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INTRODUCCION

En el presente informe doy a conocer mi experiencia obtenida durante la realizaciéon de mis
practicas profesionales en el periodo de agosto a diciembre de 2021, dentro del proyecto
denominado “elaboracién de formatos para mejora del control organizacional” levado a cabo en
la empresa que lleva por razén social Fertilizantes Galera S.A. de C.V., ubicada en la ciudad de

Villagrdn, Guanajuato.

Estd practica tuvo como objetivo el brindar a la organizacidon recursos mas didacticos que les
permitan llevar un mejor control, manejo de informacién y recursos dentro de la organizacién,
asimismo, detectar con mayor facilidad errores administrativos que se tenian desde su creacién,

lo anteriorayudard a mejorar procesosy brindaral cliente un servicio de calidad.

En este informe se incluye la informacién general para el conocimiento de la organizacién
Fertilizantes Galera S.A de C.V., abarcando su giro, misidn, visién y valores. También describo
detalladamente las actividades que llevé a cabo durante mi estadia en la organizacidn, contiene

las evidencias graficasy narrativas de lo que trabajé durante mi periodo de practicas.

DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION FERTILIZANTES GALERA S.A. DE C.V.

1. Giro
Fertilizantes Galera S.A. de C.V. es una microempresa guanajuatense
dedicada a la compraventa y distribucién de semillas para hortaliza dentro
de la republica mexicana, asi como al asesoramiento de expertos sobre
w diversostemas relacionados con larama de laindustria agricola.
S

Gadlera

EL RUMBO DE TU COSECHA



2. Misién
En la Galera nos comprometemos a brindarle a los agricultores del pais semillas para hortalizas

con el mejor desarrollo tecnolégico de forma accesible y de calidad, asi como asesoramiento para

un mejor rendimiento y aprovechamiento del producto.
3. Vision
Llegar a ser los distribuidores de semillas para hortalizas nimero uno del pais, mejorando

nuestros productosy el servicio que se le ofrece a nuestros clientes a través del trabajo del dia a

dia de nuestro equipo.
4. Valores

Nosotros nos regimos bajo los siguientes valores:

Respeto: Siempre tratar con respeto a nuestros clientes.

e Compromiso: Comprometernos a brindar el mejor servicio a nuestros clientes.

e Cooperacion: Ayudar a nuestros clientes cuando lo necesiten.

e Confianza:Que nuestros clientes tengan la confianza de que el producto que se les da es

seguro y de calidad.



5. Organigrama

Representante Legal

Gerente de ventas

Administracién Ventas Almacen Compras Desarrollo

DESCRIPCION DEL AREA

Durante la capacitacidn, a la practicante se le proporciono una platica de induccién sobre las
actividades y objetivos a cumplir durante la estadia, asimismo, se le explicé cémo es que se llevan
a cabo las actividades dentro de la organizacién, lo cual fue rapido, ya que al ser una micro
empresa, no hay tantas actividadesy son sencillas de comprender; lo complicado fue que como
eran nuevas las actividades a implementar y que la practicante iba a realizarlas, no habia
asesoramiento con una persona de experiencia que dijera como tenian que hacer las cosas, sin
embargo, las actividades las realice de forma satisfactoria. A continuacidn, se mencionan y

explican las actividades.

Actividades realizadas

Dentro de las actividades que se llevaron a cabo se encuentran las siguientes:



1.1. Elaboracién de reporte de gastos
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Alinicio setenia este reporte de gastos mensuales, pero en el momento que el contador realizaba
su trabajo, le era dificil identificar de los gastos y facturas que le enviaban, cudl gasto le
correspondia a cada trabajador, y se optd por que la practicante realizara otro reporte que fuera
de ayuda al contador y para los trabajadores fuera facil de llenar e interpretar, gracias a la UDA

“Contabilidad Financiera”, pude darme una mejor idea de qué se requeriay qué datos eran mas

importantesy necesarios.
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Este nuevo reporte facilitd la ubicacién de cada gasto, ya que al buscar entre todas las facturas
con el UUID (folio fiscal que obligatoriamente debe venir en las facturas electrénicas) se sabia qué
gasto correspondiaa cual facturay dabaun mejor panorama de qué facturas no se habian enviado
al personal. Los demas apartados le ayudaban ala practicante a identificar también los gastos, ya
gue otradelastareas que realizabaera, recibirlas facturas y revisar que cada una de ellas contara
con la informacidn necesaria que marca el SAT (Sistema de Administracion Tributaria), esto para
que el contador pudiera ingresar el gasto correctamente y no hubiera ningln problema al

momento de él presentar sus reportes ante dicho Sistema.

También se establecié que cada trabajador reportara correctamente la cantidady el folio, ya que
habia veces que, por algun error de dedo, escribian mal la cantidad y con la ayuda del folio que
reportaban, se podiaidentificar la facturay corregir la cantidad o viceversa. Ademds de que antes
no se reportaban los pagos en efectivo, por lo que ahora pueden tener un panorama mas claro

de los gastos que realmente tienen.

1.2. Seguros
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Al inicio no se contaba con un control de los vehiculos, y habia algunos que no contaban con su
numero de pdliza, el cual es muy importante al momento de que ocurra algun siniestro, y esto
fue lo que paséd, ya que una de las camionetas fue robada y no se tenia ningln registro o
documento, por lo que llevé mucho tiempo estar tratando de obtener el nimero de péliza para
hacer valido el seguro del vehiculo. A causa de este incidente, se llegd a la conclusion de que
requeriamos que alguien se responsabilizaray tuviera lainformacidn actualizada de cadauno de
los vehiculos a la mano para que en caso de que volviera a ocurrir algo similar poderlo atender
inmediatamente; y asi fue, ya que volvié a ocurrir otro hecho parecido a otro vehiculo y al
momento de que se solicitd la informacion necesaria se contaba con ella, lo cual resultd en que

la entrega fuera en menortiempo.

1.3. Archivo de personal
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Cuando la practicanteingreso, esta fue una de las tareas principales y de mayor importancia que
realizd, puesto que no tenian ninguin documento de los trabajadores. Primero, el contador fue el
gue solicitd algunos de los documentos y otros la practicante los sugirid, tales como, la carta de
antecedentes no penales, certificado médico, nimero de emergencia y licencia de conducir, ya
que como ellos tienen que trasladarse constantemente y usan vehiculos de la empresa, era

necesario saber que contaban con buen estado de salud y claro, supieran manejar y un



documento que lo acreditara, asi como un numero de emergencia para poder comunicarnos en
caso de algun accidente. Estos documentos se solicitaron porque en la UDA llamada “Recursos
Humanos”, uno de los temas que se trataron explican la importancia del personal y qué
documentos solicitar para integrar su expediente personal. Deigual forma se pidié al practicante
gue corroborara que los datos proporcionados eran correctos y que coincidiera la direccién dela

credencial del INE con la del comprobante de domicilio.

1.4. Contratos

La practicante ayudo a la elaboracion de los contratos de prestacién de servicios de los
empleados, ya que no contaban con este documento legal que acreditaralarelacidon laboral que
se tenia; asimismo, y hasta que hubo problemas con un empleado, tuvieron que realizar los
contratos con la ayuda del contador. La practicante se encargd de solicitar los documentos
necesarios a los empleados, para asi poder llenar la informacién personal en el documento del
contrato, también se confirmé con cada unode los empleados que sus datos estuvieran correctos
y unavez confirmados, pudieranleeryaclararan sus dudas antes de firmar; una vez firmados, los

contratos se archivaron en su respectivo expediente.

1.5. Aviso de privacidad en correos
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Mviso de Privacidad. Ley Federal de Proteccidn de Datos Personales en Posesin de Particulares, Fertilizantes Galera $.A. de C. V. manifiesta que, para efectos del presente aviso, su domicilio se
encuentra ubicado en Carretera federal libre Celaya Salamanca KM 291, C.P. 38260 en la Ciudad de Villagran, Gto., y es responsable de recabar sus datos personales, del uso que se le dé a los mismos y
de su proteccidn. Los datos personales que recabamos tienen come finalidad mantener comunicacién proveedor-cliente, asf como para |a cobranza y procesamiento de pagos y para proporcionar su
informacién al servicio de paqueteria. Para mayor informacion acerca del tratamiento y de los derechos que puede hacer valer, usted puede acceder al aviso de privacidad completo que se encuentra en
el domicilio de Carretera federal libre Celaya Salamanca KM 291, o al teléfono 4111850974, La informacién que se envia al destinatario mediante esta transmisién es propiedad exclusiva de
Fertilizantes Galera S.A. de C.V. Si usted no es el destinatario de esta informacién o si la ha recibido por error, se le comunica que la copia, distribucién, modificacién, retransmisién, revelacién o uso en
cualquier forma, est estrictamente prohibida, por lo que deberd eliminar el presente correo



Este aviso fue puesto obligatoriamente como firma en cada uno de los correos electrénicos que
maneja la organizacion, la practicante se encargo de redactarlo y enviarloalos usuarios, asi como
unvideo tutorial de como agregar la firma alfinal de cada correo que se envia. Esto con la finalidad
de quelosclientes, proveedores o cualquieraque reciba uncorreo de la empresa estén enterados

de la confidencialidad de lainformacidn y sepan que su informacion esta segura.

1.6. Vales de resguardo

Vale de resguardo

Através del presente vale se hace constar que el dia de hoy el
equipo perteneciente a La Galera que a continuacién se especifica fue asignado, en
calidad de resguardo, a asi mismo se establece que se compromete a cuidar
'y mantener en buen estado y utilizar (nica y exclusivamente para actividades laborales.
En caso del mal uso, dafio o extravio se compromete a aceptar las sanciones
correspondientes.

Equipo (s) en resguardo

Equipo Modelo N serie / IMEI Accesorios Observaciones

Celular Cargador

Computadora Cargader

Camioneta Juego de 2
llzves

Tarjeta Tarjeta de crédito

Fima el rceptor Fima gl ctorgrte
La practicante se encargd de realizar este formato en el que cada uno de los empleados se
comprometian a hacer buen uso de los bienes que la organizacion les proporcionaba, asi como
responsabilizarse en caso de que dieran mal uso, asimismo, si algin empleado abandona el
trabajo, regrese los activos que se le fueron asignados y comprobar que estén en buen estado,
ademds de entregar los accesorios con los que contaban como: las computadoras, teléfonos,

vehiculos, etc.

1.7. Registro de activos fijo

El contador de laempresa le pidid a la practicante que hicieraun registro de todos los activos fijos

con los que contaba la organizacidn, ya que esto le seria muy Util para la realizacidn del estado de
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resultados que entrega a fin deafio. La practicante, realizo un formato en el que describia el activo
fijo, ademdas de agregar las condiciones del activo, niumero de serie/IMEl para fines
administrativos. Esto llevé algo de tiempo, ya que los vendedores viajan mucho, porlo que era
dificil encontrarlos y que pudieran proporcionar la informacidon necesaria para el llenado del
formato, pero al final logré el llenado del formato. Con esto identificamos todos los bienes
propiedad de la organizacién y permitié tomar mejores decisiones sobre algunos de los activos

que retrasaban el trabajo o no tenian buen rendimiento.

1.8. Reporte de cobranza

Este reporte sirvié para que cada uno de los vendedores tuvieran una idea clara de lo que los
clientes debiany cuanto tiempo faltaba para el vencimiento del pago y con el uso del reporte, el
vendedor respondia cuando es que el cliente se comprometia a pagar o algin comentario de
porque aun no pagaba. Tambiénse enviabaa los directivos un resumen de cuanto es lo que debia

cada vendedoren total y el tiempo de vencimiento.

A B C ) E F G H I ! K L M

4

Galera

RESUMEN DE ANTIGUEDAD DE SALDOS

David | Alejandro | Diego | Ricardo

ANTIGUEDAD DE LA CUENTA POR COBRAR

DIAS ANTIGUEDAD
ING. ALEJANDRO

Al corriente

78,379.43

1230 dias

45,666.80

31460 dias )

20,727.65|

46,869.29

73,201.86

% cuenta

por_cobrar

TOTAL del total

264,845.03 36%

ING. DIEGO

242,078.14

62,205.65

32,568.00|

23,226.90)

17,144.00

377,222.69 51%

ING. RICARDO

31,213.07

7,878.01

4,455.00|

0.00

3,680.00]

37,300.08 5%

ING. DAVID

42,750.60

11,425.35

4,408,00

947.00)

654.00

60,184,95 8%

TOTAL

394,421.24

127,175.81

62,158.65|

71,043.19

94,679.86

739,552.75

% cuentas por cobrar
por antiguedad

RESUMEN ¥

53%|

17%

8%

10%

13%

Este reporte fue de gran ayuda para los vendedores, puesto que con el paso del tiempo se logro
ver un gran avance en la recuperacion de las cuentas por cobrar, ya que, entre tantos clientes, a

los vendedores se les olvidaba cudles y cuanto era lo que debian, con este reporte ya tenian de
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forma visible esta informacién, lo que les permitié trazar rutas de cobro, mejorando asi su

porcentaje de recuperacion.

1.9. Aviso de privacidad

A la practicante le encargaron querealizara un avisode privacidad para ser enviadoa los clientes,
para eso tuvo que ingresar al INAI (Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
y Proteccion de Datos Personales) y ver un tutorial en el que explicaban pasoa paso, cémo es que
se tenian que llenar los formatos que iban pidiendo, ademas de conseguir la informacién que se
iba solicitando. El practicante completo informacién que era necesaria afiadir al formatofinal que
proporciona el INAIl y al finalizar, se generd un documento de 6 hojas, en el que se exponia lo

siguiente:

e (Se aplicaa usted este aviso de privacidad?

e (Por quéy sobre quebase legal procesa Fertilizantes Galera datos personales?

e (Para qué finesutilizamos sus datos personales?

e (Qué datos utilizaremos para estos fines?

e (Quién tiene acceso a sus datos personales?

e (Cuantotiempo procesara Fertilizantes Galera sus datos personales?

e (Coémo puede acceder, rectificar o cancelar sus datos personales, u oponerse a su uso?
e Usted puederevocar su consentimiento para el uso de sus datos personales

e (Codmo puede limitar el uso o divulgacion de su informacién personal?

e (Coémo puede conocer los cambios en este aviso de privacidad?

Este documento fue enviado a los clientes que contaban correo electrénico, a los que no, se les
envio via telefénica y a quienes no contaban con ninguna de estas dos opciones, se les mostro

fisicamente el aviso.
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COMPETENCIAS

Las competencias que desarrollé y fortaleci durante mi estancia en Fertilizantes Galera S.A. de
C.V., con la elaboracion de formatos para mejora del control organizacionaly que se encuentran
enmarcadas en el Modelo Educativo de la Universidad de Guanajuatoy también en el Cédigo de
Etica de la Universidad de Guanajuato y asi dar cumplimiento a mis Practicas Profesionales, son

las siguientes:

Genéricas

e Esunliderinnovadorycompetitivo en la disciplina o campo de su eleccidon, que aprende
continuamente sobre si mismo y sobre nuevos conceptos, procesos y metodologias que
le permiten aportar soluciones y tomar decisiones con integridad moral, compromiso

social y enfoque de sustentabilidad.

Disciplinares:

e Interviene en los procesos dirigidos al logro de los fines organizacionales con
responsabilidad social, a través del analisis y evaluacion de la calidad y la productividad en

las organizacionesy su entorno bajo un enfoque de mejora continua einnovacién.

e Implementay mejora sistemasy modelos de gestidon, para incrementar la eficienciade la

industria, el gobiernoyla sociedad.
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CONCLUSION

A pesarde que es comun que, dentro de mi carrera al realizar practicas profesionales, se realicen
en empresas de diferentes ramas industriales, considero que también se puede aprender mucho
explorando otros sectores, como el de la comercializacidn, distribuciény asesoria en plantasy
semillas, ya que la calidad por ejemplo, no solo es que un carro esté perfectamente armado y
cumpla con todos los requisitos que la norma pide, también el brindarle al cliente un servicio de
calidad es importante,y no solo del producto o servicio final, sino desde cdmo una empresa esta
organizadaylleva a cabo sus operacionesinternas, ya que uno como empleado debe ofrecerle a
su cliente en este caso su jefe, un trabajo y resultados de calidad que lleven a la mejora. Gracias
a esta oportunidad que tuve, pude darme cuenta de eso y fomentar dentro de mi trabajo la

filosofia de calidad en cada una de las actividades que se realicen.

Considero que lo mds importante es el aprendizaje que adquiri a lo largo de mi estadia, con
relacidon a cdmo es que se comienza a introducir la administracion de forma correcta a un negocio
que lleva poco de comenzar operacionesy la importancia detener desde un inicio buenas bases
administrativas, aunque en este momento solo se cuente con tres empleados; asi cuando el
negocio crezca no tengan las mismas dificultades que tenian al inicio y todo se enfoque en

mejorar mas que en corregir.

Sintetizando, diré paraterminar que, la calidad se encuentra en todos y cada uno de los procesos
y actividades de las empresas, y que la calidad no solo se debe mostrar al consumidor del
producto, sino que uno como empleado tiene la obligacion y responsabilidad de hacer las cosas
desde una perspectiva de calidad y mejora continua. También me gustaria afladir que, gracias a
las practicas, pude darme cuenta de que mi carrera tiene una diversidad de aplicaciones y no solo
se enfoca al sector automotriz o manufacturero como me lo hicieron creer, sino que, de igual

forma, en los serviciosy en diferentes areasy sectores.

Para finalizar, me gustaria agradecer a Fertilizantes Galera, por permitirme desarrollar

gratificantemente mis practicas profesionales, asi como a todos los involucrados en la LACP.
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