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Durante los ultimos afios se han multiplicado logidies tendientes a analizar la

informacion como factor clave para la toma de dexes dentro de una empresa.

Se considera que la informacién es un recurso quensuentra al mismo nivel que los
recursos financieros, materiales y humanos demra @mpresa, que hasta el momento habian
constituido los factores importantes dentro dedatign empresarial. Si la Teoria econémica
tradicional mantenia el capital, la tierra y ebaipp como elementos primarios de estudio, la
informacion se ha convertido, ahora, en el cuatonso a gestionar.

Desde el punto de vista de la gestion empresariabmocimiento del entorno, en un
mundo cada vez mas complejo y cambiante, origiranatesidad cada vez mas importante de
informacion para la toma de decisiones, tanto prear nuevos mercados, como para proteger a

la empresa de agentes externos que puedan vubueeatabilidad.

El dominio de la informacion externa, no debe haaeidar el control de los flujos
internos de informacion que la propia empresa getgerivado de su funcionamiento.

Y, finalmente, tampoco se debe olvidar la propfarimacion que la empresa emplea de un

departamento a otro.

Presentacion del proyecto

Este proyecto consiste en optimizar al maximo éxsirsos existentes en las empresa del
sector servicio en Cancun Q. Roo , desde la formmgue se lleva a cabo cada una de sus tareas,
por medio de procesos y procedimientos hasta logrses e insumos que emplean para la
ejecucion de estos, se busca que la empresa sgetitora y no tenga que recurrir a despidos
para reducir sus gastos cuando puede prevenir @iasiones aprendiendo ahorrar , reciclar y

explotando los recursos y servicios informaticos tigne como activos .

Planteamiento del problema
La situacion economica actualidad hace que lagesap tomen la decision de reducir

costos. Muchas veces se bajan gastos en la corepracdrsos materiales y de servicios, en
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ocasiones también implica una reduccion del recatsmano, haciendo que el personal que
gueda responsable en las areas realice tareaoradés. Es esencial entonces que las

organizaciones mantengan costos competitivos siifisar a los colaboradores.

Justificacion
Una de las necesidades para las empresas es &zitggdde gastos y el aumento de sus
ingresos, proponiendo nosotros el planteamientovide alternas en la realizacion de sus

procesos internos, asi como la reestructuraci®@usdeecursos informaticos.

Objetivo General

Se busca la reduccion de gastos excesivos en eleusstursos materiales y de servicios,
asi como una buena planeacion de la estructuralgam@argos en la ejecucion de procesos y
procedimientos. Brindando un asesoramiento en éasirsos y herramientas informaticas,

mejorando las medidas apropiados de las politieagduridad en los sistemas de informacion.

Objetivos especificos

Optimizar los procesos y procedimientos.

Planificar una mejor restructuracion de los recsiraformaticos.
Presentar nuevos sistemas para la gestion deolana€ion.
Implementar medidas de reciclaje y ahorro.

Alcances

Llegar a todas aquellas empresas en Cancun QiRocaelas principalmente al servicio y que
buscan una renovacién en sus procesos y procedasien

Presentacion de una nueva opcion se sistema inicont@mo el ERP.

Optimizacion de procesos y procedimientos par&séhpefo de las funciones.

Proponer mejoras en procesos Interdepartamentalesragulten en reduccion de gastos en
rubros tales como: papeleria, mensajeria, etccdmb reduccion en tiempos de espera.

Crear una cultura del reciclaje como medida derahor



Metas

Hacer que las empresas ahorren hasta un 60% gadtuss actuales en papeleria.
Optimizar el uso adecuado de los recursos infooogti

Generar una conciencia de reciclaje, apoyando stonaelos medios ecoldgicos.

Aumentar el tiempo de produccion de los diferedeggartamentos.

Mision
Presentar un proyecto viable que brinde mejoramd@nuicas y sociales dentro de las

empresas, en la ciudad de Cancun, Quintana Roo.

Vision
Posicionar nuestro proyecto, como una opcién dgommeen los procesos Yy
procedimientos, asi como la optimizacion del usdaserecursos informaticos dentro de las

empresas del sector servicio en la ciudad de Cauiintana Roo.






1.1 Estructura general de las empresas
EMPRESA:

Unidad econémico —social, integrado por elementasianos, materiales, técnicos y
financieros, que tienen el objetivo de obteneridatdes a través de su participacion en el
mercado de bienes y servicios. Para esto haceaustms dactores productivos (trabajo, tierra y

capital).

CLASIFICACION DE EMPRESAS SEGUN SU TAMANO:

Existen diferentes criterios que se utilizan paetedninar el tamafio de las empresas,
como el numero de empleados, el tipo de industtisector de actividad, el valor anual de
ventas, etc. Sin embargo, e indistintamente etravitque se utilice, las empresas se clasifican

segun su tamafio en:

Grandes Empresas: Son aquellas empresas que egtasd de una gran capacidad
tecnoldgica, potencial humano y una mayor cantiadapital, asi como también requieren de
un riguroso, estricto y cabal cumplimiento de lasivadades de planeacion, organizacion,
ejecucion y control, para asi alcanzar los objstivazadosSu niumero de empleados esta entre
los 300 y 500.

Ventajas de la grande empresa.

v’ Favorecen la balanza comercial con las exportasidados bienes generados.

v  Poseen facilidad de financiamiento, por dar mayaragtia a los conglomerados
financieros del pago de la deuda.

v/ Constan de la mayoria de profesionales de unadsatie

v Se forman de sustanciosos montos de capital.

v’ Las barreras de entrada son relativamente escabad la gran cantidad de mano de
obra.

v/ Esta basada en esquemas automatizados con mecaudisroontrol formalizados.



Desventajas de la grande empresa.

v Son victimas del descenso de la economia lo ciargda disminucién en los salarios y
sueldos.

v No satisfacen las necesidades especiales de uealabcpor ser consideradas como una
actividad no rentable.

v Se ve acechada por la burocratizacion

v’ Los circuitos de informacion y las redes de comariin los lentos y complejos.

v Desajustes entre las decisiones tomadas por lodasanedios y el empresario.

La forma en como esta organizada una empresa graedee los recursos fisicos y
humanos en una forma ordenada y los acomoda eraténpcoordinado para alcanzar los
objetivos planeados, asi como también crea linefisidhs de autoridad y responsabilidad en
una empresa. La estructura organizativa promueveolaboracion y negociacion entre los
individuos y mejora asi la efectividad y la efiagende las comunicaciones en la organizacion;
de igual manera facilita la divisién del trabajoelygrado o alcance del control (niUmero de
subordinados inmediatos que depende de un gerafiteativo). La autoridad y responsabilidad
constituyen en pilares fundamentales que deberr dslegadas en toda la empresa para
promover la eficiencia de una estructura organizedi Sin la delegacion de autoridad el
presidente seria el Unico miembro administrativoigie empresa, habria sélo un departamento y
no existiria la estructura organizacional y es sagamente de la estructura organizativa de que

depende el éxito de una empresa.

v' Medianas Empresas: su capital es proporcionadad@erpersonas que establecen una
sociedad, los propios duefios dirigen la marchadsripresa, su administracion es empirica, su
numero de trabajadores aumenta para actividad ctahes de 21 a 100 personas, industriales
es de 101 a 500 y de servicios son de 51 a 100iraony abastecen un mercado mas amplio,
aunque no necesariamente tiene que ser local onadgiya que muchas veces llegan a producir

para el mercado nacional e internacional.



v’ Pequefias Empresas: En términos generales, las flasquampresas son entidades
independientes, creadas para ser rentables, qupredominan en la industria a la que
pertenecen, cuya venta anual en valores no excedetarminado tope y el nUmero de personas

gue las conforman no excede un determinado limite.

v Microempresas: Por lo general, la empresa y laipdag son de propiedad individual,
los sistemas de fabricacion son practicamente aarddss, la maquinaria y el equipo son
elementales y reducidos, los asuntos relacionadodac administracion, produccién, ventas y

finanzas son elementales y reducidos y el direxfmopietario puede atenderlos personalmente.

ORGANIGRAMA:
El organigrama es el instrumento que se utilizalaeempresa para plasmar de forma
gréfica la estructura que tienen las organizacioAetravés de ellos se identifican rapidamente

las relaciones que existen entre cada uno de ¢@®0s 0 miembros de la empresa.

Las ventajas de hacer un organigrama de la empoes&ntre otras:

» Dan una vision panoramica y de conjunto de unapade toda la empresa.

» Se configuran para representar la estructura fodadh organizacion. La organizacion
informal, como hemos indicado en el epigrafe anmtesurge de forma espontanea y no
se representa en los organigramas oficiales dapaesa.

> Indican cdmo se reparte el poder en la estructsiasg centraliza o descentraliza la toma
de decisiones.

» Es un indicador de los cauces de comunicacion deinBbrmaciones que han de
transmitirse.

» La persona que se incorpora a trabajar puede cof@cénente de quién depende y

guiénes son sus subordinados, en caso de tenerlos



TIPOS DE ORGANIGRAMA Y SU CLASIFICACION

POR SU AMBITO:

o Generales: Contienen informacidén representativairtie organizacion hasta determinado
nivel jerarquico, segun su magnitud y caractedsti&€n el sector publico pueden abarcar hasta
el nivel de direccién general o su equivalentetagno que en el sector privado suelen hacerlo

hasta el nivel de departamento u oficina.

Direccidn
General

| Direccidn Direccidn | Direccidn

EE BREE A EED

Fuente. Crganizacitn de Empresas, de Enrique B Franklin [2)

o Especificos: Muestran en forma particular la estmacde un area de la organizacion.

o] (=) [

) [Fa(Ea)] [

L

L

Fuente. Crganizacicn de Empresas, de Enrique B. Franklin [2]
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POR SU CONTENIDO:
o Integrales: Son representaciones graficas de ttasinidades administrativas de una

organizacion y sus relaciones de jerarquia o deppmial Conviene anotar que los organigramas

generales e integrales son equivalentes.

Direcoion
Genaral 1.0

Comme )(orme ) (o ) oz ) oome) ("o ) oz )

L

Fuente. Crganizacicn de Empresas, de Enrigue B. Franklin [2)



11

o Funcionales: Incluyen las principales funciones digmen asignadas, ademas de las
unidades y sus interrelaciones. Este tipo de oggama es de gran utilidad para capacitar

al personal y presentar a la organizacion en fayemeral.

Direccidon General

1. Cumplir los acuerdos de la
junta administrativa

2. Wigilar el cumplimiento de
los programas

3. Coordinar las direcciones

4. Formular el proyecio del
programa genaral

Direccion de Promocian

Direccion Técnica y Coordinacion

Direccidon Financiera

1. Evaluar y confrolar la 1. Obtener los resultados

1. Establecer relaciones

aplicacion y desarmolio
de los programas

2. Formular el programa
anual de labores

3. Dhirigir las labores
administrativas de su
area

NeEcesanos

2. Formmu lar el programa

anual de financiamiento

3. [ririgir las labores

de asistencia
promacional

2. Establecer relaciones

de CcoDperacion y apoyo

administrativas de su
area

3. Supervisar al
Departamento de
Compras

4. Formular el programa
de trabajo

5. Proponer modelos de
autoabastecimiento
parcial

&. Organizar y coordinar
sSEeMminaros

Fuente., Crganizacitn de Empresas, de Enrgue B

Franklin [2]
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o De puestos, plazas y unidades: Indican las neaEsden cuanto a puestos y el nimero de
plazas existentes o necesarias para cada unidajeada. También se incluyen los nombres de

las personas que ocupan las plazas.

E R
Direccion General |4 | 4
Director =1 ] 1
Auxiliar =111
Secretarias 12| 2

E R E R

Direccidn At (5 | & Direccion ‘B* (5 | T
Director =11 ] 1 Director =11 ] 1
Analistas 2| 2 Analistas =2z | 4
Secretarias =l 2| 2 Secretarias =l 2| 2
E R
Departamento 12 | 15

Jefe =11 |1

R = Renuardes Analistas |6 |8

* = Nombre de la Persona Dibujantes =|a| 2
Secretarias (3| 4

Fuenbe Cansukada: Orgarizacion de Empresas, de Enrigue B, Franklin (2]
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POR SU PRESENTACION:

o Verticales: Presentan las unidades ramificadagrd®aabajo a partir del titular, en la parte
superior, y desagregan los diferentes nivelesqaréns en forma escalonada. son los de uso mas
generalizado en la administracién, por lo cual, reenuales de organizacién recomiendan su

empleo.

[

= -

| | [ ] [ ]
D N N D

Fuente Consukada: Organizacion de Empresas, de Enrique B, Franklin [2]

)

o Horizontales: Despliegan las unidades de izquierdderecha y colocan al titular en el
extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se oadean forma de columnas, en tanto que las

relaciones entre las unidades se ordenan por lindspuestas horizontalmente.

|
T

Fuente. Crganizasién de Empresae, de Enrigue B. Franklin [2]



14

1.2 Definicion de procesos y procedimientos
Proceso:
Conjunto de las fases sucesivas de un fendmenwahatde una operacion artificial.

Procedimiento:
Serie de cosas que siguen cada una a otra, tarsbipoede definir como el método de
ejecutar algunas cosas. Se trata de una serie coenpiasos definidos, que permiten realizar un

trabajo de forma correcta.

Enlace de procesos de informacion entre departasmeapresentativos de una empresa

son: recursos humanos, contabilidad, mercadoteosidas, almacén y sistemas informéticos.

Ejemplo grafico:

Inicio

Y

R.H.

A4
A4 A4 A4 v

: Sistemas .
Ventas Mercadotecnia Contabilidad .
[ ] [ Informaticos ] [ Almaceén ]
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La funcién de cada uno de estos departamentoaisaiguientes:
RECURSOS HUMANOS:

Tiene como funcién principal el registro e inforngecsobre el personal, administrar el
pago de las remuneraciones y el cumplimiento déelss sociales para el personal, ademas de
establecer la representacion de la empresa enfdoemée a las relaciones contractuales del
personal, de acuerdo con las politicas, planesgramas definidos en el marco del Derecho del

Trabajo y otras disposiciones legales pertinentes.

CONTABILIDAD:
Se encarga de llevar el registro y consolidaciariatdes de las operaciones financieras y
presupuestarias, y elaborar los estados financeemfrmacion contable que muestre en forma

veraz y oportuna la situacion econdmica de la esapre

MERCADOTECNIA
Desarrolla y ejecuta las estrategias comercialela @ona de influencia de la empresa,
tendientes a la captacion de nuevos clientes yades; a fin de incrementar el volumen de

ventas y mostrar una mejor imagen de la empresa.

VENTAS:
Se encarga de realizar la labor de venta del ptodoc servicio que ofrece la
organizacion. Formulando estrategias y organizahgersonal del departamento de forma que

se capte el mercado objetivo.

SISTEMAS INFORMATICOS
Entender en todo lo relacionado con la adminisira@ implementacion de proyectos
informaticos, administracion de tecnologias denfarmacion, procesamiento y control de datos

y seguridad de la informacion.
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ALMACEN
Controlar y resguardar el material y otros prodsicprever que los procesos de surtido y
empaque se efectlen con calidad, eficiencia y béidad, a fin de que lleguen oportuna y

confiablemente a los clientes y puntos de ventpipso

1.3 Recursos y servicios informaticos
Los recursos informaticos son todos aquellos compias de Hardware y Software que
son necesarios para el buen funcionamiento y lantatcion del trabajo con ordenadores y

periféricos.

Dentro de los recursos informaticos también se emtcan aquellas herramientas que
facilitaran el trabajo y el 6ptimo desempefio defleciones administrativas y de operaciones
son:

v Impresoras.
v' Equipos de cémputo.

v" Aplicaciones de gestién de la informacion.

1.- IMPRESORAS.

Una impresora o dispositivo de impresién es unf@éd que cuando conectado a una
computadora o a una red de computadoras, tienmt¢aoh de dispositivo de salida, imprimiendo
textos, graficos o cualquier otro resultado deaplacacion.

Clasificacion

Impresoras de impactos:

Una impresora de impacto es aquella impresora gcgrne principalmente a procesos

mecanicos para imprimir en papel y esta puedeestred tipos:

1. Impresora de linea: es una de las tecnologias ni@gias de impresion y consta de un
tambor o una cadena de caracteres los cuales semdelante de una cinta y al golpear contra

esta marca el caracter en la hoja.
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2. Margarita: Este tipo de mecanismo era muy utilizao las maquinas de escribir
tradicionales, donde una esfera con varios caexct@ga margarita) giraba hasta posicionar el
caracter pretendido enfrente de un pequefio markllonartillo, al empujar el caracter que se

encontraba enfrente, lo hacia golpear en la anpaiegnada en tinta.

3. Matricial (o de agujas): Una impresora matriciaintpresora de agujas es un tipo de
impresora de impacto, cuyo cabezal estd compuestara 0 mas lineas verticales de agujas,
que al golpear con una cinta impregnada con timg@rimen un punto por aguja. Asi, el
desplazamiento horizontal del cabezal de la impaesombinado con el accionar de una o mas
agujas produce caracteres configurados como un@&rdatpuntos. La definicion (calidad) de la
impresion depende, basicamente, del numero de sagujael cabezal de impresion, de la
proximidad entre esas agujas y de la precisiéradahce del motor que acciona el cabezal de
impresion. Las impresoras mas frecuentemente ectas tienen 9, 18 o0 24 agujas. Aunque ya

sean consideradas antiguas, aun estan en usoeaceples, tales como:

a. Impresién de documentos fiscales.
b. Sistemas donde se requieren imprimir en hojas oaylia

c. Grandes volumenes de impresion.

Lineal Margarita Matricial

Impresoras de chorro de tinta:

Las impresoras de chorro de tinta utilizan sistedwados de un cabezal de impresion
con orificios que lanzan pequefiisimas gotas de,tinbmandados por un programa que

determina cuantas gotas y en qué momento deberfanzadas.
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Para generar los colores la mezcla es importareelp formacion de los colores pues los

cartuchos a color tienen usualmente 3 colores (erarillo y magenta) y el negro aparte.

Impresoras Laser:

Estas son un tipo de impresora que produce impreside gran calidad tanto para quien

realice disefio grafico o quiera solamente impriemito.

La base de su funcionamiento es la tegialdel laser. Esta impresora utiliza el rayorlase
modulado para enviar la informacion que se desgainmr a un tambor fotosensible donde se
crea una imagen electrostatica completa de la pagimprimir. Luego se le aplica al tambor, un
polvo ultra fino llamado téner, que se adhiere sdlas zonas sensibilizadas por el laser. Cuando
el tambor pasa sobre la hoja de papel, el polwcaesferido a su superficie, formando las letras
e imagenes de la pagina, que pasa por un calenfladwado fusor, el cual quema el toner

fijandolo en la pagina.

El modo de funcionamiento es muy semejante a lagiotocopiadoras. Las impresoras a

laser pueden imprimir en colores o blanco y negro.

Impresora térmica:

Aunque sean mas rapidas, mas econOmicas y masicias que otros modelos de
impresoras, las impresoras térmicas practicaméessn utilizadas hoy dia en aparatos de fax
y maquinas que imprimen cupones fiscales y extsabancarios. El gran problema con este
método de impresion es que obliga al uso de péapeido el cual es mas caro y no hay forma de
hacer multicopias.

Plotter:
Los plotters son especializados para dibujo veatoyi muy comun en estudios de
arquitectura y CAD/CAM. Utilizadas para la impraside planos. Los ultimos modelos de

plotters a color se utilizan para la impresion dgugtografia publicitaria.



19

Fotocopiadora multifuncion:

Una fotocopiadora es un aparato para hacer copigmeel de un documento impreso.
Actualmente, estan siendo sustituidas por su emMolutos equipos multifuncién. Esto equipos
ademas permite el uso separado como escaner deltzmlomm e impresora. La tecnologia
digital ademas permite funciones muy interesante@socla supresion de bordes o la funcién

escanear una vez imprimir varias. Ademas se puedknr mas funciones como la de fax.

2.- EQUIPOS DE COMPUTO

Una computadora es una coleccion de circuitos nates y otros componentes
relacionados que puede ejecutar con exactitudjeapy de acuerdo a lo indicado por un usuario
0 automéaticamente por otro programa, una grandadiele secuencias o rutinas de instrucciones
gue son ordenadas, organizadas y sistematizadasi@dn a una amplia gama de aplicaciones
practicas y precisamente determinadas, procesoalse le ha denominado con el nombre de
programacion y al que lo realiza se le llama pnogmor, el computador esta conformado por los
siguientes elementos como los que presenta en darad-il ( elementos basicos de un
computador).

: Monitor

: Placa base

: Procesador

: Puertos ATA

Memoria principal (RAM)

Placas de expansion
Fuente eléctrica

®

Unidad de almacenamiento

e

optico

@

'Y

9: Disco duro
10: Teclado
11: Raton

Figura No.1 Elementos basicos de un computador
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3.- APLICACIONES DE GESTION DE LA INFORMACION

Un sistema de informacion es un conjunto de eleosemie interactian entre si con el fin
de apoyar las actividades de una empresa o0 neddeigistema de informacion realiza cuatro
actividades basicas: entrada, almacenamiento, gaogento y salida de informacion:

Entrada

Es el proceso mediante el cual el Sistema de Irdoidn toma los datos que requiere
para procesar la informacion. Las entradas puestemanuales o automaticas. Las manuales son
aguellas que se proporcionan en forma directa lposweario, mientras que las automaticas son
datos o informacion que provienen o son tomadosties sistemas o modulos. Este ultimo se

denomina interfaces automaticas.

Almacenamiento de la informacion:

El almacenamiento es una de las actividades o iciguss mas importantes que tiene una
computadora, ya que a través de esta propiedadistems puede recordar la informacion
guardada en la seccidn o proceso anterior. Esteniiaicion suele ser almacenada en estructuras
de informacion denominadas archivos. La unidadcaiple almacenamiento son los discos

magneéticos o discos duros, los discos flexibleskettes y los discos compactos (CD-ROM).

Procesamiento de la informacion:

Es la capacidad del Sistema de Informacion paretwefe calculos de acuerdo con una
secuencia de operaciones preestablecida. Estosllasalpueden efectuarse con datos
introducidos recientemente en el sistema o bien datbs que estan almacenados. Esta
caracteristica de los sistemas permite la transfoidn de datos fuente en informacion que
puede ser utilizada para la toma de decisioneguéhace posible, entre otras cosas, que un
tomador de decisiones genere una proyeccion fiaem@ partir de los datos que contiene un

estado de resultados o un balance general de upeaio
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Salida de la informacion:

La salida es la capacidad de un Sistema de Infadmagara sacar la informacion
procesada o bien datos de entrada al exterioruh@kades tipicas de salida son las impresoras,
terminales, diskettes, cintas magnéticas, la wszgtaficadores y los plotters, entre otros.

Es importante aclarar que la salida de un Sisteendnfbrmacion puede constituir la
entrada a otro Sistema de Informacion o moéduloe&e caso, también existe una internase
automética de salida. Por ejemplo, el Sistema detr@lode Clientes tiene una interface
automatica de salida con el Sistema de Contabjligadjue genera las pdlizas contables de los

movimientos procesales de los clientes.

El uso de los sistemas de informacion cumple canties objetivos principales de las

organizaciones que vienen siendo.

1. Automatizacion de los procesos operativos.
2. Proporcionar informacién que sirva de apoyo amaaale decisiones.

3. Lograr ventajas competitivas a través de su imphacédn y uso.

1.4 Reciclaje
¢, Qué es el reciclaje?

Es la transformacion de las formas y presentacibabguales de los objetos de carton,
papel, lata, vidrio, algunos plasticos y residuagnicos, en materias primas que la industria de
manufactura puede utilizar de nuevo. También se&reefal conjunto de actividades que
pretenden reutilizar partes de articulos que erosjunto han llegado al término de su vida util,

pero que admiten un uso adicional para alguno sle@mponentes o elementos.

En una vision "ecolégica" del mundo, el reciclagela inica medida en el objetivo de la
disminucion de residuos. Tanto el término como acisvidades se han vuelto de dominio
publico y se aplican en muchas areas productivamaenicas, sociales e incluso politicas y

humanas.
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El reciclaje es el tercer paso de cuatro en ungsmae eliminacion de residuos. En
cuanto a su respeto ambiental se clasifican de maayoenor en: El primero y mas importante
seria la reduccién, es decir, producir la menotidad de desecho posible. El segundo seria la
reutilizacion, o volver a usar un objeto para eldon el que se cred. El mejor ejemplo serian las
botellas de vidrio retornables. El tercero serigeeiclaje, como veis no es el mas importante, ni
siquiera el mas respetuoso con el medio, pero guelmas negocio genera a su alrededor. El

cuarto seria la recuperacion energética en plaotas las incineradoras.

La regeneracion y recogida de cartuchos de impresigudan a conservar el medio
ambiente. A medida que mas residuos toxicos satadty’s, mas cerca estaremos de cumplir con

ésta meta: conservar el medio ambiente.

Si se utilizan envases vacios y re-manufacturas#hibe el consumo de millones de

litros de petrdleo para la creacion del plasticéodecartuchos de tinta y toner.

En el caso del papel, si optimizamos el uso de restigrso en la oficina, utilizandolo
racionalmente, se desperdiciara menos materialluggd puede ser transformado en materia

prima para fabricar mas papel.

Las oficinas son grandes generadores de “Papetdilaaquel que se ocupa en las
impresoras y fotocopiadoras. Este papel se llanento” aun cuando pueda estar impreso o
escrito. Es un material altamente valorado en gcad® del reciclaje, pues es una excelente

materia prima para elaborar posteriormente otrodymtos de papel.

¢, Como se recicla?
Reducir

Elegir los productos que tengan menos envoltosolre todo los que utilicen materiales
reciclables, y emplear menos bolsas de plastica lpacompra. El consumo de energia también
es muy importante, por eso hay que apagar logetkrhésticos que no se estén usando y evitar

emitir venenos al aire procedentes de motores ple@srn si no se necesita en el momento.
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Reutilizar
Cuantos mas objetos volvamos a utilizar menos bhasurduciremos y menos recursos

tendremos que emplear.

Reciclar

Obtener, a partir distintos elementos, los maeside los que estan hechos para volver a
utilizarlos en la fabricacion de productos paresidel papel, el carton, el vidrio y los restos de
comida pueden reciclarse sin problema. Para eaipgbe separar cada residuo en diferentes

contenedores como los que ya tenemos en las dallles pueblos o las ciudades.

¢, Porque se recicla?

Despilfarro de recursos naturales.

v Volumen de residuos que hay que eliminar.

v A medida que se recicle mas hay que eliminar mealsnen de residuos.

v Menor cantidad de materiales contaminantes enrtddero.

Ahorro de energia.
v En la produccién de vidrio, si se utiliza vidricigdado, se ahorra un 44% de energia.

v La recuperacién de dos toneladas de plastico eguavahorrar una tonelada de petroleo.






25

Datos generales de Cancun, Quintana Roo
Cancun es una ciudad turistica perteneciente addégn el estado de Quintana Roo al

sureste de este pais. Politicamente es la cabdeémmunicipio de Benito Juarez como lo

presenta la figura 2. Plano de ubicacion geogréficka ciudad de Cancun.

La rodean las aguas del Mar Caribe. Esta ciudagst@mreconocida a nivel internacional

como un destino turistico que ya lleva mas detweaafios de indiscutible crecimiento.

Se divide en dos éareas: una situada en la partineotal, donde esta propiamente la

ciudad, y otra, en una isla de 22 Km. de largogureentra la Zona Hotelera.
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Figura No.2 Plano de ubicacion geogréfica deddad de Cancun
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En la actualidad existen 2,600 empresas aproximadiEroperando en Cancun, debido de
gue esta ciudad es una zona turistica la mayoriasdempresas son de servicio turistico. A

continuacion se mencionan algunos ejemplos:

v' Hoteles v' Servicios de transporte.
v' Restaurantes v' Cines

v SPAS v' Tiendas departamentales
v Centros comerciales v" Discotecas y bares

2.1 Presentacion del estudio.

Se desarrollo una encuesta de 9 preguntas quesenfan en a continuacion en el punto
2.2 encuesta de mercado, la cual va dirigida aksgmtante de la empresa a estudiar, en dicha
encuesta se busca obtener informacion precisaajlatéd para la deteccion de puntos a mejorar
en sus procesos y procedimientos, medicion de @horroptimizacion de sus recursos

informaticos que las empresas estan aplicando actdalidad.

2.2 Estudio de mercado

1.- Los gastos mensuales en papeleria y servicios son:

A) $4,000 a $8,000 B) $8,001 a $12,000 C)@1Ra $16,000 D) Mayores a $16,001

2.- Actualmente se usan medidas de ahorro

A) SI B) NO

3.- Esta dispuesto a implementar medidas de ahorroipam@mentar sus ingresos (si contesto

No a la pregunta anterior)

A) SI B) NO

4.- Las medidas de ahorro que utiliza son: (si cont8stola segunda pregunta)
A) Luz B) Agua C) Serv. Telefonic D) Serv. De Internet

5.- Utilizan alguna medida de reciclaje

A) SI B) NO

6.- Estaria dispuesto a implementar medidas de rgxidacontesto NO a la pregunta anterior)
A) SI B) NO
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7.- Reciclan o reciclarian algunos de los siguientetenades

A) Papel B) Tinta C) Toner
8.- Si obtuviera un ahorro del 60% minimo en sus gastssuales, estaria dispuesto a pagar:
A) SI B) NO

9.- Cuanto estaria dispuesto a pagar por la impleméntdel reciclaje y ahorro:
(Si contesto Sl a la pregunta anterior)
A) $10,000 a $20,000 B) $20,001 a $30,000 C)(KBDa $40,000 D) Mayores a $40,001

2.3 Justificacion.

El estudio de mercado se realizo las empresassaesuddes trabajamos actualmente y nos
abrieron las puertas para presentar nuestro pmyB&conocieron que por ahora debido a la
situacion antes es necesario tener un planteamimtmejora en las areas enfocadas para

mantener la competitividad.

Por tal motivo es importante mencionar, que larmfcion que se busca investigar es
hasta cierto grado, privada en el manejo de lasresap buscando asi la seguridad en su
informacion y debido a esto se recurrio a empresasle se tiene la confianza de la gerencia

para tener acceso a la informacion necesaria.

Empresas que se encuestaron:

TvCun Jardin Autocar
Giro: Giro: Giro:
Televisora Jardineria Transporte
Sector: Sector: Sector:
Servicio Servicio Servicio
Tamaiio: Tamaiio: Tamaiio:
Grande Mediano Grande
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2.4 Resultados de la encuesta

A continuacion presentamos los resultados obterddda encuesta de mercado en el cual es
importante resaltar que las preguntas que rep@sengyor importancia son las preguntas
numero uno y la pregunta numero tres, en las cual@sformacion obtenida nos indica los
gastos aproximados dentro de las empresas y ldaad@p que se tiene del proyecto al mostrar

interés en la obtencidn de ahorros en gastos ddgréy suministros.

1. Los gastos mensuales en papeleria y servicios son:

11%

O $4,000 a $8,000

W $8,001 a $12,000
0 $12,001 a $16,000
O Mayores a $16,000

47%

2. Actualmente se usan medidas de ahorro

sl
ENO
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3. Esta dispuesto a implementar medidas de ahorro iparamentar sus ingresos (Si
contesto No a la pregunta anterior)

osl
ENO

4. Las medidas de ahorro que utiliza son: (si cont8stola segunda pregunta)

15%

5%

O Luz
B Agua

O Serv. Telefonico
50%

O Serv. Internet

30%

5. Utilizan alguna medida de reciclaje

gsi
ENO
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6. Estaria dispuesto a implementar medidas de reei¢kj contesto NO a la pregunta
anterior)

10%

osi
ENO

90%

7. Reciclan o reciclarian algunos de los siguienteerzdes

5% 2%
3%

O Papel
B Tinta

O Toner
O Plastico
B Alumnio
@ Carton

8. Si obtuviera un ahorro del 60% minimo en sus gastemssuales, estaria dispuesto a
pagar

10%

osi
ENO

90%
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9. Cuanto estaria dispuesto a pagar por la implemiéntdel reciclaje y ahorro (Si contesto

Sl a la pregunta anterior)

5%

@ $10,000 a $20,000
W $20,001 a $30,000
0 $30,001 a $40,000
O Mayores a $40,000

15%

2.5 Conclusiones del estudio de mercado

Estos resultados nos llevan a concluir que las esagr en general llevan un control
relativamente precario de sus consumos de maredalable o insumos de papeleria, estan
dispuestas a invertir en un programa de reducadgagtos, reorganizacion de procesos y hasta
un punto de separacién de material reciclable jparicipar en el cuidado del medio ambiente.






33

En este capitulo se calendariza las tareas queadiearan y el tiempo de cada una,

indicando como comentario anexo la informacionjada por cada uno del listado de tareas.

3.1 Etapa 1. Andlisis Departamental
En esta etapa la finalidad es tener un conocimidetallado y amplio de cdmo esta

estructurado y conformado cada departamento depaesa tanto grupal como individualmente.

Para esto se definieron tareas especificas dedas,&n cuanto a funciones y jerarquia,
de manera que se tenga un panorama general detasany la manera en que esta estructurado,

como apoyo a los andlisis de procesos y procedinosen

Listado de tareas del analisis departamental.
Tareas Num. Dias Dias del mes
Méximos |[1|2|3|4|5|6|7|8|9| 10| 11| 12| 13| 14| 15
1. Organigrama 2
2. Horario 2
3. Cargos y 4
responsabilidades
4. Funciones 7

Tabla de lista de tareas de analisis departamédndia.2

Listado de tareas del analisis departamental.

Nam. Dias Dias del mes
Tareas
Maximos 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30
4. Funciones 2
5. Control 4
6. Nomina

7. Reporte de 4
resultados

Tabla de tareas de de analisis departamental22 de
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3.2 Etapa 2. Analisis de procesos y procedimientos

En esta etapa se revisaran los mecanismos ded&jmformacion internos, tanto las
tareas clasicas de cada departamento como suctiterantre ellos. Para lo cual se separan los
procesos en areas con caracteristicas comunesidies puedan analizarse y optimizarse al final

de manera adecuada.

Listado de tareas de procesos y procedimientos
NUm. Dias Periodo en dias
Tareas _

Maximos |1|2[3|4|5|6|7|8|9] 10| 11| 12| 13| 14| 15
1. Comunicacion interdepartamental 3
2. Impresos 3
3. Procesos recurrentes 4
4. Movimiento de dinero 5

Tabla de lista de tareas de procesos y procediosehtde 4.

Listado de tareas de procesos y procedimientos

NUm. Dias Periodo en dias
Maximos | 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30

Tareas

4. Movimiento de dinero 1

5. Reportes toma de

o 5
decisiones
6. Sistemas informaticos 9
Tabla de lista de tareas de procesos y procedioseBtde 4.
Listado de tareas de procesos y procedimientos
Num. Dias Periodo en dias
Tareas

Maximos | 31| 32| 33| 34| 35| 36| 37| 38| 39| 40| 41| 42| 43| 44| 45

7. Sistemas informaticos 1

8. Automatizacion de

5
tareas
9. Seguridad informéatica 4
10. Politicas de seguridag 4
11. Reporte de resultadog 1

Tabla de lista de tareas de procesos y procediose8tde 4.
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Listado de tareas de procesos y procedimientos

Ndm. Dias Periodo en dias
Tareas
Méaximos | 46| 47| 48| 49| 50| 51| 52| 53| 54| 55| 56| 57| 58| 59| 60
11. Reporte de resultado$ 3
12. Puntos de mejora 3

Tabla de lista de tareas de procesos y procedioseftde 4.

Etapa 3. Andlisis de recursos y sistemas informates

En esta etapa se analiza el ahorro y la eficieseigretende detectar la situacion de la

empresa en cuanto a los recursos existentes y a@haatear mejoras en el uso de los mismos y

recomendaciones para incrementar la seguridadidétanacion.

Listado de tareas de recursos y sistemas inforagatic
Num. Dias Dias del mes
Tareas ]
Maximos | 1(2|3|4|5|6|7|8| 9| 10 11|12 13| 14| 15
1. Andlisis de la situacion
informética 10
2. Presentacion de
gestionamiento de
informacion 5
Tabla de lista de andlisis de recursos y sisteinds.5.
Listado de tareas de recursos y sistemas inforasatic
Num. Dias Dias del mes
Tareas .
Maximos | 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30

3. Presentacion de

gestionamiento de 3
informacion

4. Medidas de seguridad 11
5. Portal interactivo 1

Tabla de lista de analisis de recursos y sistethds.5.
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Listado de tareas de recursos y sistemas inforasatic
Num. Dias Dias del mes
Tareas
Maximos 31| 32| 33| 34| 35| 36| 37| 38| 39| 40| 41| 42| 43| 44| 45
5. Portal interactivo 15
Tabla de lista de analisis de recursos y sistegds.5
Listado de tareas de recursos y sistemas inforagtic
Ndm. Dias Dias del mes
Tareas
Maximos | 46| 47| 48| 49| 50| 51| 52| 53| 54| 55| 56| 57| 58| 59| 60
5. Portal interactivo 9
6. Respaldo de informacidn 6
Tabla de lista de andlisis de recursos y sistednds.5
Listado de tareas de recursos y sistemas inforasatic
Num. Dias Dias del mes
Tareas .
Maximos 61| 62| 63| 64| 65| 66| 67| 68| 69| 70| 71| 72| 73| 74| 75
6. Respaldo de
informacion 1
7. Optimizacién 7
8. Presentar Recursos
informaticos. 2
Tabla de lista de andlisis de recursos y sistebnds.5
3.3 Etapa 4. Presentacion del reciclaje.

La etapa de reciclaje y ahorro nos presenta kdtezlos de como la empresa puede ser

mas consiente con los gastos que hace en papgl@ti®s insumos y a la vez reducir sus

descargas de basura no separada.

Num. Dias Dias del mes
Tareas Maximos 1|/ 2|3|4|5|6|7|89| 10| 11| 12| 13| 14| 15
1. Reciclaje 2
2. Ahorro 2

Tabla de lista de presentacion de reciclaje y ahorr






En este capitulo se describe cada una de las guegsresentamos con anterioridad (En
el cap. 3), asi como el tiempo minimo y maximo ge puede implicar en su desarrollo, A
parte de la encuesta general, se plantean 5 easuedependientes enfocadas a cada una de las
partes a estudiar (estudio departamental, procgspsocedimientos, recursos informaticos,
servicios informaticos, ahorro y reciclaje). Diclteaguestas nos proporcionaran la informacion

adecuada para la recoleccion de informacion en ahento de estar dentro de la empresa

desarrollando el proyecto. (Anexadas)

4.1 Estudio departamental

38

Listado de tareas del andlisis departamental.

TIEMPO
ID NOMBRE DESCRIPCION
MINIMO | MAXIMO

1 | Organigrama Encuestar y revisar el tipo de organigrama de como 1 2
estd compuesta la empresa.

2 | Horario Conocer el horario laboral de los diferentes 1 2
departamentos.

5 |Cargosy Revisar el cargo y responsabilidades segun 2 4

responsabilidades | gepartamentos y gerencia.

4 | Funciones Revisar de forma detallada los departamentos y sus 3 9
funciones segun el manual del departamento.

5 | Control Verificar con el departamento de recursos humamog |~ 2 4
forma en que lleva el registro de los empleados.

6 | Nomina Conocer la forma como se realizan los pagos a 1 2
empleados

7 | Reporte de resultadgéreacion del reporte de resultados con la inforaraci 2 4
obtenida.
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4.1.1 Encuesta del analisis departamental.

Se realizara una encuesta de 8 preguntas paraaretmbnformacion necesaria sobre los
departamentos de la empresa, como parte de lac&acdel proyecto, esta informacion nos

servird para conocer ampliamente la estructura éenpresa y los elementos que la componen.

1.- ¢ Cual es el giro de su empresa?
A) Servicios B) Comercio C) Industrial Djr@s

2.- Mencione los departamentos con los que cuantangresa actualmente y si existe otros
anotelos
A) Rec. Humanos B) Contabilidad C) Almaceén D) &isas E) Otros

3.- ¢, Cual es el numero total de empleados en stesath
A) 40-80 B) 81-150 C) 15062 D) mayor a 200

4.- Indiqgue el numero de personas existentes em cath de los departamentos antes
mencionados

A) Rec. Humanos B) Contalaidl C) Almacén___

D) Sistemas E) Otros

5.- ¢ Cual es la estructura del organigrama de guesa?
A) Lineal  B) Lineo-Funcional C) Staff D) Otros

6.- ¢ Existen manuales de puestos y responsal@bdéehtro de su empresa?
A) SI B) NO

7.- ¢ De qué forma administra y controla el regidgsus empleados?
A) Archivo Fisico B) Sistema C) Ambos D) Otros

8.- ¢, De qué manera se lleva a cabo el pago derqieasos?

A) Diariamente B) Semanal @)jincenal D) Mensual
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4.1.2 Descripcion de los departamentos

Se describe a continuacion los diferentes departtos de las empresas, haciendo énfasis

en las funciones y como se distribuye el personal.

Recursos humanos

>

Proponer las politicas generales de administragdelos recursos humanos, teniendo en
consideracion las normas pertinentes y los priosigie administracién de personal.
Mantener actualizados la documentacion y los negston todos los antecedentes y la
informacion referida al personal.

Asesorar oportunamente al personal de la emprdsa sodas las materias del derecho
laboral y otras materias legislativas que lo afgcteanteniendo un archivo actualizado
de estas disposiciones legales.

Ejecutar y tramitar la incorporacion, promociortjreeo destinacion del personal, como
también lo relativo a licencias, permisos, asigmaes familiares y todo lo relacionado a
solicitudes del personal.

Actualizar la informacion del personal, teniendocensideracion las normas pertinentes
y manteniendo al dia los archivos correspondientes.

Asegurar la operatividad de los tramites admintistva relacionados con licencias
médicas, accidentes del trabajo, cargas familiasstencia, permisos, vacaciones, otros
tramites y/o certificaciones que requiera el peaton

Efectuar la tramitacion administrativa de los suosae investigaciones de la empresa y
el registro de estos actos, velando por el cumephioide los plazos en estas situaciones.
Controlar la asistencia y los horarios de trabsijo,perjuicio del control obligatorio que
debe realizar cada Direccion.

Calcular, registrar y pagar las remuneracionegeieonal.

Contabilidad

>

Proponer y aplicar los lineamientos, politicas,nmas y procedimientos para el analisis,
registro y control contable de las operaciones.
Establecer y operar un sistema de contabilidad sg#e funcional, de acuerdo con la

normatividad, estructura y necesidades de la empres
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Definir, controlar y mantener actualizado el cagéloe cuentas contables.

Captar, revisar, codificar y registrar la documeidta contable que emana de las areas
centrales de la empresa.

Elaborar y registrar las podlizas de ingresos, deseg, de diario y demas documentos
contabilizados que requiera el sistema de condzloili

Realizar mensualmente las conciliaciones bancawnadlevar ante los bancos el
seguimiento de los pagos o créditos no correspordid

Registrar, controlar y circularizar los saldos @ Icuentas deudores diversos y
proveedores.

Enviar estados de cuenta a los diferentes deudierda empresa, para su conciliacion

cuando sea necesario.

Mercadotecnia

>

Definir e implementar las acciones comercialeseemndna de influencia de la empresa
para lograr que el volumen de ventas aumentedywsesifiquen los productos.

Evaluar y dictaminar la informacion estadisticaaiod que aumenten y actualicen el
bando de datos sobre clientes actuales, potengiatiesla competencia, con el fin de

adecuar los planes y estrategias comerciales,aequion y difusion aplicables.

Identificar los clientes potenciales y de compegerexistentes en la zona de influencia
para disefiar los planes, estrategias comercials gifusion adecuadas a este tipo de
mercado.

Difundir los productos o servicios disponibles bdados por la empresa a fin de dar a
conocer a los clientes potenciales existentes earla de influencia de esta, la calidad de
los mismos y el valor agregado que ofrece.

Fomentar relaciones favorables con organismos wpagiones de clientes potenciales y
actuales existentes, con el proposito de aumentaejprar la imagen y la presencia

comercial de la empresa.

Programar y desarrollar eventos, foros y confeeende promocién para incrementar las
perspectivas de la empresa.

Representar a la entidad en eventos, visitas @atetieexposiciones, etc., a fin de difundir

las ventajas y potencialidades de la empresa ygemneren el interés de nuevos clientes.
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Ventas

>

» Proponer a la Gerencia estrategias de comerciaizayue permitan incrementar las
ventas de la empresa.

» Participar en el proceso de adquisicion de bierss\acios.

» Atender y procurar el incremento de la carteraldmtes a fin de establecer relaciones
comerciales que permitan incrementar las ventas.

» Organizar, coordinar y supervisar las actividadesod promotores y agentes de venta,
dirigidas a los clientes potenciales, programanorstas e instrucciones de trabajo.

» Supervisar las actividades del personal asignadpdepartamento.

» Proponer, desarrollar y supervisar, en coordinaaon las areas respectivas las
campafas de promocion y publicidad que se requjeaea dar a conocer los productos
de la empresa.

» Mantener actualizados los contratos y/o cartasaiog de la cartera de clientes

» Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de itoéd

» Administrar y controlar el fondo revolvente asigoad departamento.

» Rendir informes mensuales, trimestrales, semestralanuales a la Gerencia, de las
operaciones realizadas en el departamento.

Almaceén

» Organizar y controlar el proceso de recepcion, edmamiento, surtido y empaque del
material y de otros productos resguardados ennehain, asegurando el registro y
actualizacion permanente de los movimientos queaieal inventario fisico.

» Supervisar y evaluar las actividades del persomalrgcibe, resguarda, surte y empaca el
material resguardado en el almacén y del demasmadrasignado al departamento.

» Coordinar la realizacion de pruebas selectivasaaérial resguardado en el almacén a fin
de descartar diferencias de inventario.

» Coordinar el proceso de toma del inventario fisiosojuntamente con el departamento de
control de inventarios o las autoridades fiscalizad autorizadas.

» Llevar un estricto control del area de recibo epreteso de recepcion.

Formular el programa anual de ventas del departtamede acuerdo a las politicas de

comercializacion establecidas.
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Organizar el manejo y acomodo oOptimo del matenalek espacio destinado para su
almacenamiento y resguardo.

Coordinar la atencion y seguimiento oportuno gpledidos de material generados por las
areas competentes de la entidad.

Controlar, el material reintegrado al almacén tesial de las devoluciones.

Conciliar periédicamente las entradas y salidasrigérial y/o de otros productos.
Promover, aplicar y vigilar el cumplimiento de lagrmas de seguridad e higiene en la
operaciéon del almacén procurando la protecciénodediversos materiales contra robo,

incendio y mermas que afecten los procesos detdistdn y comercializacion.

» Procurar la coordinacion con las areas que tengeublacion con el departamento, a fin

de facilitar la toma de decisiones y la actualizaaonstante de los procesos operativos
y sistematicos.

Sistemas informaticos

>

Efectuar el mantenimiento correctivo y preventiwaeatjuipos de escritorio, portatiles,
impresoras, escaner y dispositivos de comunicasione

Efectuar el mantenimiento de cableado estructudaddatos y telefonia.

Instalar y actualizar los sistemas operativos dee paoftware de ofimatica, antivirus y
demas aplicativos en las computadoras de escritprigortatiles pertenecientes al
Organismo.

Intervenir en las adquisiciones de recursos inftinoa referidos a equipos de escritorio,
portétiles, periféricos, accesorios de red, soiwde base para estaciones de trabajo y
aplicaciones de escritorio.

Intervenir en la elaboracién, implantacion y cumrmpdéinto de las politicas de seguridad
informatica implementadas en la empresa, en el tmiie equipos de escritorio,
portétiles y periféricos.

Administrar y mantener el correcto funcionamiengédak bases de datos corporativas.
Elaborar la documentacion referida al mantenimigrdactualizacion de las estructuras de

datos.
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» Administrar las politicas de seguridad fisica, antal y légica del Departamento,
garantizando todos los aspectos relacionados coregridad y confidencialidad de la
informacion del Organismo.

» Monitorear el uso de recursos informéaticos, accesbases de datos y la continuidad de
los servicios informaticos, a fin de verificar erecto funcionamiento de las politicas de
seguridad implementadas.

» Evaluar y medir el desempefio de los procesos deidad respecto de las definiciones

aprobadas e informar los resultados para su revisaiecuacion.

4.2 Procesos y procedimientos.
Partiendo de una concepcion estructural clasida éepresa se puede realizar el andlisis de
sus procedimientos, revisando aquellos mas impedan mas frecuentes de manera que se

generen resultados palpables para la empresa.

Se plantean una serie de tareas que apuntan eekss del quehacer diario de la empresa y
gue frecuentemente resultan en cuellos de boteléndlictos que entorpecen el trabajo o

reducen la productividad.

Listado de tareas de procesos y procedimientos

Tiempo
Minimo Maximo

Id Nombre Descripcion

Revisar que tipo de comunicacion
1 | Comunicacion inter departamentggxiste entre los diferentes 1 3
departamentos.
Revisar los procesos y tareas que
requieren ser impresos.
Revisar los procesos que se ejeclitan
peribdicamente.
Conocer las tareas que involucram
movimiento de dinero.
Conocer los reportes que se envian
5 | Reportes toma de decisiones a las gerencias para la toma de 3 5
decisiones.
Conocer los sistemas informaticos
6 | Sistemas informaticos existentes y su comunicacion enttre 5 10
Si.

Revisar las tareas que estan
7 | Automatizacion de tareas automatizadas mediante algun 3 5
sistema informatico.

2 | Impresos 1 3

3 | Procesos recurrentes 2 4

4 | Movimiento de dinero
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Listado de tareas de procesos y procedimientos

Tiempo
Minimo Maximo
2 4

Id Nombre Descripcion

Conocer los mecanismos de
seguridad de la informacion
Conocer las politicas de seguridagd
9 | Politicas de seguridad de la informacién y uso de los 2 4
recursos informaticos.
Creacion del reporte de resultados
con la informacion obtenida.
Descripcion de los puntos de mejora
en los resultados obtenidos

8 | Seguridad informética

10 | Reporte de resultados

11 | Puntos de mejora

4.2. 1 Encuesta de procesos y procedimientos

Esta encuesta consta de 8 preguntas dirigidasradpensables de cada departamento, la
informacion que se recaudara servird para teneyoimiento de cOmo se ejecutan cada unas de
las tareas que se llevan a cabo dentro de un departo, y asi poder dar una solucion confiable

a la empresa.

1.- ¢ Con que frecuencia imprime reporte contables?

A) Diariamente B) Semanal ) M&nsual D) Bimestral

2.- ¢, Qué medio de comunicacion usa con sus cliertEsos o externos?

A) Teléfono B) Correo electronico C) Correo pbdig Otros

3.- ¢, De qué manera hacen el almacenaje, accediwids, memorandums, reportes, etc.?
A) Carpetas  B) Sistema informatico C) Eseadigital D) Otros

4.- ;De qué manera llevan a cabo las ordenes déepaf®
A) Hoja de requisicion B) Correo electronico C) Sistema informético
D) Otros

5.- ¢ Se tienen politicas para el uso correcto slesloursos informaticos?
A) SI B) NO
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6.- ¢Se dispone de medios para dar informacion saclbaboradores de los diferentes
departamentos?
A) SI B) NO

7.- Si contesto que si, ¢,cuales serian estos niedios
A) Correo electronico generales B) Pahettronico de avisos

C) Intranet Corporativa Ofros

8.- De qué manera se lleva a cabo el pago de spieados

A) Diariamente B) Semanal ) @iincenal D) Mensual

4.2.2 Procesos y procedimientos basicos a revisar
1. Contabilidad
a. Facturacion. Es la accion de sumar los conceptos de produxtssrvicios a
cobrar a un cliente y emitir un comprobante fisoahdo.
i. Una vez que se recibe el informe de resultadogvisa la documentacion
para saber si se cumple con todos los requisittisitados por la
Coordinacion de Enlace Industrial.
ii. Se revisa en el sistema de facturacion para sakéckente esta dado de
alta, si es asi se confirman los datos de fadtimammn el cliente
iii. Si el cliente no estad dado de alta, se habla cafiegite para obtener los
datos de facturacion
iv. Se procede a realizar la factura y se imprime
v. Se anexa la copia de la factura a la documentagbcdliente
vi. Se realiza un oficio para finanzas donde se entbegaal y copia de la
factura
vii. Se realiza un oficio para el cliente donde se nogracio que se le esta
enviando
viii. Se realiza el sobre y el llenado de la guia de ajeria
ix. Se lleva el sobre a vigilancia o a la CoordinadérMantenimiento

X. Se procede a archivar la documentacién del cliente
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b. Cobranza. El area encargada de la cobranza realice lasogest con los

deudores de la empresa para conseguir el pagas fectaras pendientes o buscar

arreglos para que las deudas mismas sean saldadasnéra oportuna. Entre sus

funciones estan:

El Mayor de las partidas a cobrar, que contienen daentas de los
clientes.

La preparacion de los extractos mensuales de cugumahayan de
enviarse a los clientes y utilizarse como inforrdaacen el departamento
de Creditos.

Realiza la gestion de cobranza via telefénica sque.

c. Contabilidad general. Lleva, para los efectos de control, un registnmaio de

la informacion obtenida y empleada por todas lasé$esecciones. Constituye,

por tanto, la seccion central de control a la dliey@a ordenadamente el resumen

de las cifras registradas al detalle en las dereésiaes. Esta area tiene a su

cargo los siguientes particulares:

Vi.

El Mayor General, que contiene las cuentas de a@orgara cada
departamento de la empresa.

El Diario General como medio de pase para hacersmsntos en las
cuentas de Mayor General.

La preparacion de comprobantes relativos a todosdogos. Estos cargos
pueden originarse en las transacciones de lastdstsecciones asi como
en el mismo departamento de contabilidad general.

La preparacion de los informes financieros que stabéecen
periodicamente.

La preparacién de informes especificos que requidsapresidencia,
gerencia general o gerencia financiera.

La preparacion de informes especificos que requidas entidades
gubernamentales. (Hacienda, Ayuntamiento, etc.).cldb&cion de

impuestos
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d. Cuentas por pagar La informacion que recibe esta seccion se genera

directamente del departamento de compras el ara tlos flujos de ingresos de

datos:

Vi.

Vii.

compras locales e Importaciones. Es dengetencia de esta seccion:
Registro de las facturas de compras a pagar adistl#bucion contable de
las mismas.

Elaboracion de los comprobantes de retencionesloliga el estado.
Preparacion de los comprobantes de pago para laslfecturas.
Preparacion de cheques para el pago de compropaqnieshan de
someterse a la firma de la gerencia financiera.

Archivo de comprobantes pagados y de los pendielet@sigo.
Contabilizacion de los desembolsos de Caja chica.

Preparacion de los comprobantes de diario destnadta seccion de
contabilidad general, en los que se resuma lailaision de todos los

asientos registrados en esta.

e. Contabilidad de costos.Esta contabilidad es complementaria a la Contatullid

General y cuyo ambito es los servicios o productgsieridos para la operacion

de la empresa. Esta seccion tiene a su cargouséstg trabajo:

Todas las cuentas relativas a las operacionesratén.

Las hojas detalladas de trabajo que determina oada o pedido en
particular.

Registro de todas las solicitudes de almacén, @esvcontratados, mano
de obra directa, las materias primas (repuests)nbteriales y los gastos
de fabricacion.

La preparacion del analisis periodico de los gagtasrefleje cada uno de
los departamentos de produccion.

La supervisién de los vales o requisiciones dedaalide repuestos y
materiales, con objeto de hacer la clasificaciécesaria para su asiento

en los registros de costo.
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f. Tesoreria.

Libro auxiliar de caja. En el libro de caja se amoibs datos de cada pago
0 ingreso que se hace con dinero efectivo de & caj

Arqueo de caja. Consiste en cerrar la caja al filealas operaciones de
tesoreria diarias.

Libro auxiliar de banco. Este libro cumple la misruacion que el
auxiliar de caja; tener constancia de las dispbdézles bancarias, asi
como del control de las mismas.

Conciliacion bancaria. Los bancos envian periéde#@s) a veces a
diario, a sus clientes una informacion detalladandevimiento que ha
tenido su cuenta, y lo hacen a través de un dodomextracto bancario.
Financiacién de la empresa.

1. Financiacion externa.Para acceder a estas y a otras inversiones se
necesita dinero, y puede recurrir al mundo exted@®ia empresa
para su obtencion.

2. Medios.Aumentar el capital de la empresa.; solicitar tdsfamo a
un banco; pedir alguna subvencion oficial; utililees facilidades o
aplazamientos de pago de los suministradores esraen

3. Financiacién interna. Los beneficios empresariales no
distribuidos entre los propietarios. Este caso souhina
autofinanciacion por enriquecimiento.

4. Inversiones.nversiones a plazo

g. Almacén. Esta &rea realiza las siguientes funciones:

Efectia constataciones de inventarios fisicos en dtmacenes de
repuestos y materiales en forma semestral, anciziodo se requiera.
Registro del ingreso de mercaderias tanto por casnjpicales como por
importaciones.

Registro del egreso de mercaderias segun requisgide las diferentes
areas de la empresa, tanto para uso interno conmep glaarea de

produccion.
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iv. Emite informes de las novedades de los kardex deaterias.

v. Fija precios de venta segun politica antes estalalgor costumbre.
vi. Verifica en el sistema informatico los costos &ésadel recalcalo
vii. Cruzan informacién con contabilidad

Emitir politicas fiscales y contables para tod@sdepartamentos involucrados

2. Recursos Humanos

a. Ayudar y prestar servicios a la organizacion, a dirfgentes, gerentes y
empleados.

b. Describe las responsabilidades que definen cadst@leboral y las cualidades
gue debe tener la persona que lo ocupe.

Evaluar el desempefio del personal, promocionandesalrrollo del liderazgo.

d. Reclutar al personal idoneo para cada puesto.

e. Capacitar y desarrollar programas, cursos y todaidad que vaya en funcion
del mejoramiento de los conocimientos del personal.

f. Brindar ayuda psicolégica a sus empleados en fand& mantener la armonia
entre éstos, ademas buscar solucién a los problgnesse desatan entre estos.

g. Llevar el control de beneficios de los empleados.

h. Distribuye politicas y procedimientos de recursosanos, nuevos o revisados, a
todos los empleados, mediante boletines, reuniamespjorandum o contactos
personales.

i. Supervisar la administracion de los programas dela.

j. Desarrollar un marco personal basado en compegencia

k. Garantizar la diversidad en el puesto de trabagogye permite a la empresa
triunfar en los distintos mercados nacionales Yalkes

3. Ventas

a. Formular el Programa Anual de Ventas del Departémpetie acuerdo a las
politicas de comercializacion establecidas.

b. Proponer a la Gerencia estrategias de comercidlizagie permitan incrementar

las ventas a instituciones publicas y privadas.
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Atender y procurar el incremento de la cartera lientes a fin de establecer
relaciones comerciales que permitan incrementardatas.

Organizar, coordinar y supervisar las actividadesod promotores y agentes de
venta, a los clientes cautivos y potenciales, iogndo sus rutas e instrucciones
de trabajo.

Supervisar las actividades del personal asignaiodepartamento.

Proponer, desarrollar y supervisar, en coordinacm las areas respectivas las
campafias de promocién y publicidad que se requigaaa dar a conocer los
productos y/o servicios de la empresa.

Promover y difundir a través de la fuerza de vewntate la pagina Web, los
nuevos productos o servicios.

Mantener actualizados los contratos y/o cartasemong de la cartera de clientes.
Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de itoéd

Administrar y controlar el fondo revolvente asigaad Departamento.

4. Mercadotecnia

a.

-~ ® o o0 T

Q

Favorecer un intercambio entre dos partes de madocgda una de las partes
saque un beneficio.

Realizar estrategias y estudios de mercado.

Satisfacer las necesidades de consumidores yesient

Promocién de productos

Relaciones Publicas

Distribucién de productos

Hacer publicidad

5. Sistemas

a.

Disefio e instalacion de la red de voz y datos deni@resa, empleando los
estandares establecidos
Coordinar y gestionar nuevos proyectos de acuellds avances tecnologicos y

requerimientos propios de la empresa contribuyahdesarrollo de la misma.
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c. Capacitar, brindar soporte técnico y de proceshtss &istemas de Informacion
que cuenta la empresa.

d. Establecer politicas para el uso adecuado y rdaitenlas recursos informaticos y
de la red de datos.

e. Resguardar la infraestructura informatica de ataguieus 0 acciones que atenten
contra el normal servicio.

f. Administrar la pagina Web de la empresa, el seyvitd correo electronico, el
manejo de usuarios, plataforma virtual. y mengajestantanea.

g. Administrar la red telefénica empresarial.

h. Ejecutar politicas en el servicio de Internet tam@ambrico como en salas de
coémputo

i. Apoyar a usuarios en operaciones de implementaziddecuacion de servicios

informaticos

6. Almacén
a. Regular el flujp de mercancias entre la dispomadi y la necesidad de
fabricantes, comerciantes y consumidores.

b. Optimizar costos, espacios y recorridos.



53

4.3 Recursos y sistemas informaticos.
Se llevaran a cabo las siguientes tareas para epweccerca cada uno de los recursos y
servicios informaticos con los que cuenta la engresletectar las ventajas y desventajas de

cada uno de ellos.

Listado de tareas de recursos y servicios infoluati
TIEMPO EN DIAS
ID NOMBRE DESCRIPCION MINIMO | MAXIMO
Anélisis de los recursos informaticos y
Andlisis de la situacién | sistemas de comunicacion con los que 10
1|informatica cuenta la empresa. 7
Presentacion de los sistemas de
Presentacion de comunicacion, tales como: VolP, Sistemas
gestionamiento de remotos, Correos electrénicos, Sistemas 3
2 | informacion ERP, videoconferencia. 5
Medidas de seguridad | |\jementacién de medidas de seguridad 11
3 para los sistemas de informacion. 8
Portal interactivo Implementar un portal interactivo que
permita a la empresa publicar informacion o5
4 en general y de forma personal. 17
Respaldo de informacigimplementacion de metodologias para €| 7
5 respaldo de la informacion. 5
Optimizacion Optimizacion de los recursos informaticos ;
6 con los que cuenta la empresa. 5
Presentacion de recursps L : "
: " resentacion de recursos informéticos que
informaticos . )
cumplan con los requerimientos necesarios 2
7 para el cumplimiento de las tareas diarias. 1
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4.3.1 Encuesta de recursos informaticos

En esta encuesta se buscara recolectar toda lemed@n acerca de los recursos y
servicios informaticos existentes en cada deparitonde la empresa desde su costo hasta las
caracteristicas que la conforman, toda esta irdoiin es necesaria para hacerle ver a la

empresa los gastos actuales y como puede reducirlos

1.- ¢ Cuales de estos recursos informaticos utffizan

A) Impresoras B) Computadoras C) Scanner

D) Red E) Sistemas informaticos F) Otros

2.- ¢ Esta usted dispuesto a invertir en recurgogmiaticos?

A) SI B) NO

3.- ¢ Que marcas de impresoras manejan?

A) Hp B) Lexmark C) Epson

D) Samsung E) Otros

4.- ¢ Que tipos de impresoras maneja?

A) Matriz B) Laser C) Térmica

D) Multifuncionales E) Plotters F) Otros

5.- ¢ Que tipos de cartuchos, cintas o toner utiiza

A) Originales B) Rdeidos C) Remano featios
6.- ¢ Manejan aplicaciones o sistemas para la gedéiGu informacion?

A) SI B) NO

7.- ¢ Qué tipo de sistemas o aplicaciones manejan?

A) ERP B) Administrativos C) A la medida D) Otros
8.- ¢, Que tecnologia telefénica manejan?

A) Volp B) Celulares Eideoconferencias D) Convencionales



4.3.2 Costos de impresoras

IMPRESORA CARACTERISCTICA RECOMENDACION PRECIO
HP DESKJET 6980 -Dispositivo doble cara | -Por su calidad de $3463.07
segunda bandeja opcionalimpresion.
-Impresién de hasta -Por su velocidad de
36ppm en negro y 27ppm impresion.
en color -Facilidad de uso
-Impresora de red -Soporte de fabrica
inalambrica ultrarrapida | -La conexién de la
- USB, redes inalambricasjmpresora puede ser
Ethernet, bluetooth mediante red inalambrica
opcional o por medio de cable de
red pudiendo de esta
manera no tener que
depender de un cableado
dentro de la empresa.
HP 5550 dtn -Hasta 27 ppm en negrq yLa calidad con la que s¢ $17302.70
21 ppm en color imprimen las imagenes
-600 x 600 en color -Por su velocidad de
-Hasta 120,000 péaginas alimpresion
mes -Facilidad de uso
-Memoria de SDRAM DE| -Esta impresora cuenta
160mb con una memoria interna
Samsung -Samsung Ancho del -Econdmica, Rapida, $1116.45
IMPRESORA Papel: A4 (30 cm) impresiones de calidad,
LASER -Bluetooth duracion toner
MONOCROMO -Cuenta con bluetooth
SAMSUNG ML-
1640 16PPM A4
1200X600PPP 8
Canon -Impresién de fotografias| -Este tipo de impresorag $1512.49
IMPRESORA con 1 pico litro es recomendado para
CANON PIXMA departamentos de edicign

IP4600 9600PPP
26PPM

0 mercadotecnia en la
gue necesitan una gran
calidad en la impresion ¢

1S4

color es econdmica.
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4.3.3 Costos en equipos de computo
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Be CARACTERISCTICA RECOMENDACION PRECIO
COMPAQ -Microsoft Windows vista | -Equipo usado para $9850.00
Pesario CQ5000[ home o premium oficinas con gran demandar

-Procesador Intel Pentium | para procesar informacién
E5200 asi como para almacenar |a
-Chipset Intel G31 Express| misma, este equipo cuenta
-Memoria de 4GB salida de datos mediante
-Disco duro de 200GB una unidad de disco combo
el cual cubre las
expectativas del usuario en
cuanto a grabar discos en
CD o DVD.
Optiplex 360 -Intel Celeron 450 (2.2GHz-Este equipo cuenta con | $8699.00

512 KB L2) una capacidad eficiente en
-Windows vista home basig cuanto a procesamiento d
-1gb de memoria la informacion y

-80 GB de disco duro almacenamiento de la
-Combo de DVD misma, es bastante éptima
para areas de cualquier tipo
de la empresa y es capaz|de
sacar la produccion de la
manera mas eficaz.

]

4.3.4 Sistemas Informaticos

Los sistemas de informacion son usados ahora actlalidad ya que nos proporcionan
mucha eficiencia en la fluidez de la informaciohasno la seguridad de la misma, haciendo de
esta manera que la empresa pueda contar con tod#demacién y distribuirla de la manera

mas adecuada posible dentro de la misma organizanifuncion a sus objetivos determinados.

Sistema de Informacion

INFORMACION
OBJETIVOS
PERSONAS DE LA
ENTIDAD
RECURSOS
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Los sistemas de informacion segun la funcion aua\gyan destinados o el tipo de usuario

final pueden ser de diferentes tipos:

- Sistemas de procesamiento de transacciones.- mgdtoinformacion referente a las
transacciones producidas en una empresa

- Sistemas de informacion general.- Orientados acsmiar problemas en general.

- Sistema de soporte a decisiones.- Herramientasapasg a las decisiones.

- Sistemas informacion ejecutiva.- Herramienta oadata usuarios de gerencia general.

- Sistemas de automatizacion de oficinas.- Aplicagsodestinadas a ayudar al trabajo
diario del administrativo de una empresa u orgainira

- Sistema Experto.- Emulan el comportamiento de yees en un dominio concreto.

- Sistema planificacién de recursos (ERP).- Inted¢mainformacion y los procesos de una

organizaciéon de un solo elemento.

Los ejemplos mencionados son los tipos de sistemnaplicaciones que existen en el
mercado con los cuales las empresas u organizacprezlen optimizar sus tareas cumpliendo

con sus objetivos.

Solucion

En ocasiones es dificil escoger que tipo de sisiafoamatico que debemos de manejar
en nuestra empresa haciendo hasta cierto puntosgastecesarios comprando y probando con
aplicaciones que no logran cumplir con todas lageetativas que estamos buscando para
corregir las problematicas que se presentan ertraumganizacion, haciendo de esta manera en
muchas ocasiones la perdida de informacion quegsrtante para la empresa. O no poder tener

los mismos datos en forma conjunta y l6gica patseério.

De esta forma lo importante es analizar la probtemale cada corporativo y buscar sus
deficiencias y que tanta informacion manejan dedé&da organizacién buscando una solucion

para la misma.
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Hablando de corporativos con unos manejos de irgoidn alto es recomendable usar
sistemas ERP los cuales contamos con varias opcuber@ro del mercado para obtener como
ejemplo estan los sistemas administrativos ERPdoasan ORACLE o SAP, estos pueden
conjuntar todas las areas importantes dentro dempresa como son recursos humanos,
operativos, almacén, contabilidad, administraciéic. Los cuales darian los siguientes

beneficios como son:

- Eliminacién de las capturas repetitivas.

- Mayor oportunidad de la informacion.

- Consistencia, congruencia e integridad de la inémionm.

- Eliminacién de tiempos de espera para la conselia chformacion.

- Operaciones multi-usuarios confiables y seguras.

- Reduccion de los costos de la operacion.

- La posibilidad de compartir la informacion entredds los componentes de la

informacion.

Con estos beneficios que otorgan estos sistemasseRéndria gran ahorro en cuestion a

reciclaje o a su vez la optimizacion de toda farmacion dentro de la empresa.

Cuando se tienen empresas medianas o chicas esemdable buscar aplicaciones o crear
las mismas de acuerdo a las necesidades de la noigtimizando sus tareas diarias y asi

cumpliendo con sus objetivos.
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4.4 Reciclaje y ahorro

Listado de tareas de reciclaje y ahorro

TIEMPO EN DIAS
MINIMO MAXIMO

ID NOMBRE DESCRIPCION

o Presentar uso, beneficio y puntos de
1 | Reciclaje o 1 2
reciclaje.

Presentar medidas de ahorro en los
2 | Ahorro medios de comunicacion, papeleria iy 1 2

recursos informaticos.

4.4.1 Reciclaje de papel

Para aprovechar mejor el papel blanco dentro d#i¢éna, disminuyendo el consumo de
éste, es posible implementar un sistema de readibn de los papeles que s6lo hayan sido
usados (escritos) por un lado. Este puede ser ysadda elaboracion de borradores o libretas

de apuntes. De esta manera, el papel es aproveahhd0% antes de ser enviado a reciclaje.

Una manera de ayudar en la separacion de los gagede se encuentran impresos por un
lado, es colocar bandejas al lado de las impresprfasocopiadoras, que son los lugares en

donde se producen y se usan estos tipos de papatesandejas deben tener

v’ 4 compartimentos, que sirven para separar:
v Hojas impresas por un lado tamafio carta.
v Hojas impresas por un lado tamafio oficio.
v Hojas blancas NUEVAS tamafio carta

v Hojas blancas NUEVAS tamafio oficio

Dado que estas bandejas tienen papel que pueckusbrado en las impresoras, el hecho de
gue estén a la mano al momento de imprimir, faditittarea de implementacién del Programa.
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Por otra parte, si lo normal es que se impriman bwisadores que originales, se puede
colocar en forma permanente en la impresora hogasisadas por un lado. Por supuesto,

cuidando de que el papel en la impresora vaya &@ara blanca puesta correctamente para su
impresion.

« OFLCINA 4ON ¥ RECICLA ;7
A @l

‘;\1\ Recuperacién
\k ¥ Eljtrogﬂ o venta

& i
‘ w2

o U S|
o 2N

]

A,

R

FProceso
de reciclaje

Utilizacidn de
papel en oficinas

Fabricacidn
de papel reciclada

4.4.2 Reciclado de cartuchos
El proceso de reciclado reutiliza parte de los comeptes del cartucho y se sustituyen las
piezas deterioradas y gastadas, consiguiendo agiarmo que permite ofrecer la misma calidad

de un cartucho original a mitad de precio. Ahomgesun 50% y un 60% sin sacrificar calidad ni

durabilidad.

Reciclaje de Téner
Hay dos tipos de reciclaje de cartuchos de ténecaRja y Re manufactura

La RECARGA es el desarme total del cartucho dertdimapieza y rellenado. Este
sistema es peligroso porque el cartucho de ténedeptener fugas de toéner que perjudiquen la

impresora. Este sistema no es aconsejado.
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La REMANUFACTURA es el desarme total del cartucleot@ner y cambio de todos los
componentes que tienen desgaste (cilindro, cushijlaotros elementos). Este sistema es

adecuado y seguro para el uso de un cartucho derexiclado.

¢ Tinta Reciclada?

Los fabricantes de impresoras ademas del aparadligen la tinta. Normalmente la tinta
oficial suele ser bastante cara, se calcula quiérelsale 2000-3000€. Por ello han aparecido
fabricantes de tinta que producen tinta a mas dmgte. A veces en cartucho y otras como kit de

rellenado.

Los fabricantes de impresoras avisan de que seepuw=disar problemas a la impresora o
reducen la calidad de la impresién. Los fabricaniegintas clonicas responden que buscando
tintas de calidad y no comprando cualquier cospuselen obtener buenos resultados ahorrando
mucho dinero, no anulan la garantia de la impresddgamas, en algunos casos solo puedes
estropear el cartucho y sus cabezales, que secamnl@ar con siguiente cartucho de tinta. Otras
impresora que no tienen cabezales intercambiabiggendrian que tener una reparacién mas

costosa en caso de que estos cabezales se estropeas

Los cabezales también se pueden estropear pormtidgos tanto con tinta oficial como
clonica: si no se usan de vez en cuando se pudnio debido a la tinta reseca, también si se
intenta imprimir cuando no hay tinta los cabezalegueden quemar. Muchas veces al cabo de
pocos cartuchos, se acaba compensando el costalegte a otra impresora debido a la gran

diferencia entre cartuchos clonicos y originales.

Ejemplo: En la siguiente tabla se hace una comparativa €eigqs; de los que las empresas

tienen originalmente y comparado a la reducciona$tos que tendran si aplicaran el reciclaje.

Comparativa tintas Comparativa toner
Precio | Precio Precio |  Precio
Modelo . . Ahorro
Modelo original | reciclado Ahorro original | reciclado
78 $300.00| $150.00 $150.00 |11-A $1,100.00 $250.00 | $850.0(
54 $600.00| $350.00 $250.00 |12-A $980.00| $220.00| $760.0
45 $460.00) $200.00 $260.00 [13-A $880.00] $190.00] $690.d
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5.1 Beneficios y recomendaciones.
Se mencionan los beneficios y recomendacionesaplieca el desarrollo del proyecto, en

cada una de sus etapas al ser implementado erptasam

5.1.1 Estudio departamental

Beneficios:
» Tener un mejor panorama de cémo se desenvuelvelepdatamento.
Evitar la duplicidad de informacién entre el misdepartamento.
Asegurar que la informacion que circula, llegudegartamento que le compete.

Mejorar el enlace entre cada departamento de acadab funciones que cada uno tiene.

vV V V V

Reducir el tiempo en que se lleva de una tareraasin afectar la eficiencia de su
cumplimiento.

» Reducir el costo que implica la ejecucion de ctataa desempeiiada.

Recomendaciones
» Evitar lo mas que se pueda la misma funcién
» Proporcionar con claridad la informacion
» Concretar hasta el final el cumplimiento de ladaasignada en un tiempo determinado
» Comparar cada mes la ejecucion de tareas y llevaontrol de los cambios efectuados.

5.1.2 Procesos y Procedimientos

Beneficios:
» Optimizacion de uso de recursos en procesos depamtales mediante mejoras en los
Mismos.
» Reduccion del proceso que se lleva a cabo endaa{® de los procedimientos.
> Deteccion de las medidas necesarias para quentana€ion llegue de manera directa.
» Comparar la manera en que se lleva a cabo un prga@estrar una mejor forma de
desempeniarlo reduciendo tiempo y dinero.

Recomendaciones
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» Tratar siempre de optimizar los procesos, generahkria ruta mas sencilla es la mejor.

» Capacitar al personal del departamento regularmpata mantenerse al dia en los
procedimientos mas efectivos de trabajo. Lo cuallarga refleja en un mejor
desempefio general.

> Definir responsabilidades a cada empleado, porrtlepanto asignando tareas claras, (de

ser posible) de acuerdo al manual de procedimial@da empresa.

5.1.3 Recursos y sistemas informaticos

Beneficios:

» Mejor compatibilidad de los recursos.
Seleccion de los recursos necesarios segun nedesidal puesto.
Mayor control de la informacion.

Facilitar el acceso a la informacion.

YV V V V

Optimizacion de tareas.

Recomendaciones:
» Compra de nuevo equipo con caracteristicas sirailare
» Asignacion de equipo informético segun requerinugmtel puesto

» Implementacion de un sistema a la medida de laesapr

5.1.4 Reciclaje y ahorro
Beneficios:
» Ahorro del 30 al 50 %, en téner y cartuchos
» El rendimiento de los cartuchos reciclados es elimd o algunas veces superior al
rendimiento de los cartuchos originales.
» El uso de los cartuchos reciclados dan la mismdazhte impresion que los nuevos.
» Ecologico: Cada vez que usted tira un cartuchooasara, esta arrojando sobre el planeta
elementos como arsénico, plomo, carbono, hierromiaio y otras sustancias que

contribuyen a deteriorar seriamente el medio antien
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Recomendaciones:

>

Utilizar por lo menos dos veces un cartucho rediclan las impresoras por uno
nuevo que se compre.

Imprimir documentos que realmente sean necesarios.

Reutilizar las hojas impresas como hojas de apuntes

Utilizar mas los sistemas informaticos para laizaealon de algunas tareas.
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5.2 Propuesta de presentacion ante empresarios.
NOMBRE DEL PROYECTO

“Gestion de Procesos y Procedimientos de la infoidmay los recursos informéaticos.”
OBJETIVO

Ofrecer una reduccion en el gasto excesivo de dosirsos materiales y servicios,

obteniendo con esto una asesoria en la compracdesos y herramientas informaticas que
representen un mayor beneficio, asi como el usop&@mo de los procesos y procedimientos
internos de la empresa.
EQUIPO DE TRABAJO
Lic. Sindi Rosalba Dzib Casanova (Encargada daésasal recursos humanos)

Licenciada en administracion de empresas

Ing. Julvia Ramirez Rojas (Encargada de analisgs@arsos informaticos)

Ingenieria en sistemas computaciones

Ing. Xavier Alfeiran Sainz (Encargado de andlasrocesos y procedimientos)

Ingenieria en sistemas computaciones

Ing. Erwin Manuel Rosado Ramos (Encargado de matBacomunicacion)

Ingenieria en sistemas computaciones

Ing. Mario Josué Jiménez Hernandez (Encargadedeaje y ahorro)

Ingenieria en sistemas computaciones

La siguiente tabla representa los beneficiosairto de la implementacion en la cual indica el
ahorro del 60 % en gastos mensuales en papeletiahprro obtenido mensual, el periodo de la
recuperacion de la inversion inicial de los $40,0@0 primer mes al diecisieteanoes vy el

resultado de la recuperacion.

Costos — Beneficio de la implementacion.

Ahorro al 60% Inversion. Inicial 40,000

Gastos Ahorro mensua Periodo de recuperacion
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U7

mensuales en obtenido

vapeleria 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 Mes 5 Me
$4,000.00 $2,400.00 $2,400.00 $2,400.00 $2,400.00 $2,400.00%2,400.0d
$5,000.00 $3,000.00 $3,000.00 $3,000.00 $3,000.00 $3,000.00$3,000.04
$6,000.00 $3,600.00 $3,600.00 $3,600.00 $3,600.00 $3,600.00$3,600.0(
$7,000.00 $4,200.00 $4,200.00 $4,200.00 $4,200.00 $4,200.00%4,200.0d
$8,000.00 $4,800.00 $4,800.00 $4,800.00 $4,800.00 $4,800.00%$4,800.0¢
$9,000.00 $5,400.00 $5,400.00 $5,400.00 $5,400.00 $5,400.00$5,400.0(
$10,000.00 $6,000.00 $6,000.00 $6,000.00 $6,000.00 $6,000.00%$6,000.0d
$11,000.00 $6,600.00 $6,600.00 $6,600.00 $6,600.00 $6,600.00%$6,600.0d
$12,000.00 $7,200.00 $7,200.00 $7,200.00 $7,200.00 $7,200.00%$7,200.0C
$13,000.00 $7,800.00 $7,800.00 $7,800.00 $7,800.00 $7,800.00%$7,800.0(¢
$14,000.00 $8,400.00 $8,400.00 $8,400.00 $8,400.00 $8,400.00%$8,400.0d
$15,000.00 $9,000.00 $9,000.00 $9,000.00 $9,000.00 $9,000.00%$9,000.0d
$16,000.00 $9,600.00 $9,600.00 $9,600.00 $9,600.00 $9,600.00%9,600.0d
$17,000.00 $10,200.06$10,200.00$10,200.00$10,200.00$10,200.0(¢
$18,000.00 $10,800.06610,800.00$10,800.00$10,800.00$10,800.0(¢
$19,000.00 $11,400.00611,400.00$11,400.00$11,400.00$11,400.0(¢
$20,000.00 $12,000.0612,000.00$12,000.00$12,000.00$12,000.0(¢

Tabla De Costos — Beneficio de la implementacion iderimer periodo al Quinto periodo
De Recubneraciol

Continuacién de la tabla Costos — Beneficio denglémentacion.

Ahorro al 60%

Inversion Inicial

40,000

Gastos

Ahorro mensu

Periodo de recuperacion

mensuales en _
) obtenido 6 Mes 7 Mes 8 Mes 9 Mes 10 Mgs
papeleria
$4,000.00 $2,400.0062,400.00 $2,400.00 $2,400.00 $2,400.00 $2,400.0C
$5,000.00 $3,000.0663,000.00$3,000.00 $3,000.00 $3,000.00 $3,000.0(




$6,000.00 $3,600.06:3,600.00$3,600.00$3,600.00 $3,600.00 $3,600.0d
$7,000.00 $4,200.0(4,200.00 $4,200.00 $4,200.00 $4,200.00 $4,200.04
$8,000.00 $4,800.0064,800.00 $4,800.00 $4,800.00 $4,800.0d
$9,000.00 $5,400.065,400.00 $5,400.00 $5,400.00

$10,000.00 $6,000.066,000.00 $6,000.00

$11,000.00 $6,600.066,600.00 $6,600.0(

$12,000.00 $7,200.067,200.0C

$13,000.00 $7,800.06%7,800.0(

$14,000.00 $8,400.00

$15,000.00 $9,000.00

$16,000.00 $9,600.00

$17,000.00 $10,200.00

$18,000.00 $10,800.00

$19,000.00 $11,400.00

$20,000.00 $12,000.00

Tabla De Costos — Beneficio de la implementacion ldgexto periodo al Décimo

periodo de Recuperacion
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Continuacion de la tabla Costos — Beneficio denfalementacion

Ahorro al 60% Inversion Inicial 40,000
Gastos Periodo de recuperacion
mensuales en Ahorro m.ensu
vapeleria obtenido 11 Mes | 12 Mes| 13 Mes 14 Mes 15 Mq
$4,000.00 $2,400.0662,400.00$2,400.00 $2,400.00 $2,400.00 $2,400.0(
$5,000.00 $3,000.0663,000.00$3,000.00 $3,000.00 $3,000.00
$6,000.00 $3,600.0663,600.00$3,600.0¢
$7,000.00 $4,200.00
$8,000.00 $4,800.00
$9,000.00 $5,400.00
$10,000.00 $6,000.00
$11,000.00 $6,600.00
$12,000.00 $7,200.00
$13,000.00 $7,800.00
$14,000.00 $8,400.00
$15,000.00 $9,000.00
$16,000.00 $9,600.00
$17,000.00 $10,200.00
$18,000.00 $10,800.00
$19,000.00 $11,400.00
$20,000.00 $12,000.00

Tabla De Costos — Beneficio de la implementacion Idenceavo periodo al quinceavo
periodo de Recuperacion



Continuacion de la tabla Costos — Beneficio denf@lementacion

Ahorro al 60% Inversion Inicial 40,000
Gastos Periodo de recuperacion
mensuales en Ahorro m.ensu .
vapeleria obtenido 16 Mes | 17 Mes Recuperacion

$4,000.00 $2,400.0662,400.00 $2,400.0¢ $40,800.00
$5,000.00 $3,000.00 $42,000.00
$6,000.00 $3,600.00 $43,200.00
$7,000.00 $4,200.00 $42,000.00
$8,000.00 $4,800.00 $43,200.00
$9,000.00 $5,400.00 $43,200.00
$10,000.00 $6,000.00 $42,000.00
$11,000.00 $6,600.00 $46,200.00
$12,000.00 $7,200.00 $43,200.00
$13,000.00 $7,800.00 $46,800.00
$14,000.00 $8,400.00 $42,000.00
$15,000.00 $9,000.00 $45,000.00
$16,000.00 $9,600.00 $48,000.00
$17,000.00 $10,200.00 $40,800.00
$18,000.00 $10,800.00 $43,200.00
$19,000.00 $11,400.00 $45,600.00
$20,000.00 $12,000.00 $48,000.00

Tabla De Costos — Beneficio de la implementacionatiiseisavo periodo al
diecisieteavo periodo de Recuperacion
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SITUACION ACTUAL

La situacidn econdmica en la actualidad hace gseehapresas tomen la decision de
reducir costos en la compra de recursos matenatiesservicios, asi como del recurso humano,
algunas empresas se vieron afectadas por dichecisify haciendo que estas redujeran estos
gastos temporalmente, otras tomaron medidas perasiusiguen teniendo ciertos gastos que

podrian ser innecesarios.

PROPUESTA

» Analizar los Departamentos:

Se analizara el organigrama y puestos que se t@rados buscando la mejor manera de
tener el personal organizado dentro de la empregeesentando un mejor manejo de nomina,

asi como de sueldos, responsabilidades y funciones.

» Analizar los procesos y procedimientos actuales:
Es requisito para las empresas que deseen seretitwopel revisar los procedimientos
de trabajo, manteniéndolos siempre al dia, ajusttagitareas y la forma en que se delegan para

evitar generar vicios y procesos innecesarios.

» Asesoramiento en la situacion actual de los resurdormaticos
Con el paso del tiempo los equipos informaticovsalven obsoletos e incompatibles
con las nuevas tecnologias, es por ellos que Seareaun analisis de sus recursos informaticos
actuales y se propondran los lugares donde esmesenten un manejo Optimo y buen

desempenio de las funciones.

» Asesoria en medidas de reciclaje
Realizar platicas con el personal del reciclajecasio la implementacion de medidas de

reciclaje.
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BENEFICIOS

Optimizacion de procesos y procedimientos

La optimizacion de los procesos y procedimientssimportante ya que al final
generaran tareas eficientes, hechas de manera canypelara, teniendo comunicacion efectiva
y que aproveche al maximo el recurso humano corsgueenta, explotando de mejor forma el

potencial productivo del departamento.

Situacion actual de los recursos informaticos

El contar con equipos que presenten las mismastedsdicas en hardware, ayudara en la
compatibilidad de los componentes internos de ifessethtes equipos de computo dentro de la

empresa, facilitando con esto el intercambio degseomo refaccion.

Los elementos esenciales dentro de los equipo8rdputo son los siguientes:

v' Tarjeta madre: Placa base a la que se conectadiferentes dispositivos de nuestro
equipo de cémputo, el cual sirve como medio de ecocagion entre ellos.

v" Procesador: Conocido técnicamente como CPU (Uni#adProcesamiento Central) el
cual tiene como funcién interpretar las instruce®y realizar las tareas solicitadas por el
usuario.

v' Memoria RAM: Es la memoria que sirve para el almacg&ento temporal de las
instrucciones y los resultados de alguna tareaitsala por el usuario.

v' Disco Duro: Disco de almacenamiento en el cualdees! sistema operativo y los
diferentes archivos y programas que se utilizanusstra computadora.

v’ Sistema operativo: Interface entre las instrucaatad equipo de computo y el usuario, el

cual representa las tareas de manera visual.

Recomendaciones de hardware a considerar de uslarsgon las Impresoras Yy los
equipos de computo, facilitando con esto el intetmia de piezas de refacciéon y la instalacion en

departamentos de soporte.
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Hablando de términos contables y enfocandonos iingicte a sus recursos informaticos,
todos presentan una depreciacion a un porcentajenodlel 30% haciendo que estos dejen de

tener un valor agregado a su funcion normal y aleaio.

Reciclaje
Con la implementacion de medidas de reciclaje an guntos que se consideran

importantes dentro de una empresa, representanayar parte del ahorro ya que estos son los
consumibles diarios con los que se realiza la @p@rale las actividades diarias y los elementos

a reciclar son los siguientes:

v' Papel
El reciclaje del papel contribuye a la conservadémuestra ecologia, haciendo que en
este recurso se imprima lo que realmente es imgerthuscando que se utilice mayormente los

medios electrénicos que los medios impresos conthameformativo.

* Costo de suministros
PAPEL OFICIO CAJA CON 5,000 HOJAS OFFICE DEPOT53$.00
PAPEL MAXBRITE T/C CAJA CON 5,000 HOJAS $489.90

v Tintas
El reciclaje de las tintas representa un ahorrda eoempra de dicho consumible, haciendo
uso de este recurso lo mas posible que sea.
* Costo de suministros originales.
CARTUCHO TINTA TRICOLOR P/DESK $609.00
CARTUCHO TINTA NEGRO P/DESK $423.00

v' Téner
El reciclaje de las tintas representa un ahorrda eompra de dicho consumible.
* Costo de suministros originales
TONER NEGRO Q2612A HP  $1,349.00
TONER C7115A NEGRO HP $1,199.00




74

DESARROLLO
El desarrollo del proyecto es de un tiempo estimapimximadamente en 3 meses y
medio, considerando el tiempo maximo de ejecudiéiscando realizar la mayoria de las tareas

en un tiempo minimo, contemplando cierta holguracgasas ajenas a nuestro control.

» Andlisis del organigrama:

TIEMPO EN DIAS
MINIMO |[MAXIMO

NOMBRE DESCRIPCION

_ Revisar el tipo de organigrama y como esta
Organigrama 1 2
compuesta la empresa.

. Conocer el horario laboral de los diferentes
Horario 1 2
departamentos.

Cargos y Revisar el cargo y responsabilidades segun

responsabilidadeslepartamentos y gerencia.

_ Revisar de forma detallada los departamentos y
Funciones _ ) 3 9
sus funciones segun el manual del departamento.

Verificar con el departamento de recursos

Control humanos la forma en que lleva el registro de [os 2 4
empleados.
_ Conocer la forma como se realizan los pagos|a
Nomina 1 2
empleados
Reporte de Creacion del reporte de resultados con la 5 4

resultados informacién obtenida.




> Implementacion de mejoras en procesos y procediogen
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TIEMPO EN DIAS
NOMBRE DESCRIPCION
MINIMO | MAXIMO
L Revisar que tipo de comunicacion
Comunicacion ] )
_ existe entre los diferentes 1 3
interdepartamental
departamentos.
Revisar los procesos y tareas que
Impresos . ) 1 3
requieren ser impresos.
Revisar los procesos que se ejecutan
Procesos recurrentes . 2 4
peridédicamente.
o _ Conocer las tareas que involucran
Movimiento de dinero o _ 4 6
movimiento de dinero.
Conocer los reportes que se enviah a
Reportes toma de decisiones |las gerencias para la toma de 3 5
decisiones.
Conocer los sistemas informaticos
Sistemas informaticos existentes y su comunicacion entre 5 10
Si.
Revisar las tareas que estan
Automatizacion de tareas automatizadas mediante alguin 3 5
sistema informético.
_ . . Conocer los mecanismos de
Seguridad informatica _ _ y 2 4
seguridad de la informacion
Conocer las politicas de seguridad|de
Politicas de seguridad la informacién y uso de los recursas 2 4
informaticos.
Creacion del reporte de resultados
Reporte de resultados ) . ) 2 4
con la informacion obtenida.
. Descripcion de los puntos de mejora
Puntos de mejora . 1 3
en los resultados obtenidos




Reestructuracion de |

0s recursos informaticos:

TIEMPO EN DIAS

NOMBRE DESCRIPCION
MINIMO | MAXIMO

Andlisis de los recursos
informaticos y sistemas de

Andlisis de la comunicacién con los que cuenta

situacion informatica | la empresa. 7 10
Presentacion de los sistemas de
comunicacion, tales como: VolP

Presentacion de Sistemas remotos, Correos

gestiona miento de |electronicos, Sistemas ERP,

informacion videoconferencia. 5 8
Implementacion de medidas de

Medidas de seguridagseguridad para los sistemas de
informacion. 8 11
Implementar un portal interactiva
gue permita a la empresa publicar

Portal interactivo
informacion en general y de forma
personal. 17 25

Respaldo de Implementacion de metodologias

informacion para el respaldo de la informacign. 5 7
Optimizacion de los recursos

Optimizacion informaticos con los que cuenta |a
empresa. ) 7
Presentacion de recursos

Presentacion de informaticos que cumplan con los

recursos informaticos requerimientos necesarios para el
cumplimiento de las tareas diarias. 1 2
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» Reciclaje de papel, tintas y toner:

TIEMPO EN DIAS
NOMBRE DESCRIPCION
MINIMO | MAXIMO
o Presentar uso, beneficio y puntos de
Reciclaje o 1 2
reciclaje.
Presentar medidas de ahorro en Igs
Ahorro medios de comunicacion, papeleriay 1 2
recursos informaticos.
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5.3 Conclusiones
En base a los objetivos proyectados y la infornmaoé@abada se concluyo lo siguiente:

1.- Aceptacion por parte del cliente, quienes agma el proyecto en un 60% de las cinco
empresas en las cuales se realizo la propuestanangando que el proyecto propone soluciones
a un tema muy importante para cada una de ellaseptrandose en optimizacion de procesos y
ahorro de papeleria.

2.- De acuerdo a la informacion recabada se plogptar el ahorro econdémico del 60% en el
consumo, utilizacion de recursos y suministros rede la empresa, siendo este el objetivo
clave del proyecto, dejando ver que el ahorro essiderado en mayor proporcion por el
consumo de los suministros a impresoras, de acuetdgropuesta del reciclaje es posible la

reduccion de gastos en el consumo de dichos suromis

3.- Se comprobd que las empresas usan sistemageimentes, muchas veces propios o en
ocasiones comerciales. Estos sistemas no tierencamiunicacion entre si. Se concluye que
mediante el uso de un sistema ERP que concernitriotenacion y la mayoria de los procesos de
la empresa se puede lograr un mejor trabajo, deblds caracteristicas amplias de este tipo de
sistema.

4.- Mejora en la productividad de los departamerofacilitar la realizacion de las tareas, al
contar con un sistema que nos brinde la informad®manera rapida y sencilla, esto permite
gue los diferentes departamentos de la empresamgesien funciones mas productivas y se

eviten los tiempos muertos o tiempos excesivosagaica.

5.- Mayor concientizacion hacia el personal yrepeesario en la importancia de reciclar, es de
conocer que el deterioro ecoldgico es una realgiael se ha venido dando por la falta de
cooperacion de cada uno de nosotros, es por ellGgegyromueven las técnicas de reciclaje que

pueden aportar un beneficio ecolégico como moreetari

6.- Aprovechamiento al 40% de los recursos y s@Ewiinformaticos con los que cuenta la
empresa, con la optimizacion de los procesos ioteem la empresa es posible que los recursos
sean de mayor utilidad para el desempefo en oterdhmentos que lo necesiten.
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5.4 DESARROLLO DE LA INVERSION INICIAL

Si se llegara a aceptar el proyecto por alguna esaprpara desarrollarlo de manera
comercial se estaria hablando de requerir un d¢aipitzial de $41,550.00, el cual podria
sustentar los gastos durante el tiempo que losepoisncontratos empiecen a generar ingresos.

Algunos datos de este rubro son:

Inversion inicial
Concepto C'ost.o Cantidad | Costo total
unitario

Sueldos $3,000.00 5 $15,000.00
Renta $3,000.00 1 $3,000.0(
Péagina de la empresa$1,000.0( 1 $1,000.0(
Computadoras $6,000.00 2 $12,000.00
Equipo de oficina $800.00 3 $2,400.0(
Mobiliario de oficina| $1,500.0C 2 $3,000.0(
Papeleria $100.00 3 $300.0¢
Luz $300.0d 1 $300.0¢
Teléfono $250.00 1 $250.0(
Internet $250.00 1 $250.0¢
Agua $50.0( 1 $50.00
Otros $4,000.00 1 $4,000.0(

$41,550.00
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Glosario
Arqueo de caja: Reconocimiento, cuenta y comprobacion de los Biemestentes. EI mas
frecuentemente usado, el arqueo de caja, consist@ eomprobacion de los movimientos

realizados durante un periodo -por lo general ardditrabajo- para verificar las entradas

ATA: Es una interfaz utilizada para conectar dispassticomo discos duros, unidades de

almacenamiento

Bluetooth: Bluetooth es una tecnologia que permite conecpoditivos electronicos entre si de
forma inalambrica, o sea, sin cables (red inalaralri Por lo tanto pueden conectarse

computadoras de escritorio o portatiles, celuldP&As (entre otros dispositivos) entre si.

Cabeza de impresionComponente de una impresora que hace la impresi@hpapel

CAD/CAM: Disefio Asistido por Computadora). Cualquier sofevgue permite hacer dibujos

bidimensionales, tridimensionales, y/o técnicos.

Cartuchos genéricos:Cartuchos que reemplazan a los cartuchos origintbricados segun las

especificaciones técnicas, con materiales equiteden

CD: Disco optico circular para el almacenamiento dermacion de forma binaria.

Chipset: También llamado Circuito Integrado Auxiliar. Confa de circuitos integrados (chips)
encargados de realizar funciones que el micropaglcesielega en ellos.

Cinta magnética: Tipo de soporte de almacenamiento de informaci@pmermite grabar datos
en pistas sobre una banda de material magnétiano(aaxido de hierro). Puede grabarse
cualquier tipo de informacién de forma digital oakgica. Los antiguos sistemas utilizaban

cintas tipo riel abierto (reel-to-reel), en camloi® nuevos suelen usar cartuchos tipo casetes.
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Computadora: También denominada ordenador o computador, esndg@aina electronica que

recibe y procesa datos para convertirlos en inforomadtil.

DVD: Formato de almacenamiento digital de datos. Tieshenismo tamafio fisico que un CD,

12 cm de diametro, u 8 cm para los mini; aunquexedman mucha mas informacion. Los DVD
guardan los datos utilizando un sistema de arcldeo®minado UDF, el cual es una extension
del estandar ISO 9660, usado para CD de datos.

Emulador: Compatibilizacion entre distintos tipos de platafas mediante aplicaciones. Por

ejemplo, se puede emular una computadora MAC erPna través de un software emulador.
Epigrafe: Resumen que precede a cada uno de los capitakrimnes de una obra.

Ethernet: Tecnologia para redes de area local (LAN) basadeaenas de datos, desarrollada al
principio por Xerox, y tiempo después se le uni@Dé&lIntel. Fue aceptada como estandar por la
IEEE.

Factores: Elemento, condicionante a lograr un resultado.

Fusor: Componente en las impresoras laser que fija ertén polvo al papel mediante calentar

la superficie.

Gestién: Conjunto de tramites que se llevan a cabo pacdversun asunto.

Gigantografia: Impresion en gran formato, para anuncios espdat@suo publicidad a gran

escala.

Hardware: En computacion, término inglés que hace refereadaalquier componente fisico
tecnoldgico, que trabaja o interactia de algin mealo la computadora. No solo incluye

elementos internos como el disco duro, CD-ROM, ubsgera, sino que también hace referencia
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al cableado, circuitos, gabinete, etc. E inclusoehgeferencia a elementos externos como la

impresora, el mouse, el teclado, el monitor y deps@géricos.

Informética: Ciencia que estudia el tratamiento autométicaadafbrmacién en computadoras,

dispositivos electronicos y sistemas informaticos.

Interrelacion: Relacién mutua entre personas, cosas o fenbmenos.

Jerarquia: Organizacion por categorias o grados de impoidagmtire diversas personas.

Matriz de punto: Tipo de impresora que trabaja mediante con unzehlogie presiona una cinta
entintada contra el papel (similar a una maquinesdebir tradicional).

Memoria SDRAM: Memoria desarrollada para tener gran capacidadlgcad, mucha mas
velocidad que las memorias convencionales. Soncedpe para servidores y estaciones de
trabajo.

Monocromo: De un solo color.

Ofimatica: La ofimatica es el conjunto de técnicas, aplicaesy herramientas informaticas que
se utilizan en funciones de oficina para optimizartomatizar y mejorar los procedimientos o

tareas relacionados.

Optimizar: Desde un punto de vista informatico, la optimigacés la basqueda y el hecho de
mejorar el rendimiento de un sistema operativogiamma o dispositivo, a partir de determinados

cambios logicos (software) o fisicos (hardware).

Organigrama: Sinopsis 0 esquema de la organizacion de unaagitie una empresa o de una

tarea.
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Periféricos: Un periférico es un dispositivo electronico fisigoe se conecta o acopla a una
computadora, pero no forma parte del nucleo bg§l&J, memoria, placa madre, alimentacion

eléctrica).

Pico litro: Unidad de medida de impresion en inyeccion detitin pico litro (pl) es la

millonésima parte de un micro litro.

Placa base:Tarjeta o placa central de circuitos en un eqaleetrénico complejo (como una

computadora personal).

Plotter: Un plotter o trazador grafico es un dispositivoideresion para graficos vectoriales o
dibujos lineales. Suele utilizarse en la ingenjeialisefio y la arquitectura. Existen plotters que

permiten impresiones de gran tamafio.

Procesador: Es el cerebro de la computadora, ubicado espagiéinte en el microprocesador,
posee dos componentes, la Unidad de Control y ldddnaritmético-l6gica. La CPU trabaja

activamente con la memoria principal, aunque fieate esta separada del microprocesador.

Re manufacturar: Tomar un componente y repararlo, cambiando lasepamoviles y

rellenando sus depdsitos

Reciclaje: Someter una materia a un determinado procesayparpueda volver a ser utilizable.

Red inalambrica: En general, cualquier tipo de red que es inal&abiero el término suele
utilizarse mas para referirse a aquellas redeldeamunicaciones en donde la interconexion

entre nodos es implementada sin utilizar cables.

Scanner: Periférico que permite transferir una imagen desae papel o superficie y
transformarlos en graficos digital (proceso tambi@gmado digitalizacion). Existen actualmente
escaneres que capturan objetos en tres dimensiBoeken utilizar un haz de luz o laser para

realizar el proceso.
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Sistema ERP:La Planificacion de Recursos Empresariales, o Ilseimgnte ERP (Enterprise
Resource Planning), es un conjunto de sistemasnfdemacion gerencial que permite la
integracion de ciertas operaciones de una empespacialmente las que tienen que ver con la

produccion, la logistica, el inventario, los enwda contabilidad.

Software: En computacion, el software -en sentido estriet®-todo programa o aplicacion

programada para realizar tareas especificas.

Tarjeta de expansion:Son placas (tarjetas) que se insertan en lasaamg expansion de las

placas madres para ampliar las capacidades deoumautadora.

Toner: El toner es un polvo seco usado en las impredasas y fotocopiadoras para formar
textos e imagenes en un papel. En sus principmglemente era polvo de carbono. Luego, para
mejorar la calidad de la impresion, el carbon foenlsinado con un polimero. Las particulas

toner son fundidas por el calor del tambor, hamenqake se adhieran al papel.



Anexos

|. Tabla comparativa de impresoras en el mercado:

Descripciéon |HP 4650dtn HP 4650hdn HP 4700n HP 4700dn
Hasta 22 ppm |Hasta 22 ppm en Hasta 31 ppm en
Velocidad |ennegroy 22 |negroy 22 ppm|ImageREt 3.600 negroy 31 ppm e
ppm en color |en color color
Resolucién |600 x 600 dpi | 600 x 600 dpi 600 x 600 dpi 600 x ap0
Impresiones o o o .
85.000 paginag 85.000 paginas 100.000 paginas a@pa&yinas
por mes
Modelo base +
HP Jetdirect +
Duplex +
_ _ 120MB Modelo 4600dtn Modelo base + | Modelo base + Hf
Diferencias ) _ .
SDRAM + + disco duro Jetdirect Jetdirect + Duplex
bandeja
adicional de

500 hojas

U
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Il. Tabla de costos energéticos
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Informacién de consumos aproximados de corriente emase a equipos
Consumo| Uso en horas | Uso aprox. Consumo en KWH
Equipo (Watts) | diario (aprox.) | mensual mensual
TV Color 19-21 plg 70 8 160 11.2
Equipo de computo (con
pantalla CRT encendida) 250 8 160 40
Equipo de computo (con
pantalla LCD encendida) 205 8 160 32.8
Equipo de computo con
pantalla apagada 180 8 160 28.8
Equipo de computo
apagado (con alimentacipn
encendida) 20 16 320 6.4
Laptop encendida 45 8 160 7.2
Laptop apagada
(conectada) 10 8 160 1.6
Impresora de inyeccion de
tinta 20 2 40 0.8
Impresora de matriz de
punto 85 1 20 1.7
Impresora laser 850 2 40 34
Fax 100 1 20 2
Copiadora mediana 250 1 20 5




87

[ll. Contrato

Contrato de prestacion de servicios para “GESTION [E PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS EN LA INFORMACION Y ADMINISTRACION D E SUS
RECURSOS INFORMATICOS”

............................ Nombre completo del representante |@gatayor de edad, identificado con
CURP NO. ..ccvvvvvvrnnnes , actuando en nombrepyesentacion dEMPRESA EJEMPLO S.A. DE
C.V. quien en adelante se denominara EL CONTRATANTEngn(bre complefp mayor de
edad identificado con CURP No. XXXXXXX actuando epresentacion del “PROYECTQ”,
domiciliado en CANCUN, QUINTANA ROO, y quien parasl efectos del presente documento
se denominara EL CONTRATISTA, acuerdan celebrar pedsente CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS, el cual se regira por siguientes clausula®®RIMERA.-
OBJETO: EI CONTRATISTA, se obliga para con El CONTRATANEEejecutar los trabajos y
demas actividades propias del servicio contratatioyal debe realizar de conformidad con las
condiciones y clausulas del presente documentoeycgmsistira enAnalizar los procesos y
procedimientos corporativos, y generar recomendaei® en aspectos de uso de la
informacion, recursos informaticos y mecanismos deciclaje sin que exista horario
determinado, ni dependencBEGUNDA.- DURACION O PLAZO: El plazo para la ejecucion
del presente contrato sera de 70 dias, contadastia ge (indicar el dia, mes y afo) podra
prorrogarse por acuerdo entre las partes con aitrla la fecha de su expiracion mediante la
celebracion de un contrato adicional que deberétaopor escritoTERCERA.- PRECIO: El
valor del contrato sera por la suma(delocar el valor total del contrato, asi el mism® vaya a
cancelar mediante pagos parciales o mensuales; caoldambién el valor en letras).
CUARTA.- FORMA DE PAGO: El valor del contrato sera cancelado asi: 50%niala del
contrato y 50% al finalizar y entrega satisfactadiel PROYECTO contratad@UINTA.-
OBLIGACIONES: ElI CONTRATANTE debera facilitar acceso a la infacion y elementos
gue sean necesarios, de manera oportuna, pardildadgecucion del objeto del contrato, v,
estara obligado a cumplir con lo estipulado endesas clausulas y condiciones previstas en
este documento. El CONTRATISTA debera cumplir eimf eficiente y oportuna los trabajos
encomendados y aquellas obligaciones que se gederacuerdo con la naturaleza del servicio.
De no hacerlo en el término fijado el contrato agagor terminadd SEXTA.- SUPERVISION:

El CONTRATANTE o su representante supervisarandaueion del servicio encomendado, y
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podra formular las observaciones del caso, para aseizadas conjuntamente con El
CONTRATISTA. SEPTIMA.-TERMINACION . El presente contrato terminara por acuerdo
entre las partes y unilateralmente por el incumpinto de las obligaciones derivadas del
contrato. OCTAVA.- INDEPENDENCIA : EI CONTRATISTA actuara por su cuenta, con
autonomia y sin que exista relacion laboral, miosdinacion con EI CONTRATANTE. Sus
derechos se limitaran por la naturaleza del canteaexigir el cumplimiento de las obligaciones
del CONTRATANTE vy el pago oportuno de su remundnaci fjada en este documento.
NOVENA.- CESION: El CONTRATISTA no podra ceder parcial ni totalrteeta ejecucion del
presente contrato a un tercero, sin la previa,esgy escrita autorizacion del CONTRATANTE.
DECIMA.-DOMICILIO : Para todos los efectos legales, se fija como dibmcontractual a la

ciudad de Cancun, Quintana Roo.

Las partes suscriben el presente documento enjeloplares, ante dos (2) testigos, el dia

del mes de del afio , en la ciudad det@aQuintana Roo.
(Nombre Completo) (Nombre Completo)
Representante legal de: Representante legal del “PROYECTO”
EMPRESA

CONTRATANTE CONTRATISTA
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