.

En el impacto profesional se aplicaran todos los conocimientos administrativos enfocados
en la fase de planeacion con el firme compromiso de que la empresa tenga los beneficios

esperados al momento de poner en marcha este proyecto.

El presente proyecto de intervencién es adecuado para la PyME debido a la situacion de la

empresa en estos momentos.

1.5. OBJETIVOS DE INVESTIGACION

a) Objetivo General

Implementar una planeacion estratégica en la empresa “Cosméticos AROMA” para su

mejora en un lapso de 8 semanas.
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b) Objetivo Especificos

¢ Elaborar la filosofia empresarial, el organigrama y descripcion de puesto.

o Establecer objetivos institucionales y las estrategias que se llevaran a cabo.

o Definir programas, presupuestos, politicas institucionales.

e Establecer el reglamento interno de la empresa.

e Dar a conocer al personal administrativo la filosofia empresarial, la estructura
organizacional, objetivos, estrategias que se llevaran a cabo, politicas de trabajo y

reglamento interno de la empresa.

1.6. MARCO TEORICO

Diferentes autores hacen mencién que dentro del proceso administrativo ubicamos a la
planeacion como la primera fase que se lleva a cabo dentro de la empresa sin importar el

tamafio de ésta, siendo pieza clave para llevarla al éxito o en el peor de los casos al fracaso.

Es un término muy presente dentro del ambito empresarial, por lo que es importante tener
conocimiento que se trata de marcar el rumbo a seguir de una empresa, optimizando

recursos y minimizando riesgos.

La importancia de que una empresa cuente con una planeacion es mucha, ya que ocupa
un lugar privilegiado en las organizaciones, debido a que se tiene claro que el futuro

depende en gran medida de la planeacion.

Segun Rodriguez J. (2005) son dos razones en las que recae dicha importancia “la primera
se enfoca a que la planeacion debe de considerarse antes de cualquier otra funcién
administrativa lo que le hace tener una posicidn de primacia, la segunda razén se debe a
que tiene transitividad”, esto se refiere a que obra mas alla de las necesidades de accién
planteadas en esta etapa, lo que conlleva a transcender en las siguientes etapas del

proceso administrativo (Rodriguez, 2005, pag. 22)

De acuerdo con lo anterior se entiende entonces que la planeacion es esencial para que la

empresa lleve a cabo un adecuado funcionamiento, previniendo los cambios que a futuro
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se pretenden establecer con medida a sus necesidades, por lo que marcar el camino y la

direccién a seguir es pieza fundamental para llegar a tener una estructura soélida.

Fred, D (2008) nos dice que el término de Planeacion Estratégica (PE) “tiene sus inicios en
el afio de 1950, siendo hasta mediados de la década de los 60°s cuando comenzé a ser
comun. En aquellos afios se tenia la creencia de que la PE era la solucion y la respuesta a
todos los problemas en los que la empresa se enfrentaba dia con dia”. Estados Unidos por
su parte estaba obsesionado con dicho término y era implementado en la gran mayoria de

las empresas norteamericanas. (Fred, 2008, pag. 5)

A pesar de ello en la década de los 80°s dejo de implementarse debido a que los diversos
modelos de planeacion no reportaban grandes avances y rendimientos para las empresas

que lo consideraban.

Fred, D (idem) también menciona que en la década de los 90's fue esencial para que la PE
resurgiera y esta vez con mayor fuerza, por lo que en la actualidad este proceso es pieza

clave para el mundo empresarial. (idem)

Lo que la caracteriza a la planeacion segin Rodriguez, J. (2005) es una activad en la cual
intervienen la direccion superior de la empresa la gerencia, donde se tiene acceso a la
informacion necesaria para considerar todos los aspectos de la misma, con la finalidad de

obtener un compromiso en niveles inferiores.

Por lo que da respuestas a cuestionamientos muy sencillos como ¢.en donde se encuentra
la empresa en estos momentos? y ¢hacia donde se quiere llegar?, reconocer ¢quién son

nuestros clientes? Y ¢ quienes pretendemos que sean en un futuro?
La PE da las bases necesarias para una toma de decisiones acertadas que permita formular
objetivos especificos, medibles, alcanzables, realistas y acotados en el tiempo. (Rodriguez,

2005, pag. 96)

Asi mismo Rodriguez, J indica que estd se da a largo plazo con pasos firmes que le

permitan a la empresa seguir por un rumbo definido. (idem)

10
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Actualmente las empresas sin importar su tamafio utilizan la PE como una herramienta
bésica que les ayuda alcanzar de sus objetivos con la Unica finalidad de obtener un

crecimiento significativo.

Permite a la gerencia identificar sus fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas con
las que enfrentara a la competencia dentro de su entorno, ubicando este analisis como
pieza esencial para la formulacion de estrategias que le permitan obtener una ventaja
competitiva que a largo plazo le traerd grandes beneficios. Entendiendo como ventaja
competitiva segun Fred, D (2008) indica “Cualquier cosa que la empresa haga

especialmente bien en comparacion con las empresas rivales” (Fred, 2008, pag. 8)

Se tiene mayor conciencia del entorno externo refiriéndose con mayor énfasis a las
amenazas, mayor conocimiento y comprension de las estrategias de sus competidores,
mayor productividad de los colaboradores, menor resistencia al cambio, mayor

comprension de las relaciones entre el desempefio y las recompensas.

Al contar con una planeacion estratégica se puede prevenir problemas de la empresa, asi
como ayuda a mejorar el producto o servicios que se ofrece y la mejor toma de decisiones,
donde los principales beneficios que esta etapa del proceso administrativo aporta es que
permite que la empresa sea rentable y productiva ademas de que trata de darle forma a su

futuro, ejerciendo el control de sus recursos. (Fred, 2008, pag. 16)

Por otro lado, tenemos que la comunicacién juega un papel muy importante e indispensable
para logar que la PE se convierta en un beneficio ya que atreves de la participacion del
personal de alta jerarquia como de los operativos se dara la comprensién y el compromiso
que se debe de tener para que sea exitosa, teniendo asi que tanto el dialogo como la

participacién de todos los colaboradores de la empresa son indispensables.
Se tiene por bien entendido que las empresas que planean estratégicamente obtienen

mayores beneficios a comparacion de quienes no lo hacen, obteniendo una mejora en las

ventas, rentabilidad y productividad.

11
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La PE es un proceso que llevara a la empresa (que carece de ella) a un terreno
desconaocido, no se trata de que sea como una receta de cocina en la cual se deben de

seguir los pasos para lograr el éxito, sino que es una guia.

Considerando lo anterior también se deben de evitar ciertos errores a la hora de planear de
manera estrategica tales como utilizarla con la finalidad de obtener el control de todas las
decisiones y recursos de la empresa, no tener una comunicacion fluida con los empleados,
que la gerencia deje de apoyar el proceso de PE, no involucrar a todo el personal de la

empresa, no fomentar un clima de colaboracion, entre otros. (Fred, 2008, pag. 17)

La mayoria de las pequenas y medianas empresas han lograda sobrevivir a lo largo del
tiempo debido a fugases rendimientos, sin embargo, pocas de ellas podran seguir en pie
considerando la administracion empirica como una opcién, con planes y objetivos a corto
plazo, careciendo en su totalidad de una visibn encaminada a una mejora continua para el
futuro, debido a que no lo consideran “necesario”, por la falta de conocimiento para
realizarlo de una manera adecuada, por que carecen de experiencia, utilizan las soluciones
de emergencia como medio para la obtencion de resultados o miran a la planeacion como
una perdida de tiempo, consideran que es muy costosa, miedo al fracaso, exceso de
confianza, etc. Un sin fin de razones que tiene los gerentes de estas empresas para que la

PE no desfile entre sus desiciones administrativas.

Desafortunadamente es una realidad que a pesar que las PyME son generadoras de
empleo, carezcan de personal capacitado y especializado en las funciones que
desempeiian dentro de las mismas por no contar con el conocimiento suficiente para
llevarlas acabo, no contar con cédulas de puestos que le permitan hacer la seleccion
correcta de su plantilla de empleados, por lo que muchas de estas funcionan probando
suerte, improvisando o formulando planes de emergencia, teniendo como resultado un

estancamiento o el cierre total.

Son pocas las PyME que cuentan con una PE adecuada lo que las ha colocado con una

ventaja competitiva por arriba del resto que no lo hacen por resistencia al cambio.

Por lo que la PE da aportes muy importantes para la pequeiia y mediana empresa

incrementando la sensibilidad de ésta hacia el entorno que la rodea, le ofrece la capacidad

12
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para evaluar las oportunidades fundamentales y significativas que se den a largo plazo con
la finalidad de realizar cambios relevantes dentro de la empresa, minimizando riesgos de

forma prioritaria.

Va encaminando paso a paso a la empresa que se pretende ser con el establecimiento de
la formulacion de estrategias que ayuden a cumplir los objetivos institucionales.

Finalmente se debe de considerar que el éxito de una PE implementada en una PyME
depende en gran medida al compromiso por parte de la gerencia, la aceptacion, la
responsabilidad y el involucramiento debido a que la mayoria del personal no esta
familiarizado con acciones estratégicas por lo que combatir la resistencia al cambio es una

barrera por vencer.

Una manera de estructurarla consiste en la formulacién de la filosofia empresarial, la cual
permite definir una misién, vision y valores institucionales ademas de elaborar presupuestos

y programas que le permitan hacer frente al mundo competitivo que le rodea.

Sérvulo R. (2010) nos menciona que “La planeacion estratégica dentro de una pequefia
empresa es importante a pesar de que sus duefios 0 gerentes no lo consideren por la falta
de recursos econémicos o la falta de conocimiento, lo que llevarla a cabo es evidente que
se necesita un manejo de organizacion de forma tanto externa como interna” (Sérvulo,
2010, pags. 83-84) .

Segun Rodriguez J.(2005) nos menciona que los aspectos claves para lograr que las
pequefias y medianas empresas crezcas se debe principalmente a definir objetivos y
trabajar en las estrategias adecuadas para cumplirlos, identificar las oportunidades del
mercado, realizar los presupuestos anuales considerando los recursos financieros de la
empresa, establecer un proceso adecuado para generar la toma de decisiones,
implementar un sistema adecuado y factible de comunicacion, organizacion y capacitacion

del personal de acuerdo a las necesidades de la empresa.
Se debe de considerar que las empresas que implementan la PE sufren un periodo de

transicion en le cual muchos de sus puntos fuertes dan paso a convertirse en puntos

débiles, por lo que es relevante que se tenga el impetu para corregir estas nuevas

13
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debilidades y seguir en el proceso como una mejora continua a largo plazo.(Rodriguez, J.
2005 p.98)

1.7 METODOLOGIA

a) Tipo de investigacién

Explicativa — Descriptiva con fin aplicativo

Investigacién como explicativa debido a que se realiz6 una auditoria administrativa dentro
de la empresa con la finalidad de recabar informacién y diagnosticar su situacién actual
permitiendo asi identificar las principales causas de las deficiencias que presenta,
seleccionando la de mayor porcentaje y el efecto que tiene estas en el proceso
administrativo.

Investigacion descriptiva debido a que se recolecto informacién en la auditoria
administrativa y se midieron los resultados con el propésito de encontrar la mayor
problematica.

Posteriormente se define como aplicativo debido a que en el diagndstico que se realizé, se
desarrollara y se propondran soluciones factibles las cuales al momento de aplicarlas se
obtendran resultados comparativos.

Enfoque de la investigacion

El enfoque que tendra la investigacion sera mixto ya que interviene el cualitativo a través
de la recoleccion de datos analizado las actividades que se realizan dentro de la empresa
y las actitudes de los empleados ante situaciones que presentan. Mientras tanto, el

cuantitativo se determinan las pérdidas que se tiene a lo largo de un afio.

b) Disefio de la investigacion

El disefio de la investigacion se defini6 como mixto debido a que se realiza con base a la
utilizacion de fuentes documentales como libros fisicos y digitales, sitios web oficiales y
consultas al Diario Oficial de la Federacion, asi mismo se realiz6 una investigacion de
campo la cual se llevd acabo con el personal de la empresa dentro de sus instalaciones, lo
gue permitié realizar la observacion directa de las actividades diarias de los trabajadores y

documentarlas en el informe de la auditoria administrativa.

c) Unidad de andlisis
Empresa “Cosméticos AROMA”
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d) Poblacion

12 trabajadores

e) Censo

12 trabajadores

f) Instrumento de recoleccion

Para llevar a cabo la recoleccién de informacién se aplicaran los siguientes instrumentos.

- Entrevista. Este instrumento se aplicara a la direccion con la finalidad de conocer los
planes, metas y objetivos que tiene la empresa, asi como definir su estructura
organizacional y su filosofia empresarial.

- Entrevista. Este instrumento se aplicara a los empleados tanto administrativos como
operativos con la finalidad de recabar informacion referente a sus funciones,
actividades, responsabilidades y obligaciones, a fin de elaborar las cédulas de puestos
que permitan delegarlas para evitar la duplicidad de ellas.

ll. RESULTADOS DE LA INTERVENCION
2.1. PLAN DE ACCION

a) Plan de accién

Objetivo general: Establecer una Planeacion Estratégica en la empresa “Cosmeéticos

Aroma”

e Objetivo: Elaborar la filosofia empresarial, organigrama y descripcion de puestos.
Actividades por realizar:

1. Realizar entrevista a direccion con el objetivo de obtener informacién referente a la
planeacion de la empresa, tendra una duracion de 2 dias y los responsables seran el
Director General y el estudiante.

2. Realizar entrevista a trabajadores con el objetivo de obtener informacién referente a sus
funciones y actividades, tendra una duracion de 3 dias y los responsables seran los

empleados y el estudiante.
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Andlisis de informacién obtenida de amabas entrevistas, tendra una duracion de 2 dias
y el responsable sera el estudiante.

Elaboracion de la filosofia empresarial con base a la informacion obtenida en la
entrevista realizada la direccion, tendra una duracion de 2 dias y los responsables seran
el Director General y el estudiante.

Elaboracion de cédulas de puesto con base a la informacion obtenida en la entrevista
realizada al personal administrativo y operativo, tendra una duracion de 2 dias y el
responsable serd el estudiante.

Elaboraciéon de organigrama de acuerdo con la informacién obtenida en las entrevistas

realizadas, tendra una duracion de 2 dias y el responsable sera el estudiante.

Objetivo: Establecer objetivos institucionales y las estrategias que se llevaran a cabo.
Actividades por realizar:

Formulacion de objetivos basandose en las necesidades de la empresa de acuerdo con
la informacion que proporcioné la direccion en la entrevista realizada, tendra una
duracion de 3 dias y los responsables seré el Direccién General y estudiante.
Formulacion de estrategias que permitan lograr los objetivos establecidos de acuerdo
con la informacion que proporciond la direccion en la entrevista realizada, tendra una

duracion de 3 dias y los responsables seré el Direccion General y estudiante.

Objetivo: Definir programas, presupuestos, politicas institucionales.

Actividades por realizar:

Elaborar presupuesto, identificando los ingresos y gastos de la empresa de acuerdo a
la informacién obtenida en la entrevista a la direccion, tendra una duraciéon de 4 dias y
los responsables seran el Director General y el estudiante.

Establecer el programa administrativo acuerdo a la informacién obtenida en la entrevista
a la direcciéon, tendra una duracién de 4 dias y los responsables seran el Director
General y el estudiante.

Definir politicas institucionales, basandose en las NOM, tendr4 una duracion de 3 dias

y los responsables seran el Director General y el estudiante.

Objetivo: Establecer el reglamento interno de la empresa.

Actividades por realizar:
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Analizar informacion obtenida referente al reglamento interno de la empresa, tendra una
duracion de 2 dias y el responsable sera el estudiante.
- Documentar el reglamento interno tomando como base la LFT, tendréa una duracion de

3 dias y los responsables seran el Director General y el estudiante.

e Objetivo: Dar a conocer al personal administrativo la filosofia empresarial, la estructura
organizacional, objetivos, estrategias que se llevaran a cabo, politicas de trabajo y
reglamento interno de la empresa
Actividades por realizar:

- Reunidn con el Director General para darles a conocer la planeacion estratégica de la
empresa, tendrd una duracion de 2 dias y los responsables seran el Director General y
el estudiante.

- Elaboracién de carteles con la mision, vision, valores y organigrama institucional, tendra
una duracioén de 2 dias y el responsable sera el estudiante.

- Colocar en puntos estratégicos los carteles institucionales, tendra una duracion de 1
dias y el responsable sera el estudiante.

- Impresion del reglamento interno, tendra una duracion de 1 dias y el responsable sera
el estudiante.

- Reunion con el personal operativo, tendra una duracion de 2 horas y los responsables

seran el Director General, los empleados y el estudiante.

b) Alcances

Este proyecto tiene como alcance reducir los niveles de incertidumbre en la toma de
decisiones en la alta gerencia, incrementar la productividad de los empleados en un 25%,
disminuir la resistencia al cambio dando las bases necesarias para que se genere un
ambiente de confianza en el cual se pueda visualizar con claridad la relacion que existe
entre el desempefio y los resultados obtenidos, convirtiendo un 50% de las oportunidades

que tiene la empresa en fortalezas.

c) Limitaciones

Las limitantes que se presentan es la resistencia al cambio por parte del fundador, asi como
el involucramiento y la responsabilidad que adopte el personal encargado de hacer que la
empresa funcione. También es importante tener en cuenta el grado de aceptacion del

personal operativo y la importancia que le den a la implementacién de este proyecto.
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d) Recursos

Recursos mensuales para el proyecto de intervencion en la empresa "Cosméticos
AROMA"
Recursos Alumno Empresa Total mensual
Humanos
Empleado Operativo X 4,000
Empleado Administrativo X 10,000
Total 14,000
Financieros
Comidas X 1,200
Transporte X 1,000
Impresion de carteles y tripticos X 500
Refrigerio para empleados X 500
Total 3,200
Materiales
Copias X 300
Papeleria X 200
Computadora X 7,000
Memoria USB X 250
Impresora X 3,500
Total 11,250
Tecnoldgicos
Internet X 1,500
Total 1,500
TOTAL 29,950
Aportacion
Aportacién alumno 10,950 empresa 19,000

2.2.  EVALUACION DE LA INTERVENCION

a) Resultados comparativos

PERDIDAS MENSUALES DE LA EMPRESA “COSMETICOS AROMA”
(Cuantitativo)

Pérdida mensual Resultado
Concepto antes de la después de la
intervencion intervencion
Exceso de inventario $12,000.00 $9,000.00
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Transporte (gasolina) $9,000.00 $6,000.00
Merma en estuches rotos $7,000.00 $5,250.00
Compras inesperadas de materias primas $11,000.00 $7,500.00
Reparacion de maquinaria $6,000.00 $4,200.00
TOTAL $45,000.00 $31,950.00

Evaluacion Cuantitativa

La empresa “Cosméticos Aroma” antes de la intervencion reportaba pérdidas mensuales
de $12,000.00 por concepto de exceso de inventario. Posterior a la implementacion, se
obtuvo una reduccion del 25% que representa la cantidad de $9,000.00 en un lapso de tres

meses.

Exceso de Inventario

$14,000.00
$12,000.00
$10,000.00
$8,000.00
$6,000.00
$4,000.00
$2,000.00
S-

Antes de la intervencion Después de la intervencion

La empresa antes de la intervencion reportaba pérdidas mensuales de $9,000.00 por
concepto de transporte (gasolina). Posterior a la implementacion, se obtuvo una reduccién
del 33% que representa la cantidad de $6,000.00 en un lapso de tres meses.

Transporte (gasolina)

$10,000.00

$9,000.00
$8,000.00
$7,000.00
$6,000.00
$5,000.00
$4,000.00
$3,000.00
$2,000.00
$1,000.00
S-

Antes de la intervencion Después de la intervencién
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La empresa antes de la intervencion reportaba pérdidas mensuales de $7,000.00 por
concepto de merma en estuches rotos. Posterior a la implementacién, se obtuvo una

reduccion del 25% que representa la cantidad de $5,250.00 en un lapso de tres meses.

Merma en estuches rotos

$8,000.00
$7,000.00
$6,000.00
$5,000.00
$4,000.00
$3,000.00
$2,000.00
$1,000.00
S-

Antes de la intervencién  Después de la intervencion

La empresa antes de la intervencion reportaba pérdidas mensuales de $11,000.00 por
concepto de compras inesperadas de materia prima. Posterior a la implementacion, se
obtuvo una reduccion del 32% que representa la cantidad de $7,500.00 en un lapso de tres

meses.

Compras inesperada de materia
prima
$12,000.00
$10,000.00

$8,000.00

$6,000.00 i ‘
$11,000.00

$4,000.00 ‘ ‘ 1$7,500.00

$2,000.00

S-

Antes de la intervencion Después de la intervencién
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La empresa antes de la intervencion reportaba pérdidas mensuales de $6,000.00 por
concepto de reparacion de maquinaria. Posterior a la implementacién, se obtuvo una

reduccion del 30% que representa la cantidad de $4,200.00 en un lapso de tres meses.

Reparacion de maquinaria

$7,000.00

$6,000.00

$5,000.00

$4,000.00

$3,000.00 $6,000.00

$2,000.00 $4,200.00
$1,000.00

S-

Antes de la intervencién Después de la intervencién

Evaluacién Cualitativa

PERDIDAS MENSUALES DE LA EMPRESA “COSMETICOS AROMA”

Antes de la Después de la
Concepto intervencion intervencion
Uso del uniforme diariamente 3 9
Llegadas con retraso 11 1
Empleados motivados 2 10
Empleados que se sienten respaldados por 1 11
la empresa
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Antes de la intervencién los empleados no contaban con uniforme institucional, después de
la implementacién se observa que solamente 3 no lo usan diariamente, lo que representa

que el 75% si lo utiliza.

Uso del uniforme diariamente

=
o

9
8
7
6
5
4
3
2
1
0 0
Antes de la intervencion Después de la interverncién

Antes de la intervencion los empleados llegaban con retraso, después de la implementacion
solamente uno continda llegando tarde. Se observa entonces que el 92% llegan a tiempo.

Llegadas con retraso

12

10

Antes de la intervencion Después de la interverncion
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Antes de la intervencion los empleados no se sentian motivados, después de la
implementacion tenemos que 83% de ellos muestra motivacion al realizar sus actividades

y el resto alin presenta resistencia al cambio.

Empleados motivados

12

10

2 -
0
Antes de la intervencién Después de la interverncion

Antes de la intervencién los empleados no se sentian respaldados por la empresa, por lo
que después de la implementacion se tiene en 92% de ellos ahora ya se sienten con dicho

respaldo.
Empleados que se sienten

respaldados por la empresa

12

10

11

1

Antes de la intervencion Después de la interverncion
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b) Andlisis de intervencion

Al realizar la implementacion del proyecto en la empresa “Cosméticos Aroma” se obtuvieron
mejoras que seran implementadas de forma permanente para lograr que los beneficios
sean mayores y pueda tener un crecimiento significativo, para ello se cuenta con el apoyo

de la administracion y del gerente general.

Con la implementacion del proyecto se lograron resultados trascendentales ya que se

redujeron las pérdidas mensuales de la empresa que provenian de diferentes conceptos.

En cuanto al personal se ha notado mas motivado y mejor organizado en sus areas de

trabajo, se planean las compras y se entregan los pedidos en tiempo y forma.
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2.3. PRODUCTO FINAL

PLANEACION
ESTRATEGICA

Empresa: “Cométicos Aroma 4

)

Elaborado por Luz Maria Bernal Le6n

Fecha: 30 Abril de 2018
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1. Objetivo

Fijar el curso de accién a seguir de la empresa “Cosméticos Aroma”, estableciendo los
principales lineamientos que orientardn las operaciones a realizar, los tiempos y los

recursos.

2. Filosofia Empresarial

Misién

“Cosméticos AROMA es una empresa mexicana orientada a la produccion y
venta de cosméticos, ofreciendo a sus clientes productos altamente

competitivos en calidad y precio”

Visidén

“Ser la empresa lider en la produccién y venta de cosméticos dentro de la
Republica Mexicana ofreciendo productos de calidad superando las

expectativas de nuestros clientes”

Valores
e Respeto
e Responsabilidad
o Calidad
e Honestidad

e Trabajo en equipo

e Integridad
e Equidad
e Lealtad

e Productividad
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3. Organigrama
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P e

o

Aroma

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION DE
PUESTO

Jefe de Administracidn

OBJETIVO

Coordinar el Area admimstratiza con la fnahnad a6 agiliar
que se cumplan las politicas y prosonnientos estatileans
relacionados con 6l procssa 06 Negoun;

Administrar 105 recursos econimicos, matenales y humanos
de manera eliciente

REPORTA A

Gerente General

SUPERVISA A

Auxiliar de Administracin

REQUISITOS
GENERALES

Escolaridad: Lic. Administracién o contabiidad
Experiencia: 3 afios en puesto similar

Edad: 30 a 45 anos

Sexo: Indistinto

Habilidades: Liderazgo, organizacion y conleol, (el f!ﬁ!
negociacién, proactivo, capacudad de analisis, flestaldad |
trabajo en equipo, comunicacién, capandad de planificar, |
idenunicacion de riesgos y opornunidades, oma e '
decisiones ‘

HERRAMIENTA DE
TRABAJO

Equipo de computo, conexian a internet, papeles de rabajo,
archivo, teléfono celular y local, equipo de of.r,u a

1

FUNCIONES

* Venficar que se realice adecuadamernte la a«ng}nal,av, de
recursas a cada area

o Administrar eficazmente  los  recursos  econdmicss,
matenales y humanos de la empresa

+ Coordinar, supervisar y controlar |a ejecuciin adecusda
de las actividades tanto administrativas coma contabiles

« Gestionar las compras,

e Elaboracién de presupuestos junto con &l Geren's
General

¢ Realizar la gestién de serncios y bienes

o Controlar el sumistro, su usc y almacenamienta de forma
adecuada

* Planeacién financiera del recurso de l:x CIMPIEsd | naes
ROSA MARIA SA

P DR!G .
:t/) v G uwu.

, A,
'0 ?" ;“a‘f.wﬂ” oo Wbtw
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v
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« Proponer estrategias que permitan el crecimiento de la
empresa.

« Contabilidad de la empresa

s Pago de facturas a proveedores

e FElaborar reportes penédicamente de los recursos
financieros y materiales con la finaldad de
presentarselos a la- Gerencia, asi como de las
actividades realizadas a fin del funciocnamiento adecuado
de la empresa.

« Revisar y presentar estados financieros a la gerencia.

« Delegar responsabilidades al personal administrativo.

e Generar informacion que permita la toma de decisiones.

RESPONSABILIDADE
S

e Mantener la informacion actualizada para la toma de
decisiones de la Gerencia.

« Cumplir con las obligaciones tributarias de la empresa

« No falsear los datos contables.

« Ser participe en el proceso de seleccién y evaluacion del
desemperio del personal que se tenga a su cargo.

e Resguardar informacién de caracter confidencial de la
empresa.

e Autorizar los pagos a proveedores

e Supervisar que el darea de produccién cuente con materia
prima y materiales de operacién en tiempo y forma.

ACTIVIDADES

« Realizar de manera oportuna los pagos establecidos por
la Ley.

e Analizar y controlar la distribuciéon de costos vy
presupuestos.

e Realizar facturas.

« Vigilar que se lleven a cabo los costos presupuestados.

 Conservar y guardar los materiales de manera optima

« Promover la mejora continua.

CONDICIONES DE

Sentado: 70%

TRABAJO De pie: 30%
En el exterior, caminado: 20%
Utilizar transporte o vehiculo: No
Trabajo bajo presion: Si
RIESGO Grado de riesgo si se encuentra expuesto a sufnr

consecuencias dentro del area de produccion si no utiliza
adecuadamente sustancias o la proteccién personal.
NINGUNA: No esta expuesto a este\gégo.

Elaborado por:

Luz Maria Bernal Ledn

Autorizado por: §
RR‘A J‘\‘J(Ev
Lic. Brenda Jai % e

10

P XY x,

:FC'
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v
@ CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Aroma

IDENTIFICACION  DE | Director general

PUESTO

OBJETIVO Dirigir y administrar en su totalidad a la empresa, con base en
la toma de decisiones estratégicamente enfocadas al
crecimiento del negocio.

REPORTA A N/A

SUPERVISA A Contador, area de administracion, produccién, almacén y
ventas.

REQUISITOS Escolaridad: Lic. en Administracién o contabilidad, titulado.

GENERALES Experiencia: 3 afios en puesto similar

Edad: 35 a 45 afios

Sexo: Indistinto

Habilidades: Liderazgo, emprendedor, toma de decisiones,
conocimiento del entorno, visién estratégica, compromiso,
orientacion a resultados, honestidad y ética, proactivo,
capacidad de andlisis, comunicacion e iniciativa y creatividad.

HERRAMIENTA DE | Equipo de computo, conexion a internet, papeles de trabajo,

TRABAJO archivo, teléfono celular y local, equipo de oficina.
FUNCIONES e Planear, dirigir, controlar y evaluar los recursos de la
empresa.

e Toma de decisiones.

¢ Fijar objetivos a corto, mediano y largo plazo.

e Motivar al personal.

e Evaluar de forma periédica el desempefio de las
diferentes areas de la empresa.

e Elaborar planes de accién y presupuestos.

e Elaboracién de estrategias

e Controlar el desempefio del personal.

e Decidir sobre la seleccién de personal y contratacion.

e Realizar negociaciones con instituciones publicas o
privadas.

e Dirigir la contabilidad.

e Ser el representante de la empresa.

e Comunicarse de manera asertiva con el personal.

RESPONSABILIDADES | ¢ Verificar que el prepuesto se cumpla.
e Supervisar las actividades de las areas funcionales de la
empresa.
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e Coordinar y controlar la ejecucion del plan de accion.
e Supervisar los recursos asignados a cada area.

¢ Mantener la rentabilidad de la empresa.

e Cumplir con los objetivos institucionales.

e Ejercer un liderazgo de forma adecuada.

e Optimizar los recursos de la empresa.

ACTIVIDADES e Delegar funciones

e Ejecutar el plan de accién

e Cumplir con las estrategias establecidas.

e Ejerce el liderazgo para el logro de los objetivos
institucionales.

e Aprueba documentacién financiera.

e Autorizar retiros, transferencias electronicas, pagos a
proveedores.

e Controla el suministro de los recursos financieros,
materiales y humanos.

e Investigacion del mercado.

e Dar a conocer al personal informacion importante de la
empresa.

e Analizar el entorno de la empresa.

¢ Analizar la competencia.

CONDICIONES DE | Sentado: 70%

TRABAJO De pie: 30%

En el exterior, caminado: 20%
Utilizar transporte o vehiculo: No
Trabajo bajo presién: Si

RIESGO Grado de riesgo si se encuentra expuesto a sufrir
consecuencias dentro del area de produccion si no utiliza
adecuadamente sustancias o la proteccién personal.
NINGUNA: No esta expuesto a este riego.

Elaborado por: Autorizado por:
Luz Maria Bernal Ledn

Lic. Brenda Jaimes Madrigal
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Aroma

IDENTIFICACION DE Contador

PUESTO
OBJETIVO Presentar informacion financiera de la empresa para una
adecuada toma de decisiones, cumpliendo con las
obligaciones fiscales en tiempo y forma.
REPORTA A Gerente General
SUPERVISA A Ningun trabajador
REQUISITOS Escolaridad: Licenciatura Contabilidad Publica
GENERALES Experiencia: 1 afio en manejo de contabilidad
Edad: 23 — 40 afios
Sexo: Indistinto
Habilidades: Responsabilidad, toma de decisiones,
liderazgo, buena comunicacion, iniciativa.
HERRAMIENTA DE Equipo de computo, conexion a internet, papeles de trabajo,
TRABAJO archivo, teléfono celular y local, equipo de oficina.
FUNCIONES e Declarar impuestos.

¢ Realizar auditorias.

e Gestion de estados financieros.

e Elaborar la nbmina del personal.

e Dar a conocer al Gerente General sobre la situacion.
financiera de la empresa.

e Llevar registros contables de la empresa.

e Registro de todos los movimientos contables de la
empresa.

RESPONSABILIDADES | ¢ Manejo del fondo fijo por concepto de gastos.

e Expedir cheques a nombre de la empresa.

e Cumplir con las obligaciones fiscales.

e Presentar la informacion financiera para la toma de
decisiones.

e Revisar que la contabilidad de la empresa se encuentre
correcta.

o Resguardar y mantener de forma confidencial la
informacion financiera de la empresa.
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e Realizar el pago de ndmina.
e Apoyar en la elaboracion de presupuestos.

ACTIVIDADES e Realizar informe sobre el uso de los recursos financieros
de la empresa.

o Verificar que las facturas cumplan con los datos fiscales
requeridas.

e Reqistro de facturas.

e Andlisis e Interpretacion de los estados financieros.

o Realizar el pago oportuno de servicios, compras y/o
contratos.

e Caélculo de impuestos.

e Realizar labores de registro, clasificacion, captura,
tramite de informacion financiera.

¢ Manejo de una gran cantidad de documentos que se
deben de mantener en orden.

e Llenado de libros contables.

¢ Mantener actualizada a la informacion archivada que
corresponda a facturas, comprobantes de pago, recibos,
modificaciones de presupuesto, etc.

CONDICIONES DE Sentado: 80%

TRABAJO De pie: 20%

En el exterior, caminado: 20%
Utilizar transporte o vehiculo: No
Trabajo bajo presion: Si

RIESGO Grado de riesgo si se encuentra expuesto a sufrir
consecuencias dentro del area de produccion si no utiliza
adecuadamente sustancias o la proteccion personal.
NINGUNA: No esta expuesto a este riego.

Elaborado por: Autorizado por:

Luz Maria Bernal Ledn Lic. Brenda Jaimes Madrigal
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION DE
PUESTO

Auxiliar en administracion

OBJETIVO Desempefiarse en el é&rea administrativa, poniendo en
practica las normas y procedimientos establecidos a fin de
gestionar una administracion eficiente para la empresa

REPORTA A Jefe de Administracién

SUPERVISA A Ningun trabajador

REQUISITOS Escolaridad: Técnico en administracion, contabilidad,

GENERALES licenciatura en administracion trunca o pasante.

Experiencia: No necesaria

Edad: 25 a 35 afios

Sexo: Femenino

Habilidades: Buena redaccion, gramética y ortografia,
comunicacion fluida, organizacion, manejo avanzado de
Office, iniciativa. trabajo en equipo, capacidad de sintesis,
priorizar tareas asignadas.

HERRAMIENTA DE
TRABAJO

Equipo de computo, conexidn a internet, papeles de trabajo,

archivo, teléfono celular y local, equipo de oficina.

FUNCIONES

e Gestion de documentos y archivo

¢ Organizar agenda

e Apoyo a la administracion y gerencia.

e Planear y organizar reuniones.

¢ Control y actualizacién de la base de datos de los
clientes y proveedores.

¢ Administrar los datos de los empleados.

¢ Gestiona pagos por diferentes conceptos.

e Realizar registros contables

e Control de caja chica.

RESPONSABILIDADES

e Gestionar de manera adecuada la agenda

¢ Planificacion de juntas

¢ Informacién confidencial

¢ Monitoreo y registro de gastos que se realizan en la
empresa.

e Revisar que las herramientas para el correcto
funcionamiento de la empresa estén operando de
manera correcta.
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e Seguimiento de las ordenes de compray recepcion de
mercancia.

¢ Mantener informado al jefe de administracién sobre las
actividades realizadas o cualquier irregularidad
presentada.

ACTIVIDADES e Almacenamiento, administracién y organizacién de
archivos.

e Atender llamadas telefonicas.

e Redactar informes.

e Manejo y actualizacion de agenda.

e Enviar documentos por mensajeria.

¢ Realizar pagos bancarios.

e Realizar facturas.

e Recepcion de llamadas.

e Tomar dictado de notas o cartas.

e Contactar proveedores y clientes.

e Realizar copias de seguridad de la informacion.

e Elaboracién de cotizaciones a los proveedores indicados
por su superior.

e Entregar recibos de ndmina a los empleados.

e Llevar el registro y el archivo de los proveedores.

e Llenar formatos para el proceso de compras.

e Llevar registro de ordenes de compras.

e Realizar célculos de las ordenes de compras

CONDICIONES DE Sentado: 80%

TRABAJO De pie: 20%

En el exterior, caminado: No
Utilizar transporte o vehiculo: No
Trabajo bajo presion: Si

RIESGO Grado de riesgo si se encuentra expuesto a sufrir
consecuencias dentro del area de produccién si no utiliza
adecuadamente sustancias o la proteccién personal.
NINGUNA: No esta expuesto a este riego

Elaborado por: Autorizado por:

Luz Maria Bernal Ledn Lic. Brenda Jaimes Madrigal
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IDENTIFICACION DE Jefe de produccion

PUESTO
OBJETIVO Supervisar de forma continua el proceso de produccién para
lograr que esté se lleve acabo de una manera eficiente y se
obtenga un producto de calidad.
REPORTA A Gerente General
SUPERVISA A Operativo de maquinaria y operativos
REQUISITOS Escolaridad: Licenciatura en logistica, administracion
GENERALES pasante o trunco
Experiencia: 2 afios en puesto similar
Edad: 25 afios en adelante
Sexo: Indistinto
Habilidades: Liderazgo, trabajo en equipo, toma de
decisiones, enfocado a dar resultados, buena comunicacion,
solucion de conflictos, manejo de personal, tolerante a
trabajo bajo presién, capacidad de planear y organizar
HERRAMIENTA DE Equipo de computo, conexion a internet, papeles de trabajo,
TRABAJO archivo, teléfono celular y local, equipo de oficina.
FUNCIONES

e Cumplir con los objetivos de produccién establecidos por
la gerencia.

e Disefar y desarrollar un plan de produccion.

e Delegar funciones en el area.

¢ Verificar la calidad de las piezas producidas.

e Mejorar continuamente el proceso de produccion.

¢ Reducir la merma.

¢ Motivar al personal a cargo para el logro de objetivos.

e Elaborar y establecer planes de produccion.

¢ Manejo de presupuestos designados a el area.

e Supervisar linea de produccion.

e Recepcion de materia prima.

¢ Planificacion de recursos materiales.

RESPONSABILIDADES | ¢ Dar a conocer las actividades del proceso de produccion
al personal nuevo.
e Cumplir con las normas de higiene y seguridad.
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e Reportar alguna anomalia que se presente con el
personal de produccion.

e Supervisar proceso de produccion.

e Verificar la calidad de los productos.

¢ Manejo correcto de la materia prima.

¢ Verificar que los productos fabricados cuentes sean de
calidad.

e Hacer cumplir con las buenas practicas de manufactura.

o Elaboray establece controles de seguridad y asigna los
parametros de funcionamiento de las maquinas y de los
procesos con la finalidad de mantener la seguridad de
los empleados operativos.

ACTIVIDADES

e Supervisar que el producto cumpla con las
caracteristicas requeridas de calidad.

e Supervisar al personal que tiene bajo su cargo

e Cumplir y hacer cumplir las buenas practicas de
manufactura.

e Elaborar reportes de actividades de resultados.

e Estimar la capacidad disponible.

¢ Verificar la calidad y volumen de los productos.

CONDICIONES DE

Sentado: 60%

TRABAJO De pie: 40%
En el exterior, caminado: No
Utilizar transporte o vehiculo: No
Trabajo bajo presién: Si
RIESGO Grado de riesgo si se encuentra expuesto a sufrir

consecuencias dentro del area de produccién si no utiliza
adecuadamente sustancias o la proteccién personal.
MEDIO: Expuesto de forma peridédica con consecuencias
graves.

Elaborado por:

Luz Maria Bernal Ledn

Autorizado por:

Lic. Brenda Jaimes Madrigal
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@ CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Aroma

IDENTIFICACION DE Quimica cosmetdéloga

PUESTO

OBJETIVO Desarrollar, adaptar y formular productos de la mas alta
calidad

REPORTA A Jefe de produccién

SUPERVISA A Ningun trabajador

REQUISITOS Escolaridad: Lic. En quimica, bioquimica, Ing. Quimica

GENERALES Técnico profesional en cosmetologia o campo relacionado.
Experiencia: 1 afio en puesto similar.
Edad: 25 — 40 afios
Sexo: Femenino
Habilidades: Conocimiento de los procesos de cosméticos,
proactivo, buena comunicacion, trabajo en equipo, liderazgo,
toma de decisiones.

HERRAMIENTA DE Material de laboratorio, agua, emulsionantes, conservantes,

TRABAJO espesantes, emolientes, fragancias, tintas, pigmentos,
estabilizadores de pH, materiales organicos y equipo de
computo. Equipo de proteccion.

FUNCIONES e Realizar la investigacién requerida para proponer nuevos

productos cosméticos

e Desarrollar técnicas y procedimientos para la elaboracion
de cosméticos y productos del cuidado de la piel.

e Desarrollo de productos de acuerdo con las tendencias
actuales en caminados a una mejora continua.

RESPONSABILIDADES | ¢ Manejar de manera responsable el equipo adecuado
para el desarrollo de nuevos productos.

¢ Manejo de sustancias y materiales.

e Resguardar equipo y materiales que le permiten
desarrollar sus funciones.

ACTIVIDADES e Realizar pruebas con los diferentes materiales a fin de
obtener productos nuevos.

e Generar reportes de los avances obtenidos, para la toma
de decisiones.
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e Comprender enlaces quimicos, emulsiones desarrollo de
polimeros nuevos o materiales novedosos para crear
linea de productos para el cuidado de la piel.

e Mantener en orden y limpio el equipo y su area de
trabajo.

e Realizar investigacion a fin de mejorar los procesos de
produccion de cosméticos.

CONDICIONES DE Sentado: 60%

TRABAJO De pie: 40%

En el exterior, caminado: No
Utilizar transporte o vehiculo: No
Trabajo bajo presion: Si

RIESGO Grado de riesgo si se encuentra expuesto a sufrir
consecuencias dentro del &rea de produccién si no utiliza
adecuadamente sustancias o la proteccién personal.
MEDIO: Expuesto de forma peridédica con consecuencias
graves.

Elaborado por: Autorizado por:

Luz Maria Bernal Ledn Lic. Brenda Jaimes Madrigal
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Aroma

IDENTIFICACION DE Operador de maquina

PUESTO
OBJETIVO Operar de manera eficiente la maquina, asi como del
cuidado, mantenimiento y limpieza de esta.
REPORTA A Supervisor de produccién
SUPERVISA A Ningun trabajador
REQUISITOS Escolaridad: Bachillerato trunco o terminado
GENERALES Experiencia: 6 meses en puesto similar
Edad: 25 a 45 afios
Sexo: Masculino
Habilidades: Capacidad de comunicacién, iniciativa,
proactivo, trabajo en equipo, conocimientos de maquinaria,
conocimientos basicos de higiene industrial y de seguridad,
conocimiento de electricidad y mecanica basica.
HERRAMIENTA DE Magquina de inyecciéon o maquina compresora de aluminio y
TRABAJO materia prima. Equipo de proteccion.
FUNCIONES e Operar la maquinaria

¢ Verificar su funcionamiento
e Producir piezas

RESPONSABILIDADES | ¢ Cargar la materia prima en la maquina en condiciones de
ser procesado.

e Separar de forma manual las piezas defectuosas

e Consultar los manuales de operacion de la maquina

¢ Comunicar de manera inmediata cualquier irregularidad
que se presente en la maquina o en su area de trabajo.

¢ Materia prima

ACTIVIDADES e Inyectar el plastico o aluminio en el molde y examinar la
pieza obtenida.

e Reajustar los parametros necesarios para obtener una
pieza de calidad.

e Realizar las instrucciones de trabajo.

e Cuantificar y registrar la produccion obtenida por dia.

e Operaciones de transformacion y modelo de material
plastico para el proceso de inyeccion.
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e Purgary limpiar la maquina.

e Verificar que el funcionamiento de la maquina sea el
correcto.

e Encender correctamente la maquina.

e Apagar la maquina correctamente.

o Conservar el area de trabajo limpio y ordenado.

e Resguardar la materia prima de cualquier factor externo
que la contamine, con fines de calidad de las piezas.

e Realizar informes

CONDICIONES DE Sentado: 60%

TRABAJO De pie: 40%

En el exterior, caminado: No
Utilizar transporte o vehiculo: No
Trabajo bajo presién: Si

RIESGO Grado de riesgo si se encuentra expuesto a sufrir
consecuencias dentro del area de produccion si no utiliza
adecuadamente sustancias o la proteccién personal.

MEDIO: Expuesto de forma peridédica con consecuencias
graves.

Elaborado por: Autorizado por:

Luz Maria Bernal Ledn Lic. Brenda Jaimes Madrigal
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IDENTIFICACION DE Operador

PUESTO

OBJETIVO Fabricacién de cosméticos

REPORTA A Jefe de produccién

SUPERVISA A Ningun trabajador

REQUISITOS Escolaridad: Secundaria

GENERALES Experiencia: 1 afio en puesto similar
Edad: 18 — 35 afios
Sexo: Indistinto
Habilidades: Capacidad de comunicacién, iniciativa,
proactivo, trabajo en equipo, conocimientos basicos de
industria cosmética, buenas practicas de fabricacion, manejo
de equipo de envasado y trabajo bajo presion.

HERRAMIENTA DE Formulas de cosméticos, manejo de colorantes, pigmentos,

TRABAJO envases de plastico y/o aluminio, emolientes (ceras, aceites
naturales, entre otros), equipo de proteccién (guantes, cubre
bocas, cofia, uniforme)

FUNCIONES e Realizar la fabricacién de cosméticos de acuerdo con las

ordenes del dia.
¢ Ayuda en el control de las piezas producidas.

RESPONSABILIDADES | ¢ Acatar las medidas de seguridad dentro del area de
produccion.

o Respetar las formulas establecidas.

e Acomodo y limpieza de su area de trabajo.

ACTIVIDADES e Fabricar y acondicionar los productos.

e Colocar los cosméticos en estuches independientes.

e Cuidar la presentacion de los empaques.

¢ Rotular el estuche con el logo de la marca.

e Llevar el producto final y colocarlos en anaqueles para su
contabilidad.

e Surtir materiales.
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e Apoyo en las operaciones de mantenimiento de
maquinaria.
e Contabilizar las salidas de producto hacia el almacén.

CONDICIONES DE Sentado: 60%

TRABAJO De pie: 40%

En el exterior, caminado: No
Utilizar transporte o vehiculo: No
Trabajo bajo presién: Si

RIESGO Grado de riesgo si se encuentra expuesto a sufrir
consecuencias dentro del &rea de produccién si no utiliza
adecuadamente sustancias o la proteccién personal.
MEDIO: Expuesto de forma periddica con consecuencias
graves.

Elaborado por: Autorizado por:

Luz Maria Bernal Ledn Lic. Brenda Jaimes Madrigal
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IDENTIFICACION DE Jefe de almacén

PUESTO
OBJETIVO Organizar y coordinar de manera eficaz las actividades que
se realizan en el almacén.
REPORTA A Director General
SUPERVISA A Auxiliar de almacén
REQUISITOS Escolaridad: Licenciatura en administracion o carrera a fin.
GENERALES Experiencia: 2 afios en puesto similar.
Edad: 25 - 45 afios
Sexo: Masculino
Habilidades: tenga conocimiento de sistema de
almacenamiento, manejo de hoja de calculo, trabajo en
equipo, organizado, liderazgo, proactivo, trabajar bajo
presion, responsable, honesto.
HERRAMIENTA DE Equipo de computo, conexion a internet, papeles de trabajo,
TRABAJO archivo, teléfono celular y local, equipo de oficina.
FUNCIONES e Elaborar la programacion de las actividades de recepcion

de materiales, equipo y producto final.

e Delegar funciones.

e Supervisar el cumplimiento de actividades dentro del
almacén.

e Autorizar la recepcion de materiales.

e Control de inventario.

e Evaluacion del personal a cargo.

e Autorizar entras y salidas de mercancia.

RESPONSABILIDADES | ¢ Resguarda los bienes materiales de la empresa.

e Verificar que el almacén cuenta con condiciones
favorables para el almacenamiento de mercancia.

e Mantener el almacén en orden y limpio.

¢ Resguardo de informacién

e Reportar cualquier anomalia que detecte ya sea con el
equipo o bien con el personal.

ACTIVIDADES e Supervisar que el material, equipo y producto final
recibido sea lo solicitado en la orden.
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Verificar que el pedido del cliente cumpla con las

especificaciones solicitadas.

e Autoriza e imparte ordenes para el almacenaje de
materiales, equipo o producto final.

e Especifica fecha, orden de compra, entrada, salida,
existencias y especificaciones de lo almacenado.

e Supervisar las tareas asignadas para la limpieza y
ordenamiento del almacén.

e Registrar semanalmente las actividades asignadas con
las actividades realizadas por el personal a cargo.

o Registrar la asistencia del personal a cargo, verificando
gue cumpla con el horario establecido.

e Seguimiento al surtir pedidos de clientes.

¢ Fomentar buenas practicas de almacenamiento.

e Generacion de reportes de la existencia en el almaceén.

e Coordinar el surtido de los pedidos diariamente.

¢ Mantener el inventario vigente.

¢ Verificar existencias entre fisicamente contra reportes,
documentos y formatos.

e Coordinar el transporte para el envié de los materiales,

productos o0 equipo que se encuentra en custodia de la

empresa.
CONDICIONES DE Sentado: 60%
TRABAJO De pie: 40%

En el exterior, caminado: No
Utilizar transporte o vehiculo: No
Trabajo bajo presion: Si

RIESGO Grado de riesgo si se encuentra expuesto a sufrir
consecuencias dentro del area de produccién si no utiliza
adecuadamente sustancias o la proteccion personal.
NINGUNA: No esta expuesto a este riego.

Elaborado por: Autorizado por:

Luz Maria Bernal Ledn Lic. Brenda Jaimes Madrigal
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IDENTIFICACION DE Auxiliar de almacén

PUESTO

OBJETIVO Apoyar en las actividades del almacén. Recibir, organizar,
manipular y revisar los materiales, equipos y producto final
gue la empresa resguarda.

REPORTA A Jefe de almacén

SUPERVISA A Ningun trabajador

REQUISITOS Escolaridad: Secundaria

GENERALES Experiencia: No necesaria.
Edad: 18 - 30 afios
Sexo: Masculino
Habilidades: honestidad, responsabilidad, orden, iniciativa,
buena comunicacion, proactivo, trabajo en equipo, trabajo
bajo presion.

HERRAMIENTA DE Papeles de trabajo, teléfono celular y local, guantes,

TRABAJO carretillas manuales, patines hidraulicos, etiquetas

FUNCIONES e Surtir pedidos con forme la orden del cliente.

¢ Realizar inventarios.
e Realizar el registro de entradas y salidas del almacén.
e Recepcion y clasificacion de materiales e insumos.

RESPONSABILIDADES | ¢ Acomodo y limpieza del almacén

e Reportar cualquier anomalia que se presente con el
manejo de lo resguarda en el almacén.

¢ Evitar merma por mal manejo o dafios.

e Mantener orden de forma permanente para la ubicacién
mas rapida de los productos y agilizar el surtido de

pedios.
ACTIVIDADES e Armado de cajas.
e Etiquetar anaqueles para ubicar mas rapido los
productos.

e Acomodo de mercancia.
o Realizar el armado y desarmado de equipo para su
almacenamiento.
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e Realizar las actividades necesarias para la toma de
inventarios.

¢ Revisar que los materiales, equipo y producto final que
se encuentra resguardado en el almacén estén en
buenas condiciones.

e Elaborar reportes semanalmente de entras y salidas de
materia prima, materiales, equipo y producto final.

e Actividades referentes al manejo y movimiento de
materiales, equipos o producto final por medio del equipo
de carga.

e Recibir y registrar la materia prima, materiales equipo y
producto final.

e Tener control del archivo fisico de los movimientos
realizados en el almacén.

e Mantener niveles de stock adecuados.

CONDICIONES DE

Sentado: 20%

TRABAJO De pie: 80%
En el exterior, caminado: No
Utilizar transporte o vehiculo: No
Trabajo bajo presién: Si
RIESGO Grado de riesgo si se encuentra expuesto a sufrir

consecuencias dentro del area de produccién si no utiliza
adecuadamente sustancias o la proteccién personal.
MEDIO: Expuesto de forma periddica con consecuencias
graves.

Elaborado por:

Luz Maria Bernal Ledn

Autorizado por:

Lic. Brenda Jaimes Madrigal
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IDENTIFICACION DE
PUESTO

Jefe de ventas

OBJETIVO Planificar y organizar al personal del equipo de ventas,
considerando actividades dentro del presupuesto.

REPORTA A Direccién General

SUPERVISA A Agente de ventas.

REQUISITOS Escolaridad: Lic. Administracion, mercadotecnia o

GENERALES comunicacion.

Experiencia: 2 afios en puesto similar.
Edad: 30 — 45 afios
Sexo: Indistinto

Habilidades: Liderazgo, iniciativa, proactivo, capacidad de

negociacién, organizacién y planificacion, excelente
comunicacion, conocimiento de las TIC, trabajar bajo
presion, trabajo en equipo, resolucion de conflictos.

HERRAMIENTA DE
TRABAJO

Equipo de computo, conexidn a internet, papeles de trabajo,

archivo, teléfono celular y local, equipo de oficina.

FUNCIONES

e Elaborar el esquema de venta.

e Control sobre el presupuesto de ventas.

o Establecer objetivos de ventas mensualmente.
o Disefiar estrategias de ventas.

e Capacitacion continua al equipo de venta.

e Motivar al personal.

RESPONSABILIDADES

e Atencién a las quejas o inconformidades de los clientes.

e Evaluar los logros obtenidos del equipo de ventas.

¢ Incrementar el porcentaje de ventas de la empresa.

e Andlisis del volumen de ventas.

e Recoleccion de informacion del mercado que sea Util

para la empresa.
e Dirigir a el equipo de ventas
e Desarrollar el potencial de su personal a cargo.

ACTIVIDADES

e Elaborar reportes mensuales de ventas para direccion.

e Asistir a reuniones gerenciales.
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e Darles a conocer los resultados de ventas mensuales a
la direccién general y al equipo.

e Aprobar comisiones para el personal de ventas.

e Elaborar presupuestos.

e Supervisar el trabajo del personal a cargo.

o Participar en las decisiones referentes a la
comercializacion del producto.

e Realizar reuniones mensuales con el equipo de ventas.

e Investigar los diferentes canales de ventas

e Investigar el mercado y la competencia.

e Impulsar la apertura de nuevos mercados.

e Coordinar las visitas a clientes.

o Verificar la entrega de pedidos.

e Participar en la seleccion del personal para ventas.

e Realizar reconocimientos tanto de los éxitos como de los
esfuerzos que realiza el personal a su cargo.

e Optimizar rutas para la visita de clientes.

e Utilizar las TIC como recurso de apoyo.

e Elaborar junto con el Director General el establecimiento
de precio, descuentos y promociones.

o Disefiar muestreos para realizar investigaciones de
mercado.

e Analizar informacién obtenida de clientes encuestados.

CONDICIONES DE Sentado: 80%

TRABAJO De pie: 20%

En el exterior, caminado: Si
Utilizar transporte o vehiculo: Si
Trabajo bajo presion: Si

RIESGO Grado de riesgo si se encuentra expuesto a sufrir
consecuencias dentro del area de produccién si no utiliza
adecuadamente sustancias o la proteccion personal.
NINGUNA: No esta expuesto a este riego.

Elaborado por: Autorizado por:

Luz Maria Bernal Ledn Lic. Brenda Jaimes Madrigal
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e ™
@ CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Aroma

IDENTIFICACION DE

PUESTO Agente de ventas

OBJETIVO Crear y transferir a los clientes el valor de los productos.
REPORTA A Jefe de Ventas

SUPERVISA A Ningun trabajador

Escolaridad: Bachillerato

Experiencia: 1 afio en ventas

REQUISITOS Edad: 18 a 45 afios

GENERALES Sexo: Indistinto

Habilidades: Gusto por las ventas, comunicacion efectiva,
labor de convencimiento, actitud de servicio, flexibilidad,
persistencia, iniciativa, proactivo, tolerante a la frustracion,
trabajo en equipo.

HERRAMIENTA DE Equipo de computo, conexién a internet, papeles de trabajo,
TRABAJO archivo, teléfono celular y local, equipo de oficina, muestras
de productos, listas de precios, vehiculo

¢ Incrementar las ventas mensuales.

¢ Incremento en la cartera de clientes.

o Cumplir con la meta mensual de ventas.

FUNCIONES e Ofrecer un servicio de calidad y personalizado a cada
cliente.

¢ Disminuir la cartera vencida de clientes.

e Busqueda de clientes potenciales.

e Fomentar practicas de servicio y de trabajo segun el
reglamento interno y normas legales.

¢ Mantener relaciones de forma positiva con los clientes.

o Detectar necesidades de clientes.

RESPONSABILIDADES | o Ejaborar estrategias de ventas.

e Realizar cobros a los clientes, cumpliendo normas
legales, asi como procedimientos de la empresa.

e Organizar rutas diarias para la visita a clientes.

e Reportar a clientes activos e inactivos en determinado
tiempo.
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e Realizar el cobro a los clientes.

¢ Organizar su material de trabajo.
e Registrar los pedidos.
e Dar uninforme por escrito de los pedidos realizados al dia.

ACTIVIDADES _ A _
o Elaborar informes de ventas y visitas a los clientes.
o Dar seguimiento de post- venta al cliente.
e Reportar las ventas mensuales.
e Entregar recibo por concepto de pago.
e Entrega de reporte de visita a clientes.
e Mantener actualizada la cartera de clientes
e Realizar encuestas del grado de satisfaccion a clientes.
Sentado: 30%
CONDICIONES DE De pie: 30%
TRABAJO En el exterior, caminado: 30%

Utilizar transporte o vehiculo: Si
Trabajo bajo presion: Si

Grado de riesgo si se encuentra expuesto a sufrir
RIESGO consecuencias dentro del area de produccién si no utiliza
adecuadamente sustancias o la proteccion personal.
NINGUNA: No esta expuesto a este riego.

Elaborado por: Autorizado por:

Luz Maria Bernal Ledn Lic. Brenda Jaimes Madrigal

5. Objetivos Institucionales

Objetivos General

Lograr ser una empresa productora de cosméticos que brinde un producto de calidad,
asi como una atencion personalizada a los clientes con el fin de que estos reconozcan

y recomienden la marca en un periodo de 2 afios.

Objetivos especificos

I.  Incrementar las ventas en un 20% en los préximos seis meses.
II.  Analizar los diferentes canales de venta con la finalidad de dar a conocer los
productos durante el afio en curso.

lll.  Planificar los recursos financieros, materiales y humanos durante el afio en curso.
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IV.  Aumentar 30 % la cartera de clientes en un lapso de un afio.
V.  Contar con proveedores que ofrezcan materia prima de calidad, necesaria para la
produccion, en los proximos seis meses.
VI.  Fortalecer la relacién que se tiene con los clientes actuales, en un lapso de seis
meses.
VII.  Capacitar al personal para que adquieran buenas précticas de servicio durante el
afio en curso.
VIll.  Realizar estudio de mercado para introducir linea nueva de productos enfocados
en el cuidado de la piel, en un tiempo estimado de 2 afios.
IX.  Apertura de una tienda detallista en la Ciudad de México en un tiempo estimada
de 2 afio.
X.  Compra de maquinaria con tecnologia nueva en un lapso de 4 afios.

XI.  Remodelacion de la planta de produccién, en un tiempo estimado de 5 afios.

6. Estrategias para el logro de objetivos

OBJETIVOS A CORTO PLAZO.

Objetivo I: Incrementar las ventas en un 20% en los proximos seis meses.
Estrategias:

1. Identificar las necesidades de los clientes.

2. Brindar un servicio de calidad y personalizado.

3. Tener comunicacion con el cliente.
4

Reforzar lazos de confianza.

Objetivo II: Analizar los diferentes canales de venta con la finalidad de dar a
conocer los productos durante el afio en curso.

Estrategias:

1. Realizar una investigacién de los canales de venta.

2. Hacer una comparativa.

3. Elegir él més adecuado para el producto.
Objetivo IlI: Planificar los recursos financieros, materiales y humanos durante el

aflo en curso.

Estrategias:
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Establecer objetivos a corto, mediano y largo plazo por cada area.
Evaluar los procesos y los recursos.
Identificar areas de oportunidad para su mejora.

Planificar las acciones que realiza el personal dandoles a conocer sus tareas diarias.

ok~ 0N PP

Revisar y analizar los resultados obtenidos con la finalidad de evaluar el impacto
obtenido en la empresa.

Objetivo IV: Aumentar un 30% la cartera de clientes en un lapso de un afio.
Estrategias:

Obsequiar muestras gratis en centros comerciales o tiendas de autoservicio.
Ofrecer descuentos a clientes mayoristas.

Contactar a clientes antiguos ofreciéndoles promociones atractivas.

Repartir volantes.

Promociones de descuento o0 2 x 1.

Ofrecer un servicio personalizado.

N o o bk~ w0 Db PR

Tener presencia activa en internet a través de una pagina web y redes sociales.

Objetivo V: Contar con proveedores que ofrezcan materia prima de calidad,
necesaria parala produccion en los proximos seis meses.

Estrategias:

Contar con los proveedores adecuados realizando una seleccion basandose en los
siguientes criterios.

Reputacién y credibilidad que tenga el proveedor.

La situacion econdmica en la que se encuentra debido a que se determina si la empresa
pueda tener abastecimiento si asi lo requiere.

La localizacion en donde se encuentra.

Facilidades de pago.

Tomar en cuanta la cantidad minima que fabrica el proveedor.

Tiempo de entrega.

Garantia.

Calidad — precio.

Objetivo VI: Fortalecer la relacion que se tiene con los clientes actuales en un

lapso de seis meses
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Estrategias:

1. Tener una comunicacion efectiva con cada uno de ellos.

2. Conocer sus necesidades.

3. Dar seguimiento efectivo a los problemas que tenga con algun producto, pedido o
envio.

Ofrecerles servicio post — venta.

Visitar a los clientes personalmente de forma periddica.

Recordar datos importantes de los clientes.

Darles calidad en el servicio.

© N o g &

Responde de forma inmediata a sus necesidades o inconformidades.

Objetivo VII: Capacitar al personal para que adquieran buenas practicas de
servicio durante el afio en curso.

Estrategias:

Establecer metas que se pretendan alcanzar con la capacitacion.

Realizar un plan de capacitacion.

Seleccionar cursos para mejora del desemperio del personal.

Seleccionar el personal que tomard la capacitacion.

Asignar recursos para los cursos de capacitacion.

Asignar lugar, hora y fecha.

N o g b~ w D PE

Evaluar resultados obtenidos con la capacitacion.

OBJETIVOS A MEDIANO PLAZO.
Objetivo VIII: Realizar estudio de mercado para introducir linea nueva de
productos enfocados en el cuidado de la piel, en un tiempo estimado de 2 afios.
Estrategias:
1. Definir la naturaleza, magnitud y tamafio del mercado.
2. Determinar que aspecto del mercado se quiere analizar.
3. Investigar cuando y dénde donde se pueden encontrar los clientes del mercado de
la empresa.
4. Determinar que tipo de instrumento se va a aplicar.
Analizar informacién obtenida.

6. Obtener los resultados.
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Objetivo IX: Apertura de unatienda detallista en la Ciudad de México en un tiempo

estimada de 2 afo.

Estrategias:

1. Identificar la ubicacién del local.

2. Realizar una investigacion sobre las caracteristicas del lugar donde se ubicaré la
tienda.
Cumplir con los requerimientos que estipula la ley para la apertura del negocio
Contratar personal de ventas de mostrador.
Remodelar y adecuar el local para los clientes lo encuentren atractivo dentro de la
zona.

6. Surtir el local con productos de la marca.

Realizar la inauguracioén del local de una manera llamativa.

OBJETIVOS A LARGO PLAZO
Objetivo X: Compra de maquinaria con tecnologia nueva en un lapso de 4 afios
Estrategias:
1. Realizar la busqueda de la maquinaria que mejor se acomode a las necesidades de
la empresa.
Comparar precios.
Realizar la comprar ya sea a crédito o al contado.

Objetivo XI: Remodelacién de la planta de produccion, en un tiempo estimado de
5 afios

Estrategias:

1. Realizar un presupuesto de remodelacion de la planta de produccién.

2. Contratar al personal que se encargara de la remodelacion.

3. Comprar los materiales para la remodelacion.

4. Realiza la remodelacion a fin de aprovechar el espacio y tener una produccién mas

eficiente.
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Concepto N* Sueldo Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto | Septiembre | Octubre [N Diclembre Anual
Director General 1 15,000 15,000 15,000 15,000 15,000 15,000 15,000 15,000 15,000 15,000 15,000 15,000 15,000 180,000
Contador 1 8,000 8,000 8,000 8,000 8,000 8,000 8,000 8,000 8,000 8,000 8,000 8,000 8,000 96,000
Jefe de Depto. 4 7,500 30,000 30,000 30,000 30,000 30,000 30,000 30,000 30,000 30,000 30,000 30,000 30,000 360,000
Auiliar Adm. 1 6,000 5,000 6,000 6,000 6,000 6,000 6,000 6,000 6,000 6,000 6,000 6,000 6,000 72,000
Quimica Cosmetologa 1 8,000 8,000 8,000 8,000 8,000 8,000 8,000 8,000 8,000 8,000 8,000 8,000 8,000 86,000
Operador maguinaria 2 5,000 10,000 10,000 10,000 10,000 10,000 10,000 10,000 10,000 10,000 10,000 10,000 10,000 120,000
Operatives 3 4,500 13,500 13,500 13,500 13,500 13,500 13,500 13,500 13,500 13,500 13,500 13,500 13,500 162,000
TOTAL DE EGRESOS POR SALARIOS 90,500 90,500 90,500 90,500 90,500 90,500 90,500 90,500 90,500 90,500 90,500 90,500 1,086,000
Concepto Anual Enero Febraro Marzo Abril Mayo Junio Julie Agosto (Septiembre| Octubre |MNoviembre| Diciembre
Puntualidad 6,000 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500
Prima vacacional 22 625 11,312.50 11,312.50
Gratificacion fin de afio | 12,000 12,000.00
Aginaldo 45,250 45,250
TOTAL DE INCENTIVQ 79,875 500 500 500 500 500 11,812.50 500 500 500 500 500 §9,062.50
C P Enero Febrero Marzo Abril Maye Junio Julie Agoste  |Septiemb Octub N b Diclemb Anual
Luz 5,000 5,000 5,000 5,000 5,000 5,000 30,000
Internet 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500 18,000
Telifono 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500 18,000
Gasolina 2,000 2,000 2,000 2,000 2,000 2,000 2,000 2,000 2,000 2,000 2,000 2,000 24,000
Limpieza 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800 9,600
TOTAL 5,800 10,800 5,800 10,800 5,800 10,800 5,800 10,800 5,800 10,800 5,800 10,800 99,600
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Actividad Responsable Duracién Recurso ABRIL
91011 (1213 |14 |15[16 (|17 18|19 21 26 | 27
Recepcién de facturas o recibos  |Contador 5 dias Humano v materiales
Verificar los gastes y carges realiza{ Contador 6 dias Humano y materiales
Clasificar cada operacién contable |Contador 2 dias Humano y materiales
Generacion de reportes financcieroq Contador 4 dlas Humano y materiales
Revisitn y aprobacion Director Genaral 4 dias Humano v materiales
Elaboracion de cheques solicitades | Contador 3 dias Humanos, materiales y financieros
Aprobacion de cheque Director Genaral 2 dias Humanos, materiales y financieros
Revision de mov. de caja chica Contador ddias Humanos, materiales y financieros
Elaboracién de reportes financierss | Contador 2 dias Humano v materiales
Entrega de efectivo de caja chica  |Aux. administrativo 2 dias Humanos, materiales y financieros
Realizar facturas a clientes A, administrativo idlas Humano y materiales
Elaboracién de reportes administrati Aux. administrativo ddias Humano y materiales
Gestién de ndmina Aux. administrativo 2 dias Humano v materiales
Reparto de némina a empleades | Aux. administrativo 4 dias Humang y materiales
Aprcbacién pago a proveedores | Jefe Administracidn 2 dias Humanos, materiales y financieros
Pago de impuestos Aux. administrativo 2 dias Humanos, materiales y financieros
Pago a provesdores Aux. administrativo 3 dias Humanos, materiales y financieros
Pago de servicios Aux. administrativo 3 dias Humanos, materiales y financieros
Realizar liquidacion de caja chica  |Aux. administrativo 1dia Humanos, materiales y financieros
Reuniones Director General, Jefe Adm. |4 dias Humano y materiales
Reunicnes Jefes, Personal operative (1 dia Humano y materiales
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Politicas Institucionales

Politicas Administrativas

Mantener al personal informado sobre la mision, vision y valores de la empresa.
Todos los empleados de la empresa deben tener un comportamiento ético.

Los documentos deberan ser archivados en el lugar correspondiente con su
respectiva identificacion para facilitar el acceso de consulta.

Toda la documentacién sera archivada en un periodo de cuatros afios, después
seran destruida.

Todas las facturas recibidas deberan ser entregadas al area de contabilidad.
Todas las cuentas bancarias deben estar a nombre de la empresa.

El contador tiene la responsabilidad de ordenar y analizar la informacién financiera
de la empresa.

Todos los documentos manejados por esta empresa deben ser escritos en idioma
espafnol, de forma clara, legible y ordenada empleando vocabulario sencillo
indicando el tipo de documento que es, el proposito que tiene y su uso.

Todos los documentos deben estar firmados con tinta azul o negra, por el
responsable y con el sello de la empresa.

Si por alguna razén un documento no se encuentra con el sello de la empresa, este
no tendré validez.

Toda la informacion guardada electronicamente debe de estar respaldada.

La informacion administrativa debe de estar actualizada.

Los registros escritos a mano deben de estar elaborados con tinta azul o negra.

La empresa debe optimizar sus recursos financieros.

El monto del fondo fijo de Caja Chica sera autorizado por el Gerente General.

El responsable de la caja chica sera el auxiliar administrativo.

Todos los ingresos financieros por concepto de cobro a clientes, ventas a crédito,
se expedira un recibo de caja como comprobante.

Todos los cheques recibidos deberan ser a nombre de la empresa, no se recibirdn
cheques endosados por terceros.

Todos los ingresos en efectivo seran depositados en un plazo no mayor de 24 horas
en la cuenta bancaria de la empresa.

No se cambiara cheques personales a empleados y particulares por ningiin motivo.
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No se debe tomar en ninguna circunstancia, dinero del fondo de la caja chica ni de
los ingresos diarios de la empresa.

Cualquier abuso ser& consignado a las autoridades correspondiente.

El contador realizara arqueos semanalmente con la finalidad de verificar que todo
coincida en el fondo de la caja chica.

Cualguier anomalia debe reportarse inmediatamente a la Gerencia.

Se deben realizar cotizaciones con diferentes proveedores.

Mantener un registro actualizado de los proveedores.

De las cotizaciones realizadas a los proveedores se seleccionaria la que mas le
convenga a la empresa, en dado caso que el precio sea mayor que cualquier otra
cotizacion se tendra que justificar el porqué se toma esa decision.

El reclutamiento, seleccion y contratacion del nuevo personal quedara bajo decision
del Gerente general.

El personal de nuevo ingreso debe de ser capacitado referente a las Buenas
Practicas de Produccion con el fin de que desarrolle habilidades apropiadas a sus
responsabilidades y actividades.

Todo el personal debera pasar por un periodo de prueba de 3 meses.

Se cubriran las prestaciones laborales como lo establece la Ley.

El personal deberd de cumplir y respetar lo indicado en el Reglamento Interno de
Trabajo de la empresa.

Los pagos por concepto de nomina se realizaran semanalmente expidiendo un
recibo, y el empleado firmara una copia de recibido.

Los productos cosméticos, deben ser transportados en condiciones que eviten su
contaminacion o alteracion.

La Gerencia debe de velara por el cumplimiento de estas politicas institucionales.
El presupuesto anual debe de ser autorizado por la Gerencia.

Se realizara de manera mensual una evaluacion de la ejecucion del presupuesto ata
determinar el avance.

Toda la informacion para llevar acabo la medicion debe de realizarse con base en
los registros contables.

El limite maximo de crédito otorgado a un cliente sera de $15,000 cobrando 10%
mensual por concepto de pago tardio.

Se otorgara 30 dias de crédito al cliente.
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Politicas de Produccion

Toda persona que tenga acceso a el area de produccién debera llevar la vestimenta
limpia, apropiada y los elementos de proteccion para las actividades que realiza para
evitar contaminar el producto cosmético.

Lavarse las manos antes de ingresar a el area de produccién y de iniciar sus labores
especialmente después de utilizar los servicios sanitarios, después de comer, al
regreso de cada ausencia y en cualquier momento cuando las manos puedan estar
sucias o contaminadas.

No utilizar joyeria, ni adornos en manos, cara incluyendo boca y lengua, orejas,
cuello o cabeza.

Mantener las ufias cortas, limpias y libres de esmalte.

Evitar el contacto directo de las manos o de alguna extremidad del cuerpo con
materias primas y productos intermedios o a granel, durante las operaciones de
produccion o envasado, salvo cuando el proceso asi lo requiera.

No utilizar, ni portar objetos como plumas, lapiceros, termémetros, sujetadores u
otros en los bolsillos superiores de la vestimenta en las areas de produccion, y
almacenamiento, exceptuando areas de producto terminado.

Evitar estornudar y toser sobre materias primas o producto expuesto.

A fin de evitar la contaminacion de la materia prima por personas que presenten
signos de enfermedad tales como tos frecuente, flujo nasal, diarreas recurrentes,
vomitos, fiebre o alguna herida expuesta, se tendra que evitar el paso a el area de
produccién y tener contacto directo con la materia prima.

Queda prohibido fumar, mascar, comer, beber, escupir o almacenar comida,
bebidas, cigarros, dulces o0 medicamentos dentro del area de produccion.

La ropa y objetos personales deberan ser guardados fuera del area de produccion.
Se tiene que programar con anticipacion las visitas a el area de produccion.

Todos los visitantes tanto internos como externos deben de seguir las indicaciones
establecidas para entrar a el area de produccion, asi como usar los lineamientos en
cuanto la vestimenta adecuada.

El &rea de trabajo debe de estar limpia.

La maquinaria debe de ser operada de forma correcta de acuerdo con lo indicado

en el manual de operaciones.
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El equipo descompuesto o que no se utilice debe estar identificado, fuera de servicio
y de ser posible, aislado.

Los contenedores de materia prima a granel deben de estar debidamente protegidos
de agente contaminante como el polvo y la humedad.

Dentro del proceso de produccion debe llevarse acabo medidas para garantizar la
seguridad en las operaciones y la calidad del producto.

Queda prohibido estrictamente la contaminacién cruzada.

No deben llevarse a cabo operaciones simultdneas en una misma darea de
fabricacion, a menos que se garantice la ausencia de contaminacion cruzada o
mezcla.

Todas las operaciones de la produccion deben llevarse de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la empresa.

En el area de trabajo se debe encontrar despejada y los materiales desinfectados
para evitar cualquier mezcla.

El producto terminado debe encontrarse dentro del criterio de aceptacion vy

debidamente identificado como se establece

Politicas de Almacén

En el almacén habra una persona encargada y sera la responsable de recibir
material, equipo o producto terminado, asi como de las salidas de este.

Las materias primas y materiales de empaque antes de ser llevadas a la linea de
produccion deben inspeccionarse y comprobar que satisfacen los criterios de
aceptacion y/o especificaciones establecidas por la empresa.

La recepcion de materias primas e insumos debe realizarse conforme a los
procedimientos establecidos.

Las materias primas y materiales de empaque entregados deben corresponder a la
orden de compra, factura o equivalente fijado por la empresa.

Al recibir cualquier envio de materia prima o materiales de empaque se debe revisar
cuyo embalaje no presente deterioros o dafios de cualquier tipo que puedan afectar
las caracteristicas de calidad del material que contienen.

Los contenedores de materias primas y materiales de empaque deben tener

etiguetas que contengan la identificacion para su localizacion de manera rapida.
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Las materias primas y los materiales de empaque que presenten defectos que
pudiesen afectar a la calidad del producto, deben ser retenidos hasta tomarse una
decision.

Dentro del almacén debe de mantenerse las materias primas y materiales de
empaque identificados de acuerdo con su estado como aceptado, rechazado.

Los materiales de empaque y envases de materias primas no deben utilizarse para
fines diferentes a los que fueron destinados originalmente.

Las condiciones de almacenamiento deben ser apropiadas para cada materia prima
0 materiales de empaque.

Las materias primas o materiales de empaque deben almacenarse y manejarse de
acuerdo con sus caracteristicas, especificadas por el proveedor o en su etiqueta.
Las condiciones especificas de almacenaje deben ser supervisadas
frecuentemente.

Los contenedores y materiales deben estar cerrados y no deben estar directamente
sobre el piso.

Si por alguna razén los empaques de las materias primas se rompen, se debe
reembolsadas y etiquetarse con los datos de origen.

Se deben tomar las medidas necesarias para asegurar la rotacién del inventario,
cumpliendo con las PEPS

Se deben realizar y revisar periédicamente los inventarios para asegurar la
confiabilidad de éstos. Las diferencias significativas deben investigarse y corregirse.
Para el caso de almacenamiento a granel debe almacenarse en recipientes
adecuados, en areas definidas y bajo condiciones apropiadas.

Se debe establecer el tiempo méaximo de almacenamiento para la materia prima.
Se debe de identificar los contenedores o cajas del producto terminado, etiquetado
donde se indiqgue nombre del producto, c6digo, numero de lote y condiciones de
almacenaje.

La salida de producto terminado debera ser autorizado por personal asignado por la
empresa, con esa responsabilidad.

El surtido de lotes de producto terminado debe realizarse conforme al criterio del
sistema PEPS, cuando se requiera un criterio distinto debera especificarse en los

registros de salida.
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El producto terminado debe estar almacenado en un area designada para ello, bajo
condiciones adecuadas.

El producto terminado debe ser monitoreado mientras esta almacenado.

Cuando el producto terminado esté liberado, debe almacenarse en lugares fisicos
con identificacion o emplear cualquier otro sistema que proporcione el mismo nivel
de seguridad.

El personal del almacén debe de vigilar la correcta organizacion del producto y
garantizar la conservacion en buen estado de este.

El almacenamiento y embarque debe de ser manejado de tal forma que se conserve
la calidad del producto terminado.

Se debe de llevar a cabo inventarios de forma periddica con la finalidad de conocer
el inventario exacto.

Cualquier anomalia dentro del almacén debe de ser reportada inmediatamente al

jefe del almacén.

Politicas de ventas

Las ventas se realizaran de contado y a crédito

El cliente que solicite un crédito, debera ser cliente de la empresa con una
antigiiedad de 6 meses y haber pagado sus pedidos en su totalidad en tiempo y
forma.

La empresa se reserva el derecho de suspender el crédito y la entrega del pedido,
cuando lo considere necesario por incumplimiento por parte del cliente en cuanto a
sus obligaciones de pago.

Los precios establecidos no seran por ningn motivo negociables.

El precio del producto terminado podra variar sin previo aviso.

Las promociones o descuentos seran Unicamente autorizados por la gerencia y se
indicara la vigencia y condiciones de esta.

Los gastos por conceptos de envio serén cubiertos en su totalidad por lo clientes
foraneos.

Brindar un servicio de calidad y personalizado a cada uno de los clientes.

El cliente siempre tiene la razon, por lo que no se le debe de contradecir.

Los plazos de entrega de pedidos seran no mayores de 5 dias habilites.
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Después de que la mercancia fue entregada, no se aceptaran devolucion después
de 30 dias.

La empresa puede suspender el crédito al cliente o bien la entrega del pedido,
cuando el cliente no cumpla con lo acordado por concepto de pago.

Si la compra realizada por el cliente es de contado debera hacer llegar la imagen de
la ficha de deposito o comprobante de transferencia electrénica con el monto total
de la venta, via correo electrénico para dar paso al surtidor del pedido.

Todos los pedidos deben de ser facturados.

Si por alguna situacién ajena a la empresa, la entrega del pedido se retrasa, se le
notificara de inmediato al cliente.

Solo se aceptaran devoluciones por defecto del producto en un lapso no mayor de
5 dias de haber sido entregado al cliente.

Los pedidos realizados y no liquidados seran reservados por 3 dias, pasando este
tiempo se pondran disponibles para otro cliente.

Los clientes podran realizar pedidos via telefonica, por medio del agente de ventas
0 por correo electrénico.

Las fechas estimadas de entrega se basaran en la disponibilidad del producto, el
tiempo de produccion de este (en caso de que no este en stock) y el tiempo de
traslado.

Al cliente se le enviara su factora via electrénica.
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9. Reglamento Interno de Trabajo

El presente Reglamento Interno de trabajo tiene caracter complementario de acuerdo con
la Ley Federal del Trabajo, contiene las normas a seguir por parte del personal que labora
en la empresa “Cosméticos Aroma” ubicada en Lago AtitlAn Nim. 9 Colonia Agua Azul,
Ciudad Nezahualcoyotl, Estado de México, teniendo como fin preservar un ambiente laborar
digno beneficiando de manera optima la productividad de cada puesto.
Este reglamento ha sido aprobado por el Gerente General de la empresa, para su plena
aplicacion en los casos que sean necesarios, regulando las actividades de los empleados,
ya sean eventuales, a prueba o de planta.
Todo el personal recibira una copia de este con el fin de que tenga conocimiento de sus
deberes y obligaciones dentro de la empresa, siendo como primera obligacion respetarlo y
cumplir con todas las normas establecidas en este.
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. El presente Reglamento Interno de Trabajo establece las normas que rigen
todas las actividades que desarrolla el personal que labora en la empresa “Cosméticos
Aroma” y rige las relaciones de trabajo comprendidas en la Constitucién Politica de Los
Estados Unidos Mexicanos Articulo 123, ademas de que es de observancia general y de
caracter obligatorio.
Articulo 2. Para mayor comprensién de este Reglamento se entenderd por:
l. Empresa: Entidad econémica de produccion y distribucion de producto final.
Il. Patron: Persona fisica o moral que utiliza los servicios de uno o varios trabajadores.
Il. Trabajador: Persona fisica que presta a otra, fisica o moral, la realizacion de
actividades a fin de lograr un beneficio.
V. Trabajo: Actividad humano, intelectual o material, independientemente del grado de
preparacion técnica requerido por cada profesién u oficio.
V. Relacién de Trabajo: Presentacion de un trabajo personal subordinado a una
persona, mediante el pago de un salario.
VI. Trabajo Digno: Aquel trabajo que se lleva acabo respetando plenamente la
dignidad humana del trabajador, los derechos colectivos de los trabajadores.
VIl Contrato: Documento en el cual se obliga a presentar un trabajo personal
subordinado, mediante el pago de un salario.

VIIl.  Puesto: Division de trabajo en cada unidad de la empresa.
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IX. Cédulas de puesto: Documento en el cual se especifica el perfil del puesto, las

funciones, actividades y responsabilidades.
X. Jornada de trabajo. Tiempo durante el cual el trabajador esta a disposiciéon del

patrén para prestar su trabajo.
XI. Igualdad sustantiva: Eliminacion de la discriminacion de cualquier tipo.
XiIl. Riesgos de trabajos: Son los accidentes y enfermedades a que estan expuestos

los trabajadores en ejercicio o con motivo del trabajo
Articulo 3. Es derecho exclusivo de la empresa “Cosméticos Aroma” planear, organizar,
dirigir, supervisar, y controlar a los trabajadores.
Articulo 4. Dentro de las instalaciones de la empresa no se permitird que se lleve acabo
algun acto de discriminacién por origen étnico o nacional, genero, edad, discapacidad,
condiciones sociales, de salud, religién, opiniones, preferencias sexuales o estado civil.
Articulo 5. Tanto hombres como mujeres gozaran de los mismos derechos como
obligaciones y prestaciones conforme lo marca la Ley Federal del Trabajo.
Articulo 6. Para proteccién de la maternidad, cuando se ponga en peligro la salud fisica de
la mujer o la del producto, no podra realizar actividades consideradas peligrosas, como el
uso de la fuerza fisica para cargar cajas o acomodarlas por lo que sera transferida a otra
area donde se proteja su salud, sin que perjudique dicho cambio su salario, prestaciones y
derechos que le son otorgados por ser trabajadora de la empresa.

CAPITULO I
INGRESO DE PERSONAL
Articulo 7. El ingreso del personal a la empresa sera determinado de acuerdo con las
necesidades que la empresa tenga.
Articulo 8. La seleccion del personal se efectuard con base al cumplimiento del perfil
establecido en el manual de Cédulas de Puesto de la empresa.
Articulo 9. Al ser contratado el nuevo trabajador sera capacitado para que realice sus
actividades de manera productiva. Se hard de su conocimiento de sus deberes y
responsabilidad ademas de los beneficios que le corresponde.
Articulo 10. Queda prohibido la contratacion a menores de 18 afios.
Articulo 11. Eltrabajador de nuevo ingreso debe de presentar la documentacién que se le
sea requerida a fin de comenzar con el tramite de contratacion
CAPITULO Il
DURACION DE LAS RELACIONES DE TRABAJO
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Articulo 12. Las relaciones de trabajo podran ser de planta, eventuales y a prueba. Esta

relacion estara sujeta a prueba.

Articulo 13. En las relaciones de trabajo de planta sera requisito indispensable un periodo

de prueba de tres meses, con el Unico fin de verificar que el trabajador cumple con los

requisitos y conocimientos necesarios para desarrollar el trabajo que se solicita.

Articulo 13 - A. La relacion de trabajo con periodo de prueba hara constar que es personal

de planta cuando se considere que esta preparado para realizar sus funciones ademas de

gque se garantizara los derechos de seguridad que demande su puesto.

Articulo 13 — B. Los periodos a prueba son improrrogables.

Articulo 13 — C. Cuando concluyan los periodos a prueba y subsista la relacién de trabajo,

ésta se considerara personal de planta y el tiempo de vigencia de aquellos se computara

para efectos del calculo de la antigliedad.
CAPITULO IV
TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO

Articulo 14. El patron o el trabajador podra dar por terminada la relacion laboral en

cualquier momento, por causa justificada, sin incurrir en responsabilidades.

Articulo 15. Son causas de dar por terminada la relacién de trabajo, sin responsabilidad

para el patrén las siguientes situaciones:

l. Falsificacion de documentos o certificados que acrediten al trabajador como
capacitado y con aptitudes o facultades para desempefiar el puesto.

Il. Incurrir en faltas de honradez, actos de violencia en contra de algin miembro de la
empresa, clientes y proveedores, salvo que esta actitud se justifique y se compruebe
gue fue en defensa propia.

Il. Por descuido o imprudencia que ponga en riesgo la seguridad del personal de la
empresa y de sus instalaciones.

V. Cometer actos de hostigamiento, acoso sexual en contra de cualquier trabajador o

conductas inmorales.

V. Proporcionar informacién confidencial de la empresa.

VI. Contar con tres faltas de asistencia sin justificacién o permiso, en un lapso de treinta
dias.

VII. No acatar las ordenes de sus superiores, tratando de cuestiones laborales.

VIIl.  Negarse a seguir las medidas preventivas o procedimientos indicados para evitar

accidentes o enfermedades dentro de su lugar de trabajo.
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IX. Asistir a sus labores en estado de ebriedad o bajo la influencia de algun narcético o
droga enervante, con excepcion de que esta ultima sea bajo prescripcion medica,
dando a conocer al patrén dicha orden para justificar la introduccion de este a la
empresa.

Articulo 16. El patrén debera informar por escrito al trabajador el motivo por el cual se da

la terminacion de la relacién de trabajo, y las fechas que se cometieron dichas faltas.

Articulo 17. Las acciones derivadas del despido del trabajador no comenzaran hasta que

este sea notificado personalmente.

Articulo 18. Pago por indemnizaciones no se realizara en los siguientes casos:

l. Trabajadores con una antigiiedad menor de un afio.

Il. En trabajadores de confianza.

Il. Trabajadores eventuales.

Articulo 19. El pago de indemnizacion se realizara si la relacion de trabajo fuere de planta,

y consistira en veinte dias de salario por cada uno de los afios trabajados.

Articulo 20. Son causas de dar por terminada la relacion de trabajo, sin responsabilidad

para el patrén las siguientes situaciones:

l. Engafio del patron en cuanto a las condiciones laborales

Il. Cometer actos de hostigamiento, acoso sexual en contra del trabajador o conductas
inmorales.

Il. Reducir el salario del trabajador.

V. No recibir el pago del salario en la fecha y lugar acordados.
V. Por descuido o imprudencia que ponga en riesgo el patron la seguridad del
trabajador.

Articulo 21. La terminacién de la relacién de trabajo por mutuo acuerdo de ambas partes,
por muerte del trabajador, incapacidad fisica o mental.
CAPITULO V
CONDICIONES DE TRABAJO
Articulo 22. Los trabajadores podran y deberan realizar el desempefio de sus
actividades laborales en el espacio proporcionado por la empresa, cuidando que este
en condiciones aptas para su desempenio.
CAPITULO VI
JORNADA LABORAL
Articulo 23. El trabajador debera registrar su hora de llegada al inicio de su jornada

laboral y de igual forma registrar su hora de salida.
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Articulo 24. La jornada laboral sera de 8 horas diarias de lunes a viernes en un horario
de 9:00 — 18:00 con una hora de comida y los sabados de 9:00 — 14:00.
Articulo 24 — A. La hora de entrada sera a las 9:00 horas, pasando 5 minutos después
de esta hora se considerara retardo.
La hora de salida ser& a las 18:00 horas, los trabajadores no pueden permanecer en
las &reas correspondientes después de esta hora, al menos que se les solicite apoyo
por parte de su jefe inmediato.
Los sabados la hora de salida sera a las 14:00hrs, aplicando lo mismo del renglén
anterior.
Articulo 24 — B. Los horarios de comida seran asignados por su jefe inmediato de
acuerdo con lo siguiente:
l. Primer horario 13:00 — 14:00 horas
Il. Segundo horario 14:00 — 15:00 horas
[l Tercer horario 15:00 — 16:00 horas
Articulo 25. Queda prohibido registrar la hora de entrada o de salida de otro trabajador,
de llevarlo a cabo se tomaran las sanciones que crea pertinente el Gerente General.
Articulo 26. Queda prohibida las salidas del trabajador de la empresa en horas
laborales con excepcioén en la hora de comida y si la naturaleza de sus funciones asi lo
requiera.
CAPITULO VII

DIAS DE DESCANSO Y VACACIONES
Articulo 27. Por cada 6 dias de trabajo disfrutara el trabajador de un dia de descanso,
con goce de sueldo.
Articulo 27 — A. El dia de descanso sera el domingo.
Articulo 28. Los trabajadores no estan obligados a trabajar en su dia de descanso, si
su jefe inmediato pide asistan ese dia se le pagara independientemente de su salario
que le corresponda por el descanso. Se le informara al trabajador con 2 dias de
anticipacion.
Articulo 29. Son dias de descanso obligatorio:
l. El 1° de enero
Il. El primer lunes de febrero por la celebracion del dia 5 de febrero
Il. Tercer lunes de marzo por la celebracion del 21 de marzo
V. El 1° de mayo
V. El 16 de septiembre
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VI. Tercer lunes de noviembre por la celebracién del 20 de noviembre
VIl El 1° de diciembre de cada 6 afios por cambio de presidente

VIIl.  EI 25 de diciembre

Articulo 30. Los trabajadores que tengan laborando en la empresa mas de un afio

podran disfrutar de un periodo vacacional pagadas, que sera de seis dias laborales y

gue aumentard dos dias laborales, hasta llegar a doce, por cada afio subsecuente que

trabaje para la empresa.

Después de cuatro afios el periodo vacacional aumentard dos dias por cada cinco afios

de antigiiedad.

Articulo 31. Los trabajadores tendran derecho de disfrutar de forma continua de seis

dias.

Articulo 32. Las vacaciones no podran ser compensadas con dinero. Solamente que

en caso de que se termine la relacion de trabajo antes de que se cumpla el afio, el

trabajador tiene derecho al pago proporcional al tiempo trabajado.

Articulo 33. El trabajador tiene derecho al pago de una prima vacacional de por lo

menos el 25% sobre su salario.

Articulo 34. Las vacaciones deberan otorgarse a los trabajadores dentro de los seis

meses siguientes al cumplir el afio de trabajo en la empresa.

CAPITULO VI
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS PATRONES

Articulo 35. Son obligaciones de los patrones:

l. Cumplir con las normas de trabajo aplicables en la empresa “Cosméticos
Aroma”.

Il. Realizar a los trabajadores el pago correspondiente los salarios
correspondientes al puesto que ocupan dentro de la empresa.

Il. Proporcionar a los trabajadores las herramientas, instrumentos, materiales y
manuales necesarios para la ejecucion de sus actividades laborales, darlos de
buena calidad, en buen estado y realizar la reposicién tan luego que dejen de
ser funcionales.

V. Proporcionar un lugar seguro donde los trabajadores puedan resguardar sus
pertenencias dentro del horario laboral y que los trabajadores estén presentes
en su area de trabajo.

V. Abstenerse del uso de mal trato de palabra o de acciones hacia los trabajadores.
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VI. Expedir cada semana un recibo de ndémina donde se especifique el nimero de
dias trabajados y el salario percibido.

VIl.  Proporcionar capacitacion a los trabajadores de forma continua.

VIIl.  Proporcionar seguridad a las mujeres embarazadas de acuerdo con lo
establecido al reglamento.

Articulo 36. Que prohibido a los patrones lo siguiente:

l. Realizar o promover algin acto de discriminacion.

Il. Obligar a los trabajadores a comprar articulos en lugares determinados.

Il. Exigir o aceptar dinero de los trabajadores como gratificacion por que se les

acepte en el trabajo o por algun motivo relacionado con este.

V. Realizar propaganda politica dentro de las instalaciones de la empresa.
V. Portar armas dentro de las instalaciones de la empresa.
VI. Despedir de forma injustificada u obligar a firmar la renuncia por estar

embarazada, por cambiar estado civil o por tener hijos menores.
CAPITULO IX
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES
Articulo 37. Son obligaciones de los trabajadores:
l. Cumplir con el presente reglamento interno de la empresa, asi como las politicas
institucionales.
Il. Desempefiar sus actividades con dedicacion y esmero.
[l Respetar y cumplir con las indicaciones que le son realizados por la autoridad a
cargo del area.
V. Dar aviso de forma inmediata a su superior si se le presentan causas de fuerza
mayor que le impidan presentar al trabajo.
V. Utilizar de manera correcta las herramientas, materiales, instructivos y manuales
que le son proporcionados para realizar sus actividades.
Articulo 38. Queda prohibido a los trabajares
l. Ejecutar cualquier accidon que ponga en riesgo su seguridad y la de sus
comparfieros de trabajo o a terceros.
Il. Faltar al trabajo sin justificacion o permiso del jefe inmediato.

Il. Robar a la empresa Utiles de trabajo o materia prima o producto terminado.

V. Portar arma de cualquier clase durante las horas de trabajo
V. Suspender labores sin autorizacion.
VI. Utilizar las herramientas que le son proporcionadas para otro fin.
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VII.  Realizar propaganda en las horas de trabajo dentro de la empresa.
CAPITULO X

RIESGOS DE TRABAJO
Articulo 39. Es obligacion del trabajador tomar las medidas preventivas de seguridad e
higiene que se establecen para cada area de la empresa.
Articulo 40. Seradn consideradas en todo caso enfermedades de trabajo las
determinadas por la Ley y en su caso las que realice la Secretaria de Trabajo y Previsién
Social.
Articulo 41. Cuando los riesgos se realizan pueden producir:
l. Incapacidad temporal.
Il. Incapacidad permanente parcial.
Il. Incapacidad permanente total
V. La muerte.
Articulo 42. Las indemnizaciones por riesgo de trabajo se tomardn en consideracion
para determinar el grado de incapacidad.
Articulo 43. Las indemnizaciones por riegos de trabajo seran pagadas directamente al
trabajador.
Articulo 44. Pararealizar el calculo de la indemnizacion se tomara como base el salario
diario que perciba el trabajador en el momento de haber ocurrido el riesgo.
Articulo 45. Los trabajadores que sufran un riego de trabajo tendran derecho a:
l. Asistencia medica y quirurgica.
Il. Rehabilitacion.

1. Hospitalizacion, cuando se requiera.

V. Medicamentos y material de curacion.
V. Aparatos de ortopedia y proétesis si el caso lo requiere.
VI. Indemnizacion fija.

Articulo 46. Si el riesgo produce al trabajador una incapacidad temporal, la
indemnizacién consistira en el pago integro del salario que deje de percibir mientras
subsista la imposibilidad de trabajar. Este pago se hara desde el primer dia de la
incapacidad.

Articulo 47. Si a los tres meses de iniciada una incapacidad no esta el trabajador en
aptitud de volver al trabajo, él mismo o el patron podra pedir, en vista de los certificados
médicos respectivos, de los dictdmenes que se rindan y de las pruebas conducentes,

se resuelva si debe seguir sometido al mismo tratamiento médico y gozar de igual
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indemnizacién o procede declarar su incapacidad permanente con la indemnizacion a
que tenga derecho.

Articulo 48. Si el riesgo produce al trabajador una incapacidad permanente parcial, la
indemnizacién consistira en el pago calculado sobre el importe que deberia pagarse si
la incapacidad hubiese sido permanente total. Se tomara el tanto por ciento que
corresponda entre el méximo y el minimo establecido.

dos, tomando en consideracion la edad del trabajador, la importancia de la incapacidad
y la mayor o menor aptitud para ejercer actividades remuneradas, semejantes a su
profesion u oficio. Se tomara asimismo en consideracion si el patron se ha preocupado
por la reeducacién profesional del trabajador

Articulo 49. El patron no estard obligado a pagar una cantidad mayor de la que
corresponda a la incapacidad permanente total, aunque se relnan mas de dos
incapacidades.

Articulo 50. El patrén esta obligado a reponer en su empleo al trabajador que sufrié un
riesgo de trabajo.

Articulo 51. Cuando el riesgo traiga como consecuencia la muerte del trabajador, la
indemnizacién comprendera dos meses de salario por concepto de gastos funerarios y

el pago de una cantidad fija a los familiares.

Lic Rosa Maria Jaimes Madrigal
Director General

74



SEP

UnADM

Universidad Abierta y a

Universidad Abierta y a Distancia de México K Distancia de Méxco

VoBo por parte del asesor externo
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CARTA DE AUTORIZACION Y VISTO BUENO

&
DE LA IMPLEMENTACION DE UNA PLANEACION ESTRATEGICA EN LA

EMPRESA “COSMETICOS AROMA".

Universidad Abierta y a Distancia de México
PRESENTE

Por este medio hago constar que estoy en conocimiento y autorizo que se
realice la implementacién de la Planeacion Estratégica que ha elaborado para la
empresa "Cosméticos Aroma" la alumna Luz Maria Bernal Le6n con el proposito
de poner en practica los conocimientos adquiridos en su programa educativo.

Por lo que me comprometo a brindar las facilidades y el apoyo necesario para
que dicha implementacién se lleve acabo apegada al documento elaborado y del

cual hemos recibido una copia.

ROSA MARIA JAI
MADRIGAL e

N @ LAGOATITLAN No. 9. AGUA AU
Chudard Perawalobyod o
Atentament Nezhuior; o, Entado dy Mbvin,

Mdco, C. P 57800

REC. JAMTTXM {10
Lic. Brenda Jaimes Madrigal
Jefe de Administracion
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3. CONCLUSIONES

La falta de una planeacién y organizacion formal limitaba en gran medida el
direccionamiento que se debia de dar a la empresa “Cosméticos Aroma”, por lo que no
existian objetivos claros, medibles y alcanzables, lo que imposibilitaba llevar acabo la
implantacion de estrategias adecuadas que permitieran observar cambios significativos en
respuesta a situaciones especificas o bien que buscaran entrar al mercado al igual cuya

competencia.

Al llegar a la empresa “Cosmético Aroma “con la finalidad de realizar este proyecto de
investigacion — intervencion, se observo un ambiente conservador, en donde lo que
predominaba era la resistencia al cambio por parte de su fundador, debido a que no
consideraba necesaria la idea de “renovarse”, lo que fue una barrera por vencer a lo largo
del desarrollo de la implementacion, el personal también se hacia notar distante y poco
interesado por cooperar de forma activa.

Con el paso de los meses la gran mayoria de los empleados se fueron interesando cada

vez mas asi que se logré obtener su cooperacion.

En cuanto a los cambios obtenidos en la empresa ha sido relevantes e importantes para

que identifiquen sus metas y puedan enfocarse en el cumplimiento de sus objetivos.

Ademas de que se implementaron politicas y reglas internas que ayudaran a dar solucion
a problemas cotidianos con los empleados, por lo que la administracion se basara de estos

documentos para poner las sanciones que mejor crean convenientes.

Por su parte las cédulas de puestos le seran de utilidad para contratar personal capacitado

y con las habilidades necesarias que demanden las operaciones cotidianas.

La elaboracién de este proyecto dota a la empresa de una planeacion estratégica la cual le
permita hacer frente a la competencia convirtiéndose asi en una ventaja competitiva debido
a que es una herramienta que marca el rumbo a seguir ademas de que optimiza recursos
y le permite tener ganancias en vez de pérdidas, por lo que conseguira obtener un paso

adelante de las PyME que carecen de ella.
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Después de observar los cambios obtenidos en la implementacion de este proyecto, la
empresa se ha comprometido a continuar a fin de generar estabilidad y utilidad, para que a

su vez pueda brindar un mejor lugar de trabajo.

Hoy en dia el ambiente esta poco tenso y existen menos fricciones entre los empleados
después de designar a cada uno sus funciones y responsabilidades, por lo que se da el

trabajo en equipo.

Es trascendental para una empresa (sin importar su tamafio y sector) tenga los cimientos
sélidos de una administracion correctamente ejecutada, ya que de esto dependerd su éxito

o fracaso.
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4. ANEXOS

\
SEp Universidad Ablerta y a Distancia de México UnADM

Vo m— b | &

Instrumento para la alta gerencia

Entrevista
Objativo: Obtener informacién clave quo permita desarrollar @ implomentar una planeacion
estraldgica dentro de la emprosa “Cosméticos AROMA" * ROSA MARIA JATMES

MADRIGAL 7
: | uconm.l'avn; A AT
atos Ganerales: Hoo .i‘:' R T
_&(II! It 1 Sl -
‘ ' \ Y REG. AT N
Nombro: L’htLQ_IC\\u\(’.lL_-thc\!\gc\l
Escolaridod: _LicenciadurQ Edad: _3T A0S

Departamento: _(exencica Im Focha de aplicacion: _0S Marzo B

1. ¢Cémo define a la empresa?
~ ' .~ .
S Cosmelicon APOA__en Gl empiesa famdiay___q¢
Lalxaa_oediclos — decalidacl _con__el (L\\\Prumi:ac__dt’

¥ -
cobnd ko weeesidadd & oo clienes -
2. Cémo se distingue de la competencla?

Pracdicias e entidad_a_oa__on\o. Queavple

3. ¢De qué manera quiere qua sus cliontos se oxpresen con olras personas, (tal vez
clientes potenciales) de la empresa?

_Como_000_empIesl__ o omedida_a_ohecer. o mejur
eviclad e cadd__eno_cle S P\Mt)dn\

4. En 5 ailos, ¢Como la visualiza?
Neo__a_la_ewpesa x.od\.d(};_mc\to&,iumdmc’o
con_und_car\exa co clieqieS  mas_awaie A \enienclo
peseniia_en Vanos eslade de la Rep. Texiamd -

5. ¢Cémo se distribuyen los astos?
e_xahi2G___Ae Anma m‘{mm‘\a\T.{ ncluno__en ocasiones.
oy neceaidad de__sealizar _cooopas _de_alima__vomenio

6. ¢Coémo se realiza la compra de sus materiales?
S compaa lr“e(m—-ca\;dnd depexclienda cde o qe
Lony a. e eali2o—locompiq S e N—caondQ
e avlonzada  Por mi papa (Sr.livedo - fundactor )
NA qe e ¢l ge Viene \a oliwa  paldoy
€S gACn  POPICItNA 105 1ECUIS0S  €COndULiCos -
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7. &Quoé pasa cuando un empleado no cumple con el acuerdo de contratacién establecido?
Por ejemplo, cuando llega tarde, no asiste a trabajar, no realiza sus actividades o las
enlrega con relraso, elc. 4

& g \
- « 4 H - .

o:lo_d_pen.:o 0>, A5 gqeC O
|\ré|6m itncle 6 o assien ; 16 paJm n iem§o (aueceS)
@ registran las horas de liegada y de salida de empleados? (COmMo?

.ﬂQ__.C__LﬁSL;-_\(( \a)

9. Si por alguna razén un empleado tiene la necesidad de salir en horas de trabajo por
asuntos personales ¢ Qué procede?
o ovisan , ya Sea A var o Q guien esic
en ese _yoomendnd . Yo existe nlnjm SOINCIcn -

10. ; Existe el pago de horas extras?
No

11. ¢ El personal de nuevo ingreso cuenta con un periodo de prueba? No

12. ¢Cuénto tiempo se tiene a prueba? _No = 0 conaiderada

13. ;Qué expectativas tiene para la empresa a corto, mediano y largo plazo?
£ Avaisexa-

14. ; Qué acciones cree usted que la empresa debe realizar para alcanzar lo que quiere a
corto, media y large plazo?
e el o  Arsera

15. ¢ Cudles son los departamentos en los que se encuentra dividida la empresa?

Gexendia L AAmiaisdadion |, Redoccidn , Nerdas

Tlein2asS AlWnacen -

16. Cada departamento ¢ Con gue puestos cuenta?
! e Adm. L Aciliay Aduainistalivo
Produccion —¥ Sipeadsor  Oeeracol de nmgoinana Lorealivos .
\Sen\ns - Aoente  ce \eadas -

Alnacen - Asionie -

17. ¢Se‘juenta con vestimenta especifica para el area de produccién?
0.
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‘p(e;.}n-k\ N 1Dy

ISCD&LQZ (\ aR0)

\as \cw\(\s un 20’- nensual
clientes pc:\cncicx\eb dentvo cled

Cd. cle 1A\éxico.

- Incremendar
- Vdendidicar \ cc\\)-\cv
Edo. de México
- Fabicar  produdes qe cobra las vecesiclacks  d¢

nestres diendes a un precio atactivo .

[Meoans]  (3anco)
- Real2ar vemodelacicn en el drea de produu'u"\

- Comprar  MAgUinavicn  wued .
- Oacey  unaw Wnen  poval el idado  de la piel.

(5 amcs) .
- Erouncli/ e\ wercaclo denhe  de la pr- ex .
- Apedua ce ot dienda ceallista.

?gesxﬁa N Yy

- Ampliar  neesh codera o clienles
- O(-(Ccer p<eci0:> COMPe—\l-\I\Jo:? %
- \nestsionay  en  yecked seciales .

\V\w\m\!o]

- Teeal2ov  edlclio de weramdo  pava poner en
wmave \a prodoccion Sl \inea  del cidacto
de la prel.

Obleney  wn f\m\v\cic\m\ew\s pairc qc\gfv(v{f mqu'mﬁq ey

Ny emodelacion .

-

i\,/\l(.SO} |
_ Rendar  on local en uno obicacion as\rqicafcq,
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Instrumento de Evaluacion

Para realizar la evaluacion del proyecto se aplicara una encuesta al personal con la finalidad
de obtener informacién que permita observar el impacto que tuvo su implementacion dentro

de la empresa “Cosméticos AROMA”".

Encuesta

Una vez aprobada la orden de compra de materia prima ¢en cuanto tiempo se
realiza el pedido al proveedor?

a) El mismo dia

@_Al dia siguiente_

c) Mas de tres dias

La entrega de pedidos a los clientes ha sido:

@_En tiempo y forma_

b) Con unos dias de retraso

¢) Se entrego una parte del pedido a tiempo

El uniforme de su area de trabajo ¢ cuéntos dias a la semana lo usa?
@ Lo uso todos los dias.

b) Lo uso dos veces a la semana

c) No lo uso, no lo creo necesario

. Ala semana ¢Cuantos dias llega con retraso?

a) Ningun dia, siempre llego un poco antes de la hora de entrada

@ De 1a2dias

c) 3addias

¢Cbmo considera las acciones tomadas para incrementar su productividad?
@ Son acedadas y me motivan __

b) Son poco acertadas y no me siento motivado

¢) No son acertadas y me incomodan

La informacién que recibe por parte de su jefe inmediato o supervisor es:

@ Precisa

b) Muy general

c) Deficiente

¢Cémo se siente ahora que tiene funciones, actividades y responsabilidades
asignadas?

%nte, puedo enfocarme a lo que me corresponde hacer sin contratiempos.
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b) Regular, me enfoco a lo que me corresponde hacer, pero también me gustaba
hacer otras actividades.

c) Pésimo, no me gusta tener funciones, actividades y responsabilidades
asignadas.

El trabajo en equipo es:

@ Todos participamos y se distribuye en partes iguales.

b) Solo participan la mayoria y se distribuye en partes iguales.
c) Solo participan muy pocos y no se distribuye en partes iguales.
Las reuniones del personal se realizan cada:
a) Semana.
Mes.

c) No se realizan reuniones.

10. ,Como se siente trabajando para la empresa?

@ Satisfecho y respaldado
b) Regulary poco respaldado
c) Maly no me identifico

11. ¢, Qué porcentaje ha reducido las compras inesperadas de materia prima?

a) 50%

25%
@_25%

c) 5%

12. ; Se ha reducido el excedo de inventario?

a) 50%
@ 25%
c) 5%

13. Al planear la entrega de pedido en rutas, los gastos por concepto de transporte

(gasolina) ¢ Disminuyeron?
@ Si disminuyeron considerablemente
b) Disminuyeron poco

c) No disminuyeron

14. La merma en el area de produccion:

@ Se redujo en un 50%
b) Se mantuvo igual
c) Aumento un 10%
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SEP

Filosofia empresarial colocado en la oficina

Lic. Brenda Jaimes Madrigal (asesor externo)
y Luz Maria Bernal Ledn (estudiante)

Uniforme implementado en el area de produccion

Cosmélicos
Aroma

W

A — 4
[

Por que lo importante es que
luzcas hermasa

Triptico y Reglamento interno que se les
proporcion6 a los empleados.
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Misién y Vision de la empresa Valores institucionales

MISION

Organigrama

Triptico para dar a conocer la filosofia empresarial
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