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RESUMEN 
El presente proyecto se realizó en la empresa Schneider Industrial Tlaxcala S.A. de C.V., 

donde a lo largo de la estadía, se implementó una “Digitalización e implementación de 

5’S al archivo muerto” apoyada por una macro elaborada en Excel, que asegure la 

búsqueda de expedientes dados de baja y que sea eficiente para su uso en la dicha 

empresa, debido a que desde el mes de octubre del año 2023 la empresa Schneider 

Industrial Tlaxcala se encuentra en un masivo crecimiento, quedando como meta 

especifica llegar a la cantidad de 3,200 colaboradores en nómina hourly (obreros) y 300 

colaboradores en la nómina salary (empleados de confianza), además de que se ha 

expandido esta ambiciosa meta a una nueva planta en el corredor industrial Xicoténcatl, 

en donde también esta designado el proyecto. 

Dando contexto a lo que está sucediendo en la empresa, la elección del proyecto se basó 

en la petición del encargado a nivel nacional del área de nóminas Guillermo Solís en 

conjunto a la analista de planta Tlaxcala y planta Xico Maribel Meza, además de la 

aprobación de nuestro asesor externo José Octavio Muñoz Hernández, ya que, así como 

se está en un constante crecimiento de ingresos, a su vez se ve afectada la parte de 

bajas, que se dirige a un archivo muerto. 

El objetivo principal de dicho proyecto es hacer que la parte de bajas sea un 

procedimiento más factible y organizado, ya que una baja tiene bastantes pasos hasta 

llegar al archivo muerto, la propuesta de digitalización fue asignada desde los altos 

mandos, ya que muchas veces suceden situaciones en las que el empleado que ha sido 

dado de baja requiere un documento que normalmente se guarda, pero no hay una 

organización de dónde, ni de si realmente lo tenemos o no. Así mismo, en distintas 
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ocasiones debido a auditorias se requiere información y se debe tener a la mano por 

cuestiones de seguro IMSS y evitar multas, es por eso que se implementó una macro, 

tipo  buscador, que ayuda al momento de la búsqueda de expedientes dados de baja, es 

decir, que en el momento que se necesite un documento sólo se deba buscar en la macro, 

ya sea por número de expediente, nombre, fecha de baja, caja o estante, por otro lado el 

propósito de 5´S va dirigido, al espacio físico y digital siendo que tenemos un espacio 

designado al almacenamiento de bajas que constará con sólo 5 años hábiles antes de la 

destrucción de documentos, además de un layout que se realizará durante el proyecto 

para mejor visualización, haciendo que el papeleo de archivo muerto contenga una mejor 

clasificación, orden, limpieza, estandarización y disciplina, y mismo caso para las 

carpetas digitales destinadas a las bajas. Es por eso también se implementó un código 

QR que te dirige a un plan de 5´S implementado en 2 puntos estratégicos, uno en el 

archivo muerto y otro en la oficina de nóminas, en donde a la hora de que sea escaneado 

te dirija al plan de 5´S junto con un check list donde se le dará constante seguimiento a 

si se están cumpliendo las especificaciones. Cabe resaltar que las 5´S en la empresa 

Schneider Industrial Tlaxcala son la principal motivación día a día, así como la seguridad. 
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INTRODUCCIÓN 

La digitalización e implementación de 5’S a archivo muerto, en la empresa Schneider 

Industrial Tlaxcala S.A. de C. V. juega un papel fundamental en el área de nóminas ya 

que esta empresa se rige por la implementación de 5’S siendo así que incluso existe un 

bono con esta denominación, dado que es una empresa totalmente digitalizada, en dónde 

se pretende todo funcione de manera digital, siendo así que todo expediente activo o 

inactivo se encuentre en la base de datos de manera escaneada, en dónde parte del 

personal de Recursos Humanos, así como el área de nóminas a nivel estado y nivel 

México pueda visualizarlo, inclusive a nivel global si se pide acceso a dichas carpetas 

que se comparten vía One Drive. 

Se considera que este plan es una estrategia fundamental, para evitar multas en 

auditorias por parte IMSS específicamente, al tener expedientes tanto en digital como en 

físico y evitar extravió o traspapelo de documentos confidenciales, así como la fácil y 

efectiva búsqueda de expedientes en donde se encuentran dichos documentos, es por 

eso la elaboración de una macro tipo buscador que te podrá indicar en que caja y estante 

esta dicho expediente, por otro lado, se considera vital una implementación de 5’S al 

espacio físico de archivo muerto comenzando por un layout del área, para así poder 

implementar la clasificación, orden, limpieza, estandarización y disciplina constante en 

dicho espacio, aunque no sólo físicamente sino que también se pretende implementar 

dicha metodología al guardado digital que se encuentra en la nube ONE DRIVE, siendo 

que este plan estará implementado en un “Plan de 5´S para archivo muerto” que podrá 

ser dirigido desde un código QR que será visible uno en archivo muerto y otro en oficina 
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de nóminas, además de un constante check list, para darle seguimiento a dicho 

procedimiento. 

En este contexto, en Schneider Industrial Tlaxcala se está implementando dicho proyecto, 

con el objetivo de que se quede como un plan de trabajo de ahora en adelante para el 

área de nóminas. 

Esta estrategia no sólo beneficia a dicha área, sino que, en conjunto con el área de 

Recursos Humanos, hace un vital funcionamiento para la empresa. Es de gran 

importancia especificar que es un proyecto elaborado a petición desde los altos mandos 

del área nóminas a nivel nacional, siendo que se está implementado en las 12 plantas de 

México. 
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Planteamiento del problema 
 

El planteamiento de dicho problema surge de la problemática que existente en la empresa 

Schneider Industrial Tlaxcala S.A. de C.V ya que desde el mes de octubre del año 2023 

se encuentra en un masivo crecimiento, quedando como meta especifica llegar a la 

cantidad de 3,200 empleados en nómina, como consecuencia de la gran cantidad de 

altas que se generan semanalmente se tiene un gran impacto en bajas, siendo así que 

hay una total falta de organización y acceso eficiente a la información almacenada 

físicamente, lo que conlleva a pérdida de tiempo en la búsqueda de documentos, riesgo 

de extravío, deterioro de los mismos, y dificultades en la gestión de la información, ya que 

antes del proyecto no se mantenía una digitalización de la misma y toda la información 

de bajas se concentraba en el archivo muerto que era un espacio físico sucio, 

desorganizado y lleno de documentación innecesaria. 

Dando contexto a lo que está sucediendo en la empresa, la elección del proyecto se basó 

en la petición del encargado a nivel nacional del área de nóminas Guillermo Solís en 

conjunto a la analista de planta Tlaxcala y planta Xico Maribel Meza, además de la 

aprobación de nuestro asesor externo José Octavio Muñoz Hernández. 
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JUSTIFICACIÓN 
 

El siguiente proyecto surgió debido a que había un descontrol total de las bajas que 

habían ocurrido desde el mes de diciembre, siendo que no se archivó ni capturo de 

ninguna manera provocando que en ocasiones se necesitaba información y era difícil 

conseguirla porque no había un orden, y en otras que el archivo no se encontraba y 

causaba conflicto el hecho de que se llegarán a perder expedientes, debido a que estos 

contienen información delicada de las personas que fueron trabajadores en Schneider 

Industrial Tlaxcala S.A. de C.V. Por otro lado, el espacio físico designado para archivo 

muerto estaba en un completo desorden, sucio, y completamente revueltas las fechas de 

las bajas, es por eso que se decidió implementar una metodología de 5´S. 

OBJETIVO GENERAL: 
 

Implementar una digitalización de todas las bajas en la empresa Schneider Industrial 

Tlaxcala S.A. de C.V. mediante un escaneo total, además de la implementación de un 

macro tipo buscador que te facilite saber en qué caja y estante se encuentra el 

expediente, adaptando de igual manera una metodología de 5´S al espacio físico del 

archivo muerto, de este modo se optimizará la gestión de documentos y mejorará la 

eficiencia en el acceso a la información. 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS: 
 

o Crear una macro tipo buscador que facilite la búsqueda de expedientes en el 

archivo muerto. 
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o Escanear en su totalidad las bajas de la empresa Schneider Industrial Tlaxcala 

S.A. de C.V. 

o Mejorar la organización y orden, mediante la implementación de los principios de 

las 5S (seiri - clasificación, seiton - orden, seiso - limpieza, seiketsu - 

estandarización y shitsuke - disciplina), se busca establecer un ambiente de 

trabajo ordenado y limpio, lo que facilita la identificación y mantenimiento de los 

documentos importantes. 

o Reducir de errores y pérdida de documentos, al digitalizar los documentos y 

establecer un sistema de gestión electrónico, se minimiza el riesgo de pérdida o 

extravío de documentos físicos, así como la posibilidad de errores asociados con 

la gestión manual de documentos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

Public 

CAPITULO I. GENERALIDADES DE LA EMPRESA 
 

1.1 ANTECEDENTES HISTÓRICOS DE LA EMPRESA 
 

1.1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS A NIVEL MUNIDIAL 
 

Schneider Electric SE es una empresa multinacional francesa especializada en 

automatización digital y gestión energética. Se dirige a hogares, edificios, centros de 

datos, infraestructuras e industrias, combinando tecnologías energéticas, automatización 

en tiempo real, software y servicios. 

En 1836, los hermanos Adolphe y Joseph-Eugene Schneider se hicieron cargo de una 

fundición de hierro en Le Creusot, Francia. Dos años más tarde, fundaron Schneider-

Creusot, la empresa que eventualmente se convertiría en Schneider Electric. 

Inicialmente, Schneider-Creusot se especializó en la producción de acero, maquinaria 

pesada y equipos de transporte. En 1871, tras la derrota de Francia en la guerra franco-

prusiana, la empresa desarrolló significativamente su capacidad de fabricación de armas. 

Durante la primera mitad del siglo XX, Schneider-Creusot continuó creciendo, 

estableciendo plantas de fabricación en Francia y en el extranjero, incluidas la Rusia 

presoviética y Checoslovaquia. 

En la década de 1960, tras la muerte de Charles Schneider, Schneider-Creusot fue 

absorbida por el grupo belga Empain , que fusionó Schneider-Creusot con sus estructuras 

corporativas para formar Empain-Schneider. En 1981, la familia Empain vendió su 

participación mayoritaria a Paribas. En los años 1980 y 1990, la empresa, que operaba 

nuevamente bajo el nombre de Schneider, se deshizo del acero y la construcción naval 
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y, a través de adquisiciones estratégicas, comenzó a centrarse en el sector 

eléctrico.Estas adquisiciones incluyeron Télémécanique en 1988, [14] Square D en 1991, 

y Merlin Gerin en 1992. 

En enero de 1999, Schneider adquirió el fabricante de interruptores escandinavo Lexel. 

Más tarde ese año, la empresa cambió su nombre a Schneider Electric, para reflejar su 

enfoque en el sector eléctrico. En 2000, Schneider Electric adquirió el fabricante francés 

de controles Crouzet Automatismes de Thomson-CSF y el especialista suizo en control 

de movimiento SIG Positec del Grupo SIG. En octubre de 2006, Schneider Electric 

anunció que adquiriría el fabricante de equipos para centros de datos American Power 

Conversion. En junio de 2010, Schneider y el fabricante de material rodante Alstom 

compraron conjuntamente los negocios de transmisión y distribución de Areva en una 

transacción por un total de 2,73 mil millones de dólares. 

En 2016, Schneider adquirió Tower Electric, una empresa británica que fabricaba 

fijaciones y fijaciones para empresas de construcción y electricidad. En 2017, Schneider 

Electric se convirtió en el accionista mayoritario de Aveva , un proveedor de software 

industrial y de ingeniería con sede en el Reino Unido En febrero de 2020, Schneider 

presentó una oferta pública de adquisición de sobre la empresa alemana RIB Software, 

cerrando el trato en julio de 2020. También en 2020, Schneider Electric adquirió ProLeiT 

AG, un proveedor de control industrial y software MES. En abril de 2021, Schneider 

presentó el 'Proyecto Carbono Cero'. Desde entonces, ha mostrado su compromiso de 

minimizar las "emisiones operativas de carbono" para 2025. En enero de 2023, se finalizó 

la adquisición de Aveva por parte de Schneider Electric. En noviembre de 2023, 
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Schneider Electric finalizó la adquisición de EcoAct, una empresa dedicada a la 

consultoría climática y soluciones net-zero. 

1.1.2 ANTECEDENTES A NIVEL MÉXICO 

 

Desde 1945 a través de la eficiencia la digitalización y la innovación con la ayuda del 

talento de la gente 50,000 clientes han elegido a Schneider para ayudar a alcanzar sus 

metas mejorar su productividad y seguridad, gracias a la amplia red de distribuidores 

cuenta con la mayor cobertura del país, hoy la familia Schneider Electric México está 

compuesta por más de 12 mil colaboradores quienes viven loss valores todos los días, 

abrazando la diversidad. 

Con la presencia de 12 plantas de manufactura, un centro de investigación y diseño, una 

oficina global consultora de proyectos de manejo de la energía y sostenibilidad, un centro 

de distribución y una localidad destinada a proyectos de automatización industrial.  

Participando en: 

o La construcción de ciudad universitaria 

o El metro de la ciudad de México 

o El corredor reforma  

o Energizando los estadios de los juegos olímpicos  

o Los mundiales del 70 y el 86 y los juegos panamericanos del 2010  

o Reconstrucción de México tras el terremoto del 85  

o Consultores en servicios brindando soporte a nivel nacional para cualquier sector  

o Creación de ciudades inteligentes energizando centros de datos y servicios en la 

nube a gran escala  
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o Gestionar energía en hospitales y los aeropuertos más importantes del país  

o Energizando sectores petroleros y mineros, así como líneas de producción ya sea 

en la industria automotriz, de alimentos y bebidas 

o Inauguró la primera planta inteligente de México en Nuevo León, la cual incorpora 

lo último en automatización. 

1.2 PROPOSITO, MISIÓN Y VALORES 
 

o PROPOSITO  

El propósito de Schneider Electric es habilitar a todos para aprovechar al máximo nuestra 

energía y recursos, y de esa forma, poder acercar el progreso y la sostenibilidad hacia 

todos. 

o MISIÓN  

Nuestra misión es ser su socio digital para la sostenibilidad y la eficiencia. 

o VALORES 

 

1.3 GIRO Y UBICACIÓN 

 

GIRO: Schneider Industrial Tlaxcala S.A. de C.V. en una empresa de giro industrial, se 

dedican a crear productos con valor añadido a partir del procesamiento de materias 

primas. 
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UBICACIÓN: Vía Corta Sta Ana-Puebla 1602, Estocapa, 90760 Santa Catarina Ayometla, 

Tlax., México 

 

Figura 1.1 Ubicación Schneider Industrial Tlaxcala S.A. de C.V. Acuamanala 

 

1.4 ORGANIGRAMA ÁREA ASIGNADA 

 

Figura 1.2 Organigrama de nóminas. Fuente: Área nominas Schneider 
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1.5 PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE 
 

PRODUCTOS 

o Productos y Sistemas de Baja Tensión. 

o Arrancadores de motor NEMA 

o Botones pulsadores, interruptores y pilotos 

o Calidad de la energía y corrección del factor de potencia 

o Canalizaciones y bandejas 

o Centro de Control de Motores 

o Centros de carga y medición 

o Contactores y relevadores (relés) de protección 

o Control de Iluminación 

o Gabinetes eléctricos y accesorios 

o Interruptores de seguridad 

o Interruptores de seguridad con fusible 

o Interruptores termomagnéticos 

o Productos IEC 

o Sistema de Monitoreo y Control de la Energía 

o Soluciones de software para gestión de energía 

o Tableros de distribución y gabinetes 

o Tableros de transferencia 

o Transformadores eléctricos 

o Automatización y Control Industrial. 
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o Botones pulsadores, interruptores y pilotos 

o Cajas de pulsadores, cableado e interfaces 

o Centro de Control de Motores 

o Comunicaciones industriales 

o Contactores y relevadores (relés) de protección 

o Controladores PLC y PAC 

o Control de movimiento y robótica 

o Control de procesos y seguridad 

o Fuentes de alimentación y transformadores 

o Gabinetes eléctricos y accesorios 

o HMI (Interfaz Hombre Máquina) 

o Medición e instrumentación 

o Relevadores de interfaz, medición y control 

o Telemetría y SCADA eléctrico 

o Torretas Industriales Luminosas 

o Residencial y Pequeños Negocios 

o Apagadores eléctricos y contactos 

o Audio Video Solutions 

o Canaletas y reflectores LED 

o Centros de carga y medición 

o Domótica KNX 

o Interruptores termomagnéticos 

o Plataforma de automatización de edificios 
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o Productos IEC 

o Red y conectividad 

o Supresores de picos y protección contra sobretensiones 

o Tableros de distribución y gabinetes 

o UPS industriales 

o Automatización y Control de Edificios 

o Calidad de la energía y corrección del factor de potencia 

o Control de Iluminación 

o Controllers, Expansion Modules, Servers & HMIs 

o Plataforma de automatización de edificios 

o Red y conectividad 

o Sensores 

o Sistema de Monitoreo y Control de la Energía 

o Sistemas de seguridad para control de acceso 

o Soluciones de software para gestión de energía 

o Válvulas y actuador eléctrico 

o Variadores de velocidad y arrancadores suaves 

o Distribución de Media Tensión y Automatización de Energía. 

o Automatización de alimentación 

o Automatización de subestaciones 

o Componentes de Tableros de Media Tensión 

o Relevadores de protección por aplicación 

o Relevadores de protección por rango 
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o Sistema de Monitoreo y Control de la Energía 

o Soluciones de software para gestión de energía 

o Tableros eléctricos de Media Tensión 

o Tableros y equipo para exteriores 

o Transformadores de media tensión 

o Soluciones para Centros de Datos y Energía Crítica 

o Distribución Eléctrica para TI 

o Energía crítica y servicios de enfriamiento 

o Racks y gabinete para servidor 

o Seguridad y monitoreo ambiental 

o Software para Centro de Datos 

o Soluciones de enfriamiento 

o Supresores de picos y protección contra sobretensiones 

o UPS industriales 

o Energía Solar 

o Interruptores termomagnéticos 

SERVICIOS 

o EcoCare 

o EcoFit 

o EcoStruxure Transformer Expert 

o Ciberseguridad 

o Transformación digital industrial 
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o Servicios comerciales de seguridad 

o Universidad Schneider Electric 

o Innovation Training Center 

 

CAPITULO II. MARCO DE REFERENCIA 
 

2.1 DESCRIPCIÓN DEL PUESTO O ÁREA DE TRABAJO DEL ESTUDIANTE 
 

Departamento: Recursos Humanos división nóminas 

Objetivo: Garantizar que los empleados reciban una compensación precisa y oportuna 

por su trabajo, cumpliendo con todas las regulaciones laborales. Esto incluye calcular 

salarios, deducciones, impuestos y beneficios, así como mantener registros precisos de 

la información relacionada con la nómina. Además, el área de nóminas se encarga de 

administrar los procesos de pago. 

Funciones:  

o Altas en sistema TRESS 

o Altas a IMSS 

o Mandar +Orden de altas 

o Petición y recepción de tarjetas SI VALE 

o Reportes de soporte para nómina afectada 

o Captura de incidencias (permisos de distintos indoles) 

o Captura de marcajes a empleados 
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o Descuentos varios según sea el caso 

o Altas salary (aplica alta a IMSS y SI VALE) 

o Recepción de vacaciones capturadas por supervisores  

o Captura de turnos de lactancia 

o Escaneo de expedientes activos 

o Digitalización de expedientes activos 

o Proyecto digitalización e implementación de 5’S a archivo muerto (proceso que 

conlleva una baja) 

o Reprocesos y casos de devolución mediante banco para pagos extemporáneos 

o Recepción de cuentas clabe y CSF a sistema 

o Distintos reportes destinados a distintas áreas de la empresa 

o Seguimiento al mal funcionamiento de cabinas de People Link, checadores y 

cajeros dentro de la empresa. 

o Generación de expedientes de empleados de nuevo ingreso 

o Movimientos varios IMSS 

o Correcciones de errores en prenomina 

o Cálculo de finiquitos 

2.2 ALCANCES DEL PROYECTO  
 

o Facilitación de búsqueda de documentos confidenciales en expedientes dados de 

baja, para las áreas de nóminas y recursos humanos. 
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o Mejor clasificación y organización: Establecer un sistema de búsqueda mediante 

una macro, que se encargará de indicar en que parte del archivo muerto se 

encuentra el expediente necesitado. 

o Implementación de código QR que dirija a la macro buscador. 

o Limpieza: Eliminar documentos obsoletos o innecesarios para liberar espacio y 

mejorar la eficiencia. 

o Estandarización: Implementar procedimientos uniformes para mantener el archivo 

muerto ordenado y accesible. 

o Sostenibilidad: Establecer medidas para garantizar que el sistema de archivo se 

mantenga ordenado y funcional a largo plazo. 

2.3 LIMITACIONES 
 

Debido a que hace bastante tiempo que no se busca un responsable quien se encargue 

de depurar el archivo muerto, existe un espacio físico limitado para llevar a cabo el 

proyecto, sin embargo, se está haciendo una petición para ello, dicho que cada 

expediente tiene una duración de 5 años como máximo para mantener en la empresa 

antes de ser depurado tanto digital como físico. 
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CAPITULO III. MARCO TEORICO 
 

3.1 Plan de digitalización 
 

3.1.1 Historia de la digitalización  
 

La digitalización comenzó en 1679, cuando Gottfried Wilhelm Leibniz desarrolló el 

primer sistema binario de la historia. En 1703 escribió un libro excepcional conocido 

como la Explicación de los sistemas binarios, para ayudar a otras personas a entender 

el sistema binario. 

Más adelante en 1837, se dio la invención del telégrafo por Samuel Morse, que marcó 

el inicio de la comunicación digital. 

(Lifshitz, 2017) 

En 1937 Alan Turing desarrolla el concepto de la máquina de Turing, sentando las 

bases de la computación teórica. 
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En 1938, Alec Reeves continuó sus investigaciones sobre el lenguaje binario y cómo 

digitalizarlo. Alec descubrió la tecnología PCM (Pulse Code Modulation) que permite 

realizar llamadas de voz eficaces y exitosas en la industria de las telecomunicaciones. 

Presentó sus muestras de señales analógicas, pero la tecnología de Alec no se pudo 

utilizar comercialmente hasta los años 50, cuando se descubrió el transistor. 

John V. Atanasoff redactó el artículo “Computing machine for the Solution of Large 

Systems of Linear Algebraic Equation” en 1940 para presentar y describir ampliamente 

la máquina de cálculo digital. Había construido esta máquina digital electrónica con su 

amigo, Clifford Berry, mientras aprendían más sobre la computación modernizada. Esta 

tecnología aumentó la capacidad de los datos que serían almacenados y procesados 

por dispositivos digitales como los ordenadores. 

(Hodges & Hodges, 2014) 

En 1943 se da el desarrollo de la computadora Colossus en el Reino Unido para 

descifrar mensajes durante la Segunda Guerra Mundial. 

En 1943, se logró otro hito en el mundo de la tecnología digital. Se descubrió la primera 

tecnología de transmisión de voz digital conocida como SIGSALY. Esta tecnología fue 

adoptada, especialmente por las tropas, para comunicarse de forma secreta y eficaz 

con sus compañeros aliados durante la Segunda Guerra Mundial 

(Copeland, 2006) 

En 1947 la invención del transistor en los Laboratorios Bell, un componente esencial 

para la electrónica moderna. 
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1954 fue otro año excelente para la industria tecnológica y digital, ya que General 

Electric lanzó oficialmente el primer ordenador UNIVAC 1. La división de la planta 

principal de la empresa en Kentucky se encargó oficialmente de ello. El ordenador 

UNIVAC fue el primer sistema de la historia que incorporó un sistema de nóminas en 

sus operaciones en Estados Unidos. Aumentó significativamente la eficiencia de las 

operaciones y la rentabilidad. 

En 1955, John Hancock Mutual Life Insurance Company marcó un gran hito al 

digitalizar más de seiscientos megabytes de información de dos millones de usuarios 

que tenían pólizas de seguro. Esto sentó una base firme para el desarrollo de sistemas 

masivos de mantenimiento de registros digitalizados. 

En 1963, Charles Bachmanand desarrolló un almacén de datos integrado que se 

convirtió en uno de los primeros sistemas de gestión integrados con éxito en el mundo 

digital. El sistema de gestión era increíblemente eficiente y se incorporó como base de 

datos de navegación para empresas e industrias manufactureras. 

(Riordan & Hoddeson, 2018) 

En 1969 se crea ARPANET, el precursor de Internet. 

(Hafner & Lyon, 2003) 

Para el año 1971 surge la introducción del microprocesador Intel 4004, revolucionando 

la tecnología de las computadoras. 
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En 1979, el gobierno lanzó el sistema COSMOS (Sistema Operativo de Gestión de 

Clientes, Operaciones y Servicios) que gestiona los servicios de personas, paquetes y 

transporte. 

En agosto de 1982, se lanza el primer disco compacto de la historia. En 1984, el 8,2 % 

de los hogares estadounidenses poseían ordenadores personales. También se funda 

WELL, (Whole Earth’s Lectronic Link), que se convierte en la primera comunidad virtual. 

(McFarland, 2006) 

En 1983 el establecimiento del protocolo TCP/IP, que se convierte en el estándar para 

la comunicación en Internet. 

En 1990, General Electric inició la carrera para lanzar una televisión digital, mientras 

que Finlandia lanzó su primera red 2G en 1991. En 1994, se realizó la primera 

transacción en línea. 

(Kozierok, 2005) 

En 1991 surge Creación de la World Wide Web por Tim Berners-Lee. 

(Berners-Lee, 2000) 

En 1994 la fundación de Amazon, marcando el comienzo del comercio electrónico. 

(Stone, 2014) 

En 2007 el lanzamiento del iPhone por Apple, que populariza los teléfonos inteligentes y 

la computación móvil. 

(Isaacson, 2011) 
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3.1.2 Definición de digitalización 
 

La digitalización es el proceso de convertir material fuente físico en material fuente digital. 

El objetivo de la digitalización es preservar y proteger la información analógica y hacer 

posible que los dispositivos informáticos trabajen con ella. Es un concepto que implica la 

integración de la tecnología digital en todos los ámbitos de la empresa y la sociedad. 

(Brennen, S., & Kreiss, D. 2016) 

3.1.3 Definición de código QR 
 

Un código QR es un tipo de código de barras bidimensionales que solo se puede leer con 

teléfonos inteligentes u otros dispositivos dedicados a la lectura de estos códigos. 

Cuando se lee un código QR, los dispositivos se conectan directamente a mensajes de 

texto, correos electrónicos, sitios web, números de teléfono, etc. 

(“QR Codes in Education and Libraries”, s/f) 

3.1.4 Definición de macro 
 

Los Macros de Excel son una especie de automatismos capaces de ejecutar un conjunto 

personalizado de acciones. Así, con sólo pulsar el atajo de teclado que hayas configurado 

para ejecutar el macro creado, Excel se encargará de ir haciendo una por una todas las 

acciones que hayas configurado previamente. 

(Walkenbach, 2013) 
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3.1.5 Definición de buscador 

Un buscador o motor de búsqueda es una herramienta informática que rastrea y ubica 

archivos almacenados en servidores web o en bases de datos a lo largo del mundo, a 

partir de alguna palabra clave o una serie de ellas introducida por el usuario. 

(Walkenbach, 2013) 

3.1.6 Importancia de la digitalización 
 

En una empresa es importante la digitalización ya que al digitalizar sus procesos mejorará 

su competitividad. La digitalización es una tendencia clave que permite a las empresas 

optimizar sus operaciones y reducir costos, así como también ofrecer productos y 

servicios innovadores a los consumidores. 

(Walkenbach, 2013) 

3.1.7 Definición de nube 
 

La nube, en el contexto de la informática, se refiere a la entrega de servicios de 

computación, como almacenamiento, procesamiento y software, a través de internet. 

Estos servicios permiten a los usuarios acceder a recursos y aplicaciones de manera 

remota sin necesidad de poseer la infraestructura física localmente 

(Proceedings of the 2022 ACM SIGSAC conference on computer and communications 

security, 2022) 

3.1.8 Objetivo de la digitalización 
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La digitalización consiste en almacenar los datos y hacerlos fácilmente accesibles para 

leerlos, preparar acciones o realizar análisis. El objetivo de un plan de digitalización es, 

por tanto, hacer que los datos estén más estructurados, más organizados y sean 

fácilmente explotables 

(Proceedings of the 2022 ACM SIGSAC conference on computer and communications 

security, 2022) 

3.2 Plan de 5´S  
 

3.2.1 Definición de metodología 
 

La metodología es una serie de métodos y técnicas de rigor científico que se aplican 

sistemáticamente durante un proceso de investigación para alcanzar un resultado 

teóricamente válido. La metodología funciona como el soporte conceptual que rige la 

manera en que aplicamos los procedimientos en una investigación. 

(Hirano, 1995) 

3.2.2 Definición de 5´S 
 

Las 5S son una forma sistemática de organizar los lugares de trabajo eliminando los 

residuos, mejorando el flujo y reduciendo el número de procesos siempre que sea posible. 

Aplica los cinco principios: Clasificar (seiri), Poner en orden (seiton), pulir (seiso), 

Estandarizar (seiketsu) y Mantener (shitsuke). 

(Hirano, 1995) 

3.2.3 Definición de clasificación 
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Consiste en identificar y clasificar los materiales indispensables para la ejecución del 

proceso. El resto, se considerará material innecesario y por lo tanto se eliminará o 

separará. A partir de ese momento, se realizará un inventario estándar de cada puesto 

de trabajo. De esta forma, el trabajador dispone de las herramientas que realmente 

necesita y ya no existirán otros elementos que puedan dificultar su trabajo. 

(Hirano, 1995) 

3.2.3 Definición de organización 
 

Ordenar los materiales indispensables, facilitando las tareas de encontrar, usar y reponer 

estos útiles. Con ello se consigue eliminar tiempos no productivos asociados a la 

búsqueda de materiales y desplazamientos innecesarios. Se debe marcar la ubicación 

de cada material, componente o herramienta, para ello nos servimos de etiquetas, 

moldes, dibujos, señales, etc. 

(Hirano, 1995) 

3.2.3 Definición de limpieza 

 

Consta de localizar y eliminar la suciedad del puesto de trabajo, así como su correcto 

mantenimiento. Disponer de un estándar adecuado de limpieza y organización repercute 

directamente en la motivación del personal, además de reducir en gran medida los 

accidentes y lesiones. 

(Hirano, 1995) 

3.2.4 Definición de estandarización 
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El proceso de estandarizar trata de distinguir fácilmente una situación “normal” de una 

“anormal”, es decir, el personal debe ser capaz de discernir cuando las tres eses 

anteriores se están aplicando correctamente y cuando no. 

(Hirano, 1995) 

3.2.5 Definición de mejora continua 
 

Las 5S no tienen un fin definido. Es un ciclo que se repite continuamente y en el que se 

debe de disponer de una disciplina para mantener un puesto de trabajo ordenado y limpio.  

(Hirano, 1995) 

3.2.6 Importancia de las 5´S 
 

Las 5S son importantes porque pueden ayudar a mejorar la eficiencia y la productividad, 

reducir el riesgo de accidentes laborales y mejorar la satisfacción de tu equipo. Al 

implementar las 5S, se puede crear un ambiente de trabajo limpio y organizado que ayude 

a las personas a trabajar de manera más eficiente y efectiva. Además, las 5S pueden 

fomentar una cultura de mejora continua en la empresa, lo que puede mejorar la calidad 

del trabajo y la satisfacción de las personas. 

(Hirano, 1995) 

3.2.7 Beneficios de las 5´S 
 

La implementación de las 5S puede tener varios beneficios para una empresa, entre ellos: 
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Mejora la eficiencia y la productividad: con una mejor organización y una mayor limpieza 

en el lugar de trabajo, tu equipo podrá trabajar de manera más eficiente y con menos 

distracciones. 

Reduce el riesgo de accidentes laborales: al eliminar los objetos innecesarios y mantener 

un lugar de trabajo limpio y organizado, se reduce el riesgo de accidentes laborales. 

Mejora la satisfacción de las personas: un ambiente de trabajo limpio y organizado puede 

mejorar la satisfacción de tu equipo y su motivación en el trabajo. 

Fomenta la cultura de mejora continua: la implementación de las 5S puede ayudar a 

fomentar una cultura de mejora continua en la empresa, en la que se promueve la 

identificación y resolución de problemas en el lugar de trabajo. 

(Hirano, 1995) 

3.3 Proceso archivo muerto 
 

3.3.1 Historia y evolución del archivo muerto en una empresa 

 

El "archivo muerto" de una empresa se refiere a los documentos y registros que ya no 

son activos o necesarios para las operaciones diarias, pero que deben conservarse por 

razones legales, históricas o de referencia futura. La gestión de estos archivos es crucial 

para mantener la eficiencia en la administración de documentos y asegurar el 

cumplimiento normativo. 

La evolución del archivo muerto en las empresas refleja el cambio en las prácticas de 

gestión documental y las tecnologías utilizadas para almacenar y recuperar información. 

Originalmente, los archivos muertos consistían en documentos físicos almacenados en 
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grandes volúmenes en salas de archivos. Con el tiempo, la digitalización y la adopción 

de sistemas electrónicos de gestión de documentos han transformado cómo se manejan 

estos archivos. 

(Bantin, 2008) 

3.3.2 Definición de archivo muerto 
 

Un archivo muerto hace referencia a todas aquellas reservas de documentos 

empresariales; archivos que esencialmente ya no forman una parte activa dentro de las 

operaciones de la organización o empresa. La empresa es la encargada de determinar 

los periodos de tiempo de utilidad de cada documento; para esto, es necesario tomar en 

cuenta la importancia básica del archivo y lo que representa en la actualidad. 

(Bantin, 2008) 

3.3.3 Definición de baja empresarial 
 

Es el fin la relación entre el patrón/empresa y el empleado. 

(Bantin, 2008) 

3.3.4 Definición de expediente de trabajo 
 

Un expediente de trabajo es un conjunto organizado de documentos y registros que 

recopilan información relevante sobre un empleado desde su contratación hasta la 

finalización de su relación laboral. Este expediente puede incluir detalles como contratos, 

evaluaciones de desempeño, registros de capacitación, y cualquier otra documentación 

relacionada con el empleo del individuo. 
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(Zeuch, 2016) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAPITULO IV. METOLOGÍA PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE 5´S Y 

DIGITALIZACIÓN DEL ARCHIVO MUERTO 
 

4.2 Desarrollo 
 

4.2.1 Digitalización del archivo muerto 
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Como primer paso a la digitalización del archivo muerto, lo que se hizo fue crear carpetas 

especiales para cada trabajador que fue baja desde el mes de noviembre en la empresa 

Schneider Electric S.A. de C.V. con el objetivo de que en cada uno de ellos contenga la 

información que requiere un expediente dado de baja. 

o Check list de salida de personal hourly 

o Carta de cierre de contrato empresa/empleado 

o Finiquito 

o Autorización para depósito de finiquito, por medios electrónicos  

o Contrato 

o Documentación personal 

Dichas carpetas se realizaron por medio de un reporte generado en TRESS, sistema 

oficial de la empresa, el cual te arroja sin error alguno lo que le solicites, de esta manera 

pudimos identificar a todas las bajas del mes de noviembre del año 2023 a la fecha actual, 

dicho reporte es generado en Excel y por medio de una formula fueron convertidos en 

carpetas, que fueron guardadas en una carpeta especial de ONE DRIVE, dirigida 

únicamente al equipo de nóminas en conjunto al área de recursos humanos, quedando 

de la siguiente manera: 
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Figura 1.3 Carpeta Schneider Electric, nóminas analista 

Cada carpeta es llenada con los datos requeridos conforme al motivo con el cual fue dado 

de baja un empleado, los tipos de baja que se dan en la empresa Schneider Industrial 

Tlaxcala, con los siguientes: 

o Baja por abandono de empleo 

o Baja por separación voluntaria 

o Baja por termino de contrato 

o Baja por mala conducta 

o Baja por pensión 

o Baja por abuso de confianza 

o Baja por mayor sueldo 

o Baja por estudios 

o Baja por enfermedad 

o Baja por desarrollo de capacitación 
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Seguido de la creación de carpetas de baja, se escaneo cada baja, buscando se 

encontrará cada papel requerido para una baja, un ejemplo de ello es el siguiente (aunque 

por medio de información confidencial se taparán ciertos datos y cantidades):  

 

Figura 1.4 Documento de baja, carpeta 

bajas, nóminas analista 
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Figura 1.5 Documento de baja, carpeta 

bajas, nóminas analista 

Figura 1.6 Documento de baja, carpeta 

bajas, nóminas analista 
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Expediente en general que contenga: 

o Constancia de estudios 

o No. de seguro social 

o Comprobante de domicilio  

o INE 

o Curp 

o Constancia de Situación Fiscal  

o Contrato 

Figura 1.7 Documento de baja, carpeta 

bajas, nóminas analista 
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o Aviso de privacidad 

o Hoja de entrega de documentación personal a reclutamiento 

o Hoja de apto para puesto 

o Tramite de registro federal de contribuyentes (RFC) como empleado 

o Evaluación médica 

o Autorización de descuentos para aportaciones a créditos al Instituto del Fondo 

Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT) 

o Entrega de credencial 

o Hoja GNP seguros 

Seguido de la digitalización en carpeta nóminas se decidió crear una estrategia de 

búsqueda, ya que físicamente al tener aproximadamente 70 cajas en archivo muerto 

muchas veces se dificulta la búsqueda del expediente que realmente se necesita, es por 

eso se decidió crear una macro de búsqueda de expediente, a la cual sólo tienen acceso 

el personal de nóminas y a su vez puede llegar a pedir acceso e área de Recursos 

Humanos con autorización de la analista de nóminas Maribel Meza, quedando de la 

siguiente manera: 
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Figura 1.8 Vista inicial macro, equipo nóminas 

A primera vista, podemos observar la pantalla principal de la macro, en donde cada botón 

te lleva a una a una función diferente, por ejemplo, el botón “Ir a base de datos” te dirige 

directamente a la base global de datos: 

 

Figura 1.9 Vista base de datos macro, equipo nóminas 

 

En esa nueva pantalla, podemos observar la base global con todos los expedientes, 

desde el número de exempleado, nombre, fecha de baja, caja y estante. Esa base global 
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cuenta con un botón de “volver a buscador”, el cual si lo presionas nuevamente te llevará 

al buscador inicial.  

Seguido de volver a la pantalla de inicio, podemos observar el botón “Buscar” ese en 

nuestro botón clave de toda la macro, ya que si nosotros introducimos un numero de 

exempleado, que supongamos es el expediente que necesitamos, te arrojará los datos 

que necesitas para poder encontrarlo físicamente en el archivo muerto.  

Supongamos que necesitamos el expediente del empleado “4553”, agregando el número 

en la casilla de “Número” y presionar el botón “Buscar” la macro en automático nos 

lanzará la información necesaria, ejemplo de ello es: 

 

Figura 1.10 Vista de búsqueda, equipo nóminas 

 

Por último, si necesitas encontrar otro dato, simplemente presionas el botón “Limpiar” y 

puedes repetir el proceso de búsqueda de expediente, donde nuevamente te deja la 

pantalla inicial en limpio y lista para buscar un dato más. Ejemplo: 
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Figura 1.11 Vista inicial macro, equipo nóminas 

 

De esta manera podemos afirmar, que la digitalización del archivo muerto no quedo en 

un simple escaneo, sino que se generó un sistema de gestión de documentos, apto para 

el fácil acceso de la información que en su momento sea requerida, que a su vez ayuda 

en la implementación de la metodología 5´S, para su orden y clasificación de documentos. 

Como dato adicional para llevar un control d etiquetado conforme a la base de datos, y 

de en que caja y estante se encuentra cada expediente, se creó un formato de llenado 

para que se rotule cada caja que se lleva al archivo muerto, ejemplo de ello es el 

siguiente: 
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Figura 1.12 Vista etiquetado de bajas, equipo nóminas 

 

Así mismo se marcaron todos los estantes con letras alfabéticamente, siendo que la “A” 

es el estante en donde habrá expedientes con más antigüedad y así sucesivamente, 

quedando “A,B,C,D,E,F,G,H” 

4.2.2 Implementación de 5´S al archivo muerto 
 

Después de implementar la digitalización del archivo muerto, se decidió llevar a cabo la 

metodología de 5´S en el espacio físico del archivo muerto, lo primero que se hizo fue la 

búsqueda de una empresa que se especializará en la destrucción de papeleo ya no útil y 

desechable en el archivo muerto, dado que toda documentación tiene una vida útil de 5 

años, inclusive aunque sea una baja, en ese caso, volviendo a nuestra problemática 

inicial, es que existía un total descontrol del archivo muerto, ya que se encontraba 
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documentación, hasta con 10 años de antigüedad, que a su vez solamente ocupaban un 

espacio físico que ya no tenía que estar, dado el problema se buscó una empresa que 

pudiera dedicarse a la destrucción de los mismos, tal empresa fue “Recicla Centro”. 

 Figura 1.13 Logo página Recicla Centro 

Al buscar a nuestro encargado de destrucción, lo primero que se hizo fue una cotización 

de lo que cobraría la dicha empresa por la destrucción de el papeleo ya no útil, cotizando 

un total de 50 cajas para destrucción, que más tarde fue aprobada por la empresa y por 

último por Guillermo Solís el encargado de nóminas a nivel México, después de ser 

aprobada y cotizada la destrucción del archivo muerto, se agendo la recolección de las 

cajas. 
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Figura 1.14 Correo Analista nóminas, 

recolección de archivo muerto 

 

Antes de la recolección de cajas, lo que se hizo fue un conteo total y un acomodado de 

las cajas a destruir, además de un layout de lo que antes se tenía y lo que quedo, después 

de la recolección. 
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Layout antes de la recolección: 

Figura 1.15 Layout antes de la 
recolección de archivo muerto 

 

 

 

 

 

Imágenes antes de la 
recolección: 

    

 Figura 1.16 Espacio físico de archivo muerto antes de recolección 

 

Figura 1.17 Espacio físico de archivo muerto antes de recolección 
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Imágenes de la recolección de cajas: Figura 1.18 Espacio físico de archivo muerto antes de recolección 

 

Figura 1.17 Espacio físico de archivo muerto antes de recolección 

 



 
 
 

Public 

 

Imágenes después de la recolección de cajas, además de que se comenzó a clasificar 

las cajas sobrantes por fecha límite de los 5 años que se tiene estipulados para 

depuración, quedándonos con fechas de 2019 en adelante, quedando de la siguiente 

manera: 

Figura 1.19 Recolección de cajas de archivo muerto 
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Figura 1.20 Archivo muerto después de la recolección 

 

Figura 1.21 Archivo muerto después de la recolección 

 

Figura 1.22 Archivo muerto después de la recolección 

 

Figura 1.23 Archivo muerto después de la recolección 
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A partir de la depuración de archivo muerto que se hizo, se prosiguió a generar un nuevo 

layout del espacio físico, para poder comenzar a implementar las 5´S.  

 

Poniendo en contexto de lo que se tuvo que hacer para implementar la metodología de 

5´S, se prosiguió a generar un plan que mantuviera en constante mantenimiento al 

archivo muerto y de esa manera la metodología estandarización y un seguimiento 

continuo. Dicho plan se muestra a continuación, aunque para ir a plan y hacer una 

verificación de si se están logrando los objetivos se implementará un código QR que te 

mandará al plan y a su vez un check list para verificar todo este en orden. 

Figura 1.24 Layout espacio físico archivo muerto contemplando 5´S 
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Plan de 5´S al archivo muerto: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Check list del “Plan de 5´S al archive muerto” 

 

Para aplicar el Plan de 5's a un archivo muerto físico y dar seguimiento constante, sigue estos pasos:

Al seguir estos pasos y mantener un seguimiento constante del archivo muerto físico utilizando el Plan de 5's, podrás mantenerlo organizado y 

fácilmente accesible para todo el personal que lo necesite.

Mantener la disciplina
Programa revisiones regulares del archivo muerto para asegurarte de que se mantenga ordenado y actualizado. 

Asigna como mínimo que un día a la semana se haga limpiez en el archivo muerto.

Ordenar 

Organiza cada documento conforme la caja asignada y comodar en el estante en orden alfabético, utilizando 

archivadores o cajas etiquetadas claramente. Asegúrate de tener un sistema de numeración o codificación para 

identificar rápidamente los documentos.

Limpiar

Regularmente revisa el archivo muerto para eliminar documentos obsoletos o duplicados. Establece una fecha de 

depuración de documentos una vez al año para mantener el archivo actualizado y evitar el almacenamiento 

innecesario de documentos.

Estandarizar
Define y comunica claramente los procedimientos de archivo a todo el personal involucrado. Asegúrate de que 

todos sigan las mismas prácticas de archivo y etiquetado para mantener la coherencia en el sistema.

PLAN DE 5´S AL ARCHIVO MUERTO

Clasificar
 Inicia clasificando los documentos en categorías según su año de ingreso al archivo muerto, así mismo tomar en 

cuenta el formato de rotulado para el conteo de los 5 años háviles antes de su depuración y mantener el mismo 

formato.
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Figura 1.25 Check list al plan de 5´% al archivo muerto 

 

Figura 1.26 Check list al plan de 5´% al archivo muerto 

 

Figura 1.27 Check list al plan de 5´% al archivo muerto 

 

Figura 1.28 Check list al plan de 5´% al archivo muerto 
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Ahora, para una implementación más digital en torno a la “Implementación de 5´S al 

archivo muerto”, como ya se había mencionado se hizo por medio de QR, este se 

encuentra pegado uno en archivo muerto y el otro en oficina de nóminas, dicho QR te 

manda al “Plan de 5´S al archivo muerto” pero a su vez tiene en la parte de abajo un link 

que te lleva al check list contante de si se está cumpliendo con el propósito de la 

metodología. Dicho QR es el siguiente: 

Figura 1.29 Check list al plan de 5´% al archivo muerto 
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Por último, al ya tener un orden y una clasificación del archivo muerto tanto físico como 

digital, se le implemento limpieza y las señaléticas correspondientes a los estantes 

“A,B,C,D,E,F,G,H”, así mismo se pegó el QR y una copia del layout de dicho archivo, 

dando como resultado el siguiente: 

Figura 1.30 QR de “Plan de 5´S al  

archivo muerto” 
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Al ya tener limpieza y todo en orden en nuestro archivo muerto, lo único que nos queda 

recalcar es que la estandarización y la mejora continua o el mantener, es mediante el 

constante seguimiento de todo el proceso que conlleva el archivo muerto, desde la macro 

que se alimenta constante las bajas, así como siguiendo el plan estipulado a las 5´S. 

Finalmente, después de la implementación de 5´S, este es el resultado físicamente del 

archivo muerto: 

 

Figura 1.31 QR de “Plan de 5´S al archivo muerto” en oficina 

y archivo muerto 
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Figura 1.32 Espacio físico 

del archivo muerto con 

implementación de 5´S 

Figura 1.33 Espacio físico 

del archivo muerto con 

implementación de 5´S 



 
 
 

Public 

Figura 1.34 Espacio físico del archivo muerto con 

implementación de 5´S 

Figura 1.35 Espacio físico 

del archivo muerto con 

implementación de 5´S 
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Figura 1.36 Espacio físico del archivo muerto con implementación de 5´S 

Figura 1.37 Espacio físico del archivo muerto con implementación de 5´S 
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Figura 1.38 Espacio físico del archivo muerto con implementación de 5´S 
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CAPITULO V ANÁLISIS E INTERPETACIÓN DE RESULTADOS 
 

Gráfica de cómo es el constante crecimiento de bajas debido a las altas que hay en la 

planta, además de diversos motivos que nos llevan a una denotación de bajas masiva, 

como lo son: baja por abandono de empleo, separación voluntaria, termino de contrato, 

mala conducta, pensión, abuso de confianza, mayor sueldo, estudios, enfermedad o 

desarrollo de capacitación. Es aquí donde podemos observar que debido al masivo 

crecimiento de altas que hay mes con mes, se ven afectadas las bajas, se cree que en el 

momento en que se cumpla la meta establecida (3,200) se tendrá un mejor control en 

cuanto a el control de empleados y las bajas mensuales disminuyen. 

 

 

Grafica de calificación que se le ha dado al proyecto mes a mes con la implementación 

del proyecto de parte de jefes del equipo de nóminas. 
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Figura 1.39 Espacio físico del archivo muerto con implementación de 5´S 

Figura 1.40 Comparativa de altas y bajas 2024, enero-mayo 
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Gráficos de las respuestas del check list, por parte del equipo de nóminas. 
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Figura 1.41 Gráfico de 

acuerdo con check list 

Figura 1.42 Gráfico de 

acuerdo con check list 
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Figura 1.43 Gráfico de 

acuerdo con check list 

Figura 1.44 Gráfico de 

acuerdo con check list 

Figura 1.45 Gráfico de 

acuerdo con check list 
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Figura 1.46 Gráfico de 

acuerdo con check list 

Figura 1.47 Gráfico de 

acuerdo con check list 

Figura 1.48 Gráfico de 

acuerdo con check list 
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Figura 1.49 Gráfico de 

acuerdo con check list 

Figura 1.50 Gráfico de 

acuerdo con check list 
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Capítulo VI. conclusión y recomendaciones 
 

En conclusión, la implementación de una digitalización e implementación de 5´S al 

archivo muerto ha sido crucial para el control del procedimiento de bajas en la empresa 

Schneider Industrial Tlaxcala S.A. de C.V. A través de un exhaustivo trabajo por parte del 

equipo de nóminas, se logró tener un orden en todo lo que conlleva el archivo muerto a 

través de la implementación de un macro tipo buscador en Excel, además de la completa 

digitalización de expedientes no activos y la metodología de 5´S. 

La digitalización del archivo muerto ha permitido una mejor organización, acceso rápido 

a la información y mayor seguridad en la conservación de los documentos. Este proyecto 

representa un avance significativo hacia la modernización y eficiencia en la gestión de la 

información. Un gran logro para el equipo y la organización en general. 

La implementación de la macro de Excel para la digitalización del archivo muerto ha 

demostrado ser una solución eficiente y práctica. Ha permitido automatizar procesos, 

agilizar la búsqueda y gestión de información, y mejorar la productividad del equipo. Este 

proyecto representa una integración exitosa de tecnología en la gestión documental, 

proporcionando beneficios tangibles y sostenibles a la organización, además de que 

permite tener orden, y en el momento en que se requiere documentación ya sea por parte 

de nóminas o Recursos Humanos se lleva a cabo el uso de la macro, en donde con tan 

sólo ingresar el no. de exempleado te dirigirá hacía en donde lo encontrarás físicamente, 

además de que digitalmente también lo puedes encontrar escaneado dependiendo sea 

la necesidad del documento. 
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La aplicación de la metodología 5S al archivo muerto ha resultado en una notable mejora 

en la organización, eficiencia y seguridad de los documentos. Se ha logrado un espacio 

de trabajo más limpio y ordenado, facilitando la localización de información y reduciendo 

tiempos de búsqueda. Además, se ha promovido una cultura de responsabilidad y 

cuidado en el manejo de la documentación. Este proyecto no solo ha optimizado la 

gestión de archivos, sino que también ha impactado positivamente en la productividad y 

el bienestar del equipo. 

Cabe resaltar que la metodología 5´S en la empresa Schneider Industrial Tlaxcala S.A. 

de C.V. rige todos los procesos de la compañía, de esta manera la empresa en general 

puede asegurar que mantiene una clasificación, orden, limpieza, estandarización y 

seguimiento en todas sus áreas. 
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CAPITULO VII COMPETENCIAS DESARROLLADAS 
 

Durante la realización de las residencias profesionales en la empresa Schneider Industrial 

Tlaxcala S.A. de C.V. se me permitió reafirmar los conocimientos adquiridos durante mi 

formación en la carrera de Ingeniería en Gestión Empresarial en el Instituto Tecnológico 

campus Apizaco. 

De igual manera, pude aplicar mis habilidades en el manejo de las herramientas 

tecnológicas, lo que me permitió obtener información para después solucionar la 

problemática y tomar decisiones que mejoraran las habilidades y relaciones laborales.  

Una vez aplicado todo, tuve la oportunidad de trabajar en un ambiente laboral, trabajar 

en equipo, poseer la capacidad de ser crítico y autocrítico y mantener siempre un 

compromiso ético con la empresa. 

Realizar mi pasantía profesional me dio la capacidad de resolver y afrontar cualquier 

problema, y lo más importante aprendí que la teoría es fundamental para poner en 

práctica cada conocimiento que aprendemos. Estas prácticas también me proporcionaron 

la oportunidad de establecer contactos profesionales y aprender de mentores 

experimentados, lo que enriqueció significativamente mi crecimiento profesional. 

Cabe resaltar que durante mis estadías como residente del área de enóminas pude 

desarrollar habilidades técnicas relacionadas a mi campo de estudio, además de un total 

trabajo en equipo con compañeros de planta y a nivel nacional, que así mismo me llevo 

a tener una mejor comunicación profesional tanto verbal como escrita, en un entorno 

profesional. 
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Por otro lado, la resolución de problemas fue clave en el área que me encuentro ya que 

el pago de cada trabajador se encuentra en manos del equipo de nóminas, además de la 

identificación de desafíos y aplicación de soluciones efectivas utilizando los recursos 

disponibles. 

Y por último pero no menos importante la adaptación que tuve en la empresa, y la 

capacidad para ajustarse a cambios en el entorno laboral y aprender rápidamente nuevas 

habilidades o conceptos según se me fue requerido demostrando iniciativa propia y 

capacidad para asumir la responsabilidad de tareas asignadas y al mismo tiempo 

establecer relaciones profesionales sabiendo tener ética en cada proceso y 

confidencialidad en torno a lo que manejábamos. 
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