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Resumen

La capacitacion laboral es un tema que se deberia ver cada vez méas dentro del ambito
empresarial, no solo por los beneficios que trae al interior del entorno empresarial, sino
también, al incremento de las capacidades propias del trabajador, con esto en mente se crea
esta investigacion de tipo aplicada a nivel descriptivo y disefio no experimental, que nos
permitira identificar las necesidades, en tema de capacitacion laboral, y méas especificamente
del proceso administrativo llevado a cabo en TDA Telecomunicaciones, buscando como a
través de la tecnologia educativa se puede satisfacer esta necesidad. Para este proposito,
también se hace uso del modelo ASSURE, que permite, a través de todas sus etapas,
desarrollar cursos de capacitacion capaces de satisfacer el objetivo establecido.
Desarrollando este proceso se logra identificar las necesidades especificas, ademas de
establecer cual fe la mejor forma de cubrirlas, en este caso llevando a cabo el curso de
capacitacion en linea usando Google Classroom, lo que al final trajo un aumento en la
capacidad del personal administrativo de TDA Telecomunicaciones, incrementado, ademas,
la motivacién dentro de sus departamentos, mostrando un aumento significativo en la
productividad del mismo, ademéas de establecer las bases de futuras capacitaciones que
satisfagan las necesidades de otros departamentos dentro de la empresa.

Palabras Calve: Capacitacion laboral, proceso administrativo, tecnologia educativa, Google

Classroom, sector privado.



Capitulo 1

Implementacion de un Curso en Linea de AdminPaq Para Mejorar las Habilidades

Practicas en el Personal Administrativo de TDA Telecomunicaciones
Introduccion

El proceso de capacitacion es diferente dentro de cada organizacion, algunas destinan parte del
presupuesto para desarrollar complejos sistemas de capacitacion, algunas otras desarrollan
sistemas de capacitacion especificos para vendedores, con el proposito de incrementar la
rentabilidad del area de ventas y algunas otras, no tienen sistemas de capacitacion laboral y no
les interesas implementarlos por considerarlos costos e incluso innecesarios.

El proceso administrativo dentro de la empresa es uno de los mas complicados, debido
principalmente a la alta rotacion de personal que tiene el departamento de administracion,
aunado a esto los cambios constantes en los procedimientos, hace que la capacitacion sea
compleja, ademas que la forma de capacitacion actual es ineficiente y lenta, al no contar con un
esquema estandar que permita realizar el proceso de capacitacion al nuevo personal o
actualizacion de este. En este sentido el uso de la tecnologia educativa nos muestra una enorme
cantidad de opciones que permiten satisfacer estas necesidades de una manera mas eficiente,
desde el uso de materiales multimedia, transmisién de contenidos de manera sincronica o
asincronica, hasta el uso de plataformas educativas, como Google Classroom, que son capaces de
integrar todas estas opciones dentro de un entorno optimizado para la educacién a distancia.

El uso de Google Classroom, como herramienta de gestion de contenidos, permite llegar
a todo el personal disperso en las oficinas de TDA Telecomunicaciones, ofreciéndoles la

posibilidad de alcanzar estos recursos mas facilmente, lo que promueve una cultura de
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capacitacion mas efectiva, incrementado asi el nivel de capacidades dentro de su puesto, en este

caso de los auxiliares administrativos.

1.1 Antecedentes

Esta investigacion trata acerca del el tema de la capacitacion laboral y como influye en ella la
implantacion de un LMS (Learning Management Systems por sus siglas en inglés) como Google
Classroom para la empresa de telecomunicaciones, TDA Telecomunicaciones SA de CV, para
definir si el rendimiento en el personal administrativo mejora al presentarles una plataforma
donde puedan revisar los contenidos referentes a su area de trabajo, mas especificamente,
contenidos acerca de como realizar su proceso administrativo usando un paquete comercial como
AdminPag. Y también si estas capacitaciones influyen en la disminucion de costos relacionados
con los errores cometidos por los administrativos y si influye esto en la motivacion para el
personal.

En la basqueda se encontraron un sinnimero de documentos referentes al tema, de los
cuales se hizo una seleccién de lo que permiten delimitar la investigacion, tratando temas desde
un estudio investigativo de las ventajas de la capacitacion en la industria mexicana, legislacion
laboral, el uso de plataformas electrdnicas para la imparticién de cursos de capacitacion dentro
de las empresas, capacitacion continua a través de m-learning, La capacitacion a través de
algunas teorias de aprendizaje y su influencia en la gestion de la empresa, se muestra la
importancia de la capacitacion a través del modelo conductista, los modelos de competencias
destacando el modelo de competencias distintivas, el modelo de competencias genéricas y el
modelo de anélisis funcional.

Ambito Nacional
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En el estudio presentado por Sapién, Pifion y Gutiérrez (2014), se eligieron 17 empresas a
al azar y se concluyd que en la empresa mexicana es necesario tomar medidas en el tema de
capacitacion laboral, de tal forma que esto rubros dejen de considerarse s6lo como un gasto
innecesario, sino que deben ser también una inversion que a la largo ayudara a incrementar la
productividad dentro de la empresa (p.123).

La capacitacion y el adiestramiento son formas de educacion. Por medio de ellas, se
adquieren conocimientos, habilidades y destrezas que son necesarios para lograr la eficacia y la
excelencia en la realizacion de tareas, funciones y responsabilidades. (Sapién et al. 2014, p. 124).

Parte de los resultados que muestran en este estudio, indican que actualmente los sistemas
de capacitacidn dentro de las empresas mediana son ain muy escasos. El reconocer la relevancia
de la capacitacion y el desarrollo para introducir un cambio de actitudes y conductas que
promuevan la creacion de una cultura laboral, traera como consecuencia un incremento en la
productividad y la competitividad de los trabajadores y de las empresas Sapién et al. 2014, p.
124)

La Ley Federal del Trabajo, en el articulo 153-A, hace referencia a la capacitacion y el
adiestramiento que dispone la Carta Politica en el capitulo III bis: “Todo trabajador tiene el
derecho a que su patréon le proporcione capacitacion o adiestramiento en su trabajo que le
permita elevar su nivel de vida y productividad” (p.36). Con base en esto el estudio exploratorio
llevado a cabo por Sapién et al. (2014), muestra que a pesar de esta especificacion el 47% de las
empresas encuestadas no cuentan con presupuesto especifico para la capacitacion laboral. Y
aunque el 47% de las empresas no cuenta con un area especifica para las capacitaciones es

alentador que mas del 70% de ellas estd dispuesta a comenzar un plan de deteccién de
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necesidades y con base a eso implementar cursos formales de capacitacion registrados
debidamente ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS), (p.126).

Los beneficios que la implementacion de cursos de capacitacion al personal son bastante
considerables y van mas alla de los costos inherentes, que, en muchos de los casos, hace que las
empresas desistan en el intento de implementarlos, ahora bien Cota y Rivera (2017), destaca, en
un estudio descriptivo hecho en una cadena de zapaterias de Ciudad Obregdn, Sonora, que el
impacto social que da la capacitacion a los empleados es muy importantes, mas alla de los
beneficios que deja a la organizacion, considerando, en primer término, el nivel de perfeccion
alanzado en el desarrollo de sus actividades y en segundo término como proteccion al personal,
si se llega a liberar alguna vacante, puede ser facilmente llenada por una promocion a algun
empleado, dejando ver que las promociones y capacitaciones son factores importante de
motivacion y retencién del personal, incluso fuera de la empresa, seria mas sencillo para ellos
conseguir un nuevo trabajo usando lo aprendido dentro de la organizacion p(2).

Para Chiavenato (2009, p. 371):

La capacitacion, es el proceso de desarrollar cualidades en los recursos humanos,

preparandonos para que sean mas productivos y contribuyan mejor al logro de los

objetivos de la organizacion. El proposito de la capacitacion es influir en los
comportamientos de los individuos para aumentar su productividad en el trabajo.

Es importante conocer estos datos, ya que no solo, TDA Telecomunicaciones, la empresa
donde se desarrollara la investigacion, no cuenta con un sistema integral de capacitacion para el
personal, pero que ademas el estudio muestra que mas que falta de recursos para hacerlo, es falta

de conocimiento para desarrollar eficientemente.
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“Las universidades y las empresas tienen las herramientas y la oportunidad de satisfacer
sus demandas de formacion al alcance de las manos. Solo hace falta aceptar el desafio”,
(Casanova y Tomassino, 2014, p. 5).

En el estudio presentado por Sapién, Pifion y Gutiérrez (2014), se eligieron 17 empresas a
al azar y se concluyd que en la empresa mexicana es necesario tomar medidas en el tema de
capacitacion laboral, de tal forma que esto rubros dejen de considerarse s6lo como un gasto
innecesario, sino que deben ser también una inversion que a la largo ayudara a incrementar la
productividad dentro de la empresa (p.123).

La capacitacion y el adiestramiento son formas de educacién. Por medio de ellas, se
adquieren conocimientos, habilidades y destrezas que son necesarios para lograr la eficacia y la
excelencia en la realizacion de tareas, funciones y responsabilidades. (Sapién et al. 2014, p. 124).

Parte de los resultados que muestran en este estudio, indican que actualmente los sistemas
de capacitacidn dentro de las empresas mediana son ain muy escasos. El reconocer la relevancia
de la capacitacion y el desarrollo para introducir un cambio de actitudes y conductas que
promuevan la creacion de una cultura laboral, traera como consecuencia un incremento en la
productividad y la competitividad de los trabajadores y de las empresas Sapién et al. 2014, p.
124)

La Ley Federal del Trabajo, en el articulo 153-A, hace referencia a la capacitacion y el
adiestramiento que dispone la Carta Politica en el capitulo III bis: “Todo trabajador tiene el
derecho a que su patrén le proporcione capacitacion o adiestramiento en su trabajo que le
permita elevar su nivel de vida y productividad” (p.36). Con base en esto el estudio exploratorio
llevado a cabo por Sapién et al. (2014), muestra que a pesar de esta especificacion el 47% de las

empresas encuestadas no cuentan con presupuesto especifico para la capacitacion laboral. Y
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aunque el 47% de las empresas no cuenta con un area especifica para las capacitaciones es
alentador que mas del 70% de ellas estd dispuesta a comenzar un plan de deteccion de
necesidades y con base a eso implementar cursos formales de capacitacion registrados
debidamente ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS), (p.126).

Este estudio nos muestra la importancia de implementar sistemas eficientes de
capacitacion dentro de las empresas y no solo para el personal de nuevo ingreso, sino también
planes de capacitacion continua para el personal existente.

Segun la experiencia de la Universidad de San Luis Potosi junto con INEGI, lo primero
es lograr gestion para promover el uso de las TIC, en el desarrollo de aprendizajes significativos.

La metodologia de disefio instruccional a partir de la cual se desarroll6 el curso
“Introduccion al manejo de documentos electronicos”, diseiiado por la UASLP, para INEGI, fue
el modelo PRADDIE (Gongora, 2012); el cual permite elaborar una guia dinamica y flexible
para la construccion de herramientas de formacion y apoyo que facilitan lograr un desempefio
eficaz. Este modelo estd compuesto por seis etapas: preanalisis, andlisis, disefio, desarrollo,
implementacién y evaluacién. Con estos componentes, es posible sistematizar una experiencia
educativa desde su planificacion hasta su evaluacion, (Rivera et al. 2011, p. 3).

Lo cierto es que Classroom es un LMS basado en modelo constructivista de aprendizaje,
el cual permite cambiar el esquema actual de docente por el de un facilitador, y permite cambiar
el esquema de estudiante pasivo por el de uno mas pendiente de su propio aprendizaje bajo la
guia de un facilitador, en este caso el departamento encargado de impartir las capacitaciones.

Igualmente, segun la experiencia de la UASLP, podemos ver que el mejor método de
evaluacion para los cursos de capacitacion a través de un LMS es el método de Kirkpatrick

(1994) de cuatro niveles.
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e Reacciones: mide el nivel de satisfaccion de los usuarios sobre el curso en general,
incluyendo las estrategias y los métodos de ensefianza.

e Aprendizaje: evalta por su parte el nivel de aprendizaje adquirido al finalizar el curso.

e Transferencia: mide los conocimientos y las habilidades logradas mediante el uso y la
aplicacion del conocimiento en sus actividades diarias.

e Resultados: mide el impacto del curso en la organizacion a la cual pertenecen los
participantes, es decir, como se ha beneficiado la organizacion, en este caso TDA
Telecomunicaciones, con el conocimiento adquirido a través del curso (Rivera et al.
2011, p. 11).

Ambito Internacional

En el documento Capacitacion - Una herramienta de fortalecimiento de las PYMES,
Bermudez (2015), muestra una investigacion descriptiva que da a conocer las necesidades de las
empresas, después con esa referencia se elabora un plan de capacitacion, lo cual permitird
establecer futuros planes de capacitacion y actualizacion en la empresa, los resultados de este
estudio es pueden contrastar si se revisan los resultados del estudio realizado por Pérez, Pineda y
Arango (2011) donde se muestran las consecuencias de una mala implementacion de sistemas de
capacitacion, este estudio realizado a 205 empresas del sector metalmecanico y 105 del sector de
alimentos en 5 paises de América Latina, indican que:

En cuanto a las dificultades relacionadas con los resultados de la capacitacion realizada,
aproximadamente dos de cada tres empresas, manifestaron problemas para retener el personal
capacitado y, en casi la mitad de las empresas encuestadas, se evidencio rigidez en las practicas
productivas para aplicar las capacidades adquiridas (49% en el sector metalmecanico y 52% en el

sector de alimentos). Se refleja en este ultimo resultado el problema de la rotacion del personal
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calificado y la necesidad de introducir précticas en las empresas latinoamericanas, en beneficio
del enriquecimiento del puesto de trabajo, tales como la rotacion en puestos de trabajo afines a
los procesos que maneja el trabajador (p. 15).

Segun el informe presentado por Fiszbein, Cumsille y Cueva (2016), donde se recopild
informacion a traves de encuestas realizadas a empresas, hogares y prestadores de servicios, en
varios paises de América Latina (Argentina, Brasil, Chile Colombia, Ecuador, El Salvador y
Paraguay), solo el 10% de la poblacion economicamente activa recibe capacitacion, siendo el
tramo de los mas jovenes el mas afectado mostrando un crecimiento ya entre los participantes de
31 a 40 afios. En cuanto al nivel de educacion en paises como Brasil, la tendencia aumenta en las
personas con estudios profesionales, mostrando que al menos el 46% de esta poblacion han
recibido algun tipo de capacitacion. En este mismo estudio se puede observar que las empresas
pequefias son las que menos capacita, y entre las grandes empresas son las que mas capacita, con
un 80.4%, siendo las que prestan servicios las que mas capacitacion proporcionan a sus
empleados, seguidas por la industria, por ejemplo, la manufacturera, agua, gas, electricidad, y
finalmente el comercio. Segun las encuestas realizadas, los factores que mas influyen en la falta
de capacitacion son la falta de presupuesto, con un 26% y la falta de tiempo disponible con un
28% (pp. 6-11)

Parte de la problematica establecida es la incapacidad, actual, que tiene la empresa de dar
capacitaciones presenciales, ademas que eventualmente esta modalidad debe desaparecer dando
lugar a las capacitaciones en linea usando plataformas hechas para esos fines, plataformas como
Google Classrom, que ademas pueden ser usadas desde dispositivos mdviles, aprovechando los
conceptos de m-learning en el desarrollo de capacitaciones, asi como el aprendizaje colaborativo,

para tener materiales disponibles a través de teléfonos inteligentes cuando y dénde sea.
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Pimmer y Pachler (2014, p.194) presentan un concepto ain mas especifico: m-learning
orientado al trabajo. Lo definen como el proceso de conocer y ser capaz de operar exitosamente
en contextos nuevos y cambiantes, aprendiendo en el lugar de trabajo y mediante situaciones de
trabajo, por medio de dispositivos méviles™.

A este respecto el uso de dispositivos mdviles agrega la oportunidad de formas
pedagdgicas innovadoras, menos restrictivas que otras formas de ensefianza-aprendizaje
mediados por tecnologia, (Sharpless, Taylor y Vavoula, 2007).

El uso de m-learning segun el analisis conceptual que presenta Casanova y Tomassino
(2014) en el Tercer Encuentro Internacional de Gestion Tecnoldgica e Innovacién, en Santiago
de Chile, se puede usar en acciones como: capacitacion y ayuda en la ejecucion de actividades de
empleados y trabajadores para mejorar la productividad y el desempefio, brindandoles
informacion y soporte “just-in-time” 'y en su contexto, de prioridades y obligaciones inmediatas.
En la capacitacion continua e informal, estos dispositivos acompafian a los usuarios en sus
experiencias cotidianas como fuente de informacién, medio de comunicacién o medio de registro
de la situacion actual para futuras consultas. Ademas, el aprendizaje de coordinacion y uso de
recursos mejora notablemente al disponer de estos dispositivos en todo momento para
actividades de monitoreo, revision y correccion de decisiones inmediatas (p.6).

La ventaja del uso de los dispositivos mdviles en el proceso de capacitacion es que ya no
es necesario ensefar a los empleados como usarlo, sino que solo se tendria que ensefiar el uso de
la plataforma reduciendo notablemente los tiempos de la capacitacion y brindando mayor
confianza a los empleados, siendo que son herramientas que ellos mismos ya manejan. Y aunque

el objetivo del estudio no es el establecimiento de m-learning podemos usar muchas de sus
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bondades, como el hecho que el material estd “siempre” disponible, mientras tengan una
conexion a internet, para ayudarnos a establecer cursos a través de plataformas en linea.

En relacion con la capacitacion, Mondy y Noe (2005) sefialan que es, “una funcion
importante de la administracion de recursos humanos, que consiste no solo en capacitacion y
desarrollo, sino también en actividades de planeacion y desarrollo de carreras individuales y
evaluacion del desempeno”. (pag. 202). Mondy y Noe (2005) afirman, ademas, que
“capacitacion y desarrollo son el centro de un esfuerzo continuo disefiado para mejorar las
capacidades de los empleados y el desempefio organizacional” (p. 5).

La educacion a distancia o e-learning, ha demostrado ser, para empresas publicas y
privadas, una herramienta, que, si se aprovecha adecuadamente, capaza de fomentar la
capacitacion y formacion de los recursos humanos, ademas de mantener una constante
capacitacion sin la necesidad hacer de lado las labores del personal dentro de la organizacion
(Garcia, 2000; Hernandez, 2003).

Ambito Estatal
En le estudio, descriptivo, presentado por Pifion (2011), se analizaron 22 distribuidores
automotrices en el municipio de Aguascalientes, México, en cuanto a la manera en como se
llevan a cabo los procesos de capacitacion y la reaccion del personal a los mismos, para
comenzar en este estudio se observo que en gran medida estas capacitaciones son enfocadas a los
vendedores, con el propoésito de actualizar la informacidn con respecto a las nuevas unidades o
caracteristicas, asi como cursos de ventas para incrementar la productividad, para este propdésito
se aplicaron entrevistas y cuestionarios, a 102 personas correspondientes al area de ventas,

administrativos y gerentes de las distintas agencias (pp. 67-69).
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Parte de los resultados de la investigacion presentada por Pifion (2011), muestran que el
personal ve con buenos o0jos los proceso de capacitacion (56.1%), considerandolos elementos
importantes que fortalecen su relacion laboral y fomenta la comunicacion dentro de la empresa,
facilitando su trabajo, lo que los convierte en vendedores mas productivos (pp. 77-84).

El analisis final de los resultados, muestran que, dentro de las distribuidoras de autos en
Aguascalientes, los proceso de capacitacion no consideran un diagnostico de necesidades de
capacitacion, por lo que provoca baja interese de los participantes y apatia hacia los mismos
(Pifion 2011, p. 100).

En contraste Sanchez y Viniegra (1999), muestran un estudio transversal descriptivo,
usando un cuestionario de ambiente laboral, donde muestran el efecto del programa de
capacitacion a directivos, aplicado a 63 enfermeras jefas de piso, en dos hospitales de zona en
Aguascalientes, en el cual los resultados muestran que no hubo influencia en el desempefio de las
enfermeras una vez terminado el programa de capacitacion, ademas que tampoco se noto
diferencia entre ellas y el personal que no participo en el programa o, incluso, con los
participantes en los distintos niveles del mismo. Segln los autores “medir el desempefio laboral
de las personas con criterios cuantitativos de productividad es muy cuestionable, sobre todo si se
trata de instituciones de atencion a la salud donde la mediacion fundamental es la relacion

interpersonal” (pp. 79-80).

1.2 Marco Contextual

Actualmente se vive una época de cambio, una época donde las viejas practicas educacionales
han demostrado no ser suficientes, e incluso las “nuevas” nos han dejado con una sensacion de
desconcierto al ver como se han visto superadas por la situacion de aislamiento y falta de

recursos tecnoldgicos o en este caso desconocimiento de las tecnologias educativas. Tanto las
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empresas como las escuelas estdn inmersas en una situacion donde la capacitacion tuvo que
tomar un nuevo camino, dentro de, TDA Telecomunicaciones, este tema siempre ha sido muy
complicado, ya que el personal, literalmente, va y viene, y actualmente capacitar a los nuevos se
vuelve una tarea monumental, al no contar con las herramientas adecuadas, ya que siempre se ha
valido de las capacitaciones presenciales, es decir mover a alguien fisicamente hasta la sede
donde se requiere la instruccion, sin mencionar la falta de material didactico necesario para
facilitar el proceso de aprendizaje, usando mas bien la “buena memoria” de la persona que
imparte la capacitacion.

Hace 14 afios en TDA Telecomunicaciones se contaba con 15 oficinas, repartidas en ocho
estados de la republica, en este entonces los procesos administrativos y manejos de almacén eran
casi inexistentes, los pagos duplicados a distribuidores y proveedores eran muy frecuentes, sin
mencionar el movimiento inadecuado de equipos y materiales que llevaba a pérdidas
exorbitantes. A partir de tales sucesos, el establecimiento de politicas y procedimientos comenzé
a incorporarse, a partir de ahi también surgieron las necesidades de capacitaciones extensivas y
consecutivas. Durante esta temporada de cambios y renovaciones, el personal administrativo y de
almacén comenzd con una rotacion vertiginosa, en ocasiones se tenian que capacitar hasta tres
personas diferentes en un solo mes, lo cual implicaba inversion de tiempo y dinero.

En 2014, se incorpora un nuevo producto de telecomunicaciones, al cual redunda en un
aumento significativo en las ventas de la empresa, el movimiento de equipos incremento de 30
mil equipos por afio a alrededor de 100 mil, ciertamente la empresa no estaba preparada para ese
descomunal incremento, invirtiendo nuevamente en mas personal, mas infraestructura, pero
extrafiamente las capacitaciones se seguian llevando a cabo de la misma manera, es decir

presencialmente, enviando personas a cada una de las oficinas de la empresa.
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Actualmente TDA Telecomunicaciones cuenta con 25 oficinas, repartidas en 10 estados
de la republica, en esas oficinas el personal que mas capacitacion requiere son administrativos,
almacenistas y mesas de control, siendo cerca de 100 personas que ademas son el personal que
mas rotacion tiene, sumado a esto las constantes actualizaciones en los procesos establecidos,
implantacion de nuevos procesos Yy reafirmacion de los ya existentes. Actualmente las
capacitaciones se siguen haciendo presenciales, ya sea enviando a una persona hasta cada sede o

bien agrupandolos en la oficina matriz, en Aguascalientes.

1.3 Planteamiento Del Problema

Durante siglos se tenia la costumbre de aprender por medio de libros impresos, clases
presenciales dirigidas por un docente, horarios que cubrir y calendarios de actividades que
completar.

Esto funciona bastante bien, pero el surgimiento de la tecnologia ha permitido que el
aprendizaje en linea cambie la forma en que las instituciones educativas y oficinas, tanto en el
sector publico como en el privado, capacitan a su gente. Los beneficios que aporta a las empresas
e instituciones de educacion son inigualables, ya se ha visto y comprobado que reduce costos, es
flexible para los alumnos y permite llegar a un amplio volumen de personas en cualquier lugar
del mundo. Ademas, permite un constante monitoreo de los procesos de cada alumno.

Desafortunadamente segin Sapien et al (2014), en el estudio realizado en varias empresas
mexicanas, el 47% de estas no cuentan con un presupuesto designado a la capacitaciéon del
personal, lo cual significa que los cursos se van creando e impartiendo conforman se van
necesitando y es en ese momento que se asigna el presupuesto para realizarlos, p.126.

En la actualidad el problema es precisamente que esas capacitaciones presenciales, ya no

pueden llevarse a cabo de la manera que hasta ahora se habia hecho, es decir, moviendo
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fisicamente a una persona a cada sede donde se requeria instruccion o bien agrupando varias
personas en una sede central.

En el sector privado, un enorme problema es la rotacion de personal, ya que esto conlleva
invertir recursos en contratar a uno nuevo y volver e invertir, tiempo y recursos para capacitarlo,
aunque el proceso de capacitacion no es solo para el nuevo personal, sino que también hay que
actualizar en los nuevos procesos, nuevos materiales, y nuevas practicas.

Por otro lado, las capacitaciones proponen tener personal mas humanizado, con alto
potencial de trabajo en equipo y apto para tomar decisiones en el momento oportuno. En el
mundo globalizado de los negocios las empresas altamente competitivas son aquellas que tienen
a su personal altamente motivado, y hay muchas razones para mantenerlo asi. Entre ellas se
encuentra el grado de conocimiento y capacitacion que este personal tenga, y la empresa debe
tener mucha apertura para capacitarlo (Bermadez 2015, p. 5).

La pandemia de Covid-19, forz6 a muchas empresas a transportar toda la educacion
presencial a un sistema en linea. Dicha situacion tomo desprevenido a la mayor parte del sistema,
algunas instituciones y docente ya utilizaban algunas plataformas educativas, pero la gran
mayoria no las habia usado y otro gran porcentaje definitivamente las desconocia. La mayoria de
las empresas no estaba preparada para afrontar esta situacion y utilizaron los recursos
tecnoldgicos que tenian a la mano como redes sociales, WhatsApp, correo electrénico,
formularios, entre otros, esto genero trabajo extra para los capacitadores y descontrol para los
empleados. En el transcurso de los meses algunos maestros se fueron capacitando en el uso de la
tecnologia e-Learning y se comprob6 que son de bastante ayuda para el proceso de ensefianza

aprendizaje y gestion de recursos.
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1.4 Objetivos

Objetivo General

Implementar un curso en linea de AdminPaqg para mejorar las habilidades précticas del personal

administrativo.

Obijetivos Especificos

24

Identificar las necesidades y capacidades del personal a través de diagnosticos iniciales
con el proposito de conocer las capacidades actuales del personal

Describir las estrategias para llevar a cabo el proceso de facturacion dentro del sistema
administrativo, mediante videos y descripcion de pasos a seguir de cada funcién, de tal
forma que el personal sea capaz de seguir fielmente los procesos establecidos, sin
omisiones u olvidos.

Disefar actividades para los administrativos a través de ejercicios practicos que ilustren
como se crea una factura y el proceso que se debe tener dentro del almacén, de tal forma
que ellos sean capaces de llevar a la practica ordenadamente cada paso del proceso
realizado.

Implementar las actividades disefiadas que guien paso a paso al personal administrativo a
través del ciclo de facturacion.

Evaluar los conocimientos adquiridos con el fin de autoevaluar sus avances mediante
ejercicios propuestos, de tal forma que el personal sea capaz de identificar cuales son los

procesos que les causan mayor problema e identificar las mejores soluciones.



1.5 Pregunta De Investigacion

Pregunta General

¢Implementar un curso en linea de AdminPag, permitird aumentar las habilidades practicas del

personal administrativo de TDA Telecomunicaciones?

Preguntas Especificas

1. ¢Cbémo nos puede ayudar en el disefio del curso identificar las necesidades y capacidades
del personal?

2. ¢Coémo beneficia al personal mostrar el proceso de facturacion dentro del programa
administrativo a través de videos y descripcion de pasos a seguir?

3. ¢De qué manera puede mejorar el proceso administrativo disefiar actividades al personal
de administracion que ilustran cémo se crea la factura y el proceso a seguir en almacén?

4. ¢Como una buena implementacion del curso beneficia al personal administrativo en la
correcta asimilacién de los contenidos?

5. ¢Cdémo la evaluacion puede ayudar al personal administrativo a identificar cuéles son los

procesos que les causan mayor problema?

1.6 Justificacién

Justificacion Empirica

Actualmente TDA Telecomunicaciones cuenta con 25 oficinas, repartidas en 10 estados de la
republica, en esas oficinas el personal que mas capacitacion requiere son administrativos,
almacenistas y mesas de control, siendo cerca de 100 personas que ademas son el personal que
mas rotacion tiene, sumado a esto las constantes actualizaciones en los procesos establecidos,
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implantacion de nuevos procesos Yy reafirmacion de los ya existentes. Actualmente las
capacitaciones se hacen presenciales, ya sea enviando a una persona hasta cada sede o bien
agrupandolos en la oficina matriz, en Aguascalientes.

TDA Telecomunicaciones ya no esta preparada para afrontar esta situacion y se utilizan
los recursos tecnologicos que tenemos a la mano como redes sociales, WhatsApp, correo
electronico, formularios, entre otros, con el fin de reemplazar los cursos presenciales, esto genero
trabajo extra para los capacitadores y descontrol para los empleados.

Parte de la problematica establecida es la incapacidad, actual, que tiene la empresa de dar
capacitaciones presenciales, ademas que eventualmente esta modalidad debe desaparecer dando
lugar a las capacitaciones en linea usando plataformas hechas para esos fines, plataformas como
Google Classrom, que ademas pueden ser usadas desde dispositivos maviles, aprovechando los
conceptos de m-learning en el desarrollo de capacitaciones, asi como el aprendizaje colaborativo,

para tener materiales disponibles a través de teléfonos inteligentes cuando y donde sea.

Justificacion Tebrica

En esta investigacion se tratara el tema de la capacitacion laboral y cémo influiria en ella la
implantacion de un LMS como Google Classroom para una empresa de Telecomunicaciones,
para definir si el rendimiento en el personal administrativo mejoraria al presentarles una
plataforma donde puedan revisar los contenidos referentes a su area de trabajo, mas
especificamente, contenidos acerca de cémo realizar su proceso administrativo usando un
paquete comercial como AdminPag. Y también si estas capacitaciones influyen en la
disminucion de costos relacionados con los errores cometidos por los administrativos y si influye

esto en la motivacion para el personal.
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En el sector privado, un enorme problema es la rotacion de personal, ya que esto conlleva
invertir recursos en contratar a uno nuevo y volver e invertir, tiempo y recursos para capacitarlo,
aunque el proceso de capacitacion no es solo para el nuevo personal, sino que también hay que
actualizar en los nuevos procesos, nuevos materiales, y nuevas practicas.

En el estudio presentado por Sapién, Pifion y Gutiérrez (2014), se eligieron 17 empresas a
al azar y se concluyd que en la empresa mexicana es necesario tomar medidas en el tema de
capacitacion laboral, de tal forma que esto rubros dejen de considerarse s6lo como un gasto
innecesario, sino que deben ser también una inversion que a la largo ayudara a incrementar la
productividad dentro de la empresa (p.133).

Basado en esto se pretende identificar las necesidades de capacitacién de la empresa para
establecer como debera llevarse a cabo el curso de capacitacion, comenzando inicialmente en el
area administrativa y el proceso de facturacion y su relacion con almacén y pagos y cobros a

distribuidores.

Justificacion Metodologica

Parte de los resultados que muestran en este estudio, indican que actualmente los sistemas de
capacitacion dentro de las empresas mediana son ain muy escasos. El reconocer la relevancia de
la capacitacion y el desarrollo para introducir un cambio de actitudes y conductas que promuevan
la creacion de una cultura laboral, traera como consecuencia un incremento en la productividad y
la competitividad de los trabajadores y de las empresas Sapién et al. 2014, p. 124)

En muchos de los casos en las empresas privadas la capacitacion es vista como un gasto,
por esta razon una vez identificadas las necesidades de capacitacion del area administrativa se

pondréa en evidencia las necesidades de los otros departamentos, como almacén, mesa de control
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e incluso ejecutivos comerciales, de esta manera se podria en un futuro trabajar en una proyecto

mas integral de capacitacion mas alla de solo el area administrativa.

Justificacién Social

En relacién con la capacitacion, Mondy y Noe (2005) sefialan que es, “una funcion importante de
la administracion de recursos humanos, que consiste no solo en capacitacion y desarrollo, sino
también en actividades de planeacion y desarrollo de carreras individuales y evaluacion del
desempeno”. (pag. 202). Mondy y Noe (2005) afirman, ademas, que “capacitacion y desarrollo
son el centro de un esfuerzo continuo disefiado para mejorar las capacidades de los empleados y
el desempefio organizacional” (p. 5).

Ciertamente dentro de las empresas la capacitacion deberia tomar un papel importante,
por un lado, para mejorar el desempefio de los empleados, ya que incrementa la motivacion y los
incitara a una mejor toma de decisiones, pero también como beneficio personal para cada uno de
ellos, ya que estas capacitaciones los llevaria a crecer personal y profesionalmente mas alla de

los muros de la empresa.

1.7 Alcances y Limitaciones

Alcances

El curso de capacitacion se realizara de manera virtual en las instalaciones de cada oficina donde
radica el personal administrativo de TDA Telecomunicaciones, cada oficina cuenta con
computadoras que se pueden usar para el desarrollo del curso, asi como sefial de internet e
infraestructura de comunicaciones disponibles para el correcto funcionamiento y desarrollo de

las actividades del personal. Los horarios del curso seran definidos dependiendo de las cargas de
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trabajo del personal, ya que este se realizara dentro del mismo horario laboral del personal, y se
dispondrd de una semana laboral para realizar la capacitacion. Durante este tiempo estara
disponible una asesoria adicional por parte del capacitador, con quien se podra comunicar de
manera asincrona, por correo electronico o de manera sincrona por medio del teléfono

institucional.

Limitaciones

Actualmente solo estara disefiado para el personal administrativo, es decir todos aquellos que

estan involucrados en el proceso de facturacion.

Capitulo 2: Marco Tedrico

2.1 Capacitacion Laboral

Actualmente, las empresas buscan diariamente como mantenerse en el mercado o bien la manera
de ser mas competitivas en un ambiente invadido, de un creciente nimero, de pequefias y
medianas empresas. En este contexto muchas empresas buscan cuales aspectos de su estructura
las hacen maés efectivas.

Una teoria que ha venido a apoyar esta idea es la Teoria de los Recursos y Capacidades

De las Empresas (Barney, 1991 y Penrose, 1959), que sostiene que el éxito competitivo

se debe al conjunto de recursos y capacidades que esta posee y que la hacen diferente de

los demas competidores del sector, (Estrada, Garcia y Sanchez, 2009, p. 171).

La capacitacion no solo permite aumentar las capacidades del personal, sino que ademas
estas habilidades que ahora adquieren dentro de una empresa, para un futuro se vuelve en
educacion para la vida ya que estos conocimientos y destrezas adquiridos los acompafiaran a
donde quiera que vayan. En consecuencia, segun Camarena Adame (2019), todo esto se ve
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reflejado en un mejor clima laboral ademas en el aumento de los resultados en la empresa y, en
definitiva, en el mejoramiento de la comunicacion de la organizacion (p.86).

En el estudio presentado por Béarcenas et al. (2009), muestra que parte entre los factores
que influyen en la competitividad de las empresas se encuentran los recursos humanos, y no solo
eso, sino que tanto la formacidn y experiencia del duefio y de su personal administrativo son
clave para lograr la supervivencia de las empresas, especialmente las de nueva creacion.

Las PYMES (Pequefias y Medianas Empresas), son de gran importancia en México, ya
que, segln la Secretaria de Economia, aportan el 72% del empleo en el pais, CONDUSEF
(2015), hay que hacer notar que el estudio realizado a 407 empresas muestra que el 65.8% de las
empresas que tiene un gerente con titulo universitario son mas efectivas que el resto de ellas,
Barcenas et al., (2009, p. 177). Y este punto es el que se debe resaltar al demostrar la importancia

de una buena capacitacion dentro de la empresa.

2.1.1. Situacién Actual De La Capacitacion Laboral En México

Para los fines del presente se entenderda como capacitacion “el proceso que permite a la
organizacion, en funcion de las demandas del contexto, desarrollar la capacidad de aprendizaje
de sus miembros, a través de la modificacion de conocimientos, habilidades y actitudes,
orientandola a la accidn para enfrentar y resolver problemas de trabajo” (Guinazu, 2004, p. 103).
El articulo 3 de la ley federal del trabajo dice que debe ser de interés social promover la
capacitacion y adiestramiento, asi como certificar las competencias laborales, considerando los
beneficios que esta traiga tanto a patrones como a trabajadores (Ley Federal del Trabajo, p.2).
Del mismo modo el apartado VIII del articulo 25 dice que debe estar por escrito en las

condiciones de trabajo “la indicacion de que el trabajador serd capacitado o adiestrado en los
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términos de los planes y programas establecidos o que se establezcan en la empresa” (Ley
Federal del Trabajo, p.7).

Finalmente, el articulo 153-A dice que es obligacion del patron proporcionar al trabajador
la capacitacion, ya sea dentro o fuera de la empresa, necesaria para elevar su nivel de vida,
ademas que esta capacitacion se llevara a cabo dentro de su horario laboral, salvo en los casos
que patron y empleado convengan lo contrario y los casos en que el trabajador requiera
capacitarse en cosa distinta a su ocupacion. En este contexto el articulo 153-C dice que la
capacitacion tendra por objeto, analizar y perfeccionar las habilidades de los trabajadores, hacer
del conocimiento de los trabajadores de los peligros a los que estan expuestos en el desempefio
de sus labores, incrementar la productividad y en general mejorar el nivel educativo (Ley Federal
del Trabajo, p. 37).

Existe toda una regulacion para los planes de capacitacion dentro de las empresas los
cuales deben ser registrados y aprobados ante la Secretaria del Trabajo y Previsién Social
(STPS), ademas, esta, cuida la creacion de las comisiones mixtas de capacitacion dentro de las
empresas, las cuales tiene como propoésito, en primer término, determinar las necesidades de
capacitacion, proponer los sistemas de adiestramiento y evaluar los efectos de esta en la
productividad del personal (Sanchez-Castafieda, 2007, p.194).

El articulo 40 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal en al apartado B
establece que la STPS, a través del Servicio nacional de Empleo, Capacitacion y Adiestramiento,
debe de fomentar el desarrollo de la capacitacion de y para el trabajo, asi como impartir cursos
de capacitacién para incrementar la productividad que asi requieran los sectores del pais

(Sanchez-Castafieda, 2007, p. 201).
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Camarena Adame(2018), muestra un estudio cualitativo de corte transversal con alcance
descriptivo donde evalta precisamente la capacitacion en 272 empresas que son lideradas por
mujeres, en la Ciudad de Meéxico, y en este estudio se puede observar que al menos el 89% de
estas empresarias dan una gran importancia a la capacitacion, ademas que el 54.8% de ellas
siguen demostrando interés en continuar tomando estos cursos, siendo las escuelas privadas, con
el 43.6% de demanda las mas utilizadas, lo que demuestra que, ademas de estar dispuestas a una
capacitacion continua, no les importa pagar por ella. Aunque, si se mira hacia dentro de la
empresa, es decir, para los empleados, el 70% de estas empresas no cuenta con planes de
capacitacion que permitan desarrollar nuevas habilidades a su personal, y que a la larga beneficia
la productividad y crecimiento de estas empresas (pp.94-96).

Durante la busqueda de material se consultaron varios autores y muchos de ellos
concuerdan, gque aungue la capacitacion del personal debe formar una parte importante en el
crecimiento de las empresas, Moreno et al (2009) afirma que el tema del desarrollo empresarial
sigue siendo un reto, como ya se vio, las leyes conforme a la captacidn del personal existe, pero
no quiere decir que se lleven a cabo dentro de las empresas, muchas veces por desconocimiento
de las mismas, o bien porque no forman parte del presupuesto o tal vez, por una mala planeacion
estratégica, en el estudio presentado por Moreno et al(2009) donde se encuestaron a 115 micro y
pequefias empresas en el municipio de Tecoman, Colima, en México, pudieron ver gue muchas
de ellas no tenian planeado algln curso de capacitacién, salvo para el personal de venta, con el

propdsito de incrementar las mismas y en todo caso el desarrollo de la empresa (p.38).

2.1.2. Influencia De La Capacitacion Laboral En Las Empresas

Moreno et al (2009) dicen que el propdsito de la capacitacion es, hasta cierto punto, aumentar o

maximizar la productividad, desarrollar el capital humano incrementado su versatilidad,
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fomentar la union entre los grupos de trabajo para asi aumentar el nivel de satisfaccion de los
trabajadores, aumentar los estandares de seguridad e higiene en el trabajo, la optimizacion en el
uso de materiales y la estandarizacion de las practicas y procedimientos de las organizaciones,
(p. 39).

Considerando que la capacitacion del personal debe ser uno de los puntos claves dentro
del desarrollo y gestion del recurso humano dentro de la empresa, Ramirez, Villalobos y Herrera
(2018), nos dice que el talento humano como parte de la gestion estratégica de las empresas,
representa en varios términos un aumento en el valor econémico de la PYME, lo que también
trae como consecuencia no solo el crecimiento de la empresa sino también el crecimiento de las
personas, lo que a la larga contribuye con el cumplimiento de las metas.

La motivacion es un punto fuerte dentro del proceso de capacitacion del personal, ya que
una persona motivada muestra un mayor grado de fidelidad a la empresa lo que redunda en un
trabajo mas eficiente de las personas, para Chiavenato(2011) la gestion de personas se basa en 5
proceso, integrar, organizar, retener, desarrollar y evaluar al personal, ya que cada cambio en
alguno de ellos influye positivamente en todos los demas, de esta manera un correcto sistema de
capacitacion empresarial deberia redundar en una mejora en los demas procesos de gestion del
talento humano.

El subsistema de desarrollo garantiza que el personal pueda adquirir competencias
necesarias para postularse a puestos administrativos, incentivando, a través de espacios de
instruccion, la preparacion y promocién de la fuerza de trabajo (Chiavenato, 2011).

El desarrollo del personal abarca capacitacion continua creando espacios de aprendizaje y
planes de carrera que permitan al personal tener la oportunidad de ampliar a cargo gerenciales y

en si mejoras en su labor profesional (Ramirez et al., 2018, p. 2086).
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2.1.3 Influencia Del Entorno Laboral En El Aprendizaje

Son muchos los factores que influyen en una correcta capacitacion dentro de la empresa, como
dice Guiniazu (2004), “con frecuencia nos encontramos con que los programas de capacitacion no
producen el impacto esperado en la organizacion”, factores como pedagogicos, metodoldgicos o
de contenido (p. 103).

La Teoria de Recurso y Capacidades de las Empresas nos habla de la relacion que existe
entre el éxito en el crecimiento de la una empresa y cinco factores, entre los que destacan los
recursos humanos, el cual primero refiere a la formacion profesional del gerente, lo cual le
Ilevara a una mejor toma de decisiones ante situaciones adversas y en segundo término, al papel
que deben asumir, desde los empleados de més bajo nivel hasta los mas altos ejecutivos, dado
que “la falta de personal debidamente capacitado, lo convierten en un recurso escaso, al que hay
que motivar y formar, ya que continuamente presenta nuevas inquietudes y que no pueden ser
sustituidos por ninguna tecnologia” (Estrada et al 2009, p. 172).

Pero dentro de todos los factores que influyen en el aprendizaje dentro de las empresas,
hay algunos que van mas alla, tal es el tema de la desmotivacion y el poco reconocimiento a los
trabajadores, lo cual lleva a que se sientan desanimados, lo cual afecta su productividad y
fidelidad hacia las actividades que realizan, (Ramirez y Ampudia, 2018, p. 19). De hecho, la
mayoria de los autores coinciden en eso, una persona motivada es una persona productiva, en
todos los aspectos.

La problematica en este contexto también incluye, al mismo tiempo, la desvinculacion
del personal con los objetivos de la empresa, derivando en la falta de capacitacion,

mantenimiento y productividad del talento humano, que, al ser mal administrados, contribuye el
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deterioro del crecimiento de la empresa, y a su vez, deja de generar valor para la misma, (Novoa
et al 2021, p. 48).
Entonces resulta que, segin Guifiaza (2004, p. 103):
La deteccion de necesidades, el aprendizaje, la aplicacion al puesto de trabajo y evaluacion,
basados en un trabajo previo sobre el contexto, constituyen los pilares fundamentales que
posibilitan el traslado de lo aprendido al puesto de trabajo, objetivo ultimo de la capacitacion

en la empresa.

2.2 Disefio De Cursos De Capacitacion En Linea

Dentro del entorno empresarial, un aspecto a tratar es el desarrollo profesional continuo,
empresas y empleados deben coordinarse para lograr esta mejora a través de cursos de
capacitacion, siendo en linea, el método mas eficiente para lograrlo, especialmente en estos
tiempos de aislamiento en donde agruparse en salones cerrados constituye un riesgo para la
salud.

Una vez establecida la importancia de la capacitacion continua dentro de la empresa, es
importante establecer el modelo instruccional mas adecuado a las necesidades de aprendizaje del
personal, y a los medios con los que cuenta cada empresa, asi pues, es necesario revisar las
caracteristicas del disefio instruccional que nos permita sistematizar todo el proceso formativo,

desde la identificacion de las necesidades hasta la evaluacion del programa.

2.2.1. Introduccién Al Disefo Instruccional

Todo proceso formativo tiene como ultimo objetivo el aprendizaje, y dentro de las empresas no
es la excepcion, y aunque seria éptimo que todos los sistemas de capacitacion consiguieron la

misma eficiencia, la realidad nos deja ver que no en todos los casos es asi.
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El disefio instruccional nos muestra los aspectos a considerar dentro de la instruccion a
través de las teorias de las aprendizaje, ya sea ofreciendo leyes de causa y efecto, como es el caso
del conductismo y cognitivismo o bien descubriendo y analizando situaciones, como es el caso
del constructivismo y humanismo (Torres e Inciarte 2005, p 358).”El disefio instruccional
representa el puente, la conexion entre las teorias del aprendizaje y su puesta en practica, y
refleja el enfoque tedrico que posea el disefiador instruccional respecto a los procesos de
ensefianza y aprendizaje” (Benitez 2010, p. 10).

Para el constructivismo, la ensefianza se realiza en funcién de las experiencias previas, en
el caso de las empresas, de la experiencia del personal en puestos similares, ya sea dentro o fuera
del entorno empresarial, ademas que asume el aprendizaje como un proceso activo de
construccién de conocimiento mas alla de la adquisicion de saber, siendo el alumno quien asume
el rol principal, haciéndose responsable de su propio aprendizaje y dejando la tarea del docente
como facilitador en este proceso (Legorreta s/f, pp. 8-10).

El disefio instruccional es un area que he ido en constante evolucion, viniendo desde
enfoques conductistas hasta perspectivas constructivistas, que consideran todas las variables,
como contexto, diferencias entre los alumnos, y el papel de la motivacion en la instruccion, asi
como las herramientas digitales, lo cual lo mantiene vigente en la generacién de ambientes de
aprendizaje basados en tecnologias, Lépez y Chacon (2020) y es esta flexibilidad lo que le
permite adaptarse a diferentes ambitos y situaciones que van desde la generacion de cursos
masivos en linea, MOOC, por sus siglas en inglés, Massive Online Open Courses, Cursos e-

learning o b-learning y distintos materiales digitales (Centeno 2017).

36



2.2.2. Modelo ASSURE

Cuando se habla de e-learning o aprendizaje en linea, se refiere a las diferentes tecnologias que
permite la trasmision de contenidos a través de diferentes dispositivos, como pueden ser
computadoras, tabletas electrdnicas o teléfonos inteligente s. Estos contenidos van desde texto,
imagenes, elementos més especificos como audios y video, que junto con el correcto uso de las
tecnologias ayudaran el logro del objetivo curricular, y por consiguiente el éxito del curso de
capacitacion (Torres e Inciarte 2005, p. 357).

Para el desarrollo del proyecto de investigacion se basé en el modelo de disefio
instruccional ASSURE, conocido asi por sus siglas en inglés, en este se integran seis pasos que
nos guian a través de todo el proceso de disefio, los cuales consisten en: analizar las
caracteristicas del estudiante; establecer estandares y objetivos de aprendizaje; la seleccién de
medios y materiales; utilizacion de los medios y materiales; la participacion de los estudiantes y
evaluacion y revision de la implementacion y resultados del aprendizaje, aplicado a la educacion
a distancia (Benitez 2010).

Se eligié ASSURE porque sus caracteristicas permiten la implementacion de procesos de
ensefianza - aprendizaje en linea, ademas que los nifios, adolescentes y jovenes ya no aprenden
como lo hacian antes, sus formas de adquirir conocimiento estdn cambiando, (Garcia Aretio
2017, p.16); y a través del modelo instruccional ASSURE es posible identificar estas necesidades
y los cambios subsecuentes que se originen.

Aunque ASSURE se origind para guiar los procesos de ensefianza apoyado en
tecnologias en un aula tradicional, el estudio mostrado por Davila y Francisco (2007) demuestra
que es factible y eficiente su uso en entornos de aprendizaje en linea, debido a que es facil de

seguir y no necesariamente necesita de un equipo multidisciplinario para realizarlo, de hecho si
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se sigue sistematicamente puede llevar a un proceso instruccional en linea y por ende la

consecucion de un proceso de ensefianza - aprendizaje efectivo.

2.2.3. Plataformas Educativas. (Classroom)

Segun el constructivismo los problemas que se les presentan a los estudiantes son un estimulo
para que aprendan, en este sentido, a los estudiantes se le reta con problemas complejos y es aqui
donde surge el aprendizaje. “Las nuevas generaciones viven intensamente la omnipresencia de
las tecnologias digitales, al punto que esto podria estar incluso modificando sus destrezas
cognitivas” (Guevara, Magana y Picasso 2019, p. 2).

Los entornos educativos actualmente han tenido que afrontar retos inesperados, y como
resultado los entornos de aprendizaje a distancia han ganado territorio frente a los entornos
tradicionales. Las plataformas educativas, se destacan como una de las herramientas tecnoldgicas
disruptivas, para el desarrollo y transmision de contenidos a distancia, claro combinado con otras
herramientas como correo electronico, blogs y chats. “En efecto, estamos convencidos de que, en
cualesquiera de sus formulaciones, la modalidad, la metodologia, las précticas, las propuestas y
los proyectos de educacion a distancia han ido ganando terreno progresivamente y sin cesar”
(Garcia Aretio 2017, p. 10).

Dentro de las plataformas educativas Google Classroom se ha destacado como uno de los
mejores entornos de aprendizaje, gracias a que Google for Education puede ser habilitado
mediante cuentas de G Suite y de esta manera implementar nuevas técnicas y estrategias para
afrontar la educacion a distancia (Prado et al 2020, p. 6).

Esta plataforma fue lanzada en 2014, pero estaba disponible Unicamente para los centros
educativos que teni-an contratado el paquete Google Suite, a partir de marzo de 2017, se

permitié que cualquier persona que tuviera una cuenta Google pudiera solicitar acceso a
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Classroom, esta herramienta cuenta con una plataforma en linea ademas de su equivalente como
aplicacion mavil disponible para casi cualquier telefono inteligente o tableta electronica.
Classroom relne todas las herramientas de Google, Drive, Docs, Spreadsheets, Slides, Forms,
Gmail, ademéas de funciones propias especificamente de comunicacion y gestion de listados,
evaluacion vy calificaciones, y para poder usarla solo se requiere una cuenta de Gmail (Batista
2018).

Para que estas tecnologias puedan ayudar el sistema educativo es necesario que vayan
acomparfiadas por una buena gestion docente, tomando en cuenta los intereses de los alumnos y
que estos sean acordes a los planes de estudio de tal manera que exista un equilibrio entre lo
tradicional y lo tecnoldgico, (Guevara et al 2019, p. 3.)

Segun Garcia Aretio (2017), algunas de las caracteristicas que deben cumplir estas
herramientas para destacar como entornos de aprendizaje a distancia son, apertura, flexibilidad,
eficacia, inclusién, econOomica, formaciébn permanente, motivacién, privacidad,
individualizacion, aprendizaje activo, auto control, macro informacion, gestion de la
informacién, inmediatez, innovacion, permanencia, multiformato, multidireccionalidad,
ubicuidad, libertad de edicion y difusion, acceso a la calidad e interdisciplinariedad. (pp. 12-14)

Google Classroom como herramienta de aprendizaje a distancia, por medio de G Suite y
Chrome ha tomado ventaja sobre todo en los sectores rurales y en aquellas instituciones que no
poseen una plataforma propia lo que facilita la implementacion de soluciones impactantes y de
calidad en los aprendizajes digitales (Prado et al 2020, p. 7).

Segun describe Google for Education 2022, Classroom es una herramienta que relne
todo en un solo lugar, ensefianza y aprendizaje, ademas que los educadores pueden administrar,

medir y enriquecer las experiencias de aprendizaje, permitiendo también, acceso desde cualquier
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lugar y mas importante aun desde cualquier dispositivo; también incluye otras herramientas que
fomentan el trabajo colaborativo permitiendo a toda una clase editar un solo documento, o bien
para conectarse cara a cara usando Google Meet.

Como describe Prado et al (2020), Google Classroom permite explorar conjuntamente,
docentes y alumnos, las mejores practicas e ideas, permitiendo realizar actividades como:

1. Listas de reproduccion personalizadas

2. Aprendizajes basados en proyectos mientras estan fuera del aula, lo que favorece
que el estudiante resuelva problemas y piense de forma critica.

3. Calendarios compartidos.

4. Involucrar a los tutores en el aprendizaje de sus alumnos a través de Google
Classroom.

5. Crear un sitio de Google para que sea el centro de informacion. (p. 12)

Algunos aseguran que la plataforma en si no es suficiente, otros coinciden que en esta
plataforma se reune diversas técnicas como elaboracion de textos o discusiones en linea, por lo
que la consideran un buen complemento para las clases presenciales ya que fomentan el trabajo
colaborativo favoreciendo el proceso de aprendizaje incluso cuando el docente no se encuentra

presencialmente (Guevara et al 2019, p13).

2.3. Proceso Administrativo

Segun Mero (2018) la empresa se define como una organizacion que persigue objetivos de
caracter econémico, dirigidos a satisfacer las necesidades de la sociedad en cuanto a servicios o
productos (p.86). Desde la creacién de la empresa un factor de mucha importancia es el humano,

y es tarea de la administracion armonizar los intereses de sus integrantes (p. 88).
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El proceso administrativo se refiere a los pasos que se deben seguir con el fin de
aprovechar los recursos de la empresa cuya importancia radica en el hecho que permite
identificar errores o desvios (Cortés 2019, p. 22).

El proceso administrativo es un modelo desarrollado por Henry Fayol, al cual se le ha
identificado como la base primordial de la practica administrativa otorgandole a ésta una
capacidad de abstraccion mas amplia y la posibilidad de generar conceptos tedricos cada vez mas
particularizados a las necesidades de las empresas, siendo también un modelo con el cual se
estandariza la funcién del administrador (Hernandez y Hernandez 2019, p. 66).

La toma de decisiones dentro de las empresas muchas veces esta basada en el correcto
control interno del area administrativa, en la cual algunos problemas recurrentes son la
ineficiencia, carencia de controles, desorden normativo, falta de seguimiento y poca evaluacién

de riesgos e irregularidades (Cortés 2019, p. 14).

2.3.1. Uso De Sistemas De Informacion Administrativa En Las Empresas

Los sistemas de informacion se pueden definir como instrumentos tecnoldgicos dedicados a
recibir, procesar y almacenar informacion, pero también pueden identificarse como sistemas
informaticos dedicados a organizar y administrar la informacién de las empresas, Vera (2001, p.
10).

Los sistemas de ERP (Sistemas de Planificacion de Recursos Empresariales, por sus
siglas en inglés) poseen una base de datos comun, lo que permite que la informacién en todo la
empresa esté normalizada, los procesos de la empresa se conectan con estas estructuras
impulsados por los procesos de trabajo en los diferentes departamentos de la empresa, por

ejemplo, finanzas, recursos humanos, ingenieria, marketing, operaciones (Oracle 2022).
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Es importante sefialar las ventajas que trae a una empresa el uso de un ERP, segun Oracle
(2022).:

e Mejora la vision empresarial.

e Bajos costos de operacion.

e Mejora la colaboracion.

e Incrementa la eficiencia.

e Infraestructura consistente

e Mayores tasas de adopcién de usuarios

e Reduce riesgos

e Menores costo de operacion y administracion (p.5).

Actualmente existen en el mercado una gran variedad de ERP dedicados al control de
distintas tareas dentro de la empresa, como son ventas, facturacién e inventarios, contabilidad
y finanzas, algunos ejemplos de ellos son:

% SAE. Sistema Administrativo Empresarial, es el software desarrollado por la empresa
Aspel, con el propdésito de llevar el control de todo el ciclo de compras y ventas,
analizando cada movimiento desde el inventario, seguimiento a clientes, facturacion y
reportes, (SAE, 2022).

% CONTPAQI AdminPaq actualmente CONTPAQi Comercial. Ideal para pequefias y
medianas empresas, 0 bien empresas en crecimiento, esta herramienta toma el control de
los procesos y facilita la toma de decisiones ya que integra y simplifica las actividades
como inventarios, almacén, cuentas por cobrar, proveedores, mercancias y facturacion,
impulsando el crecimiento de las empresas. Permite registrar los movimientos de compra

y venta afectando saldos, inventarios de productos, asi como proporcionar reportes
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administrativos que pueden ser usados para contabilidad o para controlar el flujo de las
operaciones (CONTPAQI 2022).

SAP. Proporciona una basta cantidad de herramientas que permiten una optima gestion
de las empresas al incorporar tecnologias, procesos y aplicaciones de software avanzado.
Una de las mejores caracteristicas de este, es que opera en la nube SAP (2022).

Oracle Enterprise Resource Planning. La planificacion y prevision predictiva esta
determinada mediante el aprendizaje automatico usando un amplio conjunto de datos que
permite detectar sesgos ocultos y desviaciones significativas. Ademas, que permite
realizar tareas como la facturacion, andlisis de presupuestos, 6rdenes de compra y
conciliaciones, ademas que también estéa en la nube.

La tendencia actual para fortalecer los negocios, asi como garantizar la competitividad y

gestion empresarial, es la adopcién de sistemas informaticos, cuyas caracteristicas de

flexibilidad, adaptacion, expansion y escalabilidad permitan la integracién de la informacion, no

solo de las empresas, sino también, de los clientes, y que ademas permitan establecer estrategias

enfocadas al mercado y al consumidor (Zavala et al 2021). Cuando la empresa cuenta con ERP

se ve en la necesidad de organizar eficientemente sus procesos, para aprovechar las ventajas del

sistema, lo que al final se traduce en optimizacion de tiempos que a la larga le permite una

mejora organizacional (Astudillo, Crespo y Andrade 2018, p.104).

Para garantizar el éxito en la adopcion de un ERP dentro de la empresa es necesario que

tanto directivos como usuarios conozcan el manejo de los procesos dentro del sistema, asi como

de la informacion que, a través, de bases de datos pueden obtener de él (Astudillo et al 2018, p.

94).
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2.3.2. Caracteristicas del sistema

AdminPaq, actualmente CONTPAQi Comercial, es un programa administrativo usado por
empresas de todos los giros, que les permite el control de inventarios, cuentas por pagar y cobrar,
costos, clientes y proveedores, a través de la automatizacion del proceso administrativo. El
sistema permite la emision de CFDI, Comprobantes Fiscales por Internet, en cumplimiento con
los requerimientos del SAT.

Adicionalmente el sistema permite la creacion de distintos tipos de documentos como
cotizaciones, 6rdenes de compra, recibos de arrendamiento, notas de cargo y crédito y recibos de
honorarios. El sistema integra el uso de hojas electronicas de célculo, lo que lo convierte en
sistema multiusuario, que permite el uso de varias empresas a la vez.

Otras caracteristicas adicionales de AdminPaq es que permite el control de inventarios y
la contabilizacion simulténea, es decir se puede automatizar la generacion de polizas diarias de
contabilidad, integrandose con CONTPAQI Contabilidad, con base a la informacion de las
ventas diarias (Contpaqi 911 s/f).

Las principales caracteristicas de AdminPaqg segln snet.com son:

e Esta desarrollado por Computacion en Accidn, la cual también esta autorizada como PAC

(Proveedor Autorizado de Certificacion).

e Maneja CFDi y factura tradicional.

e Puede emitir comprobantes fiscales ilimitados

e Diferentes tipos de comprobantes, como ingresos, egresos y traslados.
e Envio de comprobantes por correo.

e Genera pedidos y compras a través de XML recibidos.

e Cuenta con un almacen digital que permite almacenar los CFDi emitidos.
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Permite cancelar los CFDi sin la necesidad de entrar a la pagina del SAT.

Permite asociar cargos y abonos a clientes y proveedores.

Cuenta con reportes, que permiten analizar los distintos tipos de informacion, compras,
ventas, pagos, existencias de productos e inventarios en general.

Para el manejo del sistema se cuenta con diferentes modelos que permiten la

manipulacion de las operaciones, desde la creacion de la empresa, hasta la generacion de reportes

y respaldos, los principales médulos, segin Computacion en Accion (2005) son:
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Creacion de empresa. Desde aqui se configuran los parametros con los que trabajara la
empresa dentro del sistema. Desde aqui se define como se registraron los productos, si
manejara servicios y si tendra integracion con el sistema contable.

Definicion de periodos y ejercicios. Los periodos se definen al crear la empresa y no
podran ser modificados una vez que se han creado.

Ventas. La creacion de las facturas es un proceso dentro de la actividad diaria de la
empresa, y AdminPaqg tiene un médulo especial para eso, al cual se puede acceder desde
el menu Movimientos / Ventas / Facturas. Desde aqui se manejan documentos como
cotizaciones, facturas, devoluciones sobre venta, remisiones y pedidos.

Catalogos. Son archivos donde se define y guarda toda la informacion de los productos,
paquetes, servicios, almacenes, agentes, clientes, proveedores y promociones de la
empresa.

Compras. Se relaciona con un proveedor y aumenta la existencia de productos en el
almacén generando una cuenta por pagar. Desde aqui se manejan los documentos como
cotizaciones de proveedores, érdenes de compra, devoluciones sobre compras, recibo y

consignacion de mercancia de los proveedores.
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Inventarios. Representa la existencia actual de mercancias en los almacenes, desde aqui
se operan las entradas, salidas y traspasos de mercancias.

Cuentas por cobrar. Desde aqui se manejan los cobros a los clientes, asi como cargos no
facturados a los mismos.

Cuentas por pagar. Maneja los pagos a los proveedores, asi como cargos adicionales que
aumentan la deuda con ellos.

Reportes. Proporciona informacion pertinente de todos los movimientos realizados en el
sistema, lo que permite una oportuna toma de decisiones con base en ella.

Respaldar y restaurar. Debido a que toda la informacién del sistema es importante, y por
lo mismo, constantemente esta en riesgo debido diversos factores como los virus
informaticos, desde aqui es posible realizar el respaldo periddico de los datos de la

empresa con lo que se disminuye el riesgo de pérdida de informacion.



Capitulo 3: Metodologia Del Proyecto y/o Producto

3.1 Tipo De Investigacion

Tipo de investigacion: Aplicada ya que se busca el uso de tecnologia para resolver un problema
concreto a través de productos que satisfagan las necesidades, en tema de capacitacion en
AdminPag, del personal administrativo.
Nivel de la investigacion: Descriptivo, debido a que tiene como objetivo indagar como afecta el
desempefio del personal al implementar un curso de capacitacion dirigido a elevar sus
competencias administrativas.
Segun Hernandez, Fernandez y Baptista (2014, p.98),
El propoésito de una investigacion de alcance descriptivo busca especificar las
propiedades, caracteristicas y perfiles de personas, procesos o cualquier otro fendmeno
gue se someta al andlisis. Es Util para mostrar los angulos y dimensiones del fenomeno,
suceso o situacion.
Disefio de la investigacion: No experimental, se describe la situacion del personal
administrativo con respecto al proceso administrativo usando AdminPaq y comparar la
relacion que existe entre el dominio de este y el nivel de motivacion y rendimiento dentro de
la empresa a lo largo del proceso de capacitacion, asi como después del mismo. Para este
caso la investigacion se centra en evaluar las reacciones del personal dentro del contexto
empresarial. De esta misma manera se clasifica como transeccional o transversal ya que esta
evaluacion se da en un momento dado, es decir coémo afecta el desempefio del personal una

vez realizado el curso de capacitacion.
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3.2 Sujetos De Estudio

Poblacion.

El grupo de personas que se consideran para la muestra son 100 personas, 63 mujeres y 37
hombres, que representan el personal de oficinas de diferentes areas de la empresa, almacen,

mesa de control, reparaciones y administrativos.

Muestra.

Es una muestra no probabilistica, se aplicara a 25 personas que corresponde exclusivamente al
personal administrativo usuario de AdminPag. 24 mujeres y 1 hombre, con grados de estudio

entre bachillerato general y licenciatura, con edades muy variadas entre 25 y 50 afios

Criterios de inclusién

1. Tienen conocimiento en uso del navegador, descarga de archivos y uso de correo
electrénico.

2. Conocen el manejo de archivos y carpetas en ambiente Windows: guardar, nombre,
copiar, mover, renombrar, borrar, verificar las propiedades.

3. Tienen conocimiento de envid y descarga de archivos adjuntos, asi como del uso de

Google como motor de busqueda para realizar diversas consultas.

Criterios de exclusién

1. No cuenta con equipo de computo donde realizar el curso.

2. No tiene conexion a internet en la oficina o bien el uso del internet esta restringido.
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Operacionalizaciéon De Variables

Pregunta de investigacion. ;Qué efecto tiene en las funciones del personal administrativo

disefiar y aplicar un curso en Classroom en donde se muestran las funciones especificas de sus

puestos?

Hipotesis. La implementacion del Curso en Linea de AdminPag Para Mejorar las Habilidades
Practicas en el Personal Administrativo de TDA Telecomunicaciones”, permitira que el personal

administrativo de TDA Telecomunicaciones eleve la productividad dentro de la empresa, lo que,

ademas, conlleva un aumento en los niveles de seguridad y estabilidad laboral.

Tabla 1 Operacionalizacion De Variables

Variables Definicién Definicion
conceptual operacional
Dependiente
Productividad dentro de Un esfuerzo continuo Se realiza un cuestionario de

la empresa

Seguridad y estabilidad
laboral

disefiado para mejorar las
capacidades de los empleados
y el desempefio
organizacional” (Mondy y
Noe, 2005, p. 5).

El desarrollo para introducir
un cambio de actitudes y
conductas que promuevan la
creacion de una cultura
laboral (Sapién et al. 2014, p.
124),

Pero también como beneficio
personal para cada uno de

ellos, ya que estas
capacitaciones los llevaria a
crecer personal y

profesionalmente maés alla de

diagndstico previo al inicio del
curso.

Se evalla con un cuestionario
de competencias
administrativas al finalizar el
curso de capacitacion.

A través del uso de encuestas
que nos permitan saber el
grado de satisfaccion actual
del personal y posterior al
curso.
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Tabla 1 Operacionalizacion De Variables

Variables Definicion Definicion
conceptual operacional

los muros de la empresa.

Independiente

Curso de Proceso Un curso donde se describe el Disefio e implementacion del
Administrativo Usando proceso que debe llevar a curso de capacitacion
AdminPaq Para cabo en cada una de las siguiendo el disefio
Mejorar las Habilidades funciones  del personal instruccional

Précticas en el Personal administrativo, tales como

Administrativo de TDA facturacién, pagos, cobros,

Telecomunicaciones etc.

Nota: Elaboracion propia

3.3 Técnicas e Instrumentos

Como primera etapa se usard un cuestionario para verificar cémo percibe el personal
administrativo el clima laboral dentro de la oficina donde se desempefian, asi como identificar el
grado de satisfaccion en su puesto de trabajo. Se usa un formulario en Google, ver Anexo I, del
nueve preguntas de opcion multiple, las cuales se evaluaran con estos grados de respuesta:

1. Nunca

2. Casi nunca

3. Algunas veces

4. Siempre

En la segunda etapa se aplicara un cuestionario diagnostico, ver Anexo Il, que permita

conocer el desempefio actual del personal administrativo. Este diagndstico cuenta con doce

preguntas de opcion multiple, las cuales permitirdn conocer en qué aspectos del proceso
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administrativo necesita mas atencion el personal, y con base en estos resultados se hara el
principal disefio del curso.

Finalmente, al terminar el curso, se realizara un formulario de evaluacion, ver Anexo IlI,
de 19 preguntas de opcion multiple, que permita conocer el grado de aprovechamiento del
personal una vez terminado el curso de capacitacion, lo cual también permitira conocer las areas

de oportunidad y donde el personal requiere mas atencion y reforzamiento.

Evaluacion del Diagndstico

Primeramente, se analizan los resultados obtenidos del diagnéstico aplicado, el formulario se
aplicé a 32 participantes, todos ellos personal administrativo en la distintas oficinas de TDA
Telecomunicaciones, originalmente se planed aplicar solo a los administrativos, pero al final se
agregaron también a los auxiliares que participan en el proceso administrativo.

La informacion obtenida fue de mucha relevancia, en varias preguntas, ya se esperaba el
resultado que se obtuvo y en otras el resultado mostré algo de deficiencia en los procesos.

La primera pregunta solo informa la participacion de las oficinas, destacando,
Aguascalientes, Zacatecas, Colima y Chihuahua, en las que se evalu6 tanto al administrativo
como al auxiliar administrativo.

La pregunta 2 ¢Describe el proceso para ingresar a AdminPaqg desde tu oficina? El
proposito de esta pregunta es evaluar, precisamente el proceso de ingreso al sistema, en muchas
ocasiones los administrativos se pierden en el acceso debido a errores que se presentan al entrar y
que no logran, primeramente identificar y después corregir, el resultado de esta pregunta, nos
destaca que aun el 25% de los evaluados no logran identificar correctamente el proceso de
ingreso al sistema, lo que se traduce en mas llamadas a oficina matriz para solicitar asistencia, en

errores que ellos mismos son capaces o deberian ser capaces de corregir.
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Pregunta 3. ;Qué pasa si Hamachi no enciende y marca “Autodiagnostico de Hamachi?
El propdsito de esta pregunta es verificar si el personal sabe qué hacer con este error, que es el
mas comun del sistema. Las respuestas obtenidas fueron reveladoras, ya que solo 5 personas de
las 32 evaluadas supieron coOmo reaccionar a este error, mas interesante ain que el 40% de ellos,
aseguran, nunca haber visto este error.

Pregunta 4. ;Describe el proceso de facturacion de la venta propia? El resultado de esta
pregunta es muy importante, ya que la facturacion de la venta propia es un proceso muy regular
dentro del proceso administrativo, y aunque la mayoria lo conocen bien, es interesante ver que
maés del 20% no conocen coOmo se realiza correctamente.

Pregunta 5. ;Cémo puedo consultar en cual contra recibo esta asignada una valorizacion?
Dentro del proceso de contra recibos es muy comun que se dupliquen los registros, ya sea por
error de captura o bien por mala interpretacion de los contra recibos, por esta razon es importante
que los administrativos conozcan este proceso, los resultados obtenidos fueron sorprendentes ya
que casi el 40% de no conocen este proceso, 1o que repercute en sus proceso ya que les ocasiona
retrasos o errores en las capturas.

Pregunta 6. ¢(Como debe hacerse la facturacion y registro en AdminPag de una
valorizacion traida por los distribuidores? Esta pregunta va muy relacionada con la anterior ya
que se trata del mismo proceso, es alentador que mas del 80% de los encuestados sabe cémo
hacer este proceso por lo que es muy importante complementar el proceso con la bisqueda de
valorizaciones dentro del sistema.

Pregunta 7. ¢Es necesario enviar la factura al almacén para que se puedan surtir los

materiales solicitados por el distribuidor? Ciertamente esperaba que el resultado de esta pregunta
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el 100% fuera correcto, pero los resultados muestran que 5 personas, que equivale al 16% del
personal ain tiene dudas de que hacer con las facturas despues de crearlas.

Pregunta 8. ;A cuél departamento me tengo que dirigir para resolver alguna duda? Es
claro que la mayoria de ellos saben a donde dirigirse cuando surge algun problema, pero el hecho
que “Depende de la duda” tenga el mayor resultado indica que en realidad no conocen a qué
departamento deben dirigirse, e incluso indica que no conocen del todo bien el proceso que
realizan, y aunque parece muy ambigua, el resultado es claro, ain les hace falta conocer mas los
detalles del proceso ya que “Cuentas por cobrar y pagar” no obtuvo ningln resultado, y de
hecho, es a donde mas llegan las dudas.

Pregunta 9. /Cuando se factura algun cargo administrativo se debe especificar la
descripcion en el texto extra? EIl resultado, como se esperaba, todos ellos saben que se debe
llenar, o al menos mas del 90% lo saben, pero falta identificar como se debe llenar, precisamente
ese es el proposito de esta pregunta, identificar que saben que se tiene que hacer, y enfocarse en
el como debe hacerse.

Pregunta 10. ;En el campo USO DE CFDi, cuél opcion se debe elegir? Esta pregunta
también se esperaba el 100% de asertividad, ya que es una de las principales causas de
cancelacion de las facturas. Asi que este resultado lo tomaré para hacer énfasis, en el transcurso
del curso, en que lo tiene que hacer y que se aseguren que asi debe estar hecho.

Pregunta 11. ;Describe el proceso para cancelar una factura en AdminPaq? Este resultado
nos muestra que el 22% del personal no conocen completamente como se hace este proceso, lo
cual es alarmante, ya que el no cancelar correctamente una factura lleva a cargos duplicados en
los estados de cuenta de los distribuidores o en reportes incorrectos al cierre de afio en

contabilidad y fiscal.
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Pregunta 12. ;Si el pago de una factura se realiza en una sola exhibicion se debe hacer un
complemento fiscal para saldar el monto de la factura? Es importante que conozcan que parte de
su proceso administrativo, ellos no deben hacer complementos fiscales, para los administrativos
una factura pagada en una sola exhibicién solo implica que den quitar el saldo a esa factura con
un documento de pago sin valor fiscal. Aun asi, el 25% del personal no saben como se hace este
proceso y optan por dejarlo asi, lo que ocasiona cobros duplicados a los distribuidores de esas
zonas.

Pregunta 13. ;Se puede cancelar una factura que ya ha sido pagada con anterioridad? Este
apartado es muy importante por las implicaciones que tiene, ya que no solo afecta el proceso
administrativo interno, sino que también tiene implicaciones fiscales y que el 40% de personal
aun intenten cancelar una factura pagada demuestra que se debe reforzar y enfatizar en que ellos
no deben hacer este proceso, ya que afecta la operacion de cuentas por pagar y cobrar,

contabilidad y fiscal.

3.4 Modelo De Disefo Instruccional o Intervencion

El modelo de disefio instruccional ASSURE permite crear cursos asegurando la éptima
implementacidn de programas educativas, en este caso de cursos de capacitacion, para este fin se
rige por una serie de seis pasos que son los encargados de moldear el plan de capacitacion
aplicando en todo momento las tecnologias de informacion méas adecuadas y que traigan como
resultado final una correcta asimilacion de los contenidos ofrecidos durante la instruccion.

A continuacion, se listan los pasos de ASSURE y como se desarrollaron para la puesta en

marcha de este curso de capacitacion.

54



llustracién 1. Modelo ASSURE

Analizar las caracteristicas del
estudiante

Establecimiento de objetivos de
aprendizaje

Seleccion de estrategias,
tecnologias, medios y materiales

Organizar el escenario de
aprendizaje

Participacion de los estudiantes

Evaluacion y revision de la
implementacion y resultados del
aprendizaje

Nota. Elaboracion propia

Implementacién de un Curso en Linea de AdminPaq Para Mejorar las
Habilidades Préacticas en el Personal Administrativo de TDA
Telecomunicaciones

Etapa 1 - Andlisis De Los Estudiantes
Para esta etapa se analiza el estado actual del personal administrativo, asi como las necesidades
especificas de capacitacion que requieren mediante un examen de diagnostico dirigido a mostrar
las dificultades especificas y conflictos debido a la falta de capacitacion en el ambito
empresarial.
Caracteristicas Generales Del Estudiante

> Nivel educativo: Curso de capacitacion

> Institucion: TDA Telecomunicaciones S.A. de C.V.

> Curso, taller o materia: Capacitacion en el proceso administrativo usando AdminPaq
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NUmero de estudiantes: 25

Género: Hombres y Mujeres

Rango de edad: 25-50 afios

Caracteristicas especiales: El personal administrativo de TDA son un grupo diverso en

diferentes aspectos, el primero es en cuanto las edades, se puede decir que se cuenta con

una plantilla con un rango de edades de los 25 a los 50 afios; otros aspectos es en cuanto

al nivel académico, contando con personal que tienen nivel de estudios de licenciatura,

profesionales técnicos e incluso preparatoria; también se cuenta con otra divergencia

como es la habilidad del uso de las herramientas digitales.

> Competencias de entrada del estudiante:

56

o ¢Qué habilidades o competencias debe tener el estudiante de entrada?

Conocimiento y manejo de herramientas Web, herramientas de
presentacion de la informacion, uso basico de las TIC.

Construccion de su propio conocimiento, generar sus propias reflexiones a
partir de otras.

Capacidad de percibir informacion en diferentes formatos, principalmente
de forma escrita, de forma oral a través de videoconferencia o videos
grabados, utilizando infografias, etc.

Compromiso con su propio aprendizaje

Actitud para solucionar problemas y su aplicacion en el mundo real.
Capacidad para presentar soluciones e iniciativas creativas, que resuelven

problemas o situaciones aplicando conocimientos nuevos o diferentes.
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m Capacidad para evaluar sus propios conocimientos y habilidades
adquiridos.

o ¢Qué tiene que saber antes de entrar?

m Tener conocimiento de la terminologia, por ejemplo, navegador, mouse,
ventana, descarga, correo, entre otros.

m Gestion de archivos y carpetas: guardar, nombre, copiar, mover,
renombrar, borrar, verificar las propiedades.

m Enviar y descargar archivos adjuntos conocimientos de Internet (conexion,
acceder, utilizar navegadores) y la capacidad para llevar a cabo la
investigacion en linea utilizando varios motores de busqueda y bases de
datos de bibliotecas.

m Capacidad para utilizar herramientas, tales como el correo electrénico
(crear, enviar, recibir, responder, imprimir, enviar / recibir archivos

adjuntos), chats y mensajeros.



Estilos De Aprendizaje
Visual: Las personas que aprenden mediante el aprendizaje visual se les hace mas comprensible
el tema si tienen delante una imagen. Es decir que, que dichas personas tienen una mayor
velocidad de aprendizaje si utilizan imagenes. Dentro del curso, se va a trabajar este estilo de
aprendizaje por medio de los videos e imagenes que se presentaran en el curso.
Auditivos: De manera que esta representado por el oido y todas sus partes internas. Muchas de
las personas que utilizan el sistema de representacién auditivo como método principal para
adquirir y absorber mejor los conocimientos, lo hacen a través de audiolibros, clases magistrales,
podcasts o incluso leyendo en voz alta para memorizar datos. Por medio del audio de los videos
se abarca al personal con este estilo de aprendizaje.
Kinestésicos: Las personas que usan el aprendizaje kinestésico aprenden mas con la
experimentacion, sienten el aprendizaje como algo participativo, necesitan sentir con su cuerpo
para aprender. Se trata de un estilo de aprendizaje que puede resultar mas lento, sin embargo, los
conocimientos suelen ser mas solidos y perduran mas en el tiempo. Con las practicas de
propuestas se va trabajar este estilo de aprendizaje.
Caracteristicas del contexto
> Ubicacion: TDA Telecomunicaciones S.A. de C.V., Av. Independencia #1850 primer
piso, Jardines de la Concepcidn, Aguascalientes, Ags.
> Caracteristicas: El curso de capacitacion se realizara de manera virtual en las
instalaciones de cada oficina donde radica el personal administrativo de TDA
Telecomunicaciones. Los horarios del curso seran definidos dependiendo de las cargas de
trabajo del personal y se dispondra de una semana laboral para realizar la capacitacion

Etapa 2 — Establecimiento De Objetivos
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Obijetivo Del Curso
Llevar a cabo el proceso administrativo en AdminPag, haciendo uso de las herramientas
proporcionadas, de tal forma que pueda realizar el proceso de facturacion y / o captura de contra
recibos, hasta terminar con el proceso de pago, asi como el manejo de reportes que le facilitaran
la deteccion y solucion a posibles errores en el proceso.
Sesion 1 — Introduccion a AdminPaq
Objetivo de Aprendizaje 1. Acceder al sistema administrativo AdminPaqg siguiendo los
pasos establecidos.
Objetivo de Aprendizaje 2. Conocer los posibles errores que se pueden presentar al entrar al
programa, asi como las soluciones mas comunes a ellos.
Sesion 2 — Facturacion Electronica
Objetivo de Aprendizaje 1. Conocer el proceso que debe seguir para crear los distintos tipos
de facturas, asi como el llenado correcto de los diferentes campos de tal forma que
cumpla con los requisitos fiscales.
Objetivo de Aprendizaje 2. Conocer los diferentes estatus de una factura, ademas siguiendo
los pasos establecidos durante la capacitacion determinar el proceso correcto que se le da
a cada una de ellas.
Sesion 3 — Contra recibos
Objetivo de Aprendizaje 1. Conocer el proceso que debe seguir para la captura de los contra
recibos, de forma correcta en el programa.
Objetivo de Aprendizaje 2. Hacer uso de las infografias proporcionadas para clasificar los
tipos de valorizacion, de tal manera que pueda agregarlas correctamente a cada uno de los

conceptos que el programa ofrece, y asi puedan ser pagados sin problema.
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Sesion 4 — Reportes
Objetivo de Aprendizaje 1. Aprender a través de videos el uso de los reportes y los
interpreta para determinar el estatus actual en el que se encuentran las facturas y contra
recibos.
Objetivo de aprendizaje 2. Aprender a través de videos el uso de los reportes e
interpretarlos para determinar los posibles errores en la captura de contra recibos.
Etapa 3 — Seleccién De Métodos, Medios y Materiales
Para esta etapa se seleccionaron cuidadosamente los medios y materiales relevantes y adecuados
tales como videos, infogréaficos, documentos de apoyo y sonidos, para el logro de los
aprendizajes. Se analizo la congruencia entre los objetivos de aprendizaje y si los materiales son
adecuados tanto para el personal como para el logro de los aprendizajes.

Para la propuesta de la estrategia de intervencion, se eligio el uso de Google Classroom
como plataforma para la implementacion de curso, dada su naturaleza basada en el enfoque
constructivista de aprendizaje, que permite, en este caso, que el administrativo genere su propio
conocimiento basado en el material proporcionado y su propia experiencia, ademas que permite
al docente tomar un papel de facilitador, estando en constante comunicacion con el personal, por
esta razon considere que es la mejor opcion, ya que, ademas, proporciona una gran variedad de
recursos que se pueden integrar a la propuesta, como enlaces a videos desde YouTube,

infografias, documentos y formularios de evaluacion.

Tabla 2 Seleccion De Métodos, Medios y Materiales Sesién 1 Introduccion a AdminPag

Explicativo - descriptivo

Meétodo didactico Activo

Medios Plataforma Classroom
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Materiales

Como se obtuvieron los
recursos

Actividades / Estrategias

Observaciones

Video tutoriales
Infografia

Textos descriptivos

Formularios

El material es desarrollado directamente por el autor del
Ccurso

Videos descriptivos con los procedimientos de acceso
Infografias que muestran posibles problemas y caminos de
solucion, asi como elementos gréficos que faciliten el
andlisis de los contenidos

Textos con indicaciones de practicas

Formularios para evaluacion

Los contenidos son creados en conjunto con el
departamento de contabilidad para la descripcion méas
especifica de los procedimientos

Las practicas de acceso son reales se realiza directo en
AdminPaq en la computadora del personal
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Tabla 3 Seleccion De Métodos, Medios y Materiales Sesion 2 Facturacion Electrénica

Explicativo - descriptivo

Meétodo didactico Activo

Medios Plataforma Classroom

Video tutoriales

: Infografia
Materiales grat
Textos descriptivos
Formularios
Como se obtuvieron los El material es desarrollado directamente por el autor del
recursos Ccurso

Videos descriptivos con los procedimientos para la
creacion de los distintos tipos de facturas.

Infografias que muestran los elementos de las ventanas, asi
Como pasos a seguir de distintos procedimientos

Textos con indicaciones de practicas

Formularios para evaluacion

Actividades / Estrategias

Los contenidos son creados en conjunto con el

departamento de contabilidad para la descripcion méas
Observaciones especifica de los procedimientos

Las practicas de acceso son reales se realiza directo en

AdminPaq en la computadora del personal

Nota: Elaboracion propia

Tabla 4 Seleccion De Métodos, Medios y Materiales Sesion 3 Contra recibos

Explicativo - descriptivo

Meétodo didactico Activo

Medios Plataforma Classroom

Video tutoriales
Infografia

Textos descriptivos
Formularios

Materiales

62



Como se obtuvieron los
recursos

Actividades / Estrategias

Observaciones

El material es desarrollado directamente por el autor del
Ccurso

Videos descriptivos con los procedimientos para la
creacion de los distintos tipos de contra recibos.
Infografias que muestran los elementos de las ventanas, asi
como pasos a seguir de distintos procedimientos y la
clasificacion de las valorizaciones

Textos con indicaciones de practicas

Formularios para evaluacion

Los contenidos son creados en conjunto con el
departamento de contabilidad para la descripcion méas
especifica de los procedimientos

Las practicas de acceso son reales se realiza directo en
AdminPaq en la computadora del personal

Nota: Elaboracién propia

Tabla 5 Seleccion De Métodos, Medios y Materiales Sesion 4 Reportes

Meétodo didactico

Medios

Materiales

Como se obtuvieron los
recursos

Actividades / Estrategias

Observaciones

Explicativo - descriptivo
Activo

Plataforma Classroom

Video tutoriales
Infografia

Textos descriptivos
Formularios

El material es desarrollado directamente por el autor del
Curso

Videos descriptivos con los procedimientos de creacion de
reportes y su interpretacion

Textos con indicaciones de préacticas

Formularios para evaluacion

Los contenidos son creados en conjunto con el
departamento de contabilidad para la descripcion mas
especifica de los procedimientos

Las practicas de acceso son reales se realiza directo en
AdminPaq en la computadora del personal
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Nota: Elaboracion propia

Etapa 4. Utilizacion de los medios y materiales
Durante esta etapa se implementan los materiales seleccionados y disefiados previamente para el
curso, se organizan los temas y cdmo se desarrollara el plan de capacitacion.

En el &mbito de la ensefianza-aprendizaje en el aula, existe un sinnimero de factores que
intervienen en los procesos didacticos a fin de garantizar los mejores resultados de los
estudiantes. Dentro de la gama de agentes participantes en los ambientes educativos se
encuentran los recursos didacticos, considerados como parte fundamental del disefio curricular.
Gonzalez (2015) define estos soportes como “Aquellos materiales didacticos o educativos que
sirven como mediadores para el desarrollo y enriquecimiento del alumno, favoreciendo el
proceso de ensefianza y aprendizaje y facilitando la interpretacion de contenido que el docente va
a ensefiar” (p.15). En funcidon de la importancia de estos medios, la tarea del profesor resulta
compleja, pues su trabajo implica en la mayoria ocasiones la planeacién, seleccion y el buen
desarrollo de los materiales que serviran de apoyo en la compleja tarea de la ensefianza.

Para este primer apartado se opt6 por el disefio de video tutoriales como elemento
audiovisual que facilita la comprension de los contenidos impartidos al personal, ademas se
incorporard el uso de las infografias como refuerzo al contenido impartido. En este sentido
Cabero (2007) ofrece un modelo de uso didactico del video donde plantea que los productos
cognitivos, afectivos y psicomotores que se podrian obtener estdn determinados por la
interaccion de cuatro elementos: posibilidades técnico-simbolicas del video, el alumno, el
contexto instruccional y el uso que se les concede (p.4).

Partiendo de las caracteristicas del video tutorial podemos decir que estos facilitan la

parte informativa del proceso de ensefianza - aprendizaje, al ser elementos multimedia, ademas
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que permite revisar los contenidos una y otra vez, hasta asegurarse que se transmite al maximo
hasta el Gltimo contenido. Asi pues, el video tutorial al hacer uso de diferentes sentidos para el
aprendizaje permite que este se logre de mejor forma, ciertamente es mejor una alternativa de ver
y escuchar a otra que sélo ve o bien solo se escucha, entre mas sentidos utilices en el proceso de
ensefianza, el proceso de aprendizaje se dard de mejor forma.

Lo visto queda mas en la memoria que lo escuchado, pero si se escucha y se ve, la
comprension de ese conocimiento es perdurable.

Para cada apartado se crea un video tutorial para describir audiovisualmente como se
lleva a cabo cada proceso de esta manera se mantiene abiertos varios canales de comunicacién
que facilitan el aprendizaje.

Las infografias como elemento grafico dan un reforzamiento a lo explicado en los videos,
asi como un referente rapido el cual el personal administrativo puede consultar facilmente,
recordando que unas de las condiciones que deben cumplir los materiales es que puedan ser
usados como material de consulta después del curso.

Adicionalmente, se agregan los listados de los productos y servicios necesarios para
realizar el proceso administrativo mas facilmente, y aunque pueden ser consultados dentro del
sistema, este les sirve como material de consulta fuera de él.

Segun los resultados obtenidos se hizo el disefio del curso haciendo énfasis en los
elementos que resultaron con mas deficiencias, acceso al sistema, el proceso de facturacion, el
registro de contra recibos y el sistema de reportes del AdminPag.

Al inicio de la intervencion se montd todo el material creado en Classroom,
clasificdndose en cuatro sesiones que abarcan las areas de oportunidad segun el resultado del

diagnostico. Para cada tema se organizaron los contenidos incluyendo los enlaces de los videos,
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creados usando OBS, que previamente se subieron en YouTube, asi como las infografias

realizadas, para este propdésito se usdé Canva, que es una herramienta grafica que facilita la

creacion de este tipo de elementos de una manera sencilla, ademas se integraron elementos

creados con Draw. Para cada sesion se disefid una actividad que integra los elementos revisados

en esos temas.

Tabla 6 Uso de medios y materiales Sesion 1 Introduccion a AdminPag

Tema

Recurso

Acceso a Hamachi

Opciones del escritorio remoto

Posibles problemas de acceso

Ventana principal de
AdminPagq

https://youtu.be/c3-NVHrftVU
https://youtu.be/iY8jbb2F7Do
https://youtu.be/O7elVOkUJ6wW

https://www.canva.com/design/DAEruUJ-
ITKM/QtohFAplsal XyGsdzNg3lw/view?utm_content=DAE
rul-
IFTKM&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&ut
m_source=homepage_design_menu

https://www.canva.com/design/DAErFNjNuzY/KmWMunxp
UlvzfEP08z_eHA/view?utm_content=DAErFNjNuzY &utm

_campaign=designshare&utm_medium=Ilink&utm_source=h

omepage_design_menu

https://youtu.be/sdIRikm17ws

https://www.canva.com/design/DAErSYOCO4/rLqtbAhT8
3s3gl7KzAivng/view?utm_content=DAErmSYOCO4&utm_c
ampaign=designshare&utm_medium=Ilink&utm_source=ho
mepage_design_menu

Nota: Elaboracion propia
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https://youtu.be/sdIRikm17ws

Tabla 7 Uso de medios y materiales Sesion 2 Facturacion electronica

Tema

Recurso

Abrir la ventana de facturacion

Caracteristicas de la ventana de
facturacién

Crear una factura

Adicionales, referencias y
campos extra

Emitir, Timbrar y Entregar
Factura

Remision y factura de venta
propia

Factura de penalizaciones
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|
https://youtu.be/lUQRY ZE_shiw

https://youtu.be/NgLKIXpmJY's

https://docs.Google.com/drawings/d/1wlK7ebSYohi4voNV
7IPDWpCOcxjKm405YeX-VtPZvvM/edit?usp=sharing

https://youtu.be/-1QS6ib64fs
https://youtu.be/bo5IN-az3p4

https://docs.Google.com/drawings/d/1vR9qwlZsZ5NS1L5
QJCIxG4piLtdgBp-EeTgGjP2f60w/edit?usp=sharing

https://youtu.be/53e2H9RHI2k

https://youtu.be/atzOd7ahz70

Catalogo de cddigos para factura de venta propia
https://docs.Google.com/spreadsheets/d/1_p4GK6f30f9Ez0

GekQId88Hirzboueel/edit?usp=sharing&ouid=1108850107
68403463279&rtpof=true&sd=true

https://youtu.be/J3A0TvLuOvg

https://www.canva.com/design/DAErtyETall/SItApxjTtdVr
am8jjEPQcQ/view?utm_content=DAErtyETall&utm_camp
aign=designshare&utm_medium=Ilink&utm_source=publis

hsharelink

Catalogo de cddigos para penalizaciones

https://docs.Google.com/spreadsheets/d/1ybv6F6QA_vTX
NyVAIEDMQt2GHHNFDUTd/edit?usp=sharing&ouid=110
885010768403463279&rtpof=true&sd=true


https://youtu.be/NgLKJXpmJYs
https://youtu.be/bo5IN-az3p4
https://docs.google.com/drawings/d/1vR9qwlZsZ5NS1L5QJCJxG4piLtdqBp-EeTgGjP2f6Ow/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/drawings/d/1vR9qwlZsZ5NS1L5QJCJxG4piLtdqBp-EeTgGjP2f6Ow/edit?usp=sharing
https://youtu.be/atZOd7ahz7o
https://youtu.be/J3AoTvLu0vg
https://www.canva.com/design/DAErtyETaII/SltApxjTtdVram8jjEPQcQ/view?utm_content=DAErtyETaII&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=publishsharelink
https://www.canva.com/design/DAErtyETaII/SltApxjTtdVram8jjEPQcQ/view?utm_content=DAErtyETaII&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=publishsharelink
https://www.canva.com/design/DAErtyETaII/SltApxjTtdVram8jjEPQcQ/view?utm_content=DAErtyETaII&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=publishsharelink
https://www.canva.com/design/DAErtyETaII/SltApxjTtdVram8jjEPQcQ/view?utm_content=DAErtyETaII&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=publishsharelink

Tabla 7 Uso de medios y materiales Sesion 2 Facturacion electronica

|
Tema Recurso

Pagar una factura https://youtu.be/2j1L0JXHRzA

https://www.canva.com/design/DAErtil 7Ujk/Kiecvil38tgL
0iufOX1Eyg/view?utm_content=DAErtil7Ujk&utm_camp
aign=designshare&utm_medium=link&utm_source=publis
hsharelink

Cancelar una factura https://youtu.be/zIOMnCo8h0OQ

|
Nota: Elaboracion propia

Tabla 8 Uso de medios y materiales Sesion 3 Contra recibos

|
Tema Recurso

| |
Abrir la ventana de contra https://youtu.be/tLQ1rEULPZI
recibos

Caracteristicas de la ventanade  https://youtu.be/AXN3wVPpLJo
contra recibos

https://youtu.be/zEJ-fEQ9ii4

Catalogo de cddigos para contra recibos

Crear un contra recibo
https://docs.Google.com/spreadsheets/d/15fhBORLYKIC_h
1ThBeD8K7tPcOG3Byzt/edit?usp=sharing&ouid=110885
010768403463279&rtpof=true&sd=true

Contra recibo de bonos y https://youtu.be/GOw5eoFyMCs

complementos

https://youtu.be/ip2twrjENUA

Contra recibo de valorizaciones
https://youtu.be/lZLy7arON9qg
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https://youtu.be/2j1L0JxHRzA
https://youtu.be/zEJ-fEg9ii4
https://youtu.be/ip2twrjENuA
https://youtu.be/lZLy7arQN9g

Tabla 8 Uso de medios y materiales Sesion 3 Contra recibos

Tema Recurso

https://youtu.be/pe5SWKaPgEcq

https://www.canva.com/design/DAErhQdIXPY/nM7dg5 v
G00OpToD9ap81dg/view?utm_content=DAErhQdIXPY &u
tm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_sour
ce=homepage_design_menu

|
Nota: Elaboracién propia

Tabla 9 Uso de medios y materiales Sesién 4 Reportes

Tema Recurso

https://youtu.be/zw6UPKQAjiU

Reporte de ventas por cliente https://youtu.be/IScqEfRASIQ

Reporte de compras por https://youtu.be/77Y 18aahezc
proveedor

] ) https://youtu.be/lb_os4DWcr4
Reporte de series pedimentos y

lotes )
https://youtu.be/VRTE3WIKiWs

https://youtu.be/1DpMKqgsK-rl
Otros reportes
https://youtu.be/-OQ-KOsHE9g

| |
Nota: Elaboracién propia

Actividades

Las actividades se disefiaron para ir acorde a lo expuesto en cada tema, aun asi, en la parte final
variaran, ya que se desarrollaran con elementos del trabajo diario de cada persona, es decir las
actividades se apegan al trabajo real del personal.

Actividad Sesién 1. Introduccién a AdminPaq

69


https://youtu.be/lb_os4DWcr4
https://youtu.be/1DpMKqsK-rI

Durante esta sesion se explorara el proceso de acceso al AdminPaq, los problemas que se pueden
presentar y las soluciones propuestas a estos errores. También identificamos los elementos
principales de la ventana principal del sistema. Deberds crear un documento con los datos
solicitados, el cual sera subido a Classroom.

Indicaciones

1. Revisa el video indicado para cada apartado de la sesion

2. Adicional al video debes revisar las infografias que se presentan donde se amplian un
poco mas los conceptos revisados en los videos.

3. Al finalizar debes realizar la practica propuesta y el formulario de evaluacion

Préactica.

1. Durante la practica de la sesion 1, deberas ingresar al AdminPag, indicando el nombre del
equipo “TDAADMIN”, indicando a escritorio remoto que te dé acceso al disco local C,
para que puedas guardar los reportes generados en el sistema.

2. Agrega una imagen de las opciones del escritorio remoto, donde muestres las selecciones
que hiciste, para agregar accesos disco local C

3. ¢Cual es la direccion IP del servidor, recuerda que puede revisar este dato en la ventana
del Hamachi?

4. En la ventana principal del AdminPag, en el panel izquierdo de acceso rapido ubica y
escribe el nombre de los iconos que te aparecen ahi.

5. Escribe la ruta para acceder a tu formato de factura usando la barra de mends.

Actividad Sesion 2. Facturaciéon Electrénica
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En esta sesion se revisaran los conceptos principales de la facturacion electronica, los elementos
de la ventana de factura y la forma en que se deben llenar los campos de la factura de tal forma
que cumpla con los requisitos fiscales establecidos, asi como el proceso interno de las mismas.

Indicaciones

1. Revisa el video indicado para cada apartado de la sesion

2. Adicional al video debes revisar las infografias que se presentan donde se amplian un
poco mas los conceptos revisados en los videos.

3. Al finalizar debes realizar la practica propuesta y el formulario de evaluacién

4. Deberés crear un documento con los datos solicitados, el cual sera subido a Classroom.

Practica. Durante la practica de la sesion 2 deberd ingresar a AdminPaqg y realizar las
siguientes facturas.

1. Realiza una factura de materiales. La factura es real, por lo que debes revisar los pedidos
que tienes para realizar la factura. Dependiendo del método de pago PUE o PPD deberéas
crear el pago de la factura.

a. Serie: Factura:
b. Distribuidor:
c. Meétodo de pago:

2. Para la factura de penalizaciones deberas revisar las facturas pendientes de aplicar,

indicando los datos de la factura que se realizara, la cual sera evaluada y validada.
a. Serie: Factura:
b. Distribuidor:
c. Tipo penalizacién:

d. Método de pago:
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3.

6.

Para la factura de venta propia, revisa los contratos pendientes de facturar, para esta
ocasion solo se realizara la factura de 3 contratos de venta propia, si no tienes contratos
pendientes de facturacion usa estos contratos de ejemplo, facturar los siguiente contratos
Vetv sencillos de $0.00, 624567899, 45678904, 759453086, la factura debe ser registrada
como PUE, por medio de transferencia electronica de fondos.

a. Serie: NUmero de Remision:

b. Serie: Factura:
Realizar el pago de la factura de venta propia
Cancelar la factura de venta propia y enviar a fiscal para que la cancelen en SAT, copia
también el correo a gmedina@tdatelecom.com.mx.

Las facturas deberan ser enviadas a gmedina@tdatelecom.com.mx

Actividad Sesion 3. Contra recibos

En esta sesion se revisaran los conceptos principales los contra recibos, los elementos de la

ventana de contra recibos y la forma en que se deben llenar los campos de este de tal forma que

cumpla con los requisitos y pueda ser pagado en propuesta del viernes.

Indicaciones

1.

2.

3.

4.

Revisa el video indicado para cada apartado de la sesion

Adicional al video debes revisar las infografias que se presentan donde se amplian un
poco mas los conceptos revisados en los videos.

Al finalizar debes realizar la practica propuesta y el formulario de evaluacién

Deberas crear un documento con los datos solicitados y subirlo a Classroom.

Practica. Durante la practica de la sesion 3 deberd ingresar a AdminPaqg y realizar las
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1. Factura del distribuidor namero 1234567890987655, cumplimiento de cuota marzo 2021,
$10,000
Serie CR:
NUmero CR:
2. Factura del distribuidor nimero 33458763002, recuperacion de materiales, $5,590
a. Series CR:
b. Numero CR:
3. Factura del distribuidor nimero 4445671098, Servicios de reparacion segun valoracion
78675, 78678, 78543, $870
a. Serie CR:
b. Numero de CR:
4. Se recibe esta valorizacion con factura 9008768477
a. Serie CR:
b. Numero CR:

c. Numero VAL:

llustracion 2. Valorizacion de ejemplo para la practica de la sesion 3

TDA TELECOMUNICACIONES Misresies 29 de Septiembre del 2021
Valorizacion de Falios s

Oficina: Mazatan
............

Clava Valodaacion  Hombe

Nota: Correo electrénico recibido por el personal administrativo
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Actividad Sesion 4. Reportes
En esta sesion se revisaran los conceptos principales de los reportes en AdminPag, como se
realizan y como se interpretan para obtener informacion relevante del proceso de facturacion y
registro de contra recibos.
Indicaciones
1. Revisa el video indicado para cada apartado de la sesion
2. Al finalizar debes realizar la practica propuesta y el formulario de evaluacion
Practica. Durante la préactica de la sesion 4 debera realizar y enviar los reportes que se le
soliciten.
1. Realiza un reporte de compras, para revisar los contra recibos del dia anterior, guarda el
reporte  en tu disco local, y posteriormente enviarlo por correo a

gmedina@tdatelecom.com.mx.

2. Realiza un reporte de series, para revisar solo las series de las valorizaciones ingresadas
en los contra recibos del dia anterior, guarda el reporte en tu disco local, y posteriormente

enviarlo por correo a gmedina@tdatelecom.com.mx.

3. Usa la opcién de otros reportes para enviar el reporte de la facturacién realizada el dia

anterior, genera el reporte y enviarlo a gmedina@tdatelecom.com.mx.

Etapa 5. Participacion de los estudiantes

Una vez montado el curso, se procedié al envio de las invitaciones al curso a todo el personal
administrativo, justo aqui surgio el primer problema, no todos cuentan con una cuenta de
Google, por lo que se les solicitd crear una, e incluso a varios de ellos se les tuvo que crear la
cuenta para que pudieran acceder, parte de la descripcion del as caracteristicas de los

participantes nos indica que deberian tener competencias en el uso de internet, justamente para
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evitar estos contratiempos, y que ellos sean capaces de crear y trabajar con sus cuentas de correo
de Gmail.

Cabe mencionar que, del total de 32 participantes del diagnostico, dependiendo de los
resultados, solo se seleccionaron 21 para acceder al curso. Aqui surge el siguiente problema, solo
18 de ellos, de momento, han accedido al curso.

Para iniciar con las actividades e ir resolviendo dudas de los participantes, se decidio
comenzar con la sesién 1, ya que la buena comprension de esta depende el resto del curso. Aqui
surge otro problema, ninguno de ellos habia manejado anteriormente Classroom, y mucho menos
habian trabajado en un esquema de educacion a en linea, por lo que se optd por crear una manual
de las principales funciones de Classroom, acceso, trabajo de clase, y como subir las actividades
para ser revisadas, este se les compartio via correo de la empresa, lo cual es el método mas
rapido de comunicacién con ellos, los primero dias no hubo respuesta por parte de ellos, lo cual
se atribuye a que no sabian cdémo manejar la plataforma, y una vez que se les compartio el
manual de Classroom comenzaron a llegar las actividades.

El personal participante ha tomado el curso de buen agrado, ya que lo consideran como
algo fresco y util para su labor, al parecer lo ven con buenas expectativas y no solo como algo
mas que hacer. Segun los comentarios hechos por ellos mismos, ya les hacia falta algo como
esto, ya que muchas veces el hacer el proceso en automatico, sin ver las implicaciones, los lleva
a cometer errores que comunmente no deberian tener.

Durante la implementacidn del curso en linea, se presentaron varios problemas referentes
a la participacion de los usuarios, originalmente se envié la invitacion a 21 elementos del
personal administrativo, de los cuales solo 19 aceptaron la invitacién y se unieron al curso. Las

dos personas que no aceptaron comentan que, siendo personal de mas antigtiedad, no requieren
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un curso de este tipo ya que dominaban casi la totalidad de los temas, por tal motivo se opta por
solo trabajar con 19.

Aunque el curso esta disefiado para realizarse en una semana, para fines de revision y
optimizacion de los materiales, el desarrollo del curso se programa para ser realizado de
miércoles a martes, de tal manera que cuenten con un fin de semana para realizar la actividad.
Sesion 1 — Introduccion a AdminPaq
Durante esta sesion se explorara el proceso de acceso al AdminPag, los problemas que se pueden
presentar y las soluciones propuestas a estos errores. También identificamos los elementos
principales de la ventana principal del sistema.

En esta sesion se pide al personal que revisen los diversos materiales presentados, como
videos e infografias, ademas de realizar la actividad que abarca los diferentes temas de la sesion.

En general se obtuvo buena respuesta del personal administrativo, tres de ellos
comentaron que a pesar de lo planeado al final no recibieron apoyo de su ejecutivo para realizar
el curso durante el horario laboral, debido a la excesiva carga de trabajo, ya que adicional al
trabajo como administrativos se desempefian como mesas de control.

Una vez resueltas las dudas iniciales, la actividad se desarrolld sin problema, un plus
mostrado en este punto por parte del personal fue que agregaron imagenes en las respuestas de la

practica lo que facilito la revision de esta.
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lustracion 3. Sesion 1. Participacion de los usuarios

— Proceso Administrativo Usando AdminPaq

i

dema & vudith Alejandra

Nota: Classroom. Trabajo de alumnos. Sesion 1.

Observaciones
Inicialmente estuvo un poco lento el desarrollo del curso, ya que, no habia considerado, que
ninguno de ellos habia usado anteriormente Classroom, por tal motivo hubo muchas dudas, por
este motivo les desarrolle un pequefio manual con las opciones mas basicas para la realizacion
del curso, es decir, como acceder a Classroom, cdmo entrar a las actividades y como revisar el
material de cada tema, y finalmente como subir la actividad al Classroom.

Una vez aclarado esto, el curso se desarroll6 con méas agilidad, el personal participante
mostro bastante interés en este primer tema, ya que varias opciones nunca las habia considerado,
especialmente como resolver los problemas mas comunes de acceso.

La préactica les pedia respuestas escritas, para facilitarles la resolucion de esta, algo muy
alentador en este apartado fue que varios de ellos incluso agregaron imagenes, capturas de
pantalla, que mostraron graficamente la respuesta a las preguntas.

Sesion 2 — Facturacion Electronica
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En esta sesion se revisaran los conceptos principales de la facturacion electronica, los elementos
de la ventana de factura y la forma en que se deben llenar los campos de la factura de tal forma
que cumpla con los requisitos fiscales establecidos, asi como el proceso interno de las mismas.

Esta sesion es una de las principales del curso, ya que los temas tratados aqui son el dia a
dia del personal administrativo, durante el desarrollo de esta sesion se pide a los participantes
que revisen detenidamente los videos presentados, adicional se les proporcionan los catalogos
que les facilite la ubicacion de los codigos de los materiales y distintos elementos para realizar la
facturacion.

En este apartado los participantes se mostraron interesados muy especificamente en dos
temas Adicionales, referencias y campos extra, porque les quedd un poco mas claro porque
debian elegir G03, como parte del uso de CFDi, ya que originalmente lo hacian de manera
mecanica y es uno de los errores mas comunes que se comete en la creacion de las facturas, el
tema Emitir, Timbrar y Entregar Factura, les interes6 mas especificamente la parte de enviar
factura, ya que comunmente esperan hasta que se les envia el PDF de la factura para
posteriormente enviarla al distribuidor, en este tema se les muestra cdmo pueden hacerlo ellos

mismos Yy de esta manera agilizar el proceso.
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llustracion 4. Sesion 2. Participacion de los usuarios

Proceso Administrativo Usando AdminPaq
Tic

Instrucciones Trabajo del alumno

40 puntas fo3

O 9 Todos los alumnos Actividad Sesidn 2. Facturacion Electrénica
Ordonar por estade 0 6 13
Entregaron  Asignadas Calificadas

Asignadas calificadas - 0O

®) Doroteo Arengo 3 & clizabeth Acufia & vessica Ahumada | Zulema
- Borrador Hermandez

Fabicla Baca

Practica 2.docx Practica.docx
Calificada Calificada Préctica 2.docx

Lizuly Cab .
izuly Cabrera Calificada

Je 0 O 0O O
[ ]

B vocoin cantanrana

Nota. Classroom. Trabajo del alumno. Sesion 2.

Observaciones
Para esta sesion se modifico un poco la actividad propuesta, ya que en ella se solicita la creacion
de algunas facturas, pero, como el curso esta disefiado para que las actividades fueran reales, se
insté al personal para que la actividad se hiciera con facturas reales, es decir facturas que
comunmente deben realizar, de tal manera que no se duplicara el trabajo, lo cual funcion6
bastante bien, ya que pudieron aplicar el tema visto en su trabajo real, entonces, para revisar la
actividad se reviso que las facturas que se enviaron cumplieran con los requisitos solicitados.
Para esta sesion se tuvieron algunos contratiempos, ya que el personal de las oficinas de
Saltillo y Mexicali se dio de baja, lo cual solo reafirma unos de los problemas planteados
inicialmente, la rotacién de personal, que, aunque en este caso este problema ayudara a aplicar el
curso en personas de nuevo ingreso, solo falta esperar que se cubran esas vacantes. Adicional la

persona de Caborca cambié de puesto y la de Torredn esta de incapacidad, en estos casos las
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vacantes no seran cubiertas puesto que apoyaran temporalmente desde Hermosillo y Durango,
por lo que temporalmente habrd menos participantes.

Sesion 3. Contra recibos

En esta sesion se revisaran los conceptos principales los contra recibos, los elementos de la
ventana de contra recibos y la forma en que se deben llenar los campos de este, de tal forma que

cumpla con los requisitos y pueda ser pagado en propuesta de pagos.

llustracion 5. Sesion 3. Participacion de los usuarios

Proceso Administrative Usando AdminPag netruociones  Trabajo s lon skumad
e

0 0 T Iow skiranos Actividad Sesién 3. Contra recibos

Ordenarpor estado deentrega = 0 7 13

O O

& an & ouc o 2 Fabi 2 ) Lizuly Cobr
& enacchos & DULCE LUEVAN & Fabicls saca Lizuly Cabrera

O
.

[m}

Nota. Classroom. Trabajo de los alumnos. Sesion 3.
El tema de los contra recibos, es de los mas problematicos, ya que es donde mas errores

se comenten, lo cual trae problemas de pago a la red de distribuidores y retraso en los procesos
del personal administrativo.

En esta sesion se “incorpora” una nueva persona, la cual a pesar del esfuerzo no fue
posible que realizara las actividades, ha seguido el curso desde el comienzo, pero sin presentar
las actividades, ya que la carga de trabajo no le permite seguir el ritmo del resto de los
participantes.

La participacion durante esta sesion, aungue aparentemente mas corta, fue mayor, ya que
ocasion0d bastantes dudas, precisamente por la identificacion de los tipos de valorizaciones, y

como registrarlas de manera correcta en el sistema. Ayudo bastante haber agregado como parte
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del material las clasificaciones de las distintas promociones, lo que les facilito después la
identificacion de estas.

Observaciones

Inicialmente se comenzo con 19 participantes, aunque desde el comienzo tres de ellos dejaron de
seguir el curso, argumentando que por carga de trabajo y a pesar de contar con el apoyo de sus
ejecutivos les fue imposible seguir las actividades del curso.

Durante la sesién 2, ocurrié la baja de personal en las oficinas de Mexicali, incapacidad
en la oficina de Torredn y cambio de puesto en la oficina de Caborca, por lo que tres personas
mas dejaron de participar, en este punto esperaba contar con estas nuevas altas, pero hasta el
momento no se han cubierto estas vacantes.

A partir de la sesion 3, se incorpora el coordinador administrativo de zona norte, quien se
encarga de gestionar las operaciones de Mexicali, Tijuana y Ensenada, aunque a pesar de todo no

ha podido presentar las actividades, expresa:
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llustracién 6. Comentario coordinador administrativo zona norte

De Daniel Martinez Manzano <dmartinezm@tdatelecom.com.mx> W €) Responder = Resnviar (A Archivar | @) No deseado m Eliminar =~ Mas '
Asunto Re: Correo 11/11/2021 07:10 p. n

A mi <gmedina@tdatelecom.com.mx> #

Gerardo, tu curso es de enorme ayuda. Por ejemplo, a mi no me dieron capacitacion los contadores de ags. y lo que he aprendido lo
he aprendido con regafios y errores. Con tu curso, ya casi se vuelve innecesaria la capacitacion. Lamentablemente tenia un mesy
medio sin auxiliar y ademas, me encargaron la administracion de mxli por falta de personal. No tuve tiempo de realizar tus
actividades, pero si me hicieras el gran favor de no borrar la informacion, sin duda la estare leyendo. Ya llegue a la primer actividad,
y definitivamente esa informacion es ORO.

Muchas gracias por tu esfuerzo.

Saludos cordiales.

Nota. Recibido via correo electronico a gmedina@tdatelecom.com.mx
El comentario realizado por esta persona reafirma el hecho que el sistema actual de

capacitacion es, aun, ineficiente, ya que no puede alcanzar las oficinas mas lejanas, ni los
cambios tan inesperados del personal.

Las actividades de esta sesion también se modificaron, debido a que el curso esta
disefiado para realizarse durante la jornada laboral, fue necesario incorporar las actividades al
trabajo real, es decir los contra recibos se realizaron con pendientes que tenia cada persona, aun
asi, se reviso y cotejo que la informacion hecho y enviada correspondiera con los requisitos que
se solicitaban en las actividades.

Sesion 4. Reportes

En esta sesion se pide al personal que revisen los videos presentados para la elaboracién de los
reportes mas comunes en AdminPag, los cuales les ayudaran a revisar la informacion que se
registra en el sistema.

Se tenia mucho interés en que el personal realizara y atendiera las actividades propuestas,
ya que la informacion presentada en los reportes les facilitara gran parte de su trabajo, por

ejemplo, los estados de cuenta de los distribuidores.
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En esta sesion hubo bastante participacion del personal, especialmente cuando vieron la
informacion de los reportes, la cual despertdo mas el interés en ellos, desarrollando por su cuenta
mas ejemplos, adicionales a los presentados en los videos, ademas que los procesos mostrados
aqui son completamente nuevos para ellos, incluso, pidiendo algunos que les mostrara

personalmente como realizar reportes ain mas especificos que los mostrados en el curso.

llustracion 7. Participacion de los estudiantes sesion 4

Proceso Administrativo Usando AdminPag Instrucclones Trabajo del alumno

15 purntos @

. selin ) puLCE LUEV
Fabiola Baca & Lizuly Cabrera O vosei @ ouLce Luevano
Cantabra

(]

@ veconizn

" ® - . th Acul
ana ochioa @ Lupha Salazar @ Elizabeth Acufta

o 0O 0O

noem| lbrpchk

’_
0o

1®

Nota. Classroom. Trabajo del alumno. Sesion 4.
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Observaciones
Para exponer los materiales de estos temas, se optd por usar videos debido a que son
procedimientos mas practicos ademas que se requiere una atencién mas visual por parte de los
participantes para realizarlos correctamente.

En este caso la actividad no se requirio subirla a Classroom sino enviarla por correo,
debido a que era reportes descargados del sistema, y se requiere que puedan enviarlos por correo
a los distintos distribuidores.

La actividad al igual que las anteriores, se modificé para que mostrara la informacién real
que se captura dia a dia por el personal administrativo.

Para este actividad hubo un contratiempo ya que por cuestiones del departamento de
sistemas se restringe el acceso a internet, cerrando entre otras paginas el portal de YouTube,
desde donde se reproducen los distintos videos del curso, por tal motivo se volvieron a cargar los
videos directamente como archivos en Classroom y no como enlaces, tal como estaban

originalmente.

llustracion 8. Carga de videos complementado vinculos de YouTube

Proceso Administrativo Usando AdminPaq = @

@ Reporte de ventas por cliente

Pmc——
42 Reportes Ventas por clie. 4-2 Reportes Ventas por clie.
—

22, Comentarios de la clase

Nota. Classroom. Material Sesion 4

Etapa 6. Evaluacion y revision de la implementacion y resultados del aprendizaje.
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Todas las actividades se van a evaluar en un rango de 5 a 10, para acreditar el curso el
administrativo tiene que cumplir con el 100% de las actividades. Al finalizar el curso el

estudiante tiene que realizar una evaluacion con un valor del 10% del total del curso.

Tabla 10 Ponderaciones

1
Rasgos Para Evaluar Puntuacion

1
Sesion 1. Introduccion a AdminPagq

Acceso a AdminPaq 10%
Total del bloque | 10%

Sesidn 2 Facturacion Electrénica

Acceso a la factura y Campos extras 3%
Crear una factura 10%
Factura de penalizaciones 5%
Remision y factura de venta propia 10%
Cancelar una factura 2%
Total del bloque Il 30%

Sesion 3. Contra recibos

Ventana de contra recibos 5%
Crear un contra recibo de bono o complementos 10%
Crear un contra recibo de valorizaciones 15%
Total del bloque 111 30%

Sesion 4. Reportes

Reporte de ventas por cliente 10%
Reporte de compras por proveedor 5%
Reporte de Series, pedimentos y lotes 5%

85



Tabla 10 Ponderaciones

Rasgos Para Evaluar Puntuacion
Total del bloque IV | 20% |
Autoevaluacion 10%
Total del curso 100%

Nota. Elaboracién propia
Sesion 1 — Introduccion a AdminPaq

Este primer tema tiene un valor de 5 puntos, el cual fue obtenido por la mayoria de ellos.

Dos de ellos obtuvieron 3 puntos y finalmente el puntaje mas bajo fue de 2, el error mas
comun fue referente el tema 2, Opciones de escritorio remoto, el cual se hizo la
retroalimentacion en los comentarios de la practica de tal forma que corrijan ya que este apartado
es muy importante que les quede claro, puesto que lo usaran en la sesion 4.

Rubricas y Listas de cotejo
Actividad 1. Acceso a AdminPag. Cada aspecto tiene diferente puntuacion, para obtener

finalmente la puntuacion maxima de 5.

Tabla 11 Rabrica Actividad Sesién 1 Acceso a Hamachi

Cumple

Rasgo para _
ev%m%r ' | Observaciones
Si No

Identifica el icono de
acceso a Hamachi vy 1 puntos
Escritorio Remoto

Identifica las opciones de

la ventana del programa. 2 puntos

Identifica dénde estan los
accesos a factura y contra 2 puntos
recibos, tanto en la
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Tabla 11 Rabrica Actividad Sesién 1 Acceso a Hamachi

Cumple

Rasgo para )
gop . ] Observaciones
evaluar Si No

| | | | |
pantalla principal como en

la barra de menus

| |
Nota. Elaboracion propia

Evidencia
Este es un ejemplo de una practica enviada por el personal
Préctica.
1. Durante la practica de la sesién 1, deberés ingresar al AdminPag, indicando el nombre
del equipo “TDAADMIN”, indicando a escritorio remoto que te dé acceso al disco local
C, para que puedas guardar los reportes generados en el sistema.
2. Agrega una imagen de las opciones del escritorio remoto, donde muestres las

selecciones que hiciste, para agregar accesos disco local C.
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lustracion 9. Opciones de Escritorio Remoto

o} 5
Conexion

| Conexidn
"¢ a Escritorio remoto L9 a Escritorio remoto

General Pantalla
General Partalla Recursoslocales Experiencia Opciones avanzadas

B

Recursos locales  Experiencia  Opciones avanzadas
Corfiguracién del inicio de sesidn

! L Escribe el nombre del equipo remoto.
-

Conexion

PC [TDAADMIN "¢ a Escritorio remoto

MNombre de |TDA \Admags ‘

Dispositivos y recursos locales
Se solicitaran credenciales al conectarse:

Blige los dispositivos y recursos en este equipo que quieras usar en la
sesién remota.

] Permitimme guardar las credenciales

[A Tarjetas inteligentes o Windows Hello para empresas
[Puertos
= [JUnidades
Disco local {C:)
Guarda la configuracidn de conexidn actual en un archiva
RDP o abre una conexién guardada.

Corfiguracién de la conexién

[ Unidades que conectaré mas tarde
i [ Dispositivos de captura de video

Guardar Guardar come i i [JCtros dispositivos Plug and Play (PnF) compatibles

4 Ocultar opciones Conectar Ayuda

Aceptar Cancelar

Nota. Actividad Sesion 1 de Ary Palomeque administrativo San José del Cabo

3. ¢(Cudl es la direccion IP del servidor, recuerda que puede revisar este dato en la

ventana del Hamachi? 25.57.121.170

lustracién 10. Direccion IP del Servidor de Hamachi

M) oriMeln Hamarchi

Sistema Red Gestionar Ayuda

25,65.241.238 | 2620:9b::1941:f1ee

ADMAGS1

@ GRUPO TDA 225 w

(@ TDAADMIM - 25.57.121.170

Nota. Actividad Sesion 1 de Ary Palomeque administrativo San José del Cabo



4. En la ventana principal del AdminPaqg, en el panel izquierdo de acceso rapido ubica y

escribe el nombre de los iconos que te aparecen ahi.

llustracion 11. Panel Izquierdo. Ventana Principal de AdminPagq

Archivos Ver Catslogos Movimientos Procesos Reportes Co

Rem|sién = 5| B | g o 7 B sair

ADMON AGS

Facturacion electronica CFDi e
Contra Recibo

F@CT ELECT
i
AGUASCALIE

CONTRA
RECIE0
AGUASCALIE

Nota. Actividad Sesion 1 de Ary Palomeque administrativo San José del Cabo

5. Escribe la ruta para acceder a tu formato de factura usando la barra de menus.

Movimientos/Ventas/Facturas/Factura Elect CFDi Aguascalientes 2020

llustracion 12. Barra de Menus. Ventana Principal de AdminPag

B AdminPAQ - TDA TELECOM 2020
Archivos  Ver Catdlogos Procesos  Reportes  Configuracién  Contabilizacién  Ayuda
= % ‘@& <FFs ’@| Ventas 3 Facturas 3 Recibo de Arrendamiento
Compras 3 Pedidos F@CT ELECT CFDi
ADMON 2GS
Clientes [ Cotizaciones F@CT ELECT CFDi AGUASCALIENTES 2020
= Proveedores 3 Remisién Mercancia en Consignacién 3 F@CT ELECT CFDi CELAYA 2020
REMISION
AGUASCALIE. . Inventarios [ Tl e e b F@CT ELECT CFDi OBREGON 2020
Movimientos SPEI 3 Deveoluciones de Remisién F@CT ELECT CFDi HERMOSILLO 2020
= F@CT ELECT CFDi COLIMA 2020
F@&CT ELECT
CFDi F@CT ELECT CFDi GUADALAIARA 2020

Nota. Actividad Sesion 1 de Ary Palomeque administrativo San José del Cabo

Sesion 2 — Facturacion Electronica
Esa sesion tiene un valor de 40 puntos, con un promedio de 38.85 puntos obtenidos por el
personal, siendo los temas de cancelar facturas y realizar el pago de la misma los que mas

problemas causaron, se les envia retroalimentacion a traves de Classroom, ya que estos temas
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son bastante importante que ser realicen adecuadamente puesto que repercuten principalmente en

los saldos de los distribuidores.

lustracién 13. Promedio de clase sesion 2

— Proceso Administrativo Usand...

= Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones @ b e

Sin fecha Ii. Sin fecha Ii. Sin fechalI. Sin fecha I
Actividad Actividad Actividad Actividad
Sesién 4... Sesién 3... Sesién 2... Sesién 1...

Ordenar por apellide  ~ de 15 de 25 de40 des

2, Promedio de la clase 38.85 4.56

Nota. Classroom. Calificaciones

Rubricas y Listas de cotejo
Actividad 2. Facturacion electrénica. Cada aspecto tiene diferente puntuacion, para obtener

finalmente la puntuacion maxima de 40 puntos.

Tabla 12 Rubrica Actividad Sesion 2 Acceso a la factura y Campos extras

Cumple
Rasgo para evaluar . 1 Observaciones
Si No
| | | 1
Identifica las diferentes formas de abrir la
1 puntos
venta de la factura
Crea una factura e ingresa la contrasefia
. . 2 puntos
privada sin bloquear el acceso
Sabe qué hacer cuando se bloquea la 2 puntos

contrasefia privada

Identifica los elementos de la ventana de
Campos extra y sabe como llenar cada 5 puntos
elemento

Nota. Elaboracion propia
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Tabla 13 Rubrica Actividad Sesién 2 Crear una factura

Cumple
Rasgo para evaluar . 1 Observaciones
Si No

| | | |
Llena los elementos de la factura, encabezado,
3 puntos

cuerpo y extras

Identifica los materiales solicitados por el area
de almacén y los traduce en términos de 5 puntos
factura

Timbra y entrega la factura 2 puntos

Nota. Elaboracion propia

Tabla 14 Ruabrica Actividad Sesion 2 Factura de penalizaciones

Cumple
Rasgo para evaluar : ' Observaciones
Si No
| | | |

Llena los elementos de la factura,

1 puntos
encabezado, cuerpo y extras
Identifica el tipo de penalizacion y llena 3 puntos
el texto extra
Timbra y entrega la factura 1 puntos

|
Nota. Elaboracion propia

Tabla 15 Rabrica Actividad Sesion 2 Remision y factura de venta propia

Cumple
Rasgo para evaluar . . Observaciones
Si No
| | | |
Crea la remision de los contratos 3 puntos

Identifica la promocion y el monto de los 2 puntos
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contratos

Llena los elementos de la factura,

encabezado, cuerpo y extras 1 punto
Jala la remisién o remisiones a la factura 1 punto
Quita el IVA a las promociones 1 punto
Timbra y entrega la factura 1 punto
Aplica el pago de la factura 1 punto

|
Nota. Elaboracién propia

Tabla 16 Rubrica Actividad Sesién 2 Cancelar una factura

Cumple
Rasgo para evaluar . 1 Observaciones
Si No
| | | | 1
Cancela la factura 1 vez 2 puntos
Cancela y actualiza estatus de factura 2 puntos
Envia notificacion a las areas correspondientes 1 puntos

indicando la cancelacion de la factura

| 1
Nota. Elaboracion propia

Evidencia

Este es un ejemplo de una actividad resulta por el personal, la practica solo pedia los datos de las
facturas, posteriormente se ingresaba al AdminPaq y se revisaba con los datos proporcionados,
especialmente agregue esta para mostrar el entusiasmo con el que estan tomando el curso
algunos participantes, quien precisamente es persona de nuevo ingreso en oficina de San José del
Cabo.

Actividad Sesion 2. Facturacion Electronica

Durante la practica de la sesion 2 debera ingresar a AdminPaq y realizar las siguientes facturas:
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1. Realiza una factura de materiales. La factura es real, por lo que debes revisar los pedidos
que tienes para realizar la factura. Dependiendo del método de pago PUE o PPD deberas

crear el pago de la factura.

lustracion 14. Ejemplo Factura de Materiales

- Serie: Jél v
3- Distribuidor: Avta Serano (Cadalupe Kenia

1- Serie: 41190850

2 Factura: 6264
4 Método de pago: PUE 03

Nota. Actividad Sesion 2 de Ary Palomeque administrativo San José del Cabo

2. Para la factura de penalizaciones deberds revisar las facturas pendientes de aplicar,

indicando los datos de la factura que se realizara, la cual sera evaluada y validada.
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3.

94

llustracion 15. Ejemplo Factura de penalizaciones

1

izacion: PENALIZACION SERVICIO DE INSTALACION

r: PINEDA RIVERA CESAR ULISES
Método de pago: PDD- 99

1 Para la factura de penalizacicnes:

Serie: 411908606
Factura: 6270

Nota. Actividad Sesion 2 de Ary Palomeque administrativo San José del Cabo

Para la factura de venta propia, revisa los contratos pendientes de facturar, para esta
ocasion solo se realizara la factura de 3 contratos de venta propia, si no tienes contratos
pendientes de facturacidn usa estos contratos de ejemplo, facturar los siguientes contratos
Vetv sencillos de $0.00, 624567899, 45678904, 759453086, la factura debe ser registrada

como PUE, por medio de transferencia electronica de fondos.



lustracion 16. Ejemplo Factura de Venta Propia

Para la factura e venta propia,

Nota. Actividad Sesion 2 de Ary Palomeque administrativo San José del Cabo

4. Realizar el pago de la factura de venta propia

lustracion 17. Ejemplo pago de la factura de venta propia

2 Realizar el pago de la factura de venta propi

] Factura - G T ELECT CFDX 5% JOSE DEL CABC 2020 {es Comprabanie Fiscal Digital por Inernet) =8 %

e a4 crn@ d= 3| P segs @ Peisams Ol §

TERLATD [ AT T80T - AT R T —
E L5
b ET—
L [P
Montve: FLBLIC EW G HE Fecmde Esage 010
rwin
et |
B [
L ]
[Tl s
o (TN
CrbEab
=
g i Lastas. s — o
T Rjrora Hm=
. 1
TR P D00 B b
Coaaviii [
........... Ty
Pt [} 4 e e
i TR

Nota. Actividad Sesion 2 de Ary Palomeque administrativo San José del Cabo
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5. Cancelar la factura de venta propia y enviar a fiscal para que la cancelen en SAT, copia

también el correo a gmedina@tdatelecom.com.mx.

lHustracion 18. Ejemplo Factura de Venta Propia Cancelada

| i

Nota. Actividad Sesion 2 de Ary Palomeque administrativo San José del Cabo

Sesién 3. Contra recibos

Esta actividad tenia un valor de 25 puntos, de los cuales la mayoria de ellos obtuvo el maximo,
solo una persona omiti6 agregar la informacion de un contra recibo, del cual obtuvo
retroalimentacion en la actividad, para asegurar que ese punto quedara claro para siguientes
ocasiones.

En esta actividad favorecié bastante haberles agregado los tipos de promociones que
forman las valorizaciones, lo cual, inicialmente, caus6 algunas dudas, debido a que clasificaban
las promociones de manera distinta. De hecho, fue muy evidente como ayudo esta sesion al
trabajo del personal, pero después de revisar el material y realizar la actividad, los errores en el
registro de contra recibos en AdminPag, disminuyo considerablemente favoreciendo asi, el pago

oportuno a la red de distribuidores.
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lustracién 19. Promedio de clase sesion 3

— Proceso Administrative Usando Admin...

= e Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones
13 nov Sin fecha Sin fecha .. Sin fecha Sin fecha .
Evaluacié Actividad Actividad Actividad Actividad
n final Sesion 4.. Sesi6n 3. Sesion 2.. Sesion 1...
Ordenar por apellidos de 30 de1s de25 de 40
& Mediade la clase 15 24,69 38,93 4,56
@ cizabeth Acuia _30 s 25 39 5
- Sin entregar
. . 15
Jessica Ahumada —/30 - 25 34 5
Sin entregar
®) Doroteo Arango _130 s 25 10 5
- Sin entregar
[ ] Fabiola Baca Sin entregar 2
e <
® . Lizuly Cabrera Sin entregar
e 4 ¢
9 Yoselin Cantabrana Sin entregar

Nota. Classroom. Calificaciones sesion 3

Rubricas y listas de cotejo
Actividad 3. Contra recibos. En cada rasgo a evaluar se pueden observar los puntos que se
obtienen al cumplir con la actividad, para obtener finalmente la puntuacion maxima de 25

puntos.

Tabla 17 Rabrica Actividad Sesién 3 Ventana de contra recibos

Cumple
Rasgo para evaluar I 1 Observaciones
Si No
| | | | 1
Puede entrar a la ventana de contra recibos
ya sea por el panel izquierdo de la ventana 2.5 puntos
0 por barra de menus

Identifica los elementos de la ventana de

contra recibos 2.5 puntos

Nota. Elaboracion propia
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Tabla 18 Rdubrica Actividad Sesion 3 Crear un contra recibo de bono o
complementos

Cumple
Rasgo para evaluar I 1 Observaciones
Si No
| . j | | | 1
Identifica el icono para crear un contra
. 3 puntos
recibo
Llena los elementos del contra recibo,
3 puntos
encabezado, cuerpo
Identifica las claves de los productos
4 puntos

correspondientes a bonos o complementos

Nota. Elaboracién propia

Tabla 19 Rubrica Actividad Sesién 3 Crear un contra recibo de valorizaciones

Cumple
Rasgo para evaluar I 1 Observaciones
Si No
| . | | | 1
Llena los elementos del contra recibo,
2 puntos
encabezado, cuerpo
Identifica las claves de los productos 2 DUNLOS
correspondientes a bonos o complementos P
Clasifica correctamente los tipos de
6 puntos

valorizacion captura las series

Nota. Elaboracién propia

Evidencia

Para esta sesion la actividad consiste en la creacion de los distintos tipos de contra recibos que
realizan comunmente el personal. Nuevamente se agrega la actividad realizada por la persona de

San José del Cabo, ya que es la persona mas nueva de todo el personal administrativo.
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Actividad Sesion 3. Contra recibos

Durante la préactica de la sesion 3 debera ingresar a AdminPag y realizar las siguientes contra

recibos. Factura del distribuidor nimero DI14010211, cumplimiento de cuota diciembre

2020, $2950.00.

lHustracion 20. Ejemplo Factura de Distribuidor y Contra Recibo de Bonos

FacTURA: 2037
DISTRIBUIDOR: GUADALUPE KENIA AVILA SERRANO

BONO POR CUMPLIMIENTO DE-CUOTA VETV DICIEMBRE 2020

s

$1,230.00

SERIE ¥ NUMERO DEL CR:

L=l=
.

Nota. Actividad Sesion 3 de Ary Palomeque administrativo San José del Cabo

@ Factura del distribuidor nimero DI114010361, recuperacion de materiales, $59,827.68
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llustracion 21. Ejemplo Factura de Distribuidor y Contra Recibo de Recuperacion de
Materiales

FACTURA: 4035 DISTRIBUIDOR: GPE. KENIA AVILA SERRANO RECUPERACION DE MATERIA

) ==
ol
e Factura Fachas da Expadicar: [ Lt Monads: T
- 110V I adis T L0
Y I
e (71
DT R LT ORI SEY
AT DL SECERTOR DATON DEL Es SO
TO, TELECOMUMICACKHES 54 DE O EABsOLUOOHESSeTELTaEs
TTRHOIITES CUADBLLP L KR AVILA SEERARD
&¢. MDEPERDEN A 1850 MER M50 FRACC AT sl TAY
L ROIHES D LA CTONCEROION, 00 10720, SARRUM ARASOLO S LI T EIORL CF
AGLUSC A RMTES FIAPS CARD RAS L UCAS, RALS CALIFDR A
Uy OF [ G005 - Gaishes e gemeial SUR, MERCD
Camtidad  Claws SAT Cuscriacian Unidned 34T  Procos(®  impusstor  Imperts (5]
a
] BONIGEE  COMPLEMENTO DE INSTALACION LNB_ALL I ONE e Sempdite | SPEAR FEYILT
COMPLEMENTE DE INSTALACION LNB ELPTIDD [
ey R ukar b
o TSI i (LM S KT = C = =
Crbr dacoranca 8t una reprenmessér, inprees ds e CFOI Subotsd & 219
Car st 1 Ducyn Wl Dichorian i s Peaan 4471 D0 MY ol Trasladad (6] EIE
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ek e e
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Nota. Actividad Sesion 3 de Ary Palomeque administrativo San José del Cabo

® Factura del distribuidor numero DI115030411, Servicios de reparacion segun valoracion
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llustracion 22. Ejemplo Factura de Distribuidor y Contra Recibo de Servicios de

Reparacion
- td
#
- #
-
- =~ -
- - Ld
Fecha de Expedicion: lialio: Moneda:  T.C. -
FaCtura 2021-10-2BT10:2E15 4040 MXN I.CI]’GO'
#
: #
DISTRIBUIDOR AUTORIZADD SKY e’
DATOS DEL RECEPTOR DATOS DEL EMISOR P
TOA TELECOMUMICACOMNES SADECY KABD SOLUCIOMES SATELITALES #
TTEDG031T35 GUADALUPE KENLA AVILA SERRANC: & -
AW. INDEPENDENCIA 1650 1ER PIS0 FRACC AISGTA040TAIT -
JARDINES DE LA CONCERCION, CF 20120, MARIANGC ABASOLOD 5N LOC 1 EJIDAL, CP T
AGUASCALIENTES 23470, CABO SAN LUCAS. BAIA CALFORNIA
Uso CFDL GO3 - Gastos en general SUR, MEXICO 7
#
-
Canthdad  Clave SAT Descripel&n » “  Unldad SAT  Prados 11 Impusstas imparte (5)
-
» ([
1 BOT41628  SERVICIO DE REPARACION SKY 57937 E4R 2,590.517241 41448 2,590.52
Este documents 1 uns repeesentacibn impress de un CFDI Subtotal 52 55052
sora Tres Mil Cince Pesos H0/100 MEN IVA Trastadade [16%) $419.08
“Sage PPO - Pago en pardalidades o difendo
2 De Pago: #9-- Por definis TOTAL 53,005.00
Leyenda
Fecha de Certificacion de CFDI: 2021-10-2BT12-28:16 €S0 Emisor: 00001 000000410:011001
Follo Flscal SAT: D7 173986 720941 ES-ADSE-528CEGT SOBFA Lugar da Expedician: 23470
C5D SAT: D0001000000504567441 Regimen Fiscal: 621 - Incorparacion Fiscal
Wersidn: 3.3 Tipe: Ingress
Cadens Duiginal del Comnphemsents de Certificacion del SAT
1A i ¥ i e b R Y 10 T L e 1 e Pt i e 1 -
\ » TR A W oy =

RN Rl
AT Ty e L SSTERACAATAT |

AL S ——

SERIEY NUMERO DE CR:

2 an| ! O ¥ et T
T
EIC

Fesrm a5 Ak = |
Cidhi” : e
Hormza 241 SERF LPE -FL, Fncha dha Fon e

[ 1,00

Sowar Do driaios
— Codgz | Anein | Gowed [ ede | rera [ wa [ el | Tagzpaal ]
=] [crere ] LRI [0 [ (]
T

Nota. Actividad Sesion

3 de Ary Palomeque administrativo San José del Cabo

® Se recibe esta valorizacion con factura 9008768477.
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lustracion 23. Ejemplo Factura de Distribuidor y Contra Recibo de Valorizacion de
Folios
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4 rodi OKENG S VTR GAER D0 WOIMIGA W GONN ENELMMMEN TR vir b gm "0 "40 " gm 4 fwna " MY [ RN L LI )
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LOE AR MECHE I AW L ST BRI AT R 2

i)
.&E: Factura et e e e

emrE—— =
L e
S B )
sk SOrd Db RBLBFT SR e P DAL 0
S T IR AL 18 BE £V KA ML LA
TR T A L B ik L Sy
S MELFURIINGA WIS ARG IRAE  ARCrR
AP O, LA DRSO, [F B, P ) SO B DN 0 LD O
FEFpePTTY i, A e LA, ke
i CHBL L - Gl i SR, SRR
Caaliied  Cues LAT [LS——— [THTRrTT g Ss— s gt
1 AN SR8 TR T L b i AL T L] RS
e skt el R0
et = b [y A I T ¥ O S Y10 00 R s M
Sty o P P " paTa madn ¢y e
[ —— -:.:..- TOTAL $2 268.00
et
Barna de ConWoids e OF 10 101 TR RN i | 0 e 1
Falim Pasal BAT DECE LM DIRDS- 41 Dok B0 LI |2 1200TK Lagpar i Cogn i s 1JETT
R RN ) P BT Pagieg Pl &1 Vo peEsin A us
e 4 Tigun [ e
T
LA Xt =0 C B [ I
S i
Pesnbdsmicars
= b
D'&[ml\;ﬂu]m]ﬂbllm1lml Tadrrata 1 1 T=1
T T I IR

Nota. Actividad Sesion 3 de Ary Palomeque administrativo San José del Cabo

Sesion 4. Reportes
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Esta actividad tenia un valor de 15 puntos, siendo de las mas sencillas, pero también de las mas
atiles por la informacion que presenta, asi que todos logran realizarla satisfactoriamente.

El personal realizo esta actividad con bastante entusiasmo ya que la informacién que les
mostro les resultdé muy til, y ahora pueden mostrar a los distribuidores la informacién de
compras y ventas que se realizan diariamente, y aunque es informacion que ellos ya deberian
conocer, lo cierto es que la red de distribuidores tiene poca organizacion con estos datos y es
muy comun que la soliciten a las distintas oficinas, ahora el personal administrativo puede
afrontar esta tarea mas facilmente sin depender de terceras personas, en el departamento de

cuentas por cobrar y pagar.

llustracién 24. Promedio de Clase Sesion 4

= Proceso Administrativo Usando Ad... Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones FC I @
Tic

Ayer Sin fecha Sin fecha Sin fecha Sin fecha I
Evaluacié Actividad Actividad Actividad Actividad
n final Sesion 4. Sesién 3. Sesién 2. Sesién 1.

Ordenar por apellido  ~ de 30 de15 de25 de 40 des

]

Promedio de la clase 15 24.69 38.93 4.56

ana ochoa Sin entregar 3

Ary Palomeke __130 15 25 40 5

® e

Doroteo Arango 130 25 40 5

DULCE LUEVANO Sin entregar 35 5

Elizabeth Acufia 130 s 25 39 5
Sin presentar

) ge

Nota. Classroom. Calificaciones.

Rubricas y Listas de cotejo
Actividad 4. En cada rasgo a evaluar se pueden observar los puntos que se obtienen al cumplir

con la actividad, para obtener finalmente la puntuacién maxima de 15 puntos.

Tabla 20 Rubrica Actividad Sesion 4 Reporte de ventas por cliente

Rasgo para evaluar Cumple Observaciones
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Tabla 20 Rabrica Actividad Sesion 4 Reporte de ventas por cliente

Rasgo para evaluar Cumple Observaciones
I |
Si No
| . ] ] I
Ejecuta el reporte 2.5 puntos

Identifica los datos solicitados para

) - 2.5 puntos
mostrar la informacion

|
Nota. Elaboracion propia

Tabla 21 Rubrica Actividad Sesion 4 Reporte de compras por proveedor

Cumple
Rasgo para evaluar I 1 Observaciones
Si No
| | | |
Ejecuta el reporte 2.5 puntos
Identifica los datos solicitados para
2.5 puntos

mostrar la informacion

|
Nota. Elaboracion propia

Tabla 22 Rubrica Actividad Sesion 4 Reporte de Series, pedimentos y lotes

Cumple
Rasgo para evaluar . 1 Observaciones
Si No
| | | |
Ejecuta el reporte 2.5 puntos
Identifica los datos solicitados para
2.5 puntos

mostrar la informacion

|
Nota. Elaboracion propia

Evidencia
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Para esta actividad se requirio que los participantes realizaran los distintos reportes que se

expusieron en el curso y los enviaran por correo. Nuevamente se toma como ejemplo la actividad

presentada por la persona de San José del Cabo.

105

lustracion 25. Reporte de Documentos Detallados Agrupados Por Proveedor (Reporte de

Gl Documentos Detallado Agrupados por Proveedor por Fecha

Documento  Acerca de

B

Fera v
DOCUMENTQOS DETALLADOS AGRUPADOS POR PROVEEDOR
ORDENADQS POR FECHA
Del: 01/NOV/2021 Al: 08/NOV/2021
Proveedor BCS048
Hombre: PIIIEDA RIVERA CESAR ULISES
Fecha Serie__Folio_Concepto Provesdor _ Moneda e Estado
GANCVZ SIC 14008 CONTRA RECIEQ 8AN JOSE DE BCSIM Feso Macana 000 )
Codigo Hombre (Producto) Cantidad Precio Heto  Descuento Impuesto Total
CRERVIE SERVICID DE INSTALACION VETV 50 000 e ow o 021100
B [T R T 821100
Feoha Serie_Folio_Concepto Proveedor _ Moneda e Estado
GANGUZIZT SIC 14007 CONTRA RECIED SAN JOSE DE BCSOAH Peso lledeano 0000 )
Codigo Hombre (Producto) Cantidad Precio Neto  Desouento Impuesto Total
=T SERVICIO DE INSTALACION TRADICIONAL £ 00000 wm o om B
] [ T ) BEE
Fecha Serie_Folio_Concepto Provesdor  Moneda c Estado
GANGVZ SIC 14003 CONTRA RECIED SAN JOSE OE BCSIH Fesa lexcano 0000 Aedado
cédigo Hombre (Producto) Cantidad Precio Neto  Descuento Impuesto ol
CRSRT SERVICIO DE REFARACION [ 0.0000 ) 51600
% [T R T 51500
Tota ™ [ T ) EET

<

Nota. Actividad Sesion 4 de Ary Palomeque administrativo San José del Cabo



llustracion 26. Reporte de numeros de serie

ENTRADA LIDAS
Mimersdesere  Esmdasens  Fecha Serie  Foio _Concepto Am_Fechs Serie Foli _Conoepn A

Producte: CPSRVI4

Homore: SERVICIO DE M STALACIOH TRAICIONAL

Produch: cPsRuts

Hombre- SERVICIO DE M STALACION VETV

Frodust: PSRz

Hemore: SERVICIO DE MSTALACIOH THK HOVA

Froduct cosu

Homore: SERVICIO DE M STALACION HOTEL

Produch: cesiz

Hombre- /ADELANTO PROMO VETV SENCILLA

Frodust: PSR

Hemore: SERVICIO DE M STALACION BLUE TELECOMM

Froduct cPsRi

Homore: SERVICIO DE MSTALACION EQUFOS 142

Produch: cPsRYs

Hombre- SERVICIO DE M STALACION

Frodust: CPSRVE

Hemore: SERVICIO DE MSTALACIOH CRECINIENTD

Froduct PSR

Homore: SERVICIO DE REPARACIOH

BE256 Dsposbe I 14005 CONTRARECIBO! 385
Nameros de Serie

Documento  Acerca de

JETRE=Y 2

TDA TELECOM 2020 e
NUMEROS DE SERIE
Del: 01/NOWV/2021 Al: 08/NOV/2021

ENTRAGAS SALIDAS
Himero de serie Estado serie __ Facha Serie  Folio _ Concepts Al _Facha Beris  Folis _ Concepto A
Praducto: PRDOG2

Hombra: CONTRATO DUA

Vendida F@CT ELECT CFDI 588

435384373 Vensiss F@CT ELEGT GFDI 568

42588881 vanaiss F@CT ELECT CFDi 598

438371983 Vendiia @CT ELECT CFDI 588

438371588 Vendida F@CT ELECT CFDi 588

4283747 Venaiss F@CT ELECT GFDI 588

425377414 Vendide @CT ELECT CFDI 999

azsarTane Vendkia T ELECT CFDI 558

438377715 Vengisn F@CT ELECT CFDi §9%

438372047 Vendida F@CT ELECT CFDI 588

438378049 jenaiss F@CT ELEGT GFDI 558

Vansisa ouNOV2021 LED 412 REMISION LEON  s88 REMISION LEON 238

F@CT ELECT CFDI 999

43s383782 Vendida F@CT ELECT CFDI 588

438383788 Venais F@CT ELECT CFDI 888

435334872 Venaiss CT ELECT CFDi 999

Azs384e7 Vendkia ouNOV/Z0Z1 LED 412 REMISION LEON 558 REMISION LEON 238

F@CT ELECT CFDI 585

43388772 Venaiss ouNOVZ021 LED 412 REMISION LEON 988 REMISION LEON 238

F@CT ELECT CFDi 999

azsazeTan Vendida ouNOV/2021 LED 412 REMISIONLEON 558 REMISION LEON 218

F@CT ELEGT GFDI 599

435402504 Vansiss ouNOV2021 LED 413 REMISION LEON  s88 REMISION LEON 238

F@CT ELECT CFDI 999

438408084 Vendida ouNOV/2021 LED 412 REMISION LEON  ss8 REMISION LEON 218

F@CT ELECT GFDI 588

Vendiss oUNOVI2021 LED 413 REMISION LEON 955 REMISION LEON 235

T ELECT CFDI 558

Vendida OUNOV/202T LED 413 REMISIGN LEON 958 REMISION LEON 238

F@CT ELEGT GFDI 598

Vendis oUNOV/Z021 LED 413 REMISION LEON 999 REMISION LEON 235

F@CT ELECT CFDI 388

Vengiss F@CT ELEGT GFDI 599

vanaisa F@CT ELECT GFDI 588

Vendida E@CT ELECT CFDi 588

Vendida T ELECT CFDI 568

Venaiss F@CT ELECT GFDI 588

Vendits F@CT ELECT CFDi 999

Vendita F@CT ELECT CFDI 588

Vendida F@CT ELECT GFDI 585

vanaia 02NOV/Z021  MEX 58 REMISION MEXICA 995 0Z/NOVI2021  MEX 8 REMISIGN MEXICAL 254

Nota. Actividad Sesion 4 de Ary Palomeque administrativo San José del Cabo
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lustracion 27. Reporte de

Ventas)

Nota. Actividad Sesion 4 de Ary Palomeque administrativo San José del Cabo

TDA TELECOM 2020
DOCUMENTOS DETALLADOS AGRUPADOS POR CLENTE
ORDENADOS POR FECHA
Del: 01/NOVI2021 Al: 30INOVI2021

Documentos Detallados Agrupado por Cliente (Reporte

o

S

58 § UNUSEEEEE=3NS g

llustracion 28. Reporte de Facturaciéon

Facturas Vitas Ayuda

0¥ Ebpe Eied Ghocia o T ekl § [l tenm

Todes b Docueios | Documents Cacelads | DocumeriosconSao Ponciere |

Det [zt & [z
Fecha Seis | oo | Razén Socil [ 7o [ Pendents | Harbie del Concagto Honbre del Carcapto
SICi 629 GREEN CDS/0 AHGELICA MARIA 905 B35 FECT ELECT CFOISANJOSE DELCABO 2020 FCT ELECT CFDiSAN JOSE DEL CABD 2020
081172021 S 6290 DISZ ESCAMILLA JOSE FELX 2686 265 FRCTELECT CFDISENJOSEDELCABO 2000 FCT ELECT CFDISAN JOSE DEL CABD 2000
081172001 [ 67283 AVILASERREND GLADALUPE KENW | 110620 110520 F@CT ELECT CFDiS4NJOSE DEL LABD 2000  F@CT ELECT CFDiS4N JOSE DEL CABO 2000
051171 S0 6789 RIVERA ENDISO FAUSTOARMANDD | 175880 1,75860 F@CT ELECT CFDi 54N JOSE DEL CABD 2000  F@CT ELECT CFDiS4N JOSE DEL CABD 2000
081172021 S 6287 FLORES 4BRCA EDWIN 268 2965 FECT ELECT CFDiSANJOSE DELCABO 2020 FCT ELECT CFDiSAN JOSE DEL CAB0 200
(] S 625 PINEDA RIVERA CESAR LLISES 116185 1618 F@CT ELECT CFDISANJOSE DELCABD 2020  F@CT ELECT CFDISAN JOSE DEL CAB0 2020
511/ S0 6285 PINEDA AIVERA CESAR LLISES 6786 6738 F@CT ELECT CFDiSANJOSE DELCABO 2000 FCT ELECT CFDiSAN JOSE DEL CABO 2000
511/ S0 6284 PINEDA AIVERA CESAR LLISES SI00  EN00 F@CT ELECT CFDISANJOSE DELCABO 2000 F@CT ELECT CFDiSAN JOSE DEL CABO 2000
(] S 6280 ChSAS TELECOMUNICAIONES SADE 303200 000 FRCT ELECT CFDI SN JOSE DEL CABD 2020 F@CT ELECT CFDIS4N JOSE DEL CAB0 2020
(] S 6,28 FLORES 4BARCAEDWIN 10600 10600 FGCT ELECT CFDISANJOSE DEL CABD 2020 F@CT ELECT CFDISAN JOSE DEL CAB0 2020
211/ S0 6791 AVILASERRAND GLADALUPE KENI | 147471 107471 F@CT ELECT CFDi 4N JOSE DEL CABD 2000  F@CT ELECT CFDiS4N JOSE DEL CABD 2000
/1172021 SICi 628 PINEDA AIVERA CESAR LLISES 1372 1872 FCT ELECT CFDISANJOSE DELCAB0 2020  F&CT ELECT CFDIS4N JOSE DEL CAB0 2020
] S 6279 PINEDA RIVERA CESAR LLISES 110000 110000 F@CT ELECT CFDISANJOSE DELCABD 2020 F@CT ELECT CFDISAN JOSE DEL C4B0 2020
il SIGi 6278 PINEDA AIVERA CESAR LLISES 150000 150000 F@CT ELECT CFDISANJOSE DELCABD 2000 FCT ELECT CFDISAN JOSE DEL CAB0 2020
m S0 6277 PINEDA AIVERA CESAR LLISES 110000 110000 F@CT ELECT CFDiSAN JOSE DELCABO 2020  FCT ELECT CFDISAN JOSE DEL CABD 2020
il SICi 6276 FUBLICT EN GENEREL 136900 .00 F@CT ELECT CFDIS4N JOSE DEL CABD 2020 F@CT ELECT CFDI SN JOSE DEL CAB0 2020
il S 6275 PUBLICT EN GENERAL 400 000 F@CT ELECT CFDIS4N JOSE DEL CABD 2020 F@CT ELECT CFDI SN JOSE DEL CAB0 2020
m S0 6274 PUBLICT EN GENERAL 114600 000 F@CT ELECT CFDiSéN JOSE DEL CABO 2020 FCT ELECT CFDI SN JOSE DEL CABD 2020
m S0 627] AVLASERRANDGLDALUPE KENK | 25500 72500 F@CT ELECT CFDiS4NJOSE DEL CABD 2000  F@CT ELECT CFDiS4N JOSE DEL CABD 2000
izl S 6272 RVERA ENDSOFAUSTOARMANDO | 90000 50000 F@CT ELECT CFDi S4NJ0SE DEL LABD 2000  FCT ELECT CFDiS4NJ0SE DEL CAO 2000
o1/ [ 6271 PINEDA RIVERA CESAR LLISES 146900 146300 F@CT ELECT CFDISANJOSE DELCABD 2000 F@CT ELECT CFDISéN JOSE DEL C4B0 2020
B S0 6270 PINEDA AIVERA CESAR LLISES 14000 000 F@CT ELECT CFDiSéN JOSE DEL CABO 2020 FCT ELECT CFDI SN JOSE DEL CABD 2020
PRI SICi 6259 PUBLICD EN GENEREL 1300 000 FECT ELECT CFDI SN JOSE DEL CAB0 2020  F@CT ELECT CFDIS4N JOSE DEL C4B0 2020
FI] S 6263 FUBLICT EN GENEREL TR0 000 FRCT ELECT CFDI SN JOSE DEL CABD 2020 F@CT ELECT CFDIS4N JOSE DEL CAB0 2020
el S0 6257 PUBLICT EN GENERAL 131400 000 F@CT ELECT CFDiSéN JOSE DEL CABD 2000 FCT ELECT CFDi SN JOSE DEL CABD 2020
B S0 625 PINEDA AIVERA CESAR LLISES 25600 000 F@CT ELECT CFDiSéN JOSE DEL CABO 2020 FCT ELECT CFDI SN JOSE DEL CABD 2020
FI] SICi 6265 AVILASERRENDGLDALUPE KENW | 37341 7341 F@CT ELECT CFDiS4NJOSE DEL LABD 2000  FCT ELECT CFDiS4NJ0SE DEL CAEO 2000
FI] S 6264 AVILASERREND BLIEDALUPE KENL 16000 000 F@CT ELECT CFDIS4N JOSE DEL CABD 2020  F@CT ELECT CFDI SN JOSE DEL CAB0 2020
<
Abri ¢l documento: 6291
Fresions ENTER sctre ffaia Serie [Foio |

i A regiotrn pasa ver fas funci
CireN para adiconar ey registio Enter o doble-clck para modiicar.

Nota. Actividad Sesion 4 de Ary Palomeque administrativo San José del Cabo
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Capitulo 4: Resultados

El curso de capacitacion se desarrollo en linea durante el periodo de octubre a noviembre de
2021, teniendo como base la ciudad de Aguascalientes, desde donde se coordinaron las
actividades con el personal administrativo participante. El desarrollo del examen de evaluacion
se desarroll6 usando como base los contenidos analizados en cada mddulo del curso de

capacitacion.

Evaluacién final

La primer pregunta del examen de la evaluacion final, nos permite observar como fue la
participacién en las oficinas, en la que podemos observar que, solo el 50% de ellas participaron
durante el desarrollo de todo el curso, se eliminaron las oficinas que no cuentan con personal

administrativo, tal es el caso de Tequila, Saltillo, Ameca, Acaponeta, Loreto y Jalpa.

Tabla 23 Selecciona la oficina a la que perteneces

. . . Porcentaje
Opcidn Frecuencia Porcentaje Acumulado
| | | ] 1

Aguascalientes 2 15.38 15.38
Caborca 1 7.69 23.07
Colima 1 7.69 30.76
Ensenada 1 7.69 38.45
Guadalajara 1 7.69 46.14
Hermosillo 1 7.69 53.83
Ledn 1 7.69 61.52
Los Cabos 1 7.69 69.21
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Tabla 23 Selecciona la oficina a la que perteneces

Opcion Frecuencia Porcentaje ;gl:(r‘ﬁgfgéz

| Los Mochis | 1 | 7.69 | 76.90 |
Manzanillo 1 7.69 84.59
Tepic 1 7.69 92.28
Zacatecas 1 769 99.96
Celaya 99.96
Chihuahua 99.96
Ciudad Obregon 99.96
Culiacan 99.96
Durango 99.96
La Paz 99.96
Mazatlan 99.96
Mexicali 99.96
Puerto Vallarta 99.96
Tijuana 99.96
Torredn 99.96
Cd Juarez 99.96

| Total | 13 | 99.96 | 99.96 |

|
Nota: Elaboracion propia

Durante el examen para la evaluacién final, se concluye que el curso impacto de manera
correcta en el personal, los resultados indican que la mayoria de los contenidos fueron asimilados
correctamente, salvo el modulo de reportes que requiere un poco mas de practica y seguimiento,

ya que aun falta que identifiquen correctamente la informacion que los reportes proporcionan.
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llustracién 29. Estadistico resultados de la evaluacion final

Promedio Mediana Rango
26 / 30 puntos 26 / 30 puntos 23 - 29 puntos

Distribucién de puntos totales

# de usuarios que
respondieron

23 24 25 26 27 28 29 30
Puntuacién lograda

Nota. Classroom. Evaluacion final. Grafico creado por Google Forms

Para el andlisis de los resultados, las preguntas del examen de evaluacion del curso se
dividieron de acuerdo con el modulo que aplica, comenzando con las preguntas relacionadas al
acceso al sistema, en la “Tabla 24”, podemos observar que todos los participantes conocen

claramente cémo deben entrar al sistema.

Tabla 24 ¢ Describe el proceso para ingresar a AdminPag desde tu oficina?

Opcion Frecuencia  Porcentaje - oreentaje
Acumulado

Debo verificar que Hamachi esté

encendido, sino es asi debo

encenderlo, posteriormente abrir 13 100 100
escritorio remoto e ingresar mi

usuario y contrasefia

Se abre directamente escritorio

: 0 0 100
remoto y se ingresa

Al encender la computadora se
ejecuta solo, no tengo que hacer 0 0 100
ninguna accion

Se debe encender Hamachi e 0 0 100

110



Tabla 24 ¢ Describe el proceso para ingresar a AdminPag desde tu oficina?

L . . Porcentaje
Opciodn Frecuencia Porcentaje Acumulado
| | | | 1
ingresar usuario y contrasefia
| | | | 1
Total 13 100 100

|
Nota: Elaboracién propia

La “Tabla 25” muestra que, a pesar de lo explicado y analizado, solo el 53.84 % de los
participantes saben cdmo reaccionar ante posibles errores de acceso, los cuales pueden ser
resueltos por ellos mismos. Debido a la conexion de internet en las oficinas, el funcionamiento
del sistema en ocasiones es limitado, y frecuentemente genera fallas de conexion, para las cuales,

el personal administrativo, ain siguen marcando a oficinas para que les resuelvan el problema.

Tabla 25 ;Qué pasa si Hamachi no enciende y marca “Autodiagnéstico de
Hamachi?

. . . Porcentaje
Opcion Frecuencia Porcentaje Acumulado

| | | | 1
Abrir la ventana de Servicios y

ubicar Logmeln Hamachi, darle 7 53.84 53.84
clic derecho “Iniciar o Reiniciar”

Llamar al departamento de

sis_temas_ para que me den 4 30.76 84.60
asistencia
Nunca he visto ese error 1 769 92 29
Apagarlo y volverlo a encender 1 7.69 99.98

| Total | 13 | 100 | 99.98 |

|
Nota: Elaboracion propia
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A partir de la “Tabla 26, se evaltan los resultados del siguiente mddulo, el
correspondiente al proceso de facturacion, el cual es uno de los principales del curso de
capacitacion, debido a que, este proceso es en el que se cometen mas errores por
desconocimiento del proceso.

El proceso de facturacion de venta propia era un proceso en el que siempre hubo retrasos
y errores, el personal administrativo solian dejarlo hasta el final del mes para realizarlo, la “Tabla
26” muestra que este proceso qued6é completamente claro por todos los participantes, y aunque
no quedd evidencia de esto, a partir del curso, los retrasos en la facturacion de la venta propia se
redujeron significativamente en las oficinas participantes.

La consulta de facturas especificas de un distribuidor es un tema recurrente entre los
administrativos, los resultados de la “Tabla 277, indican que los participantes asimilaron
satisfactoriamente cémo ver rapidamente estas facturas, ya sea por distribuidor, fecha o periodo
especifico, lo cual ha disminuido considerablemente las consultas recurrentes al departamento de
sistemas para obtener esta informacion.

El envio de las facturas al almacén, “Tabla 287, agiliza el movimiento en este
departamento, ahora ya no es necesario esperar que llegue el distribuidor, en estos casos el
almacenista, ya cuentan con la informacion necesaria para dar las salidas necesarias, lo que,
ademas, aumentd la comunicacion entre los departamentos de administracion y almacén, el cual
era uno de los puntos previstos para este curso.

Identificar rapidamente los estatus de las facturas es una tarea que beneficia el trabajo
para los administrativos, el resultado de la “Tabla 297, muestra que casi el 80 % de los

participantes pueden identificar cuando una factura estd cancelada sin la necesidad de abrir el
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documento. En ese mismo sentido, la “Tabla 31” y la “Tabla 35” también estan relacionadas al
proceso de cancelacion de las facturas, en estas tablas podemos revisar que a lo participantes les
queda clara la forma en la que deben cancelar una factura y lo que es mas importante, las
consideraciones que deben tener para cancelar una factura, especificamente el hecho que no
pueden cancelar una factura que ya esta pagada, en la “Tabla 35” podemos observar que 69.23%
de los participantes, estan en el entendido de esa indicacion, ademas considerando el 15.38 %
que eligieron la opcion, “Tal Vez”, la cual también es correcta, ya que realizando el tramite
correcto también se puede cancelar esa factura.

El correcto llenado del encabezado de las facturas es esencial para su correcto
procesamiento, uno de los principales motivos de cancelacion de las facturas era elegir el codigo
incorrecto del Uso de CFDi, en la “Tabla 30” se puede verificar que los participantes en su
totalidad acertaron en la opcion correcta. Aunque parece una opcion sencilla, cuando se comenzo
con la facturacion en la version 3.3, era muy recurrente la cancelacion de las facturas debido al
mal llenado de este apartado, actualmente, la circulacién de facturas por este motivo ha
desaparecido completamente.

Se esperaba que en lo concerniente a la facturacion de penalizaciones quedara todo claro,
aun asi, la “Tabla 32” y la “Tabla 33” indican que ain quedan algunas dudas que corregir, ya
que, en ninguno de los casos, en el tema de penalizaciones, se alcanzo6 el 100%, se analizan los
resultados y se dio retroalimentacion a los reincidentes en el error, de tal manera que quedara
claro al 100%.

Para finalizar la facturacion, la “Tabla 34” muestra que el proceso de pago para las
facturas PUE (Pagada en Una sola Exhibicion) quedé muy bien asimilado, con lo que se asegura

que una factura no serad cobrada dos veces y se le dara el tratamiento adecuado. Actualmente, a
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mayo de 2022, se vuelve a presentar este problema, el personal administrativo no esta realizando
el proceso de pago de las facturas, por lo que se estan generando retrasos en este proceso, al
revisar mas detalladamente, el problema viene por la falta de tiempo, ya que el personal
administrativo aun sigue recibiendo pagos en “Efectivo”, el cual posteriormente deben
depositarlo en la cuenta de la empresa, cuando la indicacion es que los pagos en su totalidad

deben ser por transferencia electronica o depdsitos bancario por parte del distribuidor.

Tabla 26 ¢ Describe el proceso de facturacion de la venta propia?

L . . Porcentaje
Opcion Frecuencia Porcentaje Acumulado

Primero se debe remisionar los

contratos que se reciban,

posteriormente se debe abrir la

ventana de facturas y desde ahi se

jala la remision o remisiones que se 13 100 100
quieren facturar, se debe verificar

que el IVA en todos los casos sea

de $0.00 y posteriormente se

timbra la factura.

Primero se debe remisionar los
contratos que se reciban,
posteriormente se debe abrir la
ventana de facturas y desde ahi se
jala la remision o remisiones que se
quieren facturar

0 0 100

Se abre la factura y se ingresa el
cddigo de la promocién, se asignan 0 0 100
los contratos y se timbra la factura

Los contratos de ventana propia no 0 0 100
se facturan porque no generan IVA

|
Total 13 100 100

|
Nota: Elaboracion propia
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Tabla 27 En la venta de facturacion, describa el proceso para visualizar solo
las facturas de un distribuidor especifico.

Opcion

Frecuencia

Porcentaje

|
Porcentaje

Acumulado

Debo seleccionar el boton "Filtro
Rapido", en la ventana de filtros
elegir el distribuidor y dar al boton
"Ejecutar”

No se puede ver la reaccion de
facturas solo de un distribuidor sino
de todos a la vez

Debo seleccionar el boton "Filtro
Rapido", en la ventana de filtros
elegir el distribuidor y dar al boton
"Guardar"

Hago clic en el encabezado de la
columna "Razén social" para que
ordene las facturas, despues las
descargo a Excel y filtro para
eliminar los que no necesito

13

100

100

100

100

100

Total

13

100

100

Nota: Elaboracion propia

Tabla 28 ¢ Es necesario enviar la factura al almacén para que se puedan
surtir los materiales solicitados por el distribuidor?

. . . Porcentaje
Opcion Frecuencia Porcentaje Acumulado
| | |
Si 13 100 100
No 0 0 100
Sélo si lo solicita 0 0 100
| | |
Total 13 100 100
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Tabla 29 ¢ En la ventana de facturacion como se identifica una factura que
esta cancelada?

., . . Porcentaje
Opcion Frecuencia Porcentaje Acumulado
| | | I |
ylene marci\da con 1 en la columna 10 76.92 76.92
Cancelado
El saldo del documento viene en $0 2 15.38 92.30
En la ventana de facturacién no es
posible determinar si una factura esa 1 7.69 99.99
cancelada
Y|enen marfada con la leyenda 0 0 99.99
Cancelado
| | | | |
Total 13 99.99 99.99

Nota: Elaboracion propia

Tabla 30 ¢En el campo USO DE CFDI, cual opcidn se debe elegir?

Opcidn Frecuencia  Porcentaje K(C)J(rﬁalt:é%
| GO03, o bien la que me indique el | 13 | 100 | 100 |
distribuidor
Se deja la que traiga por default 0 0 100
P01 0 0 100
101 0 0 100
| Total | 13 | 100 | 100 |

|
Nota: Elaboracion propia

116



Tabla 31 ¢ Describe el proceso para cancelar una factura en AdminPaq?

|
Porcentaje

Opcidn Frecuencia Porcentaje
P J Acumulado

| | |
Primero se debe verificar que la factura

no esté pagada, si ya esta pagada no se

puede cancelar, pero si no es asi se

ubica la factura y se da la opcion de

“Cancelar”, como la primera vez no se

cancela se vuelve a dar en la opcion de 13 100 100
“Cancelar” hasta que la factura

aparezca con estatus de cancelada,

posteriormente se avisa a Fiscal para

que procedan con la cancelacion en

SAT.

Se encuentra la factura y se cancela 0 0 100

Se le da aviso al departamento de

. - 0 0 100
fiscal para que hagan la cancelacion
Primero se debe verificar que la factura
no esté pagada, si ya esta pagada no se 0 0 100
puede cancelar, pero si no es asi se
puede cancelar

| | | | |

Total 13 100 100

Nota: Elaboracion propia

Tabla 32 Para la penalizacion CA020 - Des comisién TYA, ¢Qué debe
especificar en la columna ""Texto Extra™?

L . . Porcentaje
Opcion Frecuencia Porcentaje Acumulado
[ | | | |
El namero de cuenta que se esté des 11 84.61 84.61
comisionando
El periodo de la descomision 2 15.38 99.99
El IRD del equipo 0 0 99.99
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El nimero de la orden de reparacion

99.99

Total

13

99.99

99.99

Nota: Elaboracién propia

Tabla 33 Para la penalizacion CA042 - Equipo llocalizable, ;Qué debe

especificar en el texto extra?

Opcidn Frecuencia Porcentaje AP\::)J?T?SIt:é%
| El IRD del equipo | 9 | 69.23 | 69.23 |
CE(!rrrllli’JSrin;r:gnc(ijzcuenta que se esta des 4 30.76 99.99
EL periodo de la descomision 0 99.99
El nimero de la orden de reparacion 0 99.99
| Total | 13 | 99.99 | 99.99 |

Nota: Elaboracién propia

Tabla 34 ¢ Cual es el proceso para hacer el pago de una factura marcada como

PUE?
| |
L . . Porcentaje
Opcion Frecuencia Porcentaje Acumulado
| | | |
Se abre la factura que se quiere pagar, entrar
el menu Factura opcién pagar, en la ventana
de pago, se especifica la referencia del pago 12 92.30 92.30
y el monto a pagar
Cuentas por pagar debe hacer el pago de la 1 769 99.99
factura
Se abre la factura que se quiere pagar, entrar
el menu Factura opcidn pagar, en la ventana 0 0 99.99
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y el monto a pagar, para finalizar se timbra
el complemento de pago

Se debe generar un complemento fiscal para

quitar el sado de la factura 0 0 99.99

|
Total 13 99.99 99.99

|
Nota: Elaboracion propia

Tabla 35 ¢ Se puede cancelar una factura que ya ha sido pagada con
anterioridad?

., . . Porcentaje
Opcion Frecuencia Porcentaje Acumulado
! ! | | 1
No 9 69.23 69.23
Si 2 15.38 84.61
Tal vez 2 15.38 99.99
! ! | | 1
Total 13 99.99 99.99

| |
Nota: Elaboracion propia

En lo referente al mddulo de contra recibos, el proceso fue muy efectivo,
tal vez, debido a la importancia del correcto registro de estos, con el objetivo de
garantizar el pago al distribuidor, la “Tabla 36” y la “Tabla 37”, muestran que los
procesos principales fueron asimilados correctamente, la “Tabla 36 muestra que el 100%
de los participantes conocen el proceso de registro de los contra recibos y la “Tabla 377,
muestra que la mayoria de ello, 92.30%, realizan la clasificacion correcta de las
valorizaciones recibidas.
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Tabla 36 ¢ Como debe hacerse la facturacion y registro en AdminPaq de una
valorizacion traida por los distribuidores?

Porcentaje

Opcidn Frecuencia Porcentaje
P J Acumulado

El distribuidor debe realizar su

factura usando el “Total a facturar”

que se indica en la valorizacion y en 13 100 100
AdminPaq se debe registrar el

monto del “Total a pagar”

Se debe facturar por el “total a
facturar” y esa misma cantidad se 0 0 100
debe registrar en AdminPag.

b

Se debe facturar el “Total a pagar’
y en AdminPaq se debe registrar el 0 0 100
total a facturar

Se debe descontar el monto del
deposito al total a facturar y esa

cantidad debe ser registrada en 0 0 100
AdminPag.

| | | | |
Total 13 100 100

Nota: Elaboracién propia

Tabla 37 ¢ Cual servicio debe elegir para ingresar en CR una valorizacion de
contratos Combo HD?

| 1
Porcenta Porcentaje

Opcion Frecuencia jie Acumulado
| T T | 1
Semviso de nsalacion Blue Tolgomm 12 9230 9230
Servicio de instalacion tradicional 1 769 99.99
Servicio de instalacion Vetv 0 0 99.99
Servicio de Reparacién 0 0 99.99
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Tabla 37 ¢ Cual servicio debe elegir para ingresar en CR una valorizacion de
contratos Combo HD?

| |
. . Porcenta Porcentaje
Opcion Frecuencia -
je Acumulado

|
Total 13 99.99 99.99

|
Nota: Elaboracion propia

De hecho, las preguntas referentes al mddulo de reportes son las que mas respuestas
incorrectas registro, confundiendo en la mayoria de los casos el reporte de clientes con el de

proveedores. se debe retroalimentar y seguir impulsando al personal en el uso de los reportes.

llustracion 30. Preguntas problematicas en la evaluacion final

;Cual es el reporte dénde puedo consultar las facturas hechas en una fecha especifica?

7/13 respuestas correctas

Reporte de series —1 (7.7 %)

v Detallado agrupado por cliente 7 (53.8 %)
ordenado por fecha
Detallado agrupado por|

9
proveedor ordenado por fecha 5(38.5%)

Oftros reportes 04SERDIyh|[—0 (0 %)

0 2 4 6 8

:Cuél es el reporte donde puedo consultar los CR hechos en una fecha especifica?
9/13 respuestas correctas
Reporte de series 2 (15.4 %)

Detallado agrupado por cliente
ordenado por fecha

¥ Detallado agrupado por

Otros reportes 04SERDIyh 1(7.7 %)

(7.7 %)

0 2 4 6 8 10

Nota. Classroom. Evaluacion final. Grafico creado por Google Forms
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El proposito del mddulo de reportes es facilitar el trabajo de los administrativos, en el
sentido, que pueden consultar informacion relevante, tanto de facturas como de contra recibos,
asi como localizar errores de captura y seguimiento de los movimientos de los distintos
documentos dentro del AdminPag. Se noto que en realidad los errores que se cometieron fueron
mas bien de lectura, ya que se confunden los reportes de clientes, con los reportes de

proveedores.

Tabla 38 ¢ Cual es el reporte donde puedo consultar las facturas hechas en
una fecha especifica?

., . . Porcentaje
Opcion Frecuencia Porcentaje Acumulado
| | | | |
Detallado agrupado por cliente 7 53.84 53.84
ordenado por fecha
Detallado agrupado por proveedor 5 38.46 92.30
ordenado por fecha
Reporte de series 1 7.69 99.99
Otros reportes 04SERDIyh 0 0 99.99
| | | | |
Total 13 99.99 99.99

| |
Nota: Elaboracién propia

Tabla 39 ¢ Cual es el reporte donde puedo consultar los CR hechos en una
fecha especifica?

. . . Porcentaje
Opcion Frecuencia Porcentaje Acumulado
[ | | | |
Detallado agrupado por proveedor 8 61.53 61.53
ordenado por fecha
Reporte de series 2 15.38 76.91
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Detallado agrupado por cliente 2 15.38 92.29
ordenado por fecha

Otros reportes 04SERDIyh 1 7.69 99.98

|
Total 13 99.98 99.98

|
Nota: Elaboracién propia

Tabla 40 ¢ Como puedo consultar en cual contra recibo esté asignada alguna
valorizacion?

L . . Porcentaje
Opcidn Frecuencia Porcentaje Acumulado
| | | | |
Debo ejecutar el reporte de Series
pedimentos y lotes opcion Numeros de 12 92.30 92.30
serie
Hablo al departamento de sistemas
para que me den la informacion que 1 7.69 99.99
necesito
No se puede saber 0 0 99.99

El departamento de contabilidad se
encarga de esas cuestiones, y no tengo 0 0 99.99
acceso a esa informacion

|
Total 13 99.99 99.99

| |
Nota: Elaboracion propia

A la luz de los datos obtenidos en la evaluacion final, aunado con las précticas,
realizadas, se puede considerar que el curso fue exitoso, cumpliendo con el objetivo para el que
fue disefiado.

El objetivo general se cumplio a totalidad, especificamente en la obtencion de las nuevas

capacidades, y refinamiento de las existentes, todas ellas fueron aplicadas al trabajo del personal,
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lo cual llevo a la disminucion en los errores y retrasos, asi mismo se fomento la comunicacion
entre los departamentos involucrados en el proceso, principalmente el area de almacén.

Usando el modelo de disefio instruccional ASSURE se cumplieron los objetivos
especificos, permitiendo realizar el andlisis previo del curso, disefio, implementacion y
evaluacion del curso en su totalidad, aplicando los requisitos establecidos por ASSURE.

El modelo ASSURE permitié realizar el curso mas adecuado para el personal
administrativo, tratando los temas gque mas repercuten en su trabajo, lo que beneficio el
desempefio laboral, lo que constituia como parte del objetivo de la intervencion.

Un tema que no se habia considerado y lo cual también beneficia al personal fue el uso de
Classroom, el cual no estaba considerado y fue un aprendizaje adicional que obtuvieron, el cual
puede ser usado posteriormente para tomar cursos que el personal requiera, ya sea dentro o fuera
de la empresa, dandole un valor adicional al curso propuesto en la intervencion educativa.

Actualmente la rotacion del personal ha llevado a renovar mas del 50% la plantilla del
personal administrativo, en lo que el curso disefiado fue y sigue siendo de utilidad para la
capacitacion del nuevo personal, el acceso al mismo sigue abierto para todos los administrativos,
como herramienta de consulta. A partir de enero de 2022, se agrega un nuevo concepto de
retencion por parte del SAT, Servicio de Administracion Tributaria, al cual solo aplica a ciertos
distribuidores inscritos en el RESICO, Régimen Simplificado de Confianza, el cual significa
hacer una retencion del 1.25% sobre el total de la factura antes del IVA, por ese motivo, se
comenzaron a generar errores de registro y retraso en los pagos de los distribuidores, en gran
medida porque el personal administrativo no sabia como hacer el célculo y registro de esta nueva

retencion, por esta motivo, y apoyandose en el departamento de contabilidad, se tuvo que
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modificar el tema original para agregar este concepto, y gracias a que el personal administrativo

ya esta familiarizado con el curso en linea, la actualizacion fue muy rapida.
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Capitulo 5: Conclusiones

El avance comenz6 muy lento, principalmente debido que, en la mayoria de los casos, fue algo
nuevo para el personal trabajar en la modalidad en linea, aunado a esto les costo algo de trabajo,
adicionar una nueva actividad a su ritmo de trabajo, apegarse a un programa de estudio vy,
ciertamente, es algo que no habian realizado anteriormente. A pesar de los contratiempo iniciales
y los que se presentaron durante el desarrollo de la intervencion, el personal se mostro abierto y
dispuesto a realizar el curso, especialmente al ver que abarca temas que les resultan muy utiles
en su trabajo diario, el hecho de adquirir esas nuevas habilidades les permite realizar su trabajo
mas eficientemente, tal como se mostro en los resultados de las practicas, que cabe destacar que
las practicas se realizaron con procesos reales, precisamente con el objetivo que ellos mismos
contrastan como hacian el trabajo hasta ahora y las mejoras después de realizar el curso,
ciertamente estos procesos ya los conocian pero los detalles, como el envio de las facturas, se los
hacen mas sencillo de realizar. Durante el analisis previo de los participantes se identificaron las
necesidades de la empresa, en cuestion de capacitacion, identificando cuatro preocupaciones
especificas, que son sobres lo que se enfoca el curso, acceso al sistema, facturacion electrénica,
contra recibos para el pago a distribuidores y reportes. Este analisis previo permite estructurar los
temas, asi como la seleccién de los medios y materiales que se usaron, ademas de la mejor
metodologia para su implementacién, identificando en el proceso las formas de aprendizaje de
los participantes, lo cual permite que el curso se desarrolle con éxito, probando la hipétesis que
al adquirir estas nuevas habilidades o reafirmar las ya existentes, el personal administrativo
realizara su trabajo de una manera mas eficiente, lo cual les permitié ademas incrementar la
seguridad en sus puestos de trabajo. En la segunda parte del curso, la participacién del personal

se hizo mas activa, debido a que ya conocian el uso del Classroom, ademas que comenzaron a
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ver los beneficios del curso, y conforme avanzaban los contenidos y las actividades se dieron
cuenta de las ventajas del mismo, expresado en varias ocasiones los beneficios que la
capacitacion les traia, y aunque varios de ellos no pudieron continuar los restantes terminaron
satisfactoriamente, y principalmente comprobar dia a dias, mediante las revisiones que se
realizan con frecuencia, como estos nuevos conocimientos, les ayudan a desempefiar sus labores
con un indice menor de errores y ver como esto a su vez les eleva la seguridad y confianza en el
desempefio de sus actividades diarias.

El desconcierto que surge, y que no se habia considerado desde el principio, es la poca
capacidad de la mayoria del personal en seguir instrucciones, en muchas de las veces, por no
leerlas incompletas, es necesario, tal vez, cambiar el formato de las indicaciones, probablemente
en un video donde se explique detalladamente lo que tienen que hacer o bien instar al personal
mas persuasivamente a leer completas las instrucciones de las actividades. De hecho, en la
evaluacion final algunas respuestas se registraron erroneamente por no leer adecuadamente las
respuestas.

Aun se continda buscando la participacién del personal faltante, y la contratacion del
nuevo, lo cual sera una excelente oportunidad de probarlo con una persona 100% de nuevo

ingreso.
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ANexos

Anexo |. Formulario clima laboral

Pregunta 1. {En general dentro de la oficina se percibe buen ambiente de trabajo?

Pregunta 2. ¢ Cuando tengo alguna duda del trabajo que estoy realizando me siento con confianza
de preguntar?

Pregunta 3. ;/Si detecto algun error que afecta a mi departamento o incluso a otros siempre lo
hago del conocimiento de mi jefe inmediato?

Pregunta 4. ; Tengo la libertad de tomar decisiones que afectan mi area de trabajo?

Pregunta 5. ¢En general considero que mis opiniones son tomadas en cuenta, con respecto a
mejoras en los procesos o0 a las decisiones que tomé?

Pregunta 6. ¢ Considero que la capacitacion recibida cuando ingrese al trabajo fue suficiente?
Pregunta 7. ;Cuando algun procedimiento cambia siempre se avisa con anticipacién y se recibe
la capacitacién adecuada?

Pregunta 8. ¢Siempre trato de hacer mi mejor esfuerzo usando las herramientas con las que
dispongo?

Pregunta 9. ¢Considero que la capacitacion constante me ayudard a mejorar mi desempefio

actual?

Anexo Il. Formulario de diagnostico

1. ¢Describe el proceso para ingresar a AdminPaq desde tu oficina?
a. Se abre directamente escritorio remoto y se ingresa

b. Al encender la computadora se ejecuta solo, no tengo que hacer ninguna accién
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C.

d.

Debo verificar que Hamachi esté encendido, sino es asi debo encenderlo,
posteriormente abrir escritorio remoto e ingresar mi usuario y contrasefia

Se debe encender Hamachi e ingresar usuario y contrasefia

2. (Qué pasa si Hamachi no enciende y marca “Autodiagndstico de Hamachi?

a.

b.

Nunca he visto ese error

Llamar al departamento de sistemas para que me den asistencia

Apagarlo y volverlo a encender

Abrir la ventana de Servicios y ubicar Logmeln Hamachi, darle clic derecho

“Iniciar o Reiniciar”

3. ¢Describe el proceso de facturacion de la venta propia?

a.

Se abre la factura y se ingresa el cddigo de la promocion, se asignan los contratos
y se timbra la factura

Primero se debe remisionar los contratos que se reciban, posteriormente se debe
abrir la ventana de facturas y desde ahi se jala la remision o remisiones que se
quieren facturar

Los contratos de ventana propia no se facturan porque no generan IVA

Primero se debe remisionar los contratos que se reciban, posteriormente se debe
abrir la ventana de facturas y desde ahi se jala la remision o remisiones que se
quieren facturar, se debe verificar que el IVA en todos los casos sea de $0.00 y

posteriormente se timbra la factura.

4. ¢Se puede cancelar una factura que ya ha sido pagada con anterioridad?

a.

b.
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Verdadero

Falso



5. ¢Como puedo consultar en cual contra recibo esta asignada alguna valorizacion?
a. Debo ejecutar el reporte de Series pedimentos y lotes opcion Numeros de serie
b. No se puede saber
c. Hablo al departamento de sistemas para que me den la informacién que necesito
d. EIl departamento de contabilidad se encarga de esas cuestiones, y no tengo acceso
a esa informacion
6. ¢Como debe hacerse la facturacion y registro en AdminPag de una valorizacion traida por
los distribuidores?
a. Se debe facturar por el “total a facturar” y esa misma cantidad se debe registrar en
AdminPag.
b. Se debe facturar el “Total a pagar” y en AdminPaq se debe registrar el total a
facturar
c. Se debe descontar el monto del deposito al total a facturar y esa cantidad debe ser
registrada en AdminPag.
d. El distribuidor debe realizar su factura usando el “Total a facturar” que se indica
en la valorizacion y en AdminPaq se debe registrar el monto del “Total a pagar”
7. ¢Es necesario enviar la factura al almacén para que se puedan surtir los materiales
solicitados por el distribuidor?
a. Verdadero
b. Falso
8. ¢A cudl departamento me tengo que dirigir para resolver alguna duda?
a. Sistemas

b. Contabilidad
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C.

d.

Cuentas por cobrar y pagar

Depende de la duda gque tenga

9. ¢Cuando se factura algun cargo administrativo se debe especificar la descripcion en el

texto extra?

a.

b.

Verdadero

Falso

10. ¢En el campo USO DE CFDi, que opcién se debe elegir?

a.

b.

d.

G03, o bien la que me indique el distribuidor
Se deja la que traiga por default
PO1
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11. ¢ Describe el proceso para cancelar una factura en AdminPag?

Se encuentra la factura y se cancela

Se le da aviso al departamento de fiscal para que hagan la cancelacién

Primero se debe verificar que la factura no esté pagada, si ya esta pagada no se
puede cancelar, pero si no es asi se puede cancelar

Primero se debe verificar que la factura no esté pagada, si ya esta pagada no se
puede cancelar, pero si no es asi se ubica la factura y se da la opcion de
“Cancelar”, como la primera vez no se cancela se vuelve a dar en la opcion de
“Cancelar” hasta que la factura aparezca con estatus de cancelada, posteriormente

se avisa a Fiscal para que procedan con la cancelacidon en SAT.

12.¢Si el pago de una factura se realiza en una sola exhibicion se debe hacer un
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complemento fiscal para saldar el monto de la factura?



a.

b.

Verdadero

Falso

Anexo I11. Formulario de evaluacion final

1. Selecciona la oficina a la que perteneces

2. ¢Describe el proceso para ingresar a AdminPaq desde tu oficina?

a.

b.

d.

Se abre directamente escritorio remoto y se ingresa

Al encender la computadora se ejecuta solo, no tengo que hacer ninguna accion
Debo verificar que Hamachi esté encendido, sino es asi debo encenderlo,
posteriormente abrir escritorio remoto e ingresar mi usuario y contrasefia

Se debe encender Hamachi e ingresar usuario y contrasefia

3. (Qué pasa si Hamachi no enciende y marca “Autodiagnéstico de Hamachi?

a.

b.

Nunca he visto ese error

Llamar al departamento de sistemas para que me den asistencia

Apagarlo y volverlo a encender

Abrir la ventana de Servicios y ubicar Logmeln Hamachi, darle clic derecho

“Iniciar o Reiniciar”

4. ¢Describe el proceso de facturacion de la venta propia?

a.
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Se abre la factura y se ingresa el codigo de la promocion, se asignan los contratos
y se timbra la factura

Primero se debe remisionar los contratos que se reciban, posteriormente se debe
abrir la ventana de facturas y desde ahi se jala la remision o remisiones que se
quieren facturar

Los contratos de ventana propia no se facturan porque no generan IVA



d. Primero se debe remisionar los contratos que se reciban, posteriormente se debe

abrir la ventana de facturas y desde ahi se jala la remision o remisiones que se
quieren facturar, se debe verificar que el IVA en todos los casos sea de $0.00 y

posteriormente se timbra la factura.

5. ¢Como puedo consultar en cual contra recibo esta asignada alguna valorizacion?

Debo ejecutar el reporte de Series pedimentos y lotes opcion Numeros de serie

No se puede saber

Hablo al departamento de sistemas para que me den la informacion que necesito
El departamento de contabilidad se encarga de esas cuestiones, y no tengo acceso

a esa informacion

6. ¢En la ventana de facturacion como se identifica una factura que esta cancelada?

Viene marcada con 1 en la columna "Cancelado"
El saldo del documento viene en $0
En la ventana de facturacidn no es posible determinar si una factura esa cancelada

Vienen marcada con la leyenda "Cancelado"

7. En la venta de facturacion, describa el proceso para visualizar solo las facturas de un

distribuidor especifico.

a.
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No se puede ver la reaccion de facturas solo de un distribuidor sino de todos a la
vez
Debo seleccionar el boton "Filtro Rapido", en la ventana de filtros elegir el

distribuidor y dar al boton "Ejecutar"



c. Debo seleccionar el boton "Filtro Répido”, en la ventana de filtros elegir el
distribuidor y dar al boton "Guardar"
d. Hago clic en el encabezado de la columna "Razon social” para que ordene las
facturas, después las descargo a Excel y filtro para eliminar los que no necesito
8. Para la penalizacion CA020 - Des comision TYA, ;Qué debe especificar en la columna
"Texto Extra"?
a. El nimero de cuenta que se esta des comisionando
b. EI IRD del equipo
c. EL periodo de la descomision
d. El nimero de la orden de reparacion
9. ¢Como debe hacerse la facturacion y registro en AdminPag de una valorizacion traida por
los distribuidores?
a. Se debe facturar por el “total a facturar” y esa misma cantidad se debe registrar en
AdminPagq.
b. Se debe facturar el “Total a pagar” y en AdminPaq se debe registrar el total a
facturar
c. Se debe descontar el monto del deposito al total a facturar y esa cantidad debe ser
registrada en AdminPag.
d. El distribuidor debe realizar su factura usando el “Total a facturar” que se indica
en la valorizacion y en AdminPaq se debe registrar el monto del “Total a pagar”
10. ¢Es necesario enviar la factura al almacén para que se puedan surtir los materiales
solicitados por el distribuidor?

a. Si
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b.

No

11. Para la penalizacion CA042 - Equipo llocalizable, ;Qué debe especificar en el texto

extra?

El nimero de cuenta que se esta des comisionando
El IRD del equipo
El periodo de la descomision

El nimero de la orden de reparacion

12. ¢En el campo USO DE CFDi, cual opcion se debe elegir?

GO03, o bien la que me indique el distribuidor
Se deja la que traiga por default
PO1

101

13. ¢ Describe el proceso para cancelar una factura en AdminPag?

Se encuentra la factura y se cancela

Se le da aviso al departamento de fiscal para que hagan la cancelacién

Primero se debe verificar que la factura no esté pagada, si ya esta pagada no se
puede cancelar, pero si no es asi se puede proceder a cancelar

Primero se debe verificar que la factura no esté pagada, si ya esta pagada no se
puede cancelar, pero si no es asi se ubica la factura y se da la opcion de
“Cancelar”, como la primera vez no se cancela se vuelve a dar en la opcion de
“Cancelar” hasta que la factura aparezca con estatus de cancelada, posteriormente

se avisa a Fiscal para que procedan con la cancelacidon en SAT.

14. ;Cual es el proceso para hacer el pago de una factura marcada como PUE?
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d.

Se abre la factura que se quiere pagar, entrar el mend Factura opcion pagar, en la
ventana de pago, se especifica la referencia del pago y el monto a pagar

Cuentas por pagar debe hacer el pago de la factura

Se abre la factura que se quiere pagar, entrar el mend Factura opcion pagar, en la
ventana de pago, se especifica la referencia del pago y el monto a pagar, para
finalizar se timbra el complemento de pago

Se debe generar un complemento fiscal para quitar el sado de la factura

15. ¢ Cual servicio debe elegir para ingresar en CR una valorizacion de contratos Combo HD?

a.

b.

C.

d.

Servicio de instalacion tradicional
Servicio de instalacion Vetv
Servicio de Reparacién

Servicio de instalacion tradicional y Servicio de instalacion Blue Telecomm

16. ¢ Se puede cancelar una factura que ya ha sido pagada con anterioridad?

a.

b.

Si

No

17. ¢Cual es el reporte dénde puedo consultar las facturas hechas en una fecha especifica?

a.

b.

C.

d.

Reporte de series
Detallado agrupado por cliente ordenado por fecha
Detallado agrupado por proveedor ordenado por fecha

Otros reportes 04SERDIyh

18. ¢ Cual es el reporte dénde puedo consultar los CR hechos en una fecha especifica?

a.

b.
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Reporte de series

Detallado agrupado por cliente ordenado por fecha



c. Detallado agrupado por proveedor ordenado por fecha
d. Otros reportes 04SERDIyh

19. Escribe tu nombre por favor
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