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REPORTE PAP

Presentacion Institucional de los Proyectos de Aplicacion Profesional

Los Proyectos de Aplicacion Profesional (PAP) son experiencias socio-
profesionales de los alumnos que desde el curriculo de su formacion universitaria
enfrentan retos, resuelven problemas o innovan una necesidad sociotécnica del
entorno, en vinculacion (colaboracion y/o coparticipacion) con grupos, instituciones,

organizaciones o comunidades, en escenarios reales donde comparten saberes.

El PAP, como espacio curricular de formacion vinculada, ha logrado integrar el
Servicio Social (acorde con las Orientaciones Fundamentales del ITESO), los
requisitos de dar cuenta de los saberes y del saber aplicar los mismos al culminar la
formacion profesional (Opcion Terminal), mediante la realizacion de proyectos

profesionales da cara a las necesidades y retos del entorno (Aplicacion Profesional).

El PAP es un proceso acotado en tiempo en que los estudiantes, los beneficiarios
externos y los profesores se asocian colaborativamente y en red, en un proyecto,
incursionan en un mundo social, como actores que enfrentan verdaderos problemas
y desafios traducibles en demandas pertinentes y socialmente relevantes. Frente a
éstas transfieren experiencia de sus saberes profesionales y demuestran que saben

hacer, innovar, cocrear o transformar en distintos campos sociales.

El PAP trata de sembrar en los estudiantes una disposicibn permanente de
encargarse de la realidad con una actitud comprometida y ética frente a las disimetrias

sociales. En otras palabras, se trata del reto de “saber y aprender a transformar”.

El Reporte PAP es el documento donde se encuentra todo el proceso del proyecto.
Este va desde su justificacion hasta los resultados y aprendizajes al final de un ciclo
académico. El Reporte PAP consta de tres componentes:

e EIl primer componente refiere al ciclo participativo del PAP, en donde se
documentan las diferentes fases del proyecto y las actividades que tuvieron
lugar durante el desarrollo de este y la valoracion de las incidencias en el
entorno.

e El segundo componente presenta los productos elaborados de acuerdo con su

tipologia.



e EIl tercer componente es la reflexion critica y ética de la experiencia, el
reconocimiento de las competencias y los aprendizajes profesionales que el

estudiante desarroll6 en el transcurso de su labor.

Resumen

El proyecto se llevo a cabo en dos empresas PyMEs que pertenecen a un
corporativo formado por tres entidades con las que se desarroll6 el proceso de

consultoria colaborativa en fase de implementacion.

La primera empresa se especializa en construir instalaciones eléctricas y
electromecaénicas, y en el diagnéstico de calidad de energia, disefio e inspeccion de
estas. La segunda empresa ofrece servicios y asesoramiento en proyectos de
iluminacién, estudios de iluminacién y calidad en areas de trabajo, para dar soluciones
integrales. Todo esto se lleva a cabo aplicando las normas nacionales de calidad
NOM y de estudios de iluminacién pertinentes.

El propdsito consistié en recopilar datos fundamentales de la empresa asignada para
comprender las Areas Claves de Desempefio (ACDs) y Capacidades Empresariales
gue deben ser desarrolladas en la empresa para mejorar y apropiarse de un modelo
y practicas estratégicas para su crecimiento de mejora, apropiandose de un modelo

y de préacticas estratégicas que promuevan su crecimiento y desarrollo.

Para evaluar, se utilizaron herramientas que proporcionaron datos significativos con
tres tipos de analisis: uno centrado en el diagnéstico interno, otro en el diagnéstico
externo y un tercero en el analisis estratégico. Este proceso se llevé a cabo durante

el periodo de otofio de 2023.

Durante este periodo de verano de 2024 a través del PAP Consultoria para la
Competitividad en PyMEs se realiz6 un segundo proceso de implementacién en
consultoria colaborativa basado en los resultados obtenidos de los Proyectos de
Aplicacion Profesional de los ciclos anteriores (otofio de 2023 y primavera de 2024) y
en la informacién de andlisis obtenida en la primera semana de trabajo con las

empresas, por medio de entrevistas e interaccion con los directivos y colaboradores.



Las sesiones de trabajo se acordaron los dias jueves de cada semana a partir de la
segunda semana del inicio del PAP.

Se ha colaborado con las empresas desde otofio de 2023, durante el cual se llevé a
cabo un diagndstico y se realizaron las primeras implementaciones preliminares.
Durante este proceso, se desarrollaron los siguientes formatos, herramientas y
documentos:
Otoino 2023:

e Plantilla de resultados y balance general,

e Plan de bonos e incentivos,

e Mapa de procesos,

e Mapa de procesos de calidad, y

e Manual de roles y responsabilidades (Matriz RASCI).

Una vez analizados todos los factores, se determin6é que se dara seguimiento a las
Areas Claves de Desempefio y a las capacidades empresariales desarrolladas

durante el periodo de Diagnéstico Colaborativo.

En este periodo (verano de 2024) se abarcaran las Areas Clave de Desempefio las

cuales son:

1. Desarrollo de Talento Humano
2. Gestion del Sistema de Calidad (antes Sistemas de Calidad)

3. Sistemas financieros y de comercializacion (ventas y mercadotecnia)

Estas ACDs fueron presentadas delante de los directivos y los colaboradores de la

empresa. Finalmente, las ACDs fueron validadas y confirmadas por los mismos.

Con base a esta informacion, durante el periodo de primavera de 2024 se
desarrollaron los siguientes productos, de los cuales algunos llegaron a ser

implementados:
Primavera 2024:

Para la ACD de Desarrollo del Talento Humano se entregaron las siguientes

herramientas:

e Analisis de estatus de matriz RACI,



e Analisis de estatus de Plan de bonos e incentivos,

e Manual de perfiles de puesto,

e Propuesta de organigrama,

e Propuesta de disefio de credencial corporativa,

e Documento con las politicas y restricciones del uso del equipo de apoyo, y

e Formato de responsivas empresariales.
Para la ACD de Sistemas de Calidad se entregaron los siguientes elementos:

e Mapa de procesos general actualizado,
e Procedimientos internos documentados, y

e Mapa de procesos de calidad actualizado.

Por dltimo, para la ACD de Sistemas Financieros y de Comercializacion (ventas y

mercadotecnia) se proporcionaron las siguientes herramientas:

e Desarrollo de herramienta de benchmarking,

e Desarrollo de personalidad de marca,

e Desarrollo de brief de marca,

e Estrategia de posicionamiento y plan de marketing digital,

e Documento para nuevo formato de pagina web,

e Desarrollo de perfil de clientes,

e Documento con potenciales exposiciones y ferias con requisitos de ingreso,
e Implementar y analizar razones financieras y estados financieros,
e Manual de uso e interpretaciones de razones financieras,

e Formato para analisis de costos por proyecto,

e Propuesta de esquema de control de cambios, y

e Analisis de estatus de estado de resultados y balance general.

Se denomind este nombre a esta ACD con el objetivo de abarcar tanto las

implementaciones de ventas y mercadotecnia como las financieras.

Durante el periodo de verano 2024, se enfocO en, no solo monitorear las
implementaciones del periodo anterior, sino también en generar herramientas y
productos de apoyo para facilitar las implementaciones del periodo anterior. Estas

fueron:



Verano 2024:
Dentro de Desarrollo del Talento Humano, se entregaron:

e Propuesta de presupuesto para bonos e incentivos (un formato de costos por
bono),
e Propuesta de disefio de nuevos uniformes por jerarquia, y

e Formato base para el desarrollo de politicas internas.

Para la ACD de Sistemas de Calidad, cuyo nombre se modific6 y ahora es
denominada Gestién del Sistema de Calidad, se desarrollaron los siguientes

elementos:

e Mapas de los procesos involucrados en el macroproceso,
e Manual de interpretacion y buenas practicas para el modelado de procesos,
e Procedimiento sobre documentacion de procedimientos modificado y validado,

y
e Proceso de induccién al formato de procedimientos con apoyo visual.

Por dltimo, para Sistemas Financieros y de Comercializacion (ventas vy

mercadotecnia) se trabajo en:

e Analisis de las herramientas entregadas en primavera 2024,

e Plantilla para realizar una base de datos de los clientes,

e Instructivo de trabajo,

e Guion para el proceso de atencion al cliente y comercializacion, y

e Documento con plantillas y caracteristicas necesarias de publicaciones en

medios digitales.

Estos fueron los resultados que se entregaron durante este periodo. Estas
implementaciones son herramientas y estrategias de gran apoyo para la empresa. Es
una mejora significativa en varios aspectos clave, como el desarrollo del talento
humano, la calidad de los procesos internos y la eficiencia financiera. Ademas, la
implementacion de sistemas de comercializacion y ventas fortalece la presencia de la
empresa en el mercado y contribuye a su crecimiento y posicionamiento. En resumen,

estas acciones han contribuido de manera notable al desarrollo integral y sostenible



de la empresa, permitiéndole alcanzar nuevos niveles de éxito y competitividad en su

industria.

Ciclo participativo del Proyecto de Aplicacidn Profesional

El PAP es una experiencia de aprendizaje y de contribucién social integrada por
estudiantes, profesores, actores sociales y responsables de las organizaciones, que
de manera colaborativa construyen sus conocimientos para dar respuestas a
probleméticas de un contexto especifico y en un tiempo delimitado. Por tanto, la
experiencia PAP supone un proceso en légica de proyecto, asi como de un estilo de

trabajo participativo y reciproco entre los involucrados.

Dentro de su enfoque metodolégico, se consideran varios elementos
esenciales que incluyen el contexto, la guia de aprendizaje, la aplicacion y ampliacion
de conocimientos, el reporte PAP, la presentacion final, asi como el monitoreo y la
evaluacioén de las contribuciones sociales y el aprendizaje. En cuanto al contexto, se
considera la situacion problemética, que se analizara a lo largo del proyecto, y se
desarrollard una intervencion especifica para abordarla. La guia de aprendizaje,
basada en la formulacion del proyecto, pretende evaluar y comunicar claramente las

expectativas y objetivos a los estudiantes.

Ademas, al trabajar en equipos multidisciplinarios, se fomenta la aplicacion vy
adquisicién de nuevos conocimientos de diversas areas, y estos avances se reflejaran
tanto en el reporte PAP como en la presentacion final, donde se presentaran los
productos y las experiencias desarrollados durante el periodo del proyecto. En todas
las etapas de esta metodologia, se promueve una colaboracion estrecha entre todas
las partes involucradas, que incluyen a los estudiantes (llamados consultores jr.), los
profesores, coordinadores PAP, asesores, y el equipo empresarial. Es relevante
sefalar que el proceso de consultoria empresarial en el PAP se divide en dos etapas:

el diagnostico y la implementacion.

Este es el tercer periodo trabajando con la empresa, por lo tanto, nos encontramos

en la segunda fase de implementacion. En esta etapa, dentro de las tres areas claves



de desempefio propuestas el periodo anterior, identificamos tacticas y desarrollamos
actividades considerando la situacion actual de la empresa que se encuentra en
crecimiento; y asi, proporcionarles una serie de productos, cada uno con indicadores

de uso y beneficio para verificar el impacto a futuro.

1.1 Entendimiento del ambito y del contexto

El porcentaje de las empresas del mundo que son Micro, Pequefias y Medianas
Empresas (MiPyMES) varia segun la definicion y el criterio utilizado en cada pais. Las
definiciones de MiPyMEs pueden variar en términos de numero de empleados,
ingresos anuales o activos totales, y estas diferencias pueden influir en las
estadisticas. En general, se estima que las MiPyMEs representan una parte
significativa del tejido empresarial en todo el mundo. Mundialmente representan el
90% de las empresas, entre el 60% y el 70% del empleo y el 50% del PIB (Naciones
Unidas, 2022).

En muchos paises, las MiIiPyMEs suelen representar a la gran mayoria de las
empresas registradas. Estas empresas son vitales para el crecimiento econémico, la
creacion de empleo y la innovacién en muchas regiones. Las Micro, Pequefias y
Medianas Empresas (MiPyMEs) desempefian un papel fundamental en las
comunidades, aportando al desarrollo econémico tanto a nivel local como nacional, y
sosteniendo los medios de vida, especialmente entre trabajadores de bajos ingresos,

mujeres, jovenes y aquellos en condiciones de vulnerabilidad.

Se considera que para el 2030 se necesitaran 600 millones de empleos para absorber
la creciente fuerza laboral mundial, lo que hace que el desarrollo de las MiPyMEs sea

una alta prioridad para muchos gobiernos de todo el mundo (Naciones Unidas, 2022).

En México, las Micro, Pequeiias y Medianas Empresas (MiPyMES) representaban
aproximadamente el 42% del Producto Interno Bruto (PIB) del pais. Las MiPyMEs son
un componente esencial de la economia del pais y desempefian un papel crucial en

la generacion de empleo y el crecimiento econémico.



El impacto del COVID-19 en las Micro, Pequeias y Medianas Empresas (MiPyMES)
de México fue significativo y variado. Algunos de los principales efectos y su impacto

fueron:

1. Cierre temporal y pérdida de ingresos: Muchas MiPyMEs se vieron obligadas

a cerrar temporalmente debido a las restricciones impuestas para frenar la
propagacion del virus. Esto resulté en una pérdida de ingresos significativa y
en algunos casos llevo al cierre permanente de negocios.

2. Reduccién de la demanda: La disminucién de la actividad econdmica y el

aumento del desempleo llevaron a una reduccion en la demanda de productos
y servicios, lo que afect6 a muchas MiPyMEs que dependian de un flujo

constante de clientes.



3. Dificultades financieras: Las MiPyMEs a menudo enfrentaron dificultades

financieras para pagar sus gastos operativos, como salarios, alquiler y
suministros, debido a la caida de los ingresos.

4. Adopcion de tecnologia: La pandemia acelero la necesidad de digitalizacion en

muchos negocios, lo que representd un desafio para las MiPyMEs que no
estaban preparadas tecnolégicamente.

5. Apoyo gubernamental: EI gobierno mexicano implementd programas de apoyo

econdmico y créditos para ayudar a las MiPyMEs a enfrentar la crisis. Sin
embargo, la efectividad y el alcance de estos programas variaron y no siempre
fueron suficientes para mitigar el impacto.

6. Cambios en el comportamiento del consumidor: La pandemia cambi6 los

patrones de consumo, lo que requirié que algunas MiPyMEs se adaptaran o
diversificaran sus productos y servicios para satisfacer las nuevas demandas
del mercado.

7. Desafios de salud y seguridad: Las MiPyMEs también tuvieron que lidiar con

desafios relacionados con la salud y la seguridad de sus empleados y clientes,

implementando protocolos de salud y seguridad.

La pandemia del COVID-19 generé una serie de cambios significativos en las Micro,
Pequefias y Medianas Empresas (MiPyMEs) de México. A continuacion, se

mencionan algunos de los cambios méas destacados:

1. Digitalizacion acelerada: La pandemia aceler6 la adopcion de tecnologia en

muchas MiPyMEs. Aguellas que no tenian presencia en linea se vieron
obligadas a establecer plataformas de comercio electrénico, implementar
sistemas de pedidos en linea y utilizar herramientas digitales para mantener la
comunicacion con los clientes.

2. Teletrabajo y flexibilidad laboral: Muchas MiPyMEs tuvieron que adoptar el

teletrabajo y politicas de flexibilidad laboral para adaptarse a las restricciones
de movilidad y distanciamiento social. Esto implicé cambios en la gestion de

equipos y la implementacién de tecnologia para el trabajo remoto.



3. Mayor enfoque en la salud y sequridad: Las MiPyMEs implementaron

protocolos de salud y seguridad para proteger a sus empleados y clientes. Esto
incluyod el uso de equipo de proteccion personal, medidas de higiene y
distanciamiento social en los lugares de trabajo.

4. Diversificacion de productos y servicios: Para adaptarse a las cambiantes

demandas de los consumidores, algunas MiPyMEs diversificaron sus ofertas
de productos y servicios. Por ejemplo, restaurantes comenzaron a ofrecer
servicio de entrega a domicilio.

5. Mayor conciencia de la gestion de crisis: La pandemia enfatizd la importancia

de la planificacion y gestion de crisis en las MiPyMEs. Muchas empresas
revisaron y fortalecieron sus planes de contingencia para estar mejor
preparadas en el futuro.

6. Apoyo gubernamental: El gobierno mexicano implementé programas de apoyo

econdémico y créditos para ayudar a las MiPyMEs a sobrellevar la crisis. Esto
tuvo un impacto importante en la supervivencia de muchas de estas empresas.

7. Cambios en la relacién con los proveedores y clientes: Las MiPyMEs tuvieron

gue renegociar contratos y plazos de pago con proveedores y adaptarse a las
nuevas expectativas y necesidades de los clientes.

8. Mayor conciencia de la importancia de la gestion financiera: La pandemia puso

de manifiesto la necesidad de una gestion financiera sélida y el acceso a
reservas de capital para enfrentar situaciones de crisis.

9. Formacion y capacitacion: Muchas MiPyMEs buscaron capacitacion en linea

para mejorar sus habilidades empresariales, especialmente en areas

relacionadas con la gestion digital y la adaptacion al entorno cambiante.

Estos cambios reflejan la capacidad de adaptacion y resiliencia de las MiPyMEs
mexicanas ante desafios significativos. La pandemia aceler6 la transformacién digital
y la toma de decisiones 4agiles, y algunas de estas tendencias pueden continuar
influyendo en la forma en que operan las MiPyMEs en el futuro (Bejarano, H.,
Hancevic, P., & Nufiez, H. M. 2021).

Impacto de la transicidon de gobierno 2024 en MiPyMEs




Este afio es uno de los mas importantes en materia electoral a nivel mundial, ya que,
muchos paises estan en transicion politica, entre ellos México. El pasado 03 de junio
de 2024, se dio a conocer la victoria de la candidata a la presidencia la Dra. Claudia
Sheinbaum, quien se convierte en la primera mujer en ocupar la presidencia en el
pais. Sheinbaum quien lideraba la candidatura del partido politico MORENA, partido
lider en México, representara la continuidad del proyecto de la Cuarta Transformacion
del actual presidente de la republica Andrés Manuel Lopez Obrador. Este proyecto
esta enfocado en promover politicas de bienestar social y obras de infraestructura

publica (Convencion Nacional Morenista, 2024).

Introduccién de coémo afectara las MiPymes

Segun el Proyecto de Nacion 2024-2030, se dara un impulso a los sectores
productivos a través de politicas y programas que permitan la incorporacion a las
actividades cooperativas, comunidades, talleres familiares, campesinos y artesanos.
Se impulsaran las actividades empresariales responsables con el trabajo y el entorno
socioambiental para la integracion de la economia y empleos dignos. Es importante
analizar los aspectos que influiran en el desarrollo del Proyecto de Nacion 2024-2030
(Convencion Nacional Morenista, 2024).

Incertidumbre Econdmica

Aunque la continuidad en el gobierno de MORENA puede generar cierta estabilidad,
existen desafios econdémicos significativos como el déficit fiscal que podria impactar
la confianza de los inversionistas tanto extranjeros como nacionales. Ademas, los
niveles de inflacién, que desde la pandemia han sido una preocupacion significativa,
se espera que cierre este afo en 4.02%. Las empresas son directamente afectadas
por el aumento de los costos en productos y servicios. Para 2024, se espera un
crecimiento econémico moderado del 2.2%; aunque es positivo, es necesario un
mayor crecimiento para impulsar significativamente a las MiPyMEs (Ponce & Ortiz,
2024).



Financiamiento Gubernamental

Se espera que el Banco de México podria reducir las tasas de interés para facilitar el
acceso a financiamiento para las MiPyMEs, lo cual podria estimular la inversion vy el
crecimiento del sector industrial. Asimismo, se planea continuar y expandir los
programas de apoyo financiero como “Jévenes Construyendo el Futuro” y “Tandas
para el Bienestar”, ofreciendo financiamiento y capacitacion, ayudando a fortalecer

las capacidades operativas de las MiPyMEs (Ponce & Ortiz, 2024).

Politicas de Bienestar Social

El enfoque en politicas de bienestar social, como la mejora de la seguridad social y
los programas de apoyo comunitario, puede mejorar el entorno laboral y aumentar el
poder adquisitivo de los consumidores. Esto, a su vez, podria incrementar la demanda

de productos y servicios ofrecidos por las MiPyMEs.

La victoria de Claudia Sheinbaum en las elecciones presidenciales de 2024 marca un
parteaguas en la historia politica de México y representa una promesa por la
continuidad en las politicas de la Cuarta Transformacién. Este escenario trae consigo
tanto oportunidades como desafios para las MiPyMEs, por un lado, la estabilidad

politica y por el otro lado, muchos desafios econdémicos.

A nivel estatal, las MiPyMEs son el soporte principal de la economia en Jalisco, la
Universidad de Guadalajara revelo que representan el 99.8% de las unidades
econOmicas y entre el 50% y el 60% del empleo en el estado. También, generan el
7.1% del Producto Interno Bruto de Jalisco al tener un registro de 376 mil 821 de
empresas pequefias y medianas en los 125 municipios del estado (Gobierno de
Jalisco, 2021).

Segun Juan Carlos Ostolaza, director general del Centro de Competitividad en
México, las Micro, Pequefias y Medianas Empresas (MiPyMEs) enfrentan desafios
adicionales aparte de las implicaciones de la pandemia. Estos incluyen la inflacion y
la falta de simplificacion en la regulacién, ya que se requieren un excesivo numero de
tramites, 127 reglamentos y mas de 298 disposiciones para las empresas. Cumplir
con estas regulaciones es particularmente dificil para las empresas pequefias y

medianas. Ademas, las MiIiPyMEs enfrentan problemas internos como la falta de



investigacion de mercado, planificacion insuficiente, practicas financieras
inadecuadas Y la falta de seguimiento de sus resultados. Por lo tanto, intervenir en

estos aspectos podria resultar beneficioso para las MiPyMEs.

DIMENSIONES POSITIVAS DE LAS PYMES

e Pasion,

e Resiliencia,

e Cuidan a su personal,

e Apertura a la comunicacion,

e Flexibles al cambio,

e I|dentifican debilidades y fortalezas,
e Buscan dar valor agregado,

e Mejora continua,

e Conocen su producto/servicio, y

e Buscan satisfacer al cliente.

ASPECTOS NEGATIVOS QUE VIVEN LAS PYMES:

e Burocracia gubernamental,

e Falta de planeacion,

e No hay control financiero,

e No se realiza un analisis de su informacion financiera para la toma de
decisiones,

e Altas tasas de créditos,

e Vulnerabilidad ante incertidumbre en los ciclos econémicos,

e Cultura organizacional toxica,

e Falta de asignacion de roles y puestos bien definidos,

e Alta rotacion de personal,

e Falta de conocimiento de herramientas e informacién para aumentar su
competitividad,

e Personal no capacitado,



e Comunicacion poco asertiva, e

e Inflacioén.

1.2 Caracterizacion de la organizacion

La empresa con la que se estd colaborando cuenta con una destacada
trayectoria de 10 afios en el mercado. Dicha empresa se conoce como "Grupo
corporativo” y se subdivide en tres unidades de negocio. Como parte de la
colaboracion, nos enfocaremos en brindar servicios de consultoria en dos de estas
divisiones del Grupo corporativo. La empresa actualmente atraviesa una época de
muchos cambios y adaptaciones en su estructura y relaciones internas. Las
estrategias funcionales de la organizacion estan en un proceso de restructuracion del

area de finanzas, operacién, comercializacion y recursos humanos.

Durante el periodo pasado ingresé una persona responsable de talento y recursos
humanos, ya que antes no habia nadie encargado de esto en la empresa. Su principal
reto al ingreso, como pieza fundamental para la organizacion, es priorizar algunas
actividades frente a otras para estructurar documentos pertinentes de talento y

recursos humanos.

En lo que respecta al ambiente laboral, a gran escala podemos determinarlo sano,
donde los integrantes de la empresa se sienten identificados con la misma. La
organizacion busca crear planes de bonos e incentivos para poder motivar a los
colaboradores y seguir teniendo un ambiente laboral 6ptimo. Ademas, pretende
mejorar la eficiencia de sus procesos y la comunicacion entre departamentos, ya que

crecen aceleradamente y no quieren perder el control de la empresa.

Los servicios ofrecidos la Unidad de negocio de Grupo corporativo, son las unidades

de inspeccién y de construccién, las cuales se describen a continuacion.

Unidad de Inspeccion:

La empresa cuenta con unidad de inspeccién que se especializa en la realizacién de

estudios y evaluaciones bajo las siguientes normas:



1. NOM-015-STPS-2001 (Relativa a la exposicion laboral de las condiciones
térmicas elevadas o abatidas en los centros de trabajo): Esta norma
aborda cuestiones de seguridad y salud en los centros de trabajo, y en la
Unidad de negocio de Grupo corporativo realiza evaluaciones para garantizar
su cumplimiento.

2. NOM-022-STPS-2015 (Electricidad estatica en centros de trabajo y
Pararrayos): La unidad de inspeccion se encarga de evaluar las instalaciones
relacionadas con la electricidad estatica y los pararrayos en los lugares de
trabajo.

3. NOM-025-STPS-2008 (Condiciones de iluminacién en los centros de
trabajo): Realiza estudios para garantizar niveles adecuados de iluminacién
en los centros de trabajo, cumpliendo con esta norma.

4. NOM-001-SEDE-2012 (Instalaciones eléctricas (utilizacion)): La unidad de
inspeccidn lleva a cabo evaluaciones de instalaciones eléctricas para asegurar

su cumplimiento con esta norma.

Unidad de Construccion:

Por otro lado, la unidad de construccion de la Unidad de negocio del Grupo corporativo

ofrece una amplia gama de servicios, que incluyen:
Eléctrica:
1. Suministro e instalacion de obra eléctrica

Obra eléctrica: Es la ejecucion de proyectos de obra eléctrica de alta calidad.

1. Acometida en Media Tension: Se hacen conexiones eléctricas que
proporciona energia eléctrica a una instalacion o un sitio desde una fuente de
suministro eléctrico de nivel medio de tension.

2. Instalaciones Eléctricas en el Area Comercial: Se implementan sistemas
eléctricos disefiados y construidos para satisfacer las necesidades energéticas
de empresas, tiendas, locales comerciales y otras instalaciones relacionadas

con actividades comerciales.



3.

5.

Instalaciones Eléctricas en el Area Institucional: Se implementan sistemas
eléctricos disefiados y construidos para satisfacer las necesidades energéticas
de instituciones publicas o privadas, como escuelas, hospitales y otras
organizaciones similares.

Instalaciones Eléctricas en el Area Hoteleria: Se llevan a cabo instalaciones
gue estan disefiadas para proporcionar energia eléctrica confiable para todas
las operaciones y servicios que un hotel ofrece a sus huéspedes.

Imagenologia: Se ofrece el servicio de estudios de imagen médica.

Obra Civil: La unidad de construccion se especializa en la realizacién de obras civiles

gue abarcan obras con un enfoque en el sector médico.

1.

Calidad de Energia: Ofrece servicios de mejora y aseguramiento de la calidad
de la energia eléctrica.

DEV (Dictamen Estructural): La unidad de construccién proporciona
dictAimenes estructurales visuales para evaluar la integridad de las estructuras.
DEP (Dictamen Estructural de Anuncios Publicitarios): Realiza dictAmenes
estructurales especificos para paletones y estructuras similares.

DEP (Dictamen Estructural de Estructural de Edificaciones): Servicio de
desarrollo de ingenieria mecanica electronica.

Paneles Solares: Ofrecen soluciones en energia solar, incluyendo la
instalacion y mantenimiento de paneles solares.

Proyecto Arquitectonico: Se destaca en la elaboracion de proyectos
arquitectonicos personalizados.

Mantenimiento Preventivo de Transformadores

Por otra parte, la Unidad de negocio ofrece una gama de servicios que incluye:

Proyectos de iluminacion residencial y para oficinas: Colaboran en
proyectos de iluminacion tanto residenciales como comerciales. Son
distribuidores de iluminacién LED de bajo consumo y cuentan con expertos
técnicos y experiencia en la construccion integral.

Proyectos de iluminaciéon industrial: Realizan estudios especializados de
iluminacién para proyectos industriales. Ademas, cuentan con distribuciéon de

luminarias a precios competitivos y sin intermediarios.



e Venta de luminarias: Dispositivos para emitir luz artificial, en una variedad de
estilos y tecnologias, incluyendo iluminacion LED de bajo consumo.
e Estudios delos Servicios de Gestion de las NOMS: Elabora los estudios de

las Normas Oficiales Mexicanas mencionadas anteriormente.

En términos generales, la empresa se visualiza en 10 afios, como un grupo
empresarial con presencia en América del Norte, generando en Estados Unidos y
Canada el 50% de implementaciones en el desarrollo de la ingenieria aplicada,
mediante la creacion, colaboracion, ejecucion e implementacion de sus productos y

servicios.

Grupo corporativo se posiciona en el sector industrial y se especializa en la prestacion
de servicios relacionados con la instalacion, disefio de interiores, venta de luminarias
e inspecciones. Es importante destacar que la mayoria de los servicios que ofrecen
se adquieren a través de recomendaciones personales (boca a boca) o mediante

intermediarios.

Grupo corporativo fue fundado entre diciembre de 2023 y mayo de 2024 ha

experimentado un crecimiento organizacional de 20 a 35 colaboradores.

La direccién de "Grupo corporativo” esta consciente de la importancia de definir roles
y responsabilidades de manera precisa para garantizar un funcionamiento eficiente y

una alineacion efectiva con los objetivos estratégicos y los valores de la empresa.

La unidad de inspeccién de la Unidad de negocio del Grupo corporativo se encuentra
acreditada pero no esta aprobada por las secretarias del gobierno. Por el momento,
se encuentran en el proceso de aprobacion, en el cual lleva tres afios de tramite. Este
proceso impacta en el sistema de gestion de calidad, el cual la empresa debe tener

definido para empezar a tramitar el proceso de laboratorio aprobado.

Actualmente, la empresa subcontrata un laboratorio aprobado para enviarle el informe
y registro LP, donde después se envia este informe a la unidad de inspeccion de la
Unidad de negocio de Grupo corporativo. Por su parte, esta Unidad envia este informe
y registro LP a un proveedor de unidad de inspeccion que aplica la norma NMX-EC-
17020-IMNC-2014. La estrategia proyectada al tener a la Unidad del Grupo

corporativo como unidad de inspeccion aprobada y acreditada es empezar el tramite



de laboratorio y, asi, reducir sus dos proveedores durante el proceso mencionado

anteriormente.

1.3 Identificacion de la(s) problematica(s)

En la etapa del prediagndstico y al inicio de la intervencion en la fase de diagnéstico
(en otofio de 2023) se identificaron algunas probleméaticas que resaltaban dentro de

la empresa y que se decidieron abordar.

Una de las probleméticas con la que se enfrentaba la empresa en ese momento fue
gue no contaban con una definicién clara y establecida de la distribucién de roles y
responsabilidades de cada miembro del equipo en relacion con los diferentes modelos
de negocio que conforman la empresa. No se contaban con estrategias funcionales
definidas para el &rea de recursos humanos y comercializacion. Las estrategias para
todas las areas de la empresa estaban disefiadas por los directivos sin documentos

gue fundamentaran o avalaran las decisiones.

Otra problematica que les afectaba era que el control de calidad solamente estaba
enfocado en la unidad de inspeccion, en las otras unidades no se contaba con
documentos sobre los procedimientos operativos de la organizacion, por lo tanto, los

objetivos de calidad no estaban claros para las demas areas de la empresa.

Por otro lado, financieramente no conocian el costo que implica cada uno de los
servicios que ofrecen, por lo tanto, no conocian su margen de utilidad ni cuales
servicios eran mas rentables que otros. Tampoco contaban con estados financieros

gue les permitiera tomar decisiones asertivas para la planeacion de la empresa.

Ademas, no existia un departamento de talento y recursos humanos, la funcién se
llevaba a cabo solo por una abogada y ambos directivos. Requerian de ser mas

especificos en sus objetivos y expectativas para sus empleados.

No cuentan con una estandarizacion de precios y descuentos para cada tipo de

cliente, lo cual retrasa la entrega de cotizaciones. Ademas, existen problemas de



comunicacion de la parte de directiva al personal administrativo para informarles si se

realiz6 alguna modificacion en los descuentos finales.

En el area de mercado se identificé que no se contaba con conocimiento respecto a
las amenazas del mercado hacia la empresa, el nivel de atractividad del sector, los
factores criticos de éxito en el mercado y no se tenia una busqueda sistematica a
nuevos clientes. Por otra parte, no se contaba con un contacto postventa con los
clientes, a menos que uno de los duefios de la empresa se contactara con ellos o que
los clientes los contactaran por alguna razén en especifico. Por dltimo, no existia
informacién respecto al nivel de satisfaccion del cliente después de haber brindado

alguno de sus servicios.

En el periodo de otofio de 2023, el equipo PAP realizé un trabajo de diagndstico
extenso sobre las problematicas de la empresa, y subsecuentemente, durante
primavera de 2024 y, ahora, en verano de 2024, se ha pasado a la etapa de
implementaciones de propuestas para atacar dichas problematicas identificadas en la

empresa.

Con ayuda del plan de trabajo, se dividieron los cambios posibles en tres areas claves
de oportunidad: Desarrollo de Talento Humano, Gestién del Sistema de Calidad y
Sistemas Financieros y de Comercializacion. Esto con el fin de crear actividades y
productos que ataquen las problematicas de la empresa y se puedan realizar en la

etapa de implementacion del proyecto.

La primera problemética que se detect6 en este periodo PAP es que, al continuar en
etapa de crecimiento, aun persisten los problemas de distribucion de roles y
responsabilidades de cada miembro del equipo en relacién con los diferentes modelos
de negocio de la empresa. Aungue ya se haya implementado el periodo pasado una
serie de documentos con la descripcion de cada puesto y un organigrama, es muy

pronto aun para ver sus beneficios.

La segunda problematica que sigue afectando al grupo Corporativo es que el control
de calidad esta enfocado en la unidad de inspeccién, lo que lleva a que la unidad de

construccion no cuente con documentos sobre los procedimientos operativos de la



organizacion. Al ser una empresa que debe de estar certificada en Normas Oficiales
Mexicanas, por su giro de construccion de instalaciones eléctricas, siguen controles
estrictos de calidad, sin embargo, no hay documentacion interna de los procesos por

lo que los objetivos de calidad no estan claros para las demas areas de la empresa.

Desde el aspecto de finanzas existe una gran problematica en sus registros contables,
especialmente en cuestiones de costos de operacion de los servicios que ofrecen, por
lo tanto, no conocen su margen de utilidad real o cuales servicios son mas rentables
gue otros. Por ende, el marco operativo financiero de la empresa es inestable debido
a que se desconoce. No obstante, de que hacen un buen registro de la informacion
basica como ingresos, egresos, inventario, depreciaciones, cartera de clientes; esta
informacion no se ingresa de forma regular ni adecuada en balances y estados de
resultados para su analisis e interpretacion. Todo este impide conocer en qué
situacion esté parada la empresa.

Por el mismo motivo que no conocen con exactitud su situacion financiera, no han
solicitado créditos con entidades financieras, lo que les afecta porque no han podido
tomar grandes proyectos presentados, ya que requieren financiarse de entre 30 y 90
dias y no tienen liquidez para financiar un proyecto por tanto tiempo. Ademas, es
importante mencionar que fiscalmente no cuentan con una estrategia financiera en el
Grupo corporativo, lo que ocasiona que al final del periodo fiscal terminan pagando
un alto porcentaje de impuestos.

En la parte de mercado se identificd la problematica de que no conocen sobre las
amenazas del mercado ni de la empresa. Cabe mencionar que desconocen la
participacion de la empresa en el mercado donde compite, el nivel de atractividad del
sector, los factores criticos de éxito del mercado (mediante estudios/investigacion de
mercado) y tampoco buscan nuevos clientes y/o mercados. Adicionalmente, siguen
sin hacer contacto postventa con los clientes (a excepcion de que ellos hagan el
contacto o los duefios), pero el tema se abarca como una pléatica informal, por lo que
no hay informaciéon documentada sobre la satisfaccidon del cliente tras brindar alguno

de los servicios.



Algunos problemas que surgieron a causa del crecimiento acelerado de la empresa
desde el periodo de diagndstico hasta el periodo actual son que se ve un incremento
muy grande de nuevos colaboradores contratados para cubrir posiciones en la
empresa, lo que hace que se necesiten definir y estructurar muchos puestos para que
los colaboradores puedan conocer sus responsabilidades, sus restricciones y sus
superiores directos e indirectos. Esto lleva a que muchas veces inclusive se contratan
personas sin antes haber definido cudles van a hacer los trabajos que desempefiaran

en la empresa.

Durante el periodo pasado (primavera de 2024), dejaron el despacho contable con el
gue trabajaban, ya que, no les hacia el trabajo que necesitaban y nunca les entregaba
los datos financieros en tiempo y forma aceptable, por lo que ahora deben recopilar
informacion contable para proporcionarsela al nuevo despacho contable, proceso
complicado debido a que, tras la ruptura de la relacién con el buffet anterior, perdieron
datos de su desempefio financiero previo y, junto a ello, existe una falta de

comunicacion notoria entre los miembros de la cadena de cotizacion y gastos reales.

A partir de estas problematicas se dirigio el enfoque estratégico, dividido en las tres
areas claves de desempefio identificadas en el plan de trabajo. Alinear el enfoqué
estratégico a las necesidades de la empresa permitira maximizar el impacto de la

consultoria y contribuir al crecimiento y desarrollo de la empresa.

En este periodo de verano de 2024, se perciben problemas de comunicacion entre
los colaboradores de la empresa ya que se encuentran en un punto en el que se estan
definiendo los puestos y jerarquias en el grupo corporativo, al mismo tiempo que se
esta contratando personal lo que hace que al momento de que el equipo PAP solicite
informacion especifica de algun puesto, esta informacién no llegue adecuadamente o
simplemente no llegue ya que entre ellos aun no definen el responsable de

proporcionar dicha informacion.

Otras de las probleméticas que reconocimos en la empresa es que el enfoque en el
area de mercadotecnia y publicidad no se ha implementado. Actualmente no hay un
equipo dedicado a estas areas, lo que genera una deficiencia en las ventas y

mercadotecnia, por falta de claridad en el mensaje de la empresa y marca. Esta



deficiencia se traduce en obstaculos para generar contenido de calidad, captar la
atencion de los usuarios y atraer nuevos clientes a través de las plataformas digitales.
Es necesario generar una estrategia clara para tener una direccién definida y facilitar

la toma de decisiones estratégicas.

1.4. Planeacion de alternativa(s)

Este proyecto de consultoria colaborativa se encuentra en la segunda fase de
implementacion (verano de 2024). En el periodo de otofio de 2023 se llevo a cabo la
etapa de diagndstico, dando como resultado un plan de desarrollo con tres Areas

Clave de Desempefio (ACD).

Estas fueron:
e Desarrollo de Talento Humano
e Gestion del Sistema de Calidad

e Ventas, Finanzas y Mercadotecnia.

Durante el periodo primavera de 2024 se hicieron varias implementaciones dentro de
estas tres areas. Al inicio este periodo se realizé un cambio en esta Ultima ACD en el
nombre para que se englobara en un titulo mas completo, llaméandose ahora
“Sistemas Financieros y de Comercializacion”. Para el periodo de verano de 2024 se
analizé el estado de estas implementaciones y se desarrollaron otras adicionales que
fungieran como auxiliares o0 mejoras de las implementaciones del periodo pasado.
Para este periodo de verano de 2024 la segunda ACD también requirié de una
transformacién en su nombre y enfoque, pasando de Sistemas de Calidad a “Gestién
del Sistema de Calidad”. Este cambio sucedi6 a partir de un comentario del director
de Operaciones sobre la necesidad de que la empresa busca mejorar la gestion del

sistema de calidad que ya manejan.

Plan de trabajo

En el plan de trabajo se describe para cada Area Clave de Desempefio, su capacidad
empresarial, objetivo, tacticas, actividades, productos con sus indicadores de uso y

beneficio, meta, responsable, colaboradores y tiempo estimado. En este periodo se



conformara un nuevo plan de trabajo que le dé continuidad al del periodo anterior

donde se trabajara con las ACDs mencionadas anteriormente.

Para elaborar el plan de trabajo se llevaron a cabo varias reuniones de trabajo entre
el equipo PAP y el equipo empresarial, donde el equipo PAP presenté varias
propuestas y, en conjunto con los colaboradores de la empresa, se validaron unas y

anadieron otras.

El plan de trabajo empieza por la ACD de Desarrollo del Talento Humano:
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ACD de Desarrollo del talento humano — Plan de trabajo (verano de 2024)
Se desarrollaron los siguientes productos:
= Propuesta de presupuesto para bonos e incentivos (un formato de costos por
bono),
=>» Propuesta de disefio de nuevos uniformes por jerarquia, y

= Formato base para el desarrollo de politicas internas.

La siguiente ACD es la de Gestion del Sistemas de Calidad:
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ACD de Gestion del sistema de calidad — Plan de trabajo (verano de 2024)

En esta, se desarrollaron los siguientes productos:



= Modelos de los procesos involucrados en el macroproceso,
= Manual de interpretacion y buenas précticas para el modelado de procesos,
= Procedimiento sobre documentacion de procedimientos modificado y validado,

y
= Proceso de induccion al formato de procedimientos con apoyo visual.

Por dltimo, se encuentra la ACD de Sistemas Financieros y de Comercializacion:

Mauricio Elenay Varabi 3 semanas

ACD de Sistemas financieros y de Comercializacion — Plan de trabajo (verano de 2024)

Para esto, se desarrollaron los siguientes productos en este periodo:

= Documento de analisis de registro contable de la empresa,

= Registro de activos en Contpag y capacitacion del personal administrativo,

=>» Plantilla para realizar la base de datos de los descuentos para proyectos
eléctricos,

=> Tablero en Monday,

= Documentos de respuestas y guion para el proceso de atencién al cliente y
comercializacién, y

= Documento con plantillas y caracteristicas necesarias de publicaciones

internas en medios digitales.

Para la organizacién y planeacion del proyecto se utilizé la metodologia PMI ("Project
Management Institute") que establece que un proyecto debe tener un inicio y un fin
claramente definidos, por lo que resulta fundamental especificar el alcance, el
cronograma y los costos para la ejecucion exitosa de cualquier proyecto. Esta
metodologia considera los procesos de inicio, planificacion, ejecucion, seguimiento y

control, asi como el cierre del proyecto (Eby, K., 2018).



Se utilizaron herramientas de gestion de proyectos como el Diagrama de Gantt para
la formalizacién de este, asi como un acta constitutiva, Estructura de Desglose de
Trabajo (EDT), diagrama de red, plan de comunicacion, acuerdo de RRHH y matriz
de riesgos.

A continuacioén, se describe cada herramienta de gestion de proyectos y se agrega
evidencia de cdmo se utilizo para este proyecto.

Cronogramay diagrama de Gantt

El cronograma es una herramienta donde se listan las tareas a realizar en el proyecto,
en donde para cada tarea se asigna a los responsables de ella, asi como su fecha de
inicio y fin. A continuacién, se muestra el diagrama de Gantt que permite visualmente
observar las fechas del proyecto y su avance facilitando el seguimiento y control del
proyecto.

(El equipo PAP decidio realizar el cronograma del proyecto en Excel, pero existen
otras plataformas donde se puede hacer un cronograma.)

DIAGRAMA DE GANTT - BRANNELEMENT - - - - v | GRAFICOGANTT

CONSULTORIA PARA LA COMPETITIVIDAD EN MYPES
Consultor: Antonio Pujals
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Cronograma y diagrama de Gantt — verano 2024

Acta constitutiva

Es un documento donde se establecen los integrantes del proyecto, el alcance,
propdsito, objetivos, gobernabilidad, supuestos y restricciones dentro del proyecto.
Ademas, en el documento del proyecto se incluye el EDT, diagrama de red, directorios
de los integrantes e involucrados, el plan de comunicacion, acuerdo de RH y la matriz
de riesgos. El acta constitutiva es muy importante debido a que permite planificar y

establecer las bases de cualquier proyecto.
Obijetivo:

Dar soluciones mediante conocimientos tecnologicos en distintas areas del
conocimiento a sus necesidades, mediante una consultoria colaborativa que
permita identificar areas de oportunidad y crecimiento.

Desarrollar las capacidades empresariales en las areas de recursos humanos,
sistemas de calidad, ventas, mercadotecnia y finanzas. Implantar procesos de
mejora y estrategias para que al finalizar el proceso PAP la empresa adquiera y
adopte los procedimientos necesarios para un crecimiento sostenible.

Ademas, se plantean los siguientes objetivos especificos para cada una de las
Areas Clave de Desemperfio:

e Desarrollo del Talento Humano: Potencializar el rendimiento del talento
humano existente y desarrollar la funcién de recursos humanos.

* Gestion del Sistema de Calidad: Implementar herramientas mediante el uso
de tecnologias para disefiar un analisis, gestion y control efectivo para
supervisar los sistemas y procesos de calidad.

» Sistemas financieros y de comercializacion (ventas y mercadotecnia):

o Desarrollar herramientas/instrumentos de andlisis, gestion de
proyectos y control financiero para la toma de decisiones, de la mano
del desarrollo del talento humano.

o Incrementar la participacion del mercado aumentando la ventaja
competitiva.

Imagen del objetivo recuperado del Acta Constitutiva del proyecto

Estructura de Desglose del Trabajo (EDT)
Es una herramienta para desglosar los entregables de un proyecto con una
descomposicion jerarquica dividiéndolo por niveles a los cuales se les llama “paquetes

de trabajo”.



Imagen del EDT

Diagrama de Red
Es una herramienta que representa de manera grafica las actividades necesarias para

llevar a cabo un proyecto de inicio a fin con éxito. Las actividades deben de estar
ordenadas de forma en que se puedan observar las dependencias y secuencias de

estas.

Imagen del diagrama de red



Acuerdos de RRHH
Es una herramienta para identificar los roles, los integrantes y las responsabilidades

gue se tienen dentro del proyecto.

ROL INTEGRANTES RESPONSABILIDADES

Coordinar intervencion
con equipo universitario.
Facilitador de
aprendizaje. Enlace con
empresario y equipo
PAP.

Evaluar, calificar y
comunicar las
calificaciones.

» José Antonio
Gerardo Pujals

Docente - Consultor Sr.
Acevedo

» Elena Mendoza
Aranda

» Ada Samantha
Ibarra Avalos

» Joseé Luis

Generar propuestas, dar
apoyo y trabajar
, colaborativamente en la
Alcérreca .,
. elaboracion de las
Villanueva . )
Consultor Jr. herramientas necesarias

> Brenda Katherine _ el
Ibarra Talamantes | P&'@ €l diagnostico de
las actividades.

> Yarabi Alejandra Generar bitacoras

Fernandez
. semanales.
Rodriguez
» Mauricio
Menchaca Rojas
» Director Proporcionar informacion
. : Comercial y de en tiempo y forma.
Equipo empresarial . L
Operaciones Mantener comunicacion

> Directora General | constante.

Matriz de riesgos
Es una herramienta para identificar riesgos y amenazas al proyecto y medir su

impacto. Se describe el riesgo, se determina la probabilidad de que ocurra (alta,



mediana o baja), se detectan las consecuencias, se describen acciones preventivas

para ese riesgo y se asigna un responsable.

Categori

a

Probabilid
ad (0[]
ocurrenci
a*

Consecuenci
as

Acciones
preventivas

Responsab
le

Retrasos de 1. Organizar
Ausencia de actividades tlempos para
o planeadas, asistir a las Cada
compaferos M - . .
de equipo presion de reuniones integrante.
' trabajo agendadas en
pendiente. tiempo y forma.
Imposibilidad
Conexiones de elaborar 1. Verificar con Cada
débiles de M las anticipacion la integrante.
internet. actividades conexion de red.
agendadas.
Falta de_ . No poder 1.Buena
adaptacion y . L
General trabajar de comunicacion.
de
. manera 2. Aperturay Cada
compromiso B - . .
eficiente en soluciones a integrante
por parte del :
. tiempo y futuros
equipo PAP y
forma, problemas.
la empresa.
o 1. Tener
Incumplimient o
organizacion
0 de las ersonal
Distracciones actividades P '

: 2. Tener una Cada
ajenas al A agendadas y buena intearante
PAP. ausencia del L 9 '

o los comunicacion
integrantes dentro del
9 ' equipo PAP.
Falta de N(.) poder Constante
. brindar la .
retroalimentac calidad comunicacion Empresay
ion por parte | B con los cada
esperada en .
de la . colaboradores integrante
el tiempo
empresa. de la empresa.
esperado.

Plan de comunicacién
Sirve para establecer los medios de comunicacion durante el proyecto, el motivo de

*A: alta, M: media, B: baja.

Matriz de Riesgos

comunicacion, se definen responsables e involucrados, destinatarios y acuerdos de




horarios. Se incluye comunicacion interna (dentro del equipo) y externa (con los

empresarios y colaboradores del grupo corporativo).

Mecanis

¢Para qué?

¢De quién?

SA quién?

;Cuando?

Determinar y
aclarar acuerdos,
Consultores, Consultores,
dudas, consultores jr consultores jr De lunes a
WhatsApp | notificaciones, cquino Iy cqUino Y| Viernes de 7aM a
obtencion de auipo quipo 9PM
. L empresarial. empresarial.
informacién e
imprevistos.
Compartir y
elaborar los
archivos
entregables, asi Consultores, Consultores,
. -, : . Durante los
SharePoin | como también los | consultores jr.y | consultoresjr.y .
: horarios PAP y
t archivos que nos docente docente
fuera de estos.
dan soporte para consultor consultor
avanzar en los
archivos
entregables.
Organizarnos
sobre como
trabajar, qué
tenemos que Consultores, Consultores,
hacer en el consultoresjr.y | consultoresjr.y Dentro de los
Teams :
presente y en el docente docente horarios PAP.
futuro a corto consultor consultor
plazo, y revisar
los trabajos
realizados.
Compartir
) P ., Consultores, Consultores,
informacién o . )
) consultores jr., consultores jr., .
Correo archivos, generar : . En cualquier
. . : equipo equipo
Electronic | citas o sesiones . . momento
: empresarial y empresarial y .
o] virtuales, necesario.
: docente docente
informar sobre
consultor consultor
avances.
Organizarnos
sobre las
. Consultores, Consultores,
actividades a . .
: ; consultores jr., consultores jr.,
realizar, trabajar . .
. equipo equipo Dentro de los
Zoom en conjunto, . i .
o empresarial y empresarial y horarios PAP.
opiniones y
docente docente
dudas con el
. consultor consultor
equipo
empresarial.




Asignar tareas y

Consultores,
consultores jr. y

Consultores,
consultores jr. y

Monday subir equipo equipo Horario libre
documentos : .
empresarial. empresarial.
Generar citas 0
sesiones y
confirmar las Consultores, Consultores, .
) . . En cualquier
. mismas, estar consultores jr.y | consultoresjr.y
Teléfono . . momento
atentos sobre la equipo equipo .
) o . . necesario.
situacion actual empresarial. empresarial.
de los
compafieros.
Organizarnos
sobre las
actividades a Consultores, Consultores,
realizar, trabajar consultores jr., consultores jr.,
Google en conjunto, equipo equipo Dentro de los
Meet opiniones y empresarial, y empresarial, y horarios PAP.
dudas con el docente docente
equipo consultor consultor
empresarial.

Entregables desarrollados

e Desarrollo del Talento Humano

Los entregables del desarrollo del talento humano que se acordaron y se entregaron

a la empresa fueron los siguientes:

1. Propuesta de presupuesto de bonos e incentivos (formato con costos

especificos por bono).

Imagen del plan de comunicacion

Propuesta de nuevo disefio de uniformes dividido por jerarquia.

3. Formato de base para el desarrollo de las politicas internas cumpliendo con las

normativas legales.




A CLAYE DE DESEMPACIDAD EMPRESA OBJETIVO TACTICAS INDICADORES META IESPONSABLILABORADOREMPO ESTIMAI|

ACTIVIDADES PRODUCTO US0 BENEFICIO
1. Enlistar los bonos e
in buso:
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ACD de Desarrollo del talento humano — Plan de trabajo (verano de 2024)

Propuesta de cotizacion de bonos e incentivos:

El Plan de bonos e incentivos es algo que se lleva trabajando desde el periodo de
otofio de 2023. Comenz6 como una propuesta que buscaba potenciar el desarrollo
del talento humano, generar una cultura organizacional mejor estructurada e
incrementar la sensacion de satisfaccion y pertenencia de los empleados en la
empresa. Primero, se entregd una propuesta que definia algunos posibles bonos e
incentivos que se podian implementar para generar valor hacia los colaboradores.
Durante el periodo de primavera de 2024 se realizé un analisis del estatus en el que
se encontraba esta implementacion y se pudo observar como esta se habia detenido
debido a la falta de un presupuesto para Recursos Humanos que permitiera poner en
marcha los bonos e incentivos que el departamento consideraba prioridad. Al final,
Unicamente se implemento el incentivo de los dias de cumpleafios, pero se detuvo la

puesta en marcha de mas opciones dejando la implementacion en pausa.

Ante esta situacion se analizaron distintas opciones que pudieran permitir a la
empresa retomar esta implementacion a pesar de no tener un presupuesto definido
debido a las deficiencias en el manejo de las finanzas. Como resultado, en conjunto
con el departamento de Recursos Humanos se decidid definir ciertos bonos e
incentivos que se aspiran a tener implementados en el futuro, para realizar un
profundo anélisis de cada uno y de los costos que conllevaria su aplicacion. Esto para
poder realizar una tabla en Excel que desglose los costos de cada bono e incentivo,
ya sean monetarios o de tiempo y recursos, lo que permitird a direccién tener un
panorama mas claro de lo que costaria implementar cada uno de estos. Se espera
gue con esto los directivos tengan una mayor claridad de lo que conlleva cada bono

y puedan comenzar a decidir cuales se pueden llevar a cabo a pesar de no tener un



presupuesto, o, por el contrario, que se defina un presupuesto general de lo que
necesitaria Recursos Humanos para llevar a cabo lo que tiene planeado, teniendo un
numero fijo a manera de meta para que cuando se clarifiquen las finanzas se pueda

revisar su viabilidad.

Propuesta de nuevo disefio de uniformes dividido por jerarquia:

Para este periodo, el departamento de Recursos Humanos planteé la idea de generar
propuestas para nuevos uniformes para los colaboradores de la empresa. El proceso
de implementacion de uniformes tiene como objetivo crear una imagen corporativa
profesional, atendiendo a las necesidades especificas de los departamentos. Estos
uniformes, ademas de fomentar una identidad, buscan generar un sentido de
pertenencia y proyectar una imagen positiva hacia los clientes, marcando las

responsabilidades dentro de la empresa.

El proceso de implementacion que se llevdo a cabo comenz6 con identificar las
necesidades de cada categoria de colaboradores (directivos, administrativos y
operativos). A continuacion, se realizo una investigacion para comprender mejor las
tendencias y las opciones disponibles en el mercado. Al formar el equipo de esta
implementacion, se discutieron varias ideas realizando varias propuestas con
distintas caracteristicas, obteniendo diferentes opciones que se acomodaran a
diversos presupuestos y gustos. Con el desarrollo de bocetos, se presentd
visualmente la propuesta al equipo de RRHH para su revision y ajustes, esto con la
finalidad de obtener comentarios y realizar los cambios necesarios. Una vez aceptada
la propuesta, se realiz6 una ficha técnica, incluyendo materiales, disefios,

proveedores y precios para su discusion y aprobacion final.

Para realizar esta implementacion fue necesario la creacion de un equipo
multidisciplinario y la activa participacion de los distintos departamentos de la
empresa. Este enfoque integral asegur6 que estos uniformes reflejaran la vision y la
mision de la empresa, asi como crear una identificacion de roles y promover las
oportunidades de crecimiento dentro de la empresa, haciendo visible la progresiéon
profesional a través de la vestimenta. Con la aprobacion de los directivos, se esta listo
para proceder con el pedido a los proveedores y generar indicadores para supervisar
el cumplimiento del objetivo.



Formato base para el desarrollo de las politicas internas cumpliendo con las
normativas legales:

A partir del desarrollo de cartas responsivas del uso de instrumentos relacionados con
el trabajo que desempeiia la empresa que fueron realizadas el periodo anterior,
detectamos, después de hablar con el departamento de recursos humanos, una
nueva necesidad de implementar un manual de politicas internas donde se
establezcan las directrices de la empresa, los alcances, clausulas y usos de los
procedimientos internos en el &rea de recursos humanos, tecnologias, operaciones,

en materia de seguridad, comunicacion y mas.

El objetivo principal de este manual de politicas internas es establecer directrices y
procedimientos claros que regulen las operaciones y conductas dentro de la empresa.
De esta manera se asegura la coherencia y la uniformidad de las politicas, garantiza
el cumplimiento normativo y legal, promueve la ética, mejora la gestion y el
rendimiento a partir de una guia clara para los empleados fomentando un entorno

seguro y eficiente de trabajo.

Para la creacion de este manual de politicas internas, fue necesario identificar las
necesidades especificas de cada area, consultado con colaboradores y responsables,
asi como la investigacion de la legislacion aplicable. Se formé un equipo y se trabajo
en conjunto con la Generalista de Recursos Humanos para redactar las directrices y
asegurar que todos los responsables generaran las clausulas correspondientes a

partir de sus conocimientos.

Finalmente, el documento entregado se dividié en ciertas areas, agregando las
instrucciones para ser llenado por los colaboradores junto a los responsables. Este
manual fue enviado en linea para ser discutido con la generalista de Recursos
Humanos y los colaboradores de la empresa para su posterior llenado. En resumen,
este enfoque integral y colaborativo aseguro que el manual de politicas internas fuera
entendido por todos los miembros del equipo, sentando las bases para una cultura

organizacional mas sélida y coherente.



e G(Gestion del Sistema de calidad.

Los entregables de la gestion del sistema de calidad que se acordaron y se entregaron

a la empresa fueron los siguientes:

1. Modelado de los procesos seleccionados a partir del macroproceso.

2. Manual para la facil interpretacion de los mapas de procesos y de buenas
practicas.
Procedimiento de documentaciéon de procedimientos modificado.
Proceso de induccion al formato de procedimientos (con apoyo visual — una
presentacion en Canva para el entendimiento de como llenar los

procedimientos).

arabi Samantha 4 semanas

Gestién del Sistemade. || *
Calidad

Samantha Yarabi 3 semanas

ACD de Gestién del sistema de calidad — Plan de trabajo (verano de 2024)

Modelado de los subprocesos seleccionados del macroproceso:

Esta implementacion es la continuacién del modelo del macroproceso que se entregé
en el periodo pasado de primavera de 2024. Se decidio simplificar y fragmentar para
comprender mas los procesos involucrados durante los proyectos que maneja la
empresa. Se busca que cada grupo tenga su propio mapa de procesos simplificado,
para Grupo corporativo (el proceso de recepcion de clientes), para la Unidad de
Laboratorio (el proceso de un proyecto de laboratorio), para la Unidad de
Construcciéon (el proceso de un proyecto de construccion) y para la Unidad de

Inspeccidn (el proceso de un proyecto de inspeccion).

Se acordd que esta es la implementacion que dara continuidad al macroproceso
debido a que ayudara a resolver los principales problemas que esta ACD tiene. El
macroproceso, al contener varios procesos, es complicado de entender y es dificil
seguir el hilo de cdmo y a donde viaja la informacion, lo cual dificulta la comunicacion
entre equipo y entre empresas. Gracias al macroproceso se pudo apreciar como los

diferentes nucleos de negocio se encuentran entrelazados en sus procesos, por lo



gue se tiene muy claro cobmo se comunican entre si para brindar un servicio de
calidad. Adicionalmente, al dividir los procesos se puede adentrar mas en las
actividades involucradas y hacer un levantamiento detallado ayudara a revelar la

funcién correspondiente de cada empresa.

Por otro lado, ya que, un mapa de procesos refleja el paso a paso de las actividades
gue realiza la empresa para otorgar sus servicios a sus clientes, se podra generar un
estandar de calidad. Un mapa o modelo de procesos plasma el flujo de trabajo, las
decisiones involucradas y toma en cuenta los distintos involucrados que realizan las
actividades (por ejemplo, los departamentos de Comercial, Operaciones,
Administracion, Compras, Legal y Almaceén). Tener el diagrama de un proceso permite
estandarizar una secuencia de acciones lo cual, a gran escala, estandariza un
servicio, ya que se reduce la parte empirica y los “depende de” debido a que se esta

determinando una via clara y detallada de las actividades y los involucrados.

Manual para la interpretacién y buenas practicas de los mapas de procesos:

Este manual es un adicional a la implementacién anterior, ya que, facilitara la
comprensién de los modelos de procesos. Originalmente, el objetivo era que cualquier
persona vea el proceso y lo entienda a la perfeccion sin necesidad de explicarle a
detalle. Sin embargo, con este manual, en donde se explicara el significado de cada
elemento del modelo de procesos y se detallaran las buenas practicas a la hora de
diagramar procesos, se busca que Grupo corporativo pueda modelar sus propios
procesos a futuro de forma correcta sin la necesidad de un experto.

Documento base para la realizacién de procedimientos internos modificado:

En primavera de 2024, se le entreg0 a la empresa un formato para realizar sus propios
procedimientos (formato GE-CEI-F-01/00) y se entrego el mismo formato lleno con un

‘procedimiento para documentar procedimientos” (procedimiento GE-CEI-P-01/01).

Tras una reunién virtual con el gerente y la auxiliar del departamento de Calidad e
Innovacion, se llegé a la conclusion de que se debia de revisar y pulir el procedimiento
entregado el periodo pasado porque se necesita que sea claro y preciso, para que

cualquiera lo entienda a la perfeccion y se le dé un buen uso dentro de todas las areas



para llenarlo de manera exitosa. En pocas palabras, el objetivo era que una persona
nueva en la empresa pudiera entender como documentar un procedimiento a partir
del procedimiento GE-CEI-P-01/01.

Presentacion en Canva para el proceso de induccion:

Después de haber revisado y modificado el procedimiento entregado anteriormente.
es importante que los encargados de cada area se familiaricen con el formato de los
procedimientos y los pasos a seguir para realizar los procedimientos de la manera
correcta. El personal del departamento de Calidad e Innovacion comentd la
importancia de crear un proceso de induccion que facilite este objetivo con un apoyo
visual. Al ser la comunicacién entre unidades empresariales uno de los principales
problemas que tiene Grupo corporativo, este proceso de induccién tiene que ser facil
de distribuir, explicar y entender. Es por esto por lo que se decidié generar un apoyo
visual (una presentacion en Canva) que, ademas, tendria que ser presentado en una

reunion con todos los encargados de las areas.

e Sistemas financieros y de comercializacion.

Los entregables de los sistemas financieros y de comercializacion que se acordaron

y se entregaron a la empresa fueron los siguientes:

1. Analisis de los procesos de registro de informacion financiera y contable.

2. Plantilla para realizar la base de datos de los clientes para proyectos eléctricos.

3. Tablero de cotizacion y presupuesto del proyecto.

4. Documento de respuestas y guion para el proceso de atencién al cliente y la
comercializacion directa.

5. Documento con plantillas y caracteristicas necesarias para las publicaciones

internas a través de medios digitales.



Elenay Yorabi [ 3 semanas
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ACD de Sistemas financieros y de comercializacion — Plan de trabajo (verano de 2024)

Analisis de los procesos de registro de informacién financieray contable:

Se ha trabajado durante los dos periodos anteriores en el analisis de la informacion
financiera. No obstante, a que se les han proporcionado herramientas como las
plantillas en Excel de los balances, estado de resultados, plantillas para determinar
razones financieras, manual de interpretaciéon de razones financieras; aun asi, al
obtener los datos del periodo anterior, se percatd6 de que, no solo habia datos
faltantes, sino también una mala organizacién administrativa entre la empresa y el
despacho contable. Esto ha impedido que hasta hoy no logren tener su informacion

financiera estructurada para determinar con cuanto opera la empresa.

Al analizar las herramientas proporcionadas, como se estan utilizando y la manera en
la que estan trabajando, se podran encontrar las fugas de informacion y areas de
oportunidad para poder atacar el problema de raiz y, al finalizar ese analisis, a corto
plazo se podra tomar los datos de afios anteriores que les ayude a darse una idea de

las utilidades y gastos en general que esta generando la empresa.

Tablero de cotizacidon y presupuesto de proyectos:

Desde el periodo pasado se ha trabajado en unificar toda la informacion relacionada
a cotizaciones de proyectos en el sistema de Monday para que toda la informacion se
encuentre en un mismo sitio y sea mas facil monitorear, en un momento oportuno,
gue los proyectos no se salgan del presupuesto planeado, ya que hasta el momento,

no se realiza ese seguimiento y monitoreo que les permita accionar a tiempo y tomar



las medidas necesarias para que no haya desfaces significativos a través de un

proyecto.

Plantilla de base de datos los clientes para proyectos eléctricos:

De momento, la empresa maneja diferentes precios y posibles descuentos segun el
tipo de proyecto y el tipo de cliente. Ya cuentan con un documento en el cual estan
registrados sus clientes y los segmentan segun la frecuencia y/o magnitud de
proyectos que estan realizando. Sin embargo, solo se puede estandarizar la

cotizacion para proyectos eléctricos.

Documento de respuestas y guion para el proceso de atencién al cliente y la

comercializacion directa:

El proceso de atencion comercial a los clientes es uno que los directivos buscan
estructurar mejor para que esté bien definido y que sea uno de amabilidad y apoyo
hacia los clientes. Para esto, la empresa definié que los medios principales por los
cuales llegan los clientes son la llamada directa y el correo electronico. En
colaboracion con direccion se decidié entonces que la realizacion de un guion y un
listado de respuestas rapidas seria la mejor opcién para comenzar sin esta estructura.
Esto debido a que teniendo un documento que especifique y defina lo que se debe
hacer ante un cliente nuevo y los elementos necesarios que la interaccion debe tener,
se puede controlar de mejor manera el proceso y se pueden definir indicadores que

permitan medir el desempefio.

Documento con plantillas y caracteristicas necesarias para la comunicacion

interna a través de medios digitales:

Los directivos de la empresa solicitaron una plantilla para disefios utilizados
internamente, para homogeneizar la identidad de la empresa de manera visual. Esto
buscando fomentar la cohesion visual en todos los documentos y materiales de uso

interno.



El objetivo principal de esta implementacion fue establecer una imagen corporativa
uniforme que fortaleciera el sentido de pertenencia y satisfaccion entre los empleados.
Al utilizar esta plantilla en comun, se pretende asegurar que todos los materiales
internos reflejen los valores y la identidad visual de las empresas, promoviendo una
cultura organizacional profesional. Esta implementacion contribuird a consolidar la
identidad de la empresa, asi como fortalecer la cultura corporativa, permitiendo a los
colaboradores a identificarse mas facilmente con su trabajo, promoviendo un entorno

mas profesional y unido.

Para lograr esto, se trabaj6 la creacion de una plantilla estandar que incluia una paleta
de colores especifica, tipografias y elementos gréaficos representativo de las marcas
de cada empresa. Esta plantilla fue una colaboracion del equipo y fue revisada y
aprobada por los directivos. De esta manera, sera distribuida a todos los

departamentos para su correcta implementacion en los documentos internos.

1.5. Desarrollo de la propuesta de mejora

= Desarrollo de talento humano

Propuesta de cotizacién de bonos e incentivos:

La propuesta de cotizacion para los bonos e incentivos de Grupo corporativo consta
de tres archivos que se complementan entre si y que permiten tener una perspectiva
mas clara del desglose de costes y caracteristicas de cada uno de los bonos e
incentivos identificados. El primer paso para la realizacion de esta implementacion fue
la identificacion de los bonos e incentivos que la empresa buscaba poner en practica
y los que los colaboradores solicitaban y creian que les aportarian valor. Para esto se
trabajo de la mano con el departamento de Recursos Humanos que proporciono al
equipo el resultado de una encuesta de Google Forms hecha a los colaboradores en
el que se les preguntaba por aquellos bonos e incentivos que ellos preferian y sobre
las recomendaciones que tenian para esta implementacion. A partir de estos
resultados se obtuvieron 14 bonos e incentivos sobre los cuales se trabajaria en esta

implementacion.



Una vez obtenido el listado de los principales bonos e incentivos se realiz6 un
documento de Excel con una tabla en la que se definian ciertas caracteristicas para
cada bono. Estas iban desde el costo de la implementacion, la descripcion de esta,
los impactos en distintas areas, responsables, etcétera. El apartado de los costos
guedo abierto para que la empresa fuera quien llenara esta informacion debido a la
variabilidad que existe para poder implementar cada uno segun ciertas caracteristicas
y parametros que la empresa debe definir. En consecuencia, se agrego una segunda
hoja de Excel en la que se desarroll6 una tabla que desglosaba los costes que se
deben considerar para cada uno de los bonos e incentivos, de tal manera que se
facilitard su estimacion.

Nombre del D 6 Catego Plazo para £ R t Costo Total Est Impactoenla Impactoenla Impactoenla
escripcion ategoria recuencis equisitos, osto Total Estimal
Bono/incentivo [l a <] 9% g implementaciqgy B ] 9 “ Motivacion g Retencion [ Productividad g
Vales de despensa para
Vales de despensa F P Beneficio
empleados, opcional comedor Mediano Mensual Ninguno Alto Medio Bajo
(comedor subsidiado) econémico
subsidiado
Certificado de regalo por |Certificado de regalo para . "
: sl eaop Reconocimiento Corto Anual Cumpleanos Alto Medio Bajo
cumpleafios empleados en su cumplearios
Fondo de ahorro y Caja de |Fondo y caja de ahorro para Beneficio
Y yes p Largo Mensual Voluntario Alto Alto Medio
ahorro empleados econémico
Taller para aprender Clases de idiomas para Desarrollo Inscripcion
P P P Mediano Trimestral o y Alto Alto Medio
idiomas empleados personal | | _asistencia
Descuentos en gimnasios,
Descuentos en Beneficio N
restaurantes, cine, lentes Corto Permanente Ninguno Medio Medio Bajo
productos/servicios econémico
|graduados, etc |
Bonos por desempefio 0  |Bonos para empleados con alto Evaluacion de
Reconocimiento Largo Anual Alto Alto Alto
productividad desempefio o productividad desempefio
Home Office / Trabajar de |Posibilidad de trabajar desde Flexibilidad Condiciones
. ) Mediano Permanente Alto Alto Alto
forma hibrida casa o de forma hibrida laboral de trabajo

Tabla comparativa de los bonos e incentivos identificados

Bono/Incentivo Descripcion Estimacion

Vales de despensa

Costo de los beneficios

Valor de cada vale x Namero de empleados

Costos administrativos

Gestidny distribucion de los vales

Costo de implementacion inicial

Establecer el sistema de vales

Tiempo de gestion

Horas mensuales invertidas en la gestion

Total anual estimado

Suma de costos anuales

Total de implementacion inicial

Costoinicial

Consideraciones extras

Verificar con proveedores de vales

Certificado de regalo

Costo de los beneficios

Valor de cada certificado x Numero de empleados

Costos administrativos

Gestidny distribucién de los certificados

Costo de implementacidn inicial

Establecer el sistema de certificados

Tiempo de gestion

Horas mensuales invertidas en la gestion

Total anual estimado

Suma de costos anuales

Total de implementacidn inicial

Costo inicial

Consideraciones extras

Definir valor del certificado

Tabla de desglose de costos a considerar por bono e incentivo

Finalmente, como apoyo para que la empresa entendiera como se maneja este rubro
se realizaron dos documentos de Word que complementaran las tablas de Excel. El

primero fue una guia en la que se detalla primeramente el proceso general para poner



en marcha y mantener una implementacién de bonos e incentivos, y, segundo, una
explicacion y descripcidon especifica de las consideraciones y pasos a seguir para
implementar cada bono e incentivo, teniendo en cuenta que cada uno requiere de
ciertos elementos especificos para poder llevarlo a cabo. Esto se desarrollé con base
en una investigacion que permitié identificar los puntos clave de un proceso de

implantacion y las consideraciones especificas de cada uno de estos.

D ipcion y Proceso de ion de Bonos e

da
seguro pera ls distrib

Consideraciones extras: Verificar con los provesdores de vsles |s sceptacisn en

e
divers: locsles y s suficiente pars cubrir ls

jverses
demands de los empleados

emplesdc un certificado de regalo =n Is
& ser canjeadc por productos o servicios &n

lel certificedo de regalo y las candicianes de uso.
ra la emisién y entrega oportuna de los certificados
jores pera asegurar le disponibilidad y variedad de

ras: Asegursr que los cerffisados sean adscusdaments
roveadoras estén dispuestos s pariicipar an el programa de

Documento guia para la implementacion de bonos e incentivos

El segundo documento realizado fue un documento de investigacion del sector, para
este fue necesario conversar con la encargada de recursos humanos para conocer
gué datos relacionados al tema de bonos e incentivos requerian conocer. Después
hubo que investigar en muchas fuentes el porcentaje que las empresas suelen
destinar a bonos e incentivos en ese mismo sector a nivel nacional y estatal para
tomar un porcentaje de base y utilizarlo en su debido momento. Ademas, se investigo
sobre las principales empresas que emiten tarjetas de despensa para los empleados
y los beneficios que estas empresas ofrecen tanto para la compairiia que los contrata
como para los empleados de ésta, ya que, es uno de los bonos e incentivos

planeados.

Propuesta de nuevo disefio de uniformes dividido por jerarquia:



El objetivo principal de la propuesta de los nuevos uniformes para Grupo corporativo
es consolidar una identidad corporativa profesional que refleje los valores y la cultura
de la empresa. Estos son una herramienta esencial para mejorar el desempefio de
los colaboradores y promover una imagen corporativa profesional. La propuesta de
uniformes esta dividida segun las jerarquias de la empresa, para reflejar las
responsabilidades de cada colaborador. Esta division comprende tres niveles:
ejecutivo, gerencial y operativo. Para el nivel ejecutivo habia que proyectar una
imagen profesional para presentar a los lideres de la empresa, sus roles de direccion
y toma de decisiones. El nivel gerencial combina elementos de formalidad y
funcionalidad. Estos uniformes fueron diseflados para mantener un estandar de
profesionalismo para quienes supervisan y gestionan los equipos. Para el nivel
operativo, los uniformes se centran en la comodidad y practicidad, esenciales para el
trabajo diario. Estos necesitan ser resistentes y funcionales para permitir a los

colaboradores realizar sus tareas de manera facil y eficiente.

Para realizar la propuesta de uniformes de Grupo corporativo fue necesario, en primer
lugar, llevar a cabo una reunién con el equipo de RRHH, para entender las
necesidades especificas y los requisitos para cada propuesta. En segundo lugar, se
realizé una investigacion sobre las tendencias actuales en uniformes corporativos y
un andlisis de uniformes de otras empresas, asi como las preferencias del mercado
actual. Para revisar las tendencias, se consultaron plataformas de prondéstico como
WGSN (2022). De esta manera, identificando las tendencias predominantes y
encontrando un mercado cambiante a las necesidades actuales como lo es la
personalizacién, comodidad y versatilidad. El siguiente paso fue generar tres ideas de
propuestas: la primera, seria tomando las ideas directas del equipo de Recursos

Humanos con un enfoque jerarquico y clasico.



Primera propuesta de uniformes

La segunda propuesta fue mas sofisticada y formal, un estilo ejecutivo muy marcado.

A

Segunda propuesta de uniformes

La tercera propuesta se centré en algo mucho mas moderno y dinamico y juvenil.



Tercera propuesta de uniformes para la Unidad de negocios de Grupo corporativo

Estas propuestas fueron presentadas por medio de bocetos preliminares, en la
presentacion intermedia para recibir retroalimentacién y realizar los ajustes
necesarios a los disefios. Una vez analizados los comentarios realizados por la
direccion de la empresa, se decidio unificar la propuesta numero 2 y la 3 para generar

una nueva.



NIVEL DIRECTIVO

Traje hibrido, construcciéon
deportiva, muchos bolsillos

minimalistas por funcionalidad,

Blazer resort: eliminacién
de forro, algodén elastico

para comodidad.

Propuesta final a nivel directivo

NIVEL EJECUTIVO

Pantalon comodo: pretina regulable, elastico
para asegurar comodidad, silueta de pierna
recta, grandes pinzas para dar estructura al

pantalén.

v ¥

Propuesta final a nivel ejecutivo



NIVEL OPERATIVO

Propuesta final a nivel operativo

Esta nueva propuesta asegurdé mantener el mismo objetivo que las tres anteriores,
solo con un enfoque mucho mas formal y ejecutivo, pero con siluetas mas juveniles y
comodas. Ademas, se decidié agregar accesorios con la identidad de la marca como

sudaderas, chamarras, mascadas, pines y portafolios.

SUDADERA

Sudaderas con logo



CHAMARRA BOMBER

Chamarras bomber

MASCADA

Mascadas con logo y disefio



LOGO

LOGO

LOGO

Pines con logo

Portafolio

Una vez mas, se presentd esta propuesta para lograr el visto bueno y continuar con

la siguiente parte del trabajo.

Para realizar una ficha técnica de compra fue necesario recopilar toda la informacion

importante y las especificaciones de los uniformes como lo es el tipo de prenda,



materiales, colores, acabados, tallas y demas detalles. EI segundo paso, fue
identificar a proveedores potenciales que pudieran suministrar lo necesario, checar
cotizaciones detalladas especificando cantidades, materiales y plazos de entrega.
Una vez que se analizaron las cotizaciones y las propuestas de los proveedores, se
evaluaron las mejores opciones y se verificaron que cumplieran con las
especificaciones definidas. Con toda la informacion recopilada, se elabor6 una ficha
técnica de compra con la descripcion detallada de cada prenda, especificaciones
técnicas de materiales y confeccion, una tabla comparativa de precios y proveedores,
asi como unas recomendaciones basadas en el analisis de costos y beneficios. La
ficha técnica fue presentada en la presentacion final con la empresa, incluyendo todo

lo necesario para facilitar la toma de decisiones a los directivos.

FICHA TECNICA
NOMBRE Conjunto traje sastre
DESCRIPCION: Traje con blazer resort

Traje con blazer resort para hombre, compuesto por un
blazer de corte entallado y pantalén de vestir de corte
recto. El blazer no tiene forro para mayor comodidad y

flexibilidad.
COLORES: .

Harris & Frank, Sasteria D’ Paul, Noir Blanc, Aldo Conti,
Uniformes Altima.

COMPOSICION:

OBSERVACIONES:




Ficha técnica de Conjunto traje sastre

FICHA TECNICA

NOMBRE Conjunto de pantalén con chaleco

Conjunto para mujer compuesto por un chaleco ajustado y
DESCRIPCION: un pantalén de vestir de corte recto y suelto, con camisa
100% algodén con logo empresa.

COMPOSICION: Lana con poliester
COLORES: ‘
OBSERVACIONES: Uniformes Altima, UNITAM, Top uniformes, MDZ Uniformes.

Ficha técnica de Conjunto de pantalén con chaleco



FICHA TECNICA

NOMBRE Camisa con pantalén

Conjunto para hombre compuesto por una camisa con
DESCRIPCION: logo de manga larga y un pantalén de vestir de corte
recto.

Camisa 100% algodén

COMPOSICION: ;
Pantalén de lana

COLORES: .

OBSERVACIONES: Pantalén industrial UNITAM, uniformes Altima, MDZ

Uniformes.
Ficha técnica de Camisa con pantal6n
NOMBRE Chaleco con logo
DESCRIPCION: Chaleco bésico de punto con cuello V y manga sisa.
COMPOSICION: Tejido sintético
COLORES: .
OBSERVACIONES: Uniformes Gomez, Top uniformes, Mango, MDZ Uniformes.

Ficha técnica de Chaleco con logo



FICHA TECNICA

NOMBRE

Camisa cuello mao con logo

DESCRIPCION:

Camisa cuello mao manga larga, silueta regular fit, cierre
con botones y pufio simple.

COMPOSICION:

Algodoén 100%

COLORES:

OBSERVACIONES:

Provenza, Lica, Unitam.

Ficha técnica de Camisa cuello mao con logo

NOMBRE

Sudadera con logo

DESCRIPCION:

Sudadera negra unisex con capucha y cordones
ajustables. Logo emprezarial en la parte frontal o trasero.
Bolsillo frontal tipo canguro y elasticos en pufios y bastilla.

COMPOSICION:

Poliéster con elastano

COLORES:

OBSERVACIONES:

Lazzar, Etsy, Urban Hangers,

Ficha técnica de Sudadera con logo




MASCADA

Mascada/Pafiuelo estampado con logotipo

NOMBRE
DESCRIPCION: Pafuelo de seda con c.estampcldo geomeétrico y logo
impreso.
COMPOSICION: 100% seda.
COLORES: N/A

OBSERVACIONES: Laybon de México

Ficha técnica de Mascada/Pafiuelo estampado con logotipo

PORTAFOLIO

NOMBRE Portafolio con logo

Portafolio con compartimento principal para laptop,
multiples bolsillos organizadores internos y externos, cierre
principal con cremallerq, solapas frontales con broches de
seguridad, manijas dobles acolchadas y correa ajustable y

desmontable.

DESCRIPCION:

COMPOSICION: Curpiel

COLORES: .

OBSERVACIONES:

Samline aprox. $490 C/U

Ficha técnica de Portafolio con logo




Formato base para el desarrollo de las politicas internas cumpliendo con las

normativas legales:

El manual de politicas internas de Grupo corporativo tiene como objetivo consolidar
los lineamientos que regulan cada departamento, estableciendo los controles que
rigen los procesos, actividades y recursos. Este documento asegura la eficiencia,
efectividad y calidad en todas las operaciones, ademas de cumplir con las normativas
legales y promover un entorno de trabajo seguro, justo y digno. El manual esta dividido
en Politicas de Recursos Humanos, Operativas, Tecnolégicas, Comerciales,
Financieras, Juridicas y Administrativas.

El manual de politicas internas del Grupo corporativo surge a partir de una necesidad
identificada desde el periodo pasado. Durante ese periodo, se realizaron cartas
responsivas para vehiculos y articulos electronicos utilizados en la empresa. Durante
este periodo, se le pidi6 al equipo generar otra para articulos no electrénicos y se
reveld la falta de un documento unificado que consolidara los procesos y lineamientos
de la empresa. Se decidi6 que, por cuestion de tiempo y falta de informacion, el
manual solamente incluiria instrucciones claras para cada seccion, permitiendo que

cada gerente llene la seccion correspondiente a su departamento.

Para comenzar, se revisaron manuales de politicas internas de otras empresas para,
asi, identificar practicas aplicables y relevantes para Grupo corporativo. Ademas,
también se estudio la informacidén generada en periodos anteriores para integrar los

conocimientos.

La informacién recopilada se dividio en diferentes capitulos como recursos humanos,
tecnologia, administrativo, operativo, entre otros. Esta division permitié estructurar el
manual en apartados especificos que abordaron los aspectos mas importantes de

cada departamento.
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Para desarrollar el manual, se escribieron instrucciones claras y detalladas para cada
apartado del manual, asegurando que cada seccidon cubriera los aspectos
fundamentales y especificos de cada area. Las instrucciones incluyen lineamientos

generales y especificos, instrucciones para procedimientos, objetivo y alcance.



INTRODUCCION

(En esta seccién, es necesario agregar el objetivo del presente documento, por
qué surge esla necesidad, los objelivos del manual y cémo beneficia a la
empresa)

El presente manual establece las polificas y normas de cada uno de los
departamentos de Grupo Elemento. Este documento se disefid para servir de guia
integral que facilite el funcionamiento eficiente de la organizacién.

El objetivo principal de este manual es proporcionar un mareo claro y consistente
de politicas y procedimientos que regulen las actividades diarias en todos los
niveles de nuestra empresa. Esto incluye la definicion de responsabilidades, la
promocién de buenas practicas y la garantia de cumplimiento con las leyes y
regulaciones laborales vigentes.

Para incrementar la productividad, la organizacién y la comunicacién interna, asi
como para minimizar errores y evitar la falta de informacion, es esencial contar con
normas bien definidas. Este manual es un recurso valioso que asegura que todos
los colaboradores, independientemente de su puesto o departamento, trabajen
bajo un misme estandar de profesionalismo y calidad.

Este documento estd establecido para fomentar y fortalecer la cultura
organizacional de Grupo Elemento, promoviendo valores como el respeto, el orden
y la calidad en todas nuestras operaciones. Ademas, busca mantener la
uniformidad y consistencia en las actividades realizadas por nuestros
colaboradores. El manual también se disefidé como herramienta esencial para
orientar a nuevos colaboradores, facilitando su induccion y asegurandoe que se
integren eficazmente a la cultura y los procedimientos de la empresa desde su
inicio.

FILOSOFIA

(Agregar mision, vision, valores, objetivo general, objefivos especificos de la
empresa)

[Insertar Filosofia]

Manual de politicas internas - Introduccion

ALCANCE

(¢A quién va dinigido el manual?)

Ej. Ef presente manual es de aplicacién universal para todos los colaboradores de
Grupo Elemento, abarcando personal direclivo, adminisirafivo y operativo, y
cubriendo todos los departamentos y niveles jerarquicos de la empresa.

(¢Cuél es su alcance?)
Ej. Todos los colaboradores deben respefar, seguir y cumplir las polilicas y
procedimientos aqul establecidos, sin excepcion.

(¢ Coémo se actualiza o modifica? JQuién realiza estos cambios?)

Ej. Cualguier modificacién o actualizacion de este manual se resolvera a fravés de
un proceso de revision periodica, donde se evaluaran las necesidades cambiantes
de la empresa y los cambios en la normativa legal, garantizando asi su relevancia
y eficacia continua. Las modificaciones serdn comunicadas a fodos los
colaboradores para su implementacién y cumplimiento oporiuno.

[Insertar Alcance]

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo

Describir el propésito general de las politicas de Recursos Humanos, enfocandose
en coémo estas politicas apoyan el objetivo de la empresa. Ej. “El objefivo de las
politicas de Recursos Humanos es eslablecer un marco de referencia que
garantice la contratacion, desarroffo y refencion de personal affamente calificado,
promoviendo un entomoe de trabajo justo, equitative y productive, en linea con los
valores y objetivos estratégicos de Grupo Elemento.”

[Insertar Informacién correspondiente]

Alcance

Definir a guiénes aplican estas polilicas y en gué confexfos.

[Insertar Informacion correspondiente]

Manual de politicas internas — Politicas de Recursos Humanos



informacién y asegurar la confidencialidad de estos: Derecho al Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de fos datos personales), describir el
procedimiento para acceder a estos derechos, procedimientos para el
cumplimiento y en caso de que se incumplan.

Sugerencia de politicas: Agregar principios como licitud, consentimiento,
informacién, calidad, finalidad, lealtad, proporcionalidad y responsabilidad; hay que
asegurar que ef uso de los datos personales sera utilizado solamente para los
fines establecidos; describir medidas para evitar el dafio, pérdida o mal uso de los
datos personales; describir los derechos ARCO; establecer un Aviso de
Frivacidad; establecer un comunicado en caso de vulneracion de algun derecho.
(Ley Federal de Proteccion y Datos personales en Posesion de los Particulares).

[Insertar Informacién correspondiente]

Reglamento disciplinario

Esiablecer normas de conducta y comportamiento, el alcance, medidas
disciplinarias, procedimiento para aplicar las medidas.

Ej. "Todos los empleados deben comporiarse de manera profesional y respefuosa
en todo momento, manteniendo fa confidencialidad de la informacitn y utilizando
los recursos de la empresa de manera responsable. Cualquier incumplimiento de
esfas normas, como el acoso, la discriminacién, el uso indebido de los recursos o
Ia violacién de las politicas de seguridad e higiene, sera investigado y sancionado
conforme a la gravedad de la falta. Las medidas disciplinanas pueden incluir
amonestaciones verbales, amonesiaciones escrilas, suspensiones sin goce de
sueldo y, en casos de falfas graves, el despido justificado de acuerdo con el
Arificulo 47 de la Ley Federal del Trabajo. Todas las medidas disciplinarias seran
documentadas y regisfradas en el expediente del empleado para asegurar la
transparencia y consistencia en su aplicacion.”

[Insertar Informacién correspondiente]

POLITICAS ADMINISTRATIVAS
Objetivo

Describir el objetivo de las politicas administrativas. Ej. “El objetivo de las politicas
administrativas es esfablecer direcirices claras y consistentes para la gestién

13
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El borrador del manual fue presentado a Recursos Humanos para afinar detalles y
recibir retroalimentacién. La colaboracion permitié ajustar las instrucciones y asegurar
gue fuera funcional. Se realizé una revision interna con los integrantes del equipo,
cada uno con su area de experiencia, para asegurar que el manual estuviera completo
y abarcara todas las necesidades y requisitos de la empresa. Tras modificar el
manual a partir de la retroalimentacion de RRHH, el manual fue finalizado y preparado

para su aprobacion final.

= Gestion del sistema de calidad.

Modelado de los subprocesos seleccionados del macroproceso:

Los procesos realizados en esta implementacién son con el fin de que las personas
que forman parte de la empresa conozcan los procesos internos que se llevan a cabo

dentro de esta y, asi mismo, las nuevas personas que se unan al equipo de trabajo



puedan entender y aplicar los procesos de manera efectiva. Se trasladaron los
procesos de la aplicacion Bizagi a Microsoft Visio, ya que, la empresa acaba de
comprar una licencia en Microsoft. De esta manera, el equipo encargado del sistema
de calidad podra acceder a la aplicacion para modificar los procesos segun los

cambios que se vayan dando conforme crece la empresa.

Separar el macroproceso fue un proceso colaborativo con el Gerente de Calidad e
Innovacion de Grupo corporativo para hacerlo eficazmente. Se necesitaron tener
reuniones fuera de los horarios establecidos por el PAP con el gerente para tener una
vision clara de los procesos y plasmarlos en un mapa de proceso individualmente,

ademas de obtener retroalimentacién, aclarar dudas y lograr mejores resultados.
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Imagen del macroproceso (original)



Principalmente se elimind el involucramiento del area de calidad dentro de los
procesos debido a que sus actividades no eran relevantes para los procesos y se
dividio el macroproceso en cuatro partes: el primer proceso es “Recepcion de
clientes”, el segundo proceso es “Proyecto de la unidad de construccion”, el tercero
es “Proyecto de laboratorio” y el cuarto proceso es “Proyecto de la unidad de

inspeccion”.

Los primeros dos procesos mencionados fueron los primeros en los que se trabajaron.
Esto porque, al leer el macroproceso, se noté que se encontraban divididos y eran
independientes de los deméas procesos. En otras palabras, ambos procesos,
“‘Recepcion de clientes” y “Proyecto de la unidad de construccion”, eran

independientes entre si y no estaban interconectados a otros procesos.

El proceso de “Recepcion de clientes” era anteriormente conocido con el nombre del
Grupo corporativo. La razén del cambio de nombre se debe a que la recepcion de
clientes es exclusiva de Grupo corporativo y las actividades que este proceso
contenia resumian lo que la empresa hace al recibir a un posible cliente nuevo. Se
decidi6 llamarlo de esta manera, ya que, este era la secuencia de actividades que
reflejaba el original; el original contenia los pasos necesarios desde que llegaba el
cliente a la empresa, el proceso de cotizacion, hasta que su proyecto se encontraba
activo y los contratos habian sido firmados y autorizados.

Calidad

praspace?

Grupa Elemento
Com
H

Imagen del proceso de Grupo corporativo (renombrado a “Recepcién de clientes”)



Tras tener reunion con el gerente de Calidad e Innovacion, se aclararon los puntos a
modificar y se profundiz6 més en el proceso. Se empezé por lo mas sencillo: identificar
los documentos involucrados y las bases de datos que utilizaba la empresa. Se
decidi6 empezar agregando estos elementos, ya que, era la forma de ir revisando y
cuestionando todo el proceso paso por paso para que, tanto el gerente como el
equipo, identificaran los huecos y contradicciones que aparecian en este.

Se decidio dividir el proceso en una entidad (pool) y cuatro actores (lanes)
involucrados, el departamento de Comercial, Operaciones, Comercial y Operaciones
y Legal (acomodados en el orden correspondiente). El departamento de Comercial se
encarga de recibir la informacién del cliente hasta entregar la hoja de datos del cliente
a Operaciones, después de esto se encarga de revisar y mandar la cotizacion y la
propuesta de valor al cliente. El departamento de Operaciones se encarga de hacer
la cotizacion y la envia al dpto. de Comercial para su revision. El motivo por el cual
hay un lane donde el dpto. de Operaciones y Comercial se encuentran juntos es
porque las tareas dentro de este son controladas por ambos y requieren de los dos
departamentos para ser autorizadas. Por ultimo, el departamento de Legal se encarga

de realizar y documentar los contratos indicados.

Un cambio que requirid de varios ajustes fue la serie de actividades para generar,
enviar y aprobar la cotizacién. En una llamada via Google Meet con el gerente de
Calidad e Innovacion, se aclaré que en el punto de decisién sobre si el cliente autorizd
0 no la cotizacion, al ser “SI”: primero se necesitaba la autorizacién del cliente,
después se marcaba como aprobado en el tablero de Monday vy, finalmente, se

generaba de una propuesta de valor antes de continuar con el proceso.

Una vez que se implementaron los cambios mas grandes se hizo una segunda
verificacion con el nuevo proceso frente a gerente de Calidad e Innovacion de forma
virtual. Tras explicar el nuevo proceso, paso por paso, se arreglé un pequefio mal
entendido que habia sobre el orden de la generacidn y revision de la cotizacion y la

propuesta de valor.



PROCESO DE RECEPCION DE CLIENTES

Imagen del proceso de “Recepcién de clientes” (primera version)

En la tercera revision con el gerente se hicieron otros pequefios cambios sobre las
actividades, lo cual llevo a obtener una versién preliminar del proceso de “Recepciéon
de Clientes”. Estas pequefias modificaciones evitaron que el proceso tuviera ciclos

infinitos y contribuyeron a la aclaracion del inicio y fin del proceso.

PROCESO DE RECEPCION DE CLIENTES

BE o
[

Imagen del proceso de “Recepcion de clientes” (preliminar)

En la ultima revision que se tuvo, donde se le presentaron al gerente todos los
procesos producidos durante el periodo, se requirieron un total de 10 cambios.
Algunos de estos, no solo aplicaban a este proceso sino también a los demas. Los
cambios finales para este proceso fueron:
e Cambiar la tarea de “Recibir informacién del cliente” a “Recibir informacién
adicional del cliente”.
e Cambiar tarea de “Traducir peticion del cliente” a “Analizar peticion del cliente”.

e Cambiar tarea a “Llenar formato de hoja de datos de cliente”.



e Agregar tarea de “Subir a Monday”.

e El dpto. de Operacion hace la cotizacion.

e El dpto. de Comercial hace la propuesta de valor y revisa ambos documentos
(la cotizacién y la propuesta de valor).

e Cambiar tarea de “Subir a tablero de Monday” a “Asignar a columna del tablero
de Monday”.

e Convertir actividad de “Agregar detalle de proyecto en tablero “Gestion Integral
de Procesos” a un subproceso.

e Laactividad de “Realizar contratos” hace una consulta a Monday (agregar base
de datos Monday).

e Agregar actividad de “Autorizar” en el dpto. de Legal.

Una vez que se terminaron estos cambios y se creia que se tenia su version final, el
gerente de Calidad e Innovacion pidié un cambio a Gltimo momento tras tener una
reunion en la empresa. El gerente pidi6 que se agregara un subproceso de
presupuesto al dpto. de Operaciones y que, de ahora en adelante, el departamento
de Comercial haria tanto la cotizacion como la propuesta de valor. Cuando se notificd
este cambio, se preguntdé sobre los documentos y bases de datos que estarian
involucrados en este nuevo subproceso de presupuesto. Se indic6 que el subproceso
requeria de un documento llamado “Cotizaciones de proveedores” y su resultado era
un “Excel de presupuesto”. A partir de este documento de Excel, Comercial haria la
cotizaciéon. Por cuestiones de tiempo, este fue el Gltimo cambio que se podia hacer
en este proceso (sin embargo, este cambio también se aplic6 a los otros tres procesos
detallados a continuacion) y, finalmente, se obtuvo la version final y definitiva del

proceso de “Recepcion de clientes”.

PROCZS0 O RECERCION DE CLIENTES.

Imagen del proceso de “Recepcién de clientes” (version final)



El segundo proceso “Proyecto de la unidad de construccion”, anteriormente
denominado “Unidad de Construccion”, también era independiente dentro del
macroproceso. Al revisarlo, se concluyé que las actividades correspondian a las que
eran llevadas a cabo cuando la empresa empezaba y terminaba un proyecto de
construccion. También podria ser denominado como el “proceso General de
Proyectos de la Unidad de Construccion”, sin embargo, se decidido simplificar el

nombre.

)

Imagen del proceso de Unidad de Construccién (renombrado a “Proyecto de la unidad de

construccion”)

La forma en la que se empezd a trabajar en este proceso fue mediante una lectura
detenida y cuidadosa en donde se remarcaron de amarillo las actividades en las
cuales se tenia duda y se necesitaban aclarar. Esto se le mostré al gerente de Calidad
e Innovacién, con quien se empez0 a indagar la razén de ser de estas actividades y
la secuencia que seguian. Se terminaron planteando varios cambios significantes,
como el convertir ciertas actividades en subprocesos, ya que estas solo eran
detonadas unicamente dentro del proceso, y agregar las actividades relacionadas con

su aplicacion y base de datos de Monday.
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Proceso original con aclaraciones remarcadas de amatrillo en Visio

Una vez implementados estos cambios se presentaron dos propuestas con los
principales cambios implementados. Debido a que el objetivo de esta implementacion
es simplificar los procesos y hacer el macroproceso mas sencillo de comprender, la
primera propuesta reunia dentro de un mismo pool a las dos entidades, Grupo
corporativo y la unidad de construccién, y mezclaba sus departamentos. La segunda
propuesta claramente tenia a las entidades divididas cada una con sus respectivos
departamentos. Los actores/departamentos correspondientes a Grupo corporativo
gue participan en este proceso son: Comercial, Gerente de Operaciones, Compras,
Administracion, Legal y Almacén. De lado de la Unidad de Construccién solamente
se encuentra el departamento de Operaciones. No obstante, es el departamento con

la mayor carga en cuestion de tareas.
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Primera propuesta del proceso de “Proyecto de la unidad de construccion” (version 1)
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Segunda propuesta del proceso de “Proyecto de la unidad de construccién” (version 2)

Por cuestiones del lenguaje BPMN, la correcta interpretacion del proceso seria la
segunda propuesta donde se dividen a las dos entidades de negocio (Grupo
corporativo y su Unidad de Construccion), sin embargo, la versién propuesta no esta
totalmente alineada a la notacion (esto porque el proceso no esta completamente
contenido dentro de un pool sino el flujo del proceso va de un pool a otro) (Abril, 2019).
El motivo por el que no se encuentran alineadas las propuestas al lenguaje de
modelado de procesos BPMN es porque se tiene en mente la funcionalidad del
proceso para la empresay el objetivo de dividir los procesos es que los colaboradores

de las empresas los comprendan sin necesidad de capacitarlos.

Una vez presentadas estas dos propuestas se tuvo una reunién virtual con el gerente
de Calidad e Innovacién para validar si eran correctos o no. Dentro de esta revision
el unico cambio requerido era mover el evento detonante del proceso y su primera
actividad del dpto. de Comercial al Gerente de Operaciones. Finalmente, en la Ultima
revision el gerente pidi6é varios cambios. Particularmente para este proceso, se tenia
que:

e Convertir la actividad de “Determinar alcance de proyecto” en un subproceso.

e El dpto. de Operacién hace la cotizacion.

e El dpto. de Comercial hace la propuesta de valor.

e Quitar el documento de “Cotizacion definitiva”.

e Cambiar en actividad “Administracion externo” por “Administracion Grupo

corporativo”.
e Dividir una actividad en dos “Resguardar en NAS” y “Guardar archivos fisicos

en oficina”.



e Agregar actividad, después de recibir el pago del cliente, “Hacer factura” (sale
documento “Factura”) y terminar el proceso.

Al igual que en el proceso pasado, se solicitd el cambio de agregar el subproceso de
presupuesto a Operaciones y mover las actividades relacionadas con la cotizacion a
Comercial. Una vez implementados estos cambios, se obtuvieron las versiones finales
de ambas propuestas. Se discutié por un tiempo, si utilizar solamente la primera
propuesta o la segunda. Finalmente se decidié mantener las dos propuestas, ya que,
cada una tenia un enfoque diferente y eran de gran ayuda.
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Imagen del proceso de “Proyecto de la unidad de construccion”— versién 2 (final)

El tercer proceso en el que se trabajo fue el del Laboratorio de grupo corporativo ahora
denominado “Proyecto de laboratorio”. Este proceso se encontraba fuertemente
conectado al cuarto proceso, correspondiente a la Unidad de Inspeccion. Es por esto
por lo que estos dos se dejaron para después. Al leer el proceso se detectaron varios
pasos repetidos del proceso de “Recepcion de Clientes”. Ademas de que se notaban
gue muchas actividades no conectaban dentro de este proceso y continuaban en el
de la Unidad de Inspeccion (en la imagen del proceso original, las lineas que van
hacia arriba y no conectan con otras actividades son las que van hacia el proceso de

la Unidad de Inspeccion). Por ultimo, también se identific6 su semejanza con el



proceso de “Proyecto de la unidad de construccion” por lo que se utilizé como base

para el levantamiento del proceso.

Imagen del proceso de Laboratorio (renombrado a “Proyecto de laboratorio”)

El levantamiento se hizo dentro de una reunion virtual con el gerente de Calidad e
Innovacion. Utilizando el segundo proceso como guia, se fueron detallando las
actividades y haciendo los cambios necesarios para seguir el flujo del proceso. El
mismo dia se trabajé en el primer borrador. Dos de las principales diferencias de este

proceso es que el proceso inicia por la parte del depto. de Operaciones y finaliza (de

ser que todo haya fluido de manera correcta) con el Gerente de Operaciones.
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Imagen del borrador del proceso de “Proyecto de laboratorio”

Una vez terminado este borrador, se present6 con al gerente para que fuera revisado.
Nuevamente, los cambios requeridos fueron minimos. Esto se puede atribuir a que
era muy parecido al proceso ya validado de “Proyecto de la unidad de construccion”.

Los cambios se hicieron al momento y se produjo la version preliminar proceso.
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Imagen del proceso de “Proyecto de laboratorio” — version 1 (preliminar)

Puesto que este proceso se trabajo cuando se estaba decidiendo cual propuesta
utilizar del proceso de “Proyecto de la unidad de construccion”, no se hizo mas que
una propuesta. Sin embargo, una vez que se decidieron utilizar las dos propuestas
(una con las entidades agrupadas dentro del mismo pool y la otra con las entidades
separadas en diferentes pools) se trabajé en la segunda propuesta a partir de la

version preliminar del proceso.

Imagen del proceso de “Proyecto de laboratorio” — version 2 (preliminar)

Por ultimo, en la dltima revision de los procesos, el gerente pidié 6 cambios para poder
generar la version final del proceso y un cambio de Gltimo momento:
e Revisar y modificar la parte de cotizacion y propuesta de valor (Comercial y
Operaciones).
e Cambiar el sentido de la flecha en “Enviar cotizacién a cliente” (salida).
e Solamente el reporte fisico se manda a empastar.
e Cambiar en actividad “Administracion externo” por “Administraciéon Grupo
corporativo”.
e Después de recibir el pago, agregar actividad “Hacer factura” (se emite el

documento “Factura”).



e Dividir una actividad en dos “Resguardar en NAS” y “Guardar archivos fisicos
en oficina”.
e Aligual que en todos los procesos, se pidié agregar el subproceso de “Hacer
presupuesto” y subir actividad de “Hacer cotizacion” a Comercial.
Una vez implementados estos cambios se obtuvieron las dos versiones finales del

proceso.
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Imagen del proceso de “Proyecto de laboratorio” — version 1 (final)
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Imagen del proceso de “Proyecto de laboratorio” — version 2 (final)

Para el cuarto y ultimo proceso, anteriormente conocido como Unidad de Inspeccién,
se empezo por el levantamiento del proceso en persona con el gerente de Calidad e
Innovacion y se utilizé el proceso validado de la Unidad de Construccion como base.
Al igual que en los otros casos, el nombre del proceso se cambid a “Proyecto de la

unidad de inspeccion”.
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Imagen del proceso Unidad de Inspeccién (renombrado a “Proyecto de la unidad de inspeccion”)

Utilizando el otro proceso de la Unidad de Construccion y la informacion que brindo
el gerente, se hicieron dos versiones/propuestas del proceso. La unica diferencia de
este proceso al otro, mas all4 de que el otro es un proyecto de construccién, es que
se genera un dictamen y registro en lugar de un reporte. No obstante, si es que esta
colaborando con el Laboratorio, entonces se genera un dictamen, registro y reporte
para el cliente. Es por esto por lo que los procesos de la Unidad de Inspeccion y el
del Laboratorio se encontraban conectados en el macroproceso, sin embargo, esto
no aplica en todos los casos, por lo que se dejé como un punto de decision si es que

estan colaborando o no.
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Imagen del borrador del proceso de “Proyecto de la unidad de inspeccién” — versién 2

En la segunda y ultima revision del proceso con el gerente de Calidad e Innovacion,

se pidieron los siguientes cambios:



e Revisar y modificar la parte de cotizacion y propuesta de valor (Comercial y
Operaciones).
e Cambiar el sentido de la flecha en “Enviar cotizacion a cliente” (salida).
e Cambiar actividad a “Entregar documentos” y agregar documentos: dictamen,
registro y reporte.
e Agregar actividad “Guardar en NAS dictamen, registro y reporte firmado” —
agregar base de datos NAS.
e Cambiar “Administracién externo” por “Administracién Grupo corporativo”.
e Después de recibir el pago, agregar actividad “Hacer factura” (se emite el
documento “Factura”).
e Dividir una actividad en dos “Resguardar en NAS” y “Guardar archivos fisicos
en oficina”.
El cambio de ultimo momento también se requeria hacer en este proceso por lo que
se agrego el subproceso de presupuesto en el dpto. de Operaciones y las actividades
relacionadas con la cotizacion se movieron al dpto. de Comercial. Una vez

implementados estos cambios se obtuvieron las versiones finales del proceso.
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Imagen del proceso de “Proyecto de la unidad de inspeccion” — version 2 (final)



Manual para la interpretacion y buenas practicas de los mapas de procesos:

En este manual contiene los simbolos que se utilizan en los mapas de procesos con
nombre y significado de cada uno, con el fin de que las personas que lean los
procesos puedan entenderlos de forma clara. Asi mismo, se incluye un apartado de
“buenas practicas" en donde se explica la manera correcta de realizar un mapa de
procesos y se dan recomendaciones que se pueden implementar al hacer ajustes o
crear mapas de procesos nuevos. Este manual estd basado en el conocimiento
adquirido durante la carrera de Ingenieria en Empresas de Servicios e Ingenieria
Industrial junto con la ayuda del gerente de Calidad e Innovacion de Grupo

corporativo.

Antes de empezar a trabajar en el documento, se identificé la existencia de una guia
sencilla dentro del procedimiento GE-CEI-P-01/01 trabajado en el periodo de
primavera de 2024. Esta guia se encontraba bastante completa, por lo que solo se
explay6 mas en las descripciones de la simbologia y se agregé el apartado de buenas

practicas.



13.2.2 simbologs pare cresr un diagrama de flujo:
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Guia sencilla de simbologia de procesos en el procedimiento GE-CEI-P-01/01

El manual se hizo en un documento Word. El primer apartado, el de simbologia, se
explay6é un poco mas. Se agregaron mas elementos relevantes para diagramar un
proceso, donde al final sumaron un total de 10 elementos. Los elementos que se
afiadieron fueron: el simbolo para base de datos, la forma de un pool y la de un lane.

Cada elemento contenia su forma, nombre y explicacion.
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Imagen de la primera pagina del apartado de simbologia del manual de procesos

Como se explicé anteriormente, la guia se divide en dos apartados. En el primero se
explica la simbologia de los procesos de acuerdo con la notacion BPMN, en donde
se ve el elemento, su nombre y la descripcién. El segundo apartado consiste en 24
buenas practicas para modelar y diagramar procesos. Este apartado describe, por
elemento, las buenas préacticas a la hora de empezar hasta terminar la documentacién
de un proceso. Por ejemplo, ¢ Cémo se dividen los pools y los lanes?, ¢ qué se puede
poner después de una toma de decision?, ¢como determinar un subproceso?, entre
mas cosas. Al igual que los procesos, las buenas practicas no siguen la notacion
BPMN al 100%, algunas se hicieron recomendaciones (pese a ser obligatorias) y otras

se hicieron obligatorias (pese a no serlo). La forma en la que se determind esto fue



junto al gerente de Calidad e Innovacién, donde se revisaron cada una de ellas y se

determiné su naturaleza.

5. Mo se recomiends fener muchas bifurcaciones en un punte de decisidn ya
que puede llegar 8 hacer confuso el proceso.

a. Informacitn adicional: cusndo una decisidn fene varios caminos, s
convierte en una decizion complefa (o compuerta compleja). Cuando
doz o ma3s de estos camincs se pueden hacer sl mismo tiempo, s=
convierts en uns compueanta paralels (indicandso que las actividades en
ambos caminos se pueden hacer sl mismo tiempo o de forma
paralels).

5. Es obligatorio terminar un proceso después de una decisidn. Se reguiere de
analizar qué activided se hace (por més minima que sea) al recibir |a
respuasta 2 esa decisién. Esto marea un eaming claro sobre qué hacer para
la persona que esta siguiendo el proceso antes de terminario.

7. Es necesario analizar si una actividad es o no un subproceso. Generalments
los subprocesos consistirdn en varios pasos/actividedes y solo sersén
detonados si el proceso principal se detona.

8. Se recomienda no utilizar muchos subprocesos.

a. Ejemplo: "Hacer i " ez un subp porque solo ==

detona cuando un proyecto inicia. Ezte podris 2er una sols actividad,
=in embargs, dentro de este existen sus propios pazos que no estdn
relacionados al proceso principal por el cual se defond.

. Es obligatoric mencionar los documentos cusndo se hace la minima
referencia de ellos 2n un paso (sobre tado si son documentos oficiales). Esto
deja més clares los recursos gue se utilizan denfro de un proceso.

10.Es chligatorio poner nombre sobre cusles documentos se estén utilizande.

11. Cuando un documento se produce a causa de una actividad o, denfro de esta
actividad, se envia & un destinatario, es obligatorio que la flecha que los

17.Siempre se dabe de hacer una investigacion profunds scbre los involucrados
an &l proceso para determinar cuntos pools y lanes serén necesarios y gué
lanes pertenacen = qué pools.

a.

18. Se recomienda siempre iniciar un proceso nombrande el pool y posicionando
los lanes que pertenecen a este. antes de iniciar a diagramar el proceso.
19.5e recomienda siempre manejar la misma unidad en la gue se dividen los

involucrados en bos pocls del proceso.

a. Ejampio: Si ee esfdn manaejando departamentos, procurar que solo e
manegjen departamentos en los lanes y no se agreguen nombres de
puestos, personss, entidades exfamas, efo.

20. 5e recomienda siempre usar los puestos de bos involucrados de ser el caso.

21.Munca se deben de usar nombres propios de personas. Esto con el fin de
aumentar la vigencia del proceso y minimizar los cambios gue pueds reguerir.

22 Siempre se deben de nombrar los lanes.

23 Siempre sa deben nombrar los pools cuando haya més de dos.

24.Siempre se deben de utilizar los verbos en infinitivo cuando se agrega wna
actividad.

a. Ejemplo: "Hacer un contes”, “Comprar articuloz”, "Enviar a direccidn”,
“Contactar al cliente”, stc.

conecta vaya de |a actividad al documentao.

12.Cuando un documento es consultado, aplicado o recibido en una actividad,
25 obligatorio que la flechs gque los conects vaya del documento a la
actividad.

13.Es obligatorio mencionar las bases de datos cusndo hays informacidn que
entra o sale de ellas o haya una actividad en donde se consulte informacidn.

14.Es chligstorio mencionar 2l nombre de la base de datos gue sze ests
utilizando.

15.Cuande |z informacion enfra & una base de datos. es obligaterio que |z flecha
waya de la actividad a la base de datos.

18.Cuande la informacién sale o es consultada de una base de datos. es
obligatorio que |2 fiacha vaya de |a bass de datos a la actividad.

Imagen del apartado de buenas practicas del manual de procesos

Documento base para la realizacién de procedimientos internos modificado:

En este entregable, a peticion del equipo del sistema de calidad, se realiz6 un
segundo filtro al procedimiento interno entregado el periodo anterior (procedimiento
GE-CEI-P-01/01), donde se identificaron detalles inexplicitos al tratar de usar ese

formato para crear un procedimiento nuevo de cualquier area de la empresa.

La Auxiliar de Calidad, del departamento de Calidad e Innovacion, le entregdé al equipo
el procedimiento con ciertas correcciones que ella ya habia realizado. Asi mismo,
pidid que se revisara por segunda vez el documento. En esta segunda revision
algunas cosas se hicieron notorias, tales como: la falta de un indice en el documento,
la complejidad de algunos parrafos que dificultaba su entendimiento, errores en la
numeracion de las actividades, algunas faltas de ortografia y de gramatica y, por

altimo, un error en el diagrama de flujo del procedimiento.

Esta implementacion se trabajé de forma colaborativa con el equipo de Calidad e

Innovacion de Grupo corporativo, se contaron con dos sesiones con ellos para lograr



los resultados esperados. En la primera sesion, se presentd personalmente a la
auxiliar de Calidad y se revisaron los cambios propuestos al documento. Se
recomendd hacer un cambio en el acomodo de los apartados del documento y en el
formato original. Se propuso empezar por un indice e ir acomodandolos del apartado
méas importante al menos relevante conforme avanzaba el documento. Esta
recomendacion surgié a partir del hecho que el apartado “Formatos generados”,
apartado importante que explica qué documentos son generados a causa de la
aplicaciéon del procedimiento, se encontraba hasta el final de documento. Por ultimo,
se propuso afadir los apartados de “Propdsito” y “Revisidon y aprobacion”.
Adicionalmente, el nombre del procedimiento cambid. Tras agregar un cambio en el
anexo que explica las abreviaciones de los departamentos, el proceso pasé a
identificarse como GE-DCEI-P-01/01 (se agregé la “D” para indicar que el

procedimiento pertenece al Departamento de Calidad e Innovacion).

Durante la misma sesion, también se recomendo afiadir la firma del encargado del
area correspondiente para validar el proceso. Originalmente, el documento requeria
de tres firmas: quién hizo el documento, quién lo supervisé y quién lo aprob6. Cuando
se establecio la implementacion de los procedimientos, se habia pedido encontrar
una forma para validar la informacion del procedimiento y que esta fuera correcta y
veridica, por lo que este cambio fue recomendado (es importante recalcar que
cualquier colaborador de la empresa puede generar un procedimiento) y se agrego la
firma de quién valido el procedimiento. Al pedir la firma del encargado del area
correspondiente, se estd obligando a que la persona lea detenidamente el
procedimiento para que reciba la validacion de la persona mas familiarizada con el
area a la que perteneceria el procedimiento. En otras palabras, se esta

implementando un filtro mas que verifica y valida su contenido.
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indice del formato para la generacion de procedimientos formato (GE-DCEI-F-01/00)

Para acomodar los cambios generados al momento, el diagrama de flujo se corrigié y
actualizé. Esto implicod corregir una toma de decision, dividir actividades, afiadir la
tarea de la firma del encargado del area y reacomodar las actividades de acuerdo con

el orden de los apartados.

Version pasada del diagrama de flujo del procedimiento GE-CEI-P-01/01



Version actualiza del diagrama de flujo del procedimiento GE-DCEI-P-01/01 (version preliminar)

En la segunda revision, se verifico con el gerente del departamento de Calidad e
Innovacion los cambios realizados tanto en el procedimiento GE-DCEI-P-01/01 como
en el formato GE-DCEI-F-01/00. Se le comentaron y mostraron los cambios y
recomendaciones implementadas. En la ultima revision, el gerente pidi6 hacer unos
cambios en el diagrama de flujo, ya que, habia algunos errores y, ademas, pidio
cambiar el orden de las actividades y agregar otras para que estuviera ad hoc al
procedimiento modificado. Una vez que se incorporaron estos cambios al diagrama,

se le mostré para después recibir su aprobacion y validacion.

Versién actualizada del diagrama de flujo del procedimiento GE-DCEI-P-01/01 (final)

Presentacion en Canva para el proceso de induccion:

Junto con la auxiliar de Calidad se concluyé la necesidad de una implementacion para
introducir a los colaboradores de Grupo corporativo a los procedimientos. Se hizo
énfasis en que se necesitaba hacer un apoyo visual, es por esto por lo que surgi6 el

producto de una presentacion para la induccion a procedimientos.

Se hizo un borrador de la presentacion, donde se concentré mas en el contenido que
en el disefio. Esto se le present6 a la auxiliar para explicar las ideas que se habia
pensado referentes a la informacion. La presentacion solo contaba con el contenido
sin tener ningun formato, ya que, se necesitaba concentrarse para asegurar que la
informacion planteada fuera de ayuda en explicar cdmo se genera un procedimiento.

Es importante notar que la presentacion se trabajé al mismo tiempo que se hacian los



cambios en los procedimientos, por lo que la presentacién se encontraba alineada a

las nuevas propuestas desarrolladas en la implementacién anterior.

&7

Induccion a

PROCEDIMIENTOS

Borrador de la presentacion para la induccién a procedimientos

Se tuvo una sola reunién presencial con la auxiliar de Calidad, en la cual se abordo el
tema de la informacién para la presentacion y se fueron haciendo los cambios
necesarios a la par de que se iba explicando cada diapositiva (en conjunto con los
cambios propuestos al formato de procedimientos). Para el formato de la
presentacion, el departamento de Calidad e Innovaciéon compartié su Brandbook del

Grupo corporativo al equipo.

Le fue requerido al equipo PAP idear una forma para validar la retencion de la
informacion de la induccién a procedimientos. Este dio una recomendacion para
asegurar que la informaciébn compartida en la induccion fuera comprendida
exitosamente, la cual fue realizar una prueba de validacion al finalizar la sesion por
medio de un Kahoot, de esta manera, se valida que los colaboradores comprendieron
el contenido de cada parte de los procedimientos de manera exitosa sin que se

considere una tarea tediosa.
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Presentacion final para la induccion a procedimientos

= Sistemas financieros y de comercializaciéon

Analisis de los procesos de registro de informacion financieray contable:

Para esta implementacion se inicié entrevistando tanto al grupo administrativo y
contable de la empresa, como al despacho contable para analizar como trabajaban
colaborativamente entre ellos y detectar las areas de oportunidad que impidieron

obtener la informacion financiera pertinente.

Posteriormente se proporcion6 acceso al equipo PAP a su sistema de Contpaq para
analizar la manera en la que se estaba haciendo el registro de informaciéon y
corroborar que, si se estuviera registrando toda la informacion necesaria. Al hacer el
analisis en el sistema del estado de resultados, financieros y de flujo de efectivo se
pudo observar que esta bien estructurado en cuestion de activos, pasivos y capital.
Al enfocarse mas en como se podria facilitar la lectura de estos estados se tuvo que
recurrir al colaborador de la empresa encargado de la contabilidad para apoyarse en
gué activos se registraban y cuales se dejaban aparte para identificar la informacion

faltante.

Después de un detallado andlisis de la informacion Contable y financiera, se

identificaron cuatro puntos importantes en los cuales seria necesario trabajar:
-Cuentas por pagar a corto plazo

-Gastos administrativos y de ventas



-Registro de activos y depreciaciones
-Duplicacion de cuentas en el sistema contable

La propuesta principal fue organizar todas las cuentas en su debido lugar y ver que
cuentas les faltaba registrar. Para esto se tuvo que organizar una reunion con los
colaboradores para identificar qué era lo que se estaba usando y qué cuentas se
estaban usando menos para hacer un mejor analisis de los datos y que, en el futuro,
puedan registrar todo en el debido orden determinado por el equipo PAP.

Finalmente, se documenté en un archivo de Word cada uno de esos puntos
detectados especificando las implicaciones que estas tenian para la empresa y las

recomendaciones que se daban.

M trands del proceso de andlisis de infomacion contable y finandcen se
decumentaren cualre hallazgoes bastanbe relevantes, los cuales son los siguienbes:

1. Cuentas por Pagar a Corto Plazo

Problema Detectado: La cuenta de provesdones @ caro plazo es3 elevada debido
A gue se regisiran kas cagoes pero no las shonos cuanda e realizan los pagos

Implicacionsas:

» Inexactitud Financlera: La acumulacitn de cangos sin registrar los pagos
genera una imagen distorsionada de las chligacones de la empresa. Esta
puede levar 3 la sobreastimacion de pasivos y afectar la evaluacion de
ligquidez y sobvencia

» Declslones Incomactas: Las decisiones basadas an esta infarmacidn
podrian ser equivocadas, levando a la sobresstimacion de ls deuda y ka falta
de planificacion de flyos de efectiva

* Relaclongs con Provesdorgs: Pueds haber corfusion debida a la falta de
dardad sobre los pagos efeciuados, afectands s posbiidades de
negaciscones y condiciones de erédito que s pusdan ganarar
asirabdpicamentea.

Recomendaciones:
w  Imglemertar un sistema e control inferna que garantice @l registna oportuno
de las pagas a provesdores
s  Realizar una condliacion perddica de cuantas por pagar con ks estados de

cuenia de provesdores
»  Capacitar al personal responsable en procedimienios adecuados de registra.

Debido al periodo tan corto, a parte del analisis s6lo se alcanzé a trabajar en el registro

de activos y ciertas depreciaciones.

DEPRECIACIONES
Cuenta de Tipode Cuenta de Mayor Nombre de lacuentade  Monto Original Valor Dep,‘ & 5n D:;:::;
Catilogo mayor de lainversion  depreciable
anual anual
163-001-01  MOBILIARIO PARA BODEGA 163-000-00 MOBILIARIO Y EQUIPO $ 540,000.00 $  540,000.00 10% S 54,000.
63-001-01 ESTANTES DE EXIBICION 163-000-00 MOBILIARIO Y EQUIPO $ 104,000.00 S  104,000.00 10% $ 10,400.
163-001-03 MOBILIARIO PARA LA OFICINA 163-000-00 MOBILIARIO Y EQUIPO $  200,000.00 S  200,000.00 10% $ 20,000
64-001-01 CAMIONETA FORD TRANSIT 164-000-00 EQUIPODETRANSPORTE S  830,500.00 $  175,000.00 25% S 43,7504
165-001-01  PUNTOS DE VENTA 165-000-00 EQUIPO DE COMPUTO $  80,00000 S  80,000.00 30% S 24,000.
65-001-02 EQUIPO DE COMPUTO DE ALMACEN 165-000-00 EQUIPO DE COMPUTO S 80,000.00 $ 80,000.00 30% S 24,000.
65-001-03 EQUIPO DE COMPUTO PARA ADMINISTRACHK 165-000-00 EQUIPO DE COMPUTO $ 100,000.00 S  100,000.00 30% S 30,000.
65-001-04  SISTEMA DE CIRCUITO CERRADO DE TV 165-000-00 EQUIPO DE COMPUTO $  100,00000 $  100,000.00 30% S 30,000.
165-001-05  SISTEMA DE ESCANEO DE USOS MULTIPLES  165-000-00 EQUIPO DE COMPUTO $ 30,000.00 $  30,000.00 30% S 9,000.

(Tablas de referencia de Contpag con informacién ajena a la empresa)



LONCEF 1LY AJUSIE FUR DEFRECIACIONES ¥ AMUOK | IZACIONES

Miirmera
FECHA 228(2023 THRQ D€ DIARIC) 21
FOLIZA
CODIGO CUENTA DEBE HABER
5030000 GASTOS DE WENTA
ACION CONTABLE VENTAS
10N DE MOBILIAZIC ¥ EQUIPG
| L€ o 3
505-0B5-04 DEPAECIACIOM DE MOBILIAZIC ¥ EQUIPO 5

S04-000-0 GASTOS DE ADMIMISTRACION

ACIIN COMTARLE ADMIN

10K D€ MOBILARIC ¥ EQUIPO
L EQl WPLITO : :

10K CE EQUIPD DE DOMIPLTO 5 1.150,00

| ACIEN ACSUMULADA BE PRSPIEDAD, PLAHTA ¥ EGUIPS

C ACLIM DE RID6 ¥ EQUIPD

LBO-00<-00 REC ACUM DE MIDE ¥ EQUIRD 5

506-000-00 GASTOS DE VENTA

500-08E-0 AMORTIZACION CONTABLE VENTAS

505-065-00  AMORT D GASTOS OE (INSTALACION 5 138388

1592-D00-00 AMORTIZACION ACUMULADA DE INTANGIBLES

192-005-00  AMORT ACLVA DE GASTOS DE INSTALACKON : £23.33
SUMAS 5 2617917 5 2617917

Tablero de cotizacidén y presupuesto de proyectos:

Para realizar este tablero, primeramente, fue necesario analizar las necesidades de
los colaboradores involucrados en el proceso de cotizacidon y presupuesto de
proyectos para que mencionaran toda la informacion que se requeria unificar en el
tablero y asi, semana a semana se estuviera monitoreando dicha informacion.
Trabajando colaborativamente con los miembros de la empresa se realizo este listado
de elementos por agregar al tablero:



+Centro de Costo o Partida Presupuestaria: Asignar el gasto a la partida
especifica del presupuesto de la obra.

1. Descripcion del Gasto: Detalle claro y conciso de lo que se pago o adquirio.

2. Responsable Comercial: Persona encargada del drea de proyectos

3. Semana y Fecha: Para registrar cuando ocurrié el gasto o la transaccion.

4. Cédigo de Proyecto: Codigo que se da internamente.

5. Estado de la Republica: Estado donde se realizara el proyecto.

6. Tipo de Industria: si es Centro de Salud, Sector Pablico, Hoteleria, Comercio,
Residencial, etc.

7. Responsable de operacion: Encargado de llevar la obra y llenar el tablero.

8. Empresa: Elemental, [lumental, Brannelement,

9. Factura o Recibo: Para tener un registro especifico y comprobable de cada
transaccion. (Que se pueda subir el documento)

10. Categoria de Gasto: Clasificacion del tipo de gasto (por ejemplo: materiales, mano
de obra, equipos, servicios, etc.).

11. Cantidad: Monto exacto del gasto realizado.

12. Proveedor: Nombre del proveedor del cual se adquirio el bien o servicio.

13. Forma de Pago: Indicar si fue en efectivo, tarjeta, transferencia bancaria, etc.

14. Observaciones: Cualquier detalle adicional relevante sobre el gasto.

Comparacién con Presupuesto: Comparar el gasto real con el presupuesto
estimado para identificar desviaciones y tomar medidas correctivas si es necesarlo.

Listado de elementos por agregar al tablero de Monday

Una vez que se tenia el listado de elementos necesarios para agregar al tablero, se
cred el tablero en Monday contemplando cada uno de esos puntos y dividiéndolo en

cuatro partidas, las cuales son:

e Alimentacién eléctrica general,
e Alimentacién de tomografo y rayos X,
e Obra civil, y

e Distribucion eléctrica.

Quedando de esta manera el tablero



~ Alimentacién Eléctrica General 3Semanat

Semana 1 sto Responsable Comer... Fecha Cadigo de Proyecto Estado de la Rep... Gasto
Elementa ﬂ') 20 jun.
Elemento ﬂ') 20 jun. Vidtico
Elemento @ 19 jun Mano de Obra

+ Agregar semana 1

v Alimentacién Tomégrafo

Semana 1 sto Responsable Comer... Fecha Cadigo de Proyecto Estado de la Rep... Gasto
Renglén 4 @ 19 jun
Renalén 5 O] 19 jun

v Alimentacién Eléctrica General

Semana 1 1 Rep... Gasto Proveedaor Cantidad Forma de Pago Observacicnes
" Elemento @ ici
Elemento ® - Viatico Transferencia
Elemento @ Mano de Obra Efectivo

+ Agregar semana 1

v Alimentacién Tomégrafo

Semana 1 1 Rep... Gasto Proveedor Cantidad Forma de Pago Observaciones
Renglon 4 @
Renglon 5 @

Tablero en Monday

Plantilla de base de datos los clientes para proyectos eléctricos:

Para lograr esta implementacion, primeramente, fue necesario recabar la informacién
de los clientes y de su clasificacién segun la constancia con la que los clientes
recurren a la empresa y la magnitud de proyectos realizados. Posteriormente con la
ayuda de los colaboradores de la empresa se determind y documentd el rango de
porcentaje de descuento que se le puede aplicar a cada tipo de cliente en caso de
gue éste lo solicite para que, de esta manera, sea mas eficiente el proceso de

cotizacion.

Durante el desarrollo de esta implementacién, se mantuvo contacto con el supervisor
general de construccion, el cual menciond que ellos no podian designar los

porcentajes de descuento y eso se tenia que dialogar con el director de operaciones.



Siendo asi, se habld con él director, sin embargo, ocurrié un malentendido con el
propdsito de esta implementacion. Una vez mencionado esto, se le pidio al director
de operaciones acudir a la sesidn presencial que tendriamos el jueves 27 de junio,
sin embargo, al llegar a la empresa, se le informd al equipo PAP que no estaria
presente para revisar la implementacion, por lo que se revisd una plantilla que se le
realiz6 a la directora general, quien dio la informacion necesaria para llevar a cabo la
implementacion. Ademas, la directora general comentdé que solo se podrian

estandarizar las cotizaciones en el area de los proyectos eléctricos.

Plantilla para realizar la base de datos de los clientes
para proyectos eléctricos.

Este documento es especifico para cotizar los proyectos.
Descuesto del X%
Para ofrecer un descuento del X% se debe tomar en cuenta lo siguiente:

Requisitos.

Restricciones.

NOTAS:

1. Los descuentos...
2. Los descuentos...
3. Sedebe tomar en cuenta...

Plantilla para los descuentos

Lo siguiente por realizar fue completar la plantilla con la informacién brindada por la

directora general. Los descuentos van en un rango de tres al cinco por ciento, donde



cada uno tiene ciertos requisitos y restricciones por considerar, y un apartado de

descuentos especiales que se valoran mediante una negociacion con el cliente.

El producto terminado es el siguiente:

Plantilla para realizar la base de datos de los clientes
para proyectos eléctricos.

Este documento es especifico para proyectos eléctricos.

Descuentos del 3%.
Para ofrecer un descuento del 3% se debe tomar en cuenta lo siguiente:
Requisitos.

- Proyectos eléctricos.

- Negociacién por pronto pago o en caso de ser cliente puntual con las fechas
de pagos.

- Costo del proyecto es igual o mayor a $500,000MXN (quinientos mil pesos
mexicanos).

Restricciones.

- Cliente nuevo.
- Costo del proyecto es menor a $500,000MXN (quinientos mil pesos

mexicanos).
- No cumple con las fechas de pago.

Descuentos del 5%.
Para ofrecer un descuento del 5% se debe tomar en cuenta lo siguiente:
Requisitos.

- Proyectos eléctricos.

- Negociacion por pronto pago o en caso de ser cliente puntual con las fechas
de pagos.

- Costo del proyecto es igual o mayor a $800,000MXN (ochocientos mil pesos
mexicanos).

Restricciones.

- Cliente nuevo.

- Costo del proyecto es menor a $800,000MXN (ochocientos mil pesos
mexicanos).

- No cumple con las fechas de pago.

Producto terminado de la plantilla de descuentos para clientes en proyectos eléctricos

Documento de respuestas y guion para el proceso de atencién al cliente y la

comercializaciéon directa:

Para el desarrollo de este documento base para la interaccion comercial, el primer
paso fue la identificacion de los medios principales de contacto por el cual llegan los

clientes, estos fueron via telefénica y via correo electrénico. Estos medios se



identificaron en colaboracién con direccién general y la gerencia estratégica, que
fueron también quienes mencionaron la problematica que se tenia en esta area y la
necesidad de una estandarizacion para un mejor manejo de la atencion al cliente. Una
vez identificados estos momentos, se definid el tipo de interaccion que se buscaba
estandarizar y, ya que este proceso buscaba poder generar valor para las personas
gue reciben a nuevos clientes, se determind que el tipo de interaccion en el que se

enfocaria seria la “prospeccion”.

Una vez que se tenia el tipo de interaccion en la que se enfocaria tanto el guion como
las respuestas rapidas, el siguiente paso fue una investigacion y un analisis del
proceso que se sigue a la hora de prospectar clientes, de modo que se pudieran definir
los “momentos” o “pasos” que siempre se llevan a cabo. Estos momentos o pasos
van desde el saludo cordial, la oferta de ayuda, la identificacion de necesidades, la
explicacion de pasos a seguir, confirmaciones de citas y el cierre de la interaccion. En
el documento se detall6 qué representa cada uno de estos momentos y se adjuntan
algunos ejemplos practicos de frases que encajan en dicho momento, de modo que
la persona que lo utilice sepa qué se debe decir Unicamente adaptandolo al cliente en

turno.

Finalmente, se decidié, como un elemento extra que puede generar valor, identificar
los distintos servicios que la empresa ofrece, de modo que se pudieran registrar los
servicios, sus requerimientos y tiempos de respuesta. Esto como un complemento
gue permita posteriormente generar respuestas especificas segun el servicio que
requiera el cliente, para que este pueda tener un proceso mas facil y en el que se le
deje claro lo que necesita para llevar a cabo el servicio y los tiempos estimados de
cada una de las fases. Para esto se colabor6 con la gerencia estratégica, quien nos
proporcioné el listado de los 14 distintos servicios que ofrecen las unidades de
negocio del grupo. Después, se trabajo con la gerencia técnica de una de las unidades

para poder definir los requerimientos y los tiempos.

Documento con plantillas y caracteristicas necesarias para la comunicacion

interna a través de medios digitales:

El desarrollo de esta implementacion se llevo a cabo como resultado de una peticion

por parte de la direccion general, que buscaba estructurar y darle identidad a la



comunicacion interna de las distintas unidades de negocio, para posteriormente

transportar esta identidad a la comercializacion externa.

Para lograr esto, el primer paso fue la identificacion de los distintos tipos de
comunicados que la empresa presenta frecuentemente. Para esto se trabajo de la
mano con la encargada de Recursos Humanos, quien es la principal responsable de
la realizacion y divulgacion de los comunicados. En colaboraciéon con ella se
definieron 8 tipos de comunicados principales: cumpleafios, ingresos, bajas, peridédico
mural digital, aniversario laboral, presentaciones internas, dias festivos y avisos sobre

proyectos e implementaciones.

Una vez definidos estos 8 tipos de comunicados se comenzaron a disefiar las
plantillas para cada uno de estos, apoyandonos en el andlisis de la personalidad de
la marca que se realiz6 en el periodo de primavera de 2024. Gracias a este analisis
se tenia una mayor claridad respecto a la gama de colores, el tono de la
comunicacion, el arquetipo de la marca y otros elementos que permiten tener claridad
sobre cdmo se quiere hacer ver la empresa ante sus colaboradores y cOmo se va a
llevar a cabo esto a través de sus comunicados internos. Ademas, el departamento
de Recursos Humanos proporciond algunos ejemplos de comunicados que ya se han
enviado dentro de la organizacion con lo que se pudo identificar los elementos base

gue necesitaria cada plantilla segin su propésito y objetivo.
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Ejemplos de Plantillas disefiadas para‘la orgahizacién
1.6. Valoracién de productos, resultados e impactos

= Desarrollo de talento humano

Propuesta de cotizacién de bonos e incentivos:
Conocer las practicas de bonos e incentivos de la competencia permite a la empresa
ofrecer paquetes de compensacion atractivos que pueden atraer y retener a

empleados talentosos y, de esa manera, generar un diferenciador clave que los



destaque de la competencia. Gracias al desarrollo de esta implementacién la empresa
ahora cuenta con una tabla que le permite visualizar los bonos e incentivos que mas
valor pueden afiadir a la organizacion, y junto con ello elementos descriptivos de cada
uno que facilitan la toma de decisiones para comenzar el proceso de implementacion.
Ante la falta de un presupuesto para el departamento de Recursos Humanos y para
esta implementacion en especifico, la empresa se veia estancada en no poder
implementar cosas que le gustarian o que afiadirian valor por no afectar las finanzas.
A través estas tablas ahora pueden ver con claridad cada bono y sus caracteristicas,
y pueden comenzar a identificar una estimacion de los costes que cada una de estas
tendria y como se componen. De este modo la empresa puede tener una perspectiva
completa de lo que conlleva poner en marcha cada bono e incentivo y mantenerlo.
Esto permitiria establecer un presupuesto total de lo necesario para esta area y con
base en el tomar decisiones sobre aquellos que mas valen la pena. Ademas, al
entregar la guia, se les presenta un complemento que les da los pasos a seguir y las
consideraciones especificas que cada bono e incentivo requieren, y, el tener esto
plasmado, les da mayor facilidad para decidir en cual enfocarse y como llevarlo a cabo

de la mejor manera.

En cuanto a la investigacion del porcentaje ideal a destinar en bonos e incentivos,
ayuda a las empresas a asignar sus recursos financieros de manera eficiente. Esto
asegura que no se esté sobrepasando el presupuesto destinado a compensaciones
sin generar un retorno adecuado en productividad o satisfaccion laboral. Asi mismo;
el hecho de que la empresa conozca el costo de los bonos e incentivos ayuda a
planificar y presupuestar con mayor precision, evitando gastos inesperados. Realizar
investigaciones comparativas permite a la empresa establecer puntos de referencia
frente a sus competidores, identificando areas donde se pueden realizar mejoras o

ajustes en las estrategias de compensacion.

Propuesta de nuevo disefio de uniformes dividido por jerarquia:

La propuesta de nuevos uniformes para Grupo corporativo se diseii0 para asegurar
una imagen coherente y profesional de los valores y la identidad de la empresa. La
tela y la funcionalidad de los uniformes anteriores afectaba el desempefio y
satisfaccion de los colaboradores, con esta nueva propuesta se seleccionaron

cuidadosamente materiales de alta calidad y se utilizaron propuestas de patronaje



para garantizar la comodidad. También la nueva propuesta permite mejorar
significativamente la percepcion externa e interna de la empresa, asegurando una
imagen coherente en todos los niveles jerarquicos. Para la empresa, era importante
gue los uniformes reflejaran una idea de aspiracion, por eso fue necesario separar los
tres diferentes niveles promoviendo la autoexigencia y la basqueda por mejorar

laboralmente.

Para continuar con la implementacion de la propuesta de uniformes, es necesario que
la direccion se contacte con los proveedores que seleccionen para realizar la compra
de los uniformes. Es importante asegurar que los proveedores cumplan con todas las
especificaciones y los plazos acordados. Una vez recibidos los uniformes, deben
realizarse pruebas con los colaboradores para asegurar que los uniformes se ajusten
y sean cédmodos para todos. Después de la distribucion de los uniformes, se debe
analizar para verificar si los uniformes se estan usando adecuadamente y si realmente
contribuyen al desempefio de los colaboradores. Se debe establecer un proceso de
evaluacion continua para monitorear el uso y la funcionalidad de los uniformes.
Adicionalmente, se deben realizar revisiones periddicas para actualizar y mejorar los
uniformes segun sea necesario, aseguradndose que se mantengan alineados con las

necesidades y expectativas de la empresa.

Formato base para el desarrollo de las politicas Internas cumpliendo con las
normativas legales:

La creacion del manual de politicas internas de Grupo corporativo ha tenido varios
aspectos positivos. En primer lugar, ha proporcionado una guia clara y unificada para
todos los procesos y lineamientos de la empresa, lo que ayuda a una mayor
coherencia de las operaciones diarias. Ademas, asegura el cumplimiento de las

normativas legales, contribuyendo a un mejor entorno de trabajo.

A pesar de los logros, hay aspectos pendientes que podrian abordarse en el siguiente
periodo del PAP o por los colaboradores de la empresa: es necesario distribuir el
manual a los gerentes de departamentos para que se encarguen del llenado
especifico de sus secciones. Esto asegurara que las politicas y procedimientos se
describan segun las necesidades de cada departamento. En seguida, se deben

realizar sesiones de capacitacion para todos los empleados, asegurando la



comprensién de las nuevas politicas, resolver cualquier duda que surja y garantizar
el cumplimiento. Es necesario establecer, posteriormente, un proceso de evaluacion
para monitorear el cumplimiento de las politicas. Esto puede realizarse a través de

auditorias internas de manera periodica y, asi, identificar las areas de mejora.

= Gestion del sistema de calidad

Modelado de los subprocesos seleccionados del macroproceso:

Contar con los mapas de procesos en la empresa, es una forma de visualizar los
procesos internos que se realizan en la empresa, cdOmo se trabaja en cada parte de
la empresa y como se complementan las diferentes areas de la empresa durante los
procesos. Ademas, tener los procesos documentados ayuda a la estandarizacién del
servicio. De esta forma, se reducen las variables (los “depende si”) que no son
relevantes al servicio y, en consecuencia, se logra establecer un nivel de calidad, el
cual ayuda, a futuro, a obtener métricas y analizar la experiencia del cliente contra

empresas del mismo tipo de industria.

El objetivo que se tenia en mente al dividir el macroproceso es simplificar los procesos
y aumentar el nivel de comprension de los colaboradores de Grupo corporativo. Es
por esto por lo que, para todos los procesos (excepto el de “Recepcion de Clientes”),
se entregaron dos versiones: la simplificada y la dividida. No solo es importante tener
documentados los procesos de la empresa, también es importante que los
colaboradores comprendan y aprendan la forma en la que funciona la empresa, ya
gue, de esto depende que, cuando uno tenga que retirarse de ella, la empresa pueda
continuar funcionando sin interrupciones ni complicaciones. Para que la persona que

tome el cargo vacante comprenda facilmente sus funciones y actividades.

Adicionalmente, es una herramienta que le genera un mayor valor a la empresa en el
ambito de calidad, debido a que contribuye a la eficiencia y eficacia en las operaciones
de la empresa. Asi mismo, los mapas de procesos facilitan la identificacién de las
areas de oportunidad y mejora continua, lo que lleva a generar una cultura de mejora

constante en la organizacion.



A futuro, se puede buscar adentrarse un poco mas en uno o mas de los mapas de
procesos producidos durante este periodo. Aunque parezca sencillo, una vez que se
empieza a documentar los procesos de una empresa es muy dificil terminar. Al
momento, los procesos modelados son internos, sin embargo, también es necesario
documentar los procesos externos: con proveedores, la Secretaria de Trabajo y de
Energia y con el cliente.

Manual para la interpretacion y buenas practicas de los mapas de procesos:

Al hacer el manual no solo se busca facilitar la comprension de los procesos, si no
que, junto con el apartado de buenas practicas, se busca que la empresa desarrolle
la capacidad de modelar sus propios procesos sin la necesidad de requerir a alguien
externo. Esto no solo trae el beneficio de ahorro en sus finanzas, sino también en el
desarrollo de talento humano interno. Si se siguen las buenas practicas que se
plantearon en este manual de procesos, se puede llegar a generar la innovacion a
través de la mejora continua en los procesos internos de la empresa. De la misma
manera, permite a la empresa adaptarse y aumentar su competitividad en el mercado

al tener una guia que permite analizar si sus mapas de procesos son correctos o no.

Conocer el significado de los simbolos genera una mayor comprension de estos
mismos, por lo que las personas nuevas que entren al equipo empresarial
comenzaran su trabajo de manera eficaz. Inclusive puede llegar a generarse un
departamento interno enfocado exclusivamente en la documentacién de procesos y/o,
gracias al manual, se podria utilizar como un documento dentro de la parte de

induccion y capacitacion de nuevos empleados.

Documento base para la realizacién de procedimientos internos modificado:

El procedimiento GE-DCEI-P-01/01 es el procedimiento que marca cémo se debe
hacer el llenado del formato GE-DCEI-F-01/00 de procedimientos (es decir, es el
procedimiento de procedimientos). Por medio del segundo filtro que se le dio al
documento, se hace mas claro el contenido y ayuda a ser una guia eficiente para el
llenado de estos segun el area. Esto ayuda a estandarizar los procedimientos de
forma eficiente y rapida. Asi mismo, ayudara a resolver dudas y limita los criterios de

aceptacion y rechazo dentro de cada procedimiento.



Los procedimientos realizados son una herramienta que otorga mayor valor a la
empresa respecto al area de calidad, ya que facilita la capacitacion del personal e
integracion de nuevos empleados, asi que ayuda a tomar decisiones, a la
estandarizacion y a la constancia. A largo plazo, esto genera un estandar de servicio

de calidad, fortalece la reputacion de la empresa y mantiene la satisfaccion del cliente.

Al igual que los procesos, los procedimientos también ayudan a que la empresa siga
funcionando de la misma manera a pesar de la rotacion de personal. Lo que diferencia
a estos dos es que los procedimientos son mucho méas detallados y tienen un nivel
mayor de complejidad, hacen referencia a la existencia de un estandar o politica a

seguir, son mas técnicos.

En un futuro, se puede buscar generar ideas sobre qué procedimientos se deben de
generar dentro de los procesos ya modelados en este periodo e incluirlos en los
mapas de estos. De esta manera hay una limitante de cuantos procedimientos se
deben generar, es facil identificar a qué departamento pertenecen y se desarrollan
aun mas las implementaciones de esta ACD.

Presentacion en Canva para el proceso de induccién:

La presentacion entregada durante este periodo ayudara a brindar una induccion
exitosa en la que los encargados/lideres de area y colaboradores, obtengan el
conocimiento de como llenar los procedimientos internos segun el area
correspondiente. Debido a la naturaleza de la empresa, que cuenta con tres unidades
empresariales, es importante homogenizar ciertos aspectos para disminuir las
brechas de conocimiento entre empresas y asegurar que todo este estandarizado. Es
por esto por lo que este entregable se hizo para el departamento de Calidad e

Innovacion.

Al tener un formato establecido para generar procesos (formato GE-DCEI-F-01/00),
se debe de considerar la necesidad de capacitar a la gente con el fin de que haga uso
de este. Un procedimiento es un documento muy extenso y pesado de comprender
porque tiene mucha informacién importante, por lo que es esencial seguir el formato.
Para esto, dar un curso de induccion con ayuda de una presentacion es la mejor

opcioén para explicar la manera correcta en que se llenan los procedimientos. La



presentacion funciona como apoyo visual y es un recurso mas que los colaboradores
pueden consultar en cualquier momento. Antes de que se generara la presentacion
se tenia solamente el procedimiento y el formato mencionados anteriormente. El
primero es una explicacion detallada sobre como generar un procedimiento y el
segundo es solamente el esqueleto sin informacion alguna. La presentacion seria un
punto medio entre estos dos. No tiene tanta informaciéon como el procedimiento, pero
si tiene una breve explicacion de los apartados y qué se debe escribir en ellos. Gracias
a este apoyo visual, se espera que los colaboradores tengan una actitud positiva al
generar procedimientos, ya que no representa una tarea que lleve mucho tiempo ni
gue sea complicada. Esto podria escalar a que incluso se muestren proactivos y

busquen generarlos, consultarlos o actualizarlos por voluntad propia.

= Sistemas financieros y de comercializacion

Analisis de los procesos de registro de informacién financieray contable:

Al ver los puntos de mejora que tenia la informacién que se obtuvo en estas semanas
de trabajo se observé que se podria mejorar la lectura de los estados financieros, ya
qgue, se haran las correcciones correspondientes en el area de activos circulantes,
pasivo circulante y no circulante. Al hacer estas correcciones, se podra lograr un mejor
control para identificar donde estan los gastos de la empresa y como se distribuye el
capital, al igual que ayudara a tener la contabilidad mas controlada, poniendo las
depreciaciones y los activos fijos reales para que los contribuyentes puedan revisarlo

y expresar sus dudas pendientes con mayor claridad.

Al ya tener un formato de trabajo elaborado en el futuro, serd mas sencillo registrar
de manera correcta las pélizas correspondientes para ya no tener errores de registro

y no tener que recurrir a los gastos administrativos o los gastos de venta.

De igual manera, al tener un registro de esas areas de oportunidad, las implicaciones
y las recomendaciones, no se perdera de vista los objetivos a lograr y los equipos de
los proximos periodos tendrdn una base para la creacion de nuevas

implementaciones.

Tablero de cotizacién y presupuesto de proyectos:



Centralizar la informacién en un tablero permite a todos los interesados acceder
rapidamente a los datos criticos de un proyecto sin necesidad de buscar en diferentes
sistemas, lo que minimiza el riesgo de errores y duplicaciones que pueden ocurrir
cuando la informacion esté dispersa en diferentes documentos o sistemas. De esta
manera, se proporciona un unico punto de referencia para toda la informacion del
proyecto, asegurando que todos los miembros del equipo y partes interesadas estén

alineados.

Ademas, este tablero ayudara a automatizar tareas repetitivas, lo que reduce la carga
de trabajo manual y se podré observar el progreso del proyecto en tiempo real, lo que

permite una respuesta mas rapida a cualquier problema que surja.

Un tablero de este tipo permitira a la empresa el seguimiento de KPIs (indicadores
clave de desempefio) como costos, tiempos, y recursos, facilitando la evaluacion del
desempefio en comparacion con las metas establecidas y el historial de las decisiones

tomadas, inclusive la revisién y auditoria de estas de ser necesario.

También esta herramienta ayudara a que los proyectos se completen a tiempo y
dentro del presupuesto, lo que mejora la satisfaccion del cliente y la reputacion de la
empresa,; ya que, se estaria monitoreando los costos en tiempo real, permitiendo a la

empresa mantener el proyecto en el presupuesto planeado.

BENEFICIO DETALLE
Mejora de la eficiencia operativa Centralizacion de informacion, reduccion
de errores y procesos automatizados.
Mejora de la toma de decisiones Visibilidad en tiempo real, analisis

predictivo y evaluacion de KPIs.

Mejora en la comunicacion y | Transparencia en la informacion, facilita
colaboracién la colaboracion y el registro histdrico.
Mejora de la satisfaccion del cliente | Transparencia con el cliente, informes
claros y cumplimiento de expectativas.
Control financiero y reduccion de | Seguimiento de costos, identificacién de
riesgos. desviaciones y gestion de riesgos.

Plantilla de base de datos los clientes para proyectos eléctricos:



Documentar el porcentaje de descuento que se puede aplicar a cada cliente ofrece
varios beneficios clave para una empresa. Esta practica mejora la transparencia
interna al proporcionar directrices claras sobre los descuentos aplicables, lo que
reduce malentendidos y asegura la coherencia en las ofertas. Por otra parte, facilita
la optimizacibn de la estrategia de precios, permitiendo a la empresa aplicar
descuentos de manera estratégica y maximizar los méargenes de beneficio sin
sacrificar la competitividad. La documentacion también agiliza la toma de decisiones
en negociaciones, brindando la capacidad de ofrecer descuentos rapidamente de
acuerdo con las politicas establecidas. Por ultimo, contribuye a fortalecer las
relaciones con los clientes al establecer expectativas claras, lo que fomenta la

confianza y mejora las relaciones comerciales.

Desde la perspectiva financiera, permite un mejor control y seguimiento de los
descuentos, lo que facilita la previsién precisa de ingresos y la evaluacion de su
impacto en la rentabilidad. También asegura el cumplimiento de las politicas de

precios, garantizando consistencia y evitando conflictos internos o con los clientes.

Documento de respuestas y guion para el proceso de atencién al cliente y la

comercializacion directa:

El proceso de comercializacién es uno que ha estado muy centralizado dentro del
grupo empresarial y esto ha hecho que, ante la llegada de nuevos clientes, no se
tenga una estructura de respuesta, lo que termina por afectar la experiencia del
cliente. ElI documento de respuestas y guion desarrollado le ayuda a la empresa en
gue la persona encargada de atender llamadas o correos electronicos sepa cuél es el

camino que se debe seguir desde que llega el cliente hasta que se cierra la venta.

Gracias a la identificacion de los distintos “momentos” claves de interaccion con el
cliente que tiene este proceso hay una mayor claridad con respecto a como se le debe
responder al cliente de modo que sea amigable, claro, conciso y resolutivo ante su
necesidad. Las respuestas predeterminadas sirven como una base sobre la cual los
colaboradores encargados de prospectar nuevos clientes puedan trabajar para
contestar en menos tiempo y siendo precisos. Finalmente, al tener definidos los
servicios, sus requerimientos y tiempos estimados la empresa puede atender a los

clientes en menor tiempo y siendo mas claro sobre lo que se necesita de su parte y



coémo se le va a ayudar. Esto mitiga la problemética que se tenia en la que la atencién
al cliente pasaba por distintos puestos, tiempos de espera prolongados o muchos
tecnicismos que pueden volverse agobiantes para los clientes. Ahora, con el
documento, el trabajo puede ser realizado por una sola persona, capaz de identificar
el momento en el que se encuentra la interaccion, la respuesta que debe dar en
consecuencia y los proximos pasos para ayudar al cliente, todo de una manera facil

de comprender y con tiempos de respuesta mas cortos y bien definidos.

Documento con plantillas y caracteristicas necesarias para la comunicacién

interna a través de medios digitales:

La comunicacion interna dentro de una empresa es clave para distintos ambitos de la
compairiia, como el sentido de pertenencia de los colaboradores, la estructura e
imagen proyectada, el clima laboral, y finalmente, termina por ser la base sobre la
cual se refleja la comunicacion externa con los clientes (comercializacion, publicidad
y marketing). El documento con plantillas para la comunicacion interna le permite a la
empresa poder mostrar un orden, estructura y formalidad ante sus empleados en

distintos tipos de comunicados que frecuentemente reciben.

Gracias a este entregable la empresa ahora cuenta con una base para cada uno de
los tipos de comunicados identificados, todos con sus elementos necesarios y
alineados segun la personalidad de cada una de las unidades de negocio. Esto,
ademas de darle una estructura definida y con la cual se puedan identificar los
colaboradores, también da uniformidad al proceso de comunicacion y lo vuelve mas
rapido y eficiente. Finalmente, se espera que esta identidad que se ha plasmado en
los comunicados internos migre a la comunicacion externa conforme el proceso de
marketing por medios digitales comience con su desarrollo y crecimiento, dandole una
imagen reconocible, amigable y facil de identificar a la marca con su publico objetivo.
Es esencial conseguir un equipo capacitado para manejar campafas de marketing
digital, redes sociales y publicidad para poder darle visibilidad a la mision de la

empresa, incrementar sus ventas y mantener a los clientes exitosamente.
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2. Productos

= Desarrollo de talento humano

Propuesta de cotizacion de bonos e incentivos:

El siguiente entregable consiste en una propuesta detallada que se comprende de
tres documentos clave disefiados para facilitar la estimacion de costes y la
implementacion de bonos e incentivos. Estos documentos proporcionan una vision
clara y estructurada de los costos, caracteristicas y procedimientos necesarios para

cada bono e incentivo identificado. La propuesta de cotizacion de bonos e incentivos
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estd disefiada para ofrecer una guia integral y practica para la implementacién
efectiva de politicas de incentivos en la empresa, abordando desde la identificacion

inicial de los bonos hasta la evaluacion detallada de costos y beneficios.

1. Guia Completa para la Implementacién de Bonos e Incentivos (Word)

La Guia Completa para la Implementacién de Bonos e Incentivos proporciona un
marco detallado y estructurado para el proceso de implementacion en general,
ofreciendo pasos claros y recomendaciones para la gestion y mantenimiento de los
bonos e incentivos. Ademas, se define para cada bono e incentivo una descripcion
detallada, pasos especificos a seguir y consideraciones particulares, asegurando una

implementacion efectiva y adaptada a las necesidades de la organizacion.

2. Anédlisis y Cotizacién Desglosada de Bonos e Incentivos (Excel)

El documento de Excel se compone de dos hojas. La primera detalla los bonos e
incentivos, incluyendo sus consideraciones, impactos, riesgos, responsables y plazos
de implementacion. La segunda hoja ofrece una tabla detallada que permite desglosar
y estimar los costos asociados con cada bono e incentivo, para obtener una
estimacion de coste total anual. Esta herramienta como conjunto permite una
estimacion precisa y personalizable segun las necesidades y caracteristicas
especificas de cada bono, facilitando asi la toma de decisiones estratégicas al

proporcionar una vision clara de los recursos financieros y operativos requeridos.

3. Estudio de Bonos e Incentivos en el Sector (Word)

El Estudio de Bonos e Incentivos en el Sector realiza un andlisis exhaustivo que
examina la implementacion de estos programas en los sectores eléctrico y de
construccién en México, con un enfoque especifico en Jalisco. El estudio explora las
reducciones fiscales derivadas de los bonos e incentivos, explicando como las leyes
del Seguro Social y del Infonavit excluyen ciertos beneficios del salario base de
cotizacion, proporcionando ventajas fiscales para empleados y empresas. Se detalla
el célculo del tope exento de impuestos para los vales de despensa, utilizando el valor
de la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA). Finalmente, se compara el costo de
otorgar vales de despensa versus aumentos salariales directos, demostrando las

ventajas fiscales y operativas de las prestaciones laborales.



Propuesta de nuevo disefio de uniformes dividido por jerarquia:

La propuesta de nuevo disefio de uniformes divido por jerarquia esta contenida en
una presentacion detallada que muestra una investigacion de tendencias para
uniformes corporativos, asi como enlista las necesidades segun las jerarquias dentro
de la empresa, reflejando adecuadamente el nivel y las responsabilidades de los
colaboradores de la empresa. Esta propuesta incluye uniformes para tres niveles
jerarquicos: ejecutivo, gerencial y operativo. Cada conjunto de uniformes ha sido
disefiado considerando la funcionalidad, la comodidad y la proyeccién de una imagen
profesional y aspiracional. Ademas, esta propuesta ofrece una ficha técnica de
uniformes que proporciona especificaciones detalladas sobre los uniformes,
materiales, colores y proveedores con el objetivo de que la empresa pueda tener una

decision mas informada, generar un contacto con ellos y pedir los uniformes.

Ficha de formato base para el desarrollo de las politicas Internas cumpliendo

con las normativas legales:

El Manual de Politicas Internas es una herramienta esencial elaborada para
estandarizar y guiar la creacion de politicas internas en Grupo corporativo. Su disefio
se centra en asegurar que todas las areas funcionales de la empresa cuenten con
politicas claras y efectivas que no solo cumplan con las normativas legales y éticas,
sino que también fomenten un entorno de trabajo seguro, eficiente y alineado con los

valores y objetivos organizacionales.

Ademas, facilita la integracion y alineacién de practicas operativas en todos los
niveles de la organizacion. Este documento proporciona no solo un marco
estructurado para el desarrollo de politicas internas, sino también una base soélida
para la mejora continua y la adaptacion a los cambios normativos y operativos dentro

de la empresa.

Este documento proporciona un marco para desarrollar politicas internas en Grupo

corporativo, abarcando las siguientes areas:

e Politicas de Recursos Humanos
e Politicas Operacionales

e Politicas Tecnoldgicas



e Politicas Operacionales
e Politicas Comerciales
e Politicas Financieras

e Politicas Juridicas

= Gestion del sistema de calidad.

Modelado de los subprocesos seleccionados del macroproceso:

Los productos de esta implementacion son un total de 4 procesos diferentes, donde
3 cuentan con dos versiones debido a su naturaleza. Los diagramas fueron trabajados
en la aplicacion de Microsoft Visio. Los procesos que cuentan con dos versiones son
los de Proyecto de la unidad de construccién, Proyecto de la unidad de inspeccion y

Proyecto de laboratorio.

El primer proceso es el de Recepcidn de clientes. Este proceso pertenece al Grupo
corporativo y solo cuenta con esta entidad. Los departamentos involucrados son
Comercial, Operaciones y Legal. Hay cuatro lanes dentro de este proceso, tres
pertenecientes a los departamentos mencionados y uno mas que junta al dpto. de
Comercial y al de Operaciones debido a que las actividades ubicadas dentro de este
requieren del trabajo en conjunto de ambos departamentos. Comercial es el
departamento que mas participa dentro de este proceso. A grandes rasgos, se
encarga de recibir la peticion del cliente (a través de un formulario), procesarla,
mandar la peticibn e informacion a Operaciones (produciendo un documento
denominado “Hoja de datos cliente”), mas adelante recibe el presupuesto de
Operaciones y se encarga de generar la cotizacion y la propuesta de valor, asi como
de revisarlas y enviarselas al cliente. Por otro lado, el dpto. de Operaciones se
encarga de asignar el proyecto al area correspondiente y hacer un presupuesto, el
cudl es un subproceso que recibe la cotizacion de los proveedores y produce un
documento de Excel de presupuesto que Comercial utiliza para hacer la cotizacion y
propuesta de valor. Ambos departamentos estan encargados del subproceso de

gestionar el proyecto en el tablero de Monday “Gestién Integral de Proyectos” y



autorizar la activacion del proyecto. Por ultimo, el departamento de Legal se encarga

de hacer los contratos y autorizarlos, con lo cual termina el proceso.

PROCZ50 O RECERCION DE CLIENTES.
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Proceso de Recepcion de Clientes

El segundo proceso es el de Proyecto de la unidad de construccion. Dentro de este
proceso participan dos entidades. Consta de siete involucrados en total, seis de ellos
pertenecientes a una y uno a la otra. Los involucrados de Grupo corporativo son los
departamentos de Comercial, Compras, Administracion, Legal, Almacén y el puesto
de Gerente de Operaciones. El departamento de Operaciones de la Unidad de
Construccién es su Unico involucrado. Es por el hecho de que hay dos entidades en
este proceso por lo cual se hicieron dos versiones. La primera version se enfoca en
la parte funcional y junta dentro del mismo pool a las dos entidades distinguiéndolas
en el nombre de los lanes. La segunda version divide a las entidades en diferentes
pools. El acomodo de los involucrados varia entre versiones, sin embargo, todas

contienen sus tareas correspondientes.

El proceso inicia cuando Operaciones recibe la asignacién del proyecto activo. A partir
de esto, comienza con el subproceso de determinar el alcance del proyecto, visita el
sitio de la construccion y determina si se cobraran viaticos con base a si esta 0 no
dentro de la Zona Metropolitana de Guadalajara. De ser el caso, Operaciones recibe
la cotizacién de viaticos de Compras y se la manda al cliente y, una vez que quede
pagado, procede a hacer el levantamiento y la volumetria (ambos subprocesos) para

solicitar la requisicion a los proveedores. Después de esto, Operaciones analiza las



cotizaciones de los proveedores y realiza el subproceso de presupuesto. Una vez que
la cotizacion del proyecto sea aceptada por el cliente, corrobora si los precios de los
proveedores siguen vigentes o si se tiene que hacer una nueva cotizacion de
proveedores y, por ende, una nueva cotizacion al cliente con los nuevos precios. De
ser el caso, Operaciones también verifica qué se debe comprar y las cantidades. Si
el pago de estos materiales es menor de $15,000 pesos mexicanos, entonces el
mismo departamento tiene la capacidad de autorizar la compra. Mucho mas adelante
en el proceso, Operaciones se encarga de los subprocesos de iniciar y finalizar el
proyecto (después de recibir el material comprado o haber recibido el anticipo del
cliente). Después de esto, se encarga de generar, empastar, entregar y guardar el
reporte fisico y digital, documento producido por este tipo de proyecto. Por altimo,
también se encarga de gestionar las firmas necesarias cuando se entregan estos

documentos.

Similar al proceso anterior, el departamento de Comercial se encarga de hacer la
cotizacién y la propuesta de valor para el cliente, de acuerdo con el presupuesto que
hizo Operaciones. Una vez terminado, Comercial manda ambos documentos al

cliente e informa a Operaciones si acepto o no.

El departamento de Compras, del Grupo corporativo, se encarga de cotizar los
viaticos y pedir las cotizaciones de los proveedores. En caso de que se tenga que
comprar material, después de recibir la informacién de Operaciones, Compras se
encarga de solicitarlo y programar el pago. Una vez que el pago se hace por parte de
Administracion, el material es almacenado en el almacén del Grupo corporativol Por
otro parte, una vez que el material quede almacenado, el departamento de Almacén
se encarga de registrarlo en CONTPAQI.

En cuanto al departamento de Legal, este decide si es necesario 0 no hacer un
contrato con los proveedores y también lo genera. A continuacion, o de no ser
necesario un contrato con los proveedores, Legal genera el contrato del cliente,
gestiona las firmas correspondientes y los almacena debidamente (tanto en su

formato fisico como digital).

El puesto de Gerente de Operaciones se encarga de autorizar la compra de material
en el caso de que la cantidad sea mayor a $15,000 pesos mexicanos. Adicionalmente,

es el encargado de generar el documento de “Proyecto concluido” y enviarselo via



Monday al departamento de Administracién una vez que Operaciones haya entregado

y guardado el reporte.

Por ultimo, Administracion se encarga de recibir el pago de viaticos, solicitar y recibir
el anticipo del proyecto del cliente y determinar si se tiene que comprar algo para el
proyecto y pagar el material. El proceso termina cuando este departamento recibe el
documento de “Proyecto concluido”, recibe el pago total del proyecto del cliente y

emite la factura.
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Proceso de Proyecto de la unidad de construccion (version 1)

La mayoria del proceso se enfoca en Operaciones, mientras que los otros
involucrados de Grupo corporativo fungen de soporte al proceso y no se encargan de
tantas actividades. La participacion de ambas entidades es mas notoria en la segunda
version del proceso, donde arriba se encuentra la entidad de Grupo corporativo y

abajo la de la Unidad de Construccion.
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Proceso de Proyecto de la unidad de construccion (version 2)



El tercer proceso es el de Proyecto de laboratorio. Al igual que el segundo proceso,
este consta de dos entidades: Grupo corporativo y el Laboratorio. Cuenta con seis
involucrados, cinco por parte de Grupo corporativo y uno por parte del Laboratorio.
Los involucrados que pertenecen a Grupo corporativo son los departamentos de
Comercial, Compras, Administracién, Legal y el puesto de Gerente de Operaciones.
Por su lado, el departamento involucrado del Laboratorio es el de Operaciones. Al

igual que el proceso pasado, cuenta con dos versiones.

El proceso inicia cuando Operaciones recibe la asignacion del proyecto. Después de
esto, Operaciones empieza haciendo el calculo de la iluminacion y pide la requisicion
a los proveedores para después recibir las cotizaciones por parte de Compras,
analizarlas y correr el subproceso de hacer un presupuesto. Una vez que recibe la
cotizacion aprobada por el cliente (por parte del departamento de Comercial),
Operaciones lo asigna al tablero de Monday y corrobora que los precios de los
proveedores estén actualizados, si no, para repetir el proceso desde que pedirles una
nueva cotizaciéon. Mas adelante, después de que Legal vea la parte de contratos,
Operaciones da inicio y final proyecto (ambos subprocesos). Finalmente generar un
reporte fisico y digital, manda a empastar el reporte fisico, entrega ambos documentos
al cliente con las firmas necesarias y los almacena en las bases de datos NAS y

Monday.

En este proceso el dpto. de Compras solamente se encarga de solicitar las
cotizaciones a los proveedores y enviarselas a Operaciones para que produzca un
presupuesto. Por otro lado, Comercial y Legal se encargan de las mismas actividades
gue en el proceso anterior, es decir, hacer una cotizaciéon y propuesta de valor para
enviarselas al cliente y gestionar la parte de contratos para proveedores y/o clientes.
Por su parte, el departamento de Administracion se encarga de los pagos. Este
solicita y recibe el anticipo del cliente y determina si es necesario pagar un anticipo al
proveedor y, de ser el caso, pagarlo. Ademas de que, tras recibir el documento de
“Proyecto concluido” por parte del Gerente de Operaciones, recibe el pago total del
cliente y le emite una factura. Por dltimo, una vez que el reporte generado por
Operaciones ya fue almacenado debidamente, el Gerente de Operaciones emite el
documento de “Proyecto concluido” que es el que envia a Administracion y, después
de que Administracion haga la factura, el gerente marca el proyecto como finalizado

y termina el proceso del Proyecto de laboratorio.



EEEEEOEe

=Em¢ mm i = m

SEEEEEE
|

Proceso de Proyecto de laboratorio (version 1)

Proceso de Proyecto de laboratorio (version 2)

El cuarto y ultimo proceso es el de Proyecto de la unidad de inspeccion. Este proceso
también se divide en dos entidades: Grupo corporativo y la Unidad de Inspeccién.
Cuenta con seis involucrados, cinco de Grupo corporativo y uno de la Unidad de
Inspeccién. De Grupo corporativo los involucrados son Comercial, Compras,
Administracion, Legal y el Gerente de Operaciones. De parte de la Unidad de

Inspeccion, se encuentra Operaciones.

El proceso inicia cuando Operaciones recibe la asignacion del proyecto. Comienza
detonando el subproceso de determinar el alcance del proyecto y solicitando la
requisicion a los proveedores. Después de recibir las cotizaciones, las analiza y hace
el presupuesto. De igual manera a los otros procesos, después de recibir la cotizaciéon
aprobada por el cliente, la asigna al tablero de Monday vy verifica que los precios de

los proveedores sigan vigentes. Después de esto, se inicia y finaliza el proyecto a



través de sus respectivos subprocesos. Una vez finalizado el proyecto, Operaciones
genera el dictamen y registro, si se estd colaborando con la Unidad, entonces se
mandan a empastar estos dos documentos y el reporte, si no se esta colaborando
con la Unidad, entonces se juntan los primeros dos documentos y se le entregan al
cliente en un folder. Lo ultimo que hace Operaciones es gestionar las firmas y

almacena los documentos en sus bases de datos.

Al igual que en el tercer proceso, Compras solamente solicita las cotizaciones de los
proveedores y se las manda a Operaciones; Comercial genera y manda al cliente la
cotizacidon y propuesta de valor; Legal gestiona los contratos, tanto del cliente como
el de los proveedores; y Administracion hace los pagos a proveedores y recibe los
pagos del cliente para luego emitirle una factura tras recibir, por Monday, el

documento de “Proyecto concluido” creado por el Gerente de Operaciones. El proceso

termina cuando el gerente marca como finalizado el proyecto.
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Es de notar que el segundo, tercer y cuarto proceso son muy similares, ya que, los
tres tratan de un proyecto por cada unidad de negocio. Para los proyectos, las
empresas colaboran mucho entre si. Las unidades de negocio dependen de la gestion
de Grupo corporativo para empezar y terminar un proyecto. Es por esto por lo que los
tres procesos cuentan con dos versiones diferentes, inician de la misma manera y

cuentan con muchas actividades similares.

Todos los procesos fueron entregados, en el tablero de Monday, en su archivo original
de Microsoft Visio con las versiones correspondientes, ademas de un archivo PDF
para su lectura en alta calidad y, también se entregaron imagenes JPG para lectura
rapida o por si se necesitara este estilo de archivo en algun futuro.

Manual para la interpretacion y buenas practicas de los mapas de procesos:

El manual de proceso consiste en dos apartados, el apartado de simbologia y de
buenas précticas. La simbologia se explica en una tabla con los principales simbolos
para diagramar en Visio. Cuenta con tres columnas la primera con el elemento, la
segunda con el nombre y la tercera con una descripcion. En la simbologia se
mencionan diez elementos: evento de inicio y fin, actividad/tarea, decision,

subproceso, documento, datos, referencia a una pagina, base de datos, pool y lane.



Simbologia para crear un mapa de procesos:

Evento de inicio o | Use esta forma para el
finalizacién primer y Ultimo paso de un

proceso.

Esta forma representa una
Actividad/Tarea actividad o tarea, Es la
forma mas usada en casi
todos los procesos.

Esta forma indica un punto
en el que el resultado de
una decision indica el
Decision siguiente  paso. Puede
haber varios resultados,
perc con frecuencia solo
hay dos: si y no.

Apartado de “Simbologia para crear un mapa de procesos”

Después de la simbologia le sigue un apartado corto denominado “Criterios de
simbologia”. En este apartado se mencionan dos criterios a tener en consideracion al
usar la simbologia para diagramar un proceso. Ambos criterios mencionan la

importancia de los conectores o las lineas de conexién entre elementos.

El segundo apartado es el de buenas practicas. Este consiste en veinticuatro buenas
practicas que se tienen que considerar al momento de modelar un proceso. De estas
veinticuatro, dieciocho son obligatorias y el resto son recomendaciones para seguir.
El orden en el que se acomodan va acorde al orden de la simbologia, empezando por
siempre nombrar al proceso hasta el detalle de usar verbos en infinitivo al escribir una
actividad/tarea. Dentro de algunas buenas practicas hay informacion adicional y
ejemplos para simplificar la comprension de estas y promover a que se usen dentro

de la empresa.



Buenas practicas para crear nuevos mapas de procesos:

1. Es obligatorio siempre poner el nombre del proceso en el encabezado del
pool.

2. Se debe de sefializar el evento de inicio y finalizacién de:
a. Color verde para marcar el inicio de un proceso
b. Color rojo para marcar el fin de un proceso

Es obligatorio que las decisiones se escriban como una pregunta.

4. Se aconseja no marcar mas de dos caminos (*Si” o “No"), sin embargo, de
ser necesario, se pueden dividir en mas.

5. No se recomienda tener muchas bifurcaciones en un punto de decisién ya
gue puede llegar a hacer confuso el proceso.

a. Informacion adicional: cuando una decision fiene varios caminos, se
convierfe en una decision compleja (o compuerta compleja). Cuando
dos 0o mas de estos caminos se pueden hacer al mismo tiempo, se
convierfe en una compuerta paralela (indicando que las actividades en

&

Apartado de “Buenas practicas para crear nuevos mapas de procesos”

Documento base para la realizacién de procedimientos internos modificado:

Para la documentacion de los procedimientos internos, se le entregé a la empresa un
formato para realizar procedimientos internos modificado y pulido, que comienza con
su clave (GE-DCEI-F-01/00), numero de revision, fecha de revision, fecha de
aplicacién del documento, nimero de pagina y logo de Grupo corporativo. Junto a
este formato, se entreg6 el procedimiento para documentar procedimientos (GE-
DCEI-P-01/01) con los cambios mencionados en el apartado 1.5 del RPAP. Al
procedimiento se le agregd un apartado, por lo que ahora consiste en catorce

apartados comenzando con un indice:

MNo. de Rewvisidn: 01
Clave: GE-DCEI-P-01,/01 Fecha de rew:
21/02/2024

Aplica desde:
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Los apartados dentro del formato para procedimientos para documentar cualquier

procedimiento son los siguientes:

1.

Objetivo: A lo que se quiere llegar y lograr con el procedimiento. ¢Para qué
existe el procedimiento?

Propésito: La justificacion del procedimiento; su razon de ser. ¢ Por qué existe
este procedimiento?

Alcance: Define los limites de aplicacion del procedimiento. Define las areas
y actividades a las que se aplica. Hace mencion del inicio y fin. “Este
procedimiento inicia desde ... y termina cuando ...”. De ser necesario, se
mencionan las excepciones, limitaciones y restricciones de aplicacion del
procedimiento.

Definiciones: Donde se establecen todos los términos que intervienen en el
procedimiento que no son de uso comun, son propios del area y/o que es
importante aclarar su significado. Tecnicismos, roles, acrénimos, nombres y
funciones de sistemas, etc.

Responsabilidades: Cudl es el papel de los involucrados, incluyendo sus
limitantes y obligaciones.

Formatos generados: Menciona los documentos propios de la empresa que
se generan a partir de este procedimiento.

o Clave

o Titulo

o Tipo de documento

Formatos relacionados: Menciona los documentos propios de la empresa
gue son importantes conocer para desarrollar el procedimiento en el momento
gue se ejecuta. Estos documentos ya existen en la empresa y no son
generados por este mismo procedimiento. Los formatos son aquellos
documentos oficiales que tienen una estructura establecida por el sistema de
calidad (no incluye tableros de Monday, correos, dashboards, etc.)

= Clave,

o Titulo, y

o Tipo de documento.

Referencias: Documentos relevantes en el que se basan para consultar o

elaborar el procedimiento.



9. Descripcién: Establece la secuencia y los pasos del procedimiento. Se debe
de realizar en formato de tabla que debe de incluir los siguientes conceptos:
o NuUmero de actividad,
= Numero de subactividad,
o Responsable, y
o Descripcién detallada de la actividad.
10.Criterios de aceptacion y rechazo: Se definen bajo qué circunstancias se
puede no aprobar la documentacion del procedimiento. Si esto ocurre se
deberan de realizar cambios en el documento para que pueda ser aprobado
por los responsables establecidos en las firmas del documento.
11.Historial de cambios: Se registran los cambios que se generan en el
procedimiento o en sus documentos. Debera incluir los siguientes conceptos:
= NUmero de revision,
o Descripcion del cambio,
o Responsable, y
o Fecha.
12.Diagrama de flujo: Los diagramas de flujo son herramientas detalladas y
especificas para visualizar cada paso en un proceso, mientras que los mapas
de procesos ofrecen una vision general y estructural del proceso, facilitando la
comprensién de las interrelaciones y la gestion de este.
o Representacion de manera grafica de las actividades a realizar.
o Debe de empezar desde la actividad que marca el inicio del procedimiento
hasta la actividad que marca el final.
o Para su creacion se debe de utilizar la simbologia expuesta en el Anexo 2:
“‘Simbologia para crear diagramas de flujos en documentacion de
procedimientos del Sistema de Calidad”. Se debe de realizar en Microsoft

Visio.

Diagrama de flujo del procedimiento GE-DCEI-P-01/01



13.Anexos: Informacion de soporte necesaria para la aplicaciéon del
procedimiento. Son ayudas visuales, tales como graficas, tablas, diagramas,
fotografias u otros. La inclusion de una seccion de anexos en los
procedimientos es esencial para mantener el documento principal enfocado y
claro, mientras proporciona toda la informacion de soporte necesaria de
manera organizada y accesible.

14.Revision y aprobacion: Establece los puestos que deben de firmar los

apartados de elaborar, validar, revisar y aprobar el procedimiento.

Presentacion en Canva para el proceso de induccién:

La presentacion tiene veinticinco diapositivas que explican como se realiza un
procedimiento dirigido a los encargados o gerentes de cada area para realizar los
procedimientos internos con éxito. Todas las diapositivas cuentan con un titulo y el

logo de Grupo corporativo.

La presentacién comienza con una portada titulada "Introduccion a procedimientos
Grupo corporativo", y contiene la clave del procedimiento en el que esta basada la
presentacion y quién esta encargada de la presentacion.

En la segunda diapositiva encontramos “La importancia de un procedimiento”. En las
siguientes diapositivas que va de la tres a la veintitrés se explica cada punto del
procedimiento y la manera correcta de llenar cada uno de estos. En la penultima
diapositiva se encuentra titulada “Validacién de la informacion de los procedimientos”
y se sugiere que se realicé un Kahoot a las personas que estuvieron presentes en la

presentacion para validar los conocimientos adquiridos durante la induccién.

= Sijstemas financieros y de comercializacion

Analisis de los procesos de registro de informacién financieray contable:

Con el proceso de registros financieros para un mejor control y limpieza de cuentas
contables se enfocd, en su mayor parte, en hacer una base de datos de cémo se
deben hacer los registros tanto en activos circulantes y no circulantes de la empresa

al igual de los pasivos a corto plazo que estos generan. La estrategia utilizada fue



encontrar todos los activos de mobiliario y equipo, equipo de computo y equipo de
transporte que mas tiempo tenian en la empresa y qué porcentaje aun no se podia
depreciar y cual ya estaba depreciado en su totalidad, de lo que mas se encontrd
fueron electronicos que llevan mucho tiempo ya en la contabilidad y que ya se habian
depreciado, por lo que la estrategia fue registrar la depreciacion acumulada de todos
estos aparatos para que en los registros futuros no sean un cargo extra en la empresa.
Otro activo que se pudo mejorar eran los gastos administrativos y de ventas donde
tenian subcuentas que no correspondian en esos gastos si ho en otro apartado
diferente. A partir de esto, se pudo identificar cuales eran y hacerles saber a la
empresa en donde se hacen estos registros para que en un futuro tengan mejor

estructurada esta parte

Los pasivos a corto plazo en donde se encontr6 otro foco de riesgo fue que no se
estaban registrando en el sistema los pagos a los proveedores mas recurrentes y no
se tenian las facturas de estos pagos, por lo que tuvimos que encontrar a los
principales proveedores y encontrar una estrategia para que no se siga viendo una
deuda tan grande con ellos y en los libros no tener esta cuenta tan inflada a

comparacién de las ganancias generadas por la misma empresa.

Tablero de cotizacién y presupuesto de proyectos:

El tablero de cotizacién y presupuesto de proyectos es un tablero creado en Monday
para el registro semanal de los gastos incurridos en cada proyecto y, de esa manera,
semana a semana, ir monitoreando que los gastos se mantengan dentro de la
cotizacidn inicial y, asi, tomar las medidas necesarias en tiempo y forma en caso de

desviarse de la cotizacion inicial o en caso de estar cerca de desviarse.
Este esta dividido en cuatro grupos los cuales son:

e Alimentacion eléctrica,
e Alimentacion tomografo,
e Obra Civil, y

e Distribucion eléctrica.

Plantilla de base de datos de los clientes para proyectos eléctricos:



Es un documento especifico para proyectos eléctricos, ya que, son los Unicos tipos
de proyectos en los que se puede estandarizar el porcentaje de descuento para los

clientes.

Dentro de este documento se especifica el rango de descuentos que existen para los
clientes que va entre el tres y el cinco por ciento. Para cada uno de estos cuenta con
una serie de requisitos para otorgar los descuentos y, dependiendo de los requisitos,
se asigna cierto porcentaje de descuento. Asi mismo, existen ciertas restricciones, las
cuales son las mismas en todo el rango de descuentos. También se cuenta con un
apartado de descuentos “especiales”. Para estos descuentos se tiene que realizar
una negociacién con el cliente y, dependiendo de esta negociacion, se designa el

porcentaje de descuento.

Dentro del documento también se encuentra un apartado de “Notas” las cuales se
pueden revisar en caso de alguna duda al realizar la cotizacion. Dentro de estas notas
hay ciertas aclaraciones importantes para poder concluir con la cotizacién

exitosamente.

Documento de respuestas y guion para el proceso de atencién al cliente y la

comercializacion directa:

El documento entregado es un archivo que contiene un guion detallado para la
interaccién por teléfono y por correo electrénico, disefiado para mejorar la calidad y
eficiencia de las interacciones entre el equipo de comercializacion de Grupo
corporativo y sus clientes. Este guion sirve como una guia estructurada para
garantizar que cada comunicacién se maneje de manera profesional, clara y efectiva,
atendiendo las necesidades del cliente de manera oportuna y ofreciendo soluciones
precisas. Utilizando este guion, se busca establecer una comunicaciéon coherente y
amigable, mejorar la satisfaccion del cliente y optimizar los procesos internos de

atencion.

El documento entregado se divide en varias secciones clave para abordar diferentes
aspectos de la comunicacion comercial. Primero, incluye un guion para las respuestas
por teléfono, que se subdivide en dos partes: recepcion de llamadas y prospeccion de

clientes. Ademas, se proporciona una guia para respuestas rapidas por correo



electrénico, asegurando una atencién eficiente y oportuna. Finalmente, cuenta con un
apartado que proporciona una estructura detallada para identificar los servicios que
la empresa ofrece, sus requerimientos y tiempos de servicio. Esto permite desarrollar
preguntas y respuestas especificas segun el servicio solicitado por el cliente,

facilitando un proceso de atencion al cliente mas personalizado y eficiente.

Asimismo, se incluyeron comentarios y notas adicionales para guiar a los
representantes de servicio al cliente y asegurar que cada interaccién se maneje de
manera efectiva y profesional. Estos comentarios abarcan temas como la
personalizacién, la escucha activa, la claridad, la flexibilidad y el seguimiento, entre

otros, para mejorar continuamente la calidad del servicio ofrecido.

Elementos Principales del Speech de Prospeccion de Clientes:

1. Introduccioén y Presentacion: Inicia la conversacion estableciendo quién eres 'y
el propdsito de la llamada.

2. Agradecimiento por la Oportunidad: Expresa gratitud por el tiempo que el
cliente ha dedicado a la conversacion.

3. Exploracién de Necesidades: Pregunta al cliente sobre sus necesidades
especificas y expectativas.

4. Presentacion de Servicios Relevantes: Destaca los servicios de la empresa
gue mejor se alinean con las necesidades del cliente.

5. Propuesta de Solucion y Valor Agregado: Presenta una solucién personalizada
y explica cémo beneficia al cliente.

6. Siguientes Pasosy Tiempos de Respuesta: Establece claramente los préximos
pasos y cuando puede esperar el cliente una respuesta.

7. Recopilacién de Informacion: Recolecta la informacion necesaria del cliente
para avanzar con la propuesta.

8. Compromiso de Seguir en Contacto: Asegura al cliente que mantendras una
comunicacién constante y seguimiento.

9. Despedida y Firma Profesional: Concluye la llamada de manera cortés y

profesional.

Elementos Principales del Speech de Recepcién de Clientes:

1. Saludo Inicial: Saluda al cliente de manera amigable y profesional.



. Agradecimiento por Contactar: Expresa gratitud por la comunicacion del cliente

con la empresa.

Manifestacion de Disposicion e ldentificacion de Necesidades: Demuestra
disposicion para ayudar al cliente y pregunta sobre sus necesidades
especificas.

Resumen del Problema o Consulta: Resume claramente el problema o
consulta del cliente para confirmar entendimiento.

Presentacion de Grupo corporativo y Servicios: Introduce brevemente a la
empresa y los servicios relevantes para abordar las necesidades del cliente.
Explicacion de Pasos a Seguir y Tiempo de Respuesta Esperado: Detalla los
préximos pasos y cuando puede esperar el cliente una respuesta.
Recopilacion de Datos del Cliente: Recolecta la informacién necesaria del
cliente para resolver su consulta o problema.

Detalles y Agendamiento: Confirma detalles especificos y agenda cualquier
seguimiento necesario.

Invitacién a Seguir en Contacto: Anima al cliente a mantenerse en contacto

para cualquier pregunta adicional.

10.Despedida Cordial y Firma Profesional: Concluye la interaccion de manera

cortés y profesional.

Respuestas Rapidas para el Correo Electrénico:

Correo de Bienvenida y Primer Contacto: Agradecimiento y solicitud de detalles
sobre las necesidades del cliente.

Correo de Seguimiento: Confirmacion de recepcion de la solicitud vy
ofrecimiento de asistencia adicional.

Correo de Confirmacion de Cita: Confirmacion de detalles de la cita
programada.

Correo de Despedida y Agradecimiento: Agradecimiento por la preferencia y

ofrecimiento de asistencia futura.

Servicios especificos identificados:

Gestion
Obra Civil

Obra Eléctrica



e Proyecto Integral

e Proyecto Ejecutivo

e Proyecto Eléctrico

e lluminacion

¢ NOM-022-STPS-2015
¢ NOM-011-STPS-2001
e NOM-025-STPS-2008
e Estudios

e Dictamen Eléctrico

e Dictamen Estructural

e Calidad Energia

Documento con plantillas y caracteristicas necesarias para la comunicacion

interna a través de medios digitales:

El documento entregado es un archivo Word que incluye los enlaces para acceder a
plantillas en Canva, permitiendo a la empresa editarlas y descargarlas segun se
necesiten. Estas plantillas estan disefiadas para mejorar la comunicacion interna al
proporcionar un orden, estructura, identidad y formalidad en los distintos tipos de
comunicados. Este recopilado tiene como finalidad optimizar la comunicacion interna,
facilitando su edicion a través de plantillas ya establecidas y con caracteristicas bien
definidas, siendo ademas accesibles para quien las necesite mediante enlaces de

Canva.

Tipos de Plantillas Entregados:

e Cumpleaios: Plantillas para felicitaciones de cumpleafos.

e Ingresos y Bajas: Comunicados de bienvenida y despedida de empleados.

e Aniversario Laboral: Reconocimientos por los afios de servicio en la empresa.
e Presentaciones: Plantillas para presentaciones dentro de la empresa.

¢ Anuncios y Reuniones: Comunicados de anuncios importantes y reuniones.

e Dias Festivos: Mensajes especiales para dias festivos.

e Periddico Mural: Plantillas para presentar mensajes varios y celebraciones a

principio de mes. Se presentaron dos formatos: en imagen y en video.



Para todos los tipos de plantillas (excepto el periddico mural y los dias festivos), se
realizaron versiones tanto para el grupo completo (Grupo corporativo) como para las

unidades de negocio.

Cada plantilla esta disefiada para mantener una estructura coherente y formal en los
comunicados internos, proporcionando uniformidad y eficiencia al proceso de
comunicacion. Las plantillas estan alineadas con la personalidad de cada unidad de
negocio, lo que permite una identificacion clara por parte de los colaboradores. Se
espera que esta identidad plasmada en los comunicados internos migre a la
comunicacion externa conforme el proceso de marketing digital comience a
desarrollarse y crecer, lo que dara una imagen reconocible, amigable y facil de

identificar a la marca con su publico objetivo.

3. Reflexion critica y ética de la experiencia

El RPAP tiene también como propdsito documentar la reflexion sobre los aprendizajes en sus
multiples dimensiones, las implicaciones éticas y los aportes sociales del proyecto para

compartir una comprension critica y amplia de las problemaéticas en las que se intervino.

3.1 Sensibilizacion ante las realidades

José Luis Alcérreca:

A lo largo de mi participacion en este Proyecto PAP, he sido testigo de un entorno
empresarial dinAmico que ha desafiado no solo mis habilidades técnicas, sino también mi
sensibilidad ética y personal. Es gracias a esta experiencia de dos periodos que he
podido estar durante mas de 6 meses inmerso en las complejidades sociales,
econdmicas y culturales que impactan a las MiPyMEs en México. Definitivamente es
gracias a esta experiencia que he podido apreciar las diferencias que existen al aplicar
temas que se ven en la escuela en una empresa real, enfrentandome a desafios
unicos y que requieren de mucha capacidad de cambio, flexibilidad, innovacion y

adaptabilidad.



Desde el inicio del proyecto hasta este punto de cierre, mi perspectiva ha
evolucionado notablemente. Al principio me centraba en aplicar teorias empresariales
para abordar desafios operativos y estratégicos. Sin embargo, conforme avanzaba,
me encontré cada vez mas reflexionando sobre el impacto ético de mis decisiones no
solo en la empresa como conjunto, sino también en sus colaboradores y en la
comunidad en general. Durante todo este largo proceso he podido apreciar el impacto
gue mis opiniones, sugerencias e implementaciones tienen en los colaboradores
como individuos. Es muy satisfactorio para mi ver como aprecian genuinamente el
trabajo que se hace, y como todo lo que se les entrega los inspira, motiva y empodera

para volverse independientes y proactivos.

A lo largo de este proceso, pude implementar estrategias significativas que
contribuyeron a mejorar la eficiencia de los procesos internos y la comunicacion
dentro del grupo corporativo. Pero este enfoque no solo beneficio directamente a los
colaboradores al proporcionarles herramientas para su desarrollo profesional, sino

gue también fortalecio la estructura operativa de la organizacién en su conjunto.

La cultura organizacional es uno de los elementos que mas crecid en este proceso de
consultoria. Desde el principio ya tenia una nocion de la importancia de este ambito
y sabia que existe una tendencia uy enfocada al factor humano y a como al trabajar
en este se mejora la eficiencia y los resultados empresariales. Y fue gracias a mi
participacion el PAP lo que me ayudo a reafirmar esto y a entender mejor todo lo que
conlleva la cultura organizacional. Dentro del grupo se trabajé mucho en todo el
establecimiento de recursos humanos, y ahora que llego al final veo como la empresa
dio un avance enorme y como ahora los empleados tienen un mayor sentido de
pertenencia en su trabajo, lo que termina por dar una estructura sélida para que la

empresa pueda seguir creciendo y mejorando en todas sus areas.

En mis reflexiones semanales, pude ir documentando como iba interactuando de
manera personal con los colaboradores y como estas interacciones me llevaron a
cuestionar mis propias opiniones y creencias sobre la dinamica empresarial y social.
Gracias a este proceso tuve la oportunidad de abordar dilemas éticos complejos,
como el equilibrio entre los objetivos comerciales y el bienestar integral de los
empleados, aprendiendo a tomar decisiones que consideraran tanto la eficiencia

empresarial como el impacto humano y social. Ademas, esta experiencia me ha



proporcionado una nueva perspectiva sobre mi propio desarrollo profesional y
personal. Mi mayor descubrimiento ha sido que la practica empresarial no solo se
trata de aplicar conocimientos técnicos, sino también de gestionar relaciones
interpersonales complejas y considerar las implicaciones éticas de cada decision que

se toma en el contexto empresarial.

Elena Mendoza:

A través de estos tres periodos por cuales eh sido parte del proyecto, desde que se
inicié en la empresa con diagnéstico, cuando el grupo corporativo contaba con 20
colaboradores hasta ahora, dos periodos de implementacion después que ya se
encuentran en los 35 colaborades; ha sido bastante grato acompafarlos durante de
ese crecimiento. Cabe mencionar que este crecimiento no solamente fue en cifra de
colaboradores. A la par, se ha generado un crecimiento ético y moral a la par del
crecimiento tedrico y practico, tanto en mi como alumna como en los miembros de la
empresa, ya que en todo momento se ha estado trabajando colaborativamente y
aprendiendo unos de otros.

A partir del diagndstico obtenido en el primer periodo, se identificd que el area de
recursos se encontraba bastante débil, sin embargo, al dia de hoy se continla
trabajando en cimentar un excelente departamento de Recursos humanos ya que se
ha logrado concientizar el hecho de que este departamento no solo contribuye a la
eficiencia operativa de la empresa, sino que también refuerza su compromiso con la
ética, la moral y la responsabilidad social, creando un entorno de trabajo positivo y las
bases para que la empresa logre un crecimiento sostenible en todos los aspectos al
tener una contratacion de personal mas asertiva, al promover condiciones laborales
sanas con una buena comunicacion y ayudar en la resolucion de conflictos.

En cuanto a la parte operativa, se sigue trabajando en la documentacién de procesos
para cumplir con las normas legales, estandarizar y optimizar el proceso, gestionar
riesgos y claridad en las expectativas. Esto no solo mejora la eficiencia y la calidad
del trabajo, sino que también refuerza la integridad ética de la empresa, promoviendo
un entorno de trabajo justo, transparente y responsable.

En la parte financiera, en la que me involucro mayormente, aiin hay mucho trabajo

por hacer. La empresa al crecer de manera acelerada sin un control de su informacion



contable y financiera ha generado una bola de nieve. Se tiene como objetivo que toda
esta informacién esté en orden y estructurada para contar con claridad de
informacion, confianza, identificacion de riesgos y toma de decisiones oportunas,
reforzando la integridad ética de la empresa, promoviendo un entorno de trabajo justo,
transparente y responsable.

Como consultores de ITESO, con ética y profesionalismo, es fundamental respetar la
confidencialidad de la informacion financiera de la empresa, ya que se maneja

informacion confidencial.

Gracias a esta experiencia me he percatado de la importancia que tiene el desarrollo
de relaciones interpersonales con la sociedad y equipo de trabajo para lograr una
consultoria colaborativa, ya que, si se tiene mucho conocimiento tedrico, pero no se
cuenta con una buena comunicacion y trato con los colaboradores, sera imposible

lograr los objetivos planeados.
Mauricio Menchaca:

Desde mi perspectiva haciendo el proyecto vi lo importante que es saber trabajar en
equipo y comunicar correctamente lo que quieres decir sea malo o bueno, las
relaciones con las demas personas y como te entiendes con ellos laboralmente ayuda
mucho en que el trabajo sea de calidad y el ambiente sea el 6ptimo, es algo que a mi
personalmente me ayuda mucho ya que a lo largo de mi vida siempre he trabajado
colaborativamente y tenia aun algunos fallos al dar mi conocimiento de las demas

personas

Yarabi Fernandez:

Desde mi perspectiva en el PAP ha sido una grata experiencia colaborar con
empresas reales en las cuales logré poner mis conocimientos y herramientas
adquiridas durante mi crecimiento profesional en practica, asi mismo, como es que se

maneja una empresa real.

Desde el aspecto ético la colaboracion personal con la empresa ha sido muy
enriquecedora, este proyecto me ha ayudado a comunicarme de manera asertiva con

otras personas, sobre todo con empresarios y tener tacto al expresarme o dar algunos



comentarios. Ademas, ser consciente del impacto de las acciones personales dentro

de una organizacion y en la vida misma.

El llevar a cabo este proyecto fue un gran motor para comprender mis capacidades
gue he adquirido durante mi vida, desde el &mbito ético, empresarial, cultural y social.
Antes de este proyecto, no era consciente de que absolutamente toda la informacion
tedrica que recibia durante mis clases seria de gran ayuda aplicandolas en la vida

real.

Ademas, este proyecto me impulsé a traer conocimientos tedricos a la practica,
incluso algunos que aprendi en mis primeros semestres de la carrera, lo cual ahora
los considero importantes y beneficiosos. Cuando el encargado de calidad pedia
sugerencias en ciertas areas de la empresa, surgian opiniones mias que recordaba
anécdotas de mis profesores de mi carrera, que con experiencias de otras personas

logré encontrar soluciones en este proyecto.

Samantha Ibarra:

En general todo el proceso PAP ha demostrado ser un reto que he encontrado grato
en enfrentar. Antes de iniciar el proceso con la empresa, lei el RPAP del periodo
anterior y vi los entregables que se hicieron. Poco a poco me fui involucrando con mi
equipo del PAP y con el equipo de la empresa. Cuando decidi participar mayormente
en la ACD de Gestion del sistema de calidad lo hice pensando en lo mucho que podria
contribuir a la empresa en el corto periodo académico que es verano. Cada
interaccion que tenia con mi equipo y que tenia con la empresa, hacia que me sintiera
mas en confianza, no solo con ellos, sino también en mi misma. Al principio me senti
preocupada y frustrada de no poder contribuir mucho debido al cambio de Bizagi a
Visio (ya que yo solo tenia experiencia con Bizagi), sin embargo, una vez que entendi
el funcionamiento de la nueva aplicacién, me senti inspirada en hacer el mejor trabajo

con mi mayor esfuerzo.

La situacién que tiene la empresa en cuestion de finanzas la encontré preocupante.
Cuando me enteré de este problema, pensé dos cosas. La primera fue en como era
posible que una empresa sobreviviera por 10 afios cuando no habia registros

confiables de sus finanzas. La segunda cosa que pensé fue en cudl era el sentido de



hacer todas estas implementaciones si la empresa ni siquiera sabe si tiene la liquidez
0 no para implementarlas exitosamente a corto plazo. Mientras el proceso del
proyecto avanzaba me di cuenta de que no me tenia que preocupar. De alguna
manera u otra, la empresa ha sobrevivido una década con la misma situacion
financiera, por lo que es capaz de sobrevivir otros 10 afios de la misma manera v,
junto con nuestras implementaciones, aseguramos su prevalencia en el mercado.
Entendi que las MiPyMEs son entidades muy resilientes y que siempre encuentran

una forma para seguir en pie.

Ahora que terminé el proceso siento que lo que hice no es muy notorio. El problema
gue se tenia con la gestion del sistema de calidad es de tipo interno, muy interno. Sin
embargo, los problemas de una empresa se suelen trabajar y resolver de adentro
hacia afuera. Trabajar en establecer procesos y procedimientos internos es muy
importante para generar un estandar de calidad en el servicio. Dentro de mi formacion
como ingeniera en Empresas de Servicios, he aprendido que el nivel de satisfaccion
de un servicio depende dos cosas, las expectativas del cliente y la percepciéon del
cliente. Es muy complicado controlar ambos aspectos, ya que, estos dependen de un
sinfin de elementos variables, tales como emociones, experiencias pasadas o
inclusive como fue el dia cada cliente (un dia exitoso y relajado o un dia pesado y
cansado). Debido a que esto no se puede controlar, la forma en la que se maneja la
calidad en un servicio y, por ende, la satisfacciéon del cliente es estandarizando un
servicio y esto se hace de forma interna. Al documentar los procesos y
procedimientos, la empresa puede apoyarse de estos y brindar un servicio de calidad
al cliente y, después, el mismo servicio con la misma calidad a otro cliente, formado

asi un nivel de calidad que se convierte en la expectativa del cliente para ese servicio.

Para mapear los procesos se tuvo que hacer un levantamiento. Este proceso fue
iterativo, es decir, se hacia un levantamiento, se modelaba el proceso, se validaba,
para otra vez hacer un levantamiento nuevo y corregir los errores. Al principio puede
ser algo molesto tener que retrabajar el mismo proceso multiples veces, sin embargo,
esa es la naturaleza de documentar los procesos de una empresa. Mientras trabajaba
en los procesos tuve un dilema, si seguir al pie de la letra el lenguaje BPMN para
diagramar procesos o priorizar el objetivo de la implementacion y que los procesos
fueran simplificados y sencillos de leer. Al final decidi desviarme un poco del lenguaje

y priorizar el objetivo de mantener todo simple, esto porque consideré que era mas



importante que los procesos les fueran de utilidad a la empresa sobre que siguieran

una nomenclatura.

Por el lado de los procedimientos, se tuvo que leer con detenimiento el procedimiento
GE-DCEI-P-01/01. La forma en la que sugeri los cambios y modificaciones fue
pensando en que las personas no suelen leer un documento técnico en su totalidad,
por lo que sugeri poner lo mas importante y relevante del procedimiento arriba y lo

menos relevante y detallado al ultimo, es decir, ir de lo general a lo particular.

Al final, gracias a este proyecto me di cuenta de muchas cosas sobre mi. Me di cuenta
de que disfruto mucho documentar procesos, que puedo hacer mucho en poco
tiempo, que es muy divertido trabajar con un equipo capaz, y, sobre todo, me di cuenta
en la gran satisfaccion que siento al saber que algo que yo hice es de utilidad y le esta
ayudando a alguien. Ciertamente, me enfocaré en mantener ese sentimiento y seguiré

contribuyendo a mas proyectos.

Katherine Ibarra:

Antes del PAP, tenia otra idea diferente de lo que iba a ser este proyecto, la verdad
pensé que ibamos a tener una participacion menos activa en las decisiones de la
empresa. Sin embargo, percaté que muchas empresas estan dispuestas a escuchar
a los jovenes para mejorar, eso fue muy significativo, ya que escuchar diferentes
puntos de vista es esencial en cualquier @mbito para tomar decisiones mas eficientes.
Desde la carrera de derecho, entiendo todas las complicaciones que tienen las
pequefias y medianas empresas a la hora de comenzar y tener que establecer lo
necesario en material normativa para que funcione correctamente. Aunque la
empresa emplea a una abogada, creo que hay muchas cosas que se establecieron
desde el principio, pensando desde el derecho, muchas cosas que no deben
guedarse sin un sustento contractual, pero poco a poco se establecen estas
directrices. Desde mi perspectiva de disefio de modas, creo que a veces no se
considera la importancia de los uniformes y la estética en las empresas, pero en la
empresa se sabia la importancia de los uniformes en la cultura organizacional, tanto
gue tenian previsto generar una propuesta para fomentar la imagen de la empresa.
Considero que, desde mi perspectiva, la necesidad mas urgente que tienen las

empresas es generar un espacio de colaboracion entre todos y generar un espacio



donde constantemente se estén revisando todas las areas de las empresas,
permitiendo que todos opinen y generen retroalimentacion para mejorar en todos los

aspectos.

3.2 Aprendizajes logrados

José Luis Alcérreca:

A lo largo de este proceso de consultoria colaborativa tuve la oportunidad de
desarrollar los conocimientos y habilidades profesionales que he aprendido a lo largo
de mi carrera. Esta experiencia ha sido muy enriquecedora y me ha ayudado a poder
darme una idea de cOmo es estar dentro de un entorno empresarial real, que se
enfrenta dia a dia a obstaculos y retos que requieren de habilidades mas alla de
conocimientos técnicos. El entorno de las MiPyMEs en México es uno desafiante y
gue requiere de habilidades como la adaptabilidad, la flexibilidad al cambio y la
apertura al analisis constante para la toma de decisiones. Sin duda, ahora que termino
este proceso me siento mas preparado para la vida laboral, y he adquirido mucha
confianza para poder ser proactivo y dar propuestas constates sabiendo el impacto

gue estas pueden tener en una organizacion.

Desde el inicio del proyecto, he aprendido a desarrollar habilidades cruciales como lo
son el liderazgo, el manejo del tiempo, la organizacién, la colaboracion, la
comunicacion, y la inteligencia emocional. Estas habilidades fueron esenciales para
integrarme eficazmente en un equipo ya establecido y comprometido con la empresa,
adaptandome rapidamente a su cultura de trabajo y aportando donde mas se
necesitaba. Ademaés, estas habilidades se deben mezclar y equilibrar con los
conocimientos técnicos y profesionales que he adquirido en mis afios de estudio, y

creo que es este el mayor de los aprendizajes dentro de esta experiencia.

En cuanto a mi formacion en Administracion de Empresas, pude aplicar mis
conocimientos tanto generales como especificos en areas criticas como Recursos
Humanos y Comercializacion. En Recursos Humanos, por ejemplo, participé activamente

en la estructuracion de un nuevo departamento en sus etapas iniciales, y he podido ser testigo

del arduo trabajo que requiere estructurar un departamento. Pero este trabajo tiene



beneficios, y gracias a este proyecto he podido apreciar el alto impacto que tiene trabajar en
el factor humano en los resultados de la organizacion. Por otro lado, dentro de la
comercializacién trabajé en la estructura de una identidad de marca, que me parece un tema
fundamental para darle estructura y uniformidad a la organizacion, lo que termina por mejorar
el sentido de pertenencia de los colaboradores y la capacidad de llamar la atencién de los

clientes.

Ademas de mis habilidades técnicas, he fortalecido competencias profesionales
transferibles, tales como la capacidad para trabajar bajo presion, tomar decisiones
estratégicas y gestionar proyectos con impacto social positivo. En cada fase del
proyecto, desde el analisis hasta la implementacion, he enfrentado desafios que me
han permitido demostrar mi capacidad para resolver problemas y adaptarme a las
necesidades cambiantes de la empresa y del equipo consultor. Estoy seguro de que
los aprendizajes obtenidos y las competencias desarrolladas me seran invaluable en
mi futuro profesional, donde buscaré seguir contribuyendo de manera significativa al

mejoramiento continuo de las organizaciones y al bienestar de sus integrantes.

Elena Mendoza:

Durante mi participacién en este proyecto de consultoria, se han presentado retos
bastante desafiantes que me han permitido crecer personal y profesionalmente, Esto
en gran parte se debe a la responsabilidad y confianza que se nos deposita a nosotros
como estudiantes al momento de colaborar con la empresa. Gracias a ello, tanto los
colaboradores como nosotros como estudiantes hemos tenido la apertura de aprender

unos de otros.

A través de tres periodos que eh estado en este PAP, se han puesto a prueba
habilidades adquiridas durante la carrera como lo es el trabajo en equipo,
proactividad, organizacion, responsabilidad, puntualidad y el dialogo asertivo para

generar un contrato psicoldgico con los colaboradores de la empresa.

Ademas, al trabajar principalmente en toda la pare administrativa, financiero y
contable, me permiti6 poner en practica conocimiento adquirido en la escuela y
potencializarlo, como lo es la creacion, analisis y estructura de los balances y estados

de resultados y su interpretacion financiera. Adicional a eso, también adquiri



conocimiento sobre el uso de CONTAQI, lo cual me sera de mucha utilidad en el
campo laboral.

El hecho de involucrarme en la parte financiera también me permitié incrementar mi
capacidad de andlisis e interpretacion de datos de una manera mas apegada a la
forma en que trabajan las empresas en el dia a dia; ya que es un poco diferente a los
casos gue nos presentan en clase.

Durante este PAP de consultoria aprendi muchas habilidades y potencialicé algunas
otras. Algunas de las habilidades que mas se pusieron en practica para lograr un
trabajo de calidad fue la constante comunicacion, trabajo en equipo con los
comparieros y los colaboradores de la empresa y paciencia; ya que los colaboradores
de la empresa en ocasiones contaban con mucha carga laboral y no nos podian
proporcionar la informacion necesaria en el tiempo que se requeria acorde a nuestro
cronograma. Por ende, también se puso en practica la capacidad de trabajar bajo
presién, considerando que la informacién necesaria para trabajar a veces la
recibiamos después de lo esperado y se contaba con muy poco tiempo para trabajar

en este periodo de verano.

Por dltimo, considero que mi consultor me ha ayudado mucho a desarrollar una
comunicacion asertiva, ya que financieramente se tocan temas sensibles con los
empresarios y coémo se comunica cierta informacién puede diferenciar la
interpretacion de la situacion.

Mauricio Menchaca:

Desde mi punto de vista de un contador me ayuddé mucho ver a una empresa con
unos problemas a la hora de presentar su contabilidad ya que pude poner en practica
cosas que vi a lo largo de mi carrera ya sea corregir estados financieros o hacerlos
desde cero. Al igual que aprendi a colaborar con personas mayores que yo y poder
ensefar algunas cosas a los colaboradores algo que me gustdo mucho ya que en el

futuro me gustaria dar clases.

Ademas, al trabajar con mi equipo PAP de diferentes carreras aprendi de otras areas
y cosas de las cuales yo no estaba familiarizado cosa que en lo personal y laboral me

ayuda a crecer y tener mas conocimiento sobre el mundo laboral.

Por otro lado, nunca habia escrito tanto en un documento y aunque me costoé trabajo

me ayudo a poderme expresar mejor y darle formato a un documento tan largo.



Yarabi Fernandez:

Desde la perspectiva de un Ingeniero Industrial en este proyecto, fue muy
enriquecedor en cuestion de los mapas de procesos, a lo largo de mi carrera me han
enseflado como realizar mapas de procesos y diagramas de flujo, sin embargo,
durante mi participacién con la empresa, aprendi mucho mas afondo de la manera
correcta en que se diagrama un proceso gracias a mi compafera Samantha y al
gerente de calidad de la empresa, conoci buenas practicas que se deben tomar en
cuenta al diagramar un proceso, en conjunto con ellos aporté ciertos criterios de los
cuales yo tengo conocimiento y desde mi punto de vista la implementacion fue
bastante satisfactoria en resultados, adquisicion de nuevos conocimientos y

experiencia.

En cuestién de la induccién que se va a realizar para los encargados de area de la
empresa con el fin de comprender la manera correcta de realizar un procedimiento
interno, yo estaba muy emocionada en participar en la induccion, ya que, considero
gue tengo bastante conocimiento sobre los procedimientos, ademas de que tenia la
informacion bastante fresca ya que un periodo anterior tomé una materia respecto a
este tema. Por cuestién de tiempo, no se logré que participara en la induccion, sin
embargo, el modificar el procedimiento y dar nuevas propuestas fue muy grato y me

ayudo a reafirmar mi conocimiento en el tema.

Durante este periodo aprendi a tener paciencia y a delegar, en algunas ocasiones

toco esperar respuesta de los colaboradores en la empresa para comenzar a trabajar.

En este verano 2024, considero que aprendi mucho de mis compafieros de equipo y
mi consultor. De mi compafiero José Luis, aprendi a liderar de manera asertiva con
mis compafieros de equipo, de mi compafiera Elena, aprendi a comunicarme
asertivamente con los colaboradores de la empresa, de mi compafiera Samantha,
aprendi a que delegar esta bien, de mis comparieros Mauricio y Katherine, aprendi la
importancia de la comunicacion en equipo. Por ultimo, de mi consultor Antonio,
aprendi la importancia de la comunicacién, de dar soluciones y de ser proactivos. Fue

un periodo bastante enriquecedor en conocimientos.



Samantha Ibarra:

Durante este proyecto, utilicé mas mis conocimientos en ingenieria que mis
conocimientos en servicios. Dentro del perfil de la carrera, una parte es el analisis y
disefio de proceso de negocios y esté fue la parte que exploté en este periodo. Apliqué
todo lo que sé sobre como es el modelado de procesos, desde cédmo hacer el
levantamiento hasta diagramar los procesos. La notacion que utilicé para esto fue el
BPMN (“Business Process Model and Notation”), ya que, este fue el que se me
ensefid. Me hubiera gusta aplicar un poco de mis conocimientos de servicios, sin

embargo, estoy satisfecha con mi rol en este proyecto.

Mas alla de aplicar mis conocimientos adquiridos durante la carrera, también tuve
algunos aprendizajes profesionales y personales. De primera mano, aprendi como es
el proceso de una consultoria hacia el sector de MiPyMES, en esta experiencia
aprendi sobre como relacionarme con mis colaboradores, los diferentes tipos de
consultoria que hay y las practicas que se deben o no hacer (una de ellas es no
prometerle al cliente que puedes hacer algo si al final no lo vas a poder hacer).
Personalmente, aprendi la importancia de tener una buena dinamica con el equipo de
trabajo y el equipo empresarial. Mi equipo de trabajo PAP fue ideal para cumplir con
las implementaciones de este periodo. Nuestra interaccion fue una similar a la de una
amistad desde el principio, siempre nos sentimos comodos de expresar nuestra
opinion y de recibir retroalimentacion de nuestro trabajo. Ciertamente, nuestro
consultor Sr. tuvo un rol importante en esta dindmica de equipo. El siempre nos mostré
Su apoyo y nos ayudd a crecer como personas junto con el proyecto. Por otro lado, la
dinamica con el equipo de la empresa también fue muy buena. Ellos se demostraron
muy abiertos al proceso de consultoria, siempre preguntaban nuestra opinién y
también daban la suya. Aunque no fue igual de rapido que con el equipo PAP, poco
a poco se fue desarrollando un ambiente de confianza mutua. Gracias a toda esta
experiencia, aprendi lo importante y amena que es la consultoria colaborativa, donde

todos buscamos obtener los mayores beneficios del proceso.

Al ser este mi primer PAP, tenia mis expectativas del proceso, pero una de ellas no
era conocer mas de mi. Gracias a esta PAP aprendi sobre mis capacidades,
habilidades y talentos. Ahora me siento mas segura de la calidad de mi trabajo y me

percaté de que en realidad si he aprendido mucho en mis cuatro afios de carrera.



Ademas, aprendi sobre mis areas de mejora. En el préximo periodo pienso
desarrollarme mas con base a mis aprendizajes durante este PAP. Aunque fue corto
el tiempo de este proyecto, aprendi mucho sobre mi. Por dltimo, me ayudoé a decidir
en qué quiero desarrollarme profesionalmente. Proximamente buscaré hacer una

certificacion en procesos y trabajar en la comunicacion asertiva.

Katherine Ibarra:

Desde mi formacion de Disefio de modas aporté la creacion de la propuesta de
nuevos disefios de uniformes para jerarquias de la empresa. Esta propuesta se hizo
pensando en las necesidades funcionales y estéticas de los colaboradores de la
empresa. Ademas de la propuesta visual, realicé fichas técnicas de compra con
especificaciones como descripcidon, materiales, colores y proveedores de diferentes
rangos de precios y calidades. Tuve que aplicar los conocimientos que adquiri en la
carrera de busqueda de tendencias, para entender qué es lo que se esta usando y
gue se usara. Ademas, a través de mis conocimientos de patronaje pude adaptar las

necesidades a las caracteristicas fisicas de las prendas.

Por otro lado, mi previa carrera de Derecho fue conveniente al momento de desarrollar
el manual de politicas internas y las anotaciones de las cartas responsivas. No tenia
conocimiento del Manual de politicas internas, pero me di cuenta de que para una
empresa es esencial establecer los lineamientos internos para evitar cualquier
controversia y protegerse ante alguna. En el caso de las anotaciones, fue importante
revisar desde la teoria de obligaciones que todo se plasmara de manera clara y no
dejar algo a una interpretacion errGnea. Estas implementaciones me permitieron
poder retomar mis conocimientos legales, asegurando que ambas implementaciones
estuvieran alineadas a las legislaciones correspondientes. Tuve que aplicar
conocimientos previos respecto a derecho laboral, derecho civil y l6gica juridica en

general.

Durante el PAP, también tuve la oportunidad de aplicar otros conocimientos como el
trabajo en equipo, gestion del tiempo y la comunicacién. Se necesitd el trabajo en
equipo para implementar las implementaciones; la gestion del tiempo fue esencial

para coordinar multiples tareas y la comunicacion efectiva fue necesaria para



mantenernos alineados con nuestros objetivos en el equipo y establecer una via de

comunicacion con la empresa.

Trabajar con la empresa me permiti6 darme cuenta de la importancia de desarrollar
mis habilidades de gestion y trabajo en equipo, ademas de entender la importancia
de las implementaciones que desarrollé. EI PAP me ayudo6 a entender la estructura
necesaria para que las empresas funcionen correctamente, asi como la importancia
de permitir que los colaboradores influyan directamente con la creacion de las
decisiones que se tomen de manera interna. En general, esta experiencia me permitio
aplicar ambas de mis profesiones en un entorno real. Fue muy valioso para mi la
actitud de la empresa hacia nosotros, escuchandonos constantemente vy
considerando nuestras propuestas, haciéndolas suyas y desarrollandolas después.
De esta manera, como estudiantes, nos adentramos al &mbito laboral y ayudamos a
un sector importante en la sociedad que son las MiPyMEs, sostén de la economia del

pais.



