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1. ANTECEDENTES

1.1. Datos generales de la empresa

Nombre completo de la empresa: BIKLA MARIA DE LA LUZ FERNANDEZ MIGOYA
R.F.C. FEML540829-478

Domicilio y lugar de ubicacién: Av. San Pablo 19, Colonia Centro, Delegacion
Cuauhtémoc. Ciudad de México. C.P. 06060.
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https://www.google.com.br/maps/place/Plaza+de+San+Pablo+19 +Centro,+06000+Ciudad+de+M%C3%A9xico +CDMX/@19.4257754, -
99.1308989,17z/data=!3m1!4b114m5!3m4!1s0x85d1fec930d4a695:0xd816245985b8f1ee!8m2!3d19.425775414d-99.1287102

LAU ~ HIRU

Fecha de inicio de operaciones: febrero de 2010 con la Razén Social actual
Sector Productivo: Sector Terciario (mayoreo y menudeo)

Giro: Comercio

Numero de empleados: 30

Descripcién de actividades: Venta de bicicletas, refacciones y accesorios para bicicletas
de diferentes marcas, atencion a clientes, cambios y devoluciones de mercancia.

Misién: Tener clientes satisfechos

Vision: Ser el proveedor preferido de nuestros clientes; Ser una empresa innovadora; Ser
un lugar extraordinario para trabajar

Valores: Etica, Servicio de calidad, Desarrollo de nuestros colaboradores, Cuidado del
medio ambiente y Fomentar el uso de la bicicleta y Motocicleta.


https://www.google.com.br/maps/place/Plaza+de+San+Pablo+19,+Centro,+06000+Ciudad+de+M%C3%A9xico,+CDMX/@19.4257754,-99.1308989,17z/data=!3m1!4b1!4m5!3m4!1s0x85d1fec930d4a695:0xd816245985b8f1ee!8m2!3d19.4257754!4d-99.1287102
https://www.google.com.br/maps/place/Plaza+de+San+Pablo+19,+Centro,+06000+Ciudad+de+M%C3%A9xico,+CDMX/@19.4257754,-99.1308989,17z/data=!3m1!4b1!4m5!3m4!1s0x85d1fec930d4a695:0xd816245985b8f1ee!8m2!3d19.4257754!4d-99.1287102

Organigrama:

Universidad Abierta y a Distancia de México

Figura 1. Organigrama
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1.2. Entorno socio-econdémico

Delegacion Cuauhtémoc, CDMX

[\ll]mero de habitantes: 532,553 en 2015
Indice de Desarrollo Humano: Salud: 340,430 personas; Educacion: 39,886 egresados;
Ingresos $121,718,623 miles de pesos

Organizacion Politica: Constitucion y Leyes, Constitucion Politica de la Ciudad de
México y Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de cuentas
de la Ciudad de México

Economia del Mercado: La actividad que domina la zona es el comercio
PIB: 792,319 millones de pesos.
Inflacion: 5.55% a enero 2018.

1.3 Diagnéstico
1.3.1. Auditoria Administrativa

Planeacion:

Se obtuvo un total de 12,650 puntos de un total de 37,800, que representa el 33.47%,
donde la organizacion cuenta con una Misién, no cuenta con los objetivos, programas,
politicas, procedimientos, estrategias y un presupuesto disefiados por escrito y conocido
por los empleados. El reglamento interno es conocido por los trabajadores y aplicado.
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Organizacion:

Se obtuvo un total de 4,000 puntos de un total de 19,200, que representa el 20.84%, en
donde la empresa tiene una estructura organizacional definida por jerarquias, pero no
tiene los medios de comunicacion efectivas, las funciones y actividades de cada puesto
definidas por escrito y de conocimiento de los empleados.

Integracion:

Se obtuvo un total de 7,550 puntos de un total de 22,800, que representa el 25,88%,
donde se detectar que tiene un proceso de reclutamiento, seleccidon y contratacién de
personal compartido con una outsorcing contratada, pero no cuenta con las evaluaciones
correspondientes de cada puesto. Se tiene implementado un curso de induccién de forma
informativa, nada por escrito.

Direccion:

Se obtuvo un total de 9,750 puntos de un total de 17,400, que representa el 54.89%,
donde no se tiene un liderazgo en la direccion de la organizacion que dé resultados
positivos que ayuden a los empleados a alcanzar los resultados esperados, no tiene los
canales de comunicacion ideales para las actividades que desarrolla la empresa. Si
cuenta con formas de motivacion con estimulos econémicos para el personal que cumple
las metas mensuales y llegar temprano, bono de puntualidad.

Control;

Se obtuvo un total de 5,350 puntos de un total de 15,000, que representa el 35.67%,
donde se cuenta con una supervision diaria de los empleados en sus actividades y se
aplican evaluaciones del desempefio a los empleados, pero no cuentan con los
estandares de medicion para evaluar los resultados, y los resultados obtenidos no tienen
un fin sobre los beneficios para por los trabajadores al obtener un buen resultado.
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1.3.2. Analisis Situacional
1.3.2.1. Matriz FODA

Figura 2. FODA

FORTALEZAS

Conocimiento del reglamento interno en
todos los niveles.

Disefio y estructura de un organigrama
gue define jerarquias.

Contratacion formal y prestaciones de
Ley.

Supervision diaria

Ubicacioén de las tiendas en la zona

DEBILIDADES

Falta de Conocimiento de la Cultura
organizacional.

Comunicacion efectiva de la
informacion de arriba hacia abajo.

Falta de procesos adecuados de
reclutamiento y seleccion para elegir al
personal idéneo.

Rotacién de personal

Descripcion de puestos para definir
actividades

OPORTUNIDADES

Ser parte del crecimiento econémico
con la creacioén de fuentes de empleo.

Importacion de nuevos productos de
calidad y mejor precio (accesorios y
refacciones) para el cliente final.

Lograr mejores propuestas en el
mercado de bicicletas.

Ser una empresa Socialmente
responsable.

Ampliar el mercado hacia otra zona de
la CDMX.

AMENAZAS
Competencia en el mercado.
Impacto en la legislacién actual. (la
mayoria de su mercancia es de

importacion).

Venta de productos sustitutos a precios
mas bajos por la competencia.

Demanda del producto en el mercado.

Cambio constante de las necesidades
del consumidor.

Elaboracién propia
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2. LINEA DE INVESTIGACION
2.1 Lineade investigacién

Carencias en la Organizacion e Integracion en el area de ventas

2.2. Sublinea de investigacion

Organizacion del &rea de ventas

Seguir la sublinea de investigacion es importante porque permitira identificar los
elementos necesarios que establezcan una buena organizacion en la empresa, para que,
a través de estos elementos, se pueda sistematizar las actividades de forma efectiva, se
eliminen errores, se genere una autoridad y una comunicacion efectiva en su estructura
organizacional que ayude al equilibrio 6ptimo del desarrollo de las actividades de forma
eficiente.

3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
3.1. Problema Central

Una vez realizada la auditoria administrativa y el analisis situacional, se determina que la
problematica principal de la empresa se refleja en la ausencia o falta de una
organizacién funcional, que permita la combinacién del trabajo con los elementos
necesarios para lograr resultados en el area de ventas.

Causas: La elaboracion y actualizacion de las descripciones de puesto por escrito, la falta
de personal que permita division del trabajo, insuficiencia de recursos para la ejecucion
del trabajo, limitacion de tomar decisiones en los diferentes niveles, delegacién de
responsabilidades, la falta de un entrenamiento y capacitacion, la falta de autoridad y de
comunicacion efectiva entre los niveles de la organizacién, programas adecuados del
manejo de inventario y falta de pertenencia hacia la empresa.

Consecuencias: Que los empleados sean multifuncionales en todos los puestos por la
falta de personal y que descuiden sus responsabilidades, que se tenga que disponer de
horas adicionales después del horario laboral, que no se cumpla con las metas mensuales
establecidas por la empresa, la desmotivacion de los empleados, no tener los elementos
necesarios para la aplicacion de las evaluaciones de desempefio y medicion de
resultados, asi como una finalidad en su aplicacion.

Todo ello provoca problemas en la integracién, coordinacion y organizacion de
actividades que afecta la atencion al cliente, mantenimiento adecuado de las tiendas, un
ambiente de trabajo desagradable, inconformidades, asi como mantener el personal
necesario en cada una de las tiendas.
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Este problema genera mensualmente gastos por: baja y ausencia de personal,
finiquitos, demandas, reclutamiento y seleccion y contratacion de personal de $
18,000.00, capacitacién y entrenamiento constante al personal de nuevo ingreso $
5,000.00, mercancia dafiada porque no se tiene a una persona responsable que organice
los almacenes $ 20,500.00 y pérdidas en las ventas al no tener el personal necesario y
organizado en las actividades para atender a los clientes de $ 32.000.00, haciendo un
total mensual de $ 75,500.00

4. JUSTIFICACION

La importancia de la problematica a atender esta en la falta de una organizacion
eficiente, integrada y alineada a la estructura de la empresa, por lo cual, el desarrollo del
proyecto permitira generar las estrategias adecuadas para atender y resolver las causas
que intervienen y lo originan, para que con ello se establezcan y clasifiquen las
actividades, de acuerdo con los recursos y objetivos organizacionales que garanticen su
estabilidad, disefio idéneo y claro, con la conveniencia de que la empresa pueda
fortalecer y coordinar su estructura organizacional, sus procesos, asi como mantener el
personal idéneo y necesario, mediante las implicaciones practicas que generen 6ptimos
resultados, como: una definicion y divisién de actividades por puesto, niveles de autoridad
y buena comunicacion, ayudando a la reduccion en los costos por rotacion de personal y
el cumplimiento de las metas establecidas.

Asimismo, el Valor tedrico de este proyecto proporcionara las soluciones viables ante la
problematica detectada, con la idea y la visién de poder dar un punto de vista diferente y
apoyar con los elementos analizados y detectados a una funcionalidad de la organizacion,
que mediante la metodologia utilizada adecuada para que su implementacién logre ser
viable para las otras tiendas del corporativo, asi como para las PyME que se encuentren
en el mismo sector y giro, y con una problematica en la organizacion.

Considerando las acciones anteriores, sera importante conocer el impacto social,
economico y profesional en la implementacién del proyecto:

e Social, la satisfaccion del cliente, responsabilidad con los empleados y tener a los
empleados motivados y eficientes en lo que hacen.

e Econdmicos, ser una empresa rentable y competitiva.

e Profesionales, aportar los conocimientos adquiridos en beneficios de una PyME

En razén de lo anterior, la Pertinencia del proyecto es adecuada porque su desarrollo e
implementacion permitiran tener una mejor coordinacion e integracién de los elementos
organizacionales requeridos que coincidan a llevar una buena estructura organizada y
funcional interna, que generen un desarrollo y crecimiento eficiente en la empresa que se
va a aplicar, asi como los mejores productos y servicios para la sociedad como principal
consumidor del comercio actual.
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5. OBJETIVOS DE INVESTIGACION
5.1. Objetivo General

“Implementacion de la estructura organizacional que demanda la empresa BIKLA para el
cumplimiento de los objetivos, en un periodo de tres meses.”

5.2. Objetivos especificos.

1. Analizar el o los objetivos de la empresa y el trabajo que realiza, en una semana

2. Dividir las actividades y asignar cargos a las personas, en una semana

3. Actualizar las descripciones de puestos con cargo, tareas y responsabilidades, en tres
semanas

4. Disefar y establecer el nivel de autoridad en perfiles y cédulas de puestos, una
semana

5. Actualizar la estructura organizacional que permita una comunicacién, autoridad y
coordinacion entre niveles y puestos, en una semana

6. Analizar cémo el trabajo integrado y coordinado contribuye a la eficacia del o los
objetivos, en una semana

6. MARCO TEORICO

La funcién de organizar es la segunda etapa del proceso administrativo en donde se crea
o define la estructura ideal, mediante la asignacion de los elementos de la organizacion,
division del trabajo, puestos, definicibn de funciones, responsabilidades, niveles de
autoridad para que la empresa trabaje de forma eficiente y formalizada con una buena
comunicacion y un ambiente laboral adecuado. La UNAM, hace referencia a que la
naturaleza de una organizacion tiene que ver con la definicion de las funciones
administrativas: planeacion, organizacion, direccién y control; ya que partir de ellas se
puede disefiar y precisar una estructura en la empresa para poder definir las tareas y
responsabilidades, para que cada empleado las conozca y pueda realizarlas, sin
desconocer las funciones de otros, ya que estas actividades en conjunto, que todos los
empleados realizan, van enfocadas a lograr los objetivos que la empresa tiene
establecidos. También comenta, que el proceso de organizar inicia con el establecimiento
y clasificacibn de las actividades, de acuerdo con los recursos Yy objetivos
organizacionales, para que posteriormente se pueda definir el andlisis de puestos, division
del trabajo, departamentalizacion, especializacion, delegacion, y asi poder disefiar la
estructura organizacional que represente autoridad, integre funciones y defina una
comunicacion efectiva (2012, p. 236-243). Por lo cual, la importancia de coordinar cada
elemento de acuerdo con la estructura organizacional de una empresa, ya que de ello
depende la buena integracion, asi como un buen desempefio.

La organizacion es un instrumento dentro de la empresa que define como se coordinaran
e integrardan los puestos, funciones, actividades, responsabilidades para que el
organigrama de la empresa funcione de acuerdo a su estructura y disefio, generando una
buena comunicacion y un trabajo eficiente orientado a cumplir los objetivos de la empresa.



N . . : . UnADM
Universidad Abierta y a Distancia de México k“:;:;;m::g:

Organizacion:

Agustin Reyes Ponce: es la estructuracion de las relaciones que deben existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos en un organismo
social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos
sefialados. Para Minch Galindo, es el establecimiento de la estructura necesaria para la
sistematizacién racional de los recursos mediante la determinacion de jerarquias,
disposicién, correlacion y agrupacion de actividades, con el fin de realizar y simplificar las
funciones del grupo social (UNAM, 2012, p.237).

UNAM. Rodriguez, nos menciona que el proceso de organizar se lleva a cabo por una
serie de etapas que organizan y equilibran la estructura de una empresa para que este
avance hacia los objetivos disefiados, permitiendo una buena adaptacion a las situaciones
que se presenten (2012, p.244)

La organizacion es una funcién administrativa que representa los medios que la empresa
requiere para poner en practica la planeacion, direccion y control que forman el proceso
administrativo y de la acciébn empresarial, que integra los elementos que se requieren para
alcanzar los objetivos. Mediante su aplicacion la empresa integra sus recursos, define los
cargos que deben ser administrados, establece la division del trabajo, define los niveles
de responsabilidad y autoridad. “Organizacion significa estructurar e integrar los recursos,
los 6rganos encargados de su administracion, relacionarlos vy fijarles sus atribuciones”
(Chiavenato, 2001, p. 202).

Cada empresa tiene su propio modo de organizar su estructura interna, agrupar sus
recursos, establecer las jerarquias de autoridad, dividir las tareas que realizaran sus
empleados o equipos de trabajo, para cumplir los objetivos esperados, sin embargo no es
suficiente con tener una forma de organizar sus elementos, se requiere de procesos que
ayuden a definir como se realizaran, coordinaran e integraran para que se logre tener una
coherencia entre todas ellas y puedan reflejar una efectividad en la funcionalidad de la
estructura de la empresa.

Desde el punto de vista de Chiavenato la organizacion puede concebirse desde dos
aspectos, organizacion formal y organizacion informal. La organizacion formal se basa en
indicar lo que cada persona realiza y la relacion e integracion que tiene con cada uno de
los miembros de la empresa, es una organizacion planeada bajo normas, estructuras y
procedimientos por escrito y aprobada por los directivos, con las descripciones de cargos,
los reglamentos y normas oficiales. La organizacién informal, surge de las relaciones de
amistad que ocupan posiciones y desempefian cargos dentro de la empresa, pero que no
se encuentran en la estructura formal del organigrama, interviniendo en aspectos como, el
horario laboral, localizacién y la forma de atender los asuntos asociados con la empresa.
(2001, pp. 201-202).

El proceso de organizar (0 proceso de organizacion) consiste en dividir el trabajo y atribuir
responsabilidades de autoridad a las personas. Las principales etapas (o decisiones) en
dicho proceso son: Analizar los objetivos y el trabajo a realizar, Dividir el trabajo de
acuerdo con los criterios mas apropiados para alcanzar los objetivos, definir las

10
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responsabilidades de la realizacion del trabajo, Definir los niveles de autoridad y Disefar
la estructura organizacional. (Amaru, 2009, p.225)

Analizar los objetivos y el trabajo a realizar, permite tener el conocimiento de lo que se
desea lograr, las tareas que se realizan y las personas que lo desempefiaran.

Divisién del trabajo, Amaru desde su punto de vista la divisién del trabajo es el proceso
mediante el cual se asignaran las tareas a cada area de la empresa, identificando las
unidades de trabajo que es donde se dividiran las tareas por blogues del total las
actividades a realizar, para posteriormente denominar las unidades de trabajo en
departamentos donde cada uno de ellos realizard una parte del trabajo total que se
requiere llevar a cabo, para lograr el objetivo de la empresa. (2009, pp. 225-226)

El andlisis de puestos define los puestos de trabajo que existen y el comportamiento que
se requiere para el correcto funcionamiento de cada puesto, la descripciéon de puestos o
cargos es donde se detallan las tareas a desempefiar en un area de trabajo.

Analisis de puestos de trabajo: procedimiento de obtencién de informacién acerca de los
puestos: su contenido y los aspectos y condiciones que los rodean. Descripcion de
puestos de trabajo: documento que recoge la informacion obtenida por medio del analisis,
quedando reflejada de este modo, el contenido del puesto, asi como las
responsabilidades y deberes inherentes al mismo. (Fernandez, 2005)

Amaru describe que las responsabilidades son todas aquellas obligaciones y deberes que
tienen los empleados sobre las tareas que realiza. A las tareas a las que se le
responsabiliza a una persona se le llama cargo, y cada cargo tiene un titulo (nombre del
puesto), en el contenido del cargo se especifican las tareas o responsabilidades a
desempefiar, llamado descripcion del cargo. (2009, pp. 226-227)

Autoridad, dentro de la division del trabajo se requiere atribuir autoridad a las personas
para que los jefes dirijan a su equipo, otorgandoles el derecho sobre los niveles inferiores.
Amaru relata que la autoridad se da por niveles verticales, denominados jerarquia o
cadenas de mando, donde la jerarquia representa los 3 niveles de mando que hay, alta
direccién, gerentes intermedios y supervisores y equipos auto dirigidos que son los que
toman sus propias decisiones, y la amplitud o cadena de mando que es donde puede
haber una estructura achatada, un jefe con un gran equipo, 0 una estructura aguda,
muchos jefes con un minimo de subordinados. (2009, pp. 228-230)

Chiavenato, se enfoca en la localizaciéon y distribucién de la autoridad de forma
centralizada y descentralizada, donde la centralizada existe minima delegacion de
autoridad en el nivel intermedio de la estructura, requiriendo en todo momento que las
decisiones sean tomadas por la alta direccion, dependiendo siempre de alguien para
solucionar. La descentralizacion existe con una mayor delegacion de autoridad,
atribuyendo a los niveles inferiores a tomar las decisiones mas apropiadas. Exige tres
condiciones de las personas involucradas: primera, que tengan conocimiento de la mision
y las estrategias para realizarla; segunda, la capacitacion profesional para diagnosticar las
situaciones y tomar las decisiones que se requieres; tercera, motivacion y esfuerzo para
involucrarse en los objetivos y alcanzarlos de la mejor forma. Asi las personas que

11
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participan en la toma de decisiones pueden apoyar con su talento e inteligencia y aportar
su conocimiento a lograr el resultado deseado (2001, pp. 2011-2013)

La estructura organizacional esté representada por el organigrama formal que define las
areas de trabajo, cargos, niveles jerarquicos y la comunicacién que define la integracién y
coordinacion de los departamentos y las personas que realizas el trabajo. En el
organigrama puede existir una linea y asesoria que sirve de apoyo para los altos
directivos pero que no interfiere entre el jefe y los subordinados. La UNAM refiere que
existen diferentes tipos de estructuras organizacionales: organizacion lineal, donde la
autoridad y responsabilidad se concentrada en una sola persona; organizacion funcional,
donde el trabajo est& dividido por actividades y areas responsables y las decisiones son
tomadas en los niveles intermedios, organizacién lineo-funcional, se combinan y se
aprovechan ambas, el principio de la unidad de mando y los niveles intermedios;
organizacion staff, formada por areas de apoyo llamadas de asesoria que de acuerdo a su
especializacion aconsejan sobre las decisiones mas adecuadas; organizacién por comité,
formada por un grupo de personas encargadas de resolver problemas al interior de la
empresa, también brindando asesoria. Asi como diferentes tipos de organigramas,
verticales, horizontales, circulares, Mixtos, Bloque. (2102, pp. 240-243). Este proceso
comprende desde el andlisis de las funciones, puestos, actividades que se necesitan para
su desempefio diario, hasta su elaboracién, integracién y coordinacién de la estructura de
la empresa que garantice su estabilidad, disefio idoneo y claro, que se pueda adaptar a
los diferentes cambios que vayan surgiendo con el tiempo.

La comunicacién, es el medio de intercambiar informacion, a través de los canales
adecuados y correctamente utilizados, que evitan la desinformacion y formalizan la
comunicacion con el disefio de la estructura de la organizacion.

La Coordinacién, permite integrar los objetivos y las actividades en las diversas ares
funcionales, a fin de lograr los objetivos. Por lo cual, debe haber una sincronia, armonia y
comunicacion que permita que la empresa trabaje como un solo equipo en pos del
objetivo comun.

Contar con las personas adecuadas para cada puesto de trabajo, con bienestar personal,
capacitado en sus tareas genera resultados positivos para lograr las metas establecidas.
Los recursos humanos son parte de los recursos organizacionales con los que cuenta la
empresa, ademas de los materiales, financieros y tecnoldgicos, las personas, son las que
le dan vida a la estructura de una entidad.

Las personas poseen diferentes caracteristicas que las hace diferentes de las demas,
cuando una persona ingresa a una empresa tiene que pasar por una serie de etapas,
examenes, entrevistas, a fin de valorar si es una persona es apta para cubrir el puesto
vacante. Una vez aceptada, la persona comienza con un curso de induccion, destinado a
mostrarle la cultura organizacional y la forma de trabajar de la empresa, comparieros, jefe,
funciones y areas con las que tendra relacion.
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7. METODOLOGIA

7.1 Metodologia descriptiva
7.1.1. Enfoque de la investigacién

Mixto, obtener resultados concretos mediante informacién cualitativa y cuantitativa:
Cualitativa, captar y recopilar informacién de las personas sobre sus actividades e
informacion de la empresa, para analizar los resultados y conocer el sentir de las
personas y conocimiento de lo que hacen y para que lo hacen, asi como su identidad con
la empresa

Cualitativa, medira el contenido de las experiencias y significados que se puedan dar en
un panorama inmediato, concretizando resultados de la informacién obtenida sobre la
integracién y coordinacién de los elementos de la organizacion en la estructura de la
empresa.

7.1.2. Disefio de la investigacion

Mixto, Documental y de Campo.

Documental, obtener y sustentar con fuentes bibliograficas la informacion de la
implementacion de una organizacion mediante las fases y elementos de la organizacion
en la empresa.

Campo, por la validez de la informacion sobre la realidad de las personas que laboran en
la empresa con el tema de investigacion, a través de las técnicas adecuadas, que
complementara las condiciones de una buena organizacion al interior de la empresa.

7.2. Metodologia de muestra

7.2.1. Unidad de andlisis:
BIKLA

7.2.2. Poblacién:
30 empleados

7.2.3. Muestra o censo:
15 empleados

7.3. Instrumentos de recoleccion de datos y supervision

Entrevista estructurada, es el instrumento donde se plantean las preguntas que se
aplicaran al personal, a fin de recoger la informacion de tipo cualitativo que permita
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conocer la realidad tal como la observan los empleados, de las tareas y responsabilidades
de cada puesto; los conocimientos y habilidades de las funciones que desempefian; la
actitud, percepciones y la satisfaccion en las actividades diarias que realizan, para poder
apoyar el analisis del trabajo que se realiza en la empresa y llevar a cabo la division de
tareas en cada puesto, en un periodo de 4 dias.

Encuesta, a fin de obtener la informacion mas espontanea del personal sobre la forma en
que desarrolla sus actividades, se distribuyen las tareas en el area, se desempefian las
actividades y operan los empleados, para poder asignar los cargos y responsabilidades
que atiendan a las descripciones de puestos que se desempenfiaran, en cuatro dias.

Cuestionario, aplicar por escrito preguntas cerradas al personal, que permitan obtener
informacién cuantitativa de las variables relacionadas con los niveles de autoridad
(comunicacién y autoridad), a fin de obtener los resultados sobre la concepcién de las
jerarquias y su funcionalidad dentro de la estructura de la empresa para poder disefiar y
establecer los niveles de autoridad en el organigrama de la empresa, en tres dias.

8. RESULTADOS DE LA INTERVENCION

8.1. Disefio de Intervencion
8.1.1. Plan de accién

Objetivo 1. Analizar el o los objetivos de la empresa y el trabajo que realiza, en una
semana

Acciones arealizar

1. Examinar el o los objetivos de la empresa o0 en su caso elaborarlos, factibles y
alcanzables, en dos dias.

2. Conocer las actividades que se realizan y como estan repartidas entre el personal, a
través de una entrevista estructurada, en tres dias.

3. Analizar y considerar las actividades a realizan para que estén enfocadas a lograr los
objetivos que la empresa tiene establecidos, en dos dias.

Personas que participan: Lic. Angel Manuel Matienzo Fernandez, Director Comercial y
Marisol Correa Correa

Instrumentos de recolecciéon de datos a utilizar: Entrevista estructurada

Instrumentos de supervisién a utilizar: Check list

Objetivo 2. Actualizar las descripciones de puestos con cargo, tareas vy
responsabilidades, en tres semanas

Acciones arealizar

1. Precisar los puestos de trabajo, dos dias

2. Detallar las actividades a desempefiar en cada puesto, en cinco dias

3. Especificar las responsabilidades y deberes de cada puesto, en cinco dias

4. Reestructurar o elaborar las descripciones de cada puesto, en ocho dias

Personas que participan: Marisol Correa Correa

Instrumentos de recoleccion de datos a utilizar: Encuesta y Entrevista estructurada
Instrumentos de supervisién a utilizar: Check list
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Objetivo 3. Disefiar y establecer el nivel de autoridad en perfiles y cédulas de puestos,
dos semanas

Acciones a realizar

1. Conocer las jerarquias de autoridad, dos dias

2. Definir en los perfiles de puesto el nivel jerdrquico dentro de la estructura
organizacional, asi como el puesto de autoridad al que le reportaran, cinco dias

3. Descentralizar en algunas descripciones de puesto la toma de decisiones que permita
gue las personas se integren a las situaciones que se presenten y puedan resolver
problematicas, cinco dias

Personas que participan:_Marisol Correa Correa

Instrumentos de recoleccion de datos a utilizar:_Encuesta

Instrumentos de supervisién a utilizar: Check list

Objetivo 4. Dividir las actividades y asignar cargos a las personas, en dos semanas
Acciones a realizar

1. Revisar que la plantilla del personal esté cubierta, en un dia

2. Analizar la asignacion del personal en cada una de las sucursales, en dos dias

3. Dar a conocer a los empleados las actividades y responsabilidades de su puesto, en
cinco dias

4. Elaborar un comparativo de las ventajas y desventajas de que cada empleado realice
solo las actividades asignadas, en cinco dias

Personas que participan: Marisol Correa Correa

Instrumentos de recoleccion de datos a utilizar: Encuesta

Instrumentos de supervision a utilizar: Check list

Objetivo 5. Actualizar la estructura organizacional que permita una comunicacion,
autoridad y coordinacién entre niveles y puestos, en dos semanas

Acciones a realizar

1. Estructurar un organigrama por niveles y puestos, tres dias

2. ldentificar los canales de comunicacion, tres dias

3. Formalizar la comunicacion en la estructura organizacional, tres dias

4. Establecer la cadena de mando para mantener una buena comunicacién con las areas
funcionales y obtener una pronta respuesta, cinco dias

Personas que participan: Marisol Correa Correa

Instrumentos de recoleccién de datos a utilizar: Cuestionario

Instrumentos de supervisién a utilizar: Check list

Objetivo 6. Analizar como el trabajo integrado y coordinado contribuye a la eficacia del o
los objetivos, en una semana

Acciones a realizar

1. Revisar la integracién de los elementos de la organizacion en la estructura de la
empresa, tres dias

2. Coordinar la funcionalidad de cada elemento de la organizacion en la estructura de la
empresa

3. Analizar el o los objetivos de la empresa con el trabajo que se realiza y las personas
gue lo desempeiian pueden determinar su logro

Personas que participan: Marisol Correa Correa

Instrumentos de recolecciéon de datos a utilizar: Encuesta y Cuestionario
Instrumentos de supervisién a utilizar: Check list
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8.1.2. Alcance

El alcance de mi proyecto va enfocado a que la empresa pueda mejorar su funcionalidad
en sus actividades en beneficio de sus empleados y de sus clientes a través de acciones
gue permitan identificar, desarrollar e integrar los elementos de la organizacién en la
empresa, para que ayude mejorar aquellas causas que generan la falta de organizacion
en la empresa, a fin de que se pueda componer una estructura funcional con el trabajo
gue se realiza y las personas que lo desempefian. Asi como para que cada una de las
sucursales que forman BIKLA genere una buena comunicacién entre niveles, asi como
con aquellas areas funcionales con las que conviven diariamente.

En razon de lo anterior, la eficacia del proyecto puede aportar a otras empresas en similar
situacion, apoyarse o considerar aquellos elementos de valor que les permita mejorar en
Su organizacion.

8.1.3. Limitaciones

Una de las limitaciones que considero en el desarrollo de mi proyecto es no poder
considerar o proponer aquellos recursos materiales y tecnolégicos necesarios para el
desarrollo de las actividades diarias y que son importantes para que los empleados
puedan realizar mejor sus tareas de forma segura, ya que generan una inversién a la
empresa.

Otra limitante importante es la rotacion de personal constante que se da en el area de
ventas, lo que evitaria la posibilidad de la division de actividades al no tener una plantilla
de personal cubierta.

8.1.4. Recursos
Tabla 1. Recursos
RECURSOS MENSUALES PARA EL PROYECTO DE INTERVENCION EN LA EMPRESA

Recursos Propios De la Costos
empresa mensuales

Financieros

Pasajes v $ 100.00

Alimentos v $ 150.00

Tecnolbgicos

Luz | | v $100.00
Materiales

Papeleria v $ 20.00

Copias v $ 20.00

Silla v $ 250.00

Humanos

Personal del éarea de
Recursos  Humanos vy v $ 350.00
Ventas (costo por hora)

Aportacion

de la PyME $ 700.00

Aportacion del alumno $290.00

Totales

$990.00

Elaboracién propia
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8.1.5. Cronograma de actividades

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PROYECTO 1y 2 - 2018

UnADM

| Unversidad Akiria ya

Distancia g México

ACTIVIDADES

ene

feb

mar

abr

may jun

jul

ago

sept

oct

nov

INTRODUCCION
PT1

1. Antecedentes

2. Diagnéstico

3. Andlisis
situacional

4. Linea y Sublinea
de Investigacion

5. Planteamiento
del problemas

6. Objetivo General
y Especificos

7. Justificacion

8. Marco Tedrico

9. Metodologia

10. Instrumentos
de recoleccion

11. Fuentes de
consulta para PT1

INTERVENCION
PT2

18. Fuentes de
consulta para PT2

Elaboracion propia
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8.2. Evaluacioén de la Intervencion
8.2.1 Resultados comparativos

Para llevar a cabo la evaluacion de la intervencion se disefid y aplico el instrumento de

Encuesta a escala Likert al personal de las Sucursales de la empresa, a fin de obtener los
resultados cualitativos y comparativos.

Instrumento para resultados cualitativos

BIKLA
Instrumento: Encuesta

Area:_\ ‘1‘;\'\'\‘(‘6 Fecha:

Estimado trabajador, te invito a responder la presente encuesta, tus respuestas son
confidenciales y anénimas. Tiene como propdsito recoger tu importante opinion sobre los
resultados obtenidos en la aplicacién del plan de accién implementacion de una estructura
organizacional en la empresa BIKLA.

Por lo anterior, elige la opcidn que valore la medida de las siguientes preguntas:

1. Establecer y conocer los objetivos en la empresa me ha permitido tener claras las metas
a alcanzar y ser participe en su logro.

o) 0 0 ¢ 0
Totalmente en En desacuerdo Ni de desacuerdo, De acuerdo Totalmente de
desacuerdo ni en acuerdo | acuardo

2. El Precisar los puestos necesarios en las sucursales ha permitide una mejora en la
distribucion de actividades

| 0 o) o) o) e/‘(
Totalmente en En desacuerdo Ni de desacuerdo De acuerdo Tetafmente de
desacuerdo ni en acuerdo ! acuerdo

3. Conocer |las actividades y responsabilidades de mi puesto me ha ayudado a realizarlas
de mejor manera

o) 0 0 6) R
Totaimenteen | En desacuerdo Ni de desacuerdo, De acuerdo Totalmante de
desacuerdo ni en acuerdo acuerdo

4. El establecimiento de niveles de autoridad y de Jerarquia ha facilitado las solicitudes de
rpquernmuentos en las sucursales

o) 0 o) | & 0
Totalmente en En desacuerdo Ni de desacuerdo, De acuerdo Totalmente de
desacuerdo ni en acuerdo acuerdo

D Seﬁte ha permitido tomar decisiones de acuerdo a tu puesto

o) 9] | o) B o)
Totalmente en } En desacuerdo Ni de desacuerdo, De acuerdo Totalmente de
desacuerdo ni en acuerdo acuerdoe

8. Conocer la descripcion y perfil de mi puesto, me ha permitido tener mayor conocimiento
de mi participacion dentro de la empresa

(@] ‘ @] O @]
Totalments en ‘ En desacuerdo Ni de desacuerdo, De acuerdo Totalmente de
desacuerdo | ni en acuerdo acuerdo
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7. La divisién de actividades ha eficientado el proceso de ventas y optimizando |la atencién
y servicio al cliente

O O (0] O
Totalmente en En desacuerdo | Ni de desacuerdo, De acuerdo Totalmente de
dasacuerdo | | ni en acuerdo acuerdo

8. Comrel uso adecuado de los canales de comunicacién se ha mejorado la comunicacion
entre las Sucursales y las areas funcionales de la empresa

O o O O
Totalmente en En desacuerdo Ni de desacuerdo, De acuerdo Totaimente de
desacuerdo ni en acuerdo acuerdo

g. Consideras que la integracion y coordinacion del personal, puestos, actividades y una
buena comunicacién han ayudadoc a la funcionalidad de la empresa
(o) o o ' 8§ o
Totalmente en En desacuerdo Ni de desacuerdo, | De acuerdo Totalmenta de
dasacuerdo ni en acuerdo | acuerdo

10. Te sientes motivado y a gusto de trabajar en BIKLA

o (@] 8] @] | K
Totalmente en En desacuerdo Ni de desacuerdo, De acuerdo Totalfmahte de
desacuerdo ni en acuerdo l acuerde
Gracias

Cualitativos:

1. Establecer y conocer los objetivos en la empresa me ha permitido tener claras las
metas a alcanzar y ser participe en su logro.

Gréfica 1. Objetivos
1. Establecer y conocer los objetivos en la empresa me
ha permitido tener claras las metas a alcanzar y ser
participe en su logro

5
4
3
2
: ]
0
Totalmente en En Desacuerdo Ni en De Acuerdo Totalmente de
Desacuerdo desacuerdo, ni Acuerdo
de acuerdo

Elaboracion propia
El personal encuestado considera que el disefio de los objetivos de la empresa les ha

permitido tener una informacion clara de las metas a conseguir y se sienten mas
integrados como parte de la empresa y del logro de los mismos.
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2. El Precisar los puestos necesarios en las sucursales ha permitido una mejora en la
distribucion de actividades.

Gréfica 2. Puestos

2. El Precisar los puestos necesarios en las sucursales ha
permitido una mejora en la distribucion de actividades

6
5
4
3
2
1
0
Totalmente en En Desacuerdo Nien desacuerdo, De Acuerdo Totalmente de
Desacuerdo ni de acuerdo Acuerdo

Elaboracion propia

El personal coincide en lo favorable que ha sido establecer los puestos necesarios en las
sucursales por la distribucion de actividades e integracion que se ha dado para realizarlas.

3. Conocer las actividades y responsabilidades de mi puesto me ha ayudado a realizarlas
de mejor manera

Gréfica 3. Actividades y Responsabilidades
3. Conocer las actividades y responsabilidades de mi
puesto me ha ayudado a realizarlas de mejor manera

0
Totalmente en En Desacuerdo Ni en De Acuerdo  Totalmente de
Desacuerdo desacuerdo, ni Acuerdo
de acuerdo

Elaboracién propia

La mayoria del personal estd de acuerdo en lo favorable que ha sido conocer sus
actividades y responsabilidades, ya que les ha permitido comprometerse con sus tareas
dentro de las sucursales y hacerlo de una forma més eficiente
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4. El establecimiento de niveles de autoridad y de Jerarquia ha facilitado las solicitudes de
requerimientos en las sucursales.

Grafica 4. Niveles de autoridad y jerarquias
4. El establecimiento de niveles de autoridad y de
Jerarquia ha facilitado las solicitudes de
requerimientos en las sucursales

6
5
4
3
2
1
0
Totalmente en En desacuerdo Ni en De acuerdo  Totalmente de
desacuerdo desacuerdo, ni acuerdo
de acuerdo

Elaboracion propia

El total de los trabajadores encuestados considera que el establecimiento de niveles de
autoridad y de jerarquias les ha apoyado en la mejora del seguimiento de los
requerimientos de necesidades que requieren en las sucursales

5. Se te ha permitido tomar decisiones de acuerdo a tu puesto.

Gréfica 5. Toma de decisiones

5. Se te ha permitido tomar decisiones de acuerdo

atu puesto
5
4
3
2
1
. [ ]
Totalmente en En desacuerdo Ni en De acuerdo  Totalmente de
desacuerdo desacuerdo, ni acuerdo
de acuerdo

Elaboracion propia

La mayoria del personal se le ha permitido tomar decisiones dentro de las actividades que
realizan, ayudando a descentralizar las responsabilidades en una sola persona y
generando la participacion de todos.
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6. Conocer la descripcion y perfil de mi puesto, me ha permitido tener mayor conocimiento
de mi participacion dentro de la empresa.

Gréfica 6. Descripcién y perfil de puesto

6. Conocer la descripcion y perfil de mi puesto, me ha
permitido tener mayor conocimiento de mi participacion
dentro de la empresa.

6
5
4
3
2
1
0
Totalmente en  En desacuerdo Ni en De acuerdo Totalmente de
desacuerdo desacuerdo, ni acuerdo
de acuerdo

Elaboracién propia

El total del personal considera que el conocer la descripcién y perfil de su puesto les ha
permitido tener mayor conocimiento de sus funciones dentro de la empresa, asi como su
participacion y compromiso al realizar sus actividades de manera eficiente.

7. La division de actividades ha eficientado el proceso de ventas y optimizando la atencion
y servicio al cliente.

Gréfica 7. Divisién de actividades
7. La division de actividades ha eficientado el proceso
de ventas y optimizando la atencion y servicio al cliente

6
5
4
3
2
1
0
Totalmente en  En desacuerdo Ni en De acuerdo  Totalmente de
desacuerdo desacuerdo, ni acuerdo
de acuerdo

Elaboracion propia

El total de los participantes encuestados consideran que con la division de actividades se
ha mejorado la atencion y el servicio al cliente, haciendo del proceso de ventas una
actividad mas eficiente, permitiendo atender la solicitud de mas clientes y el logro de las
metas establecidas, asi como logrando una mayor integracién y compromiso del personal.

22



*EP UnADM
75]—[7 Universidad Abiertay a Distancia de México km;:m

8. Con el uso adecuado de los canales de comunicacién se ha mejorado la comunicacién
entre las Sucursales y las areas funcionales de la empresa.

Gréafica 8. Comunicacion
8. Con el uso adecuado de los canales de comunicacion
se ha mejorado la comunicacion entre las Sucursales y
las areas funcionales de la empresa

6
5
4
3
2
1
0
Totalmenteen  En desacuerdo Ni en De acuerdo Totalmente de
desacuerdo desacuerdo, ni de acuerdo
acuerdo

Elaboracién propia

El personal esta de acuerdo en que ha mejorado la comunicacion entre las sucursales y
las areas funcionales de la empresa y coinciden en que los canales de comunicacion han
permito obtener buenos resultados en la respuesta a sus solicitudes, asi como cumplir
con la informacién solicitada.

9. Consideras que la integracién y coordinacién del personal, puestos, actividades y una
buena comunicacion han ayudado a la funcionalidad de la empresa.

Gréfica 9. Integracion y Coordinacion

9. Consideras que la integracion y coordinacion del
personal, puestos, actividades y una buena comunicacién
han ayudado a la funcionalidad de la empresa

6
5
4
3
2
1
0
Totalmente en En desacuerdo Nien desacuerdo, De acuerdo Totalmente de
desacuerdo ni de acuerdo acuerdo

Elaboracion propia

El personal evaluado coincide en estar de acuerdo con los resultados obtenidos y la forma
en que se integran y coordinan los elementos de la organizacion en el area de Ventas, ya
gue la funcionalidad de las sucursales ha mejorado en su servicio y atencién al cliente y
en la forma de realizar su trabajo.

23



10. Te sientes motivado y a gusto de trabajar en BIKLA

Gréfica 10. Personal

Universidad Abiertay a Distancia de México

10. Te sientes motivado y a gusto de trabajar en BIKLA

6
5
4
3
2
1
0
Totalmente en  En desacuerdo Ni en De acuerdo
desacuerdo desacuerdo, ni
de acuerdo

Elaboracién propia

Totalmente de

acuerdo

UnADM

Universidad Abieria y &
Distancia de Méxeo

El total del personal se siente totalmente de acuerdo en la satisfacciéon de trabajar en
BIKLA y en los cambios que se estan generando en la empresa, ya que lo ha hecho sentir
mas integrados y con un sentido de pertenencia con la empresa.

Cuantitativos

Tabla 2. Comparativo

Comparativo de pérdidas mensuales antes y después de la intervencién del proyecto
. % de
Rubr An D ..
ubros tes espues Efectividad
Rotacion de personal
(bajas, ausencia de personal, finiquitos, $ 18,000.00 $ 2,000.00 89%
demandas, reclutamiento y seleccion de personal)
Capacitacion vy .entrenamlento al $ 5.000.00 $ 500.00 90%
personal de nuevo ingreso
Mercancia dafiada
(por no tener al personal responsable en $ 20,500.00 $0.00 100%
almacén)
Ventas
(personal completo y organizado en las $ 32,000.00 $ 5,000.00 84%
actividades de la sucursal y en la atencion y
servicio al cliente)
Total $ 75,500.00 $ 7,500.00 90%

Elaboracion propia

El area de ventas de la empresa BIKLA en el primer trimestre de 2018, refleja una pérdida
mensual de $75,000.00 pesos por la falta de una organizacién adecuada, sin embargo,
una vez efectuada la ejecucion del plan de accion de implementacion de una estructura
organizacional, se lograron ajustar las pérdidas a $ 7,500.00 pesos, logrando que los
resultados obtenidos tengan una notable reduccién con un porcentaje de efectividad del
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90% al integrar y coordinar cada elemento de la organizacién en la estructura de la
empresa.

Por lo anterior, se analizaran cada uno de los rubros que generaban pérdidas:

Rotacion de personal
Gréfica 11. Resultados

ROTACION DE PERSONAL

Después

Elaboracién propia

Mensualmente la rotacion del personal generaba en las Sucursales de BIKLA una pérdida
de $18,000.00 pesos, por lo que, una vez ejecutado el plan de accion, mediante la
definicion de puestos en la estructura del organigrama, disefio de Descripcién y Perfiles
de puestos y la division de actividades, se lograron ajustar las pérdidas registradas a la
cantidad de $ 2,000.00 pesos, logrando un porcentaje de efectividad del 89%, permitiendo
mantener el personal con una plantilla de 26 trabajadores y sélo una vacante.

Capacitacion y entrenamiento al personal de nuevo ingreso

Grafica 12. Resultados

CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO AL
PERSONAL DE NUEVO INGRESO

Después

Elaboracién propia

Para la empresa, la inversidbn en capacitacion y entrenamiento del personal de nuevo
ingreso le generaba pérdidas de $ 5,000,00 pesos mensuales, pero una vez efectuada la
ejecucion del plan de accion, mediante la homologacion de las Descripcion y Perfiles de
puesto, estructura del organigrama y manejo de una buena comunicacién, se logré
disminuir la pérdida en un 90%, obteniendo una reduccion considerable a $ 500.00.
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Mercancia dafada

Grafica 13. Resultados

MERCANCIA DANADA

Después

Elaboracion propia

La falta de organizacién en las actividades y el desconocimiento de las mismas generaba
mensualmente pérdidas a la empresa BIKLAS de $20,500.00 pesos por mercancia
dafiada, sin embargo, mediante el conocimiento de las actividades y responsabilidades en
cada puesto, asignacion de funciones, Descripciones y perfiles de puesto y la
implementacion de una plantila completa, divisibon de actividades, canales de
comunicacion, asi como la integracion y coordinacién de las actividades, se lograron
eliminar las pérdidas, logrando un 100% de efectividad.

Ventas

Grafica 14. Resultados

VENTAS

Después

Elaboracién propia

El 4rea de ventas de la empresa BIKLA en el primer trimestre de este afio registraba
pérdidas en ventas por $32,000.00 pesos, sin embargo, una vez implementada la
ejecucion del plan de accion, al fortalecer la estructura organizacional con el disefio de
objetivos, descripciones y perfiles de puesto, asignacion de puestos y personal en cada
sucursal, estructurar el organigrama, definir canales de comunicacion y cadenas de
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mando, asi como integrar y coordinar cada elemento de la organizacion, se lograron
ajustar las pérdidas a $ 5,000.00 pesos, logrando un porcentaje de efectividad del 84%.

8.2.2 Analisis de intervencion

Con el plan de accion de implementacion de una estructura organizacional en el area de
ventas, la empresa BIKLA logr6 fortalecer su estructura organizacional, designar
actividades a través de la Descripcion y perfil de puestos, manejar una mejor
comunicacion entre las sucursales y las areas funcionales de la empresa, asi como
ingresar a personas con un perfil necesario para trabajar en la empresa, que se
mantengan y que ayuden hacer de BIKLAS el mejor lugar para trabajar. Asi mismo, lograr
una sensibilidad en los directivos para considerar a su personal como un capital humano
que requiere ser apreciado y motivado para mantener una misma direcciéon que permita el
logro de los objetivos disefiados.

Por lo que considero que una vez finalizada la implementacion y el balance de resultados,
se corrobora que la implementacion de una estructura organizacional en el area de ventas
cumpli6 con los objetivos especificos para lograr el objetivo general del proyecto,
mediante la ejecucién de acciones que ayudaron a minimizar las pérdidas que la empresa
estaba generando mensualmente, a partir del disefio de objetivos, descripciones y perfiles
de puesto, asignacibn de puestos y personal en cada sucursal, estructurar el
organigrama, uso adecuado de los canales de comunicacién y cadenas de mando, asi
como integrar y coordinar cada uno de elemento de la organizacién en las actividades de
las sucursales.

Las sucursales son puntos de venta importantes para la empresa, por lo cual, sera de vital
importancia dar continuidad a la organizacion establecida en el area de ventas, a fin de
mantener los resultados positivos logrados, asi como sostener la estructura idonea
disefiada para la empresa, donde se integraron las actividades y el personal para que la
empresa esté trabajando de una forma mas coordinada y logrando hacer de BIKLA el
mejor lugar para trabajar para sus empleados y la gente que la dirige.
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Mejorar la organizacion en el area de ventas de BIKLA, a través de la Implementacion de
una Estructura Organizacional, para fortalecer, sistematizar las actividades y mejorar la
comunicacion entre areas y sucursales.

2. Descripcion del producto

La implementacion de una estructura organizacional combiné cada uno los elementos de
la organizacién de una forma idénea, sistematizando el proceso de ventas e integrando a
las actividades la manera efectiva de comunicacion entre las sucursales y las areas
funcionales de la empresa, asi como coordinar todos los elementos que intervienen para
fortalecer la estructura de la empresa y lograr un escenario eficiente de trabajo en donde
el personal se sienta identificado y motivado para logra los programas y objetivos
establecidos por la empresa. Se realiza la entrega de los objetivos, Descripciones y
Perfiles de puesto, Division de actividades por puesto, organigrama, estructura con
niveles de autoridad y comunicacion, asi como el analisis de la integracion y coordinacion
de las actividades

Objetivos

+« Lograr las metas de venta establecidas y programadas en cada tienda, mensualmente:

Metas mensuales febrero a noviembre

Tienda Meta 1 Meta 2
BAT, LAU $500,000.00 $550,000.00

BOST $280,000.00 $308,000.00
Bl, HIRU $230,000.00 $253,000.00

Enero y Diciembre, varian por la temporada

+«» Ofrecer los mejores productos y el mejor servicio a nuestros clientes.

% Ofrecer un amplio surtido a nuestros clientes, con refacciones de bicicletas a precios
competitivos.

% Incrementar la rotacién de inventarios y eficientar el activo de cada sucursal

% Fortalecer la capacitacion y el desarrollo de nuestro personal en Calidad y
funcionamiento de nuestros productos, Atencion al Cliente y Habilidades gerenciales.

% Mantener la permanencia del Recurso Humano dentro de la empresa y generar un
ambiente de trabajo éptimo.
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Actividades en las sucursales BIKLA

Puesto Actividades

X3

¢

Limpieza y orden de la tienda

Contar y revisar la mercancia recibida

Revisar lista de precios y actualizar precios en la mercancia exhibida, diariamente
Realizar devoluciones y cambios de mercancia por defecto de fabrica al cliente
Seguimiento de las ventas

Autorizacién de traslado de mercancia

Solucion de problemas

Comunicacién entre el personal

Manejo de personal

o,
o

o,
o

o,
o

Gerente de
Sucursal

o,
o

X3

o

X3

¢

X3

¢

X3

¢

g

)
*

Elaborar pedidos de mercancia

Contar y revisar la mercancia recibida

Exhibir la mercancia en el stock de venta con precio y codigo a la vista del cliente
Revisar lista de precios y actualizar precios en la mercancia exhibida, diariamente
Atencion al cliente (informacion)

Servicio al cliente (venta de un producto)

Realizar devoluciones y cambios de mercancia por defecto de fabrica al cliente
Manejo de caja

Realizar y entregar el reporte de caja y de terminal al final del dia

Realizar labor de venta por teléfono a clientes fieles a la empresa

Autorizacion de traslado de mercancia

Manejo de personal

g

)
*

g

)
*

X3

¢

X3

¢

X3

¢

Subgerente

O % o0 o
DRI X

g

)
*

g

)
*

X3

¢

Limpieza y orden de la tienda

Exhibir la mercancia en el stock de venta con precio y cdigo a la vista del cliente
Actualizar precios en la mercancia exhibida, diariamente

Atencion al cliente (informacion)

Servicio al cliente (venta de un producto)

Realizar labor de venta por teléfono a clientes fieles a la empresa

X3

¢

°,
o

Vendedor

TR
EXIR IR XS

°,
X4

Limpieza y orden de la tienda

Atencion al cliente (informacion)

Servicio al cliente (venta de un producto)

Manejo de caja

Realizar y entregar el reporte de caja y de terminal al final del dia
Realizar labor de venta por teléfono a clientes fieles a la empresa

D

.

R
¢

°,
X4

Cajero
vendedor

D

TR
EXIR IR XS

.

R
¢

Limpieza y orden de la tienda

Contar y revisar la mercancia recibida

Ordenar y acomodar la mercancia recibida por cadigo
Surtir pedidos de mayoristas y minoristas

Control de inventario por codigos

Reporte de mercancia dafiada

.

R
¢

d

)
4

Almacenista

d

O o
EXIRX

d

)
4

Elaboracién propia

Resultados de la Entrevista estructurada

Puesto Actividades Actividades que fuera de su puesto

. . L . Acomodo de mercancia, exhibicidon, caja,
Gerenciales, direccion de personal, realizar

Gerente . . . sin embargo todos debemos de
pedidos, atender la caja, ventas, almacén . o .
participar en las actividades de la tienda.
Atencion a clientes, descargar y acomodar
mercancia, limpieza de almacén, surtir
Vendedor P Traspasos

exhibidores, personal de apoyo en otras
tiendas cuando falta personal
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Almacenista

Acomodo de mercancia, recepcion de
mercancia, atencion a clientes, limpieza

Acomodo y recepcion de mercancia

Cajero-
Vendedor

Ventas, limpieza, caja, personal de apoyo en
otras tiendas cuando falta personal

Ninguna

4. Descripcién de actividades y responsabilidades por puesto

Elaboracion propia

Puestos considerados para la estructura de BIKLA y la elaboracion de las Descripciones y

Perfiles de puesto.

Puesto

Gerente de Sucursal

Subgerente de Sucursal

Vendedor

Almacenista

Elaboracién propia

Descripcion de actividades del puesto

Gerente de Sucursal:

5. PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO.

¢PARA QUE?

1. Realizar la apertura y
cierre de la sucursal,
dejando acomodados y
preparados los residuos y

la  basura, para su
recoleccién al dia
siguiente

Siendo el primero en llegar y el
ultimo en salir, debiendo activar y
desactivar los  sistemas de
seguridad, asi como solicitar el
apoyo de todo el personal de la
sucursal para el acomodo de la
basura, carton, plastico y fleje en un
solo lugar.

Asegurar la apertura y el cierre
de la sucursal en el horario
establecido, y que todos los
residuos se recolecten de
manera adecuada, manteniendo
limpias y en orden las
instalaciones de la sucursal.

A Vigilar el registro correcto
y puntual de su personal,
uso del uniforme, asi
como el cumplimiento del
Reglamento Interno

Monitoreando que el personal de la
sucursal este completo, se presente
de manera puntual a sus labores,

presentable y con el uniforme
limpio.  Asimismo, vigilar el
comportamiento de sus

colaboradores para que se dirijan
conforme al Reglamento

Dar cumplimiento al Reglamento
interno  autorizado por la
compafia, asi como a las
labores en tiempo y forma.

R Asegurar la induccion del
personal de nuevo ingreso
y darle seguimiento a su

Acompafiando e informando al
personal de nuevo ingreso de las
actividades y funcionalidad de la

Lograr que todo el personal de
la sucursal conozca la
funcionalidad de la empresa, las

capacitacion continua sucursal, identificando las | tareas que deben realizar, asi
cualidades que tiene cada | como identificar el potencial de
colaborador para su desarrollo | desarrollo de cada colaborador
dentro de la empresa de la sucursal.
Z3 Organizar las labores del | Coordinado y organizando las | Fomentar un buen ambiente de

personal a su cargo, a fin
de garantizar su eficiencia
y una atencion de calidad
a los clientes.

actividades de la sucursal y el
funcionamiento, de caja, mostrador
y entrega de mercancia, asi como
el manejo de la informacion entre el
personal para que fluya de manera
correcta.

trabajo, que ayude a que todas

las areas de la sucursal
interactten de manera
adecuada

P Verificar y autorizar las

Analizando, revisando y firmando

Garantizar un estricto control de
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entradas y salidas de
Mercancia de su Sucursal.

los reportes diarios de operaciones,
verificando cddigos y cantidades de
entradas y salidas

los inventarios de la mercancia
que entra y sale de la sucursal

Vigilar que se cumpla con
el formato de exhibicion
establecido para la
Sucursal, con el

Verificando que en los exhibidores
de la sucursal se encuentren los
productos establecidos por la
Direccion Comercial, con cdédigo y

Dar cumplimiento a los
requerimientos de exhibicion
que la Direccion Comercial
estipula con las politicas de la

etiquetado en cada | precio. empresa, con la finalidad de
producto de cddigo vy desplazar la mercancia con
precio. mayor margen de utilidad.
Asegurar la  correcta | Mediante la revision diaria de los | Realizar los cobros de acuerdo
actualizacion de los | precios en el sistema para realizar | a la lista de precios correctos,
precios de venta los ajustes de cambio en el precio | evitando tener pérdidas por
de los exhibidores y sistema de | error en los precios
cobro.
Generar un reporte de | Llevando una bitacora de productos | Analizar los productos que
productos no encontrados | solicitados por los clientes y que no | solicitan los clientes y
por los clientes. se pudieron surtir, no se manejan | determinar si se realiza un
en inventario, pedido de acuerdo a la

demanda de los mismos para
informarla de manera semanal
al Jefe de Ventas.

Realizar el pedido de | Efectuar la solicitud del pedido con | Solicitar a compras los
mercancia, mediante el | la informacién que proporciona el | productos que se requieren y
MRP. sistema mantener existencias de los
mismos en la sucursal.
Actualizar los Minimos y | Validando dos veces por mes en el | Asegurar que se tenga un
Maximos de existencia de | sistema los inventarios, asi como | manejo adecuado de los

productos en la sucursal

determinar los puntos maximos de

inventarios evitando faltantes y

almacén y los minimos para | sobre inventarios.

recompra
Supervisar y controlar las | Supervisando que todas las | Asegurar que se realice la
notas de remision y los | remisiones sean facturadas | facturacion adecuada asi como

consecutivos de los

mismos

debiendo coincidir en nombres,
montos y productos y reportados en
el Reporte Diario de Operaciones

el control de los ingresos y
salidas de mercancias Yy
productos del almacén.

Supervisar que se realicen
cortes de caja diariamente
y los depositos de las
ventas diarias.

Mediante la revision de las ventas y
cotejando los cobros realizados,
debiendo imprimir el corte para
anexarlo al reporte Diario de
Operaciones, asi como las
cantidades de los depositos en
efectivo realizados directamente en
la ventanilla del banco a las cuentas
de la compaiiia.

Asegurar que no se tengan
diferencias entre ventas, cobros
y depdsitos, y en caso de existir
diferencias, identificar
inmediatamente las razones y
verificar que se cuadren los
importes, asi como para evitar

tener grandes cantidades en
efectivo y concentrar en las
cuentas corporativas los

ingresos de las ventas.

Supervisar el reporte de
ventas de caja y de
terminal.

Revisando el llenado correcto del
reporte de ventas diario.

Realizar la comprobacion diaria
de las ventas realizadas por la
sucursal.

Definir en compafiia del
Jefe de Ventas y Director
Comercial las estrategias
de venta necesarias para
alcanzar los objetivos
establecidos

Analizando los reportes ventas
mensuales y manteniendo una
comunicacion constante de la
informacion para establecer
conjuntamente  estrategias  de
ventas

Dar cumplimiento a la cuota de
ventas que se establecen para
su sucursal que permita una
situacion solida a la sucursal y
la generacion de los recursos
operativos

Realizar un monitoreo de
precios de la competencia.

Elaborando un informe de las
tiendas de la competencia visitadas
con los precio y los productos
revisados para compararlos vs los

Participar con el Jefe de Ventas
y el Director Comercial en la
toma de decisiones en los
ajustes de precios, a fin de
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precios de la empresa; mismos que
deben ser reportados a la Direccion
Comercial.

poder mantener precios
competitivos y la preferencia de
los clientes

Elaborar un reporte diario
de operaciones, ventas,
asistencia, asi como de
pormenores del dia

Realizando el llenado correcto del
reporte diario para entregarlo al
Jefe de ventas.

Mantener informado al equipo
Directivo sobre los
acontecimientos presentados
durante el dia.

Asistir a la junta semanal
con el Director Comercial
y con el Gerente de ventas
y Jefe de sucursales, para
revisar las incidencias de
la semana.

Participando en las reuniones de
seguimiento y debiendo presentar
los reportes diarios.

Facilitar la toma de decisiones
en conjunto con la Direccién
Comercial para mejorar la
operacion dentro de la Sucursal

Supervisar el uso de los
insumos e inventario
administrativo de la tienda.

Vigilando que se esté dando
adecuado uso a los productos y
realizar la solicitud, en el momento

Asegurar que la sucursal cuente
con todos los insumos
necesarios para su operacion.

horarios de comida entre
su personal.

(papeleria, material de | indicado

limpieza, bolsas, etc.

Planificar roles por | Realizando los roles de limpieza de | Asegurar la limpieza de Ia
semana de limpieza vy | la sucursaly de horarios de comida, | sucursal y el servicio al cliente

mediante las inspecciones fisicas
en las instalaciones y los horarios
en los que no haya menor flujo de
clientes.

de forma adecuada y eficiente.

Elaborar  mensualmente
en coordinacion con el

Revisando los descansos vy
desempefio del personal asi como

Gestionar de manera adecuada
los descansos del personal

Jefe de Ventas el Rol de | propiciando un calendario equitativo | dando prioridad a los
descansos del personal de | para todos los colaboradores colaboradores con mejor
la Sucursal para enviarlo a desempefio dentro de la
Recursos Humanos sucursal y en el area de

Recurso Humanos.

Subgerente de Sucursal
5. PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO.

¢(PARA QUE?
Siendo el primero en llegar y el Gltimo | Asegurar la apertura y el cierre
en salir, debiendo activar y desactivar | de la sucursal en el horario
los sistemas de seguridad, asi como | establecido, y que todos los
solicitar el apoyo de todo el personal | residuos se recolecten de
de la sucursal para el acomodo de la | manera adecuada, manteniendo
basura, cartdn, plastico y fleje en un | limpias y en orden las
solo lugar. instalaciones de la sucursal.
Verificando que el personal de la | Garantizar que las labores se

1. Realizar
cierre de
cuando no esté presente
el Gerente de la Sucursal

la apertura y
la sucursal,

A Supervisar el registro

correcto 'y puntual del | sucursal este completo, se presente | inicien y se realicen en tiempo y
personal, uso del | de manera puntual a sus labores, | forma, la presentacién sea
uniforme, asi como el | presentable y con el uniforme limpio. | adecuada y que el
cumplimiento del | Asimismo, vigilar el comportamiento | comportamiento del personal se

Reglamento Interno. de sus colaboradores para que se

dirijan conforme al Reglamento.

desempefie de acuerdo al
reglamento autorizado por la
compaiiia.

&, Participar en la induccién | Apoyando al personal de nuevo | Lograr que todo el personal de
del personal de nuevo | ingreso en las actividades a realizar | la sucursal conozca la
ingreso y darle | en la sucursal, identificando sus | funcionalidad de la empresa, las
seguimiento a su | cualidades para informarle al Gerente | tareas que debe realizar, asi

capacitacion continua de Sucursal y apoyarlo en su | como participar en la
desarrollo dentro de la empresa identificacion de éareas de
oportunidad de cada

colaborador de la sucursal.
Promover un buen ambiente de

Z3 Supervisar las labores del | Supervisando el cumplimiento de las
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personal

actividades de la sucursal y el
funcionamiento, de caja, mostrador,
entrega y ventas, asi como el manejo
de la informacién entre el personal de
manera correcta.

trabajo, que ayude a que todas

las areas de la sucursal
interactuen de manera
adecuada, garantizando su

eficiencia y una atencion de
calidad a los clientes

Verificar y autorizar las
entradas y salidas de
mercancia de su
Sucursal cuando no esté
presente el Gerente de la
Sucursal

Analizando, revisando y firmando los
reportes diarios de operaciones,
verificando cédigos y cantidades de
entradas y salidas

Garantizar un estricto control de
los inventarios de la mercancia
que entra y sale de la sucursal

Mantener el formato de
exhibicion establecido
para la Sucursal, con el
etiguetado en  cada
producto de cddigo y
precio.

Revisando que en los exhibidores de
la sucursal se encuentren los
productos  establecidos por la
Direccion Comercial, con codigo y
precio.

Dar cumplimiento a los
requerimientos de exhibicion
que la Direccion Comercial

estipula con las politicas de la
empresa, con la finalidad de
desplazar la mercancia con
mayor margen de utilidad.

Apoyar en la correcta | Realizando los ajustes de cambio en | Realizar los cobros de acuerdo
actualizacion de los | el precio de los exhibidores y sistema | a la lista de precios correctos,
precios de venta de cobro. evitando tener pérdidas por
error en los precios
Participar en el reporte de | Alimentando la bitAcora de productos | Analizar los productos que
productos no | solicitados por los clientes, que no se | solicitan los clientes y
encontrados  por los | pudieron surtir o porque no se | determinar si se realiza un
clientes. manejan en inventario, entre el | pedido de acuerdo a la
personal demanda de los mismos para
informarla de manera semanal
al Jefe de Ventas.
Realizar el pedido de | Efectuar la solicitud del pedido con la | Solicitar a  compras los

mercancia, mediante el | informacion que proporciona el | productos que se requieren y

MRP, cuando no esté el | sistema mantener existencias de los

Gerente de Sucursal mismos en la sucursal.

Revisar las notas de | Verificando que todas las remisiones | Asegurar que se realice la

remision y los | sean facturadas debiendo coincidir en | facturacion adecuada, asi como

consecutivos de los | nombres, montos y productos y | el control de los ingresos y

mismos reportados en el Reporte Diario de | salidas de mercancias vy
Operaciones productos del almacén.

Realizar los cortes de | Mediante la revisién de las ventas y | Asegurar que no se tengan

caja y los depésitos de
las ventas diarias.

cotejando los cobros realizados,
debiendo imprimir el corte para
anexarlo al reporte Diario de
Operaciones, asi como las

cantidades de los depositos en
efectivo realizados directamente en la
ventanilla del banco a las cuentas de
la compafiia.

diferencias entre ventas, cobros
y depositos, y en caso de existir
diferencias, identificar
inmediatamente las razones y
verificar que se cuadren los
importes, asi como para evitar
tener grandes cantidades en
efectivo.

Realizar el reporte de
ventas de caja y de
terminal.

Efectuando el llenado del reporte de
ventas diario y entregandolo al
Gerente de Sucursal.

Realizar la comprobacion diaria
de las ventas realizadas por la
sucursal.

Proponer al Gerente de la
Sucursal estrategias de
venta para alcanzar los
objetivos establecidos

Manteniendo un manejo de la
informacion para establecer
conjuntamente estrategias de ventas.

Dar cumplimiento a la cuota de
ventas establecida para su
sucursal que permita una
situacion solida a la sucursal y
la generacion de los recursos
operativos

Apoyar en el monitoreo
de precios de Ia
competencia.

Elaborando en coordinacién con el
Gerente de Sucursal un informe de
las tiendas de la competencia

Participar con el Gerente de
Sucursal en la realizacion del
informe y mantener la misma
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visitadas con los precio y los
productos revisados para
compararlos vs los precios de la
empresa.

informacion.

Apoyar en el reporte

Participando en el llenado correcto

Mantener informado al equipo

semanal con el Director
Comercial y el area de
ventas, para revisar las
incidencias de la semana,
en ausencia del Gerente
de Sucursal.

diario de operaciones, | del reporte diario para entregarlo al | Directivo sobre los
ventas, asistencia del | Jefe de ventas. acontecimientos presentados
personal, asi como de durante el dia.

pormenores del dia

Participar en la junta | Participando en las reuniones de | Facilitar la toma de decisiones

seguimiento, debiendo presentar los
reportes diarios.

en conjunto con la Direccién
Comercial para mejorar la
operacion dentro de la Sucursal

Suministrar los insumos
entre el personal de la
sucursal para un
adecuado desempefio de
las actividades

Realizando la entrega entre el
personal de la sucursal y revisando
un adecuado uso a los productos e
informando la falta de ellos en su
momento

Revisar que la sucursal cuente
con todos los  insumos
necesarios para su operacion.

Informar al Gerente de | Informado al Gerente de los | Mantener un lugar de trabajo
Sucursal de las | requerimientos necesarios para el | con las condiciones adecuadas
necesidades de la | mejor funcionamiento de las | y seguras.
sucursal instalaciones y elaborando la solicitud
correspondiente al area adecuada.
Vendedor:

5. PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO.

B Atender a los clientes
directamente en piso de
ventas

Recibiendo a los clientes que llegan a
la tienda, brindando informacion y
asesoria de las mejores opciones

para sus
necesidades.

requerimientos y

¢(PARA QUE?
Dar atencion directa a los
clientes que visitan la sucursal
y fomentar la venta

2. Brindar a los clientes un

servicio  directo y
eficiente en piso de
ventas

Atendiendo a los clientes, realizando
su pedido en el sistema, enviando a
caja para que liquiden su compra y le
sea entregada su mercancia.

Dar servicio directo a los
clientes que compran en la
sucursal de forma eficiente y
eficaz.

3. Atender a las solicitudes
de pedidos de clientes
foraneos

Dando atencién y respuesta a las
llamadas telefénicas y correos
electrénicos de los clientes

Asegurar que cada cliente
reciba informacion de sus
requerimientos, generando de
forma inmediata los pedidos.

4. Realizar la labor de | Mediante el levantamiento de pedidos | Incrementar la cartera de

ventas. de la cartera de clientes que tiene | clientes y conseguir la meta de
asignada. ventas establecidas.

5. Mantener limpios los | Realizando la limpieza de las vitrinas | Ayudar a mantener la buena

exhibidores y su lugar de
trabajo

y de los articulos en venta, asi como
mantener su lugar de trabajo en
orden.

imagen de la sucursal, asi como
de un oOptimo ambiente de
trabajo ordenado y limpio.

6. Conservar el formato de
exhibicién establecido
para la Sucursal, con el
abastecimiento de
productos, etiquetado,
caédigo y precio.

Realizando la presentacion de todos
los productos en existencia en los
exhibidores de la sucursal, de
acuerdo con el formato de exhibicién
establecidos por la  Direccion
Comercial, con cédigo y precio.

Dar cumplimiento a los
requerimientos de exhibicién
que la Direccion Comercial
estipula con las politicas de la
empresa, con la finalidad de
desplazar la mercancia con
mayor margen de utilidad.

7. Realizar la actualizaciéon

Mediante la lista de precios

Realizar los cobros de acuerdo
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de los precios de venta
directamente en los
productos de exhibicion

actualizada proporcionada por el
Gerente de la Sucursal, realizar el
cambio en el precio de los articulos
presentados en los exhibidores,
verificando el producto y su cédigo.

a la lista de precios correctos, y
tener la informacion actualizada
a la vista de los clientes.

folletos de ofertas

Dar de alta en los | Solicitando los datos fiscales de los | Asegurar que se tenga en los
sistemas a los clientes | clientes sistemas un adecuado registro
nuevos de los clientes y de los
productos que compran.
Elaborar la factura de su | Mediante la utilizacion de los | Entregar al cliente el
venta sistemas de facturacion de la | comprobante de su compra y
empresa dar cumplimiento a la
normatividad fiscal.
Mostrar a los clientes los | Promoviendo ante el cliente las | Despertar el interés de compra

ofertas de articulos que maneja la
tienda, durante el tiempo de
elaborando de su factura de compra

del cliente de alguno de los
productos que se tienen con
promocion

Solicitar a los clientes y
clientes potenciales su
correo electrénico

De manera presencial o durante la
atencién de llamadas

Enviar los folletos de articulos y
ofertas, asi como los formatos
de pedido que permitan estar en
presencia del cliente y obtener
mayores ventas y facilitar los
pedidos de los clientes

Realizar un listado de
productos solicitados y no
existentes en la tienda

Mediante el llenado del formato de
productos requeridos y entregarlo al
Gerente o Subgerente de Sucursal
para ir alimentando la bithcora de
productos solicitados por los clientes,
y no existentes en la sucursal.

Analizar los productos que
solicitan los clientes y
determinar si se realiza un
pedido de acuerdo a la

demanda de los mismos para
informarla de manera semanal
al Jefe de Ventas.

Participar en las
diferentes actividades de
la sucursal

Conociendo las diferentes actividades
gue se llevan a cabo en la sucursal.

Garantizar el servicio y la
funcionalidad de la sucursal, asi
como el logro de las ventas
establecidas.

Almacenista

5. PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO.

¢PARA QUE?

i8S Apoyar en la revision de

las entradas de
Mercancia en la
Sucursal.

Revisando y contando la mercancia,
asi como verificando los cédigos y
cantidades de entradas al almacén

Garantizar un estricto control de
los inventarios de la mercancia
que entra a la sucursal

2. Realizar el acomodo de
la mercancia recibida de
pedidos realizados por la
sucursal.

Realizando el acomodo inmediato de
la mercancia recibida de acuerdo con
el cédigo de cada producto, asi como
disefiar nuevos espacios y codigo del
producto para la mercancia nueva.

Garantizar un adecuado uso de
los inventarios de la mercancia
que entra a la sucursal.

S Apoyar en la exhibiciéon
de la mercancia de la
sucursal.

Seleccionando de la mercancia
recibida para ingresar al almacén, un
articulo de cada cédigo, nuevo o que
no se encuentre en exhibicion para
proporcionarla al Gerente de Sucursal
para su exhibicion.

Dar cumplimiento a los
requerimientos de exhibicién
que la Direccion Comercial

estipula con las politicas de la
empresa, con la finalidad de

4. Participar en la revision
de los Minimos vy
M&ximos de existencia de
productos en la sucursal.

Apoyando en el conteo de la
mercancia en existencia dos veces
por mes e informando al Gerente de
la Sucursal de los resultados de la
mercancia en existencia, similar al

desplazar la mercancia con
mayor margen de utilidad.

Asegurar que se tenga un
manejo adecuado de los

inventarios evitando faltantes y
que sobre inventarios.

37



SEP

Universidad Abierta y a Distancia de México

UnADM

| Unversidad Akiria ya

L Distancia g México

sistema los inventarios.

Efectuar el surtido de las
notas de compra y la
entrega de mercancia al
cliente.

Verificando el cédigo de la mercancia
con el codigo en la nota de compra y
entregar los articulos comprados al
cliente, sellado la nota de compra con
sello de recibido.

Garantizar la entrega de los

articulos comprados por el
cliente 'y realizar cualquier
cambio necesario de la
mercancia.

Mantener limpio y
ordenado el espacio del
almacén y su lugar de
trabajo.

Realizando la limpieza del espacio
del almacén, asi como mantener su
lugar de trabajo en orden.

Ayudar a mantener la buena
imagen de la sucursal, asi como
de un oOptimo ambiente de
trabajo, ordenado y limpio.

Apoyar en el servicio y
atencion al cliente
directamente en piso de
ventas.

Recibiendo a los clientes que llegan a
la tienda, brindando informacion y
asesoria de las mejores opciones
para sus requerimientos y
necesidades, elaborando notas de
pedido en el sistema.

Dar atencion y servicio directo a
los clientes que compran en la
sucursal de forma eficiente y
eficaz.

Efectuar la entrega de los
residuos y la basura a los
recolectores de basura,
diariamente.

Entregando diariamente por las
mafanas al recolector de la basura,
todo el material de desecho, basura,
carton, plastico y fleje generado en la
sucursal.

Evitar la acumulacion de basura
y Apoyar en el mantenimiento
de la limpieza de la sucursal.

Participar en las
diferentes actividades de
la sucursal.

Conociendo las diferentes actividades
que se llevan a cabo en la sucursal.

Garantizar el servicio y la
funcionalidad de la sucursal, asi
como el logro de las ventas
establecidas.

5. Homologacién de las Descripcion y perfiles de puesto.

Descripcion y Perfil de puesto: Gerente de Sucursal
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE RECURSDS HUMANDS
1. DATOS GENERALES
| FECHA DE,
”DHEUHE;EL_ | GEREMNTE DE SUCURSAL CILTIMA ! 22008018
| ACTUALIZACICN: !
PUESTO AL QUE ! L .
— : Jafim da s DIRECCION: : Camansial
DEPARTAMEMTC: | Wenlas ARE#A: | Ventas

UBICACION: ! Centro, COMX

2 OBJETIVO GENERAL

Contribuir al logre de ks objetives organizaconalas, geslionando la carmects adminisiracicn de los
recurses para el cumplimients de s ventas establecidas mensualmentse, el cormecis canfral de
irsentanios, b educada aplicacian y contancdn de los gastos denbro de la sucursal, as0 como para
brindar un serdcio de alencitn o cienb:.
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3. AREAS DE EFECTIVIDAD DEL PUESTO
*> Wentas
*  Adminisiracion

* Manejo de Almacén

* Manejo d= Personal

» Manejo d=! sistema de caja = imventario

4. ALCANCE JERARQUICO

Jefe de ventas

FITLL S DEL PUESTC
Gerenis g8 Sucursal

L

SuhGarants.

WVendedar < | 5l Admacenist
6. AMPLITUD GERENCIAL
+  LEE  SUPERVIEADD  5U|+ COLAGORADORES A  SU|PARTICIPAEM COMITES
TRARBAMDT CARGO

B X WO g X MO 2K M

JPOR QUIEMT JCUANTOET EEPECIFIQUE LCUALT ESPECIFIOUE
Jafe de Vanles 5o mias Direcadn Comercial

- TORMA DE DECISIONES EM EL PUESTO (DESCRIBA LAS 5 MAS IMPORTANTES, MINIMO 2)

§ B Esfablecimiento da minimos y misimos

PO aneio de personal v toda lo relacionado al busn manejo de la sucursal

L Gununa sooanes pard ofganer B dstnbacian isica de los producios, mss acecuada para
Siencda

7T RECURS0OS QGUE ADMINISTRA

MAMESD DE WALORES FRECUEMCIA
{EFECTMNGD O EM ESPECIE) EM MANEJD
Sl ¥ N BaJA: KEDLA:  ALTA X
ESPECIFIQUE: ESPECIFIQUE:
Refacciones. Bicicletas, scocesornios, efectiva Diario

E. RELACIOMES INTERNAS (DENTRO DE LA EMPRESA).

Con quién (&Ereal Para qué [accion concreta)
“anizs ormiar scbre 5 operacion de s sucursa Semanal
y establecar estrategias de vantss
Recursos Humanos | Seguimienio del personal de [3 sucursal emanal
Zompras Eoliciiud y seguimientc d= pedidos Tres weces por semana
Tredio y wobranza Depositos de pagos en sfeciivo Dhano

9. RELACIONES EXTERNAS (FUERA DE LA MPRESA).

Para gué [accion concreta)

ientes EIENCION Y SEnIcs Cano

Frowesdores Hecepoon de mercancis Tres vecss por semana
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10. PERFIL DEL PUESTO.
EDAD: De 25 = 45 ahos

EDO. CIVIL:

SOLTERD: CASADC:  INMDISTINTO: X
SEXO:

MASC: FEM.:  IMDISTINTC: X

EXPERIEMCIA EM: Wentas, at=ncion ¥ servicio
al cliente, mansje de reportes de ventas,
conocimiento de bicicletas, accesorios y
refacciones

TIEMPC EM PUESTO SIMILAR: 2 afos

UnADM

Universidad Abieria y &
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HORARID DE TRABAJO: Lunes a Sabado de
08:00 a 18:00 hrz. y Domingo de 0800 a 17:00
5. (Descanso 1 dia entre semana)

DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
ALTA: X MEDIA: BaAJA: MO MECESARIA:

DISPOMNIBILIDAD CAMEID DE RESIDENCIA
ALTA: MEDIA: BAJA: MO MECZESARIA X

DISPOMIBILIDAD PARA VIAJAR AL ARO
ALTA: MEDIA: BAdA: X MO MNECESARIA:

11, CONOCIMIENTO S Y COMPETENCIAS REQUERIDOS PARA EL PUESTO.

NINEL DE ESCOLARIDAD

ESTUDIOS EN:
. TECZHIZO O ESPECIFIQUE: Mercadotecnia v
PRIMARLA: COMERCIAL: K Administracian
SECUNDARLA: LICEMCLATURA:
. X ESFECIFIQUE: Area Econdmica
BACHILLERATO: - PASANTE: b4 Administrativa & Ingeniena
- TITULAD:
MAESTRIA: ESFECIFIQUE:
DOCTORADO: ESFECIFIQUE:
aTRO: ESFECIFIQUE:
- MAMEJD IDIOKA INGLES: L
MO REQUIERE: X BASIGO: INTERMEDHC: ANANZADO:
12. COMPETENCIAS DEL PUESTO.
COMPETENCIA NIVEL DE DOMIMEC
Analisis y resolucion de problemss 1
Toma de decisionss i
Trabajo en equipo 1
Mepociacion i
Liderazgo i
Orientscion 3 resultados 1
Comunicscion i
Administracion del tiempo 2
Flaneacion y organizacion del frabajo 1
Ajencion y senvicio al cliente interno yi'o exierno 1
Relaciones interpersonales 1
{refacion con oiras personas intermas o exernas)
Capacidad analitics 2
Innovacion v creatividad i
Tolerancia a la frustracion i
| Aperturs 3l cambio 1

HIWELES DE DOMIMIO DE COMPETEMCIA

1. Alto para realizar sus funciones.

ET puesto reguiers del DML &n el conocimients y aplizacion o= dicha hathdad

2. Medio de sus funciones.

El puesto reguiers del conooimients y sphcacion o= dicha haoiidad en ALGUMES

3. Bajo

El pueste reguisre de un MINIVL conocimienta y apicacion de dicha nabilidad
para alcanzar 2l logro de sus funciones.
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13. INSTRUMENTOS DE TRABAJO.

EQUIPO / APLICACIONES

EXTENSION TELEFONICA: X

JUSTIFICACION

Comunicacién con ofras sucursales, dreas de la empresa, clientes
y proveedores

COMPUTADORA LAFTOF:
PCoX

Control de ingresos y salidas de los articulos de almacén asi como
para consulta de inventarios

IMPRESORA: X

Impresion de reportes

CORRED ELECTRONICO: X

Comunicacion con ofras sucursales, dreas de la empresa, clientes
y provesdores

INTERNET: X Consulta de recibos de nomina

WORD: X

EXCEL: X Elaboracion de reportes e informes

FOWER FOINT: X

OTRAS (ESPECIFIQUE): X Sistema Manufacturing vy MRP
14. AUTORIZACIONES.

Elaboro Reviso Aprobo

Nombre: Nombre: Nombre:
Puesto: Puesto: Puesto:

Descripcion y Perfil de puesto: Subgerente de Sucursal

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

1. DATOS GENERALES

1
NOMBRE DEL | SUBGERENTE DE

FECHADE |
ULTIMA ' 22/08/2018

FPUESTO: | SUCURSAL ,

ACTUALIZACION: !

FUESTO AL QUE | . .
REPORTA. ! Gerente de Sucursal DIRECCION: : Comercial
DEPARTAMENTO: | Ventas AREA: | Ventas
UBICACION: | Centro, CDMX

2. OBJETIVO GENERAL

Apoyar y participar en el logro de los objetivos organizacionales, mediante el cumplimiento de la gestion
de la administracion de los recursos asignados para una educada aplicacion de los gastos dentro de la
sucursal v el logro de las ventas establecidas mensualmente, asi como manteniendo un buen

funcionamiento de las actividades, caja v almacén, a fin de ofrecer el mejor servicio al cliente.

3. AREAS DE EFECTIVIDAD DEL PUESTO

» Ventas
»  Administracion

> Manejo del sistema de caja e inventario

3 Manejo de personal

UnADM
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4. ALCANCE JERARQUICO

M

Jefe de ventas

Gerente de Sucursal

l TITULAR DEL PUESTO

SubGerente

Vendedor & | < | Almacenista
) -

6. AMPLITUD GERENCIAL

+ (ES SUPERVISADO SsU|- COLABORADORES A 35U .
*PARTICIPA EN COMITES

TRABAJO? CARGO
SIX NO:
S X NGO =1 N X
& CUAL? ESFECIFIQUE:
&FOR QUIEN? &CUANTOS? ESPECIFIQUE: . . .
Direccion Comercial
Jefe de Ventas MNinguno

. TOMA DE DECISIONES EN EL PUESTO (DESCRIBA LAS 5 MAS IMPORTANTES, MINIMO 2)

WM Atender las quejas v reclamos del cliente

A Manejo del personal
3.

Administrar los insumos en el desempefio de las actividades y funcionamiento de la sucursal

7. RECURSOS QUE ADMINISTRA

MANEJO DE VALORES FRECUENCIA
(EFECTIVO O EN ESFECIE) EN MANEJO:
SEX NO: BAJA:  MEDIA:  ALTA X
ESPECIFIQUE: ESPECIFIQUE:
Refacciones, Bicicletas, accesorios, efectivo Diario

8. RELACIONES INTERNAS (DENTRO DE LA EMPRESA).

o E i6n concr Frecuencia
R R e Bl 22 (diario, semanal. mensual, eventual)
Participar en el informe de la operacion de
Ventas la sucursal y establecer estrategias de Semanal
ventas
Recursos Humanos | Seguimiento del personal de |a sucursal Semanal
Compras Seguimiento de pedidos Tres veces por semana
Crédito y Cobranza | Reportes v depositos de pagos en efectivo Diario

9. RELACIONES EXTERNAS (FUERA DE LA MPRESA).

Para qué {accion concreta) " Frecuencia
{diario. semanal, mensual, eventual)
Clientes Atencion y servicio Diario
Proveedores Apoyo en la Recepcion de mercancia Tres veces por semana
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10. PERFIL DEL PUESTO.
EDAD: De 22 a 40 afios

EDO. CIVIL:

SOLTERO: CASADO: INDISTINTO: X
SEXO:

MASC.: FEM.. INDISTINTO: X

EXPERIENCIA EN: Ventas, atencidn v senvicio
al cliente, manejo de reportes de ventas,
conocimiento de bicicletas, accesorios v
refacciones.

TIEMPO EN PUESTO SIMILAR: 2 afios

Universidad Abierta y a Distancia de México

HORARIO DE TRABAJO: Lunes a Sabado de
08:00 a 19:00 hrs. v Domingo de 08:00 a 17:00
hrs. (Descanso 1 dia entre semana)

DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
ALTA X MEDIA: BAJA MO NECESARIA:

DISPONIBILIDAD CAMEBIOC DE RESIDENCIA
ALTA: MEDIA: BAJA.  MNO MECESARIA X

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR AL ANO
ALTA MEDIA: BAJA: X NO NECESARIA:

11. CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS REQUERIDOS PARA EL PUESTO.

NIVEL DE ESCOLARIDAD

ESTUDIOS EN:
. TECNICO O ESPECIFIQUE: Mercadotecnia y
PRIMARIA: COMERCIAL: X Administracion
SECUNDARIA: LICENCIATURA:
. . ESPECIFIQUE: Area Economica
BACHILLERATO: - PASANTE: X Administrativa o Ingenieria
- TITULADC:
MAESTRIA: ESPECIFIQUE:
DOCTORADO: ESPECIFIQUE:
OTRO: ESPECIFIQUE:
. MANEJO IDIOMA INGLES:
NO REQUIERE: X BASICO: INTERMEDIO: AVANZADO:
12. COMPETENCIAS DEL PUESTO.
COMPETENCIA NIVEL DE DOMINIO
Analisis v resolucién de problemas 1
Toma de decisiones 1
Trabajo en equipo 1
MNegociacion 2
Liderazgo 2
Origntacién a resultados 1
Comunicacion 1
Adrninistracién del tiempo 2
Plangacion y organizacion del trabajo 1
Atencion v servicio al cliente interno vo externo 1
Relaciones interpersonales 1
(relacion con ofras personas internas o externas)
Capacidad analitica 2
Innovacion vy creatividad 1
Tolerancia a la frustracion 1
Apertura al cambio 1
- NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIA
1. Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de dicha
) habilidad para realizar sus funciones.
2. Medio El puesto requisre del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad en
’ ALGUMAS de sus funciones.
3. Baio El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
- ba para alcanzar el logro de sus funciones.

UnADM
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13. INSTRUMENTOS DE TRABA.JO.

EQUIPO f APLICACIONES JUSTIFICACION

EXTENSION TELEFONICA: X Comunicacidén con otras sucursales, areas de la empresa, clientes
y provesdores
COMPUTADORA LAPTOP: Control de ingresos v salidas de los articulos de almacén asi como
PC: X para consulta de inventarios
IMPRESORA: X Imprasion de reportes
. . Comunicacion con otras sucursales, areas de la empresa, clientes
CORREO ELECTRONICO: X y proveedores
INTERNET: x Consulta de recibos de ndmina
WORD: X
EXCEL: X Elaboracion de repories e informes
POWER: POINT: X
OTRAS (ESPECIFIQUE}). X Sistema hManufacturing v MRP
14. AUTORIZACIONES.
Elaboro Reviso Aprobd
Mombre: Mombre: Mombre:
Puesto: Puesto: Puesto:

Descripcion y Perfil de puesto: Vendedor

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE RECURSO0S HUMANOS

1. DATOS GENERALES

| FECHA DE !
NOMPBSEESE%T: VENDEDOR OLTIMA ' 22/08/2018
E ACTUALIZACION: !
PUESTO AL QUE | K
REPORTA- ! Gerente de Sucursal GERENCIA ! De sucursal
DEPARTAMENTO: | Ventas AREA: | Ventas

UBICACION: | Centro, COMX

2. OBJETIVO GENERAL

Brindar la atencion y servicio directo a los clientes que visitan la sucursal, asi como a los clientes

foraneos mediante el contacto telefonico o por medio de JTelemarketing, realizando la labor de venta y la
toma de sus pedidos, con la finalidad de suriir los productos que los clientes solicitan, logrando la
safisfaccion del cliente v su fidelidad, asi como alcanzar las cuotas de ventas.

3. AREAS DE EFECTIVIDAD DEL PUESTO

* \entas

UnADM
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4. ALCANCE JERARQUICO

M

Jefe de ventas

Gerente de Sucursal

l TITULAR DEL PUESTOD L l

SubGerents

Vendedor g ] %  Almacenista

6. AMPLITUD GERENCIAL

+ ;ES SUPERVISADO SU|+ COLABORADORES A SU|+PARTICIPA EN COMITES

TRABAJO? CARGO
Sl X MNO: Sl NO: X Sl MO: X
iPOR QUIEN? £ CUANTOS? ESPECIFIQUE: & CUAL? ESPECIFIQUE:

Gerente de Sucursal

L] TOMA DE DECISIONES EN EL PUESTO (DESCRIBA LAS 5 MAS IMPORTANTES, MiNIMO 2)
E Sugerir a los clientes alternativas de articulos para sus requerimientos

Busqueda de nuevos clientes

7. RECURSOS QUE ADMINISTRA

MAMEJO DE VALORES FRECUENCIA
(EFECTIVO O EN ESPECIE} EN MANEJO
SkX MO BAJA MEDIA:  ALTA X

ESPECIFIQUE: Refacciones, Bicicletas, accesorios  ESPECIFIQUE: Diario

~ 8. RELACIONES INTERNAS (DENTRO DE LA EMPRESA).

ee g . . Frecuencia
Con quién (drea) Para qué (accion concreta) {diario, semanal, mensual, eventual)
Gerente de Dudas e informacion del avance de las Semanal
Sucursal meias mensuales
Aclaraciones o dudas de registros de
Recursos Humanos asistencia g Mensual
Almacen Seguimiento de surido de pedidos Diario

9. RELACIONES EXTERNAS (FUERA DE LA MPRESA).

Frecuencia
(diario, gemanal, mensual, eventual)
Atencion y servicio y prospeccion de Diario
nuevos clientes

Para qué [accion concreta)

Clientes
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10. PERFIL DEL PUESTO.

EDAD: De 20 a 35 afios HORARIO DE TRABAJO: Lunes a Sdbado de
0%:00 a 19:00 hrs, v Domingo de 0%:00 a 1700
EDO. CIVIL: hrs. (Descanso 1 dia entre semana)

SOLTERO: CASADO: INDISTINTO: X

DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
SEXO: ALTA X MEDIA: BAJA. NO NECESARIA
MASC..  FEM.. INDISTINTO: X

DISPONIBILIDAD CAMBIO DE RESIDENCIA
EXPERIENCIA EN: Ventas, atencion y senvicio ALTA: MEDIA: BAJA: NO NECESARIA: X

al cliente, ielemarketing. .

DISPONIEBILIDAD PARA VIAJAR AL ANO
TIEMPO EN PUESTO SIMILAR: 1 afio ALTA: MEDIA: BAJA X MNO NECESARIA -
11. CONOCIMIENTOS ¥ COMPETENCIAS REQUERIDOS PARA EL PUESTO.

ESTUDIOS EN:
PRIMARIA: CE%%”AE&E X ESPECIFIQUE: Administracién
SECUNDARIA: LICENCIATURA:
BACHILLERATO: X - PASANTE: ESPECIFIQUE:
- TITULADO:
MAESTRIA ESPECIFIQUE:
DOCTORADO: ESPECIFIQUE:
OTRO: ESPECIFIQUE:
- MANEJO IDIOMA INGLES:
NO REQUIERE: X  BASICO: INTERMEDIO: AVANZADO:

12. COMPETENCIAS DEL PUESTO.

COMPETENCIA NIVEL DE DOMINIO

Andlisis v resolucion de problemas

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Meaociacion

Liderazgo

Qrigntacién a resultados

Comunicacion

Administracidn del fiempo

Planeacion y organizacion del frabajo

Atencidn v servicio al cliente interno vio externo
Relaciones interpersonales

(relacion con otras personas intemas o externas)
Capacidad analitica

Innovacion v creatividad

Tolerancia a la frustracion

=G [P [P | [ [P [ [ = [

= = [

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETEMNCIA

1. Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento v aplicacion de dicha
) habilidad para realizar sus funcignes.

2. Medio El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad en

) ALGUMAS de sus funciones.

3. Bajo El puesto requisre de un MINIMO conocimiento v aplicacién de dicha habilidad
. para alcanzar el logro de sus funciones.
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13. INSTRUMENTOS DE TRABAJO.

EQUIPO | APLICACIONES JUSTIFICACION
EXTENSION TELEFOMICA: X Comunicacién con otras sucursales y clientes
COMPUTADORA LAPTOF: Consultas en los sistemas, levantamignio de pedidos y actividades
PC: X diarias
IMPRESORA: X Imprasion de reportes

CORREQ ELECTRONICO: X Comunicacidén con otras sucursales y clientes

INTERNET: x Consulta de recibos de nomina

WORD: x

EXCEL: X Elaboracion de reportes y planes de trabajo

POWER FOINT: X

OTRAS (ESPECIFIQUE): X Sistema Manufaciudng v MRP
14. AUTORIZACIONES.

Elabord Reviso Aprobd

Mombre: Mombre: MNombre:
Puesto: Puesto: Puestao:

Descripcion y Perfil de puesto: Almacenista

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

1. DATOS GENERALES

| FECHA DE !
NOMPESEESET'%L-: ALMACENISTA OLTIMA ! 22/08/2018
K ACTUALIZACION: !
PUESTO AL QUE ¥
REPORTA- i Gerente de Sucursal GERENCIA: i De sucursal
DEPARTAMENTO: « Ventas AREA: \ Ventas

UBICACION: | Centro, COMX
|

2. OBJETIVO GENERAL

Efectuar un adecuado mantenimiento v control del almacén de la Sucursal para conservar un orden v
acomodo de los articulos recibidos en la tienda v garantizar su identificacion de forma inmediata por el
personal, asi como para ofrecar a los clizntes un servicio oportuno.

3. AREAS DE EFECTIVIDAD DEL PUESTO
> Almaceén
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4. ALCANCE JERARQUICO

#

Jefe de ventas

Gerente de Sucursal

‘L TITULAR DEL PUESTO
SubGerenta

Vendedor g ] » Almacenista

6. AMPLITUD GERENCIAL

+ :ES SUPERVISADO SU|+ COLABORADORES A SU|-PARTICIPA EN COMITES
TRABAJO? CARGO

S X MO fo1N WO X 3l NO: X
& POR QUIEN? L CUANTOS? ESPECIFIQUE: & CUAL? ESPECIFIQUE:

Gerente de Sucursal
. TOMA DE DECISIONES EM EL PUESTO (DESCRIBA LAS 5 MAS IMPORTANTES, MINIMO 2)

“ Organizar v disefiar la distribucion fisica de los productos mas adecuada para su ubicacion

7. RECURSOS QUE ADMINISTRA

MAMNEJO DE VALORES FRECUENCIA
(EFECTIVO O EN ESPECIE) EN MANEJO
Sl X NO: BAJA MEDIA:  ALTA: X
ESPECIFIQUE: ESPECIFIQUE:
Refacciones, Bicicletas, accesorios Diario

8. RELACIONES INTERNAS (DENTRO DE LA EMPRESA).

Frecuencia

Con quién (darea Para qué (accion concreta _
9 t l 9 I ] {diario, semanal, mensual, eventual)
Gerente de Solicitar autorizacion para realizar Diario
Sucursal acciones diferentes a las autorizadas
Aclaraciones o dudas de registros de
Recursos Humanos asistencia Mensual

9. RELACIONES EXTERNAS (FUERA DE LA MPRESA).

Frecuencia
{diario, semanal, mensual, eventual)

Clientes Atencién y servicio Diario

Con quién Para qué (accidon concreta)

10. PERFIL DEL PUESTO.

EDAD: De 28 a 50 afios
HORARIO DE TRABAJO: Lunes a Sabado de

EDO. CIVIL: 09:00 a 19:00 hrs. y Domingo de 09:00 a 17:00
SOLTERO: CASADO: INDISTINTO: X hrs. (Descanso 1 dia entre semana)

SEXO: DISPONIBILIDAD DE HORARIO:

MASC.. FEM.:  INDISTINTO: X ALTA X MEDIA BAJA.  NO NECESARIA:
EXPERIENCIA EN: Venias, alencién y servicio DISPONIBILIDAD CAMBIO DE RESIDENCIA

al cliente, telemarketing, ALTA. MEDIA. BAJA  NO NECESARIA X
TIEMPO EN PUESTO SIMILAR: 1 afio DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR AL ANO

ALTA: MEDIA: BAJA X NO NECESARIA

UnADM
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11. CONOCIMIENTOS ¥ COMPETENCIAS REQUERIDOS PARA EL PUESTO.

NIVEL DE ESCOLARIDAD
ESTUDIOS EN:

TECNICO O

PRIMARIA: COMERCIAL:

X ESPECIFIQUE: Administracién

SECUNDARIA LICENCIATURA:

BACHILLERATO: X - PASANTE: ESPECIFIQUE:
- TITULADC:
MAESTRIA: ESPECIFIQUE:
DOCTORADC: ESPECIFIQUE:
oTRO: ESPECIFIQUE:
. MANEJO IDIOMA INGLES:
MO REQUIERE: X  BASICO: INTERMEDIO: AVANZADO:

12. COMPETENCIAS DEL PUESTO.

COMPETENCIA NIVEL DE DOMINIO

Analisis v resolucion de problemas

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Meqociacion

Lidera=go

Orientacion a resultados

Comunicacion

Administracion del tiempo

Planeacion v organizacion del trabajo

Atencidn v servicio al cliente interno wo externo
Relaciones interpersonales

(relacién con otras personas intermas o externas)
Capacidad analitica

Innovacion y creatividad

Tolerancia a la frustracion

Apertura al cambio

= | | [P e | (G0 | = D (L

[ | e [ [P

MIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIA
1. Alto El puesto requigre del DOMINIO en el conocimiento ¥ aplicacion de dicha
) habilidad para realizar sus funciones.

El puesto requiere del conocimiento v aplicacion de dicha habilidad en
ALGUNAS de sus funciones.

El puesto requiere de un MINIMO conocimiento v aplicacion de dicha habilidad
para alcanzar el logro de sus funciones.

13. INSTRUMENTOS DE TRABAJO.

2. Medio

3. Bajo

EQUIPO | APLICACIONES
EXTENSION TELEFONICA: X

JUSTIFICACION

Comunicacién con otras sucursales y clientes

COMPUTADORA LAPTOP:

Consultas en los sistemas, levantamiento de pedidos v actividades

POWER POINT:

PC: X diarias
IMPRESORA: X Impresion de reportes
CORREO ELECTRONICO: X Comunicacion con otras sucursales y clientes
INTERNET: X Consulta de recibos de nomina
WORD: x
EXCEL: X Elaboracion de reportes

OTRAS (ESPECIFIQUE): X

Sistema Manufactudng v MRP

14. AUTORIZACIONES.

Elaborég

Revisd Aprobé

Mombre:
Puesto:

Mombre:
Puesto:

Mombre:
Puesto:
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6. Asignacion de personal y puestos por Sucursal

UnADM
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Personal Puestos
Sucursal FUESIES (17 | NEEEEETD Total SBEEETS Personal asignado Total | Vacantes
sucursal por por
puesto sucursal
Gerente 1 1 Ramirez Xicoténcatl Maria Rosario
Subgerente 1 1 Portillo Zaragoza Ivan César
Hernandez Blanco Juan Carlos
BAT 6 - , 6 Ninguno
Vendedor 3 3 Ramirez Iglesias Anahi g
Herrera Molina Rubén
Almacenista 1 1 Olvera Juarez Jorge Eduardo
Gerente 1 1 Garrido Munguia Dominique
Subgerente 1 1 Sanchez Pérez Mireya
BI 5 Herrera Lopez Anibal Viadimir 4 1
Vendedor 2 2 — -
Romero Varela Cristian Ricardo
Almacenista 1 1 Vacante
Gerente 1 1 Rodriguez de la Cruz Crispin
Subgerente 1 1 Delgado Gaspar Béarbara
De la Vega Jiménez Juan Miguel
LAU 6 - X . 6 Ninguno
Vendedor 3 3 Zepeda Pérez Miguel Angel
Osnaya Gaytan Raul Ernesto
Almacenista 1 1 Ramirez Rodriguez Salvador
Gerente 1 1 Hernandez Machuca Porfirio
Subgerente 1 1 Cervantes solares Karla Montserrat
HIRU S Martinez Villa David Ladislao 5 | Ninguno
Vendedor 2 - ——
2 Cabello Sanchez Ramsés Sinue
Almacenista 1 1 Gaytan José Elias
Gerente 1 1 Badillo Lopez Antonio
Subgerente 1 1 Anzures Jiménez Ivan Joseph
BOST 5 Huerta Canseco Luis Armando 5 Ninguno
Vendedor 2 2 - .
Lépez Gémez Eduardo
Almacenista 1 1 Rodriguez Mario
1
Total 27 27 27 26 26 vacante

Elaboracién propia
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7. Estructura organizacional y canales de comunicacion.

Organigrama de BIKLA
Figura 3. Organigrama de BIKLA

Direcciéon General

Direccion

} | | | )
| Compras I | Contabilidad I | Ventas I |Recursos Humanosl | Almacén I

Jefe de Ventas

BAT Bl LAU HIRU
Gerente de Sucursal Gerente de Sucursal Gerente de Sucursal Gerente de Sucursal

BOST
Gerente de Sucursal

cd Vendedor

Almacenista

Vendedor

> I | | I

> 4 Almacenista

> I
ST

Almacenista

P2 Almacenista

Elaboracién propia

Canales de comunicacion

Tecnolégicos: Correo Electrénico y WhatsApp

Orales: Reuniones semanales o quincenales, conversaciones personales y
llamadas telefonicas

Escritos: Comunicados gue requieran entrega personal y que se tenga un
registro verificable del mensaje que la organizacién quiere
comunicar.

Cadena de mando para una buena comunicacion
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Direccion

Gerente de

Sucursal

Personal Operativo

Elaboracién propia

8. Integracién de elementos para el logro de objetivos

Cuadro Comparativo: Actividades, personal y objetivos

I I
| Compras | | Contabilidad | | Ventas | | Recursos Humanos | | Almacén |
7 ¥ A A I A
\ 4 v v \ 4
* a
> Jefe de Ventas 4

Actividades

Plantilla de personal

Objetivos

3

Presentacion y limpieza de la
Sucursal.

Control de personal

Induccién al personal de nuevo
ingreso

Revision de la entra de mercancia

inventario y precios

Control de inventario (minimos y
méaximos de existencia)
Organizacion del almacén por
producto y codigo.

Informe de productos solicitados

Comunicacion entre sucursales y
areas funcionales de la empresa
Comunicacioén entre equipos de
trabajo

Reuniones semanales entre
niveles mando

Plantilla de BIKLA: 27
personas

Plantilla actual: 26
personas
Vacantes: 1

K3
o

Lograr las metas de venta
establecidas y programadas en
cada tienda, mensualmente.
Ofrecer los mejores productos y
el mejor servicio a nuestros
clientes.

«+ Exhibiciéon de mercancia con « Ofrecer un amplio surtido a
nombre, cddigo y precio nuestros clientes, con

« Atencion al cliente refacciones de bicicletas a

< Servicio al cliente precios competitivos.

« Informacion actualizada de « Incrementar la rotacion de

inventarios y eficientar el activo
de cada sucursal

Fortalecer la capacitacion y el
desarrollo de nuestro personal
en Calidad y funcionamiento de
nuestros productos, Atencion al

por el cliente Cliente y Habilidades
% Control de caja y depdsitos gerenciales.
% Seguimiento de metas de venta « Mantener la permanencia del
< Efectuar estrategias de venta personal Recurso Humano

dentro de la empresa y generar
un ambiente de trabajo éptimo.

Elaboracion propia

53




N . . : . UnADM
Universidad Abierta y a Distancia de México k“:;:;;m::g:

10. CONCLUSIONES

El estar directamente colaborando en una Pyme me permitié conocer su funcionalidad y la
importancia que el capital humano tiene en la labor que desarrollan para alcanzar los
objetivos de la empresa. Observar y vivir la realidad en la que se encuentran laborando
las pequenas y medianas empresas me ayudd a conocer su entorno y ver que se requiere
de un trabajo e interés de los directivos de innovacién, para que la empresa funcione
adecuadamente y cumpla con su Mision y Visién, asi como de un compromiso y actitud
del personal para enfrentarse a nuevos retos.

Una empresa no puede ser creada sin una formalizacion y una base de planeacion y
organizacion, ya que limita en el proceso y desarrollo una buena funcionalidad, afectando
en la marcha del negocio la obtencién de buenos resultados. Sin embargo, es posible
modificar todo resultado y buscar la manera en cémo solucionar probleméticas que se
presenten, requiere de un plan de trabajo, inversion y el personal necesario y capacitado
para implementar acciones que permitan mejorar las areas de oportunidad.

Hay algunas empresas que no desean ser apoyadas y no les interesa obtener un
conocimiento mas al que ya manejan, su apertura se ve limitada por la falta de interés y a
la zona de confort en la que se encuentran. Aun asi, el interés por desarrollar el proyecto
y los conocimientos adquiridos en estos cuatro afios, me llevé a ubicar una empresa que
deseaba conocer la situacién actual que vivia, y que me brindé la confianza y oportunidad
de poner en practica mis conocimientos en un beneficio coman.

Me tuve que enfrentar a varias respuestas negativas, pero el si esperado, fue la mejor
opcidn para insertarme en este sector, generando en mi un gran aprendizaje y sobre todo
una vivencia de la realidad de una PyME.

Las PyME son excelentes oportunidades de empleo donde se puede comenzar con una
carrera laboral significativa y diferente. Tengo 28 afios de servicio en el sector publico y mi
proyecto a mediano plazo es emprender una empresa que ofrezca un servicio de belleza.
Hoy tengo una vivencia que fortalece mis conocimientos y mejora las herramientas que
como profesionista me ayudaran a ser un buen Administrador y a crear un proyecto que
permita lograr crear una empresa, ofreciendo un servicio diferente y dirigido a un mercado
meta con caracteristicas diferentes que hagan de mi servicio algo innovador, diferente,
sobresaliente y competitivo en el mercado.

Considero esta experiencia como un aprendizaje positivo, que me ayudoé a entender y a
ser empatico con el personal de una empresa. La importancia de una buena direccion, asi
como el valor del capital humano que forma la empresa, son elementos importantes
dentro de la organizacién, ya que ambos requieren de una integracion basada en una
buena comunicacién y entendimiento para poder desarrollar oportunidades que creen
beneficio para todos. Por lo cual, un emprendedor o directivo debe rodearse de las
mejores personas que le den a la empresa una cultura positiva y de valor para que esta
se refleje en el servicio y atencién que se ofrece al cliente.
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