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EDITORIAL
V           ivimos en un mundo en el 

que la información está en 
la palma de nuestras ma-

nos, a un solo click o a un toque 
de nuestra pantalla. Los busca-
dores como Google, Mozilla o 
Internet Explorer nos facilitan la 
tarea de filtrar la información que 
buscamos o subir la información 
que se desea compartir.

Cualquier persona que sepa lo 
básico sobre la web 2.0 es capaz 
de compartir algo de si mismo en 
la red ya sea a través de medios 
sociales, blogs, apps, páginas 
web u otras plataformas en línea.

Entendiendo la necesidad de 
exponernos a los ojos de todos 
-narcicismo que ha incrementa-
do exponencialmente los últimos 
años- empresas tecnológicas 
como Facebook o Amazon han 
desarrollado algoritmos que per-
miten recolectar la mayor infor-
mación posible de los usuarios.

Información que después sirve 
como base para la investigación 
de mercados o para llenar bases 
de datos. Información que la ma-
yoría de las veces corresponden 
a los datos personales y que sin 
reflexión o consulta alguna son 
entregadas deliberadamente.

Los datos personales son toda 
“información de una persona fí-
sica, identificada o identificable” 
que “revelen origen racial o ét-
nico, opiniones políticas, con-
vicciones religiosas o morales, 
afiliación sindical, información 
referente a la salud o a la vida 
sexual o cualquier otro dato que 
afecten su intimidad”.

Por la misma delicadeza de la 
información, todo individuo tie-
ne el  deber civil de proteger los 
datos personales propios y aje-
nos, ya sea como usuarios del 
Internet o como trabajadores de 
una organización o empresa. 

Para el 2017, Capital Pyme invita a sus lectores a 
leer todas las leyes y reformas realizadas hasta la 
fecha para la protección de datos personales con el 

fin de aumentar su seguridad en Internet. 

Por: C.J.E.P.
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La informalidad es un 
asunto serio en México. 
De acuerdo con el Insti-

tuto Nacional de Estadística Y 
Geografía (INEGI) y la Encuesta 
Nacional de Ocupación y Empleo 
(ENOE) 29.13 millones de tra-
bajadores se encontraban en la 
informalidad durante el primer 
trimestre del 2016.

La Organización Internacional 
del Trabajo, recogido en el infor-
me en la Secretaría del Trabajo 
y Previsión Social, define que 
sólo son formales aquellos que 
“tienen prestaciones laborales y 
acceso a la seguridad social”.

Pertenecen a la informalidad 
trabajadores por cuenta pro-
pia, trabajadores familiares no 
remunerados, empleadores y 
trabajadores subordinados no 
remunerados. Hay ocupaciones 
que también entran en la infor-
malidad como el autoempleo en 
agricultura campesina o de sub-
sistencia, trabajadores sin pago 
en unidades distintas al sector 

informal, trabajadores asalariados 
no protegidos laborando para 
unidades económicas formales 
y trabajadores no protegidos sin 
remuneraciones fijas en unidades 
económicas formales.

En el estado de Yucatán el 
20%  de los informales se en-
cuentran en el sector formal, 
otro 20% se encuentra en el 
sector agropecuario, casi el 
60% pertenece en el sector in-
formal al completo y un poco 
menos del 10% son trabajado-
res domésticos informales. 

De acuerdo al reporte Formali-
zación del Empleo realizado por 
la Secretaría del Trabajo y Pre-
visión Social (STPS) con el ob-
jetivo de “reducir el número de 
trabajadores en la informalidad, 
a través de la promoción de la 
formalización de trabajadores 
asalariados no registrados a la 
seguridad social, principalmente 
en empresas formales medianas 
y grandes”, los beneficios de la 
formalidad son.

Ser Formal...
Y sus ventajas Por: M.R.
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• Los trabajadores que pertene-
cen al sector formal cuentan con 
prestaciones sociales como el se-
guro social, acceso a crédito para 
la vivienda y ahorro para el retiro. 

• El sector formal permite el acce-
so a créditos bancarios y guber-
namentales. Facilita la compe-
tencia y la incursión al mercado. 

• Los gastos por atención hos-
pitalaria son menores para el 
sector formal. Los negocios que 
inscriban a sus trabajadores en 
el IMSS recibirán descuentos en 
las cuotas de seguridad social 
por 10 años.

• La productividad es mayor en 
aquellos sectores económicos 
con menor participación de tra-
bajo informal.

Otras de las ventajas son:

• Cotizar en el Infonavit con un 
descuento del 50% en las cuo-
tas durante los primeros dos 
años y “una vez que hayan co-
tizado cuatro bimestres podrán 

obtener un crédito hipotecario”, 
señala el Economista.

• Grandes, medianas, pequeñas 
y micro empresas son candidatas 
para obtener apoyos económicos 
a fondo perdido por parte del Ins-
tituto Nacional del Emprendedor.

• Las empresas registradas al 
Servicio de Administración Tri-
butaria (SAT) reciben descuen-
tos en el pago de impuestos so-
bre la renta, el valor agregado y 
en el Especial sobre Producción 
y Servicios.

• Los negocios podrán entrar al 
mercado internacional. 

• Todos aquellos registrados al 
SAT podrán hacer deducción de 
impuestos en casos de donacio-
nes, gastos médicos, dentales y 
hospitalarios; por gastos funera-
rios, intereses reales de créditos 
hipotecarios, por aportaciones 
complementarias para el retiro, 
por primas de seguros, colegia-
turas y transportación escolar y 
por pagos de impuestos locales 
por ingresos.
 

Beneficios de
...ser formal
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Top 5 plataformas para
gestión de proyectos:

Clarizen ofrece un comple-
to sistema de herramientas 
para la gestión de proyectos. 
Algunas de las más destaca-
das permiten al gerente ha-
cer seguimiento de las activi-
dades, gastos, presupuestos 
y programar tareas comple-
jas. Adicionalmente permite 
que se integren con otras 
herramientas de negocio.

Flow es una plataforma que 
ofrece inicialmente una inter-
faz atractiva y fácil de usar 
tanto para usuarios avanza-
dos como principiantes.

Una de sus principales ca-
racterísticas es un tablero 
de seguimiento que permite 
visualizar todo en una sola 
ventana, lo cual hace de las 
tareas de seguimiento algo 
más simple y limpio. Tam-
bién cuenta la opción de 
fragmentar las actividades y 
tareas en varios niveles.

Versión de prueba: 13 días
Starter plan: 19 dólares al 

mes (3 personas)
Studio Plan: 59 dls al mes 

(10 personas)
Team Plan: 129 dls al mes 

(20 personas)
Business Plan: 229 dls al 

mes (30 personas)
Corporate Plan: 399 dls al 

mes (50 personas)

TeamLab es una platafor-
ma de gestión gratuita para 
las empresas de pequeño y 
mediano tamaño. Es como 
tener una red social en la em-
presa: puede crear entradas 
de blog que toda la empre-
sa puede ver. Tiene además 
otras características socia-
les, como anuncios, encues-
tas para recabar la opinión 
pública, y muchas otras. Los 
miembros pueden incluso 
iniciar sus propios deba-
tes en los foros, y cualquier 
miembro de la empresa pue-
de seguir las actividades o 
temas que le interesan. Otra 
característica notable es su 
chat interno.

Gratis: ONLYOFFICE Des-
ktop Editors

Versión gratuita: Commu-
nity Edition

Enterprise Edition Stan-
dard: 1,500 dls por 

servidor (toda la vida)
Enterprise Edition Stan-

dard +: 5,000 dls p/ servidor
(toda la vida)

Basecamp permite organi-
zar el caos como ningún otro. 
Establece diferentes roles, 
responsabilidades y objetivos 
para lograr un objetivo común 
entre tu equipo de trabajo. 

Entre sus opciones cuenta 
con la creación de listas de ta-
reas, definición y seguimiento 
de metas y discusiones. En lo 
que corresponde a intercam-
bio de documentos, su inter-

Trello es un tablero de lis-
tas completada con tarjetas, 
es simple en la superficie, las 
tarjetas tienen todo lo nece-
sario para hacer el trabajo. 
Publique comentarios para 
obtener respuesta inmediata.

Cargue archivos desde su 
ordenador, Google Drive, 
Dropbox, Box y OneDrive. 

Esta es una de las opcio-
nes más completas que se 
pueden encontrar en el mer-
cado ya que además cuenta 
con un complemento para 
usuarios avanzados que per-
mite vincular datos de Excel.

Versión de prueba: 30 días
Edición empresarial: 60 dó-

lares al mes
Edición ilimitada: 80 dóla-

res al mes

Añada checklists, etique-
tas, fechas de vencimiento y 
otros elementos. Con las no-
tificaciones se puede asegu-
rar de saber siempre cuándo 
sucede algo importante.

Versión gratis: para siem-
pre

Business class: 9.99 dóla-
res por usuario / mes

faz es muy sencilla y permite 
que la experiencia sea ágil; así 
mismo, la visualización de las 
actividades se hace a través 
de un calendario que permite 
ver los avances y progresos.

Versión gratis: para maes-
tros y estudiantes.

Versión de prueba: 30 días
Versión de paga: a partir de 

99 dólares al mes.Para nego-
cios.

                                 El Gestor de proyectos es como el manager 
de un artista o el gerente general de una em-

presa. Es el encargado de dirigir, coordinar 
y distribuir tareas para lograr un objetivo 
previamente establecido. El gestionador 
de proyectos debe ser una persona con 
liderazgo, con conocimientos, simpático 
y eficiente capaz de organizar a su equi-
po de trabajo.

Para poder gestionar algo, primero es 
necesario planear un curso de 

acción. Hay que estable-
cer las tareas y proce-
dimientos a realizar 
para alcanzar las me-
tas establecidas. 
El desarrollo tec-
nológico se ha su-
mergido en todos 
los mercados a tal 
grado que profe-
sionales expertos 
en Tecnologías de 
Información e in-
ternet han encon-
trado un nicho de 

mercado en el desarrollo de 
herramientas que faciliten la 
gestión de proyectos. 
Dichas herramientas están 
diseñadas para hacer ho-
nor a la era de los millenials: 
la capacidad de controlar y 
gestionar tareas y personas 
remotamente desde un dis-
positivo móvil. Compartir un 
espacio geográfico a la vez 
para tener juntas y tomar de-
cisiones en equipo son casas 
del siglo XX.
Además del control remoto 
del proyecto, estas herra-
mientas tienen la capacidad 
de agendar tareas, intercam-
biar información a tiempo 
real, configurar notificacio-
nes, sincronizar la informa-
ción a otros dispositivos, rea-
lizar seguimientos de plazos. 
y costes, facturar e intercam-
biar mensajes de chat. 

Por: A.H.A
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El buen vestir
...en la empresa

Los activos más importantes 
de cualquier organización 
son sus empleados, pues  

son los principales proyectores 
de la esencia e ideología de la or-
ganización a la que pertenecen. 
De la misma manera, 
la imagen de los tra-
bajadores es el refle-
jo de la imagen de la 
empresa. 

Por tal razón, toda 
empresa –grande o 
pequeña- desarrolla 
protocolos y manua-
les que explican y 
detallan las normas 
de comportamiento, 
vestimenta y acción que los em-
pleados deberán cumplir como 
elementos activos de su comuni-
dad.  Si bien la imagen implica di-
ferentes variables con una misma 
importancia, este artículo hablará 
sobre el código de vestimenta. 

Así como las acciones y las pa-
labras son un conjunto de signos 
estructurados que conforman un 
mensaje, la forma de vestir de una 
persona también comunica un 
mensaje sea intencional o no. Es 
en el plan de comunicación e ima-
gen pública donde se establecen 
las directrices en las que una or-
ganización quiere ser vista y per-
cibida por todo el público, no sólo 
su mercado o clientes. 

Partiendo de estas directrices, las 
empresas desarrollan un código de 
vestimenta que refuerza el sentido 
de identidad de los empleados en 
el interior y exterior de la misma y 
que además, enriquecen y fortale-
cen la imagen que el público tiene 
de dicha organización. 

Los uniformes existen por esta 

razón. El uniforme, según la se-
miótica, representa la pertenencia 
a una comunidad. La comunidad 
implica familia, amigos, tradición, 
servicio, preocupación, valores, 
ideología, protección. 

Cualquier negocio u or-
ganización que utilice 
uniformes deberá refor-
zar estos significados 
con la actitud, el servi-
cio, la vestimenta y el 
discurso de cada uno 
de sus empleados.  
Pero, ¿qué pasa 
cuando una em-
presa no tiene 
uniformes? Es 
simple. Se imple-
menta la semió-
tica del vestuario, 
es decir, el códi-
go de vestimenta 
para negocios.

La vestimen-
ta para el tra-
bajo por ex-
celencia es 
camisa larga, 
corbata, saco 
y pantalón de 
vestir para los 
hombres y traje 
sastre (en falda 
o pantalón) para 

las mujeres. No obstante, el clima 
es una variable que determina la 
vestimenta junto con el tipo de or-
ganización o empresa a la que se 
pertenece. Aunque en Mérida haya 
instituciones como los bancos que 

tienen un código de 
vestimenta formal, la 
mayoría de los nego-
cios requieren que sus 
empleados – cuando 
no hay uniformes de 
por medio- asistan 
con una 
vestimenta 
casual para 
negocios.  

La semiótica del vestuario reconoce la 
vestimenta como “un sistema de co-
municación no verbal que transmi-
te mensajes”, según Álvaro Gordoa del 
Colegio de Imagen Pública, que de ser bien 
utilizada, facilita la relación empleado – 

cliente y empleado – empleado.

Por: G.B.S.T.
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Todo conjunto sin corbata o que no sea traje 
sastre para las mujeres es casual para los ne-
gocios. Un acertado equilibrio de este estilo 

también logra proyectar profesionalidad, confianza, 
compromiso, autoridad, accesibilidad, entre otros. 
La vestimenta casual para negocios consiste en 
vestir ropa “ligera” a la oficina sin olvidar “las carac-
terísticas del cliente, así como la cultura de negocios 
local y los días festivos. 

Mujeres:
• Si las condiciones lo permiten, uti-
lizar: un traje sastre o vestido, pan-
talón o falda con blusa de vestir. La 
blusa es blanca aunque también se 
puede usar colores pasteles como el 
beige, el rosa, el azul o colores neu-
tros. Para las demás prendas es reco-
mendable los colores oscuros como 
el azul marino, gris oxfort y el negro.

• Son aceptables las blusas de bo-
tones con manga larga o tres cuartos. 
La manga corta no es apropiada en 
los negocios, explica PWC.

• La falda no debe llegar hasta la ro-
dilla o 3 dedos abajo y utilizar medias 
claras o transparentes. 
• “Menos accesorios, más autoridad 
se comunica”, señala Álvaro Gordoa. 
Así que se recomienda limitar la joye-
ría a dije, pulsera, aretes y anillo.

• La joyería debe ser discreta optan-
do por el plateado o el dorado. 
• El maquillaje debe ser mínimo, 
natural y sutil. Limitarse a la base 
natural, al rímel y delineador para 
los ojos y un pintalabios no llamativo 
para los labios.
• Las uñas siempre deberán estar lim-
pias y cortas. Si se recurre al esmalte, 
la pintura debe cubrir la uña al com-
pleto. Se recomienda el french mani-
cure si se desea transmitir autoridad 
y poder. 
• El cabello recogido, estructura y 
corto es la mejor opción. No obstante 
el cabello medio o largo es aceptado 
siempre que este recogido, bien pei-
nado y estructurado. 

• El código de vestimenta de PWC 
recomienda evitar usar blusas sin 

mangas, pants, ropa deportiva, zapa-
tos tenis, huaraches, zapatos abier-
tos, lentes de sol, gorras, bermudas, 
faldas cortas, playeras, blusas con 
escote pronunciado.

 
Hombres:
• No hay mejor presentación que una 
cara bien afeitada. Sin embargo, si 
se opta tener barba o bigote, este 
debe tener un excelente rasurado 
(delineado).
• Cabello corto y bien peinado. 
• Si la situación requiere, utilizar tra-
jes de colores oscuros como el azul 
marino y el gris oxfort. Evita el negro. 
Utilizar trajes de telas delgadas y sin 
texturas. 

• El código de vestimenta de Pwc 
recomienda evitar utilizar gorras, ber-
mudas, playeras sin cuello, pants, 
ropa deportiva, zapatos tenis, huara-
ches o cualquier otro zapato abierto.
• La camisa puede ser lisa o con es-
tampado discreto (rayas o cuadro) y 
de manga corta o larga. 
• La vestimenta puede combinarse 
con un blazer  (azul marino, café, bei-
ge o gris claro) con un pantalón de 
diferente color o textura.
• Se recomienda utilizar pantalones 
de vestir, rectos o con pinza ya sean 
de gabardina o de algodón. Los jeans 
son permitidos siempre y cuando no 
estén rotos o maltratados.

• Se permiten playeras tipo polo de 
manga corta y lisa. 
• Los zapatos deben estar limpios 
con o sin agujetas y con o sin suela 
de gomas. No usar tenis a menos que 
sea permitido por la organización. 

Vestimenta
Casual

...para negocios
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“Año nuevo, retos nuevos y vida nueva” dicen por ahí. 
Frase que no sólo es aplicable para la vida personal, 
también para la profesional. 

La renovación de metas, objetivos y retos es funda-
mental para el crecimiento y la evolución de cualquier 
emprendedor.
 
El 2017 trae nuevos retos y nuevas complicaciones políticas, 
sociales y económicas. Por eso es importante que todo empren-
dedor realice una lista de propósitos personales y profesionales que 
le permitan encontrar el balance necesario para el éxito.

La siguiente lista es una recolección de propósitos
recomendada por expertos del mundo empresarial:

•	 Reducir mi estrés a través de actividades recreativas 
como el deporte y las artes. 

•	 Mantenerme actualizado e informado en todas las 
áreas posibles y no sólo las de interés profesional.
•	 Crecer e innovar mi empresa o negocio para elevar su 
nivel competitivo y penetración en el mercado.
•	 Implementar el networking para establecer lazos pro-
fesionales que permitan a mi empresa explorar y acceder a 
otros mercados, mientras fortalece su presencia en el (los) 
mercado (s) al que ya pertenece (Forbes). 
•	 Probar nuevas estrategias de marketing más acordes 
al e-commerce. 
•	 Participar en proyectos sociales que permitan el creci-
miento integral y social de la comunidad local. 
•	 Incrementar mi productividad como empleado y ayudar 
a los compañeros del trabajo a mejorar la suya.

El nuevo año 
es una nueva 
oportunidad no 
sólo para mejorar, 
también para ex-
plorar y tomar ries-
gos. A veces para llegar 
a la meta que se busca 
hay que intentar caminos 
no tradicionales así que 
sé valiente y prueba cosas 
nuevas para el negocio y 
la vida profesional.

Por: C.O.

¿Y tus propósitos
de año nuevo empresarial?
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La existencia de organiza-
ciones que se dedican a reco-
lectar estos datos tienen como 
misión proporcionar toda la in-
formación y herramientas que 
le permitan a los responsables 
a construir un mundo mejor. La 
cultura del emprendimiento no 
es la excepción. Un país es tan 
financieramente fuerte como lo 
es su ambiente empresarial y 
por tanto, sus ciudadanos. 

Un nuevo año significa nuevos retos. Invita a la evolución e 
inspira a la reinvención. Sin embargo, cualquier persona, 
negocio, organización o país que quiera escoger un nuevo 

camino necesita de datos duros, argumentos y evidencias que sus-
tenten sus decisiones.

Índice de
Emprendimiento

...Global 2017

Los resultados de 
la investigación su-
gieren que mejorar 
las condiciones para 
el emprendimien-
to aunque sea sólo 
por un 10% signifi-
caría un incremento 
de 22 trillones en 
el Producto Interno 
Bruto Global “por-
que las institucio-
nes que apoyan a 
los emprendedores 
también impactan la 
economía del todo”. 

El Top 10 del ín-
dice de Empren-
dimiento del 2017 
está conformado 
por los Estados Uni-
dos, Suiza, Canadá, 
Suecia, Dinamarca, 
Islandia, Australia, 
Reino Unido, Irlanda 
y Holanda.

Los países con mejor prome-
dio GEI según las categorías 
son: Australia lidera en Capital 
Humano, Suiza en Internaliza-
ción, Israel en Capital de Ries-
go, Estados Unidos en Percep-
ción de Oportunidades, Chile en 
Habilidades de Emprendimiento 
y Botsuana en Percepción de 
Oportunidad. 

Los resultados de México me-
joraron respecto al año pasado. 
Tiene una puntuación general 
del 26%, una puntuación indi-
vidual del 49% e institucional 
del 51%. No obstante, México 
ocupa el lugar #71 de 137 en el 
Índice de Emprendimiento Mun-
dial (GEI), pero es tercero en la 
región de Norte América.

El área más fuerte de México 
es el networking seguida del 
área en percepción de oportu-
nidades, aceptación de riesgo, 
oportunidad para empezar un 
startup, innovación de producto 
y competencia.

Como cada año, en Diciem-
bre se publicó el reporte sobre 
el Índice de Emprendimiento 
Global 2017 (GEI) realizado por 
los investigadores internaciona-
les Zoltán J. Ács, Lászlo Szarb, 
Erkko Autio y Ainsley Lloyd que 
evalúa el ecosistema empren-
dedor de 137 países alrede-
dor del mundo a partir de 
3 subíndices, 14 pilares 
y 28 variables. 

Los 3 subíndices que 
se contemplan son: habilida-
des, actitudes y habilidades 

emprendedoras.

Los 14 pilares son: percepción de opor-
tunidad, habilidades para crear una start up, 
aceptación de riesgo, networking, apoyo cultural, 
oportunidad para emprendedores, absorción tec-
nológica, capital humano, competencia, innova-
ción de productos, innovación de procesos, alto 

crecimiento, internalización y capital de riesgo.
Por: C.S.
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La rueda de prensa es una herramienta de co-
municación elemental para todas aquellas 
empresas, organizaciones, dependencias 

públicas, alianzas, partidos políticos (entre otros) 
que tienen algo que comunicar de interés público.

El tamaño de dicha organización no es lo que 
termina si funcional o no convocar una rueda de 
prensa sino la noticia qué quieres comunicar y el 
impacto que tendrá en toda o en algún sector de la 
sociedad. Es importante comprender desde este 
momento que la rueda de prensa, por sus carac-
terísticas, siempre estará dirigido a dos agentes: 
los periodistas y la masa (los periodistas, a su vez, 
pertenecen a la masa social).

La organización de una rueda de prensa no debe 
tomarse a la ligera. Quien la prepara debe recono-
cer que se convierte en la fuente principal de infor-
mación para los medios de comunicación y como 
tal, debe información completa, útil y verificada. 
El evento por sí mismo debe transmitir el nivel de 
importancia del evento, la organización y logística 
debe ser impecable, el soporte visual y audiovisual 
debe dejar en claro el tema que se va a tratar y 
quién o quiénes son los actores emisores. 

Todo evento funciona si la gente acude a él. 

¿De qué sirve preparar la mejor rueda de pren-
sa para lanzar el último Iphone si los que acuden 
son periodistas deportivos –que también podrían 
cubrir la nota, pero su área no es la pertinente si 
el tema no es sobre deportes-  o, peor aún, no 
acuden los periodistas.

 No debes olvidar, y se reiterará más adelante, 
que los periodistas son parte fundamental de la 
rueda de prensa. A ellos deberás impresionar para 
que decodifiquen correctamente el mensaje y lo 
transmitan a la masa de forma adecuada. 

El primer paso para preparar una rueda de 
prensa es definir el mensaje. La médula espinal 
del evento es lo que quiere decir el emisor y cómo 
lo quiere decir. Se recomienda establecer hasta 5 
puntos relevantes sobre los que se desarrollará 
el evento para delimitar el tema de conversación 
entre los participantes. Sería un enorme error pla-
near una rueda de prensa para anunciar la publi-
cación de un libro y terminar hablando sobre la 
vida personal del autor o de algún otro tema no 
establecido previamente.

Los puntos relevantes deberán estar bien 
desarrollados tanto para el discurso como el 
mensaje escrito.

UnaRueda de Prensa
De la A a la Z para

Por: E.M.S.L
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más lentos. 
• La mejor hora 

para programar la con-
ferencia de prensa está en-
tre10:00 y 11:00 de la mañana, 
para asegurar la máxima cober-
tura de los medios. Si se progra-
ma para más tarde, se arriesga 
a perder el periódico de la tarde 
o el noticiero nocturno.

También es vital la posición 
de la mesa en la que estarán los 
participantes. Esta deberá tener 
un mantel, botellas de agua, mi-
crófono(s) y personalizadores. 

El tercer paso es la convo-
catoria. ¿Qué público estará 
interesado en escuchar lo que 
quiero decir? ¿Qué prensa? ¿En 
dónde se realizará el evento? ¿A 
qué hora? ¿Cómo le comunico 
a la prensa e invitados sobre la 
rueda de prensa?

Todas las preguntas anteriores 
son contestadas en este punto. 
El organizador del evento ten-
drá la tarea de elaborar un do-
cumento, llamado convocatoria, 
en el que quede claro el lugar, la 

f e c h a 
y el tema 
del evento. 

La convo-
catoria tiene que 
ser publicada con 
al menos 3 días de 
adelanto para que los in-
vitados puedan programar 
su asistencia. A los medios se 
les prepara un comunicado que 
contenga la fecha, el lugar (es 
mejor si se añade un mapa de 
ubicación), una síntesis del tema 
que cubrirá la rueda de prensa y 
un título hook  para enviárselos 
por correo o fax. 

Para el tratamiento de medios 
es recomendable elaborar una 
base datos de todos los medios, 
reporteros, editores y agencias 

informativas nacionales y loca-
les. A cada uno de ellos se le 
enviará la convocatoria con días 
de anticipación para que pue-
dan programar su asistencia. Si 
es necesario, no es mala idea 
realizar una verificación de asis-
tencia y un seguimiento hasta el 
día del evento. 

Los medios de comunicación 
y sus representantes con acto-
res principales para una exitosa 
rueda de prensa. Si ellos están 
felices con información en la 
mano y con las facilidades para 
simplificar y desarrollar su tra-
bajo, se reflejará en la nota. 

Antes del evento se realiza una 
carpeta de prensa  que conten-
ga los siguientes datos:

• Dossier informativo.
• Portada o carátula donde se 

incluirán los datos de la convo-
catoria (hora, lugar y fecha);

• Los y las ponentes de la mesa 
con nombre competo, cargo, 
función en la entidad o dedica-
ción profesional y, si procede, 
datos biográficos o curriculares.

• Datos de contacto de la en-
tidad como dirección, teléfono, 
fax, correo electrónico... (puede 
bastar el membrete si los incluye).

• Nombre de la persona encar-
gada de coordinar la rueda de 
prensa y el teléfono en el que 
está localizable.

• Documentación adicional. 
Fotos, gráficos, material edi-

tado con motivo del acto 
(carteles, folletos...), etc.

•	 Nota de prensa 
(opcional).

Por último, du-
rante la rueda 

La rueda de prensa es una 
dinámica de preguntas y res-
puestas. Como parte de la pre-
paración a todo escenario, los 
sujetos activos que darán la rue-
da de prensa tendrán que hacer 
un borrador de posibles pregun-
tas que los medios podrían pre-
guntarles para desarrollar una 
posible respuesta o definir el 
protocolo a seguir dependiendo 
de la naturaleza de la pregunta. 

María José González, autora 
del artículo Los mejores secre-
tos para organizar ruedas de 
prensa, recomienda que se ela-
bore un brefing que contenga 
los siguientes puntos: 

- Motivo del anuncio.
- Objetivos del evento.
- Público objetivo: Tipo de me-

dios, blogs e influencers, sector 
de actividad y alcance (nacional 
o local).

- Fecha y lugar.
- Materiales y recursos.
Realizar este primer paso per-

mitirá a la organización reflexio-
nar si la conferencia de prensa 
es la herramienta adecuada 
para comunicar su mensaje. 

El segundo paso es escoger el 
lugar y la fecha del evento. El lu-
gar debe ser consecuente al nú-
mero de invitados que se espe-
ran asistan al evento. Además, la 
locación deberá todas las como-
didades para que la prensa pue-
da realizar su trabajo: espacio 
previamente establecido para las 
fotógrafos, redactores, la televi-
sión y si hay, para las radios. 

Erin Wadud, colaborador del 
Grupo de Trabajo para la Salud 
y Desarrollo Comunitario de la 
Universidad de Kansas, reco-
mienda no olvidar los siguientes 
dos puntos:

• Los martes, miércoles y jue-
ves son los mejores días para las 
conferencias de prensa, ya que 
se consideran los días noticiosos 

de prensa, Erin Wadud reco-
mienda seguir el siguiente check 
list:

• Dar la bienvenida a los miem-
bros de la prensa conforme llegan.

• Hacer que los miembros de 
la prensa se registren con su afi-
liación, y dar a cada uno de ellos 
una carpeta de prensa.

• Sentar a los participantes de 
la conferencia de prensa detrás 
de la mesa frente a los reporte-
ros sentados.

• Comprobar la hoja de regis-
tro para ver qué medios están 
representados.

• Realizar contacto personal 
con los principales representan-
tes de los medios antes o des-
pués de la conferencia de prensa.

• Comenzar a tiempo: máximo 
5 minutos después del tiempo  
programado.

• Grabar el acontecimiento 
para los propios archivos y para 
el posible uso de los medios.

• Hacer que el moderador dé la 
bienvenida a la prensa, presente 
el tema y a los participantes.

• Asegurar que cada partici-
pante participe por no más de 
3-5 minutos, destacando 3-5 
puntos clave.

• Asegurar que después de to-
das las presentaciones, el mode-
rador atienda a cualquier pregun-
ta de la prensa y dirigir preguntas 
a los participantes apropiados.

• Finalizar la rueda de prensa tras 
45 minutos aproximadamente.

• Agradecer a los participantes 
por presentarse y a los medios 
por asistir e invitar a los medios 
a que permanezcan para una 
conversación informal adicional 
con los participantes.
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Un ciudadano activo en el desarrollo y crecimiento de la economía de su país tiene derechos y 
obligaciones fiscales. Uno de esas obligaciones es la declaración de impuestos.

La declaración anual de im-
puestos, explica Entrepre-
neur, es “el reporte que se 
presenta al Servicio de Admi-
nistración Tributaria (SAT) de 
todos los ingresos, retencio-
nes y gastos de una persona 
física durante un año fiscal”.

Para realizar la declaración 
de impuestos se necesita un 
comprobante de ingresos, un 
comprobante de domicilio, 
una identificación oficial (pa-
saporte o INE) y el RFC, siglas 
correspondientes al Registro 

Federal de Contribuyente.

El Registro Federal de Con-
tribuyen (RFC) es una clave 
de 13 caracteres  compues-
to por la primera letra y vo-
cal del apellido paterno, se-
guida de la primera letra del 
apellido materno y la letra 
del nombre; la fecha de naci-

miento y la homoclave.

El primer paso para tramitar 
el RFC en línea consiste en

 proporcionar el CURP e in-
gresar los datos de domicilio. 

Después, el solicitante espe-
cifica el tipo de ingreso que 
tiene: asalariado, jubilado, 
prestación de servicios pro-
fesionales, cobras de renta, 
Régimen de incorporación 
fiscal, Empresarial, Régimen 
de actividades agrícolas, ga-
naderas, silvícolas y pesque-
ras, otros tipos de ingresos). 

El tercer paso consiste en 
responder algunas preguntas 

complementarias. 

Por ejemplo, si el tipo de in-
gresos  es asalariado, el SAT 
deseará saber si estos provie-
nen de un patrón en México, 
de embajadas, organismos 
internacionales o extranjeros.

El último paso es revisar la 
información capturada, guar-
dar e imprimir el reporte con 

la nueva clave RFC.

de RFC en este 2017
Por: A.D.O

Lo que tienes que saber...

tramitar
RFC
en línea
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Acta de nacimiento o CURP, 
comprobante de domicilio 
fiscal, Poder Notarial para 
actos de administración, 
identificación oficial vigen-
te y acuse de preinscripción 
al RFC.

El RFC es un trámite gratuito 
fundamental para todos los 
ciudadanos y no sólo para 
quienes generan ingresos.

 Quien tramite su RFC ad-
quiere “mayor presencia ante 
sus potenciales clientes o 
proveedores” y sólo empe-
zará a declarar sus ingresos 
cuando empiecen sus activi-
dades productivas, explica el 
periódico financiero El Eco-
nomista.

La segunda opción para tramitar el RFC es 
presentarse a las oficinas del SAT con los 

siguientes documentos: 

Trámites que necesitan el RFC:
Abrir una cuenta bancaria - Compra-venta de bienes raíces  
- Tener una tarjeta de crédito - Acceder a becas o progra-
mas sociales - Declaración de impuestos - Cobrar ingreso-  

Realizar deducciones.

tramitar
RFC
presencial
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Por: A.M.
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