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INTRODUCCION.

El informe de Practica Supervisada, es un documento que se compone de
las evaluaciones y trabajo realizados por el estudiante en la empresa; donde
el estudiante aplica sus conocimientos teoricos a la practica a fin de poder
colaborar en el desarrollo de la empresa que le a abierto las puertas para su
practica profesional.

El informe se debe elaborar por partes o informes de area a lo largo de la
practica supervisada, partes que al finalizar la practica se conformaran en
un Informe Final, el que se entregard a los Propietarios o Administradores
de la empresa, y a las autoridades de la Universidad.

El Informe de Practica supervisada se compone de 5 partes principales que
son:

Introduccion.

Diagnostico General.
Diagnosticos Especificos.
Propuesta de Solucion.
Implantacion de Soluciones.

Conclusiones.
Recomendaciones.

Referencia Bibliografica.
Anexo.

"La mejor forma de ayudar al necesitado es estudiar, para poder
aportar mas a la sociedad. Hay que buscar el MAGIS no
conformarse con la mediocridad".

SAN IGNACIO DE LOYOLA.

http://www.geocities.com/wmagis/




A continuacion se describird como elaborar cada una de las partes o areas de la Practica
Supervisada.

[INTRODUCCION.

Debe incluir el nombre de la empresa que a prestado su colaboracion, y describir el
proceso que se sigui6 para el diagnostico, y si se hubiese detectado algiin problema los
medios sugeridos para su correccion. Asi mismo en la introduccion se debe destacar los
puntos principales de la Practica Supervisada.

La introduccién se debe hacer por ultimo a fin de contar con todos los datos necesarios.

I DIAGNOSTICO GENERAL.

Este es como un primer vistazo a la empresa y se conforma de las siguientes partes o
areas:

Antecedentes de La Empresa: Debe incluir la historia de la empresa, su afio de
fundacion, el nombre de sus fundadores, la actividad a la que se dedica y la ubicacion de
la empresa. También debe incluir la situacion actual de la empresa.

Naturaleza: A que actividad se dedica la empresa, que comercializa, que produce, que
servicios brinda.

Ubicacion: Direccion exacta o domicilio de la empresa.

Tamaio: Clasificacion en cuanto al nimero de trabajadores o, capital que maneja.
Organizacion de Personal: Como es su estructura organizacional jerarquica, (de tipo
vertical, horizontal.) Organigrama.

Entorno Macroeconémico: Como se relaciona la empresa actualmente con su entorno:
Globalizacion, Tratado de Libre Comercio, Nuevas Competencias.

Situacién Actual: Que hace la empresa en la actualidad, como se prepara para el
presente y futuro.



| DIAGNOSTICOS ESPECIFICOS.

En este se describe detalladamente las areas funcionales de la empresa:

1. RECURSOS HUMANOS. Describir el departamento de recursos

humanos si lo hubiera, de lo contrario describir quien se encarga del recurso humano.
Asi mismo se debe describir por separado:

Proceso de rotacion de Personal.
Reclutamiento.

Seleccion.

Induccién.

Evaluacioén de Desempeiio.
Capacitacion y Desarrollo.
Retiros o despidos.

Control de Néminas y Planillas.
Sistema de Incentivos.

Disefios de Puesto.

Manuales Organizacionales.
Organigrama.

2. MARKETING. Se describe el departamento de mercadeo o ventas. Y se

describe también los siguientes aspectos:

Productos Actuales: Dependiendo del tipo de empresa:
Productos Elaborados.
Articulos para la Venta.

Servicios que Presta.

Empaque: Describir que tipos de empaque utiliza, Embalaje, Empaque
individual.

Logotipo: Describir el logotipo de la empresa e incluir ilustracion.

Fijacion de Precios: Como fijan los precios por %.

Competencia: Describir su competencia en el mercado.

Distribucion: Cuanta con departamento de distribucion, recurre a otras empresas
para su distribucion, cuenta con reparto a domicilio.

Plazos de Entrega: En que tiempo se entregan los pedidos.

Segmentos de mercado: A que segmentos de mercado se dirige la empresa.

Promocion: Como se promociona la empresa, cuanta con publicidad, de que
tipo.



3. PRODUCCION, COMERCIALIZACION Y/O

SERVICOS.sila empresa es productiva describa su produccion, de lo contrario,
describa la forma en que presta sus servicios o comercializacion.

e Tecnologia empleada.

e Planes de Produccion.

e Control de Produccién y Calidad.

e Distribucion de las Instalaciones: Elabore un plano de las instalaciones de la
empresa destacando en ella los puntos a oreas clave.

e Higiene y Seguridad: Utilizacion de sefializacion, extintores, equipos, etc.

4. FINANZAS.

e Describa el departamento financiero de la empresa y sus funciones. Que
métodos financieros utiliza para el pago de impuestos ISR, IVA, IETAP. Que
otras funciones realiza.

e Politicas de la Empresa.

e Sistema de Compras.

5. TECNOLOGIA.

Tipo de tecnologia con que cuentan; si tienen correo electronico,
pagina Web, inventarios, ventas y sistemas de codigo de barras.

APLICACION DE LA HERRAMIENTA ADMINISTRATIVA
FODA:

Con esta sencilla pero eficiente herramienta administrativa se puede hacer un
diagnostico de la situacion general de la empresa.

e FORTALEZAS. Estan adentro de la empresa.
Si es lider, si tienen prestigio, Su capacidad Financiera, etc.
e OPORTUNIDADES. Estan afuera de la empresa.

Promocionar sus productos y servicios, diversificar sus ventas, abrir una
sucursal, etc.

e DEBILIDADES. Estan adentro de la empresa.

Personal poco capacitado, tecnologia obsoleta, planes de produccion ineficaces,
etc.

e AMENAZAS. Estan afuera de la empresa.

La competencia, proceso de Globalizacion, Tratados de Libre Comercio, etc.




|PROPUESTA DE SOLUCION.

Se presentan las diversas soluciones propuestas para los problemas detectados, pero
solo se enumeran y describen pero no detalladamente.

RECURSOS HUMANGOS. Que areas se pueden mejorar, descripcion de funciones,
Formularios para contratacion de personal, Evaluacion del desempefio, etc.

MARKETING. Que areas se puede mejorar, el sistema de compras, sistema de ventas,
el empaque, etc.

PRODUCCION. Como mejorar los sistemas de produccion, utilizacion de diagramas,
PERT, GANT, etc.

FINANZAS. Como mejorar control de inventarios, Inversiones en activos, evitar sobre
inversion, Planificacion de Compras.

TECNOLOGIA. Como implantar nuevas tecnologias, sistemas, correo electronico,
Internet, una pagina Web, Sistemas de Codigo de barras.

| IMPLANTACION DE SOLUCIONES.

RECURSOS HUMANOS

Si el organigrama con que cuenta la empresa esta des actualizado, proponer un nuevo
organigrama actualizando los puestos.
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DISENO DE PUESTOS: Se debe describir como deberia ser disefiados los puestos de

la empresa Ejemplo:

Gerente General:

Titulo:
Funciones:

Superior:
Delegacion:
Requisitos:

Administrador de Empresas.

Coordinar todas las actividades diarias de la
empresa, en la base de un horario fijo y
establecido que le permita un mayor contacto
con las diferentes areas de la empresa.

Junta Directiva.

Sub-Gerente.

Responsabilidad, Moral y Etica.
Conocimientos de Computacion.

Titulo Universitario.

Ejemplo de Formulario de Solicitud de Empleo a recomendar para su uso en la empresa.

Cédula:

1. Nombre y Apellidos:

FORMULARIO DE SOLICITUD

Direccién: TEL:

Edad:

Sexo:

Padres:

2. Estado Civil:

Primaria:

Nombre:

Direccidn de los Padres:

Nombre del Coényuge: No. de Hijos:

3. Estudios Realizados:

Universitario:

4. Experiencia Laboral:

Nacionalidad:

Secundaria: Diversificado:
Otros:

Direccion: Jefe:

Notas:

5. Referencias personales:

6. Aspiraciones Laborales:

7. Porque quiere trabajan en esta empresa:

Fecha:

de del 2,004




EVALUACION DEL DESEMPENO: Se debe describir la forma en que se evaluara el
desempefio de los miembros de la organizacion, y quien evaluara a quien:

Ejemplo de Ficha de Evaluacion de Personal:

FORMULARIO DE EVALUACION DE PERSONAL.

Puesto:

Nombre del Evaluado:

Fecha: Quetzaltenango: de del 200

Puntualidad: Mala _ Regular  Buena  Excel

Presentacion: Mala  Regular  Buena  Excel
Atencion: Mala  Regular  Buena  Excel
Comportamiento: Malo  Regular  Bueno  Excel
Notas:

Sistemas de Incentivos: Recomendar los sistemas de incentivos adecuados para la
empresa.

MANUALES ORGANIZACIONALES. Sugerir mejoras a los actuales manuales
organizacionales si los hubiera, de lo contrario presentar un modelo sugerido de Manual
Organizacional, con los siguientes puntos:

e Horarios de trabajo.

e Normas de presentacion personal.

e Normas de Cortesia y urbanidad.

e Normas de Higiene y seguridad.

e Normas de Respeto jerdrquico. Organigrama.

e Obligaciones y Responsabilidades.

e Politicas y Estrategias generales.



II. MARKETING: Se debe describir las mejoras a las diversas areas de mercadeo
como:

e Sistema de Compras. Aplicacion de la formula de Inventario de Seguridad.

e Inventario de Seguridad = Demanda x dias de traslado
365

e Sistemas de Cobros (Cajas). Como evitar congestionamiento.
e Empaque: Disefio y presentacion.

e Competencia: Estrategias contra la competencia.

e Distribuciéon. De productos por mayor o menor.

e Plazos de Entrega. Como mejorar los plazos y la importancia de cumplirlos.

e Distribucion de las Instalaciones. Mejoras en la distribucion de las
instalaciones a fin de hacer mas eficiente a la empresa. Medidas de Seguridad.

III. PRODUCCION:

COMERCIALIZACION O SERVICIOS.

e Diagramas de como mejorar los procesos productivos, PERT, Gant, etc.

e Productividad de los principales productos y servicios.

P=RO
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e Distribucion de las Instalaciones. Mejoras en la distribucion de las
instalaciones a fin de hacer mas eficiente a la empresa. Medidas de Seguridad.

e Medidas de Higiene y Seguridad. Uso de Senalizacion, Botiquin, Equipos de
seguridad, Extinguidotes, Alarmas, etc.

IV. FINANZAS.

e Megjorar la eficiencia en el control de inventarios

e [Eyvitar la sobre inversion y falta de liquidez.
Aplicacion de Razones Financieras.

e Como aprobar o desaprobar proyectos.

Cash Flow y Laverage Financiero.



V. TECNOLOGIA.

e Como mejorar el que tipo de tecnologia con que cuenta la empresa.

e Como prestar una eficiente y eficaz atencion al cliente por correo electronico.

e Como hacer eficiente y eficaz la pagina Web, para promocionar la empresa, sus
productos y servicios.

e Como implementar un sistema de inventarios por Codigo de Barras.

| CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

CONCLUSIONES.

Se debe incluir conclusiones preferentemente de cada departamento o area funcional de
la empresa. Recursos Humanos, Mercadeo, Produccion y Finanzas. En donde se
describa el problema encontrado y en forma sintetizada la solucion propuesta para el
problema.

RECOMENDACIONES.

Se debe incluir conclusiones preferentemente de cada departamento o area funcional de
la empresa. Recursos Humanos, Marketing, Produccion y Finanzas. En donde se
describa los beneficios para la empresa al aplicar las soluciones propuestas en el
informe.

ANEXO. En este se puede incluir:

e FEl Organigrama actual de la Empresa.
e Fotografias de la empresa.

‘ OTRAS CONSIDERACIONES.

PORTADA. Esta debe incluir:

e Facultades de Quetzaltenango Universidad Rafael Landivar
Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales,
Administracion de Empresas, Plan, Practica Supervisada.

e Escudo de FQURL.

¢ Informe final de Practica Supervisada “Nombre de la Empresa” Lugar.
(Quetzaltenango, Totonicapan, etc.)

e Nombre del estudiante.

e Lugary fecha.

e Empastado color azul marino.
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PROCESO DE RESOLUCION DE CASOS.

Lic. Marco Antonio Aguilar Martinez. Quetzaltenango, 2004.

1. NOMBRE DE LA EMPRESA:
2. HECHOS RELEVANTES:

3. APLICACION DE HERRAMIENTA ADMINISTRATIVA FODA.

FORTALEZAS. Adentro. Positivas. — Utilicelas.

OPORTUNIDADES. Afuera. Positivas. ——» Aprovéchelas.

DEBILIDADES. Adentro.  Negativas. > Eliminelas.

AMENAZAS. Afuera. Negativas. — Combatalas.

4. METODO DE RESOLUCION DE CASOS INCAE:
A. DEFINIR EL PROBLEMA. Uno 6 mas que se encuentren.

B. GENERAR ALTERNATIVAS DE SOLUCION.
Dos 6 mas por cada Problema.

C. EVALUAR LAS ALTERNATIVAS DE SOLUCION.
En relacién al Tiempo, Costo, Recursos, Beneficio.

D. SELECCIONAR LA ALTERNATIVA OPTIMA.
E. EJECUTAR Y CONTROLAR. ;Como y Cuando?

5. PLAN DE ACCION.

Introduccion, Analisis de la situacion, Mercado Objetivo, Problemas y
Oportunidades, Objetivos y Metas, Estrategias y T4cticas, Ejecucion y
Control, Resumen, Apéndices.

“En Todo amar y servir” San Ignacio de Loyola.
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