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1. Antecedentes

1.1. Datos generales de la empresa.
Nombre completo de la empresa: GRUPO ALCOTAN, S.A. DE C.V.

R.F.C. GAL 980407 UTA
Domicilio y lugar de ubicacion: J. Aldama No. 1114-A Zona Centro en Saltillo,

Coabhuila.
Teléfono: 045-844-101-54-42
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Fecha de inicio de operaciones: Abril de1998
Sector Productivo: Terciario
Giro: Servicios de Seguridad Privada

Numero de empleados: 160

Descripcién de actividades: Es una empresa que ofrece servicios integrales de
seguridad privada como: Servicio de guardias residencial, Servicio comercial, Servicio
industrial, Instalacion de Camaras de Seguridad, Sistemas de alarmas, Proteccién contra

robo, Protecciéon contra incendio, entre otros.
Misién, vision y valores:

Mision
Brindar seguridad y confianza a nuestros clientes a través de personal calificado y

procesos innovadores.

Visién
Ser la empresa mas reconocida en el mercado por la calidad del servicio, el valor de

nuestra gente y la continua innovacién tecnolégica.

Valores
e Integridad e Actitud de Servicio
e Lealtad e Innovacién
e Disciplina
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Organigrama:

GRUPO ALCOTAN, S.A. DE C.V.

DIRECCION
Ing. Fernando Enrigue Valdés Rodriguez
Secretaria
Cristina Alonso
Berlanga
Jefatura Jefatura Jefatura Jefatura
Recursos Contabilidad Sistemas Cuentas por Cobrar
Humanos Juan Garcia Enrique Valdés Y Facturacion
Gilberto Solis Pérez Mario Valdés Pérez
Torralva
Guardias de
Seguridad

Plantilla de 154
personas

1.2. Entorno socio-econémico.
NUmero de habitantes 807,537 Saltillo
indice de Desarrollo Humano: 0.752
Organizacion Politica: Saltillo estd gobernado por su Ayuntamiento, que esta
integrado por el Presidente Municipal, Un Secretario de Ayuntamiento, un Sindico y el
Cabildo establecido por 16 regidores.
Economia del Mercado: Sus actividades econémicas predominantes son la industria
automotriz, del acero, agroalimentaria y textil.
PIB: 3.6
Inflacion: 4.5
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1.3 Diagnéstico

1.3.1. Auditoria Administrativa

Se aplicaron 5 cuestionarios al Director General y responsables de &area donde se
obtuvo la siguiente informacion Ver Anexo 1

La Planeacién obtuvo 4,200 puntos de 6,300 puntos alcanzables logrando un
porcentaje de 67% de efectividad, la empresa cuenta con una misién, vision y valores,
sus objetivos son claros, los empleados los conocen, cuenta con estrategias para el
cumplimiento de los objetivos, cuenta con politicas por escrito, se observé que no
cuenta con procedimientos y manuales de funciones, ni programas, cuenta con
presupuesto general, asi como un reglamento interno.

La Organizacion obtuvo 800 puntos de 3,200 puntos alcanzables, logrando un
porcentaje de 25% de efectividad. Se observdé que la empresa cuenta con un
organigrama visible para todos, no existe descripcidbn de los puestos, asi como
tampoco con instructivos especiales.

La Integracion obtuvo 3000 puntos de 3,800 puntos alcanzables, logrando un
porcentaje de 94% de efectividad, la empresa realiza el reclutamiento y la seleccion del
personal, es un procedimiento no formal, sus fuentes de reclutamiento y seleccion son
efectivos, efectlan la contratacion temporal, por escrito y se le asigna al candidato un
tiempo de prueba, se observé que no cuenta con un proceso de induccion.

La Direccién obtuvo 2,600 puntos de 2,900 puntos alcanzables, logrando un
porcentaje de 90% de efectividad, se observa una comunicacion efectiva, que llega a
todos los niveles de la empresa, es clara, se proporciona retroalimentacion al personal
para mejorar la comunicacion, la empresa otorga recompensas a sus empleados
tomando en cuenta las necesidades del mismo.

El Control obtuvo 800 puntos de 2,500 puntos alcanzables, logrando un porcentaje de
32% de efectividad, Se detect6 que la empresa no cuenta con estandares para medir el
desempeiio, que supervisa las actividades de su personal mensualmente y le
proporciona los resultados esperados y se evalua el desempefio del personal, sin
embargo, se observa que no se tiene un sistema establecido para realizar las

evaluaciones.
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1.3.2 Anélisis Situacional

1.3.2.1. Matriz FODA

Fortalezas Oportunidades

Debilidades Amenazas

- Reemplazo de guardias de seguridad
por sistemas de electrénicos

- Competencia

- Normatividades legales

- Fuerza laboral con bajos niveles de
instruccion académica

« Servicios sustitutos

- Cambios en la preferencia del cliente.
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2. Linea deinvestigacion

2.1 Linea de investigacion
Deficiencia en las fases de Organizacion y Control en Recursos Humanos y Area
Administrativa y Cuentas por cobrar y facturacion.

2.2. Sublinea de investigacioén

Se sigue esta linea de investigacion para mejorar la organizacion de la empresa a través
de la implementacion de una guia de funciones, descripcién de puestos y
procedimientos del &rea administrativa, para que el personal conozca las

responsabilidades de sus puestos y funciones.

3. Planteamiento del problema

3.1. Problema Central:
Falta de una guia de funciones y descripcion de puestos y procedimientos.

» Causas que generaron el problema: no se tienen definidas las funciones,
descripcion de puestos y procedimientos, asimismo se da la duplicidad de
funciones.

» Las Consecuencias son el desconocimiento de funciones, falta de
responsabilidad de funciones, duplicidad u omisién de funciones, ocasiona
pérdidas monetarias y de tiempo. Las consecuencias deben relacionarse con
el problema.

» Al no estar bien definidas las funciones y no haber un responsable directo, no
se pueden deslindar responsabilidades en caso de errores o sobre el no haber
realizado alguna tarea, lo cual provoca tener que subir el problema al nivel
inmediato superior y le provoca pérdida de tiempo en el desarrollo de las
actividades del nivel superior e interrumpen las actividades del proceso de

promocion y ventas.
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Al no tener bien definidas las funciones:
Del jefe de contabilidad y jefe de cuentas por cobrar y facturacion.

Algunas funciones las duplican y sacrifican tiempo y generan ineficiencias en
ambos procesos y atrasan otros procesos por lo regular al jefe inmediato de
promocion y ventas.

Al alternar funciones corren el riesgo de provocar un error por omisién al no
sentirse con la responsabilidad de la funcién o tarea, que los ha llevado a no
pagar a proveedores, no pagar préstamos y generar pago de intereses
moratorios, no pagar sueldos de algunos empleados.

Director General

Al ser atrasado por las ineficiencias provocadas por los departamentos
subalternos, desfasa sus actividades para reuniones y la generacion de
estrategias, asi como el desfasamiento en el cumplimiento de su presupuesto
de prospeccion de clientes para el crecimiento en ventas, por tener que
solucionar los problemas generados en sus subalternos al no tener definidas
sus funciones.

Premisas de prospeccion.

Tiene que visitar 2 prospectos diarios y lograr una efectividad minima del 10%
mensual.

Cada guardia colocado representa ventas mensuales de $14,000 mil pesos

Presupuesto mensual de ventas

Visitas Visitas 10% de Monto de ventas | Monto de ventas
diarias mensuales efectividad X guardia mensuales
minima
2 60 6 $14,000.0 $84,000.00
Sueldo del Director General $42,000.00

Desde el punto de vista de los accionistas al director general se le tiene
asignada la funcion de promocion y ventas y tiene que generar minimo 2 veces
su sueldo en ventas y al estar debajo de este parametro se considera
ineficiencia de inversioén de los recursos destinados para sueldos.

4. Justificacion

Es importante que se resuelva el problema que existe en la empresa, para que el

personal conozca y pueda desarrollar sus funciones asignadas con més eficiencia y

asuma la responsabilidad de estas, también para eliminar la duplicidad u omision de
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las funciones, esto aumentara el desempefio del personal y asi eficientar, el uso de

los recursos de la empresa.

Para la empresa es importante que se disefie esta Guia de Funciones, Descripcion
de Puestos y Procedimientos, de esta manera se logra la estandarizacion de las
actividades, que cada integrante de la empresa realice Unicamente las funciones que
tiene asignadas evitando la duplicidad

Uno de los beneficios mas importantes sera la mejora de la organizacion de la
empresa, asignando las funciones y responsabilidades que a cada trabajador le
compete, para que puedan realizar sin duplicar esfuerzos las actividades inherentes a

sus funciones.

Valor teédrico: Las intervenciones para mejorar la estructura organizacional, causan
cambios positivos en la cultura y en los procesos, como es el caso de mejora con
relacién a las funciones que se desarrollan tanto de un puesto determinado, como en
la organizacion integrada como un todo.

Utilidad metodoldgica: Cualquier empresa, sea pequefia, mediana o grande, debe
contar con esta guia, para la correcta asignacion y ejecucion de las actividades, que
los empleados realizaran en las diferentes unidades que conforman la organizacion,
para cumplir con los objetivos de esta. Es por eso por lo que esta metodologia se
puede reproducir en cualquier PyME.

Impacto: Tiene un gran impacto social, econémico y profesional ya que a medida que
se va implementando esta mejora se resuelven problemas que se tenian, como por
ejemplo perdidas econémicas, un mal clima organizacional, que se puede reflejar en
su entorno social y que a la vez dificulte el desarrollo profesional de los trabajadores,

para ser mas competitivos.

Pertinencia: En la vision de la empresa pretende ser una de las mejores en prestar
servicios de seguridad integral, es por eso por lo que es necesario en este momento,
subsanar los problemas internos que se tienen en la estructura organizacional debido

al desconocimiento por parte de sus empleados de las funciones a realizar.
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5. Objetivos de investigacion

5.1. Objetivo General
Elaborar e implementar una Guia de Funciones, Puestos y Procedimientos, para
mejorar la estructura organizacional, en el &rea administrativa de la empresa Grupo
Alcotan, S.A. de C.V. para garantizar la correcta ejecucion de las actividades, lo cual

le traera un ahorro econdémico a la organizacion, durante el mes de octubre de 2018.

5.2. Objetivos especificos.
» Conocer las funciones que realiza el personal
» Investigar cuanto le esta, costando a la empresa el no contar con esta guia
» Elaborar una guia de funciones, puestos y procedimientos
» Implementar y capacitar para el uso de la guia, para aumentar la eficiencia del
personal a través del conocimiento de las funciones y actividades propias de su

cargo.

6. Marco tedrico
Segun la historia los manuales administrativos, existen en sus inicios como
intentos formales o publicaciones y, posteriormente, como un instrumento mas

técnico y breve, alrededor del siglo XIX.

Los primeros intentos fueron circulares, memorandum e instrucciones internas. Se
consideran antecesores porque fueron las primeras publicaciones en donde se
informaba al personal sobre algiin asunto determinado o alguna accién que debian

llevarse a cabo.

Surgen por la necesidad de instruir e informar. Durante la Segunda Guerra
Mundial, a los soldados se les tenia que adiestrar sobre las tacticas militares para
gue supieran las acciones, maniobras u operaciones que tenian que llevar a cabo
en el frente de batalla, tal como lo afirman Miguel Duhalt Krauss (1977, p. 21) y

Joaquin Rodriguez Valencia (2002, p. 54)

10
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Definiciobn de otros autores sobre la importancia y beneficios de contar con

manuales de funciones y procedimientos:

(GRAHAM KELLOGG). Que lo define como, "El manual presenta sistemas y
técnicas especificas. Sefiala el procedimiento a seguir para lograr el trabajo de
todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que desempefia
responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito significa establecer

debidamente un método estandar para ejecutar algun trabajo".

Por lo tanto, como lo menciona (Graham Kellogg) el manual o guia son elementos
indispensables que sirven como una herramienta de consulta permanente, a la
que pueden acceder todos los trabajadores, permitiéndoles un mejor desarrollo en

las funciones y actividades que tienen asignadas.

En cambio para Duhalt K. M., el manual, es como un documento que contiene en
forma ordenada y sistematica informacion sobre todo el quehacer de la

organizacion que contribuye al buen funcionamiento del trabajo.

De acuerdo con Rodriguez (2002), los manuales permiten cumplir los siguientes
objetivos:
« Presentar una vision de conjunto del organismo social.
« Precisar las funciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades.
- Evitar duplicaciones y detectar omisiones
« Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.
- Permitir el ahorro de esfuerzos en la ejecucion del trabajo, evitando la

repeticion de instrucciones y directrices.

11
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« Proporcionar informacién béasica para la planeacion e implantacion de
reformas.

« Facilitar el reclutamiento y la seleccion de personal.

« Servir de medio de integracién y orientacion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a las distintas areas.

« Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos vy

materiales.

Y otras de las concepciones con enfoque técnico y operativo lo sefiala Franklin
(2009), como una guia para la realizacion de una funcién, actividad o tarea

especifica en una organizacion.

En contraparte, para Munera (2002), el manual constituye un mecanismo de
gestion que se puede aprovechar de forma inteligente, todo el conocimiento que
se maneja en la organizacion.

“

La definicion de Susan Diamond (1983) es la siguiente: “el manual de
procedimientos es el libro de los Comos”. Es la pregunta comun de cémo hacer las

cosas.

Este autor, agrega, que son un medio de comunicacién estructurada por pasos

simples y légicos.

Coincido con Gémez Ceja (1997), que otra de las definiciones mas comunes y
entendidas, sobre todo en el ambito académico, es la nocién de un manual como
el documento descriptivo de las principales actividades, que deben seguirse en la

realizacion de funciones, de un érea o departamento.

Victor Lazzaro (1995), resalta la utilidad del manual en la toma de decisiones de la

administracion, politicas y procedimientos de una empresa o institucion.

12
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Descripcidn de puestos definida por los siguientes autores.

En lo que respecta a otro de los elementos que forman parte del proceso de
organizacion de una empresa, es la descripcion de puestos. En este aspecto al
igual que en el punto anterior existen varios autores que los refieren; tal como es el
caso de Chiavenato (1999) que sefala la descripcion del cargo como las diversas

tareas, deberes y responsabilidades del puesto a ocupar.

Mondy y Noe, (1997) coinciden con la acepcion de Chiavenato y agregan que
también incluyen las cualidades minimas aceptables, que debe poseer una

persona en el desempefio de un puesto especifico.

Chiavenato, (1999) afiade: “La descripcidon del cargo es un proceso que consiste
en enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los
demas cargos de la empresa; es la enumeracion detallada de las funciones o
tareas del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucion (cuando lo
hace), los métodos aplicados para la ejecucion de las funciones o tareas (cémo lo
hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace). Basicamente, es hacer un
inventario de los aspectos significativos del cargo y de los deberes y las

responsabilidades que comprende”.
Como lo menciona Chiavenato es importante realizar un analisis de puestos para

obtener las descripciones y perfiles, que realmente necesita la empresa, para

después contratar a las personas idoneas para ocupar los cargos.

13
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Manuales de Procedimientos

En el caso de este tipo de manual, los procedimientos como lo establece Melinkoff,
R (1990), describen las actividades a seguir en un proceso laboral, garantizando la

disminucioén de errores.

Como lo mencionan Gomez F. (1993) y Biegler J. (1980).

Los procedimientos no solo evidencian el buen o mal funcionamiento de una
organizacion, sino también el principal objetivo que es el de garantizar la eficacia
de una actividad ejecutada, con el menor esfuerzo, tiempo y dinero.

Por ello los procedimientos representan la mejor forma en que esta organizada la

empresa, para llevar a cabo todos los trabajos administrativos que se realizan.

Es la expresion analitica de los procedimientos administrativos a través de los

cuales se canaliza la actividad operativa de la organizacioén.

Este manual es una guia de “como hacer las cosas” de trabajo dirigido al personal
y es de gran relevancia para orientar al personal de nuevo ingreso. La
implementacion de esta guia sirve para aumentar la certeza de que el personal
utiliza los sistemas y procedimientos administrativos establecidos para realizar su

trabajo.

Segun Mellinkoff, (1990). Los objetivos de los Manuales de Procedimientos son:
« Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.
- Determinar en forma mas sencillas las responsabilidades por fallas o
errores
« Aumentar la eficiencia de los empleados, indicAndoles lo que deben hacer
y como lo deben hacer.

« Ayudan en la coordinacion del trabajo y evitar duplicidades.

Para que los procedimientos se lleven de manera eficaz y eficiente deben cubrir

ciertas caracteristicas, como lo propone Mellinkoff (1990):

14
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a) Su aplicaciéon depende de cada situacion en particular

b) Su aplicacion facilita la realizacion continua y sistematica de las
principales tareas y actividades de cualquier trabajo.

c) Los procedimientos deben adaptarse a las exigencias de cualquier

situaciéon nueva.

Beneficios de los procedimientos

Por ultimo el impacto e importancia de los procedimientos, como lo apunta Pino A
(1998), contribuyen al incremento del rendimiento laboral, asi como a la portacion
de las mejores soluciones a los problemas organizacionales; desde luego permiten
una buena coordinacién y dar orden y secuencia a las actividades de la

organizacion.

7. Metodologia

7.1 Metodologia descriptiva

7.1.1. Enfoque de lainvestigacion
Es Mixto porque era necesario aplicar los enfoques cualitativos y cuantitativos el
primero porque se tuvo un acercamiento con los sujetos de la investigacion, para
conocer sus funciones, sus puestos y procedimientos, dentro de la empresa y
cuantitativo para procesar y analizar la informacion obtenida, después de la

recoleccién de datos, para la obtencién de resultados de la investigacion.

7.1.2. Disefio de la investigacién
Se utilizé la investigacion documental para obtener informacion con la que se
cuenta sobre las funciones, descripcién de puestos y procedimientos.
Y también la investigacion de campo, para observar directamente al personal de la

empresa pues de esta forma queda mejor cimentada la investigacion.

15
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7.2. Metodologia de muestra
7.2.1. Unidad de analisis: Grupo Alcotan, S.A. de C.V.
7.2.2. Poblacion: 160

7.2.3. Muestrao censo: 8

7.3. Instrumentos de recoleccion de datos

v Entrevistas.

v" Encuestas.

v" Observacion directa.

v" Check List de supervision.
Se utilizé la entrevista y encuesta para recolectar datos y conocer si utilizaba
cedulas de puestos y guias de procedimientos, asi como para recabar cuales eran
las funciones, con la observacion directa se analizar el proceso de cada funcion y
operacién para determinar el flujo, asi analizar y evaluar en la capacitacién e

implementacién el impacto que se obtendra.

8. Resultados de la Intervencién
8.1. Disefio de Intervencion

8.1.1. Plan de accién

Objetivo General.

Elaborar e implementar una Guia de Puestos, Funciones, y Procedimientos, para
mejorar la organizacion, en el area administrativa de la empresa, para garantizar la
correcta ejecucion de las actividades, lo cual le traera un ahorro econémico a la

organizacion.

Objetivos especificos
» Conocer las funciones que realiza el personal
o Aplicar Encuestas a diferentes areas: se entrevistara a cada una de las areas
sobre sus funciones y herramientas y guias que utiliza para su desarrollo de

actividades.

16
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Personas que participan: 9
Instrumentos de recoleccion: Encuesta y Entrevista

Instrumento de supervision:  Check List

» Investigar cuanto le esta, costando a la empresa el no contar con esta guia
o Investigar costos de no contar con descripcion de funciones y guias
procedimientos: Analizar la informacion obtenida, realizar tablas comparativas,

de contrates y un cuadro de diagndstico.

Personas que participan: 3
Instrumentos de recoleccion Encuesta y Entrevista

Instrumento de supervision  Check List

» Elaborar una guia de funciones, puestos y procedimientos
o Elaborar descripcion de funciones y guias de procedimientos: Elaborar
formatos de cedulas de puestos y formatos de guias de procedimientos.

Detallas las funciones y procedimientos en los formatos.

Personas que participan: 2
Instrumentos de recoleccion: Encuesta objetivo 1 y Resultados Objetivo 2

Instrumento de supervisién:  Check List

» Implementar y capacitar para el uso de la guia, para aumentar la eficiencia
del personal a través del conocimiento de las funciones y actividades
propias de su cargo.

o Capacitacion en el uso de las descripciones de funciones y guias de
procedimientos: Capacitar individualmente a las 6 personas de las oficinas
administrativas en el uso de las cedulas de funciones y guias de
procedimientos.

o Implementar el uso de las descripciones de funciones y guia de
procedimientos: Entregar las descripciones de funciones y guias de

procedimientos, para que el director distribuya los documentos.
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o Andlisis del impacto de los objetivos: Comentar con cada uno de los
integrantes de las areas involucradas, sobre su impresion al contar con cedulas

de funciones y guias de procedimientos.

Personas que participan: 8
Instrumentos de recoleccion: Observacion Directa
Instrumento de supervision: Check List

8.1.2. Alcance
Implementar y elaborar una Guia de Funciones y procedimientos, para la empresa
Grupo Alcotan, S.A. de C.V.

Que permita el conocimiento y desarrollo eficiente de las funciones administrativas,
asi como la coordinacion y la comunicacién de los integrantes, eliminando asi, la
duplicidad de funciones, confusion y omision en el cumplimiento de las actividades

inherentes al puesto de trabajo.

8.1.3. Limitaciones
Que la empresa omita informacion de ciertas funciones.
Que solo proporcionen las funciones que se realizan frecuentemente y no asi las

gue tienen periodos mas largos.

Prioridades diferentes, en el sentido de qué para la empresa, la elaboracion del
manual no esta por encima del crecimiento y operaciones diarias de la empresa, y
de igual manera los tiempos de nuestras actividades de servicio social, no son los
tiempos del personal de la empresa, por lo cual estamos sujetos a la disponibilidad

del personal para atendernos en nuestras actividades del plan de accion.
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8.1.4. Recursos

RECURSOS MENSUALES PARA EL PROYECTO DE INTERVENCION EN
LA EMPRESA
Recursos Propios De la empresa | Costos Mensuales
Financieros
Gasolinas X $800.00
Tecnholdgicos
Internet X $320.00
Energia Eléctrica X $190.00
Materiales
Computadora
Portatil X $5,000.00
Hojas de maquina X $200.00
Encuadernado X $500.00
Material de oficina X $100.00
Humanos
Otros
Totales
Aportacién Alumno | $6,600.00 | Aportacién PyME | $510.00
Total General | $7,110.00
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8.1.5. Cronograma de actividades

GRUPO ALCOTAN, S.A. DE C.V.

CRONOGRAMA GENERAL DE 2018
ACTIVIDADES MES
W o Ol |>|z|2|0|la|l=|l2]0
prd N < wl o =
ACTIVIDAD < E N 2 < 9} ;)) 9: w9 % =
Antecedentes

Linea de investigacion
Planteamiento del problema
Justificacion

Obijetivos de investigacién
Marco tedrico

Metodologia descriptiva
Metodologia muestra
Instrumentos de recoleccion
Fuentes de consulta
Anexos

Reporte de actividad 1
Reporte de actividad 2

Etapa de investigacion

Disefio de Intervencion (Alcance,
Limitaciones, Recursos, Plan de
Accidn)

Plan de Accién

Ejecucién

Supervisién

Instrumento de Supervision
Impacto Generado en la PYME

Evaluacién Cuantitativa y
Cualitativa de la Intervenciéon
Producto Final

Sistematizacion
Conclusiones

Reporte de Asesor 1
Reporte de Asesor 2
Presentacion JURADO
Carta de Terminacion

Etapa de Resultados de la intervencion

20



Universidad Abiertay a Distancia de México

8.2. Evaluacion de la Intervencion

8.2.1. Resultados comparativos

UnADM

Universidad Abieria y &

k Distancia g México

Después de haber realizado la implementacion del proyecto en la empresa de acuerdo

con los objetivos planteados, podemos ver el impacto positivo que se ha generado.

Las siguientes tablas comparativas y graficas muestran las practicas anteriores y actuales

después de la intervencion.

Funciones por puesto antes de la Intervencion

Descripcion funcion Realizado por Asignadas | Duplicadas X N2
Asignadas
no asignado cualquiera X
Revisar los saldos de las cuentas bancarias. delos dos
no asignado cualquiera X
Revisar saldos y vencimiento de creditos bancarios delos dos
Recibir el reporte de cobranza de jefe de cobranza y facturacion Jefe de Contabilidad X
Conciliar saldos de cuentas bancarias contra cobranza reportada x depto. de no asignado cualquiera X
cobranza. delos dos
Realizar pagos programados a proveedores y creditos bancarios de acuerdo a la X
agenda de pagos ambos
Realizar pagos programados a creditos bancarios de acuerdo a la agenda de no asignado cualquiera
pagos delos dos X
Reservar saldo para nomina semanal y quincenal. Jefe de Contabilidad X
Actualizar la programacion de pago a proveedores en la agenda de pagos ambos X
Recibir comprobantes de gastos de los otros departamentos para programar X
pagos Jefe de Contabilidad
Revisar bitacora de gastos futuros para programar disponibilidad en la agenda X
de pagos ambos
X
Realizar la separacion y ordenacion de documentos para la aplicaciéon contable Jefe de Contabilidad
X
Realizar la aplicacion contable en el sistema Jefe de Contabilidad
X
Archivar el soporte de la aplicacion contable Jefe de Contabilidad
Generacion de reportes diarios, balanza y flujo de caja y entregar copia al X
director Jefe de Contabilidad
X
Generacion de reportes mensuales y entregar copia al director Jefe de Contabilidad
X
Elaborar el calculo de pago de contribuciones Jefe de Contabilidad
Generar los reportes de contribuciones y realizar el pago de dichas
contribuciones Jefe de Contabilidad X
Realizar lamadas de cobranza, para clientes vigentes y morosos. ambos X
Realizar los estudios crediticios de los nuevos clientes, utilizando los sistemas Jefe de Cobranza y
designados para este fin. Facturacidn X
Comprobar las referencias comerciales de los nuevos clientes y realizar las Jefe de Cobranza y X
anotaciones al expediente del cliente. Facturacion
Jefe de Cobranza y X
Elaborar el reporte de control de los cobros contra facturacion. Facturacién
Realizar las labores de cobro posterior al vencimiento de las facturas, de Jefe de Cobranza y
manera que se haga una proyeccion de cobros. Facturacion X
no asignado cualquiera
Mantener los informes al dia para ser presentados al director de la empresa de los dos X
19 4 5
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Analisis de Resultados de las funciones antes de la Intervencion

Total Funciones 28 100.00% Sueldos y Costos Mensual Diario Hora
Total Funciones Asignadas 19 67.86% Sueldo Jefe de Contabilidad 15,000.00 493.42 61.68
Total Funciones Duplicadas 4 14.29% Sueldo Jefe de Cobranza y facturacién 10,000.00 328.95 41.12
Total Funciones No Asignadas 5 17.86% Costo por funcidn 892.86 29.37 3.67
Comprobacion 0 Costo de Funciones Asignadas 16,964.29 558.04 69.75

Porcentaje de error en funciones
duplicadas y no asignadas 32.14% Costo de Funciones Duplicadas 3,571.43 117.48 14.69
Costo de Funciones No Asignadas 4,464.29 146.85 18.36
Porcentajes de Funciones Costo Mensual de Funciones
antes de la Intervencion antes de la Intervencidon

18,000.00

16,000.00 16,964.29

14,000.00
12,000.00
10,000.00

8,000.00

M Total Funciones Asignadas
6,000.00

M Total Funciones Duplicadas .
2,000.00 3,571.43

Total Funciones No Asignadas

En esta tabla comparativa y graficas se registraron todas las funciones de los dos puestos
para obtener el total de funciones, total de funciones duplicadas y total de funciones no
asignadas, obtenidas durante la auditoria administrativa, asi mismo se les dio un valor con
referencia al sueldo de los puestos implicados. Con la finalidad de determinar qué
porcentaje representan del total, las funciones duplicadas y no asignadas del total, y
determinar un precio por funcién.

Con el analisis anterior, podemos apreciar los siguiente:

Qué 14% de las funciones no estan asignadas, y un 18 % de ellas estan duplicadas y en
total el 32% de las funciones estan sin un orden o asignacion y estan generando errores.
Y en términos monetarios podemos decir que 9 funciones, le estan costando
mensualmente $8,035.71 pesos, que le dan resultados erréneos y con un riesgo operativo
con un alto indice de que ocurra y que es latente mes con mes y que pudieran tener
implicaciones monetarias de montos significativos.

Por citar un ejemplo, una de las funciones no asignadas es la de realizar los pagos
programados a creditos bancarios, donde por no haber un responsable directo, han
comentido el error de no pagar en tiempo y le ha generado a la empresa, el pago de
interés moratorio de hasta por 3 dias. Este error traducido a terminos monetarios arroja
los siguientes montos y de hasta donde puede llegar la cuantia de los errores operativos.

La empresa cuenta con un deuda de 4.0 mdp., a una tasa anual del 15.83%, donde su
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interés diario es de $1,758,.89 pesos, y que contrastado contra los costos por funcién,
mensuales, diarios y por hora de $892.86, $29.37, y $3.57 respectivamente, se puede
apreciar que ni el costo mensual, cubre ni una vez el costo de un dia de intereses.

Concluyendo que este analisis cuantitativo aporta un soporte solido, de la importancia de
contar con un descripcion del puesto bien definida, asi como una guia de funciones
igualmente bien definida, ya que de lo contrario le pueden generar perdidas a la empresa,
afectando su margen de generacion de utilidades y que al final es unos de los propositos

princiales de las empresas.
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Funciones por puesto despues de laintervencion
Descripcion funcion Realizado por Asignadas | Duplicadas X No
Asignadas
1) Revisar los saldos de las cuentas bancarias. Jefe de Contabilidad
2) Revisar saldos y vencimiento de creditos bancarios Jefe de Contabilidad
3) Recibir el reporte de cobranza de jefe de cobranza y facturacion Jefe de Contabilidad
4) Conciliar saldos de cuentas bancarias contra cobranza reportada x depto. de X
cobranza. Jefe de Contabilidad
5) Realizar pagos programados a proveedores y creditos bancarios de acuerdo a X
la agenda de pagos Jefe de Contabilidad
6) Realizar pagos programados a creditos bancarios de acuerdo a la agenda de X
pagos Jefe de Contabilidad
7) Reservar saldo para nomina semanal y quincenal. Jefe de Contabilidad X
8) Actualizar la programacion de pago a proveedores en la agenda de pagos Jefe de Contabilidad X
9) Recibir comprobantes de gastos de los otros departamentos para programar X
pagos Jefe de Contabilidad
10) Revisar bitacora de gastos futuros para programar disponibilidad en la X
agenda de pagos Jefe de Contabilidad
11) Realizar la separacion y ordenacion de documentos para la aplicacién X
contable Jefe de Contabilidad
12 ) Realizar la aplicacidn contable en el sistema Jefe de Contabilidad
13) Archivar el soporte de la aplicacion contable Jefe de Contabilidad
14) Generacion de reportes diarios, balanza y flujo de caja y entregar copia al X
director Jefe de Contabilidad
15) Generacion de reportes mensuales y entregar copia al director Jefe de Contabilidad
16) Elaborar el calculo de pago de contribuciones Jefe de Contabilidad
17) Generar los reportes de contribuciones y realizar el pago de dichas X
contribuciones Jefe de Contabilidad
Jefe de Cobranza y X
1) Realizar Ilamadas de cobranza, para clientes vigentes y morosos. Facturacion
2) Realizar los estudios crediticios de los nuevos clientes, utilizando los Jefe de Cobranza 'y X
sistemas designados para este fin. Facturacion
3) Comprobar las referencias comerciales de los nuevos clientes y realizar las Jefe de Cobranza y X
anotaciones al expediente del cliente. Facturacion
4) Elaborar los comunicados de aceptacién o negacidn del crédito a los nuevos Jefe de Cobranza 'y X
clientes. Facturacion
5) Elaborar los expediente de cada Clientes de Crédito, adjuntando la Jefe de Cobranza 'y X
documentacidn inicial y revisar que esté completa. Facturacion
6) Digitar las facturas de nuevas compras de los clientes de la semana, Jefe de Cobranza y X
actualizando los estados de cuenta de cada cliente. Facturacion
7) Digitar las cancelaciones de las facturas o trdmites que realicen los clientes Jefe de Cobranza y X
durante la semana, quincena o mes. Facturacion
8) Documentar las cuentas por cobrary los recibos de los tramites cancelados, Jefe de Cobranza 'y X
para ser enviados a el contador de la empresa. Facturacion
Jefe de Cobranza 'y M
9) Elaborar el reporte de control de los cobros contra facturacion. Facturacion
10) Realizar las labores de cobro posterior al vencimiento de las facturas, de Jefe de Cobranza y X
manera que se haga una proyeccion de cobros. Facturacion
Jefe de Cobranza 'y M
11) Mantener los informes al dia para ser presentados al director de la empresa Facturacion
28 0 0
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Analisis de Resultados de las funciones despues de la Intervencion

Total Funciones 28 {100.00% Sueldos y Costos Mensual Diario Hora
Total Funciones Asignadas 28 {100.00% Sueldo Jefe de Contabilidad 15,000.00 493.42 61.68
Total Funciones Duplicadas 0 0.00% Sueldo Jefe de Cobranza y facturacion | 10,000.00 328.95 4112
Total Funciones No Asignadas 0 0.00% Costo por funcidn 892.86 29.37 3.67
Comprobacion 0 Costo de Funciones Asignadas 25,000.00 82237 102.80
Porcentaje de error en funciones Costo de Funciones Duplicadas
duplicadas y no asignadas 0.00%
Costo de Funciones No Asignadas
Porcentaje de Funciones Costo Mensual de Funciones
despues de Intervencién despues de Intervencién

30,000.00

25,000.00
25,000.00
m Total Funciones Asignadas

20,000.00

M Total Funciones Duplicadas
15,000.00

Total Funciones No Asignadas

10,000.00

5,000.00

En estas tablas comparativas y graficas podemos apreciar que despues de la intervencion
y aplicacion de las acciones correctivas sugeridas, se definio una asignacion equilibrada y
bien definida de funciones, mitigando con esto los riesgos operativos que pueden llevar a

la empresa el tener perdidas de tiempo y monetarias.
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| Prespuesto Anual de Ventas del Director General ‘

Premisas fnero  Febrero  Maro Abil Mayo Junio Julio Agosto  Septiembre  Octubre  Noviembre Diciembre
Presupuesto Visitas Diarias 2
Presupuesto Visitas Mensuales 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60
Real Visitas Mensuales 18 i 1 3 3 34 B I 55 57
% Logro de la meta de visitas 30% 45% 3% 53% 38% 57% 5% 80% 0% 95% 0% 0%
Presup. 10% de efectividad minima 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 3
Real guardias colocados por mes 1 2 1 2 2 3 3 3 5 5
% Logro de la meta de guardias colocados 17% 3% 17% 3% 3% 50% 50% 50% 83% 83% 0% 0%
Monto nuevas ventas x guardia colocado | $14,000.00 | | $14,000.00 $28,000.00[ $14,000.0) 328,000,00| $28,000.00 342,000,00| $42,000.00] $42,000.00| $70,000.00( $70,000.00] $0.00 $0.00
Presup. en Monto de Ventas Mensuales $84,000.00] $84,000.00] $84,000.00 S84,000.00| $84,000.00 384,000.00| $84000.00 $84,000.00{ $84,000.00] $84,000.00| $84,000.00( $84,000.00
% de alcance del Monto del Presupuesto 17% 3% 17% 3% | 3 50% | 50% 50% 8% 8% 0% 0%
Monto acumulado de nuevas ventas $1400000 $42,00000 $56,000.00 $84,000.00 $112,000.00 $154,000.00 $196,000.00 $238,000.00 $308,000.00 $378,000.00
Sueldo del Director $42,000.00

Efectividad del Director, en veces sueldo 2

Alcance del Presupuesto Anual de Ventas

$90,000.00
. 1 1 1 1111
$70,000.00
$60,000.00
$50,000.00
$40,000.00
$30,000.00
$20,000.00
$10,000.00

$0.00 —
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto  Septiembre  Octubre  Noviembre Diciembre

Monto nuevas ventas x guardia colocado Presup. en Monto de Ventas Mensuales e % de alcance del Monto del Presupuesto
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Alcance de Visitas Mensuales

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre  Octubre ~ Noviembre  Diciembre

Presupuesto Visitas Mensuales Real Visitas Mensuales % Logro de la meta de visitas

Alcance de Guardias Colocados por Mes

2 8 4 9 10 11

Presup. 10% de efectividad minima Real guardias colocados por mes % Logro de la meta de guardias colocados

En estas tablas y graficas podemos observar como se revierte el efecto negativo que se
tenia en el logro de metas y que el Director, era afectado de forma directa en sus
funciones ya que ocupaba su tiempo para resolver las situaciones que se presentaban en
las areas a su cargo distrayéndolo de sus actividades de direccion y promocion.
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ANALISIS CUALITATIVO

Antes de la Intervencion Después de la Intervencion

 La falta de responsabilidad sobre el | Laimplementacion en el uso y aplicacion

desarrollo de las funciones. de las guias y funciones de los puestos ha
* Duplicidad u omision de funciones. llevado a la empresa a:
* Ineficiencia en los procesos. v' Tener una vision clara y especifica de
* Perdidas monetarias y de tiempo las actividades a realizar
* No se pueden deslindar | v" Organizacion eficaz de la agenda diaria
responsabilidades en caso de errores o |v' Optimizar el tiempo de ejecucion de las
por no haber realizado alguna tarea. funciones cada uno de los integrantes.
» Se Interrumpe o atrasa el desarrollo de |v" Se eliminaron las funciones que no
las actividades de otras areas. tenian un responsable asignado.
v' Eliminé duplicidades de funciones.
v Elimin6 errores monetarios.
v' Eliminaron las fricciones que se

generaban entre el personal de las
areas.

v Elimino la distraccién que se generaba
en las actividades de otras areas y del
director.

v El director general y encargado de las

ventas:
+«» Corrigio la alteracién en su agenda
de visitas, que se le generaba al
tener que destinar tiempo para
la solucién de problemas
operativos.

% Tuvo una generacion de visitas a
prospectos mas efectiva,
empezando revertir el atraso en el
cierre de ventas.

% Mejoraron sus tendencias a la baja
en ventas, logrando repuntes los
cuales se pueden observar en las
tablas y graficas anexas.

En este analisis cualitativo podemos apreciar los beneficios adquiridos por la empresa
después de la intervencion.

En esta tabla comparativa de analisis cualitativo del lado izquierdo se muestran los
resultados y errores que generaban antes de la intervencién y en contraste del lado
derecho observamos los resultados y beneficios obtenidos después de la intervenciéon que
por si solos explican los efectos positivos obtenidos y que fueron de gran utilidad para la
empresa.
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Continuando con la evaluacion de la intervencion, se realizaron las siguientes dos
evaluaciones.

Un cuestionario que abarca de una manera general el cumplimiento de los objetivos de
las acciones establecidas en el plan de accién y donde el 100% de las preguntas fueron
afirmativas, reflejando el éxito obtenido en el cumplimiento de los objetivos.

Evaluacion del impacto del proyecto

Empresa

Grupo Alcotan, S.A. de C.V.

1.- ¢ Se cumplieron los objetivos del plan de accion?

Si

NO

¢ Por qué?

X

2.- ¢ Los resultados de la intervencion fueron los esperados?

SI

NO

¢ Por qué?

X

3.- ¢Las accion

es de la intervencion fueron suficientes para lograr los objetivos?

Sl

NO

¢ Por qué?

X

Si porque se lograron los resultados esperaados

4.- 4 El persona

| utilizado en las

actividades fue suficiente para el logro de los objetivos?

Sl

NO

¢ Por qué?

X

Fue suficiente y su cooperacion fue de vital importancia para el logro de los objetivos

5.- ¢ Los recursos asignados fueron suficientes para la ejecucion?

Sl

NO

¢ Por qué?

X

Al programarse desde el disefio de la intervencion no se generaron gastos adicionales

6.- ¢ Se obtuvieron mejoras para la PyME?

Sl

NO

¢ Por qué?

X

Las mejoras alcanzados beneficiarion directamente a los empleados de cada puesto intervenido,

maximizando tiempo, bajando costos y disminuyendo riesgos operativos

GRUPO ALCOTAN, S.A.DEC.V.
R.F.C. GAL-980407-UTA

. o
JUAN ALDAMA 1114-A ZONA CENTRO TELEFONO 412-61-65

\
AUTORIZACION CES/ESP/061/98"  \
SALTILLO, COAH. MEX
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Una evaluacion en la escala de Likert para conocer el nivel de satisfaccion del personal de
la empresa después de la intervencion, esta evaluacion se hizo de forma individual a cada
persona que intervino en el proyecto y se vacio en un formulario para realizar el analisis.

HIELCONSIDERAS QUE £L USODE Director Secretaria de jateide lefe de Jefe de jufecls Cosntasy Guardia de Guardia de
GEDULAS P:IFUNC'ONES AYUDAENTY General Direcciéon Recutxoe Contabilidad Sistemas Cobrar_y Seguridad 1 Seguridad 2
L = Humanos Facturacion
Muy en desacuerdo 1
En desacuerdo 2
Ni en desacuerdo ni de acuerdo 3
Parcialmente de acuerdo 4
Totalmente de acuerdo 5 X X X X X X X X
5 ] s | s | s ] 5 ] s ] s ] s ]
2= LEL USO DE UNA GUIA DE Director | secretariade |  Jef€ d¢ Jefe de sefede |'efedecuentasx] o dinde | Guardisde
PROCEDIMIENTOS FAVORECE AL Goraait Direccidn Recursos Cortabilidad RS Cobrar y Sacudidedd ) Secindedn
DESARROLLO DE TUS LABORES? Humanos Facturacién D g
Muy en desacuerdo 1
En desacuerdo 2
Ni en desacuerdo ni de acuerdo 3
Parciaimente de acuerdo 4 X
Totaimente de acuerdo 5 X X X X X X X
s | s | s | B | s | s | 4 | s |
:;;:g%;%i‘;;‘::gg I[.’AE ;:‘:3\ DE Director Secretaria de R‘:::r:s Jefe de J.efe de afs ::;::';u$ *| Guardia de Guan.di. de
PROCEDIMIENTOS? General Direccién pRR Ry Contabilidad Sistemas Facracian Seguridad 1 Seguridad 2
Muy en desacuerdo 1
En desacuerdo 2
Ni en desacuerdo ni de acuerdo 3
Parcialmente de acuerdo 4 X
Totalmente de acuerdo 5 X X X X X X X
| 5 | | 3 | s | s | a_ | s |
;;::élgl%"‘gc;:“%ﬁ:g:gfrsg Director Sec'retar'ia de I::::rds:s Jefe de {efe de pets 2:{:’:“ % Guart?ia de Guan’iia de
CARGAS DE TRABAJO? General Direccién PR C bilidad Faarasén Seguridad 1 Seguridad 2
Muy en desacuerdo 1
En desacuerdo 2
Ni en desacuerdo ni de acuerdo 3
Parcialmente de acuerdo -t X
Totalmente de acuerdo 5 X X X X X X X
s | T | s | s | s | s | a | s |
gé ‘;::;cusﬁlgm.rqou : sTlEJ:iRC‘::gAGglEA Director Secmar.ia de R‘:::rds:s Jefe de {efe de tevre :::: r;tas & Guaﬂ.iin de Guardia de
TRABAJO? General Direccion e Contabilidad Sistemas faricaciba Seguridad 1 Seguridad 2
Muy en desacuerdo 5 X X X X X X X X
En desacuerdo 4
Ni en desacuerdo ni de acuerdo 3
Parcialmente de acuerdo 2
Totalmente de acuerdo 1
s | s | s | 5 1 s | C3 | s | s |
géégm'ggﬁﬁ:ggf;gﬁg gg Director Sec'veur.ia de Rl:c':r:s Jefe t‘!e‘ {e!e de i9te ::'::c;tas % Guarctlia de Guardia de
PROCEDIMIENTOS ES UTIL? General Direccién . C bil d FaCs TR Seguridad 1 Seguridad 2
Muy en desacuerdo 1
En desacuerdo 2
Ni en desacuerdo ni de acuerdo 3
Parcialmente de acuerdo 4
Totalmente de acuerdo 5 X X X
5 | s | s |
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7.- ¢ SEGUIRIAS UTILIZANDO LA GUIA DE Director Secretaria de R‘;‘:;:s Jefe de Jefe de e :::r:::“s *| Guardia de Guardia de
PROCEDIMIENTOS DIARIAMENTE? General Direccion Contabilidad Sistemas Seguridad 1 | Seguridad 2
Humanos Facturacion
Muy en desacuerdo 1
En desacuerdo 2
Ni en desacuerdo ni de acuerdo 3
Parcialmente de acuerdo 4 X
Totalmente de acuerdo B X X X X X X
5 | 5 | s | s | 5 | s | s | s |
8.-{LE PARECE QUE LA INTERVENCION Director Secretaria de iefnde lefe de Jefe de Jate de Cuentas X Guardia de Guardia de
FUE DESFAVORABLE FARA LA General Direccién B Y onainad | - Sitwas Cobraky Seguridad 1 | Seguridad 2
EMPRESA Y LOS EMPLEADOS? Humanos Facturacién
Muy en desacuerdo 5 X X X X X X X X
En desacuerdo 4
Ni en desacuerdo ni de acuerdo 3
Parcialmente de acuerdo 2
Totalmente de acuerdo 1
5] 5 ] s | s | s | s | s | CH |
RESUMEN METODO DE ANALISIS PARA DETERMINAR PUNTAJE TOTAL Y PORCENTAJE DE SATISFACCION
PUNTAJE TOTAL MIN 8 MIN 8 MIN 8 MIN 8 MIN 8 MIN 8 MIN 8 MIN 8
39.50 MAX| 40 | max| 40 |max| 40 |max]| 40 | max]| 40 | max 40 MAax| 40 | mAx] 40
% SATISFACCION PT | 40.00| PT 40.00 PT 40.00 PT 40.00 PT 40.00 PT 40.00 PT 36.00 PT 40.00
99% % 100% % 100% % 100% % 100% % 100% % 100% % 90% % 100%
METODO DE ANALISIS POR FRECUENCIA ACUMULADA
Director Secretaria de l::::::s Jefe de Jefe de et 2:::’;“5 ¥ Guardia de Guardia de
General Direccién Hithaies Contabilidad Sistemas FARtOrecion Seguridad 1 | Seguridad 2
PREGUNTA 1 5 L 5 5 5 5 5 5
PREGUNTA 2 5 5 5 5 S 5 4 5
PREGUNTA 3 5 S 5 5 5 5 4 5
PREGUNTA 4 5 5 5 S S S 4 S
PREGUNTA S 5 5 5 5 5 5: S S5
PREGUNTA 6 ) 5 ) S 5 S 5 5
PREGUNTA 7 5 5 5 S 5 5 4 5
PREGUNTA 8 5 5 5 5 &5 5 5 5
Nien
Muy en En P Totalmente
Peoninded A erdo desa.cuerdo de acuerdo | de acuerdo
ni de
PREGUNTA 1 0 0 0 0 8
PREGUNTA 2 0 0 0 1 7
PREGUNTA 3 0 0 0 1 7
PREGUNTA 4 0 0 0 1 7
PREGUNTA 5 0 0 0 0 8
PREGUNTA 6 0 0 0 o] 8
PREGUNTA 7 0 0 0 1 7
PREGUNTA 8 0 0 0 0 8
[ FRECUENCIA ACUMULADA 0 || 0 0 4 60 |
% 0.00% |  0.00% 000% | 625% | 93.75% |

Nivel de Satisfaccién de la Intervencion

= 0.00% Muy en desacuerdo

# 0.00% En desacuerdo

0.00% Ni en desacuerdo ni de acuerdo

6.25% Parcialmente de acuerdo

» 93.75% Totalmente de acuerdo
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En la evaluacién por el método de Likert, se obtuvieron dos resultados uno por la via de
puntaje total, donde el nivel de satisfaccion fue de un 99% y otro la via de frecuencia
acumulada y el nivel de satisfaccion fue del 93.75%. con lo cual se demuestra que la
intervencion si logro un cambio positivo y con una determinacion a continuar utilizando las
cedulas de descripcion de puesto y guias de procedimientos, derivado de los beneficios

observados por el mismo personal de la empresa.

8.2.2. Anadlisis de la intervencion:

Al finalizar la ejecucion del presente proyecto en la empresa se realiz6 un balance
de resultados, confirmando que la creacion de las guias de funciones y
procedimientos cumplieron los objetivos especificos, que se convirtieron en

acciones para lograr el objetivo general.

Grupo Alcotan obtuvo mejoras reales, con alcance de un 100% en el area de
contabilidad y cobranza ya que contaba entre estos dos departamentos con 28
funciones de las cuales un 32% estaban generando errores operativos, ya que
presentaban con incidencias de duplicidad en 4 funciones representando un 14%,
y no estaban asignadas 5 funciones que representaban un 18%, y solo 19
funciones estaban bien establecidas y asignadas, determinando que solo el 68%

de las funciones de los puestos estaban siendo bien ejecutadas.

En términos monetarios estas 9 funciones, considerando el sueldo de las dos
personas que ocupan cada uno de los puestos, le representaban a la empresa un
costo mensual de $8,035.71 pesos y que le implicaban un riesgo operativo con un
alto indice de que ocurrieran, ademas de los costos monetarios en que pudieran
incurrir ya que algunas de las funciones implican movimientos dinero. Y como se
comento en el andlisis de las tablas comparativas una de las funciones es el pago
de créditos bancarios y el no realizar esta actividad o funcién correctamente,
traducido a términos monetarios arroja los siguientes montos y de hasta donde

puede llegar la cuantia de los errores operativos.
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La empresa cuenta con una deuda de 4.0 mdp., a una tasa anual del 15.83%,
donde su interés diario es de $1,758,.89 pesos, y que contrastado contra los
costos por funcion, mensuales, diarios y por hora de $892.86, $29.37, y $3.57
respectivamente, se puede apreciar que ni el costo mensual, cubre ni una vez el
costo de un dia de intereses, por lo cual la empresa valoro mucho este andlisis
cuantitativo ya que le permiti6 ver de una manera objetiva y clara el costo

beneficio de tener bien definidas las funciones.

Esta situacion de duplicidad y no tener bien asignados algunas funciones, también
le generaba fricciones entre el personal, lo cual también se elimind en un 100%,

mejorando el ambiente de trabajo.

Asi mismo el logro de los objetivos en estas dos areas, también beneficid al
director de la empresa de forma directa en sus funciones al liberarle el tiempo que
ocupaba para resolver las situaciones que se presentaban en las areas a su cargo

y distrayéndolo de sus actividades de direccion y promocién.

Los beneficios econdmicos y de alcance de metas, logrados después de la
intervencion para el area de direcciéon y promocion, fue en el tema de las visitas
mensuales, paso de niveles de un 38% al 95% de alcance en este rubro. Y en el
presupuesto de efectividad en ventas reales de guardias colocados por mes paso
de niveles de un 33% a un 83% de efectividad y términos monetarios, de estar
colocando 1 o 2 guardias por mes que le representan ingresos por hasta $28.0 mil
pesos, alcanz6 a colocar hasta 5 guardias por mes que le presentan ventas de
$70.0 mil pesos mensuales, y que términos acumulados al mes de octubre esta

vendiendo $378.0 mil pesos méas que el afio pasado.

La utilizacién de estas mejoras sera de forma permanente en la empresa ya que
les genera estabilidad y un punto de referencia sélido en el &rea de contabilidad y
cobranza y en al area de ventas liberd tiempo y permiti6 enfocarse bien en el
presupuesto de ventas y obtener incrementos en sus resultados de alcance de

metas.
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Es importante mencionar que el personal se encuentra motivado, al tener la
tranquilidad de que se han organizado mejor en sus areas de trabajo, realizando
sus actividades con més orden lo cual les ha beneficiado en tiempo y en no dejar

actividades pendientes por realizar en el dia a dia.
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ALCOTAIN Objetivo

Empresa Grupo Alcotan, S.A. de C.V.

El objetivo del presente documento es proporcionar una guia de
funciones y procedimientos de puestos del area administrativa de la
empresa.

Que le permita encausar sus actividades a una mejora continua,
teniendo a su disposicion los elementos como cedulas de puesto,
cedulas de procedimientos de funciones.

Para el director de la empresa, constituye la posibilidad de saber en
detalle las obligaciones y caracteristicas de cada puesto.

Para los supervisores les permite distinguir con precisién y orden los
elementos que integran cada puesto para explicarlo y exigir mas
apropiadamente los obligaciones y responsabilidades del puesto.

Para los empleados y trabajadores, les permite realizar mejor y con

mayor facilidad su labores, si conocen con detalle cada una de las
operacion que las forma y los requisitos necesarios para hacerlas bien. \w
1
e

N7
GRUPO ALCOTAN, S.A. Dk\C/ /g\\ )
R.F.C. GAL-980407-UTA\”
JUAN ALDAMA 1114-A ZOINA CENTRO TELEFONO 412:61-65
AUTORIZACION CES/ESP/061/98
SALTILLO, COAH. MEX
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Empresa:

Grupo Alcotan, S.A. de C.V.

PERFIL Y FUNCIONES DEL PUESTO

Descripcion del Puesto

Puesto

Director General

Area

Administracion y Ventas

Cargo a quien reporta

Consejo de Accionistas

Horario

9:00 a 1:00 am y de 3:00 a 7:00 pm

Cargos que le reportan

Jefes de Departamentos

Dias descanso

Sabado y Domingo

Perfil

Formacion Academica

Titulo de Licenciado en Finanzas, Economia y/o afines

Experiencia Laboral

Minima de 3 afos, en el desempefo de actividades en el area contable financiera y ventas

Genero

Indistinto

Edad

de 35 a 40 afos

Competencias Especificas

Aptitudes

Conocimientos Solidos de Finanzas y contabilidad.
Conocimientos solidos de Office (Word, Excel, Internet).
Capacidad de trabajar en equipo.

Predisposicion, Honestidad y ética.

Gestion de Talento, Capacidad de adaptacion, Direccion Transversal,
Tolerante al estrés, Director Coach, Capacidad de trabajo en equipo.

Objetivo del Cargo

Maximizar la rentabilidad de la empresa por medio del incremento de las ventas.
Maximizar la rentabilidad de la empresa y el buen uso de los recursos financieros.
Lograr el 6ptimo posicionamiento de la empresa dentro del mercado de una forma efectiva, duradera y rentable.

Coordinar y supervisar el buen funcionamiento de la empresa. Asistiendo en el desarrollo de objetivos de mejora a corto y largo plazo.

Velar porque las operaciones de la empresa se produzcan de forma efectiva y cumpliendo con los estandares de calidad y con lo
previamente estipulado por los accionistas.

Descripcion de Funciones

[

1) Organizar diariamente la comunicacién con su grupo gerencial.
2) Asesorar a cada uno de los jefes de departamento en la toma de sus decisiones.

3) Aprobar y revisar los planes de trabajo de cada uno de los jefes de departamento.

4) Preparar y presentar los reportes de cumplimiento de metas y financiero para lo accionistas.
5) Ejecutar y transmitir los acuerdos emitidos por los accionistas.
6) Realizar reuniones semanales con todos jefes de departamento.
7) Asistir a congresos relevantes a la industria y extender la cadena de contactos.
8) Desarrollar programas de calidad empresarial.

9) Velar por la maximizacion de las utilidades de la empresa.

10) Mantener contacto directo con las entidades financieras.

11) Analizar los reportes de cada uno de los departamentos.

12) Aprobar y controlar los presupuestos anuales de la empresa.
13) Mantener relaciones constantes con
14) Participar en las negociaciones comerciales con clientes y proveedores.

15) Desarrollar planes de inversion de crecimiento.

s mas representativos para la empresa.

SALTILLO, COAH. MEX
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Responsabilidades

* Cumplir sus funciones bajo las normas y disposiciones de Grupo Alcotan.

* Discrecién en el manejo de la informacién a la cual tiene acceso en virtud a sus funciones.

* Realizar su trabajo con pericia y el debido cuidado profesional.

* Responsable de los recursos que asigna la empresa para el desarrollo del trabajo y claves de acceso al sistema informatico.

* Como Funcionario tiene la obligacién de tomar conocimiento de las guias administrativas y operativas respecto a las normativas de Grupo
Alcotan y las inherentes a su cargo.

* En cualquier momento, auditores o supervisores podran exigir la presentacion de estas guias, por lo cual deben tenerlo en un lugar
disponible y de facil acceso.

Politicas

Las tareas precedentes son simplemente enunciativas y no limitativas de otras que se le pueda encomendar o surgir de acuerdo a las
necesidades de la empresa.

Queda extrictamente prohibido:

* Retirar esta documento de las oficinas de la empresa.

* Proporcionar este manual a personas ajenas a la empresa.

* Reproducir por cualquier medio este material sin autorizacién de Grupo Alcotan.

i Elaborado por : José Alberto Zacanelles Lopez
e Fecha elaboracién 03/09/2018
Ultima actualizacion N/A
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Empresa: Grupo Alcotan, S.A. de C.V.

ALCOTAN

PERFIL Y FUNCIONES DEL PUESTO

Descripcion del Puesto

Puesto Secretaria Direccion Area Administracion y Ventas
Cargo a quien reporta Director General Horario 9:00 a 1:00 am y de 3:00 a 7:00 pm
Cargos que le reportan N/A Dias descanso Sabado y Domingo
Perfil

Formacion Academica Tecnico Secretariado, o Secretaria Taqui-mecanografa
Experiencia Laboral Minima de 2 afos, en el desemperio de actividades en el perfil del puesto.
Genero Femenino
Edad de 25 a 40 afios

Competencias Especificas Aptitudes
Indispensable conocimiento de archivo, mecanografia y habilidad de comunicacion oral y escrita

taquigrafia. Debe manejar muy bien la computadora y las
herramientas tecnologicas (hojas de calculo, hojas de trabajo y
de presentaciones). Tolerante al estress

habilidad para relacionarse rapidamente

Objetivo del Cargo

Asistir y dar soporte al jefe directo en las funciones diarias. Mantener en orden el archivo de documentos.

Descripcion de Funciones
1) Llevar la organizacién diaria de la agenda personal de su jefe directo.
2) Elaborar los comunicados y memorandums que le soliciten y hacerlos llegar a quien corresponda.
3) Recibir las llamadas y tomar los mensajes cuando no se encuentre disponible el jefe directo y posteriormente comunicarselo.
4) Enviar faxes y la correspondencia externa de forma diaria.
5) Realizar las labores de archivo de documentos diariamente.
6) Elaborar el inventario de suministros necesarios para realizar sus funciones y las de su jefe directo.
7) Asistir a reuniones con su jefe directo con la funcién de tomar notas y apuntes. Transcribir la agenda y elaborar la minuta.
8) Atender a las visitas del jefe directo o a las visitas de la empresa.
9) Destruir o salvaguardar la informacion confidencial que maneje su jefe directo.

| Pagina 1 de 2
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Responsabilidades

* Cumplir sus funciones bajo las normas y disposiciones de Grupo Alcotan.

* Realizar su trabajo con pericia y el debido cuidado profesional.

disponible y de facil acceso.

* Discrecion en el manejo de la informacion a la cual tiene acceso en virtud a sus funciones.

* Responsable de los recursos que asigna la empresa para el desarrollo del trabajo y claves de acceso al sistema informatico.

* Tener conocimiento de las guias administrativas y operativas respecto a las normativas de Grupo Alcotan y las inherentes a su cargo.
* En cualquier momento, auditores o supervisores podran exigir la presentacion de estas guias, por lo cual deben tenerlo en un lugar

Politicas

necesidades de la empresa.

Queda extrictamente prohibido:

* Retirar esta documento de las oficinas de la empresa.

* Proporcionar este manual a personas ajenas a la empresa.

* Reproducir por cualquier medio este material sin autorizacién de Grupo Alcotan.

Las tareas precedentes son simplemente enunciativas y no limitativas de otras que se le pueda encomendar o surgir de acuerdo a las

Elaborado por :

José Alberto Zacanelles Lopez

Fecha elaboraciéon 03/09/2018
m actualizacion N/A
112-61-65
—
| Pagina 2 de 2
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Empresa: Grupo Alcotan, S.A. de C.V.
ALCOTAN

PERFIL Y FUNCIONES DEL PUESTO

Descripcion del Puesto

Puesto Jefe de Recursos Humanos Area Administracion y Ventas
Cargo a quien reporta Director General Horario 9:00 a 1:00 am y de 3:00 a 7:00 pm
Cargos que le reportan Guardias de Seguridad Dias descanso Sabado y Domingo
Perfil

Formacion Academica Licenciatura en Administracion, Psicologia Laboral o Afines
Experiencia Laboral Minima de 3 afos, en el desempefio de actividades en el perfil del puesto.
Genero Indistinto
Edad de 25 a 40 afos

Competencias Especificas Aptitudes

Indispensable conocer la Legislacion Laboral local. conocer
evaluaciones de desempefio, compensacion y beneficios. Ser
una persona carismatica y con alto grado de liderazgo para
dirigir al grupo. Conocer todos los procesos de Recursos Tolerante al estress

Humanos. Debe manejar todas las herramientas tecnolégicas.

habilidad de comunicacién oral y escrita
habilidad para relacionarse rapidamente

Objetivo del Cargo

Supervisar el personal de la Compafiia fomentando del buen clima laboral y creando oportunidades de crecimiento. Mantener la
informacién del personal al dia y completa.

Velar por el rendimiento del personal de la empresa y las buenas practicas del manejo del personal promoviendo el desarrolio de talento.

Descripcion de Funciones
1) Elaborar y seguir los controles de asistencia diaria de su personal.
2) Elaborar los informes sobre las metas y objetivos alcanzados por la fuerza laboral.
3) Atender y solucionar conflictos del personal.
4) Disefar y revisar nuevas estrategias de insercion del personal y de nuevos colaboradores constantemente.
5) Definir las métricas de evaluacion para los colaboradores de primer ingreso.
6) Definir los entrenamientos y capacitaciones del personal de primer ingreso.
7) Revisar y mantener al minimo posible la rotacién de personal.
8) Realizar las evaluaciones de desempefio y coordinar la aplicacion de estas evaluaciones con los demas departamentos.
9) Determinar los horarios de almuerzo y recesos de los colaboradores control de vacaciones.
10) Supervisar a su personal periédicamente en las funciones cotidianas.

)
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Responsabilidades
* Cumplir sus funciones bajo las normas y disposiciones de Grupo Alcotan.
* Discrecion en el manejo de la informacion a la cual tiene acceso en virtud a sus funciones.
* Realizar su trabajo con pericia y el debido cuidado profesional.
* Responsable de los recursos que asigna la empresa para el desarrollo del trabajo y claves de acceso al sistema informatico.

* Tener conocimiento de las guias administrativas y operativas respecto a las normativas de Grupo Alcotan y las inherentes a su cargo.

* En cualquier momento, auditores o supervisores podran exigir la presentacion de estas guias, por lo cual deben tenerlo en un lugar
disponible y de facil acceso.

Politicas

Las tareas precedentes son simplemente enunciativas y no limitativas de otras que se le pueda encomendar o surgir de acuerdo a las
necesidades de la empresa.

Queda extrictamente prohibido:

* Retirar esta documento de las oficinas de la empresa.
* Proporcionar este manual a personas ajenas a la empresa.
* Reproducir por cualquier medio este material sin autorizacién de Grupo Alcotan.

Elaborado por : José Alberto Zacanelles Lopez
GRUp Fecha elaboracion 03/05/2018
R (0] 4 Ultima actualizacion N/A
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Empresa: Grupo Alcotén, S.A. de C.V.

ALCOTAN

PERFIL Y FUNCIONES DEL PUESTO

Descripcion del Puesto

Puesto Jefe de Contabilidad Area Administracion y Ventas
Cargo a quien reporta Director General Horario 9:00 a 1:00 am y de 3:00 a 7:00 pm
Cargos que le reportan N/A Dias descanso Sabado y Domingo
Perfil

Formacion Academica Licenciatura en Contabilidad, en Administracion, o Afines
Experiencia Laboral Minima de 3 afios, en el desempeiio de actividades en el perfil del puesto.
Genero Indistinto
Edad de 25 a 40 afos

Competencias Especificas Aptitudes
Indispensable experiencia en la contabilidad. Debe ser una habilidad de comunicacion oral y escrita

persona analitica muy ordenada y organizada en su tiempo.
manejo de programas contables y hoja de calculo, debe
conocer el giro del negocio para entender los asientos Tolerante al estress

contrables de la empresa. Deseable con conocimientos financieros, de néminas y tributarios.

habilidad para relacionarse rapidamente

Objetivo del Cargo

Supervisar y Realizar la contabilidad. Elaborar todas las herramientas contables para la toma de decisiones de la empresa.

Supervisar, valorar y determinar los controles que se estipulen para la transparencia de la informacion contable y operativa.

Realizar la parte mecanica de la contabilidad para la realizacién de los estados financieros de la compaiiia.
Velar por que la contabilidad de la empresa se mantenga al dia.

Descripcion de Funciones

1) Revisar los saldos de las cuentas bancarias.

2) Revisar saldos y vencimiento de creditos bancarios

3) Recibir el reporte de cobranza de jefe de cobranza y facturacion

4) Conciliar saldos de cuentas bancarias contra cobranza reportada x depto. de cobranza.
5) Realizar pagos programados a proveedores y creditos bancarios de acuerdo a la agenda de pagos
6) Realizar pagos programados a creditos bancarios de acuerdo a la agenda de pagos

7) Reservar saldo para nomina semanal y quincenal.

8) Actualizar la programacion de pago a proveedores en la agenda de pagos

9) Recibir comprobantes de gastos de los otros departamentos para programar pagos

10) Revisar bitacora de gastos futuros para programar disponibilidad en la agenda de pagos
11) Realizar la separacion y ordenacion de documentos para la aplicacién contable

12 ) Realizar la aplicacion contable en el sistema

13) Archivar el soporte de la aplicacién contable

14) Generacion de reportes diarios, balanza y flujo de caja y entregar copia al director

15) Generacion de reportes m ales’y entregar copia al director

16) Elaborar el calculo de pago de contribuciones

17) Generar los reportes’de contribucioneq y realizar el pago de dichas contribuciones

Pagina 1 de 2 H
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Responsabilidades
* Cumplir sus funciones bajo las normas y disposiciones de Grupo Alcotan.

* Discrecion en el manejo de la informacion a la cual tiene acceso en virtud a sus funciones.
* Realizar su trabajo con pericia y el debido cuidado profesional.
* Responsable de los recursos que asigna la empresa para el desarrollo del trabajo y claves de acceso al sistema informatico.

* Tener conocimiento de las guias administrativas y operativas respecto a las normativas de Grupo Alcotan y las inherentes a su cargo.

* En cualquier momento, auditores o supervisores podran exigir la presentacion de estas guias, por lo cual deben tenerlo en un lugar
disponible y de facil acceso.

Politicas

Las tareas precedentes son simplemente enunciativas y no limitativas de otras que se le pueda encomendar o surgir de acuerdo a las
necesidades de la empresa.

Queda extrictamente prohibido:

* Retirar esta documento de las oficinas de la empresa.
* Proporcionar este manual a personas ajenas a la empresa.
* Reproducir por cualquier medio este material sin autorizacién de Grupo Alcotan.

Elaborado por : José Alberto Zacanelles Lopez
Fecha elaboracion 03/09/2018

Ultima actualizacion N/A
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Empresa: Grupo Alcotan, S.A. de C.V.

ALCOTAN

PERFIL Y FUNCIONES DEL PUESTO

Descripcion del Puesto

Puesto Jefe de Sistemas Area Administracion y Ventas
Cargo a quien reporta Director General Horario 9:00 a 1:00 am y de 3:00 a 7:00 pm
Cargos que le reportan N/A Dias descanso Sabado y Domingo
Perfil

Formacion Academica Licenciatura en Ingenieria en Sistemas
Experiencia Laboral Minima de 3 afios, en el desempeiio de actividades en el perfil del puesto.
Genero Indistinto
Edad de 25 a 40 afos

Competencias Especificas Aptitudes
Persona con amplios conocimientos en software y hardware Tolerante al estress

de computacién. Debe manejar sistemas y circuitos de equipos
eléctricos. Debe conocer lenguajes de computo modernos y
saber manejar PC y Macintosh.

habilidad de comunicacion oral y escrita
Deseable que maneje todos los programas y que conozca de aplicaciones
de Androide e 10S.

Objetivo del Cargo

Solventar los problemas de los sistemas de computo de la empresa. Implementar, mejoras de los sistemas y el equipo de computo.

Descripcion de Funciones
1) Dar soporte al personal de la compaiiia, con respecto al sistema y equipo de cémputo.
2) Reunirse con el equipo gerencial sobre posibles modificaciones en los sistemas.
3) Realizar pruebas de los equipos de cémputo para mantener siempre su buen funcionamiento.
4) Realizar las pruebas de valoracién de los nuevos programas.
5) Realizar las capacitaciones en el momento que se hagan cambios al sistema.
6) Realizar pruebas de diagnosticos y aplicar los protocolos de antivirus y malware.
7) Elaborar los reportes mensuales sobre las revisiones hechas durante el mes.

| Pagina 1 de 2 ]
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Responsabilidades
* Cumplir sus funciones bajo las normas y disposiciones de Grupo Alcotan.
* Discrecion en el manejo de la informacion a la cual tiene acceso en virtud a sus funciones.
* Realizar su trabajo con pericia y el debido cuidado profesional.

* Responsable de los recursos que asigna la empresa para el desarrollo del trabajo y claves de acceso al sistema informatico.

* Tener conocimiento de las guias administrativas y operativas respecto a las normativas de Grupo Alcotan y las inherentes a su cargo

* En cualquier momento, auditores o supervisores podran exigir la presentacion de estas guias, por lo cual deben tenerlo en un lugar
disponible y de facil acceso.

Politicas

Las tareas precedentes son simplemente enunciativas y no limitativas de otras que se le pueda encomendar o surgir de acuerdo a las
necesidades de la empresa.

Queda extrictamente prohibido:

* Retirar esta documento de las oficinas de la empresa.

* Proporcionar este manual a personas ajenas a la empresa.

* Reproducir por cualquier medio este material sin autorizaciéon de Grupo Alcotan.

Elaborado por : José Alberto Zacanelles Lépez
Fecha elaboracion 03/09/2018

Ultima actualizacion N/A
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Empresa: Grupo Alcotan, S.A. de C.V.

ALCOTAN

PERFIL Y FUNCIONES DEL PUESTO

Descripcion del Puesto

Puesto Jefe de Cuentas por cobrar y Facturacion |Area Administracion y Ventas
Cargo a quien reporta Director General Horario 9:00 a 1:00 am y de 3:00 a 7:00 pm
Cargos que le reportan N/A Dias descanso Sabado y Domingo
Perfil

Formacion Academica Licenciatura en administracion, carrera trunca o Tecnico en contabilidad.
Experiencia Laboral Minima de 2 afios, en el desempefio de actividades en el perfil del puesto.
Genero Indistinto
Edad de 25 a 40 afos

Competencias Especificas Aptitudes
Debe de conocer muy bien todo el ciclo contable, de manera habilidad de comunicacién oral y escrita

que pueda documentar los cobros y pagos. Debe ser una
persona muy ordenada, y pegada a procedimientos. Debe de
estar acostumbrado(a), a trabajar bajo presion y con fechas de
entrega.

Tolerante al estress

Deseable conocimiento en técnicas de Servicio al Cliente, y programas de
contabilidad, office en especial excel.

Objetivo del Cargo

Elaborar un analisis de capacidad de pago de nuevos clientes de crédito. Ademas, de mantener el orden en el cobro y pago de las facturas
pendientes.

Elaborar la facturacion de los clientes de acuerdo a la periodicidad pactada.

Realizar visitas a los clientes morosos para buscar una conciliacién de las cuentas.

Descripcion de Funciones
1) Realizar llamadas de cobranza, para clientes vigentes y morosos.
2) Realizar ios estudios crediticios de los nuevos clientes, utilizando los sistemas designados para este fin.
3) Comprobar las referencias comerciales de los nuevos clientes y realizar las anotaciones al expediente del cliente.
4) Elaborar los comunicados de aceptacion o negacion del crédito a los nuevos clientes.
5) Elaborar los expediente de cada Clientes de Crédito, adjuntando la documentacién inicial y revisar que esté completa.
6) Digitar las facturas de nuevas compras de los clientes de la semana, actualizando los estados de cuenta de cada cliente.
7) Digitar las cancelaciones de las facturas o tramites que realicen los clientes durante la semana, quincena o mes.
8) Documentar las cuentas por cobrar y los recibos de los tramites cancelados, para ser enviados a el contador de la empresa.
9) Elaborar el reporte de control de los cobros contra facturacién.
10) Realizar las labores de cobro posterior al vencimiento de las facturas, de manera que se haga una proyeccién de cobros.
11) Mantener los informes al dia para ser presentados a director de la empresa

GR PO A SA DE CV Pagina 1 de 2
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Responsabilidades
* Cumplir sus funciones bajo las normas y disposiciones de Grupo Alcotan.

* Discrecion en el manejo de la informacién a la cual tiene acceso en virtud a sus funciones.
* Realizar su trabajo con pericia y el debido cuidado profesional.

* Responsable de los recursos que asigna la empresa para el desarrollo del trabajo y claves de acceso al sistema informatico.

* Tener conocimiento de las guias administrativas y operativas respecto a las normativas de Grupo Alcotan y las inherentes a su cargo.

* En cualquier momento, auditores o supervisores podran exigir la presentacion de estas guias, por lo cual deben tenerlo en un lugar
disponible y de facil acceso.

Politicas

Las tareas precedentes son simplemente enunciativas y no limitativas de otras que se le pueda encomendar o surgir de acuerdo a las
necesidades de la empresa.

Queda extrictamente prohibido:
* Retirar esta documento de las oficinas de la empresa.

* Proporcionar este manual a personas ajenas a la empresa.

* Reproducir por cualquier medio este material sin autorizacién de Grupo Alcotan.

Elaborado por : José Alberto Zacanelles L6pez
Fecha elaboracion 03/09/2018
Ultima actualizacion N/A
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Universidad Abierta y a Distancia de México

Empresa:

ALCOTAN

Grupo Alcotan, S.A. de C.V.

PERFIL Y FUNCIONES DEL PUESTO

Descripcion del Puesto

Puesto Guardia de Seguridad Area Administracion y Ventas
Cargo a quien reporta Jefe de Recursos Humanos Horario 9:00 a 1:00 am y de 3:00 a 7:00 pm
Cargos que le reportan N/A Dias descanso Sabado y Domingo

Perfil

Formacion Academica

Secundaria o Preparatoria Terminada

Experiencia Laboral

Minima de 1 anos, en el desempefio de actividades en el perfil del puesto.

Genero

Masculino

Edad

de 25 a 40 afos

Competencias Especificas

Aptitudes

Indispensable experiencia en protocolos de seguridad, manejo

de bitacoras, manejo de central telefénica. Experiencia en
manejo de situaciones estresantes. Debe tener carnet de
portacién de armas vigentes y experiencia con los programas
de trabajo en computadoras.

Tolerante al estress

Persona ordenada, respetuosa, con excelente actitud de servicio al cliente

y mesurado.

Objetivo del Cargo

Salvaguardar las instalaciones y contenidos de la empresa, residencia y/o cualquier punto que se le asigne.

Colaborar en dirigir el trafico de carros en el area de parqueo. Asistir a las visitas cuando estas lo necesiten.

Descripcion de Funciones

1) Estudiar y conocer el protocolo de seguridad.

2) Revisar la bitacora de seguridad diariamente al empezar turno.
3) Ingresar las entradas del personal de la empresa cuando sea necesario o cuando no haya sistema.
4) Realizar rondas de los perimetros de la empresa o punto asignado.

5) Anunciar las visitas a quien corresponda.

6) Atender la central telefonica fuera de horas de oficina.
7) Elaborar el reporte de turno en la bitacora.

8) Asistir al personal ante cualquier anomalia de seguridad.

9) Asistir en las evacuaciones y seguir el protocolo de emergencia.

LO ﬂO)\i" I.‘VH‘:/‘
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Responsabilidades
* Cumplir sus funciones bajo las normas y disposiciones de Grupo Alcotan.
* Discrecion en el manejo de la informacion a la cual tiene acceso en virtud a sus funciones.
* Realizar su trabajo con pericia y el debido cuidado profesional.

* Responsable de los recursos que asigna la empresa para el desarrollo del trabajo y claves de acceso al sistema informatico.

* Tener conocimiento de las guias administrativas y operativas respecto a las normativas de Grupo Alcotan y las inherentes a su cargo.

* En cualquier momento, auditores o supervisores podran exigir la presentacion de estas guias, por lo cual deben tenerlo en un lugar
disponible y de facil acceso.

Politicas

Las tareas precedentes son simplemente enunciativas y no limitativas de otras que se le pueda encomendar o surgir de acuerdo a las
necesidades de la empresa.

Queda extrictamente prohibido:

* Retirar esta documento de las oficinas de la empresa.

* Proporcionar este manual a personas ajenas a la empresa.

* Reproduciry_ui(quier medio este material sin autorizacién de Grupo Alcotan.

Elaborado por : José Alberto Zacanelles Lopez
Fecha elaboracion 03/09/2018
Ultima actualizacion N/A
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Distancia de México

Empresa: Grupo Alcotan, S.A. de C.V.
‘Al:cuo-TnAN, PROCEDIMIENTO DE FUNCIONES DEL PUESTO
Descripcion del Puesto
Puesto Director General Area Administracion y Ventas
Cargo a quien reporta Consejo de Accionistas Horario 9:00 a 1:00 am y de 3:00 a 7:00 pm
Cargos que le reportan Jefes de Departamentos Dias descanso Sabado y Domingo
Flujo Operativo Actividad D‘.’c“ Control Renodicidad
Relacionado Dls|la|m]|Aa
|Inicia junta diaria con jefes de los departamentos, se tocan puntos 1, 2,3 X
? 1.- Organizar diariamente la comunicacién con su grupo gerencia. X
[a) comentar con los jefes de area como se encuentra el clima laboral X
Ib) retroalimentar a los jefes de grupo sobre las directrices de la compania Bitacora de x
Actividad 2.- Asesorar a cada uno de los jefes de departamento en la toma de decisiones Reunion diaria X
a) solicita a los jefes los incidencias, administrativas y operativas del dia anterior X
l b) delibera con cada jefe las incidencias y deliberan alternativas de solucion ?:L%ei:)an:se X
c¢) acuerdan como dar solucion a las incidencias X
Actividad 3.- Aprobar y revisar los planes de trabajo cada uno de los jefes de departamento X
a)solicita a los jefes su plan de trabajo semanal Reporte X
b) delibera con cada jefe el plan de trabajo presentado semanal de plan X
c) orienta y reubica el plan de trabajo a las direccion y rumbo establecido por los accionistas de trabajo X
No d) aprueba el plan de trabajo X
Actividad 4.- Preparar y presentar los reportes de cumplimiento de metas y financiero a los accionistas Reporte de X
a) solicita la informacion de cada area y la generada por el mismo carpeta juntas ::nuer:vapsliryni_ento deo X
b) actualiza el archivo de el reporte de metas y posicion financiera accionistas Financiers X
c) genera analisis y graficas para presentacion e imprime el cuaderno de presentacion para accionistas X
Actividad 5.- Ejecutar y transmitir los acuerdos emitidos por los accionsitas. carpeta juntaa | Minuta de junta
la) en siguiente junta semanal retroalimentar a jefes de departamento de lo visto en |a junta de accionistas accionista de accionistas
6.-F reuniones con todos los jefes de departamento Carpetas de Bitacora de X
a) realizar reunion semanal de cada viernes por la tarde para revision rapida operaciones reuniones Reunion
7.- Asistir a los congresos relevantes de |a industria y extender cadena de contactos Agenda de X
la) solicitar a su secretaria se contacte con las camaras de industria y-comelgio para actulizar agenda 'e‘g::::fa:O" X
lb) le pida a la secretaria confirme asistencia 1 X
8.- Desarrollar programas de calidad empresarial. / X
a) investiga y recolecta informacion actualizada sobre el tema Cuadernillo de X
b) captura informacion en excel y power point para generar la present{ciyﬁ para accionista y jefe depto. presentacion X
c) realiza la presetacion del programa " \ X X
GRUPO FaX V]
v,
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3 . e - Periodicidad
Flujo Operativo Actividad ReI:cti,g:-a do Control 5TslalmlA
9.- Velar por la ion de las utili; de la empresa X
a) recaba informacion de la area de contabilidad y la captura en archivo de excel de tablas comparativas Carpetas de X
b) analiza tendencias de los resultados y en caso de tendencia negativas genera soluciones reuniones X
c) propone acciones correctivas en la junta semanal de los lunes con jefes de departamento X
Actividad 10.- Mantener contacto directo con las entidades financieras X
a) solicita a las areas de contabilidad y cobranza reporte de incidencias con Instituciones Bancarias X
l b) solici asu ia llamada con cada Instutcion Bancaria bit:cora de X
c) comenta con el ejecutivo del banco las incidencias ocurridas durante la semana y establece acuerdo ancos X
Actividad d) retroalimenta a las areas involucradas p 4
11.- Analisis los reportes de cada uno de los departamentos X
l a) solicita los reportes de actividades administrativas y operacionales a los jefes de departamento X
b) analiza los reportes para detectar indicencias fuera de la politica de la empresa X
No c) genera e implementa acciones correctivas y lo notifica en la siguiente junta semanal 5
Actividad 12.- Aprobar y controlar los presupuestos anuales de la empresa %
Ia) revisa y compara los resultados mensuales y anuales de la empresa b 4
Ib) define tendencias y genera acciones correctivas para proponerias en la siguiente junta de accionistas X
13.- Mantener relaciones constantes con los clientes mas rep para la [ Agenda de 5
Actividad la) realiza la visita cortesia a los clientes de acuerdo a la agenda programada por la secretaria visitas con X
= - - clientes y
14.-P parenlar es con los clientes y provedores proveedores X
la) visitas a clientes, proveedores y prospecto de acuerdo a la agenda programada por la secretaria X
[b) durante la visita genera acuerdo de mantener, incrementar o disminuir la oferta y cierra operacién i
15.- Desarrollar planes de inversion de crecimiento 'T’resentacion de X
a) revisa reportes de todas las areas a su cargo, revisa relacion de activos fijos proyecto de X
b) solicita reporte por departamento de necesidades por adicionales a las actuales inversion L X
c) relaciona las r de depar )s y las propias y analiza sustento y viabilidad X
d) genera presentacion de propuesta para la proxima reunion de accionistas. X
Elaborado por : José Alberto Zacanelles Lopez
GRU Fecha elaboracion 15/10/2018
Ultima actualizacion N/A
JUAN [ |
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Empresa: Grupo Alcotan, S.A. de C.V.

Al-c :,. 'A.N. PROCEDIMIENTO DE FUNCIONES DEL PUESTO

Descripcion del Puesto

Puesto Secretaria de Direcciéon Area Administracion y Ventas
Cargo a quien reporta Director General Horario 9:00 a 1:00 am y de 3:00 a 7:00 pm
Cargos que le reportan N/A Dias descanso Sabado y Domingo
et Doct. Peri
rative Activi
Flujo Operativo ctividad Relacicinto Control S sTa
1.- Llevar la organizaci6n diaria de la agenda personal de su jefe directo. x
m la) cada lunes informarle del plan de visitas con clientes y proveedores para ver si desea hacer cambios plan de visitas X
Ib) informarle de los congresos y reuniones de camaras de comercio e industria para confirmar su asistencia X
2.- Elaborar los comunicados y memorandums que le soliciten y hacerlos llegar a quien corresponda. X
Actividad la) elaborar comunidados y memorandums al momento y con la prioridad indicada por su jefe inmediato archlvode X
c) enviar comunicados, memorandums y cartas a quien corresponda X
l 3.- Recibir las llamadas y tomar los mensajes cuando no se encuentre disponible el jefe directo y posteriormente comunicarselo. " X
[a) recibir llamadas utilizando el p de b de la emp bitacora de X
Actividad [b) si esta ocupado el jefe ir recibir el rr je y comunicarselo despues con el grado de prioridad x
4 - Enviar faxes y la correspondencia externa en forma diaria X
Ia) al enviar fax archivar el talon de envio en la bitacora de mensajeria ‘archlvode x
E} el enviar correspondencia anotar el numero de valija y i io en la bi der x
No idad 5.- Realizar las labores de archivo de documentos diariamente. bitacora de X
Activida Ia) archivar diariamente todos los documentos generados durante el dia archivo X
6.- Elaborar el inventario de suministros necesarios para realizar sus funciones y las de su jefe directo. bitacora de X
[a) elaborar el inventario de suministros mensualmente archivo
7.- Asistir a reuniones con su jefe directo con la funcién de tomar notas y apuntes. Transcribir la agenda y elaborar la minuta. = X
X Ty i a9 e
Actividad la) tomar nota de la notas y acuerdos por jefe i raliioras X
[b) elaborar la minuta de la reunién y archivaria X
8.- Atender a las visitas del jefe directo o a las visitas de la empresa. x
a) ofrecer algo de beber a las visitas durante su estancia de visita y preguntar en que mas los puede ayudar
Actividad X
9) Destruir o salvaguardar la infor confi | que je su jefe directo. X
a) solicitar autorizacion con su jefe inmedi de que inf i6n cor se desltruye o se archiva b":r‘é?:::e X
Actividad b) realizar la destruccion o archivar los documentos x
v )
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Elaborado por :
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Fecha elaboracion

15/10/2018

Ultima actualizacion

N/A
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Empresa: Grupo Alcotan, S.A. de C.V.
E-cil-aam— i Siny <l oy e~ PROCEDIMIENTO DE FUNCIONES DEL PUESTO
Descripcion del Puesto
Puesto Jefe de Recursos Humanos Area Administracion y Ventas
Cargo a quien reporta Director General Horario 9:00 a 1:00 am y de 3:00 a 7:.00 pm
Cargos que le reportan Guardias de Seguridad Dias descanso Sabado y Domingo
Flujo Operativo Actividad Doct Control i
Relacionado DlslAQ|M| A
1) Elaborar y seguir los controles de asistencia diaria de su personal. X
y seg
m a) elaborar y mantener actualizados los formatos y controles de asistencia lista de X
b) recabar los controles de asistencia y generar reporte global de asistencias asistencia X
<) actualizar en el sistema los dias laborados de cada persona para calculo de nomina X
Actividad 2) Elaborar los informes sobre las metas y objetivos alcanzados por la fuerza laboral. actas de X
|a) recabar datos de meta y objetivos alcanzados por el personal mf:::::: y x
l lb) generar el reporte mensual de logros y entregar al director general mensuales X
3) y solucionar i del personal. X
Actividad a) los rep: de reportadas por el personal X
b) hacer un reporte de hechos actas de he::,hos, X
- reportes de
¢) analizar la problematica y establecer soluciones Incidencias X
d) comunicar resolucion al personal involucrado X
No - e) generar un reporte de incidencias para direccion general X
Activida
etividad 4) Disenar y revisar nuevas estr de del p y de nuevos colaboradores constantemente. X
a) disefar nuevas estrategias de insercion de personal X
b) exponerio al Director General para su autorizacion x
c) una vez autorizada, implemantar la nueva estrategia de seleccion X
Actividad 5) Definir las métricas de evaluaciéon para los colaboradores de primer ingreso. X
[2) mant actt étricas de evaluacion para nuUevos INgresos por ser compania de seguridad bitacora de X
| examenes
b) aplicar las I a todo p para ingreso X
Actividad 8) Definir los entrenamientos y capacitaciones del personal de primer ingreso. agenda de x
a) establecer los horarios de entrenamientos del personal de nuevo ingreso capacitacion, X
re— - = lista de
I os
b) ap:lcar eval tac;lom:: de ‘:pre:\dlzale dT = : dy = I.va aaltaniin X
Actividad c) asignar punto de ubicacion al personal que ha terminado su capacitacion X
7) Revisar y al minimo lar ion de personal. X
a) realizar encuestas de clima y satisfaccion laboral .~ encuestas, plan X
b) elaborar un reporte de analisis de clima Iabora} de acciones X
c) proponer i cor i al di en gaso de haber fendencia negativas en la encuesta correctivas X
d) 1 ar de bi n’ ” X
GRUPO Al IR
C.V.
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Actividad

Flujo Operativo Actividad e 3:“’::' o Control Pser:ogcld::
8.~ las evall de y coordinar la aplicacién de estas evaluaciones con los demas departamentos. X
m a) elaborar agenda de evaluaciones X
b) aplicar evaluaciones de desempeno e X
c) generar reporte de calificaciones de Ao y er 9 al general para su revision reponq d:s X
Actividad d) actualizar reporte con sugerencias del director y solicitar firma de autorizacion del mismo X
@) actualizar el sistema para la generacion de bonos de desempeno X
l 9) Determinar los horarios de almuerzo y r de los d control de vacaciones. bitacora de X
Ia) generar y mantener actualizado los horarios de almerzo y recesos del personal almuerzodye X
Actividad [b) mentener act. ol rol de iy
10) Supervisar a su personal peribdicamente en |las funciones cotidianas. X
l a) hacer visitas de inspeccion en el lugar de labores del personal para revisar su correcta gestion X
b) elaborar un reporte general de lo observado en las visitas de inspeccion i d’e X
No i c) generar un reporte ejecutivo para presentacion al director y analizar incidencias X
Actividad d) generar retroalimentacion para el personal y notificarselo X
Actividad

GH

JUAN

|ALCO
.C.

As

A

Elaborado por :

José Alberto Zacanelles Lépez

Fecha elaboracion

15/10/2018

Ultima actualizacion

N/A
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Empresa: Grupo Alcotan, S.A. de C.V.

PROCEDIMIENTO DE FUNCIONES DEL PUESTO

Descripcion del Puesto
Puesto Jefe de Contabilidad Area Administracion y Ventas
Cargo a quien reporta Director General Horario 9:00 a 1:00 am y de 3:00 a 7:00 pm
Cargos que le reportan N/A Dias descanso Sabado y Domingo
Doct. Per
Activida n
Flujo Operativo ctividad Relscichado Control 5T s 7
1) Revisar los saldos de las cuentas bancarias. estado de X
m |a) entrar diariamente al sistema del banco y obtener los saldos de |a cuentas de cheques movimientos X
[b) en caso de no haber sistema llamar al ejecutivo del banco cheques x
2) Revisar saldos y vencimiento de creditos bancarios estado de X
Actividad [a) entrar diariamente al del banco y los saldos de la cuentas de cheques movimientos X
ﬁ)) en caso de no haber sistema llamar al ejecutivo del banco créditos X
l 3) Recibir el reporte de cobranza de jefe de cobranza y facturacion X
]9) recibir reporte de cobranza diariamente :’:;_r;?‘:: X
Actividad Ib) en caso de no recibir reporte solicitarlo al area correspondiente dejando evidencia del incumplimiento 5S¢
4) Conciliar saldos de cuentas bancarias contra cobranza reportada x depto. de cobranza. X
[a) con el reporte de cobranza y saldos de bancos realizar conciliacion X
li) obtener el saldo actualizado en cuentas de cheques x
No Actividad 5) Reali pagos prog dos a p d y creditos bancarios de acuerdo a la agenda de pagos X
6) pagos prog a creditos bancarios de acuerdo a la agenda de pagos X
a) para efectuar estos pagos revisar primero la conciliacion, ya que tiene prioridad saldo para nominas x
a) realizar lo pagos programados de estas dos funciones ando la dispor der t: en la cor 1 x
b) en caso de no contar con monto disponible para pago, y contar con pago, renovar el documento [*3
Actividad 7) Reservar saldo para nomina semanal y quincenal. Reporte de X
[s) revisar la conciliacion del dia para ver el monto recabado y disponible, para dar reservar para nomina iones x
lb) reservar la parte proporcional para la nomina semanal y quincenal X
Actividad 8) Actualizar la programacion de pago a proveedores en la agenda de pagos x
Ia) despues de reservar saldo para nomina y hacer pagos a proveedores y creditos actualizar programacion de pagos x
9) Recibir comprobantes de gastos de los otros departamentos para programar pagos X
Actividad ]a) recibir comprogantes de gastos semanales de otros departamentos X
|b)scluallzar la programacion de pagos X
10) Revisar bitacora de gastos futuros para programar disponibilidad en la agenda de pagos X
FIN a) revisar cada semana la bitacora de gastos fulurg. Orrespo \dlentes a nuevos proyectos autorizados x
GRLIPO &eew_sm
= L~ o
It AL DECVY

R.F.C, 80407-UTA
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Flujo Operativo Actividad Relma o Control D F;eﬂozc:d::! A
11) Realizar la separacion y ordenacion de documentos para la aplicacién contable X
m 12 ) Realizar la aplicacién contable en el sistema X
13) Archivar el soporte de la aplicacién contable X
14) Generacion de reportes diarios, balanza y flujo de caja y entregar copla al director X
Actividad 15) Generacion de reportes mensuales y entregar copia al director paquete X
16) Elaborar el calculo de pago de contribuciones contable X
l 17) Generar los reportes de contribuciones y realizar el pago de dichas contribuciones X
a) estos puntos no tienen subactividades por ser muy especificos y continuos siempre en el mismo orden X
Actividad b) punto 14 al 17 son opciones del sistema y solo es selecciona la opcion y se ejecuta la actividad. X X
¢) imprimir en varios tantos para archivar en el paquete contable y entregar copia al director. X X
Ne Actividad
Actividad

GR]

JUAN

A

A\
uP /ALCO}AN, S.A. DE C.V. Bl Sabomcitn

TRO TELEFONO 412-61-65

Elaborado por :

José Alberto Zacanelles Lopez

Fecha elaboracion

15/10/2018

N/A
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Empresa: Grupo Alcotan, S.A. de C.V.
ALco."A.N PROCEDIMIENTO DE FUNCIONES DEL PUESTO
Descripcion del Puesto
Puesto Jefe de Sistemas Area Administracion y Ventas
Cargo a quien reporta Director General Horario 9:00 a 1:00 am y de 3:00 a 7:00 pm
Cargos que le reportan N/A Dias descanso Sabado y Domingo
L Doct. Periodicidad
Flujo Operativo Actividad Relacisnads Control olslalmlA
1) Dar al de la Aia, con al si y equipo de computo. X
a) recibir reportes de incidencias en los sistemas y equipos de computo de la empresa bitacora de X
| b) levantar en bitacora numero de incidencia, fecha reporte, programar visita. mantenimiento | x
c) visitar a la persona con la incidencia, dar solucion y capturar fecha de solucion en bitacora x
Actividad 2) Reunirse con el equipo gerencial sobre i es en los X
a) reunion con director y jefes de areas para conocer situacion actual y r X
l b) establecer un plan de accion ante fallas y nuevas necesidades bitacora de X
c) proponer al Director General el plan de accion para fallas y r d o X
Actividad d) implementar el plan accion para solucion de fallas y nuevas necesidades X
3) Realizar pruebas de los equipos de computo para mantener siempre su buen funcionamiento. X
a) p de i preventivo y correctivo X
b) determinar anomalias, requerimientos de reparacion y mantenimiento bitacora de X
No c) pi para su 1 las cedulas de ir ion y reparacion. R X
Actividad d) si es autorizada la reparacion, se procede a la compra de partes y a |la reparaciéon X
4) Realizar las pruebas de valoraciéon de los nuevos programas. X
a) buscar o prog para mejorar los utilizados actualmente bitacora de x
b) si se encuentra uno se propone al director general para su autorizacion proyectos X
Actividad c) si es autorizado se realiza el plan de implementacion X
5) Realizar las capacitaciones en el momento que se hagan cambios al sistema. X
a) las a impartir derivadas de 1 del t X
b) las a impartir derivadas de los nuevos programas autorizados Bitacora de X
c) disefar la capacitacion y establecer los horarios f ' X
d) impartir la capacitacion y realizar una prueba de diagnostico de aprendizaje X
e) recabar firmas de asistencia X
6) Realizar pruebas de diagnosticos y aplicar los protocolos de anwalware. X
a) programas el horario de dignbsllco[ bitacora de X
b) I los diagr y aplicar p P l mantenimineto X
c) recabar firmar de recepcion del servicio r N [ X
lcnupnh
SATNUUT
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Actividad

I

Actividad

mensuales y entregar una copia al Director

reporte de

Doct. Periodicidad

Flujo Operativo Actividad Ralasionado Control 5 sTalm
7) Elaborar los reportes mensuales sobre las revisiones hechas durante el mes. Rep_one de X

revisiones X

[

No

Actividad

Actividad

Elaborado por : José Alberto Zacanelles Lopez
Fecha elaboracion 15/10/2018
N/A

Ultima actualizacion
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Empresa: Grupo Alcotan, S.A. de C.V.

.8 Lco.'.A a o PROCEDIMIENTO DE FUNCIONES DEL PUESTO

Descripcion del Puesto

Puesto Jefe de Cuentas por Cobrar y Facturacion Area Administracion y Ventas

Cargo a quien reporta Director General Horario 9:00 a 1:00 am y de 3:00 a 7:00 pm

Cargos que le reportan N/A Dias descanso y Domingo

Doct. Periodicidad

Flujo Operativo Actividad Ralaticnads: Control 3 o™

1) Realizar llamadas de cobranza, para clientes vigentes y morosos.
a) realizar las llamadas de cobranza para recodatorio vencimiento proximo y de ya vencidos bitacora de

c) anotar en reporte de cobranza y facturacion control de llamas

c) anotar en reporte de cobranza y facturacion

Actividad 2) Realizar los estudios crediticios de los nuevos clientes, utilizando los sistemas designados para este fin.

3) Comprobar las referencias comerciales de los nuevos clientes y las a i al te del cliente.

l 4) Elaborar los comunicados de aceptacion o negacién del crédito a los nuevos clientes.
5) Elaborar los expediente de cada Clientes de Crédito, adjuntando la documentacion inicial y revisar que esté completa.

Actividad a) funciones relacionadas y continuas

b) recabar informacion basica a los nuevos clientes, para realizar analisis de credito

ites de

c) realizar las llamadas de referencias comerciales
credito

d) consultar buro de credito

No @) realizar dictamen de credito sustentado en las investigaciones

Actividad f) generar caratula de autorizacion firmarla de verificada y mandar a firma del director

g) elaborar comunicado de aceptacién o negacion del crédito

h) enviarlos por correo electronico o fisico segun opcion indicada por el cliente

i) abrir una carpeta para el expediente del cliente

Actividad 6) Digitar las facturas de nuevas compras de los clientes de la semana, actualizando los estados de cuenta de cada cliente.

9) Elaborar el reporte de control de los cobros contra facturacion.

7) Digitar las cancelaciones de las facturas o tramites que r los di te la semana, quincena o mes.
Actividad

a) funciones relacionadas y conﬂnuas] A
paquete diario

b) elaborar facturas de clientes actuales segin su periodo de cobro de facturaciéon y

c) elaborar facturas de nuevos clientes segun su periodo de cobro cobranza

8) Documentar las cuentas por cobrar y los bos de los car para ser er dos a el dor de la P
Actividad

d) capturar las cancelaciones de facturas de clientes

e) capturar las facturas pagadas

f) archivar los documetos de facturacion y cobranza asi recibos de los tramites cancglados

@) generar un reporte de conciliacion de cobros contra facturacion \

PR XXX YRR IX | X35 XXX XX XXX XX X[ x| x|[X|X|xX|X|xX|O

h) anotar informacion al reporte de cobranza y f: iony egar al jefe de cor

/ |

LCOTAN,/ SA.DEC.v.
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Doct.

Periodicidad

i ntrol
Flujo Operativo Actividad Raladlonada Col 5T sTalmvl A
10) Realizar las labores de cobro posterior al vencimiento de las facturas, de manera que se haga una proyeccién de cobros. reporte de X
a) obtener del reporte de cobranza y f: los carlevr:n\::iﬁ’e;le Y[ x
b) generar un reporte de cliente vencidos ordenados por fecha acordada de pagos X
c) entregar reporte a director general [ X
Actividad 11) Mantener los informes al dia para ser presentados a director de |la empresa T—— X
|s) generar y mantener actualizados los reportes diarios de cobranza vigente y vencida darara vencis X
l |b) entregar reporte a director X
Actividad
Ho Actividad
Actividad

Elaborado por :

José Alberto Zacanelles Lépez

Fecha elaboracion

15/10/2018

Ultima actualizacion

N/A
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Empresa: Grupo Alcotan, S.A. de C.V.

ALCOTAN

PROCEDIMIENTO DE FUNCIONES DEL PUESTO

Descripcion del Puesto

Puesto Guardia de Seguridad Area Administracion y Ventas
Cargo a quien reporta Jefe de Recursos Humanos Horario 9:00 a 1:00 am y de 3:00 a 7:00 pm
Cargos que le reportan N/A Dias descanso Sabado y Domingo
i Doct. Periodicidad
A
Flujo Operativo ctividad Ratasionado Control 5T slalm
1) Estudiar y conocer el protocolo de seguridad. 4 X
[a) estudiar protocolo de seguridad entregado en su ingreso a la empresa Plsegurldade X
X

[h) presentar examen mensual del procotocolo de seguridad

2) Revisar la bitacora de seguridad diariamente al empezar turno.

Actividad Ia) revisar bitacora de seguridad al inicio de turno

Ib) realizar encomiendas del turmo anterior

l 3) Ingresar las entradas del personal de la empresa cuando sea necesario o cuando no haya sistema.
Ia) registrar en la bitacora de entradas y salidas del personal
Actividad Ib) cuando no haya sistema realizarlas de manera manual

4) Realizar rondas de los perimetros de la empresa o punto asignado.

Ia) realizar las rondas de los perimetros de acuerdo a lo solicitado por la empresa

5) Anunciar las visitas a quien corresponda. I

No a) retener a la persona visitante en la caseta de vigilancia

Actividad

b) ubicar a la persona buscada y notificarle

c) permitir o denegar el acceso segun indique la persona buscada

e) en caso de permitir acceso anotar datos del visitante en bicatora de visitas externas

6) Atender la central telefénica fuera de horas de oficina.

Actividad Ia) recibir las llamadas fuera de horarios de oficina

7) Elaborar el reporte de turno en la bnecora.l

a) elaborar su bitacora o reporte de turno

rb) anotar mensajes y notificarselos a las personas correspondientes
Actividad

a) hacer entrega al siguiente guardia en turno, firmar reporte entrega y recepcion

8) Asistir al personal ante cualquier anomalia de seguridad.

9) Asistir en las evacuaciones y seguir el protocolo de emerge

a) en ambas situaciaones apegarse al protocolo d’ eguddad\gntrsgado en su ingreso
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Doct. Peri

Flujo Operativo Actividad Relaslcrado Control 5 sT o

Actividad

!

Actividad

No

Actividad

Actividad

Actividad

Elaborado por : José Alberto Zacanelles Lopez

Fecha elaboracion 15/10/2018

Ultima actualizacion N/A
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Lista de asistencia y acuses de recepcion de

Cedulas de Funciones y Guias de Procedimientos

Empresa

Grupo Alcotan, S.A. de C.V.

Objetivo General:

Capacitar individualmente en el uso de cedulas de funciones y guias de procedimientos
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= Acta de entrega y recepcion
:AL“co,,'DAN, Cedulas de Funciones y Guias de Procedimientos
Empresa €A mFQ Ikl t Qc)‘i"OLn , SA, ol (Cot/a

Creocicn e imeplermen ot de one guih de fFonlwones Y

Objetivo General: i - - “ - ) <
prec edimiente™ de g./ut'_a‘\‘OS de\ Acece Adinis et

Lugar y Fecha de la entrega recepcion | Saltillo, Coahuila a _ZL de {x/rk)ide 2018
Datos de quien entrega Datos de quien recibe
Nombre: Nerd Db e rdo Zocanci\es [ Euez Nombre: Trescande £ Vg\des AdZ
Cargo: " Cargo: T e N C ;\Qw
Empresa: \ Empresa: ICq o> \Locs- N
Dependencia: Ni z Dependencia: k4 b
Escuela o Universidad: UL A DWW Escuela o Universidad: b S, {
—\ il 720

Documentos entregados : X \
1= 0 cvadern e ¢ con-iieng \
2= o\ oo e Mo deN' enreducto s \
3.- % ceolas de PoprcioncsS de ccho gueneS

+ ¥ - —
bl proecedlmaierndes de Punceones  do cocoho oves ==

5- Ll do de asmceyrori ol locopoiYeidn  Awses de cecepntoa de Cedylgsy
Cju Lo S




UnADM

/ Universidad Abierta y a

Universidad Abierta y a Distancia de México K e

Conclusiones

Con la realizacion del presente proyecto, llego a la conclusion de qué puse en
practica lo aprendido en las asignaturas de la carrera cursadas durante los cuatro
afios, y estoy convencido que es el momento en que se cristaliza el aprendizaje
adquirido ya que, fui enlazando y entendiendo de como se usan y se aplican en el

mundo laboral actual, o como coloquialmente se dice los aterricé.

Durante el tiempo que duré la practica y/o desarrollo del proyecto me enfrente en
gue cada una de las materias que curse durante la carrera, se aplican o usan de
alguna manera en el desarrollo cotidiano de las actividades de la empresa, algunos
temas, procedimientos y herramientas de cada materia se utilizan mas que otros, y
no significa que se usen Mas o menos, en relacion a su nivel de importancia o
porque no sirvan, es simplemente y sencillamente porque no aplican para la
actividad que desarrolla la empresa, pero todos y en el nivel de utilizacion que les da
la empresa, forman un conjunto de elementos y herramientas que le da soporte y

una estructura tangible a la empresa.

Parte de lo anterior, es porque otra de las situaciones a lo que me enfrenté en el
desarrollo del proyecto, fue la resistencia al cambio porque se cuestionaban si un
elemento, herramienta o procedimiento al que se refiere determinada asignatura de
la rama de la administracion era importante para la empresa o si aplicaba su uso por
el tamafio de la misma, y en esta empresa Grupo Alcotan, pensaban que el tener
descripciones de puestos y guias de procedimientos solo era para empresas
grandes o corporativos de gran tamafio y durante la implementacion del proyecto
tuve que demostrar constantemente que todos los elementos de administracion

puede ser de utilidad para la empresa independientemente del tamafio.

Tomando en cuenta lo anterior, considero que uno de los puntos que tienen que
superar y tomar muy en cuenta las PyME, es el de darle importancia en implementar
y llevar una administracion completa y no dejar de utilizar algin elemento, por
considerarlo que solo debe de ser usado por empresas con ciertas caracteristicas,

seria mas util implementar el uso de la mayoria de los elementos y herramientas
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disefiadas para una buena administracion y después tomar la decisién en una base
bien fundamentada y proponer la eliminacion del uso o aplicacion de cierto elemento
después de haberla aplicado y tener los fundamentos del porque no es de utilidad
para la PyME.

Situaciones como las anteriores, con las que me enfrente en la empresa, dejan en
mi un antecedente practico y pude constatar personalmente a lo que se refieren las
encuestas realizadas por el INEGI, donde mencionan que la mayoria de las PyME
no sobrepasan los primeros 3 afios, derivado de no tener implementada una buena y
soélida estructura organizacional, asi como el uso adecuado de todas las fases de la

administracion, que los lleve a permanecer en el mercado o giro donde participan.

También pude constatar que las asignaturas o materias contenidas en el mapa
curricular se aplican o utilizan en las empresas, aunque en diferentes proporciones
segun el giro de la empresa, y que hay algunas materias que son uso cotidiano
como la contabilidad, matematicas financieras, matematicas administrativas, canales
de venta, administracién del capital humano, por nombrar algunas, pero todas
convergen en la empresa de alguna manera. De hecho, en la realizacién del
presente proyecto se utilizaron los conocimientos adquiridos en ellas, como
formulacion de proyectos, contabilidad, plan de negocios, metodologia de la
investigacion, estadistica basica, mateméticas financieras y administrativas,
comportamiento organizacional, cultura empresarial, etc.

La resolucién de la problematica diagnosticada en el presente proyecto, me dejo
comprender paso a paso cada uno de los procesos de las areas involucradas y
como en cada una de ellas esta presente y muy palpable la esencia y el espiritu de
la administracién, aunque en el proyecto se atendié un problema en especifico, al
momento de hacer la recoleccibn de informacién y datos en la auditoria
administrativa te percatas que la administracion esta involucrada o aplicada en todas
las actividades de una empresa y que los conocimientos que fueron adquiridos ya
fluyen en tu desenvolvimiento diario, y lo pude comprobar con el simple hecho de
entender la terminologia usada en el campo laboral, y percibi, que ya estaba
familiarizado con el lenguaje y con los elementos y herramientas utilizadas para

administrar la empresa y era resultado de lo aprendido en las materias cursadas y

69



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

dichos conocimientos me ayudaron a desenvolverme muy bien en esta practica en el
campo laboral de una manera adecuada, convincente, eficaz, participativa y
profesional utilizando todos los conocimientos adquiridos. Por lo anterior tengo la
conviccién de que he adquirido y tengo los conocimientos, elementos y herramientas

necesarias para ingresar y desempefiarme con éxito en el campo laboral.

Asi mismo considero que es importante mencionar que lo aprendido durante la
carrera y la experiencia adquirida en este proyecto, me motivan a tener visualizados
dos proyectos a emprender en lo personal y son:

1.- El establecer un negocio de agua purificada y me nacio6 la motivacién cuando en
la materia de Formulacion de Proyectos, y donde mi proyecto fue establecer una
empresa de agua purificada desde su arranque y donde al aplicar los conocimientos,
elementos y herramientas aprendidas me dio un panorama general de lo que implica
y Se necesita para establecer una empresa de esta indole y me siento con la
seguridad de que cuento con los conocimientos necesarios para emprenderla pero
sobre todo administrarla correctamente.

2.- Establecer un despacho de asesoria administrativa, contable y financiera, esto
con base a la experiencia vivida en la empresa Grupo Alcotan, durante mi periodo
de préctica, ya que con base a lo observado en esta empresa me llevé a pensar en
cuantas PyME, pueden estar pasando por diferentes tipos de problemas por no
llevar una buena administracion y que la pueden conducir a desaparecer.

Y para lo anterior voy a formular un proyecto de un despacho de asesoria
administrativa, contable y financiera.

Y el bosquejo de los servicios que se ofrecerian son los siguientes:

e Diagnosticar la administracién actual de la empresa y detectar puntos de

mejora.

e Ofrecer la administracion contable de manera externa

e Ofrecer la determinacion y pago de impuestos de manera externa.

e Ofrecer analisis financiero de proyectos de corto, mediano y largo plazo.
Reconozco y entiendo perfectamente que tengo que especializarme en algunos
aspectos como impuestos y analisis financieros entre otros.

Pero estoy convencido de que lo puedo lograr, porque el cursar esta carrera me esta

dando la bases y la motivacién que necesito.
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B. Encuestas de uso de cedulas de puesto y guias de procedimientos.

Universidad Abiertay a Distancia de México

Encuestas de funciones.

ALCOTAN- Encuesta de uso de cedulas de puestos y guias de procedimientos

Por favor responda a todas las preguntas de la encuesta, ya que se relaciona con su experiencia personal en:
[Empresa:  ]6rupo Alcotan, S.A. de C.v.

Director General

Fernando Enrique Valdés Rodriguez

— |

s [EEee
¢La empresa cuenta con una Estructura Orgénica? | |/ | [ |
¢Cuando ingreso a la empresa se le entrego una descripcion de funciones del puesto? I j [ /—|

¢Cuando ingreso a la empresa se le entrego una guia de operaciones para el desarrollo de sus |

-

funciones?

éQué le le entrego cuando ingreso a la empresa? j'\‘;"ﬂuw/\c Ul‘w()m'(
¢ Sabe cuales es el perfil para el puesto de trabajo? [ | i |
¢Sabe con certeza cudles son las actividades que debe desarrollar en su puesto de trabajo? l l/ | | |
¢éConsidera Usted que la descripcion de funciones del puesto es necesaria para el desarrollo de | |
sus actividades en la empresa? I l/

¢éConsidera Usted que la creacion de una guia de operacién de funciones optimizara el

desarrollo de sus actividades en la empresa? l il I L |
¢las tareas y responsabilidades se encuentran direccionadas a su perfil de trabajo? | I I V ]
¢Ha realizado una funcion que otro compafiero también la haya efectuado? [ [ l [ |
¢Realiza actividades que considera van més alla de sus funciones? [ v I I “
¢éConsidera que la carga de trabajo es razonable? |; ] L v |

¢Conoce los objetivos y las metas de la empresa y la relacién que existe con las actividades que
usted desempefia?

écuanto gana al mes? $ ;ﬁ E@z

¢tiene algun cumplimiento de presupuesto o metas relacionadas a sus funciones? L i I | I

GRUPO ALCOTAN, S.A.DEC.V,
RF.C. GAL-980407-UTA

JUAN ALDAMA 1114-A ZC)’NA CENTRO TELEFONO 412-61-6!
9 e AUTORIZACION CES/ESP/061/98 |
_ e (oL, SALTILLO, COAH.MEX = cvevmos

Nombre y Firma Firma
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[ Encuesta de uso de cedulas de puestos y guias de procedimi |

Por favor responda a todas las preguntas de la encuesta, ya que se relaciona con su experiencia personal en:
Grupo Alcotan, S.A. de C.V.

Jefe de Contabilidad

Juan Garcia Solis

C |

| e T
¢éLa empresa cuenta con una Estructura Organica? | | [ 27 |
¢Cuando ingreso a la empresa se le entrego una descripcion de funciones del puesto? [ | ===
¢Cuando ingreso a la empresa se le entrego una guia de operaciones para el desarrollo de sus l I I / |
funciones?

¢Qué e le entrego cuando ingreso a la empresa? T ratrwlons O)xel5 |

¢ Sabe cudles es el perfil para el puesto de trabajo? | 19 |

¢éSabe con certeza cudles son las actividades que debe desarrollar en su puesto de trabajo? I

¢Considera Usted que la descripcion de funciones del puesto es necesaria para el desarrollo de
sus actividades en la empresa?

¢éConsidera Usted que 3 creacidn de una guia de operacion de funciones optimizara el

desarrollo de sus actividades en la empresa?

¢Las tareas y responsabilidades se encuentran direccionadas a su perfil de trabajo? | | |« |
¢Ha realizado una funcion que otro compafiero también la haya efectuado? [ 7 ] L I
¢Realiza actividades que considera van mas alla de sus funciones? 2= |
¢Considera que la carga de trabajo es razonable? [ i |
¢Conoce los objetivos y las metas de la empresa y la relacion que existe con las actividades que /
usted desempefia?

écuanto gana al mes?

[ £i5p00= ]
R

o L

7 Entrevistado
Firma

Entrevistador
Nombre y Firma
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ALCOTAN Encuesta de Funciones
[
Por favor describa las funciones y su periodicidad, que raealiza en su puesto actual:
Grupo Alcotan, S.A. de C.V.
Director General
Femando Enrique Valdés Rodriguez
Periodicidad
o o - ; | B|E|l8]| -
Descripcion de la funcion, tarea o actividad |51 8|28
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8lg 3 g <
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ALCOTAN

Encuesta de Funciones

Encuesta de Funciones

Por favor describa Ias funciones y su periodicidad, que raealiza en su puesto actual:

Grupo Alcotan, S.A.de C.V.
Director General
Femando Enrique Valdés Rodriguez

Periodicidad
=l Elela
Descripcion de la funcién, tarea o actividad i § 2|8
o E| £ S =
slalz] 2]
B-WNankerner cc \ecione s constantes con les /
Aiepntes nils representa Lwes gove Lo empresa
1 T T
W-Rarticigar en\as nespraconed cemercales| |,
con c\lentes e revecdores
¢
5-Drsancolle, planes de inpersidn  Ae ¢ racimiente >
T
16 -
17
18 -
19 -
20 -
21 -
2 -
3 .- ]
7
24 - L2k q
b -
A\ ,]( ) ~ &
Pose M(; J LCnu\\\ct-‘(rj 7 UTA

trevistador JUAN ALDAMA 1114-A ZONA DENTRO TELEFONO 412-61-65
Noj breﬂFlrma AUTORI l . -

fryﬁ\stado

Firma

SALTILLO, COAH. MEX

UnADM

Universidad Abieria y &

[ Distancia g México

77



Universidad Abiertay a Distancia de México

ALCOTAN Encuesta de Funciones

Por favor describa las funciones y su periodicidad, que raealiza en su puesto actual:
Grupo Alcotan, S.A. de C.V.

Jefe de Contabilidad

Juan Garcia Solis

Periodicidad
) y . 5|88~
Descripcion de la funcién, tarea o actividad 2| 5 ] 2|T
2leEl=s]|&)|E
[a) g 8 s <
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el / GRUPOW(COTAN, SA.DECY. -
\\\Nomb Firma N [ RF AL‘980407'UTA

Entrevistado
Firma

N JURNE TIAAZONA CENTRO TELEFONO 412.61.65
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‘\LCQ'I'AN Encuesta de Funciones

-

Encuesta de Funciones

Por favor describa las funciones y su periodicidad, que raealiza en su puesto actual:
Grupo Alcotan, S.A. de C.V.
Jefe de Contabilidad

AIITanhﬁ"‘” ES/ESPING1/98

Juan Garcia Solis
[
Periodicidad
R
Descripcion de la funcion, tarea o actividad o = é 2 Tg
alE|lE| 8|2
$13|z2
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C. documentos de supervision ejecucion.
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ALCOTAN Reporte del impacto generado en la PyME
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ALcoTalN Check List de supervision de objetivos.
Empresa Grupo Alcotan, S.A. de C.V.
Objetivo: 1.- Aplicar encuestas a diferentes areas.
Acciones a realizar para el cumplimiento del objetivo Hecho Pendiente No realizado

Entrevista a Director General sobre sus funciones y
herramientas y guias que utiliza para su desarrollo. X

Entrevista a Secretaria sobre sus funciones y herramientas
que utiliza para su desarrollo. X

Entrevista a Jefe de RH sobre sus funciones y herramientas
que utiliza para su desarrollo. X

Entrevista a Jefe de Contabilidad sobre sus funciones y
herramientas que utiliza para su desarrollo. X

Entrevista a Jefe de Sistemas sobre sus funciones y
herramientas que utiliza para su desarrollo. X

Entrevista a Jefe de Ctas por Cobrar y Facturacion sobre
funciones y herramientas que utiliza para su desarrollo. X

Entrevista a 2 guardias sobre sus funciones y herramientas
que utiliza para su desarrollo. X

(DEC.V.
-UTA
JUANALDAMAHM-AZON" ® Tl
AUTORIZACICH 75 £51/061/98
SALTILLC COAH. 27X
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ALcCcOoTAN Check List de supervision de objetivos.
Empresa Grupo Alcotén, S.A. de C.V.
Objetivo: 2.- Investigar costos de no contar con descripcion de funciones y guias procedimientos.
Acciones a realizar para el cumplimiento del objetivo Hecho Pendiente No realizado

Analizar la informacion obtenida. X

Realizar tablas comparativas. X

Realizar tablas de constraste. X

Realizar un cuadro de diagnostico. X

GRUPO ALCOTAN, S
R.F.C. GAL-980407
JUANALDAMA1114-AZONACEN vw' V0 4126165
AUTORIZACION CE<”: = §6./98
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ALCOTAN Check List de supervision de la Intervencion

Empresa Grupo Alcotén, S.A. de C.V.

Obietivo General: Creacion e Implementacion de una Guia de Funciones y Procedimientos de Puestos del area administrativa de la empresa Grupo
) " |Alcotan, SA. de C.V.

Objetivos Especifico

Acciones a realizar para el cumplimiento

Hecho
Pendiente
No
Realizado

1.- Aplicar encuestas a diferentes areas.

Entrevista a Director General sobre sus funciones y herramientas y guias que utiliza para su desarrolio.

a

sobre sus fi y que utiliza para su desarrolio

Entrevista a Jefe de RH sobre sus funciones y herramientas que utiliza para su desarrollo.

a Jefe de C idad sobre sus y i que utiliza para su desarrollo.

Entrevista a Jefe de Sistemas sobre sus funciones y herramientas que utiliza para su desarrollo.

Entrevista a Jefe de Ctas por Cobrar y sobre i y que utiliza para su desarrollo.

Entrevista a 2 guardias sobre sus funciones y herramientas que utiliza para su desarrollo.

Check list de supervision

2.- Investigar costos de no contar con de fi y guias

Analizar la informacion obtenida.

Realizar tablas comparativas.

Realizar tablas de contraste.

Realizar un cuadro de diagnostico.

Check list de supervision.

NN ARAR B ANAMASAYARANAY

3.- Elaborar descripcion de funciones y guias de procedimientos.

Elaborar la cedulas de puestos

Elaborar la guia de procedimiento.

N

Check list de supervision.

4 .- Capacitacion en el uso de las de y guias de p

Capacitar individualmente a las 6 personas de las oficinas adminsitrativas enel uso de las cedulas de funciones y guias de procedimientos.

Check list de supervision

5.- el uso de las de funci y guia de pi

Entrega de

de funciones y guias de para que le director distribuya los documentos.

Check list de supervision.

NAIN ANRN

6.- Andlisis del impacto de los objetivos.

Comentar con cada uno de los de las areas sobre su i6n al contar con cedulas de funciones y guias de procedimientos.

Check list de supervision.

7.- Supervision.

Supervisar que cada unos de los objetivos, se hayan logrado y aplicado.

Check list de supervision.

8.- Reporte de impacto generado en la PyME

Recabar el punto de vista de las personas de cada una de las areas'Sobre |Isd de cedula de y guia de
Generar un reporte del impacto generado en la pyme. 2
Check list de supervision. £ ‘\ f‘ V
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D. Encuesta de evaluacién sobre impacto de objetivos (Likert)

ALCOTAN Encuenta al personal sobre impacto de los objetivos
Empresa Grupo Alcotan, S.A. de C.V.
e Ternando Soc o Valdes (/\Zo( COC7
[

Pregunta

Muy en desacuerdo
En desacuerdo
Ni en desacuerdo

Ni de acuerdo

[}

acuerdo
acuerdo

Totalmente de

Parcialmente

1.- ( CONSIDERAS QUE EL USO DE CEDULAS DE FUNCIONES AYUDA EN
TU DESEMPENO?

L 1L

s

2.- tEL USO DE UNA GUIA DE PROCEDIMIENTOS FAVORECE AL
DESARROLLO DE TUS LABORES?

L LI

1l

3.- (MEJORO EL TIEMPO DE TUS TAREAS UTILIZANDO DE LA GUIA DE
PROCEDIMIENTOS?

[ LI

11

4.- ;EL CONOCER TUS FUNCIONES ESPECIFICAS DISMINUYERON TUS
CARGAS DE TRABAJO?

I =

5.- ; CONSIDERAS QUE TENER UNA GUIA DE PROCEDIMIENTO ES UNA
CARGA DE TRABAJO?

|

|

6.-  CONSIDERAS QUE EL USO DE CEDULAS DE PUESTO Y GUIAS DE
PROCEDIMIENTOS ES UTIL?

L L I

|[[_][]

7.- ¢ SEGUIRIAS UTILIZANDO LA GUIA DE PROCEDIMIENTOS
DIARIAMENTE?

I I

IL_H ]

8.- | LE PARECE QUE LA INTERVENCION FUE FAVORABLE PARA LA
EMPRESA Y LOS EMPLEADOS? 4

=

LIl

| i 7

{-980407-UTA

OTAN, S.A.DEC.V.
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ArLcoTAN

Encuenta al personal sobre impacto de los objetivos

Empresa

Grupo Alcotéan, S.A. de C.V.

Nombre él noigee \]a\clc‘g ‘\B@\ rez

de

Ni en desacuerdo
Ni de acuerdo
acuerdo
acuerdo

Totalmente de

Muy en desacuerdo
En desacuerdo

Parcialmente

TU DESEMPENO?

1.- ; CONSIDERAS QUE EL USO DE CEDULAS DE FUNCIONES AYUDA EN I l l | | | |

DESARROLLO DE TUS LABORES?

2.- EL USO DE UNA GUIA DE PROCEDIMIENTOS FAVORECE AL | | I | | | | ‘ZI

PROCEDIMIENTOS?

3.- ¢{MEJORO EL TIEMPO DE TUS TAREAS UTILIZANDO DE LA GUIA DE | | L —l | | | e |

CARGAS DE TRABAJO?

4.- ,EL CONOCER TUS FUNCIONES ESPECIFICAS DISMINUYERON TUS

LI L LA

CARGA DE TRABAJO?

6.-  CONSIDERAS QUE EL USO DE CEDULAS DE PUESTO Y GUIAS DE
PROCEDIMIENTOS ES UTIL?

| IL 1A

DIARIAMENTE?

7.- ; SEGUIRIAS UTILIZANDO LA GUIA DE PROCEDIMIENTOS

8.- (LE PARECE QUE LA INTERVENCION FUE FAVORABLE PARA LA
EMPRESA Y LOS EMPLEADOS?

5.- , CONSIDERAS QUE TENER UNA GUIA DE PROCEDIMIENTO ES UNA [ o | | ] L l I | I |

L

L
50 “ﬁm

JUAN AL

AUTORIZACION CES/ ESPIO/61198 \
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R.F.C. GAL-980407-UTA

DAMA 1114-A ZONA CENTRO TELEFONO/ 412-61—65\

SALTILLO, COAH. MEX \

UnADM

Universidad Abierta y.a
Distancia de Méxeo

85



UnADM

) H H H H H Av 1 Universidad Abierta y.&
75 17 Rt oy Universidad Abiertay a Distancia de México u.m.,.mm
ALCOTAN Encuenta al personal sobre impacto de los objetivos
Empresa Grupo Alcotan, S.A. de C.V.
Nombre _)ug\r\ (ZOSO\IZ_,S
o
?, S § e} = 8
g1 3|123%8||a8|]2s
5 3 EEARE R 3 8

1.- ( CONSIDERAS QUE EL USO DE CEDULAS DE FUNCIONES AYUDA EN
TU DESEMPENO?

2.- EL USO DE UNA GUIA DE PROCEDIMIENTOS FAVORECE AL =
DESARROLLO DE TUS LABORES? )<

3.- {MEJORO EL TIEMPO DE TUS TAREAS UTILIZANDO DE LA GUIA DE
PROCEDIMIENTOS?

5.- , CONSIDERAS QUE TENER UNA GUIA DE PROCEDIMIENTO ES UNA
CARGA DE TRABAJO?
6.- i CONSIDERAS QUE EL USO DE CEDULAS DE PUESTO Y GUIAS DE
PROCEDIMIENTOS ES UTIL? 7(
7.- ¢ SEGUIRIAS UTILIZANDO LA GUIA DE PROCEDIMIENTOS
DIARIAMENTE?
sl
I Fe R A
[\ A

GRUPO ALCOTAN, S.A.
R.F.C. GAL-980407-UT.

JUAN ALDAMA 1114-A ZONA CENTRO TEI.FF/ONO 4
AUTORIZACION CES/ESP/0
SALTILLO, COAH. ME

4.- {EL CONOCER TUS FUNCIONES ESPECIFICAS DISMINUYERON TUS
CARGAS DE TRABAJO?

8.- ¢ LE PARECE QUE LA INTERVENCION FUE FAVORABLE PARA LA
EMPRESA Y LOS EMPLEADOS?

==
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