Reporte mensual de Administración mayo 2026
Material de práctica del taller. Reporte ficticio, con la estructura repetitiva típica de un informe mensual. Se usa en los laboratorios de cierre mensual de la Sesión 2: extraer su estructura como plantilla y rellenarla con los datos de 04_ventas_sucursales_2026.xlsx.
Preparado por: Jefatura de Administración · Período: 1 al 31 de mayo de 2026 Destinatario: Gerencia de Administración · Fecha de entrega: 5 de junio de 2026
1 Resumen del mes
Mayo cerró dentro de lo esperado en ingresos, con una composición muy concentrada en la línea de baterías de auto. Dos temas requieren atención de la gerencia: la caída sostenida del servicio a domicilio, que ya lleva tres meses, y la tasa de devoluciones de Guatemala, que se mantiene muy por encima de la del resto de los países.
2 Ingresos por línea de producto
La línea de baterías de auto concentra cerca de la mitad del ingreso del mes. Las líneas de energía —solar y respaldo— aportan un volumen menor pero con ticket promedio considerablemente más alto.
3 Comportamiento por país
Panamá se mantiene como la operación de mayor volumen. Costa Rica sostiene su nivel del mes anterior. El Salvador crece levemente. Guatemala mantiene volumen pero con la salvedad del punto 5.
4 Servicio a domicilio
El servicio a domicilio acumula su tercer mes consecutivo de caída en unidades. No se ha identificado la causa. Se propone traer el análisis detallado al comité de operaciones.
5 Devoluciones
Guatemala presenta una tasa de devoluciones sensiblemente superior a la de los demás países. Está pendiente confirmar si se trata de un problema real o de un criterio de registro distinto: en Guatemala se estarían registrando como devolución los cambios por garantía.
6 Temas pendientes del mes anterior
	Tema
	Estado
	Responsable

	Actualización de procedimientos del área
	En curso, 4 de 11 documentos
	Jefatura de Administración

	Homologación del criterio de devoluciones
	No iniciado
	Sin asignar

	Cierre de caja de dos sucursales
	Pendiente
	Sucursales Quetzaltenango y Soyapango



7 Solicitudes a la gerencia
Definir responsable para la homologación del criterio de registro de devoluciones.
Apoyo para cerrar la actualización de procedimientos dentro del plazo comprometido.
Reporte elaborado con la información del sistema comercial al cierre del período. Las cifras de devoluciones están sujetas a la revisión de criterio mencionada en el punto 5.
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