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ORDEN DE ENTREGABLES
PRODUCTO O SERVICIOS
1. Breve introduccion de lo que es la empresa, su giro, producto o servicio.

2. Presentar el Acta Constitutiva de la empresa

3. FODA

DISENO Y VALUACION DE PUESTOS
1. Manual de descripcién de puestos y perfiles
2. Valuacién de puestos
3. Base de datos de los empleados

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION
1. Planeacion de puestos
2. Procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion
3. Politicas salariales
4. Noémina ordinaria, extraordinaria y especial.

EVALUACION DEL DESEMPERNO Y CLIMA LABORAL

Formato de evaluacion del desempefio del personal

Andlisis de resultados de evaluacion del desempefio

Diagnésticos de clima laboral en las organizaciones

Formato de clima laboral

Analisis de resultados del clima laboral

Integrar planes de mejoras de clima laboral en las organizaciones
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CAPACITACION
1. Diagnostico de necesidades de necesidades de capacitacion
2. Plan de capacitacién del personal
3. Calendarizacién de la capacitacion
4. Formato de capacita citacién (solo el machote)

SEGURIDAD E HIGIENE
1. Programas de 5 S's y su diagrama de flujo
2. Triptico de seguridad
3. Constitucion de la Comision de Seguridad e Higiene en la organizacion
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ESTADOS FINANCIEROS

Balance general

Estado de costo de produccién

Andlisis de costos unitario y de los gastos
Precio de venta en el mercado

Estados financieros, su analisis e interpretacion
Propuesta financiera, flujo de efectivo
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