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CAPITULO I
LA EMPRESA

ANTECEDENTES

La empresa SETE inicia sus operaciones el 11 de mayo del 2001, teniendo sus oficinas
en la calle de Durango 324 colonia Roma, contando solamente con tres clientes que
eran KBMG, Plasticos S.A. de C.V. y Fundas S.A. Y cambiando tres afios después sus
oficinas a la direccion actual.

1.1 ACTO PRINCIPAL

De acuerdo al acta constitutiva la empresa SETE, es una empresa dedicada a ofrecer
servicios de asesoria y consultoria en recursos humanos

1.2 GIRO DE LA EMPRESA

La empresa SETE tiene un giro enfocado al apoyo de Recursos Humanos, siendo un
servicio de Outsourcing en esta area, ademas de apoyo Administrativo y de Nominas.
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1.3 ORGANIGRAMA

La empresa SETE maneja un organigrama por nucleos o niveles ya que dentro de estos
aunque son distintos puestos, se realizan labores similares de acuerdo al ndcleo que
corresponden.

Omar Maldonado Ruiz - Mensajero

Selene Maldonado Chavez - Recepcion

Enid Maldonado Ruiz — Ejecutiva de
Recursos Humanos

Mayra Maldonado Ruiz — Gerente
comercial

Pedro Maldonado Campos —
Director general

Angel Larios Percastegui. -
Gerente administrativo

Emma Feria Ortiz - Informacion y
estudios socioeconémicos

Visitadores

1.4 PRINCIPALES AREAS DE LA EMPRESA

Como se ha mencionado con anterioridad, la empresa cuenta con un organigrama por

nacleos o niveles. Por lo tanto, las responsabilidades

designadas especificamente.

por areas no se encuentran

Asi mismo, el personal tiene participacion en todas las areas al igual que en las
actividades. Sin embargo, las areas con las que cuenta en general son:

VVVYVY

Direccion General
Gerencia Comercial
Gerencia Administrativa
Facturacion

Recursos Humanos
Estudios Socioecondmicos

11
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1.5 AREAS DE ESTUDIO

1.5.1 FACTURACION

La empresa SETE realiza su facturacion utilizando facturacion electrénica, debido a que
no cuentan con un departamento de facturacion establecido, el proceso que siguen es el
gue se menciona a continuacion:

De acuerdo al trabajo realizado, la recepcionista ordena los documentos para
entregarselos al gerente administrativo el cual después de verificar los datos y hacer la
captura de los mismos los entrega al director general que es el que firma y autoriza
para después ser entregados a los clientes ya sea por medios electronicos o en su
defecto por medio del mensajero, asi como una copia al contador para efectos de
contabilidad

1.5.2 COBRANZA

La empresa SETE realiza su cobranza solo llamando a sus clientes después de que pasa
un tiempo de no recibir los pagos de sus clientes. No cuentan con un departamento de
Cobranza establecido, el proceso que siguen es el que se menciona a continuacion:

De acuerdo al trabajo realizado, la Gerente Comercial le envia a la Ejecutiva de Recursos
Humanos un reporte de todos los clientes morosos.

A continuacion la Ejecutiva de Recursos Humanos se dedica a llamar a los clientes y les
recuerda la fecha de pago.

1.6 MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

La empresa no cuenta con manuales de politicas y procedimientos, lo cual se nota a
simple vista ya que cada persona, a pesar de repetir funciones, las realiza cada quien de
forma distinta.

1.7 ESTUDIO DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS

La empresa no cuenta con estudios de este tipo

12
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1.8 OTROS ESTUDIOS

La empresa no cuenta con estudios de ningun tipo

1.9 LA EMPRESA

Somos buscadores de Talento y Administradores de Capital Humano en todas sus
modalidades.

1.10 CAPACIDAD INSTALADA

El activo que forma parte de la empresa SETE, es el siguiente equipo de oficina:

e 5 computadoras Dell de 80 GB en disco duro, procesador Pentium 4, sistema
operativo Windows XP Professional, Office XP y paqueteria contable (NOI, COl,
SAE)

5 impresoras, 2 son multifuncionales laser y 3 son de inyeccion de tinta

4 teléfonos

1 conmutador

2 maquinas de recepcion de fax

Ademéas cuentan con un automovil para servicios de mensajeria y transporte de
ejecutivos a citas de trabajo

1.11 PROVEEDORES

La empresa SETE, cuenta con cuatro proveedores de insumos principales que son los
siguientes:

e Imprenta ZUELEN.- Es el proveedor encargado de la impresion de los formatos
de facturacion

e Union Papelera de México.- este se encarga de todo lo referente a papeleria y
articulos de oficina

e Grafica empresarial.- Es la encargada del disefio e imprenta de la promocion de la
empresa (tripticos, tarjetas de presentacion, mantas publicitarias, etc.)

e Corporacién 88: Este proveedor se encarga de abastecer todo lo referente al
equipo de computo, cartuchos de impresoras, etc. Asi como soporte técnico y
actualizaciones

13
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1.12 NUESTROS SERVICIOS

1.12.1 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

El personal més adecuado para su vacante a todos los niveles.

SETE como un recurso alterno de su organizacion en la administracion de los Recursos
Humanos, le garantiza el suministro de personal para sus puestos vacantes de cualquier
nivel a través de un reclutamiento profesional y oportuno. Lo auxiliamos en determinar
el perfil de puesto, reclutamos y seleccionamos a los mejores candidatos que cubran los
requisitos del perfil que usted y su empresa necesita, usted solo tiene que escoger,
ahorrando a sus funcionarios tiempo en la atencion de candidatos no seleccionables.

BENEFICIOS
o Ahorro de tiempo. Empleando menos tiempo en el reclutamiento, gracias a que
filtramos los 4 mejores aspirantes conforme con el perfil del puesto existente.

e Ahorro en espacio. No necesita un lugar especifico para recibir aspirantes, en
virtud de que la atencion y entrevistas, asi como las pruebas de habilidades y
Psicométricas se realizan en las oficinas de SETE.

e Ahorro en dinero: Los costos de operacion por reclutamiento y seleccion corren
por cuenta de SETE, S.C.

1.12.2 EVALUACIONES PSICOMETRICAS

Demuestra las tendencias profesionales y de personalidad de sus colaboradores

SETE demuestra el nivel de madurez y liderazgo profesional y personal de sus
colaboradores. Nuestra bateria de pruebas, evalla la actitud, aptitud, personalidad y
nivel intelectual de los candidatos que desea contratar o del personal con el que ya
cuenta su empresa.

BENEFICIOS
e Usted, puede conocer mas a fondo a sus colaboradores, cuales son sus fortalezas
y debilidades, estilos de trabajo, adaptacion, creatividad, tenacidad, para ser
aprovechado en el desempefio de sus funciones.
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Usted, puede conocer mas a fondo los rasgos de personalidad y temperamento
con lo que podrd predecir las respuestas en situaciones de conflicto
determinando la mejor forma de comunicacion y aprovechamiento de sus
colaboradores.

Es una excelente herramienta de apoyo en la toma de decisiones para las
promociones del personal a puestos de autoridad, (supervision, jefatura,
gerencia, direccion, etc.) con base en las mediciones relativas a liderazgo,
madurez, comunicacion, sensibilizacion y otras.

1.12.3 INVESTIGACIONES SOCIO-LABORALES

Seguridad y confianza sobre sus colaboradores, garantia de tranquilidad para su
empresa.

SETE verifica la confiabilidad y honestidad de su personal. Ofreciendo asi una valiosa
herramienta para disminuir el indice de rotacion y apoyo a la toma de decisiones tanto
del personal que desea contratar, como del personal vigente. Las investigaciones las
realizamos en el DISTRITO FEDERAL, MONTERREY, SAN LUIS POTOSI, QUERETARO,
AGUASCALIENTES, TOLUCA, MORELOS Y PUEBLA.

BENEFICIOS

Tendra la seguridad de que la calidad, capacidad y honestidad de sus
colaboradores es realmente de confianza, y podra prevenir los riesgos de
delincuencia organizada como es el robo con violencia, robo hormiga, fraude,
boicot, espionaje industrial y secuestro.

Entorno social. Podra conocer el entorno social de sus colaboradores con base en
el medio social en el que habita.

Condiciones economicas. Podra conocer el nivel econémico con base en el
reporte del interior de la vivienda, mobiliario, decoracion y acabados.

Antecedentes familiares. Podra determinar la madurez de sus colaboradores con
base en el informe sobre la vocacion profesional heredada por familiares en 1° y
2° grado, el nivel académico y su responsabilidad familiar.

Antecedentes de trabajo. Tendra la seguridad de que sus colaboradores cuentan
con la experiencia que usted requiere, segun la opinion de las empresas en la
que prestd servicios el investigado, contando con el punto de vista de nuestros
analistas, dentro del parametro, RECOMENDABLE, NO RECOMENDABLE o
RECOMENDABLE CON RESERVAS.
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1.12.4 ADMINISTRACION DE NOMINAS

Recursos Humanos capacitados, oportunos y libres de responsabilidad laboral.

SETE es una excelente opcion, si usted necesita contratar empleados eventuales, para
cargas de trabajo por temporadas, cubrir incapacidades, vacaciones, permisos o
reclutamiento masivo. Este servicio ofrece personal por periodos cortos, medianos 0
largos, Recursos Humanos oportunos y libres de responsabilidad legal y contractual de
sus colaboradores.

BENEFICIOS
e El reclutamiento para cubrir sus vacantes es sin costo adicional.

Las reposiciones de personal son en forma automatica.
e El personal es asignado a su empresa bajo su direccidn y supervision.

e El pago de de las cargas fiscales, 1.M.S.S., S.A.R. Y VIVIENDA, es administrado
por SETE, S.C.

e SETE, se encarga del pago fisico de los salarios de los trabajadores a través de
tarjeta de némina.

e Los derechos laborales de los trabajadores son responsabilidad absoluta de SE7E,
S.C. El sistema es aplicable también a reclutamiento masivo (LIMPIEZA,
VIGILANCIA, MENSAJERIA) o de temporada, (PROMOTORES, DEMOSTRADORAS,
EDECANES, EMPACADORES y ETIQUETADORES) en forma individual o por
grupos.

Estos servicios son deducibles contable y fiscalmente

1.12.5 CAPACITACION Y DESARROLLO

El Desarrollo Humano es la base del Desarrollo Organizacional.

Ademas de ser un requisito legal, es también un requisito para la certificacion en las
normas 1SO, CALIDAD TOTAL Y MEJORA CONTINUA, y se constituye en el principal
elemento para el desarrollo organizacional y como consecuencia fortalece el
profesionalismo con que son ejecutadas las diversas actividades de la empresa.
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BENEFICIOS

Nos encargamos de llevar acabo el estudio de deteccidbn de necesidades de
capacitacion.

Elaboramos y administramos los programas de capacitacion.

Nos encargamos de dar cumplimiento a la ley en materia de capacitacion.
Seleccionamos los agentes capacitadores.

Conseguimos todos los temas, materiales, lugares y expositores necesarios.

Gestionamos la certificacion por competencias laborales de cualquier
especialidad.

1.12.6 EXAMEN MEDICO
Colaboradores saludables

Contamos con médicos generales y especialistas que ayudaran a determinar el estado
de salud actual de sus trabajadores a través de examen médico de admision, examen
médico periddico, deteccidén de drogas y detecciones de embarazo.

Estamos interesados en demostrar a usted, la efectividad y beneficios que tiene este
sistema personalmente

1.13 COMPONENTES DE LOS PRODUCTOS

NO APLICA

17



SERVICIOS TECNICO - ADMINISTRATIVOS, S. C.

1.14 CLIENTES PRINCIPALES

La empresa SETE, tiene gran variedad de clientes, asi como de diversos giros y
mercados. Algunas de las principales empresas a las que le ofrece sus servicios son:

Kellogg's
Quaker State
Waldos Mark’s
Actinver

Burd de Crédito
Multivalores

1.15 MEDIOS DE COMUNICACION

Los mas utilizados dentro de la empresa son Internet y las bolsas de trabajos ubicadas
en las delegaciones politicas. Asi como, tripticos y folletos, los cuales son utilizados ya
en las visitas a la empresa.

1.16 CANAL DE DISTRIBUCION

NO APLICA

1.17 ZONAS GEOGRAFICAS

La empresa se encuentra localizada en el D. F. Y brinda sus servicios dentro del mismo
y area metropolitana. En el servicio de investigaciones socio-laborales abarca toda la
Republica Mexicana.
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1.18 MERCADO

SETE se encuentra dentro del mercado de servicios y esta dirigida a todas aquellas
empresas que requieren de personal, capacitaciones, estudios socio-laborales, andlisis
médicos, que se encuentran en el Distrito Federal y zona metropolitana, asi como en la
Republica Mexicana

1.19 PARTICIPACION

SETE es una empresa PyME, que se encuentra dentro del 97% de las PyMES en México,
que en composicion y sector pertenecen al 1.6%, de igual manera en participacion
dentro del PIB es del 22%.

Composicion por tamafo y sector
(participacion porcentual)
Tamano Sector Total
Industria Comercio Servicios* 2,844,308

Micro 94.4 94.9 97.4 95.7
Pequena 3.7 4.0 1.6 3.1
Mediana 1.7 0.9 0.5 0.9
Grandes 0.4 0.2 0.4 0.3

Total 100 100 100 100
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| SE /[

COMPOSICION POR TAMANO Y SECTOR

1.6%

O Industria @ Comercio O Servicios

PARTICIPACION EN EL PIB

21%

@ Micro O Pequefia O Mediana O Grande
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1.20 PENETRACION

Se define como la cantidad de producto o servicio con la que la empresa aumenta su
posicionamiento

Los servicios que la empresa tiene coimo mas posicionados son.:
e /nvestigaciones Socio Laborales

e Reclutamiento y seleccion de personal

1.21 PRONOSTICOS DE VENTAS

La empresa SETE, no cuenta con prondésticos de ventas, ya que al ser una empresa que
maneja diferentes servicios, no sabe como estimar su prondstico

1.22 VENTAS DEL ANO ANTERIOR

Con respecto al afio anterior, la empresa obtuvo ventas de $1”000,000.00 (un millon de
pesos 0/100 m.n.), aproximadamente. La cantidad anterior fue el resultado de las
ventas de todos sus servicios.

1.23 COMPETENCIA

1.23.1 DIRECTA

La competencia directa de la empresa son todas aquellas empresas dedicadas a los
recursos humanos y capacitacion por medio de outsoursing. Algunas de las empresas
gue ellos consideran como su competencia directa son las siguientes:
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ADECCO

CERCH CONSULTORES

HEWITT ASOCIATES, S.C.

KARBO PAPER, S.A. DE C.V.

MANPOWER

RAN OUTSOURCING CORPORATIVO

STAFFIN PERSONAL, S.A. DE C.V.

TALENTIA

GLOBAL OUTSOURCE GROUP CORPORATION
ECCO SERVICIOS DE PERSONAL, S.A. DE C.V.

Y las siguientes, a pesar de ser PYMES también son consideradas como competencia
directa:

ALTO EMPLEO DE MEXICO

CDS RECURSOS HUMANOS

EJECUTIVOS SELECCIONADOS

GL CONSULTORES

MEJORA CONTINUA DE MEXICO

SELECCION INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS, S.C.
SOLUCIONES INTEGRALES EN DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO
SOLUCIONES INTEGRALES, S.A. DE C.V.

STESSO

THE BEST OUTSOURCING SERVICES AND SOLUTIONS

1.23.2 INDIRECTA

La competencia indirecta son todas aquellas empresas que se dedican a ofrecer
servicios de reclutamiento de personal por distintos medios, asi como las ferias de
empleo que realiza el gobierno en las distintas delegaciones y estados para ofrecer
oportunidades de trabajo a la comunidad y asi mismo apoyar a las empresas a cubrir
aquellas vacantes de puestos que por algiin motivo no han sido cubiertas.

Un ejemplo de estas son las empresas de reclutamiento por medios electrénicos:

www.occmundial.com
www.expoempleos.com.mx
www.latinamericanJobs.com
WWW.0j0.com.mx
www.potencialhumano.com.mx
www.peopleandTraining.com
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Asi como los servicios del gobierno:

www.chambanet.org
Chambatel

Gacetas del gobierno del DF.
Etc.

1.23.3 SUSTITUTA

La empresa SETE sabe que su competencia sustituta son todas aquellas formas de
reclutamiento que no precisamente son empresas dedicadas a los recursos humanos.
Ejemplo, bolsas de trabajo Inter-empresariales, volantes, propaganda en la calle,
autoempleo, negocios y contrataciones informales, etc.

1.24 AREA DE FACTURACION

1.24.1 ORGANIGRAMA

La empresa no tiene cuenta con una estructura organizacional donde se especifiquen las
areas y las funciones.

1.24.2 PUESTOS Y EMPLEADOS

% Puesto: Director General
Pedro Maldonado Campos
% Puesto: Gerente Comercial
Mayra Maldonado Ruiz
% Puesto: Recepcion
Selene Maldonado Chéavez
% Puesto: Mensajeria
Omar Maldonado Ruiz
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1.24.3 DOCUMENTOS DEL AREA

Factura

Solicitud de empleo

Solicitud de referencia laboral
Solicitud de estudio socio laboral
Carta de presentacion

Carta de servicios

Cheque

Solicitud de referencia laboral
Solicitud de estudio socio laboral
Vale provisional de caja
Comprobante de gastos

Recibo de asimilables

Acuse de recibo

1.24.4 PRINCIPALES ACTIVIDADES

Actividades principales de la Direccién General:

El se encarga de todo lo que es gestoria y tramites en la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, Seguro Social, etc. Ademas realiza la facturacion, pago de declaraciones
anuales y mensuales, apoyo a las entrevistas a candidatos etc.

Actividades principales de la Gerencia Comercial:

Es la persona encargada de mantener una relacibn comercial directamente con los
clientes, es enlace principal entre clientes y demas personal que labora en SETE, da
informacion, realiza cotizaciones, es la encargada de establecer los precios de los
servicios, realiza supervision general dentro de la empresa, manejo de nomina y realiza
estudios sociolaborales a nivel gerencial

Actividades principales de la Secretaria:

Elaboracion de cheques, recepcion de llamadas, apoyo en las investigaciones, archivo de
documentos fiscales y contables, recepcion de candidatos, elaboracion de formatos y
cartas, control de pdlizas de cheques, asi como organizacion y control de facturas.
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1.25 AREA DE CREDITO Y COBRANZA

1.25.1 ORGANIGRAMA

La empresa no tiene cuenta con un Organigrama donde se especifiquen las areas y las
funciones.

1.25.2 PUESTOS Y EMPLEADOS

< Puesto: Gerente Comercial
Mayra Maldonado Ruiz

« Puesto: Ejecutiva de recursos humanos y capturista
Enid Maldonado Ruiz

1.25.3 DOCUMENTOS DEL AREA

Solicitud de referencias laborales.

Solicitud de estudio socio-laboral.

Formato de requisicion de personal.
Solicitudes de vacantes en las delegaciones.
Cartas presentacion de servicios.

1.25.4 PRINCIPALES ACTIVIDADES
Actividades principales de la Gerencia Comercial:

Es la persona encargada de mantener una relacibn comercial directamente con los
clientes, es enlace principal entre clientes y demas personal que labora en SETE, da
Informacion, realiza cotizaciones, es la encargada de establecer los precios de los
servicios, realiza supervision general dentro de la empresa, manejo de nomina y realiza
estudios socio-laborales a nivel gerencial
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Actividades principales de la Ejecutiva de Recursos Humanos y Capturista:

Captura de datos, coordinacion y supervision de estudios socio-laborales, elaboracion de
trdmites de vacantes, proceso de reclutamiento, cartas de presentacion, publicacion de
vacantes, gestion de vacantes y entrevistas a nivel operacional y supervision de
personal.

1.26 AREA DE ALMACEN

NO APLICA

1.27 AREA DE COMPRAS

NO APLICA

1.28 AREA DE ESTADISTICA

NO APLICA
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CAPITULO 11
SISTEMA ACTUAL

INTRODUCCION

SETE es una pequeiia empresa familiar, dedicada al sector de servicios. Siendo el giro
de ésta el Outsourcing Recursos Humanos principalmente.

Por su desempefio dentro del area laboral a nivel nacional, SE7TE mantiene una gran
competencia dentro de su mercado, en donde, a su manera ha sabido salir adelante
manteniéndose vigente y en buenas condiciones.

Esto es gracias a que la empresa utiliza Internet y bolsas de trabajo ubicadas en las
delegaciones, para la difusién de sus seis servicios. Los cuales son:

Reclutamiento y seleccion de personal

Investigaciones socio laborales

Administracion de ndminas

Laboratorio de evaluaciones psicométricas

Capacitacion y desarrollo

S R

Examen médico

De las cuales las “investigaciones socio-laborales” y “reclutamiento y seleccion de
personal”, son las que se encuentran mas posicionadas en la mente del consumidor. Ya
que SETE, es una buscadora de talento administrativo y de capital humano, que
proporciona soluciones.

Lo anterior, se ha logrado debido a los valores que rigen a la empresa y al personal que
labora en la misma.

Al visitar la empresa y al entrevistar a los empleados que son administrados por un

organigrama por nucleos o niveles, hemos obtenido la informacion que se muestra a
continuacion.
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2.1 DEPARTAMENTO DE FACTURACION

2.1.1 ORGANIGRAMA Y PUESTOS DEL AREA

Esta &rea no se encuentra estructurada bajo un organigrama que lleve a cabo la
delegacion de esta responsabilidad, pero las personas que intervienen en el proceso de
Facturacion, son el Director General Pedro Maldonado Sanchez, la Gerente Comercial
Mayra Maldonado Ruiz, la capturista Selene Maldonado Chavez y el Mensajero Omar
Maldonado Ruiz.

Sin embargo, se ha creado el siguiente para ver el funcionamiento y actividades del &rea.

Pedro Maldonado Sanchez
Director General

Mayra Maldonado Ruiz
Gerente Comercial

Selens Maldonado Chavez
Capturista

COmar Maldonado Ruiz
Mensajero

2.1.2 ACTO PRINCIPAL

El acto principal de esta area, es llevar a cabo la facturacion de manera correcta y hacer
mas funcional esta actividad.
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2.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO DEL SISTEMA

Cobranza )

SISTEMA DE

FACTURACION

Solicitud de Control de
facturacion Facturas

—

Factura

2.1.4 CICLO DEL SISTEMA Y SUS CONEXIONES CON OTROS SISTEMAS

Las actividades donde se conecta el proceso de facturaciébn son Prospeccion quien hace
esta labor es la Gerente Comercial, ella prospecta via telefénica, Internet, y otros medios
para promover los servicios de SETE; una vez que es admitido por parte del cliente, se
hace el procedimiento de contratacién y/o elaboracién del servicio solicitado, después se
envia al cliente, se evalla por parte del cliente y se notifica a SE7E cual fue el status de su
entrevista.

Posteriormente, ya elaborada y enviada la notificacion, la Gerente Comercial procede a
elaborar la solicitud de Facturacion.

Otra relacion existente es con el departamento de Cobranza, cuando en el control de
facturas no aparece alguna factura pagada, se procede a pasar el control de facturas y los
folios de facturas no pagadas, la Ejecutiva de Recursos Humanos procede a realizar labor
de cobranza, ella es la encargada de realizar esta labor.
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FIN

INICIO
DIRECCION GENERAL FACTURACION
COBRANZA PROSPECTACION

2.1.5 OBJETIVOS DEL AREA

El principal objetivo del area en general, consiste en llevar a cabo de manera efectiva y
correcta las actividades de facturacién de la empresa, para tener un control y desarrollo
eficaz de la misma.

2.1.6 PUESTOS DEL AREA

Las personas que intervienen en el area de facturacion son:

a) Director General: Pedro Maldonado Sanchez.
b) Gerente Comercial: Mayra Maldonado Ruiz.
c) Recepcion: Selene Maldonado Chéavez.
d) Mensajero: Omar Maldonado Ruiz.
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Perfil del puesto del area de Facturacion actual es el siguiente:

2.1.6.1 DIRECTOR GENERAL

2.1.6.1.1 PERFIL DEL PUESTO
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NOMBRE

ANTIGUEDAD

PEDRO MALDONADO SANCHEZ

5 ANOS

cODIGO

SUPERVISION

0001

PUESTO

PAGO MENSUAL

DIRECTOR GENERAL

$25,000.00

AREA

GENERAL

DESCRIPCION: Se encarga de todo lo que es gestoria y tramites. Ademas realiza la
facturacién, pago de declaraciones, apoyo a las entrevistas a candidatos etc.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

= Apoya al departamento de facturacion
e Realizar la comunicacion correspondiente

® Realiza entrevistas a candidatos
e A nivel ejecutivo
e Ejecutar proyectos (una vez autorizado)
e Evaluacion de resultados
e Dar seguimiento a gestion y SHCP

= Coordinacion con otros departamentos
e Con el departamento de Recursos Humanos
e Con el departamento de Administrativo
e Con el departamento de Contabilidad (staff)

PERFIL:

e Licenciado en Administrativo Empresas
Conocimiento de paqueteria de contabilidad.
45 afos en adelante,

Con experiencia en manejo de personal,
Capacidad de trabajar bajo presién
Sexo masculino
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AMBIENTE INTERNO: El personal procura proyectar una actitud positiva, asi como su
desarrollo dentro de la empresa de una manera armoniosa, cordial y donde hay respeto
entre los comparieros de trabajo.

El area de trabajo esta ventilada y existe bastante iluminacion para evitar problemas
futuros.

2.1.6.1.2 NARRATIVA DEL PUESTO

Se encarga de dar el visto bueno a las facturas, antes de que sean enviadas a los clientes,
verificando la informacion que se encuentra sea correcta.

2.1.6.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO HORIZONTAL DEL PUESTO

NOMBRE | PEDRO MALDOMNADOD SANCHEZ
PLUESTO DIRECTOR GEMNERAL

La factura a la

Firma de entrada La factura BIE o5 ddths fe recepcionista para
(1 elabaorada parla _| 4 factura sean [, B e
Recepcionista (2] correctos (3) g

proceso (4]

Firma hora de
cormida (5)

Terminan
actividades
correspondientes a
esta area (B)
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ACTIVIDADES:

1.

2
3
4.
5
6

Firm

a de hora de entrada (rutina)

. Recibe factura elaborada

. Verifica la informacion

Envia la factura a la recepcion con visto bueno

. Firm

a de hora de comida (rutina)

. Terminan las actividades correspondientes a esta area (rutina)

2.1.6.2 GERENTE COMERCIAL

2.1.6.2.1 PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE ANTIGUEDAD
MAYRA MALDONADO RUIZ 5 ANOS

cODIGO SUPERVISION
0022 DIRECCION GENERAL

PUESTO PAGO MENSUAL

GERENTE COMERCIAL $12,000.00

AREA

GERENCIA

DESCRIPCION: Realiza las estrategias adecuadas para que los servicios estén en
constante contacto con el consumidor, para que de esta manera se dé a conocer y asi
pode recuperar nuestra inversion lo mas pronto posible.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
+¢* Coordinacién con otros departamentos

Con el departamento de Gerencia General

Con el departamento de Gerencia Administrativa
Con el departamento de Recursos Humanos

Con el departamento de Contabilidad (staff)
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+¢* Realiza entrevistas a candidatos

e A nivel gjecutivo

e Ejecutar proyectos (una vez autorizado)
+* Control de documentos

e Cheques y polizas de cheques

e Facturas

e Recepcion de documentos
+* Archivo

PERFIL:

Licenciado en Relaciones Comerciales

Facilidad de palabra,

Experiencia minima de 2 afios en negociacion con clientes,
Manejo de paqueteria bésica,

Capacidad para trabajar bajo presion

Sexo femenino

VVVYVY

AMBIENTE INTERNO:

El personal procura proyectar una actitud positiva, asi como su desarrollo dentro de la
empresa de una manera armoniosa, cordial y donde hay respeto entre los comparneros
de trabajo.

El area de trabajo estd ventilada y existe bastante iluminacion para evitar problemas
futuros.

2.1.6.2.2 NARRATIVA DEL PUESTO

Mantiene relacidon comercial con los clientes, ademas de realizar la supervision general de
la empresa; asi como, del servicio a los clientes.
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2.1.6.2.3 DIAGRAMA DE FLUJO HORIZONTAL DEL PUESTO

MOMBRE | MAYRA MALDONADO RUIZ
PUESTO | GEREMTE COMERCIAL
Factura por
| *  parte del
y - mensajero, 4—s facturas
Firma de Solicitud de B
entrada (1) —> facturiaaciujn a pp;g;:;;lr Henaida=R)
G Recepcionista page (8)
El servicio i ot 7
Alos Salitiais El trabajo Servicio La solicitud
Elieftes todas las zolicitada salicitanta o pard
para —ocnaciica T enla — el cliente se L _gpcomenzar
afrecer los ciones llarnada havd hec_hn y conel
senicios de solicitadas realizada qusy clcllerlﬂe Fmtcesu”de
la empresa par el EN UREsfe AR Contral de
) cliente (3) =RhEE ) facturas
solicitado (5) :
wencidas al
departamento
de Cobranza
para realizar
Firma hara el proceso de
de comida cobranza (100
(11
Terminan las
actividades
correspondie
ntes a esta
area (12)
ACTIVIDADES:
1. Firma de hora de entrada
2. Llama para ofrecer los servicios
3. Cotiza segun especificaciones del cliente
4. Solicita servicio del cliente
5. Verifica que sea el servicio sea correcto
6. Elabora solicitud de factura
7. Envia solicitud de factura
8. Recibe factura del cliente firmada
9. Clasifica a los clientes

10.Envia a cobranza el control de facturas
11.Firma hora de comida (rutina)

12.Terminan las actividades correspondientes a esta area (rutina)
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2.1.6.3.1 PERFIL DEL PUESTO
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NOMBRE ANTIGUEDAD
SELENE MALDONADO CHAVEZ 2.5 ANOS
cODIGO SUPERVISION
0032 GERENCIAS
PUESTO PAGO MENSUAL

RECEPCIONISTA

$5000.00

AREA

ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION: La elaboracion de documentos, recepcién de llamadas, apoyo,
recepcion de candidatos, elaboracion de formatos, organizacion y control de facturas.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
®  Recepcién de llamadas
®  Control de documentos
e Cheques y pdlizas de cheques
e Facturas
e Recepcion de documentos
= Archivo
®  Elaboracion de formatos y cartas
e Alos clientes
e A los empleados
e Al personal
= Coordinacién con otros departamentos
e Con el departamento de Gerencia General
Con el departamento de Gerencia Comercial
Con el departamento de Gerencia Administrativa
Con el departamento de Recursos Humanos
Con el departamento de Contabilidad (staff)
Con el departamento de Mensajeria

PERFIL:
e Carrera trunca,
e Experiencia minima de 1 afios en trato al personal
e Capacidad de negociacion
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| 4 : SE] ‘f“?|

Facilidad de palabra
26 anos

Tolerante

Sexo femenino

AMBIENTE INTERNO: El personal procura proyectar una actitud positiva, asi como su
desarrollo dentro de la empresa de una manera armoniosa, cordial y donde hay respeto
entre los compafieros de trabajo.

El 4rea de trabajo esta ventilada y existe bastante iluminacion para evitar problemas

futuros.

2.1.6.3.2 NARRATIVA DEL PUESTO

Elaboracion de documentacion, recepcion de llamadas y candidatos; asi como el control,
organizacién y elaboraciéon de facturas.

2.1.6.3.3 DIAGRAMA DE FLUJO HORIZONTAL DEL PUESTO

NOMBRE SELEME MALDONADO
PUESTO RECEPCIOMISTA

Los datos
_ Los datos del solicitados para FEas Factura al El envio de la
Firma de Solicitud de  —»  servicio llenado correcto Director factura al Copia para su
trada (1) 2 s — ——®elaborada y — : i I :
en facturacian (2) solicitado y los de factura y llenada (5) General para cliente con el cantral interno (39)
costos (3) llena el control su revision (B) mensajero (8]

de facturas (4)

La factura
revisada por el
Directar
General (7)

Firrna hora de
carida (10)

Terminan
actividades
correspondient
85 a esta area

(113
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ACTIVIDADES:

Firma hora de entrada (rutina)

Recibe solicitud de facturacion

Identifica los servicios y costos solicitados
Descarga datos en factura y control de facturas
Imprime factura en 3 tantos

Envia al director general para su revision

Recibe factura revisada

Coordina al mensajero para el envio de la factura
Archiva copia para control interno

10 Firma hora de comida (rutina)

11.Terminan las actividades correspondientes a esta area (rutina)

©WoOoNOAR~WNE

2.1.6.4 MENSAJERO

2.1.6.4.1 PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE ANTIGUEDAD
OMAR MALDONADO RUIZ 1.2 ANOS
cODIGO SUPERVISION
0033 EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS
PUESTO PAGO MENSUAL
MENSAJERO $3000.00
AREA
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION:
Envio y recoleccién de documentos asi como las firmas de los clientes.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

®  Envio y recoleccién de documentos

e Con los clientes
e Con los proveedores
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®  Coordinacién con otros departamentos
e Con el departamento de Recursos Humanos
Con el departamento de Gerencia Comercial
Con el departamento de Gerencia Administrativa
Con el departamento de Gerencia General
Con el departamento de Contabilidad (staff)

PERFIL:

Carrera trunca,

Experiencia minima de 1 afios como mensajero,
Capacidad de negociacion

Facilidad de palabra

24 anos

Sentido de ubicacion

Tolerante.

Sexo masculino

AMBIENTE INTERNO:

El personal procura proyectar una actitud positiva, asi como su desarrollo dentro de la
empresa de una manera armoniosa, cordial y donde hay respeto entre los compaferos
de trabajo.

El area de trabajo esta ventilada y existe bastante iluminacion para evitar problemas
futuros.

2.1.6.4.2 NARRATIVA DEL PUESTO
Recoge la factura y sus copias que seran enviadas a los clientes para firma.
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2.1.6.4.3 DIAGRAMA DE FLUJO HORIZONTAL DEL PUESTO

NOMBRE

OmAR MALDONADD RUIZ

PUESTO

MENSAJER D

Firma de
entrada (1)

Firtna hora de
comida (3]

Tetminan
actividades
correspondient
es a esta area

)

Factura par
parte de l[a —
Recepcionista

(2]

|

|, El dormicilio de
la factura para
su entrega (3)

Al cliente la
factura con tres |
CORIAS para su
revision y firma

(4)

—

Al cliente una
copia de la
factura para su

pago (B)

l

A la
recepcionista
los documentos
que recibid el
mensajero por
parte del cliente

(7]

SERVICIOS TECNICO - ADMINISTRATIVOS, S. C.

Qe el cliente
haya firmado

(5)

ACTIVIDADES:

©OCeNooRAWLNME

Firma hora de entrada

Recibe factura

Revisa su itinerario del dia
Entrega al cliente factura con copias
Verifica que el cliente haya firmado

Entrega al cliente su copia
Entrega a recepcion los documentos de los clientes
Firma hora de comida (rutina)
Terminan las actividades correspondientes a esta area (rutina)
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2.1.7.1 DOCUMENTOS DEL AREA

Los documentos que utiliza el &rea de Facturacion son:

e Solicitud de facturacion.
e Factura.

e Control de facturas(es un archivo en Excel que sélo lo maneja la capturista como

control personal).

e Contra recibos de pago (se manejan por parte del cliente, pero no lo realizan

SETE).

2.1.7.1 SOLICITUD DE FACTURACION

i SOLICITUD DE FACTURACION L
CLIENTE: | ]
SERVICIOS NOMBRE PUESTO IMPORTE
- SOLICITUD DE FACTURACION FecH
CLIENTE: | |
SERVICIOS NOMBRE PUESTO IMPORTE
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2.1.7.1.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE
FACTURA

Todos los datos se obtienen del listado de clientes existente en un archivo de Excel.

1. Se escribe el nombre del cliente exactamente igual a como encuentra en el
listado.

Se anota el servicio que se solicita

Se anota el nombre de la persona que desarrollara el servicio solicitado completo.

Puesto: Se especifica el puesto que se le asignara a la persona contratada.

Precio Unitario: Costo de cada uno de los servicios que se realizaron.

Importe: Resultado de multiplicar la “cantidad” de servicios por el “Precio
unitario” de los mismos.

U o

Lo anterior se llena dos veces una para la Gerencia Comercial y | copia se archiva

2.1.7.1.2 DIAGRAMA DE FLUJO VERTICAL

INICIO

| REALIZAR SOLICITUD ‘

!

CHECAR DATOS DEL
CLIENTE

| tPoDEsERvicos |
’

RECLUTAMIENTO Y
! RUTINA 1
SELECCION DE PERSONAL FiN

NOMIMNAS

y

INVESTIGACIONES
SOCIOLABORALES

!

LABORATORIO DE
EVALUACIONES
PSICOMETRICAS

!

[ ExamMENMEDICO ‘

CAPACITACION Y
DESARROLLLO
‘ MO

OK

T

‘ ADMINISTRACION DE ‘
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7

IMPORTE

DEPTO. FACTURACION

FIN

2.1.7.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO HORIZONTAL

RECEPCIONISTA GERENTE COMERCIAL

Futina (1) Rutina ()

Healiza solicitud de factura (3)

Checar datos del cliente (4)

Checar tipo de cliente (&)

Caorrabarar imparte (k)

e manda a facturacian (7)

2.1.7.1.4 OPERATIVIDAD Y MANIPULEO DEL DOCUMENTO

Dentro del area de facturacién, no se encuentra estructurado bajo un organigrama y al
no contar con un archivo que se encuentre bajo el resguardo de una sola persona, todo
el personal manipula los documentos.
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Sin embargo, quienes manipulan los documentos de esta area son el Director General
Pedro Maldonado Sanchez, la Gerente Comercial Mayra Maldonado Ruiz, la recepcionista
Selene Maldonado Chavez y el Mensajero Omar Maldonado Campos.

2.1.7.2 FACTURA

ADMINISTRATIVOS SETE, S.C.

@E SERVICIOS TECNICOS
CALLE EMRIQL s . TELS. SE30 5079 SE1B-800 5636000

L
. R.F.C. STAD11105BS6
hl:ll:!mcolDEHu- 'i":i SOCIOUABCRLLEY o AE{LUTANENTD » DAPRDTACION s PRCOMETRNE » ARTULOS DE GFilil » PAPELERIL « MUEDLED » CONSUNELEY

,_..'-..nri T ) - - -___| rp-iﬁm\
g [l N 2217

| [ MEXEODFA
| mEe i 5 T ) |__ |
| -\_{_"—J- s ——— __ _|_|___
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EPACTEA FRCALTY AL PAGD PAGS TN UMA SOUA DU 01H0I0H
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2.1.7.2.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FACTURA

Todos los datos se obtienen del listado de clientes existente en un archivo de Excel.

10.

11.

12.

13.

. Se escribe el nombre del cliente exactamente igual a como encuentra en el

listado.

. Se llena el campo Direccidon; anotando los datos correspondientes al domicilio

fiscal del cliente.

se introduce la fecha correspondiente al dia de la elaboracién de la factura. No se
debe escribir la fecha de solicitud del contrato o la fecha en que se llevo a cabo el
servicio; solo la del dia de elaboracion.

. RFC: este debe ser escrito exactamente igual al que esta reportando el cliente. Es

a 13 posiciones.

CURP: La clave uUnica de registro de poblacion es a 18 posiciones, y es opcional,
no afecta en nada a la factura el que no sea reportada por el cliente.

Cantidad: Especifica cuantos servicios se realizaron.

. Descripcion: Especifica que tipo de servicio se ofrecié al cliente

Precio Unitario: Costo de cada uno de los servicios que se realizaron.

Importe: Resultado de multiplicar la “cantidad” de servicios por el “Precio
unitario” de los mismos.

Subtotal: Es la suma de todos los servicios indicados en la factura.

IVA: Siempre se calcula en 15% de Impuesto al Valor Agregado (IVA). Se saca
multiplicando el Subtotal por 15%.

total: Es la suma del Subtotal y el IVA

Cantidad con letra: En este apartado se escribe la cantidad del “Total” con letra,
en el siguiente formato: 00/100 M. N.
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I

ICIO

h 4

SOLICITUD DE FACTURACION

2.1.7.2.2 DIAGRAMA DE FLUJO VERTICAL

o
++

ELABORACION DE FACTURA

3

RUTIMA 1

EMNWVIO A

REWISION

Qg7

Sl

REGRESA A

RECEPCION

h

¥

EMVIO AL CLIENTE

FIRMA Y EMVIA

COMTRARECIBO

EL CLIENTE

h

¥

ARCHIVA COPIA FIRMADA

EMVIA COPIA

A COBRAMNZA

v
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2.1.7.2.3 DIAGRAMA DE FLUJO HORIZONTAL

RECEPCIONISTA

GERENTE COMERCIAL

Rutina (1)

Rutina (2}

Realiza solicitud de factura (3)

Checar datos del cliente (4

Checar tipo de cliente [5)

Corroborar importe (B)

=e manda a facturacidn (7]

2.1.7.2.4 OPERATIVIDAD Y MANIPULEO DEL DOCUMENTO

Dentro del area de facturacion, no se encuentra estructurado bajo un organigrama y al no
contar con un archivo que se encuentre bajo el resguardo de una sola persona, todo el

personal manipula los documentos.

Sin embargo, quienes manipulan los documentos de esta area son el Director General
Pedro Maldonado Sanchez, la Gerente Comercial Mayra Maldonado Ruiz, la recepcionista
Selene Maldonado Chavez y el Mensajero Omar Maldonado Campos.
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2.2 DEPARTAMENTO DE COBRANZA

2.2.1 ORGANIGRAMA Y PUESTOS DEL AREA

El area de Cobranza, no esta estructurada bajo un organigrama que lleve a cabo la
delegacion de esta responsabilidad, pero las personas que intervienen en el proceso de
Cobranza, es la Gerente Comercial Mayra Maldonado Ruiz y la Ejecutiva de Recursos
Humanos Enid Maldonado.

Sin embargo, se ha creado el siguiente para ver el funcionamiento y actividades del area.

Mayra Maldonado Ruiz
Gerente Comercial

Enid Maldonado Ruiz
Ejecutiva de Rec. Humanos

2.2.2 ACTO PRINCIPAL

El acto principal de esta area es exclusivamente realizar la cobranza de las facturas que no
cumplen sus pagos de manera oportuna y efectiva.
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2.2.3DIAGRAMA DE FLUJO DEL SISTEMA

4—:—“-‘-‘/

SISTEMA DE
FACTURACION

Solicitud de Control de
facturacion Facturas

‘~—|_._‘___,_,—’"'-'-'-F._._——'_

Factura

2.2.4 CICLO DEL SISTEMA'Y SUS CONEXIONES CON OTROS SISTEMAS

Las conexiones que tiene el area de Cobranza son la Gerencia General y Facturacion.

Con la Direccién General se conecta ya que envia un reporte de las actividades que se
realizan y de los avances que se obtuvieron y con Facturacion envia un reporte de facturas
gue no son pagadas por parte de los clientes.

FIN INICIO

COBRANZA FACTURACION

DIRECCION GENERAL
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2.2.5 OBJETIVOS DEL AREA

El objetivo del area de Cobranza es actualizar los datos de la base de datos y generar la
cobranza de los clientes morosos, que presentan atrasos con los pagos de los servicios
que SETE ha atorgado.

2.2.6 PUESTOS DEL AREA

La ejecutiva de Recursos Humanos, Enid Maldonado Ruiz; es la Unica persona que realiza
en general del departamento de cobranza. Sin embargo, la Gerencia Comercial mantiene
una estrecha relacion con esta area.

2.2.6.2 GERENTE COMERCIAL

2.2.6.2.1 PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE ANTIGUEDAD
MAYRA MALDONADO RUIZ 5 ANOS

cODIGO SUPERVISION
0022 DIRECCION GENERAL

PUESTO PAGO MENSUAL

GERENTE COMERCIAL $12,000.00

AREA

GERENCIA

DESCRIPCION: Realiza las estrategias adecuadas para que los servicios estén en
constante contacto con el consumidor, para que de esta manera se dé a conocer y asi
pode recuperar nuestra inversion lo mas pronto posible.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
+* Coordinacién con otros departamentos
Con el departamento de Gerencia General
Con el departamento de Gerencia Administrativa
Con el departamento de Recursos Humanos
Con el departamento de Contabilidad (staff)
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+¢* Realiza entrevistas a candidatos

e A nivel gjecutivo

e Ejecutar proyectos (una vez autorizado)
+* Control de documentos

e Cheques y polizas de cheques

e Facturas

e Recepcion de documentos
+* Archivo

PERFIL:

Licenciado en Relaciones Comerciales

Facilidad de palabra,

Experiencia minima de 2 afios en negociacion con clientes,
Manejo de paqueteria bésica,

Capacidad para trabajar bajo presion

Sexo femenino

VVVYYVYY

AMBIENTE INTERNO: El personal procura proyectar una actitud positiva, asi como su
desarrollo dentro de la empresa de una manera armoniosa, cordial y donde hay respeto
entre los comparieros de trabajo.

El area de trabajo esta ventilada y existe bastante iluminacion para evitar problemas
futuros.

2.2.6.2.2 NARRATIVA DEL PUESTO

Mantiene relacion comercial con los clientes, ademas de realizar la supervision general de
la empresa; asi como, del servicio a los clientes.
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2.2.6.2.3 DIAGRAMA DE FLUJO HORIZONTAL DEL PUESTO

MOMERE

MAYRA MALDONADO RUIZ

PUESTO

GERENTE COMERCIAL

Factura por
| ¥ parte del
i suusse | TR -2 s
entrada 1) —H factur;aacmn a posterior
Q Recepcionista page (8)
gt ue el
Alos b SEpEe ; servicio La solicitud )
; solicitado El trabajo licitad
clierites todas las solicitado snl |c|! AR Feld
para — especifica S _..he mn;ntehse __.cumenzlar
nfrelcler los ciones llarmads a4 |EF Dy e ed
senicios d solicitadas realizada AU Cdle:ﬂe Frucesuwe
la empresa por &l ) goce de acturacian e
(2) cliente [3:] ?E.WICIIJ l:E:I facturas
solicitadn {5) .
vencidas al
departamenta
de Cobranza
para realizar
Firma hora el proceso de
de comida cobranza (10)
(1)
Terminan las
actividades
correspaondie
ntes a esta
area (12
ACTIVIDADES:
1. Firma de hora de entrada

SRl S

Solicita servicio del cliente

Llama para ofrecer los servicios

Cotiza segun especificaciones del cliente

Verifica que sea el servicio sea correcto
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6. Elabora solicitud de factura

7. Envia solicitud de factura

8. Recibe factura del cliente firmada

9. Clasifica a los clientes

10.Envia a cobranza el control de facturas

11.Firma hora de comida (rutina)

2.2.6.2 EJECUTIVA DE REC. HUMANOS
2.2.6.2.1 PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE ANTIGUEDAD
ENID MALDONADO RUIZ 2 ANOS

cODIGO SUPERVISION
0021 GERENCIA COMERCIAL

PUESTO PAGO MENSUAL

EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS $10,000.00
AREA
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION: El se encarga del movimiento de los estudios sociolaborales, tramites
de vacantes y supervision de personal.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

% Apoya a la Gerencia Comercial
e Realiza entrevistas de reclutamiento.
* Realiza el manejo de Estudios sociolaborales
e Captura de datos
e Coordinacién y supervision
% Reclutamiento de personal
e Publicacién de vacantes
e (Gestion de vacantes
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% Coordinacién con otros departamentos
e Con el departamento de Recursos Humanos
e Con el departamento de Administrativo
e Con el departamento de Contabilidad (staff)

PERFIL:

Licenciado en Relaciones Industriales,

27 afos,

Con experiencia en el trato con el personal,
Capacidad de trabajar bajo presion

Sexo femenino

YVVVYVYY

AMBIENTE INTERNO:

El personal procura proyectar una actitud positiva, asi como su desarrollo dentro de la
empresa de una manera armoniosa, cordial y donde hay respeto entre los comparieros
de trabajo.

El 4rea de trabajo esta ventilada y existe bastante iluminacion para evitar problemas
futuros.

2.2.6.2.2 NARRATIVA DEL PUESTO

Controla el pago de clientes a crédito y realiza las negociaciones con los mismos para el
pago de las facturas pendientes.
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2.2.6.2.3 DIAGRAMA DE FLUJO HORIZONTAL DEL PUESTO

Firma hora de
comida (B)

Tetminan
actividades
carrespondient
es a esta area

(9

Comercial (2)

El pago paor
parte del

A los clientes

vencieran (4)

MOMERE ENID MALDONADD RUILE
PUESTO EJECUTHRGD DE RECURSOS HUMAMOS
Control de
facturas :
: Los clientes
vencidas par
Firma de parte del —* AHE han 1 —» queya
do (3}
entrada (1) Gerente vEncl

La fecha para
pagar (5)

cliente en %
fecha

Alos
departamentos
involucrados
del pago
realizado (7

negociada (B)

ACTIVIDADES:

©eNohkWNE

Firma hora de entrada (rutina)
Recibe control de facturas
Identifica a los clientes vencidos
Llama a los clientes morosos
Negocia y programa fechas de pago
Recibe pagos de clientes

Notifica a las demas areas los pagos recibidos
Firma hora de comida (rutina)
Terminan las actividades relacionadas con esta area (rutina)
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2.2.7 DOCUMENTOS DEL AREA

El 4rea de Cobranza no utiliza documento alguno, los Unicos que maneja son los
documentos que envia el area de Facturacién, los retoma para realizar las llamadas de
cobro y en el mismo documento que pasan se escribe la fecha de pago, asi como la
notificacion via mail de que se ha pagado.

Por lo anterior no es posible especificar documento alguno utilizado por Cobranza.

2.2.7.1 DOCUMENTO FISICO

NO APLICA

2.3 AREA DE ALMACEN

La empresa SETE, no cuenta con esta area, debido a que ofrece servicios. Y por lo tanto
no aplica.

2.4 AREA DE COMPRAS

La empresa SETE, no cuenta con esta area debido a que la empresa ofrece servicios. Y los
insumos los adquiere en medida a que son necesarios dentro de las areas.

2.5 AREA DE ESTADISTICA

NO APLICA
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2.6 PROBLEMATICA DEL AREA DE ESTUDIO
2.6.1 PROBLEMATICA DEL AREA DE FACTURACION

Por ser una empresa familiar no tienen una estructura organizacional adecuada, lo cual
contribuye a que cuenten con grandes problemas en todo sentido.

Con base al andlisis elaborado se encontraron inconsistencias en el proceso de
facturacion, a continuacion se presentan algunas de ellas:

2.6.1.1 POR PUESTOS

De acuerdo a la organizacion que tiene la empresa, ésta no cuenta con puestos especificos
para el area.

Es manejada al menos por cuatro personas, las cuales realizan doble labor y no cuentan

con una buena comunicacion al realizar el proceso de facturacion, lo que provoca que no
se revisen adecuadamente los documentos del area o se lleguen a duplicar.

2.6.1.1.1 JEFE

Debido a lo anterior, SETE no cuenta con un jefe especifico para cada area, ya que no
cuenta con una estructura organizacional.

2.6.1.1.2 SECRETARIA/RECEPCIONISTA

Se comparte a la misma recepcionista para toda la organizacion.
En ésta area su funcion principal unicamente es el llenado y darle un control a las facturas
para su archivo.

2.6.1.2 POR DOCUMENTOS

Solo manejan 2 tipos de documentos. Ademéas mencionaron que los mismos clientes
elaboran sus contra recibos, para el control de sus pagos.

Otro problema que tienen es que entregan la factura original, antes de que el cliente la
liquide.
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2.6.1.2.1 DOCUMENTO FiSICO

e Solicitud de facturacion. La cual a consideracion del estudio elaborado, requiere de
varias modificaciones para que sea mas eficiente al utilizarlo.

e La factura. Es un documento virtual. Todos tienen acceso a ella, por lo consiguiente
todos pueden manipularla.

2.6.2 PROBLEMATICA DEL AREA DE CREDITO Y COBRANZA

Algunos problemas encontrados de acuerdo al andlisis son los siguientes:

2.6.2.1 POR PUESTOS

Como se ha mencionado anteriormente, SE7E no cuenta con una estructura
organizacional.

2.6.2.1.1 JEFE

Como se ha mencionado anteriormente ésta area no cuenta con un jefe especifico.

2.6.2.1.2 SECRETARIA

No cuenta con una secretaria, pues las actividades que se realizan son muy pocas y se
considera que no es necesaria.

2.6.2.2 POR DOCUMENTO

No tienen un documento para esta area, Unicamente se les llama a los clientes para
controlar que paguen a tiempo sus facturas y no generen intereses por mora.
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2.6.2.2.1 DOCUMENTO FiSICO

No existe

2.6.3 PROBLEMATICA DEL AREA DE ALMACEN

NO APLICA

2.6.4 PROBLEMATICA DEL AREA DE COMPRAS

NO APLICA

2.6.5 PROBLEMATICA DEL AREA DE ESTADISTICA

NO APLICA
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CAPITULO I11

SISTEMA PROPUESTO

INTRODUCCION

Ya que hemos analizado la situacion actual de la empresa SETE y después de analizar
las problematicas que se encontraron dentro de la misma, desarrollaremos las
soluciones que ayudaran a la implantacion de un nuevo sistema y asi poder optimizar la
empresa.

Lo anterior se llevara acabo en base a tres puntos primordiales:

e La apertura de nuevas areas y funciones
e La contratacion de nuevo personal

e La actualizacion del Sistema Administrativo Empresarial

Lo anterior se determind de acuerdo a las posibilidades de SE7E y con la finalidad de
lograr perfeccionar el sistema actual, lograr un desarrollo de la empresa y lograr
posicionarla en un mejor lugar en el mercado.

3.1 PROBLEMATICA GENERAL

SETE es una empresa familiar que no cuenta con una estructura organizacional,
delimitacion de funciones y actividades, lo cual contribuye a que cuenten con grandes
problemas en todo sentido

Lo anterior, apoya a la duplicidad de actividades y a una desorganizacién dentro de la
misma, por lo mismo hay una existencia de tiempos muertos y de ineficiencia parcial.
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3.1.1 PROBLEMATICA DEL AREA DE FACTURACION
POR PUESTOS

De acuerdo a la organizacion que tiene la empresa, ésta no cuenta con puestos especificos
para el area.

Es manejada al menos por cuatro personas, las cuales realizan doble labor y no cuentan

con una buena comunicacion al realizar el proceso de facturacién, lo que provoca que no
se revisen adecuadamente los documentos del area o se lleguen a duplicar.

JEFE

Debido a lo anterior, SETE no cuenta con un jefe especifico para cada area, ya que no
cuenta con una estructura organizacional.

SECRETARIA/RECEPCIONISTA

Se comparte a la misma recepcionista para toda la organizacion.

En ésta area su funcion principal unicamente es el llenado y darle un control a las facturas
para su archivo.

POR DOCUMENTOS

Solo manejan 2 tipos de documentos. Ademas mencionaron que los mismos clientes
elaboran sus contra recibos, para el control de sus pagos.

Otro problema que tienen es que entregan la factura original, antes de que el cliente la
liquide.

DOCUMENTO FISICO

e Solicitud de facturacion. La cual a consideracion del estudio elaborado, requiere de
varias modificaciones para que sea mas eficiente al utilizarlo.
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e La factura. Es un documento virtual. Todos tienen acceso a ella, por lo consiguiente
todos pueden manipularla.

3.1.2 PROBLEMATICA DEL AREA DE CREDITO Y COBRANZA

POR PUESTOS

Como se ha mencionado anteriormente, SE7E no cuenta con una estructura
organizacional.

JEFE

Como se ha mencionado anteriormente ésta area no cuenta con un jefe especifico.

SECRETARIA

No cuenta con una secretaria, pues las actividades que se realizan son muy pocas y se
considera que no es necesaria.

POR DOCUMENTO

No tienen un documento para esta area. Unicamente se les llama a los clientes para
controlar que paguen a tiempo sus facturas y no generen intereses por mora.

DOCUMENTO FISICO

NO EXISTE

3.1.3 PROBLEMATICA DEL AREA DE ALMACEN.

NO APLICA
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3.1.4 PROBLEMATICA DEL AREA DE COMPRAS

NO APLICA

3.1.5 PROBLEMATICA DEL AREA DE ESTADISTICA

Dentro de la empresa SETE, no existe un area de estadistica ni tampoco una persona
que lleve a cabo esta funcién. Por lo anterior, no se puede tener un estimado de
servicios, ni estudios que puedan ayudar al desarrollo de la empresa.

3.2 RECOMENDACIONES GENERALES

Como se menciond anteriormente la empresa no cuenta con un organigrama donde se
pueda realizar la designacion de funciones y responsabilidades. Por lo tanto el equipo
recomienda uno a continuacion:
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3.2.1 JUSTIFICACION

DIRECCION
GENERAL
:""i o 7?
CONTADOR RECEPCION
Erafy T e ) (& contratar)
GERENTE GERENTE GERENTEDE | AUXILIAR
COMERCIAL ADMINISTRATIVD SERVICIOS (A contratar)
JEFATURA DE JEFATURA DE
JEFATURA DE || AUXILIAR
AUXILIAR FACTURACION ¥ RECLUTAMIENTO ESTUDIOS Ch enhitiska)
(A contratar) COBRANZA ¥ SELECCION SOCIOECONDMI
(& contratar) COS
MENSAJERD YISITADDRES

El organigrama anterior se elaboré de acuerdo a las funciones que se tienen por area.
Asi mismo, al ser una micro-empresa se ha tratado de organizar y delimitar sin
necesidad de expandir considerablemente la plantilla de Recursos Humanos de la

empresa.

Del mismo modo se han creado los perfiles de todos pospuestos que se mencionan en el
organigrama, con el fin de que cuando sea necesario realizar una contratacion, se tome
en cuenta el mas optimo para un mejor funcionamiento de la empresa.
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De acuerdo con la jerarquia de niveles a continuacibn se muestran junto con sus
narrativas los perfiles de toda la plantilla que labora dentro de SET7E:

1. DIRECCION GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

cODIGO SUPERVISION
ooox | e
AREA PAGO MENSUAL

GENERAL $25,000.00

DESCRIPCION: Se encargara de todo lo que es gestoria y tramites ante la SHCP,
ademas de manejar la entrada y salida de dinero de la empresa y la supervision de la
misma.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
®  Gestoria de la empresa

Entrada y salida de activo
Autorizacion de nomina interna
Autorizacion de requisiciones
Supervision de las actividades
"  Tramites ante SHCP

e Pago de declaraciones anuales
® Realiza entrevistas a candidatos

e A nivel gerencial

®  Estadistica
e Servicios utilizados
e Estimados costos-beneficio
®  Coordinacién con otras areas
e Con la Gerencia Comercial
e Con la Gerencia de Servicios
e Con la Gerencia Administrativa
e Con el Contador (staff)
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PERFIL:

Licenciado en Administracion de Empresas
Conocimientos de paqueteria de contabilidad

45 ainos en adelante

Experiencia minima de 2 afios con manejo de personal
Capacidad de trabajar bajo presién

Capacidad de relacionarse

Facilidad de palabra

Sexo masculino

Tiempo completo

NARRATIVA DEL PUESTO

Se encargara de todo lo que es gestoria y tramites ante la SHCP, ademas de manejar la
entrada y salida de dinero de la empresa y la supervision de la misma.

2. GERENTE COMERCIAL

PERFIL DEL PUESTO

cODIGO SUPERVISION
0021 DIRECCION GENERAL
AREA PAGO MENSUAL

GERENCIA $15000.00

DESCRIPCION:

Realiza las estrategias adecuadas para que los servicios estén en constante contacto con
el consumidor, para que de esta manera se dé a conocer y asi poder recuperar la
inversion lo mas pronto posible

DESCRIPCION ESPECIFICA:

®  Relaciones Publicas Externas

e Atencion a clientes

e Cotizaciones

e Realiza las solicitudes de servicio
®  Relaciones Publicas Internas
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e Ejecuta proyectos (autorizados)
e Supervision de personal
®  Coordinacion con otras areas
e Con la Direccion General
e Con la Gerencia de Servicios
e Con la Gerencia Administrativa

PERFIL:

Licenciado en Relaciones Comerciales

Experiencia minima de 2 afios en negociacion con clientes
De 28 afios en adelante

Manejo de Paqueteria béasica

Capacidad de trabajar bajo presion

Capacidad de relacionarse

Facilidad de palabra

Sexo indistinto

Tiempo completo

NARRATIVA DEL PUESTO

Mantiene relacién comercial con los clientes, realiza la supervision general de la empresa
asi como del servicio a los clientes.

3. GERENTE ADMINISTRATIVO

PERFIL DEL PUESTO

cODIGO SUPERVISION
0022 DIRECCION GENERAL
AREA PAGO MENSUAL
ADMINISTRATIVA $10,000.00

DESCRIPCION:
Se encargara de pago a empleados, tramites de vacantes y supervision de personal
interno, ademas de realizar la nomina interna.
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DESCRIPCION ESPECIFICA:
®  Relacion de personal interna
e Supervision
e Evaluacion
e Pago
®  Reclutamiento de personal interna
e Publicacion de vacantes
e Gestion de vacantes
" Estadistica
e Servicios utilizados
e Estimados costos-beneficio
®  Coordinacién con otros areas
Con la Direccion General
Con la Gerencia Comercial
Con la Gerencia de Servicios
Con el contador (staff)

PERFIL:

Licenciado en Relaciones Industriales

Experiencia minima de 2 afios con manejo de personal
De 25 a 34 anos

Manejo de paqueteria de SAE y NOI

Capacidad de trabajar bajo presion

Facilidad de palabra

Sexo indistinto

NARRATIVA DEL PUESTO

Se encargara del pago a empleados, tramites de vacantes y supervision de personal
interno, ademas de realizar la nomina interna.
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4. GERENTE DE SERVICIOS

PERFIL DEL PUESTO

cODIGO

0023

AREA

SERVICIOS

DESCRIPCION:

SUPERVISION

DIRECCION GENERAL

PAGO MENSUAL

$15,000.00

Realiza el servicio de pre-nomina y nomina externa, llevando a cabo los pagos
correspondientes, asi mismo, tiene a su cargo dos jefaturas correspondientes a los
servicios restantes.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Realizacion de pre-nomina
e Externa
¢ Incidencias
Revisién de reportes
e Jefatura de Reclutamiento y Seleccion
e Jefatura de Socioeconémicos
Declaracion de Infonavit
e Deposito
e Control
Declaracion de Seguro Social
e Deposito
e Control
Coordinacion con otros areas
e Con la Direccion General
e Con la Gerencia Comercial
e Con el Contador (staff)

PERFIL:

Contador Publico

Experiencia minima de 2 afios en puesto similar
De 25 a 34 afos

Manejo de SAE y NOI

Capacidad de trabajar bajo presion

Facilidad de palabra

Sexo indistinto

Tiempo completo
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NARRATIVA DEL PUESTO

Realiza el servicio de pre-nomina y nomina externa, llevando a cabo los pagos
correspondientes, asi mismo, tiene a su cargo dos jefaturas correspondientes a los
servicios restantes.

5. JEFE DE FACTURACION Y COBRANZA

cODIGO SUPERVISION
0031 GERENTE ADMINISTRATIVO
AREA PAGO MENSUAL
ADMINISTRATIVO $10,000.00

DESCRIPCION: Se encargard de elaboracion y seguimiento de facturacion, de la
elaboracién de documentos, pélizas y cheques y también llevara a cabo la cobranza de
los clientes.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

® Elaboracion de facturas
e Revision y autorizacion
e Reportes

®  Envio de facturacién

® Elaboraciéon de documentos
e Cheques
e Pdlizas de cheques
e Reportes

®  Cobranza
e Seguimiento de clientes morosos
e Llamadas a clientes
e Reportes

®  Coordinacién con otros areas
e Con la Gerencia Comercial
e Con la Gerencia de Servicios
e Con la Gerencia Administrativa
e Con el contador (staff)
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PERFIL:
e Contador Publico o Licenciado en Relaciones Comerciales
Experiencia minima de 2 afios en puesto similar
De 24 a 33 afos
Manejo de NOI y SAE
Capacidad de trabajar bajo presion

NARRATIVA DEL PUESTO

Se encargara de la elaboracion y seguimiento de facturacion, elaboracién de documentos,
polizas y cheques y también llevara a cabo la cobranza de los clientes.

6. JEFE DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

PERFIL DEL PUESTO

cODIGO SUPERVISION
0032 GERENTE DE SERVICIOS
AREA PAGO MENSUAL

SERVICIOS $10,000.00

DESCRIPCION: Se encargara de atender los servicios de Reclutamiento y Seleccion,
Capacitacion y Examenes Médicos y del control de cada uno, de la misma forma llevara
a cabo la realizacion de la documentacion necesaria.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
= Atencion de Seleccion de Personal

Gestion de vacantes

Entrevista a candidatos

Analisis de viabilidad

Pre-contratacién de personal

= Atencion de Capacitacion
e Desarrollo de temas de cursos
e Contratacion de personal para cursos
e Evaluacién de personal y curso

= Atencion de Examenes Médicos
e Evaluacion del personal mas optimo
e Evaluaciéon de resultados
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e Coordinacion con otras areas
e Coordinacion con otros areas
e Con la Gerencia Comercial
e Con la Gerencia de Servicios
e Con la Gerencia Administrativa

PERFIL:
e Licenciado en Relaciones Comerciales
Experiencia minima de 2 afios con manejo de personal
De 25 a 34 afnos
Paqueteria basica
Capacidad de trabajar bajo presién
Capacidad de relacionarse
Facilidad de palabra
Sexo indistinto
Tiempo completo

NARRATIVA DEL PUESTO

Es el encargado de atender las solicitudes de servicios (Reclutamiento y Seleccion,
Capacitacion y Examenes Meédicos), el control de cada uno y poder proporcionar los
reportes pertinentes.

7. JEFE DE ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS

PERFIL DEL PUESTO

cODIGO SUPERVISION
0033 GERENTE DE SERVICIOS
AREA PAGO MENSUAL

SERVICIOS $10,000.00

DESCRIPCION: Se encargara de atender los servicios Socioeconémicos y pruebas
psicométricas, del control de cada uno ademas de llevar a cabo la elaboracion de la
documentacion de los mismos.
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

= Atencion de Estudios Socioecondmicos
Designacion de rutas a visitadores
Captura de datos
Elaboracion de reportes
Analisis de viabilidad
= Atencion de pruebas Psicométricas
e Evaluacion del personal mas optimo
e Evaluaciéon de resultados
e Elaboracion de reportes
®  Coordinacion con otros areas
e Con la Gerencia Comercial
e Con la Gerencia de Servicios
e Con la Gerencia Administrativa
e Con la Jefatura de Socioeconémicos

PERFIL:

e Licenciado en Relaciones Comerciales, Licenciado en Psicologia o Licenciado en
Economia
e Experiencia minima de 2 afios con manejo de personal
De 24 a 33 afos
Paqueteria basica
Capacidad de trabajar bajo presion
Facilidad de palabra
Capacidad de relacionarse
Sexo indistinto
Tiempo completo

NARRATIVA DEL PUESTO
Se encargard de atender los servicios Socioeconémicos y pruebas psicométricas, asi

como el control de cada uno. Del mismo modo, lleva a cabo la elaboracion de la
documentaciéon de los mismos.
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8. AUXILIAR (JEFE DE FACTURACION Y COBRANZA)

PERFIL DEL PUESTO

cODIGO SUPERVISION
0042 JEFATURA DE FACTURACION Y COBRANZA
AREA PAGO MENSUAL
FACTURACION Y COBRANZA $5,000.00
DESCRIPCION:

Realiza el apoyo a la Jefatura de Facturacion y Cobranza, realizando las actividades
relacionadas con el area.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

=  Apoyo en la realizacion de Facturacion
e Elaboracion de facturas
e Seguimiento de facturas

"  Apoyo a la elaboracion de documentos
= Apoyo a la elaboracién de pdlizas y cheques

= Apoyo a Cobranza
e Apoyo a la realizacion de llamadas

PERFIL:

Pasante de Contador Publico o Licenciatura en Relaciones Comerciales
De 22 a 28 afos

Paqueteria basica

Facilidad de palabra

Sexo indistinto

Tiempo completo

NARRATIVA DEL PUESTO

Apoyo a la Jefatura de Facturacion y Cobranza, realizando las actividades relacionadas con
el area.
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9. AUXILIAR (GERENCIA DE SERVICIOS)

PERFIL DEL PUESTO

cODIGO SUPERVISION
0043 GERENTE DE SERVICIOS
AREA PAGO MENSUAL
SERVICIOS/NOMINA $5,000.00

DESCRIPCION:
Realiza el apoyo a la Gerencia de Servicios, realizando las actividades relacionadas con

el mismo.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

® Apoyo en las declaraciones
e Seguro Social

e Infonavit
®  Apoyo a la realizacion de pre-nomina
e Externa

e Incidencias
=  Apoyo a la coordinacion con otros areas
e Con la Direccién General
e Con la Gerencia Comercial
e Con el contador (staff)

PERFIL:
¢ Pasante de Contador Publico o Licenciatura en Relaciones Comerciales
De 22 a 28 afnos
Paqueteria basica
Facilidad de palabra
Sexo indistinto
Tiempo completo

NARRATIVA DEL PUESTO

Esta encargado de atender las solicitudes de servicios (Pre-nomina y Nomina), asi como el
control de cada uno y poder proporcionar los reportes pertinentes. Del mismo modo tiene
a cargo dos jefaturas y su supervision
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10. AUXILIAR (JEFATURA DE ESTUDIOS
SOCIOECONOMICOS)

PERFIL DEL PUESTO

cODIGO SUPERVISION
0044 JEFATURA DE ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS
AREA PAGO MENSUAL

SERVICIOS $5,000.00

DESCRIPCION: Realiza el apoyo a la Jefatura de Facturacién y Cobranza, realizando
las actividades relacionadas con el area.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

® Apoyo en la realizacion de Facturacion
e Elaboracion de facturas
e Seguimiento de facturas
®  Apoyo a la elaboracion de documentos
=  Apoyo a la elaboracion de pdlizas y cheques
" Apoyo a Cobranza
e Apoyo a la realizacion de llamadas

PERFIL:

e Pasante de Contador Publico, Licenciatura en Relaciones Comerciales o Licenciado
en Economia
e De 22 a 28 afnos
Paqueteria basica
Facilidad de palabra
Sexo indistinto
Medio tiempo

NARRATIVA DEL PUESTO

Realiza el apoyo a la Jefatura de Facturacion y Cobranza, realizando las actividades
relacionadas con el area.

76



SERVICIOS TECNICO - ADMINISTRATIVOS, S. C.

11. RECEPCIONISTA

PERFIL DEL PUESTO

cODIGO SUPERVISION
0041 GERENTE ADMINISTRATIVO
AREA PAGO MENSUAL
ADMINISTRATIVO $4, 000.00

DESCRIPCION: Se encargara de la recepcion de llamadas, apoyo a las gerencias,
recepcion de candidatos y la elaboracién de formatos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
®  Recepcién de llamadas
= Control y recepcién de requisiciones
® Elaboracion de formatos y cartas
e Alos clientes
e A los empleados
e Al personal
®  Coordinacion con otros areas
e Con la Direccion General
Con la Gerencia Comercial
Con la Gerencia de Servicios
Con la Gerencia Administrativa
Con el contador (staff)

PERFIL:
e Carrera trunca o secretariado
Experiencia minima de 1 afio en trato al personal
De 23 a 29 afos
Capacidad de trabajar bajo presién
Tolerancia
Facilidad de palabra
Sexo femenino
Tiempo completo

NARRATIVA DEL PUESTO

Se encargara de la recepcién de llamadas, apoyo a las gerencias, recepcion de candidatos
y la elaboracion de formatos
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12. MENSAJERIA

PERFIL DEL PUESTO

cODIGO SUPERVISION
0044 JEFATURA DE FACTURACION Y COBRANZA
AREA PAGO MENSUAL
ADMINISTRATIVO $3,000.00

DESCRIPCION: Envio y recoleccion de documentos, asi la recoleccion de las firmas de

los clientes.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

® Envio y recoleccion de documentos

Con los clientes
Con los proveedores

®  Coordinacion con otros areas

PERFIL:

Con la Direccion General

Con la Gerencia Comercial

Con la Gerencia de Servicios
Con la Gerencia Administrativa

Carrera trunca

Experiencia minima de 1 afio como mensajero
De 25 a 34 afos

Sentido de ubicacion

Capacidad de relacionarse

Facilidad de palabra

Sexo masculino

Tiempo completo

NARRATIVA DEL PUESTO
Envio y recoleccion de documentos, asi la recoleccion de las firmas de los clientes.
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3.2.1.- RECOMENDACIONES DEL AREA DE FACTURACION
3.2.1.1.- ORGANIGRAMA

JEFATURA DE

SLL};E;?; FACTURACION ¥
COBRANZA
MENSAJEROD

3.2.1.2.- JUSTIFICACION

Como se menciond en la problematica, no existia una estructura organizacional, debido
a esto y por las necesidades de control que requiere la empresa se creo el organigrama
anterior.

3.2.1.3.- PUESTOS CREADOS

Como se ha mencionado con anterioridad, se llevd a cabo una reestructuracion
organizacional de la empresa, por lo tanto se crearon los siguientes puestos:

e Jefatura de Facturacion y Cobranza
e Auxiliar de la Jefatura de Facturacién y Cobranza
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3.2.1.3.1.- JEFATURA DE FACTURACION Y COBRANZA

3.2.1.3.1.1.- JUSTIFICACION

Este puesto se crea con el objetivo de mantener un control con relacién a la facturacion
y cobranza, de esta forma se evitan doble trabajo y la duplicidad de la informacion para
asi mantener una estadistica mas actualizada, que servira en un futuro para la toma de

decisiones.

3.2.1.3.1.2.- PERFIL

NOMBRE

SELENE MALDONADO CHAVEZ

cODIGO

0031

AREA

ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION:

SUPERVISION

GERENTE ADMINISTRATIVO

PAGO MENSUAL

$10,000.00

Se encargara de la elaboracién y seguimiento de facturacién, de la elaboracién de
documentos, polizas y cheques y también llevara a cabo la cobranza de los clientes.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
®  Elaboracién de facturas
e Revision y autorizacion
e Reportes

®  Envio de facturacion

®  Elaboracién de documentos
e Cheques
e Pdlizas de cheques
e Reportes

® Cobranza
e Seguimiento de clientes morosos
e Llamadas a clientes
e Reportes
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®  Coordinacién con otros areas
e Con la Gerencia Comercial
e Con la Gerencia de Servicios
e Con la Gerencia Administrativa
e Con el contador (staff)

PERFIL:
e Licenciado en Relaciones Comerciales o Contador Publico

e Experiencia minima de 2 afios en puesto similar
e De 24 a 33 afos
e Manejo de NOI y SAE

e Capacidad de trabajar bajo presion

3.2.1.3.1.3.- NARRATIVA

Se encarga de la realizacion y seguimiento de las facturas, llevando un estricto control
de esta y llevara a cabo reportes para sus superiores.
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3.2.1.3.1.4.- DIAGRAMA FLUJO HORIZONTAL

NOMBRE:

SELENE MALDONADO

PUESTO:

JEFE DE FACTURACION Y COBRANZA

Firma de Datos de Datos de
entrada |, solicitudde | solicitudde__|_ criginal v 2 | 1 Capia (5)
(1) trabajo (2) trabaio para copias (4)
facturar (3)
El cliente
1 Copia recibe
Firma hora s al cliente JsCopia de
de comida (7 factura
(6) (8)
Contra l
recibo g El cliente
cobranza | expide Reporte
y factura’ | confra | Cobranza (11)Jpsemanal de
original | recibo (9) fachuracion
(10) (12)
Revisidn
de |
depdsitos
Y <
transferen
clas (13)
Finaliza
labor (14)
ACTIVIDADES:
1. Firma de entrada (Rutina).
2. Verifica los datos de la solicitud de trabajo.
3. Captura los datos de la solicitud de trabajo para poder facturar.
4. Imprime original y dos copias.
5. Archiva una copia.
6. Firma hora de comida.
7. Envia una copia al cliente.
8. Recibe el cliente copia de la factura.
9. El cliente nos expide un contra recibo.
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10.El cliente envia el contra recibo y factura original.
11.Supervisa cobranza el seguimiento de la factura.

12.Se elabora un reporte semanal de facturacion.

13.Se revisan los depdésitos y transferencias del dia (Rutina).
14.Finaliza labor del dia (Rutina).

3.2.1.3.2 AUXILIAR DE JEFATURA DE FACTURACION Y COBRANZA
3.2.1.3.2.1.- JUSTIFICACION

Este puesto fue creado con la finalidad de auxiliar al Jefe de facturacién y cobranza, ya
sea en la elaboracion de facturas, archivo, llamadas a clientes (para cobros), etc.,

3.2.1.3.2.2.- PERFIL

NOMBRE SUPERVISION
POR CONTRATAR JEFATURA DE FACTURACION Y COBRANZA
cODIGO PAGO MENSUAL
0042 $5,000.00
AREA
FACTURACION Y COBRANZA

DESCRIPCION: Realiza el apoyo a la Jefatura de Facturacién y Cobranza, realizando
las actividades relacionadas con el area.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

= Apoyo en la realizacion de Facturacion
e Elaboracién de facturas
e Seguimiento de facturas

®  Apoyo a la elaboracion de documentos
= Apoyo a la elaboraciéon de pdlizas y cheques

= Apoyo a Cobranza
e Apoyo a la realizacion de llamadas
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PERFIL:
e Pasante de Contador Publico o Licenciado en Relaciones Comerciales
De 22 a 28 afios
Paqueteria basica
Facilidad de palabra
Sexo indistinto
Tiempo completo

3.2.1.3.1.3.- NARRATIVA

Se encargara de elaboracién y seguimiento de facturacion, de la elaboracion de
documentos, polizas y cheques y llevard a cabo la cobranza de los clientes.

3.2.1.3.1.4.- DIAGRAMA FLUJO HORIZONTAL

NOMBRE: |A CONTRATAR
PUESTO: |AUXILIAR DE FACTURACION Y COBRANZA

Firma de
entrada (1)

|

Revisa Fechas de Clientes para Fachura El cliente El cliente El mensajera Ficha de — Elabora reparte
wnta —1* conra P solicitar pago | Original (5) [ *tecibe factura [” entrega T |® deposita [ Tdeposito (3) | de cobranza
rechos 2 | recibos (3) ) (&) cheque (7) | cheque (8) (1

|

Finaliza
labor ¢11)
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ACTIVIDADES:
1. Firma de entrada (Rutina).
Revisa contra recibos.
Verifica las fechas de los contra recibos.
Llama a los clientes para solicitar el pago.
Envia la factura original al cliente.
Recibe el cliente la factura original.
El cliente entrega el cheque con el monto adeudado.
El mensajero deposita el cheque.
9. Se archiva la ficha de depdésito.
10. Se elabora el reporte de cobranza.
11. Finaliza la labor (Rutina).

ONSORWODN

3.2.1.4.- PUESTOS MODIFICADOS

NO APLICA

3.2.1.5.- PUESTOS REUBICADOS

3.2.1.5.1.-MENSAJERO
3.2.1.5.1.1.- JUSTIFICACION

El puesto de mensajero Unicamente es reubicado, ya que anteriormente se encontraba
a nivel de la Recepcionista y era subordinado de esta.

Lo anterior provocaba que se entregara la factura original y no la copia, debido a falta
de informacién por ambas partes, asi como tiempos muertos en el recorrido a la
Direccion General, por lo tanto se reubicé siendo subordinado de la Jefatura de
Facturacion y Cobranza, asi se tendra un mayor control y seguridad en cuanto al
seguimiento de las facturas.
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3.2.1.5.1.2.- PERFIL

NOMBRE SUPERVISION
OMAR MALDONADO RUIZ JEFATURA DE FACTURACION Y COBRANZA
CcODIGO PAGO MENSUAL
0044 $3,000.00
AREA
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION:
Envio y recoleccién de documentos, asi como las firmas de los clientes.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
® Envio y recoleccién de documentos
e Con los clientes
e Con los proveedores

®  Coordinacion con otros areas
e Con la Direccion General
e Con la Gerencia Comercial
e Con la Gerencia de Servicios
e Con la Gerencia Administrativa

PERFIL:
e Carrera trunca
Experiencia minima de 1 afio como mensajero
De 25 a 34 afos
Sentido de ubicacion
Capacidad de relacionarse
Facilidad de palabra
Sexo masculino
Tiempo completo

3.2.1.5.1.3.- NARRATIVA

Envio y recoleccion de documentos, asi como las firmas de los clientes.
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3.2.1.5.1.4.- DIAGRAMA FLUJO HORIZONTAL

MNOMEBERE

OMAR MALDOMNADOD RUIE

PLUESTO

MEMSAJER O

Firma de
entrada (1)

Firtrna hora de
comida (3)

Terminan
actividades
correspondient
es a esta area

=

Factura por
parte de la —
Recepcionista

2

-

|

El damicilio de
la factura para
su entrega (3

Al cliente la

factura con tres
copias para su
revisidn vy firma

4)

—

Al cliente una
caopia de la
factura para su
pago (5]

|

A la
recepcionista
los documentos
que recibid el
mensajero por
parte del cliente

1

]

| Qe el cliente
haya firmado

i=)

ACTIVIDADES:

NN E

Firma hora de entrada (rutina).
Recibe la factura por parte de la Recepcionista.
Revisa el domicilio del cliente para realizar la entrega.
Verifica que el cliente haya firmado.

Entrega a cliente una copia para su pago.
Entrega a la recepcionista los documentos que recibié por parte del cliente.
Firma hora de comida (rutina)
Terminan las actividades correspondientes a esta area (rutina)

3.2.1.6.- PUESTOS ELIMINADOS

Como dentro de la empresa SE7TE no se tiene bien designadas las areas y las funciones
de Facturacién, no se puede eliminar puestos que no existian.
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3.2.2.- RECOMENDACIONES DEL AREA DE CREDITO Y COBRANZA
3.2.5.1.- ORGANIGRAMA

JEFATURA DE

S.Llﬂhiﬁ FACTURACION Y
COBRANZA
MENSAIJERO

3.2.5.2.- JUSTIFICACION

Como se menciond en la problematica, no existia una estructura organizacional, debido
a esto y por las necesidades de control que requiere la empresa se creo el organigrama
anterior.

3.2.1.3.- PUESTOS CREADOS

Como se ha mencionado con anterioridad, se reorganizo el organigrama de la empresa,
por lo tanto se crearon los siguientes puestos:

e Jefatura de Facturacion y Cobranza
e Auxiliar de la Jefatura de Facturacién y Cobranza

3.2.1.3.1.- JEFATURA DE FACTURACION Y COBRANZA
3.2.1.3.1.1.- JUSTIFICACION

Este puesto se crea con el objetivo de mantener un control con relacién a la facturacion
y cobranza, de esta forma se evitan doble trabajo y la duplicidad de la informacion y asi
mantener una estadistica mas actualizada para la futura toma de decisiones.
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3.2.1.3.1.2.- PERFIL

NOMBRE

SELENE MALDONADO CHAVEZ

cODIGO

0031

AREA

ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION:

SUPERVISION

GERENTE ADMINISTRATIVO

PAGO MENSUAL

$10,000.00

Se encargara de elaboracion y seguimiento de facturacién, de la elaboracién de
documentos, polizas y cheques y llevara a cabo la cobranza de los clientes.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
®  Elaboracién de facturas
e Revision y autorizacion
e Reportes
®  Envio de facturaciéon

®  Flaboracion de documentos

e Cheques
e Pdlizas de cheques
e Reportes

®  Cobranza

e Seguimiento de clientes morosos
e Llamadas a clientes
e Reportes

®  Coordinacion con otros areas

Con la Gerencia Comercial

Con la Gerencia de Servicios
Con la Gerencia Administrativa
Con el contador (staff)
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e Contador Publico o Licenciado en Relaciones Comerciales

3.2.1.3.1.3.- NARRATIVA

Se encarga de la realizacidén y seguimiento de las facturas llevando un estricto control de
estas ademas de llevar reportes a sus superiores.

Experiencia minima de 2 afios en puesto similar
De 24 a 33 afos

Manejo de NOI y SAE
Capacidad de trabajar bajo presion

3.2.1.3.1.4.- DIAGRAMA FLUJO HORIZONTAL

NOMBRE:

SELENE MALDONADO

PUESTO:

JEFE DE FACTURACION Y COBRANZA

Firma de
enfrada |

(1)

Dratos de
solicitud de |
trabajo (2)

Datos de
solicitud de |
trabajo para
facturar (3)

. Criginal v 2
copias (4)

1 Copia (5)

Firma hora

de comida

(©)

Revisidn
de
depdsitos

y =

1 Copia
al cliente -

(7)

Confra
recibo a
cobranza
y factra®|
original

(10)

El cliente
recibe
| Copia de
fachura
(8)

|

El cliente
expide

[ contra

recibo (9)

Cobranza (1114

|

Reporte

| ,semanal de

facturacion
(12)

fransferen
cias (13)

l

Finaliza

labor (14)
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ACTIVIDADES:
1. Firma de entrada (Rutina).
Verifica los datos de la solicitud de trabajo.
Captura los datos de la solicitud de trabajo para poder facturar.
Imprime original y dos copias.
Archiva una copia.
Firma hora de comida.
Envia una copia al cliente.
Recibe el cliente copia de la factura.
9. El cliente nos expide un contra recibo.
10.El cliente envia el contra recibo y factura original.
11.Supervisa cobranza el seguimiento de la factura.
12.Se elabora un reporte semanal de facturacion.
13.Se revisan los depdésitos y transferencias del dia (Rutina).
14.Finaliza labor del dia (Rutina).

ONSORWODN

3.2.1.3.2 AUXILIAR DE JEFATURA DE FACTURACION Y COBRANZA
3.2.1.3.2.1.- JUSTIFICACION

Este puesto fue creado con la finalidad de auxiliar al Jefe de facturacién y cobranza, ya
sea en la elaboracion de facturas, archivo, llamadas a clientes (para cobros), etc.,

3.2.1.3.2.2.- PERFIL

NOMBRE SUPERVISION
POR CONTRATAR JEFATURA DE FACTURACION Y COBRANZA
CcODIGO PAGO MENSUAL
0042 $5,000.00
AREA
FACTURACION Y COBRANZA

DESCRIPCION: Realiza el apoyo a la Jefatura de Facturacién y Cobranza, realizando
las actividades relacionadas con el area.
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

Apoyo en la realizacion de Facturacion

e Elaboracion de facturas
e Seguimiento de facturas

Apoyo a la elaboracién de documentos
Apoyo a la elaboracién de podlizas y cheques
Apoyo a Cobranza

e Apoyo a la realizacion de llamadas

PERFIL:

Pasante de Contador Publico o Licenciado en Relaciones Comerciales.
De 22 a 28 afos

Paqueteria basica

Facilidad de palabra

Sexo indistinto

Tiempo completo

3.2.1.3.1.3.- NARRATIVA

Se encargara de elaboracion y seguimiento de facturacion, de la elaboracion de
documentos, podlizas y cheques y llevara a cabo la cobranza de los clientes
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3.2.1.3.1.4.- DIAGRAMA FLUJO HORIZONTAL

NOMBRE:

A CONTRATAR

PUESTO:

AUXILIAR DE FACTURACION Y COBRANZA

Firma de

entrada (1)

|

Reviza
contra —*
recibos (2)

Fechas de
cantra
recibos (3)

Clientes para
—F salicitar pago

o)

Factura

T original (5)

~T*ecibe factura |

El clients

(6

El cliente
entrega

cheque (7)

El mensajero

—T* deposita

theque (B)

Ficha de —

—TPtdepositn ()

b Elsbora reporte
de cobranza

(10)

|

Finaliza
labar (11}

ACTIVIDADES:

©CoOoNOOR~WNE

Firma de entrada (Rutina).
Revisa contra recibos.
Verifica las fechas de los contra recibos.
Llama a los clientes para solicitar el pago.
Envia la factura original al cliente.
Recibe el cliente la factura original.
El cliente entrega el cheque con el monto adeudado.
El mensajero deposita el cheque.
Se archiva la ficha de deposito.

10 Se elabora el reporte de cobranza.
11.Finaliza la labor (Rutina).

3.2.1.4.- PUESTOS MODIFICADOS

NO APLICA
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3.2.1.5.- PUESTOS REUBICADOS
3.2.1.5.1.-MENSAJERO
3.2.1.5.1.1.- JUSTIFICACION

El puesto de mensajero Unicamente es reubicado, ya que anteriormente se encontraba
a nivel de la Recepcionista y era subordinado de esta.

Lo anterior provocaba que se entregara la factura original y no la copia, debido a falta
de informacion por ambas partes. Asi como tiempos muertos en el recorrido a la
Direccion General

Por lo tanto se reubico siendo subordinado de la Jefatura de Facturacion y Cobranza, asi
se tendra un mayor control y seguridad en cuanto al seguimiento de las facturas.

3.2.1.5.1.2 PERFIL

NOMBRE SUPERVISION
OMAR MALDONADO RUIZ JEFATURA DE FACTURACION Y COBRANZA
cODIGO PAGO MENSUAL
0044 $3,000.00
AREA
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION: Envio y recoleccién de documentos, asi como las firmas de los
clientes.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
®  Envio y recoleccién de documentos
e Con los clientes
e Con los proveedores
®  Coordinacién con otros areas
Con la Direccion General
Con la Gerencia Comercial
Con la Gerencia de Servicios
Con la Gerencia Administrativa
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PERFIL:

Carrera trunca

Experiencia minima de 1 afio como mensajero

De 25 a 34 afos

Sentido de ubicacion
Capacidad de relacionarse
Facilidad de palabra

Sexo masculino

Tiempo completo

3.2.1.5.1.3.- NARRATIVA
Envio y recoleccion de documentos, asi como las firmas de los clientes.

3.2.1.5.1.4.- DIAGRAMA FLUJO HORIZONTAL

MNOMBRE

OrAAR MALDOMADOD RUIE

FPUESTO

MEMSAJER O

Firrma de
entrada (11

Firrma hora de
comida (3)

Terminan
actividades
correspondient
es a esta area

=

Factura por

parte de la —

Recepcionista

2)

I

El domicilio de
la factura para
su entrega (3]

Al cliente la
factura con tres
copias para su
revision y firma

)

Al cliente una
copia de la
factura para su
pago (5]

l

A la
recepcionista
los documentos
que recibia el
mensajera por
parte del cliente

7
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e
-

Que el cliente
haya firmado

=)
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ACTIVIDADES:

1.

N o g kA DN

Firma hora de entrada (rutina).

Recibe la factura por parte de la Recepcionista.
Revisa el domicilio del cliente para realizar la entrega.
Verifica que el cliente haya firmado.

Entrega a cliente una copia para su pago.

Firma hora de comida (rutina)

Terminan las actividades correspondientes a esta area (rutina)

3.2.1.6.- PUESTOS ELIMINADOS

NO APLICA

3.2.3.- RECOMENDACIONES DEL AREA DE ALMACEN

NO APLICA

3.2.4.- RECOMENDACIONES DEL AREA DE COMPRAS

NO APLICA
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3.2.5.- RECOMENDACIONES DEL AREA DE ESTADISTICA

3.2.5.1.- ORGANIGRAMA

DIRECCION
GENERAL

GERENTE
ADMINISTRATIVO

JEFATURA DE
— FACTURACION ¥
COBRANZA

3.2.5.2.- JUSTIFICACION

Como se mencion0 en la problematica del area de Estadistica, esta no existe dentro de
la empresa.
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Después de realizar el andlisis correspondiente y tomando en cuenta el programa
computacional SAE, se recomienda Unicamente la creacion de la funcidn que se asignara
a:

e Gerencia administrativa

e Direccién general

Se tomo la anterior decision debido a que el programa SAE, tiene la capacidad de
formular formatos de estadistica, los cuales seran enviados junto con toda la
informacion de facturacion y cobranza a la Gerencia Administrativa. Esta al recibir la
informacion podra realizar la estadistica relacionada con los servicios, clientes, fechas de
pago, etc.

La Gerencia administrativa enviara el reporte a la Direccion General asi como las otras
tres gerencias y asi el Director podra realizar:

e Estudios de Viabilidad
e Estimacion costo-beneficio

3.2.5.3 PUESTOS CREADOS

3.2.5.3.1 GERENTE ADMINISTRATIVO

3.2.5.3.1.1 JUSTIFICACION

Debido a la inexistencia de esta area se crea el puesto de gerencia administrativa,
agregandola como una actividad mas. Este puesto lleva a cabo la nomina, por lo tanto
tiene que conocer ciertos aspectos y asi puede pasar el reporte a direccion general y a
su vez tener mayor control.

98



SERVICIOS TECNICO - ADMINISTRATIVOS, S. C.

3.2.5.3.1.2 PERFIL

NOMBRE SUPERVISION
SELENE MALDONADO CHAVEZ DIRECCION GENERAL
CcODIGO PAGO MENSUAL
0022 $10,000.00
AREA

ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION: Se encargard de pago a empleados, tramites de vacantes y
supervision de personal interno, ademas de realizar la nomina interna.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Relacion de personal interna
e Supervisién
e Evaluacion
e Pago
Reclutamiento de personal interna
e Publicacion de vacantes
e Gestion de vacantes
Estadistica
e Servicios utilizados
e Estimados costos-beneficio
Coordinacion con otros areas
e Con la Direccion General
e Con la Gerencia Comercial
e Con la Gerencia de Servicios
e Con el contador (staff)

PERFIL:

Licenciado en Relaciones Industriales

Experiencia minima de 2 afios con manejo de personal
De 25 a 34 afos

Manejo de paqueteria de SAE y NOI

Capacidad de trabajar bajo presién

Facilidad de palabra

Sexo indistinto

Tiempo completo
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3.2.5.3.1.3 NARRATIVA DEL PUESTO

Se encargara de pago a empleados, tramites de vacantes y supervision de personal
interno, ademas de realizar la nomina interna.

3.2.5.3.1.4 DIAGRAMA FLUJO HORIZONTAL

MNOMBRE: | EMID MALDCNADO RUILZ
PLESTC: GEREMNTE ADMIMNISTRATIVG

Firma hora de Recursos humanos El perfil del El pago de La informacion
entrada (1) [ Elpersonal (2) — | (3) [T personal intermo —— nomina de —1— recopilada de
4) empleados estadistica a
internos (5) Direccicn General
®)
i |
Firma hora de El perfil adecuado |, La asistencia de | Las faltas del

comida (7)~ ["para el puesto interno | personal interno (9) personal interno

G (10)

Posibles
prestamos de
empleados
interros (11)

Permisos por
enfermedad v/o
problemas del
personal interno
(12)

}

La rotacion del
personal interno
(13)

ACTIVIDADES:

Firma hora de entrada (Rutina).

Selecciona el personal.

Controla a Recursos Humanos.

Analiza el perfil del personal interno.

Realiza el pago de nomina de empleados internos.

Envia la informacién recopilada de estadistica a la Direccion General.
Firma hora de comida (Rutina).

Selecciona el perfil adecuado para el puesto interno.

Controla la asistencia del personal interno.

10 Analiza las faltas del personal interno.

11.Analiza los posibles préstamos de empleados internos.

12.Analiza los permisos por enfermedad y/o problemas del personal interno.
13.Analiza la rotacion de personal interno.

©WoOoNOOr~WNE
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3.2.5.3.2 JEFATURA DE FACTURACION Y COBRANZA

3.2.5.3.2.1.- JUSTIFICACION

Este puesto se crea con el objetivo de mantener un control una estadistica actualizada,
para la futura toma de decisiones con relacion al futuro y desarrollo de la empresa.

3.2.5.3.2.2.- PERFIL

NOMBRE SUPERVISION
SELENE MALDONADO CHAVEZ GERENTE ADMINISTRATIVO
CcODIGO PAGO MENSUAL
0031 $10,000.00
AREA
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION:

Se encargara de elaboraciéon y seguimiento de facturacion, de la elaboracion de
documentos, polizas y cheques y llevara a cabo la cobranza de los clientes.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

®  Elaboracion de facturas
e Revision y autorizacion
e Reportes
® Envio de facturacion
® Elaboracion de documentos
e Cheques
e Pdlizas de cheques
e Reportes
=  Cobranza
e Seguimiento de clientes morosos
e Llamadas a clientes
e Reportes
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®  Coordinacién con otros areas
e Con la Gerencia Comercial
e Con la Gerencia de Servicios
e Con la Gerencia Administrativa
e Con el contador (staff)

PERFIL:

e Contador Publico o Lic. en Relaciones Comerciales
Experiencia minima de 2 afios en puesto similar
De 24 a 33 afos
Manejo de NOI y SAE
Capacidad de trabajar bajo presién

3.2.5.3.2.3.- NARRATIVA

Se encarga de la realizacion y seguimiento de las facturas llevando un estricto control de
esta, asi mismo, lleva reportes para sus superiores.

3.2.5.3.2.4.- DIAGRAMA FLUJO HORIZONTAL

NOMBRE: | SELENE MALDONADO
PUESTO: |JEFE DE FACTURACION Y COBRANZA
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Firma de Datos de Dratos de
entrada | solicibudde | solicitud de | original v 2 | 1 Copia (5)
(1) trabajo (2) trabajo para copias (4)
facturar (3)
El cliente
1 Copia recibe
Firma hora al cliente 4sCopia de
de comida (7 factura
(&) (8)
Confra l
recibo a | El cliente
cobranza expide Reporte
y factura’ | confra | Cobranza (11)dssemanal de
original | recibo (9) factL(Jirgt):lon
Revisidn K10
de |
depdsitos
iy -
transferen
cias (13)
Finaliza
labor (14)
ACTIVIDADES:
1. Firma de entrada (Rutina).
2. Verifica los datos de la solicitud de trabajo.
3. Captura los datos de la solicitud de trabajo para poder facturar.
4. Imprime original y dos copias.
5. Archiva una copia.
6. Firma hora de comida.
7. Envia una copia al cliente.
8. Recibe el cliente copia de la factura.
9. El cliente nos expide un contra recibo.

10.El cliente envia el contra recibo y factura original.
11.Supervisa cobranza el seguimiento de la factura.
12.Se elabora un reporte semanal de facturacion.

13. Se revisan los depositos y transferencias del dia (Rutina).
14.Finaliza labor del dia (Rutina).
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3.2.5.4 PUESTOS MODIFICADOS
3.2.5.4.1 DIRECCION GENERAL
3.2.5.4.1.1 JUSTIFICACION

Debido al desempefio que desarrolla dentro de la empresa, se decidi6 modificar la
Direccion General, complementédndolo con la funcion de Estadistica, donde recibira
informes de subalternos y podra realizar estudios de viabilidad y estimados de costo-
beneficio, para asi poder desarrollar nuevos proyectos.

3.2.5.4.1.2 PERFIL

NOMBRE SUPERVISION

PEDRO MALDONADO SANCHEZ | ===--

cODIGO PAGO MENSUAL
0001 $25,000.00
AREA

GENERAL

DESCRIPCION: Se encargara de todo lo que es gestoria y tramites ante la SHCP
ademas de manejar la entrada y salida de dinero de la empresa y la supervision de la
misma.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

®  Gestoria de la empresa
Entrada y salida de activo
Autorizacion de nomina interna
Autorizacion de requisiciones
Supervisién de las actividades
®  Tramites ante SHCP

e Pago de declaraciones anuales
® Realiza entrevistas a candidatos

e A nivel gerencial
®  Estadistica

e Servicios utilizados

e Estimados costos-beneficio
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®  Coordinacion con otros areas
e Con la Gerencia Comercial
e Con la Gerencia de Servicios
e Con la Gerencia Administrativa
e Con el Contador (staff)

PERFIL:

Licenciado en Administracion de Empresas
Conocimientos de paqueteria de contabilidad

45 afnos en adelante

Experiencia minima de 2 afios con manejo de personal
Capacidad de trabajar bajo presion

Capacidad de relacionarse

Facilidad de palabra

Sexo masculino

3.2.5.4.1.3 NARRATIVA

Se encargara de todo lo que es gestoria y tramites ante la SHCP ademas de manejar la
entrada y salida de dinero de la empresa y la supervision de la misma.
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3.2.5.4.1.4 DIAGRAMA FLUJO HORIZONTAL

MNOMBRE:

PECRO MALDOMNADCEANCHES

PLESTC:

DIRECCION GHEYWERAL.

Firma hora de
enfrada (1)

Acierdos con

—*  grandes —

corporativos (2]

En la

. contratacion de_ |

personal a nivel
gerencial (3)

Las actividades
™ de la empresa—]

(4)

Indicadores de
, mejora de cada
una de las areas

(5)

Firma hora de

comida (6) 77

Crédito con

Qe el gerents
administrativo,

pase |a
informacion del

proveedores (7]

reporte de
estadistica a
tempo (8)

anpresas (9

La liguidez de la

El porcentaje de
ventas, credito v
la frecuencia de
los clientas (100

ACTIVIDADES:

ONOGhWWNE

tiempo.
9.

Firma hora de entrada (Rutina).
Negocia acuerdos con grandes corporativos.
Apoya en la contratacién de personal a nivel gerencial.
Supervisa las actividades de la empresa.
Analiza los indicadores de mejora de cada una de las areas.
Firma hora de comida (Rutina).
Negocia crédito con los proveedores.
Supervisa que el Gerente Administrativo pase la informacion del reporte de estadistica a

Analiza la liquidez de la empresa.

10. Analiza el porcentaje de ventas, crédito y frecuencia de los clientes.
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3.2.5.5 PUESTOS REUBICADQOS

NO APLICA

3.2.5.6 PUESTOS ELIMINADOS

NO APLICA

3.3 RECOMENDACIONES GENERALES POR DOCUMENTOS

3.3.1 RECOMENDACIONES DEL AREA DE FACTURACION

3.3.1.1 DOCUMENTOS CREADOS.
El documento que se ha creado es:

e Orden de trabajo

Este documento tiene como finalidad el inicio del trabajo para el departamento de
facturacion y para el servicio correspondiente que el cliente ha solicitado, asi como la
recopilacion de la informacién como es: el nombre del cliente, el nUmero de cliente, su
direccion, contacto, cantidad de servicios, el concepto del servicio a solicitar el importe y
el precio, asi como quien llena el formato, quien autoriza y quien recibe.
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3.3.1.1.1 JUSTIFICACION.

Se ha creado este documento con la finalidad de obtener y poder recabar mayor
informacion sobre los servicios que se solicitan y concentrar la informacion para que la
persona de estadistica tenga el conocimiento de este, asi como llevar un mejor control.

Servicios Técnico - Administrativos SE7E, S. C.
ORDEN DE TRABAJO

Nombre del Cliente: Folio:
Contacto: No. De Cliente:
Direccion: Fecha:

R.F.C.

CANTIDAD CONCEPTO DEL SERVICIO PRECIO IMPORTE

TOTAL

ELABORO AUTORIZO RECIBIO

3.3.1.1.2 INSTRUCTIVO DE LLENADO O DE INTERPRETACION.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA ORDEN DE TRABAJO.
La forma de llenado de la orden de trabajo consiste en lo siguiente:

Se escribe el folio correspondiente de la orden de trabajo.
Se checa el numero de cliente quien solicita el servicio.

Se escribe el nombre del cliente.

Se escribe la direccion del cliente.

Se escribe el nombre del contacto quien solicita el servicio.
Se escribe la cantidad del servicio que se solicita.

Se escribe el concepto del servicio solicitado.

NoghkwbdE
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8. Se escribe el precio del servicio.

9. Se escribe el importe del servicio.

10. Se escribe el total de los servicios solicitados.

11. El documento es firmado por la persona quien elabor6 el documento.

12. Se envia el documento a la persona correspondiente para iniciar el
trabajo solicitado por la jefatura del servicio que le correspondiente.

13. Se envia el documento a la jefatura de facturacion.

3.3.1.1.3 OPERATIVIDAD, MANIPULEO, COPIAS Y DESTINO DE
CADA UNA.

MANIPULEO DE LA ORDEN DE TRABAJO

La orden de trabajo es manipulada por tres personas: el gerente comercial quien se
encarga de llenar el documento, el jefe del servicio correspondiente quien firma de
autorizacion del servicio solicitado y el jefe de facturacion quien recibe el documento.
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3.3.1.1.4 DIAGRAMA DE FLUJO VERTICAL

{ INICIO

|

RECEPCION DE LLAMADAS

'

ELABCRACION DE LA CRDEN DE
TRABAXD

l:

LLEMNAR DATOS DEL CLIBYTE

}

CHECAR Y
WERIFICAR

K

[MPRIME CRIGINAL ¥ DOS
COPIAS

}

EMYIA ORIGINAL Y LINA COPIA
A GERENTE DE SERVICICS

.

By A SEGUNDA COPIA A
JEFATURA DE FACTURACZION.

'

e )
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3.3.1.1.5 DIAGRAMA DE FLUJO HORIZONTAL.

Rutina (1)

Ruting (2)

Rutina (3)

Llenado de la orden de
trabajo (4)

firma de elaboracion (5]

Recepcion de copia v firma
de recibido de la Orden de
Trabajo (6]

Recepcidn de original v
una copia v firma de la
Crden de Trabajo (7]

Canalizacion de la orden
de trabajo para la
elaboracion de la Factura

ts)

Zanalizacion de la orden
de trabajo al servicio
correspondiente (9]

Contacto con clientes v
toma de decisiones sobre
negociaciones (10)

Elaboracion de reportes de
fachuras para canalizar a
Cobranza (11)

Reportes de los servicios
canalizados para su
estadistica v enfrega a
Drireccion General, (12)

Firma de hora de comida
(13)

Firma de hora de comida
(14)

Firma de hora de comida
(15)

Terminan actividades
correspondientes a esta
area (16)

Terminan actividades
correspondientes a esta

area (17)

Terminan actividades
correspondientes a esta
area (18)
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3.3.1.2 DOCUMENTOS MODIFICADOS

e Factura

Se sugiere modificar la factura a un tamafo media carta, ya que al realizar el llenado de
una factura, sobra mucho espacio para el numero maximo de servicios que se solicitan,
por lo que si se realiza la factura en un formato mas pequefio, se reducen costos de
impresion ya que se puede realizar con el mismo tamafio carta de la factura dos
facturas tamafio media carta teniendo un ahorro del 50%.

SERVICIOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS SETE, S.C.

I

DOMICILIO FISCAL: CALLE ENRIQUE REBSAMEN No. TELS. 5639 5979 5639 5928 5639
420 P-2. COL.PIEDAD NARVARTE. DEL. BENITO JUAREZ 6313
C.P. 03020 R.F.C. STA011105BS6

ADMINISTRACION DE NOMINAS e ESTUDIOS SOCIOLABORALES  RECLUTAMIENTO e CAPACITACION e PSICOMETRICAS e ARTICULOS DE OFICINA  PAPELERIA ¢ MUEBLES » CONSUMIBLES

4 N\
CLIENTE FACTURA
DIRECCION No
& — J
MEXICO D.F. A
R.F.C. C.URP.
(. J
4 N\
CANTIDAD DESCRIPCION P. UNITARIO | IMPORTE
A J
¢l ::(CANTIDAD CON LETRA (SUB-TOTAL $ )
X 47
i H 15% LV.A.  $
X -] LA REPRODUCION NO AUTORIZADA DE ESTE COMPROBANTE CONSTITUYE UN DELITO EN LOS TERMINOS DE LAS
; : : DISPOSICIONES FISCALES IMPRESO NO AUTORIZA EN LA PAGINA DEL SAT DEL 06/03/2002 IMPRENTA ZUELEN O TOTAL $
RAUL BARRIENTOS BECERRIL R.F.C. BABR430915-C31 BELISARIO DOMINGUEZ 76-1 CENTRO MEXICO D.F. C.P.
06010 TEL: 5526 2989 CANTIDAD 100KGS FOLIO DEL 2201 AL 2400 FECHA DE IMP. 01/FEBRERO/2007 VIGENCIA \ /
31/ENERO/2009 NUMERO DE APROBACION DEL CONTROL DE IMPRESORES AUTORIZADOS VIA T

10901355.
EFECTOS FISCALES AL PAGO PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION
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3.3.1.2.1 JUSTIFICACION.

Se ha visto que aunque se llevara a cabo la solicitud de todos los servicios, en la factura
tamafo carta no se abarca el 50% del tamafio de esta en su llenado, pudiendo tener un
ahorro cuantitativo por la impresion del documento, por lo anterior se plantea la
posibilidad de reducir el tamafio de la factura a media carta, y se puede ocupar lo que se

ocupaba una factura de tamafio carta, dos facturas de media carta.

3.3.1.2.2 INSTRUCTIVO DE LLENADO O DE INTERPRETACION.

8.

9.

Todos los datos se obtendran de la base de datos del SAE.

. Se escribe el numero del cliente exactamente igual a como encuentra en la

orden de trabajo.

Se llenaran autométicamente los datos del cliente que se piden en cada uno
de los campos de la factura; Direccion, RFC, CURP, y el consecutivo del
namero de factura.

Se introduce la fecha correspondiente al dia de la elaboracion de la factura.
Cantidad: Especifica cuantos servicios se realizaron.

Descripcién: Especifica que tipo de servicio se ofrecio al cliente.

Precio Unitario: Costo de cada uno de los servicios que se realizaron.

Importe: automaticamente se calcula por medio del programa.

Subtotal: Es la suma de todos los servicios indicados en la factura.

10. Posterior a ello se calcula el IVA.

11.Se calcula automaticamente el total del servicio.

12.Cantidad con letra: Es este apartado se escribe la cantidad del “Total” con

letra, en el siguiente formato: 00/100 M. N.
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3.3.1.2.3 OPERATIVIDAD, MANIPULEQO, COPIAS Y DESTINO DE
CADA UNA.

La factura es manejada por las personas involucradas en la jefatura de facturacion, la
operatividad se realiza de la siguiente manera:

Cuando se inicia el proceso de elaboracion de la factura es cuando el jefe de facturaciéon
recibe la orden de trabajo con los datos del cliente y del servicio solicitado por este, una
vez que se llena la factura, se imprime junto con dos copias, el jefe de facturacion se pone
de acuerdo con el mensajero, para que se envié la original y una copia de la factura para
que se firme la original y se le entregue la copia al cliente, una vez que el cliente firma el
documento, se regresa la original, mientras el cliente tenga crédito y no haya liquidado su
cuenta.

Se regresa el documento por el mensajero al departamento de facturacion, se entrega el
reporte de las facturas expedidas al departamento de cobranza, para que se mantenga el
control de la cobranza.

Por lo anterior las Unicas personas que manipulan el documento son La jefa de facturacion
y el auxiliar de facturacion.
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3.3.1.2-4 DIAGRAMA DE FLUJO VERTICAL.

o

-

Recepcidn de la Orden de
Trabajo

1

Entrega de |la Orden de trabajo
al auxiliar

Elaboracidn de la fachura
1

Revisidn de la Fachuora

N

Cormacto

=l

Se imprime original v dos coplas
I

+
Se archiva copia para
contabilidad

|

v

Se enirega factura original v
una copla
|

El cliente firma original v se

entrega la copia, v regresa la
origingl v conira recibo

Se lleva seguimiento de cobranza

FIN
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3.3.1.2.6 DIAGRAMA DE FLUJO HORIZONTAL

Futina {1} Rutina (2} Rutina {3 Rutina (4} Rutina {4}
COrden de frabajo Elaboracion de la En;::DDEE D';;%;-'al E:;S'jdgu dr-;f;s l? Recopilacion de lo
=) Factura {73 firmia () cobrarza (103 facturado {11)
Entrega al
Mensajero para
envio a cliente (8)

3.3.1.3 DOCUMENTOS REUBICADOS
No se reubico ni un solo documento

3.3.1.4 DOCUMENTOS ELIMINADOS

El documento que se ha eliminado es:

e Solicitud de Facturacion.

Este documento se elimina, ya que es un documento que no proporciona mucha
informacion del servicio que el cliente solicita y Unicamente es con el objetivo de
facturar.

3.3.1.4.1 JUSTIFICACION

Se busco la mejor forma de optimizar un documento de tal manera que pudiese agilizar el
procedimiento con un solo documento y lo que llevo a eliminar este documento, ya que no
cumplia con ningun objetivo.
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33.2 RECOMENDACIONES DEL AREA DE CREDITO Y COBRANZA

NO APLICA

3.3.3 RECOMENDACIONES DEL AREA DE ALMACEN

NO APLICA

3.3.4 RECOMENDACIONES DEL AREA DE ALMACEN

NO APLICA

3.3.5.- RECOMENDACIONES PAR EL AREA DE ESTADISTICA

A falta de un area especifica de estadistica, como ya se menciono antes se credé como
una funcion. Con ella es necesario crear o, en este caso, explicar los contenidos de los
reportes de estadisticas que genera el mismo programa de SAE.

Estos reportes son:

1.- Estadisticas de ventas mensuales.
2.- estadisticas de clientes mas importantes.
3.- Estadisticas de productos mas vendidos.

Un punto muy importante de resaltar, es que los reportes son facilmente
personalizados, pudiendo elaborar reportes mas apegados al tipo de empresa.

En el caso de SETE, al ser una empresa de servicios, estos tres reportes son los que
mas informacion proporciona a los gerentes y al director general para analizar la
situacidén de la empresa. Aqui es conveniente aclarar que estos tres reportes no son los
anicos que nos ofrece el programa SAE pero si son los que mas nos ayudaran a
contextualizar la situacion de la empresa.
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S/ (W

El concentrado de los datos permitira al analista la correcta toma de decisiones y el
oportuno seguimiento de la venta de nuestros servicios. Es importante hacer notar que
la informacién de estos reportes sera facilmente graficada para su mejor analisis.

A continuacion explicaremos cada uno de ellos:

1.- Estadisticas de ventas mensuales.

Esta estadistica nos permite obtener la informacion sobre nuestras ventas mensuales.
En esta pantalla podemos obtener informacion sobre fechas, monto cobrado por el
servicio prestado, servicio ofrecido y fecha en que se ofrecio.

Un dato interesante, es el hecho de que nos permite revisar esta informacion partiendo
del documento que inicia el proceso; es decir, lo podemos concentrar de acuerdo a los
contra recibos, las facturas o las ordenes de trabajo. (En la pantalla se muestra una
solicitud de informacion partiendo de la factura).

—

Filtro de ventas

Documertos
Tipo ]Factura j

Desde Hasta “ Ok I
Mumero | I'J'l | I"J‘l

]Fechas Sefialadas :j
Fecha de elaboracion | I'?| | I"l xc :

ance

W ||:|.|:u:| | |999,999,999,999.DD |
Clientes - I:IE'
Vendedcrss I i I
Clasiticacion Fana I@l =L
Producta De=de Haszta
Clave | I"| | I?l ? Holp
Linea Almacen EI

Fig. 1 Pantalla del reporte de ventas solicitado del documento Factura.
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2.- estadisticas de clientes mas importantes.

La estadistica de clientes nos permite conocer los montos y las fechas en que cada
cliente ha utilizado nuestros servicios, es decir, ubicar a aquellos clientes que
representan para nosotros un mayor ingreso.

Con esto podemos determinar, segun el mismo formato de SAE, quienes son nuestros
clientes activos y quienes los suspendidos; entendiendo por éstos ultimos aquellos
clientes que llevan un corto periodo de tiempo sin solicitar nuestros servicios.

Filtro de clientes

Clave
v Ok
Dezde ? Hasta ?
Clasificacion  [*7777 Wendedar =
anru:eI
=tatuzs
v Cliertes activos v Cliertes suspendidos
|51 soL
Yertazs anuales
Dezde Hazta
bt 0.00 999,999 999 999,00 ? Help
Fecha [ddmmas) ? ?
| ey S e v

3.- Estadisticas de productos mas vendidos.

La estadistica de productos/servicios mas vendidos tiene por objetivo ubicar a los
servicios que son mas solicitados por nuestros clientes. Esto nos permitird poner mas
énfasis y recursos en los servicios que mas lo necesiten.
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[Q‘ SE] ‘/*‘TI

En el formato de SAE, podemos conocer datos como son:

El servicio ofrecido.

Monto generado por la prestacién del mismo.
Cliente que solicito el servicio.

Fecha en que se presto el servicio.

La frecuencia del servicio.

2aaaa

| Estadistica de productos rentables (M=

] Bl (s Bs| Wi

Estadistica de productos rentables
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CAPITULO IV

INSTALACION DEL SISTEMA

INTRODUCCION

Una vez analizado todo el sistema administrativo de la empresa SETE, llevaremos a cabo
la implementacion del nuevo sistema, asi como su evaluacion para saber que tantos
beneficios aportara este a la empresa y si logramos aumentar sus niveles de ventas y de
calidad administrativa.

A continuacion se muestra el plan de calendarizacion de la instalacion del sistema:
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CALENDARIZACION

MAYO JUNIO

L M M J v S L M M J Vis|L|M|IM[I]|V]S L M M J v S L M M J v S L M
21 | 22 [ 23| 24 | 25 28 | 29 |30 |31]1 4a(s5]|6|[7]8 1112 | 13| 14 | 15 18 [ 19 | 20 | 21 | 22 25 | 26

Presentacion
de la
propuesta a
la empresa

Andlisis y
visto bueno
de parte de

SETE

Implantaci6é
n del nuevo
sistema

Publicacién

de vacantes

para cubrir
puestos
nuevos

Reclutamien
to, seleccién
y .
contratacion
de personal

Instalacion

del sistema

SAE en los
equipos

Capacitacion
del personal
(nuevoy
actual)

Andlisis y
evaluacion
del sistema

Revision del
sistema

Anélisis de
los
resultados
obtenidos

Retroaliment
acion del
sistema

Liberacion
del sistema
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4.1 PAQUETE DE COMPUTO

Analizando distintos paquetes de administracibn que se encuentran en el mercado,
tomamos la decision de utilizar el programa de la empresa ASPEL llamado WINDOWS SAE
2.0 (Sistema Administrativo Empresarial) ya que es el mas Optimo y se puede integrar
perfectamente a las necesidades de la empresa SETE.

4.1.2 CARACTERISTICAS

ASPEL SAE es un sistema de computo que permite lograr una Optima automatizacion del
proceso administrativo, facilitando la realizacién de las principales operaciones de compra-
venta de la empresa. A través de diferentes procesos la informacion se actualiza en linea,
es decir, la informacién de los catdlogos se mantiene al dia en todo momento, evitandose
la duplicidad en la captura de informacién. Por ejemplo:

Cuando un usuario autorizado elabora una factura en el area de ventas, el sistema afecta
automaticamente el saldo del cliente y esto la comprueban en el area de cobranza. El
sistema toma informacién que requiere para el calculo de la comision del vendedor y se
detecta la salida del producto en movimientos del inventario y puedes disponer de la
informacion en el momento que necesites, para una mejor administracion gerencial.

La caracteristica principal de SAE es que cuenta con 7 modulos principales, los cuales se
mencionan a continuacion:

1. Ventana principal: permite moverte a los 6 distintos mddulos administrativos.

2. Clientes y cuentas por cobrar: concentra informacion de operaciones relacionadas
con los clientes y cuentas por cobrar de la empresa.

3. Facturas y vendedores: permite generar documentos de venta y llevar un control
del catalogo de vendedores y politicas de oferta, entre otras aplicaciones.

4. Proveedores y cuentas por pagar: contiene operaciones principales relacionadas
con proveedores, proporciona un seguimiento completo de los cargos y abonos y
permite enviar informacion al sistema ASPEL BANCO para programacion de
cheques.
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5. Compras: contempla las operaciones basicas en el ciclo de compra, como ordenes
de compra, recepciones de mercancia y devoluciones, ademas de multiples
operaciones relacionadas.

6. /nventarios: concentra funciones diversas referentes al area de almacén.
7. Estadisticas: ofrece todas las herramientas necesarias para explotar la informacion

de la empresa (consultas selectivas, estadisticas comparativas, graficas, etc.)
ademas permite exportar a formatos como Excel, Lotus, Dbase, HTML y paradox.

A esto le agregamos que tiene interfase con otros sistemas de ASPEL para lograr un
sistema administrativo total, siendo estos NOI, COIl, CAJA, BANCO y PROD, teniendo
soporte via Internet por medio del sitio oficial de la empresa www.ASPEL.com.mx .

4.1.3 BENEFICIOS

Entre muchas de sus caracteristicas, unas de las que mas nos interesan son las siguientes:

Politicas de descuentos: se pueden manejar las politicas de descuento asi como limitar
hasta que cantidad o fecha son validas, asi como llevar una estadistica que se ha
vendido.

Facturacion. después de elaborada la factura se puede guardar informacion de envio,
con datos como numero de guia y fecha de envio, lo que ayudara a la impresion de la
guia de mensajeria.

Puedes apartar servicios desde un pedido manteniendo un mejor control de los
servicios a realizar.

Puede limitar hasta que fecha se podran realizar operaciones de venta, de modo que
no podras elaborar cotizaciones, pedidos, remisiones, facturas, devoluciones y
cancelaciones con fecha anterior a la indicada.

Puedes limitar el nimero de partidas por documento de captura, para que al
imprimirlo no se exceda de una hoja.

Con el fin de agilizar el reporte de movimiento de facturas, ahora este presenta un
estatus, para saber si la factura ha sido surtida de manera parcial o total.
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e Cuenta con el reporte de pedidos pendientes, que muestra solo los pedidos con esta
condicion.

e C(lientes.: elabora una base de datos que agiliza la obtencion de informacion,
optimizando las actividades referentes a la informacién de nuestros clientes.

e Base de datos. Maneja la informacion en diversos tipos de bases de datos ASPEL,
paradox, Dbase etc.

e Cuenta con filtros SQL en las ventanas de seleccién de informacion (filtros) para
aprovechar al maximo la utilizacion de la bases de datos diferentes a la base ASPEL.

e Cuenta con un editor de formatos, personaliza consultas y estadisticas, tiene interfase
con programas COIl, NOI, BANCOS, CAJA Y PROD, utiliza claves de usuario para
autorizacion de ciertas funciones del programa, exporta a distintos formatos
incluyendo HTML para ser utilizado via Internet, etc.

4.1.4 ADAPTACION DE LA EMPRESA

Decidimos implementar el sistema de administracion empresarial (SAE) a la empresa SETE
ya que, como se menciona en el capitulo anterior, SETE contard con una estructura
organizacional y contaran con las funciones de Facturacion, Cobranza y estadistica entre
otras funciones de forma mas organizada y en las cuales SAE cumple perfectamente con
las nuevas expectativas de la empresa, optimizando y agilizando estas funciones asi como
una interaccién entre las distintas gerencias de la empresa (comercial, administrativa y de
servicios) de acuerdo a la informacion que cada una de estas necesite ( clientes, cheques,
estadistica, facturacion, etc.).

4.2 PLAN DE INSTALACION

Una vez que los principales problemas administrativos, sistemas informaticos y estructura
organizacional se han analizado y planteado de forma tedrica, es momento de llevarlos a
la practica, para evaluarlo y teniendo en cuenta un tiempo en caso de errores o cambios,
tener instalado de forma total el nuevo sistema de la empresa SE7E en el tiempo
estimulado.
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Las principales actividades que realizaremos serén las siguientes:

Reestructuracion organizacional de la empresa

Contratacion de nuevo personal

Implementacién del sistema informatico

Elaboracion de nuevos documentos y modificacion de los ya existentes
Capacitacion del personal nuevo y del que ya se encuentra laborando

4.2.1 PRESENTACION DE LA PROPUESTA

La presentacion de la propuesta se llevara a cabo el dia 21 de Mayo dentro de las
instalaciones de la empresa, en la cual se le explicara a los ejecutivos de la empresa SETE
las modificaciones a su sistema, el desarrollo del nuevo sistema, tomando en cuenta cada
una de las probleméticas que tenian y el porque se tomaron las decisiones de
reestructuracion, los dias en que se comenzard a implantar el mismo, las fechas de
evaluacion, etc. Asi mismo se le otorgaran cuatro dias habiles del 22 al 25 de Mayo para
gue la empresa otorgue el visto bueno.

4.2.2 CONTRATACION DEL NUEVO PERSONAL
Se contratardn 5 personas para los siguientes puestos:

Recepcién

Auxiliar de la jefatura de facturacion y cobranza
Auxiliar de la gerencia de servicios

Auxiliar de la jefatura de estudios socioeconomicos
Encargado de la jefatura de reclutamiento y seleccién

Esto se llevara a cabo a partir del dia 28 hasta el 31 de Mayo, en el cual se publicaran la
vacantes en los principales diarios de la ciudad, asi como en la pagina de Internet de la
empresa tomando en cuenta que el proceso de reclutamiento, seleccion y estudio
sociolaboral del personal nuevo de acuerdo al perfil solicitado se lleva en un tiempo
aproximado de 4 dias habiles a partir de la fecha de publicacion.
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4.2.3 CAPACITACION

Se llevara a cabo la capacitacion del personal en los siguientes puntos:
Manejo del programa SAE:

e Para la jefatura de facturacion y cobranza, en lo que se refiere al proceso de
facturacion y cobranza, creacion de cheques, etc.

e Para la gerencia comercial en lo referente a clientes, base de datos, etc.

e Para la gerencia de servicios, todo lo referente a cotizaciones, servicios,
cuentas pendientes, etc.

e Para la direccion general en todo lo relacionado a estadisticas de la empresa.

Manejo del tiempo:

e Utilizacibn de los manuales de procedimientos y  optimizacién de
procedimientos en el area de trabajo.

e Trabajo en equipo y mejora del servicio

4.2.4 IMPRESION DE LOS NUEVOS DOCUMENTOS

Debido a que los documentos creados no son de gran tamafo, el proceso de impresion de
documentos se tiene estipulado en un periodo de cuatro dias maximo siendo la orden de
trabajo el documento que se creé y se mandara imprimir.

4.2.5 INICIO DEL NUEVO SISTEMA

La recomendacion para la empresa SETE, sera que se comience a implementar el sistema
el dia 28 de Mayo del 2007 para asi tomar los dias sdbado de este mes para su evaluacién
y correccién de problemas o modificaciones que pudiesen surgir en ese periodo y asi tener
integrado el sistema de forma total para el dia Sabado 7 de julio del 2007.
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4.2.6 DESARROLLO DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO
EMPRESARIAL (SAE)

El desarrollo del nuevo sistema para la empresa SE7E se llevara a cabo de acuerdo a la
siguiente calendarizacion:

Lunes 28 de Mayo --- instalacion del sistema de administracion empresarial SAE en el
equipo de computo que requiere de este.

Como mencionamos en los primeros capitulos, SETE cuenta con 5 computadoras Dell de
80 GB en disco duro, procesador Pentium 4, sistema operativo Windows XP Professional,
Office XP.

Solo una maquina cuenta con paqueteria de ASPEL, que son versiones anteriores de los
programas que en este momento ya no son lo suficientemente funcionales de acuerdo a
las necesidades del nuevo sistema, asi que se actualizara la version de SAE a la version
2.0 en esa maquina y se instalara en las computadoras de la gerente comercial, la jefatura
de facturacion, el auxiliar que realizaré la funcién de cobranza y en la del director general
que trabajara lo que es la funcion de estadistica.

Requerimientos del sistema SAE

e Procesador 486 o superior

e 16 Mb en RAM como minimo

e Disco duro con 15 Mb de espacio libre para el programa , mas espacio para la
informacion que se almacenara

e Monitor VGA o superior

e Sistema operativo Windows 3.1 o superior

e Mouse

Este sistema soporta las siguientes redes en caso que se requiera trabajar mediante LAN o
Internet:

Novell netware

Personal Netware

Lantastic

LANmanager

Windows for workgroups 3.11

Windows 95

Windows NT Advanced server
cualquiera compatible con las anteriores
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Lunes 28 de Mayo ---Reclutamiento y seleccion de personal interno.

Durante esa semana se realizara la entrevista, seleccién e investigacion correspondiente
de las personas a reclutar para tener a estas personas en sus puestos de trabajo a mas
tardar el 4 de Junio del 2007.

Martes 5 de junio.- Impresion de nuevos documentos.
Esto se hard en un plazo méximo de 4 dias, para que ya estén listos el dia 11 de junio
para su uso.

Martes 5 de Junio --- Capacitacion.
Comenzara el proceso de capacitacion, tanto con el personal ya existente, como con el
personal de recién contratacion, tomando toda esta semana habil para realizar la
capacitacion de acuerdo a los distintos tiempos y actividades que tengan cada
departamento, organizando de tal forma que no afecte las actividades dentro de la
empresa SETE ni sus cargas de trabajo.

Miércoles 6 de Junio.- inicio del sistema.

Debido a que el primer personal que se debe capacitar es el que maneja el sistema
informético SAE, el miércoles comenzaran con el uso del sistema para que comiencen a
identificarse con el sistema siendo esto parte de la misma capacitacién y a partir de ese
dia manejar de forma total este, dejando atras las practicas y costumbres del sistema
anterior.

Sabado 16 de Junio.- analisis, evaluacion y modificaciones al sistema.
A partir de este sabado, los fines de semana se utilizaran para hacer un recuento de los
resultados de este sistema, evaluando estos y sus estadisticas y modificando aquellas

cosas que vayan saliendo y que por cuestiones practicas no fueron contempladas,
terminando con este analisis el dia 7 de julio del 2007.

4.2.7 REVISION DEL SISTEMA

Como se comentd anteriormente la revision del sistema se llevara a cabo los fines de
semana a partir del dia 16 de junio para comenzar a llevar una estadistica de los
resultados y verificar que se este llevando a cabo de forma correcta.
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4.2.8 EVALUACION DE LOS RESULTADOS

Una vez que se ha hecho la revision del sistema, se llevard a cabo la evaluacion de
resultados para determinar si estos van bien o mal y el ¢por qué? Se a determinado esto,
tomando los fines de semana durante todo el proceso a partir del dia 16 de junio.

4.2.9 ANALISIS DEL LOS RESULTADOS

Una vez realizados los dos pasos anteriores, comenzaremos a analizar los dias lunes, toda
la informacion y asi poder tomar decisiones en caso de que se tuviera que modificar o
quitar algo del sistema.

4.2.10 RETROALIMENTACION DE MODIFICACIONES

Después de haber hecho modificaciones al sistema en caso de que las haya, se tendra una
retroalimentacién los dias jueves hasta llegar al punto donde las modificaciones sean
minimas o inexistentes.

4.2.11 LIBERACION DEL SISTEMA

Una vez transcurrido el tiempo esperado para la implementacién del sistema y la ultima
supervision del mismo con fecha de 5 de julio, se realizaran las ultimas modificaciones o
cambios que se necesiten para que este funcione perfectamente y asi poder liberar el
nuevo sistema el dia lunes 9 de julio del 2007 y se encuentre funcionando al 100%.
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CONCLUSIONES

Con base en el analisis realizado a la empresa SETE, (Servicios Técnicos-
Administrativos, S. C.), se ha llegado a las siguientes conclusiones:

Con el desarrollo de los temas anteriores se pretende optimizar la empresa y lograr
que se desarrolle dentro del mercado de servicios de recursos humanos siendo una
PyME de Outsourcing, logrando incrementar las utilidades y disminuir la duplicidad
de trabajo.

La estructuracion organizacional es importante para poder delegar funciones y a su
vez crear una efectiva administracion en una empresa, esto permite que se vea
reflejada la forma de operar no s6lo en el ambiente interno, sino de una forma tal
gue logra mantener una mejora continua para con los clientes.

La estructuracion objetiva de todos y cada uno de los procesos tanto administrativo
y operativo que se llevan a cabo en una empresa, permiten que se logre una
operacion de rutina y obtener procesos administrativos con un margen minimo de
errores (si es posible, lograr que estos sean inexistentes).

La implementacion sistematica, coherente, estandarizada y justificable, permite que
el trabajo realizado se haga con calidad; es decir “que se haga a la primera y bien
hecho”, lo que conlleva a una reaccion en cadena de todos los procesos que se ven
involucrados en la empresa.

Se logro identificar aquellos problemas (denominados cuellos de botella) que
impedian el buen desarrollo de las actividades administrativas y operativas de SETE,
S.C.

Se identific6 un gasto que en el proceso de facturacion debido al desperdicio de
papel por el tamafo de la factura.

La unificacion del slogan y la imagen corporativa es un aspecto importante para
determinar la seriedad de la empresa con la que se esta trabajando, asi como su
posicionamiento dentro del mercado, ayudando a sobresalir poco a poco dentro de
este mercado tan competitivo.

131



SERVICIOS TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS, S. C.

RECOMENDACIONES

Se recomienda a los ejecutivos de la empresa SE7E S. C. tomen en cuenta todo el
analisis, propuestas y observaciones que se mencionan a lo largo del trabajo anterior,
desde sus generales hasta sus particulares, ya que estos pueden ser de vital
importancia para que la empresa se desarrolle dentro de este mercado, que en nuestro
pais es competitivo y que puede servir para llevar acabo sus planes de crecimiento
antes de lo previsto, optimizando el tiempo y el trabajo a realizar.

Como egresados de la Escuela Superior de Comercio y Administracién, una de nuestras
principales preocupaciones es poder llevar la empresa a un nivel de competitividad
maximo dentro del mercado de servicios, en el cual SETE se encuentra y sabemos que
un aspecto fundamental para llevar a cabo nuestra meta es manejar una mercadotecnia
adecuada dentro de la misma, por lo que la imagen corporativa es de suma importancia,
por lo que les recomendamos consultar un Licenciado en Relaciones Comerciales o de
carrera afin, para llevar a cabo un redisefio de la misma (logotipo, eslogan, portal Web,
etc.), para asi poder captar de mayor forma la atencién de sus clientes y posicionarla en
la mente de los mismos.

Una opcion es el manejo de psicologia del color dentro y fuera de la empresa asi como
una estandarizacion de la imagen corporativa del personal, ya que esto le da mayor
seriedad y presentacion a la empresa.

Se recomienda también crear manuales de politicas y procedimientos, ya que estos le
serviran para poder llevar una mejor administracion en las funciones que realice cada
persona que labore en la empresa, asi como del mismo personal, evitando con esto que
al momento de prescindir de los servicios de la persona en algun cargo sea cual sea el
motivo, otra persona pueda realizar la funcién de este basandose en lo planteado dentro
del manual, tratando de actualizar estos manuales y de acuerdo al sistema
administrativo que se este manejando y a los cambios que haya dentro de este.

132




