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RESUMEN EJECUTIVO

Toda practica profesional tiene como objetivo general preparar en competencias profesionales
al estudiante para su desempefio profesional, permitiéndole aplicar los conocimientos, métodos
y técnicas adquiridas a lo largo de la carrera estudiantil. Todo esto para permitirle integrarse a
equipos de trabajo, conocer un &mbito de la realidad del pais, fortalecer tanto la formacion ética
como moral, y poder resolver los desafios profesionales que se le presenten.

En este informe se detallan las experiencias vividas durante este periodo dentro de la empresa
Grupo Constructores y Asociados durante diez semanas.

Se inicio con una capacitacion donde se introdujeron los proyectos que actualmente se
administran, como se administran, y los diferentes departamentos que conforman la empresa.
La empresa tiene el compromiso de administrar con total transparencia, honestidad, y seguridad
condominios e inmuebles, otorgando certidumbre y tranquilidad que garanticen a nuestros

clientes una sana convivencia dentro de sus propiedades. (Mejia, 2020)

Grupo Constructores y Asociados es una empresa que se encarga de administrar los proyectos
de la constructora Home Honduras, entre ellos actualmente esta Fontana de la Arboleda y
Fontana del Valle y para finales de afio introducirdn un nuevo proyecto llamado Residenza.

Se tuvo la oportunidad de trabajar como asistente del gerente, es decir, estar a cargo de los 3
departamentos que conforman la empresa. Algunas de las actividades mas importantes
realizadas durante toda la experiencia laboral fueron el manejo del cronograma de actividades
diarias, supervision de las actividades de mantenimiento, el manual de limpieza creado con el
fin de tener un instructivo para los empleados acerca de la utilizacion de cada producto ya sea

de limpieza o mantenimiento que se emplean en las diferentes actividades.

Durante el periodo dentro de la empresa se tuvo la oportunidad de dejar dos propuestas de
mejora, partiendo de las debilidades observadas en los departamentos de limpieza y
mantenimiento de los edificios. Se observo que la empresa no maneja un inventario claro,
ordenado, por lo tanto las compras se hacen de manera bastante frecuente con lo cual el costo
de hacer estas compras es alto debido al consumo de gasolina del vehiculo que se utiliza. Para
reducir este costo se cred una hoja en el programa de Microsoft Excel con el inventario

disponible y los productos que estan pronto a acabarse. De esta manera se podran calendarizar
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las compras y se le sacara mayor provecho a cada viaje que se haga para hacerlas. Reduciendo

significativamente el costo de estas.

Se observo también que el personal de limpieza y mantenimiento no contaba con un orden al
momento de realizar sus tareas diarias por lo cual habia ciertas tareas que no se cumplian a
cabalidad y otras que ni siquiera se realizaban. Por esta razén se realizd un cronograma de
actividades para que el personal tuviese un orden. De igual manera surge una problematica por
el hecho de que no hay una persona encargada especificamente de manejar el cronograma,
durante el periodo de las diez semanas el practicante llevo el control del cronograma y la
supervision de que las tareas se cumplieran. Sin embargo, la empresa no puede estar atenida a
que los practicantes sean los encargados de esto ya que no siempre llegaran practicantes a esta
empresa. Por esta razon la propuesta consiste en la contratacion de un supervisor de los
departamentos de limpieza y mantenimiento, de esta manera el gerente general podra delegar
tareas especificas a cumplirse de manera diaria y asi se llevara un mejor control y supervision
del cronograma de actividades en ambos proyectos.

Para concluir se detallan el impacto de las propuestas haciendo una comparacion entre costo y
beneficio en caso de aplicarlas, asi mismo se plasman las conclusiones de la practica
profesional las cuales se pudieron cumplir al generar una experiencia laboral importante en el
desarrollo de habilidades de un profesional capaz de generar propuestas de mejora, se logré
adquirir conocimientos nuevos, se fortalecié los conocimientos previamente adquiridos y se
logr6 desempefiar cada tarea con eficiencia. Por Gltimo, se plasman las recomendaciones para
la empresa acerca de escuchar la opinion de los residentes ya que es muy importante saber
como se sienten ellos con el trabajo que se hace y la critica constructiva que pueden aportar
sera, sin lugar a dudas, muy valiosa y de mucho provecho para la empresa y alcanzar la mejora
continua, para la universidad de seguir transformando profesionales exitosos y crear pasantias
durante la carrera, es decir, involucrar al estudiante al ambiente laboral durante su formacion
y no solamente al final de la carrera, y a los estudiantes a buscar las mejores oportunidades
para ser la generacion del cambio que el pais necesita, poniendo todo su empefio y motivacion
en cada etapa de la experiencia de préactica

profesional.
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INTRODUCCION

El presente informe da a conocer ampliamente la experiencia de practica profesional realizada en
la empresa Grupo Constructores y Asociados S.A., en el area de administracion y mantenimiento
de edificios, el cual es fundamental ya que se encarga de compras de materiales de limpieza,
atencion al cliente, manejo de personal, elaboracion de recibos de cobro y facturas, actividades de
mantenimiento, etc.

Como parte del proceso de formacion como profesional de la carrera de Administracion Industrial
y de Negocios, la practica profesional permite al estudiante aplicar los conocimientos adquiridos,
desarrollar destrezas y habilidades necesarias para su desempefio profesional en la realidad
empresarial.

A través de este informe se dara a conocer las funciones desempefiadas por el estudiante durante
todo el proceso, asi como las propuestas de mejora, logros, que sean encaminados a la mejora
continua de esta &rea.

Adicional a lo anterior, se detallara informacion sobre Grupo Constructores y Asociados S.A.
una empresa dedicada al mantenimiento y administracién de edificios en donde se realizo la

practica profesional en el cargo de asistente de administracion.

El informe se divide en cuatro capitulos:

1. Capitulo 1: se detallan los objetivos (generales y especificos), la historia de la empresa, la
misién, su vision a largo plazo y la forma en que esta estructurada la empresa.

2. Capitulo 2: se encuentran las actividades realizadas durante un periodo de diez semanas,
iniciando el 12 de octubre y terminando el 18 de diciembre de 2020.

3. Capitulo 3: muestra las propuestas implementadas y las propuestas de mejora. Esto sera lo que
se dejard a la empresa como aporte o recomendacion, para que esta mejore un area o algun
proceso.

4. Capitulo 4: se detallan las conclusiones y recomendaciones para la empresa, la institucion y a
los futuros practicantes que puedan llegar a tener el placer de realizar su préactica profesional

en Grupo Constructores y Asociados S.A.



1. CAPITULO1

1.1 OBJETIVOS DE LA PRACTICA PROFESIONAL

1.1.1 Objetivo General

Optimizar actuales procedimientos que se llevan a cabo dentro de la empresa Grupo
Constructores y Asociados S.A. como ser el proceso de compras, de inventario, y
mantenimiento empleando las capacidades y conocimientos previamente adquiridos durante
la carrera de Administracion Industrial y de Negocios, de esta manera obtener nuevas aptitudes

que ayuden a mejorar la experiencia laboral en el mundo de la administracion.

1.1.2 Objetivos Especificos

v"Identificar las debilidades del area de administracién y mantenimiento de edificios para
poder realizar propuestas de mejora que ayuden a dar resultados positivos para la
empresa en cuanto al ahorro de costos.

v" Realizar y manejar un cronograma de actividades para el personal de limpieza y
mantenimiento para mejorar la experiencia del servicio y de esta forma obtener un
mejor seguimiento de las mismas.

v Disefiar un manual e inventario de productos de limpieza y mantenimiento para facilitar

la compra de los materiales y productos en el 6ptimo tiempo.



1.2 DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

1.2.1 Resefa Historica

La empresa Grupo Constructores y Asociados S.A. nace en enero del 2015 debido a que la
constructora Home Honduras no tenia quien le administrara sus proyectos. La ingeniera Nancy
Carolina Mejia Martinez se dedico a buscar en el ambito administrativo y aspectos claves para
el mantenimiento, cuéles eran las necesidades que representa el poder atender una comunidad
y satisfacer las necesidades tanto de convivencia como de mantenimiento en los edificios con
el objetivo de preservar el valor de la propiedad, de la misma manera acogiendo aquellas
personas desempleadas y dandoles la oportunidad de tomar experiencia en los departamentos
de contabilidad, mantenimiento y limpieza, logro formar lo que hoy es Grupo Constructores y
Asociados S.A. (Mejia, 2020)

1.2.2 Misién

Administrar con total transparencia, honestidad, oportunidad y seguridad condominios e
inmuebles, otorgando certidumbre y tranquilidad que garanticen a nuestros clientes una sana

convivencia dentro de sus propiedades. (Mejia, 2020)

1.2.3 Vision

Ser la empresa lider en administracion y mantenimiento de inmuebles en el pais, con el mejor

sistema personalizado de atencion al cliente y ser reconocida como tal. (Mejia, 2020)

1.2.4 Valores

Todo el personal de Grupo CASA se identifica absolutamente con nuestros valores:
- Honestidad
- Transparencia
- Integridad
- Sentido de pertenencia, para administrar cada inmueble como si fuera propio.

- Compromiso social



1.2.5 Organigrama

La empresa Grupo Constructores y Asociados S.A. estd conformada por 3 departamentos
principales que son el departamento de Limpieza, el departamento de mantenimiento, y el
departamento de contabilidad. El gerente general es el responsable de estos 3 departamentos
cabe mencionar que no existen jefes inmediatos en estos departamentos. En esta area se realiza
el periodo de préctica profesional, siendo el gerente general nuestro jefe inmediato, asistiendo

de esta manera a los 3 departamentos bajo su cargo.

Figura 1. Organigrama Empresarial

Gerente
General

Departamento Departamento DRI E

de de

de Limpieza 3
Mantenimiento Contabilidad

Empleados Empleados Contador

Fuente: (Mejia, 2020)



2. CAPITULO I
2.1 ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA EMPRESA

En el presente capitulo se describen de manera detallada las actividades realizadas en el area
de administracion y mantenimiento de edificios de la empresa Grupo Constructores y
Asociados S.A. durante el periodo de practica profesional. La empresa se divide en 3
departamentos que son: Departamento de Limpieza, Departamento de Mantenimiento, y
Departamento de Contabilidad los cuales trabajan en conjunto para lograr los objetivos en

comun.

2.1.1 Asistir a Capacitacion

Al inicio de la préctica profesional se realizd una capacitacion con el fin de adquirir
conocimientos basicos de la empresa como ser: edificios que se administran actualmente,
futuros proyectos, departamentos internos, reconocimiento de personal de limpieza,
mantenimiento y contabilidad. La empresa le da mucha importancia a la voz de cada
colaborador, esto hace que el colaborador se sienta valorado e importante. Parte de esto es
también el hecho de que el colaborador se identifique con los valores de la empresa y crear su
propia identidad dentro de la misma, asi también se genera una confianza por parte del
colaborador con su jefe para aclarar cualquier duda o hacer recomendaciones.
La empresa actualmente administra 2 edificios de apartamentos y se espera que a finales de
afio puedan administrar otro nuevo proyecto que la constructora Home Honduras esta por
terminar.
Los edificios son:

- Fontana del Valle

- Fontana de La Arboleda
Ubicados en sector mackay al frente de Casa Maya Il.
El tercer edificio seria Residenza ubicado en Rio de Piedras 24 Avenida el cual a finales del

afio 2020 hara su inauguracion.



2.1.2 Manejar cronograma de actividades de limpieza y mantenimiento

El cronograma?® de actividades cuenta con muchas ventajas para la administracion, entre las

que cabria destacar:

Proporciona una base para supervisar y controlar el desarrollo de todas y cada una de
las actividades.

Ayuda a determinar la mejor manera de asignar los recursos, para optimizar procesos.

Facilita la evaluacion de la manera en que cada retraso puede afectar a otras actividades.
Permite averiguar dénde van a quedar recursos disponibles, de forma que se puede
proceder a su reasignacion a otras tareas.

Sirve de base para realizar un seguimiento y control especifico.

Intentar administrar un edificio sin apoyarse en una herramienta como el cronograma de

actividades es casi como avanzar con los 0jos cerrados es por esto que existe un cronograma

para estas actividades, para realizar un control mas claro de las actividades que se llevan a cabo.

“El control del cronograma se ocupa de determinar como se gestionard y controlara el

cronograma y ver el estado del mismo cronograma del proyecto, influir sobre los factores que

crean cambios en el cronograma y determinar los cambios en el mismo, gestionandolos a

medida que se suceden para determinar si es necesario un cambio o una accién preventiva o

correctiva.” (Pefia, 2012)

La funcién del practicante consiste en el monitoreo y cumplimiento de las actividades de

mantenimiento que se llevan a cabo a diario en el edificio, es decir, monitorear el trabajo

realizado por el colaborador y que se vaya cumpliendo con cada una de las actividades.

! Ver Glosario “Cronograma”
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Tabla 1. Cronograma de Actividades de L

Limpieza de Pasillo #1 Limpieza de area de sauna Limpieza de area de grill

Cronograma de Actividades de Limpieza y Mantenimiento

Limpieza de los 2 ascensores (espejos etc.) Limpieza de vidrios de los barandales

Limpieza de bafios de drea de pi

Limpieza de area de piscina ina Limpieza de bafios nivel 9

Regar plantas del drea de piscinay de lounge Limpieza de basura de las dreas sociales

Diarias Limpieza de business center Limpieza de drea de eventos Limpieza de gimnasio Sacar basura del shut 2 veces al dia Verificacion de basura que sea de vidrio
Limpieza de baby gym Limpieza de Lounge Limpieza de los pasillos Limpieza del drea de la entrada principal al proyecto
Limpieza de area de masajes Limpieza de mirador Trapear el ascensor Limpieza del drea de mascotas
Limpieza de barriles de basura Limpieza de las puertas de los bafios de vidrio Limpieza de barriles de basura
Limpieza de vidrios del area de baby gym Limpieza de los vidrios del gimnasio
Limpieza de vidrios del area de masaje Limpieza de los hules del gimnasio
Semanales Limpieza de la maquina del sauna Limpieza de las gradas de emergencia
Limpieza de todas las puertas de PVC Limpieza de la ceramica alrededor de la piscina
Limpieza de vidrios de Lounge Limpieza de bodegas donde estdn las carretas de super
Limpieza de las bombas contra incendios Lavar piletas cada 15 dias
Limpieza de fachada de ascensores Fumigacion de todo el edificio (por ahora)
Quincenales Limpieza de las puertas de emergencia Veneno para ratones en todo el edificio
Limpieza de las puertas de shut de basura Limpieza de los vidrios de los pasillos
Limpieza de piletas Reemplazar dispensadores de gel y desodorante ambiental
Limpieza de las bombas contra incendios Limpieza de vidrios del area de gimnasio
Limpieza de fachada de ascensores Limpieza del parqueo

Mensuales Limpieza de las puertas de emergencia Limpieza de los ventiladores del area de lounge

Limpieza de las puertas de shut de basura Sacar el inventario de insumos y hacer el pedido de lo que falta o de lo que necesita (a final de mes)
Limpieza de piletas Lectura de contadores de aguay de energia
Limpieza de los muebles de las areas comunes Limpieza del grill
Segun sea Cambiar los focos

necesario

Remover telas de arafia

Servicio de botellones de agua a los inquilinos

Cambiar botelldn de agua del gimnasio

Propia

Fuente



2.1.3 Manejo de personal de limpieza

El manejo de personal es muy importante debido a que al supervisar a los colaboradores, nos
estamos asegurando que estos estén cumpliendo con sus tareas de forma correcta. Supervisar
al personal puede ser util al momento de encontrar la raiz de ciertos problemas, y muchas veces
al supervisar a los colaboradores podremos encontrar la solucion mas eficaz para estos, al
mismo tiempo que ayudamos al colaborador a hacer mejor su trabajo y ganar conocimiento
para no cometer los mismos errores nuevamente.

“En cualquier empresa de limpieza o mantenimiento no basta con disponer de los sistemas méas
modernos, de los productos y maguinas mas sofisticados, es preciso ser conscientes de que
trabajamos con personas, ya que, por muy mecanizado que esté el servicio, la limpieza sigue
siendo un trabajo eminentemente manual.” (Formacion, 2011)

La funcion del practicante es promover el trabajo en equipo entre los colaboradores, asegurar
que los materiales estan siendo compartidos, que cooperen los unos con los otros, que exista
una buena comunicacion entre ellos, ya que la comunicacion interna es imprescindible y

fundamental en todo proceso de trabajo en equipo.


https://www.revistalimpiezas.es/especiales/servicios-de-limpieza/

2.1.4 Elaboracion de manual de productos de limpieza

En los trabajos de limpieza se emplea una gran variedad de productos quimicos peligrosos para
la salud o la seguridad de las personas que los utilizan: productos toxicos en mayor o menor
grado, corrosivos?, irritantes o inflamables.

En las actividades de limpieza no es habitual utilizar cantidades importantes de productos
quimicos, ni suele darse una exposicion® continua durante toda la jornada; mas bien se utilizan
en operaciones concretas y de duracion limitada.

El objetivo principal de la elaboracion de este manual es conocer como manipular estos
productos correctamente. Asi, antes de usar un producto, se debe leer su descripcion, que
contiene la informacién basica sobre sus riesgos y las medidas de seguridad a adoptar.

Para elaborar un Manual de Limpieza debemos en primer lugar hacer un inventario de todos
los productos que se utilizan. Seguidamente, se llamo a los colaboradores para que ellos
expusieran la manera en como utilizaban estos productos y para que tareas los utilizaban.

Con esta base partimos a hacer un analisis detallado de como se deberian utilizar estos

productos y hacer las respectivas correcciones en caso de ser necesario.

2 Ver glosario “corrosivos”
% Ver glosario “exposicion”
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Figura 2. Manual de L

» AluClean: tilizado para las llaves de los b

duchas y metales

Se diluye con agua. Se toma una copita d
suavitel del producto y se diluye en agua.

Sanidel: Se utiliza para
los sanitarios, tanques, lavamanos y cer
del area de piscina.

Distillea White: Se utiliza mayormente para laval
Ias purtas de vidrio de los bafios y elimina las
manchas de agua que se adieren al vidrio

Se mezcla una copita del producto y una copita
de shampoo en un atomizador de 650ml con
vl

> Easy Dab: Se utiliza para remover el dxido de
pisos de ceramica, bafios, lavamanos

Se aplica la pasta en seco, y se deja por 20
minutos, luego se restriega con paste verde, y se
enjuaga.

Goo Gone: Se utiliza para limpiar superficies
de granito

Se aplica el producto en la superficie y se
limpia con una franela limpia.

NAIS: Se utiliza para limpiar los hules del
irea de gimnasio.

Se utiliza con 2 esponjas. Una humeda para
remover el pohvo y luego se aplica el
producto directamente al hule y se limpia
€N UN3 85ponja seca.

Este procedimiento se realiza 2 veces al mes.

Sacagrasa: Se utiliza para remover la grasa
de las parrillas de grill y las parrillas de las
estufas

Se aplica el producto y se deja por 10min.
Luego se restriega con un trapo o papel
toalla

Se recomienda el uso de guantes.

Nit Clinical (Disinifectant Cleaner 4) : Se
tiliza para desinfectar cualquier superficie
del gimnasio.

Mayormente utilizado por los propics
chentes.

> Clorox Toilet Tablets: Se utilizan despues d

sanidel, dentro de los tanques del sanitario.

ABRO Bathroom Cleaner: Se utiliza despues del
Distillea White para limpiar las puertas de vidrio)
de los bafios, los espejos de los bafos y de
25CENSONES

Goo Gone (Oven and grill cleaner): Se utiliza
para limpiar las estufas y extractores de
aluminio

Se aplica el producto y se remueve

Lysol Amarillo: Se utiliza para desinfectar y
limpiar las maquinas del gimnasio.

Se aplica utilizando &l atomizador
directamente 2 cualquier superficie

> Lysol Blanco: Se aplica dentro del inodoro
para evitar las manchas amarillas.
S restriega con un cepilo.

Mister Musculo: Se utiliza para limpiar vent
de PVC, espejos de bafio

Primeramente se limpia la superficie para
remover &l poivo. Luego con una franela limpia
se aplica &l producto.

WEIMAN (Cook top cleaner) : Se utiliza para
remover grasa y residuos aceitosos de las
estufas. También le da brillo.

Se aplica directamente y se remueve con
papel toalla

WD 40: Se utiliza para lubricar puertas
metalicas, pugrtas de emergencia, y las
maquinas del gimnasio.

€l producto se aplica dirsctamente en el
lugar.

> Sultin Acido Muriatico: Se utiiza para
limpiar manchas adhenidas al piso. Tambié
se utiliza para destapar obstrucciones en |
tuberias de inodoros, lavaplatos, etc

» Quimico fuerte, no se debe aplicar en
lugares encerrados.

> Wac Antipolvo: Se utiliza para limpiar los
pisos de los pasilios.

» Seaplica el producto en la mopeta y s dej
por 10 minutos.

Propia

Fuente
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2.1.5 Elaboracion de reglamentos de convivencia

Vivimos en sociedad y dependemos de todos; es mas, nos volvemos humanos gracias al
contacto con los demas. “Para convivir, necesitamos normas y reglas que indiquen lo que esta
permitido e impidan que nos perjudiquemos unos a otros.” (B, 2013)

Cada grupo humano crea sus normas Yy reglas para guiar la conducta dentro de la familia, la
escuela, el club, etcétera.

Al vivir en sociedad, se hace indispensable un orden, un mecanismo que regule la conducta de
las personas, de tal manera que se respeten los derechos y las libertades de todos por igual; con
ello surgen las normas.

Cada area social tiene sus propios reglamentos de convivencia, por ejemplo, se realizo el

reglamento del uso del sauna y gimnasio y quedo de la siguiente manera:

REGLAMENTO DEL SAUNA

a) El horario de uso del sauna es de 6:00 a.m. 8:00 pm.

b) Para hacer uso de las instalaciones del sauna debera utilizarse toalla o traje de bafio. No se
permitira la entrada a personas vestidas de manera inadecuada.

C) Queda prohibido el ingreso de menores de 12 afios.

d) Al salir de la sauna este se debera apagar por completo.

REGLAMENTO DEL GIMNASIO

a) El horario de uso del gimnasio es de 5:00 a.m. a 9:00 pm.

b) Queda prohibido fumar dentro de las instalaciones del gimnasio.

¢) Queda prohibido entrar con alimentos, vasos de vidrio e introducir bebidas alcoholicas.

d) Es indispensable el uso de ropa adecuada para el deporte.

e) El uso del gimnasio es responsabilidad del condémino, cualquier desperfecto que ocurra
por el uso personal sera cobrado al condomino.

f) Debera usarse toalla para el uso de los aparatos donde haya que recargarse 0 acostarse.

g) Los nifios menores de 12 afios tendran que ser acompafiados de un adulto.

h) Queda prohibido ingresar con juguetes y pelotas.
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De esta manera cuidamos tanto el area social asi como también velamos por la seguridad de
las personas que utilicen estas areas, y asi también se realizaron los reglamentos para el area

de lounge?, el area de piscina, etc.

2.1.6 Realizar compras de materiales

Compras es la funciédn logistica mediante la cual se provee a una empresa de todo el material
necesario para su funcionamiento. Su concepto es sinonimo de abastecimiento,
aprovisionamiento, provision o suministro. “La funcién de compras tiene como objetivo
primordial adquirir adecuadamente materias primas y auxiliares, materiales, suministros,
equipos y servicios necesarios para que la empresa desarrolle sus operaciones de forma

satisfactoria.” (Carmona, 2020)

Con una buena gestién de compras la empresa consigue ahorrar costes, satisfacer al cliente, en
tiempo y cantidad, y obtener beneficios empresariales directos, pues la gestién de compras y
aprovisionamiento son decisivas para que la empresa tenga éxito o fracaso.

Es posible distinguir cuatro funciones que podrian desempefiar las personas de una empresa en
una decision de compra:

El Iniciador es una persona que sugiere la idea de adquirir el producto o servicio especifico. En
este caso seria el colaborador que utiliza el producto.

El Influyente es una persona cuyos puntos de vista o sugerencias tienen algun peso en la
decision final. En este caso podrian ser los demas colaboradores.

El que decide la compra se hara o no seria el gerente en este caso.

La funcion del practicante consiste en realizar las compras de los materiales y productos en el

tiempo que estos sean requeridos junto con el apoyo del gerente.

2.1.7 Elaboracion de recibos de cobro y facturas

# Ver glosario “lounge”
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“Un recibo es un documento fisico utilizado para reflejar o dejar constancia de la realizacion
de un pago pendiente. El pagador lo recibe como comprobante de pago y puede emplearlo
también para futuras devoluciones.” (Galan, 2020)

Ademas de justificar el pago del servicio, el recibo tiene otra finalidad de justificante. Se trata
de un documento que da tranquilidad a las partes involucradas ya que queda constancia los
movimientos realizados. En el caso de iniciarse un reclamo, el recibo puede ser el encargado
de solucionar las diferencias entre las partes ya que aclararia los movimientos realizados. Por
este motivo en caso de error 0 duda de que se haya realizado el pago por el servicio o producto
el recibo sirve como comprobante de que se ha realizado correctamente la transaccion
generando de esta manera una relacién de mutuo entendimiento entre el proveedor y

consumidor.

La empresa Grupo Constructores y Asociados se encarga del cobro del servicio de
mantenimiento del edificio, por medio de una cuota que cada residente paga de manera mensual
asi como también de los servicios publicos, concretamente del servicio de energia eléctrica y
agua potable.

La funcion del practicante consiste en elaborar estos recibos mensualmente, bajo el control y

supervision del gerente.
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3. CAPITULO Il

En el presente capitulo, se presentaran las propuestas de mejora, las cuales son realizadas
con el fin de brindar un aporte a la empresa, que pueda tener un impacto significativo y que

traiga consigo un beneficio ya sea corto o largo plazo.

3.1 PROPUESTA DE MEJORA

3.1.1 Gestién de Inventario

3.1.2 Antecedentes

La empresa cuenta con una bodega dentro de cada complejo, el cual no tiene ningun tipo de
seguridad y las cerraduras pasan abiertas. Dicha bodega permanece desordenada y los
productos no estan clasificados. Al momento de regresar los productos a la bodega los
colaboradores los colocan en cualquier espacio, esto se debe al desorden que hay dentro.
Sucede también que el colaborador necesita un cierto producto y muchas veces se toma mas
tiempo de lo esperado buscandolo debido a que no estan clasificados ni ordenados, lo cual,

viene a impactar las actividades que el colaborador realiza a diario de manera que las retrasa.

La actividad de control y gestion de inventario reside bajo la responsabilidad de un colaborador,
por lo cual no cuenta con un sistema predeterminado y no se realiza seguimiento en los periodos

cuando el colaborador tiene dia libre o se toma vacaciones.

Los principales problemas que presentan las actuales condiciones internas de la empresa con
respecto al inventario son relacionados al hecho de no contar con un sistema preestablecido del
control de inventario, ocasionando atrasos por el recuento de inventario y errores al no darle
seguimiento al control.

Al mismo tiempo con frecuencia se presentan situaciones en las cuales se cuenta con muy
pocos productos en bodega o incoherencias con el material pedido y el recibido, en relacion a
cantidades y tipo de articulo. Es decir, que al no haber un sistema el colaborador puede pasar

por alto que no hay un producto o que ya esta a punto de acabarse.
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3.1.3 Descripcion de la propuesta

Con esta implementacion se busca una organizacién maés eficiente del espacio fisico de la
bodega de productos para maximizar el &rea de depoésito para tener un acceso mas facil y rapido

a los productos cuando sean requeridos.

Se propuso a instalacion de armarios y rotulacién en el espacio de la bodega para la
organizacion fisica de los promocionales con el objetivo de brindar un mayor acceso y evitar
el dafo de estos al estar seguramente guardados, esta es una parte de la propuesta de mejora
que debe someterse a aprobacion, lo cual esta en proceso, y luego proceder a la realizacion de

la misma.

Dicho control de inventario se realizo con la herramienta de Microsoft Excel, que cuenta con
un inventario de productos de limpieza modificable, con formulas condicionales que permiten
la facil identificacion de los productos escasos y acabados, la ubicacion en la que estos
productos se encuentran , el proveedor, las cantidades que hay en el inventario, todo esto con
el objetivo de facilitar el proceso de reporte de pedidos para realizar la compra en el 6ptimo

tiempo.

Tabla 2. Hoja de Control de Inventario

INVENTARIO - HOJA DE CONTROL cecn R DEL EMPLEADD
ERTGIE TR AT
No. NOMBRE DEL - i ESTANTE / No. ARTICULO DEL AREA DEL ESTANTE /
S e .
:1 Aluclean Galon Bodega Sky Lounge Comercial Larach Cada una 3 Bodega Sky Lounge
2 Sanidel Galon Bodega Sky Lounge Comercial Larach Cada una 5 Bodega Sky Lounge
£l Distillea White Galon Bodega Sky Lounge Comercial Larach Cada una 5 Bodega Sky Lounge
4 ABRO Bathroom  Espejos Bodega Sky Lounge Comercial Larach Cadauna 5 Bodega Sky Lounge
5 Mister Musculo  Atomizador Bodega Sky Lounge Comercial Larach Cada una 4 Bodaga Sky Lounge
B Easy Dab Bote blanco Bodega Sky Lounge Comercial Larach Cada una 5 Bodega Sky Lounge
7 Goo Gone Amarillo Bodega Sky Lounge Comercial Larach Cadauna 4 Bodega Sky Lounge
g Sacargrasa Atomizador amarilla Bodega Sky Lounge Comercial Larach Cada una 5 Bodega Sky Lounge
E Weiman Atornizador rojo Bodega Sky Lounge Comercial Larach Cada una 2 Bodega Sky Lounge
10 Nais Wini spray Bodega Sky Lounge Comercial Larach Cada una 3 Bodega Sky Lounge
11 Nit Clinical Wedio galon Bodega Sky Lounge Comercial Larach Cada una 2 Bodega Sky Lounge
12 Lysol Amarillo Galon Bodega Sky Lounge Comercial Larach Cadauna 1 Bodega Sky Lounge

Fuente: Propia
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3.1.4 Impacto de la propuesta

La gestion de inventario es crucial para todas las empresas, y una buena administracion de esta
puede beneficiar en muchos aspectos, como orden de &reas de trabajo, aspecto de costos y
evaluacion de productos.

“Los inventarios en la empresa se benefician de las nuevas herramientas tecnoldgicas, que
automatizan esta funcion minimizando errores y reduciendo el riesgo.” (Vidueira, 2019)

Con esta gestion los colaboradores podrian terminar sus tareas en el tiempo estipulado siempre,
ya gque no perderan tiempo buscando los productos ni mucho menos pidiendo que se compren
los que ya estén agotados.

Ademas de esto, reduciriamos tiempo y consumo en gasolina ya que las compras se realizarian
ya sea 1 vez a la semana o cada 15 dias y no 3 veces por semana como actualmente se maneja.
Durante la aplicacion de esta metodologia de control de inventario se ha minimizado la
posibilidad de error y el proceso de ingreso y pedido de los productos se realiza de manera mas
eficiente, ademas de que cuenta con el respaldo de los registros en caso de cualquier
justificacién de ser necesario.

A continuacion se muestra una tabla con el consumo en gasolina y la frecuencia con la que se
hacen las compras.

Tabla 3. Frecuencia y consumo de gasolina en compras

Totalen 1
Frecuencia Consumo de Gasolina mes Total Anual
3 veces por
semana 300.00 1,200.00 14,400.00
Totalen 1
Frecuencia Consumo de Gasolina mes Total Anual
1 veces por
semana 100.00 400.00 4,800.00
Totalen 1
Frecuencia Ahorro de Gasolina mes Total Anual
1 veces por
semana 200.00 800.00 9,600.00
33%

Fuente: Propia
De acuerdo a los calculos se estaria reduciendo el costo de gasolina en un 33% comparado a

los que se utiliza actualmente. En un afio se ahorran Lps. 9,600.00


https://www.erp-ekon.es/que-es-un-erp/
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3.2 PROPUESTA DE MEJORA

3.2.1 Contratacién de Supervisor de Personal

“Supervisar el trabajo de otras personas, es una tarea importante, compleja, demandante y en
proceso de cambio.” (Olvera, 2010)

En cualquier empresa, ya sea comercial, industrial o de servicios, es indispensable una persona
que dirija 'y coordine las actividades de los colaboradores.

Toda compafiia se constituye de grupos de personas que interactan entre si, para alcanzar un
objetivo comdn. Todo equipo de trabajo requiere de determinados elementos para su
funcionamiento como:

- Planeacion

- Organizacion

- Direccion

- Motivacion

- Capacitacion

- Control

- Solucion de problemas

Todos estos aspectos son imprescindibles para un trabajo efectivo, permanecer integrados y
lograr los objetivos; para ello, se requiere un supervisor.

Es un puesto relevante porque dirige al grueso del personal.

El supervisor actia como canal de comunicacion ascendente, descendente y horizontal, pues
hace llegar a sus empleados los objetivos de la gerencia, informa a la empresa de lo que sucede
en el nivel operativo y asegura un adecuado flujo de las operaciones entre los distintos
departamentos; esto asegura la satisfaccion de los clientes.

Representa a la empresa ante sus empleados. Esto le otorga facultades de mando

Representa a los empleados ante la empresa. Asume el papel de interlocutor y fortalece la
relacion entre la empresa y los empleados.

Es un enlace organizacional. Ayuda a la integracion de las diferentes areas para alcanzar los

objetivos de la organizacion.
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3.2.2 Antecedentes

La empresa Grupo Constructores y Asociados S.A. actualmente no tiene un supervisor del
personal, solamente cuentan con el gerente general, sin embargo, en la actualidad se presentan
inconformidades con respecto a los tiempos de las actividades que el personal realiza a diario
y el resultado de estos, por lo que muchas actividades son constantemente reevaluadas y la
presion con el tiempo es constante para el gerente general. Existe una variedad de actividades
que la empresa realiza de manera interna en las cuales debe de haber un encargado de la

supervision de estas, debido a la poca disponibilidad del gerente general.

3.2.3 Descripcion de la propuesta

La propuesta se basa en la eficiencia de los procesos y actividades internas, y como contando

con un encargado de este aspecto beneficiaria a la empresa.

La propuesta presenta la opcion de contratar al supervisor de manera permanente.

La descripcidon del cargo incluye los requisitos y responsabilidades. La persona debera haberse
graduado de la carrera de administracion, ingenieria industrial o ser estudiante de estas carreras,
proactivo y con facilidad para comunicarse con las personas. Con vehiculo propio y mayor de
edad.

Dicha persona tendré las responsabilidades de:

- Establecer metas de desempefio y plazos de entrega de proyectos que se alineen con los planes
méas amplios de la empresa

- Delegar el trabajo a los empleados, hacer un seguimiento del progreso y proporcionar
retroalimentacion constructiva a través de los proyectos

- Abordar los problemas con la calidad del trabajo, los problemas entre los empleados y otras
preocupaciones de manera efectiva y oportuna

- Asegurar que los empleados se adhieran a las politicas de la compafiia y a las regulaciones
legales

- Servir de enlace entre los colaboradores y la alta direccion

- Llevar a cabo revisiones de rendimiento, motivar a los miembros del equipo y crear estrategias

para aumentar la productividad
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Colaborar en la planificacion y organizacién, supervisando en forma directa las tareas a
realizar, velando siempre por el mas efectivo uso de los recursos asignados, de acuerdo con las

normas vigentes y con la planificacion, pautas e indicaciones recibidas de sus superiores.

Tabla 4. Salario de Supervisor

Tiempo Completo

Salario L 14,000
Aguinaldo y Catorceavo Aplica
Prestaciones Aplica
Beneficios empresariales Aplica

Fuente: (Mejia, 2020)

3.2.4 Impacto de la propuesta

“El rol del supervisor ha cambiado en los ultimos tiempos, anteriormente el rol del supervisor
se basaba en obtener resultados a través de la direccién de personal, obtener que los empleados
tengan un entendimiento de las tareas que deben realizar y supervisar la labor de cada
empleado.” (SANTOS, 2015)

Hoy en dia este rol ha cambiado, por tanto los supervisores son capacitados cada dia méas para
involucrar a las personas con las labores y hacer que estos se sientan comprometidos. De igual
forma el supervisor tiene la tarea de desarrollar buenos emprendedores, lograr que las personas

generen ideas fuera de la caja y formar equipo de trabajo.

El principal beneficio de la contratacion permanente del supervisor seria reflejado
principalmente en los tiempos de desarrollo de actividades y en la sincronia® de informacion e
ideas.

El objetivo principal no es reemplazar al gerente general, sino contar con un encargado que
pueda realizar las tareas que muchas veces por limitaciones de tiempo el gerente no ha podido

cumplir, de esta forma la empresa no se ve afectada ni el personal por falta de recursos o falta

® Ver glosario “Sincronia”
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de una respuesta inmediata a algin problema que pudiese surgir durante las diversas

actividades que realizan. La evaluacion de esta propuesta puede ser por medio de una

comparacion relativa al cumplimiento de las tareas en tiempo y forma contando solo con el

gerente general y luego con el supervisor contratado.

4. CAPITULO IV

4.1 CONCLUSIONES

Por medio de un andlisis objetivo realizado a través de la observacion y recoleccion de
datos sobre la situacion operativa de la empresa se lograron identificar las debilidades
que se tienen en las areas de administracién y mantenimiento, para luego hacer uso de

estas como base prioritaria para las propuestas de mejora.

Se realizo un cronograma de actividades para el personal de limpieza. De esta forma se
logré llevar un mejor control de las actividades que se realizan en los diferentes
periodos de tiempo ya sea a diario, quincenal, mensual, etc. El resultado de este
cronograma fue una mejor supervision de lo que cada empleado estaba haciendo, por
lo tanto, se optimizo el tiempo de supervision de tareas y se cred este nuevo orden en

el cual las tareas se llevan a cabo.

Se disefio un manual e inventario de productos de limpieza con la finalidad de que los
empleados ya sean nuevos o en entrenamiento tengan un instructivo de como utilizar
cada producto y para que se utiliza. Anteriormente se dio el problema de que era dificil
que el empleado aprendiera como utilizar todos los productos y memorizar todo ya que
es mucha informacién, ahora se les entrega el manual con una breve explicacion, lo
cual beneficia al empleado ya que no perdera tiempo buscando a otro colaborador que
le explique como utilizar cierto producto. Esto beneficia al seguimiento del cronograma

ya que las actividades se realizaran en el menor tiempo posible y de manera fluida.
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4.2 RECOMENDACIONES

4.2.1 Recomendaciones para la empresa

Se le recomienda a la empresa realizar una investigacion para conocer los niveles de
satisfaccion de los consumidores, de esta manera conocer las actividades que actualmente se
realizan de manera correcta y los aspectos en que se puede mejorar, dicha investigacion podria
realizarse de diferentes maneras segun la conveniencia para la empresa y los residentes, podria
realizarse por medio de una encuesta via correo electrénico o una entrevista corta realizada de
manera personal, con el objetivo de obtener retroalimentacion y critica constructiva, ya que al
ser una empresa de servicio de esta manera demuestra su interés por los consumidores y el

deseo de siempre procurar las mejores soluciones a cualquier inconveniente.

4.2.2 Recomendaciones para la institucion

A la universidad, se les recomienda enfocarse no solo en el aspecto académico sino en la futura
carrera profesional del estudiante, es decir, idear y proponer préacticas y pasantias durante los
afios educativos de esta manera cualquier estudiante tendré la oportunidad de experimentar los
ambientes laborales antes de culminar sus estudios. Esto beneficiaria tanto a la universidad
como al estudiante, la universidad tendrad un mayor nimero de egresados con mejores
capacidades y aptitudes que se desarrollan en los ambientes laborales, mientras que los
estudiantes adquieren experiencias de primera mano previo al periodo de practica profesional

final que pueden resultar en conocimientos y networking® que benefician a largo plazo.

4.2.3 Recomendaciones para los estudiantes

Al momento de escoger el lugar donde haran su préactica profesional se les recomienda hacer
un analisis exhaustivo de las diferentes empresas que existen. No solo basarse en la opinién
popular, ni tampoco en relaciones interpersonales que pudieran existir, sino enfocarse en

empresas que puedan brindar una mejor oportunidad de participacion y de cambio.

& Ver glosario “Networking”
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GLOSARIO

Cronograma: “ Un Cronograma es una representacion grafica y ordenada con tal detalle
para que un conjunto de funciones y tareas se lleven a cabo en un tiempo estipulado y
bajo unas condiciones que garanticen la optimizacion del tiempo.” (Yirda, 2020)
Corrosivo: Una sustancia corrosiva es una sustancia que puede destruir o dafar
irreversiblemente otra superficie o sustancia con la cual entra en contacto.

Exposicidn: Accion de exponer una cosa para que sea vista.

Lounge: El término "lounge™ significa vestibulo o salon de descanso. Actualmente el
término se refiere al placer, la comodidad y la elegancia.

Sincronia: Coincidencia en el tiempo de dos 0 mas hechos, fendbmenos o circunstancias,
especialmente cuando el ritmo de uno es adecuado al de otro.

Networking: El networking es una estrategia laboral que consiste en crear una red de
contactos profesionales con personas que tienen intereses similares a los nuestros. Esta
estrategia te permite crear sinergias y oportunidades laborales o de negocio con

personas que tienen aspiraciones similares a las nuestras.



ANEXOS

Anexo 1. Fontana de La Arboleda

Fuente: Propia

Anexo 2. Fontana del Valle

Fuente: Propia
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Anexo 3. Decoracion de Sky Lounge

Fuente: Propia

Anexo 4. Obras de Mantenimiento

Fuente: Propia

25



Anexo 5. Fontana del Valle
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Anexo 6. Business Center
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Anexo 7. Shut de basura

o

3P0 CASA

pjetos de vidrio Y
jpunzantes.

, debe depositaria en 4. No arrojar o
, scllada. No debe objetos cortol

bles ¥
ndidas.

sa sin bolsa ©
No arrojar objetos inflama

5
Colillas de cigarrillos ence
fo basura
Jax32Pulg. 6 Las basures seran depositadas
por los propietarios © arrendatarios
"‘y"\“ como en el shut de basura.
sotellas.

Fuente: Propia



