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Capitulo 1. Generalidades Del Proyecto

1.1 Introduccion

Transformador De Jardin Y Sumergible es una empresa dedicada a la fabricacion y
comercializacion de transformadores eléctricos de baja y de media tension, los cuales son
indispensables en la realizacion de proyectos como centros comerciales, fraccionamientos, y
algunos proyectos personales. La demanda que tiene el producto es considerablemente alta,
por ello es por lo que la empresa ha sido ampliada en diferentes estados de la reptiblica como
Meérida, CDMX, Cancun, Guerrero, Puebla, Querétaro, Chiapas y Veracruz. Transformador
De Jardin Y Sumergible cuenta con certificaciones en NMX-J ANCE y con la Norma K-
0000 LAPEM que es norma de CFE, las cuales avalan los equipos fabricados y dan garantia

de ello.

Actualmente, la distribucion de asesores de venta en cada estado de la republica ha
tomado ventaja y cierto posicionamiento para que la empresa pueda darse a conocer de
manera mas facil y efectiva al cliente objetivo. La empresa ha experimentado una fase de
consolidacion territorial, lo que motiva a fortalecer las areas operativas estableciendo y
documentando lineamientos y procesos operativos que sean guia para facilitar al trabajador
y cliente en su trayecto por TJ Transformadores esperando que sea grato, Util y eficiente para
cada uno de ellos. En este proyecto es priorizado el disefio e implementacion de un sistema
de control administrativo, debido a que no se contaba con un proceso establecido; asi mismo,
se pretende que al trabajador le sea proporcionada una base respecto a lo que va a realizar, la
manera en que deberd hacerlo y el momento en que deberd llevarlo a cabo, guidandose por lo

ya establecido. De igual manera, se busca que el cliente sea hecho consciente de los tiempos



y lineamientos establecidos al adquirir un transformador eléctrico, en lo referente a fechas de

pago, fechas de entrega, lugar de entrega, entre otros aspectos.

El objetivo trascendental de este proyecto es tener una gestion eficiente y eficaz de
las actividades que se estén llevando a cabo; asi mismo, que pueda ser util para que el
trabajador tenga una guia de los pasos a seguir en el area que se desempefiara y reducir al
minimo de errores cada actividad. Esto permitira que pueda llevarse un mejor control dentro
de la empresa, esperando que las ventas y el nivel de posicionamiento pueda ir incrementando
considerablemente. De acuerdo con esto, se presentan los resultados alcanzados de acuerdo
con los criterios establecidos. También se presentan una serie de actividades en relacion con
el cronograma de trabajo, con el fin de presentar lo realizado en la empresa, junto con el

periodo de tiempo establecido y cumpliendo con los objetivos planteados.

1.2 Descripcion de la empresa Transformador de Jardin y Sumergible S. DE R.L. DE

C.V.

TJ Transformadores es una empresa mexicana dedicada a la fabricacion, distribucion
y comercializacion de transformadores eléctricos, orientada a satisfacer las necesidades del
sector energético, industrial y de la construccion. Su actividad principal se centra en proveer
soluciones confiables y de alta calidad para la transmision y distribucion de energia eléctrica
contribuyendo a la continuidad de los procesos productivos y al fortalecimiento de la
infraestructura eléctrica del pais. La organizacion se caracteriza por su compromiso con la
calidad, la eficiencia y la atencion al cliente, ofreciendo productos y servicios que cumplen

con los estandares del mercado y adaptandose a los requerimientos de cada proyecto.



Ademas, ha buscado consolidarse como un socio estratégico tanto para fabricantes

como para distribuidores, posicionandose en un sector altamente competitivo mediante la

diferenciacion de sus servicios y la atencion personalizada a sus clientes.

Figura 1

Planta TJ Transformadores y ubicacion
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Nota: En la imagen se muestra las compafiias

por las que esta avalado TJ Transformadores.

Sus productos son:
Figura 2

Pedestal Trifasico

Nota: En la imagen se muestra un
transformador tipo pedestal trifasico de frente,

en perspectiva.

Figura 3

Sumergible Trifasico
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Nota: En la imagen se muestra un
transformador tipo sumergible trifasico, de

frente.



Figura 4

Poste Trifasico

Figura 5

Pedestal Monofasico

Nota: En la imagen se

transformador tipo poste trifasico de frente.

Sus clientes:
Figura 6

Clientes de TJ Transformadores
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Transformador de Jardin y Sumergible S. DE R.L DE C.V. fabrica y comercializa
transformadores eléctricos en media y baja tension para uso industrial, comercial y
doméstico. Estos productos se caracterizan por su calidad y constante actualizacion para estar

a la vanguardia de la tecnologia en México.

En el ambito administrativo, TJ Transformadores ha experimentado un crecimiento
que exige la implementacion de procesos formales, indicadores de desempefio y politicas
internas que garanticen un mayor control, organizacion y eficiencia operativa. De ahi surge
la importancia del presente proyecto, cuyo proposito es fortalecer la estructura administrativa
y establecer lineamientos que faciliten la toma de decisiones estratégicas, produciendo asi

una base en cada area dentro de TJ Transformadores que sirva como respaldo de lo que es.

Figura 7

Planta TJ Transformadores y ubicacion

Nota. En la imagen se observa la planta TJ Transformadores, asi como su ubicacion geografica.



Figura 8

Ubicacion de oficinas regionales
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Nota. En la imagen se observa la ubicacion geografica de las oficinas regionales.

1.2.1 Mision de la empresa

Fabricar transformadores, orientados al cumplimiento de los requisitos del cliente,

quedando al pendiente en satisfacer sus necesidades.
1.2.2 Vision de la empresa

Mantener la marca registrada reconocida a nivel nacional extendiéndola a toda
Latinoamérica siendo la mejor opcion para los clientes con el profesionalismo y nivel de

calidad alcanzado.
1.2.3 Area de trabajo del estudiante

El area de administracion de la empresa fue designada como el espacio en el cual
debian ser desempefiadas mis residencias profesionales, debido a que en dicha area es
conocida la informacion, los datos y la experiencia necesarios para la elaboracion del
proyecto. Con base en lo anterior, me fue solicitado que fuera realizado un sistema de control

administrativo, siendo mapeados los procesos y documentadas las partes que componen la



empresa y que son requeridas para su uso diario, asi como el respaldo de lo que son y lo que

hacen.

En este sistema, la estructura del proyecto es dividida en diversos sectores, como el

organigrama, los diagramas operacionales, las politicas de la empresa, entre otros.

Debido a la particularidad del proyecto, se cont6 con la colaboracioén de expertos en
el area, por quien me fue brindada la informacion necesaria para su desarrollo, permitiendo

que junto con mis conocimientos pudiera ser llevado a cabo dentro de la empresa.

1.3 Problemas A Resolver

Durante el desarrollo del proyecto de residencia profesional en la empresa
Transformador de Jardin y Sumergible, se han identificado diversos problemas que afectan
la eficiencia laboral, la organizacion interna y la estrategia comercial de la empresa. Es por

ello que han planteado los siguientes problemas:

I. Falta de organizacion interna
La empresa no cuenta con procesos operacionales establecidos, tampoco con
politicas formalizadas, especialmente en materia de devoluciones,
responsabilidades y sanciones. Esta ausencia de lineamientos dificulta la
estandarizacion de actividades y evaluacion del desempeiio.
II. Falta de documentacion formal
La organizacion carece de documentos esenciales como organigramas

actualizados, perfiles de puesto, diagramas de procedimientos operacionales



y politicas internas. Esto ha dificultado la definicion de funciones de cada
empleado, las jerarquias y responsabilidades dentro de la empresa.

III. Carencia de herramientas de analisis administrativo
Se identifica una ausencia de un marco analitico sistematico para el monitoreo
de indicadores clave de desempeno (KPI's) dentro de la organizacion. No hay
presencia de KPI's definidos que evalten el rendimiento operativo, de ventas,
de recursos humanos ni mercadotecnia, lo cual ha limitado la toma de

decisiones basada en datos.

1.4 Objetivos General y Especificos Del Proyecto

1.4.1 Objetivo General

Disefiar e implementar un sistema de control administrativo fundamentado en
procesos y politicas administrativas que impulse la mejora continua, optimice los recursos

disponibles y fortalezca la capacidad de control y gestion de la empresa.

1.4.2 Objetivos Especificos

e Identificar areas de mejora y riesgos operativos en TJ Transformadores.

e Definir responsabilidades de cada puesto a través de perfiles claros, alineados con el
flujo de procesos.

e Establecer indicadores de desempefio que permitan monitorear la efectividad de los
procesos y facilitar la toma de decisiones.

e Estandarizar la operacion y garantizar cumplimiento y control en los procesos.



1.5 Justificacion

En el sector eléctrico, particularmente en la fabricacion y distribucion de
transformadores, la eficiencia administrativa y el control de los procesos internos son
esenciales para garantizar la continuidad operativa, la satisfaccion del cliente y la

optimizacion de recursos.

La ausencia de lineamientos claros y de herramientas de seguimiento provoca
problemas como retrasos en entregas, falta de control de inventarios, deficiencias en la

atencion a clientes y una distribucion ineficiente de responsabilidades.

TJ Transformadores, con su trayectoria en la fabricaciéon y comercializacion de
transformadores eléctricos, requiere un sistema administrativo que permita estandarizar
procesos, definir responsabilidades y establecer indicadores que faciliten la supervision y
mejora continua. Actualmente, se identifican deficiencias en 4areas clave como
administracion, ventas y direccion, incluyendo la falta de organigrama formalizado, ausencia
de politicas y procedimientos documentados, carencia de indicadores de desempefio, y

procesos de seguimiento poco claros.

El desarrollo del Sistema de Control Administrativo permitirda documentar y
estandarizar los procesos administrativos, asignar responsabilidades de manera clara,
establecer indicadores para el monitoreo de desempefo y proporcionar lineamientos que
optimicen la operacion diaria. Esto no solo fortalecera la eficiencia interna y la transparencia,
sino que también servird como herramienta estratégica para la toma de decisiones y la mejora

continua de la organizacion.
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1.6 Delimitacion Del Proyecto

o El proyecto se concentra Unicamente en el area administrativa, con interaccion
puntual en ventas y direccion solo en lo referente a procesos de control, indicadores

y politicas.

e No se interviene en los procesos técnicos de produccion de transformadores ni en la

parte operativa de fabrica.

e Se trabaja con la informacién y recursos proporcionados por TJ Transformadores,

sin generar inversiones adicionales ni infraestructura tecnoldgica nueva.

o El analisis de datos (ventas, inventarios, tiempos de entrega) se basa en los registros

disponibles al momento del proyecto, sin contemplar auditorias externas.
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Capitulo 2. Marco Teoérico
2.1 Area Administrativa

El 4rea administrativa en una organizacion industrial como Transformador de Jardin
y Sumergible S. DE R.L. DE C.V. representa la columna vertebral que permite articular los
recursos humanos, materiales y tecnologicos. Mediante la planificacion, organizacion,
direccién y control, esta area facilita la coordinaciéon de procesos, el cumplimiento de

objetivos estratégicos y la sostenibilidad operativa dentro del sector eléctrico mexicano.
2.1.1 Concepto De Area Administrativa

El 4rea administrativa se define como la unidad que “se encarga de llevar a cabo todas
las actividades relacionadas con la gestion y el control de los recursos de la organizacion”
(One Marketing, 2022). Esta definicion es aplicable a TJ Transformadores, que requiere una
estructura administrativa capaz de gestionar néminas, proveedores, facturacion y demas

funciones clave.

En otras palabras, se trata del proceso de “planificar, organizar, dirigir y controlar los

recursos de una organizacion para lograr metas y objetivos de manera eficiente y eficaz’

(Universidad de Negocios ISEC, 2021).

En el contexto de la empresa eléctrica, esa area se convierte en un punto de enlace
entre produccion, finanzas y calidad, asegurando que los transformadores se fabriquen, se

vendan y se entreguen conforme a estandares.
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2.1.2 Estructura De Un Area Administrativa

Una estructura eficaz del area administrativa se organiza mediante funciones
claramente definidas (finanzas, recursos humanos, compras, contabilidad) que se articulan
dentro de la empresa. Segun un manual de administracion: “Se define como el conjunto de
actividades que tienen como objetivo gestionar y coordinar los recursos de una organizacion”

(One Marketing, 2022).

Para Transformador de Jardin y Sumergible S. DE R.L. DE C.V,, dicha estructura
implica departamentos que reciben 6rdenes del organigrama, gestionan procesos de compra
de materias primas y supervisan la entrega de facturacion al cliente. Ademas, la division
funcional clésica, aunque no Unica, distingue areas como produccion, mercadotecnia,

contabilidad y finanzas. (““... distintas dreas y con objetivos muy especificos para cada una

de ellas”). (UAS, 2018, p. 16).
2.1.3 Elementos Que Conforman Un Area Administrativa

El proceso administrativo, se compone de cuatro funciones basicas como son: la
planeacion, organizacion, direccion y control, las cuales se aplican en todas las funciones que
cumple la empresa u organizacion, reconocidas como la produccion, el mercadeo, las
finanzas y el personal o administrativo, los cuales se puedan aplicar a cualquier tipo de

empresa. (Reina, 2011).

Para una empresa como Transformador de Jardin y Sumergible S. DE R.L. DE C.V.,
esto significa definir flujos de trabajo para la adquisicion de materia prima, establecer
responsables para la facturacion, emplear un sistema ERP y generar indicadores de

desempetio (KPI) que permitan medir eficacia y eficiencia.
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2.1.4 Beneficios De Contar Con Un Area Administrativa En La Empresa

Contar con un area administrativa sélida brinda multiples beneficios: mejora la toma
de decisiones, optimiza recursos, fortalece el control interno y facilita la estandarizacion.
Segun Educames (2023): “Una administracion adecuada asegura que todas las areas de la
compaiiia trabajen de manera armoniosa y coordinada, maximizando asi el rendimiento y

garantizando la eficacia en la consecucion de objetivos empresariales” (p. 1).

En Transformador de Jardin y Sumergible S. DE R.L. DE C.V,, un drea administrativa
bien estructurada puede reducir costos de produccion, evitar duplicidades en procesos de
compra, mejorar la gestion financiera y asegurar conformidad con normativas eléctricas

mexicanas.
2.1.5 Areas Que Abarca Un Area Administrativa

El area administrativa abarca diversas funciones tales como contabilidad, finanzas,
compras, logistica administrativa, recursos humanos y sistemas de informacion. Un estudio
sefala que “las empresas dividen las funciones en tres grandes areas: area de produccion u
operacion; area de administracion y finanzas; area de comercializacion y ventas” (Ber...,

2022, p. 109).

Para la empresa mexicana Transformador de Jardin y Sumergible, esto implica que el
area administrativa cubra desde la planificacion de compras de cobre y aleaciones, hasta el
control de inventario, el pago a proveedores eléctricos y el cumplimiento de los
requerimientos normativos de la Comision Federal de Electricidad (CFE) o la Comision

Nacional de Areas Naturales Protegidas (CONAM).
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2.1.6 Importancia De Un Area Administrativa En La Organizacion

La importancia de un area administrativa radica en su capacidad para permitir que
una organizacién funcione con eficiencia, eficacia y adaptabilidad. Segiin Valdivieso (2006):
“El éxito en los negocios de hoy depende de mucho més que la capacidad de producir o

vender productos” (p. 15).

En el contexto de Transformador de Jardin y Sumergible S. de R.L. de C.V., esta area
es vital para garantizar que los procesos de fabricacion de transformadores cumplan los
requisitos de calidad, que la entrega al cliente sea oportuna, y que existan mecanismos de
control para minimizar fallas. Asimismo, facilita el cumplimiento de normativas como la Ley
Federal del Trabajo en materia de manejo de personal y la Ley General de Sociedades

Mercantiles para la organizacion societaria en México.

2.2 Organigrama Empresarial

El organigrama es una herramienta esencial dentro del ambito administrativo y
organizacional, ya que permite representar de forma visual la estructura jerarquica y
funcional de una empresa. En el caso de Transformador de Jardin y Sumergible S. de R.L. de
C.V,, el organigrama permite coordinar de manera eficiente los distintos niveles de mando,
desde la gerencia general hasta las areas técnicas y administrativas, garantizando claridad en

las responsabilidades y flujos de comunicacion.
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2.2.1 Definicion De Organigrama

Un organigrama se define como una representacion grafica que muestra la estructura
formal de una organizacion, destacando los niveles jerarquicos y las relaciones de autoridad.
Segun Koontz y Weihrich (2012), “el organigrama es un diagrama de las posiciones y

relaciones formales de autoridad dentro de una organizacion.”

Asimismo, Lucidchart (2023) lo describe como “una herramienta visual que ilustra
la jerarquia y las relaciones de dependencia entre los distintos departamentos y empleados de

una empresa’”, permitiendo una comunicacién mas fluida y un mejor control administrativo.

En empresas industriales como Transformador de Jardin y Sumergible S. de R.L. de
C.V,, esta herramienta es vital para definir las lineas de mando entre el area de ventas,
logistica, compras, el departamento administrativo y la direccion general, facilitando la

eficiencia en procesos de toma de decisiones y cumplimiento normativo.

2.2.2 Origen E Implementacion Del Organigrama En Las Empresas

Daniel C. McCallum (1815-1878), ingeniero ferroviario estadounidense y pionero de
la Administracidon, con origenes escoceses, que ocupd un cargo como gerente general del
Ferrocarril de Nueva York y Erie Railroad and Union Brevest Major General, fue nombrado
responsable de la introduccion de organogramas en la industria ferroviaria en 1855.
McCallum desarrollé un grafico aprobado por la direccion superior en el que conecto6 a los
superintendentes con los subordinados, generando una estructura organizada para cada

division/departamento.



16

McCallum desarrolld organigramas estructurados similares a los arboles
genealdgicos. Con el avance de la teoria administrativa clasica, figuras como Fayol y Taylor
consolidaron su uso dentro de las empresas industriales, considerandolo un instrumento de

control y coordinacion.

2.2.3 Importancia De Establecer Un Organigrama

Cada organigrama debe representar posiciones, no personas; la mayoria de ellos estan
representados por lineas que se refieren a la comunicacion interpersonal de las posiciones,
seflalando la unidad jerarquica que se les atribuye. Como senala Marques (2018), es
sumamente importante que el organigrama sea desarrollado por un profesional con vision
sistémica de la empresa, cuidando de no generar conflictos entre areas y actividades de los
empleados, ademds de desarrollar el esquema grafico priorizando la simplicidad para una

mejor comprension de todos en relacion con los objetivos de esta herramienta.

En Transformador de Jardin y Sumergible S. de R.L. de C.V,, contar con un
organigrama establecido permite definir con precision las lineas de supervision entre el area
de produccion (encargada de la manufactura de transformadores) y el area administrativa
(encargada de facturacion, control de inventario y pagos), lo cual asegura el cumplimiento

de objetivos estratégicos.

2.2.4 Ventajas De Contar Con Un Organigrama Empresarial

Contar con un organigrama actualizado proporciona multiples beneficios, entre ellos:
la mejora en la comunicacion, la claridad de funciones, la optimizacion de recursos y la

transparencia organizacional.
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De acuerdo con Hernandez y Rodriguez (2022), “los organigramas permiten
visualizar de manera inmediata la estructura jerarquica de la empresa y facilitan la toma de
decisiones estratégicas” (p. 4). Para Transformador de Jardin y Sumergible S. de R.L. de
C.V.,, disponer de un organigrama empresarial contribuye a una mayor coordinacioén entre
areas técnicas, de produccion y administrativas, lo cual impacta directamente en la

productividad y en la calidad del servicio al cliente.

El articulo publicado en la revista Forbes “Del caos a la claridad: el nuevo rol de la
arquitectura empresarial en la economia mexicana” escribe: “En un entorno donde el 97% de
las companias son PYMES y menos del 10% cuenta con procesos estructurados, la
arquitectura empresarial se vuelve no solo relevante, sino indispensable. La velocidad del
cambio ya no da tregua. Las decisiones, datos y una estructura flexible que sostenga tanto la
operacion como la innovacidon. Por lo tanto, la claridad estructural permite que las
organizaciones dejen de reaccionar para comenzar a anticiparse. Eso es resiliencia

aplicada a los negocios. (FORBES, 2025)

2.3 Perfiles de Puesto

El perfil de puesto es un componente esencial dentro de la gestion administrativa,
pues permite establecer las competencias, responsabilidades y funciones de cada colaborador
dentro de la estructura organizacional. En empresas del sector eléctrico, como TJ
Transformadores, estos perfiles garantizan que cada area produccidon, mantenimiento,
administracion o ventas cuente con personal calificado para desempefiar sus tareas conforme

a las exigencias técnicas del mercado y las regulaciones nacionales.
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2.3.1 Definicion De Perfil De Puesto

El perfil profesional se puede definir como el conjunto de conocimientos, habilidades
y cualidades para desempefiar con eficacia un puesto de trabajo. Su descripcién permite
identificar y difundir en qué consiste el trabajo de cada persona y qué se espera de ella dentro
de la institucion. De esta manera, si elegimos un sistema de gestion por competencias, lo
relevante es analizar la ocupacion de un puesto en términos de las competencias necesarias

para garantizar el éxito en su desempefio. ( 7.pdf)

2.3.2 Importancia De Los Perfiles De Puesto En La Empresa

Los perfiles de puesto son indispensables para garantizar la equidad, transparencia y
eficiencia en los procesos administrativos. Permiten definir responsabilidades claras, evitar
duplicidades, orientar los procesos de seleccion, capacitacion y evaluacion. Segin Mondy y
Martocchio (2016), “un perfil de puesto preciso ayuda a asegurar que cada persona esté
alineada con los objetivos estratégicos de la organizacion y que las decisiones de recursos
humanos sean mas objetivas y consistentes” (p. 98). En el caso de TJ Transformadores la
existencia de perfiles de puesto detallados permite definir qué competencias se requieren para
cada funcion técnica (por ejemplo, conocimientos en normas NOM-002-SEDE-2019 o en
procesos de soldadura eléctrica), asi como las habilidades blandas necesarias para la gestion

de equipos.

De acuerdo con la Ley Federal del Trabajo (2024), articulo 25, toda relacion laboral
debe quedar por escrito e incluir la descripcion del trabajo a realizar, lo cual est4 directamente

relacionado con la elaboracion del perfil de puesto.


https://archivos.juridicas.unam.mx/www/bjv/libros/14/6792/7.pdf
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2.3.3 Proceso Para La Creacion De Un Perfil De Puesto

El proceso para elaborar un perfil de puesto implica diversas etapas: analisis del
cargo, identificacion de funciones, determinacion de competencias técnicas y personales, y
validacion con los responsables del area. De acuerdo con Dessler (2020), “la descripcion de
puestos es un proceso sistematico que implica recopilar informacidon sobre los deberes,
responsabilidades y el entorno de trabajo del puesto” (p. 63). El Instituto Mexicano de
Normalizacion y Certificacion (IMNC, 2019) sefiala que dicho proceso debe sustentarse
en la metodologia de analisis funcional, la cual permite identificar los resultados esperados
del puesto y las competencias necesarias. En TJ Transformadores la creacion de un perfil
de puesto inicia con la recoleccion de informacion del area (por ejemplo, compras o
logistica), el analisis del flujo de trabajo y la validacién final por parte de la gerencia

administrativa.

Esta practica permite mantener actualizados los documentos internos y garantizar el

cumplimiento de las normas laborales vigentes.

2.4 Manual de Procedimientos

El manual de procedimientos constituye una herramienta esencial para la
estandarizacion y eficiencia operativa dentro de las organizaciones. Su adecuada elaboracion
permite a las empresas como TJ Transformadores optimizar el flujo de trabajo, asegurar la
calidad en sus procesos productivos y administrativos, y mantener la congruencia entre las

actividades cotidianas y los objetivos estratégicos.
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2.4.1 Definicion De Procedimientos

Es un método de ejecucion o pasos a seguir, en forma secuenciada y sistematica, en
la consecucion de un fin. El conjunto de procedimientos con un mismo fin, se denomina

sistema.

Segiun Koontz: “Los procedimientos son planes por medio de los cuales se establece
un método para el manejo de actividades futuras. Consisten en secuencias cronoldgicas de
las acciones requeridas. Son guias de accidon, no de pensamiento, en las que se detalla la
manera exacta en que deben realizarse ciertas actividades. Es comin que
los procedimientos crucen las fronteras departamentales. La politica de una compaiia puede
conceder vacaciones a los empleados; en los procedimientos establecidos para la
instrumentacidon de esta politica se determinard un programa de vacaciones para evitar
interrupciones en el flujo de trabajo, se fijardn métodos y tasas para el pago de vacaciones,
se especificaran los registros para asegurar que todos los empleados gocen de vacaciones y

se explicitaran los medios para solicitar vacaciones.”

2.4.2 Concepto De Manual De Procedimientos

Describe las tareas rutinarias de trabajo, a través de la descripcion de los
procedimientos que se utilizan dentro de la organizacién y la secuencia logica de cada una
de las actividades, para unificar y controlar las rutinas de trabajo y evitar la alteracion
arbitraria. Ayudan a facilitar la supervision del trabajo mediante la normalizacion de las
actividades, evitando la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios dentro de los
procesos, facilitan la labor de la auditoria administrativa, la evaluacion del control interno y

la vigilancia.
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Contiene un texto que seiala las normas que se deben cumplir para la ejecucion de
las actividades que integran los procesos, se complementa con diagramas de flujo, asi como
las formas y formularios que se emplean en cada uno de los procedimientos que se describan.
El Manual de Normas y procedimientos es aconsejable elaborarlo para cada una de las areas
que integran la estructura organizacional de la empresa, ya que elaborar uno solo en forma
general representaria ser un documento muy complejo, por pequefia que sea la organizacion.

(Molina, 2016)

2.4.3 Ventajas De Implementar Un Manual De Procedimientos

e Logran y mantienen un plan de organizacion.

e Aseguran que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan
general y de los papeles propios en la empresa.

e Facilitan el estudio de los problemas de organizacion.

e Sistematizan la iniciacion, aprobacion y publicacion de las modificaciones en la
organizacion.

e Determinan la responsabilidad de cada puesto y la relacion con los demas de la
organizacion.

e Evitan conflictos jurisdiccionales y de funciones.

e Ponen en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos
niveles.

e La informacidn sobre funciones y puestos suele servir como base para la evaluacion
de puestos y como medio de comprobacion del progreso de cada uno.

e Son una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.
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¢ Ayudan a hacer efectivo los objetivos, las politicas, los procedimientos, las funciones,
las normas, etc.

e Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del
tiempo.

e Son instrumentos utiles en la capacitacion del personal.

e Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.

e Posibilitan una delegacion efectiva, ya que, al existir instrucciones escritas, el
seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.

e [Establecen los lineamientos y mecanismos para la correcta ejecucion de un trabajo
determinado.

e Sirven como base para la realizacion de estudios de métodos y sistemas, con la
finalidad de lograr la agilizacion, simplificacion, automatizacion o desconcentracion
de las actividades que se llevan a cabo en las dependencias.

e Auxilian en las en: labores de auditoria administrativa.

2.4.4 Importancia De Contar Con Un Manual De Procedimientos

Contar con un manual de procedimientos es fundamental para asegurar la correcta
operacion de una empresa y el cumplimiento de sus objetivos institucionales. “These manuals
help ensure consistency by offering clear instructions on how tasks should be performed,
how decisions are made, and how employees should conduct themselves in the workplace.
This clarity reduces confusion and allows staff to operate with confidence, knowing they

have a trusted resource to refer to whenever questions arise.
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These manuals also provide a framework that helps unify teams, regardless of
department or role. They ensure that everyone follows the same standards, creating a
cohesive work environment where processes are streamlined and efficient. From daily
operations to more complex compliance issues, the manual offers an organization-wide
playbook that employees can rely on, which, in turn, reduces the likelihood of

misunderstandings or errors.

In highly regulated industries, these manuals act as essential safeguards, ensuring that
every decision and action taken aligns with legal and industry standards.” (Estos manuales
ayudan a garantizar la coherencia al ofrecer instrucciones claras sobre como se deben realizar
las tareas, como se toman las decisiones y como deben comportarse los empleados en el lugar
de trabajo. Esta claridad reduce la confusién y permite al personal operar con confianza,
sabiendo que tienen un recurso confiable al que consultar cada vez que surjan preguntas.

(Narayanan, 2024)

Estos manuales también proporcionan un marco que ayuda a unificar
equipos, independientemente del departamento o funcion. Se aseguran de que todos sigan los
mismos estandares, creando un entorno de trabajo cohesivo donde los procesos son

optimizados y eficientes.

Desde las operaciones diarias hasta los problemas de cumplimiento mas complejos,
el manual ofrece un libro de jugadas para toda la organizacion en el que los empleados pueden
confiar, lo que, a su vez, reduce la probabilidad de malentendidos o errores. En industrias
altamente reguladas, estos manuales actuan como salvaguardas esenciales, asegurando que

cada decision y accion tomada se alinee con los estandares legales y de la industria.)
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En TJ Transformadores disponer de un manual de procedimientos permite
garantizar la continuidad operativa ante cambios de personal, mantener estandares de calidad
en la fabricacion de transformadores eléctricos y facilitar auditorias internas de acuerdo con

la normativa ISO 9001:2015.

2.5 Diagramas de Flujo

Los diagramas de flujo constituyen una herramienta visual y estructurada que permite
representar la sucesion de actividades, decisiones y responsables dentro de un proceso
organizacional. En el contexto de la empresa Transformador de Jardin y Sumergible S. de
R.L. de C.V,, su uso resulta clave para documentar y optimizar procesos operativos,

administrativos y de venta de manera clara y eficiente.

2.5.1 Definicion De Diagrama De Flujo

Un diagrama de flujo también denominado flujograma es “una representacion grafica
o secuencial de un proceso o flujo de trabajo con todas las tareas y actividades principales

necesarias para lograr un objetivo comun.

Para que visualmente se pueda representar la sucesion de tareas y la relacion entre
ellas se utilizan simbolos como flechas, rombos, rectangulos o prismas.” Por ejemplo, segiin
Miro: “Un diagrama de flujo es un tipo de diagrama que explica visualmente un proceso o
flujo de trabajo...” (Miro, 2023). Un diagrama de flujo se define, a grandes rasgos, como la
representacion grafica del flujo o secuencia de pasos para realizar una actividad; tiene como
caracteristica principal indicar la secuencia del procedimiento en cuestion, las areas

involucradas y los responsables de su ejecucion. (Montiel, 2008)
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Para TJ Transformadores un diagrama de flujo puede servir para visualizar, por
ejemplo, el proceso de aprobacion de una orden de compra: desde la solicitud, revision
técnica, autorizacion del area administrativa, hasta la recepcion del material, su registro en
inventarios y su entrada en produccion. De esta manera se facilita la comprension del proceso

tanto por los colaboradores nuevos como por los responsables de cada area.

2.5.2 Elementos Que Conforman Un Diagrama De Flujo

Los diagramas de flujo se componen de varios simbolos estandarizados que
representan el inicio/final, las actividades, las decisiones, los datos y los conectores de flujo.
Por ejemplo, IBM describe que “los diagramas de flujo de trabajo ... utilizan simbolos como
ovalo para indicar inicio y fin, rectdngulo para una accidon, rombo para decision y
paralelogramo para entrada/salida” (IBM, 2024). Adicionalmente, GBTEC indica que estos
elementos permiten “presentar procesos complejos de forma sencilla” mediante simbolos y
linea de secuencia. Los diagramas de flujo especifican diversas formas y elementos que se

utilizan para representar visualmente los flujos de trabajo.
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Figura 9

Simbolos y secuencias para realizar un diagrama de flujo.

Simbolo de inicio y final
El 6valo representa el inicio o el final de un proceso (por ejemplo, se ha recibido

la factura).

‘ Activity ‘ Simbolo de proceso/actividad
El rectangulo representa un paso del proceso (por ejemplo, comprobar la

factura).

Decision Simbolo de decision
El rombo muestra una operacion condicional que determina cual de los dos

caminos tomara el flujo del diagrama (por ejemplo, ¢factura pagada? - si/no).

Document Simbolo de datos (Entrada/Salida)
Data Puede utilizarse para mostrar los recursos o datos utilizados o generadaos (por

ejemplo, la base de datos de clientes).

—_—P Linea de flujo
Todos los elementos del flujo estan conectados entre si y determinan el orden

cronologico de las etapas del proceso.

Nota: En la imagen se aprecia detalladamente como realizar un diagrama de flujo

2.5.3 Importancia De Los Diagramas De Flujo En El Area Administrativa

Los diagramas de flujo son fundamentales para la eficiencia administrativa porque
permiten: documentar procesos, comunicar responsabilidades, localizar cuellos de botella y
tomar decisiones informadas. Segin IBM, los diagramas “identifican cada paso de un

proceso empresarial junto con el personal responsable de realizar ese trabajo” (IBM, 2024).
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Esta herramienta permite a las empresas tener una mayor organizacion y evaluar,
mejorar o replantear secuencias de actividades y protocolos de distinta indole, pudiendo
hacer correcciones antes del desarrollo final del proceso. Asana afiade que estos diagramas
ayudan a “seguir los pasos de un proceso ... y también ayudan en la toma de decisiones”
(Asana, 2025). Facilita la comprension de los pasos de un procedimiento, util en
entrenamientos, auditorias y comunicacion entre equipos, desempeiia un papel clave en la

identificacion de problemas y la optimizacion de procesos.

En TJ Transformadores la implantacion de diagramas de flujo en el departamento
administrativo permite reducir errores en la facturacion, mejorar la asignacion de tareas entre
compras y contabilidad, y facilitar el onboarding del personal. Por ejemplo, al visualizar
claramente quién aprueba facturas y en qué tiempo, se mejora la transparencia y el control

interno.

2.5.4 Ventajas De Utilizar Diagramas De Flujo

La visualizacion de procesos a través de diagramas de flujo aporta multiples ventajas:
claridad, reduccion de riesgos, mejora en la eficiencia y soporte para la automatizacion.
Segtn Lucidchart: “Una de las ventajas mas importantes ... es poder visualizar y comprender

los procesos de una operacion compleja en un formato sencillo.” (Lucidchart)

En el &mbito de TJ Transformadores S. de R.L. de C.V., estas ventajas se traducen en
una menor duplicidad de tareas en produccién, mayor rapidez en la toma de decisiones
interdepartamentales (administracion-produccion), y una mejor integracion de los

indicadores de desempefo (KPI).
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2.5.5 Elaboracion De Un Diagrama De Flujo Empresarial

Para crear un diagrama de flujo empresarial efectivo se recomienda seguir esta
secuencia de pasos: definir el objetivo del diagrama, identificar las actividades y
responsables, seleccionar simbolos estandarizados, trazar la secuencia con flechas y validar,
documentar y actualizar continuamente. “Para crear un diagrama de flujo, empieza
identificando el proceso que deseas representar y enumerando sus etapas... Utiliza simbolos

y lineas para representar las actividades y el flujo entre ellas...” (Salesforce, 2024).

Miro afiade que “the first step is to define what you expect from it... then use a
template ...” [el primer paso es definir lo que esperas de ¢l, luego usar una plantilla, afiade
las formas de diagrama de flujo, conecta las formas con lineas y flechas, colabora en el

diagrama y por ultimo mantén tu diagrama de flujo actualizado.]

2.6 Diagramas de Procesos Operativos

Los diagramas de procesos operativos son herramientas esenciales para representar
de manera visual las actividades productivas, los responsables y las interacciones entre
distintas areas de una organizacion. En empresas industriales como Transformador de Jardin
y Sumergible S. de R.L. de C.V., permiten identificar cuellos de botella, mejorar la eficiencia

y documentar las operaciones conforme a las normas de calidad establecidas.

2.6.1 Concepto De Diagrama De Procesos Operativos

El diagrama de procesos operativos (DPO) es una representacion grafica que muestra
de forma ordenada las etapas de un proceso industrial, los recursos involucrados y la
secuencia logica de las operaciones. Es una representacion grafica de la secuencia de los

pasos o actividades de un proceso. Por medio de este diagrama es posible ver en qué consiste
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el proceso y como se relacionan las diferentes actividades; asi mismo, es de utilidad para

analizar y mejorar el proceso.

De igual manera, ISO 9001:2015 establece que las organizaciones deben identificar
y gestionar los procesos necesarios para el sistema de gestion de la calidad, considerando sus

interacciones y los criterios de control aplicables.

2.6.2 Importancia De Los Diagramas De Procesos Operativos

Los diagramas de procesos operativos permiten visualizar de manera detallada como
se desarrollan las operaciones en una planta de produccion. El programa de produccion
constituye la base operativa del sistema productivo, ya que permite planificar, coordinar y

controlar la fabricacion de bienes o servicios en funcion de la demanda del mercado.

Segun Heizer y Render (2014), “la programacién de la produccion busca equilibrar
la demanda con la capacidad disponible, asignando los recursos de manera eficiente para
cumplir con los plazos establecidos™ (p. 142). El Instituto Mexicano de Normalizacion y
Certificacion (IMNC, 2021) destaca que el uso de diagramas operativos facilita la
implementacion de sistemas de calidad bajo las normas ISO, al ofrecer evidencia documental

de los procesos productivos.

En TJ Transformadores esta herramienta permite evaluar el rendimiento de cada linea
de produccion, identificar demoras o reprocesos y proponer acciones correctivas basadas en

indicadores clave de desempeno (KPI).
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2.6.3 Estructura De Un Diagrama De Procesos Operativos

La estructura de un diagrama de procesos operativos incluye los siguientes elementos:
nombre del proceso, responsable, descripcion de actividades, flujo de materiales o
informacioén, tiempos y recursos. Segin Heizer, Render y Munson (2022), “un proceso
operativo debe representarse mediante un diagrama que integre la secuencia de actividades

y los puntos de control que aseguren la calidad del producto final” (p. 87).

Fase I: Organizacion: planificacion del proyecto y formacion del equipo de trabajo.

Fase II: Determinacion de los procesos para la mejora: obtencion del listado de los
procesos de la organizacion y su clasificacion, construccion del mapa de procesos,
seleccion de criterios para la determinacion de los procesos a mejorar, seleccion de

los procesos relevante y seleccion de los procesos "Diana."

Fase III: Representacion del proceso: determinacion del equipo de mejora del
proceso, definicion del proceso, definicion del propietario del proceso, definicion de

los objetivos y politicas del proceso y representacion general del proceso.

2.6.4 Aplicaciones De Los Diagramas De Procesos Operativos En La Empresa

Las aplicaciones de los diagramas de procesos operativos son amplias, abarcando la
mejora continua, la gestion de la calidad, la planeacion de la produccion y la capacitacion del
personal. Segin Harrington (2017), “the process flow diagram is one of the most powerful
tools for identifying inefficiencies and standardizing operations” [el diagrama de flujo de
procesos es una de las herramientas mas poderosas para identificar ineficiencias y

estandarizar operaciones] (p. 143).
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En este aspecto, la aplicacion del Ciclo Plan-Do-Check-Act es una herramienta
potente para sistematizar la mejora continua de procesos que ha sido ampliamente utilizada

en diversas industrias y organizaciones.

Los cambios implementados permitieron mejorar diversos procesos de la empresa,
reduciendo tiempos de trabajo y el riesgo de introduccion de errores humanos. Esto evidencia
los beneficios de aplicar las herramientas de mejora continua en la empresa y alienta a los

tomadores de decisiones a continuar con esta tarea.

En TJ Transformadores S. de R.L. de C.V., estos diagramas se utilizan en auditorias
internas y externas para demostrar la conformidad con las normas ISO 9001 y NOM-002-
STPS-2010 (Condiciones de seguridad en procesos industriales). Ademas, sirven como base
para la capacitacion del personal operativo en nuevas lineas de produccion y para documentar

la implementacion de mejoras en el sistema de gestion de la calidad (SGC).

2.7 Politicas Internas Empresariales

Las politicas internas empresariales son enunciados formales que orientan la
conducta, decisiones y procedimientos dentro de una organizacion. En empresas industriales
del sector eléctrico como Transformador de Jardin y Sumergible S. de R.L. de C.V. la
existencia, difusion y cumplimiento de politicas claras (operativas, de calidad, seguridad,
ambientales, devolucion, etc.) favorecen la consistencia operativa, el cumplimiento

normativo y la proteccion de activos y personas.
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2.7.1 Manual De Politicas Internas

“Documento que incluye las intenciones o acciones generales de la administracion
que es probable que se presenten en determinadas circunstancias. Las politicas son la actitud
de la administracion superior. Las politicas escritas establecen lineas de guia, un marco dentro
del cual el personal operativo pueda obrar para balancear las actividades y objetivos de la

1”17

direccion superior segun convenga a las condiciones del organismo social”" ' ~ Segtin Certo,

2001, pag. 192).

“Es un documento que tiene como propoésito fundamental integrar en forma ordenada
las normas y actividades que se deben realizar para que se acuerde de acuerdo con las
necesidades de la empresa, ademas de proporcionar elementos de apoyo en la toma de

decisiones y servir de guia en la industria de nuevos empleados.”

2.7.2 Tipos De Politicas Internas En Una Empresa Del Giro Eléctrico

Las politicas internas varian segin su finalidad. Para una empresa fabricante de
transformadores eléctricos como TJ Transformadores es conveniente distinguir, al menos, los

siguientes tipos:

o Politicas operativas: regulan la produccion, control de calidad, recepcion de materia

prima y control de inventarios.

o Politicas de calidad: alineadas con ISO 9001:2015, definen criterios de aceptacion,

pruebas eléctricas y trazabilidad.

o Politicas de seguridad industrial y salud ocupacional: relacionadas con NOM vy
NOM-STPS aplicables; estipulan uso de EPP, bloqueos eléctricos y protocolos de

emergencia.
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o Politicas de proteccion ambiental: vinculadas a ISO 14001:2015 (manejo de

residuos, emisiones y sustancias peligrosas).

o Politicas comerciales y de devolucion/garantia: establecen condiciones de
aceptacion de devoluciones, plazos, responsabilidades y procedimientos de

reparacion o reposicion.

o Politicas de integridad y ética: codigo de conducta, conflicto de interés y denuncias

internas.

2.7.3 Beneficios De Establecer Politicas Internas

La implementacion de politicas internas trae beneficios claros: homogeneidad en la
toma de decisiones, reduccion de riesgos legales, soporte para auditorias, mejora de la cultura
organizacional y proteccion de la reputacion empresarial. Como sefiala COPARMEX (2017),
los programas de integridad y las politicas internas “facilitan la prevencion de actos de

corrupcidon y fomentan practicas empresariales responsables” (p. 30).

Para TJ Transformadores S. de R.L. de C.V., los beneficios practicos incluyen:
reduccion de reclamos por devoluciones mal gestionadas, mejora en tiempos de respuesta
comercial, mayor cumplimiento de requisitos de clientes como la CFE y acceso mas fluido a
certificaciones ISO que demandan evidencia documental de politicas y su seguimiento (ISO,
2015). Ademas, politicas claras en salud y seguridad reducen accidentes laborales y costos

asociados.
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2.7.4 Proceso De Elaboracion De Politicas

El proceso para elaborar politicas internas debe ser formal, participativo y

documentado. Un proceso recomendado consta de las siguientes etapas:

1. Identificacion de la necesidad y alcance;

2. Diagndstico normativo y de riesgos;

3. Redaccion del borrador con objetivos, alcance, responsables y sanciones;
4. Revision legal y técnica;

5. Aprobacioén por la alta direccion;

6. Difusion y capacitacion;

7. Implementacion; y

8. Monitoreo y revision periodica.

La SFP y manuales de buen gobierno proponen formatos y controles para asegurar

cumplimiento y trazabilidad (SFP, 2019; Manuales municipales de politicas).

En la préactica, TJ Transformadores debera involucrar areas clave (produccion,
calidad, legal, RH, ventas) en la redaccion, someter la politica a revision legal (para verificar

adecuacion a la Ley Federal del Trabajo y normas NOM aplicables).

2.7.5 Aspectos Clave En La Redaccion De Una Politica

Al redactar una politica interna se deben cuidar los siguientes aspectos: claridad en el
proposito, alcance bien definido (quién aplica), responsabilidades asignadas, definicion de
términos, procedimientos vinculados, referencias normativas (LFT, NOMs, ISO), criterios de

monitoreo y sanciones proporcionales.
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La redaccion debe ser sencilla pero precisa; la SFP recomienda incluir nimero de

documento, version, fecha de aprobacién y responsable de actualizacion.

Ejemplo de cldusula breve (modelo): “La presente politica de devoluciones establece
el procedimiento y criterios para la aceptaciéon de devoluciones de transformadores por
defecto de fabricacion, incluyendo plazos, documentacion requerida y responsabilidades del
area de servicio técnico.” Esta cldusula se debe acompafar del flujo operativo y del

formulario de solicitud (F-DEV-01) en el manual de procedimientos.

El articulo 422 de la ley federal del trabajo establece que el reglamento interno de
trabajo es un conjunto de disposiciones obligatorias que deben cumplir tanto los trabajadores
como los empleadores en una empresa. Este reglamento no debe incluir normas de orden
técnico y administrativo que las empresas puedan establecer directamente para la ejecucion

de sus trabajos.

Ademas, el articulo 422 establece que la ley federal del trabajo tiene mayor autoridad
que los reglamentos internos y que no se pueden utilizar como herramientas para chantajear

a los trabajadores u obligarlos a realizar tareas fuera de lo establecido en su contrato.

2.8 Normas y Lineamientos Empresariales

Las normas y lineamientos empresariales constituyen el marco regulatorio interno
que orienta el comportamiento de la organizacion. En una empresa del giro eléctrico como
TJ Transformadores estos instrumentos internos son esenciales para garantizar coherencia

operativa, cumplimiento legal y alineacion de actividades con objetivos estratégicos.
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2.8.1 Definicion De Normas Y Lineamientos

Las normas empresariales son reglas explicitas que regulan el funcionamiento interno
y el comportamiento de los miembros de la organizacién. Segun un portal juridico, “la
normatividad empresarial se define como el conjunto de normas que hay dentro de una
empresa, cuya funcion es la de regular los comportamientos y las conductas existentes, en
ella se plasman todos los principios e instrucciones a tomar en cuenta para garantizar una

buena relacion entre todas sus areas.” (Normatividad empresarial, 2022)

Desde la perspectiva de sistemas de negocio, IBM describe que “una norma
empresarial es una norma que impone una estructura o controla el comportamiento de una

practica empresarial” (IBM, s.f.).

En TJ Transformadores, las normas internas deben estar plasmadas en documentos
como reglamentos internos, cddigos de conducta y politicas, de modo que todo el personal
conozca qué esta permitido y qué no, contribuyendo a un ambiente laboral organizado y

seguro.

2.8.2 Implementacion Adecuada De Normas Y Lineamientos

La correcta implementacion de normas y lineamientos requiere comunicar, capacitar,
supervisar y revisar periodicamente su cumplimiento. Segiin DTA Abogados, “es necesario
que toda normatividad empresarial debe poseer caracteristicas como ser justas, conscientes,

conocidas por todo el personal” (DTA Abogados, 2020).

Ademés, las normas internas deben estar alineadas con las leyes laborales mexicanas,
como la Ley Federal del Trabajo, y con estandares internacionales como ISO 9001:2015 y

ISO 14001:2015, que implican tener procedimientos documentados y controles internos.
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Para TJ Transformadores implementar adecuadamente estas normas implica
difundirlas a todo el personal, incluirlas en inducciones, monitorear su aplicaciéon mediante

auditorias internas y revisar versiones cuando sufran cambios regulatorios o de operacion.

2.9 Responsabilidades y Sanciones

Articulo 992.- Las violaciones a las normas de trabajo cometidas por los patrones,
directivos sindicales o por los trabajadores, se sancionardn de conformidad con las
disposiciones de este Titulo, independientemente de la responsabilidad que les corresponda
por el incumplimiento de sus obligaciones, sin perjuicio de las sanciones previstas en otros
ordenamientos legales y de las consecuencias juridicas que procedan en materia de bienes y

servicios concesionados. (DOF, 2019)

2.9.1 Concepto De Sancion Y Responsabilidad

Desde una perspectiva amplia, se estimara como sancion toda aquella retribucion
negativa dispuesta por el Ordenamiento Juridico como consecuencia de la realizacion de una
conducta. En este caso, la sancidon no necesariamente estara vinculada o, utilizando la
expresion del TC, “anulada” a una infraccion administrativa. Por consiguiente, en este
sentido serd sancion administrativa todo gravamen o decision desfavorable impuesta por la

administracion aun administrado.

En la actualidad la Responsabilidad Social Empresarial (RSE) se entiende como la
obligacion de las empresas para seguir politicas, tomar decisiones o adaptar lineas de accion

deseables en términos de objetivos y valores sociales, culturales y ambientales.
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Segun “Pérez-Sanchez, 2020; Tamayo, 2017; Mozas y Puentes, 2010” es ““el conjunto
de acciones llevadas a cabo por una empresa para mejorar el mundo a través de su actividad,

ya sea directa o indirectamente”.

2.9.2 Delegacion De Responsabilidades Dentro De La Empresa

Delegar responsabilidades implica asignar tareas, responsabilidad y autoridad a otros
miembros del equipo para que puedan tomar decisiones € implementar acciones en nombre
de la organizacion. Este proceso es fundamental para distribuir la carga de trabajo de manera
equitativa y aprovechar al maximo las habilidades y el talento de todos los miembros del

equipo.

Desde el punto de vista empresarial, delegar tiene estos efectos positivos:

e Facilita el enfoque estratégico: permite a los gerentes enfocarse en tareas mas
estratégicas y de alto valor, mientras que las operativas son manejadas por otros

miembros del equipo.

e Mejora el uso del talento: la delegacion permite que las tareas sean realizadas por

aquellos que tienen las habilidades y el conocimiento mas adecuados para ellas.

e Mejora la productividad: una adecuada distribucion del trabajo evita cuellos de

botella y mejora la productividad general del equipo.

o Facilita la adaptabilidad y flexibilidad: un equipo con tareas y responsabilidades bien
distribuidas es mas adaptable a los cambios y puede manejar mejor los cambios

imprevistos.


https://www.jstor.org/stable/2392963?origin=crossref
https://www.santanderopenacademy.com/es/blog/decisiones-dificiles.html
https://www.santanderopenacademy.com/es/blog/liderazgo-basado-en-fortalezas.html
https://www.santanderopenacademy.com/es/blog/liderazgo-basado-en-fortalezas.html
https://www.santanderopenacademy.com/es/blog/productividad-en-el-trabajo.html#error=login_required&state=ee8f1752-4b45-4275-8ffc-a9f4f04a11e2&iss=https%3A%2F%2Fsso.santanderopenacademy.com%2Fauth%2Frealms%2FBecas
https://www.santanderopenacademy.com/es/blog/adaptabilidad.html
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o Fomenta la innovacion: delegar tareas y proyectos puede liberar la creatividad de los
empleados, permitiéndoles abordar problemas y desafios de manera innovadora

impactando de manera positiva en la organizacion.
2.9.3 Asignacion De Responsabilidades Por Area

La asignacion de responsabilidades por area permite la trazabilidad y control de
procesos. Segun Hellriegel y Slocum (2011), “la distribuciéon adecuada de funciones genera
eficiencia y facilita la coordinacion entre departamentos”. De acuerdo con “asana” explica
como establecer roles y responsabilidades para llevar a cabo la asignacion de
responsabilidades por area, los pasos a seguir son: determina qué debe hacerse, identifica
brechas en las responsabilidades, especifica los roles con una matriz RACI (Responsable,
Aprobador, Consultado e Informado) y, por Gltimo, pide comentarios a los miembros del

equipo.
2.9.4 Tipos De Sanciones Por Incumplimiento De Politicas

Las sanciones por incumplimiento normativo pueden clasificarse en diversas
categorias, dependiendo del tipo de normativas que se estén vulnerando. Generalmente, se
pueden distinguir las sanciones administrativas, penales y civiles, cada una con
caracteristicas y procedimientos especificos. Las sanciones administrativas pueden incluir
sanciones financieras, como multas monetarias, o restricciones en la operacion, como la
revocacion temporal de licencias. Las sanciones penales, por otro lado, se aplican en casos
mas graves donde el incumplimiento de normativas puede considerarse un delito.
Finalmente, las sanciones civiles son aquellas que surgen en el ambito privado, que pueden

involucrar reclamaciones por dafios y perjuicios. (Luzuriaga, 2024)


https://www.um.edu.mt/library/oar/handle/123456789/17785
https://www.santanderopenacademy.com/es/blog/fomentar-creatividad.html
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2.9.5 Importancia De Establecer Sanciones

Las sanciones garantizan orden, respeto y cumplimiento de politicas. Robbins y Judge
(2019) afirman que “la disciplina organizacional promueve la coherencia conductual y

previene conflictos”.

Las sanciones por incumplimiento normativo son un tema complejo y multifacético
que requiere un entendimiento profundo tanto de los tipos de sanciones como de las
consecuencias que estas acarrean en diferentes &mbitos. Desde las sanciones administrativas
hasta las penales, cada tipo conlleva sus propios riesgos y desafios. Es imperativo que las
organizaciones estén conscientes de las causas que pueden llevar al incumplimiento y
trabajen activamente para prevenirlo a través de la educacion, la comunicacion y la
implementacién de politicas efectivas. El incumplimiento normativo no solo repercute en el
ambito legal, sino que también afecta la reputacion y la responsabilidad social de las

organizaciones.

2.9.6 Momentos Adecuados Para Aplicar Una Sancion

Las sanciones deben aplicarse de forma inmediata tras verificarse la falta,
garantizando imparcialidad y evidencia documental. La cuantificacion de las sanciones
pecuniarias se hard tomando como base de calculo la Unidad de Medida y Actualizacion, al
momento de cometerse la violacion. Para la imposicion de las sanciones, se tomara en cuenta

lo siguiente:

L. El caracter intencional o no de la accion u omision constitutiva de la infraccion;
II. La gravedad de la infraccion;

II1. Los dafios que se hubieren producido o puedan producirse;
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IV.  La capacidad economica del infractor; y

V. La reincidencia del infractor.

En todos los casos de reincidencia se duplicara la multa impuesta por la infraccion

anterior. (LEY FEDERAL DEL TRABAJO, p. 394)

2.10 Analisis de Datos Empresariales

El andlisis de datos se ha convertido en un pilar esencial en la toma de decisiones
efectiva, tanto en el ambito empresarial como en la investigacion. En un entorno industrial
como el de TJ Transformadores donde los procesos involucran ingenieria, calidad y ventas,
el uso de informacion estadistica y tecnoldgica permite optimizar recursos, anticipar fallas y

mejorar la rentabilidad de la empresa.

Este proceso de recoleccion de datos, con ciertos andlisis preliminares, puede dejar
entre ver problemas o dificultades que puede desvirtuar el objetivo inicial. De manera que
este proceso deberd mantener una planificacion y una periodicidad en la revision de datos

permanente.

2.10.1 Definicion De Anadlisis De Datos

El andlisis de datos consiste en recopilar, organizar e interpretar informacion
cuantitativa y cualitativa con el fin de apoyar la toma de decisiones. Segun Davenport y
Harris (2017), “la analitica empresarial se basa en la aplicacion sistemdtica de datos, andlisis

estadisticos y modelos predictivos para la gestion efectiva de las organizaciones™.
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El analisis de datos es el proceso de inspeccionar, limpiar, transformar y
modelar grandes volumenes de datos con el objetivo de descubrir informacion qtil, llegar a
conclusiones y respaldar la toma de decisiones. En otras palabras, implica examinar
conjuntos de datos para extraer patrones, tendencias, relaciones o insights que puedan ser

valiosos para comprender un fendémeno, tomar decisiones informadas o resolver problemas.

2.10.2 Procedimiento Para Realizar Un Analisis De Datos

El andlisis de datos es un proceso crucial que implica la exploracion y la
interpretacion de conjuntos de datos para extraer informacion significativa. Abarcando tanto

el andlisis de datos cualitativos como cuantitativos. (Rodriguez, 2024)

Analisis de Datos Cualitativo

El andlisis de datos cualitativos se centra en la interpretacion de datos no numéricos,

como texto, imagenes o audio.

1. Preparacion y Organizacion.

2. Codificacion de Datos.

3. Identificacion de Patrones.

4. Creacion de Categorias y Temas.

5. Interpretacion y Contextualizacion.

6. Validacion y Fiabilidad.


https://www.mundoposgrado.com/areas/master-big-data/
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Analisis de Datos Cuantitativo

El andlisis de datos cuantitativos implica la manipulacion y la interpretacion de

datos numéricos.

1. Limpieza de Datos.

2. Exploracion de Datos.

3. Eleccion del Método de Analisis.
4. Aplicacion del Método.

5. Validacion y Reproducibilidad.

2.10.3 Elaboracion Eficiente De Un Anadlisis De Datos

Para elaborar un adecuado analisis de datos, se recomienda considerar el tipo de
informacion a procesar, la intencionalidad del analisis ademas del dominio y manejo de la

técnica a utilizar.

De este modo, y de acuerdo con lo descrito previamente, existen fundamentalmente
dos técnicas en las que convergen los modelos de analisis de datos en general, estas técnicas
son: analisis cuantitativo y analisis cualitativo. Sin importar cual de las dos se va a usar, el
analista debe ser riguroso con la aplicacion de esta, de tal manera que el resultado tenga un

buen nivel de confiabilidad. (Pefia, S., 2017)
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2.11 Indicadores de Desempeiio (KPI)

Los indicadores clave de desempefio (KPI, por sus siglas en inglés Key Performance
Indicators) son herramientas fundamentales en la gestion empresarial moderna, pues

permiten medir el progreso hacia los objetivos estratégicos y operativos de una organizacion.

En TJ Transformadores S. De R.L. De C.V., los KPI son esenciales para evaluar la

eficiencia de los procesos productivos, la calidad del servicio y la satisfaccion del cliente.

2.11.1 Definicion De KPI

Los KPI son métricas cuantificables utilizadas para medir el rendimiento de una
organizacion respecto a sus metas y estrategias. Segun Parmenter (2015), “los KPI son los
indicadores mas criticos para el éxito de una organizacién, ya que proporcionan informacion

oportuna sobre los resultados clave”.

En TJ Transformadores, los KPI mas relevantes incluyen: porcentaje de
cumplimiento de produccion, indice de devoluciones, cumplimiento de entregas y nivel de

satisfaccion del cliente.

2.11.2 Aportes De Los KPI Dentro De La Empresa

Permiten medir, con precision y foco, si una organizacion avanza en la direccion
correcta. Un KPI traduce objetivos estratégicos en métricas accionables, evitando decisiones
basadas en intuicion. En términos practicos, un buen KPI conecta el dia a dia con la

estrategia: si sube o baja, sabemos qué palancas tocar. (ENAE, 2025)
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La diferencia entre KPI, métricas e indicadores de rendimiento

No todas las métricas son KPI.

e Métrica: cualquier dato cuantificable (p. ej., paginas vistas).

e Indicador de rendimiento: métrica que refleja la eficacia de una accion (p. ej., tasa

de conversion).

e KPI: indicador critico para el logro de un objetivo (p. ¢j., CAC maximo aceptable
para crecer rentablemente).

En sintesis: todas las métricas informan, pero solo los KPI guian.

2.11.3 Seleccion Adecuada De KPI Y Momento Adecuado De Aplicarlo

La seleccion de indicadores debe realizarse con base en la relevancia, medicion
objetiva y vinculacion directa con los objetivos de la empresa. Segin Marr (2016)
“Performance indicators are essential tools which will tell you if your business is on target
or veering off course. Using the right indicators will help you deliver the right results.” (Los
indicadores de rendimiento son herramientas esenciales que le diran si su negocio esta en el

objetivo o se desvia del rumbo.

El uso de los indicadores correctos lo ayudara a obtener los resultados correctos). Los
KPI deben aplicarse de forma continua, con revisiones periddicas dependiendo del tipo de

proceso.
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1. Alineacion con los objetivos estratégicos

Cada KPI deberesponder a un objetivo: crecer, rentabilizar, fidelizar,
internacionalizar, etc. Empieza por el OKR (Objective & Key Results) y deduce los KPI que

miden esos resultados.

2. Priorizacion: no medirlo todo, medir lo relevante

Menos, es mas: prioriza 5—8 KPI por area. Demasiados indicadores crean ruido y

desvian el foco. Establece umbrales (verde/dmbar/rojo) para facilitar lectura y accion.

3. Revision periodica y mejora continua

Los KPIno son estdticos: revisa trimestralmente su vigencia, metas y formulas.

Ajusta si cambia el contexto (nuevos mercados, canales o regulaciones).

2.12 Sistema CRM

El Customer Relationship Management (CRM) es un sistema que permite gestionar
la relacion con los clientes de manera estratégica, optimizando los procesos de venta,
atencion y postventa. En empresas como TJ Transformadores el CRM facilita la fidelizacién

de los clientes industriales y mejora la comunicacion con distribuidores y socios comerciales.

2.12.1 Definicion De CRM

Desde la década de los 90°s se habla del CRM como una herramienta que posibilita
que se tenga a disposiciéon mejor y mas informacién sobre los clientes. EI CRM (Customer
Relationship Management), o la Gestion de las relaciones con el cliente, es una herramienta

que permite que haya un conocimiento estratégico de los clientes y sus preferencias, asi como
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un manejo eficiente de la informacion de ellos dentro de la organizacion, con el firme
proposito de que pueda haber un desarrollo adecuado de todos los procesos internos que estén
representados en la capacidad de retroalimentacion y medicion de resultados de los negocios.

(Agudelo, 2013)

Figura 10

Funcion del CRM
- iﬁjﬁi i-.| o

Nota: En la imagen se puede apreciar las tres funciones que lleva a cabo un CRM

El CRM se convirtié en aquel modelo que les permite a las empresas materializar las
estrategias disefiadas para el servicio, en la medida que constituye un esquema de negocio
cuyo objetivo se fundamenta en la seleccion, atraccion, retencion y desarrollo de los clientes

con el fin de maximizar su valor a un largo plazo.

2.12.2 Beneficios De Implementar Un CRM

Con la implementacion del CRM se busca que éste pueda ayudar a la organizacién a
usar de una mejor manera los recursos tecnolégicos y humanos, con el proposito de obtener
de la mejor manera un entendimiento del comportamiento de los clientes y su valor. De
acuerdo con lo anterior, podria decirse entonces que, con la implementacion exitosa del

CRM, la organizacion lograra:
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e Brindar un servicio mas efectivo para sus clientes.

e Realizar ventas cruzadas de manera mas eficiente.

e Concluir negocios de manera mas vertiginosa.

o Simplificar todos los procesos relacionados con el marketing y las ventas.

¢ Evolucion de las ventas.

e Disminucion de costos.

o Fidelidad de los clientes.

o Crecimiento significativo de las transacciones.

e Aumento sustancial de las compras.

e C(Call center mas eficiente.

e Desarrollo de la rentabilidad.

De manera sintética, la informacion que se genera con el CRM debe usarse para la
simplificacion y alineacion de los procesos organizacionales y el fortalecimiento de otras
areas de negocio, como por ejemplo ventas, mercadeo y servicios, con el fin de que haya

mayor rentabilidad y disminucion de los costos. (Agudelo, 2013)

2.12.3 Posibles Errores En El Proyecto CRM

Entre algunos de los errores en los que se puede incurrir durante la implementacion

de la herramienta CRM, pueden destacarse los siguientes:

e Convertir al CRM en una herramienta fija para pulir todo el desempefio en los

margenes de la organizacion.
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e Asumir la tecnologia como tnico elemento que da beneficio. En el CRM se deben
desarrollar estrategias orientadoras, disciplinarias y con un alto compromiso con la
organizacion, pues no es solo cuestion del tamafio de la plataforma, sino de los

SEervicios.

e Ausencia clara de estrategias orientadas hacia los clientes, al igual que una estructura

organizacional precisa para brindar apoyo.

2.12.4 ;De Qué Manera Se Puede Implantar Con Exito Un CRM?

Para alcanzar éxito en la implementacion del CRM, las organizaciones deben tener

presente algunos elementos claves como:

Dividir el proyecto CRM en partes administrables.

e Tener claridad en que tales planes incluyan una arquitectura que sea escalable.

e No rechazar la cantidad de informacion que puede llegar a la organizacion.

e Realizar un analisis cuidadoso de los datos que se reuniran y se almacenaran.

e EI conocimiento de que los clientes son individuales y que en consecuencia se
debe responder a sus necesidades apropiadamente.

e Tener claridad de que la informacion de los clientes provea una vision valiosa

para el relacionamiento con ellos.



50

2.13 Estrategias Empresariales

Las estrategias empresariales son el conjunto de planes y acciones disefadas para
alcanzar los objetivos de largo plazo de la organizacion. En TJ Transformadores S. de R.L.
de C.V,, las estrategias se enfocan en fortalecer la posicion competitiva dentro del sector

eléctrico mediante la calidad, innovacion y eficiencia operativa.

2.13.1 Definicion De Estrategia

Mintzberg (1994) define la estrategia como “un patrén en una secuencia de decisiones
que determina la direccion de la organizacioén en el tiempo”. Cuando la planificacion
estratégica lleg6 a la escena a mediados de la década de 1960, los lideres corporativos la
adoptaron como "la mejor manera" de disefiar e implementar estrategias que mejorarian la
competitividad de cada unidad de negocio. Fiel a la gestion cientifica iniciada por Frederick
Taylor, esta mejor manera consistia en separar el pensamiento de la accion y crear una nueva

funcion con especialistas: planificadores estratégicos.

Se esperaba que los sistemas de planificacion produjeran las mejores estrategias, asi
como instrucciones paso a paso para llevar a cabo esas estrategias, de modo que los

hacedores, los gerentes de las empresas, no pudieran equivocarse.

2.13.2 Proceso De Creacion De Estrategias

El proceso estratégico incluye: analisis interno, diagndstico externo, formulacion,
implementacion y evaluacion. Johnson, Scholes y Whittington (2017) explican que “la

estrategia debe surgir del anélisis del entorno y las capacidades organizacionales”.
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1. Analisis inicial (Diagndstico):

Evaltia el entorno interno y externo de tu empresa (analisis FODA: Fortalezas,

Oportunidades, Debilidades y Amenazas).

Investiga el mercado, competidores y tendencias relevantes.

2. Definicion de objetivos:

Establece metas claras, medibles y alcanzables a corto, mediano y largo plazo.

Asegtirate de que estén alineadas con la mision y vision de tu empresa.

3. Diseiio de estrategias:

Define como alcanzaras tus objetivos. Por ejemplo:

Estrategias de diferenciacion (ofrecer algo inico).

Estrategias de costos (ser mas competitivo en precios).

Estrategias de expansion (nuevos mercados o productos).

4. Plan de accion:

Detalla las actividades especificas, responsables, recursos necesarios y plazos.

Usa herramientas como cronogramas o Diagramas de Gantt para organizarte.

5. Implementacion:

Ejecuta las acciones planificadas, asegurandote de que todos los involucrados estén

alineados.

Comunica claramente los objetivos y roles.
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6. Monitoreo y ajustes:

o Evalta regularmente los resultados obtenidos frente a los objetivos planteados.

o Realiza ajustes segiin sea necesario para adaptarte a cambios en el entorno.

2.13.3 Ventajas De Contar Con Estrategias Empresariales

Contar con estrategias claras mejora la competitividad, optimiza recursos y fortalece
la identidad corporativa. Segun Porter (2008), “la estrategia permite diferenciar a la empresa

de sus competidores, creando valor sostenible en el tiempo”.

En TJ Transformadores, esto se traduce en liderazgo en eficiencia energética y

atencion postventa certificada.

2.13.4 Estrategias De Fijacion De Precios De Venta

En la fijacion de precios de mezcla de productos la empresa busca un conjunto de
precios que maximice la ganancia en la mezcla total. Fijar el precio en estas circunstancias
resulta dificil, porque los diversos productos tienen demanda y las interrelaciones de costos
estan sujetas a diferentes grados de competencia. Podemos distinguir seis situaciones que
requieren fijacion de precios de mezcla de productos: fijacion de precios de linea de
productos; fijacion de precios de caracteristicas opcionales; fijacion de precios de productos
cautivos; fijacion de precios de dos partes; fijacion de precios de subproductos, y fijacion de

precios para agrupacion de productos. (Kotler, P., & Keller, K. L., 2011)
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2.13.5 Proceso De Creacion De Estrategias De Precios

Pasos que seguir:

e Elegir un producto comparable al que se quiera colocar el precio y verificar lo que el

cliente esta pagando por el mismo.

e Encontrar todos los atributos donde se diferencie del producto que se esta

comparando.

e Asignar un valor monetario a todas estas diferencias, sumando todo lo que sea

positivo y restando lo negativo, para obtener un precio potencial.

e Asegurarse que el valor para el cliente sea superior al costo del producto. De lo

contrario, se perdera dinero con cada producto que se venda.

e Demostrar a los clientes por qué el precio sera aceptable. Si hay un mercado
establecido, el rango de precios existente ayudara a informar sobre la expectativa de

precio de los clientes.

Segin Monroe (2003), “una estrategia de precios efectiva equilibra la rentabilidad

con la percepcion de valor por parte del cliente”.

2.13.6 Beneficios De Las Estrategias De Fijacion De Precios

Desarrollado por los consultores globales Harry Macdivitt y Mike Wilkinson, Value-
Based Pricing identifica tres elementos basicos de la Triada de Valor: ganancia de ingresos,
reduccion de costos y contribucion emocional. Al ofrecer estos valores fundamentales a sus

clientes, a través del marketing, la venta, la negociacion y la fijacion de precios, puede esperar
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un aumento en las ganancias, la productividad yla buena voluntad del

consumidor. (MacDivitt, 2011)

Establecer un precio adecuado es fundamental para maximizar los ingresos y los
beneficios de una empresa. Al establecer precios que reflejen el valor percibido por los
clientes, las organizaciones pueden diferenciarse en el mercado y fortalecer su posicion
competitiva. Los precios estratégicos pueden aumentar significativamente los margenes de

beneficio sin perder competitividad. (Caceres, A., 2024)

2.14 Mercado y Competencia

El estudio del mercado y la competencia es un pilar fundamental para la sostenibilidad
y el crecimiento de las empresas industriales. En el caso de TJ Transformadores, comprender
las dindmicas del mercado eléctrico permite anticipar tendencias, mejorar estrategias de
precios y mantener la competitividad ante fabricantes nacionales e internacionales. Analizar
el mercado no solo implica conocer la oferta y demanda, sino también adaptarse a los marcos

regulatorios y tecnologicos que rigen el sector energético.

2.14.1 Definicion De Segmentacion Mercado

La segmentacion de mercado, seglin los renombrados Kotler y Armstrong, constituye
un pilar fundamental en el &mbito del marketing. Este enfoque estratégico apunta a la division
del mercado en subconjuntos homogéneos, con el propodsito de identificar y comprender las

distintas necesidades y preferencias de los consumidores.
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Al desglosar el mercado en segmentos mas manejables, las organizaciones pueden
adaptar sus productos, precios, canales de distribucion y estrategias de comunicacion para

satisfacer las demandas particulares de cada grupo objetivo.

En TJ Transformadores, el mercado principal estd compuesto por empresas
distribuidoras, industrias manufactureras y organismos gubernamentales que requieren

transformadores de potencia certificados conforme a NMX-J-351-ANCE-2020.

2.14.2 Importancia De Conocer EIl Mercado

Conocer el mercado permite a las empresas identificar oportunidades, amenazas y
nichos de crecimiento. Porter (2008) sostiene que “el entendimiento del entorno competitivo
es esencial para formular estrategias sostenibles y evitar amenazas externas”.
En TJ Transformadores, la investigacion de mercado permite anticipar fluctuaciones en la
demanda de transformadores de potencia, determinar costos de materiales eléctricos (como

cobre y acero al silicio) y establecer precios acordes al comportamiento econdémico nacional.

Segun el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI, 2023), el sector de
manufacturas eléctricas en México representa el 4.6% del PIB industrial, lo cual refleja la

importancia de mantener actualizados los estudios de mercado en este ramo.
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2.14.3 Recomendaciones Para Fijar Precios De Venta Al Publico

La fijacion de precios debe considerar los costos, la competencia y la percepcion de
valor del cliente. Kotler y Keller (2016) explican que “un precio bien estructurado debe

reflejar el equilibrio entre el valor percibido y la rentabilidad esperada por la empresa”.

En el caso de TJ Transformadores, las recomendaciones clave son:

1. Analizar costos de materiales eléctricos y su volatilidad en el mercado internacional.

2. Incorporar margenes basados en el costo total de produccion.

3. Respetar las normas de transparencia comercial de la PROFECO (Ley Federal de
Proteccion al Consumidor, 2022).

4. Evaluar precios promedio de competidores certificados por CFE y ASEA.
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Capitulo 3. Metodologia Del Proyecto

3.1 Procedimiento Y Descripcion De Las Actividades Realizadas

El proyecto de residencia se lleva a cabo estableciendo un proceso que permite

identificar problemas dentro de la empresa, asi mismo desarrollar propuestas y realizar las

mejoras correspondientes. Las actividades realizadas se describen a continuacion:

1

3.

Diagnostico inicial e identificacion de las necesidades. Se realiz6 un breve
analisis de la empresa para conocer dentro de su estructura las necesidades y

carencias que requerian realizar, mejorar y complementar.

Disefio del organigrama. La empresa proporcioné un ejemplo de su
organigrama, el cual sirvid6 como guia para reestructurar el organigrama y
reorganizarlo separando los departamentos conforme las jerarquias. Esto
permite que cada puesto sea mas eficiente y cada trabajador pueda dirigirse

con la persona adecuada para su desempefio laboral.

Desarrollo de documentos organizacionales. Se elaboraron documentos
formales requeridos por la empresa y por el proyecto los cuales describen el
perfil de puesto de cada area y departamento escrito en el organigrama
empresarial.

Estos perfiles de puesto fortalecen la estructura organizacional y permiten dar
claridad a las funciones y responsabilidades de cada trabajador, respetando su

posicion y funcion dentro de la empresa.
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4. Establecer indicadores de desempeiio. Se formularon contenidos estratégicos
para mejorar el control interno, optimizar procesos y fortalecer la
competitividad de la empresa. Estas estrategias fueron algunos KPI's

Operacionales y propuestas para analisis de datos.

5. Elaboracion de mapas de procesos operativos. Se document6d por medio de
diagramas de procesos operativos la secuencia de pasos a seguir para cada
actividad dentro de la empresa, dentro de las limitaciones establecidas en el
proyecto. Estos diagramas van a ayudar a cada vendedor y jefe de area a
realizar sus actividades basandose en esta guia, y asi reducir cuellos de botella
con el objetivo de cometer un minimo de errores a la hora de realizar su

trabajo.

6. Documentacion de politicas internas y procedimientos. A partir de los
hallazgos del diagnostico, se desarrollaron Politica De Control De
Inventarios, Devoluciones y Cancelacion, Politicas de Procedimientos y
Garantias y Politicas de Venta y Facturacion. Estas politicas fueron
estructuradas con base en estdndares administrativos y contemplando
mecanismos de control, sanciones progresivas y lineamientos dentro de cada

seccion.

7. Presentacion del proyecto a los colaboradores. Se presentd en diversas
ocasiones por medio de juntas el proyecto al asesor y administrador de la
empresa. Ellos evaluaban, proponian y corregian cuando era necesario los

datos e informacion para que se adaptara mas a lo que requieren.



3.2 Estructura Organizacional Y De Procesos De TJ Transformadores
3.2.1 Organigrama de TJ Transformadores

Figura 11

Organigrama Empresarial TJ Transformadores

Transformador de Jardiny Sumergible

Director General

Lic. Maximo Salazar

Gerente General Contabilidad
aeee
(externo)

-
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Nota: Se muestran los departamentos, puestos y jerarquias que pertenecen al organigrama de la

empresa Transformador de Jardin y Sumergible.
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3.2.2 Descripcion de puestos de TJ Transformadores

3.2.2.1 Puesto de Gerente General

Tabla 1

Descripcion de puesto Gerente General

PERFIL DE PUESTO GERENTE GENERAL

INFORMACION GENERAL

Nombre:

Gerente General

Departamento:

Gerencia

Jornada laboral:

Lunes a Viernes

Horario: Lunes a Jueves de 8:00hrs a 18:00hrs
Viernes de 8:00hrs a 17:00hrs
Direccion: Calle 71 #1020 entre 122* y 124 Col. Nueva Mulsay, Mérida Yucatan

Nombre del supervisor:

Director General

Personal a cargo:

Gerente de ventas, Gerente de administracion, Jefe de Logistica, Encargado de

compras.
PERFIL DEL PUESTO

Edad: 35-55 afios

Género: Indistinto

Experiencia: 8 afios

Nivel de estudio:

Nivel superior

Habilidades:

Liderazgo estratégico y toma de decisiones, planeacion corporativa y vision
empresarial, negociacion y gestion de relaciones institucionales, conocimiento
del sector industrial y energético, capacidad analitica y orientacion a
resultados, direccion de equipos multidisciplinarios, comunicacion efectiva y
manejo de conflictos, adaptabilidad al cambio y pensamiento innovador, ética,

responsabilidad y confidencialidad profesional.




61

OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir la operacion integral de la empresa, garantizando el cumplimiento de los objetivos estratégicos,
financieros y productivos mediante una gestion eficiente, ética y orientada a resultados. El Gerente General
coordina las actividades de las areas de Logistica, Administracion, Compras y Ventas, las cuales deberan
proporcionar reportes detallados y actualizados sobre su desempefio y avances, a fin de consolidar la
informacion estratégica que sera presentada y reportada directamente a la Direccion General para la toma

de decisiones corporativas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

-Definir y ejecutar la estrategia general de la empresa en coordinacion con el consejo directivo o la direccion
corporativa.

-Supervisar y evaluar el desempefio de todas las areas: finanzas, produccion, ventas, administracion, compras
y logistica.

-Asegurar el cumplimiento de los objetivos de rentabilidad, productividad y calidad.

-Representar legal y operativamente a la empresa ante instituciones, clientes y proveedores estratégicos.
-Analizar los indicadores de desempefio organizacional y proponer mejoras continuas y acciones correctivas.
-Autorizar presupuestos, inversiones y politicas internas conforme a la planeacion financiera.

-Fomentar un ambiente de trabajo colaborativo, ético y orientado a la excelencia.

-Coordinar la implementacion de programas de desarrollo, innovacion y expansion.

-Asegurar el cumplimiento de normas legales, fiscales, laborales y de seguridad industrial.

-Impulsar la imagen corporativa y la consolidacion de relaciones institucionales y comerciales.

Nota: Esta tabla muestra el perfil, objetivo, funciones y responsabilidades que se requiere para el

puesto de gerente general.



62

3.2.2.2 Puesto de Gerente de ventas

Tabla 2

Descripcion de puesto Gerente de Ventas

PERFIL DE PUESTO GERENTE DE VENTAS

INFORMACION GENERAL

Nombre:

Gerente de ventas

Departamento:

Ventas

Jornada laboral:

Lunes a Viernes

Horario: Lunes a Jueves de 8:00hrs a 18:00hrs
Viernes de 8:00hrs a 17:00hrs
Direccion: Calle 71 #1020 entre 122* y 124 Col. Nueva Mulsay, Mérida Yucatan

Nombre del supervisor:

Gerente general

Personal a cargo:

Equipo de ventas

PERFIL DEL PUESTO
Edad: 30-50 afios
Género: Indistinto
Experiencia: 5 afos

Nivel de estudio:

Nivel superior

Habilidades:

Comunicacion efectiva y habilidades de presentacion ejecutiva, planificacion
comercial, manejo de relaciones interpersonales y desarrollo de clientes
clave, liderazgo y gestion de equipos comerciales, planeacion estratégica y
orientacion a resultados, capacidad de negociacion y cierre de acuerdos
comerciales, conocimientos técnicos en productos eléctricos e industriales,
analisis del mercado y deteccion de oportunidades de negocio, pensamiento
analitico y toma de decisiones basada en datos adaptabilidad al cambio y
gestion bajo presion, dominio de herramientas digitales y sistemas CRM,
manejo de plataformas de videoconferencia (Zoom, Microsoft Teams,
Google Meet, GoTo Meeting), ética profesional, compromiso y enfoque al

cliente.
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OBJETIVO DEL PUESTO

Planear, dirigir y controlar las actividades del area comercial con el fin de cumplir los objetivos de
venta establecidos por la empresa, asegurando la rentabilidad, competitividad y posicionamiento de los

productos en el mercado nacional.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

-Supervisar y apoyar al equipo de ventas.

-Definir y hacer seguimiento a metas individuales y grupales.

-Negociar contratos, precios y condiciones de venta, asegurando el cumplimiento de politicas internas
de rentabilidad y servicio.

-Implementar y mejorar procesos de prospeccion y cierre de ventas.

-Analizar reportes de ventas y CRM para toma de decisiones.

-Participar en negociaciones clave y visitas a clientes estratégicos.

-Controlar los indicadores de gestion comercial (KPI’s) y elaborar reportes de resultados para la
Direccion General.

-Desarrollar estrategias de prospeccion y fidelizacion de clientes.

-Representar a la empresa en ferias, exposiciones y eventos del sector eléctrico, promoviendo la
imagen corporativa y sus productos.

-Impulsar la capacitacion continua del equipo de ventas.

-Cumplir con los presupuestos de venta y margen de utilidad establecidos.

-Mantener una cartera de clientes activa y en crecimiento sostenido.

-Fomentar la coordinacion interdepartamental con produccion, logistica, ingenieria y finanzas para
Garantizar el cumplimiento de pedidos y tiempos de entrega.

-Resguardar la confidencialidad de la informacion estratégica de clientes y proyectos.

-Reportar a la Direccion General los avances, desviaciones y resultados del area comercial.

Nota: Esta tabla muestra el perfil, objetivo, funciones y responsabilidades que se requiere para el

puesto de gerente de ventas.
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Tabla 3
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Puesto de Contador

Descripcion de puesto Contador

PERFIL DE PUESTO CONTADOR

INFORMACION GENERAL

Nombre:

Contador

Departamento:

Contabilidad

Jornada laboral:

Lunes a Viernes

Horario: Lunes a Jueves de 8:00hrs a 18:00hrs
Viernes de 8:00hrs a 17:00hrs
Direccion: Calle 71 #1020 entre 122* y 124 Col. Nueva Mulsay, Mérida Yucatan

Nombre del supervisor:

Gerente de Administracion

PERFIL DEL PUESTO
Edad: 30-50 afios
Género: Indistinto
Experiencia: 5 aflos

Nivel de estudio:

Nivel superior

Habilidades:

Capacidad para trabajar en equipo, capacidad de analisis y sintesis, ética en el
trabajo, proactividad, razonamiento matematico, inclinacion por la
computacion y la tecnologia, habilidad para jerarquizar informacion, manejo de
plataformas de videoconferencia (Zoom, Microsoft Teams, Google Meet, GoTo
Meeting), ética profesional, compromiso y enfoque al cliente, conocimiento

de software contable, automatizacion de procesos, comunicacion digital.

OBJETIVO DEL PUESTO

Analizar y registrar en

generalmente aceptado

el sistema todos los movimientos y transacciones contables que se realicen en la

empresa, asi como preparar reportes y estados financieros acordes a los principios de contabilidad

s en el pais.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

-Registrar y verificar en el sistema los movimientos y transacciones contables realizadas en la
empresa (pagos a proveedores, cargos bancarios, transferencias, facturas, inventario, entre otras).
-Preparar y presentar estados financieros de las operaciones de la empresa, asi como revisar y
senalar las variaciones encontradas con respecto a periodos anteriores.

- Asegurar la elaboracion de informes obligatorios exigidos por la Ley relacionados al pago de esta.
-Registrar y balancear las entradas contables y las transacciones

-Preparar y emitir facturas, asi como llevar el control de la gestion de cobros de estas

-Asistir en la coordinacion de servicios administrativos (compra de ttiles y equipo de oficina,
trabajos de mejoras, limpieza, mantenimiento, etc.).

-Elaborar reportes de la gestion de cobros (pagos realizados, saldos morosos, etc.) y otros reportes
a solicitud.

-Archivar documentos bajo su responsabilidad.

-Elaborar y presentar estados financieros mensuales y anuales.

-Preparar reportes contables, presupuestales y de flujo de efectivo para la Gerencia de Finanzas.
-Garantizar el cumplimiento de las obligaciones fiscales, laborales y legales ante el SAT, IMSS,
INFONAVIT y otras dependencias.

-Analizar cuentas por pagar, cuentas por cobrar y conciliaciones bancarias.

-Colaborar con las areas de Compras, Administracion y Finanzas para el control del

presupuesto operativo.

-Atender auditorias internas y externas, brindando informacion y documentacion necesaria.

-Implementar procedimientos de control interno para prevenir errores o desviaciones contables.

Nota: Esta tabla muestra el perfil, objetivo, funciones y responsabilidades que se requiere para el

puesto de Contador.
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3.2.3.4 Puesto de Gerente de Administracion

Tabla 4

Descripcion de puesto Gerente de Administracion

PERFIL DE PUESTO GERENTE DE ADMINISTRACION

INFORMACION GENERAL

Nombre:

Gerente de Administracion

Departamento:

Administracion

Jornada laboral:

Lunes a Viernes

Horario: Lunes a Jueves de 8:00hrs a 18:00hrs
Viernes de 8:00hrs a 17:00hrs
Direccion: Calle 71 #1020 entre 122% y 124 Col. Nueva Mulsay, Mérida Yucatan

Nombre del supervisor:

Gerente general

Personal a cargo:

Contabilidad, Finanzas, Limpieza

PERFIL DEL PUESTO
Edad: 30-50 afios
Género: Indistinto
Experiencia: 5 aflos

Nivel de estudio:

Nivel superior

Habilidades:

Negociacion y manejo de conflictos, capacidad analitica y toma de decisiones;
liderazgo, organizacion y control administrativo; adaptabilidad, ética profesional y
responsabilidad; planeacion estratégica y gestion financiera; conocimientos en
legislacion fiscal, laboral y contable; orientacion a resultados y eficiencia operativa;
resiliencia y persistencia, autogestion y planificacion; comunicacion efectiva y trabajo
en equipo; dominio de herramientas informaticas y digitales y sistemas administrativos
(ERP, Excel avanzado) y gestion de CRM, manejo de plataformas de videoconferencia

(Zoom, Microsoft Teams, Google Meet, GoTo Meeting).
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OBJETIVO DEL PUESTO

Planear, dirigir y controlar las actividades administrativas, contables, financieras y de recursos humanos de la
empresa, con el proposito de optimizar el uso de los recursos econémicos y materiales, garantizar el
cumplimiento de las obligaciones legales y fiscales, y respaldar la operacion productiva y comercial. El
Gerente de Administracion debe asegurar que los procesos internos se desarrollen bajo principios de eficiencia,
transparencia y control, proporcionando informacién financiera oportuna y confiable para la toma de

decisiones estratégicas de la Direccion General.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

-Elaborar, coordinar y supervisar los presupuestos generales de la empresa, asegurando el control de ingresos y
egresos.

-Gestionar los recursos financieros y materiales, garantizando su correcta utilizacion y disponibilidad.
-Preparar informes financieros y administrativos para la Direccion General, apoyando la toma de decisiones
estratégicas.

-Implementar y mejorar politicas y procedimientos internos de control y administracion.

-Supervisar los procesos contables y fiscales, asegurando el cumplimiento de las disposiciones legales y
normativas.

-Controlar y autorizar las compras y adquisiciones, verificando que se ajusten a las politicas y presupuestos
establecidos.

-Mantener actualizada la lista de precios en sistema, la informacion contable, financiera y documental de

la empresa.

-Coordinar la administracion del personal, incluyendo ndémina, contratos, incidencias y cumplimiento de
Obligaciones laborales.

-Promover un ambiente organizacional basado en la ética, la responsabilidad y la eficiencia operativa.
-Cumplir con los presupuestos aprobados y metas de eficiencia administrativa.

-Garantizar la confidencialidad de la informacion interna y de los datos del personal.

- Reportar periddicamente a la Direccion General los avances, resultados y desviaciones del area.

Nota: Esta tabla muestra el perfil, objetivo, funciones y responsabilidades que se requiere para el

puesto de Gerente de Administracion.
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3.2.2.5 Puesto de Jefe de Logistica

Tabla 5

Descripcion de puesto Jefe de Logistica

PERFIL DE PUESTO JEFE DE LOGISTICA

INFORMACION GENERAL

Nombre:

Jefe de Logistica

Departamento:

Logistica

Jornada laboral:

Lunes a Viernes

Horario: Lunes a Jueves de 8:00hrs a 18:00hrs
Viernes de 8:00hrs a 17:00hrs
Direccion: Calle 71 #1020 entre 122 y 124 Col. Nueva Mulsay, Mérida Yucatan

Nombre del supervisor:

Gerente General

PERFIL DEL PUESTO
Edad: 30-45 afios
Género: Indistinto
Experiencia: 5-8 afios

Nivel de estudio:

Nivel superior

Habilidades:

Planeacion y organizacion logistica, liderazgo y supervision de equipos de
trabajo, gestion de inventarios y control de almacenes, capacidad de analisis y
toma de decisiones, negociacion y manejo de proveedores, orientacion a
resultados y mejora continua, comunicacion efectiva y trabajo en equipo,
conocimientos en seguridad industrial y normativa de transporte, manejo de
sistemas ERP, hojas de calculo y software de logistica, manejo de plataformas
de videoconferencia (Zoom, Microsoft Teams, Google Meet, GoTo Meeting) y

capacidad para trabajar bajo presion y resolver imprevistos operativos.
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OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y optimizar las operaciones logisticas de la empresa, asegurando la recepcion,
almacenamiento, distribucion y transporte eficiente de materiales, componentes y transformadores
eléctricos terminados, con el proposito de cumplir los compromisos de entrega, reducir costos
operativos y mantener altos estandares de calidad y servicio al cliente.

El Jefe de Logistica debe garantizar que toda la cadena de suministro funcione de forma segura,
oportuna y rentable, alineando los procesos internos con las estrategias de produccion, ventas y

administracion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

-Planificar y coordinar las operaciones logisticas de la empresa, asegurando el cumplimiento de los
tiempos de entrega.

-Supervisar el almacenamiento y control de inventarios, garantizando exactitud en registros, rotacion y
disponibilidad de materiales.

-Programar y optimizar rutas de transporte, considerando costos, tiempos y condiciones de seguridad.
-Coordinar la recepcion y despacho de materiales y productos terminados, verificando documentacion
y trazabilidad.

-Controlar la logistica interna entre Produccion, Compras y Ventas para asegurar el flujo continuo de
materiales.

-Seleccionar, negociar y evaluar proveedores logisticos, transportistas y almacenistas.

-Implementar procesos de mejora continua que reduzcan costos y aumenten la eficiencia del area.
-Generar reportes de desempefio logistico (KPI’s) y presentarlos a la Gerencia de Administracion o
Direccion General.

-Asegurar el cumplimiento de normas de seguridad, calidad y medio ambiente en todas las operaciones
logisticas.

-Cumplir con los plazos de entrega y niveles de servicio acordados con los clientes.

-Mantener el control total de inventarios y registros en sistemas ERP.

-Coordinar y supervisar los procesos de embarque y recepcion para evitar errores o retrasos.

-Garantizar el cumplimiento de politicas internas y normativas legales de transporte y seguridad.

Nota: Esta tabla muestra el perfil, objetivo, funciones y responsabilidades que se requiere para el

puesto de Jefe de Logistica.
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3.2.2.6 Puesto de Encargado de Compras

Tabla 6

Descripcion de puesto Encardado de Compras

PERFIL DE PUESTO ENCARGADO DE COMPRAS

INFORMACION GENERAL
Nombre: Encargado de Compras
Departamento: Compras
Jornada laboral: Lunes a Viernes
Horario: Lunes a Jueves de 8:00hrs a 18:00hrs

Viernes de 8:00hrs a 17:00hrs

Direccion: Calle 71 #1020 entre 122* y 124 Col. Nueva Mulsay, Mérida Yucatan
Nombre del supervisor: | Gerente General

PERFIL DEL PUESTO
Edad: 30-45 afios
Género: Indistinto
Experiencia: 5-8 afios
Nivel de estudio: Nivel Superior
Habilidades: Planeacion estratégica de compras, negociacion y manejo de proveedores,

control presupuestal y analisis de costos, conocimiento técnico de materiales
eléctricos e industriales, toma de decisiones y resolucion de problemas, manejo
de ERP y sistemas de control de adquisiciones, manejo de plataformas de
videoconferencia (Zoom, Microsoft Teams, Google Meet, GoTo Meeting),
comunicacion asertiva y liderazgo, organizacion, responsabilidad y atencion al

detalle, orientacion a resultados y mejora continua.

OBJETIVO DEL PUESTO

Actuar como un socio estratégico de las areas de Produccion, Logistica y Finanzas, promoviendo
evaluacion de riesgos, cumplimiento normativo y mejora continua, garantizando que cada adquisicion
contribuya al crecimiento competitivo y la eficiencia operativa de la empresa.

Optimizar los costos totales de compra, fortalecer la cadena de suministro y establecer alianzas
sostenibles con proveedores, alineando cada decision con los objetivos de productividad, rentabilidad

y sostenibilidad de la organizacion.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

- Analizar cotizaciones y negociar precios, condiciones y tiempos de entrega con proveedores.
-Supervisar el proceso de requisiciones y 6rdenes de compra, asegurando cumplimiento con presupuestos
aprobados.

-Desarrollar y mantener un catalogo de proveedores confiables, evaluando su desempefio en calidad,
precio y cumplimiento.

-Coordinar con el area de Almacén y Logistica para verificar existencias y programar entregas.
-Controlar los inventarios minimos y maximos en funcion de las necesidades de produccion.
-Asegurar la documentacion correcta de compras, contratos y pagos conforme a politicas internas

y normativas legales.

-Velar por la transparencia, ética y cumplimiento normativo en todas las transacciones.

-Garantizar la disponibilidad oportuna de materiales y equipos para mantener la continuidad operativa.
-Cumplir con los presupuestos aprobados de compras.

-Reportar mensualmente los indicadores de desempefio del area (ahorros, tiempos de entrega,
cumplimiento).

-Cumplir las normas de seguridad, calidad y ética corporativa.

- Evaluar y certificar proveedores, asegurando calidad y cumplimiento.

Nota: Esta tabla muestra el perfil, objetivo, funciones y responsabilidades que se requiere para el

puesto de Encargado de Compras.
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3.2.2.7 Puesto de Asesor de ventas

Tabla 7

Descripcion de puesto Asesor de Ventas

PERFIL DE PUESTO ASESOR DE VENTAS

INFORMACION GENERAL

Nombre:

Asesor de ventas

Departamento:

Ventas

Jornada laboral:

Lunes a Viernes

Horario: Lunes a Jueves de 8:00hrs a 18:00hrs
Viernes de 8:00hrs a 17:00hrs
Direccion: Home office, prospeccion en campo 1 vez a la semana.

Nombre del supervisor:

Gerente de Ventas

PERFIL DEL PUESTO
Edad: 18-50 afios
Género: Indistinto
Experiencia: 2-5 afios

Nivel de estudio:

Nivel medio superior

Habilidades:

Planeacion y seguimiento de metas, negociacion y cierre de ventas, actitud
proactiva (telefonica, digital y en campo), ética profesional y disposicion para
viajar, orientacion al cliente y servicio postventa, gestion de CRM y bases de
datos, comunicacion efectiva y persuasiva, resolucion de problemas,
conocimiento técnico basico de transformadores eléctricos y sistemas de

energia, manejo de plataformas de videoconferencia (Zoom, Microsoft Teams,
Google Meet, GoTo Meeting) para presentaciones, asesorias técnicas y reuniones

comerciales.

OBJETIVO DEL PUESTO

Promover, asesorar y concretar la venta de transformadores eléctricos y soluciones asociadas, asegurando
satisfaccion del cliente y la rentabilidad de la empresa.

El Asesor de Ventas debe identificar oportunidades comerciales, desarrollar relaciones con clientes
industriales, gubernamentales y privados, garantizando que cada propuesta cumpla con los estandares de

calidad, eficiencia y servicio que distinguen a la empresa.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

-Prospeccion activa de nuevos clientes (telefonica, digital y en campo).

-Gestion del ciclo completo de ventas: contacto, propuesta, negociacion y cierre.

-Elaborar cotizaciones.

-Dar seguimiento a pedidos, entregas y servicio postventa, en coordinacion con Logistica y produccion.
-Planificacion de rutas de visita.

-Reportar actividades, resultados y oportunidades de negocio al Gerente de Ventas/ CRM.
-Cumplir con los indicadores de desempeino (KPI’s) establecidos.

-Prospectar y contactar nuevos clientes.

-Asesorar técnicamente a los clientes sobre las caracteristicas, beneficios y aplicaciones de los
transformadores eléctricos.

-Alcanzar los objetivos de venta mensual y anual definidos por la empresa.

-Representar la marca con profesionalismo y conocimiento técnico.

-Mantener registros actualizados de cotizaciones, clientes y pedidos.

-Contribuir al posicionamiento de la empresa en el mercado nacional e internacional.

-Asegurar el cumplimiento de las politicas de calidad, seguridad y ética comercial.

Nota: Esta tabla muestra el perfil, objetivo, funciones y responsabilidades que se requiere para el

puesto de Asesor de Ventas.
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3.2.2.8 Puesto de Coordinador de finanzas

Tabla 8

Descripcion de puesto Coordinador de Finanzas

PERFIL DE PUESTO COORDINADOR DE FINANZAS

INFORMACION GENERAL
Nombre: Coordinador de finanzas
Departamento: Finanzas
Jornada laboral: Lunes a Viernes
Horario: Lunes a Jueves de 8:00hrs a 18:00hrs
Viernes de 8:00hrs a 17:00hrs
Direccion: Calle 71 #1020 entre 122* y 124 Col. Nueva Mulsay, Mérida Yucatan
Nombre del supervisor: | Gerente de Administracion
PERFIL DEL PUESTO
Edad: 25-40 afios
Género: Indistinto
Experiencia: 8 aflos
Nivel de estudio: Nivel superior
Habilidades: Planeacion y control financiero, analisis e interpretacion de estados Financieros,

gestion de presupuestos y flujo de efectivo, liderazgo y trabajo en equipo, dominio
de sistemas ERP, hojas de calculo y software contable, toma de decisiones
estratégicas y pensamiento analitico, conocimientos actualizados en normatividad
fiscal y financiera, comunicacion efectiva y confidencialidad profesional, enfoque
en resultados, ética y responsabilidad corporativa, manejo de plataformas

de videoconferencia (Zoom, Microsoft Teams, Google Meet, GoTo Meeting)

para presentaciones y asesorias técnicas.

OBJETIVO DEL PUESTO

Liderar la estrategia financiera de la empresa, asegurando la solidez econdmica, el crecimiento sostenible y

optimizacion de los recursos mediante una gestion eficiente, analitica y orientada a resultados.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

-Dirigir y supervisar la planeacion financiera, contable y presupuestal de la empresa.
-Controlar el flujo de efectivo, ingresos, egresos e inversiones.

-Asegurar el cumplimiento de obligaciones fiscales y normativas financieras.
-Coordinar la elaboracion de estados financieros e informes estratégicos.

-Evaluar riesgos financieros y proponer estrategias de optimizacion.

-Liderar al equipo financiero, promoviendo eficiencia, ética y confidencialidad.
-Gestionar los recursos y relaciones con instituciones bancarias y proveedores.
-Supervisar el control de costos, activos fijos y politicas de inversion.

-Analizar la rentabilidad y viabilidad de proyectos y operaciones.

-Asesorar a la Direccion General en decisiones econdémicas y de inversion.

Nota: Esta tabla muestra el perfil, objetivo, funciones y responsabilidades que se requiere para el

puesto de Coordinador de Finanzas.
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3.2.2.9 Puesto de Encargado de mantenimiento

Tabla 9

Descripcion de puesto Encargado de Mantenimiento

PERFIL DE PUESTO ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

INFORMACION GENERAL
Nombre: Encargado de mantenimiento
Departamento: Limpieza
Jornada laboral: Miércoles

Horario:

14:30hrs a 17:00hrs

Direccidn:

Calle 71 #1020 entre 122* y 124 Col. Nueva Mulsay, Mérida Yucatan

Nombre del supervisor:

Gerente de Administracion

PERFIL DEL PUESTO
Edad: 25-50 afios
Género: Indistinto
Experiencia: 1-3 aflos

Nivel de estudio:

Educacion basica

Habilidades:

Responsabilidad y compromiso laboral, organizacion y puntualidad, actitud

de servicio y trabajo en equipo, honestidad y discrecion, cuidado en el uso de
productos quimicos y equipo de limpieza, capacidad para seguir instrucciones y
mantener estdndares de calidad y respeto por las normas de seguridad y orden

interno.

OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar la limpieza, el orden y las condiciones 6ptimas de higiene en el area administrativa y
operativa contribuyendo a mantener un entorno laboral seguro, funcional y acorde con los estandares de

calidad, seguridad e higiene.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

-Ejecutar actividades de limpieza y desinfeccion en oficinas, pasillos, sanitarios y areas comunes.
-Asegurar el adecuado manejo y uso de materiales, utensilios y productos de limpieza.
-Mantener en orden el mobiliario, herramientas y equipo asignado al area de intendencia.
-Reportar dafios, desperfectos o necesidades de mantenimiento a su superior inmediato.

-Apoyar en la recoleccion y separacion de residuos, cumpliendo normas de seguridad e higiene.

-Supervisar el suministro de insumos de limpieza y solicitar su reposicion oportuna.

Nota: Esta tabla muestra el perfil, objetivo, funciones y responsabilidades que se requiere para el

puesto de Encargado de Mantenimiento.



3.2.3 Diagrama de flujo de TJ Transformadores

Figura 12

Diagrama de Flujo TJ Transformadores

Nota: Este diagrama muestra los pasos, secuencia y decisiones del sistema administrativo.
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3.2.3.1 Descripcion Del Diagrama De Flujo De TJ Transformadores

1. Inicio del Proceso

Este punto marca el origen de cualquier tramite administrativo, pudiendo incluir
facturas, ordenes de compra, comunicaciones internas, comprobantes fiscales, documentos

de n6mina u otros.

2. Recepcion de Documentos

En esta etapa se recibe de manera digital la documentacién que serd procesada. El
personal administrativo verifica que la informacion esté completa, vigente y acorde con los
requisitos establecidos. Esta validacion inicial permite prevenir errores en las etapas

posteriores y asegurar la trazabilidad del documento.

3. Registro en el Sistema

Posteriormente, los documentos son registrados en el sistema administrativo
correspondiente. El registro adecuado permite llevar un control ordenado y facilita el acceso

a la informacion para auditorias o revisiones internas.

4. Revision y Procesamiento Contable

El area de contabilidad lleva a cabo la revision formal del documento, asegurando

que los datos cumplan con la normatividad vigente y la politica interna de control financiero.
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5. Ejecucion de Pagos

Esta fase incluye pagos a proveedores, servicios, gastos operativos, obligaciones
fiscales y nomina. El area encargada verifica la disponibilidad de recursos y cumple con el
calendario de pagos previamente establecido, asegurando la continuidad operativa y el

cumplimiento de compromisos financieros.

6. Archivo

El proceso de archivo se realiza conforme a criterios de organizacion, accesibilidad y

resguardo que permitan consultas futuras, auditorias o procesos legales.

7. Cierre del Proceso

El flujo administrativo termina formalmente con la verificacion y almacenamiento
final de los documentos. Con ello, el tramite queda registrado y disponible para futuras

consultas, lo que cierra el ciclo administrativo de manera ordenada y verificable.



3.2.4 Diagramas de procesos operativos de TJ Transformadores

3.2.4.1 Prospeccion.

Figura 13
Diagrama de proceso operativo de Prospeccion

Nota: Este diagrama muestra la secuencia cronologica de todas las operaciones de prospeccion.
Para una version ampliada y con mayor nivel de detalle, véase el Anexo A.
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3.2.4.1.1 Tabla Descriptiva Del Diagrama Operativo De Prospeccion.

Tabla 10

Tabla Descriptiva Del Diagrama Operativo De Prospeccion
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conoce la empresa,
productos, garantias,
tiempos de entrega, etc. y
las presenta al cliente.

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | EVIDENCIA
Llamada telefonica El asesor de ventas debe Asesor de ventas CRM
hacer llamadas
telefonicas.
Trabajo de campo El asesor de ventas hace Asesor de ventas | Foto
visita a clientes del
mercado objetivo.
Abre el catalogo de Se le es asignado a cada Asesor de Ventas | WhatsApp
clientes vendedor un archivo
Excel con un listado de
clientes a llamar.
Presentar la empresa | El asesor de ventas Asesor de ventas Llamada

Haz el cierre, entrega
tus tripticos y tu
tarjeta

El asesor de ventas debe
llevar siempre los
tripticos de la empresa, su
tarjeta de presentacion y
entregarlo al momento de
hacer el cierre con el
cliente.

Asesor de ventas

Numero telefonico
del cliente o cita
proxima agendada.

Entra al sistema y
realiza la cotizacion

Cada asesor de ventas
cuenta con un usuario de
la plataforma de
cotizaciones, debera
entrar con su usuario y
contrasefa.

Asesor de ventas

Cotizacion
solicitada subida al
sistema.

Muestra la cotizacion
al cliente

Descarga la cotizacion
realizada y enviala via
WhatsApp.

Asesor de ventas

WhatsApp o correo
electronico

Nota: Esta tabla muestra la actividad, descripcion, responsable y evidencia del diagrama de

prospeccion



83

3.2.4.2 Cotizaciones.

Figura 14

Diagrama de proceso operativo de las Cotizaciones

Nota: Este diagrama muestra la secuencia cronologica de todas las operaciones al momento de
realizar una cotizacion. Para una version ampliada y con mayor nivel de detalle, véase el Anexo B.



3.2.4.2.1 Tabla Descriptiva Del Diagrama Operativo De Cotizaciones.

Tabla 11

Tabla Descriptiva Del Diagrama Operativo De Cotizaciones

necesarios para iniciar el
proceso de cotizacion.

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | EVIDENCIA
Solicitar datos del Se piden al cliente los Ejecutivo de Registro de llamada,
transformador datos técnicos ventas correo recibido.

Verificar si el cliente
esta dado de alta en
la plataforma

Se consulta en el
sistema si el cliente ya
existe como registro.

Ejecutivo de
ventas

Solicitar datos del
cliente

Si el cliente no esta en
plataforma, se solicita
su informacion general.

Ejecutivo de
ventas

Alta en el sistema.

Registrar datos del
cliente

Se cargan los datos del
cliente en la plataforma
y se guarda el registro.

Ejecutivo de
ventas

Captura del registro
creado en la
plataforma.

Buscar cliente en

Se localiza al cliente

Ejecutivo de

Evidencia del

transformador (si el
cliente si estaba en
plataforma)

del equipo solicitado.

ventas

plataforma recién registrado para ventas buscador mostrando
continuar el proceso. coincidencia.
Registrar datos del Se afiade la descripcion | Ejecutivo de Registro del

transformador en
sistema.

Verificar si el equipo
es estandar o especial

Se identifica si se trata
de un transformador
estandar del catalogo o
uno especial.

Ejecutivo de
ventas

Nota interna o
validacion técnica.

Solicitar descripcion
detallada del
transformador y
direccion de entrega

Para equipos especiales,
se pide informacion mas
especifica del equipo y
su destino.

Ejecutivo de
ventas

Correo o mensaje del
cliente con
especificaciones.

Ingresar al catalogo
de precios

Se consulta el catalogo
para identificar
capacidad, precio y
zona.

Ejecutivo de
ventas

Captura del catalogo
abierto o consulta
interna.
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descripcion del
transformador.

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | EVIDENCIA

Validar si ya se tiene | Se confirma si el precio Ejecutivo de Nota de validacién o

el precio correcto consultado es aplicable. ventas correo interno.
Ingresar nuevamente | Se vuelve a la plataforma | Ejecutivo de Registro actualizado en
a la plataforma para asignar el precio y ventas la plataforma.

Ingresar al ERP de
la empresa (si no se
tiene el precio)

Se solicita el precio a
través del ERP.

Ejecutivo de
ventas

Solicitud generada en
ERP.

Registrar solicitud
de precio en ERP

Se ingresa usuario, se
describen caracteristicas
y se envia la solicitud de
precio.

Ejecutivo de
ventas

Captura de solicitud
enviada.

Avisar al cliente
sobre tiempo de
respuesta

Se informa que su precio
tomara algunos dias.

Ejecutivo de
ventas

Captura del mensaje
enviado.

Asignar descripcion

Se registran en plataforma

Ejecutivo de

Registro final del

cotizacion.

y precios al los datos definitivos. ventas articulo en sistema.
transformador

Corroborar datos Se verifican los datos Ejecutivo de Checklist o captura
ingresados antes de generar la ventas final antes de guardar.

Generar y guardar la
cotizacion

Se crea la cotizacion en
plataforma y se guarda la
version oficial.

Ejecutivo de
ventas

PDF de cotizacion o
folio generado.

Enviar la cotizacion
al cliente

Se remite la cotizacion
final al cliente.

Ejecutivo de
ventas

Correo enviado con
acuse o evidencia de
entrega por WhatsApp

Nota: Esta tabla muestra la actividad, descripcion, responsable y evidencia del diagrama de

cotizaciones



3.2.4.3 Ventas.
Figura 15

Diagrama de proceso operativo de Ventas
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Nota: Este diagrama muestra la secuencia cronologica de todas las operaciones al realizar una
venta. Para una version ampliada y con mayor nivel de detalle, véase el Anexo C.
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3.2.4.3.1 Tabla Descriptiva Del Diagrama Operativo De Ventas.

Tabla 12

Tabla Descriptiva Del Diagrama Operativo De Ventas

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE EVIDENCIA
Actualizar Se ingresa al sistemay | Ejecutivo de ventas | Captura de
cotizacidn en se modifican datos de la edicion en
sistema cotizacion. sistema
Seleccionar Se elige cliente y se Ejecutivo de ventas | Registro
cliente e ingresar | actualizan los datos actualizado
datos necesarios.
Guardar y enviar | Se genera version final y | Ejecutivo de ventas | PDF enviado
cotizacion se envia al cliente.
actualizada
Validar si requiere | Se revisa si el cliente Ventas/Administra- | Correo de
descuento solicita descuento. cion solicitud
Autorizar Administracion revisay | Administracion Autorizacion
descuento aprueba descuento. formal
Solicitar Se pide cotizacion Ejecutivo de ventas | Cotizacion
cotizacion firmada | firmada, CFDI, CSF y firmada y
anticipo. documentos
Localizar Se busca dentro del Ejecutivo de ventas | Captura de Odoo
cotizacion en modulo de ventas.
Odoo

Generar orden de
venta

Se crea la orden de venta
oficial.

Ejecutivo de ventas

Folio de orden de
venta

Actualizar datos
fiscales

Se actualizan datos
segin CSF vigente.

Ejecutivo de ventas

Captura de
registro fiscal

Registrar correo
para factura

Se agrega correo para
envio de factura.

Ejecutivo de ventas

Registro en
sistema

Cargar
documentos en
sistema

Se adjuntan cotizacion
firmada, PO y pago.

Ejecutivo de ventas

Archivos
adjuntos en Odoo

Afiadir notas Se registran notas como | Ejecutivo de ventas | Notas en sistema
internas uso CFDI y origen del

cliente.
Compras verifica | Area de compras revisa | Compras Estatus de
documentacion documentos cargados. verificacion
Administracion Administracion Administracion Estatus de
valida confirma que todo esté validacion
documentacion correcto.
Administracion Genera la factura y la Administracion Factura enviada

envia factura

manda al cliente.
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Solicitar pago de | Se pide pago final Ejecutivo de ventas | Correo de

finiquito cuando el equipo esta solicitud
listo para salir.

Adjuntar Se registra comprobante | Ejecutivo de ventas | Comprobante

comprobante de en sistema o correo. adjunto

pago

Avisar embarque | Se notifica que el equipo | Ejecutivo de ventas | Correo de

al cliente fue enviado. embarque

Dar seguimiento al
cliente

Se realiza seguimiento

hasta la entrega.

Ejecutivo de ventas

Confirmacién de
entrega

Nota: Esta tabla muestra la actividad, descripcion, responsable y evidencia del diagrama de Ventas



3.2.4.4 Compras.

Figura 16

Diagrama de proceso operativo de Compras
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Nota: Este diagrama muestra la secuencia cronologica de las operaciones al llevar a cabo una
compra. Para una version ampliada y con mayor nivel de detalle, véase el Anexo D.
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3.2.4.4.1 Tabla Descriptiva Del Diagrama Operativo De Compras.

Tabla 13

Tabla Descriptiva Del Diagrama Operativo De Compras
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administracion.

administracion para su
revision.

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | EVIDENCIA
Cotejar la Cotejar la documentacion Encargado de

documentacion de la | de la orden de venta. compras.

orden de venta.

Envia la orden de Es el punto en que la orden | Gerente de Correo electronico
venta al correo de de venta llega a Administracion.

Envio de la orden de
compra.

Se envia la orden de
compra a direccion para su
autorizacion.

Direccidon General.

Correo electroénico

Solicita estatus de

Solicitarlos estatus de

Encargado de

documentacion

fotografias de las
condiciones del producto
para veracidad del
embarque.

fabricacion y avisa al | fabricacion y avisar al compras.

asesor de ventas. asesor de ventas.

Adjuntar al cliente y | Deberas enviar carta porte, | Encargado de Correo electronico
asesor de ventas la comprobante de pago y compras y fotografias.

Nota: Esta tabla muestra la actividad, descripcion, responsable y evidencia del diagrama de

Compras
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3.3 Politicas Internas De TJ Transformadores

La actualizacion de las presentes politicas serd responsabilidad exclusiva del Director
General de Transformador de Jardin y Sumergible S. de R.L. de C.V. En caso de que dicha
actualizacion no sea realizada por €1, esta podra ser efectuada por el Gerente General o por
la Gerente de Administracion, siempre y cuando se cuente previamente con la autorizacion

formal de la Direccion General.

En el “Anexo E” se encuentra un glosario de las politicas para su mayor

entendimiento.

3.3.1 Politica De Control De Inventarios, Devoluciones Y Cancelacion

Codigo: TJ-LO-PL-001
Area de Desarrollo: Logistica y Almacén
Fecha: 10/2025

Version: 1.0
Objetivo

Establecer las directrices y lineamientos internos para el manejo, control y rotacion
de inventarios, asi como la gestion adecuada de devoluciones en TJ Transformadores,
garantizando eficiencia operativa, trazabilidad de materiales y cumplimiento de los

estandares corporativos y de seguridad industrial.
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Alcance

Aplica a todas las areas involucradas en el flujo de materiales y productos: Logistica,
Compras, Produccion, Ventas, Administraciéon y Finanzas, dentro de las operaciones

nacionales de TJ Transformadores.

3.3.1.1 Politica General de Inventarios.

El tiempo méaximo de almacenamiento de cualquier material, componente o

producto terminado sera de tres (3) meses.

- Todo inventario sin rotacién dentro del plazo establecido debera ser reportado a
la Gerencia de Logistica y Administracion para su analisis (reprocesamiento, baja
o redistribucion).

- Queda prohibido mantener en almacén materiales sin registro en el sistema ERP
o sin orden de ingreso autorizada.

- Se realizaran revisiones fisicas mensuales y conciliaciones contables trimestrales
para validar existencias.

- Larotacion de inventarios seguird el método PEPS (Primeras Entradas, Primeras

Salidas), priorizando el uso de materiales mas antiguos.

3.3.1.2 Sanciones Y Consecuencias.

El incumplimiento de las politicas de inventarios podra derivar en:

o Amonestacion escrita o verbal.

o Suspension temporal de funciones o sancion administrativa.
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o Retencion de incentivos o bonificaciones por negligencia comprobada.

o Despido justificado.

Para cada falta comprobada relacionada con el manejo de inventarios, se aplicara el

siguiente proceso disciplinario:

Primer Paso: Llamada de Atencion Verbal

o El supervisor o encargado notificara al colaborador sobre la falta cometida.

o Se explicara el riesgo o impacto generado y se reiteraran los procedimientos
correctos.

o Se registrara internamente que se realizo la llamada de atencion.

Segundo Paso: Carta Administrativa

o En caso de reincidencia o incumplimientos adicionales, se emitira una carta

administrativa formal.

o El colaborador debera firmar de enterado; en caso de negarse, se levantard un

acta con dos testigos.

o Searchivara en el expediente laboral.

Tercer Paso: Despido Justificado

o Ante una tercera falta o ante faltas graves relacionadas con inventario, se

procederd al despido justificado, conforme a la Ley Federal del Trabajo.

o El éarea de Recursos Humanos documentaré el caso y realizara el proceso

correspondiente.
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3.3.1.3 Vigencia.

La aplicacion de las sanciones serd acumulativa mientras el colaborador permanezca

en el puesto o area relacionada con inventarios.
3.3.1.4 Aceptacion.

Todo colaborador debera conocer y firmar esta politica al ingresar a un puesto

relacionado con inventarios.

3.3.1.5 Politica De Devoluciones Y Cancelacion.
3.3.1.6 Restricciones Generales.

Debido a que los transformadores fabricados por Transformador de Jardin y
Sumergible se producen de acuerdo con las especificaciones particulares solicitadas por cada
cliente, no se aceptan cambios, modificaciones, ni cancelaciones una vez confirmado el

pedido y liberado a fabricacion.

No obstante, en caso de que el cliente solicite una cancelacion, esta podra ser evaluada

de manera excepcional, conforme a los criterios detallados a continuacion.
3.3.1.7 Solicitud De Cancelacion.
Toda solicitud de cancelacion debera realizarse por escrito y contener:

- Numero de orden.
- Especificaciones del equipo.

— Fecha de solicitud.
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— Justificacién de la cancelacion.

La recepcion de la solicitud no implica su aceptacion, quedando su aprobacion sujeta

a evaluacion técnica, administrativa y financiera.

3.3.1.8 Criterios De Evaluacion.

La solicitud de cancelacion serd analizada por las areas competentes (Comercial,

Ingenieria, Produccion y Finanzas), considerando principalmente:

- Tiempo transcurrido entre la fecha de entrada a fabricacion y la fecha de solicitud de
cancelacion.
- Tipo de equipo:
o Equipo estandar (disefios comunes con componentes habituales).
o Equipo especial (fabricacién a medida, caracteristicas no estdndar o materiales
especificos).
- Avance real de fabricacion, incluyendo:
o Mano de obra ya ejecutada.
o Materiales adquiridos o comprometidos.

o Etapa del proceso productivo en la que se encuentre el equipo.
Con base en esta evaluacion se determinara:

— Si la cancelacidn es viable o no viable.
- El monto de penalizacion aplicable.

- Si existe algn saldo a favor para el cliente y el mecanismo de devolucion.
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3.3.1.9 Penalizaciones Aplicables.

En caso de autorizarse la cancelacion, se aplicaran la siguiente penalizacion:

- 50% del valor total del pedido para equipos estandar.
- En el caso de equipos especiales el porcentaje puede ser mayor a 50% bajo

evaluacion de los costos y gastos que hayan surgido.

Estas penalizaciones tienen como proposito cubrir los costos incurridos en materiales,
fabricacion, tiempos de ingenieria, costos administrativos y las pérdidas que la empresa sufre

ante la interrupcion del proceso productivo.

3.3.1.10 Formas De Devolucion (Si Aplica).

Si después de aplicar la penalizacion existiera un monto a favor del cliente, el area
competente evaluard la forma mas adecuada de devolucion, considerando el avance de

fabricacion y las pérdidas asociadas a la cancelacion.

Las posibles modalidades de devolucion son:

- Saldo a favor para aplicarse en una compra futura.

- Asignacion de un equipo de stock equivalente, si existiera disponibilidad.

- Devolucion del dinero, inicamente en casos excepcionales, se realizara en los
mismos plazos en que fueron recibidos los abonos del cliente, y siempre conforme

al analisis del impacto financiero para la empresa.
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3.3.1.11 Casos En Los Que No Se Aceptara Cancelacion.

La cancelacion sera automaticamente rechazada cuando:

El equipo esté en etapa avanzada de fabricacion o concluido.

Se trate de un equipo especial con componentes no reutilizables.

Se hayan comprometido materiales importados o manufacturados exclusivamente
para el proyecto.

La cancelacion genere pérdidas significativas imposibles de mitigar.
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3.3.2 Politicas de Procedimientos y Garantias

Codigo: TJ-AD-PL-001
Area de Desarrollo: Administracion
Fecha: 11/2025

Version: 1.0

Objetivo

Asegurar la excelencia operativa, la calidad y la confiabilidad inquebrantable hacia
los clientes y servicios asociados, mediante el establecimiento de un marco procedimental
estandarizado y transparente, garantizando el cumplimiento normativo y la satisfaccion
superior del cliente a través de una gestion de garantias agil y efectiva. Asi mismo creando

un respaldo para el trabajador como nuevo integrante.

Alcance

Aplica a todas las areas involucradas en el manejo de garantias: Logistica, Compras,
Produccion, Ventas, Administracion y Finanzas, dentro de las operaciones nacionales de

TJ Transformadores.

3.3.2.1 Politica De Incorporacion De Nuevos Empleados.

- El nuevo empleado debera enviar sus documentos oficiales al correo
administracion@tjtransformadores.com en la fecha y hora que se indique.
- El empleador debe verificar los documentos solicitados al nuevo empleado

para su validez oficial.
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El empleador debe ser muy puntual a la hora de comunicar al nuevo empleado las
metas, las estrategias y los resultados que se desean alcanzar como empresa y de
manera independiente.

El nuevo empleado debera firmar el contrato y el acuerdo de confidencialidad en el
instante que se realiza la contratacion.

El nuevo empleado debe recibir una capacitacion previa a iniciar sus labores para
tener conocimiento de donde trabajard, qué actividades tendrd que realizar y como
desempenarse y a quién dirigirse.

El empleador tiene la obligacion y responsabilidad de entregar al nuevo empleado el
manual de procedimientos, las politicas de la empresa y la descripcion detallada de
sus actividades a realizar.

El nuevo empleado tiene la obligacion de regresar al empleador las herramientas de
trabajo prestado al término de su relacion laboral.

El empleador deberd entregar las herramientas de trabajo necesario al nuevo
empleado el mismo dia que empezaré sus labores, no antes.

En caso de que la capacitacion previa del nuevo empleado sea en viernes (cuando fin
de semana no se trabaje), empezara labores el lunes.

En caso de que el nuevo empleado haga Home Office, tendra la obligacion de hacer
prospeccion de campo 1 vez a la semana.

El empleador hara entrega de su uniforme de trabajo al nuevo empleado el dia que
inicie sus labores formales.

En caso de incumplir una de las politicas de incorporacion a nuevos empleados, el
jefe directo del empleador o del nuevo empleado tendrd que sancionar a la parte

faltante.
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3.3.2.2 Politicas De Garantia.

3.3.2.3 Alcance De La Garantia.

La presente garantia aplica a los transformadores fabricados y/o comercializados por
Transformador de jardin y sumergible, cubriendo defectos de fabricacion, que se presenten
durante el periodo de garantia, siempre y cuando el equipo haya sido instalado, operado y

mantenido conforme a las instrucciones técnicas entregadas.

3.3.2.4 Periodo De Garantia.
El periodo de garantia a partir de la fecha de entrega del equipo es el siguiente:

- Secos, garantia de 2afios.

- Pedestales, sumergibles, postes, estacion, subestacion, garantia de 5 afios.
La garantia cubre:

— Fallas o danos derivados de defectos de materiales de fabricacion.
- Defectos de fabricacion o ensamblaje.

- Fugas anormales en transformadores de aceite debido a fallas en fabricacion.
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En caso de validacion de garantia, Transformador de jardin y sumergible podra elegir

Reparacion del equipo.
Reemplazo de partes defectuosas.

Sustitucién completa del transformador por uno equivalente.

La garantia no cubre fallas originadas por:

Instalacion incorrecta o no conforme a los manuales técnicos, o realizada por
personal no especializado.

Operacion fuera de los pardmetros nominales (sobrecarga, sobre corrientes,
sobretensiones, etc.).

Descargas atmosféricas o eventos eléctricos externos.

Manipulacion, reparacion o modificacion por personal no autorizado.

Dafios por transporte.

Falta de mantenimiento preventivo o uso de repuestos no recomendados.
Condiciones ambientales extremas no previstas en la especificacion del
transformador.

Vandalismo, robo, incendio o cualquier causa fortuita o de fuerza mayor.
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3.3.2.6 Procedimiento Para Reclamos De Garantia.

Para solicitar la validacion de garantia, el cliente debera:

- Notificar por escrito a Transformador de jardin y sumergible dentro de las 5 horas

posteriores a la deteccion de la falla.

Proporcionar:

- Certificado de garantia.

- Factura original del equipo.

- Informe de pruebas de mantenimiento elaborados por taller certificado comprobable,
realizados cada 12 meses a partir de la fecha de entrega del equipo.

- Reporte breve de la falla llenando el documento de reporte de falla.

- Evidencias de la falla (minimo 4 fotos claras, video de minimo 20 segundos, foto de

la placa del equipo).

Reservandose la empresa al momento de la revision a solicitar mayor niimero de

constancias a fin de validar la posible causa de la falla y su existencia.

Si tras la evaluacion se determina que se requiere una revision del equipo, este debera
ser enviado a fabrica, el cliente debera realizar el envio del equipo bajo su gasto y costa en
el domicilio que senale Transformador de jardin y sumergible, donde se determinara si la
garantia procede o no, si la falla no esta cubierta, se emitirdn los costos asociados a

diagnéstico, traslado y reparacion.
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3.3.2.7 Limitacion De Responsabilidad.

La responsabilidad de Transformador de jardin y sumergible bajo esta garantia se

limita exclusivamente a la reparacion o sustitucion del equipo.

En ningtn caso incluira:

- Costos de desmontaje y montaje del transformador.
- Pérdidas indirectas, lucro cesante o interrupcion del servicio.

- Costos de gruas, maniobras o alquiler de equipos.

3.3.2.8 Cancelacion De La Garantia.

La garantia quedard anulada si:

- Se altera el nimero de serie del transformador.

- Existen modificaciones no autorizadas al equipo.

- Se oper¢ el transformador en condiciones no aptas.

- No se cumpli6 con las condiciones de almacenamiento y puesta en marcha.

- Si se omiten los requisitos para el procedimiento de la garantia.
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3.3.3 Politicas de Venta y Facturacion

Codigo: TJ-VT-PL-001
Area de Desarrollo: Ventas
Fecha: 11/2025

Version: 1.0

Objetivo

Garantizar una experiencia de compra fluida y transparente para el cliente mediante
el establecimiento de procesos de ventas y facturacion estandarizados, rapidos y que respeten

las condiciones comerciales pactadas, fortaleciendo la confianza y la satisfaccion.

Alcance

Aplica a todas las areas involucradas en el manejo de garantias: Logistica, Crédito
y Cobranza, Ventas, Administracion y Finanzas, dentro de las operaciones nacionales de

TJ Transformadores.

3.3.3.1 Naturaleza De Las Ventas.

- Todas las ventas se realizan inicamente sobre pedido.

- Cualquier descuento adicional solicitado por el cliente debera ser revisado por
administracion, y su aplicacion estard sujeta a autorizacion de direccion general.

- En caso de otorgarse un descuento extraordinario, debera subirse al sistema evidencia

clara de quién autoriz6 dicho descuento.



105

3.3.3.2 Requisitos Para Ingresar Una Orden A Fabricacion.

Para que una orden sea ingresada a la linea de fabricacion, se debera contar con la

siguiente documentacion y requisitos completos (mismos que sera responsabilidad del asesor

de ventas subirlos a sistema):

El asesor de ventas debera realizar el registro del cliente debidamente completado en
el sistema.

El asesor de ventas debera solicitar al cliente la cotizacion firmada, aceptando
precios, condiciones y especificaciones técnicas.

El asesor de ventas deberd adjuntar en la orden de compra en sistema el pago de
anticipo del 50% del monto total de la cotizacion.

En casos extraordinarios, podra aceptarse un anticipo del 20% al 30%, unicamente
con autorizacion de las dareas competentes.

El comprobante de pago del anticipo sera revisado por el area de administracion para
validar y confirmar que el pago ha sido recibido correctamente.

Datos de facturacion vigentes, incluyendo:

o Constancia de Situacion Fiscal (vigente).

o Uso del CFDIL

o Correo electronico para envio de factura.

Informacion obligatoria adicional para capturar en los comentarios de la orden de
compra:

o Origen del cliente (redes, cliente fijo, recomendacion u otro).

o Destino del equipo al salir de fabricacion.

o Evidencia de autorizacidon de descuentos adicionales, si existen.
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Nota:

La omision de cualquier documento o informacion retrasara el ingreso de la orden a

fabricacion hasta reunir todos los requisitos establecidos.

3.3.3.3 Verificacion De Documentos Y Emision De Orden De Compra.

- Una vez recibida la orden de compra del cliente, el area de compras verificara la
documentacién completa para cotejar, validar y evitar errores.

- Tras la verificacion, se generard una orden de compra interna, que debera enviarse a
administracion para su validacion, una vez validado este area debera mandarla a
direccion para su autorizacion.

- Una vez autorizada, administracién procedera al pago correspondiente (completo o
anticipo, segun sea el caso).

- La orden aprobada se enviard via correo electronico a las areas competentes del
proveedor.

- Este proceso debera completarse en un maximo de 12 horas habiles, contadas desde

la aceptacion de la orden de venta.

3.3.3.4 Politicas De Facturacion.

- El area de facturacion realizard la factura dentro de las 8 horas habiles posteriores a
la confirmacion de la orden de compra y tinicamente cuando la documentacion haya
sido validada como completa.

- Facturacion por tipo de equipo
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o Equipos Norma K
Se emitira factura de anticipo por cada pago realizado por el cliente. Una vez
concluida la fabricacidon y contando con el nimero de serie, se emitira la factura
global del equipo.

o Equipos Norma J
Se emitira una factura global que incluird el nimero de serie.

Se emitirdn complementos de pago conforme el cliente realice sus pagos.

3.3.3.5 Tiempos De Fabricacion Y Entrega.

Los tiempos de entrega se miden en dias hébiles, los cuales conforman las semanas
indicadas en la cotizacion.

Cualquier mejora en el tiempo de fabricacion autorizada por fabrica solo sera valida
en la semana en que se autoriza. Si la semana transcurre, deberd solicitarse
nuevamente la autorizacion.

Para equipos cotizados en CU-CU, la vigencia de la cotizacion sera de 7 dias habiles,
debido a variaciones en este material.

El area de compras sera el responsable de solicitar los estatus de fabricacion y avisar
al asesor de ventas de este, los estatus podran tenerse a partir de la segunda semana
de ingreso a linea de fabricacion, excepto en equipos con tiempo de entrega de 7 a

15 dias habiles.
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3.3.3.6 Gestion De Salida De Fabricacion.

El 4rea de compras sera responsable de notificar al agente de ventas cuando el equipo

esté proximo a salir de fabricacion para que el asesor de ventas gestione:

o El pago del finiquito (si aplica).

o Los datos de la persona encargada de recibir el equipo.

Una vez el asesor de ventas notifique al cliente sobre la salida de fabricacioén de su

equipo, éste contara con un plazo maximo de 5 dias habiles para realizar el pago del

finiquito.

o El equipo no serd embarcado ni liberado hasta que el finiquito esté pagado al
100%.

En caso de que el cliente no realice el pago del finiquito dentro de los 5 dias habiles,

se aplicard un cargo por almacenaje del 2% semanal en base dias habiles, sobre el

valor total de la orden, hasta que el pago se realice.

El proceso de envio esta sujeto a:

o Rutas programadas por fabrica.

o Tiempos de medicion, pesaje y documentacion determinados exclusivamente por

la fletera, ya que los equipos viajan como carga consolidada.
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3.3.3.7 Carta Porte, Pago Y Variaciones En Costos.

- Al obtener la carta porte del equipo, el area de compras sera el encargado de enviar
dicha carta porte y solicitar el pago al drea de administracion para que este gestione
el pago correspondiente.

- Si el costo final excede el monto autorizado originalmente, compras debera solicitar
autorizacion e informar al drea de administracion lo siguiente:

o Monto de variacion.
o Motivo de la diferencia.

- Una vez autorizado, administracion procede con el pago y lo comparte al area de
compras para que este envie por correo electronico al cliente y asesor de ventas:
o Carta porte.

o Comprobante de pago.

o Fotografias de las condiciones del equipo al embarcarse.

3.3.3.8 Responsabilidad Del Cliente En El Traslado

- El envio es un servicio al cliente, el cual es bajo cuenta y riesgo de este, este podra
contratar el servicio de transporte que considere adecuado para enviar su equipo a su

destino, de acuerdo con su mejor experiencia.

Transformador de Jardin y Sumergible, ain actuando de esta manera, queda
deslindada de cualquier responsabilidad al momento en que haga entrega de los productos al

transportista seleccionado por el cliente.
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- Cuando el envio sea gestionado por la empresa, el equipo viajara en carga consolidada
bajo condiciones L.A.B. OCURRE DESTINO, envio incluido, el cual carece de
seguro.

- Si el cliente requiere asegurar la mercancia, el costo del seguro sera cubierto
totalmente por el cliente y debera avisar al asesor de ventas para que este a su vez
notifique al area de compras y se solicite el embarque o recoleccion segun sea el caso
por parte del cliente.

- El cliente es responsable de dar seguimiento oportuno al envio una vez entregado al
transportista.

- En caso de dafio durante el traslado, el cliente debera presentar y gestionar el reporte
directamente con la fletera, ya que la empresa no se hace responsable por dafos

ocasionados en transporte, conforme a lo establecido en el certificado de garantia.

3.3.3.9 Entrega De Documentacion Final Al Cliente.

El 4rea de administracion sera el responsable de enviar la documentacion de entrega

del equipo en un maximo de 3 a 5 dias habiles posteriores al embarque:

-Norma K:

o Hojas de pruebas.
o Certificado de garantia.

o Asignacion de sigla 03.
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-Norma J:

o Hojas de pruebas.

o Certificado de garantia.

Una vez entregados estos documentos, la orden de venta se considerara cerrada de

manera efectiva.

3.3.3.10 Servicio Postventa.

Cualquier servicio posterior a la entrega debera ser gestionado directamente por el

asesor de ventas, siguiendo los procedimientos establecidos por el area correspondiente.

3.3.3.11 Disposiciones Finales.

- Toda la informacién debe registrarse de manera precisa para evitar errores
operativos y retrasos.

- El incumplimiento de cualquiera de los requisitos descritos podra ocasionar
retrasos en fabricacion, facturacion o entrega, sin responsabilidad para la empresa.

- Todas las éareas involucradas deberan cumplir los tiempos definidos en este

documento para asegurar la continuidad del proceso comercial y operativo.



112

Capitulo 4. Propuesta de estrategias y soluciones para TJ Transformadores

1.1 Analisis de datos (ventas, inventarios, tiempos de entrega)

a) Analisis de ventas

Comportamiento comercial de la empresa y evaluacion en diferentes periodos
(mensuales, trimestrales, anuales). Para ello se pueden elaborar gréficos
estadisticos que permitan analizar el comportamiento de las ventas con el

tiempo y comparar cuanto aumentan y disminuyen en diferentes periodos.

Identificacién de productos con mayor y menor rotaciéon. Aquellos que
generan mayor margen de ganancia y los que presentan movimiento limitado.
Asi se podra definir qué lineas de transformadores son mas demandados y

cuales requieren impulso.

Esto sirve como base para planear metas de ventas, estrategias de marketing y

proyecciones de produccion.

b) Analisis de inventarios

Identificacion de inventarios obsoletos o de lento movimiento. Con la

finalidad de poder reducir costos de almacenamiento y capital inmovilizado.

Comparacion contra inventario 6ptimo o de seguridad. Se revisan las
cantidades minimas necesarias para evitar retrasos en la produccion por falta

de materiales.

Propuesta de elaboracion de politicas de abastecimiento. Esto permitiria

establecer politicas de compra més eficaces y reducir riesgos operativos.
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¢) Analisis de tiempos de entrega

Identificacion de cuellos de botella en produccion o logistica.

Ser puede elaborar un analisis del proceso operativo en cada area,
describiendo cada paso de la actividad, identificando que estan haciendo
extra o lo que no estan haciendo; identificando los cuellos de botella y

finalmente eliminandolos.

Comparacion entre tiempos prometidos vs tiempos reales.

Es posible determinar si se deben a falta de materiales, problemas de
planificacion, errores de produccion o demoras logisticas. Ayudaria a medir

el nivel de cumplimiento y confiabilidad de la empresa hacia los clientes.

Evaluacion de proveedores y su impacto en los tiempos.

Con esta informacion se pueden proponer mejoras para incrementar la

eficiencia operativa y la satisfaccion del cliente.
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4.2 KPI’s operacionales; de RRHH; de MKT y ventas, de desempeiio

Los Indicadores Clave de Desempeinio (KPI’s) son métricas que permiten evaluar de

manera objetiva el rendimiento de la empresa en sus diferentes areas. Su funcién es facilitar

la toma de decisiones y orientar las acciones hacia la mejora continua.

a) KPI’s operacionales

Cumplimiento del tiempo de entrega (On-time delivery). Este indicador mide
el porcentaje de pedidos entregados en la fecha prometida al cliente. Un valor
alto refleja eficiencia, buena planificacion y procesos estables mientras que
un valor bajo indica retrasos en produccion, falta de materiales o fallas

logisticas.

Pedidos entregados a tiempo

OTD (%) = ( ) x 100

Total de pedidos entregados

Porcentaje de productos no conformes. Mide cudntos productos presentan
fallas o requieren reproceso. Un porcentaje alto indica problemas en la

calidad, en el control del proceso o en la capacitacion del personal técnico.

Unidades no conformes

Productos no conformes (%) = ( ) x 100

Unidades producidas totales
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Costo por unidad producida. Representa el costo total de fabricar cada
transformador. Permite evaluar la eficiencia del proceso y la rentabilidad de

cada linea de productos.

Costo total de producciéon

Costo por unidad = Numero total de unidades producidas

b) KPI’s de Recursos Humanos

Rotacion de personal. Mide la frecuencia con la que los empleados dejan la
empresa. Una rotacion alta incrementa los costos de capacitacion y afecta la

continuidad operativa.

Numero de empleados que salieron

Rotacion (%) = ( ) x 100

Numero total de empleados

Horas de capacitacion por empleado. Mide la cantidad de formacion brindada
al personal. Valores altos indican fortalecimiento de habilidades; valores bajos

pueden reflejar estancamiento o falta de mejora continua.

Total de horas de capacitaciéon realizada

Horas de capacitacion por empleado =
p p p Numero total de empleados
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Indice de productividad por colaborador. Relaciona la produccion total con el
numero de empleados. Ayuda a determinar si el personal esta trabajando de

manera eficiente o si se requiere optimizacion del proceso laboral.

Produccion total
Numero de empleados

Productividad por colaborador

¢) KPI’s de Marketing y Ventas

Costo por adquisicion de cliente. Calcula cuanto dinero se invierte para
conseguir un nuevo cliente. Permite evaluar la relacion costo—beneficio del
asesor de venta desde el momento que tiene contacto con el cliente

(telemarketing, trabajo de campo, etc.).

Costo total de marketing y ventas

CAC =

Numero de nuevos clientes adquiridos

Participacion en el mercado o crecimiento de nuevos clientes. Mide la
proporcidn entre nuevos compradores y clientes que repiten compras. Un alto

porcentaje de recurrentes indica satisfaccion y fidelidad del cliente.

, , N li
Porcentaje de nuevos clientes (%) = ( nevos e lentes) x 100

Total de clientes

Client t
ientes recurren es) % 100

Porcentaje de clientes recurrentes (%) = ( Total de clientes
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d) KPI’s de desempeiio general

Punto de equilibrio. Refleja cuantas unidades deben venderse para cubrir los
costos totales y permite tomar decisiones sobre precios, costos y metas de

produccion.

Costos fijos totales

Punto de equilibrio (unidades) =
q ( ) Precio de venta por unidad—Costo variable por unidad

Indice de satisfaccion del cliente. Mide la percepcion del cliente respecto al
servicio, la calidad del producto y la atencion recibida. Un indice alto indica

buena reputacion; un indice bajo sefiala areas criticas a mejorar.

, ;. , Puntuacion obtenida
Satisfaccion del cliente (%) = ( ——— - ) x 100
Puntuacién maxima posible
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4.3 Estrategia de fijacion del precio de venta

La fijacion del precio de venta es uno de los elementos mdas importantes para

garantizar la rentabilidad y competitividad de TJ Transformadores. Determinar un precio

adecuado no solo influye en las utilidades de la empresa, sino también en la percepcion del

cliente, el posicionamiento en el mercado y la estabilidad financiera.

a) Métodos de fijacion de precios

Basado en costos: costo total + margen deseado. Este método consiste en
calcular el costo total de fabricacion de un transformador y agregar un
margen de ganancia previamente establecido. El costo total incluye materias
primas (cobre, acero, aislantes), mano de obra, gastos indirectos de
fabricacién, consumo de energia, pruebas de calidad y embalaje.
Este enfoque garantiza que el precio cubra todas las inversiones operativas

y proporcione una utilidad adecuada.

Basado en mercado: comparacién con competidores. En este método, los
precios se establecen considerando lo que ofrecen los competidores y los

precios promedio del sector.

Es util para asegurar que la empresa no se quede fuera del rango aceptado
por los clientes y que no existan valores demasiado altos o bajos que

perjudiquen la competitividad.

Basado en valor: cuanto esta dispuesto a pagar el cliente. Se determina el
precio en funcion del valor percibido por el cliente, especialmente en

productos personalizados o de alto rendimiento.



119

Clientes industriales pueden estar dispuestos a pagar mas por caracteristicas
diferenciadas como mejor eficiencia, rapidez en la entrega o mayor

durabilidad.

Basado en rentabilidad: margen minimo aceptable. Este método considera el
rendimiento financiero esperado. La empresa define un margen minimo que
asegure la sostenibilidad del negocio y ajusta el precio para alcanzar ese

margen.

b) Factores que debe considerar TJ Transformadores

Costo de materiales (cobre, acero, aislamientos).

Mano de obra, tiempo de fabricacion y costos indirectos.

Costos logisticos y garantia.

Nivel de especializacion del transformador.

Tiempo de entrega y urgencia del cliente.

¢) Estrategia propuesta

Establecer una estructura de costos estandar por tipo de transformador.
Definir un costo base para cada modelo o capacidad, con desglose de
materiales, mano de obra y costos indirectos. Esto permite cotizar de forma

mas rapida y precisa.
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e Descuentos por volumen y fidelidad del cliente. Aplicar descuentos
progresivos a clientes recurrentes o pedidos grandes, lo cual incentivara

relaciones a largo plazo sin comprometer la rentabilidad.

e Precios diferenciados para urgencias o servicios especiales. Ofrecer un precio
normal para tiempos de entrega estandar y un precio premium para pedidos
urgentes. Esto permite recuperar los costos adicionales generados por horas

extra o reprogramacion.

d) Herramientas de control

e Listade precios actualizada trimestralmente. Permite ajustar precios conforme

cambian los costos de materiales y el comportamiento del mercado.

e Margen minimo autorizado para ventas. Define el limite inferior de
rentabilidad permitido para cada cotizacion, evitando que se generen ventas

con utilidad insuficiente.
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Capitulo 5. Evaluacion de Resultados y Conclusiones

5.1 Conclusiones

El desarrollo del proyecto de residencias profesionales en la empresa Transformador
de Jardin y Sumergible S. de R.L. de C.V. permiti6 identificar, analizar y atender las
principales necesidades administrativas que limitaban la eficiencia organizacional y el
crecimiento estratégico de la compaiiia. A partir del desarrollo del proyecto se lograron
avances significativos en la estandarizacion de procesos, la definicion de responsabilidades
y la creacion de herramientas de gestion que fortalecen la estructura interna de la

organizacion.

Entre los resultados mas relevantes se destacan:

e Formalizacion de procesos administrativos: La documentacion de procedimientos y
politicas internas hace una proporcion clara en las funciones de cada area que reduce

la duplicidad de actividades y mejora la coordinacion entre departamentos.

e Definicion de perfiles de puesto: La elaboracion de perfiles claros y alineados con los
objetivos estratégicos permite establecer responsabilidades precisas que fomentan la

transparencia y la equidad en la gestion de recursos humanos.

e Disefio del organigrama empresarial: La representacion grafica de la estructura
jerarquica facilita la comunicacion interna y la toma de decisiones, asegurando un

flujo de informacion mas eficiente.
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e [Establecimiento de indicadores de desempeno (KPI): La incorporacion de métricas
administrativas y operativas abre la posibilidad de evaluar objetivamente la eficacia

de los procesos, generando asi una base s6lida para la mejora continua.

e Fortalecimiento de la cultura organizacional: La creacion de lineamientos y politicas
favorece a consolidar un ambiente de trabajo més ordenado, con reglas claras que

respaldan tanto al personal como a los clientes.

En términos generales, el proyecto cumple con el objetivo de disefiar e implementar
un sistema de control administrativo que optimice los recursos disponibles y fortalezca la
capacidad de gestion de la empresa. Asimismo, se sentaron las bases para que TJ
Transformadores pueda enfrentar con mayor solidez los retos del sector eléctrico,
garantizando eficiencia operativa, satisfaccion del cliente y posicionamiento competitivo en

el mercado nacional.

La aplicacion de herramientas administrativas no solo responde a una necesidad
inmediata de organizacion, sino que constituye un elemento estratégico indispensable para el
crecimiento sostenible de la empresa. El proyecto representa un aporte tangible que podra ser
innovado en futuras etapas, consolidando a TJ Transformadores como una organizacién con

procesos claros, eficientes y orientados a la excelencia.
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5.2 Recomendaciones y experiencia profesional adquirida

Con base en los resultados obtenidos durante el desarrollo del proyecto de residencias
profesionales y considerando el andlisis realizado, se plantean las siguientes
recomendaciones para mejorar la gestion administrativa de Transformador de Jardin y

Sumergible S. de R.L. de C.V.:

1. Revisién y actualizacién periddica de manuales y politicas internas:

Se propone evaluar de manera constante los manuales de procedimientos, asi
como los perfiles de puesto, para asegurar que Sse mantengan vigentes y en

concordancia con las necesidades y cambios de la organizacion.

2. Capacitacién permanente del personal administrativo:

Se recomienda implementar programas de capacitacion que aborden temas como
gestion de procesos, medicion de indicadores, procesos de venta, fidelizacion del
cliente y normatividad laboral, con el fin de fortalecer las competencias del

personal y garantizar el cumplimiento adecuado de los lineamientos internos.

3. Seguimiento constante de los indicadores clave (KPI):

Establecer una evaluacion trimestral permitiria medir la eficiencia de los procesos

administrativos y apoyar la toma de decisiones basadas en informacion objetiva.
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4. Planeacion estratégica a mediano plazo:

Se recomienda desarrollar estrategias de crecimiento enfocadas en consolidar la
presencia de la empresa en el mercado y explorar oportunidades en otros estados

de la republica.

La realizacion del proyecto permitié adquirir una experiencia significativa en el ambito
administrativo dentro de una empresa industrial del sector eléctrico. Entre los aprendizajes

mas relevantes se destacan:

La oportunidad de participar en la documentacion y estandarizacion de procesos
administrativos, comprendiendo la importancia de la claridad en las funciones y

responsabilidades.

e El contacto directo con personal capacitado de la empresa, lo que facilit6 la aplicacion

practica de conocimientos tedricos en un entorno real.

o La experiencia de disefiar herramientas de gestion como organigramas, perfiles de
puesto y manuales de procedimientos, que constituyen elementos fundamentales para

la eficiencia organizacional.

o La vivencia de enfrentar problematicas reales como la falta de indicadores de
desempefio y la ausencia de politicas internas, desarrollando soluciones aplicables y

sostenibles.
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5.3 Competencias desarrolladas y/o aplicadas

Durante el desarrollo del proyecto se lograron aplicar y fortalecer diversas competencias

profesionales, entre ellas:

o Competencias técnicas:

o Elaboracion de organigramas y diagramas de procesos.

o Disefio de perfiles de puesto conforme a normatividad laboral vigente.

o Implementacién de indicadores de desempefio (KPI) para la evaluacion

administrativa.

o Competencias administrativas:

o Redaccion y estructuracion de procedimientos en la empresa.

o Aplicaciéon de metodologias de analisis funcional para la definicion de

responsabilidades.

o Competencias personales y transversales:

o Trabajo en equipo y comunicacion efectiva con diferentes areas de la empresa.

o Pensamiento critico y capacidad de resolucion de problemas.

o Adaptabilidad frente a cambios y necesidades organizacionales.

o Responsabilidad y ética profesional en la gestion de informacion sensible.
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Anexos

Anexo A. Version Ampliada del Diagrama de proceso operativo de Prospeccion
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Anexo B. Version Ampliada del Diagrama de proceso operativo de Cotizaciones
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Anexo C. Version Ampliada del Diagrama de proceso operativo de Ventas
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Anexo D. Version Ampliada del Diagrama de proceso operativo de Compras

.
—
——
-
s
-
o
=



130

Anexo E. Glosario de Politicas Internas

e Inventario activo: Conjunto de materiales, componentes y productos terminados
disponibles para uso o venta.

e Rotacion de inventario: Periodo maximo de permanencia del material en
almacén antes de su uso o salida (maximo tres meses).

e Devolucién: Retorno de material o producto a almacén por causas justificadas
(defecto, error de surtido, cancelacion de pedido, entre otros).

o Defectos de fabricacién: Son desviaciones del disefio previsto de un producto
que aparecen durante el proceso de produccion.

e Parametros nominales: Son aquellos que no tienen un orden especifico y se
utilizan para categorizar datos.

e Descargas atmosféricas: Es la igualacion violenta de cargas de un campo
eléctrico que se ha creado entre una nube y la tierra o, entre nubes.

e Lucro cesante: Se trata de la ganancia dejada de obtener como consecuencia de
un hecho, que puede ser un incumplimiento contractual, un ilicito o un dano
producido por alguien con quien no existe vinculo anterior. Puede ser tanto actual
como futuro.

e Linea de fabricacion: Son sistemas organizados donde las materias primas se

transforman en productos terminados a través de una serie de pasos predefinidos.
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Orden de compra: Es un documento esencial que formaliza y registra el pedido
de una transaccion, especificando tanto los productos o servicios solicitados como
su precio acordado. Este documento actiia como un acuerdo vinculante entre el
comprador y el vendedor, estableciendo las condiciones de la adquisicion.
Comprobante de pago: Documento que sirve como evidencia de una transaccion
financiera entre dos partes. Este documento incluye informacion crucial, como la
fecha de la transaccion, el monto pagado, el método de pago utilizado y los
detalles tanto del pagador como del receptor.

Carta porte: Es un documento que brinda seguridad a una operaciéon de
transporte, ya que da certeza y es una herramienta para proteger tu mercancia y tu
negocio, por medio de este documento se reconoce juridica y fiscalmente la
mercancia.

Carga consolidada: Agrupamiento de mercancias pertenecientes a uno o varios
consignatarios, reunidos para ser transportadas en contenedores o similares,
siempre cuando se encuentren amparadas por un mismo documento de transporte.
Asignacion de sigla 03: Es el sistema para la gestion de los materiales que son

cedidos a la CFE a través de obras o instalaciones de terceros.
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