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RESUMEN

La gestion efectiva de los recursos humanos y administrativos es esencial para el éxito y la
sostenibilidad de cualquier empresa, especialmente en el sector de mantenimiento industrial.
Este proyecto se centra en la creacion de un manual institucional especificamente disefiado para

el area administrativo-recursos humanos de la empresa Sagemic S.A.S.

El manual se concibe como una herramienta integral que sistematiza procesos, politicas
y lineamientos legales pertinentes a las actividades diarias de este sector. Su elaboracion sigue
un proceso estructurado y riguroso, desde la recoleccion inicial de datos hasta la aprobacion

final por parte de la direccion.

Ademas de proporcionar una guia detallada para la gestion del area administrativo-
recursos humanos, el proyecto busca fortalecer la cultura organizacional de Sagemic,

promoviendo la eficiencia, transparencia y cumplimiento normativo en todas sus operaciones.

Sagemic S.A.S, fundada en 2016 para ofrecer soluciones integrales de mantenimiento
industrial y comercial, se destaca por su enfoque innovador y funcional. Su misién es brindar
los mejores servicios de mantenimiento, utilizando técnicas de asesoria, gestion y ejecucion
eficientes, mientras que su vision es ser reconocida como la mejor empresa en su rubro en el

estado de Tlaxcala, destacando por sus servicios, costos y calidad.

En conclusion, este proyecto representa una contribucion significativa al desarrollo y
fortalecimiento de Sagemic, al mismo tiempo establece estandares claros y procesos eficientes
para el area administrativo-recursos humanos, fundamentales para el éxito continuo de la

empresa en el sector del mantenimiento industrial.



CAPITULO 1

GENERALIDADES DEL PROYECTO

INTRODUCCION

En el &mbito empresarial, la gestion eficaz de los recursos humanos y administrativos constituye
un pilar fundamental para el éxito y la sostenibilidad de cualquier organizacion. Reconociendo
esta premisa, el presente proyecto se enfoca en la elaboracion de un manual institucional

especificamente dirigido al area administrativo-recursos humanos de la empresa Sagemic.

Este manual se concibe como una herramienta integral que sistematiza los procesos,
politicas y lineamientos legales que rigen las actividades cotidianas en el mencionado sector de
la empresa. Su elaboracion se fundamenta en un proceso estructurado y riguroso, que abarca

desde la recoleccion de datos iniciales hasta la aprobacion final por parte de la direccion.

Este proyecto, ademdas de proporcionar una guia detallada para la gestiéon del area
administrativo-recursos humanos, constituye una contribucion significativa al desarrollo y
fortalecimiento de la cultura organizacional de Sagemic, promoviendo la eficiencia, la

transparencia y el cumplimiento normativo en todas sus operaciones.



Descripcion de la empresa

Antecedentes

SAGEMIC S.A.S inicia operaciones en el afio 2016 derivada de la necesidad del mercado de
contar con soluciones de mantenimiento en una sola empresa, cuenta con un sistema de trabajo
innovador y funcional que logra ser integral para solucionar los requerimientos de
mantenimiento industrial y comercial de los diferentes clientes que obtienen la mejor Asesoria,
Gestion y Ejecucion a sus necesidades de mantenimiento con la finalidad de encontrar el mejor

costo, calidad y servicio.

e Nombre: SAGEMIC S.A.S
e Domicilio: Grua de Vapor 2408, Emilio Sanchez Piedras, 90347 Apizaco, Tlax.
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[lustracion 1 "Ubicacion en Google Maps de la empresa SAGEMIC"

e Teléfono: 241-124-7460
e Representante Legal: José Luis Reyes Romero

e RFC: SAG180309T63
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e Logo:

SERVICIDS DE ASESORIA, GESTION Y EJECUCION
DE MANTENIMIENTO INDUSTRIAL ¥ COMERCIAL

[lustracion 2 "Logo de la empresa SAGEMIC"
Quienes somos
Somos una empresa proveedora de servicios de integrales de mantenimiento industrial y
comercial, en todas sus variedades. Enfocados a ofrecer un servicio que nos diferencie de la
competencia a precio competitivo. Esto con colaboradores especializados contado con las
certificaciones correspondientes, motivados y comprometidos con los objetivos de la empresa.

Incrementando la productividad y eficiencia de nuestros estimados clientes.

Mision

Brindar los mejores Servicios Integrales de Mantenimiento, usando nuevas y novedosas técnicas
de Asesoria, Gestion y Ejecucion de Mantenimiento Industrial y Comercial para lograr la
satisfaccion de nuestros clientes, ofreciendo soluciones eficientes y eficaces.

Vision

Ser reconocida como la mejor empresa de Servicios de Asesoria, Gestion y Ejecucion de

Mantenimiento en el estado de Tlaxcala brindando a nuestros clientes los mejores servicios,

costos y calidad en cuanto a mantenimiento en sus distintas categorias.
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Director
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Merenddlogo
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¥ VENTAS

Ingenieros
AREA DE EJEC LCION

@ voce

llustracion 3 "Organigrama SAGEMIC"

Descripcion del puesto de la practicante

La estudiante Nadia Paola Huerta Hernandez, estard bajo la supervision del director de la

empresa el Ing. Jos¢ Luis Reyes Romero, quien actuara como su jefe inmediato del area

administrativa-recursos humanos.

El Ingeniero sera responsable de guiar al estudiante a lo largo de sus actividades,
proporcionando la informacion necesaria, asi como la retroalimentacion y asignacion de

actividades especificas, asegurandose que la alumna este con los objetivos del proyecto de

residencias profesionales.
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Actividades clave del area administrativa-recursos humanos:

Seleccion y contratacion de personal: Este proceso implica la identificacion de
necesidades de contratacion, la publicacion de ofertas de empleo, la revision de
curriculums, la realizacion de entrevistas y la seleccion de candidatos idoneos para cubrir
las vacantes existentes en la empresa de mantenimiento industrial y comercial.

Gestion del personal: Una vez que el personal es contratado, el area de recursos humanos
se encarga de administrar aspectos relacionados con la némina, los beneficios, las
evaluaciones de desempefio, el desarrollo profesional y la resolucién de conflictos
laborales.

Elaboracion y mantenimiento de politicas internas: Se desarrollan y actualizan politicas
y procedimientos internos relacionados con aspectos como la seguridad laboral, la
igualdad de oportunidades, el codigo de conducta, entre otros, asegurando su
cumplimiento por parte de todos los empleados.

Capacitacion y desarrollo del personal: Se planifican y coordinan programas de
capacitacion y desarrollo profesional para mejorar las habilidades y competencias del
personal, garantizando asi su crecimiento y desarrollo dentro de la empresa.
Administracion de registros y documentacion: Se lleva a cabo la gestion y
mantenimiento de los registros de empleados, incluyendo datos personales, contratos
laborales, evaluaciones de desempefio, entre otros documentos relevantes.
Comunicacion interna: Se facilita la comunicacion efectiva dentro de la organizacion,
asegurando la difusion oportuna de informacion relevante para todos los empleados, asi
como la resolucion de consultas y preocupaciones relacionadas con aspectos
administrativos y de recursos humanos.

Gestion de relaciones laborales: Se fomenta un clima laboral positivo y se gestionan las
relaciones entre empleados y la direccion de la empresa, promoviendo la colaboracion,
el respeto y la resolucidon constructiva de conflictos.

Analisis y planificacion de la fuerza laboral: Se realizan analisis de la fuerza laboral para
determinar las necesidades de personal a corto y largo plazo, asi como para identificar

oportunidades de mejora en la gestion de recursos humanos.
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Planteamiento del problema

La empresa SAGEMIC S.A.S., con cinco afios de trayectoria en el mercado como proveedor de
servicios de mantenimiento industrial, se encuentra en una fase crucial de su evolucion. Enfrenta

desafios significativos en la gestion de su area Administrativo-Recursos Humanos.

El principal problema radica en la falta de un sistema estructurado y documentado que
regule y guie los procesos y lineamientos en el area Administrativo-Recursos Humanos. La
ausencia de un manual institucional adecuado dificulta el manejo eficiente de la informacion, la
correcta aplicacion de politicas y procedimientos, y la optimizacion de los recursos humanos y

administrativos disponibles.
Esta carencia se traduce en diversos obstaculos y deficiencias, entre los que se destacan:

e Desorganizacion y Falta de Estandares Claros: La ausencia de un manual institucional
dificulta la estandarizacion de procesos y la definicion de roles y responsabilidades
dentro del area Administrativo-Recursos Humanos, lo que conlleva a una gestion cadtica
y poco eficiente.

e Riesgo de Incumplimiento Normativo: La falta de documentacion y lineamientos claros
puede generar vulnerabilidades en el cumplimiento de regulaciones legales y normativas
laborales, exponiendo a la empresa a posibles sanciones y litigios.

e Ineficiencia en la Gestion de Recursos: La carencia de una guia formal dificulta la
gestion Optima de los recursos humanos y administrativos, lo que puede resultar en
desperdicio de tiempo, esfuerzo y recursos financieros.

e Falta de Capacitacion y Orientacion: La ausencia de un manual institucional dificulta la
capacitacion y orientacion del personal nuevo o existente, limitando su capacidad para
desempefiar sus funciones de manera efectiva y alineada con los objetivos

organizacionales.

Ante este panorama, es evidente la necesidad urgente de desarrollar un manual
institucional que documente de manera clara y precisa los lineamientos y procesos del area

Administrativo-Recursos Humanos de SAGEMIC S.A.S. Esto no solo facilitara el manejo

14



eficiente de la informacion, sino que también fortalecerd la administracion de los diversos
recursos de los cuales es responsable este departamento, contribuyendo asi al crecimiento y la

sostenibilidad de la empresa en su nueva fase de adaptacion y crecimiento.

Objetivo General

Elaborar un manual institucional que documente los lineamientos y procesos del area
Administrativo-Recursos Humanos de la empresa SAGEMIC S.A.S. con la finalidad de ayudar
al buen manejo de la informacion, asi como a la creacion de una guia que facilite el uso correcto

de los contenidos del manual.

Objetivos especificos

e Estructurar el area Administrativo-Recursos Humanos para delimitar sus actividades, asi
como el personal del que estara a cargo.

e (Contar con un instrumento administrativo para mejorar el desempefio del personal.

e Facilitar el proceso de induccion al personal nuevo, transmitiendo la informacion de
forma clara y concisa

e Documentar los procesos que se llevan a cabo en el area, creando una guia para facilitar
su comprension y realizacion.

e Estructurar todos los puestos del area, conforme a sus jerarquias de responsabilidad,
ayudando asi a la buena administracion de la misma.

e Servir de pauta y consulta en el area Administrativo-Recursos Humanos para el apoyo

del personal que labora en esta area.

Justificacion

El desarrollo y la implementacion de un manual institucional para el area Administrativo-
Recursos Humanos de SAGEMIC S.A.S. se fundamenta en la necesidad de optimizar la gestion
de esta area vital dentro de la empresa. A continuacion, se detallan las principales razones que

justifican este proyecto:
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Mejora del Manejo de la Informacion: La documentacion de los lineamientos y procesos
del area Administrativo-Recursos Humanos permitird establecer un marco claro y
estructurado para el manejo de la informacion. Esto facilitard la organizacion y la
busqueda de datos relevantes, contribuyendo asi a una gestion mas eficiente y precisa de
los recursos humanos y administrativos.

Optimizacion del Desempefio del Personal: Contar con un manual institucional
proporcionara al personal a cargo del area Administrativo-Recursos Humanos una
herramienta de referencia que les permitira comprender claramente sus
responsabilidades y funciones. Esto favorecera la estandarizacion de procesos y la
mejora del desempetio individual y colectivo, impulsando la productividad y eficacia del
equipo de trabajo.

Facilitacion del Proceso de Induccion: El manual institucional servird como una guia
detallada durante el proceso de induccion del personal nuevo. Al proporcionar
informacion clara y concisa sobre los procedimientos y politicas del area, facilitara la
integracion rapida y efectiva de los nuevos colaboradores, reduciendo el tiempo de
adaptacion y minimizando posibles errores o confusiones.

Documentacion y Estructuracion de Procesos: La creacion de una guia documentada de
los procesos que se llevan a cabo en el area Administrativo-Recursos Humanos permitira
estandarizar las actividades y asegurar su correcta ejecucion. Esto no solo facilitara la
comprension de los procedimientos por parte del personal, sino que también contribuira
a la identificacion de 4reas de mejora y la implementacion de acciones correctivas
cuando sea necesario.

Jerarquizacion y Estructuracion de Puestos: La estructuracion de todos los puestos del
area de acuerdo con sus jerarquias de responsabilidad garantizara una distribucion
adecuada de tareas y funciones, optimizando asi la eficiencia y eficacia de la gestion de
recursos humanos.

Apoyo y Consulta en el Area Administrativo-Recursos Humanos: El manual
institucional servird como una pauta de consulta para el personal que labora en el area,
brindando orientacién y apoyo en la resolucion de dudas o situaciones cotidianas. Esto
promovera la autonomia y la toma de decisiones informadas, fortaleciendo la capacidad

de respuesta del equipo ante diferentes escenarios.
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En resumen, el proyecto de elaboracion del manual institucional para el area
Administrativo-Recursos Humanos de SAGEMIC S.A.S. se justifica como una medida
necesaria para mejorar la gestion y la eficiencia operativa de esta area clave en la organizacion.
Al proporcionar una guia clara y estructurada, se busca fortalecer el manejo de la informacion,
optimizar los procesos internos y asegurar una administracion eficaz de los recursos humanos,

contribuyendo asi al crecimiento y la sostenibilidad de la empresa.
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CAPITULO 11
MARCO TEORICO

Proceso Administrativo

a) Conceptos

Henry Fayol en su obra, “Administration industrielle et générale” (1916) nos dice que

“Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar”
b b b y

“La Administraciéon es una ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos
institucionales por medio de una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado.” (José

Antonio Fernandez Arena).

“La Administracion es la direccion de un organismo social, y su efectividad en alcanzar sus
objetivos, fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes”. (Harold Koontz y Cyril

ODonnell).
b) Etapa

Asi mismo Fayol (1916) en la misma obra nos dice que sus etapas son

e Prever es escrutar el porvenir y confeccionar el programa de accion.

e Organizar es constituir el doble organismo, material y social, de la empresa.
e Mandar es dirigir el personal.

e Coordinar es ligar, unir y armonizar todos los actos y todos los esfuerzos.

e Controlar es vigilar para que todo suceda conforme a las reglas establecidas y a las érdenes

dadas.

Currier, autor estadounidense, propuso en “The principles of business organization and
operation” (1937), un proceso administrativo compuesto por tres funciones basicas: planeacion,

organizacion y control. Definiéndolas de la siguiente manera:

e Planeacion. Determinar qué se va a hacer, como se va a hacer, donde se llevaran a cabo
las acciones necesarias y quién sera responsable.
e Organizacion. Es el proceso mediante el cual son creadas y mantenidas las condiciones

necesarias para alcanzar los objetivos econdmicos de forma efectiva. Dichas condiciones
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tienen que ver principalmente con la motivacion, la estructura organizacional y los
procedimientos.

e Control. Regula las actividades del negocio de acuerdo con lo requerido en el plan. Se
asegura de que el desempeilo sea apropiado, coordina esfuerzos y remueve

interferencias.

Terry, autor de “Principles of management” (1953), sugirié un proceso administrativo de seis
funciones que podian adelantarse en cualquier organizacion para alcanzar los resultados

deseados:

e Planeacion. Proponer un método de accion con vision de futuro.

e Organizacion. Armonizar las operaciones de todos los componentes como una accion
unificada.

e Direccion. Orientar los esfuerzos al logro de los objetivos.

e Coordinacion. Facilitar la realizacion de las acciones adecuadas en el momento y lugar
propicio.

e Control. Mantener los esfuerzos dentro de las sendas establecidas.

e Liderazgo. Influir en las personas para que cooperen voluntariamente en la consecucion

de los objetivos.

Planeacion

a) Conceptos

Sobre el concepto de planeacion, Luthans (1980, p. 83) expresa: El “...proceso de
planeacion entraia fijar objetivos; se orienta tanto hacia el futuro como hacia el pasado...ante
cambios rapidos la planeacion cobra importancia...”.

Kazmier (1985, p.64) menciona que “...La planeacion consiste en determinar los objetivos
y formular politicas, procedimientos y métodos para lograrlos...”, mencionado por Munch y
Garcia (1985). A proposito de lo anterior, la planeacidon requiere, entonces, de desarrollo e
implementacion de normas, contribuyendo al control, direccionamiento y cambio.”

Anthony (1985), al hablar de planeacion menciona: “...Planear es el proceso para decidir
las acciones que deben realizarse en el futuro. Generalmente el procedimiento de planeacion

consiste en considerar las diferentes alternativas en el curso de las acciones y decidir cual de
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ellas es la mejor...”, mencionado por Munch y Garcia (1985, p.63). Abundando al respecto, la
planificacion incluye revision de la situacion, analisis, incertidumbres, riesgos y soluciones para

alcanzar unas metas.”

b) Principios
La factibilidad se refiere a que los planes deben ser posibles de realizarse, tienen que

adaptarse a la realidad y a las condiciones que actuan en el medio ambiente.

En cambio, la objetividad sirve para reducir los riesgos, para esto, se debe de utilizar
herramientas como la estadistica, estudios de mercado, estudios de factibilidad, calculos
probabilisticos y modelos matematicos al elaborar planes.

Se deben de considerarse que un plan nunca sera perfecto y tendré desviaciones, por lo
tanto, la flexibilidad permite margenes de holgura y contemplan los imprevistos en todos los
planes.

Los planes tacticos y operativos deben definirse en términos numéricos y la inica forma
de hacer una cuantificacion. Para que un plan funcione se deben de establecer metas
numéricas medibles y cantidades de tiempo, de lo contrario se convierte los planes en un
conjunto de buenas intenciones.

En cambio, la unidad es congruencia y consistencia en todos los planes. Los planes
tacticos y operativos deben subordinarse al plan estratégico y dirigirse al logro de la mision
y vision de la organizacion.

Para el cambio de estrategias, se deben considerarse que, a pesar de la planeacion, esta
no puede suceder como quisieras y se debe de tener planes alternos para un escenario
optimista, otro realista y un pesimista, de tal forma que se afronten posibles cambios en el

entorno.

c) Filosofia organizacional
La filosofia organizacional es el conjunto de ideas para que una empresa pueda establecer

su mision, vision, valores, principios y los objetivos que busca cumplir con el tiempo, de esta

manera la empresa puede evolucionar e incrementar su competitividad en el mercado.

Al tener una filosofia solida, esta puede funcionar como iman para atraer talentos que
compartan el mismo ideal que tu negocio, lo cual puede ayudar a aumentar su compromiso y

permanecer mas tiempo en la empresa, asi como a definirse de los competidores.
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d) Definicion de mision y vision

Misioén: En la declaracion de mision se resume la razon de ser, metas y valores de una
empresa u organizacion. Las declaraciones de la mision responden a varios propoésitos. En
el fondo son la forma por la cual la gerencia unifica el sentido de la organizacion, mas alla
de los Estados Financieros. Sirve, como se cree, como un motivador interno y para
relaciones publicas. La mision esta vinculada con los valores mas profundos e importantes
de cualquier organizacion. Describe como competir y generar valor al cliente. Hay

diferencias entre lo que se debe entender por Mision y por Vision.

Segtin Drucker (2000) "La Mision mira hacia "adentro" de la organizacion, mientras que
la Vision lo hace hacia "afuera". " La Mision se orienta al muy largo plazo, mientras que la
Vision lo hace en el mediano plazo. La declaracion de mision debe estar pensada para
incrementarse con el tamafio de una organizacién. Una empresa pequefia puede subsistir sin
una declaracion de mision expresa, puesto que, el duefio del negocio puede comunicarse

personalmente con cada miembro del personal.

En ese sentido, los mismos autores mencionados sefialan algunas caracteristicas que

debe tener la declaracion de mision, recomendadas por los expertos, se indican:

e Simplicidad. Las declaraciones deben ser simples, en lenguaje claro y preciso.
Se debe evitar las complicaciones y la oscuridad en los conceptos. Una mision
que puede ser expresada facilmente es mas probable ser recordada y tener la
resonancia esperada en los que la conocen.

e Honesta y Realista. Es evidentemente perjudicial publicar una mision que se
encuentra en desacuerdo con las actividades de la empresa u organizacion. Una
empresa puede incluir en su mision su preocupacion por el ambiente, pero si sus
operaciones diarias reflejan lo contrario, los resultados 48 pueden ser muy
perjudiciales. Los empleados de inmediato captaran el cinismo del predicamento,
dudando de la sinceridad de la gerencia. Es conocido que la hipocresia atrae
mayor atencion que el silencio.

e Comunicar expectativas y ética. Cualquier de declaracion de mision debe definir
las metas del negocio y adicionalmente la metodologia seleccionada para

conseguirlas. Una buena declaracion de mision debe incluir los principios
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generales a los cuales se espera que los trabajadores adhieran y practiquen. Debe
incluir adicionalmente a lo que se obliga la empresa para con su personal, sus
clientes y la comunidad donde se encuentra operando.

e Actualizacion Periodica. La declaracion de mision no puede quedarse igual por
siempre. Al igual que todo, pierde vitalidad y actualidad con el tiempo. Debe
reexaminarse anualmente, como minimo, en estos acelerados tiempos de cambio.
La declaracion de mision debe experimentar revision y refinamiento continuo
para asegurar que siguen siendo utiles y corresponde a la realidad actual de la

empresa. Kaplan y Norton (2004).

Ejemplos:

Google: Organizar la informacion del mundo y hacerla universalmente accesible y util.
Coca-Cola: Refrescar al mundo. Hacer la diferencia.

Vision: Chiavenato, (2007) expresa que la vision debe proporcionar respuesta a la pregunta:
[qué se quiere crear? La vision es el estado futuro que deseamos para nuestra organizacion.
Esta vision recoge las aspiraciones del director general, o persona encargada de establecer
la direccion de la empresa. Hacia estas aspiraciones deben ir encaminados los esfuerzos y
las acciones de todos los miembros de la organizacion. Para lograr que los esfuerzos de todos
los miembros de la organizacion giren en torno a las aspiraciones establecidas, es
fundamental que la vision corporativa aglutine los intereses de todos los agentes, internos y
externos, que interactuan con la empresa.

Elementos de vision:

1. Orientacién al futuro: Un componente necesario de una vision es que sea progresista o
represente su objetivo a largo plazo. Piensa en cinco o diez afios a partir de ahora y
determina qué impacto esperas tener para ese momento.

2. Ambicion: La declaracion debe contemplar a tu organizacion alcanzando su maximo
potencial. Una declaracion de mision describe las acciones diarias, es donde se
describe su futuro ideal.

Una visidn que sea facilmente alcanzable quizé no inspire a otros, porque pueden

pensar que tu organizacion no se esta desafiando para hacer su mejor esfuerzo. Sin
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embargo, deberia ser posible para que los empleados sientan que su trabajo hace
contribuciones realistas hacia ese resultado.

3. Direccion: La vision debe proporcionar un resultado especifico que tu organizacion
espera obtener. Esto permite crear metas que ayudaran a tu organizacion a alcanzar
este fin. Como resultado, los empleados comprenden claramente para qué estan
trabajando y se sentiran impulsados por ese proposito.

4. Orientacion a valores: Cada organizacion tiene su propio conjunto de valores que
dictan como y por qué hacen negocios. Incorpora esos valores para asegurarte de que
tu declaracion de vision se alinee con las partes involucradas y sus intereses. Cuando
sienten que la vision se conecta con sus valores, se sienten mas motivados para seguir
adelante.

5. Formato conciso: La vision debe resumirse en una oracion, dos como maximo. Debido
a que sera del conocimiento de personas tanto dentro como fuera de tu organizacion,
debes evitar el uso de jerga especifica de tu negocio o industria, y asi asegurarte de que
cualquiera pueda entenderla.

6. Alineacion y unicidad: Al crear una vision, asegurate de que se alinee con tu
organizacion e industria. Si las partes interesadas no perciben esta alineacion, pueden
confundirse acerca de por qué elegiste esa vision. Ademads, debes resaltar el impacto
particular que brinda tu organizacion para que las partes interesadas puedan saber por

qué deben seguirla.

Ejemplos:

Vision empresarial de Google «Proporcionar acceso a la informacion del mundo en un solo

clicy.

Vision empresarial de Coca-Cola «Maximizar el retorno a los accionistas. Ser un excelente lugar
para trabajar, en donde nuestro personal se inspire para dar lo mejor de si. Ofrecer al mundo una
cartera de marcas de bebidas que se anticipan y satisfacen los deseos y las necesidades de las
personas. Formar una red de socios exitosa y crear lealtad mutua. Ser un ciudadano global,

responsable, que hace su aporte para un mundo mejor.
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Objetivos

Definicion:

En su concepcion filosoéfica, es definido como aquello que existe realmente fuera del sujeto que
lo conoce, como un elemento de la estructura de la actividad humana o como la finalidad que se

propone todo acto humano.

Los objetivos son aquellas metas especificas que se deben alcanzar para poder responder
a una pregunta de investigacion y que orientan el desarrollo de la investigacion (Briones, 2003).

Deben
expresarse
en términos

cuantitativos

Deben ser
realistas y Deben tener

o Elementos gl
autoridad
de los
objetivos

Deben ser
vistos como
resultados

Deben ser
flexibles

llustracion 4 "Elementos de los objetivos" Fuente: Rodriguez (1998, p. 336)

Ejemplos
Aumentar las ventas en 10 % en cada regional durante 2006.

Lograr una utilizacion de la computadora del 85 % para el lero. de septiembre de 2006, y
mantener el mismo ritmo el resto del afio.

Contratar solo aquel personal que demuestre capacidad, pasando las pruebas de eficiencia y
aptitudes durante 2006.

Estrategias

Definicion:

Segun Carneiro Caneda (2010), la estrategia es la orientacion en el actuar futuro, el
establecimiento de un fin, en un plazo estimado como aceptable hacia el cual orientar el rumbo
empresarial.
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Competitiva

Tipos de
estrategia

Corportaiva Funcional

llustracion 5 "Tipos de estrategias" Fuente: Vera, F. (2021, 26 julio). Tipos de estrategias empresariales. The Flash Co.
Ampliar la retencion de los clientes

Incrementar la ventaja competitiva

Mejorar el servicio al cliente

Politicas

Definicion:

Las politicas de una empresa son el conjunto de normas internas que se disefan para regular y
delimitar las reglas de conducta dentro de una organizacion. Describen las responsabilidades
tanto de los empresarios y altos cargos como de los empleados en todos los niveles jerarquicos.

Tienen como objetivo proteger los derechos de los trabajadores, asi como los intereses
comerciales de los empleadores.

Ejemplo
Politica de sostenibilidad: Reemplazar la mayoria de las bombillas por bombillas de bajo
consumo como LED.

Politica de seguridad en TI: confidencialidad de los activos digitales frente a sujetos no
autorizados.
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Programas
La definicién planteada por el PMI indica que un programaes “un grupo de proyectos

interrelacionados que son Page 3 administrados de forma coordinada, con el fin de obtener

beneficios y control que no estarian disponibles si se gestionaran en forma individual”.

Un programa es una coleccion de proyectos que se gestiona como un grupo para lograr
eficiencias de escala. Asi como la gestion de proyectos implica la coordinacion de tareas
individuales, la gestion de programas es la coordinacion de los proyectos relacionados que se
agrupan. Los proyectos se agrupan en un programa cuando los beneficios de gestionar la
coleccion superan a los de la gestion de proyectos como unidades individuales. Un concepto
relacionado es la gestion de la cartera de proyectos, un método para que las organizaciones
gestionen y evaluen un gran nimero de proyectos agrupandolos en carteras estratégicas.
Después, se analizan las carteras para determinar su efectividad general, como son sus
estimaciones en comparacion con los costes reales y si se alinean con los objetivos estratégicos
mas amplios de la organizacion.

Presupuestos

El presupuesto financiero, segiin Horngren et al. (2012), es aquella parte del presupuesto
maestro formada del presupuesto de los gastos de capital, el presupuesto en efectivo, el balance
general presupuestado y el estado de flujos de efectivo presupuestados. Un presupuesto
financiero centra la atencion en la manera en que las operaciones y los desembolsos de capital

planeados afectan el efectivo.
Caracteristicas de un presupuesto financiero

e Duracidn: salvo por excepciones, generalmente los presupuestos se crean con una
duracién estimada de 1 afio.

e Objetivo: la elaboracion del presupuesto pretende tener un control de los estados
financieros de la institucion y lograr las metas durante el afio.

e Disciplinas a tener en cuenta: es necesario abarcar las diferentes facetas econdmicas.
Desde las salidas de efectivo, como también los flujos de efectivo y las de nivel fiscal
o de tesoreria.

e Departamento responsable: dependiendo de la empresa, el departamento responsable

de los presupuestos es el de administracion, finanzas o contabilidad.
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e Tipologia: este tipo de presupuesto es a corto plazo, de caracter privado, flexible y

sigue una metodologia de estimacion.

Tipos de presupuestos financieros: Existen varios tipos de presupuestos financieros, cada

uno de ellos te permite definir planes y estrategias diferentes segun la empresa.
Presupuesto maestro

Asi como lo indica el nombre, el presupuesto maestro es el principal de un negocio. Es
el referente porque abarca a todos los sectores y genera una proyeccion general de la empresa.
Esto quiere decir que incluye la totalidad de los gastos de administracion, el flujo de caja, todos
los ingresos, costos fijos y demas factores financieros. Su principal objetivo, es mantener un

balance general entre todos los departamentos.
Presupuesto operativo

Este tipo de presupuesto de operacion contempla las actividades operacionales de la
empresa. Ejemplo: administracion, produccion o venta. Generalmente se crean en instituciones

grandes que necesitan llevar un control por la complejidad de la operacion.
Presupuesto de produccion

La elaboracion de un presupuesto de produccion es de las bases principales para conocer
la cantidad de insumos y recursos que seran utilizados en un periodo determinado para generar

ganancias para la empresa.
Presupuesto de flujo de caja

También conocido como presupuesto de efectivo, es aquel que informa a la empresa con
cuanto dinero cuenta en un periodo de tiempo determinado. En otras palabras, es el encargado
de informar con cuantos recursos cuenta la empresa para operar. Incluye todos los flujos de

salidas de dinero, entrada de dinero, flujo de efectivo, entre otros.
Presupuesto capital

La elaboracion del presupuesto capital ayuda a realizar una prevision financiera, para

conocer la diferencia entre las futuras inversiones y los recursos que hacen falta para ejecutarla.

Presupuesto de tesoreria
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El presupuesto de tesoreria es una herramienta financiera que permite planificar y controlar
los flujos de cobros y pagos en una empresa. A diferencia de otros, se establece para periodos
de tiempo cortos.

Organizacion

a) Conceptos
El concepto de organizacion ha sido abordado por numerosos autores a lo largo de la

historia, desde diferentes perspectivas y enfoques. (Roldéan, 2024)

e Henri Fayol - "La organizacion es la disposicion y adaptacion de los elementos
necesarios para realizar una obra social: la organizacion es el conjunto de actividades
necesarias para dirigir una empresa para alcanzar sus objetivos". Fayol, H. (1916)

e Chester I. Barnard - "Un sistema de actividades o esfuerzos conscientemente
coordinados de dos o mdas personas que trabajan juntas para un propdsito comun".
Barnard, C. 1. (1938)

e James G. March y Herbert A. Simon - "Un conjunto de actividades humanas
relativamente estables, estructuradas y coordinadas que se llevan a cabo para lograr un
objetivo comun". March, J. G., & Simon, H. A. (1958)

e Amitai Etzioni - "Un grupo de personas unidas por un conjunto de creencias y valores
compartidos, que trabajan juntas para lograr objetivos comunes". Etzioni, A. (1964).

e Edgar H. Schein - "Un sistema social con limites definidos que es creado y mantenido
por las actividades de sus miembros, y que existe para lograr objetivos especificos".
Schein, E. H. (1999).

e Stephen P. Robbins y Timothy A. Judge - "Una estructura social intencionalmente
disefiada para coordinar las actividades de un grupo de personas hacia un objetivo
comun". Robbins, S. P., & Judge, T. A. (2013)

e Idalberto Chiavenato - "Un sistema social compuesto por personas que trabajan juntas
para lograr un objetivo comun, mediante la coordinacion de sus esfuerzos a través de

una estructura jerarquica".
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b)

Principios

Los principios de la organizacién son un conjunto de normas o pautas generales que

sirven como base para estructurar y gestionar una organizacion de manera eficiente y eficaz,

permitiendo alcanzar sus objetivos de manera Optima. Estos principios han sido desarrollados a

lo largo del tiempo por diversos autores y escuelas de pensamiento, y constituyen un pilar

fundamental de la teoria administrativa.

10.

11.

Orientacion a objetivos. Todas las actividades y decisiones que se tomen dentro de la
organizacion deben estar orientadas al cumplimiento de sus objetivos previamente
establecidos.

Especializacion. Asignar a cada miembro de la organizacion tareas especificas de
acuerdo con sus habilidades, conocimientos y experiencia, permitiéndoles enfocarse en
lo que mejor saben hacer.

Jerarquia. Establecer una estructura de autoridad clara y definida, donde cada nivel de
la organizacion tenga un grado de responsabilidad y control sobre sus subordinados.
Unidad de mando. Cada empleado debe tener un solo jefe inmediato de quien recibe
instrucciones y a quien rinde cuentas.

Difusion. Distribuir adecuadamente la autoridad y la responsabilidad entre todos los
niveles de la organizacidn, evitando la sobrecarga de trabajo en los altos mandos.
Tramo de control. Limitar el nimero de subordinados que un superior puede supervisar
de manera efectiva.

Coordinacion. Armonizar y sincronizar las actividades de los diferentes departamentos
y niveles de la organizacion para lograr una acciéon conjunta y efectiva.

Comunicacion. Establecer canales de comunicacion claros, fluidos y eficientes para
transmitir informacion, instrucciones y retroalimentacién en todos los niveles de la
organizacion.

Flexibilidad. La capacidad de la organizacion para adaptarse a los cambios del entorno
y las nuevas demandas del mercado.

Equilibrio. Buscar un equilibrio entre las necesidades de la organizacion, los intereses y
las expectativas.

Eficiencia. Maximizar los resultados al menor coste, principio fundamental para la

viabilidad de cualquier organizacion.
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12. Continuidad. A la hora de organizar, debemos pensar a largo plazo. Cada proceso de la
empresa debe contar con un inicio y transcurrir hasta la consecucion de los objetivos
marcados, teniendo en cuenta sus eventuales ajustes.

13. Responsabilidad. Toda asignacion de tareas y de recursos requiere generar y distribuir a
su vez responsabilidades entre los diferentes miembros de la organizacion. Una

responsabilidad que dependera del rol y del rango de cada persona dentro de la misma.

Es importante destacar que estos principios no son rigidos ni absolutos, sino que deben
ser adaptados a las caracteristicas y necesidades especificas de cada organizacion. La aplicacion
efectiva de estos principios requiere de un andlisis profundo de la realidad organizacional y una

gestion estratégica adecuada. (Structuralia, s. f.)

¢) Division del trabajo
La division del trabajo en una organizacion es el proceso de desglosar un proceso

productivo en tareas mas pequefias y especializadas, asignandolas a diferentes personas o grupos
de personas. Esta estrategia tiene como objetivo aumentar la eficiencia, la productividad y la

calidad del trabajo en general. (Morales, 2024)

e Identificacion de tareas, se analiza el proceso productivo y se identifican las tareas
individuales que lo componen.

e Agrupaciéon de tareas, similares o relacionadas entre si, creando departamentos o
unidades de trabajo.

e Asignacion de tareas, a los empleados en funcion de sus habilidades, conocimientos y
experiencia.

e Especializacion, los empleados se concentran en la realizacion de tareas especificas, lo

que les permite desarrollar mayor eficiencia. (Morales, 2024)
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d) Estructuras de organizacion

Las estructuras de organizacion definen la forma en que una empresa se organiza para

alcanzar sus objetivos. Determinan como se distribuyen las tareas, como se toman las decisiones

y cémo fluye la informacion entre los diferentes niveles de la jerarquia.

Existen diversos tipos de estructuras de organizacion, cada una con sus propias ventajas

y desventajas. La eleccion de la estructura adecuada dependera de diversos factores, como el

tamafo de la empresa, el sector en el que opera, su estrategia y su cultura. (Narvaez, 2023)

1.

Estructura funcional. Agrupa a los empleados segtn su especialidad o funcién. Cada

departamento tiene un responsable que supervisa el trabajo de sus empleados. Promueve
la especializacion y la eficiencia, facilita la comunicacion entre expertos y permite un
mejor control de calidad. Puede generar rigidez y burocracia, dificulta la comunicacion
entre departamentos y puede desmotivar a los empleados.

Estructura por productos. Agrupa a los empleados segun el producto o servicio que

desarrollan. Cada producto o servicio tiene su propio equipo, que es responsable de todas
las actividades relacionadas con él, desde el desarrollo hasta la comercializacion.
Permite una mayor flexibilidad y adaptacion a las necesidades del mercado, facilita la
toma de decisiones y fomenta la responsabilidad entre los equipos. Puede generar
duplicaciones de recursos, dificultar la comunicaciéon entre equipos y generar
competencia interna.

Estructura geografica. Agrupa a los empleados seglin la ubicacion geografica en la

que trabajan. Cada region o pais tiene su propia oficina o filial, que es responsable de
todas las actividades relacionadas con esa zona. Permite una mejor adaptacion a las
necesidades locales, facilita la comunicacion con los clientes y reduce los costes
operativos. Puede generar duplicaciones de recursos, dificultar la comunicacion entre
oficinas y generar problemas de coordinacion.

Estructura por_clientes. Agrupa a los empleados segun el tipo de cliente que

atienden. Cada tipo de cliente tiene su propio equipo, que es responsable de todas las
actividades relacionadas con ¢él, desde la venta hasta el servicio postventa. Permite una
mayor atencion a las necesidades de los clientes, mejora la satisfaccion del cliente y
fomenta la especializacion. Puede generar duplicaciones de recursos, dificultar la

comunicacion entre equipos y generar competencia interna.
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5.

e)

Estructura por procesos. Agrupa a los empleados seglin el proceso en el que trabajan.

Cada proceso tiene su propio equipo, que es responsable de todas las actividades
relacionadas con ¢l, desde la recepcion de materias primas hasta la entrega del producto
final. Permite una mayor eficiencia y calidad en los procesos, facilita la identificacion y
resolucion de problemas y fomenta el trabajo en equipo. Puede generar rigidez y
burocracia, dificultar la comunicacion entre equipos y desmotivar a los empleados.

Estructura por equipo. Se basa en la autogestion de equipos multifuncionales. Cada

equipo es responsable de un proyecto o tarea especifica, y tiene la autonomia para tomar
decisiones y organizar su trabajo. Permite una mayor flexibilidad, creatividad y
adaptacion al cambio, fomenta la responsabilidad entre los miembros del equipo y
mejora la motivacion. Puede generar falta de coordinacion entre equipos, dificultar la
toma de decisiones estratégicas y requerir un alto nivel de capacitacion y confianza en
los empleados.

Estructura en secuencia. Se basa en la realizacion de tareas en una secuencia

especifica. Cada empleado tiene un rol definido y debe completar su tarea antes de que
el siguiente pueda comenzar la suya. Permite una alta eficiencia y productividad,

especialmente en tareas repetitivas, facilita la supervision y el control. (Narvaez, 2023)

Modelos de organizacion
Los modelos de organizacion empresarial son estructuras que definen la forma en que se

distribuyen las actividades, las responsabilidades y la autoridad dentro de una empresa. Cada

modelo tiene sus propias caracteristicas, ventajas y desventajas, y su eleccion depende de

diversos factores como el tamafo, la complejidad, la industria y los objetivos de la organizacion.

Modelo de organizacion lineal o militar. Se caracteriza por su estructura rigida y

vertical, donde la autoridad fluye de arriba hacia abajo en una linea recta. En este modelo, cada

jefe tiene un Unico superior y a su vez, dirige a un grupo de subordinados. (Cslandaeta, 2021)

Caracteristicas:

Unidad de mando

Cadena de mando
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e Lineas de comunicacion definidas
e C(Centralizacion de la toma de decisiones

e Formalizacion
Ventajas

e Simpleza
e [Eficiencia
e Control

e Responsabilidad
Desventajas:

e Rigidez
e Falta de comunicacion
e Lenta toma de decisiones a nivel operativo

e Desmotivacion

Modelo funcional. Este se caracteriza por agrupar a los empleados en departamentos
segun su funcion o especialidad. A diferencia del modelo lineal, donde la autoridad fluye en una
linea recta, en el modelo funcional la autoridad se distribuye entre diferentes departamentos.

(Quiroa, 2022)
Caracteristicas:

e Especializacion. Los empleados se especializan en una funcion o tarea especifica, lo
que aumenta su eficiencia y productividad.

e Departamentalizacion. La empresa se divide en departamentos funcionales, cada uno
de los cuales tiene un jefe responsable de su funcionamiento.

e Comunicacion lateral. La comunicacion entre los departamentos es mas fluida que en
el modelo lineal.

e Descentralizacion de la toma de decisiones. Los jefes de departamento tienen mayor

autonomia para tomar decisiones relacionadas con su area de especializacion.

Ventajas:
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e Eficiencia
e Adaptabilidad
e Mejor comunicacion

e Motivacion
Desventajas:

¢ Duplicacion de esfuerzos
e Problemas de comunicacion
e Pérdida de la vision global

e Conflictos entre departamentos

Modelo de organizacion Staff. También conocido como modelo de asesoria o
consultoria, se caracteriza por la existencia de un 6rgano central que brinda apoyo y asesoria a
las unidades operativas de la organizacion. Este organo central, denominado staff, esta
compuesto por especialistas en diferentes areas, como finanzas, produccion, marketing, recursos
humanos, entre otras. Las unidades operativas, por su parte, son las encargadas de ejecutar las

actividades y tareas necesarias para alcanzar los objetivos de la organizacion. (C, 2022)
Caracteristicas:

e [Enfasis en la asesoria y el apoyo. El staff no tiene autoridad directa sobre las unidades
operativas, sino que les brinda asesoria y apoyo para que puedan realizar sus funciones
de manera mas efectiva.

e Especializacion. El staff estd compuesto por especialistas en diferentes areas, lo que les
permite brindar una asesoria mas completa y especializada a las unidades operativas.

e Flexibilidad. EI modelo staff es flexible y puede adaptarse a las necesidades de

diferentes tipos de organizaciones.

Modelo de comités. Se caracteriza por la existencia de comités como base fundamental
para la toma de decisiones y la ejecucion de tareas dentro de la organizacion. Estos comités se
componen de grupos de personas con diferentes experiencias y conocimientos que se reunen

para discutir, analizar y resolver problemas especificos. (Cuofano, 2024)

Caracteristicas:
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Autoridad compartida. Las decisiones no son tomadas por una sola persona, sino por el
grupo en su conjunto.

Diversidad de perspectivas. Se fomenta la participacion de diferentes puntos de vista, lo
que puede conducir a soluciones mas creativas y efectivas.

Mayor responsabilidad. Los miembros del comité comparten la responsabilidad de las
decisiones tomadas.

Comunicacion abierta. Se promueve la comunicacion abierta y transparente entre los

miembros del comité.

Modelo multidivisional. Es una estructura organizacional comunmente utilizada por

grandes empresas con diversas lineas de negocio o productos. En este modelo, la empresa se

divide en divisiones auténomas, cada una de las cuales es responsable de sus propias

operaciones, incluyendo:

Estrategia: Las divisiones definen su propia estrategia competitiva y establecen sus
objetivos de negocio.

Operaciones: Las divisiones gestionan sus propias actividades diarias, incluyendo la
produccion, el marketing, las ventas y el servicio al cliente.

Recursos: Las divisiones tienen control sobre sus propios recursos financieros y

humanos.

La alta direccion de la empresa establece la vision general y coordina las actividades de

las divisiones. Sin embargo, las divisiones tienen un alto grado de autonomia para tomar sus

propias decisiones y operar de manera independiente. (P, 2020)

Modelo organizacional holding. También conocido como sociedad matriz, es una

empresa que posee y controla otras empresas, llamadas filiales. Las filiales pueden ser empresas

que operan en diversos sectores o que se dedican a diferentes actividades comerciales. La

empresa holding ejerce control sobre las filiales al poseer la mayoria de sus acciones o al tener

poder de decision en sus juntas directivas. (Argudo, 2023)

Caracteristicas:

Estructura jerarquica. La empresa holding se encuentra en la cima de la estructura,

mientras que las filiales se encuentran en niveles inferiores.
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Control centralizado. La empresa holding toma las decisiones estratégicas para todo el
grupo y supervisa el desempefio de las filiales.

Sinergias. El objetivo del modelo holding es crear sinergias entre las filiales, lo que
significa que las empresas del grupo pueden beneficiarse mutuamente al compartir

recursos, conocimientos y experiencia.

Modelo matricial. Se caracteriza por tener una estructura donde hay varios lideres. Es

decir, en un organigrama matricial, los empleados pueden tener mas de un jefe. La autoridad se

reparte entre los gerentes funcionales, que son responsables de su area de especializacion, y los

gerentes de proyecto, que se encargan de un proyecto o iniciativa especifica. Los empleados

reportan a ambos tipos de gerentes, lo que crea una red de relaciones mas complejas que en una

estructura organizativa tradicional. (Asana, 2024)

Caracteristicas:

Doble reporte. Los empleados reportan a un gerente funcional y a un gerente de proyecto.
Enfoque en el proyecto. La organizacion se centra en la entrega de proyectos especificos.
Comunicacion abierta. Se fomenta la comunicacion fluida entre los equipos.

Flexibilidad. La estructura permite adaptarse a las necesidades cambiantes de los

proyectos.

Modelo transnacional o global. El modelo se caracteriza por tener operaciones y

presencia en multiples paises del mundo. Estas organizaciones no estan ligadas a un solo pais

de origen, sino que se han expandido internacionalmente para aprovechar las ventajas

competitivas de diferentes regiones. (Roldéan, 2022)

Caracteristicas:

Estructura global. La organizacion cuenta con una estructura descentralizada, con
unidades de negocio en diferentes paises que gozan de cierta autonomia para tomar
decisiones estratégicas.

Adaptacion local. Las empresas trasnacionales se adaptan a las condiciones y
preferencias de los mercados locales en los que operan, en cuanto a productos, servicios,

marketing y gestion.
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e Cultura global. Fomentan una cultura organizacional global que promueve la
colaboracion, el intercambio de conocimientos y la sinergia entre las diferentes unidades
de negocio.

e Recursos globales. Aprovechan los recursos disponibles en diferentes paises, como

mano de obra, materias primas, tecnologia y mercados financieros.

f) Técnicas de organizacion
Organigramas. Los organigramas son representaciones graficas de la estructura

organizativa de una empresa o institucion. Estas representaciones muestran la relacion
jerarquica entre los diferentes departamentos, unidades o personas que componen la
organizacion. Los organigramas pueden ser de diferentes tipos, como el vertical, horizontal,
matricial, entre otros, segun la estructura especifica de la organizacion que se esté representando.

(De Azkue, 2023)

Diagramas de proceso. Los diagramas de proceso son representaciones graficas que
muestran la secuencia de pasos o actividades que se llevan a cabo para realizar un proceso
particular dentro de una organizacion. Estos diagramas suelen incluir simbolos estandarizados
para representar diferentes tipos de actividades, decisiones, flujo de informacion, entre otros

aspectos relevantes del proceso. (Giani, 2024)

Simbologia. Los diagramas de flujo utilizan un conjunto de simbolos estandarizados
para representar visualmente los diferentes pasos y decisiones que componen un proceso. Cada

simbolo tiene un significado Unico y ayuda a comprender el flujo general del proceso.

Simbolos basicos:

e Terminal: Representa el inicio o el final de un proceso. Se suele representar con un
rectangulo redondeado o una forma ovalada.

e Proceso: Representa un paso o una accidon especifica dentro del proceso. Se suele
representar con un rectangulo.

e Linea de flujo: Indica la secuencia de los pasos en el proceso. Se representa con una

linea que conecta los simbolos.
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e Decision: Representa una decision que se debe tomar en el proceso. Se suele representar
con un rombo.
e Conector: Se utiliza para unir dos o mas lineas de flujo que se encuentran en diferentes

partes del diagrama. Se suele representar con un circulo pequefio.

Simbolos adicionales:

o Entrada/Salida: Representa la entrada o salida de datos en el proceso. Se suele
representar con un rectangulo con una flecha que entra o sale.

e Subproceso: Representa un subproceso dentro del proceso principal. Se suele
representar con un rectangulo doble o con una figura similar que contenga otros simbolos
de diagrama de flujo.

e Documento: Representa un documento o informe generado en el proceso. Se suele
representar con un rectangulo con una esquina doblada.

e Almacenamiento: Representa el almacenamiento de datos en el proceso. Se suele
representar con un cilindro o una cinta magnética.

o Comentario: Se utiliza para agregar notas o explicaciones adicionales al diagrama. Se

suele representar con una burbuja o un rectangulo con un borde discontinuo.

Etapas para elaborar un diagrama de proceso o procedimiento

o Identificacion del proceso a representar.

e Recopilacion de informacién sobre el proceso.

e Definicion de los limites del proceso.

o Identificacion de las actividades principales y secuencia de pasos.
e Seleccion de la simbologia adecuada.

e FElaboracion del diagrama de proceso.

o Revision y validacion del diagrama con los involucrados en el proceso.

Cuadro de distribucion del trabajo o de actividades. Un cuadro de distribucion del
trabajo o de actividades es una herramienta que permite organizar y asignar las tareas y

responsabilidades entre los miembros de un equipo o departamento. En este cuadro se pueden
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listar las diferentes actividades a realizar, los responsables de cada actividad, los plazos de

ejecucion, entre otros detalles relevantes para la gestion eficiente del trabajo. (Collar, 2023)
Elementos principales del CDT:

e Tareas o actividades: Se describen de forma clara y concisa las tareas que deben
realizarse.

e Responsables: Se indica la persona o equipo responsable de cada tarea.

o Tiempo estimado: Se estima el tiempo que se tardara en completar cada tarea.

e Fechas de inicio y fin: Se establecen las fechas en que se debe iniciar y finalizar cada
tarea.

e Observaciones: Se pueden incluir notas adicionales sobre las tareas, como dependencias

entre ellas o recursos necesarios.
Elaboracion del CDT:

1. Identificar las tareas o actividades: Se debe hacer una lista completa de todas las tareas
que deben realizarse para completar el proyecto o la unidad de trabajo.

2. Asignar responsables: Se debe asignar un responsable a cada tarea, teniendo en cuenta
sus habilidades y experiencia.

3. Estimar el tiempo: Se debe estimar el tiempo que se tardard en completar cada tarea.
Para ello, se puede utilizar la técnica de descomposicion de tareas o la experiencia de los
miembros del equipo.

4. Establecer fechas: Se deben establecer las fechas en que se debe iniciar y finalizar cada
tarea. Para ello, se debe tener en cuenta el tiempo estimado y las dependencias entre las
tareas.

5. Completar el cuadro: Se debe completar el cuadro con toda la informacion recopilada.

6. Revisary actualizar el cuadro: EI CDT debe revisarse y actualizarse periodicamente para

reflejar los cambios en el proyecto o la unidad de trabajo.

Formulacion. La formulacion en el contexto de la organizacion se refiere al proceso de
definir claramente los objetivos, metas, estrategias y planes de accion necesarios para alcanzar

los objetivos organizacionales. Este proceso implica identificar y analizar las necesidades,
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recursos y restricciones de la organizacion, asi como disefar un plan de accidon coherente y

realista para alcanzar los resultados deseados. (Jhonatan, 2023)

Analisis de puestos. El andlisis de puestos es un proceso sistematico para recopilar,
documentar y analizar informacién sobre las funciones, responsabilidades, requisitos y
condiciones de trabajo asociadas a un puesto especifico dentro de una organizacion. Este analisis
ayuda a comprender mejor las necesidades de la organizacion en términos de talento humano,
asi como a establecer criterios claros para la seleccion, evaluacion y desarrollo de personal.

(Equipo editorial, Etecé, 2021)

Existen varios métodos para realizar un analisis de puestos, pero algunos de los mas

comunes son:

e Observacion directa: Un analista observa a un empleado mientras realiza su trabajo y
toma notas sobre lo que observa.

o Entrevistas: Un analista entrevista al empleado que ocupa el puesto para obtener
informacion sobre sus tareas, responsabilidades y habilidades.

e Cuestionarios: Se distribuyen cuestionarios a los empleados para que los completen
sobre sus tareas, responsabilidades y habilidades.

e Registros de puestos: Se revisan los registros de puestos existentes para obtener
informacion sobre las tareas y responsabilidades del puesto.

Integracion

a) Conceptos
La integracion es una funcién fundamental dentro del proceso administrativo, la cual se

encarga de unificar y articular los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros
necesarios para el logro de los objetivos organizacionales. Diversos autores han aportado

definiciones y perspectivas sobre este concepto clave:

Harold Koontz y Cyril O'Donnell. En su obra "Administracion: un analisis de las
funciones basicas de las empresas", Koontz y O'Donnell definen la integracion como "la
coordinacién de todos los esfuerzos y actividades de la empresa en un todo unificado y efectivo".
Enfatizan la importancia de armonizar los esfuerzos individuales y departamentales para

alcanzar metas comunes. (Munguia, s. f.)
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Agustin Reyes Ponce. En su libro "Administracion de empresas", Reyes Ponce define
la integracién como "obtener y articular los elementos materiales y humanos que la organizacion
y la planeacion sefialan como necesarios para el adecuado funcionamiento de un organismo
social". Destaca la seleccion y asignacion del personal adecuado, asi como la provision de los

recursos materiales y financieros requeridos. (Licenciatura En Administracion — UAEH, s. f.)

Idalberto Chiavenato. En su obra "Fundamentos de administracion", Chiavenato define
la integracion como "la funcién administrativa que busca la unidad de accidén dentro de la
organizacion a través de la coordinacidn, colaboracién y cooperacion de los diversos
departamentos y areas". Enfatiza la armonizacion de esfuerzos y la creacion de sinergia entre
los diferentes elementos de la organizacion. (Sistema de Administracion de Recursos Humanos
de Idalberto Chiavenato, s. f.)

b) Principios

La integracion es una funcién fundamental de la administracion que se encarga de reunir

y coordinar todos los recursos de una organizacion para lograr sus objetivos. Para llevar a cabo

esta funcion de manera efectiva, existen algunos principios clave que deben ser considerados.

o Adecuacion hombre-puesto. Este principio establece que la persona idonea debe ocupar
el puesto adecuado. Para ello, se deben considerar las habilidades, conocimientos,
experiencia y aptitudes de cada individuo, asi como las caracteristicas y requerimientos
del puesto que va a desempenar.

e Unidad de mando. Este principio establece que cada empleado debe tener un solo jefe
inmediato de quien recibe instrucciones y a quien rinde cuentas. Esto evita la confusion
y duplicidad de esfuerzos, y permite una mejor comunicacion y coordinacion entre los
diferentes niveles de la organizacion.

e Armonia de intereses. Este principio establece que debe existir una coincidencia entre
los objetivos individuales de los empleados y los objetivos de la organizacion. Esto se
logra mediante la motivacion, el liderazgo y la creacion de un buen ambiente de trabajo.

e Aprovechamiento del factor humano. Este principio establece que el recurso humano es

el mds importante de una organizacion, por lo que debe ser tratado con respeto y
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dignidad. Esto implica brindarles oportunidades de desarrollo profesional, capacitacion
y crecimiento personal.

Delegacion de autoridad. Este principio establece que los gerentes deben delegar
autoridad y responsabilidad a sus subalternos, en la medida de lo posible. Esto permite
agilizar la toma de decisiones y empoderar a los empleados.

Comunicacion efectiva. Este principio establece que la comunicacion es esencial para
una buena integracion. La informacion debe fluir de manera clara, precisa y oportuna
entre todos los niveles de la organizacion.

Trabajo en equipo. Este principio establece que el trabajo en equipo es fundamental para
el logro de los objetivos comunes. Se debe fomentar la colaboracion, la cooperacion y
el respeto mutuo entre los miembros de los equipos de trabajo.

Liderazgo efectivo. Este principio establece que el liderazgo es esencial para una buena
integracion. Los lideres deben inspirar, motivar y guiar a sus equipos hacia el logro de
los objetivos.

Supervision adecuada. Este principio establece que la supervision es necesaria para
asegurar que los empleados estén trabajando de manera eficiente y eficaz. La supervision
debe ser constructiva y orientada al desarrollo del personal.

Evaluacién del desempeio. Este principio establece que es importante evaluar el
desempefio de los empleados de manera periddica. Esto permite identificar areas de

mejora y brindar retroalimentacién oportuna.

¢) Integracion de recursos humanos
La integracion de recursos humanos es un proceso fundamental para las organizaciones,

ya que permite incorporar de manera efectiva a los nuevos colaboradores y facilitar su

adaptacion al ambiente laboral. (Digital, 2022)

Este proceso va mas alla de la simple contratacion, e incluye una serie de actividades

orientadas a:

Brindar informacion sobre la empresa, su cultura, valores, mision, vision y objetivos.

Presentar al nuevo colaborador con sus compafieros de trabajo y jefes inmediatos.
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e Capacitar al nuevo colaborador en las funciones y responsabilidades de su puesto de
trabajo.
o Facilitar la integracion del nuevo colaborador a la dindmica del equipo de trabajo.

e Resolver dudas y brindar apoyo al nuevo colaborador durante el proceso de adaptacion.
Beneficios:

e Mayor productividad de los nuevos colaboradores.

o Reduccién de la rotacion de personal.

e Megjora del clima laboral.

e Mayor compromiso de los colaboradores con la empresa.

e Reduccién de costos asociados a la contratacion y capacitacion de nuevos colaboradores.
Etapas de la integracion de recursos humanos:

1. Pre-integracion: Se realizan actividades como la seleccion del personal, la preparacion
del puesto de trabajo y la comunicacion de la fecha de incorporacion.

2. Induccién: Se brinda al nuevo colaborador informacion sobre la empresa, su cultura,
valores, mision, vision y objetivos. También se le presenta con sus compaieros de
trabajo y jefes inmediatos.

3. Socializacioén: Se ayuda al nuevo colaborador a integrarse a la dindmica del equipo de
trabajo y a la cultura de la empresa.

4. Seguimiento: Se evalua el proceso de integracion del nuevo colaborador y se le brinda

apoyo adicional si es necesario.

d) Integracion de recursos materiales
La integracion de recursos materiales es un proceso fundamental en la gestion de

empresas y organizaciones. Consiste en obtener, agrupar y articular los elementos fisicos y
tangibles que son necesarios para el adecuado funcionamiento de la organizacion, de acuerdo
con lo establecido en la planeacion. En otras palabras, se trata de dotar a la organizacion de los
recursos materiales que requiere para alcanzar sus objetivos de manera eficiente. (Lider del

Emprendimiento, 2021)
Estos recursos pueden incluir:
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e Materia prima: Los insumos basicos que se transforman en productos o servicios finales.

e Materiales: Los elementos que se utilizan en la produccién, como herramientas,
maquinaria, equipos y suministros.

o Instalaciones: Los espacios fisicos donde se desarrolla la actividad productiva, como

fabricas, oficinas, almacenes y locales comerciales.
La integracion de recursos materiales implica diversas actividades:

e Planificacién: Determinar los recursos materiales que se necesitan, en qué cantidades y
en qué momentos.

e Abastecimiento: Adquirir los recursos materiales necesarios a través de compra, alquiler
o produccion propia.

e Almacenamiento: Guardar los recursos materiales en condiciones adecuadas para
protegerlos y conservarlos hasta su uso.

e Distribucion: Hacer llegar los recursos materiales a los lugares donde se necesitan en el
momento oportuno.

o Control: Monitorear el uso de los recursos materiales para garantizar su disponibilidad

y evitar el desperdicio.

e) Integracion de recursos informaticos y tecnologicos
La integracion de recursos informaticos y tecnolégicos (IRIT) en la administracion se

refiere al proceso de unificar y coordinar de manera efectiva los sistemas, aplicaciones, datos y
dispositivos tecnoldgicos para alcanzar los objetivos estratégicos de una organizacion.

(Redtelework.com, 2017)
Aprovechar al maximo la tecnologia para:

e Optimizar procesos y flujos de trabajo

e Megjorar la comunicacion y colaboracion
e Aumentar la productividad

e Reducir costos

e Tomar mejores decisiones

e Ganar ventaja competitiva
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Elementos clave de la IRIT:

e Planificacion estratégica: Definir los objetivos de la organizacion y como la tecnologia
puede ayudar a alcanzarlos.

e Arquitectura tecnoldgica: Diseflar una infraestructura que soporte las necesidades
actuales y futuras de la organizacion.

e Gestion de datos: Implementar practicas para garantizar la calidad, seguridad y
accesibilidad de los datos.

e Gestion de aplicaciones: Asegurar que las aplicaciones se utilizan de manera eficiente y
efectiva.

e Seguridad de la informacion: Proteger los sistemas y datos de la organizacion contra
amenazas.

o Capacitacion y soporte: Brindar a los usuarios la formacion y el apoyo necesarios para

utilizar la tecnologia de manera efectiva.

f) Integracion de recursos financieros
La integracion de recursos financieros es un proceso que consiste en agrupar y consolidar

la informacion financiera de diferentes fuentes en un Unico sistema o plataforma. Esto permite
a las empresas tener una vision completa y unificada de su situacion financiera, lo que les facilita

la toma de decisiones estratégicas y operativas. (Westreicher, 2022)
Beneficios:

e Mejora de la visibilidad financiera: La integracion de recursos financieros permite a las
empresas tener una vision completa de su situacion financiera en tiempo real. Esto les
permite identificar oportunidades y riesgos de manera mas efectiva.

o Toma de decisiones mas efectiva: Con una mejor visibilidad financiera, las empresas
pueden tomar decisiones mds informadas sobre sus inversiones, financiacion y
operaciones.

e Mayor eficiencia operativa: La integracion de recursos financieros puede automatizar
muchos procesos financieros manuales, lo que puede ahorrar tiempo y dinero a las

empresas.
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e Mejora del cumplimiento normativo: La integraciéon de recursos financieros puede

ayudar a las empresas a cumplir con las normas y regulaciones financieras.

(Como se integra la informacion financiera? Existen diferentes maneras de integrar la

informacion financiera, dependiendo de las necesidades de la empresa.

e Integracion de sistemas financieros: Esta opcion implica conectar los diferentes sistemas
financieros de la empresa, como el sistema de contabilidad, el sistema de gestion de
relaciones con los clientes (CRM) y el sistema de planificacion de recursos
empresariales (ERP).

e Extraccion de datos: Esta opcion implica extraer datos de los diferentes sistemas
financieros de la empresa y almacenarlos en un almacén de datos centralizado.

o Integracion basada en la nube: Esta opcion implica utilizar una aplicacion de integracion
de recursos financieros basada en la nube para conectar los diferentes sistemas

financieros de la empresa.

g) Técnicas de integracion
La integracion en la administracion es un proceso fundamental para el éxito de cualquier

organizacion. Se trata de coordinar y armonizar los recursos y actividades de la empresa para
lograr sus objetivos de manera eficiente. Existen diversas técnicas que pueden utilizarse para la
integracion, las cuales se pueden agrupar en dos categorias principales. (Argudo & Argudo,

2023)

1. Técnicas de integracion del personal:

e Reclutamiento y seleccion: Se trata de identificar y seleccionar a los candidatos mas
idoneos para cada puesto de trabajo.

e Induccién y capacitacion: Se busca familiarizar al nuevo colaborador con la empresa,
su cultura, sus valores y sus normas.

e Asignacion de tareas y responsabilidades: Se define claramente lo que se espera de
cada colaborador y coémo su trabajo contribuye al logro de los objetivos.

o Evaluacion del desempefio: Se mide el rendimiento del colaborador y se le brinda

retroalimentacion para ayudarlo a mejorar.
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Comunicacion: Se fomenta una comunicacion abierta y fluida entre todos los
miembros de la organizacion.
Motivacion: Se utilizan diversas estrategias para mantener a los colaboradores

motivados y comprometidos con su trabajo.

2. Técnicas de integracion de recursos:

Direccion

Planificacion y programacion: Se coordinan las actividades de las diferentes areas de
la empresa para evitar duplicidades de esfuerzo y optimizar el uso de los recursos.
Presupuestacion: Se asigna un presupuesto adecuado a cada area de la empresa para
que pueda cumplir con sus objetivos.

Control y seguimiento: Se supervisan las actividades y el rendimiento de las
diferentes areas de la empresa para asegurarse de que se cumplan los objetivos
establecidos.

Toma de decisiones: Se utilizan diferentes métodos para tomar decisiones acertadas

y oportunas.

a) Conceptos

El concepto de direccion ha sido abordado por numerosos autores a lo largo de la historia,

desde diferentes perspectivas y enfoques. (Funcion de la Direccion En el Proceso

Administrativo. Revista Digital., 2016)

e Henry Fayol. "La direccion es la accion de guiar y supervisar a los empleados,

orientarlos, darles la informacidn necesaria para que puedan realizar todas las acciones

para alcanzar los objetivos y metas propuestas". Fayol resalta la importancia de la

motivacion y liderazgo para lograr el éxito organizacional.

o Lyndall Urwick. "La direccién es el proceso de influir en la actividad de los empleados

para que contribuyan al logro de los objetivos de la organizacioén". Urwick destaca la

comunicacion como elemento clave para la direccion efectiva.

e Chester I. Barnard. "La direccion es el sistema de funciones que coordina el esfuerzo

humano de un grupo organizado para el cumplimiento de un objetivo comun". Barnard

resalta la importancia de la cooperacion y la colaboracion para el éxito organizacional.
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e Peter Drucker. "La direccion es la tarea que consiste en convertir los objetivos en
resultados". Drucker destaca la importancia de la toma de decisiones y la planificacion
estratégica para la direccion efectiva.

e Harold Koontz y Cyril O'Donnell. "La direccion es el proceso de guiar, inspirar y
motivar a los empleados para que alcancen los objetivos de la organizacion". Koontz y
O'Donnell destacan la importancia del liderazgo y la motivacion para el éxito
organizacional.

o Idalberto Chiavenato. "La direccion es el proceso de influir en las personas para que
contribuyan al logro de los objetivos organizacionales". Chiavenato destaca la

importancia del liderazgo, la comunicacién y la motivacion para la direccion efectiva.

b) Principios
Los principios de la direccion son un conjunto de normas y valores que guian a los

administradores en la toma de decisiones y la ejecucion de acciones para lograr los objetivos de
la organizacion. Estos principios sirven como base para una gestion eficaz y eficiente,
promoviendo la armonia, la productividad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

(Principios de la Direccion - Cudles Son, Importancia y Caracteristicas, s. f.)
Principios mas importantes de la direccion:

e Unidad de mando: Cada empleado debe tener un solo jefe directo para evitar confusiones
y conflictos.

o Autoridad y responsabilidad: La autoridad debe ir acompafiada de la responsabilidad
correspondiente.

e Division del trabajo: El trabajo debe dividirse en tareas mas pequenas y especializadas
para aumentar la eficiencia.

e Coordinacion de intereses: Se deben armonizar los intereses individuales con los
objetivos de la organizacion.

e Impersonalidad del mando: Las decisiones deben basarse en criterios objetivos y no en
preferencias personales.

e Supervision directa: Los superiores deben supervisar directamente el trabajo de sus

subordinados para brindarles apoyo y retroalimentacion.
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e Viajerarquica: La comunicacion debe seguir la cadena de mando para mantener el orden
y la disciplina.
e Resolucion de conflictos: Se deben establecer mecanismos para resolver los conflictos

de manera justa y oportuna.

c) Toma de decisiones
La toma de decisiones es un proceso complejo que implica identificar un problema o una

oportunidad, reunir informacion, evaluar alternativas y elegir la mejor opcion. Se trata de una
habilidad esencial para la vida personal y profesional, ya que nos permite afrontar situaciones
diversas y tomar los mejores caminos para alcanzar nuestros objetivos. (Equipo editorial, Etc.

2021).

Existen diferentes modelos y enfoques para la toma de decisiones, algunos pasos

generales que se pueden seguir son:

o Definir el problema o la oportunidad
e Reunir informacion

o Identificar alternativas

e Evaluar las alternativas

o Elegir la mejor opcion

e Poner en practica la decision

e Revisar y evaluar la decision

d) La motivacion
La motivacién es un elemento fundamental en la administracion, ya que influye

directamente en el desempefio, el compromiso y la productividad de los empleados. Un personal

motivado se traduce en una organizacion mas eficiente, innovadora y con mejores resultados.

La motivacion en la administracion se refiere al conjunto de factores que impulsan a los
empleados a desempefarse de manera Optima en sus tareas y a contribuir al logro de los

objetivos de la organizacion. Estos factores pueden ser intrinsecos, como la satisfaccion personal
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por el trabajo bien hecho, o extrinsecos, como el reconocimiento, las recompensas econdmicas

o las oportunidades de crecimiento profesional. (Herrera, 2021)
Importancia:

e Mayor productividad: Los empleados motivados son mas eficientes y productivos, ya
que se esfuerzan por realizar su trabajo de la mejor manera posible.

e Mejor calidad del trabajo: La motivacion conduce a un mayor cuidado y dedicacion en
las tareas, lo que se traduce en una mejor calidad del trabajo.

e Mayor compromiso: Los empleados motivados se sienten mas comprometidos con la
organizacion y con sus objetivos, lo que aumenta su lealtad y retencion.

e Mayor creatividad e innovacion: La motivacion fomenta la creatividad y la innovacion,
ya que los empleados se sienten mas libres para proponer nuevas ideas y tomar riesgos.

e Mejor ambiente laboral: Un ambiente laboral motivador es més agradable y positivo, lo

que reduce el estrés y el absentismo.

e) La comunicacién y sus tipos
La comunicacion es un elemento fundamental para el éxito de cualquier organizacion.

En el ambito administrativo, resulta crucial para el logro de objetivos, la toma de decisiones
efectiva, el mantenimiento de un buen clima laboral y la construccion de relaciones solidas con

las partes interesadas. (Celis, 2022)

Tipos de comunicacion:

Segun la direccion del flujo:

e Comunicacion descendente: Se refiere al flujo de informacion desde los niveles
jerarquicos superiores hacia los inferiores.
e Comunicacion ascendente: Flujo de informacion en sentido contrario, desde los niveles

inferiores hacia los superiores.

e Comunicacion horizontal: Ocurre entre miembros del mismo nivel jerarquico.
Segun el grado de formalidad:

e Comunicacion formal: Sigue canales y protocolos establecidos por la organizacion.
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Comunicacion informal: Surge de manera espontanea y no se rige por normas rigidas.
Segun el medio utilizado:

Comunicacion oral: Se realiza a través de la palabra hablada.
Comunicacion escrita: Se utiliza el lenguaje escrito para transmitir el mensaje.
Comunicacién no verbal: Emplea elementos como el lenguaje corporal, las expresiones

faciales y el tono de voz para comunicar el mensaje.

Importancia:

Mejora la toma de decisiones
Aumenta la productividad
Fortalece el clima labora
Promueve la innovacién

Mejora las relaciones con las partes interesadas

f) Liderazgo
El liderazgo y la administracion son dos disciplinas que se entrelazan de manera crucial

en el mundo empresarial. Ambas son esenciales para el funcionamiento armonioso y exitoso de

cualquier organizacion. El liderazgo se define como la capacidad de influir e inspirar a otros

para que trabajen en conjunto hacia un objetivo comun. (Equipo editorial, Etecé, 2021b)

Un buen lider es capaz de:

Motivar a su equipo

Delegar responsabilidades de manera efectiva
Comunicarse de manera clara y concisa
Tomar decisiones acertadas

Resolver conflictos de manera eficiente

Crear un ambiente de trabajo positivo y productivo

Importancia:

Mejorar la productividad de los empleados
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e Aumentar la moral y el compromiso de los empleados
e Reducir la rotacion de personal
e (rear una cultura organizacional positiva

e Lograr los objetivos de la organizacion

g) Técnicas de direccion
Las técnicas de direccion son un conjunto de estrategias, métodos y enfoques que utilizan

los lideres para gestionar y guiar a sus equipos de trabajo hacia el logro de los objetivos
organizacionales. La eleccion de la técnica adecuada dependera de diversos factores, como el
tamafio de la empresa, la cultura organizacional, el tipo de tarea a realizar y las caracteristicas

del equipo. (Loeza, 2020)
Técnicas de direccion:

1. Delegacion. Consiste en asignar responsabilidades y tareas a los miembros del equipo,
otorgandoles la autoridad y los recursos necesarios para completarlas.

2. Comunicacion. Es fundamental para establecer relaciones solidas con los miembros del
equipo, proporcionarles informacion clara y oportuna, y fomentar el didlogo abierto.

3. Motivacion Los lideres deben inspirar y motivar a sus equipos para que den lo mejor de
si mismos.

4. Resolucion de problemas. Los lideres deben ser capaces de identificar y resolver
problemas de manera efectiva.

5. Liderazgo. Un buen lider debe ser capaz de inspirar, motivar y guiar a su equipo hacia
el logro de objetivos comunes.

6. Retroalimentacion. Es importante proporcionar retroalimentacion regular y constructiva
a los miembros del equipo para ayudarlos a mejorar su desempefio.

7. Coaching. El coaching es un proceso de desarrollo profesional en el que un lider trabaja
con un miembro del equipo para ayudarlo a alcanzar su maximo potencial.

8. Empowerment. El empowerment es el proceso de dar poder a los empleados para que
tomen decisiones y asuman responsabilidades.

9. Gestion del tiempo. Es importante que los lideres sean capaces de gestionar su tiempo y

el de su equipo de manera efectiva.
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10. Gestion del desempetio. La gestion del desempefio es un proceso continuo que implica
establecer expectativas, evaluar el desempeno de los empleados y proporcionar

retroalimentacion.

Evaluacion y control

a) Conceptos
La evaluacion y el control son dos procesos administrativos interrelacionados que se

enfocan en asegurar que las actividades realizadas en una organizaciéon se alineen con los

objetivos establecidos. (Galéan, 2022)

e Henri Fayol. Considera el control como una de las cinco funciones bésicas de la
administracion, junto a la planeacion, organizacion, direccion y coordinacion. La
importancia de la supervision para detectar desviaciones y tomar medidas correctivas.
Fayol, H. (1916)

e George R. Terry. Define el control como "el proceso de verificar si se esta logrando lo
que se ha planeado y, en caso contrario, tomar las medidas correctivas necesarias".
Destaca la medicion como elemento clave para el control efectivo. Terry, G. R. (1950

e Idalberto Chiavenato. Seniala que el control es "la fase del proceso administrativo que
mide y evalua el desempefio y toma la accion correctiva cuando se necesita". Define la
evaluacion como "un proceso sistematico que mide y juzga el valor, la relevancia y el
éxito de las acciones, programas y proyectos'. Chiavenato, 1. (2000)

e James A.F. Stoner, R. Edward Freeman y Daniel R. Gilbert. Consideran el control
como "el proceso de garantizar que las actividades reales se ajusten a las actividades
planeadas". Enfatizan la importancia de la retroalimentacion para el control efectivo.
Stoner, J. A. F., Freeman, R. E., & Gilbert, D. R. (1995)

¢ Robert N. Anthony y David W. Raadi. Distinguen entre control operativo y control de
gestion. El control operativo se centra en las actividades diarias de la organizacion,
mientras que el control de gestion se enfoca en el logro de los objetivos a largo plazo.

Anthony, R. N., & Raadi, D. W. (2000).
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b) Principios
Principios de la Evaluacion y el Control
Los principios de la evaluacion y el control son un conjunto de pautas que sirven como
base para el disefio e implementacion de sistemas de control efectivos en una organizacion.
Estos principios buscan garantizar que las actividades se realicen de acuerdo con lo planeado y

que se tomen las medidas correctivas necesarias cuando sea necesario. (Galan, 2022)
Principios mas importantes:

e Establecer objetivos claros y medibles: Los objetivos deben ser especificos,
cuantificables, alcanzables, relevantes y con un plazo determinado (SMART).

e Enfocarse en los resultados: El control debe centrarse en los resultados obtenidos, no
solo en las actividades realizadas.

e Ser oportuno: La informacion de control debe estar disponible a tiempo para que se
puedan tomar las medidas correctivas necesarias de manera oportuna.

e Ser flexible: Los sistemas de control deben ser lo suficientemente flexibles para
adaptarse a los cambios en el entorno.

e Ser participativo: Los empleados deben participar en el disefio e implementacion de los
sistemas de control.

e Ser basado en la evidencia: Las decisiones de control deben basarse en datos y evidencia
objetiva.

e Ser orientado a la mejora continua: El control debe utilizarse para identificar

oportunidades de mejora continua en los procesos y actividades de la organizacion.
Importancia:

e Mejorar el desempefio general de la organizacion.

e Alcanzar los objetivos de manera mas eficiente y eficaz.
e Reducir costos y desperdicios.

e Mejorar la calidad de los productos y servicios.

e Aumentar la satisfaccion de los clientes y empleados.
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¢) Proceso de control
El proceso de control en la administracion es una funcion esencial que se encarga de

garantizar que las actividades y resultados de una organizaciéon se ajusten a los planes,

estandares y objetivos establecidos. (Lozano, 2023)
Este proceso implica una serie de pasos:

1. Establecimiento de estdndares: Se definen los criterios o medidas de rendimiento que se
utilizaran para evaluar el desempefio de la organizacion, los departamentos, equipos o
individuos.

2. Medicion del desempeino: Se recopila informacion sobre el desempefio real de la
organizacion en comparacion con los estandares establecidos. Esto puede implicar la
recopilacion de datos, andlisis de informes, y otros métodos de evaluacion.

3. Comparacion: Se compara el desempefio real con los estdndares establecidos para
identificar cualquier desviacion o brecha entre lo planeado y lo ejecutado.

4. Analisis de las desviaciones: Se investigan las causas de las desviaciones identificadas
para comprender por qué ocurrieron y qué acciones correctivas pueden ser necesarias.

5. Toma de medidas correctivas: Se implementan acciones correctivas para abordar las
desviaciones y ajustar el desempefio hacia los estandares deseados. Esto puede implicar
cambios en los procesos, politicas, asignacion de recursos, capacitacion, entre otras

acciones.

6. Retroalimentacion: Se proporciona retroalimentacion a los responsables sobre su
desempefio y los resultados de las acciones correctivas implementadas. Esta
retroalimentacion es fundamental para el aprendizaje organizacional y la mejora

continua.

d) Técnicas de control
Las técnicas de control son herramientas y métodos utilizados para monitorear, evaluar

y regular el desempefio de una organizacion, departamento, proceso o individuo, con el fin de

asegurar que se alcancen los objetivos establecidos de manera eficiente y efectiva. Estas técnicas

55



abarcan una variedad de enfoques y herramientas, cada una disefiada para satisfacer necesidades

especificas de control. (Corvo, 2023)

Aqui te describo algunas de las técnicas de control mas comunes:

Control financiero

Presupuestos: Se establecen metas financieras para periodos especificos y se compara el
desempefio real con estas metas.

Analisis de estados financieros: Se evaluan los estados financieros para identificar
tendencias, ratios financieros y desviaciones que puedan indicar problemas o areas de

mejora.

Control de calidad

Inspeccion: Se verifica la calidad de los productos o servicios mediante la revision de
muestras o inspecciones exhaustivas.
Control estadistico de procesos (SPC): Se utilizan técnicas estadisticas para monitorear

y controlar la calidad de los procesos productivos.

Control de inventario

Inventario periddico: Se realizan recuentos fisicos regulares para comparar los niveles
de inventario con los registros contables.
Control de punto de pedido: Se establecen niveles minimos de inventario que

desencadenan la reposicion de existencias.

Control de recursos humanos

Evaluacion del desempefio: Se evalua el rendimiento de los empleados en relacion con
los estandares y objetivos predefinidos.
Retroalimentacion y coaching: Se proporciona retroalimentacion constante y orientacion

a los empleados para mejorar su desempefio.

Control de procesos

Diagramas de flujo y analisis de procesos: Se utilizan para visualizar y comprender los

procesos, identificar cuellos de botella y areas de mejora.
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¢ Indicadores clave de rendimiento (KPIs): Se establecen métricas especificas para medir

el desempefio de los procesos y se monitorean regularmente.
Control administrativo

e Delegacién y supervision: Se asignan responsabilidades claras y se supervisa el
cumplimiento de las tareas asignadas.
e Revision de politicas y procedimientos: Se asegura que las politicas y procedimientos

organizacionales estén actualizados y se cumplan adecuadamente.
Control de proyectos

e Planificacion y seguimiento del cronograma: Se establecen hitos y se monitorea el
progreso del proyecto para asegurar que se cumplan los plazos.
e Gestion de riesgos: Se identifican, evaluan y gestionan los riesgos que pueden afectar el

éxito del proyecto.

e) Sistemas de control
Los sistemas de control son estructuras organizativas y procesos diseiados para guiar,

supervisar y regular el funcionamiento de una organizacion, departamento, proceso o sistema
en su totalidad. Estos sistemas se basan en la recopilacion, andlisis y retroalimentacion de
informacion para garantizar que los objetivos y metas establecidos se cumplan de manera

eficiente y efectiva.

Los sistemas de control pueden variar en complejidad y alcance segun las necesidades y
caracteristicas de la organizacion. Pueden abarcar desde simples sistemas de control financiero
hasta sistemas integrados de gestion empresarial que supervisan multiples aspectos de la
organizacion, como finanzas, recursos humanos, operaciones, calidad y cumplimiento

normativo. (Quiroa, 2023)
Sistemas de control:

e Establecimiento de estandares: Se definen criterios claros y medibles que sirven como

referencia para evaluar el desempefio.
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e Medicion y monitoreo: Se recopila informacion relevante sobre el desempefio real y se
compara con los estandares establecidos.

e Andlisis de desviaciones: Se identifican discrepancias entre el desempefio real y los
estandares, y se analizan las causas subyacentes.

e Toma de decisiones: Se toman medidas correctivas o preventivas para abordar las
desviaciones identificadas y mejorar el desempefio futuro.

e Retroalimentacion: Se proporciona informacion y comentarios sobre el desempefio a los

responsables y partes interesadas relevantes.

f) Indicadores
Indicadores financieros

Los indicadores financieros son medidas cuantitativas utilizadas para evaluar la salud
financiera y el desempefio de una organizacion. Proporcionan informacion clave sobre la

eficiencia, solvencia, rentabilidad y liquidez de la empresa. (Alberto & Alberto, 2019)

1. Margen de beneficio. Este indicador muestra el porcentaje de ingresos totales que se
convierten en beneficio neto después de deducir todos los costos y gastos. Es
fundamental para evaluar la rentabilidad de la empresa y su capacidad para generar
beneficios con sus operaciones.

2. Margen bruto. El margen bruto indica el porcentaje de ingresos que queda después de
deducir el costo de los bienes vendidos (COGS) de los ingresos totales. Es una medida
de la rentabilidad de las operaciones de produccion o venta de productos.

3. Ratio de liquidez. Este ratio compara los activos liquidos de una empresa (como efectivo,
cuentas por cobrar y valores negociables) con sus pasivos a corto plazo (como cuentas
por pagar y préstamos a corto plazo). Un ratio de liquidez alto indica una mayor
capacidad para cubrir las obligaciones financieras a corto plazo.

4. Crecimiento de ventas. Este indicador muestra el aumento porcentual en los ingresos de
la empresa durante un periodo de tiempo especifico. Es importante para evaluar la

capacidad de la empresa para expandirse y captar nuevos clientes.
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5. Retorno sobre la inversion (ROI). El ROI es una medida de la rentabilidad que compara
la ganancia o beneficio obtenido de una inversion con el costo de la inversion inicial. Es
una medida clave para evaluar la eficiencia de las inversiones realizadas por la empresa.

6. EBITDA (Beneficio antes de intereses, impuestos, depreciacion y amortizacion). El
EBITDA es una medida de la rentabilidad operativa de una empresa, ya que excluye los
efectos de los gastos financieros, impuestos y partidas no monetarias como la
depreciacion y la amortizacion. Es util para comparar el desempeiio operativo de
diferentes empresas, ya que elimina las variaciones en la estructura de capital y politicas
de depreciacion.

7. Ratio de endeudamiento. Este ratio compara la cantidad de deuda de una empresa con
sus activos totales o patrimonio neto. Un ratio de endeudamiento alto puede indicar un
mayor riesgo financiero debido a una mayor dependencia de la financiacion externa.

8. Cobertura de intereses. Este indicador muestra la capacidad de una empresa para cumplir
con sus obligaciones de intereses sobre la deuda. Se calcula dividiendo el beneficio antes
de intereses e impuestos (EBIT) entre los gastos de intereses. Un ratio de cobertura de

intereses alto indica una mayor capacidad para cubrir los gastos de intereses.
Indicadores de personal

Los indicadores de personal son medidas cuantitativas y cualitativas utilizadas para
evaluar el desempefio, la productividad, la eficiencia y el bienestar de los empleados dentro de
una organizacion. Estos indicadores proporcionan informacién valiosa sobre el capital humano
de la empresa y son fundamentales para la gestion eficaz de los recursos humanos. (Factorial,

2024)

1. Rotacion de personal: Este indicador mide la tasa de entrada y salida de empleados
dentro de la organizacioén durante un periodo de tiempo determinado. Una alta rotacion
de personal puede indicar problemas de reclutamiento, retencion o satisfaccion laboral.

2. Ausentismo: El ausentismo es el porcentaje de tiempo laboral perdido debido a ausencias
no programadas, como enfermedades o licencias. Un alto nivel de ausentismo puede
indicar problemas de salud, moral o condiciones laborales insatisfactorias.

3. Productividad por empleado: Este indicador mide la cantidad de trabajo realizado por

cada empleado en un periodo de tiempo determinado. Puede medirse en términos de
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produccién, ventas, proyectos completados o cualquier otra métrica relevante para la
funcioén laboral.

Satisfaccion laboral: La satisfaccion laboral es la medida en que los empleados se sienten
contentos, comprometidos y motivados en su trabajo. Se puede medir mediante
encuestas de satisfaccion, retroalimentacion informal o indicadores de clima laboral.
Absentismo: Este indicador muestra el porcentaje de tiempo laboral perdido debido a
ausencias programadas, como vacaciones o dias de enfermedad. Un alto nivel de
absentismo puede indicar problemas de planificacion de recursos humanos o
insatisfaccion laboral.

indice de capacitacion y desarrollo: Este indicador mide la inversién de la empresa en el
desarrollo profesional y la capacitacion de sus empleados. Puede incluir el nimero de
horas de formacion por empleado, el porcentaje de empleados que reciben formacion o
la inversion en programas de desarrollo.

Tiempo promedio de reclutamiento: Este indicador muestra la cantidad de tiempo
necesario para llenar una vacante desde el momento en que se anuncia hasta que se
contrata a un candidato. Un tiempo de reclutamiento largo puede indicar problemas de
reclutamiento o procesos ineficientes.

Costo de contratacion: Este indicador muestra el costo total de reclutar y contratar a un
nuevo empleado, incluidos los gastos de publicidad, reclutamiento, seleccion y
entrenamiento. Es importante para evaluar la eficiencia de los procesos de reclutamiento

y seleccion.

Indicadores de produccion

Los indicadores de producciéon son medidas utilizadas para evaluar la eficiencia,

productividad y calidad de los procesos de produccion en una organizacion. Estos indicadores

son fundamentales para medir el rendimiento de la produccion y optimizar los recursos

utilizados en la fabricacion de bienes o prestacion de servicios. (Corvo, 2021b)

Eficiencia de la produccion: Este indicador mide la relacion entre la produccion real y
la produccion tedrica o estandar. Se calcula dividiendo la produccion real entre la

produccion estdndar y multiplicando por 100 para obtener un porcentaje. Una alta
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eficiencia de produccion indica un uso eficiente de los recursos y una operacion sin
desperdicios.

Tiempo de ciclo: El tiempo de ciclo es el tiempo promedio necesario para completar una
unidad de produccion, desde el inicio hasta el final del proceso. Se mide en unidades de
tiempo (horas, minutos, segundos) y puede incluir tanto el tiempo de procesamiento
como el tiempo de espera o transporte entre etapas del proceso. Reducir el tiempo de
ciclo puede mejorar la capacidad de respuesta y la eficiencia de la produccion.

Costo unitario de produccion: Este indicador muestra el costo promedio de producir una
unidad de producto. Se calcula dividiendo el costo total de produccion entre el nimero
de unidades producidas en un periodo de tiempo determinado. Monitorear y controlar el
costo unitario de produccion es fundamental para garantizar la rentabilidad y
competitividad de la empresa.

Porcentaje de defectos: El porcentaje de defectos muestra la proporcion de productos o
servicios que no cumplen con los estandares de calidad o especificaciones del cliente.
Se calcula dividiendo el nimero de productos defectuosos entre el nimero total de
productos producidos y multiplicando por 100 para obtener un porcentaje. Reducir el
porcentaje de defectos es crucial para mejorar la calidad y la satisfaccion del cliente.
Utilizacion de la capacidad: Este indicador muestra el porcentaje de la capacidad total
de produccidon que se estd utilizando en un momento dado. Se calcula dividiendo la
produccion real entre la capacidad maxima de produccion y multiplicando por 100 para
obtener un porcentaje. Mantener una alta utilizacion de la capacidad ayuda a maximizar
la eficiencia y minimizar los costos fijos por unidad producida.

Tiempo de inactividad de la maquinaria: El tiempo de inactividad de la maquinaria es el
tiempo durante el cual los equipos de produccion no estdn en funcionamiento debido a
fallas, mantenimiento planificado o ajustes. Se mide en horas o porcentaje de tiempo
total de produccion. Reducir el tiempo de inactividad ayuda a mejorar la disponibilidad
y la eficiencia de los equipos.

Tasa de produccion por hora: Este indicador muestra la cantidad de unidades producidas
por hora en un proceso de produccion. Se calcula dividiendo el nimero total de unidades

producidas entre el tiempo total de produccion en horas. Monitorear la tasa de
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produccién por hora ayuda a identificar cuellos de botella y optimizar el rendimiento del

proceso.
Indicadores de calidad

Los indicadores de calidad son medidas utilizadas para evaluar y monitorear el
desempefio de los procesos, productos o servicios en términos de cumplimiento con los
estandares de calidad, especificaciones y expectativas del cliente. Estos indicadores son
fundamentales para garantizar la satisfaccion del cliente, mejorar la eficiencia operativa y
mantener la competitividad en el mercado. («Indicadores de Calidad: Qué Son y Coémo

Gestionarlosy, 2023)

1. Indice de satisfaccion del cliente: Este indicador mide el nivel de satisfaccién y la
percepciodn del cliente sobre la calidad de los productos o servicios proporcionados por
la empresa. Se puede medir a través de encuestas de satisfaccion, comentarios de clientes
o evaluaciones de servicio al cliente.

2. Numero de reclamaciones o devoluciones: El nimero de reclamaciones o devoluciones
muestra la cantidad de productos devueltos o quejas recibidas de los clientes debido a
problemas de calidad, funcionamiento o satisfaccion. Un alto nimero de reclamaciones
puede indicar problemas de calidad en los productos o servicios.

3. Tiempo promedio de resoluciéon de problemas: Este indicador muestra el tiempo
promedio necesario para identificar, investigar y resolver problemas de calidad o no
conformidades. Se calcula dividiendo el tiempo total empleado en la resolucion de
problemas entre el nimero total de problemas resueltos en un periodo de tiempo
determinado.

4. Porcentaje de cumplimiento de estandares de calidad: El porcentaje de cumplimiento de
estandares de calidad muestra la proporcion de productos o servicios que cumplen con
los estandares de calidad establecidos por la empresa o las normas de la industria. Se
calcula dividiendo el nimero de productos o servicios que cumplen con los estandares
entre el numero total de productos o servicios producidos o entregados.

5. Indice de rechazo: El indice de rechazo muestra la proporcion de productos o servicios

que no cumplen con los estandares de calidad y son rechazados durante el proceso de
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produccion o inspeccion. Se calcula dividiendo el nimero de productos o servicios
rechazados entre el numero total de productos o servicios producidos o entregados.
Tasa de retrabajo: La tasa de retrabajo muestra la proporcion de productos que requieren
reparacion o retrabajo debido a defectos o no conformidades. Se calcula dividiendo el
niumero de unidades retrabajadas entre el niimero total de unidades producidas o
entregadas.

Costo de la calidad: El costo de la calidad incluye todos los gastos asociados con la
prevencion, evaluacion y correccion de problemas de calidad. Esto puede incluir costos
de inspeccion, retrabajo, garantias, devoluciones, reclamaciones de clientes y pérdida de

reputacion. Reducir el costo de la calidad es un objetivo clave de la gestion de la calidad.

Indicadores de ventas y marketing

Los indicadores de ventas y marketing son medidas utilizadas para evaluar y monitorear

el desempeiio de las actividades comerciales y de promocion de una empresa. Estos indicadores

son esenciales para medir el éxito de las estrategias de ventas y marketing, asi como para

identificar areas de mejora y oportunidades de crecimiento. (Blanco, 2023)

1.

Tasa de conversion: La tasa de conversion muestra el porcentaje de clientes potenciales
que se convierten en clientes reales. Se calcula dividiendo el nimero de conversiones
(ventas realizadas) entre el numero total de clientes potenciales (leads) y multiplicando
por 100 para obtener un porcentaje. Una alta tasa de conversion indica la eficacia de las
estrategias de ventas y marketing.

Costo de adquisicion de clientes (CAC): El costo de adquisicion de clientes muestra el
gasto promedio necesario para adquirir un nuevo cliente. Se calcula dividiendo el costo
total de marketing y ventas entre el nimero de nuevos clientes adquiridos en un periodo
de tiempo determinado. Reducir el CAC es fundamental para mejorar la rentabilidad y
la eficiencia de las actividades de adquisicion de clientes.

Valor de vida del cliente (CLV): El valor de vida del cliente es el valor total que un
cliente genera para la empresa a lo largo de su relacion con ella. Se calcula sumando
todos los ingresos generados por el cliente a lo largo de su ciclo de vida y restando los
costos asociados con su adquisicion, servicio y retencion. Maximizar el CLV es clave

para aumentar la rentabilidad a largo plazo y el crecimiento sostenible.
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4. Tasa de retencion de clientes: La tasa de retencion de clientes muestra el porcentaje de
clientes existentes que continian comprando productos o servicios de la empresa en
periodos sucesivos. Se calcula dividiendo el numero de clientes retenidos entre el
numero total de clientes al inicio del periodo y multiplicando por 100 para obtener un
porcentaje. Una alta tasa de retencion indica la lealtad de los clientes y la calidad del
servicio.

5. ROI de marketing: El retorno de la inversion (ROI) de marketing muestra el rendimiento
financiero generado por las actividades de marketing en relacion con el costo de dichas
actividades. Se calcula restando el costo total de marketing de los ingresos generados
por las ventas y dividiendo el resultado entre el costo total de marketing, luego se
multiplica por 100 para obtener un porcentaje. Un ROI positivo indica que las
actividades de marketing estan generando beneficios para la empresa.

6. Nuevos clientes adquiridos: Este indicador muestra el nimero de nuevos clientes que
han realizado una compra o contrato con la empresa en un periodo de tiempo
determinado. Seguir la adquisicion de nuevos clientes es esencial para evaluar el éxito
de las estrategias de marketing y ventas para atraer a nuevos clientes al negocio.

7. Porcentaje de cuota de mercado: El porcentaje de cuota de mercado muestra la
participacion de una empresa en el mercado en relacion con sus competidores. Se calcula
dividiendo las ventas de la empresa entre las ventas totales del mercado y multiplicando
por 100 para obtener un porcentaje. Aumentar la cuota de mercado es importante para

aumentar la presencia y competitividad de la empresa en su industria.
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CAPITULO III “DESARROLLO”
Cronograma preliminar de actividades

llustracion 6 "Cronograma de actividades"

ACTIVIDAD

1. Recoleccion de datos de la empresa

2. Estructuracion de la informacion recabada por

importancia en el area.

3. Identificacion de politicas y lineamientos legales

4. Concertacion de reglamentos internos de la empresa.

5. Creacion de Organigrama de la empresa.

6. Documentacion de los procesos que se realizan en el

= | = v = = = v = = =]

area administrativo-recursos humanos.
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7. Creacidn de diagramas de flujo sobre los procesos
que se realizan en el area administrativo-recursos humanos.

8. Registro de los puestos existentes.

9. Realizacion de formato de contratacion de servicios.

10. Revision final y aprobacion del manual por parte
del Director de la empresa.

= = = | = | = =
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Descripcion detallada de las actividades

1.

10.

Recoleccion de datos de la empresa: La estudiante recabo informacion de la empresa en la pagina de
internet, registros fisicos de la misma y la induccion por parte del jefe directo del area.
Estructuracion de la informacion recabada por importancia en el area: Se clasifico la informacion
recabada conforme a los procesos diarios realizados en la empresa.

Identificacion de politicas y lineamientos legales: Se recabaron todos los fundamentos legales por
los cuales se constituy6 la empresa.

Concertacion de reglamentos internos de la empresa: Se concerté una reunion general para dialogar
y aprobar los lineamentos que formarian parte del reglamento interno conforme al fundamento legal
antes mencionado.

Creacion de Organigrama de la empresa: Se realizo la creacion de un organigrama general de toda
la empresa, asi como la definicion de los puestos que conformarian el mismo, usando
Documentacion de los procesos que se realizan en el area administrativo-recursos humanos: Se
realizo un registro textual de los procesos que se llevan a cabo en el area con ayuda de softwares
externos como IMSS, INFONAVIT y SAT.

Creacion de diagramas de flujo sobre los procesos que se realizan en el area administrativo-recursos
humanos: Se realizo6 el diagrama de flujo del proceso de contratacion de personal, por medio de una
plataforma digital llamada EdrawMax que se facilita la creacion de diagramas de flujo.

Registro de los puestos existentes: Se crearon fichas técnicas de los puestos que laboran en toda la
empresa, por medio del uso de una plataforma digital llamada Canva.

Realizacion de formato de contratacion de servicios: Se documento el formato de contratacion de
servicios conforme a la plantilla ya existente en la empresa, asi como los requerimientos que los
clientes y la empresa establecian.

Revision final y aprobacion del manual por parte del director de la empresa: Se entrego el manual
final en formato PDF, realizado en una plataforma virtual llamada Canva que facilito la
documentacion de los procesos del area. Se proporciono al director el manual terminado para su

correcta inspeccion y aprobacion del manual.

68



CAPITULO 1V “RESULTADO”

By
SNCEmMIcC

SERVICIOS DE ASESORIA, GESTION Y EJECUCION
DE MANTENIMIENTO INDUSTRIAL Y COMERCIAL

e
SN

/ \
£ )
\ /

[lustracion 7 "Portada del manual del area administrativo-recursos humanos"
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INTRODUCCION

El Manual del area Administrativo-Recursos Humanos es un documento que
recopila el compendio de los cargos, incluyendo la informacion de cada una
de las caracteristicas especificas y los factores que componen cada uno de
los cargos, que permiten describirlo como tal, y que son la base para luego
determinar su grado de ubicacion en la escala de sueldos y salarios
correspondiente.

También sirve como documento referente para apoyar otros sub sistemas
de la gestion administrativa del personal. Provee informacion sistematica y
real que contribuya a determinar el valor relativo de los cargos y su
ubicacion en la escala de sueldos y salarios.

Proporciona a la gestion administrativa del personal un instrumento idoneo
que pueda ser utilizado para: La seleccion, adiestramiento, evaluacion del
personal. El desarrollo de programas de clasificacion y remuneraciones. La
aplicacion y manejo de planes y programas de beneficios salariales.
Establecimiento de programas de calidad, productividad y desarrollo
organizacional.

lustracion 10 "Introduccion del manual”
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QUIENES SOMOS

Somos una empresa proveedora de servicios de integrales de
mantenimiento industrial y comercial, en todas sus variedades. Enfocados a
ofrecer un servicio que nos diferencie de la competencia a precio
competitivo. Esto con colaboradores especializados contado con las
certificaciones correspondientes, motivados y comprometidos con los
objetivos de la empresa. Incrementando la productividad y eficiencia de
nuestros estimados clientes

MISION

Brindar los mejores Servicios Integrales de Mantenimiento, usando nuevas y
novedosas técnicas de Asesoria, Gestion Yy Ejecucion de Mantenimiento
Industrial y Comercial para lograr la satisfaccion de nuestros clientes,
ofreciendo soluciones eficientes y eficaces.

VISION

Ser reconocida como la mejor empresa de Servicios de Asesoria, Gestion y
Ejecucion de Mantenimiento en el estado de Tlaxcala brindando a nuestros
clientes los mejores servicios, costos y calidad en cuanto a mantenimiento
en sus distintas categorias.

llustracion 11 "Quienes somos, mision y vision manual"
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ORWM
ANTECEDENTES

SAGEMIC S.AS inicia operaciones en el afio 2016 derivada de la necesidad
de nuestros clientes de contar con soluciones de mantenimiento en una sola
empresa, contamos con un sistema de trabajo innovador y funcional que
logra ser integral para solucionar los requerimientos de mantenimiento
industrial y comercial de nuestros diferentes clientes que obtienen la mejor
Asesoria, Gestion y Ejecucion a sus necesidades de mantenimiento con la
finalidad de encontrar el mejor costo, calidad y servicio.
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[lustracion 12 "Organigrama y antecedentes”
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VALORES

« Resolucion de problemas: Brindamos soluciones a situaciones de
mantenimiento no solo para el area industrial sino también para el area
domeéstica, contando con profesionistas capacitados para ofrecer el
mejor servicio posible.

« Orientacion al cliente: Analizamos, identificamos y satisfacemos los
requisitos de nuestros clientes adaptandonos a sus necesidades.

- Trabajo en equipo: Trabajamos de manera proactiva, escuchando las
sugerencias tanto de nuestros colaboradores como de los clientes,
buscando un equilibrio para cumplir con los requerimientos que se piden.

« Honestidad: Actuamos con integridad, manteniendo un entorno de
respeto y cordialidad, dentro y fuera de la empresa.

« Adaptacion: Nos adaptamos a las necesidades y requisitos de los
clientes, siempre teniendo en cuenta la integridad y el respeto a
nuestros colaboradores.

« Calidad: Ofrecemos servicios de calidad, buscando la mejora continua y
la satisfaccion de los clientes.

- Puntualidad: Logramos entregar los servicios en el tiempo acordado,
buscando que los clientes queden satisfechos con nuestro trabajo.

llustracion 13 "Valores"
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SERVICIOS QUE OFRECEMOS

ASESORIAS TECNICAS DE MANTENIMIENTO

Le apoyamos y asesoramos en la deteccion y correccion de fallas de su
maguinaria, equipo, procesos, técnicas operativas y de ejecucion de
mantenimiento. Nuestros asesores tecnicos especializados y certificados en
las distintas lineas técnicas de mantenimiento industrial y comercial le
brindaran la mejor solucion a sus requerimientos y la busqueda efectiva de
la causa raiz de su problematica, entregandole todo lo necesario para
eliminar el area de oportunidad basandose en acciones correctivas y
preventivas. Contamos con asesores tecnicos expertos en mantenimiento
en las areas técnicas de sistemas como:

« Automatizacion

« Termografia

« Mecanico

« Hidraulica

« Paileria y soldadura

« Electronico

« Aire acondicionado y Refrigeracion
« Telecomunicaciones y redes

« Instrumentacion

- Vibraciones Mecanicas

« Montaje Mecanico y Estructura
+ Calidad de Energia

« Sistemas de Tierras Fisicas

- Calidad de energia

[lustracion 14 "Servicios que ofrecemos”
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SERVICIOS QUE OFRECEMOS

GESTION DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

+ Brindamos la mejor gestion innovadora para atender los requerimientos
de mantenimiento y ejecucion de sus proyectos, estamos vinculados con
empresas especializadas en procesos de mantenimiento en sus
diferentes lineas técnicas.

« Ademas de contar con una cartera de clientes de talleres de alta
especializacion en diferentes ramas de mantenimiento y oficios
especializados; brindandole con ellos una busqueda especializada a la
particularidad que usted necesita en su gestion de algun servicio
especifico.

« Nuestra estrategia le ayudara a encontrar de inmediato la respuesta a
su problematica o necesidad de mantenimiento, nuestro proposito es
que usted encuentre multiples soluciones de mantenimiento en una sola
empresa como lo es SAGEMIC S.AS.

« Usted nos indica que busca y nosotros le ofrecemos cuadros
comparativos en cuestion de costos, calidad y servicio de las diferentes
empresas con las cuales estamos vinculados estratégicamente para el
beneficio de nuestros clientes, de esa manera usted no tendra que
hacer mas que escoger la mejor opcion de acuerdo a su necesidad.

lustracion 15 "Gestion de servicios de mantenimiento"”
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SERVICIOS QUE OFRECEMOS

EJECUCION DE MANTENIMIENTO
Desarrollamos sus planes de mantenimiento y de proyectos de mejora e
inversion de capital, contamos con personal capacitado para poder cumplir
sus expectativas en las areas técnicas de mantenimiento como:

« Mecanica y neumatica.

« Pintura.Electrica.

« Soldadura.

« Obra civil.

- Automatizacion.

- Sistemas de Tierras Fisicas.

« Telecomunicaciones y redes.

- Hidraulica.

« Paileria.

+ Impermeabilizacion y limpieza en general.
« Montaje mecanico y estructural.
- Montaje y ensamble metalico.

llustracion 16 "Ejecucion de mantenimiento”
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OBJETIVO GENERAL

Facilitar el manejo del area Administrativa-Recursos Humanos, asi como
proporcionar un documento que contenga la manera en como la organizacion se
integra a través de las funciones politicas, normas y procedimientos de la misma.

Objetivos es cos

j pecifi

Estructurar el area Administracion — Recursos Humanos para que se realicen
todas las actividades de manera eficiente.

Contar con un instrumento administrativo, para mejorar el desempenio del
personal, asi como en el proceso de reclutamiento del mismo.

Facilitar el proceso de induccion al personal nuevo, a efecto de propiciar una
mejor prestacion de los servicios.

Facilitar la planeacion y distribucion de tareas o funciones.

Lograr que las descripciones y perfiles de los puestos sea conformado baja
criterios de orden metodologico.

Base legal

Este Manual esta establecido bajo las siguientes leyes con la finalidad de tener
una proteccion legal dentro de la empresa conforme a la contratacion, pago y
reclutamiento de los trabajadores:

Ley Federal del Trabajo. Ley de Seguridad Social.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado de Tlaxcala.

Cadigo de Etica SAGEMIC SAS.

Politica de Privacidad SAGEMIC S.AS.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Constitucion Politica.

[lustracion 17 "Objetivos general y especificos"
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POLITICAS DEL AREA ADMINISTRATIVA

SAGEMIC desarrollara actualizaciones periodicas de los descriptores de puestos
de trabajo, asi como de los perfiles de contratacion de sus ocupantes, como una
estrategia organizacional para procurar atraer al personal mas competente
para cada area de trabajo.

« El contenido de este manual es de obligatorio cumplimiento a todos los niveles
jerarquicos de la institucion.

« Este manual serd Administrado por el Area de Administracion, quien
desarrolla las funciones y proporcionara las funciones de cada cargo cuando
le sea solicitado.

« Este manual tendra vigencia en la fecha de aprobacion por la maxima
autoridad de la empresa.

» Los poseedores del presente Manual son responsables de velar por el
cumplimiento y actualizacion del mismo segun los procedimientos
establecidos para ello.

- El Area de Administracién mantendra actualizado el Manual de Descripcion de
Puestos basandose en: los analisis de los cargos, la valoracion de los mismos y
la elaboracion y ajuste de las descripciones de los cargos, enviados por cada
una de las unidades organizativas.

« Cuando por necesidades de alguna unidad organizativa, se requiera crear un
cargo, el Area de Administracion procedera a la creacion de dicho cargo con
las funciones y especificaciones que haya lugar y lo presentara a Direccion
General para su aprobacion.

lustracion 18 "Politicas del area administrativa”
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POLITICAS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

SELECCION DE PERSONAL

La seleccion de la persona gue ocupara una vacante, se llevara a cabo por medio de un
cuestionario electronico, ya sea empleando el uso de plataformas de busqueda de
empleo o enviado via correo electronico en donde se podra agendar una entrevista
personal lo cual permitira elegir al candidato idoneo para la vacante a contratar. Este
proceso incluira revision de curriculum para determinar si cumple con el perfil,
entrevista y verificacion de referencias laborales. La verificacion de los documentos
sera realizada al momento de la entrevista personal, esta entrevista se llevara a cabo
en las instalaciones de la empresa y sera con el director ejecutivo y el responsable del
area para evaluar si el candidato cuenta con los conocimientos y aptitudes necesarios
para el puesto de trabajo.

CONTRATACION

La contratacion del personal se hara por medio del area administrativo-recursos
humanos que se realizara a través del respectivo contrato de prestacion de servicio. El
monto de la remuneracion de la vacante estara establecido en los anuncios donde se
publicite la vacante, sin embargo el personal podra aumentar sus percepciones en el
ano con los siguientes propdositos:

« Incentivar el desarrollo del personal en los puestos de trabajo.

« Premiar el buen desempefio del trabajador por medio de bonos de productividad.
Todo exemplead@ de la institucion podra ser recontratado, siempre y cuando sus
evaluaciones de desempefio hayan sido de muy bueno a excelente.

INDUCCION DEL PERSONAL

Toda persona contratada debe recibir la induccion necesaria con la finalidad de
relacionarse con la empresa, las funciones, politicas del cargo y el personal con quien
va a relacionarse. La induccion contempla el proceso de orientacion donde se realiza la
presentacion de la empresa, del puesto de trabajo tanto fisico como funcional y el
equipo de trabajo con el que se relacionara, asi como el acompanamiento de el
responsable del area.

10

lustracion 19 "Politicas de area de recursos humanos"
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PERIODO DE PRUEBA
Se establece un periodo de prueba que corresponde a 1 semana de trabajo,
como empleado de SAGEMIC S.AS el cual servira para comprobar el
desemperio del empleado en el puesto de trabajo para el cual ha sido
contratado. En el caso del empleado, este periodo le permite conocer las
condiciones en las que va a desarrollar su trabajo.

Sera responsabilidad del responsable del area brindar notificacion cuando
exista insatisfaccion de las labores desempenadas por el nuevo empleado,
con el fin de dar por terminado el contrato sin responsabilidad para ninguna
de las partes.

El contrato de prestacion de servicios incluira esta clausula para normar el
periodo de prueba aqui establecido.

Durante el periodo de prueba el empleado tiene los derechos y obligaciones
que corresponden al puesto de trabajo como todos los demas empleados.

N\

llustracion 20 "Periodo de prueba”
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FORMACION Y/O CAPACITACION
SAGEMIC S.AS brindara formacion y/o capacitacion a sus empleados, para
promover la actualizacion y el perfeccionamiento de conocimientos y habilidades
del trabajador en su actividad, o en la aplicacion de una nueva tecnologia,
previniendo disminuir riesgos de trabajo, incrementando la productividad y
mejorando las competencias del empleado.

La formacion y/o capacitacion servira ademas para crear un clima de mejora de
la calidad y satisfaccion entre los empleados, fomentando una actitud positiva
hacia su trabajo y hacia SAGEMIC S.A.S, minimizando esfuerzos y estimulando el
espiritu de trabajo en equipo que buscara desarrollar las habilidades y aptitudes
de los miembros de su personal en el campo de sus competencias, persiguiendo
con ello, el logro de los objetivos de su puesto de trabajo.

Las necesidades de formacion y/o capacitaciones no planteadas oportunamente
tendran una prioridad de atencion inferior. Todo el personal debera recibir la
induccion y capacitacion adecuados, asistiendo con puntualidad durante el
periodo de capacitacion que sera de una semana, salvo un caso fortuito o de
fuerza mayor. En casos en los que el empleado no pueda atender dicha
capacitacion, debera brindar la justificacion respectiva.

Los capacitadores e instructores seran los responsables del area
correspondiente, buscando que los nuevos trabajadores puedan tener el
conocimiento necesario para desempenar las actividades de su puesto de
manera eficiente.

La capacitacion de los puestos se llevara a cabo en las instalaciones de la
empresa despues del pasar el periodo de prueba, para que se preparen y al
mismo tiempo lo tomen en consideracion para hacer los ajustes necesarios en el
tiempo que estaran ausentes en sus labores, si asi fuera el caso.

12

llustracion 21 "Formacion y/o capacitacion”
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EVALUACION DEL DESEMPENO
SAGEMIC SAS programara al menos una vez al afo, una evaluacion del
desemperio del empleado, que servira para:
a) Evaluar el desenvolvimiento del empleado en el cargo.
b) Potenciar su desarrollo
c) Incrementar la productividad de la empresa a traveés
de motivar el mejoramiento del desempeno de los empleados.

La Evaluacion del Desempefio de empleados no significa revision de salario, sin
embargo los resultados de las mismas, pueden ayudar para determinar las
proximas o futuras revisiones de salario o promociones.

El Sistema de Evaluacion del Desempefio, deberan ejecutarse buscando alcanzar
grados de objetividad y equidad. Las Evaluaciones del Desempefio, deberan ser
realizadas por el jefe inmediato del empleado, quien podra llevar un registro de su
desempeno, para que al realizarse la siguiente Evaluacion del Desempeno se
tenga en cuenta las actuaciones del empleado durante el periodo inmediato
anterior, y la evaluacion sea lo mas objetiva posible.

llustracion 22 "Evaluacion del desemperio”
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Se establece que sin perjuicio de lo normado, SAGEMIC S.A.S puede prescindir de
los servicios de un empleado que evidencie bajo rendimiento, previa
documentacion de la gestion en cumplimiento a la legislacion vigente.

Las Evaluaciones del Desempeno, servira para la toma de decisiones en cuanto a:

« RECONOCIMIENTOS: Encaminado a motivar y recompensar a aquellas
personas que tengan un desempefio sobresaliente.

« CAPACITACIONES: Orientada a detectar necesidades de capacitacion que
permitan mejorar aquellas areas susceptibles de ser corregidas a traves de
ella, buscando perfeccionar las habilidades y las destrezas de los empleados
con el fin de que se trasladen a su puesto de trabajo y este sea realizado de
una manera efectiva.

« PROMOCIONES: Capaz de identificar en las personas evaluadas, las
competencias para que puedan ser promovidas a otros cargos de mayor
jerarquia y/o responsabilidad.

« AMBIENTE LABORAL: Detectar en el clima o ambiente laboral existente
algunos problemas que afectan el desempefio institucional, con el fin de
tomar acciones para que puedan ser corregidos o minimizados.

- NECESIDADES DE PERSONAL: Identificar necesidades de personal en las
diferentes areas de la organizacion.

« BONOS DE PRODUCTIVIDAD: Promover bonos de productividad dentro del
rango de la vacante que ocupa el empleado, en razdon de los meritos
obtenidos en la evaluacion del desemperio, sujeto a la disponibilidad
presupuestaria.

lustracion 23 "Evaluacion del desemperio”
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DESPIDO
En casos de infraccion muy grave, el Director Ejecutivo, en coordinacion de los
responsables de area, procederan a comunicar por escrito al responsable del
area administrativo-recursos humanos, su decision de removerlo o destituirlo,
expresando las razones legales que hubiere para hacerlo, los hechos en que se
fundamenta, proponiendo su prueba.

Se enviara copia al empleado infractor y transcurrido tres dias habiles si no
contestare, se presumiran ciertas las razones expuestas y se pronunciara la
sentencia que corresponda sin mas tramite ni diligencia.

En casos de despido, el empleado infractor debera efectuar entrega de los
bienes que tenia bajo su responsabilidad en coordinacion con el responsable del
area correspondiente o quien tenga asignada esta funcion.

RENUNCIA
Todo empleado que tome la decision de retirarse de la empresa, debe presentar
su carta de renuncia como minimo 15 dias antes de la fecha de su retiro.

Antes de su retiro de la empresa, debe hacer entrega de su cargo y los bienes
que la empresa que se le hayan asignado en funcion de su cargo, a su jefe
inmediato superior, en presencia del director ejecutivo.

Si el cargo que desempena, es de responsabilidad y/o manejo de bienes, debe
recibirle su jefe inmediato superior, levantando un acta de entrega que debe ser
firmada por el empleado y el jefe inmediato.

llustracion 24 "Despido y renuncia”
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ALCANCE

El presente Manual tiene por objeto adoptar las politicas de area administrativo-
recursos humanos para llevar el control de los trabajadores que laboran en la
empresa, asi como sus obligaciones y derechos dentro de la misma.

SAGEMIC S.AS esta comprometida con el respeto de los derechos de sus
clientes, empleados y terceros en general.

Estas politicas son de caracter obligatorio buscando su cumplimiento por parte
de todos los colaboradores de SAGEMIC SAS en el cumplimiento de sus
funciones, incluidos contratistas y terceros que obran en nombre de la empresa.

&

llustracion 25"Alcance”



REGLAMENTO INTERNO

A CONTINUACION, SE PROPORCIONA DE MANERA DE GUIA, UN FORMATO DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO, DE CONFORMIDAD A LA LEY FEDERAL
DEL TRABAJO, PARA EL MEJOR DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES.

CAPITULO
I. DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. Todos los trabajadores al servicio de la empresa estan obligados a
cumplir las disposiciones del siguiente reglamento.

ARTICULO 2°. En cumplimiento por lo dispuesto con el articulo 425 de la Ley
Federal del Trabajo, este reglamento debera colocarse en un lugar visible de la
empresa, con el objetivo de que todos los trabajadores estén enterados y
cumplan con su contenido. Asi mismo, los trabajadores activos y de nuevo ingreso
recibiran un ejemplar del reglamento.

ARTICULO 3°. Todos los trabajadores desempefiaran su trabajo en las labores y
en el sitio que el patron y/o sus representantes designen, cuando se requiera, el
patron movera al personal de un puesto a otro, sin prejuicio al salario.

ARTICULO 4°. Todos los trabajadores que ingresen a la empresa, ademas de lo
estipulado en su contrato, reuniran los siguientes requisitos:

l. Entregar la documentacion requerida en formato digital e impreso para
generacion del expediente.

IIl. Estar capacitados fisicamente para desempeniar labores en el puesto.

lll. Poseer la destreza y conocimientos necesarios para la correcta realizacion de
su trabajo.

IV. Cumplir este reglamento.

17

llustracion 26 "Reglamento interno”
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CAPITULO
Il. JORNADA DE TRABAJO Y SALARIOS

+ De lunes a sabado 9:00 a 05:00 hrs., area ejecucion.
« De lunes a viernes 8:30 a 06:00 hrs., area administrativa.

La tolerancia sera de 10 minutos a la entrada. Al exceder dicha tolerancia el
trabajador retardado pedira autorizacion para entrar al patron y/o su jefe
directo. Mediante una explicacion, si se autoriza la entrada, realizara un reporte,
y esta sera firmada de conformidad por el patron y/o su jefe directo.

Para la hora de salida, el trabajador debera estar en su lugar hasta la hora de
salir, limpiar su lugar de trabajo y proceder a su aseo personal antes de
abandonar las instalaciones. En caso de abandono del lugar de trabajo antes del
horario senalado, sin previa autorizacion, se aplicaran las medidas con base a la
Ley Federal del Trabajo.

ARTICULO 5°. Los trabajadores llegaran a la empresa con suficiente anticipacion
para que las labores se inicien efectivamente en el horario de entrada y tengan
derecho al bono de puntualidad. Las labores terminaran en el horario indicado
anteriormente.

ARTICULO 6.° El patron esta facultado para cambiar los horarios del trabajo y la
rotacion de los trabajadores conforme a las necesidades de la empresa,siempre
y cuando se mantengan los limites de la jornada semanal de 48 hrs como lo
marca la Ley, en caso de tales cambios, la empresa lo comunicara a los
trabajadores anticipadamente.

ARTICULO 7°. La jornada semanal sera de 48 horas. Los trabajadores del area
de ejecucion descansaran el dia domingo y de areas administrativas descansaran
los dias sabado y domingo.

ARTICULO 8°. Todo el personal checara su hora respectiva, tanto a la entrada
como a la salida en el libro de trabajo de Excel que les fue entregado de manera
digital, por lo que la falta de tal requisito, se considera como falta injustificada a
sus labores y se descontara via nomina.

llustracion 27 "Jornada de trabajo y salarios"
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ARTICULO 9°. Para todos los efectos legales, queda prohibido checar a otra persona
que no sea la propia, haciéndose merecedor a las sanciones correspondientes, quien
incurriere en dicha falta.

ARTICULO 10°. Cuando por necesidades de la empresa, el patron ordene horas
extras, expedira por escrito esta ordenanza. Los servicios en este lapso se pagaran, no
excederan de 3 horas por jornada ni de tres veces por semana.

ARTICULO 11°. Los salarios se pagaran de manera semanal o quincenal segun
corresponda o un dia anterior si cae dia festivo, se pagaran en moneda nacional. Los
trabajadores firmaran recibo de pago. Cabe mencionar que cuando sea contratado el
empleado le sera retenido el primer salario semanal y le sera devuelto en cuanto
renuncie cuando entregue su equipo de proteccion personal y los recursos
resguardados asignados.

ARTICULO 12°, Cuando algun trabajador no esté conforme con la liquidacion de su
raya debera manifestarlo inmediatamente al patron y/o representantes para que se
corrijan la irregularidad si es que hubiera.

CAPITULO
lil. DIAS DE DESCANSO, VACACIONES Y AGUINALDOS

ARTICULO 13°. Los trabajadores por cada 6 dias de trabajo, descansan 1 dia, con
pago de salario integro, conviniendose como dia de descanso, el domingo de cada
semana.

ARTICULO 14°. Las personas trabajadoras que tengan mas de 1 afio de servicios
disfrutaran de un periodo anual de vacaciones pagadas, que en ningun caso podra ser
inferior a 12 dias laborables, y que aumentara en 2 dias laborables, hasta llegar a 20,
por cada ano subsecuente de servicios (Articulo 76 Ley Federal de Trabajo).

ARTICULO 15°. Los trabajadores tendran derecho a una prima de 25% sobre los
salarios que le correspondan, durante el periodo de vacaciones. Las vacaciones se
disfrutaran individual de acuerdo a las necesidades de la empresa y en el periodo que
senale la misma.

ARTICULO 16°. En caso de faltas injustificadas de asistencia, se podran deducir del
periodo vacacional correspondiente a cada caso.

ARTICULO 17°. Las vacaciones no podran compensarse con una remuneracion.
ARTICULO 18°. Si [a relacion de trabajo se termina antes de cumplir el afio de servicios,
el trabajador tendra derecho a una remuneracion, proporcional al afno de servicio

prestado.
19

llustracion 28 "Dias de descanso, vacaciones y aguinaldos"
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ARTICULO 19°. Los trabajadores percibiran un aguinaldo anual que debera pagarse
antes del dia 20 de diciembre con un equivalente al 15 dia de salario, quienes no hayan
cumplido el afio de servicios, tendran derecho a una remuneracion proporcional al
tiempo de servicios.

ARTICULO 20°. Los permisos para faltar, deberdan solicitarse con tres dias de
anticipacion, justificando el motivo de la ausencia, la empresa segun sus necesidades
de produccion, se reserva el derecho a conceder el permiso solicitado.

ARTICULO 21°. Los permisos no podran exceder de 2 dias en un lapso de un mes. Se
deduciran los salarios correspondientes a cada caso. La empresa extendera el permiso
por escrito y duplicado, quedando un tanto en su poder y otro para el interesado, cuyo
comprobante sera requerido para justificar la ausencia del trabajador.

ARTICULO 22°. Cuando un trabajador falte sin justificacién debera avisar al centro de
trabajo, el motivo de la falta procedera como sigue:

22.1 Por enfermedad, un familiar llamara telefénicamente dentro del lapso
sefalado y podran justificarse unicamente con el comprobante de incapacidad que
extienda el IMSS y presentarlo a la empresa lo mas pronto posible.

22.2 Por accidente, un familiar llamara telefonicamente dentro del lapso
sefalado y podran justificarse unicamente con el comprobante de incapacidad que
extienda el IMSS y presentarlo a la empresa lo mas pronto posible.

De no ser asi el trabajador podra ser acreedor de descuento de los dias faltados mas
un 50% por dia de sancion y/o despido.

CAPITULO
IV. RIESGOS DE TRABAJO Y MEDIDAS PREVENTIVAS

ARTICULO 23°. El patrén adoptara las medidas necesarias para prevenir los riesgos
de trabajo en maquinaria y herramientas, asi como para evitar que los contaminantes
excedan los maximos permisibles, estipulados en los ordenamientos vigentes.
ARTICULO 24°. El patron instalara un botiquin con los medicamentos y material de
curacion indispensables en los primeros auxilios y adiestrara al personal necesario para
enfrentar emergencias.

ARTICULO 25°. El patron dotara a los trabajadores, durante toda la jornada, el equipo
de proteccion personal, materiales, herramientas, uniformes y lo necesario para el
desarrollo de sus labores en buen estado y calidad. El personal firmara una carta de

resguardo.
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llustracion 29 "Riesgos de trabajo y medidas preventivas"
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CAPITULO
V. LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO

ARTICULO 26°. Los trabajadores inspeccionaran las herramientas y materiales antes
de usarlos, si encontrasen algun defecto en ellos, deberan comunicarlo al patron y/o a
sSus representantes.

ARTICULO 27°. Todos los trabajadores conservaran aseadas las herramientas,
maquinaria, utensilios y mobiliario de uso, procurando evitar roturas o desperfectos en
los mismos, de no ser asi seran descontados via nomina.

ARTICULO 28°. Los trabajadores mantendran limpio el sanitario e instalaciones. La
impieza debera ser minimo 1 vez a la semana y podra repartirse entre los
trabajadores.

ARTICULO 29°. Durante las labores, no se consumiran alimentos en las areas de
trabajo, ni se guardaran alimentos perecederos en escritorios o sitios no autorizados.
Unicamente contaran con 40 minutos para consumir sus alimentos, el horario sera
establecido por el patron.

ARTICULO 30°. Inmediatamente después del tiempo comida, se limpiara el area y
utensilios usados para tal actividad.

CAPITULO
VI. OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y
SUS PROHIBICIONES

ARTICULO 31°. Los trabajadores deberan observar las siguientes recomendaciones:

« De acuerdo con el articulo 261 de la Ley Federal del Trabajo, queda prohibida el uso
de bebidas alcohdlicas y drogas durante la prestacion del servicio, antes de
empezar una jornada laboral el empleado tampoco debe de llegar al trabajo bajo
los efectos del alcohol y droga.

« Asumir integramente sus responsabilidades en el trabajo.

« Actuar con honestidad en la ejecucion de sus labores, orientados siempre por la
veracidad, probidad, esfuerzo, creatividad y productividad.

« Realizar sus labores con calidad, esmero y cuidados apropiados.

+ Respetar a todos sus comparfieros y al personal directivo de la empresa,
procurando ayudarios en todo aquello que tienda al mejor desempefio de su
trabajo.

« Guardar la lealtad y confidencialidad, debidas con respeto a los procesos
productivos, administrativos y técnicos de la empresa en que laboran.

llustracion 30 "Obligaciones de los trabajadores"”
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CAPITULO
V1. MEDIDAS DISCIPLINARIAS

ARTICULO 32°. El empleado debera portar su uniforme limpio y adecuado a su labor.
ARTICULO 33°. Cuando en los términos del articulo 110 de la Ley Federal del Trabajo, el
personal contraiga con el patron deudas por errores, perdidas, averias, o similares, se
le descontara de su salario, el importe de la responsabilidad.
ARTICULO 34°. Las infracciones a la Ley y al presente reglamento que no ameritan la
separacion del trabajo, seran sancionadas de la siguiente manera:
« Por la primera infraccion cometida se llamara la atencion y se levantara un reporte
al infractor.
« Por la segunda falta dentro del mismo periodo, sera suspendido de uno a 3 dias
segun la falta y se levantara un segundo reporte, sin goce de sueldo.
« Por la tercera falta cometida en el mismo lapso, sera suspendido hasta por 1
semana, segun las circunstancias del caso y se levantara un tercer reporte, sin
goce de sueldo. Al cabo de 4 reportes levantados sera despedido.

22

lustracion 31 "Medidas disciplinarias”
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|dentificacion del puesto

Lunes a viernes

Horario de trabajo 8:30 a.m. - 6:00p.m.

Mision del puesto

Su misidn es dirigir, guiar, orientar y tomar todas las decisiones y actividades
que realizara cada area de la empresa SAGEMIC S.A.S.

Perfil del puesto

Edad requerida No especificado

Sexo requerido No especificado

Estado civil No especificado

Salario No espeficado

Escolaridad Licenciatura o Ingenieria terminada

Experiencia laboral Minimo 3 afios en puestos de jefaturas

Liderazgo.
Capacidad para delegar.
Habilidad para la comunicacién.
Habilidad para resolver problemas.
Habilidades técnicas.
Habilidades, aptitudes y valores Empatia.

fundamentales Fluidez en la toma de decisiones.
Proactivo.
Dindmico.
Respeto.
Responsabilidad.
Trabajo en equipo.

[lustracion 32"Descripcion de puestos”
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Conocimientos basicos requeridos

« Sélidas cualidades de liderazgo.

« Excelentes habilidades interpersonales y de comunicacién (oral y
escrita) frente a distintos tipos de audiencia.

» Autoconocimiento y seguridad en si mismo.

« Alta capacidad de planificacion estratégica.

» Habilidad para supervisar de manera eficiente proyectos complejos.

» Clara orientaciéon a los resultados, con capacidad de motivar vy
empoderar a su equipo

« Alta vision estratégica que le permita anticipar resultados e impactos a
mediano y largo plazo.

« Ser modelo de cumplimiento de normativas, regulaciones y ética en el
trabajo.

« Capacidad para gestionar, dirigir y desarrollar equipos de trabajo de
alto perfil.
Habilidad para liderar cambios, procesos de mejora continua e
innovacion.

» Sélidas cualidades para el manejo de conflictos y gestién de crisis.

Actividades a realizar

Definir los objetivos y metas a conseguir.

Planificar: Desarrollar un plan estratégico para llevar a cabo los
objetivos planteados.

Organizar: Lo que implica también delegar actividades a su equipo.

* Tomar decisiones; El director debe ser quien tome todas las decisiones
que tengan un impacto significativo en la empresa y su desarrollo.
Prever: Poder adelantarse, en la medida de lo posible, a los cambios o
riesgos que enfrentara la empresa en el futuro.

Comunicar: Debe transmitir las decisiones y estrategia al resto del
equipo.

[lustracion 33"Descripcion ded puesto direccion”
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Identificacion del puesto

Lunes a viernes

Horario de trabajo 8:30 am. - 6:00p.m.

Misién del puesto

Realizar tareas administrativas y de oficina de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la Direccién General. Gestionar, organizar, planificar, atender
y realizan tareas administrativas, de soporte y apoyo a la organizacién.

Perfil del puesto

Edad requerida 22- 30 afios

Sexo requerido Femenino

Estado civil No especifcado

Salario No espeficado

Escolaridad Licenciatura o Ingenieria Administrativa

Minimo 3 afios en puestos de dreas

Expenenciaiaboral administrativas

Liderazgo.
Habilidad para la comunicacién.
‘Habilidad para resolver problemas.
Habilidades técnicas.
Habilidades, aptitudes y valores Empatia.

fundamentales Proactivo.
Dindmico.
Respeto.
Responsabilidad.
Trabajo en equipo.

[lustracion 34 "Descripcion del puesto administrativo"
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Conocimientos basicos requeridos

+ Legislacion laboral y de Seguridad Social.

« Prevencion de Riesgos Laborales.

« Negociacion.

« Politica de personal (seleccién, formacion, motivacion...)

« Politica sociolaboral.

« Direccidn y organizacion del trabajo.

» Orientacion profesional.

+ La Capacidad de programacién y planificacion.

« La empatia, la motivacion, el asertividad y la facilidad para la comunicacion.
« El conocimiento de las nuevas tecnologias.

Actividades a realizar

* Redactar, archivar y revisar todo tipo de documentos como recibos, reportes,
expedientes de empleados, facturas, érdenes de compra, cotizaciones, remisiones,
etc.

¢ Actualizar y mantener al dfa los procedimientos, las guias y los manuales
corporativos existentes.

» Realizar gestiones asociadas a la compra y a la venta de productos y servicios.

e Gestionar la comunicacién de la empresa tanto a nivel interno como con
proveedores y clientes.

* Gestionar el calendario administrativo para pagos de impuestos, nominas,
proveedores, servicios, etc.

» Tramitar gestiones de cardcter administrativo que repercuten en el personal de la
empresa (contratos, néminas, reclutamiento, seleccién, capacitacién, cumplimiento
legal, etc) en funcién de la normativa vigente y de la politica interna de la
organizacion.

« Desarrollar y supervisar registros y archivos de contabilidad.

« Supervisar gestiones relacionadas con las cuentas de la empresa, la tesoreria, los
proyectos de inversién, etc.

* Gestionar y tramitar documentos de la administracién publica de manera telematica
y/o presencial (permisos y licencias, impuestos, presentacién de documentos
oficiales, etc.).

* Ayudar a otras areas para el desarrollo de informes, presentaciones, reportes, etc.

[lustracion 35"Descripcion del puesto administrativo”
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Identificacion del puesto

. . Lunes a viernes
Horario de trabajo 8:30 am. - 6:00p.m.
Mision del puesto

El objetivo es aumentar la participacion de la empresa en el mercado global a
través de diferentes canales de comunicacion, desarrollar la imagen de la
empresa e incrementar las ventas.

Perfil del puesto

Edad requerida 18 - 29 afos

Sexo requerido No especificado

Estado civil No especifcado

Salario No espeficado

Licenciatura o ingenierfa mercadotecnia,
Escolaridad entornos virtuales, negocios
internacionales o a fin.

Minimo 1 afio en &rea de mercadotecnia y

Experiencia laboral ventas

Liderazgo.
Habilidad para la comunicacion.
Habilidad para resolver problemas.
) Habilidades técnicas.
Habilidades, aptitudes y valores Empatia.

fundamentales Proactivo.
Dinamico.
Respeto.
Responsabilidad.
Trabajo en equipo.

[lustracion 36 "Descripcion del puesto de mercadotecnia”
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Conocimientos basicos requeridos

« Conocimientos de herramientas de analiticas web.

« Conocimientos de las diferentes redes sociales.

« Habilidades y experiencia en la redaccion de contenido creativo.

+ Mentalidad analitica y pensamiento critico

» Excelentes habilidades de comunicacién e interpersonales.

« Conocimientos practicos de herramientas de presentacion publicitaria.
« Ventas.

Actividades a realizar

Planificacién y monitorizacién de la presencia continua de la empresa en las redes
sociales.
U Planificacion y monitorizacion de la presencia continua de la empresa en la pagina
web.
Realizar investigaciones de mercado.
Impulsar el posicionamiento de la empresa.
Lanzamiento de anuncios online optimizados para incrementar el reconocimiento de
la empresa.

« Crear estrategias de promocion.

« Elaboracién, cumplimiento y mantenimiento del plan de marketing.

+ Desarrollo de comunicaciones de marketing y relaciones publicas.

[lustracion 37 "Descripcion del puesto de mercadotecnia”
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ldentificacion del puesto

; ; Lunes a viernes
Hcoelgldoitabale 9:00 a.m. - 5:00p.m.

Mision del puesto

Coordinar, programar y ejecutar las actividades de los grupos de trabajo para
finalmente lograr los objetivos previstos. Elaborar cronogramas de trabajo.
Supervisar las tareas asignadas al equipo.

Perfil del puesto

Edad requerida No especificado

Sexo requerido No especificado

Estado civil No especifcado

Salario No espeficado

Ingenieria  mecatrénica,  electrénica,

Escolaridad tecnotrénica o a fin.

Experiencia laboral Minimo 3 afios en dreas similares

Liderazgo.
Habilidad para la comunicacion.
Habilidad para resolver problemas.
Habilidades técnicas.
Habilidades, aptitudes y valores Honesto.

fundamentales Proactivo.
Dindmico.
Respeto.
Responsabilidad.
Trabajo en equipo.

[lustracion 38 "Descripcion del puesto de coordinador”
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Conocimientos basicos requeridos

» SolidWorks.

« AutoCAD.

« Electricidad.

+ Mantenimiento industrial.

Actividades a realizar

» Coordinar, programar y ejecutar las actividades de los grupos de trabajo para
finalmente lograr los objetivos previstos.

* Supervisar las tareas asignadas al equipo.

« Fomentar la participacion y el espiritu del trabajo en equipo.

« Crear un clima de trabajo cordial.

« Entregar reportes de actividades realizadas.

[lustracion 39"Descripcion del puesto de coordinador”
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Identificacion del puesto

Horario de trabajo

Lunes a viernes
9:00 a.m. - 5:00p.m.

Misién del puesto

Instalacion y programacion de los servicios ofrecidos, actualizacién de los
servicios antiguos y mantenimiento de los servicios actuales.

Perfil del puesto

Edad requerida

No especificado

Sexo requerido

No especificado

Estado civil

No especifcado

Salario

No espeficado

Escolaridad

Ingeniera  mecatronica,
tecnotrénica o a fin.

electrdnica,

Experiencia laboral

Minimo 2 afios en éreas similares.

Habilidades, aptitudes y valores
fundamentales

{lustracion 40 "Descripcion del puesto de técnico”

Liderazgo.

Habilidad para la comunicacion.
Habilidad para resolver problemas.
Habilidades técnicas.

Honesto.

Proactivo.

Dinamico.

Respeto.

Responsabilidad.

Trabajo en equipo.




Conocimientos basicos requeridos

« Sistemas de seguridad patrimonial.

« Tecnologfa.

« Electricidad.

« Mantenimiento industrial y comercial.

Actividades a realizar

» Instalacién, soporte, mantenimiento y configuraciéon a equipos y sistemas de
videovigilancia y de seguridad patrimonial, equipos de cémputo, aire acondicionado,
refrigeracion, calefaccion, domética, sistema solar fotovoltaico, puntos de venta,
enlaces de internet punto a punto, instalaciones eléctricas residenciales,
comerciales e industriales, servicios adicionales, servicios de instalacion y
‘mantenimiento &drea industrial automatizaciones, termografia, mecanica, hidréulica,
paileria y soldadura, sistemas de tierras fisicas, obra civil y lo que aplique.

[lustracion 41"Descrpcion del puesto de técnico”
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Contratacién de personal

{lustracion 42 "Proceso de contratacion de personal”
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO DE PRESTACION DE UN SERVICIO DE SERVICIO DE SOLDADURA
CON GAS ARGON A TUBERIA DE ACERO INOXIDABLE GRADO SANITARIO UBI-
CADO EN LA PLANTA DE SAN LUIS APIZAQUITO, APIZACO, TLAXCALA, QUE CE-
LEBRAN:

« POR UNAPARTE, SAGEMIC “CONTRATANTE” REPRESENTADA EN ESTE
ACTO POR ING.JOSELUIS

* Y, PORLAOTRAPARTE, C. JAVIER ZCONTRATISTA",
CONFORME A LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:
DECLARACIONES

1. EL CONTRATANTE declara a través de su representante que:

a) Es una sociedad legalmente constituida y existente de conformidad con las le-
yes de los Estados Unidos Mexicanos con RFC: SAG180309T63, con domici-
lio Calle Gria de vapor 2408 Col. Emilio Sanchez Piedras, Apizaco, Tlaxcala.
C. P. 90342

b) Su representante legal cuenta con los conocimientos y facultades necesarias
para la celebracion del presente Contrato. Que es una persona fisica con ca-
pacidad para celebrar el presente Contrato.

2. EL CONTRATISTA declara que:

a) Es una persona fisica con capacidad suficiente para la celebracion de este
Contrato

b) Su domicilio es Calle
1, Tlaxcala.
c) Se identifica con credencial INE, el cual | clave es '

Con anterioridad a la celebracion de este Contrato el CONTRATANTE puso a
su disposicién la informacién sobre las caracteristicas de los materiales, precios,
forma de pago, costos y tiempos de entrega.

Expuesto lo anterior, el CONTRATISTA celebran el presente Contrato de un Ser-
vicio de Soldadura con gas Argén a un tubo de acero inoxidable grado sanitario
ubicado en la planta de Coca Cola FEMSA ubicada en San Luis Apizaquito, Api-
zaco, Tlaxcala conforme a las siguientes:

Ilustracion 43"Ccontrato de servicios"
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CLAUSULAS

1.1 En este acto el CONTRATISTA realizara un Servicio de Soldadura con gas
Argon a un tubo de acero inoxidable grado sanitario ubicado en la planta de
Coca Cola FEMSA ubicada en San Luis Apizaquito, Apizaco, Tlaxcala con-
forme a las siguientes:

12EIpreuodelSemuodeSemcnodeSoldaduraoongasArgénesde

R ! ~,, del cual el CONTRATANTE en-

aI_CONTRATISTAun anticipo del % siendo la cantidad de $ (peso:

A deconiadoalaﬁnnadeesteoummylapanermneselé
entregadaalcmduureltrabap

EQSEI CONTRATISTA iniciara el Servicio de Soldadura con ggm a un tubo
de acero inoxidable grado sanitario el dia _ R

1.4 Dicho Servicio sera ejecutado en la planta de Coca Cola FEMSA ubicada en
- | San Luis Apizaquito, Tlaxcala.

2. ESTIPULACIONES GENERALES

Ilustracion 44 "Clausulas"”

106



2.1 El incumplimiento imputable a cualquiera de las partes de las obligaciones
contenidas en este Contrato, dara derecho a la parte inocente de solicitar
la rescision del contrato de conformidad con los articulos 70 y 71 de la Ley
Federal de Proteccion al Consumidor, que establecen lo siguiente:

ARTICULO 70.- En los casos de compraventa de bienes muebles o inmue-
bles a que se refiere esta ley, si se rescinde el contrato, vendedor y compra-
dor deben restituirse mutuamente las prestaciones que se hubieren hecho. El
vendedor que hubiera entregado servicio tendra derecho a exigir por el uso
de ella el pago de un alquiler o renta y, en su caso, una compensacién por el
demérito que haya sufrido el bien. El cliente que haya pagado parte del precio
tiene derecho a recibir los intereses computados conforme a la tasa que, en
su caso, se haya aplicado a su pago.

ARTICULO 71.- En los casos de operaciones en que el precio deba cubrirse
en exhibiciones periddicas, cuando se haya pagado mas de la tercera parte
del precio o del nimero total de los pagos convenidos y el proveedor exija
la rescision o cumplimiento del contrato por mora, el cliente tendra derecho
a optar por la rescision en los términos del articulo anterior o por el pago del
adeudo vencido mas las prestaciones que legalmente procedan. Los pagos
que realice el cliente, ain en forma extemporanea y que sean aceptados por
el vendedor, liberan a aquél de las obligaciones inherentes a dichos pagos.

2.2 Las partes se obligan a no ceder o transferir a terceros en forma alguna los
derechos y obligaciones que se derivan de este Contrato sin el consenti-
miento previo y por escrito de la otra parte, cuya respuesta debera darse en
un término de 10 dias habiles, en caso de no haber respuesta en dicho plazo
se tendra por aceptado.

2.3 Se establece como pena convencional por el incumplimiento de cualesquiera
de las partes, el 10% del valor total del presente contrato de prestacion de
servicios.

Ilustracion 45 "Clausulas"”
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2.4 Ninguna de las partes sera responsable de cualquier retraso en el cumpli-
miento de cualquiera de sus obligaciones asumidas bajo el presente Contrato,
originado por caso fortuito o fuerza mayor.

El presente contrato se celebra de conformidad a los dias : del mes de
¢ 1 delafio i

NOMBRE Y FIRMA DE CLIENTE
FIRMA DE VENDEDOR

Final del documento W

Ilustracion 46 "Firma"
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FORMATO DE COTIZACION DE SERVICIO

Este documento se realiza con el propdsito de estimar las actividades que se realizaran en el
servicio y el precio del mismo, funcionando como antecedente para un posible contrato.

Se da una descripcion detallada de las actividades que se realizaran en el servicio asi como los
materiales que usaran (de estar incluidos) asi como el monto, la fecha, el nombre, correo del
clientes y domicilio del cliente.

g_ favor evie 53 orden desomprax

PN E520STIC SO0 00 02 - TIRMANMISHID SOMUT X
Teira: 01 et 4720 | NO.COTIZACION: 17B/5C023 |

RFC: BASTE0I0ETS

Aterdiendo 52 amatie solioitad eoviames 0otZa0iin de 105 PRoduNtos NEgUEndos, PONENID FUSSY3 EIMPresa 3 58 SErVioi:

SUTin ST0E N S8AC on UBOD 1 Loty merce MRLOG
jn cluye: 4cameres 1po bele 2megepiieles, Scables comdsies (18 ms
)1 Uene de simenecion | DVR 4Cansies 2Mepepieles
1080p)Ue & Caneles TURSDHD +1 Canal P /1 Sshe de Disco
ourc /+ 285 +/ Sal de de udeo Full =D, e iacion, sopore
fcon & wrecion, parentie yaodo Ion ecesano pere SuCOFeCE SleCuUcion
ot nose Incluye d 0o pere prewed or )8 c epaci dad del disco
o vz de ios desdesesdos derespeido Que = desee obtener
fusdados end xoduro Now precioguelnd ue obrepor

X0 DO FUDE B8 1 TS/ 50 REW UpimBdope e Soucone s
e \Weougiencie/Uso 247

Ve s 2t clon sies de ca bie comd e

NOTA: Carntio de 1 OVR d2 & cansies 2 Mepmiae! (10307) 0o 1 DWR 2 Magapor! | 1360F) Lie ( 2 Cansies TURSOHD +2 Corales F/ ¢
Eztie de Diaco Duro (H.285+/ 1 Canel de Auda | Ascio 20 Cosaton | Sside 32 \wieo Ryl HO, smentaria $300

En espare 22 vemos fes0necidas 201 5 padido, Je aTenmenc e refens el més sincer selud.
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1. Por b Hoctusc e actand el mercndn, oo procos esdin sueios & carmbacs S0 pees weeo|

2.- o8 precios sgu propUSsics o Inciayan o IV conespondents. ests se cobyens &l fechrer,
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“Soluciones De
VWantenimiento En Una Sola

Empresa”™

Ilustracion 47"Formato de cotizacion de servicio”
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REMISION

Ilustracion 48"Formato de remision de servicio"”
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OPINION DE CUMPLIMIENTO

Es el documento emitido por el Seguro Social que permite verificar al momento de la
consulta la situacion fiscal real del titular, senalando si este se encuentra o no al
corriente de sus obligaciones ante el Instituto.

Verificar que la empresa se encuentre al corriente de sus obligaciones

Objetivo ¢ . frente al IMSS.

“Descarga de opinion de cumplimiento IMSS”
Procedimiento

MEXICO

IMSS nicio  Conoce al IMSS  IMSS Transparente

1. Entrar a la pagina del IMSS,
seleccionar el apartado
'Patron o empresas'.

2. Ir al final de la pagina del
© IMSS y dar clic en la pestafa
'Escritorio Virtual'

3. Seleccionar la opcion ingresar y p——

colocar la FIEEL y KEY del R S [
repiesentame lisgdl e e [ o,

empresa, que se encuentra en la \ B -
ruta de carpetas o

ESCRITORIO/SAGEMIC/IMSS/ @Ml

FIRMAS/JOSE LUIS - s

Llustracion 49"Opinion de cumplimiento”
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4. Estando dentro del menu
principal, ir a la pestana de
empresas representadas y dar
clic en el simbolo mas de la
misma seccion para poder dar
clic en el RFC de la empresa
que se encuentra de color azul.

MEX

IMSS - Escritorio virtual

Datos particulares

s (=T

Datos fiscale:
==

Tramites digitales

Representantes legales

Registros patronales

Personas autorizadas

6. Seleccionar la opcion
opinion de cumplimiento .

7. Dar aceptar en el aviso legal
que brinda la pagina respecto
a la descarga de este
documento, esperar a que la
decarga del documento se
muestre en la parte superior
derecha.

MExico

IMSS - Escritorio virtual

Datos particulares
» )

Datos fiscales R

Tramites digitales Personas autorizadas

Hlustracion 50 "Proceso de opinion de cumplimiento”

MEXICO

IMSS - Escritorio virtual

Empresas representadas %

Beneficios

+ =8

Incorporacién voluntaria al

régimen obligatorio

&

Trémites digit i

+ (oo []
Registros patronales asociados 3 (+

5. Dar clic en la flecha del lado
derecho de la opcion acciones en la
pestana datos fiscales.

IMSS Digital

Datos partii

Datos fiscal

Tramites digitales Personas autorizadas

8. Dar clic en la opcion salir, que
se encuentra en la parte superior
derecha al lado del RFC de la
empresa de color azul.
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T S — " 9. Dar clic en la opcion aceptar

I_ — | de color azul, sere

| redireccionada al inicio de la

‘ pagina de IMSS donde se tuvo

‘ que poner la FIEL y KEY del
MEXico T e S rcpresentante de la empresa.

3 GOBIERNO DE
;%002411 MEXICO

PUERTO IMSS

FECHA: 11 de abril de 2024

Opini6n del C de Oblig: Fiscales en materia de Seguridad Social
Folio 17128583720131120088765
Clave de RF.C RERL230811AWA
Nombre, Denominacion o Razén Social JOSE LUIS REYES ROMERO

Estimado Patron:

Respuesta de opnion

En atencion a su consulta sobre &l cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de segunidad social, se le informa lo siguiente:

En los controles electronicos del Instituto Mexicano del Seguro Social, se detectd que su(s) Registro(s) Patronal(es) se encuentra(n) dado(s) de baja. por
lo que no se puede emitir una opinidn de cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de seguridad social. Por lo anterior, se emie opinion Sin
Opinién.

Esta carta opmion del cumplimiento de obligaciones fiscales tiene una vigencia hasta el 11 de abri de 2024, 23:52:50.

Pt on 0 7 s S 1 s tre e et | S e e
Cotena Otgiat B priemdgte{! e Cars o N A A TCF o |1 st X001 5953 e /SIS | R C L ARt < e
S Joul L8 TS RCAATROR S A 301 1L VMoo S OO acharsat e | du et T4 1120337 e i 11 e s &
o I A O e A AT BTSN Y3 S Bm M 3 AT TGS
ANEOCAS 2 OOt .3 UL Kl LA A DingpT TrEAC ME PendCaOmg O
Syp— DA o N TParAE
s D7 34T N2
Moo 6o St CIOCCOXCODOORCED

42

llustracion 51"Documento de opinion de cumplimiento”
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BUZON IMSS

A través de este medio de comunicacion, los particulares podran presentar
promociones, solicitudes, avisos o dar cumplimiento a sus obligaciones y
reqguerimientos efectuados por el IMSS mediante documentos digitales; asi como
realizar consultas sobre su situacion fiscal y administrativa ante el Instituto.

“Revision Buzon IMSS”
Procedimiento

1. Buscar en el Navegador
predeterminados "Buzon IMSS'

2. Entrar al primer link que
aparece.

p—
MiExico

3. Dar clic en el apartado

o 'Buzon IMSS'.
IMSS %

4. Ingresar con la KEY y CER del  suzenimss

representante legal de Ila
empresa. :
Ruta:
ESCRITORIO/SAGEMIC/IMSS/
FIRMAS/JOSE LUIS

Ilustracion 52 "Buzon IMSS"
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5. Al entrar al menu principal,
poner el cursor sobre el cursor

en el 7mo icono.

=)

MIS DOCUMENTOS

Descarga aqui los documentos para
cumplir con tus obligaciones.

4

&)

MIS DOCUMENTOS

Descarga aqui los documentos para
cumplir con tus obligaciones.
y Y =

6. Seleccionar la opcion "Mis
comunicados’

7. Dar clic en la pestana
'Comunicados pendientes' de
haber un numero distinto a O.

8. Leer los comunicados he
informar a la direccion
ejecutiva de ser importante
para la empresa.

Mis Comunicados

Comunicados pendientes de leer

Comunicados leidos

Ilustracion 53"Proceso Buzon IMSS"

5 IMSS de JOSE L REYES ROMERO

Mis Comunicados

=

PICEcos Percientes de 1et ( cLick!
winicadion eidos T4
Comunicados pendientes de leer

Comunicados leidos

B 9. Irala parte superior de la
pagina y dar clic en 9no icono,
para cerrar la sesion y regresar
al menu de ingreso donde se
pide la firma electronica.
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facturacion chedraul
QTodo G imigenes D Videos 8 Noticies
Cerca de 95 700 resultados de busqueda
weasw mastacturaweb com ma . chedraul
CLICK!
Facturacion Chedraui - MasFacturaWeb
‘Aprende cémo creas. consultar y ver tu factura electron con i Siztema de-
Facturacién en Linea. Conoce los requisitos, «f manual y las) para cltener o CF..

weoo focturaticket o » enlined + chedraut v
«: Factura Chedraui :: - Facturacion de Tickets - FacturaTicket

Deierd hocer cli en ef Botén «Crear Facturasy 3 canimuacid e Revard 2 uns pantalia como esta; Capture-
os catos que socita 1, RFC{Los (Rimos tres digfos de ta shomociaves los Uene que colocar en La casilla
que ext separada al final) 2. Follo del Ticke{Mimero que estd en |a parte superior del 03digo de barras) 3.
Cdigo de Vertficacidine

Veelista completa en facturaticket rmx

Estimado Cliente:

Le informamos que para su facilidad, usted puede facturar directamente en nuestras cajas

£n nuestra sitio Web encontrark la seccin de preguntas frecuentes para sclarar cualquier duda
sobre el servicio de facturacién que le proporcionamos o en su caso puede llamar a nuestro lada
55 5563 2222 donde tendremos el gusto de atenderlo.

Ilustracion 54 "Facturacion de Tickets"




Modulo de Facturacion en Linea

Bienvenidos al Sistema de Facturacién de Grupo Comercial

Chedraui

Recomendaciones para poder obtener el CFDI de su ticket:
9

3.5 Si se necesita la reimpresion
de una factura, dar clic en la
opcion "Consulta de factura' y
vaciar los datos que se piden,
los cuales vienen en el ticket de
compra y los datos fiscales de
la empresa se encuentran en la
Constancia de Situacion Fiscal
de la misma.

mpos marcados con (+) sen obigatories

3. Dar clic en la opcion "Crear
factura'. Si solo se busca
recuperar el CFDI de un ticket
ya facturado, dar clic en la
opcion "Consultar factura'.

Modulo de Facturacion en Linea

1. Introduzca su RFC

saci00309 63| @

2. Datos del Ticket de Compra

et 2304249911145040058 @

3. Codigo de Seguridad

-

4. Llenar los datos que se
solicitan, conforme al ticket y la
Constancia de situacion Fiscal
de la empresa, el correo
electronico exclusivo para la
facturacion de tickets es
sagemic-
facturacion2@outlook.com.

5. Dar clic en la opcion de buscar, saldra un menu donde vendra fecha, emisor, etc,
y seleccione la opcion de PDF. De igual manera se puede seleccionar la opcion de
enviar al correo electronico de facturacion.

Ilustracion 55 "Proceso de Facturacion de Tickets"

44
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RF.C.: Ic
Nombre i
tﬂnwm-uﬁucxl 601

CLIENTE
RF.C.

Nombre
lp.,m.«., Fiscal G

el

3 Régimen Fiscal : 601 Geners de Ley Porsonas Morsen

Col. EMILIO SANCHEZ PIEDRAS
C.P. 90342 TLAXCALA MEXICO
Uso Ctdi

COMERCIALES
pra y F

Orden Comprs y Fecha

6. Finalmente se descargara

la factura de manera

LUGAR DE ENTREGA

l

automatica en formato PDF.

T
- ]

Solamente queda cortar de la

Cantidad CveSat  Cve Art Cva Uni Unid. Descripcion

1.00 53103000 XUN Pz

100 50202310 XUN  Pza

© Iniciar copia de seguridad >

g W T Ordenar = Ver

Fecha de modificacion

TCHE50701RM1_SAG180309T63 LT_110611 (1)

07/02/2024 03:33 p. m.

2023 > 12DICIEMBRE > FACTURAS > RECIBIDAS

Valor Unitario

carpeta de descargas para

pegar en la carpeta de
_ facturas recibidas PDF en el
| mes que corresponde.

Adobe Acobat Docu...

Calculo de némina

Una nomina consiste en un documento en donde se registra la relacion laboral y
monetaria entre un empleado y la comparia en la cual trabaja. En esta se desglosan
detalladamente la remuneracion, prestaciones y retenciones que el empleado
percibe durante un periodo de tiempo determinado.

Remuneracion

Retenciones

Prestaciones

Ilustracion 56 "Cdlculo de nomina"

La remuneracion es todo tipo de retribucion y/o
contrapartida que se ofrece como
compensacion por la prestacion de un servicio o
cesion de activos.

Una retencion en fiscalidad es una forma de
imposicion de la autoridad administrativa de un
pais que le permite retener una cantidad
determinada de sus rentas o ingresos como
forma de cobro anticipado de impuestos.

Conjunto de servicios y beneficios que las
instituciones, publicas o privadas, tienen la
obligacion legal de brindarle a sus trabajadores.

47
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Tablas para el calculo de retencion, subsidio de ISR y

Tabla 1. Calculo de ISR.

Tabla 2. Calculo de cuotas
obrero-patronales
IMSS/INFONAVIT

Formatos pdrc el célculo Je némina y sus

}

[V —

Base de ddtos de empleadds
Ruta: Escritorio/Sagemic/RH

llustracion 57"Tablas para el calculo de nomina”
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Weeter  Duposcindepigne  fomus  Delos  Revsw  Viin  Comphmens  Ayds  Q Owt deves heom?

PV —— —f—

Base de datos de empleados
Ruta: Escritorio/Sagemic/RH
Hoja de calculo "Ingresar empleado"

CALCAO NOMINA ACTUALIZADO 2024 - (acel (Biror d activacién de producton AsmsTAcONSAGDME @ B - O

it Dapoucindepigma  Fimues  Detos  Reaw Ve  Comphmeies  Ands Q7 deses fua?

" SAGEMICS.AS. . SAGEMIC S.AS.
" RECIBO DE PAGO DE NOMNA O RECIBO OF PAGO DE NOMNA
pm— o] = -

5 Accaniilidad: e macesarie im

'CALCULO NOMINAL
Ruta: Escritorio/Sagemic/RH/Ano de la némina que se
quiera calcular (2024)

Hoja de calculo "Recibo"

49

llustracion 58 "Formatos para el calculo de nomina"

120



Ilustracion 59 "Formato cdlculo de nomina”




sazEE- | weiwe| me mmmee| JU0T | Slot

T njkm 0| LT = R

Ka | = - e Genenst
slE==E- | s-xeua

pr— - o

=20 s-n - o s el

Ilustracion 60 "Cdlculo de nomina en Excel”
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- ~

Ilustracion 61 "Calculo de nomina en excel”
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7. Copiar el dato de sueldo y
pegario en la hoja de calculo
ISR. En la celda C3 que
corresponde a la base de ISR.

|
s vese s msa3ls  wsaas marls s
1 1

:'\;"T\Sl& Quincaral | Mensusl | Expedientes | Recibo

8. Regresar a la hoja de calculo
de nombre calculo en el mismo
documento y copiar los datos
al archivo en Excel concentrado
nominal al ano que
corresponde.

Calculo  Custas Pabiorales | 5 Somanal | Quncenal | Mevsual | Expediendes | Facba | (3
it el & e

8.5 Copiar los datos desde el nombre del trabajador como la clave, el salario
base, el salario diario integrado, el sudsidio causado, el subsidio entregado, las
retenciones de IMSS, ISR e Infonavit (si las hay, ya que Infonavit se cobra de
manera mensual y el ISR se retiene solo cunado no hay subsidio).

9. Revisar las celdas con
formulas que se encuentran
en el archivo de Excel
concentrado nominal, de
haber formula ir bajando la
informacion para que siga
calculando los datos de
nomina.

TIMBRADO 2024 | TIMERADO3025 | NOTIMBRADO 2033 | NOTIMBRADO 2023 | HONORARIO v (3

Ilustracion 62 "Calculo de nomina en excel”
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10. Verificar que los datos del
archivo 'Concentrado

nominal' sean los mismos que
en el archivo "Calculo nomina
actualizado 2024".

< : D —
Concentrado nominal - = TG —
W e momwowmons (e s BB | ] gae s [SLe]Y SRS 5 oo PEEIRE T T y.—“.u.ms(' v
11. Volver al archivo 'Calculo

" SAGEMICS.AS. .. | " SAGEMICS.AS. ..

RECIBO DE PAGO DE NOY

PP ——

12. Ir a la pestana Archivo del
mismo documento, seleccionar
la opcion imprimir, dar clic en
impresoras para desplegar el
menu de las mismas y
seleccionar Microsoft Print to
PDF para asi convertir el recibo
en formato PDF.

Imprimir

Configuracién

llustracion 63 "Descarga de recibo de pago”
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nomina actualizado 2024" e ir a
la hoja de calculo de Recibo.
Modificar el dato periodo de
pago conforme a las altas y
bajas en IDSE.

13. Dar clic en el boton
Imprimir para poder guardar
el documento en formato
PDF.



“Facturacion de némina en SAT”
Procedimiento

1. Entrar al portal del SAT en

el apartado empresas. AR

2. Poner el cursor sobre la
opcion 'Facturacion
electronica’ para desplegar el
menu completo y dar clic en la
opcion 'Generar Facturas
para tu empresa’.

% n

A

Acceso por contrasefia

RFC:  SAGIB0309T63
Contrasefia: @

efirma portable:

Capteha: ?ﬂ"f‘a&.

G

o SATMOVIL - Beneficios para el receptor

MEXICO

FACTURA ELECTRONICA

4, Poner el cursor en el icono
de tipo de nomina. Seleccionar ;
la opcion némina.

HACIENDA  $8sar

Datos generales

4.5 Verificar que el uso de la
factura sea nomina.

Datos del cliente

7 pom
Gl €]

Factura SAT Mévil

- Conoce la aplicacion

- Funcionalidades de la aplicacion
- Videotutoriales
Genera tu CSD

3. Acceder por medio de la
contrasefa precargada en la
computadora, ingresar el
captcha y dar clic en enviar.

5. Poner la serie NOM24 segun el arfio de timbrado que corresponda, dejar el folio

que el sistema contabilice.

[lustracion 64 "Facturacion de nomina en SAT"
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8. Llenar los apartados de la FAZ'fzfime
factura con los datos
correspondientes del s - :
trabajador. Buscar estos W o oo (%
datos en la base de datos de DR ‘
empleados, que son:

« RFC.

« Codigo Postal

7. Bajar en la pagina hasta el
apartado nomina, selecciona el
apartado y llenar los apartados

de facturacion con los datos
siguientes:
« Registro patronal:.
F0918253108 :
« RFC de la  empresa:
SAG180309T63
+ CURP y Numero de Seguro

Social (NSS) del trabajador.

« NUmero de empleado: Se
encuentra en la base de
datos de empleados.

« Tipo de contrato: Contrato

FACTURA ELECTRONICA

de trabajo por tiempo
indeterminado. : @?’ : (?
» Tipo de jornada: Diurna. ‘ _ ﬂ
« Riegos del puesto: Clase |
. Sindicalizado: No R & - G
« Regimén de contratacion: :

Sueldos  (Incluye ingresos
senalados en la fraccion | del
articulo 94 de LISR)

Ilustracion 65 "Facturacion e nomina en SAT"
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« Regimen fiscal del Receptor:
Sueldos y Salarios e Ingresos
Asimilados a salarios. FACTURA ELECTRONICA

« Tipo de némina: Nomina ordinaria.

« Metodo de pago: Pago en una sola
exhibicion.

« Fecha inicial de pago y fecha de
inicio de relacion laboral:

« Fecha de alta del trabajador en
IDSE.

« Fecha de pago y fecha final de
pago: Fecha de baja del trabajador

MEXICO

en IDSE.

- Clave de Entidad Federativa: mm
Tlaxcala.

« Salario Base: Salario Diario que se le ‘ G ' G o G
paga al trabajador. Salario Diario
Integrado: Resultado del Salario - G " Ge"" - G
Diario por factor de integracion @? : g (? §
para pagos de retenciones con : \g \g \g

IMSS e Infonavit.

8. Bajar en la pagina hasta el apartado

percepciones, seleccionar el apartado y

llenar los apartados de facturacion con los ____

datos siguientes:
. Tipo de percepcion: Sueldos, Salarios

Rayas y Jornadas. @?
- Clave: 001 oo Fooce .
. Concepto: Sueldo v

. Importe excento: $0
NOTA: Los datos deben ser tomados del @
concentrado nominal conforme a la nomina
calculada del mes correspondiente. Siempre
guardar las secciones para poder seguir con
las siguientes.

S7

Ilustracion 66 "Facturacion de nomina en SAT"
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9. Bajar en la pagina hasta el apartado
deducciones, seleccionar el apartado y
llenar los apartados de facturacion
con los datos siguientes:

« Tipo de deduccion: Seguro Social.

« Clave: 001

» Concepto: Cuotas IMSS

« Importe: Dato en el concentrado

nominal

« Tipo de deduccion: ISR

» Clave: 002

» Concepto: Retencion ISR

» Importe: Dato en concentrado
nominal

« Tipo de deduccion: Pago por
crédito de vivienda.

« Clave: 010

« Concepto: Amortizacion
INFONAVIT.

« Importe: Dato en concentrado

nominal.
NOTA: Los datos deben ser tomados
del concentrado nominal conforme a la
nomina calculada del mes

correspondiente.

miExIco

FACTURA ELECTRONICA

Ilustracion 67"Facturacion de nomina en SAT"
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10. Bajar la pagina hasta el apartado
otros pagos, seleccionar el apartado y
lenar los apartados de facturacion

<con los datos siguientes:

« Tipo de otro pago: Subsidio para el
empleo (efectivamente entregado
al trabajador)

« Clave: 002

« Concepto: Subsidio para el empleo

« Importe: Subsidio causado

“NOTA: De no haber subsidio por

entregar poner cero en los dos ultimos
apartados.



11. Ir al final de la pagina de facturacion, dar clic en el boton guardar y esperar que
salga el anuncio de guardado de la factura por 72 horas.

MEXICO

FACTURA ELECTRONICA

Tipo de Otre Pago": Clave®

%m Bt el

12. Dar clic en el boton vista previa para confirmar que los datos de la factura sean
los mismos que en el recibo de nomina y el concentrado nominal.

Firmar comprobante

Certificado (.cer)*
Clave privada (.key)*
Contrasefia de clave privada®

RFCH:
e re———

13. Dar clic en el boton sellar, poner KEY
y CER que encuentra en la ruta
ESCRITORIO/SAGEMIC/SAT/FIRMAS/
CSD_SAG180309TB63 ya que para el
sello de facturacion no se puede usar el
mismo KEY y CER con el que se entra al
portal del SAT.

?

14. Dar clic en confirmar y si el boton
sellar se habilita dar clic en el mismo, de
no ser asi confirmar que todos los datos
para el sellado sean correctos, la clave
privada esta precargada en la
computadora.

15. Finalmente esperar a que se descargue la carpeta zip donde se encuentran el PDF
y el XML de la factura. Dar clic en el boton cerrar sesion que se encuentra en la parte

superior derecha.

59

Ilustracion 68 "Facturacion de nomina en SAT"
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SAGEMIC

(incluye
Ia fraccién | del articulo 94 de LISR)

Ilustracion 69 "Ejemplo de factura de nomina"
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Este documento es una representacion impresa de un CFDI

Ilustracion 70 "Ejemplo de factura de nomina"
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) SUA
Sistema Unico de Autodeterminacion

Los patrones con 5 0 mas trabajadores estan obligados a efectuar el entero de
sus obligaciones por medio del SUA, y para los patrones de 1 a 4 trabajadores el
uso del mismo es opcional.

El Sistema Unico de Autodeterminacion contempla la emision de informacion de
los siguientes conceptos:

« Cuotas obrero patronales a las cuentas individuales de los trabajadores, por
concepto del Seguro de Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez.

« Cuotas obrero patronales a los demas ramos del Seguro Social (Riesgos de
Trabajo, Enfermedades y Maternidad, Invalidez y Vida y Guarderias y
Prestaciones Sociales).

« Aportaciones patronales por concepto de vivienda, que son contabilizadas en
las cuentas individuales de los trabajadores.

« Amortizacion de creditos asignados a los trabajadores por el INFONAVIT.

Llevar el control de los movimientos que se llevan acabo en la
plataforma en linea del IMSS- IDSE, asi como los pagos obrero-
patronales correspondientes ya sea de forma mensual o
bimestral.

Objetivo

‘“Registro de altas y bajas”
Procedimiento

1. Entrar a la aplicacion que se encuentra en la barra de herramientas principal,
previamente en la computadora que se usa para el puesto administrativo.

62

Ilustracion 71 "SUA"
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INFONAVIT®

H

[ Yomsts o [FOBRDRE — Fetaosite [T070T fechaceon [T
e . (RSB
G ez [T

Apelico Paterc Apelido Maters MNantes 1)
T e e e e
SuiaOfnisgads [I665  Clava doUbicacide [E1TE

Ilustracion 72 "Registro de altas y bajas en SUA"
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Nt o [TEORE — Fochaceie W Fachac e [ TATHE
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Ilustracion 73 "Proceso de altas y bajas en SUA"
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“Actualizacion de Salario Minimo”
Procedimiento

1. Entrar a la aplicacion que se encuentra en la barra de herramientas principal,
previamente en la computadora que se usa para el puesto administrativo.

2. Colocar la contrasefia para

Il Acceso al Sistema [ .

I < ‘ , entrar al sistema Qque se
"ﬁ _ Usuaria:_| [Admin encuentra en el documento de
IMSS Contasetin: | | accesos. La ruta del documento

(A es: ESCRITORIO/SAGEMIC

‘ ‘ m r Aﬁ, ggm Documento de Excel

INFONAVIT “ACCESOS”.

L7

Unico de A

G YAY

3. Al entrar al menu principal, dar
clic en el simbolo mas de la
pestana Actualizar.

INFONAVIT

Nueva Elniiu;uu eogr:
(DOF 30092015 ) [ DOF 26 11 2012 )
i LICK!
Area Geografica A
? o g
s —
Area Geogidfica B Area GeogdicaC - »
: : 4. Dar clic en el icono de la
e Detade de S alanos ~ “-S I - Mt . ”
e e pestana “Salario Minimo”.
} [IGIGET 1333 2% 112
01/01/1533 47 132 1205
{ 0170171994 1527 1419 1289
01/04715%5 1830 1700 1584
041211995 a15 1870 17m
01/04/13% 280 2% 1808
I [0k %45 450 2%
| 01/01/1398 3020 2800 2608 1
I 03/12/19% M5 nw 21 -
Avance I ox
sctuslear | Elmnar [mprmi Sail jj

Ilustracion 74 "Actualizacion de Salario Minimo!
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= Catiloga de Salarios Minimos

y Salarios Minimos Fecha de lrico (64/nev/assa)  [GI/0VZ02N
¥R weC y Recargos MNueva Clasilicacién de Areas Geograficas Antesior

@ [ Afiioct (DOF 30092015 ) [ DOF 26 11 2012 ) T e Banionh

e ’ = 5. Buscar en el Diario Oficial de la
1 o frsein | e Federacion el Salario Minimo del
LRI e == afio, para poder actualizarlo en la

01/01/2018
0170172019

aplicacion.

MNueva Clasificacidn de Areas Geogrificar Antesion

’ ’ 3 | DOF 3009 2015 ) (nn525||m21 ] ‘:T‘ﬂllmh'ui
6. Llenar las 3 area geograficas — ‘ B —(F
con eI mismo dato ya AreaGeogshcal [ AmwaGeogiicaC
investigado en el paso anterior. e T e T

Este proceso se realiza cada
arno en el mes de Enero.

a1 /20 it 2893 289 [

A

| _@ﬁd 4@

7. Dar clic en el boton actualizar del lado inferior izquierdo.

8. Dar clic en el botodn salir para cerrar la pestana del Salario Minimo. Finalmente
da clic en la pestana salir que se encuentra en la parte superior izquierda.

¢Qué es el Salario Minimo?

El salario minimo es la suma minima que debe recibir un trabajador por los
servicios que ha prestado en su jornada de trabajo. Pueden ser generales, por
area geografica o por tipo de profesion. Son fijados por la Comision Nacional de
los Salarios Minimos, integrada por representantes de los trabajadores, patrones
y el Gobierno. Su objetivo es que alcance para satisfacer las necesidades
normales de un jefe de familia en el orden material, social y cultural, y para
proveer la educacion basica a los hijos.

66

lustracion 75 "Proceso de Salario Minimo"
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“Actualizacion de Indice de Precios
al Consumidor”
Procedimiento

1. Entrar a la aplicacion que se encuentra en la barra de herramientas principal,
previamente en la computadora que se usa para el puesto administrativo.

2. Colocar la contrasefia para

Il Acceso al Sistema [ .

I < ‘ , entrar al sistema Qque se
‘ﬂ _ Usuario: | [Admin encuentra en el documento de
IMSS Contasetin: | | accesos. La ruta del documento

(A es: ESCRITORIO/SAGEMIC
‘ m r Aﬁ, gg,, Documento de Excel
INFONAVIT “ACCESOS”.

V7. Sistoma Unico de Autodeterminacén (FI5-16253.10.8 SAGEMIC SAS)

3. Al entrar al menu principal, dar
clic en el simbolo mas de la
pestana Actualizar.

G4

Unico de A

G YAY

INFONAVIT

isiro de Obra
2 Valor INFONAVIT /2024 147

4. Al entrar al menu principal,
dar clic en el simbolo mas de
- la pestafia INPC y Recargos.

llustracion 76 "Indice de precios"
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< Valor INFONAVIT

5. Investigar en el Diario Oficial de
la Federacion sobre el Indice de
Precios al Consumidor por mes.

5.5 Ingrese los datos investigados
en la plataforma y dar clic en

Actualizar.

6. Dar clic en el icono de cerrar
pestana, del lado superior derecho
y finalmente dar clic en salir en la
parte superior izquierda, para que

el
completamente.

sistema  pueda cerrarse

P | o = (B

:Qué es el Indice de Precios al Consumidor (INPC)?

Es el Indice de Precios al Consumidor, un indicador economico global cuya finalidad es
la de medir, a traves del tiempo, la variacion de los precios de una canasta de bienes y
servicios representativa del consumo de los hogares del pais.

Ademas de su utilizacion como medida de la inflacion, cabe destacar su uso como:

[lustracion

Factor de actualizacion de los créditos fiscales.

Determinante del valor de la Unidad De Inversion (UDI).

Factor para actualizar la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA).

Referente en negociaciones contractuales.

Factor de actualizacion de valores nominales y como deflactor del Sistema de Cuentas
Nacionales de México.

Auxiliar en la determinacion de los incrementos salariales, los montos de las jubilaciones
y las prestaciones de seguridad social.

Auxiliar en el calculo de pagos de intereses, montos de alquiler, contratos privados y
precios de los bonos que suelen estar indexados al INPC.

Auxiliar para las autoridades financieras y hacendarias del pais en el diseno y
evaluacion de las politicas monetarias y fiscales, orientadas a procurar la estabilidad
del poder adquisitivo de la moneda nacional y unas finanzas publicas sanas.
Herramienta estadistica para empresas e investigadores.

77 "Actualizacion de indice de precios”

139



“Determinaciéon de la Prima de
Riesgo”
Procedimiento

1. Entrar a la aplicacion que se encuentra en la barra de herramientas principal,
previamente en la computadora que se usa para el puesto administrativo.

, - 2. Colocar la contrasefia para
| Acceso al Sistema [ .

i ~ entrar al sistema Qque se
'@ _ Usuario: | [Admin encuentra en el documento de
IMSS Contuaseti: | | accesos. La ruta del documento

(AU %‘ ° es! ESCRITORIO/SAGEMIC

‘ \ n r Ao | | Exoata Documento de Excel

INFONAVIT “ACCESOS”.

inuacion (FO9-18253-10-8 SAGEMIC SAS)

Venion: 36.3

Usuano - Admn

&P A
i

3. Al entrar al menu principal, dar
clic en el simbolo mas de la
pestafia Determinacion de la
prima de riesgo.

Unico de A

IMSS inFonaviT

&= Cikulo de La Prima de Riesg de Trabajo

Regutio Patnsl 2 =l Fegitio Pationl 3 =

BogowoPatonadd | = Regato Pational 5 |

MNaemboe o Raztn Social [SAGEMIC SA6

Domecio JGRUA DE VAPOR 2408 EMILIO SANCHEZ PIEDRAS

Al B Froccida Vil it SR
ot de e 1 Vrabel | | ity st a . y .

e e 4. Dar clic en el icono de Calculo

culos H‘Is:::?; 5 O de los casos. e . .

[pei comguio d I P d R g

R e i € la Prima ae Riesgo.

ontronta
¥ Actual _?
Obs
[Fea

llustracion 78 "Determinacion de la Prima de Riesgos"
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5. Dar clic en el boton generar
archivo, descargar el archivo y
colocarlo en la carpeta IMSS y
ano al que corresponda.

Aat_ 22 Fraccion VIl
|| | [l Regiamerso de s Ley de S egura Socialen Matena e Alacon, Chaicactn de Emoresaz,
Rt | [Recoudaciiny Fiscatzacin

=50
% 1 Valor WFONAVIT

== ] Cr S (%gi
6. Dar clic en el botdon salir de la parte inferior derecha para cerrar la
pestana de calculo de prima de riesgo.

7. Finalmente da clic en la pestafa salir que se encuentra en la parte superior
izquierda.

¢Qué es la Determinacion de Prima de Riesgo?

El término correcto es Prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo y es un
tramite que los patrones afiliados al IMSS deben presentar anualmente,
en el se determina una cuota economica equivalente a los posibles
riesgos a los que estan expuestos sus colaboradores en el lugar de
trabajo.

70

llustracion 79 "Determinacion de Prima de Riesgo"”
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Prima de Riesgo

Acuse Notarial de confirmacién de transmision del archivo de |a Determinacion de la Prima en el Seguro de

Instituto Mexicano del Seguro Social
IMSS Desde su empresa

Fecha de solicitud del tramite

0 e AMAA

Riesgos de Trabajo Derivada de la Revisidn Anual de la Siniestralidad de la Empresa :

SAGEMIC SAS

al Instituto Mexicano del Seguro Social

Registro Patronal
Delegacion:
Subdelegacion:

Folio:

Lote nimero.

Fecha de transaccion:
Razén Social
Actividad Econdmica:
Clase :

Fraccién
Representante Legal :

Denominacion del tramite

Dias Subsidiados (S):
Porcentajes (1)
Defunciones (D)
Trabajadores Prom, (N):
Aiios prom, Vida A, (V):
Faclor de Prima (F)
Prima Minima R, (M)
Dias de| Afo
Acreditacion STyPS:

Cadena Original:

0.0

365
NO

F0918253108
[30) Tlaxcala

[1] Tlaxcala

SAGEMIC SAS
SERVIC|OS DE MANTENIMIENTO

Determinacion de la Prima de RT = Envio de Archivo,

Datos base para la Determinacién,

Periodo Revision:

Prima Anterior:

Prima Declarada

MEXICO

cq MR

llustracion 80 "Ejemplo de Prima de Riesgo”

Contacto:

Paseo de la Reforma 476, P8,

Col. Judrez, Cuauhtémoc

C,P, 06600 Cudad de México

Tel. 01800 623 23 23

hitp /fatencion.contactoimss, com.mx

Pégina 1 de 1
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cQué son los documentos SUA?

Son documentos generados por el Sistema Unico de Autodeterminacion,
gque validan la informacion que el patron ha ido llenando en el sistema
sobre los movimientos de los trabajadores que también se hacen en la
plataforma en linea de IMSS-IDSE. Estos documentos son:

+ Resumen de liquidacion.

+ Cedula de Determinacion oportuno obr-pat.

+ Cedula de Determinacion Bimestral obr-pat (en los meses que

corresponda).

Es una herramienta que ayuda a la empresa al corroborar que el
registro de trabajadores que se lleva internamente sea el mismo que se
ha dado a conocer en la plataforma de IMSS.

“Generacion de documentos SUA”
Procedimiento

1 Entrar a la aplicacion que se encuentra en la barra de herramientas principal,
previamente en la computadora que se usa para el puesto administrativo.

2. Colocar la contrasena para

[ Acceso al Sistema [ .

i ~ ‘ _ entrar al sistema que se
‘Q)ﬂ _Usuadio:_| [Admin encuentra en el documento de
IMSS [Comanstic| accesos. La ruta del documento

e es: ESCRITORIO/SAGEMIC
\ m ( Aﬁ, gga, Documento de Excel
INFONAVIT “ACCESOS”.
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Ilustracion 81 "Generacion de documentos SUA"
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INFONAVIT®

Sistema Unico de Autodeterminacion

FrevE

[lustracion 82 "Proceso de generacion de documentos SUA"
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Archivo SUA guardado correctamente para el Patron
F0918253108

(Desea generar |a linea de captura correspondiente?
Verifique su conexion a Internet

1lustracion 83 "Descarga de documentos SUA"
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12. Saldran 2 pestafas en donde
nos pedira confirmar el formato
en el que queremos descargar
los documentos y si seran todas

las hojas. Dar clic en "OK'".

R Choose export file
v A | W8> Escitorio »

MNueva carpeta

. F

B SAGEMIC

m TECoX

cedula oportunc obr-pat_gbl
factura kof actuadores

resumen liquidacion_gbl

Nembre: | Cedula Oportuno Obr-Pat_gbl

rmat (*.pdf)

Tipo: | Portable Documen

[ Guardar

~ Ocultar carpetas

14. Repetir este proceso desde el

punto 10, con los 2 o 3
documentos que se hayan
generado, dependiendo de si
corresponde generar los
documentos mensuales o)
bimestrales.

Ilustracion 84 "Guardado de documentos SUA"

Cancelar

Format

0K
[Aclobat Format (PDF) = S
Destination: ﬂ‘
'Dl:k file :i
Export Options %
Page Range E
« Al
" Page Range:
From: IT T [
’TI Cancel |
J

13. El sistema nos pedira que
seleccionemos en que carpeta
deseamos guardar el documento,
guardar en la carpeta de IMSS en
el ano que corresponda.

75
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=, SISTEMA UNICO DE AUTODETERMINACION )
0 RESOMEN CE LIICACON NAY
IMSS INFONAVIT




qsbhma Unico de Autodeterminacion (F09-18253-10-8 SAGEMIC SAS)

Ao Im 'I RFC. |SAGI80303TEl =

Fecha de Pago: I1MMIZI24

' Conceptos de pago
P M5S ¥ Apodtaciones Vohntaiss I iNFoNAVIT

I~ AV ¥ Apotaciones Conplementarias [~ o IFCIAVT
BY Auchivols] depago X Resumendeliqudscién 0 eportes de Céduias
Detalls del Proceso de Clculo

[ew ]

Ilustracion 85 "Documentos SUA"

147



¢Queé es IDSE?

Es el Sistema de Administracion de Identificacion y Clasificacion de
Servicios Empresariales, es una herramienta que permite a las empresas
cumplir con sus obligaciones fiscales y laborales de manera electronica.
Para acceder a este sistema, es necesario contar con un certificado
digital emitido por el SAT y cumplir con ciertos requisitos como tener
una cuenta en el portal del SAT, estar al dia en el pago de impuestos y
presentar las declaraciones correspondientes. Con el IDSE, las empresas
pueden realizar tramites como la inscripcion y baja de trabajadores en
el IMSS, el calculo y pago de cuotas obrero-patronales, y la
presentacion de las declaraciones informativas.

Alta y baja de trabajadores en
IDSE”

Procedimiento

1. Abrir el navegador Microsoft Edge, buscar en la barra de favoritos la pagina
IDSE y dar clic en ella.

Bienvenido a IMSS desde 2. Dar clic en el boton “Elegir

o S archivo” del apartado

= ‘ certificado que no pedira que

busquemos el certificado en

""" o] los documentos de la
% computadora.

La ruta del certificado es:
ESCRITORIO/SAGEMIC/IMSS/FIRMAS/imssnew.

Deje que el navegador ponga el usuario y la contrasefa que ya han sido
previamente cargadas al sistema.

77

Ilustracion 86 "IDSE"
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IMSS desde su empresa

3. Dar clc en la opcion

o It . Emisié f
“Movimientos Afiliatorios”. ¥ o : k o o
DAPSUA SATIC Dictamen por Internet
Riesgos de Trabajo
Riesgas te Tratjo Terminados

4. Se abrira un nuevo menu

en donde debera dar clic en

la primera opcion que dice

Captura de Movimientos Afiliatorios “Captura y envia tus
' movimientos aqui”.

FO91825310 - SAGEMIC SAS
GRUA DE VAPOR 2408 EMILIO SANCHEZ PIEDRA

Movimientos Afiliatorios

Captura y envia tus movimientos aqui i

FO91825310 - SAGEMIC SAS
GRUA DE VAPOR 2408 EMILIO SANCHEZ PIEDRA

Movimientos Afiliatorios
5. Cuando la pagina termine de Lote de movimientos
cargar, podra copiar los datos del '

Registro Patronal *: Tipo de movimiento Nimero de Seguridad Social [NSS) *

trabajador que quiere dar de alta -
(o) baja' Digito verificad: % k

—

Abra el archivo de Excel “Base de
datos de empleados” para poder
copiar los datos del trabajador
que neC-eSIte. Ruta: REQTS.(’:uFalxruna\ = Tipo de movimiento : y Numero de Seguridad Social (NSS)
ESCRITORIO/SAGEMIC/RH

Nombrefs) % Primer apellide Segundo apellido:

Clave del trabajador : Clave Unica de Registro de Pobla RP):
No Aplica
UMF: Salario Diario Integrado (SDI) Tipo de trabajador
No Aplica % No Aplica % No Aplica i
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llustracion 87 "Alta y baja de trabajadores"”
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6. Al terminar de copiar los
datos del trabajador, debe
dar clic en el botén e
“Agregar” para  poder
registrar el movimiento.

Clave del trabajador : Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP):
No Aplica

Tipo de trabajadeor
Na Aplica

Fecha de movimiento :
6  ~ Abri v

7. Dar clic en el botdn
“Enviar” de la segunda fila.

GOBIERNO DE

Firma Digital
8. Deje cargar la pagina, le pedira
poner el certificado IMSS, repita Chniaddsesiiiasnil
el proceso del punto numero 2, y Ol B
de clc en el boton “Enviar '
movimiento”.

k

9. Finalmente dar clic en el botén
‘Descargar Acuse”, este es el
_ acuse de recibido del
movimiento, saque captura del
Fecha: 19 de Septiembre de folio de acuse de recibido para
Acuse de recibo de lote 43613388 poder descargar el acuse del
movimiento después de unas
horas de enviarlo o al siguiente

dia.

Movimientos Afiliatorios

llustracion 88 "Proceso de alata y baja de trabajadores”
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“ L]
Descarga de acuse confirmatorio de
. ”
movimientos
. L]

Procedimiento
1 Abrir el navegador Microsoft Edge, buscar en la barra de favoritos la pagina IDSE
y dar clic en ella.

2. Dar clic en el boton “Elegir archivo” del apartado certificado que no pedira que
busquemos el certificado en los documentos de la computadora.

La ruta del certificado es:
ESCRITORIO/SAGEMIC/IMSS/FIRMAS/imssneW.

Deje que el navegador ponga el usuario y la contrasena que ya han sido
previamente cargadas al sistema.

3. Dar clic en la opcion “Movimientos afiliatorios”.

4. Se abrira un nuevo menu en donde debera dar clic en la segunda opcion que dice
“Consulta todos los resultados aqui”.

5. Buscar la captura del folio de acuse de recibido para poder descargar el acuse
confirmatorio, debe aparecer el movimiento en la fila de Lotes procesados, dar clic
la opcion consultar de la columna Confirmacion de movimientos en la fila donde
este el folio del movimiento. De estar en la fila de Lotes enviados, el movimiento
todavia ha sido procesado completamente por el sistema, salga del sistema y
vuelva mas tarde para revisar, de preferencia descargue el acuse confirmatorio al
siguiente dia de realizar el movimiento.

6. Ir a la parte inferior izquierda de la pagina y dar clic en el boton “Salir”, para
cerrar completamente el sistema.

MEXICO

Captura y envia tus movimientos aqui

Resultados de ultimos Movimientos
Afiliatorios

Consulta todos los resultados aqui

Cargar archivo DISPMAG
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llustracion 89 "Descarga de acuses confirmatorios”
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¢Qué son las emisiones EMA y EBA?

La EMA (Emision Mensual Anticipada) y la EBA (Emision Bimestral Anticipada) son
documentos, mejor conocidos como “cedulas”, los cuales se descargan desde el
portal de IDSE y que significa IMSS desde su empresa, el cual esta enlazado al
portal del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS). Estas cedulas son emitidas
desde este sitio para realizar el pago de las cuotas obrero-patronales al IMSS,
para el caso de la EMA o Emision Mensual Anticipada la cedula contiene los datos y
los célculos correspondientes a un mes, ya que esta es mensual y los pagos
corresponden a enfermedad y maternidad, riesgo de trabajo, invalidez y vida,
guarderia Yy prestaciones sociales, en el caso de la EBA o Emision Bimestral
Anticipada se refiere a los pagos de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez e
Infonavit.

“Descargar las emisiones EMA y EBA”
Procedimiento

1. Abrir el navegador Microsoft Edge, buscar en la barra de favoritos la pagina
IDSE y dar clic en ella.

Bienvenido a IMSS desde
su empresa

La ruta del certificado es:
ESCRITORIO/SAGEMIC/IMSS/FIRMAS/imssnew.

Deje que el navegador ponga el usuario y la contrasefa que ya han sido
previamente cargadas al sistema.

Llustracion 90 "Descarga de EMA y EBA en IDSE"
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IMSS desde su empresa

i Afil = Emisic
Captura, Cor
movimientcs aliliatorios (bajas.

DAPSUA

Vivienda:

Marzo 2024

SAGEMIC SAS.

‘GRUA DE VAPOR 2408 EMILIO SANCHEZ PIEDRA

Actividad:  OTROS SERVICIOS PROFESIONALES CIEN

Lista de emisiones disponibles

Emisién mensual Saldo cuota mensual Saldo cuota bimestral

*®  Marzo 2024 $88595 $000

Consultar detalle " Descargar emision actualky

Descarga de emision

Tipo emisién Estatus

Emisién mensual anticipada (EMA) Archivo generado
EMAy EBA No se ha solicitado
Emisién mensual anticipada (EMA) Archivo generado
Emisién mensual anticipada (EMA) \ No se ha solicitado

1lustracion 91 "Proceso de descarga de EMA y EBA"
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[lustracion 92 "Guardado de EMA y EBA"

Descarga de emision

Tipo emision

Emision mensual anticipada (EMA)
EMAYEBA

Emisién mensual anticipada (EMA)
Emisién mensual anticipada (EMA)

Estatus

Archivo generado
No se ha solicitado
Archivo generado
No se ha solicitado




¢De que trata el programa Jovenes Construyendo el
Futuro ?

Jovenes Construyendo el Futuro es el programa del Gobierno de México que une la
experiencia de los centros de trabajo con la energia de los jovenes para impulsar las
oportunidades laborales en el pais y, con ello, contribuir en la economia de los
beneficiarios y sus familias.
Objetivos como tutor:

« Impulsa tu negocio con la capacitacion de talento joven.

« Brinda a un joven la oportunidad de forjar experiencia profesional mientras

recibe un apoyo econdmico y seguro meédico por parte del Gobierno de México.
« Obteén un distintivo de compromiso social.

Objetivo como aprendiz:
» Capacitate en un Centro de Trabajo por hasta doce meses.
« Obtén una constancia de capacitacion.
« Recibe una beca mensual de $7,572.00
« Contaras con seguro médico del IMSS durante tu capacitacion.

“Evaluacién mensual de aprendices en el
centro de trabajo”
Procedimiento

TRABAJO JOVENES B i @) recresan mcio

1.Entrar a la plataforma de FUTURG
Jovenes Construyendo el e e
Futuro desde el navegador D e
Chrome.

2. Deje que el sistema ponga el correo y la contraseha precargada, da clic en el
boton ingresar.

84

Llustracion 93 "Programa Jovenes Construyendo el Futuro”
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GORJERNO DE
MEXICO

TRABAJO JOVENES ==
— FUTURS =
£y} : 3. Al ingresar al menu principal.
) | © © 9 © 0 G 9 pamcip
. - E dar clic en la fecha de la
@ sz | @v=__ g pestafa Monitor de

evaluaciones mensuales”.

MONITOR DE EVALUACIONES
APRENDICES @ MENSUALES (:)

— k

TRABAJO JOVENES
FUTURG

4. Al ingresar a la pestafia, ir a O

la parte inferior para observar
a los aprendices que faltan de
evaluacion.

MEXICO
TRABAJO JOVENES
FUTURG

Correo det aprendic Carreo del aprendiz

5. Dar clic en el boton “Realizar
Evaluacion”.

]
6. La plataforma nos pedira que MEICS
& ARABANY JOVENES ‘ 2 =
evaluemos el desemperio de los N Bl e &=
aprendices conforme a 5 rubros o O ,k\ r@ o
...... a O (@ B e °

y debera de cargar una foto del
aprendiz trabajando en el
centro de trabajo.

Hlustracion 94 "Proceso de evaluacion del programa”
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TRABAJO :3\;_31:3 =
‘ @ a ...._.;.’:::.,.,.,. i) o = L\ ()
. o c 0O O 0 O 7. Al finalizar la carga de la foto
! Actitud O O O O O

y la evaluacion, dar clic en el
botdn “Guardar evaluacion”.

INESTO FVAN VARGAS

8. Saldra un anuncio que nos
informara que la operacion se
realizo de manera exitosa, [OPERACION EXITOSA
debera repetir este proceso * E———
con todos los aprendices del
centro de trabajo.

MEXICO
TRABAJO JOVENES

FUTURw
o)«

9. Finalmente poner el cursor
en el botéon de menu del lado

derecho, dar clic en la opcion
"""='...'.‘|":..‘.-"‘"' (&) EVALUACIONES DE APR| “Cel‘l"af‘ SeSién”.

Llustracion 95"Verificacion de la evaluacion de los jovenes"”
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CAPITULO V “CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES”

Conclusiones:

Identificacion de areas de mejora: Durante el desarrollo de la practica profesional, se
identificaron varias areas de mejora en el 4rea administrativo-recursos humanos de la
empresa Sagemic. Estas incluyen la falta de sistemas automatizados para la gestion de
recursos humanos, la ausencia de politicas claras de reclutamiento y seleccion, y la
necesidad de mejorar la comunicacion interna entre los empleados y la direccion.
Importancia de la capacitacion: Se observé que la capacitacion y el desarrollo del personal
son aspectos fundamentales que pueden mejorar la eficiencia y la productividad en la
empresa. Es crucial implementar programas de formacidon continua para mejorar las
habilidades de los empleados.

Importancia de la comunicacion interna: Se recomienda implementar herramientas de
comunicacion interna, como reuniones periddicas en plataformas digitales, para fomentar
una comunicacion mas fluida y transparente.

Optimizacion de procesos administrativos: Se observé que algunos procesos
administrativos, como la gestion de nominas y la documentacion de recursos humanos,
podrian optimizarse mediante la implementacion de sistemas informaticos adecuados. Esto
no solo facilitaria la tarea del personal administrativo, sino que también reduciria los errores

y tiempos de procesamiento.

Recomendaciones:

Implementacion de un sistema de gestion de recursos humanos: Se recomienda invertir en
un sistema de gestion de recursos humanos que automatice tareas como el seguimiento de
la asistencia, la gestion de ndéminas y la evaluacién del desempeno. Esto permitird una
gestion mas eficiente de los recursos humanos y liberara tiempo para otras actividades

administrativas.
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CAPITULO VI “COMPETENCIAS DESARROLLADAS”
Durante las residencias profesionales en el 4rea administrativo-recursos humanos, logre

desarrollar una amplia serie de competencias que son fundamentales tanto para mi crecimiento

personal como para el desempefio efectivo en el entorno laboral. Estas competencias son:

e Gestion de Recursos Humanos: La estudiante aprendi6 a reclutar, seleccionar y contratar
empleados adecuados para las necesidades de la empresa. Esto implica comprender los
procesos de reclutamiento, entrevistas, evaluaciéon de candidatos y gestion de la
documentacion relacionada con la contratacion.

e Administraciéon de Personal: Esto engloba la gestion diaria del personal, incluido el
seguimiento de asistencia, administracion de licencias y vacaciones, manejo de conflictos

laborales y desarrollo profesional.

® Administracion de Nominas y Beneficios: La estudiante pudo aprender a manejar aspectos
relacionados con la ndémina, como el céalculo de salarios, deducciones fiscales y
compensaciones adicionales. Esto implica la capacidad para mantener registros precisos y
actualizados.

e Gestion de la Comunicacion: Se desarrollaron habilidades para comunicarse de manera
efectiva tanto oralmente como por escrito dentro del entorno laboral. Esto incluye la
redaccion de correos electronicos profesionales, la elaboracion de informes y la capacidad

para facilitar la comunicacion entre diferentes departamentos y niveles jerarquicos.

e FEtica y Cumplimiento Normativo: Se adquirido una comprensién de la importancia de la
ética profesional y el cumplimiento de las regulaciones laborales en el 4rea administrativo-
recursos humanos. Esto incluye la confidencialidad de la informaciéon del personal, la

equidad en las practicas de empleo y el respeto a la diversidad.

159



FUENTES DE INFORMACION

Bibliografia

Currier, R. The Principles of Business Organization and Operation. 4ta edicion, Michigan
University, Estado Unidos de América, 1937.

Fayol, H. Administracion industrial y general.14va edicion, Edigrama, Francia, 1916.

Horngren, C., Datar, S., & Rajan, M. Contabilidad de costos un enfoque gerencial. Pearson,
México, 2012.

Iglesias, O. Jacinta; Barrios. O., Prieto, 1., Gerardo, A. El objetivo en el contexto de la direccién
estratégica, el proceso docente y la investigacion cientifica Revista Cubana de Salud Publica, vol.
32, nim. 3, julio-septiembre, 2006 Sociedad Cubana de Administracién de Salud La Habana, Cuba
Kast, F., & Rosenzweig, J. Administracion de las organizaciones. McGraw Hill, México, 1988.

Recuperado el 01 de 03 de 2016.

Koontz, Harold y Weihrich, Heinz, Administracion una perspectiva Global, 12%. Edicién, McGraw-
Hill, Impreso en México, 2014.

Martinez, J. H. El Presupuesto una herramienta fundamental para el desarrollo
empresarial. UNIMAR, Estado Unidos de América, 2007.

Oscar Martinez Aguilera, “Presupuestos Herramienta bésica de planeacion," Revista Observatorio
Calasanz, Universidad Cristobal Colon, Dpto. de Investigacion y Posgrado, vol. 3(6), paginas .379-
385, febrero 2012.

Robbins, S., & Coulter, M. Administracion. Pearson, México, 2010. Recuperado el 16 de diciembre
de 2016.

Robbins, Stehen P. y Coulter, Mary. 2000, Administracion, Sexta edicion, Impreso en Mexico,
Prentice Hall Hernandez y Rodriguez, Sergio, 2002, Administracion: pensamiento, proceso,
estrategia y vanguardia, Impreso en Mexico, McGraw-Hill.

Terry, George R. Principles of management. 2da edicion, Homewood, Estados Unidos de América,
1972.

Torres, Z. Teoria general de la administracion. Grupo editorial patria, Ciudad de México, 2014.

160



Paginas Web

Abogado, R. (2024, 3 mayo). Andlisis de indicadores Financieros: guia completa de métodos y
herramientas. Rey Abogado. https://reyabogado.com/mexico/como-se-analizan-los-indicadores-
financieros/

Alberto, J., & Alberto, J. (2019, 10 agosto). Indicadores Financieros y su Interpretacion. Libros de

Contabilidad Administrativa, Costos, Financiera. https://contabilidadparatodos.com/indicadores-

financieros/

Argudo, C. (2023, 17 marzo). Holding Empresarial: definicién, ventajas y ejemplos.
Emprendepyme. https://emprendepyme.net/holding

Argudo, C., & Argudo, C. (2023, 23 marzo). La integracion del proceso administrativo.

Emprendepyme. https://emprendepyme.net/la-integracion-del-proceso-administrativo.html

Arias, E. R. (2022, 24 noviembre).Retencion. Economipedia.
https://economipedia.com/definiciones/retencion.html

Asana, T. (2024, 23 febrero). ;Qué es una organizacidon matricial y coémo funciona? [2024] Asana.

Asana. https://asana.com/es/resources/matrix-organization

Blanco, E. (2023, 7 julio). Indicadores de Marketing: 15 férmulas + guia de ejemplos. Blog de

Inbound Marketing y Ventas | RD Station. https://www.rdstation.com/blog/es/indicadores-de-

marketing-formulas-y-ejemplos/

C, M. L. R. (2022, 29 septiembre). Organizacion Linea-Staff: ventajas, desventajas y caracteristicas

- Web y empresas. Web y Empresas. https://www.webyempresas.com/organizacion-linea-staff/

Celis, F. A. R. (2022, 13 enero). La comunicacion como parte del proceso administrativo

gestiopolis. Gestiopolis. https://www.gestiopolis.com/la-comunicacion-como-parte-del-proceso-

administrativo/

Collar, C. (2023, 18 abril). Diagrama de distribucion del trabajo para empresas. Factorial.

https://factorial.mx/blog/diagrama-de-distribucion-del-trabajo/

Corvo, H. S. (2021a, abril 15). Indicadores de  produccion.  Lifeder.

https://www.lifeder.com/indicadores-produccion/

161



Corvo, H. S. (2021b, abril 15). Indicadores de  produccion.  Lifeder.

https://www.lifeder.com/indicadores-produccion/

Corvo, H. S. (2023, 31 agosto). Técnicas de control administrativo. Lifeder.

https://www.lifeder.com/tecnicas-control-administrativo/

Cslandaeta. (2021, 23 enero). Organizacion lineal. Definicion, principios, caracteristicas y MAS.

Economia Virtual. https://economiavirtual.net/mexico/organizacion-lineal/

Cuofano, W. 1. G. (2024, 4 abril). Estructura basada en comités. FourWeekMBA.

https://fourweekmba.com/es/estructura-basada-en-comit/

Davies, Ralph C. The principles of business organization and operation. Hedrick, 1937.

De Azkue, I. (2023, 17 febrero). Organigrama - Concepto, tipos y caracteristicas. Concepto.

https://concepto.de/organigrama/

Digital, R. (2022, 15 agosto). El proceso de integracion de recursos humanos es crucial para el

éxito de tu negocio. Reis Digital. https://reisdigital.es/recursos-humanos-empresa/proceso-de-

integracion-de-recursos-humanos/

Eien. (2023, 9 mayo).;Qué¢ es el proceso de facturacién? | E1 Mundo Infinito. El Mundo Infinito.
https://elmundoinfinito.com/proceso-de-facturacion/

Enciclopedia Econdmica. (2022, 2 noviembre). Nomina.
https://enciclopediaeconomica.com/nomina/

Equipo editorial, Etecé. (2021, agosto 5). Toma de Decisiones - Concepto, pasos, tipos y

caracteristicas. Concepto. https://concepto.de/toma-de-decisiones/

Equipo editorial, Etecé. (2021a, julio 16). Analisis de Puestos - Qué es, para qué sirve y como se

realiza. Concepto. https://concepto.de/analisis-de-puestos/

Equipo editorial, Etecé. (2021b, agosto 5). Liderazgo - Concepto, tipos, importancia y

caracteristicas. Concepto. https://concepto.de/liderazgo/

Factorial. (2024, 23 abril). Indicadores de Recursos Humanos: los KPI’s clave en RH. Factorial.

https://factorial.mx/blog/indicadores-kpi-recursos-humanos/

Facultad de Contaduria y Administracion. (S/F). Administracion II. Recuperado el 20 de marzo de
2017, de La planeacion: http://fcaenlinea.unam.mx/2006/1231/index.htm

162



Forhuman. (2024, 2 enero). La filosofia organizacional dentro de una empresa: ;Qué es? Forhuman
Blog. https://forhuman.mx/blog/la-filosofia-organizacional-dentro-de-una-empresa-que-es/

Funcioén de la direccion en el proceso administrativo. Revista digital. (2016, 20 julio). SlideShare.

https://es.slideshare.net/CariangelZambrano/funcin-de-la-direccin-en-el-proceso-administrativo-

revista-digital

Galan, J. S. (2022, 24 noviembre). Control administrativo. Economipedia.

https://economipedia.com/definiciones/control-administrativo.html

Giani, C. (2024, 9 abril). Diagrama de flujo - Qué es, tipos, simbologia y ejemplos. Concepto.

https://concepto.de/diagrama-de-flujo/

Hernéndez, S. (2006). Introduccion a la administracion. Seul: Mc GrawHill. Recuperado el 10 de
noviembre de 2016, de:
https://issuu.com/robbenhigareda/docs/introducci__n_a_la_administracion_

Herrera, C. V. (2021, 27 mayo). Motivacion. Qué es, tipos, importancia, principales teorias

gestiopolis. Gestiopolis. https://www.gestiopolis.com/motivacion-concepto-y-teorias-principales/

IDC. (2024, 21 marzo).Cémo obtener la opinion de cumplimiento del IMSS.
https://idconline.mx/seguridad-social/2024/03/21/como-obtener-la-opinion-de-cumplimiento-del-
1imss

Indicadores de calidad: Qué son y como gestionarlos. (2023, 8 marzo). Retos En Supply Chain |
Blog Sobre Supply Chain de EAE Business School Barcelona. https://retos-operaciones-

logistica.eae.es/indicadores-de-calidad-optimizar-gestion/

ITSON. Hipotesis y objetivos de la investigacion. Ejercicio 1.
(s. f.). http://biblioteca.itson.mx/oa/educacion/oal3/hipotesis_y_objetivos_de_investigacion/h3.ht
m

Jhonatan, F. (2023, 30 junio). Proceso administrativo — la organizacion. Todo Administracion.

https://todoadministracion.com/funcion-organizacion/

Licenciatura en Administracion — UAEH. (s. f.). Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo.

https://uaeh.edu.mx/campus/icea/licenciatura/administracion/

Lider del Emprendimiento. (2021, 1 junio). Integraciéon de recursos materiales | Lider del

Emprendimiento. https://www.liderdelemprendimiento.com/integracion-de-recursos-materiales/

163



Loeza, A. A. (2020, 18 diciembre). Direccion en la administracion: qué es, importancia y estilos.

Gestiopolis. https://www.gestiopolis.com/la-direccion-dentro-la-administracion-de-empresas/

Lopez Carlos. (2022, enero 19). El proceso administrativo segun varios autores. Recuperado de
https://www.gestiopolis.com/el-proceso-administrativo-segun-varios-autores/

Lozano, K. E. N. (2023, 16 noviembre). Control y proceso administrativo. Objetivo, proceso, tipos,

gestiopolis. Gestiopolis. https://www.gestiopolis.com/el-control-dentro-del-proceso-

administrativo/

Molano, J. (2024, 1 abril). 23 ejemplos inspiradores de mision, vision y valores de
empresas. HubSpot. https://blog.hubspot.es/marketing/mision-vision-valores-ejemplos

Morales, F. C. (2024, 9 mayo). Division del Trabajo: Qué es y Como Funciona. Economipedia.

https://economipedia.com/definiciones/division-del-trabajo.html

Miinch, L. (2010). Administracidon, gestion organizacional, enfoques y proceso administrativo.
México: Perason educacion. Recuperado el 12 de diciembre de 2016, de
http://datateca.unad.edu.co/contenidos/112002/112002-

201501/Referencia_Unidad 1/Administracion.gest .org_.enfoq .proc_.adm
_.Munch_redacted.pdf

Munguia, S. (s. f). ADMINISTRACION UNAH. Scribd.
https://es.scribd.com/document/ ADMINISTRACION-I-UNAH

Narvaez, M. (2023, 14 septiembre). Estructura organizacional: Definicion, beneficios y tipos.

QuestionPro. https://www.questionpro.com/blog/es/estructura-organizacional/

P, J. (2020, 27 diciembre). Qué es la estructura multidivisional y la matricial en los negocios. Blog

de Ventas y Digitalizacion - Impulsa. https://www.sistemaimpulsa.com/blog/estructura-

multidivisional-y-la-matricial/

Principios de la Direccion - Cudles son, importancia y caracteristicas. (s. f.).

https://definicion.edu.lat/concepto/principios-de-la-direccion.html

Quiroa, M. (2022, 24 noviembre). Organizacion  funcional. = Economipedia.

https://economipedia.com/definiciones/organizacion-funcional.html

Quiroa, M. (2023, 21 abril). Tipos de control administrativo. Economipedia.

https://economipedia.com/definiciones/tipos-de-control-administrativo.html

164



Ramirez, N. (2024, 31 enero) Prima De Riesgo ;Coémo se calcula y cuando se presenta? - Filup RH
| Blog. Filup RH | Blog. https://blog.filup.mx/prima-de-riesgo-como-se-calcula-y-cuando-se-

presenta/
Recuperado de: https://www.redalyc.org/articulo.oa?id=21420864014

Redtelework.com. (2017, 20 septiembre). INTEGRACION DE LOS RECURSOS
TECNOLOGICOS | Redtelework.com. Redtelework.com. https:/redtelework.com/integracion-

de-los-recursos-tecnologicos/

Roldan, P. N. (2022, 24 noviembre). Empresa transnacional. Economipedia.

https://economipedia.com/definiciones/empresa-transnacional.html

Roldan, P. N. (2024, 28 febrero). Organizacion - Definicion, qué es y ejemplos. Economipedia.

https://economipedia.com/definiciones/organizacion.html

Santos, D. (2023, 20 enero). Concepto de visidbn y mision empresarial (y consejos para
crearlas). HubSpot. https://blog.hubspot.es/marketing/concepto-vision-mision-empresarial

Santos, D. (2023b, enero 21). Qué es una estrategia de negocio: concepto, caracteristicas y
ejemplos. HubSpot. https://blog.hubspot.es/marketing/que-es-estrategia-de-negocios

Structuralia. (s.f.). Los 12 principios de la organizacion empresarial y su importancia.

https://blog.structuralia.com/los-12-principios-organizacion-empresarial-importancia

Subsistema de Integracion - Sistema de Administracion de Recursos Humanos de Idalberto

Chiavena. (s. f.). https://1library.co/article/subsistema-integracion-sistema-administracion-

recursos-humanos-idalberto-chiavena.google vignette

Terrazas, R. (2009). MODELO DE GESTION FINANCIERA PARA UNA
ORGANIZACION. Red de Revistas Cientificas de América Latina y el Caribe, Espafia y Portugal.

Vera, F. (2021, 26 julio). Tipos de estrategias empresariales. The Flash
Co. https://theflashco.com/tipos-de-estrategias-
empresariales/#:~:text=Existendiferentestiposdeestrategias,corporativas(imagendeempresa)

Westreicher, G. (2022, 24 noviembre). Integracion financiera. Economipedia.

https://economipedia.com/definiciones/integracion-financiera.html

165



ANEXOS

Ilustracion 96. Carta de no inconveniencia




INDICE DE FIGURAS

Tlustracion 1 "Ubicacion en Google Maps de la empresa SAGEMIC"..........ccooovviviiiiiienieeieene. 10
Tlustracion 2 "Logo de la empresa SAGEMIC" .........cciiiiiiiiiiieeeteee e 11
Tustracion 3 "Organigrama SAGEMIC" .......c.oooiiiiiiiiiee ettt 12
[lustracion 4 "Elementos de los objetivos" Fuente: Rodriguez (1998, p. 336) ..cceevvveevveiieeinenen. 24
[lustracion 5 "Tipos de estrategias" Fuente: Vera, F. (2021, 26 julio). Tipos de estrategias
empresariales. The FIash Co. ......cciiiiiiiiiiiie et 25
[lustracion 6 "Cronograma de actividades" ............cccueiiiiieeiiieeiie e e 66
[lustracion 7 "Portada del manual del area administrativo-recursos humanos".............ccccceeeenee. 69
[lustracion 8 "lindice del manual pagina 1" ...........covvieiiieeiie e e 70
[lustracion 9 "Indice del manual Pagina 2" ............ocovviiiiieeiieeeee et 71
[lustracion 10 "Introduccion del manual™ ..o 72
[lustracion 11 "Quienes somos, mision y vision manual".............cccceeeiieeiiieniieeniie e 73
[lustracion 12 "Organigrama y anteCedentes ..........cceevvieiriieeiieeiiieerieeeeeeeeieeesreeesaeeseeeesneeens 74
TTUStracion 13 "Valores".........cooii ittt ettt ettt ettt beesaeeeaaeens 75
[lustracion 14 "Servicios qUE OfTECEIMOS" ........cccuiiieiieeiiieeiieeeiee et e e eee e e eereesreeesaeeesnee e 76
[lustracion 15 "Gestion de servicios de mantenimiento" ...........coceeeeeeieerienieeneenie e eiee e 77
Tlustracion 16 "Ejecucion de mantenimiento...........cccueeriierieriieniienieeieeiee e eieesieeeeveeseeseneeneeens 78
Tlustracion 17 "Objetivos general y eSPeCifiCOS" .....oiiiiiiiiiiiiiieiieeie ettt 79
Tlustracion 18 "Politicas del drea administrativa ...........ccceeeeeiieriieniieiiieee et 80
Tlustracion 19 "Politicas de area de recursos humanos".............occeeeiieriienieeiiieniecie e 81
Tustracion 20 "Periodo de prueba ..........cc.ooiiieiiiiiiiiieieee ettt e 82
Tustracion 21 "Formacion y/0 capacitaCion" ............cocueerueeeiieriienieeiiesiieseeeieesiee e eieesseeeseenanens 83
Tlustracion 22 "Evaluacion del desempeno...........c.oooiiiiieriiniieiiieeie ettt eaeens 84
Tlustracion 23 "Evaluacion del desempeno...........c.cooiieiierieiiieiiieeie ettt 85
Tustracion 24 "Despido ¥ TENUNCIA" ........cciiiiiiiiieriieeieeiteeee ettt ettt seeeeteeaeessaeeeseeseessseenseens 86
TTUSErACiON 25" ALCANCE" ......eiiiiiiieiieie ettt sttt et ettt st b et be s 87
Tlustracion 26 "Reglamento INTETNO" .........c..oeouiiiiiiiieeiieriie ettt ettt e e e aeesseeenbeeseen 88
[lustracion 27 "Jornada de trabajo y Salarios" .........ccceeeeiiieiiieeiiieeie et 89
[lustracion 28 "Dias de descanso, vacaciones y aguinaldos" ..........ccccoecveeeeiieiiieeniiieeciee e 90
[lustracion 29 "Riesgos de trabajo y medidas preventivas ..........occeeveveeeeieeriieeenieeeiie e 91
[lustracion 30 "Obligaciones de 10s trabajadores" .........c.eoecveeeiiiieiiiieeiieece e 92
[lustracion 31 "Medidas diSCIPHNATIIAS" ........c.eeeeiiieiiieiiie et e e e e eesareeens 93
[lustracion 32"DescripCion de PUESTOS" ......cccuiieeiieeiiieiiieeeiee et e eiee et e ereesreeesreeeaaeesseeessseeens 94
[lustracion 33"Descripcion ded puesto dir€CCiON" ...........eeecuvieeiieeiiiie et 95
[lustracion 34 "Descripcion del puesto administrativo"...........ccveeeveeeeiieeiieeecee e 96
[lustracion 35"Descripcion del puesto administrativo"...........cccuveveieeeiiieeiie e 97
[lustracion 36 "Descripcion del puesto de mercadotecnia...........covcvveeevieeiieencieeciee e 98
Tlustracion 37 "Descripcion del puesto de mercadotecnia...........cveeeeevieriieeiieniienie e 99
Tustracion 38 "Descripcion del puesto de coordinador”.............ooveeeiierieniieiienieeieeee e 100
[ustracion 39"Descripcion del puesto de coordinador”............eeveeeiienieniieiiieie e 101

167



[ustracion 40 "Descripcion del puesto de tECnICO".........cvievuieiiieriierieeieeee e 102

[ustracion 41"Descrpcion del puesto de tECNICO™..........ievieriieeiiieiieeie et 103
[lustracion 42 "Proceso de contratacion de personal” ............coccoeecvierieniiienienie e 104
[ustracion 43"Ccontrato de SEIVICIOS' ......ccuiiiuierieriiieiieeie ettt esiee et sereeteeteesreeeeesaeeenne 105
TTustracion 44 "Clausulas' ...........ooiioiioiiiie ettt ettt et esteesbeeseesaaeenne 106
TTustracion 45 "Clausulas' ..........cooiieiiiiiiie ettt ettt e sreeebeenseesaaeenne 107
TTUStracion 46 "FIrma .........c.coooiiiiiiiiieeie ettt ettt et e et e sbe e b e saaeenbeenseesnseenseennes 108
[lustracion 47"Formato de cotizacion de SETVICIO" ........ccvieruieriieeiiieriienie ettt 109
[lustracion 48"Formato de remision de SEIVICIO .......veecuiieeeuieeeiieeiieeeiieeeieeereesreeesreeeeaeeennee s 110
[lustracion 49"Opinion de cumplimiento” ........ccveeeiieeiiieeiieeeee e e 111
[lustracion 50 "Proceso de opinion de cumplimiento"............cccveevieeviieenciieeniee e 112
[lustracion 51"Documento de opinidon de cumplimiento" ............ccccvveeeieeriiieeniiee e 113
Tustracion 52 "Buzomn IMSS" ... .ottt sttt sa e et 114
Tlustracion 53"Proceso Buzon IMSS" .......oo oot s 115
[lustracion 54 "Facturacion de TICKETS" ........c.eioviiiiiiieiiieeeiee et 116
[lustracion 55 "Proceso de Facturacion de TicKets" ..........ooovviviieeiiieeiiieciie e 117
[lustracion 56 "CAlculo de NOMINA" ..........coeouiiieiiieeciee e e e e saae e e es 118
[lustracion 57" Tablas para el calculo de nOMINA" ..........c.cooeviieiiiieiiieee e 119
[lustracion 58 "Formatos para el calculo de ndmina .............cccevvieeiiieniieiieiieeieeeee e 120
[ustracion 59 "Formato calculo de nOmMina.............ccceveiieiieiiiieiiene e 121
[ustracion 60 "Calculo de ndmina en EXcel" .........coooiieiiiiiiiiiiiicee e 122
Tustracion 61 "Calculo de ndmina en eXCel” .........ccieviieiiiiieiiieiee e 123
Tustracion 62 "Calculo de ndmina en eXCel" .........cciiviiiiiiiiieiiieiiee e 124
[lustracion 63 "Descarga de recibo de Pago' ........oecvieriieeiieiiieiieeie ettt 125
[ustracion 64 "Facturacion de ndmina €n SAT" ........ccoiiviiiiieiiiieriiee e 126
[lustracion 65 "Facturacion € ndmina en SAT" .........ooooiiiiiiiiiiiiieie e 127
[lustracion 66 "Facturacion de ndmina €n SAT" ........occvieiiiiieiiiieiiee e 128
[lustracion 67"Facturacion de ndmina en SAT" .........cccovviiiiiiiiieiieeee e 129
[lustracion 68 "Facturacion de ndmina €n SAT" ........cccuieiiiiiiriiieiieee e 130
[lustracion 69 "Ejemplo de factura de nOmina" ............cceeeeiieeciieeniieeiiee e 131
[lustracion 70 "Ejemplo de factura de nOmina" ............cceeeeiieeiiieeniiieeiiee e 132
TTUSEEACION 71 "SUA" ... oottt ettt ettt e st e s bt et e st eaees e e st entesseenseeneenseeneens 133
Tlustracion 72 "Registro de altas y bajas en SUA" .......ccoviiiiiiieieeeeeeeee e 134
[lustracion 73 "Proceso de altas y bajas en SUA" ........cccoviviiieciiecieeeeeee e 135
[lustracion 74 "Actualizacion de Salario Minimo!.........c.coeevieeciiiiniie e 136
[lustracion 75 "Proceso de Salario MINImO" .........cccueieiuiieeiiieeeiie e e 137
Tustracion 76 "INIiCe de PrECIOS" .........ouowveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 138
[lustracion 77 "Actualizacion de indice de precios" ........eevvvveeeiieeeiee e 139
[lustracion 78 "Determinacion de la Prima de RieSgos" ........coocvvveviiieiiieeiiecie e 140
[lustracion 79 "Determinacion de Prima de Ri€Sg0"........c.cooiviiieriiiniiiiieieeeeieeee e 141
[ustracion 80 "Ejemplo de Prima de Ri€SZ0"........ccoevuiiiiiiiiiiiieieeeee e 142
[ustracion 81 "Generacion de documentos SUA" .........ocviiiieiiieiiienieeie et 143
[lustracion 82 "Proceso de generacion de documentos SUA" .......ooviiviieiiieiiienienieeeecee e 144

168



Tustracion 83 "Descarga de documentos SUA".........coiiiiiiiieiienieeieeee et 145

[ustracion 84 "Guardado de documentos SUA"........ccooiiiiiieiiieieeeeieee e 146
[ustracion 85 "Documentos SUA" ..ottt ettt saee e 147
TTUSErAciON 86 "IDSE" ...ttt sttt sttt ettt ettt ae e 148
[lustracion 87 "Alta y baja de trabajadores”...........cceevieeiieiieiieeieese e 149
Tlustracion 88 "Proceso de alata y baja de trabajadores"............ccoceevvienieeiiiniienieeieeeeeeeeee 150
[ustracion 89 "Descarga de acuses confirmatorios" ...........ccveeieeriienieeiieeniieeie e 151
Tustracion 90 "Descarga de EMA y EBA en IDSE".......ccooiiiiiiiiiieeeeee e 152
[lustracion 91 "Proceso de descarga de EMA Yy EBA"......ooiiiiiiieiiieeeeeee e 153
[lustracion 92 "Guardado de EMA y EBA" ..ottt 154
[lustracion 93 "Programa Jovenes Construyendo el Futuro" ..........c.ccoccveviiieniiiiiiie e, 155
[lustracion 94 "Proceso de evaluacion del programa'............ccccceeviieeeiieeiieeeiie e 156
[lustracion 95" Verificacion de la evaluacion de 10s JOVenes" ..........ccceeeveeeeieeecieeenieeecieeeiee e 157
[lustracion 96. Carta de N0 INCONVENIENCIA ......eeuieruieiiieriieeieeiee et et e site et e sieeseeebeesieeeeeesaeeeaee 166

169



