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INTRODUCCION

" L& dinamica fundonal de las empresas hoy en dfa nos enge ar de forma éficiente y cuidando 1a

- calidad de los pmductos ylo semclos que nuestms omsum;dores nos demandan.

kPor Io anles seﬂa|ado ung de los factores dé peso que tenemos que considerar son Ios Imeamlentos

. témicmadmmwtranvos debidamente documentados que nos guien en la dinamica ftmwnal de fa
. empresa y sin duda alguna, éstos son los que van a determinar ¢n su momento el. akznce que como

‘empresa logremos en los espamos de rivestros menrados potenciales. , -

, En muchas empresas’ conssderan que {a calidad es ung moda, nosotros pensamus que mas que. unay .
moda, es un fundamento de mucho peso para enfrentar la competitividad quea dlano se mamﬁesta en
, el mundo de los negoaos tanfo a nivel nacional comomtemaaonal

" -Por otra parie quereHns hacer notar que los antecedentes de la calidad se remaman desde hempos
remotos de la humanidad, como ejemplo citamos que en el sigh XVill a.C el codigo de: Hammurati, -
. textuatmente dice * Si un constructor edifico una casa para un sefior, peto n6 dio sofider a la obra, -
- resultando que la casa porél construxda 5@ desplomo lo cuat produjo la muerte- det propietario-de la.
casa, este constructor recibira la muerie” cofi este mentano se deduce que el constructor tenia que
_garantizar su traba}o coN- sur vida, obhgéndose asia trabajar con calidad; otro caso de calidad que
" podemos argumentar es sin duda la edificacién de las plrémdes egipsias, se sabe que utilizaron
métedos ¥ procedimientos tan rigurosos que su pfeasubn en la actualidad sigue siendo un misterio,
~ pero-lo que st es también demostrable es la calidad de su construccion, ya que seguramente van a
transcurmir muchos aﬁos masy estas cbras swnramente ccntmuamn enpie.

. Despu&c de pasar por Ia Revolucwén indusinial y sus tan cmpactantes cambios (maquma de vapor,
- telégrafo, teléfono, mejoras tecnoldgicas. en general, produccién en serie; especializacién, cambios en
- los sistemas de administracién, etc), ya para e siglo XIX, surge s gestibn centifica en las

_organizaciones con ia filosofia de Taylor, generdndose 1a fmcuén de INSPECC!ON siendo ésla @l
mecllo pﬂncipal para el controf de la calidad

. Para nosotros cohocer fas propuestas del cencep&; de mhdad que nos exieman una sere de
. estudiosos de esta txemtm =4 bésu:a, va que todo esto implicaque asumamos & la-calidad como parte -
‘ denues!m cultuta.

En Yos.inicios del afio de 1924, Bell System fue lider en el aseguramiento del control de la cal‘idad
" siendo Walter Shewhart, Harold Dodge, Eduards Deming, Joseph M. Juran, Kaoru Ishikawa, entre otros

- fos que sustentaron &l conceplo del Control Estadistico para el Contml de ia Calidad: fundamentas que
~ también sa aphcamn durante la segunda guerra mundial.

' En relacion a tas Normas 150, estas son estabtecndas por =] Orgamzaclén intemacional para la

; Estandarizacion, fundada enel afio de 1947 y tiene su sede en Ginebra Suiza; su fundamenta principal

' se-sustenta en promaver el desarrollt de (a estandarizacion a rivel mundial, con {a visidn de facilitar el
intetcambio: internacional de bisnes ylo servicios y colaborar en espacms mtetech:ales 'y cientificos,

tecnolbglcos ¥ econdmicos. : -




En relacién con la temélica que nos oeupa al pretender contar con la norma de caiidad 1SO, se busca
incrementar la- confianza de nuestros dlienites, proveedores y demds instancias. relacionadas con
- 1OSOYos, obtener ventajas competitivas con nuestros competidores, ia mejora continua de nuestros
precesas, mejores actltudes de nuestm personal ete. '

Consxisramos que en esta materia hace falaa muchic para que | las orgamzacaones micro, pequeﬂas y
sobre todo las medianas se integren a'la cultura de calidad a través de su cartificacitn ante organismos
_ ofigiales que los avalen, teniendo como resultado ' que lamentablemente. nunca rebasaran- sus

expedaﬁvasde erecimiento.




1.1.-Curriculum Vitae.

Nombré.'- Calixto Alvarez Gutiérrez

Datniczim Via Morelos No, 12, casa 13, Cﬂl Arcos defAkba Cuauhﬂan Izcalli, Estado de México.

Tek Oﬁcma.-5872 4142
‘Maik: caivamz@gmpecafralcommx

| f1.1.‘1.‘-mfontmcianeuona; ;

Estado Civil: Casado
Edad: 41
Nacionalidad: Mexicana
* RFC. AAGC 660705

14.2Escolaridad: ‘
- Lic. en Comaduda {(Pasante). Facunad de Estudios Supenores Cuautaﬂén Umvexsudad Naumat

. Autdnoma de México.
, 1983—1987 : ‘

« 1«.11.3.-mnma‘s. ‘
ingles % 65%

1.1.4.~ExpMmcia Lahoral.
Empresa.- Electrica Alvarez. ’
Domicitio.- Av. Guillermo Gonzalez Camarena No. 5, Cuamatta, Cuautitidn izcalfi, Estado de MSXICO.




Pgesfo.— Auxiliar Con!abie;

Funciones:
-Realizar los registros de las opemon&s ﬁnanuetas de ia empresa
-Etabomdén de Polizas. »
* -Pago de Impuestos.
~Prepafamon de Estados financisros.
-Control de Bancos. -
<Cobranza. '
- -Apoyo a mi jefe inmediato en actividades varias.

Jeie inmediato.- Sr Armnde Franco

S Panodo
: Eneru 1963- Dic:embte 1987

: Motlvos de saparaaén
'Iniciar Negotio propio.

Grupo Eléctrico CAFRAL S.A.

Donuauo Km. 385 Carrstera México - Querétaro, en Cuaulman 1zealli, Estadeda México.

* Pueste. Director de Sucursal

Fﬂmsanes desempeﬁadas acma'lmerrte:

. -Implamentar ¥ aplzcar fas poﬂtzws establecidas por |a Direcein General.
-Dmgrr y Administrar las acumdades genera!es dela sucursal k
. Estahieceﬂas mehs y objetivos generales ‘

« —Aprebaaén de llm:tes ‘de crédito a menhes con un monto superior a $ 50,000.00
Aprobar ¥ ejercerei Sistema de Gestidn de Calidad de ja sucursal.

~Supewisar y revisar panédicamen&e ot wmpémesﬁo de !as metas generalesy de cada
umdad operativa de la sucursal. :

' '-momar a la Direccion General de los resultados y fogros de la sucursal
.;lncre,mentar de forma eficients los recursos financieros de fa -sueursaL ;

- Ptesentar mensualmente los Estados de Resultados.




- Negodar con proveadores las mejoras condiciones en las adquisiciones de materiales.
- Negociar éon clientes morosos‘especiales la recuperaci6n de créditos.

- Verificar los niveles 6ptimos de materiales de stock.
-~ Bupervisar y Controlar los Presupuestos de Gastos Generaies de {a sucursal.

-~ implementar y Vigllar el wmpltrmenm de todas y cada una delas Foﬂtucas
establecidas en la Orgamzam

- impfiemenmr Y mantenereISistema de Ge’s&iﬁnde Calidad en fodas Ias;éra?as dela
- Aica:war las metas y objetivos propuestos de todas fas Area.
- supemsar la operac:én de todas las unidades de la scursal cperatwa y

administrativamente.

, Apa;fa; para incrementar los niveles de venias, anfomdos a abteneﬂa mayor uﬂﬁdad
pos:ble

.-Supervisar y ach:altzaa' aportunamente las listas de precios.
-Evaiuar los repmes mensuales generales de ventas.

-chrdtm:se con fa Direccion General para la toma de declsnones en lo ralativo a
deswenms espeaaies ° proyectas importantes.

-Venﬁcar que Ios comunicados refefentes a descuentos espectaies o productos en oferta
lleguen en tcempo y forma a todas las sucursales de Ia arganizacion. ,

-Verificar de forma meticulosa los costos de fos materiales parale prepataca‘én de
lnvenmos Anuaies.

-Evaluarh:s esmdms de mercado yde compamﬁvns con la mﬂwtenua en cuanto a
semdu pnetﬁa ycalidad,

‘ Acordar o establecimiento, segumento y cumplimiento de las metas de ventas con da- Dtmcuﬁn :
Gerlefal

~Promover la implementacion del Sistemna de Geslidn dela Cali‘daﬁ.

.-Supemsa; la Capau‘hadén de todo el persbna! involucrado en los procedimientos del S.

. Asegumrse de I concientizacion de huestros colaboradores para el mplﬁ'mento de
los- mquutos del cliente en todos los niveles de 1a organizacion.

.-Supemsar {a aplicacion del programa de Audimnas Internas.




-Supemsar la wgenda de los doeumentos ¥ Registros del S. G .C.

~Ajustar si es necesana la es&uctueafunumi dela sumrsal en General;
‘axprasandola en el Manuas de Organizacién

- Rewsnﬁn dela mfonnacién de los indicadares del S G C.

1.2.- Constancia Laboral.




2-ANALISIS Y DISCUSION.

o 2 1 -Antecedentes deia empresa.

uGmpoEleethafmlesiamhzaaéndemdaacpenendademasdeZOanaseneimmodelatl .

- comerdalizacion de material eléctrico, sumado a la juventud de sus accionistas dando como rasuitado* ,
_ una empresa comprmwetida Con sus d!enhes, empleados ¥ pmveecim o o

s Eaelmesde]umodeI%Lﬂmmhmganzagmgradasalosesﬁ:emsdd&._'

‘ Luis Manue! ‘Alvarez Contreras, el Sr. Paulino Alvarez Gutiérrez, el Sr.. Tranquifino Alvarez Gutiérrez, ef =

" S, Calixto Alvarez Gutiérrez, el Sr. Agusm\AtaTonePadua,elSr Ahnsothmdas(:entwoyel&
JosehnlsCanudasCenteno

ﬁ LacreadeGmpoEiecmooCafralsedhalaizdeIanecwdaddecubﬂrungran}zm
mmdopohendaimdﬂerentesmnasmdmalesddaaamdelmnmwademasdeque;

fA%mmbamhwmadeMywmmmmmanmaaw -
vazdebida ' hmnetaddemejomrpasonalypmfesanaknaﬁediemnfnmalmmyh Lo

‘ o &upoElecMmCafralmnaconunaplanbﬁadeSpemnasvunaumdadderepam ¥ su
ublcadén seencontmbaen unapa:umoﬁdnaencaizadadeGuadaIupe Ne 5, Col.LasAmnasm
‘Cuatmtlanlzcalli

. Se. mndo of proyecto de ampliacion y cambio de mstalactones ublcandose actualmente en Km 385
 Carretera México Querétam ‘an Cuautian z¢alli, en1994 '




~ En la aclualidad Grupo Eléctrico Cafral lo mtegran 60 emnpleados y 15 unidades mobviles de
servtdo ¥y reparto.

Temendo como parte de apoyo dnrecto a nueatros chentes. nuestra pagma Wab:
www.cafral. com mx - ,

«Dadas las necesidades de nuestros dlientes y programa de amphamén y mejoramiento, Grupo
Eléctrico Cafralwentamnlas sngmentes suwrsaies ,

' esQuerétaro: Av. Constituyentes N" 168-A Poniente Col, Centro C.P. 76190Tel 01(442)-2152330'
- 01800—177—2330 o

 TelFax.ot (222{23(&2659 maae—ass—zess o
. talvarez@cafral.cor mx

g,g -Rgsumeg del Qrom

B material qua & confinuacion se muestra es parte del proyecto que actualmente se utiliza para la
dmémrca funcional de nuestra empresa :

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 1$0-8000/2000

VISION

Ser una empresa confiable que satisfaga las
Expectativas presentes y finuras, mediante
Un Servicio de Calidad Mundial a nuestros Clientes.

MISION

Honrar todo compromiso, como sfmbolo de
Prestigio, para asegurar conlar siempre con
Toda la Confianza de nuestro pérsonal,




Clientes y Pravesdores.

* POLITICA DE CALIDAD

Proveer un Servicio de Comerciglizacion que
- Exceda las Necesidades y Requerimientos de -
Nuestros Clientes, para Asegurar el Desarrolio
Contmuo ds Nuestro Personal, Nusstra Empresa y
: ' Nuestros Socms

. omETIVeSDE LA CALIDAD

< Identificar y satisfacer gportunamente las necesidodes
" Preseptes y ﬁu‘was de nuestros clientes.

% Honrar todo compromiso para asegumr cantmuamente
nuestro. pmmgza de “Empresa Confiable™.

S Opum:zar continuamente las procesos involucrados
en nuestro servicio de oamemmlfzaczén

& Lograry manteneria Cemﬁcactén dei S;smma
 de Gestion de Calidad ISO-9001, Versién 2000.

< Promover continuamente el desaﬂallo de nuestro
persona)' y nuestra comunidad sin delterioro de
: nuestro med“:o amb:ente ‘

< Establacer!a estmtegfa mas apmp:ada para asegurar
ia mayor prospandad de la Emprese, de sus accionistas
% de SUus asoc;ados o ,




- Calixto Aivarez Gutiémrez
~ DIRECTOR DE SUCURSAL

“LA CALIDAD NO ESTAEN LAS |
| ~ COSAS QUE HACE EL
| SINOENEL HOMBRE QUE |
~ HACE LAS COSAS”

“LA CALIDAD DE LA VIDA




'DE UNA PERSONA TIENE
' RELACION DIRECTA CON
 SUCOMPROMISOALA

| EXCELENCIA, NO IMPORTA |

| SUCAMPO DE DESEMPERO”




GRUPO ELECTRico CAFRAL S‘A DE C V
DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

i 4. ,SISITEMA DE'GESTION

1 DE LA CALIDAD (SGC)

8.- GESTION DE | 7.~ REALIZACION o | 8. MEDICION

LOS RECURSQS DEL SERVICIO - y ANALISIS Y MEJORA
8.1 Provision de losRecursos. 7.1 Planificacién de ia Realizacien del Products, - 8.1 Geheralidades.
6.2 Retursos Humanos 7.2 Procesos Relacionados con el Cliente. , 8,2 Seguimiento y Medicion.
6.3 Infraestructura 7.3 Disefio y Desarrolio (No Aplicaa G.E.C. ) - 8.3 Conirol del Servicia no
6.4 Ambiente de Trabajo - 7.4 Compras.’ - Conforms. . ;

o o 7.5 Produceion y Presentacion del Samclo 8.4 Analisis de Datos,

7.8 Conmtrol de los Dispositives de Seguimients y de ‘B R Klainm

41 REQUISITOS GENERALES
4.2 REQUISITOS DE LA D@CUMENTAC@N

5. RESPONSABILIDAD |
"DE LA DIRECCION

5 1 Comnfnmlso dafa [)|rnrr~mn

.-4- - S



RECURSOS HUMANOS

DESCR!PC:ON DE PUESTO
* NOMBRE DEL PUESTO: - : DIRECTOR GENERAL
. REPORTAA: CONSEJO DE ADMINISTRACION.
- DEPENDIENETES DIRECTOS: .. DIRECTOR DE ADMON. ¥ FINANZAS
o ot DIRECTOR DE VENTAS
o : " GERENCIA DE ASEG. DE CALIDAD.
DEPARTAMENTO: 1 " DIRECCION GENERAL
UBICACION: V QUERETARO, QRO.
__FECHA: -~ 7 DE SEPTIEMBRE DFL 2002
REVISION No.: CNUEVO.

: PROPOSITO BAS%CO DEL PUEST O DIRIGIR, CONT ROU\R Y MAMI‘ ENER LASOPERACIONES
.o GENERALES DELA EMPRESA

11 4mplementary apﬁcar las po!lhcas esiablecndas porel Cense;o de Admimstfaubn.
2. -Dmglr y Administrar fas actividades generales de la compaitfa. ;
3.-Establecer as metas y objehvos generales de fa compaﬁta o
4.-Revisitn de los reportes 2 fa Direccién y toma de acciones en base a resnﬁ@os
*| 5.-Determinar la orgsnizacion aperacional de cada sucursal.
8.-Nombramienio de Gerentes de sucyrsal. o
7.-Aprobacién de compra de activos en general.
8.-Aprobacién de proveedores y compras de cardcter de lnverseon
] 8.-Aprobacitn de limites de crédito & dlisntes con un monto supenor a $ 50,000.00
{ 10,-Aprobacidn de reparaciunes mayores {vehiculos). :

BERL ~Responsable de aprabar y ejercer el Sistema de Gesfidnde Candad para toda Ia organizacion. .

‘{ 12.-Supervisar y: rewsar per:bdmamenta el cumplumen!o de las mebas generales y decada umdad

| operativa. -
| 13-Informar al Conse;o de Adnnmsh'amt)n les resultados ¥ |ogros de la Organizacién.




; ‘EXPECTA‘I'NAS DEL PUESTO: Pmmcver el desarrolio profasional de tada el personal para ;
) . - asegurar &l continuo ¢recimiento de fa empresa ylograr las metas
eshbtec&das B

- ‘RELACIONES INTERNAS: Con o Dlrectotes de Areas, Gerente de Asegummlen&o de Calidad y
: Ga{'anlas de Sucursal. ,

B RELACIONES EXTERNAS Ccm dlentes y provaedores para buscar establecer convenios o
- ~ negociaaonesestratégmaa ‘




_RECURSOS HUMANOS _

DESCRIPCION DE PUESTO
. NOMBRE DEL FUESTO: DIRECTOR DE ADMON. Y FINANZAS -
 REPORTAA: DIRECTOR GENERAL
DEPEND&ENTES DIRECTOS: ‘ GERENTES DE SUCURSAL
‘ o , CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO: DIRECCIONDEADMON Y FINANZAS
UBICACION: . CUAUTITLAN
FECHA: : 7 DE SEPTIEMBRE DEL 2002
REVISIONNo: o . NUEVO
| PROPOSITO BASICO DEL PUESTO:  ADMINISTRARA LOS RECURSOS GENERALES
‘ ' S DE LA ORGANIZACION Y ESTABLECER
NEGOCIACIONES ESTRATEGICAS con
PROVEEDORES,

BRE Admlmstrar adeeuadamenhe fa Recursos Financieros de la empresa
-2 Presentar mensuaimente los Estados de Resultados al Consejo de Administracion.
3.~ Negociar con provesdores las mejoras condiciones en fas adquisiciones de materiales.
4.- Negociar con clientes morosos la recuperacion de créditos.
5. Verificar com las sucursales los niveles dplimos de materales de stodc
- 6.- Supenvisar y Controlar los Presupuestos de Gastos Generales.
: ? implementar y Vigilar el wmpﬁmtm de lodasywdaunadelas%ﬁﬁmestablemdasmla

" Organizacién.
8.- lmplemestar y mantenerel Sistema de Gesfidn :Ee Calidad enlo relacionado a su 4rea de
: responsabifidad. -

9.- Alcanzar Ias metfas y objetivos ptopuestos ensuarea , i
' 10.- Es responsable de atenﬂer todas Ias actividades y tramites. contables y fiscales de la

: nizaciin, :
1t ggresponsabte desupemsar iaoperaa(\ndetndaslasmsdadesdelaorgamzaemenelérea

: nperaﬁvayadmmrsuaﬁva {Almacenes, crédito zcabranza, compras).
12.-Es_responsable de la contratacién de seguros y fianzas relacionados a toda ta organszaaon
13.- Debe asegurar el oportino pago a proveedores y acreedores diversos.

114.- Esresponsabiedofaadearopommamenmiosreembolsusdegastosdeopeméﬂamdaslas

.- sucursales, '
15.-Es responsab!e de generar ei pago de némina opomnamerﬁe a cada sucursai o




"'jESPECTATIVAS DEL PUESTO' Estahlecer o estmxeg!a requerida para asegurar la mayor | '
- prosperidad de la Empresa de sus socios y de sus empleados. :

A@mmtstrara v conm{ar Ias apemctones de fa omanizac;én eﬁfoaadas a loqra de las metas !

| RELACIONES INTERNAS:

| Director General, Directar de Vahfas,’ (Gerencia de Aseguramiento de Calidad, Gerencia de Sucursal. |

! RELACIONES EXTERNAS: Con auoridedes e Instancias de Gabiermo en General, con
: Representantes Sindicales, con nroveedores clientes Y Directores de ofras empresas del ramo con
1 asocmuanes relatwas al ramo.

T e ————T—




RECURSO& HiJMﬁNOS .

DESCR!PCION DE PUESTO
Nome DEL PUESTO: "~ DIRECTOR DE VENTAS
. REPORTAA: DIRECTOR GENERAL
DEPENDIENTES DIRECTOS:  JEFES DEVENTAS
- DEPARTAMENTO: DIRECTOR DE VENTAS
- UBICACION:  CUAUTITLAN
" FECHA: . 7 DE SEPTIEMBRE DEL 2002
REVIS!ON No: ~ NUEVO ®

FROPOSITO BASICO DEL PUESTO, LOGRAR EL CERECIMIENTG SOSTENIDO DELAS |
| VENTAS DE LA ORGANIZACION Y APOYAR EN EL DESARROLLO DE NUEVOS|
| CUENTES ESTRATEGICOS.

AR Inerementar Ios nweles de wantas. enfocadosa ubmnerla mayor uﬁl‘edad posible.
2. -Manteneruna consmnte oamunmca’m cor las ge:enaas de sucursales enfo que respeda alas
> | tendencias def mercado, .
'} 3.- Establecer canwntamenta oon Ia Durecaén General y la Direcc:ﬁn de Admén y ﬁnanzas las
‘potiticas de ventas, asi ¢émo \ngﬂar su cumplimiento.
1 4.+ Es responsable de revisar acfualizar y-distiibuir opoﬁunamente las llstas de precios.

- 15.-Deberd’ asesorar ¥ apoyar a los jefes d¢ ventas y vendedores de- todas iss unidedes cumdo se

requiere.
16~ Esrespmmbiedepresanmivarepoﬁesmnsaaiesg&etatesdeventasdebdaiao«gamzacién ~

7.- Debera coordinarse con ta Direccion General y h&mméndeanzaspam;amde_‘

_ | decisiones en lo relativo. a descuentos espediales 6. pmyecms importantes.
- |8-Es responsable de fa\nsar Tos repcrtes semanales de venﬁs de las suwmales y evaiuar sus ;-
: resuitades

9.~ Es tesponsahie de emitir los cummmdcs neoesanﬂs a todas las umdadas €n fo reﬁemme a

descuenws &speciales § productos en oferta :

" 1 10-Es responsable de costear las materiales pamleprepamdnde Inventarios Anuales. I
1 —Esresponsable demarrtenerysupemsar el Sistema de Gestion de la Calidad en suéraa de’

= 1?_-Es responsab!e de la reallzaaén de estudios. de mercado yde oomparahvos con la- omnpeteaaa .
en cuanito a servicio, precio y calidad.
‘13.-Es r:';sponsabla det estableclrmento Y segulm:enm y cumpﬁmmnto de ias metas de ventas de
cada unidad ‘

14. ~Es resgmsable de &a emision, revsszéa y achualizacion de las lostas de prwos




, EXPECTAWAS DEL PUESTO: Identificar’ fas necesidades presentes y I't.Ituras de Tos daent&e Yi
[ establacer una metedotogia para evaluar el nwel de satisfaccidn propormonadopor la Empresa. -

TRELACIONES INTERNAS Du‘eccldn General Dlrecc:tén de Admon. y Finanzas, Gerenua de

zAseguramento de Cahdad Gerentes de Sucursal, Jefes de Ventas.

-t RELACIGNES EXTER&AS ~ o
B Con dienies ypraveedores con Ia finalidad de prcmmrer productos y Iineas de distfzbucim exdusiva i




| mejora,

EECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO
“NOMBRE DEL PUESTO: ~ GERENTE DE ASEGURAMIENTO DE
; ' " CALIDAD -
" REPORTAA: : DIRECTOR GENERAL
DEPENDIENTES DIRECTOS: COORDINADOR DE ASEGURAMIENTO |
. DE CALIDAD -
 DEPARTAMENTO: | GGIA DE ASEGURAMIENTO DE
Lo ; CALIDAD
" UBICACION: QUERETARO, QRO.
FECHA: - 7 DE SEPTIEMBRE DEL 2002
REVISIONNo: | _ NUEVO

’ PROPOSITQ BASICO DEL PUEST O ADMINISTRAR EL SIS!TEMA DE GESTlON DE LA CALIDAD '
1EN TODA LA ORGAN]ZACIC)N Y PROMOVER LA MEJORA CONTJNUA - ‘

&Mﬁ&ﬁgﬂﬁﬁwﬂ ADE ..ﬂ.lﬂ&!‘}i’i@

i 1 -Respensab@e de immnwr y mantener el Sistema: de Gestion de fa Calidad.
2. -Capacdaf a todo el personal invélucrada en tos procedimientos del 8. G. C. ]
A.-informar a la Direccién Generai sobre el dessmpefio del S. G. C. y de cualquier neoes:dad de

féisemrsedeque se promueva latomadeoonciencta delosmqulsttosda chente en todos los
niveles de la orgamzauén ;
5.+Establecer 'y coordinar el programadeﬁudétoms Intemas.
;G«Atamendechentesyproveedoresen fo referente al S.5.C. (certificaciones yaudi‘tonas)
.| 7.-Coordinar, ‘supervisar y preparar al persenal para recibir las Auditorias Intemas y Externas. ,
iB-Mantenerama!izadosnggntesiosdmnmtosy gistrog det SBC. . |
| 9-Disefiar la’ estructura funcienal de la Orgenizacitn enemly paracadamade!assuwrsales
- expresandola en ef Manual de Organizacion..
- HO-irdegrar lainformacién de fos indicadores del S,G c. é)ara la Rawsién por la Direccién General |

:}1 ~-Coordinar el proceso qeneraide cerfificaciondel S. ,
.‘12 %ordmgz fos Dfogmmas de capadﬁacxﬁn interna’ y extema para todn el personal de la

anizacion.




: k'EXPECTATNAS DEL PUEST(} Lograr mantener ja Gertificacion 1S0-9000, me;orar 105 S‘dstemas y
' Pmoesos de oparaeién astuates para asﬂumr ja me;ora eonanua de la empresa.

[RELACIONES INTERNAS: Direccién General, Direccion de Admén Y Finanzas, Director de Ventas

,V‘Generaies de Snwrsat Jefes de Departamento y con todo e! personai de fa ngamzawén

‘ REMCIONES EX?ERNAS ‘ ‘
 Con.clientes y pmveedores énlo relaﬁvo al S G C asi como con las instandias necesanas y mlatms al

mtsmo




- RECURSOS HUMANOS

DESCR!PC!@N DEL P UESTO
NQMBRE BE.L PEIESTO DiRECTOR BE SUCURSAL i
DR REPORTA A DIRECTOR DE ADMON. Y HNANZAS
DEPENDiENTES DIRECTOS: | JEFATURAS DE VENTAS, ALMACEN.
" ) CREDITOYCOBRANZA.COMPRAS
DEPARTAMENTO: 1 GERENCIA DE S,UCURSAL ]
UBICACION: CUAUTITLAN, QRO.,, §. J. R. PUEBLA |
. FECHA: - .7 DE SEPTIEMBREDEL 2002
, RWS!GN No. NUEVO

PROPOSITO EASFCG DEL PUESTO: ADM]NRSTRAR Y C{'}NTRO{AR A OPERACfGN BE su|
MDADYCU&!PMR CGNLASMETNSYOBJETNOS E*STABLEC%OOS PARALRM?SMA - :

- 1.-Es rasponsabie de toda Ia operacién de ia sucwsai y de alcanzar tas metas establecidas.

2 -Es responsable de.la desagaaaén de personal para cada puesto “autorizado” ensy umdad

-Es%afacuiﬁdapafaautenzarmédimadtemeahaﬂa por $50,000.00 ,
Es responsable de la revisién y autorizacién de comisiones a vendedoras.

-Esta facultado para realizar compras a proveedores locales autorizados.
de aplicar ¥ supervisar jas politicas establecidas por G. EC.

| S responsatie - \
Sk -‘-,esponsabtedenmp?etmmr ymanteneret Ssstana de Gestion de la Cai:dad ensu umdad de

| aperacion.
Ta-Es fespansabiede supemsare! desempeﬁn generaide! persnnal a su cargo
1 9.-Atencion a dientes én general, ‘
- |10.~Autorizacién de pedidos y cofizaciones en ausencia del ;efe deventas :
© Mt.-Apoyoal personal de ventas, asi como realizacién de visitas eventuales a dlientes.
" [42-Bupervisar que las cofizaciones se realicen bajo los critetios de descuentos establecidos. (.
s ?3.-SoI¥cttar ¥)deuswentos espeaaies en: negaciaczm importantes - a la Dlremén de 7
1 Admén. ymanmsyla ireccion de Vertas.

" 14-Ccmﬁinw6ndewa1esyemiosdematedaiesa0uaﬂmén (unmnmte Gua s 4R )

* .. 15 Coordinacitn de inventarios Anuales en su almacén.
" [16.~Autorizacién de Requisiciones da materigles para pedldos Y stock fas cuales deberan ser
© ' canalizadasalos tesponsames dei surhmentu autanlades en las polificas de compras

estabteudas. B Y
iz B8 remgb;e del manejo adecuado de sus raembc!scs de gastos de operacéén |




18&Es resdpmsabie de stpsarvisar que el Iis{adn maesto de matenales 3el SAE este actual:zado y
epurado

EXF’ECTATNAS DEL PUESTO: OPERAR CON EFICIENCIA 1A UNIDAD A SU CARGO '
INGREMANTAR LOS NIVELES DE VENTAS, A MANTENER UN BUEN AMB!ENTE DE TRABAJO

RELACIQNES INTERNAS Direccibn General Direccin de - Admm Flanzas, Gerenua de

_&s_gg_u_(amcenm de Cahdad gafes de Depastameme y con: todo el personal a su cargo.

RELACIONES EXT ERNAS

1 Con clientes y proveedares.




'RECURSOS HUMANOS _

| 'BESGRfPCIﬁN; DEL PUESTO
'NOMBRE DEL PUESTO: | JEFE DE VENTAS
 REPORTAA 'GERENTE DE SUCURSAL
 DEPENDIENTES DIRECTOS: ' VENDEDORDEGALE
| | VENDEDORES DE ESCRITORIO.
| DEPARTAMENTO: ' VENTAS
UBICAGION: | CUAUTITLAN, QRO., S.J.R, PUEBLA.
" FECHA: « 7 DE SEPTIEMBRE DEL 2002
~ REVISIONNo.: B ____NUEVO

: kPROPOSfTO BAS!CO DEL PUESTO SUPERVISAR, CONTROLAR Y APOYAR AL PERSONPJ.. - \

DEL AREA DE VENTAS LOGRAR NUEVOS MERCAOOS MEJORAR LA ATENCXGN AL CLIENTE

it -Sapewisar orgamzar y contro!ar las acmdades y pmgramas de. los vendedares {calle y escnmo)
2:Atencibn a - chentes eapec;ales ¥ apoyo a los vendedores de acuerdo a las neoestdades

; detectadas. E . ;
1 3.-Es responsabie de ravisar y autouzar las coﬁmqones de los. In'ca-fr«:iecim'es. (calle yescntoﬂo)

' |4-Cotizary atender telefbnicamente a los clientes asi como lo requieran,
* -| 5.-Autorizacién de pedidos y entrega af almacén de fos mismos.

: 6 -Es. res;:onsahte del control y seguimiento de pedidos en general.
‘ ~Essespansahie de respetar y hacer respetar las polimas establecidas por la orgammaén

. 8.-Debe raaﬁzarelrepmiesemanal de vmlas. asl comsu evatuaaén confaﬁetefmdeSucwsai y
1 supersonal. ‘
t Qfsmsponsabiedecumpﬁrconlasmetasestableddasparasudepartanemo ; :
- | 10-Debe revisar los pmgramas semanales de jos vendedores asi cemo los reportes cﬁanas de fos |

mismos.
1.-es fespmsable de manmner el S G c en. Io qwe corresponde a sirérea de pesponsabandad
. 42 -Debe de presentar su plan dé atencién a clientes semanalmente a’ la gerenua de sucursal
-1 13.-Apoyo para efectos de entrega & revision con clientes cuandosea necesario.
14; Apoyaalalmacéncuandoestelc equied.

| 15.-atencién a clientes de mostrador cuando se requ:era.
i ;16 -Debe evah:ar constantemente al pemnal y matmar los fogros: obtemdos por jos thismos.




EXPECTATIVAS DEL PUESTO: Realizar una efectlva operaaén dela umdad a.8U ©argo,

-] tncrementar el nivel de servicios yventas én su umdad capadtar y supennsar al petsnnal asu wrgu

, RELACIONES iNTEF%NAS Conla E?freectén de Adme’m y Frnanzas con la &fecﬁénde ventas, can
fa Gerencia de: Aseguvamlento de Calldad con las Geremias de ofras. umdades y conios Jefes de

;Depam«mnxcs .

; RELAC{WESE#&RNAS:




RECURSOS HBMANOS

DESCRIPCION BEL PUESTO
‘NbMBRE,DELPUESTO« | JEFEDEALMACEN
~ REPORTAA : , GERENCIA DE SUCURSAL
- DEPENDIENTES DIRECTOS:  VENDEDOR DE MOSTRADOR
o ~ ALMACENISTAS -
DEPARTAMENTO: ,  ALMACEN
UBICACION: © CUAUTITLAN, QRO. S.JR., PUEBLA.
.~ FECHA: - o "7 DE SEPTIEMBRE DEL 2002
'REVISION No.: ; v NUEVO

PROPOSIT o BAS!CG DEL PUESTO Canu'crlar y mantener los matenales bajo su resguardo as1 ,
‘Lcoma Wf las erureggs opommas de los mismos. , \ ‘

 ATRIBUCIONES  RESPONSAB SV FUNC %

9 »ﬂesponsabie de custodra y mntrot de fodos {os matenalas enstentes en ef aimawn
| 2.- Debe dar entradas det- matenal (proveedores intemos y extemos)..
3 ~Debe de recibiry registrar los pedidas entregados por.ef departamento de ventas
- [ 4.-Es responsable de verificar existencias de materi para pedidos.. -
' 5 - Verificar con ofras sucursales materiales para pedidos
- |'6.- Requerir materiales para pedidos en el formato indicado. ‘
.- | 7.- Debe mantener el almacén en condiciones adecuadas {impieza, orden, etc)
- | 8.- Supervisar al personal a su cargo (Almacenistas; ventas de rmsirador y chéferes).
9.- Requeyir mantener fos niveles de materiales de stock. ‘

130.-Elaborar reporte semanal de aclividadés de almacén.

* . j11.-Programar -y revisar inventarios rotativos. -

12 -Programarlas rutas de enfrega, cobro ¥ revision.
13.-Entregar y recibir 1a ruta al chofer 6 chéferes en su caso.
14, -Apoyara ventas de mostrador cliando se requiera.
' 115.-Apeyar al embamue y descarga de materiales cuando se reqmeca
16.-Elaborar remisiones para entrega de matediales.
17 -Dar seguimiento a la entrega de materiales para pedidos y stack -

‘ "‘18~Eniregamedidospafefacmram6n :




EXPEGTATWAS BEL PUESTO: '
. |Lograr un nivel eficiente en e surimiento de pedidos, mantener el almacén en mveles Gptimos de
, ,___ge;gén &Aatena{es para pedidos y stock, asf come orden y ht_r@gza .

RELAC&GNES WTER&As
Cmeijefedeu'édnoycabranza mneljefedeventas.mnfacturaclm conlagerenctadesuwrsai

‘ wne!jefede mras con susa&xﬁiares, con losz:héfems

| [RELAGIGNES EXTERNAS: Con diientes y aimacenistas de 1os mismos cientes.




RECURSOS HUMANOS

DESCR!PG!ON QEL PUESTO
B NOMBRE DELPUESTO: | JEFE DEALMACEN
- .. REPORTAA: 1 GERENCIA DE SUCURSAL
DEPENBiENTES DIRECTCS: " VENDEDOR DE MOSTRADOR
' ~ ALMACENISTAS -
: DEPARTAMENTO: , ' ALMACEN
UBFlgéﬁfN CUAUTITLAN, QE%?B S.J.R., PUEBLA
ECHA: . 7DE IEMBRE DEL
REVISION No.: 1 , SEPTNUEVO 2002

- PROPQsIT O BASICO DEL PUEST 0: Cmtrolar y mantener los matana&es hajo su ;ssgﬁame asi

~ |.como asegmar las entregas opemmas de los mismos.

ATR!BUCQ NgS RESPOM. i l_‘_ ﬁ!ﬁ Egﬁglgﬂﬁ

119 Deberespe&ryhawrespetaﬂosprooedmﬂentosapﬁmbmasuéreaderespmsabww 1
20-Venﬁcar que el material que se recibe sea acorde canlorequaldoya sea deptweedorlnternod

| 21.-Flaborar rotas de devoluci6n.

22 -Efectuar devoluciones a proveedores intemos y extemos.

23, -Venﬁcar Que et empaque y embarque de materiales sea et comecio {con los chéferes)
24, —Supemsarquelos chéferes realicen ta revisién y control de losvehiculos. ~
25 Veaﬁcar y coordmar emrios entre almacenas de materisles solicitados. -




EXPECTATNAS DEL PUESTO Lagrar un-pivel eﬁc:errte enegl summmnto de pedsdos mantener o

yahnacén en mvetas ﬁpumas de omrac:én Mater;aies para gedsdas y.stock, as; como arden ¥y !argp:eza.

] RELAC!ONES INTERNAS Con et gefe de crédito y cobranza, con ei jefe de ventas, con facturacfén

 con. ia gerencta de sucu:sar con el jele de compras, con sus aaxsﬁares con los choferes.

T RELAcldnsszERNAs: Com cheriesy almcemstas de los mismos eﬁentes.




. RECURSOS HUMA&OS

DESCRIPC!éN DEL PUESTO
' NOMBRE DEL PUESTO o . JEFE DE COMPRAS
___ _REPORTAA | DIRECTOR DE ADMON. Y FINANZAS
DEPENDIENTES DIRECTOS: \ . AUXILIAR DE COMPRAS -
‘ CHOFER COMPRADOR -
DEPARTAMENTO ) COMP|
UBICACION: CUAUT{;MUSN
\ FECHA: 7DE SEPTIEMBRE DEL 2002
REVISION No.: . Nuevo

PROPOS!TO BASICO DEL, PUESTG Suministrar fodos I08 mateﬁam requmdos perias difereiﬁes
umdades deGEC: oporﬁmamenie ycon &l mg}or costo posible.

1.-Proveer todos los materiales requeridos en tiempe y forma solicitados.

' | 2.-Coordinar af chofer- comprador en la recoleccién de materiales

‘ 3-Darsegumentoal surfimiento de materiales pendientes § con iempo de entrega. -
4 -Dasarmfiar mejores sistemas de abasto y condiciones de pago con proveedmes previa negodaudn ¥

autorizacion del Director de Admédn. y Finanzas. «

| 5.-Elaborar reporte semanal y mensual de compras gemmhs
6-Coerdinar wn los encargados de comyiras de las sucursales e! envio dal tapom de compras loca!es »

por sucursal -

- { 7.-Notificar oporfunamente el retrass en la enhagadematemlespormasimwmﬂesai proveedor.
8.-Informar al solicitante oportunamente cuslquier variacion enlos costos de mateniales requeridos.

1 9.-Respetary hacer respetar todoslospmmdmentosdelsec.reh’éwsasuarea

1 10.-Elaborer las ordenes de compra necesarias.

*| $1.-Coordinar con el almacén Ia recoleccion d& ma:enam &n caso de serﬂemno

- { 12.-Negociar con proveedores las mgjores condiciones de compra.

113.-Establecer convenios y ainanzas con proveedores en coordinacién con el Director de Admén. y

Finanzas.




EXPECTATN‘AS DEL PUE3TO

Lograr suwmsh‘ara los pmductos requendos con las mejores cundsclones de compra y trempo del
entrega.

; RELACtONES INTI ERNAS: Con of Director de admdn . ¥ Finanzas, con ¢l Director de Ventas; con fos
N :Gerentas y jafes de almacén de cada wcursai con el enmrg_ado de cuentas porpagar

' RELACIONES‘ EXTERNAS, Con clientes y almacemfstas de Ios mismos die‘htes,




RECORSGS HUMANOS

Dsscmmén DEL PUESTO
NGMBREDEL PUESTO: - JEFE DECREDlTO Y COBRANZA
- REPORTAA: DIRECTOR DE ADMON. Y FINANZAS
: DEPENDIENTES DIRECTOS | AUXILIAR DE CREDITOYCQBRANZA
, , CHOFER COMPRADOR
, ;DEPARTAMENTO: ; : ' ‘

UBICACION: - | CUAUTITLAN, QRO. PUEBLA,SJR

FECHA: ' 7 DE SEPTIEMERE DEL 2002

‘REWSION»NO.: . N nusvo o

' PROPOSITO BASICO DEL PUESTO Recuperacsén de la cartera en el menor uempu posible, asi

] cémo la programaaénoparﬂnayadewada detasfacmras para emregadeMatenaIyRevmﬁn

NCION 3

1.-Responsable de pmgfamar ¥ efectuarta cobmnza diana.
2+ E!ahoracmndereporaesdeeobranzamanaymmal
‘3.-investigacion de crédito a cilenfes.
- 4 -Actualizacidn de montos de orédﬂnenexpedenmdelosdtenwyenelslstemaSAE
"| B.-Supervisién del auxiliar de crédito y de chofer-cobrador.
, ~Repmtartodoahasodepagos6cﬁentesmomsascmomr&amdad
17 -Regsh‘af diarfamente 63 pagos eféciuados porios clientes.

: ‘ '~amecoafach1ménparamrﬂro!defacmma '
B-Eiabmactén denotas de crédito. previamente autorizadas.
10. Regismycapmmdemlasdecrécmoeneimmaw

R -ﬁngmrhmsi&wdehdumsybsdnwmemasneoesmoa

‘) ;12»Entfegadefaabmsalatmaeénpamenn'ega dematenalmnlosdocumenmsneeesana&
‘13 »Revisidn y-aulforizacidn de crédito en pedidos. . -
4 -Verificar én sistema SAE ef regsstm de la entrada de malaenal contra facturas de pmveedores
N 15 -Relacionar y enviar facturas de proveedores para pmgramadén de pago. :
| 16.-Recibir y verificar el corte diario de ‘caja (ventas de mestrador)
1 17-Es mspunsabie de controlar y mantener el mgxstro diana de todas las rem:slcnes

,‘-EXPECTAHVAS DEL PUESTO Lograr mwpeaat la cobtanza en plazn estab!eado rempemr 1a

o ‘camera ‘vencida en hempa méximo de 15 dias.




RELACIONES INTERNAS: ' — —
Con &l Director de Admén. y Finanzas, ton el Jefe de Ventas, con el Jefe de Almacén, con el personal |

- { bajo su cargo, con jos Jefes de Crédito y Cobranza de otras sucursales.

[ RELAGIONES EXTERNAS: Con clientes e Ias areas de COMpra y CUentas por pagar.




_RECURSOS HUMANGS _

afscmpméu DEL PUESTO

MQMBRE DEL PUESTO JEFE DE CREDITOY COBRANZA
- REPORTAA DIREGTOR DE ADMON. Y FINANZAS
DEPENDIENTES DIRECTOS: ~ AUXILIAR DEGREDITOYOOBRANZA
* CHOFER coamaa
DEPARTAMENTO S ; S
UBICACION: | CUAUTITLAN, QRO..PUEBLA.‘,S.J;R.' .
, FECHA: 7DE s:—:msm DEL2002
g Rﬁmsm No ' NUEVO

FROP@S%TO BASICO BEL PUESTQ Rewperaaﬁn de !a caftera en sl mener tiempo posible, asi N

C ,cérmota pmgmaméa ago:hmyadewada deias fammenuveggiemnal yRewsxém

kD 18 -5 responsable de my enaegara fachmmén diaaamente 1as temsones generada&

' ,19 -Revisar semanaimente y reportar lpdas fas remisiones que no se han facturado.

20-Rospetar yhaeerrespetartodoslos procedimientos de SG.C. mnespond:entesasu drea

21.-Preparar los depésitos a bancos comespondientes a la tabranza drana y ventas de rostrador.

: ”22 ~Venficar diatiamente el corte de caja de ventas de mostrador.

23.-Tomade facturasa. ravision de los. preveedores .

- {24.-Pagoa pmveedores




Ny 4~Pmﬁwvafe!SG.C antodalamgamm

L ﬂimpiem&rymamenerelse.c mtddalaOrggmzaaOn

o ~‘EXPECTA‘HVAS DEL PUESTO; Lograt recupemr la cobranza en plazo estab!eado recuperar la
o Vcaﬁaravenmdaenhempoﬂﬁxmodeﬁd{as ' :

 [RELAGIONES INTERNAS: Gon of Dirsclor da Admbn.y Finanzes, con ol Jofe s Ventas, con &1 Jofa
'deA!macén conelpefsonalbaiosueargo mnlaspefesdeCfécﬁtoycobranzadentmssuwrsaies :

[ ‘ RELA’GIDNES E)(TERNAS. Conekeateaen laséreasde eomprasycuemas porpagar

__RECURSOSHUMANOS
BESCRIPC!GN DEL PUESTQ

N{)MSREBELPUESTB OE ASEGU NTO'|
IDRE DL PUES 'COORDINADOR RAMIENTO |

, DE CALIDAD ,
‘DEPENDIENTES DIRECTOS: | GERENTE DEASEG. DE CALIDAD

- . ; ' ASEGURAMIENTO DE GALIDAD
DEPARTA“E,NTO; , © SANJUANDELRIO,QRO.
- UBICACION: , 7 DE SEPTIEMBRE DEL 2002

FECHA: NUEVO
REVISION No.:

| "W{“"m mso“n& "’“Esmcooarm:amaamm smmménae; s&c asfmmosu g
- *pmmmbnmm .

"1£mmummmmmmmmsac cL
* 1 2.verificarque los procedimientos det S.G.C: estén. ad(mkzados«enmws puestos detuabaio
. 3~Paim;:aren!amaﬁzamnﬂeaucﬁmnasmms. =

EXPECTATW&S DE\L PUESTO:




RELACEGNES INTERNA& Con fodoel personal operatmo y adnumstrauvo on todos las umdades de

GEC.

' RELACIGNES EXTERNAS Gondnentesy pmveedures

__RECURSOS HUMANOS _
BESCRIPCK')N DEL PUESTO
Namsgsmpuesm N VENBEQGRDEW~
REPORTAA: o] - - JEFEDEVENTAS
Dspsnmaarrﬁs mRECTOS , o ,
| mzmmmsmo o
©UBICACION: | CUAUTITLAN, QRO., PUEBLA, S.JR.

FECHA: - T 70535911%&15 DEL 2002
ﬂméuua~ A NUEVO »

a PROP@&?O BASMDELP%ESTO Aﬁanm?dm%mnemﬂdades desmﬂen&s asi ]
: ,mmmmsmmemelnmelﬁems.b@qmuem mereaﬁasfcﬁentes .

5 R SAE ZFWQMNES
C i «Elabma&éneptanessemnales deventasyreponesd;anosdevenma
« Z-Abenuénydehacuéndeneues:dades delos clientes. ,
‘ -Elabemrnohmcionesydarsegmm:entoa!as mismas. :
{4--Apayar: en!ammemc:dndewnemyantregadematenaiesmandoasnsereqmmyseapos:bie
5.<Promover con los clientes las lineas de distribucién d!re::ta o
-6.-Dar seguimiento a surimiento de pedidos de sus clientes.
g TOmsegummewneichenﬁedespuésdelaenkegadelpemdo S ,
- 18- Apoyaryaumharaldepastamen&dacrédﬂnywbramaenlaumshgaqén demtodemevm‘
-Raakaaaén de Inven!anos romtnms yanuales '
0. ~Solicitar apoyo de Ia jefatura de ventas & Ia Direccién de ven!as en pmyectes imporiantes.

11.-Informar a la jefatura de ventas sobrelas variables deimafcsdoﬁsobfe smaaonesespecialespor : e

- Msmaiesmsebgmlavema




13- Elabomaénmmde:ospetﬁdcsmemos ' '

I 13.-Dar segulmiento dmu“amenle alas cofizaciones elaboradas por el vendedor de escritorio a sus
dientes. ;
14 -Respetar yhaeer respetar los pmcedmenmsdal SGC. c:arresponduemes asu area

115 Raspataryhacerrespetarlaspdlﬁmsdevenlasesﬁbteddas :

16 -Nuhﬁcar oportunamsnte al depto. de compras en los casos de localizer y cou:ar matenates

EXPECTATIVAS DEL PUESTO: Salistacer cabamem Tos requenmieatos @ sus clenies K |

= ~desarmlla|xepm¥eslmalmente en elémade ventas.
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RECUR@DS HUMANGS

DESCRIPCION DEL PUESTO

MOMBRE DEL Pm:‘sm | VENDEDORDECALLE
. REPORTAA JEFEDEVENTAS
 DEPENDIENTES DIRECTOS: S ;
' ‘nEPARTMENTo; N o
ﬂBlﬁACION:‘ | CUAUTITLAN, QRO. PUEBLA, SJR.
FECHA: o 7O0E ss.—:msm&sn&zooz
REV!S!QNMO - - NUEVO

PROF'OSITG B&saco DEI. PUESTG‘ AlnGon ydetewén delas. necesidades de sus clientes, ast

] cbmo nmmentar censtamememe el mvei de ventas, busqueda de nuevas mercadasictrentes

17Mﬂrahsﬁ&mamﬁemmémmwmemmhmpm

-} 1B-Conoser los profductos que comercializa ta empresa.

- 19»Apoyaren laa!euaénad:entesdemostradofmandesérequm

E(iTATNAS DEL PUESTO: Sabsﬁaw cabaiments los requam'nenhs de =5 dientes y
desarrollasse gmfesima!mante en ef drea deventa&

R RE%C%ONE$!NTERNAS Goneldefede\lemas coneiJeﬁ&deA!macén coneiJafedeﬁréctiﬁo Yy

Cobranza, aonntmsvendedoresdewﬂeydeesmm conelGerenl:edewwrsai wnalﬁtracto
Diremfde\iemas.
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DESCRiPCiON DEL PUESTO

, NOMBRE DEL PUESTO: vsnbenoaorsﬁscmomo

- REPORTAA , JEFEDEVENTAS =~
DEPENDIENTES DIRECTOS: - A

DEPARTAMENTO: _ :
UBICACION: { CUAUTITLAN, QRO., PUEBLA, S.JR.

_ FECHA ' messmwaaﬁoazmz

-~ REVISIONNo.: ; wsvg

PROP{)SWO BAS?GO %L%Tﬂmmnymmmmms&da&s desusdmba asi
. @mo&mmemarmmadnwﬂdembmmaem memdes?dientes

'1.-Elaboracitn de planes semangles daventas y femrtes duanns de ventas
| 2.-Atencion y deteccidn de necesidades de fos clientes.
aﬂabomrmﬁzacmydarsegmm;enbalasnﬁsmas .
A.-Levar el control y seguiriento de cotizaciones.
. stpowaniampeméndemyamegadammaescuanﬂaasisereqmaayseapas»_
£.-Promover con fos clientes las linsas de distibucidn directa.
| 7.-Dar seguimiento a surfimiento de pedidos de susciientes.
{ s-ﬂafsegmaﬁmﬁomelwamedespnésdehmadelpemm.
B.-Realizacién de inventarios rotalivos y anuates,
1 10-Foﬁarymbarﬁlmasdeaubnménenluspediéosreumdosysuentregaaljefedevemas. .
| 11, -Informar a la jefatura de ventas sobre 1as variables det memdndsobre sth:aaonesespeaales por
tas cualesno se fogra la venta: ‘
12.-Elaboracién comects de laspedtdos mﬁetms
| 13.-Dar seguimiento diariamente a tas cofizaciones elaboradas y. nauﬁcara los vendedores de calle.
| 14.-Respetar y hacer respatar Jos procedimientos del S.G.C. mmpondtentesasuérea ;
‘ '?5-Respeialyhaeermpetaﬂaspoﬁﬁcasdevenusestab!eddas
' 16ﬂuﬁiearopommn&ealdepm decmnpmenioswsnsdelocahzarycoﬁzarmteﬂalesﬁ
espadaie& .
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DESCR!PC!GN DEL Puesro

NGMBRE DEL: PUESTO : VENDEDOR DE ESCRITORIO
'~ REPORTAA: ‘ - JEFE DE VENTAS
UEPEN&ENTES DIRECTDS 3 ~
' DEPARTAMENTO: P
- UBICACION: - | CUAUTITLAN, QRO., PUEBLA, S.IR.
- FECHA 7 DE SEPTIEMBRE DEL 2002
‘REUISI‘ON No. , ’ Ny EVO_

‘ ?ROPOS!TO BASICODE&PUESTQ’NmydeaneW desusdieates.asi ]

gsmo mmentar mnstamameme el nmei de ventas busgtjeda de nuevos mer;ados!dlentes

NESF ssmmm xmmau_gg

1173 -Aslstsr aias piéuas é cursos ﬁe capacitaméa 6 acmaﬁzaubn que promueva la empresa
| 18-Conocer los productos que comercializa ta empresa. .
19 -Apcyar snia atenabn a dlentes de mastrador msando se requlera




‘ EXPECTATNAS DEL PUESTO: Satfsfaw wba%maﬁe los mquemmms de s chentes ¥y

‘desarmﬁamé profesima%mente enetémade mﬁs

.ﬂELACIQMES!NTERNAS. Cnueidefede \fenms,eonei,leie deAimacén md&efedeﬁrédﬁo ¥
E Cobranza,cmmvandedoresdecaueydeesmm wnelsaeutedesuwrsal conei!}xrec!orde

~ Rmcmsmmas Con dienies y provesdores.
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lESCR!PCIéN DEL PUESTO

| NOM%RE BE'%ﬁESTO RECEPCION/ FACTURACIGNICAJA
~ REPOR . GERENTE DE SUCURSAL
nmmsma&oros o T -
| DEPARTAMENTG ' GERENCIA DE SUCURSAL
. UBICAGION: | . QUERETARO, PUEBLA, SJR.
. FECHA - ‘ 7 DE SEPTIEMBRE DEL 2002
: RE,WS‘QNNO& » _ NUEVO

[PROPOSITO mmm&m Contestar, atendereoﬁésmamey canarszamaaslaauamaaas

y ‘mabsdas_ Fa&umapommametm @iﬁarymnvaraldia los domms generados

ot 1.Es rasponsable de eomesw y atendertudas fas ltamadas.
2. -Ganaﬁzaruponmamemalasllamadasa!pemnal adecuado.

: .| 3.-Capturar & imprimir nportunamente las facturas.

. ;4 ~Controlary registrar las facturas diafiamente.
-Eiabumrmpemsdeiamasmaelaﬂassemnm
_G-Apoyareniaelabwaa&ndemﬁmmesacﬁenm

| 7 Erdary recibir fax.

: 'B»Rsa!iwhsmtasdanﬂmwnbsm
~Atmderaciamyprmeedmsvlawefénm

- | 10.-Archivo de colizaciones de clientes.

‘ ‘11%&%6&%@9&@@&&9«%

~  112 Contolar y- pmgramarmsfacmrasdegaswweoﬁemcmdelawwrsai
- 113-Efectuar los cobros de facturas de-mostrador.

!5 :)_:..

114, »Elabmzcldnﬁemequesypéﬁzasrespeaivaa

zacion de corte de caja diafo .
16-ngxamacténdepagasdegastosdeményfepus:dondafondoﬁ]o
—17-Darsaﬁdasdamatenaiea :




. EXPECTAWAS DEL PUEST 0. Brindar una excelente atenﬁén teiefémca at ciaente mantener ordeny |
lmp;eza en los a:dwos asu caggp factwar eponuna yeﬁmenmm

0N RELACIONES INTERNAS Gnn loda o ;aersona: de & sucursal yconelds okas s:msale&

b RELACIONES EKTERNAS Con d:enmy pmveedures




_RECURSOS HUMA&GS

DESCRIPCIGN DEL PUESTG
NGMBREDELPUESTO. ] Amacensa
- REPORTAA | - JEFE DE ALMACEN
DEPENDIENTES DIRECTOS: | |
| BEPARTAMErm ’  ALMACEN
UBICACION: | CUAUTITLAN, QRO., PUEBLA, 5.4R.
FECHA: mssspmoeuooz
: REWS%&N Ho.: mjgvo - ,

A PROPOS!TQ BAsQCOQEL PUESTO: Mamanefy Tonservar los materiales en condiciones adecuadas
¥ elcrdendelalmacén, vedﬁcarypwpe&dosggoﬂmmme atencion a clientes demastradcr

1-GCamay descefga de materlales pam emdos entre aimaeenes
.1 2.-Recibir y verificar materiales. , ,
© | 3.-Acomodar materales de stock en almacén. -
4.-Atender clientes de mostrador.
.| 5.-Realizacitn de inventarios Rotativos.
"1 B-Apoyar en verificar ¥ preparar pedidos.

| 7.-Mantener el orden y limpieza en el almacén,

| 8-Costear y dar salida a materiales de envio enire aimacenes.

1 8-Verificar stock de materisles de atmackn,

s krrtommmammsmmmmamwmmm
1 11-Apoyar cuando s8 requiera a los chiferes en 1as necesidades de ruta.
| 12.-Apoyar al jefe de almacén eri tareas que este Ie indique.

a ~13~ﬁespetaryhacerrespetar!uspm&dmenkmdexsec relawosasuéraa.




~~E)G’ECTAWAS DEL . PUESTG ‘Mantener ordenado y limpio el almacén asl como parhc:par
{ sictivamente en la operacion diaria del almcén Desarro!larse pmfasuonaimente an su area. Atenmén :
eﬁwzacﬁen’mde mostradar :

~ RELACiONES INTERNAS Gan el Jefe almacén y chéferes, con vendedoras de ca!le ¥ escmeno

RELACIONES EXTER&A&: —




RECURSQS HUMANOS

_DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMERE DEL PUESTO: . GAERA
__ REPORTAA: JEFE DE CREDITO Y COBRANZA:
DEPENDIENTES DIRECTOS: S CRE -

DEPARTAMENTO: CREDITO Y COBRANZA
UBICACION: V CUAUTITLAN
FECHA: 7 OE SEPTIEMBRE DEL 2002

REVISION No.: - , CONUEVO -

‘PROPOSITO BASICO DEL PUESTO: Controfar ehGientements 1a cobranza de venias dé mosirador.

| ATRIBUGIONES RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

| 1.-Realizar los cobros de las fachuras de ventas de mostrador. ‘
- | 2-Efechiar el corte de caja diarie d& ventas de mostrador.

 3.-Respetar y hacer respetar los procedimientos det 5.G.C. relativos a su puesto.




L___FECTAT!VAS DEL. PUESTO Controiar eﬁcazmmte I cobranza e ventas de mostrador. |

RELACIONES INTERNA& Ccm el Jefe y auxiliar de Crédito y Cobranza. Con o ]eie de almacén, con
: el vendedor de mostrador con los, chbferes regamdores

[RELACIONES EXTERNAS; Con dientes de mostiador.




RECURSGS HMQS

DESCRIPC&GN DEL PUEsTO
NOMBEE DEL PUESTO: CHOFER COMPRADOR
" REPORTAA: JEFE DE COMPRAS
DEPENDIENT‘ES DIRECTOS
'BEPARTAMENTO:' COMPRAS
- UBICAGION; CUAUTITLAN.
_FECHA: ' 7 DE SEPTIEMBRE DEL 2002
REWSIGN No.: , NUEVO ~

1 BAS&CO SEL PUESTO: Reaﬁzaf anneateyeﬁcam\ente!a compra yrecniecdén )

f dsmatena!ns y su conecxa en!rega al almacén. |

e

REUCONESESE ES Y FUNGIONES
| 1-Raalizar1areeo!ewm de materiales requandns o

| 2-Efectiarlas compras de materidles especiales previa autorizacién del jefe de: omnpras

} 3-Responsable del mantenimiento def vehicalo asignado.

‘ dwmummmmmhmm ﬁemabena!as

| 5.-Elaborar'el teporte de nita diario.

Guaepoaenpomnmntewaiqwermm p-rei cual nosareakeeia m&énéwbuudefactums
‘f 7—Apoyarmmmdasemmera enhﬁnmtesbanms




i EXPECTATNAS DEL PUESTO: Gumpur cabaimle conla recoiaeceon y enfrega dﬂna de matenales |

fﬁﬁmonss INTERNAS Conel iefe de compras, con el jefe de a!maoénylosalmacemszas |

RELACEONESEXTER&AS Con dnemes y pmveedams




RECURSOS HUMANOS

aescmpméﬂ BEL PUESTO
‘ NOMBRE DELPUESTO: " CHOFER COBRADOR
- " REPORTAA.
 DEPENDIENTES DIRECTOS: JEFE DE CREDITO Y GOBRANZA
‘ DEFWWEWO:I \ - ‘ ca&movcaaamza
| UBICAGION: | " UCUAUTITLAN
- FECHA: . 7DE SEPTIEMBRE DEL 2002
REVISION No.: 1 , NUEVO
 [PROPOSITO BASICO DEL PUESTO: Realizar oporiunaments m,mmmmmae revision y

B 1-Efeg'e.|ar1acabranmopcmmameme

| 2.-Redlizat los ramites de revision. -

o S-Reapansabiedel mantenimiento del vehiculo astgnada

: ;f4~quya{cuanmserequ|eraen!aenUegademaienales ,

- { 5-Elaborar gl reponte de na diario. -
(frﬁmopmﬁmaiﬂenhm%moﬁmpmdm nosemhcehmmﬁﬂdmbmdetamms
7Wmamsemmemmhﬁm \




: EXPEOTATIVAS DEL PUESTO Cumphr mbaimente con la cobmnza diaria, asf como tcs frémites de | -
;ema:éndefachxras antelosdlemes ‘ .

: RELAS!ONES INTERNAS ‘Con el Jefe de Crédito y C@ranmyel auxdtar con vandedomademﬂey
; deesmlann con e} ;gfedeaknacéncon:ecemﬁnyfa@mﬁn mncag :

RELACIONESEXT ERNAS Con’ dientes




RECURSQS HUMANGS

DESCR&PC!ON DEL PUESTO

NOM&RE DEL PUESTD - o GHOFER REPARTIDOR

, - REPORTA A ' » JEFE DE BLMACEN

DEPENDIENTES DIRECTOS: S
DEPARTAMENTO; o ALMACEN
UBiQACIO;N: CUAUTm.AN QORO., PUEBLA, S. .l R.
- FECHA: .} 7DE SEPT!EMBREDELZW
REV!SIQN Na.; S o NUEVO

' moms;m BASICO DEL PUESTO Realizar efcazingnts 1as Srifegas 0o Fralaaies aTos dlientes,

y ast cﬁmn fos. m&es de mwsum ycobm Mantener en condiciones éptimas los whiwlns.

, ‘ Fgﬂmgggﬁ .

-Respmsable de: realfzar ias entcegas de matenalas alos dientea
2. -Recoger materiales requeridos a proveedores. ,
3.-Reafizar framites de revigion y cobro.

4.Cargar y descargar materialés de vehiculos detranspozte

§.-Mantener fimpios los vehiculosde feparto.

{ &-Veyificar las condiciones mecanicas'y de operaabn de les’ vehiwlos
7 -Efaboracion de 1eportes diarfios deruta.

[ B.-Apoyar en tareasyapaamnesdeaﬁnaoénmndoselerequm
- | 8.-Respetar y hacer respetar todos los procedimientos de! S.G.C. reiaﬁvnsasuérea

k z'lo,-RespmsaiNedemanejeyﬁndadodemmatmiﬁesywumsasucargudmdkasiado
11.-Reportar cuzluier anomalla detectada enlos vehiculos.
‘11~Nonﬁcarmmiqwﬁpoderedmdonesnobsemadmsdelascl'entesaimommdelaenirega




EXPECTATIVAS DEL PUESTO: Brindaf exoel)an{esewiciq‘én laentrega de pedldos alos cllemes

RELACIONES INTERNAS: Con el Jefe de Almacén y almacenistas con vendedares de caue ¥

Jescntona conel Jefe de Crédttoy Cobranza.

"RELAGIONES EXTERNASCnndIemes ¥ provesdores.
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[ wewowrzio |
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I?WLO o PLANEACION
PHOCEWM%EMYQM MPG-VE-?.Z-‘!U

F’ARTJ%MEN?’O’ VENTAS

. {?écmosmpmmmm 1~aeocmaas oazooz

: um DE DISTRIBUCION |
nmswﬁmsa:munmmﬁnnew m&m@w&mmﬂnvm
__GERENCIA PU smmwaumbsgwa ORO.

C DN‘TENJ‘DO‘

' meos
110 Biagmmdafmpmm Fomato FO-AC-H01
{20 Pian Semanal de Atenciona Clientes, Formato FO-VE-001
4 te Diatio de Visitas, Formaio FOVEQD2
; 40 Pmm Farmato FOVEDO3
50 cm;&mmodecm FomahoFO-m
80 Cotizacidn, Formato :
170" cmmdomaevemﬁmmwam
1 8.0 ‘Repoie Semanal de Ventas, ?mmm
© 490 Encuesta deOpinidn, Formato FOVED0S. ~
‘ womgmswammm&onma@emsfmmvems

THO R@mgt_gﬁaﬁudeﬂamadas. Fnrmamm\?ﬁﬂm




PLANEACION

, ‘loPRDPBS!TO o ’ IE

El propésito de este pmced:mlento es el de descnbzr Ias acimdades yfesponsabﬂldades

| de Jos involucrados en el Proceso de Planeacion del Servicio de Venta, desde fa detection
de las necasidadesdeldaerﬂe 1a cotizacitn, segtﬁmieﬂtodeia nﬁmyfwepdéndel o

o ; ped:doensuwso

- f;z.nALcmcE.

Este procedimients debera de aphcarse en fodas tas unidades de e.sc., {Cuautitién,
Querétaro, Qro., San Juan del Rio, Qra., y Puebla, Pus.), y tendréqueserrespeh&cpor ,
: todos ¥ cada uno de los involuerados en el proueso

- 3.0 REFERENCIAS
| NORMA 1S0-9001-2000,Requisito 7.2.

‘Manualdecaadmdeerupoaectﬁw(:aﬁal SA deCV
‘ mmm

| NINGUNA

5.0 AGGIONES

181 Requerkmasdelm

1541 Cadamﬂebsvmmdamaeydeesmaaee.c siebmaabwar un Plar:
' :Wﬁ&ﬂm@a&aﬂmdmm ser -‘presentado a la Jefatura de Ventas 4.

- Gezenaadaauuama#ensum.lesdiassﬂbadosanﬁstadarammm msum . ‘
1 {Formatos FOVE-001 vy FOVED11 respectivamenté) ‘

c 1532 mhﬁmmmmmmmammwemmm yeglizar|

_ | un reporte didtic de visitas vio fanadas o clisntes, ‘basados en et Plan Semzal{Fomamm :
-1 VE-DOZ y FOVE-010 respectivamentey,
_5ssammmyamwmmmmmmam .

*mmsmmmpmmmmmmmmmhmdemm

-1 necesidadés yrequerimienios delos mismos.
. 514Mmapmmammm“uyammwmmem
. h(s)o@zadm(es} enﬂnabaahs;equemmﬁosdebseﬁenhs,lacoﬁmmmmm
§ niwiero consecutivo el-cual deberd ser proporcionado por el vendedor de- esctiorio.
518 B mmmdebmammmmmmmabdmy tas
) ;mﬁmammmmmm&mm%-ow) o

 PLANEAGION




(PROCEDMIENTO No: — MPOVET.ZA0

REVISIONNo.: "NUEVO! 10 DE SEPTIEMBRE DELzooz

WGE“TE A PARTIR DE: 1"DE00‘!‘UB&EQE&2002

1816 Elvendedordecaﬂeéﬂeescntomensumsopmwderénaelaborarlaooﬁzauén(a}de

- acuardo @ lo solicitado por sl cliénts, una vez terminada deberd ser revisada. y aprobada
poreiJefade%ntasddGare:ﬂedeSmsalensucasu(FmﬂakoFO-VE—OO&)

5. 1 k4 E%vendeﬁordemﬂeadeescmommsumsoanvlan lacaazaabna!cimte

| 507,11 vendedor de calls, una vez enviada la cofizacion, ia entrega al vendedor de escritorio, |

pamsuregmenemmuinemnmmdecmzam al igual que las que e
veﬂdedar‘a deasaﬁemgenere (FotmaloFO—VE’,l co»nlaﬁnahdaddedar Segmmientoa :
misma ,

' 51725Ivendedordeasmmmmbeeoﬂzaddnymg:straene16mﬁm!y8egummode'

Cetxzacmes (Formato FO-VE-005). La archiva en espera de su eventual oonﬁrmacaén
5.: RECEPCI&N DE ORBEH DE CGMPRAIPENOG INTERNO.

) ‘521 Eivendeﬁmdeesm&maimmtodamdmrlamdendempmdddmmeéeipeddo ,k

“interno debera hacerlo;

is2n 10:dem!e00mpra!?adtdeiﬁtem

Verificar contra tas cofizaciones yregistra en et formato FO-VE~00§

o i52‘12Imnediatamemed&epuesdeheréasignaralaosdendecompcﬁdpedidohtenmun numero

{folio) para el control dé pedidos.

) ~522 B mdmmmdemmenmmmesmadasyenmdeque .

aiguna of pedida ka anexars al mismo.

N corresponda
5221mmmqmmmmmmatwmmﬁ(1mjdmmde -

esciitoric debers entregatas a recapcitn para su archivo en el expediente de cliente

'1’,/5.23 avmdeﬂmdamﬁemmamm@mdeiwmmdemmydem

-pedidos: intemos, pars efmderemmammmmspmmtesw
prowdhmentoW(}VE 7220).

|53  REPORTE DE VENTAS. ‘
£l Jefe de Ventas & el Vendedor de Esoritorio, debaéehborarhsxemﬁesdianosywnmwhsdel
"“‘mmmmemiMymmmmmm pmtacua!deberan elaborar los

es-repartes:
£3. 1 Concentrade Dlaﬂode\ienias.

’El.iefede\!eﬂtas deberaaiabo:arel()enceatradoomdevm mmaéoel Fomato FO-VE-
‘fmzaepof&e&mm!de\@m

EIJefedewﬂasdebe:éﬂabcmlos\rm dewdasemaelRemrteSemanﬁ da Ventas
\mﬂzaﬂdﬂe!anFO-VE-ﬁlﬂ o :




 GRUPO ELECTRICO CAFRAL, S.A. DECV.
DEPARTAMENTO DE VENTAS

B ,PLAN,"S’EMANA(.né;ﬂEﬁct&n ACLIENTES

 SEMANA:.

TR

1

CAGENTE: 2

CLIENTE _

LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES

VIERNES |  BABADO

w [~ o fov o fod {30 s |

OBSERVACIONES: -

ELABORO




GRUPO

C&FRAL. S-A. DECV.

ELECTRICO
DEPART, AMEHTO DEASEGHWEKTD DE GAL!DAD ‘

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE FORHATO, o

FEGHA'MDE Amsmaam

PLAN SEMANAL DE ATENC{QE A

NOMBRE DEFGRMATD | CLIENTES
- [, DE FORMATO., FO-VE-001
| DEPARTAMENTO. VENTAS .
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3.-RECOMENDACIONES

3.1, Tener un Sistema de Gesti6n de Calidad basado en las Nomas 1SO
9000:2000, nos aporta importantes beneficios y quizd uno de los mas
sigmﬁmtwos es que fas organizaciones se integren a una cultura de calidad,
las normas estin sustentadas en la responublﬂhd ¥y eompmmisatanto dela
Direccién como de los colaboradores.

S Por ofra parie fa mfeoméndebe estar verda&eramente comprometlda, ya que las

nomas obligan aqueéstarewse los resuﬂados ytamhlén dadessegmmlenméa
, lasawonesparamepmsuwhdad

‘la calidad Ia logran las personas, na los recursos ﬁnaneiemsmla%ecno@ogia.es
. por-eso gue las Nomnas I1SO contemiplan en su gestidn al Recurso Humano
- como parte fundamental para el cumplimiento de sus requisitos; el personal
© debe estar bien capacitado y debe. estar concienté de la importancia de sus
‘ acﬁvldad&e para asagwaﬂa caﬁdad de sus productos ylo senvicios. .

‘Porhasﬂesmneniadopodems seﬂalarque las organizaciones deben estar
plenamente convencidas de que ia calidad empieza por las personas y la mejor
.manera de logrario ‘es veras como personas, cubrir sus expeciativas pate que
,sumedmamh:entelaboraﬂesseagrato cometosyaobseiodasatsﬁﬂom




CONCLUSIONES.

Aduahneme mdos exigimos calidad, buscwnos gue el b:en 0 semvicio que
" adquirimos tenga como cualidad que sea muy bueno, para gue como
consumndores nos sintamos sahs&chos esdectrque seademﬁdad.

La calidad, es uno de fos oonoeptos que hoy en dia se. pretende en todos los
- seclores, desde e! empresaml el educativo, el gubemamemal y hasta en el
lhogaf o

Pamquelamlﬂadsede,debencormdemelosasge@tosstgmemes

La pmdmhmdad elemento bésico para ol desarrofio de cualquaer ente
socmemnbnwo

. La ca%idad como fundamento de ia productmdad

El sisterna de calidad, que sefiale los lineamientos a la calidad.
Las. pevsams, que-opamri al sistema dewidam
Por Io tanfa los punios que consaderamos a!tamente rescatables son:.

. ~Integrar a ia empresa en a cultura de fa catidad.
-Conocer la aplicacién de las Normas 150-8000:2000.

' -Conocer la estructura documental de un Sistema de Gestion de la Calidad,

‘ -thimuzar 1as operacmes delaempresa amadas enel 51stema de Gestidn. de
{a Calidad. V

Porinquemspectaa}aﬂnﬂacwnmediame!amodaﬁdaddenesempeﬂo
Profesional, consideramos gue a los akimnos que nos integramos al mercado de
Babapsenaspmsaﬁamamwbuenaopménpmaoﬂmelgadoac%nﬂco
»esh:d:aﬁnpwmdiodedﬁmfcm

Otra eons:deracrén que podemos acotar es el mostrar a nuestms ‘compafieros
gque estudian la camera de Administracién, auestras expenenaas de caracter

- profesional, que seguramente les podrin servir como antecedente para sus
‘estudios por una parte, y por ofra conocerdefunna real. que esloqueocurreen
& ambtenﬁe laboral de su interés. .

Enreiacaén anewmeﬂde!pmyem. éstecontemp!avanospuntosacommar

- -El Recurso Humano juega un.rol determinante en la dindmica funcional de

cualqumhpodeorganmményatnomnsnderadocmtal ‘propiciaria. que
‘perdiéramos de vista fos VALORES HUMANOS que son fa base para fa
cmdunwtaﬂta iaboral comnfamﬂtaryhastadeamnstad




-En wamo a las acmones de disefiar, desamoliar e mplanw fos manuaies

administrativos de ia organizacion, nos beneficia contar con bases documentales

admmustratwas que nos muestran porescruo que hacamos tomo lo hacemos y
wmo lo dehemcs de hacer.

Como. se muesira an el ﬂasumen cohocer y- documentar los principios que

o ~ sustentan la relacién taboral, es un buen punto de amanque para la interaccion

- enlre. el colaborador y Tos empresarios; conocer sobre las compensagiones
también facilitan entre ofras cosas proporcionarle los beneficios al cciaboradur ‘
" de forma equitativa y con justicia. -

 ¥Ya para ceﬂar con este punto, fodo lo antes sefialado tiene la firme conwcczén
de darlgmo ‘hacia el colaborador, para que su calidad de vida !abota1 sea cada
vez mejor.
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