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1. ANTECEDENTES

1.1. Datos generales de la empresa.

Nombre de la empresa: Grupo Disefiador y Planeador S.A. de C.V.

RFC: GDP150206TES8

Domicilio y ubicacion: Av. Palo Solo #139, piso 1, Col. Ampliacion Palo Solo, Municipio.
Huixquilucan, Edo. México, C.P. 52778. Link Google:
https://www.google.com/maps/@19.4094415 -
99.2735738,3a,75y,174.75h,90t/data=!3m7!1e1!3m5!1sWDe5uJR22hZMwWb4kNYJpg!2e0!65%2F%2F
geo3.ggpht.com%2Fcbk%3Fpanoid%3DWDe5uJR22hZMwWb4kNYJpg%260output¥3Dthumbnail%26¢
b_client%3Dsearch. TACTILE.gps%26thumb%3D2%26w%3D96%26h%3D64%26yaw%3D174.75224%
26pitch%3D0%26thumbfov%3D100!7i13312!8i6656

Con fecha de inicio de operaciones: 03 de marzo de 2015.

Sector Productivo: Secundario o Industrial.

Giro: Construccion y venta de vivienda unifamiliar, multifamiliar, inmuebles comerciales,
institucionales y de servicios

Numero de empleados: 20.

Descripcion de actividades: La empresa se dedica a la planeacién y construccion de inmuebles,
dentro de los cuales se encuentran edificios departamentales, locales comerciales, torres
médicas, casas particulares y venta de estos.

“Misién: Construir Departamentos ecoldgicamente sustentables desde 90 m? hasta 120 m?, en
zonas de desarrollo inmobiliarios ofreciendo la mejor relacién calidad-precio.

Visién: Consolidarnos como una de las constructoras ecolégicamente sustentables mas
importantes en edificios departamentales, locales comerciales y casas particulares, en el
Estado logrando expandir nuestro mercado a otras areas del Pais.

Valores: Liderazgo, Etica Empresarial, Responsabilidad, Respeto, Calidad, Trabajo en equipo’.
(Grupo Disefiador y Planeador S.A. de C.V., 2015).

Organigrama

Direccion
General
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Gerencia Gerencia de . Gerencia de
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e . Operarios
Administrativo compras ventas

Fuente: Grupo Disefiador y Planeador S.A. de C.V
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1.2. Entorno socioecondémico

NUmero de habitantes: 267,858

indice de Desarrollo Humano: 0.773

Organizacion Politica: Dicho municipio, perteneciente al Estado de México, se encuentra
Regido por La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y también por las Leyes
y Normatividades vigentes en el Estado y esta constituido por un presidente municipal, 1 sindica
municipal y 13 regidores.

Economia del Mercado: Se cuenta con una economia mixta, respondiendo a reglas estipuladas
por organismos publicos, teniendo actividades Industriales, de servicio y de comercio, aunque
es importante sefialar que el 75% de la poblacion empleada se dedica al sector de los servicios.
La poblacion econdmicamente activa representa el 45% de la poblacion total de municipio.
PIB: 29,247.89

Inflacion: 6.8%

1.3. Diagndéstico

1.3.1. Auditoria Administrativa
a) Planeacion

De un total de 31 500 puntos, se obtuvo un alcance de 12 710 puntos que corresponde al
59.65% desfavorable. La Mision: Es clara, conocida y coherente; sin embargo, no esta
establecida por escrito ni menciona los recursos con los que se trabaja, objetivos: claros,
alcanzables, medibles, expresados cuantitativamente; sin embargo, no se encuentran
establecidos por escrito, ni estan actualizados, estrategias: claras, se cuentan con medios de
control; sin embargo, no se encuentran por escrito, no siempre se toman en cuenta fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas, politicas: no se cuenta con politicas formalmente
establecidas que ayuden al desarrollo de los planes, procedimientos: se opera con
procedimientos informales, no establecidos por escrito ni por departamento., programas:
flexibles, revisados, indican tiempos y actividades clave; sin embargo, no estan establecidos
por escrito ni se incluyen recursos necesarios para su cumplimiento, presupuestos: es general,
elaborado con anticipacion, considerando aspectos relevantes y es flexible; sin embargo, solo
el duefio los elabora y autoriza, reglas: no se cuenta con un reglamento formal.

b) Organizacién

De un total de 16 000 puntos, se obtuvo un alance de 3 400 puntos que comprende el 78.75%
desfavorable. El Organigrama: lineas de autoridad definidas en todos los niveles, actualizado,
entendible, se modifica; sin embargo, no esta a la vista de todos, descripcion de puestos: Se
carece de una descripcion de puestos, instructivos especiales: No existen instructivos para
actividades especificas de cada departamento.

c) Integracion
De un total de 19 000 puntos, se obtuvo un alance de 12 780 puntos que comprende el 32.74%

desfavorable. El reclutamiento: procedimiento formal, se obtienen resultados esperados,
medicién por medio del nimero de candidatos; sin embargo, la fuente es Unicamente la
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empresa, seleccién: se consideran habilidades y experiencia, hay politicas; sin embargo, no
se considera descripcion de puestos, contratacion: se asigna un periodo de prueba antes de
firmar el contrato y se realiza por escrito; sin embargo, solo se realiza contratacién de tipo
temporal, induccién: proceso de induccion basico; sin embargo, no se cuenta con un manual
de induccion ni se brinda tal a cada trabajador.

d) Direccidn

De un total de 14 500 puntos, se obtuvo un alance de 9 300 puntos que comprende el 35.86 %
desfavorable. La comunicacion: Por medio de reuniones, informes y correos electronicos, es
efectiva, oportuna y se aceptan quejas y sugerencias; sin embargo, se presentan problemas
por ruido y nivel educativo, motivacién: no se otorgan estimulos a los empleados, liderazgo:
se cumplen metas y se cuenta por facilidades para ellas, se enfoca en alcanzar objetivos; sin
embargo, no considera al personal en toma de decisiones.

e) Control

De un total de 12 500 puntos, se obtuvo un alance de 10 260 puntos que comprende el
17.92 % desfavorable. La Fijacién de estandares: medicién del desempefio para cada
puesto por medio de cuotas de productividad, claros y alcanzables; sin embargo, solo de
dan a conocer verbalmente, supervision: através de jefes de area, se obtienen resultados
esperados, se hace diaria y semanalmente; sin embargo, no se realiza por escrito,
medicion del desempefio: por medio de estandares de produccién, contribuye al logro de
objetivos, evaluacion diaria y semanal, se aplica a todos los niveles; sin embargo, no estan
por escrito
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1.3.2. Andlisis Situacional
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1.3.2.1. Matriz FODA
Fortaleza Debilidad
. La planeacién cuenta con un presupuesto general Gnicamente. . Falta de implementar los elementos de la planeacion y
o La organizacion tiene una carta organizacional. establecerlos por escrito.
o En la integracion se utilizan examenes de habilidades para contratar | La organizacion no cuenta con instructivos para actividades y
al personal con un proceso basico de induccion. responsabilidades especificas para cada departamento ni descripcion de
. La direccion cuenta con una comunicacién clara, oportuna y | puestos.
efectiva que se lleva a todos los miembros de la organizacién. . La integracion se realiza Gnicamente con fuentes de reclutamiento
o Se cuenta con una fijacion de estandares supervisando las | interno.
actividades del personal, asi mismo el desempefio obteniendo resultados | La direccidon no cuenta con flexibilidad en el desempefio de sus
favorables. funciones.
o Personal adaptable a los cambios. . La organizacion no cuenta con una supervision establecida
. La empresa cuenta con una amplia cartera de proveedores. formalmente.
. Se brinda una atencién personalizada a los clientes. . La empresa carece de una inversion adecuada.
. Cuenta con obras ecolégicamente sustentables. o No se tienen planes de capacitacion.
. Mantiene una estabilidad en el mercado. . La gestion empresarial esté centralizada en el duefio Unicamente.
. La empresa permite realizacion de proyectos y servicios sociales. | Inéxistencia de un programa de estimulos.
. Falta de manuales administrativos.
. Ausencia de implementacion de nuevas tecnologias.
Oportunidad Amenaza
) Expansion en el mercado de construccion. . Factores macroecondmicos (Tasa de Interés, inflacion vy
. Obtencion de créditos financieros por parte de Instituciones | devaluaciones).
especializadas en Pequefias y Medianas Empresas (PyME). . Competencia desleal.
. Alianzas estratégicas con proveedores que brinden beneficios ala | Desastres naturales (Temblores, lluvias torrenciales, granizo).
empresa. . Regulacion fiscal y arancelaria desfavorable.
o Eliminar la falta de un marco filoséfico, asi como de estrategias, | o Cambio de permisos y cuotas para la construccion.
politicas, programas, procedimientos y presupuestos. . Conflictos sindicales.
. Tener personal de la zona, altamente competitivo. . Inseguridad (Publica e informética).
. Aumento en la demanda de los servicios de construccion ofrecidos. | e Riesgos laborales altos por el tipo de actividad.
. Establecer vinculos con la Secretaria de Salud y Proteccion civil | o Aumento de precios en materiales para construccion.
para recibir capacitaciones de brigadas y primeros auxilios. . Robo de identidad.
) Afiliacion a la Cadmara Mexicana de la Industria de la Construccion | «

(CMIC) para recibir capacitacion.

Quiebre parcial o total de la empresa.

Fuente de elaboracion: Propia
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2. LINEA DE INVESTIGACION

2.1 Lineade investigacion:

Planeacion y organizacién en el departamento de Direccién General.

2.2. Sublinea de investigacion:
Planeacion del departamento de Direccion General.
Con base a la sublinea se procede a definir:

Porque en dicha sublinea: Se refiere a la problematica observada en el departamento de
Direccion General, al carecer de contar con el disefio por escrito de la filosofia empresarial,
programas, politicas, estrategias, y procedimientos formales, necesarios para el cumplimiento de
los objetivos, la cual impacta en un 59.65% en contra, representativo del 100% en la empresa.

Para que: Promover la eficiencia y eliminar la improvisacion por medio de un documento que
permite observar de manera planeada y organizada los elementos de la planeacién para generar
un proyecto de accién e intervencién que genere un beneficio para la PyME en cuestion.

3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

3.1. Problema Central

Después de haber realizado la auditoria administrativa y el analisis situacional, se puede
determinar que la principal problematica es la falta de planeacion en la Direccién General.

Sus causas son: en cuanto al método, la falta de misién formalmente establecida que ampare
los recursos disponibles, falta de objetivos formales, la falta de procesos preestablecidos para
disefiar estrategias, la falta de reglamento y procedimientos formales, asi como la claridad en
programas. En cuanto a medida, las estrategias no siempre dan resultados favorables, los
procesos no son verificados ni revisados, existe falta de sanciones y de medidas de verificacion
en estrategias aplicadas. Hablando del hombre, Las estrategias son solamente disefiadas por el
director, los presupuestos son Unicamente elaborados y autorizados por el duefio, al igual que
los programas y no hay un responsable de area para aplicar el presupuesto. Hablando del
entorno, No siempre se toman en cuenta las oportunidades, fortalezas, debilidades y amenazas
para la elaboracion de las estrategias. En cuanto a recursos se refiere, No se consideran los
ingresos para elaborar los presupuestos, existe una falta de planes alternos y de recursos
necesarios para cumplir los objetivos.

Las consecuencias: Duplicidad de funciones, incumplimiento de objetivos institucionales, falta
de coordinacion en el desarrollo de las actividades, falta de orden, falta de estructura, tiempos y
costos perdidos en la realizacion de actividades y pérdidas econ6micas por un mal analisis de
los recursos disponibles.

Actividades o procesos afectados: problemas en el departamento de Direccion General en
atencion al cliente, procesos, problemas entre empleados, problemas con proveedores,
capacidad de construccién y tiempos de entrega.
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Cuantificacion: este problema le cuesta a la empresa mensualmente pérdidas por $250,000 de
pesos, dividiéndose de la siguiente manera:

$26,250.00 por duplicidad de funciones, $27,910.00 por falta de coordinacion en el desarrollo de
actividades, $56,250.00 por falta de orden y estructura, $47,917.00 por costos y tiempos perdidos
en realizar actividades, $91,673.00 por la falta de un andlisis completo de los recursos a
utilizarse.

4. JUSTIFICACION
Esta se circunscribe a los siguientes elementos:

Importancia: Al ser la fase de planeacién una de las etapas detectadas con mayor problematica,
teniendo un 59.65% en contra, con pérdidas econdmicas importantes, mencionadas en el
apartado de problema central, es necesario implementar e instituir los elementos de planeacion
para conocer hasta donde quiere llegar la empresa y todas las acciones que tiene que desarrollar
su fuerza laboral para alcanzar los objetivos organizacionales.

Conveniencia: Radica en implementar un documento que permita integrar un esquema que
suministre las bases a través de las cuales opera la empresa y con ello promueve la eficiencia
de eliminar la improvisacion.

Implicaciones practicas: Con la institucién formal de los elementos de planeacién, se generara
el punto de partida y directriz que cada colaborador conocera en lo que se quiere hacer y qué
hacer desde su participacion valiosa para lograr alcanzar objetivos cuantificables, factibles y
flexibles ante las contingencias.

Valor tedrico: Observar como una empresa que trabaja sin elementos de planeacion
establecidos, se vuelve formal eliminando el empirismo.

Utilidad metodolégica: Nuestro pais cuenta con una gran cantidad de PyME hoy en dia, de las
cuales la mayoria no considera la implementacién y actualizacion de la planeacién, por lo cual,
si bien no se obtendran los mismos resultados, si se podra acercar lo suficiente a ellos.

Impacto: Se pretende obtener un impacto econémico debido a la reduccién de pérdidas para
la organizacion las cuales estan representadas con la duplicidad de funciones, la falta de
coordinacion en el desarrollo de actividades, la falta de orden y estructura, costos y tiempos
perdidos en la realizacién de actividades y la falta de un analisis completo en los recursos a
utilizarse; profesional debido a la importancia de la implementacion formal de la planeacién en
la empresa para sentar las bases del proceso administrativo y social debido a que los miembros
de la organizacion tendran las bases para el correcto actuar con lo que respecta a sus funciones
diarias teniendo una guia formal y completa.

Pertenencia: Tomandose en cuenta el contexto actual del Municipio y del Estado, en el cual la
industria de la construccion esta en constante crecimiento, este proyecto es adecuado para la
PyME en este momento lograndose obtener resultados positivos.
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5. OBJETIVOS DE INVESTIGACION

5.1. Objetivo General

Implementar los elementos de la etapa de planeacién a través de un documento formal que
emane a partir de la Direccién General, en Grupo Disefiador y Planeador S.A. de C.V. para
integrar el marco filosofico, estrategias, politicas, programas, procedimientos y presupuestos en
un lapso de 6 semanas

5.2. Objetivos especificos

- Establecer e instituir el marco filosofico de la empresa en un lapso de 5 dias.

- Definir estrategias, politicas, procedimientos y programas y reglamento en un lapso de
12 dias.

- Dar a conocer las estrategias, politicas, procedimientos y programas y reglamento en un
lapso de 3 dias.

- Calcular el presupuesto para la Direccion General en un lapso de 5 dias.

- Registrar resultados del proyecto durante su intervencion en un lapso de 15 dias.

6. MARCO TEORICO

Después de haber realizado el analisis de la empresa, se determiné como problematica
central la falta de implementar los elementos de la planeacion y su establecimiento por escrito,
teniendo esto implicaciones importantes en el proceso administrativo, necesario para el buen
funcionamiento de las empresas. “La mala planeacion es la principal causa de muerte de una
pequefia y mediana empresa (pyme) que ocurre cuando no se tiene claro el rumbo del
negocio, no se conoce el mercado, los precios de la competencia ni se realizan propuestas
de valor y no se hace un plan de negocios efectivo.” (MBA & Educacién Ejecutiva, 2017, pag.
1).

Nufio de Ledn, en su libro, menciona diversas causas por las cuales empresas fracasan,
entre los cuales estan el tener una planeacion inadecuada por la falta de una vision, no
establecer estrategias, falta de planes alternos y objetivos mal estructurados principalmente.
En cuanto a gestién se refiere, se encuentra la falta de personal capacitado, politicas
deficientes, reglas no establecidas formalmente y un proceso administrativo inadecuado.
(2012, pag. 39)

Cérdoba, nos dice que la planeacién es el cimiento del proceso administrativo, habla de como
se debe conducir la empresa, que debe hacer, como hacerlo, es decir, de los pasos a seguir.
Su importancia radica en que por medio de establecer planes de trabajo, métodos y cursos
de accién se permitird optimizar tiempos y recursos, ademas de se pueden investigar y
conocer obstaculos que impidan lograr los objetivos por medio de las estrategias.

Por medio de desarrollo de la planeacién en cada una de las areas de la empresa, los
miembros de la misma desarrollan mejor sus actividades debido al sentido de pertenencia
gue esto implica. En resumen, la planeacion promueve la eficiencia, reduce la incertidumbre
futura, es la base del control, la administracion se vuelve proactiva, se establecen planes de
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trabajo, se desarrollan métodos y se marca un curso de accion profesional. (2012, pags. 66-
68).

“El proceso de planeacion es la herramienta para administrar las relaciones con el futuro; es
una aplicacion especifica del proceso de tomar decisiones. Las decisiones que buscan influir
en el futuro o que se pondréan en practica en él son decisiones de planeacién. Este proceso
consiste en:

Definir objetivos o resultados a alcanzar, al igual que los medios para realizarlos.
Imaginar una situacién futura y trabajar para construirla”. (Amaru, 2009, pag. 170).

Una tercera definicion de planeacion, cita:

“Es la funcién administrativa que involucra la definicion de los objetivos de la organizacién,
el establecimiento de estrategias para lograrlos y el desarrollo de planes para integrar y
coordinar las actividades laborales. Por lo tanto, tiene que ver tanto con los fines (el qué)
como con los medios (el cdmo)”. (Robbins & Coulter, Mary, 2014, pag. 220).

Analizando los conceptos anteriores acerca de la planeacion, se puede identificar que esta,
es sumamente importante para un proceso administrativo eficiente, entendiéndose por
proceso “El conjunto de pasos o etapas necesarias para llevar a cabo una actividad.” (Munch
Galindo & Garcia Martinez, 2012, pag. 32), el cual, se encuentra inmerso en diferentes
niveles.

Bravo, habla de tres niveles de procesos, estratégico, de negocios y de apoyo.

- Procesos estratégicos: consideran como se establece la vision, mision, valores,
directrices funcionales y objetivos, entre otros. Asi mismo, se define la forma para que
las estrategias se encuentren actualizadas y la manera en la que van a ser
comunicadas y como se cumpliran los objetivos.

- Procesos de negocios: Se enfocan directamente en la misién, en satisfacer
necesidades de los clientes, en el caso de las pequefias y medianas empresas de
identifican entre uno y tres, siendo el menos nimero para empresas con bien
focalizadas.

- Procesos de apoyo o secundarios: son servicios internos que ayudan a la empresa a
realizar los demas procesos. (2008, pags. 31,32).

Dichos procesos, se apoyan de los principios de la planeacién, para que esta pueda ser
eficiente.

Munch Galindo, versa que dichos principios de planeacién deben ser:
- Viables, atendiendo al principio de factibilidad.

- Los objetivos deben apoyarse en estadisticas para que los planes puedan elaborarse
con un riesgo minimo, atendiendo al principio de Objetividad y Cuantificacion.

- Permisibles a la flexibilidad, para afrontar acontecimientos imprevistos.
10
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- Los planes especificos deben integrar uno general y asi lograr su cumplimiento,
atendiendo al principio de flexibilidad.

- Un plan a largo plazo en ocasiones debe dar lugar a modificar estrategias, de acuerdo
al principio de cambio de estrategia. (2012, pags. 74-77).

A fin de lograr un documento que permita fortalecer a la empresa en la institucion de los
elementos de la planeacion, los cuales, segin Cérdoba enuncia en su libro, son los
siguientes:

- Mision: Es el propésito de la empresa, es la razén de ser de la empresa, es de tipo
cualitativo y los miembros de la organizacion buscan trabajar de acuerdo a ella. Las
caracteristicas de la misma son que las elaboran altos ejecutivos, son genéricas, se
establecen para llevar a cabo un plan y van de acuerdo al tiempo de vida de la
organizacién y son importantes porgue dan la base para los demas elementos de la
planeacion, orientan sobre el curso de accién a los miembros de la organizacién y le
dan a la empresa una imagen de compromiso ante la sociedad y los miembros de la
misma.

- Obijetivos: Es el fin al que se espera obtener, los resultados que se desean de tipo
cuantitativo, deben ser especificos, alcanzables y medibles, divididos en general y
especificos.

- Estrategias: Son los pasos que se deben seguir para alcanzar los objetivos por medio
del uso de recursos y esfuerzos de los miembros de la misma. Asi mismo, son
necesarias para afrontar a los competidores, los retos que ellos implican. Las etapas
para definirlas son en primer lugar, determinar las alternativas para cumplir los
objetivos, evaluarlas y en tercer lugar seleccionar de acuerdo a esa evaluacion. Ellas
deben ser funcionales, y para eso se debe considerar que sean aplicables, que
contribuyan al logro de los objetivos, deben ser claras y las situaciones que se puedan
presentar al aplicarlas se deben estudiar.

- Politicas: Son los lineamientos generales para poder tomar decisiones sobre
problemas que se generan dentro de la empresa, de forma repetitiva. Deben tener
una serie de requisitos, deben ser establecidas por escrito y asi dar validez, ser claras
y precisas, se deben dar a conocer en todos los niveles donde se aplicaran,
coordinarse entre si, revision periédica, flexibles, aplicables y deber ir acorde a los
objetivos.

- Procedimientos: Establece de manera cronoldgica las acciones que se van a realizar,
las tareas del dia a dia de manera escrita en manuales, llevando asi a la empresa a
ser eficiente, logrando que no haya duplicidad de funciones, que se determinen las
actividades de cada miembro para limitar responsabilidades y asi puedan ser
evaluados permanentemente.

Se establecen de acuerdo a la estructura organizacional, los turnos de trabajo, los
materiales, incentivos, entre otros. Determinar el orden mas no la manera de realizar
las actividades, de ello se encargan los métodos que van incluidos en los
procedimientos. Existen varios requisitos para poder aplicar los procedimientos, deben
representarse en diagramas de flujo, ser accesibles, se debe capacitar al personal, no
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tienen que ser tan rigidos, tener estabilidad, se tienen que adecuar a los diferentes
departamentos y deben ser revisados periédicamente.

- Programas: Se refiere a la secuencia de actividades necesarias para alcanzar los
objetivos e incluidos los tiempos para lograrlo. Se debe de realizar identificando las
actividades, estableciendo un orden logico, jerarquizando las actividades y finalmente
asignando tiempos y recursos.

La importancia de los programas es que ayudan a aportar informacion e indican el
avance de las actividades, se determinan los recursos necesarios, se disminuyen los
costos, se determina el tiempo de inicio y fin de cada actividad, aun un orden en las
mismas brindando una herramienta de control, se indica a la persona responsable
para elaborarlas, sirve de orientacion para que los empleados sepan gue deben
realizar especificamente, se eliminan tareas innecesarias y se elimina la duplicidad de
funciones.

- Presupuestos: Son cuantitativos y establecen como se lograran los objetivos
aplicando estrategias para lograrlos, por medio de la administracion de la empresa.
Deben definirse por area y debe crearse un presupuesto maestro, conformado por el
presupuesto de capital, de operaciones y el financiero.

- Reglas: Se refiere a las acciones permitidas o prohibidas por los miembros de la
organizacion, son inflexibles, se refiere a acciones especificas, incluye las sanciones
por incumplimiento de las mismas y estan dirigidas a todos los miembros de la
organizacion. (2012, pags. 70-78).

Una vez mencionados los elementos que componen la planeacién, los principios y la
definicion es de planeacién y proceso, es de suma relevancia mencionar la importancia de
contar con una planeacién formal en la empresa, estipulada por escrito para que pueda ser
consultada por todo el personal.

“Muchos emprendedores no se toman siquiera la molestia de escribir un plan de
negocios porque piensan que es demasiado dificil e inatil a menos de que estés
buscando financiamientos. Estos mitos evitan que consideres los beneficios reales
gue brinda la planeacién”. (Berry, 2018, pag. 1).

Berry, hace mencién a los siguientes beneficios de contar con una planeacién formal, en
primer lugar, la empresa se mantendra fiel a las estrategias, asi se podra recordar los
elementos incluidos y asi mismo ayudara a alcanzar las metas. Menciona también que el
tener una planeacién escrita ayudara a que los objetivos sean mas claros, a que se
encuentren definidos, se tendran en términos objetivos, las proyecciones seran mas
asertivas, ya que se podran actualizar y refinar, por medio de la actualizacién de este plan,
también se podran mantener actualizados debido a que se podran notar los cambios y las
tendencias del mercado. Se podran establecer fundamentos para revisar la evolucién del
negocio, se podra monitorear lo que necesita suceder manteniendo un orden para ello, la
delegacion de tareas serd mas efectiva debido a que, manteniendo todo escrito, las tareas
tendrdn a alguien a su cargo, dar seguimiento y monitoreo de resultados, manejo efectivo de
presupuestos y por ultimo, teniendo esta planeacion se logra tener una actitud reactiva para
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anticiparse a las situaciones, haciendo posible monitorear, dar seguimiento y corregir en caso
de ser necesario, antes de que las cosas sucedan. (2018, pag. 2)

Como se puede ver, realizar una planeacién formal es de suma importancia para lograr tener
las bases adecuadas en el proceso administrativo y para lograr que la empresa funcione
adecuadamente, evitando una asignacion de recursos inadecuada, poca eficiencia,
desventajas competitivas y pérdida de oportunidades.

7. METODOLOGIA
7.1. Metodologia descriptiva
7.1.1. Enfoque de la investigacién

Mixto, ya que se combina elementos cualitativos y cuantitativos, los primeros identificables como
el diagrama de Ishikawa, la matriz F.O.D.A., la matriz MAFE, mientras los segundos
representativos desde la investigacion por medio de las matrices MEFI y MEFE, el diagrama de
Pareto y la auditoria administrativa y los calculos presentes y futuros a través del proyecto.

7.1.2. Disefio de la investigacion

Mixto, ya que incluye investigacion documental que se basa en este caso en libros, documentos
impresos e internet, e investigacion de campo ya que se obtiene informacion de la empresa, la
cual es el objeto de estudio y con base en diferentes instrumentos de recoleccion de datos que
permiten la integracion de un documento de accion e intervencion.

7.2. Metodologia de muestra

7.2.1. Unidad de analisis: Direccién General de la empresa Grupo Disefiador y Planeador S.A.
de C.V.

7.2.2. Poblacion: 20
7.2.3. Muestraocenso: 5

7.3. Instrumentos de recoleccién y supervision

Se aplicaran la guia de observacion, la entrevista para recoleccién, y para la supervisién una
tabla comparativa y un chek list.

8. RESULTADOS DE LA INTERVENCION

8.1. Disefio delaintervencién
8.1.1. Plan de accién

OBJETIVO 1: Establecer e instituir el marco filoséfico de la empresa en un lapso de 5 dias.
Acciones a realizar:

Accién 1: Aplicar entrevista al Director General.
Accion 2: Disefiar elementos del marco filoséfico
Accién 3: Establecer por escrito

Accién 4: Implementar
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Accién 5: Dar a conocer

Personas que participan: Director General, estudiante y todo el personal para conocer la filosofia
empresarial (21).

Instrumentos de recoleccién de datos a utilizar: Guia de Observacion y guion de entrevista.
Instrumentos de supervision a utilizar: check list.

OBJETIVO 2: Definir estrategias, politicas, procedimientos y programas y reglamento en un
lapso de 12 dias.
Acciones a realizar:

Accidn 1: Recabar informacion por medio de los Directores de Area.
Accidn 2: Aplicar guia de observacion.

Accién 3: Disefiar elementos.

Accidn 4: Establecer por escrito.

Personas que participan: Director General, Director de compras, Director de ventas, Director de
Construccion, Director de Administracion, Estudiante (6).

Instrumentos de recoleccién de datos a utilizar: Guia de Observacion.

Instrumentos de supervision a utilizar: Tabla comparativa y check list.

OBJETIVO 3: Dar a conocer las estrategias, politicas, procedimientos y programas y reglamento
en un lapso de 3 dias.

Acciones a realizar:

Accién 1: Revisar los elementos antes mencionados con el Director General.

Accidn 2: Obtener su Vo.Bo.

Accidn 3: Realizar junta para dar a conocerlos a los Directivos.

Accion 4: Colocar en un lugar de observancia general a través de la guia organizacional.

Personas que participan: Director General, Director de compras, Director de ventas, Director de
construccion, Director de Administracion, Estudiante (6).

Instrumentos de recoleccién de datos a utilizar: Guion de entrevista y guia de observacion.
Instrumentos de supervision a utilizar: Check list.

OBJETIVO 4: Calcular el presupuesto para la Direccion General en un lapso de 5 dias.
Acciones a realizar:

Accion 1: Realizar entrevista con el Director General.
Accién 2: Analizar nUmeros del departamento.
Accién 3: Desarrollar el presupuesto.

Accién 4: Establecer por escrito.

Accién 5: Brindarlo al Director General.

Personas que participan: Director General y estudiante (2).
Instrumentos de recoleccion de datos a utilizar: Guia de entrevista.
Instrumentos de supervision a utilizar: Check list.

OBJETIVO 5: Registrar resultados del proyecto durante su intervencién en un lapso de 15 dias.
Acciones a realizar:

14
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Accion 1: Implementar
Accibn 2: Verificar.
Accidn 3: Supervisar.

Personas que participan: 21 (Director General, Directores de area, todos los deméas empleados,
estudiante)

Instrumentos de recoleccién de datos a utilizar: guion de entrevista.

Instrumentos de supervision a utilizar: Chek list y tabla comparativa.

8.1.2. Alcance

Por medio de este proyecto se pretende establecer y dar a conocer los elementos de Planeacién
a partir de la Direccion General a todos los miembros de Grupo Disefiador y Planeador S.A. de
C.V,, hasta llegar a la implementacioén de los mismos durante el periodo establecido en el plan
de accidn para lograr el cumplimiento de los objetivos y hasta una semana después de esto para
verificar la adecuada implementacién de los elementos de planeacion.

8.1.3. Limitaciones

Dentro de las limitaciones se encuentran el tiempo disponible para realizar el proyecto, la falta
de informacion escrita por parte de la empresa, la limitacion de recursos econdmicos disponibles,
en el caso del presupuesto se realizara con base en los datos a la fecha del proyecto, pudiendo
sufrir modificaciones futuras de acuerdo a los factores macroecondémicos del Pais. Asi mismo,
este proyecto se limita a Grupo Disefiador y Planeador S.A. de C.V. establecido en Huixquilucan
Edo. de México, tomando en cuenta las caracteristicas de la empresa y limitandose hasta la
verificacién de la implementacién del mismo.

8.1.4. Recursos
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RECURSOS MENCUALES PARA EL PROYECTO DE INTERVENCION EN LA EMPRESA.
RECURSOS PROPIOS DE LA EMPRESA | COSTOS MENSUALES
FINANCIEROS
GASOLINA v S 1,500.00
ESTACIONAMIENTO v S 1,000.00
TECNOLOGICOS
INTERNET Y TELEFONO v S 650.00
LUz v S 850.00
MATERIALES
COMPUTADORA DE ESCRITORIO v S 6,500.00
COMPUTADORA PORTATIL v S 5,500.00
IMPRESORA v $ 3,500.00
TINTA DE IMPRESORA v S 800.00
HUMANOS
PERSONAL DEL AREA DE DIRECCION GENERAL (costo por mes S 12.000.00
considerando 3 horas diarias invertidas, $200 por hora). v e
OTROS

| GASTOS DE PAPELERIA | v ] IB 750.00
‘ APORTACION ALUMNO S 8,750.00 ‘ APORTACION PYME ‘ S 24,300.00
| TOTAL S 33,050.00
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8.1.5. Cronograma de actividades

2018
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES MES
ACTIVIDAD ENE | FEB | MZO |ABR |MAY |JUN |JUL |AGO |SEP |OCT [NOV |DIC
Antecedentes

Linea de investigacién

Planteamiento del problema

Justificacién

Objetivos de investigacion

Marco tedrico

Metodologia descriptiva

Metodologia muestra

Instrumentos de recoleccion

Fuentes de consulta

Etapa de investigacion

Anexos

Integracion del documento

Reporte de actividad 1

Reporte de actividad 2

Disefio de Intervencién

Plan de accién

Ejecucion

Instrumento de supervision

Impacto generado en la PyME
Evaluacion Cuantitativa y Cualitativa de
la Intervencion

Producto Final

Sistematizacion

Conclusiones

Etapa de intervencién

Reporte de actividad 1

Reporte de actividad 2

Presentacion JURADO
Carta de Terminacion
Establecer e instituir el marco filoséfico Del 5
de la empresa en un lapso de 5 dias. al9
Definir estrategias, politicas,
procedimientos, programasy Del 10
reglamento en un lapso de 12 dias. al 21

& | Dar a conocer las estrategias, politicas,

'% procedimientos, programas y Del 22

'.g‘ reglamento en un lapso de 3 dias. al 24
Calcular el presupuesto para la Del 25
Direccidn General en un lapso de 5 dias. al 29
Registrar resultados del proyecto Del 30 | Al 7
durante su intervencién en un lapso de de de
15 dias. agosto | sept.

Fuente: propia
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8.2. Evaluacion de la Intervencion

8.2.1. Resultados comparativos
A) Evaluacién Cuantitativa

Para llevar a cabo la evaluacién Cuantitativa, se llevo a cabo una tabla comparativa basandose
en tres semanas, en la cual se analizé la disminucion monetaria de cada uno de los elementos
establecidos, para asi, poder establecer el porcentaje semanal de reduccién de cada rubro, de
acuerdo a un andlisis de porcentaje bajo, 6ptimo y alto, como se puede ver en la figura 1.

Figura 1. Tabla de evaluacion cuantitativa.

TABLA COMPARATIVA PARA GRUPO DESARROLLADOR Y PLANEADOR S.A. DE C.V.
DESPUES
FORCENTAE
# CONTENIDD GASTOSEMANAL  |spqaNA1{10AL 14 DE PORCENTAJE SEMANALDE  [REDUCCION DE PORCENTAE {SEMANA 2 (17 AL21DE [PORCENTAJE SEMANAL DE g [SEMANA3 {24 AL28DE  |SEMANAL DE
ISEPTIEMBRE) [ ACUERDO A ANALISIS [SEMANAL [SEPTIEMBRE) ACUERDO A ANALISIS REDUCCION DF PORCENTAIE ISEPTIEMBRE) ACUERDOA FEDUCCION DE PORCENTAIE
ANALISIS
1 ,wb;_s $ 6562.50 | $ 6,000.00 91.43% 857%| § 6,850.00 89.14% 10.86%| $ 5,534.00 84.33% 15.67%
2feneldesarroliode | $ 6977.50 |§ 6,798.00 97.43% 257%| § 6,458.50 92.56% 7.44%| $ §122.30 87.74% 12.26%
actividades
3| ::":xole n:.nienv ¢ 1406250 | $ 12,111.25 86.12%) 13.88%| $ 11,348.50 80,70% 19.30%) $ 10,436.50 74.22% 25.78%
Costos y tiempos
‘f::ﬁ:d;“d’ $ 1197925 | $ £1,000.00 9183% 8.17%( 8 10,280.00 85.82% 14.18%) § 9,100.00 75.96% 24.04%
Jl:ﬁv}dﬂa
Falta deandlisis
S{completo de los $ 22518251 % 21,950.00 95.78%) 422%f $ 20,000.00 87.275% 12.73%) $ 18,728.50 8L.72% 18.28%
recursos a utilizarse
PROCENTAJES SEMANALES i
BAI0 5% &abldﬁ . oY
BFTIvO 6% - 14% W‘a Syt ’;\((UO!
ALTO 15% O MAS ?

il

GRUPO DISERADOR Y PLANEADOR SA.DECV.
AV Palo Scio 139 piso 1, Col. Ampliacién Palo Soio
Huixquilucan, Edo. Mex. C.P. 52778.
Jei: 556045 2785

Fuente: propia.
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Con base en los porcentajes anteriores, se procedi6 a elaborar la gréfica correspondiente a la
duplicidad de funciones, en la cual se puede ver que la disminucion de porcentaje se mantiene
en porcentajes Optimos la primer semana, correspondiendo a una reduccion de porcentaje de
8.57% para la primer semana, 10.86% la segunda semana y en la tercer semana se obtiene un
porcentaje alto de reduccion de 15.67% de acuerdo a los valores definidos anteriormente, como
se puede ver en la figura 2.

Figura 2. Grafica de duplicidad de funciones.

Duplicidad de funciones

$6,562.50
$7,000.00 $6,000.00 $5,850.00 $5,534.00
DgS,OO0.00
<Dt 5,000.00
_g4,000.00
s b
g 31:000:00 8.57% 10.86% 15.67%
L R
=z o W OoYWg N~ oW oWl ¢ W owog
< _ 09 X z24d 4 X z294 & x z<Z29A
S I —w® §ETW Tw® gEST -wao ST
o= “QaS =z<0 QS =z~ oS =z
n 2 el ULy ol BHSL S0l DS
oZ ZoE S22 ZNF 322 ZaF 5822
B 17§ 383" "3 3833 15388313
5 B T ETR g VT eETIRE Y ETTR
DESPUES
SEMANAS

Fuente : propia

Figura 3. Grafica para falta de coordinacion en desarrollo de

actividades
Una vez elaborada la tabla de
analisis, se procedié a elaborar la Falta de orden y estructura
grafica correspondiente a la falta de $16,000.00 $14,062.50
coordinacién en el desarrollo de $14,000.00 $12,111.25 41134850 $10,436.50
actividades, en la cual en un inicio 2 3%8,888.88 »330.
. [a) ) .
se tenia un total de $6,977.50 = 7$8/000.00
semanales por esta causa, Z 22,888.88
. - O ’ .
obteniendo  posteriormente  una $2,000.00 13.88% 19.30% 25.78%
disminucién de 2.57% la primer -
semana, lo cual representa S_ 8w N_ dw X_ Buw
A ZeEezszZE =z 2 =<
$6,798.00, encontrandose en un SaoctzIs St Ix 0%
nivel bajo, para la segunda semana 2293323 88 22 835
. . ., - Doxw NE D o o = D
se obtuvo wuna disminucién a <2 80P ga 00 ga OO
zgPs zZy ¥s =y g9
$6,458.50 lo cual corresponde a <0 <4 =
. . = A = A = A
7.44%, encontrandose esta cifra en w w w
un nivel opt[l_mo y para Iat tgrc(jer GASTO SEMANAL DESPUES
man iene un porcen
semana, se tiene un porcentaje de SEMANAS
12.26% correspondiente a
$6,122.30 lo cual se encuentra en
un nivel 6ptimo también, lo cual se puede ver en la figura 3. Fuente:
propia.
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Figura 4. Gréafica de falta de orden y estructura.

Falta de coordinacion en el desarrollo de actividades
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Fuente: propia.
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En Cuanto a falta de orden y
estructura se refiere, la pérdida
semanal inicial era de
$14,062.50, durante la primer
semana de la implementacion, se
redujo este punto en un 13.88%
correspondiendo a $12,111.25,
en cuanto a la segunda semana,
se redujo a 19.30%
correspondiendo a $11,348.50 y
para la tercer semana, la
disminucion fue de 25.78%, lo
cual corresponde a $10,436.50,
como se puede ver en lafigura 4.

Figura 5. Grafica de costos y tiempos perdidos en la realizacion de actividades

Costos y tiempos perdidos en realizacién de

actividades

$12,000.00 11,000.00 $10,280.00

CANTIDAD

REDUCCION DE

SEMANA 1 (10 AL 14 DE
SEPTIEMBRE)
REDUCCION DE
PORCENTAJE SEMANAL
SEMANA 2 (17 AL 21 DE
SEPTIEMBRE)

GASTO SEMANAL DESPUES
SEMANAS

Fuente: propia.

$10,000.00
$8,000.00
$6,000.00
$4,000.00
$2,000.00 8.17% 14.18%
S-

PORCENTAJE

SEMANA 3 (24 AL 28 DE
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SEPTIEMBRE)

$9,100.00

24.04%

REDUCCION DE

PORCENTAJE

Hablando de costos y tiempos
perdidos en la realizacién de

actividades, la empresa
comenzo6 con pérdidas
correspondientes a

$11,979.25%, teniendo en la
primer semana una cantidad de
$11,000 lo cual representa en
8.17%, encontrandose esta cifra
en niveles Optimos, para la
segunda semana, se presento
una reducciéon de $10,280.00,
siendo un porcentaje de 14.18%
y para la tercer semana una
disminucion de 24.04% lo cual
representa una reduccion a
$9,100, siendo esta Ultima
semana un porcentaje semanal
alto, como se puede ver en la
figura 5.
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En cuanto a la alta de andlisis completo de los recursos a utilizarse, mensualmente se mostraba
una pérdida de $22,918.25, mostrandose la primer semana una disminucién a $21,950 lo cual
representa un 4.22%, la segunda semana se redujo a $20,000, lo cual representa un porcentaje
acumulado de 12.73%, siendo un porcentaje 6ptimo, y para la tercer semana, una disminucion
de 18.28%, representando una disminucién a $18,728.50, lo cual se encuentra en un nivel alto,
siendo esta una reduccion considerable, para este rubro, como se puede observar en la figura
6.

Figura 6. Grafica de falta de andlisis completos de los recursos a utilizarse. .

Falta de analisis completo de los recursos a utilizarse

$25,00000 >22918.25571,950.00

$20,000.00 $20,000.00 $18,728.50
$15,000.00
$10,000.00
$5,000.00 4-99% 19739 152855
S_
< —_ — w 0 W
— o <Z( ~ o o w ~ = O w
< = z < - > =
- > Z w — > oo S s o2
o= Q» — © o g o8
- = oW N = D on = S &
< o O 5 < o 2o <5 28
=z W O < Z w w A > o o &
% 2 E Za & zZ3 w
S A 8 E s s w
w o x O b o 2 =)
) P A o
e
GASTO DESPUES

SEMANAL

Fuente: propia

Una vez elaborada cada una de las gréficas, se puede determinar en la siguiente grafica en
general los beneficios obtenidos por la empresa, en la cual, en la parte inferior, se pueden
observar los valores finales por rubro, y en la parte superior la reduccién de porcentajes
acumulados por rubro cada semana y la reduccién total de cada punto, observandose que la
mayor reduccién se obtuvo en los costos y tiempos perdidos en la realizacién de actividades y
en la falta de orden y estructura, posteriormente en la falta de analisis de los recursos a utilizarse
y después en la duplicidad de funciones y posteriormente en la falta de desarrollo de
actividades, que si bien, se encuentra en un nivel mas bajo que los anteriores, pero dentro de
un rango 6ptimo, como podemos ver en la figura 7y 8.
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Figura 7. Andlisis de aspectos cuantitativos

GRAFICA GENERAL DE REDUCCION DE PERDIDAS POR SEMANA

9,100.00
SEMANA 3 (24 AL 28 DE SEPTIEMBRE) $10,436.50
$6,122.30

$5,534.00

10,280.00
SEMANA 2 (17 AL 21 DE SEPTIEMBRE) $11,348.50
$6,458.50
$5,850.00

DESPUES

11,000.00
SEMANA 1 (10 AL 14 DE SEPTIEMBRE) $12,111.25
$6,798.00

$6,000.00

GASTO SEMANAL INICIAL $14,062.50

$6,977.50

$6,562.50

S- $5,000.00  $10,000.00 $15,000.00 $20,000.00

$18,728.50

$20,000.00

$21,950.00

$22,918.25

$25,000.00

M Falta de andlisis completo de los recursos a utilizarse ~ m Costos y tiempos perdidos en realizacion de actividades

M Falta de orden y estructura M Falta de coordinacién en el desarrollo de actividades

W Duplicidad de funciones

Fuente: propia.

Figura 8. Reduccién de porcentajes acumulados
REDUCCION DE PORCENTAJE ACUMULADO POR SEMANA

) 18.2
REDUCCION DE PORCENTAJE ACUMULADO SEMANA 3 (24 4.02%%78(y
AL 28 E SEPT) % 0%
15.67%
) 12.73%
REDUCCION DE PORCENTAJE ACUMULADO SEMANA 2 (17 1418% 19.30%
AL 21 SEPT) 7.44% R

10.86%

REDUCCION DE PORCENTAJE SEMANA 1 (10 AL 14 DE

0,
SEPTIEMBRE) 13-88%

8.57%
0.00% 5.00% 10.00% 15.00% 20.00% 25.00%

M Falta de andlisis completo de los recursos a utilizarse $22,918.25

m Costos y tiempos perdidos en realizacion de actividades $11,979.25
B Falta de orden y estructura $14,062.50

M Falta de coordinacion en el desarrollo de actividades $6,977.50

B Duplicidad de funciones $6,562.50

Fuente: propia.
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B) Evaluacion cualitativa

Para llevar a cabo la evaluacion cualitativa, se llevd a cabo una tabla comparativa
comprendiendo las tres semanas con las principales caracteristicas referentes al antes y a los
cambios llevados a cabo semana por semana, para poder observar los beneficios obtenidos, lo
cual se encuentra dividido semana por semana, en donde podemos ver que en cada uno de los
aspectos analizados se encontraron puntos favorables para la organizacién, ya que el personal

empezd a trabajar con estos aspectos, como podemaos ver en la figura 9.

Figura 9. Tabla de analisis cualitativo

CUADRO COMPARATIVO DE GRUPO DESARROLLADOR Y PLANEADOR S.A. DE C.V.

DESPUES

ISEMANA 1 (10 AL 14 DE JSEMANA 2 (17 AL 21 DE

en la empresa.

et

# CONTENIDO ANTES ISEMANA 3 (24 AL 28 DE
SEPTIEMBRE) SEPTIEMBRE) SEPTIEMBRE)
F i {El informales, {El personal empiezaa  |El personal operativo ya {El personal de la
p i | idos por el conocer la filosofia, conoce la filosofia empresa ya se
linformal personal. principalmente el lempresarial y reflexiona fidentifica con la
4 personal administrativo. fsobre la misma. {filosofia, tanto
administrativo como
loperativo.
Falta de Faltan los elementos  JAsesoria de los Trabajo de los (Conocimiento mucho
estrategias, de la planeacion, por  [directivos hacia el diferentes mas amplio acerca de
procedimientos, {lo tanto personal para dar a departamentos con la nueva manera de
progr y desc imi del estos estos elementos para  [trabajar, el personal se
politicas personal hacia ellos, Jelementos necesarios jentender el nuevo condujo
formales provocando problemas|para realizar las proceder del p I. fadecuad a

partir del
lestablecimiento,

Falta de analisis |Se establece de una

Los directivos empiezan
a realizar un analisis

importancia de analizar
estos elementos para

F.O.D.A para manera inadecuada los|
itoma de {elementos de fa acerca de las
decisi | ion sintomar |necesidades de la
3{ en cuenta las lempresa, de la
necesidades de la
empresa.

{Se realiza una junta en
la que los directivos dan
sus impresiones y
detectan necesidades y
asi poder ser
transmitidas a los
demas miembros.

|Se detectan estas
necesidades y se
trabaja con ellas para
integrarlos a los
elementos de
planeacion.

un reglamento
formal.

No se cuenta con |El actuar del personal

esta basado en
percepcion personal,
no en reglas

blecida:

El reglamento es leidos
por los directivos de la
lempresa para su andlisis
ly para brindarlo a los

bros de la

{formalmente.

lempresa, se firma y sella

El personal conoce el
reglamento y empieza a
cambiar actitudes como

Se registran dos
sanciones por faltas y
por llegar tarde, lo que

para entregarlo a cada
uno de los empleados.

por ejemplo los retardosfhace reflexi alos
que son elemento miembros de la

indi: bie, asi como i6n a

el equipo de seguridad fconducirse segun el
para evitar sanciones.  [reglamento.

{El presupuesto
solo es

duefio y no se

5
los aspectos.

id todos faspectos

No se toman en cuenta
a los demds

elaborado por el Jdepartamentos para

4

Se entrega el nuevo

consil todos los

blecido:

presup
imini: ivo para su
revision, asi se logra
lizar que se han
incluido nuevos
! en el mismo.

{Se trabaja con este
nuevo presupuesto en
el que se puede ver que
se cuenta con los

|El Director General se
lencuentra conforme
con este presupuesto
en el que se incluyen

1 indicados por
todos los
departamentos.

rubrosy una
actualizacion mensual.

Fuente: propia.
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8.2.2. Analisis de la intervencion

Una vez realizado el proyecto de intervencion con los respectivos analisis cualitativos y
cuantitativos, se puede ver que la PyME obtuvo mdltiples beneficios debido a que la planeacion
de la misma era deficiente, y con la ayuda de la guia organizacional, se han podido reducir las
pérdidas de la empresa, lo cual se puede ver claramente en los gréficos del analisis cualitativo
y cuantitativo, asi mismo, la empresa detecto la importancia de contar con esta guia operativa,
pero mas all4 de contar con ella, de aplicarla dia con dia, para que todos los miembros de la
organizacion logren conseguir un cambio en la forma de desempefiar las actividades, que
cuenten con una guia bien estructurada para la realizacion de las tareas, asi mismo, es de
suma importancia destacar que el personal se encuentra mas motivado con esta guia.
Hablando de las mejoras implementadas, estas seran permanentes, debido a que la planeacion
es la base para el buen manejo en las organizaciones, por lo tanto, es necesario llevar a cabo
este proceso dia con dia, en todos los niveles para garantizar que los beneficios que se han
adquirido sean permanentes, y garanticen el buen funcionamiento de la PyME. Es necesario
contar con una buena administracion en las empresas para que se obtengan los resultados
esperados, la empresa y los miembros de Grupo Disefiador y Planeador S.A. de C.V. se
encuentran trabajando bajo esta nueva guia visualizando los beneficios adquiridos dia con dia,
lo cual, les brinda la oportunidad de seguir trabajando con esta guia.

En cuanto a los resultados obtenidos, todos ellos se encuentran dentro de los estandares que
se habian establecido, los que se registraron de forma cualitativa y los cuantitativos, en cuanto
a los cualitativos, se determiné que se empezaron a llevar a cabo cambios desde que la guia
organizacional fue proporcionada a la empresa, los directivos se familiarizaron con ella y la
brindaron a los demas trabajadores para que se trabajara bajo estos preceptos. En cuanto a
los resultados cualitativos, es importante mencionar que también se obtuvieron beneficios,
encontrdndose estos en el nivel 6ptimo de reduccién de pérdidas, lo que demuestra que el
proyecto de intervencion logr6 obtener los resultados positivos esperados una vez
implementado el proceso.
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9. PRODUCTO FINAL

A continuacion, se presenta la portada de la guia organizacional debidamente sellada, revisada
y autorizada por el asesor externo y socio de la empresa, en la cual se muestran los elementos
de la misma debidamente establecidos, como se puede ver en la figura 10.

Figura 10. Portada de Guia Organizacional

Grupo Disefiador y Planeador S.A. de C.V.
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A continuacién, se muestra el indice correspondiente a la guia organizacional en la cual se
presentan todos los elementos presentes en el documento y el nimero de pagina en el cual se
encuentra. Asi mismo, se puede observar el sello y la firma del asesor externo, como se puede

ver en la figura 11.

Figura 11. indice

Fuente: propia
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A continuacién. se muestra el marco filoséfico de la empresa, el cual engloba la mision, vision
y valores presentes en la organizacion, los cuales son parte fundamental de la identidad de la
empresa, como se puede ver en la figura 12.

Figura 12. Marco filoséfico

1 MARCO ALOSOHRCO

1.4 MISION

“Construir Departamentoz ecoldgicamente susfeniables dezde 30 m* hasta 120 m*, en
zanas de dezamollc inmobiliaros offeciendo la mejor relacian calidad-precio, 5 fravés
de la rezponzabilidad social v Ia ética empresanal™

1.2 VISION

“Consolidamas como uns de las constructorss ecologicaments susfentablez mas
importantes en edificios deparfamentales, locales comerciales i casas pariculares en
&f Estado, logrando expandir nuesiro mercado 3 olras areas del Faiz”.

1.2 VALORES

Liderazgo

Etica Empresanial
Rezponzabilicad
Reszpeto

Calidad

Trabajo en eguipo

¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥

Fuente: propia.
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Otro aspecto fundamental presente en la Guia Organizacional de la empresa fueron los
objetivos, los cuales mencionan a donde quiere llegar la empresa, divididos en general y
especificos, cumpliendo con las necesidades de la organizacion, como se puede ver en la
figura 13.

Figura 13. Objetivos

2 OBJETIVOS

21 Objetive General

Asumir, a traves de procesos de diseno, costos y calidad, un compromiso con nuestros
clientes, por medio de estandares adecuados y el desarrollo constante de sltermnativas

que den sclucion v logren el cumplirmients de sus expectalivas.

2.2 Objetivos Especificos

1. Contar con trabsjadores comprometidos con la empresa y con la calidad de los
proyectos.

2. Lograr una optimizacion de los recursos disponibles para desamollar obras de
calidad con precios accesibles.

2. Integrarlos estandares de calidad necesarios junto con la prevencicn de riesgos
que se requieren duranie la construccion, asegurando asi, un products final que
supere las expectstivas de los clientes con plazos reales de construccian.

4. Trabsjar siempre manejando normas y culdado al medic ambisnte y al entorno
produciendo obras ecoldgicaments sustentables.

5. Buscar siempre provesdores que brinden la mejor relacion calided y precio para
disminuir costos de construccion.

B. Posicionar a Grupo Disenaron y Flaneador 5.4, de T\, como una constructors
s=ria con los compromisos adguiridos con sus clientes, con proveedores y sus
trabajadores.

=]

Consclidarse con una empresa competifiva que cuents con un alto nivel de
coniral en la gestion de [g pispig paras adquinr ls confisnza del mercado.

2. Tener una actualizacion constanfe en lo referente a gestidn v construccion para
mantenerse 3 la vanguardia.

Fuente: propia
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Posteriormente, se desarrollaron las estrategias necesarias para cumplir con los objetivos,
involucrando a los diferentes departamentos de la empresa con el responsable de llevarlos a
cabo, asi como las acciones necesarias para cumplir con estos objetivos como se puede ver

en lafigura 14.

Figura 14. Estrategias

ESTRATEGIAS PARA GRUPO DISENADOR Y PLANEADOR S.A. DE C.V.

OBJETIVO

ESTRATEGIAS

RESPONSABLES

1. Contar con trabajadores comprometidos con
la empresay con la calidad de los proyectos.

Llevar a cabo un programa de seleccion
adecuado garantizando programas efectivos.

Direccién de Administracion.

Desarrollar programas motivacionales que logren
que el personal se sienta identificado.

Direccién de Administracion.

2. Lograr una optimizacion de los recursos
disponibles para desarrollar obras de calidad con
precios accesibles.

Obtener alianzas estratégicas con proveedores
gue brinden beneficios a la empresa

Direcci6n de Compras

3. Integrar los estandares de calidad necesarios
junto con la prevencion de riesgos que se
requieren durante la construccion, asegurando
asi, un producto final que supere las expectativas
de los clientes con plazos reales de construccion.

Afiliacién a la Camara Mexicana de la Industria de
la Construccién (CMIC).

Direccién General

Capacitacion a través de proteccion civil

Direccién Administrativa

Inscripcién al Instituto de Seguridad, Salud, Medio
Ambiente y Proteccion Civil para recibir
capacitaciones constantes

Direccién General,
administrativa y de
construccion.

4. Trabajar siempre manejando normas y
cuidado al medio ambiente y al entorno
produciendo obras ecoldgicamente sustentables.

Investigacién constante de sustentabilidad
ecoldgica para implementacion el obras

Direcci6n General,
administrativa y de
construccion.

5. Buscar siempre proveedores que brinden la
mejor relacion calidad y precio para disminuir
costos de construccion.

Investigacion de proveedores de materiales y
servicios

Direccién de compras

6. Posicionar a Grupo Disefiaron y Planeador
S.A. de C.V. como una constructora seria con los
compromisos adquiridos con sus clientes, con
proveedores y sus trabajadores.

Llevar a cabo programas de sustentabilidad
ecoldgica y cursos de capacitacion constante
para contar con personal capaz

Direccién de Administracion

7. Consolidarse con una empresa competitiva
gue cuenta con un alto nivel de control en la
gestion de la misma para adquirir la confianza del
mercado.

Afiliacion a la Camara Mexicana de la Industria de
la Construccion (CMIC).

Direccion General

Busqueda de clientes potenciales que se
adecuen a las capacidad de construccion de la
empresa.

Direcci6on de ventas

Busqueda de mano de obra de calidad para
desempeniar las tareas de la empresa.

Direccion de construccion

8. Tener una actualizacion constante en lo
referente a gestion y construccion para
mantenerse a la vanguardia.

Afiliacién a la Camara Mexicana de la Industria de
la Construccién (CMIC).

Direccion General

Trabajar de acuerdo a los estandares de la ASTM
Internacional.

Direccion de construccion

Fuente: propia.
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Una vez elaboradas las estrategias de la empresa, se elaboraron los programas necesarios
para los diferentes departamentos, dentro de los cuales se encuentras las actividades a realizar,
necesarias para que el personal conozca sus funciones y en base a las necesidades
detectadas, como se puede ver en la figura 15.

Figura 15. Programas

Grupo Disefiador y Planeador S.A. de C.V.

4 PROGRAMAS

PROGRAMA DE COSTOS Y PROYECTOS

Responsabe: Director de Construccidn y residente. “periodoresattado: 1 | Duraciéndeiplan [ iiciorest [ % completado [T Real (fuers del plan) | % Completado (fuera del plar)
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Programa para departamento de construccion
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Ya elaborados los programas, se elaboraron las politicas, divididas en generales y especificas,
las cuales deben ser cumplidas por los diferentes miembros de la organizacion para garantizar
que se trabaje de la misma manera siempre y se eviten problemas como la duplicidad de
funciones por ejemplo, a continuacién se muestran las politicas generales, dentro de las cuales
se destacan la politica de calidad, la medioambiental y las laborales, como se puede ver en la
figura 16.

Figura 16. Politicas Generales

5 POLITICAS:

54 POLITICAS GEMERALES:

511 POLITIGA DE CALIDAD:

Todo el personal de Grupo Desarmollador y Planeador S A de C V. se compromete a
elaborar construcciones de calidad ocrentados a setisfacer las necesidades de los
dlientes a fravés de la mejora comtinua en fodos los procesos presentes en la

organizacion pars aurmentar la productividad v la rentabilidad.
51.2 POLITICA MEDYOAMBIENTAL:

Grupo Desamrollzdor y Planesdor 5.4 de CV. se compromete a ulilizar kos recursos
de una mamera responsable para reducir el impacto ambiental por medio de acciones

preventivas que garanficen una disminucicn de riesgos ecoldgicos y de |a huella

ecoldgica.
513 POLITICAS LABORALES:

Grupo Desamollador y Planesdor 5.4 de CV. se compromete a ofrecer seguridad y
salud a todos kos miembros de |3 misme,. para eviter riesgos laborales y garantizar una
atencion medica de calidad en caso de ser necesario, asi mismo, se compromete 8
llevar & cabo una capacitacion del personal que garantice el correcto cumplimiento de

sus fumciones.

Lz empresa proporcionara el material v herramientas necesaras para la reslizacidn

de la=s acfividades.

Fuente: Propia.

30

UnADM

| Universidad Atierta y &

K Distancia de héxico.



"EP
751—[7 Universidad Abiertay a Distancia de México

A continuacion, se muestran las politicas especificas, referentes a la parte financiera, dentro de
las que destacan las de inversionistas, de presupuestos, y de pagos, y referentes a las ventas
se encuentran las politicas de comisiones y ventas, y por ultimo, pero no menos importante se
encuentra la politica de produccién, como se puede ver en las figuras 17 y 18.

Figura 17. Politicas especificas

2 POLITICAS ESPECIFICAS:
521 POLITICAS FINANCIERAS:

£.2.1.1 Puolitica de Inversionistas

La direccion general se compromete a buscar nuevos inversionistas para garantizar
&l cumplimiento de los compromisos adguiridos con los clientes para garantizer la

terminacicn da las obras en tiempo v forma.

£.2.1.2 Politica de presupuesics

Los presupuesios debarén enconfrarse sctuslizados v elsborados por escritc para
poder fomar decisiones financieras y conocer las necesidades de la empresa.

Ceberan ser revisados cada mes para realizar las adecuaciones necesarias.

5.21.3 Politica de pagos

La empresa se compromete a realizar pagos a proveedores los dizas martes y viernes
en un horarie de2 10:00 2m. a 4:00 p.m. por medio de transferencis bancaria a la
cuenta enviada por 2l beneficianio.

522 POLITICAS DE VENTAS:

5.2.2.1 Politica de comisiones

La empresa dara las comisiones acordadas a los vendedorss por concepto de las
wentas realizadas, siempre que se reslice el pago del depasito par medio del cliente
posterior & |a firma del contrato, ka cusl comaspondera al 4.5% del total de la venta.

Fuente: Propia
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Figura 18. Politicas especificas

5.2.22 Politica de precios

La empresa asignaré los precios a cada obra fomando en cuenta los presupuestos,
recursos financieros, materiales y humanos, asi como tambien los elementos macro y

microeconomicos del Pais.

523 POLITICA DE PRODUCCION
Se deben cumplir con los estandares de la produccion establecidos por la ASTM

Internacional, en cuanto & materizles, construccion y desarmollo de los proyectos para

garantizar |la durshilidad de |2 obra. L= empresa se debe siempre mantsner

actualizada en estandares ¥ normatividades.

Fuente: Propia.
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Para la parte de procedimientos, se elaboraron de acuerdo a las actividades de cada
departamento, estableciendo una clave para cada uno, el departamento, y las firmas
correspondientes a los responsables de elaborarlo, revisarlo y autorizarlo, asi como las partes
gque lo integran, conteniendo el objetivo, los alcances, responsables y actividades a realizar,
como se puede ver en las figuras 19y 20.

Figura 19. Procedimiento de departamento administrativo

Grupo Disefiador y Planeador S.A. de C.V.

6 _PROCEDIMIENTOS

6.1 PROCEDIMIENTOS PARA DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

Documento: Procedimiento | Clave del documento: PROADM-001

Fecha De emision: 17/08/2018

Direccion de Administracion | No: de Revision: 0  Fecha:17/08/2018
%g‘m /(z’ e

Elaboré: Personal de apoyo Autorizé: Director General

sl .
Revisé: Gerente Administrativa

Objetivo:

Elaborar los procedimientos para el departamento para lograr una administracion
eficiente de las actividades diarias.

Alcance:

Para el personal correspondiente al departamento de administracion para tener
acciones preventivas y correctivas.

Responsable:

Direcciéon General, Direccion de Administracion y personal del departamento.

Actividades a realizar:

e Llevar un registro puntual de los incidentes sucedidos por el personal de
todos los departamentos.

e Programar, organizar y controlar los recursos con los que cuente la
empresa, ya sean materiales, financieros y humanos.

11

Fuente: propia
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Figura 20. Actividades de procedimiento

Fuente: propia.

GDP

Grupo Disefiador y Planeador S.A. de C.V.

Asistir a la Direccion General en todas las tareas requeridas, ya sea en
cuanto a tramites, presupuestos, contratos, organizacion de juntas,
generacion de documentos y guarda de todo comprobante de pago a
dependencias gubernamentales y personales.

Verificar los pagos semanales de sueldo y salarios de todos los empleados
llevando un registro de los mismos.

Llevar un registro y control de los pagos de Seguridad Social de los
empleados para mantener la cuenta al corriente.

Llevar a cabo programas de capacitacion de los empleados en todos los
niveles para mejorar su desempefio.

Formular e integrar el anteproyecto para el programa de presupuesto anual.

Realizar transferencias, pagos a proveedores y demas operaciones de la
empresa necesarias para garantizar una administracion transparente de los
recursos con los que se dispone.

Ejercer el presupuesto elaborado por la Direccion General con disciplina,
austeridad y racionalidad para apegarse a las normatividades establecidas
por la empresa.

Efectuar informes financieros para la Direccion General de acuerdo a sus
lineamientos.

Adaquirir, almacenar y suministrar oportunamente materiales, equipo y
refacciones para los demas departamentos, asi como articulos en general
para poder desempenar las funciones.

Programar y organizar los trabajos de mantenimiento a las oficinas,

instalaciones y las obras, asi como a los equipos electrénicos necesarios
para desempeniar las tareas diarias.

12
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Para la elaboracion del presupuesto general de la empresa, se tomaron en cuenta las ventas
anuales en primer lugar, para posteriormente establecer los gastos técnicos y admnistrativos
subdividiéndolos en diferentes rubros, para asi establecer tanto el costo mensual como el anual,
y asi establecer el porcentaje indirecto correspondiente a cada uno de los rubros previamente
definidos, como se puede ver en la figura 21.

Figura 21. Presupuesto General

PRESUPUESTO GENERAL PARA GRUPO DISENADOR Y PLANEADOR S.A. DE C.V. |

I VENTAS I $ 12,495,475.00 I

GASTOS TECNICOS Y COSTO MENSUAL | COSTO ANUAL PORCENTAIE
ADMINISTRATIVOS. : INDIRECTO
Gerente General 100,000.00 1,200,000.00 0.0960
Director de Construccién 80,000.00 | $ 960,000.00 0.0768
Proyectista 28,000.00 336,000.00 0.0269
Director i 40,000.00 | $  480,000.00 0.0384
Personal administrativo 32,000.00 | $  384,000.00 | $ 0.0307
Limpleza 2,400.00 | $ 28,800.00 | $ 0.0023
veldor 6,000.00 | $ 72,000.00 | $ 0.0058
Cuota patronal IMSS $ 8,514.87 [$ 102,17844 | $ 0.0082
Cuota patronal INFONAVIT _| § 474782 |$ 5697384 | $ 0.0046
$ 3,619,952.28 | $ 0.2897
SERVICIOS
lﬁticas $ 9,850.00 | $  118,20000 | $ 0.0095
fBolelus de avién $ 12,895.00 | $  154,740.00 | $ 0.0124
MANTENIMIENTO
Equipo de oficina S 250.00 [ § 3,000.00 | S 0.0002
Equipo de transporte y
vehiculo de oficina $ 1,875.00 | § 22,500.00 | $ 0.0018
Combustible S 3,900.00 | $ 46,800.00 | $ 0.0037
DEPRECIACIONES
Equipo de oficina S 2,500.00 | $ 0.0002
equipo de transporte y
vehiculos oficina $ d $ =
|SUBTOTAL $ 347,740.00 | $ 0.0278
SERVICIOS
(CONSULTORES, ASESORES,
SERVICIOS Y LABORATORIOS
Consultores S 3,500.00 | $ 42,000.00 | $ 0.0034
Asesores S 2,500.00 | $ 30,000.00 | $ 0.0024
ESTUDIOS DE
INVESTIGACION
Estudios técnicos S 3,400.00 | $ 40,800.00 | $ 0.0033
SUBTOTAL $ 112,800.00 | § 0.0090
(GASTOS DE OFICINA
SERVICIOS
Luz, agua 3,700.00 | $ 44,400.00 | $ 0.0036
Teléfono, internet 1,200.00 14,400.00 0.0012
Mensajeria 350.00 4,200.00 0.0003
Papeleria oficina 3,895.00 46,740.00 0.0037
Gastos de lici 3,800.00 45,600.00 0.0036
Varios 4,000.00 48,000.00 0.0038
A§_UBTOTAL 203,340.00 0.0163
CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO
CAPACITACION
Cursos de
Cursos de Ejecutivos
|SUBTOTAL
SEGURIDAD E HIGIENE
SEGURIDAD
Extinguidores $ 1,300.00 | $ 0.0001
HIGIENE
Articulos de limpieza $ 567.00 6,804.00 | $ 0.0005
Articulos de higiene $ 350.00 4,200.00 | $ 0.0003
SUBTOTAL 12,304.00 | $ 0.0010
SEGUROS Y FIANZAS
SEGUROS
Equipo de transporte y
vehiculos de oficina $ 3,800.00 | $ 0.0003
SUBTOTAL $ 3,800.00 | $ 0.0003
TOTAL DE GASTOS BE 2ecl; PIESPYER-
OFICINA $ 429993628 (% 03441 ﬁ(
Rangos de Variacién 1
Minimo Méximo | Optimo m/Cﬂ i n
| 4% | 9% 5% Y PLANEADOR SA. DE C.V.
P s G
i 85

Fuente: Propia
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Para el apartado de Reglas, se elabor6 el reglamento de la empresa, el cual esta dividido en
titulos, capitulos y apartados referentes a diferentes aspectos, desde las condiciones de
ingreso, los derechos, obligaciones, prohibiciones y régimen general de trabajo a la cual se
deben ceiiir los miembros de la organizacion, como se puede ver en las figuras 22 y 23.

Universidad Abiertay a Distancia de México

Figura 22. Reglamento interno, inicio

& BREGLAS

REGLAMENTO INTERNO GUE RIGE A LA EMPRESA CONSTRUCTORA GRUPO
DISENADOR Y PLANEADOR 5.A. DECV.

El presente Reglamento contiens las normas de orden, relacicones de trabsjo v
Prevencién de Riesgos 2 las que deben cefirse los trabsjadores gn relacidn.gs su
ingreso, permanencia vy retire de la Empresa, v se entenderan parte integrante da los
respectivas coniratos de trabajo v sera obligatorio pars el trabajador el fiel cumplimients
de las disposiciones contenidas en su texto.

TITULD PRIMERD
Reglamento Imterno de Crden Laboral

Art. 19- Este Reglamento Intermo regulard los requisifos de ingreso, derechos,

obligaciones, prohibicionas v régimen general de trebajo de todo el personal que haya

suscrito contrato de frabajo con la Empresa, cuslquiers que sea su lugar de desempenio

y donde por razones de frabsjo o necesidades de la Empresa, dada la naturaleza de |3,
[Ois00g. s28 necasario que preste sus servicios.

CAPITULO |
Individualizacion y Condiciones de Ingreso

Art. 2¥- La contratacion de personal deberd obedecer a un fundamente concrato,
debidamente justificado y autorizado por escrito en el formulanio gue se establezes al
efecto, por el responsable maximo de la Administracion o la persona en quien éste
delegue tal facultsd, segin ses el caso, por gjemplo: Gerente Administrativo, Gerente
de Construccion, Gerente de compras, Gerenfe de wentas, etc, conforme a las
dofaciones gue se vayan requiriendo y acorde con las necesidades de trabajo.

Art. 3°- Los postulantes & los cangos que se vayan oniginando deberdn cumplir con los
requisitos generales gue mas adelante se senalan y acompanar, a lo menos, los
documentos que se detallan:

Raquisitos:

1. Tener unz edad minima de 12 afos cumplidos & la facha de condratacion, salvo
que se frate de aprendices o estén debidaments autorizados conforme a la Ley,
para lo cusl deberan exhibir su cédula de idenfidad:

2. Gozar de buens =alud, compstible con el trabajo gue le coresponders
desarrollar, para lo cusl, si es necesario, se someters 8 los exdamenes gue la
Emprasa determine yio acompaniara los cedificados médicos que sa le pidan:

Fuente: Propia.
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Figura 23. Reglamento interno

Documentos:

1. Cumplir los reguisitos de estudios y experencia definida para el trabsjo que
reglizara, acompanando los cerificados que los acrediten, a peficion da |z
Empresa;

2. Presentar Finiquitc de su dlimo emples, con especificacicn dal dltimo cargo
desemperiado vy su respeciive calificacion dentro de su especialidad (cuando
esto aplique);

3. Los demas antzcadenies gue justifiguen su estado civil, nacionslidad, cargas
familiares, necesarios para redactar el eventusl contrato de frabajo;

4. Someterse al proceso de seleccidn gue determine la Empresa para el cargo 2
ocupar por el postulante;

&rt. 4- Ls comprobacicn posterior de que paras ingresar ss hubiera presentado
docurmentos falsos o adulierados, serd causal de terminacion inmediata dal contrato de
trabajo que == hubiere celebrado.

CAPITULO N
Del Contrato Individual de Trabajo

&rt. 57 - La persona que resulte aceptada deberd suscribir, dentro dal plazo que fija la
Ley. el respactivo contrato de frabajo, que sers extendido en tres ejemplares, quedando
uno en poder del trabajador v ofros dos en poder de la empresa, dejandose expresa
constancia en todos ellos de |a recepcion de un ejemplar el condrato, como asimismo

de una copia de este Reglamento Imtemo por parte del trabajador.

Art. 87 - El trabajador == obliga. por el solo hecho de suscribir el confrato, a realizar con
el maxime de efidencia v lealtad el trabajo para el cual se le confrata. En el contrato de
frabsjo que firmen las paries. 52 entenderan incorporadss todas las disposiciones
legales o reglamentanas vigentes o gue se dicten con posteriondad a la fecha de su
suscripoion que kes s=an en general o especificaments a la funcidn de que se trate.

&rt. 7°.- Sera obligacicén dal trabajador informar dentro de la= 42 horas hébiles
siguientes de producido, todo cambio que experiments en sus antecedentes personales
que tengan relevancia laboral, tales como cambio de domicilio, estedo civil, profesicn,
disminucicn o swumenic de cargas familiares, efc., g ohieto de registrarlas en sus
antecedentes personales o consignardas en su contrato de trabajo, =i cormesponde.

CAPITULC I
De la Jornada de Trabajo

Art. 89.- El trabsajo se ejecutara por iempa v la jornads ordinaria sera de 40 horas de
trabajo efectivo por semana, distribuida, generalments, de lunes a viemes; en fodo caso

g%
.

Fuente Propia
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A continuacién, se muestra la Ultima parte del reglamento, en la cual se puede ver la seccién
de que incluye las firmas de enterado del trabajador, la fecha, el sello de la empresa y la firma
del responsable, que en este caso es uno de los socios, como se puede ver en la figura 24.

Universidad Abiertay a Distancia de México

Figura 24. Firmas en reglamento.

Grupo Disefiador y Planeador SA. de C.V.

Correspondera a la empresa fijar el monto de la multa dentro del limite sefialado, para
lo cual se tendra en cuenta la gravedad de la infraccion.

“En caso de infracciones a las normas de orden contenidas en el presente Reglamento,

las multas seran destinadas a incrementar los fondos de bienestar que la empresa
respectiva tenga para los trabajadores o de los servicios de bienestar social de las
organizaciones sindicales cuyos afiliados laboren en la empresa, a prorrata de la
afiliacion y en el orden sefialado. A falta de esos fondos o entidades, el producto de las
multas pasara al Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo, y se les entregara tan
pronto como hayan sido aplicadas”.

Art. 44° .- Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad profesional se debi6é
a negligencia inexcusable del trabajador, el Servicio de Salud respectivo, debera aplicar
una muita de acuerdo con el procedimiento y sanciones dispuestos en el Cédigo
Sanitario. La condicion de negligencia inexcusable sera resuelta por el Comité Paritario
de Higiene y Seguridad, quién lo comunicara al Servicio de Salud respectivo para los
efectos pertinentes.

Art. 45°.- Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este Reglamento,
deben entenderse incorporadas a los contratos de trabajo individuales de todos los
trabajadores. Para todo lo que no esta consultado en el presente reglamento, tanto la
empresa.

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN LABORAL CONSTRUCTORA GRUPO
DISENADOR Y PLANEADOR S.A. DE C.V.

El presente Reglamento Interno de Orden laboral ha sido entregado al Sr. (Sra.)
(Yol Gacia |edn

Firma del Trabajador: Q—
€ —

Constructora GRUPO DISENADOR Y PLANEADOR S.A. DE C.V.

% No:uromaonmnunoau bEcy
al0 Solo 139 piso 1, Col. Ampliacion 7' ¢
Firma del responsable y sello: )* Muixquiucan, Edo. Mex CF 5>
‘ ¥
Fechadeentrega: !5 [/ 09 | ;

33

Fuente: Propia.
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Por dltimo, se muestra la seccion de anexos, la cual incluye los diagramas correspondientes a
los procedimientos de la empresa, en el cual se pueden ver las actividades a realizar para los
diferentes departamentos, en este caso para el departamento de construccién, como se puede
ver en la figura 25 y 26.
Figura 25. Diagrama de construccion parte 1

Grupo Disefiador y Planeador S.A. de C.V.

9 ANEXOS

9.1 FIGURA 1. Diagrama de construccion

Entradas:
Programa de
abra
Presupuesto
Contrato obra
{cliente!
constructora)
Proyecto
ejecutivo
Permisos
Aprobaccion
de proyecta
Estwdio
Entradas: ambienfal_ v
Lista de de mecanica

actividades de suelo.
iniciales Erntradas:
Generar
Rewisién de vn?t:nau’;:\'me Realizar junta |Realizar pedido de
vidad — i L_pe| paraamancaria | materiales y
iniciales porla empresa obra control

L’“ Generar ” salida: Regulacion
Crear bitacora y de compras

minuta de junta

Entradas:
formato de
entrada y de Entrada: de
salida de acuerdo a
matenaes estimacion
\ v
2 si
Recepcitn y tnicio de Verificar m’ Se cumple 60 ["
control de |—»-| preparacion del | ommw b estimacién?
materiales. terrenc s y
/ \ ? [r\o
Entradas: Salida: Con -
formato de respecto a Salidas: Con
entrada y de estudio de respecto a
salida de méanica, estudios y
maenaes topografia proyeccion
realizada

cop

GRUPO' 'Y PLANEADOJ/SA. DE C.V.
Av. Palo Solo 139 piso 1, Col. Amplaciér 3l Solo
P Muisquilucan, Edo Mex (7 <7178

"tl: 556845 34

Fuente: Propia
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Figura 26. Diagrama de construccion parte 2

Fuente: propia

Grupo Disefiador y Planeador SA. de C.V.
9.2 FIGURA 2. Continuacion.

Lista de
detalles y

resumen de
estimaciones
Enwviar fa

Llevar a cabo un Llevar a cabo i
@_} Ssmacion "::J': monitoreo revision de Re.vm?n y‘
T | semanal de | detalles de la obra . G
sroieh el control de obra al termino del i
il po junta, contrato. ¥ detalles
-
Salida:
minuta de Al | Salidas: lista
jutna de detalles
[s«
¢Hay
diferencias?
[No
Recibir documenta
de inspeccion y de
liberacién por
parte del cliente » .
Salidas:
Documento
de inspeccion
y carta de
garantia

GRUPO DISENADOR Y Wmé;\. DECV.

Av. Palo Solo 139 piso 1, Col. Ampliac:’ « ©3'0 Eolo
Huixquilucan, Edo. Mex. C. P 57

I'.l: 556845 2765
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10. CONCLUSIONES

Una vez elaborado el proyecto de intervencion, es importante destacar que este proceso
fue sumamente enriquecedor, pudiendo aplicar cada uno de los conocimientos adquiridos
durante la carrera, asi mismo, se pudo llegar a las siguientes conclusiones:

- Laadministracion es la base para que una empresa tenga los resultados esperados.

- La planeacion es el primer paso para que una empresa tenga un proceso
administrativo exitoso, sin una buena planeacién, la organizacion, direccion y control
no son adecuados y la empresa ademas de no optimizara recursos, se vuelve poco
eficiente.

- Es importante que se tenga una planeacion que contemple todos los aspectos de
nuestra empresa para que todos los departamentos y personal funcionen
Optimamente.

Durante esta experiencia me enfrenté a varios retos, dentro de los cuales se pueden
destacar el estar en una empresa de un ambito totalmente desconocido, en cuanto a modo
de operacién y actividad, pudiendo analizar que independientemente del tipo de actividad
de la empresa, la administracion es universal, debiendo encontrarse en cualquier
organizacion, de cualquier giro, independientemente del tamafio de esta. Me enfrenté
también a tener que tomar decisiones que podian cambiar el rumbo de la administracion de
la empresa, teniendo que detectar areas de oportunidad de la misma, asi como a ser parte
de un ambiente laborar diferente.

Es importante destacar que durante el proceso de intervencién se tuvo que hacer un analisis
a conciencia de la empresa, debido a que la intervencion tenia que ser precisay en el area
de mayor oportunidad para lograr resultados efectivos, asi mismo, fue dificil en un inicio
establecer un proceso fluido debido a la falta de una administracion eficiente en la empresa.

Una vez desarrollado el proceso de intervencion y enfrentados los retos que se presentaron
durante el mismo, puedo decir que me encuentro preparada para el mercado laboral,
teniendo en cuenta que siempre se tendran retos a los cuales nos debemos enfrentas y
areas de oportunidad que se pueden atender, pero el haber realizado este proyecto de
intervencion ayuda realmente a analizar y enfrentar el mundo laboral actual, en un ambiente
real, pudiendo obtener la seguridad de tener los conocimientos necesarios que se requieren
para enfrentar estos retos diarios. Asi mismo, se identific la necesidad que tienes las
empresas de una administracion eficiente con los procesos adecuados para desempefiar
las funciones del dia a dia.

Como bien se ha estudiado a lo largo de los estudios profesionales, emprender es muy
importante, entendiendo por emprender el detectar una necesidad, crear algo para
satisfacer esa necesidad y una vez hecho eso, llevar a cabo la idea, por lo cual si se
relaciona con el proyecto de intervencion se puede decir que si se esta listo para emprender,
ya que ese proceso se detectd una necesidad, se elaboré un plan y se llevo a cabo.
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Emprender es de suma importancia en las PyMEs, para poder trabajar en areas de
oportunidad detectadas y poder implementar los conocimientos adquiridos en el mercado
laboral actual.

Hoy en dia, las PyMEs tienen gran importancia en el Pais, generando, segun informacion
del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), las Pequefias y Medianas
empresas representan el 4.4% de los establecimientos totales del Pais, con el 31.4% del
personal ocupado, y remuneraciones de 31.2%, obteniendo una produccién bruta de 26.1%.
(2014, pag. 1).

Con base en esta informacion, se puede destacar la importancia de este tipo de empresas
en México, teniendo gran importancia para la economia, la generacién de empleos y la
necesidad de emprender, sin embargo, es importante destacar que muchas de estas
empresas son negocios que no cuentan con una administracion eficiente, hacen falta mucho
procesos en el interior, es por esto que muchas pequefas y medianas empresas no logran
pasar los primeros afios desde que se establecen, por eso, hoy en dia, es de suma
importancia poner atencién en este tipo de negocios, brindarles la atenciébn necesaria y
establecer los procesos adecuados para que se tenga una administracion eficiente, y esto
es importante debido a que es la causa del cierre de las mismas.

Las PyMEs hoy carecen de personal capacitado en algunos casos, tienen carencias
tecnoldgicas, lo que dificulta el poder realizar las tareas de una manera mas eficiente y
eficaz, y también de infraestructura, asi como carencia de procesos productivos, todos estos
factores, provocan que este tipo de empresas sea atendido tanto por personal capacitado,
como por financiamientos y procesos adecuados, si bien, los riesgos externos se pueden
tratar de prevenir y estar preparados en ciertas medias para ellos, los internos si es posible
disminuirlos en por medio de medidas tomadas desde un inicio.

Por ello, las PyMEs, deben antes de cualquier cosa contar con una administracion
adecuada, entendiendo por administrar el proceso por el cual se manejan los recursos
materiales, econdémicos y humanos de la mejor manera para obtener los resultados
esperados, haciendo a la empresa mas eficiente y eficaz, por medio de llevar cabo el
proceso administrativo, el cual, se desglosa en planear, organizar, dirigir y controlar, para
lograr llevar a cabo este manejo de la mejor manera. Tomando en cuenta esta definicion,
es importante destacar que una buena administracién, contrario a lo que se puede pensar,
€s una inversion que, a la larga, se vera reflejada en los resultados positivos obtenidos, tal
situacion se puede ver reflejada en el presente proyecto de intervencion, con el cual se
lograron reducir pérdidas cualitativas y cuantitativas, reflejadas en los resultados antes
sefialados.

Ademas de contar con una buena administracion, las Pequefias y Medianas Empresas
deben realizar inversiones en cuanto a tecnologia se refiere para lograr estar a la vanguardia
y conectadas con el mundo globalizado actual. Asi mismo, los financiamientos hoy en dia
son una herramienta para invertir en el capital humano o en recursos materiales necesarios
para establecer a la empresa en una situacion competitiva.

La exportacion por otro lado también es una posibilidad para las PyMEs hoy en dia, teniendo

varias posibilidades disponibles para ofrecer los productos o servicios en otros paises que
tengan la necesidad de ellos.
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Analizando todos los puntos anteriores, se puede concluir que una buena administracion es
la base para que toda empresa desempefiar sus funciones y llevar a cabo todos sus
procesos de la manera més eficiente y eficaz, para crecer y formar parte del mercado
competitivo que existe hoy en dia, en el cual, entre mas capacitada se encuentre la empresa
y su personal, menores areas de oportunidad tendra y mayores beneficios adquirira.

43

UnADM

Universidad Atierta y &

k Distancia de héxico.



UnADM

Universidad Abierta y &

Universidad Abiertay a Distancia de México (\ Distancia oo Ménco

11. FUENTES DE CONSULTA

Amaru, A. C. (2009). Fundamentos de Administracion. Teoria General y Proceso
Administrativo. México: Pearson Educacion. doi:978-970-26-1511-8

Berry, T. (2018). Beneficios de tener un plan de negocios. Recuperado el 16 de 05 de 2018,
de Entrepreneur Media, Inc.: https://www.entrepreneur.com/article/267493

Bravo C., J. (2008). Gestion de Procesos. Santiago de Chile, Chile: Evolucion. Recuperado el
01 de 05 de 2018, de
http://www.evolucion.cl/cursosdestacados/12/Libro%20GP%20Juan%20Bravo%20versi%F3n
%20especial.pdf

Grupo Disefiador y Planeador S.A. de C.V. (01 de 01 de 2015). Mision, Vision, Valores.
Huixquilucan, Estado de México, México: . Recuperado el 15 de 02 de 2018

IGECEM. (2015). Informacién para el Plan de Desarrollo Huixquilucan. Estado de México.
IGECEM. (2018). Inflacion. Obtenido de http://desarrolloeconomico.edomex.gob.mx/inflacion
INEGI. (2010). Censos y Conteos. Obtenido de Instituto Nacional de Estadistica y Geografia:
http://www.inegi.org.mx/est/contenidos/proyectos/ccpv/

INEGI. (2014). Censo Econémico 2014. Micro, pequefi, mediana y gran empresa. México.
Recuperado el 08 de 10 de 2018, de
http://www.beta.inegi.org.mx/contenidos/proyectos/ce/2014/doc/infografias/infmipymes_ce.pdf
Ledn, P. d. (2012). Administracion de Pequefias Empresas. Tlalnepantla, Estado de México,
México: Red Tercer Milenio. doi:ISBN 978-607-733-095-0

Lopez, R. C. (2012). Proceso Administrativo (1a ed.). Estado de México, Tlanepantla, México:
Red Tercer Milenio S.C. doi:978-607-733-083-7

MBA & Educacion Ejecutiva. (27 de 07 de 2017). Una mala planeacién puede provocar la
muerte de tu empresa. Recuperado el 30 de 04 de 2018, de América Economia:
https://mba.americaeconomia.com/articulos/notas/una-mala-planeacion-puede-provocar-la-
muerte-de-tu-empresa

Munch Galindo, L., & Garcia Martinez, J. (2012). Fundamento de Administraciéon (9na ed.).
DF, México: Trillas. doi:9786071710222

PNUD. (2014). indice de Desarrollo Humano Municipal en México. Obtenido de
http://www.mx.undp.org/content/mexico/es/home/library/poverty/idhmunicipal-en-mexico--
nueva-metodologia.html

Robbins, S., & Coulter, Mary. (2014). Administracién (12a ed.). México: Pearson México.
doi:978-607-32-2767-4

44



UnADM

Universidad Abiertay a Distancia de México Distancia oo Ménco

12. ANEXOS

En el siguiente cronograma se puede observar la planificacion por dias durante las 6 semanas
en el cual se observa que se llevara a cabo cada dia, debidamente sellado y firmado.
Figura 27. Cronograma de actividades
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Fuente : Propia

Como podemos observar en la entrevista, se identifica la importancia de la filosofia empresarial
para el desarrollo de las estrategias, y el curso de accién de la pyme, asi como objetivos
medibles y alcanzables en un tiempo determinado. Asi mismo, se integran las politicas en
relacion a los distintos departamentos, ayudando asi a establecer la filosofia.

Figura 28. Entrevista Director General
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Fuente: Propia
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Una vez que se logré con base en los resultados de la entrevista, establecer la filosofia
empresarial, se llevé a sello y firma con el Director General para poder implementarla en la
empresa, como se ve en la figura 29.

Figura 29. Firma de elementos de planeacion
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Fuente: Propia
Una vez aprobada, se procedio a colocar la filosofia en un marco especial en las instalaciones
de la empresa para que esta pueda ser visualizada por todo el personal, como se ve en la

Figura 30y 31.

Figura 30 y 31. Filosofia empresarial en lugar de observancia general

Fuente: propia

Se procedio al llenado del check list, necesario para la verificacion de las acciones realizadas
referentes a la filosofia empresarial, entre las cuales se menciona el establecimiento de la
misién, vision, valores y la colocacién de la misma en un lugar de observancia general como se
puede ver en la figura 32.
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Figura 32. Chek list para primer objetivo
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Fuente : propia

Como se puede ver en el siguiente guion de entrevista para directivos de area, se incluyen
elementos que consideran importantes para incluir en la filosofia empresarial, al igual que la
importancia del establecimiento de los objetivos, la importancia de las politicas y los elementos
gue se deben incluir en procedimientos, asi como las estrategias necesarias para el
cumplimiento de los objetivos, como se puede ver en la figura 33.

Figura 33. Andlisis de entrevistas por area.

Fuente: propia

Los resultados de dicha encuesta, en los cuales, se puede ver la falta de filosofia, de
estrategias, politicas y objetivos institucionales lo cual crea una falta de planeacion necesaria
para que la empresa funcione correctamente, siendo la base del proceso administrativo, como
se observa en la figura 34.
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Figura 34. Analisis de entrevista a directivos.

ANALISIS DE ENTREVISTA A DIRECTIVOS DE GRUPO DESARROLLADOR Y PLANEADOR S.A. DE C.V-
DIRECCION DIRECCION DIRECCION
# CONTENIDO DIRECCION VENTAS Ocon | compRAS N ELEMENTOS COMUNES
1 ZQUE ELEMENTOS DEBE | Valores, mision y [Valores, misiény |Mision visiony |Mision, visién y valores. |Debe contener mision, vision y|
CONTENERLAFILOSOFIA  |vision, daidentidada |vision. Es parte  |valores.Dan  [Son Ia base de la valores ya que dan identidad a
2 I dela [identidadala  |empresa, parte la empresay son la base de
lempresa, empresa, medular de la misma. ella.
2 [£ES IMPORTANTE QUE EL MARCOSi, debido a que nose |Si, paraque los  |Si, para lograr _|5i, ya que asise lograra |Si, se da sentido de
FILOSOFICO SE ENCUENTRE A LA |conoce por todos. lempleados se sentido de aue los miembros de la |pertenencia a los empleados y
VISTA DE TODOS? con con 6n. La se logra una identificacion con
ella. la empresa y por [conozcan y se ella por medio de la
Ia vista diaria la conella. 6n diaria,
3| {CONSIDERAS QUE EL OBIETIVO [No, no Io conozco No,no esta Considero que  |No, considero que No, debe actualizarse y
GENERAL DE LA EMPRESA seria deberia ademas de faltar encontrarse formalmente
ENGLOBA TODO LO QUE SE que por de acuerdo para que el
DESEA OBTENER ADEMAS DE SER |estuviera establecido |deberfa estar por [escrito para que [a las necesidades, personal pueda conocerlo y
ALCANZABLE Y MEDIBLE?  [por escrito para poder |escrito. lo podamos deberia encontrarse  [trabajar con base en él.
trabajar en é1. conocer mejory |disponible para vista
general
a ILAS ESTRATEGIAS. No, las estrategias no_|Las estrategias no |No, al no estar _|Las estrategias nose |Al no encontrarse
ESTABLECIDAS MENCIONAN  [estan por escrito, no  [estan por
TODOS LOS ELEMENTOS  [cuentan con esos por escrito, no por carecen de ellos.
NECESARIOS PARA CUMPLIR  |elementos. [cumplen con de estos escrito, por lo que no
OBJETIVOS? pueden cumplir
5 | ZCONSIDERAS QUE DEBE HABER [5i, considero que son |Si, son la base de la|Si, son parte _|si, las politicas le Si, son indispensables para
POLITICAS EN LA EMPRESA? para 6n de en [servirdnalaempresa  |establecer lineamientos en
realizar las dad Ia 6 |paraestablecer cuanto hacer las actividades.
de las tareas  [linieamientos del como
diarias. realizar las dad
6 CONSIDERAS QUE LAS No No. No No No
POLITICAS ESTAN DESONIBLES
PARA TU DEPARTAMENTO?
7 | <QUE ASPECTOS REFERENTES A |Comisiones de ventay |La produccion 1as politicas de |Debe incluir lo Ventas: ventas y precios
TU DEPARTAMENTO DEBEN SER |precios pagos a referetnes a Construccién: produccion
CONSIDERADOS PARA v v Compras: Pagos a proveedores.
ESTABLECER LAS POLITICAS? 5
8| ELREGLAMENTO INTERNO A |No tenemos No hay un No se cuenta con|No se ha elaborado el |La empresa no cuenta con un
AYUDADO AL CORRECTO un interno interno.
ONDUCIR DEL PERSONAL Y A
ucros?
9 | ¢ELPRESUPUESTO GENERAL HA |Si ha ayudado, pero no [Solo el Director |No siempre. El presupuesto no El presupuesto general no ha
AYUDADO A TENER UNA MEJOR |se involucra a nadie  |General se ayuda para este [incluye todos los ayudado a todas las areas y
DELOS REC elaborarlo. involucra en su y debey [solo el Director General lo
EN CADA DEPARTAMENTO Y SE etaboracion. solo el duefio lo [solo el Director General [elabora, no se consideraalos
HA INVOLURADO A LOS elabora. Io elabora, no se demas miembros de la
RESONSABLES DE CADA UNO EN considera anadie mds |organizacion, de otros
el 1a partamentos.
10] 2LOS PROGRAMAS Y i, ayudarian a [Si, considero que |Sicontribuirian |si, claro que. Siayudarian a disminuir los.
PROCEDIMIENTOS AYUDARIAN A|concocer los pasosa  |son de suma va que contribuirian debidoa  |problemas mencionados
DISMINUIR guir para llevar a para un  |que mostrarian el debido a que habria una
DUPLICIDAD DE FUNCIONES, |cabo las ventas. desemperiarias  [esquemade  |correcto actuar del adecuada conduccion del
FALTA DE COORDINACION, DE funciones diarias. |como hacerlas |personal personal en cada una de las
ORDEN Y PERDIDA DE TIEMPO? cosas actividades.
11| (CONSIDERAS QUE TODOS LOS |Si, Ios elementos de 1a |Si porque [Siporque seria|Si, Ios elementos Siayudarian para tener una
ELEMENTOS FORMALMENTE  |planeacién son podriamos contar  [una guia de todo [formalmente base, una guia organizacional
entodas |con unaguiapara |lo que debemos se para
QUE EL DEPARTAMENTO SEA  |las empresasyenel  [consultary hacery traducen enunaguia  |llevar a cabo las actividades
MAS EFICIENTE? departamento considerar. d que diarias en cada uno de los
ayudarian. ayudaré atodoslos  |departamentos.
miembros de la
organizacion.

Fuente: Propia.

A través de la siguiente guia de observacion se puede constatar que la empresa no cuenta con
una filosofia empresarial formal, por lo tanto, no se encuentra a la vista y no se actualiza, asi
mismo, no hay un objetivo general establecido por escrito lo cual lleva a una falta de estrategias,
de politicas, y programas, dando como resultado una falta de actualizaciébn y que no se
considere al personal para elaborarlos como se puede ver en la figura 35, pudiendo asi dar
paso a la elaboracién de estos elementos.

Figura 35. Guia de observaciéon para Grupo Diseflador y Planeador S.A. de C.V.
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Una vez determinadas las areas de oportunidad, se comenzaron a disefiar las politicas,
programas, procedimientos y estrategias necesarias para el cumplimiento de los objetivos, como
se puede ver en la Figura 36.

Figura 36. Portada y tabla de contenido
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Fuente: propia

Una vez disefiadas las politicas, estrategias, programas y procedimientos, se dio paso a su
elaboracion por escrito en la guia organizacional de la empresa para poder darse a conocer,
como se puede ver en la figura 37.

Figura 37. Elementos de planeacién

Fuente: propia

Se procedi6 a la verificacion de los logros obtenidos, que son la realizaciéon de las entrevistas
para obtener las areas de oportunidad, el establecer los elementos por escrito para
posteriormente presentarlos a la Direccion General, como se puede ver en la Figura 38.

Figura 38. Check list objetivo 2

Fuente: propia
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Una vez elaboradas las politicas, estrategias, procedimientos y programas, se procedié a
entregarlas al Director General para su revision, por lo que se firmé una carta en la que
mencionaba la recepcion de las mismas obteniendo sello y firma de estos hechos. (Figura.39).

Figura 39: Carta de recepcion
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Fuente: propia.

Una vez revisados estos elementos de planeacion y aprobados, se firmo y sello una carta que
hacia constar dicha aprobacion de los mismos para poder integrarlos a la guia organizacional y
para darse a conocer con los demas directivos. (Figura 40).

Figura 40. Carta de aceptacion
GDP
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i Afredon
ector General

Fuente: Propia

Se llevé a cabo la junta con cada uno de los directivos de la empresa para dar a conocer las
estrategias, politicas, procedimientos y programas, asi como su proceso de elaboracion y
conocer sus impresiones, las cuales fueron positivas, tomando nota de la asistencia de la junta
y el informe de la misma en el que se puede ver cada uno de los puntos seguidos en la mismay
el dia de la junta con la minuta de la misma. (Figura 41).
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Figura 41. Minuta de junta

Fuente: Propia

Una vez dados a conocer los elementos de la guia organizacional a los directivos, se procedi6 a
elaborar un correo exclusivo para uso de la empresa con el cual se podran enviar avisos oficiales
y consultar la guia organizacional, se dio la cuenta y la contrasefia para cada uno de los directivos
y se envio el documento al correo para que este pudiera ser observado por cada uno de ellos,

como se puede ver en las (Figuras 42 y 43).

Figura 42. Envio de correo con Guia Organizacional
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Fuente: Propia.

ompaifia.

Figura 43. Guia Organizacional en correo de la c

.

“GUIA ORGANIZACIONAL PARA
GRUPO DISENADOR Y PLANEADOR
S.A.DE C.V.

FECHA: 27/09/2018
Elaboré: Mariana Romero Moreno
Revisé y autofiE ‘o 3 aQ +

Fuente: Propia.
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Figura 44. Check list objetivo

Fuente: Propia

Una vez revisados los Estados Financieros, se procedié a empezar a desarrollar el presupuesto
administrativo de la constructora, con base en los nimeros proporcionados y asi poder detectar
las necesidades de la empresa para poder empezar a desarrollar los conceptos que requeria el
presupuesto de la empresa, como se puede ver en la Figura 45.

Figura 45. Elaboracién de conceptos
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Fuente: propia

Una vez que se analizaron los conceptos que debia contener el presupuesto, se procedio a llenar
los costos que se debian de incluir en el presupuesto mensuales y anuales, y a determinar los
porcentajes indirectos de cada uno de los conceptos, como se puede ver en la figura 46.

Fi%ra 46. Elaboracion de presupuesto
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Fuente: Propia
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Una vez elaborados los presupuestos, se procedié a entregarlos al Director General en
electronico y en papel para su uso y resguardo, y para futuras actualizaciones en cuanto se
comience con una nueva obra, ya que se determind que este se debia de actualizar
mensualmente, como se puede ver en la figura 47.

Figura 47. Entrega de presupuesto

Fuente: propia

Una vez que se elaboré la guia organizacional y que se implement6 en el correo de la empresa
para su verificacion con una copia fisica para resguardo en la oficina del Director General, como
se puede ver en la figura 25. Para asi poder ser consultada y puesta en marcha. Como se ve en
la figura 48 y 49.

Figura 48 y figura 49. Guia Organizacional
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Fuente: propia
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Una vez que se revisaron estos elementos por los directores del departamento, se procedio a
realizar una inspeccion en los departamentos para poder analizar que se estuvieran cumpliendo
los objetivos y se aplicé una check list, como se puede ver en la figura 50.

Figura 50. Chek list objetivo 5
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Fuente: propia

Una vez elaborada la guia organizacional, se procedio a llevar a cabo la supervision, por medio
de una tabla comparativa, por medio de los elementos que se implementaron en la empresa,

obteniendo resultados favorables como se puede ver en la figura 51.

Figura 51. Tabla comparativa
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Fuente: propia
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