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INTRODUCCIÓN 

 

En el presente informe doy a conocer mi experiencia obtenida durante la realización de mis 

prácticas profesionales en el periodo de agosto a diciembre de 2021, dentro del proyecto 

denominado “elaboración de formatos para mejora del control organizacional” llevado a cabo en 

la empresa que lleva por razón social Fertilizantes Galera S.A. de C.V., ubicada en la ciudad de 

Villagrán, Guanajuato. 

Está práctica tuvo como objetivo el brindar a la organización recursos más didácticos que les 

permitan llevar un mejor control, manejo de información y recursos dentro de la organización, 

asimismo, detectar con mayor facilidad errores administrativos que se tenían desde su creación, 

lo anterior ayudará a mejorar procesos y brindar al cliente un servicio de calidad. 

En este informe se incluye la información general para el conocimiento de la organización 

Fertilizantes Galera S.A de C.V., abarcando su giro, misión, visión y valores. También describo 

detalladamente las actividades que llevé a cabo durante mi estadía en la organización, contiene 

las evidencias gráficas y narrativas de lo que trabajé durante mi periodo de prácticas. 

 

DESCRIPCIÓN DE LA ORGANIZACIÓN 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 distribución de semillas para hortaliza dentro 

de la república mexicana, así como al asesoramiento de expertos sobre 

diversos temas relacionados con la rama de la industria agrícola. 
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2. Misión 

En la Galera nos comprometemos a brindarle a los agricultores del país semillas para hortalizas 

con el mejor desarrollo tecnológico de forma accesible y de calidad, así como asesoramiento para 

un mejor rendimiento y aprovechamiento del producto. 

3. Visión 

Llegar a ser los distribuidores de semillas para hortalizas número uno del país, mejorando 

nuestros productos y el servicio que se le ofrece a nuestros clientes a través del trabajo del día a 

día de nuestro equipo.    

4. Valores 

Nosotros nos regimos bajo los siguientes valores: 

• Respeto: Siempre tratar con respeto a nuestros clientes.  

 

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

 

• Cooperación: Ayudar a nuestros clientes cuando lo necesiten.  

 

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

seguro y de calidad. 
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5. Organigrama  

 

 

DESCRIPCIÓN DEL ÁREA  

Durante la capacitación, a la practicante se le proporciono una plática de inducción sobre las 

actividades y objetivos a cumplir durante la estadía, asimismo, se le explicó cómo es que se llevan 

a cabo las actividades dentro de la organización, lo cual fue rápido, ya que al ser una micro 

empresa, no hay tantas actividades y son sencillas de comprender; lo complicado fue que como 

eran nuevas las actividades a implementar y que la practicante iba a realizarlas, no había 

asesoramiento con una persona de experiencia que dijera como tenían que hacer las cosas, sin 

embargo, las actividades las realice de forma satisfactoria. A continuación, se mencionan y 

explican las actividades.  

 

Actividades realizadas  

Dentro de las actividades que se llevaron a cabo se encuentran las siguientes: 
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1.1. Elaboración de reporte de gastos 

Al inicio se tenía este reporte de gastos mensuales, pero en el momento que el contador realizaba 

su trabajo, le era difícil identificar de los gastos y facturas que le enviaban, cuál gasto le 

correspondía a cada trabajador, y se optó por que la practicante realizara otro reporte que fuera 

de ayuda al contador y para los trabajadores fuera fácil de llenar e interpretar, gracias a la UDA 

“Contabilidad Financiera”, pude darme una mejor idea de qué se requería y qué datos eran más 

importantes y necesarios.   
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Este nuevo reporte facilitó la ubicación de cada gasto, ya que al buscar entre todas las facturas 

con el UUID (folio fiscal que obligatoriamente debe venir en las facturas electrónicas) se sabía qué 

gasto correspondía a cuál factura y daba un mejor panorama de qué facturas no se habían enviado 

al personal. Los demás apartados le ayudaban a la practicante a identificar también los gastos, ya 

que otra de las tareas que realizaba era, recibir las facturas y revisar que cada una de ellas contara 

con la información necesaria que marca el SAT (Sistema de Administración Tributaria), esto para 

que el contador pudiera ingresar el gasto correctamente y no hubiera ningún problema al 

momento de él presentar sus reportes ante dicho Sistema.  

También se estableció que cada trabajador reportara correctamente la cantidad y el folio, ya que 

había veces que, por algún error de dedo, escribían mal la cantidad y con la ayuda del folio que 

reportaban, se podía identificar la factura y corregir la cantidad o viceversa. Además de que antes 

no se reportaban los pagos en efectivo, por lo que ahora pueden tener un panorama más claro 

de los gastos que realmente tienen.  

 

1.2. Seguros 
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Al inicio no se contaba con un control de los vehículos, y había algunos que no contaban con su 

número de póliza, el cual es muy importante al momento de que ocurra algún siniestro, y esto 

fue lo que pasó, ya que una de las camionetas fue robada y no se tenía ningún registro  o 

documento, por lo que llevó mucho tiempo estar tratando de obtener el número de póliza para 

hacer valido el seguro del vehículo. A causa de este incidente, se llegó a la conclusión de que 

requeríamos que alguien se responsabilizara y tuviera la información actualizada de cada uno de 

los vehículos a la mano para que en caso de que volviera a ocurrir algo similar poderlo atender 

inmediatamente; y así fue, ya que volvió a ocurrir otro hecho parecido a otro vehículo y al 

momento de que se solicitó la información necesaria se contaba con ella, lo cual resultó en que 

la entrega fuera en menor tiempo.     

 

1.3. Archivo de personal 

 

 

Cuando la practicante ingreso, esta fue una de las tareas principales y de mayor importancia que 

realizó, puesto que no tenían ningún documento de los trabajadores. Primero, el contador fue el 

que solicitó algunos de los documentos y otros la practicante los sugirió, tales como, la carta de 

antecedentes no penales, certificado médico, número de emergencia y licencia de conducir, ya 

que como ellos tienen que trasladarse constantemente y usan vehículos de la empresa, era 

necesario saber que contaban con buen estado de salud y claro, supieran manejar y un 
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documento que lo acreditara, así como un número de emergencia para poder comunicarnos en 

caso de algún 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. De igual forma se pidió al practicante 

que corroborara que los datos proporcionados eran correctos y que coincidiera la dirección de la 

credencial del INE con la del comprobante de domicilio.  

 

1.4. Contratos 

La practicante ayudo a la elaboración de los contratos de prestación de servicios de los 

empleados, ya que no contaban con este documento legal que acreditara la relación laboral que 

se tenía; asimismo, y hasta que hubo problemas con un empleado, tuvieron que realizar los 

contratos con la ayuda del contador. La practicante se encargó de solicitar los documentos 

necesarios a los empleados, para así poder llenar la información personal en el documento del 

contrato, también se confirmó con cada uno de los empleados que sus datos estuvieran correctos 

y una vez confirmados, pudieran leer y aclararan 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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Este aviso fue puesto obligatoriamente como firma en cada uno de los correos electrónicos que 

maneja la organización, la practicante se encargo de redactarlo y enviarlo a los usuarios, así como 

un video tutorial de como agregar la firma al final de cada correo que se envía. Esto con la finalidad 

de que los clientes, proveedores o cualquiera que reciba un correo de la empresa estén enterados 

de la confidencialidad de la información y sepan que su información está segura.  

 

1.6. Vales de resguardo   

La practicante se encargó de realizar este formato en el que cada uno de los empleados se 

comprometían a hacer buen uso de los bienes que la organización les proporcionaba, así como 

responsabilizarse en caso de que dieran mal uso, asimismo, si algún empleado abandona el 

trabajo, regrese los activos que se le fueron asignados y comprobar que estén en buen estado, 

además de entregar los accesorios con los que contaban como: las computadoras, teléfonos, 

vehículos, etc. 

 

1.7. Registro de activos fijo 

El contador de la empresa le pidió a la practicante que hiciera un registro de todos los activos fijos 

con los que contaba la organización, ya que esto le sería muy útil para la realización del estado de 
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resultados que entrega a fin de año. La practicante, realizo un formato en el que describía el activo 

fijo, además de agregar las condiciones del activo, número de serie/IMEI para fines 

administrativos. Esto llevó algo de tiempo, ya que los vendedores viajan mucho, por lo que era 

difícil encontrarlos y que pudieran proporcionar la información necesaria para el llenado del 

formato, pero al final logré el llenado del formato. Con esto identificamos todos los bienes 

propiedad de la organización y permitió tomar mejores decisiones sobre algunos de los activos 

que retrasaban el trabajo o no tenían buen rendimiento. 

 

1.8. Reporte de cobranza  

Este reporte sirvió para que cada uno de los vendedores tuvieran una idea clara de lo que los 

clientes debían y cuánto tiempo faltaba para el vencimiento del pago y con el uso del reporte, el 

vendedor respondía cuando es que el cliente se comprometía a pagar o algún comentario de 

porque aún no pagaba. También se enviaba a los directivos un resumen de cuanto es lo que debía 

cada vendedor en total y el tiempo de vencimiento.  

 

 

Este reporte fue de gran ayuda para los vendedores, puesto que con el paso del tiempo se logro 

ver un gran avance en la recuperación de las cuentas por cobrar, ya que, entre tantos clientes, a 

los vendedores se les olvidaba cuáles y cuánto era lo que debían, con este reporte ya tenían de 
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forma visible esta información, lo que les permitió trazar rutas de cobro, mejorando así su 

porcentaje de recuperación.   

 

1.9. Aviso de privacidad  

A la practicante le encargaron que realizara un aviso de privacidad para ser enviado a los clientes, 

para eso tuvo que ingresar al INAI (Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Información 

y Protección de Datos Personales) y ver un tutorial en el que explicaban paso a paso, cómo es que 

se tenían que llenar los formatos que iban pidiendo, además de conseguir la información que se 

iba solicitando. El practicante completo información que era necesaria añadir al formato final que 

proporciona el INAI y al finalizar, se generó un documento de 6 hojas, en el que se exponía lo 

siguiente:  

• ¿Se aplica a usted este aviso de privacidad? 

• ¿Por qué y sobre que base legal procesa Fertilizantes Galera datos personales? 

• ¿Para qué fines utilizamos sus datos personales? 

• ¿Qué datos utilizaremos para estos fines? 

• ¿Quién tiene acceso a sus datos personales? 

• ¿Cuánto tiempo procesará Fertilizantes Galera sus datos personales? 

• ¿Cómo puede acceder, rectificar o cancelar sus datos personales, u oponerse a su uso? 

• Usted puede revocar su consentimiento para el uso de sus datos personales  

• ¿Cómo puede limitar el uso o divulgación de su información personal? 

• ¿Cómo puede conocer los cambios en este aviso de privacidad?  

Este documento fue enviado a los clientes que contaban correo electrónico, a los que no, se les 

envió vía telefónica y a quienes no contaban con ninguna de estas dos opciones, se les mostro 

físicamente el aviso.  
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COMPETENCIAS 

 

Las competencias que desarrollé y fortalecí durante mi estancia en Fertilizantes Galera S.A. de 

C.V., con la elaboración de formatos para mejora del control organizacional y que se encuentran 

enmarcadas en el Modelo Educativo de la Universidad de Guanajuato y también en el Código de 

Ética de la Universidad de Guanajuato y así dar cumplimiento a mis Prácticas Profesionales, son 

las siguientes: 

 

Genéricas 

• Es un líder innovador y competitivo en la disciplina o campo de su elección, que aprende 

continuamente sobre sí mismo y sobre nuevos conceptos, procesos y metodologías que 

le permiten aportar soluciones y tomar decisiones con integridad moral, compromiso  

social y enfoque de sustentabilidad. 

 

Disciplinares: 

 

• Interviene en los procesos dirigidos al logro de los fines organizacionales con 

responsabilidad social, a través del análisis y evaluación de la calidad y la productividad en 

las organizaciones y su entorno bajo un enfoque de mejora continua e innovación. 

 

• Implementa y mejora sistemas y modelos de gestión, para incrementar la eficiencia de la 

industria, el gobierno y la sociedad. 
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CONCLUSIÓN 

 

A pesar de que es común que, dentro de mi carrera al realizar prácticas profesionales, se realicen 

en empresas de diferentes ramas industriales, considero que también se puede aprender mucho 

explorando otros sectores, como el de la comercialización, distribución y asesoría en plantas y 

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 cómo una empresa está 

organizada y lleva a cabo sus operaciones internas, 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 

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

Considero que lo más importante es el aprendizaje que adquirí a lo largo de mi estadía, con 

relación a cómo es que se comienza a introducir la administración de forma correcta a un negocio 

que lleva poco de comenzar operaciones y la importancia de tener desde un inicio buenas bases 

administrativas, aunque en este momento solo se cuente con tres empleados; así cuando el 

negocio crezca no tengan las mismas dificultades que tenían al inicio y todo se enfoque en 

mejorar más que en corregir.    

Sintetizando, diré para terminar 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 obligación y responsabilidad de hacer las cosas 

desde una perspectiva de calidad y mejora continua. También me gustaría añadir que, gracias a 

las prácticas, 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 servicios y en diferentes áreas y sectores.  

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

gratificantemente mis prácticas profesionales, así como a todos los involucrados en la LACP.  

 


