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INTRODUCCiÓN 

la dinámica funcfonal de las empresas hOy en dJa nosexigtl ope¡ar da forma eficiente y cuidandO la 
calidad datos productos y/oservi(:ios que nuestros consumidores nos demandan. 

Por foanle$ set\alado,.unó de los factores de peso q~ tenemos que collSiderar son .108 lineamientoa 
técfijoo-adminisúativos debidamente documentadOs que nos guien en la dinámica funcional de la 
empresa y sin duda alguna, éstos son los que van a c:léterminar en sumamento el alcance que ~rn.o 
. ernpresa/ogrernO$. en /Q$espa~ de nuestros mercados potenciales. 

Enmudlas empresasconsidelC!n que la calidad esuoa moda.. nosotros pensarnos que ~. que una 
moda, esuo fu~entO de. muchó peso para enfrentarla ~petilMdad que a diario $emllnifiesJa en 
el mundO de los negocios, tanto a nivel nacienal corno intemaeionaL 

Por otra parteq~mosl'lacer notar que los antecedentes de lacaUdadse remontan desde tiempos 
remotí;l$ de la hUmanidad, como éjempl.Qcitamos. que en e' siglo XVIII a.C elc{)dlgodeHammurabt; 
textualmente dice" Si un constructor .edíficouna·casa PQrauo seftoF,pel'O.no dio sOIidet a la·obrs, 
resulta~o que la casapor~lcol'1struidase de$pIomo, lo cual produjo tamuertédel propietaño de la 
Ci1f¡8, esieconstructorreéibirála muer,teR . COÍleste t:omentatiose deduce que el constructortelli$ que 
garantizar s.u trabajo C® $U vida,. oblig~asía tr'ábajarc:on caIidad;ofro (;880 de Calidad que 
pOdemos argumentar e$sin duda laedifioación de las pjrámide$ egipcias. se sabe que. utilizaron 
métOdos y protedirnleotos tan rigurosos que SIJ. J)feCisión enta. a9lUalidad sigue siendo un misterio, 
pera. lo que si. es tambf~ demostrable. esta· calidad de . su construcción, ya que seguramente van a 
ttanscumr mU<;hQ$ aftas mas y estas obras. segUf'$JJ'lehtecontinuaran en .pie. 

Después d~ pasar parla RevolUCión fndustrialysustan impactantesElSmbiOS (maquina de vapor. 
telégrafo. tetéfono, mejorastecnológic8S. en general. prpduqcién en serie, e$p$(:Íalización. cambios en 
los sistemas de. administración, . etc.), ya para el. $glo .XIX. sufQe. la . gestión Ciet!tlfiCa en .la6 
organizaciones con.l.a. fiIosofla de Taylor, geríeréndoselafíJnción de INSPECCtON siendo· ésta el 
medio prlnqipal paraeJ CQntrof de la ElSndad 

Para nosotros conocer las propuestas del concepto de ElSfidad que nosexteman una serie de 
eStltdiosoS de esta temática es básico,. ya que todo esto implica que asumamos a lacalidadcomó parte 
denuesn CUltuUJ. 

En.1os.inicios del afiO de 1924,BeIl System fue lfder en etasegura~nto del. control de la calidad, 
Siendo WaJteI'.Shewhart. Harold OGdge.Eduards Deming, JOS~h M. Juran, Kaoru 1shjkawa,elltre olrlJs 
los que suateotaron el concepto del COnttotEstadlstilXJ para el Control de la calidad; 1Undamentosque 
también se aplicaron <furante .Ia segunda guerra mundial 

En relación a tas Normas lSO,estas ecm eslablécidas por la OrganiZación Internacional para fa 
Estandarización. fundada ene! afio de 1947 'f tiene su sede en. Ginebra Suiza; sufurtdanlellto principal 
se sUstenta en prOfl'lOVerel desarrollo de la~arizaci6na nivel mundial,conta vlsiónde facilitar el 
~o internacional de bienes ylo servicioS y colaborar en espaciOs intetectuale$. y cientifieos. 
tecr:1Ológícos y económicos. . 



En relación cenIa temática que nos ocupa al pretender contar ~ la norma de ~ ISO. se busca 
in~mentar . la· confi~ . de nuestros .dientes. proveedO!"e& y· demás instarlóas relacionadas con 
Il()S()Ú'C)$,ObtetleF ventajas competitivas con nuestros competidores, la mejoraCXlí'ltinUa de nuestros 
procesos; plejoresactítudesde nuestro personal,etc.. 

CflOSÍderamoS que en &$fa materia haoefalta. mucho. para queJas organlzaeiones micro. pequei'tas y 
sobre 100.018$ medianas se ln~renala cultura de calidad a través de sucertilicaó6nante organismos 
~que los "valen, teniendo como resultado que lamentablemente 0\lI'I(;8 rebasaran·~ 
expeclativasde crecimiento. . 



1A?ESCRIPCIÓN DEL. DES§MPEjOPROfeSlONAL. 

l.l.-Curri~um Vitae. 

Nombre.- CalixtQ ÁlvarezGutiémlz 

OomiciIiQ.- Via MoreIos N(). 12, casa 13, Cel. Arcos det Alba, Cuautitlan lzealli, Estado ~. México. 

Tei: Oficina"58724142 
Mail: c.al~pocafral.conunx 

U.t .... nformación. Personal 

Estado Civil: casado 

Edad: 41 

Nacionalidad: Mexicana 

R.F.e. MGC660706 

Uc.en Contadooa (Pasante). Facultad de Estudios SUperiores CUautitlán. Universidad Nacional 
Autónopl8 de México. 
198a,;1987. 

'M.3.-Idiomas. 
Ingtes% 6S% 

1. t.4.-&perief1da Laboral. 

Empresa· Bedrica Alvarez. 

Domicilio.- Av. Gulllenno González Camarena No. 5, Cuamatla, Cuautitlánizcalli, estadO de México, 



Puesto. - Auxiliar Cootabte, 

Funciones: 
-Reafizarlos registroS de /as operaciones financieras de la empresa. 
-elabOracIón de. Po/izas. 
~Pago de lnípuestos. 
-Prepar.!K:ion de Estados financieros. 
-Control de Bancos. 
-Cobrár¡za, 
-Apoyo a mi jefe inmediato en actividades VllriaS. 

Jefe inmediato,.- Sr. Armando Franco. 

Periodo: 
Enero 1983- Ofcíembre 1987. 

MotivOSde·separaciÓl1: 
·,nidarNegoCio propio. 

GrupoElédrlco CAFAAL SA 

DomiCilio.- . Km. 38.5 carretera México -Querétaro,en Cuautitlán Izcalli. ··Estado de México. 

PuestoAl/recfor de Sucursal. . 

Func.:iones desempenadas actualmente: 

.~Implernentary aplicarlas pollticas establecidas por la Dlreccl6n Generat 

.-Oiriglr y Administrarlas actividades generales de la sucursal. 

.,;EstabIecef' 1&8 metas '1 objetivos generales . 

. -AProbación de limites de crédito a dientes con un monto superior a $ 50,000.00 

.- Aprobar y ejercerel Sistema de Gestión de Calidad de la sucursal • 

. ~ y~ periódicamente ... c:umpIimiento de las metas generales y de cada 
unidad operatiVa de la sucursal. 

.-tnfonilar a la OirE1Cclón General.de los fe$U1tados Y logros de la sucursal. 

Ancrementarde forma eficiente los recursos financieros de la sucursal . 

. - Presentar mensualmente los Estados de Resultados. 

I 



,.Negociar con proveedores tas mejoras condiciones en las adquisiciones de maleriales. 

,- Negociar con dientes morosos especiales la recuperadónde créditos . 

. - Verificar tos niveles óptimos de materiafes de stoCk . 

• -Supervisar y. Controlar los Presupuestos de Gastos Generales de Ia.sucursal. 

,- Implernenttr y VIgOar ·elcumplimiento de todas y cada una de las PofIticas 
es(a~ en la . Orgaruzación • 

. ~ fmpfe~r y mantener e! Sistema de Gestión de Calidad en todas las. áreas de la 
sucursal, 

.- Alcanzarlas. metas Y objetivos propuesto$ de 1adas18$. área . 

. - supervísa{ la operaci6n de todas las unidades de la scUrsaI operativ¡¡I Y 
administrativa!11llM'ile. 

;-Apoyar parainerementar losf'liveles de ventas. enfocados a obtener la mayor utilidad 
posible .. 

. -supervisar y actualizar oportunamente las listas (le precios . 

. -Evaluar tos. reportes mensuales generales de ventas . 

. :-Co~ con la DirecciÓll General para la toma de decisiones en Jo relativo a 
des.Cúentos .e~afes o proyectos importantes. 

,-Verificar que kls comurucadO$ referentes a d~lO$ especiales o productos en oferta 
lleguen en tiempoyfomla a todasélas sueursaJes de la organización. 

-Verificar de forma meticulosa los costos de los materiales para le prElJ)aración de 
Inventarios Anuales. 

,-EvaluarJose$iUdíOs de mercado yde comparativos con la competencia en etnIntoa 
servicio, ~oy caridad . 

• -Acordare! establecirrliento, seguimiento.y eumpllmientode las metas de ventas con la Dirección 
General. 

.-Promover la implementación de! Sistema de Gestión de la Calidad . 

• ..supervisar Ja Capacitaci6nde todo el personaf involucrado en los procedimientos del S. 
G.e, 

.-Asegurarse deJa concientfzación de nuestros colaboradores para el cumplimiento de 
los requisitos del cliente en todos los nivéles de Ja orgaruZáCión . 

. ~upeMsar taaplicación delprogramá de Auditorias Internas. 



,-Supervisar fa vigencia de los doct.lrttelltos y Registros del S.G.C . 

. ~Ajustar ,1 es JlecesaOO la~funcjonal de la sUCl.J($aI en General, 
expresand()!a en el Manual deOtganizaclén 

.~ ReviSiól'i.de la infol"lmlclóndelosindicadoresdeIS.G.C. 



2.-ANÁLlSlSY IlISCUSlQN. 

2.1. ~teq:¡dentes de la empresa. 

Grupo EIéd:rico CafraI es la criStalización de toda experienclá de más de 20 añOs en el ~ de la 
comerdaliaJd6n·de m~ eléctrico, sumado a la jUventud de sus accionistas dando como resultado 
una éI11lJl'$lcomprometida con sus dletItes, empleados y ~ores. 

En el mes de Junio de 1992, se mnstttuyelaorganizacióngracias a los esfuerzos del Sr. 
luisMan~Á/varezContrer.!S, el Sr.PauIino .ÍdVaret.. Gutiérrez, el Sr •• TranqumllQ Á/varezGútiélTel, el 
Sr. CaIildD Á/varez Gutiértez, el Sr. Agustín Ala Torre Padua~ el Sr •• AIfonsoCanudaS centeno Y el Sr •. 
JoséUtls GmudaSCeí1teno . 

. la.qeadónde Gn.tpo EIécf.rk:o. Cafralse dio a rafz de la necesidad de cubrir un gran 
~. ~ en diferentes zonas industñaleS del área norte del centro ~ paíS. además de que 
se COfI~con.1a O)flfianza de dientes v .provéedores. hada los miembros fundadores, quienes a su 
Vez. ~:ala in;qI.Iietud de. mejorar ~I y profesionalmente dleronfmmaá1 prOyecto y lo 
COOsolidaron. 

Qupo Efédrlco catraI inidacon una.plantiIIa de S.petsonasyuna unidad de repartó, Y SU 
ubiCadón se encontrábaen una pequeña ofldna en Calzada de GuadalOpe NO 5, Col. las Animas.en 
Cuautitlán lzcaIfi. . 

Se iniciO el proyecto de ¡:¡mpliación Y cambio de ¡_Jaciones ubicándose actualmente en Km. 38:.5 
Qarretera Méldco -Querétaro,en Cuautitlán Izcalli. en 1994, 

--------__ f~-----~--------------=---'_TI---------M---------



En la actualidad Grupo Eléctrico C8fra1 lo integran 60 empleados y 15 unidades móviles de 
servicio y reparte. 

Teniendo como ptilrte de apoyo directo a nuestros clientes, nuestra pagiria Web: 
www.csfral.com.mx 

·Oadaslas necesidades de nuestros clientes y. programa de ampliación y.mejoramiento. Grupo 
EIécttieo Cafral cuenta con las siguientes sUCtlrSales: . 

•• Querétaro: Av. Constituyentes tf'168-A Ponienté Col. Centro C.P. 76190Tel 01(442)-21~2~ 
01SQO..777-2330 . . . . . 
~lva~fJa!.cgm,mx.San Juan .delRfo: .castillo de Chapultepec tf' 4-0 Col. Juárez C.P . 

. 7680. TeliFax. 01(~7}21~~58700t8t)O-777-5870. . 
caf(atsi@Dtoo!QY.netrmc-Púebla:34 PonienteN~ 3530 Letra B Col. Unidad Aquiles $erdan C.P. 77060 
TellFax. 01(~)23o,;.2669 018~~ 

talvamz@cafratcorn·mx 

a,~·-Restmendelpr'ovuto; 

Etmat~ñaI que a continUación se muestra esparte del proyecto que actualmente se Utiliza para la 
dinámica funcional de nuestra empresa, 

SISTEMA DEGESnON DE LA CALIDAD 1$0-900012080 

VISfON 

Ser unatmlpresa confl8" que satisfaga las 
Expectativasptesentes y finuras. mediante 

Un Sentíciode calidad Mundial a nuestros Clientes. 

MISIÓN 

Honrar todo compromiso, cómo sfmbolo de 
Prestigio, para aSfJgurarcontarsiempre con 

Toda la Confianza de nuestro pérsonals 



CJientesy ProV98dores. 

PQLlnCA DE CALIDAD 

Proveer un .Servicío de Comercíalizaciónque 
. Exceda: las Necesidades y Requoomientos de 

Nuestros Clientes,. para Asegurar el Desaffollo 
Continuo de NuestrrJ.Personal, Nuestra EmpreSa y 

Nuestros Socios. 

OBJETIVOS nlld.;;;:C=AL;:;::ID=· =AD:=;..··· 

+) .ldentiflcar y satisf~r oporhD'1amente las necesidades 
Presentes yfoturas de nuestros clientes. 

-:. Honrar todQcompromiso para asegurar cOl1tinuamenk 
nuestro prestigio de "Empresa C01ifiable ". 

-:. Optimizar continuamente las proceso!i i1Wolucrados 
en nuestro servicio de comercialización . 

.. Lograry mant&ner la Certificación del Sistema 
de Gestión de Calidad ISQ..9001. Versión 2000 . 

.. Promovercontintl8mente el ckfsarroJ/o de nuestro 
personal y nuestra comunidad sin. deterioro 00 

nuestro mecrlO ambjente. . 

..:. Establecer la estrategia má$ apropiada para asegurar 
Tamayar prosp6rldad de la Empresa, de sus adcionistas. 

y de sus asociados. 



CaOxto Alvarez GutiéffeZ 
D/RECTOROE SUCURSAL 

"LA CALIDAD NO ESTA EN LAS 
COSAS QUE HACE EL 

HOMBRE; 
SI NO EN EL· HOMBRE QUE 

HACE LAS COSAS" 

liLA CALIDAD DE LA VIDA 



· ! 

DE UNA PERSONA TIENE 
RELACION DIRECTA CON 

SU CO"PROM/SOA LA 
EXCELENCIA, NO IMPORTA 

SU CAMPO DEDESEItIIPEÑO" 
, , 

~~" __ • ~ __________ ~~--__________ 4 



8.1 Provt$1Qn delOtReoul'SOll. 
6.2 Recursos HuOlsnos, 
6.3 InfraeStruCtura 
6.4 Ambienté de Trabájo 

GRUPO ElECTRICOCAFRAL, S.A.DEO.V. 
DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD 

4.- SISITSMA DE GESTIÓN 
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17 .. REAL.IZACIÓ .. N 
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7.1 Planlflca~ de· la Reall%aGlóll del Producto. 
7.2 p~sos R$laCíonados con el Clienté. 
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a." MEDICiÓN 
ANALISIS y MeJORA 
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8.28eguimiento y Medición. 
8.3 Control del Servicio nó 
Cónfórme. 
8.4 MálisisdeOatQs. 

7.6 Conmtrol4e lOt Dispositivos de Segulmierttoy de Q J; '-J.b;""""'" 
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4.1 REQUI$ITOS GENeRALeS. 
4.2 ReQUISITOS oe LA oOclJMENTACIÓN 

f¡.1 Com~nmlso M Ii> Oj("Rt':r:lnn . 
.. ....c_ .,..,t '~t 



RECURSOS HUMANOS 

IlE$CRIPCIÓN DEPUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO.: 
REPORTA A: 

Ol;PENOleNETES DIRECTOS: 

DEPARTAMENTO.: 
UBICACiÓN: 

FECHA: 
REVISIÓN No.: 

OIRECTORGEHERAL 
CONSEJO DE AOMIMSTRACIÓN. 

DIRecTOR DE ADMON.YFtNANZAS 
OtRECTOR eE VENTAS 

GERENCIA DE ASEG.DE CAliDAD. 
DIRECCIÓNGEMERAl 
QtJERETARO.~. 

7DE SEPTIEMBRE DEL 2002 
NUEV<l 

PROPOSITO BASlCO OEL PUEsTO: DIRlGIR,CONTROt..AR Y MANTENER LASOPERACIONES 
GENERALES DE LA EMPRESA. 

ATRlBUC!ONES,RE§POl'f§AfttL(PAOESYFUNCfQNES. 

1. -:Implementar y aplicar. las poUticase$tablecidas por el ConsejO de Administraci6n. 
l.-Dirigir y Adminlwaf!es actividades generales de la compaAfa. 
3 .. -Estable(:erlas metas·y 9b.ietivo~generales ~ela compaffia. 
4.'"Revisión de los reportes a la Dirección y toma (le 8.ccíones en baSe a resultados. 
5.-Qetenninarla organi~ción operadCínal de eada$1lc;ursat. 
6. -Nombramiento de Gerentes de suCl¡.lrsal. 
7. -Aprobac:iónde col1lpra (le·actiW>s en ge{ter81. 
8.-Apf"obad6n de proveedQfes y compras de carácter de invel"Sión. 
S.~ba(:iónde Iimíle$cJe~toa dientes con un monto superior a $50,OOIlOO 

. i0.-Aprotlación de repa~es·~(vehIculos); 
11. ~Re$pOnsat>ledel!ProbarYejetcer el Si$tema de Gestión de Caridad para toda la organización. 
12>Supervisary revisarperiódiéameOte el cumplimiento de las metas generales y de cada unidad 

operativa, . . 
13Anformat al Consejo de Administración lOS resultados y logros de la o.rganilad6n. 

1 



EXPECTATiVAS DEL PUESTO: Promover el desarrollo profesional de todo al pel'$onal para 
asegurar elcontinuo~nto de la emprésa ylogf8( Ia$ metas 
estab{ecidas. 

RElACIONES INTERNAS: Con los Directo~ de Áreas. Gerente de Aseguramiento ~(;alidad y 
Gerentes de SuCUM. 

Ri:LAC'ONE$EXTERNAS:(;onclienle!s'fprov~ para buscar establecer convenios o 
negó.~ estratégicas, 



RECURSOS HUMANOS 

DESCRIPCION DE PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE AOMON~ y FINANZAS 
REPORTAts.:. OIRECTOR GENERAl 

DEPENDIENT-ES OIRECTOS: GERENTES DE SUCURSAL 
CONTABILIDAD 

DEPARTAMENTO: DIRECCION DEADMON~ YANANZAS 
UBICACIÓN: CUAUTlllAN 

FECHA: 7 DE SEPnEMaRJ: Del 2002 
. REVISlON No.: NUEVO 

PROPOSlTO·BAStCO DEL PUESTO: ADMINISTRARA lOSRECURSOSGENERAtES 
DE LA. ORGmtZACI()N Y ESTABl,ECER 
NEGOCIACtONESESTRATEGICAS CON 
PROVEEDClRES. . 

ATRIBUGIONES. RESfONSABIUDADESV' FUNSflotfES. 

"'IAIIIi'. :¡; 



ESPIi!CTATIVASOEL PUESTO: Establecerla estrategia requerida para asegurar la mayor 
prOsperidad delaE(npre~de sus socios yde sus empleados. .. . 
Administrara V co~fa:rlasot>era~s de la otlfárn~ación enfocadas a· lOQro ·de. las· metas 

RElACIONES·fNTERNAS: 
Director G~ral.DirectQr de ventas, Gerencia de Aseguramiento de Calidad. Gerencia de Sucursal. 

RELACIONES extERNAS: Con autoridades e Instancias de Gobiemo en~. con 
Rep~sefltat¡tesSin¡¡ficales, con proveE/dores, dientes '1 Directóres de otras .empresas del ramo, con 
aS(lCiaciones rel~tiVas ai ramo . .. 



RECURSOS HUMANOS 

DESCRIPCIONDE·PUESTO 

NQM13RE OElpUESTO: 
REPORTA A: 

OEPENDIENTES.OIRSCTOS: 

DEPARTAMENTO: 
UBICACIÓN: 

FECHA: 
REVlSfQNNo: 

OiRECTOROEVENTAS 
DIRECTOR GENERAL 
JEFES DEVENTAS 

DIRECTOR DE VENTAS 
CUAUTlTlAN 

1 DE SEPTIEMBRE DEL 2002 
NUEVO .. 

PROPOSITO BASfCO DEL PUESTO: LOGRAR El CERECtMJENTO SOSTENJOODE LAS 
VENTAS DE LA ORGANIZACiÓN Y APOYAR EN. El DESARROLLO DE NUEVOS 
ClfeNTESESTRA TEGICOS. . . 

.. 

A!BIBUCIONES.·BESPONSA8It.IDADES y. FUNCtONES 

1.~ Incr"menlar los niveles de Ventas. en~dos.obtenerla mayor utindad posible, 
2. ..Mantener una constante comunicación oOlllasgerencíí:is de suwrsales en lo. que re~ a las 
tendénoiasdel mercado. 
3.- . E$f8b1ecér. eOIljunt8mente con la Dirección General y la Direooi6nde Admón. y Finanzas las 
poIj'tials de ventas,asi cómo vigilar su cumplimiento. 1 
4 ... Es~e de reVi$ar actualizar ydisbibuir oPortunamente las Ii$tasde~. . . 
S.-Deberé asesoraF' y apoyar afo$jefe$ de vemas; y vendedores de todas las unidades cuantlo~ 
requiere.. .. 

. 6,;" Es respon$8ble depl'e$ent;ar 1Qs reportes rm\InsuaIes ~s de vent;asde toda la organ'aación 
7~· .Oeberá (lOordlnarsecon la Oi~ General ylaOii'ecQónde Finanzas para 'a toma de 
declsiORes·en Ip~tivoa descuentos espemales óproyecto$ importantes . 

. 8 •• es responsable de revisar los reportessemanaiesde ~s de !assUCl.lI:sa1es y evala. sus' 
~, 
9 •• Es responsable de emitir los co~s IléCe$8rios a todas las unidades en lo referente a 
d$souentosespl36ialesó productós ~ oferta 
10-Es responsable de costear Iosmateñates para te preplilraciÓf'! ~Jnventarios. Anuales. 
11 • ..& respOnsable demantenel"y superviSar el SisbMna de Gestión de laCafidaden su área de 

.~~e detá.realizadO!\ de estudtosde mercado y de comparativós cpn la competeMia 
en cuantos ~io; preoip y calidad. 
13.~reSponsabledet establecimiento y seguimiento y cumplimiento de. las metas de ventas de 
cada unidad. 
14;-ES res sable de fa emisjón, revisión y actualización de las Iisla§d-,:.;El::.Jprec!9S=:o:;;'· """-' ___ ~_......,: 

... _--~-----------------"------



exPECfATlVASOEl. PUr:sro Ideotific$rlasnecesld~despresehtesy futuras de loS clieht~ Y 
e$tabfE!éer um¡ metodol. la evalUar el nivel de satisfacción . nado la E 

RELACIONeSl;XfERNAS: 
Con cUentesypr,oveecfores canta finalidad de promover productos. y lineas.. dé distñbución exdusiva. 



I 
. RECURSOS HUMANOS 

DESCRIPCIONDEPUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO: 

REPQRTAA: 
OEPSNDIEN'iES DIRECTOS: 

DSPARTAMENTO: 

UBICACiÓN: 
FECHA: 

• REVlStoN No.; 

GERENTE DE ASEGURAMlEmO'OE 
CALIDAD 

DIRECTOR GENERAL 
COORD~ADQROEASSGU~ENTO 

DECAttOAD 
GCIA. DE ASEGURAMIENTO DE 

CAUDAl). 
QUERETARO •. QRO. 

7 DE SEPTIEMBRE DEl 2002 
NUEVO 

il'ROPOSI'TO BASICO DEL PUESTO: ADMINISTRAR EL SlStTEMA OEGESTIQN DE LA CAliDAD 
EN TODALAORG.AH~ÓN y PROMOvER LA MEJORA CON1]NuA. 

ATRIBUCIONES. RESPQNSASIUOAOES y fQNCfote 

1.--R~ble de IfI1PIementer y m~tenerel Sistema de Gestión de !a Caliclad. 
2 . .gaP,aCitar a todo el p6fSOI18l invotlJCf8doen l(l$ procedlmientbs del S. G. C. . 
3 . ...fnformar a la OiréCci6n General sobre efdesempetlo del S. G. C.ydEl elJ8lquier necesidad de 

X~rsede que se promueva !a toma de conciencia de los leql,li$ilosdel diente en tod(l$ fos 
~es de !aOlgallÍZaciótL 
5;-EStabieeerycoQR:Iina"elprQgfamadeAtJditor!as Internas. 
; 6.~ónde clientes y PI'Oveeá!'>feS éIlloreferente al S.O.C. (certific:adonE$ YaucJitOñaS) 
7 • .coordlnar.~ y pl'l!pararaí perscnal para recibir Ia.s Auditoña$ 1nterna$ yExtemas. 
a_niene¡- actuallzad\l$yvigenles lós.dol:Un'lentosY RegístrO$ del S.G~C. 
9.~t la estnJoturáf'urlcklnalde .Orgafliza()i6D enOeneraly paratada una dela$ suCursales 
expresindOlaGnf!1 Manual de '. . . '.' .' ..' 
10 ...• -Integrar .... lai.hfO.rmaci ........ 6n. de ............. '.' ores. ' ... deI .. s.G .. 'C.' pa .... ralaRevisi6n·porIaDirecciónGene. . raI 1.1. -Coor.dlnar el '.proceso general dé eertifiCacióndet S. G.. C. 
12.'-CooriJinarlo$programas de capacifaciónintema y externa para todo el personal de la 

OrganizaCi9l'1. 



EXPECTATIVAS· Del PUESTO: Lograr mantener la Certificación 1$0-9000.. mejorar los Sistemas y 
PrQOOSO$~e operación ~Ie$ para urarla mejora contínuade.1a empresa 

fFü.·.RE.l.Ac .. · ... IONE .• S .1ffTERNAS:[)j~cción.· ~. mi .• tlirecci.·. .• '6nde Admón ... Y Finanzas, Director. de. Venta. .. S'l 
~enerale$ de. Suctlr$al, Jef" de Qe~ .. y con tixio elpetsonal de la 9rganizaQión, . 

RELAC10NESbXTERNAS: 
Con.cJientes y proveedores én/o relabVo aJS.G.C •• as¡como eon las insfanckis necesarias y refativas al 
miSlllQ, 



1 

. RECURSOS HUMANOS 

DESCRíPCI~N[)EL.·PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO: 
.RE:PORTA A: 

DEPENDlENTESDlRECTOS: 

DEPARTAMENTO: 
UBlCACION: 

FECHA: 
REVISiÓN No.: 

DIRECTOR DE SUCURSAl 
DfRECTOROEAOMON. YF1HANZAS 
JEFATURAS DEVENTAS,ALMAOEN. 
CREDJTO YCO$RANZA. COMPRAS. 

GERENCIA DE SUCURSAL 
CUAUTITtAN,QRQ" S,J. R PUEBlA 

7 DE SEPnEMBREDEL 2002 
NUEVO . 

PROPOSITO'BAS . DEL PUESTO: ADMINISTRAR ·Y·CONTROLAR.lA·OPERAC N .DE SU 
UNJDADYCUMPUftCON LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLECIDOS PARALAMfSMA.~· . _~_._ 

ATRleoclONES,RESPQNSAmUDADES Y FuNCIOHES 

1,-Es rasponsQle de toda Ili operaci6n'<Ie.la SUcursaf y de- alcanzar las metas establecidas. 
2.-Es responsable de la ttesignación depersooafpani cadapaesto ·.autorlZadcten su URidad 
3.~E:sta_cullado pasa autoriZar cr$:fitos a diefttesha$tapor $50,OOO.qo 
4rEs ~de la ~siónyautorizadQn.de comisiones a ~ras. 
.5A::~táfa~pararealizarcompras a Pl"C>~ locafesa~. 
eA=tjresPQnsablé de aPlicar y. ~r I.as politicasestaPtecidas por G,E.C. 
=~~bfe de impternen1arymanteí1er eI~ de Gestión de la Calidad en su unidad de 

'8~~S re$PQfISábledesupervtsarel desempef10 generaldef· personal a su C8f'90-
~ .. ~CilIn a dientes en general, . .. . 
1o.-Autorización.pedi~s y cotizaciones en ausencia·deI.jefe de ventas. 
1t.-Apoyoalper$OO~1 de ventas,asi cómo realización de viSltaseventuafes aellenfes. 
12:. ..•. ..su .... pefVI ....• sar.,·qiJé ...... 1 lasas ...... (¡(l(lO.. tizact.·.··. OIles se., .. reaI. ice. . ..0.. bajO. 10& CA.' leribS.. de des.. cuentos. estableCidos. 
13.~..solk:itar ~.y d.eScuenlos espedales en· negociaciones impol1ante$ a la Dirección de 

Adlllón. y Finanzas y 18 Dlrecciói'l de Ventas. . 

14~-CoordIt:l8tÍÓllde.viales y eftvfosdem~ a Cuattitlán (ooiCame!:ltetSGia~ S .J. R.) 
15.-coordinal(:ión de inv;mtarlos AnlJates en su almacén. •.. . 
16.~~ÓndeR'equjsiáonesde materiales para pedidos ystock. las 'CUales deberán ser 

c:;anaUz;masa los resf)on$ables del surtiinientoautori_os enlaspotilicas de.compras 
estableeidss. 



dé Súpervlsarque el do maestro de mat 

EXPECTATIVAS DElPU(:STO: OP ... ERAACON.·· .·EFIC.1ENC.IA ... LAU.NIDAl) A SU CAROO,l 
lNGREMANTAR LOS NIVELES DE VENTAS,MANTENER UN BUEN AMBJENTEOE TRABAJO; .-J 

r RELAC. J.ONtsEXT.· .ERNAS.: 
ÜQnc:lientesy prQveedores. 



f 
RECURSOS HUMANOS 

DESCRIPCiÓN DEL pueSTO 

NOMSRE DEL PUESTO: 
. REf'ORTA A: 

OEPENDlENTES OlRECTOS: 

OEPARTAMENTO: 
OBlOAClóN: 

FECHA: 
REVISIÓN No.: 

.. 

JEFE OE VENTAS 
GERF;NTE OESUCURSAl 

VENOE.OOR DE CAlLE 
VENOEOOReSOE ESCRITORIO; 

VENTAS 
CUAUllTlAN¡QRO., S.J.R;. PUEBlA. 

7 OESEPTlSMBRE OEL2002 
NUEVO 

PROPOSlTO .. 8AS1c;o OElPue:STQ: SOPt¡RVlSAR. CONtROlAR y APOYAR Al PERSONAl 
OELAREA DE vENTAS, LOGRAR NUEVOS MERCAOOS,MEJOAAR LA ATENCIóN AL CUENTE. 

ATRlBUgONES, RESPONSABtL1D@ES y fUHQIONES 

1.-$upervlsar, organizar y~trolar las actiVidades y prograrT\S$ de los vendedores (calle y escritorio). 
2.·~ .a· clientes eepecjalesy apoyo a los.vendedotes·de acuerdo a· las necesidades 
detectadas.. 
3,.&reeponsab1e de révisary autorizar last;Ofizaciones de los vendedores (calfe y escritorio) 
4.-COtizary atender telefól'liCamente a los cIlentesaslC9lhO lo requieran, 
5.'7AutqñZación de pedidos yenirega al ttimacén. tos mismos. 
6:.&res~abiedel CDOifOly eeg~iento deped'tdos len 9éntVál. 
7.~Eamepoff$ablede ·~Y hacer ,respetarlas poIltica$ establecidas f)9rla organ~. 
8.-Débe realzar eJ· repoñe $eRIafIal deverllas. asl CQCnosu evallJación con la Getenciade.SucufsaI y 
supen¡onal . . . .... . . . ... . ... ... . 
9.~tespOnSabIe • cumplir con las metas estáb1ecidas para su depilrtamento. 
1ttMbe teYisaléfosprqgrarnassemana1es de tos 'vended()feS,asl como los r~ <flanos de los 
mismos... . .. . 
11.-es í'espOn$8bte de mantener el S.G.C, en lo que c:;orresPOnd6 ."' .. su área deresponsab.Ídad . 
. 12.-t>ebé de presentarsupJan de atención a clientes Semanalmelltea la gerencia de sucursal. 
13,-AP,oyo patJi~feck>s de entregaórevisióncon cIieJ)te$ ooando$ea necesario. 
1<4:"ApoJoalal~ ruand()eslelorequiera, 
15;;aten~ a clientes.ae moslf<ildOr cuando se requiera. 
16,-t)ebe evaluarcon~lJ'Ie~al perSonat y motMu:lb$fagfOSQbtenidos por los mistnos. 



RELACIONES INTE~A$:Con la Dirección de Admén., y Finanzas, con la Dirección de ventas, con 
fa GerenE:fadeAsegurilmlento deC8lidad. con fas GerenciaS, de otras·UI1idatfes y con loS Jefes de 
,~""" .. ntO$. . 

1 AII::"-"" ..... IONES EXTERNAS: 



RECURSOS HUMANOS 

DESCRIPCiÓN DEL PUESTO .. 

NOMBRE.OElPUESTO: 
REPORTAk 

DEPENolENTES DIRECTOS: 

JEFE DE AlMACEN 
GERENCIA DE SUCURSAL 

VENDEDOR DE MOSTRADOR 
AlMACENISTAS 

i)EPARTAlÍAeNTO: 
UB1CACIÓN: 

FECHA: 
REVISIóN NO.: 

ALMACEN 
CUAUTITLÁN. QRo., S.J.R., PUEBlA 

7 DE SEPTIEMBRE DEl 2002 
NUéVO 

ATRIBUClOHESRESPONSABlUPADESy fUNCI~ 

1.-R~onsaóIed~custod¡a y conb'olde todoslos~alesexi$tentesen el almacén. 
2.- PebellJarentradas.élelmaterial (proveedOres internos y ~O$). . 

3. '~.'f.)ebe .•......... de.,recibi ... · • ... r ..... yreg. iS. bar. '. to .. SJ'eQ .... ido .. sentreg... .. ad .. OSpor. el. departamento ...... de ventas" 4.'-& responsable de verificaréxlslen!::ias de materiales pQra pedidos.· 
5." Verificar con ·otraS. suCi,H$alesmaterial.es para pedidOs 
6.- Requerir materiales para pedidos en.eI forrriato iiKrlCado. 
7 .... Debe mantenerelafmacéQ en éóndiciones adect,l8das (limpieza. orden, etc.). 
8 . .;.St.lpervisaral~a su cargo (Almacenistas.~demostradory chóferes). 
9.-. Requerir manteper .10$ niveles de materiales de .stock. 
10 I'$porté~anaJ de actividades ,de ·almacén.. 
11. . rr~mve~roIatiVos; . 
12. .de~,éóbro yrevJsi6n. 
13.. .'. ry ... ruta al thoferóeh6feres en su caso. 
14 • ..Apoyaraven~demo$b'ador.~ose requiera. 
15.,.,t.poyal': aJelllQalque y descarga de materiales cuando se requie(a. 
t6."EIaborat rernlSia,.es para entrega de mateñales. 
11 . .-Dar~imIenb a la ~tr~ de materiales para pedidc)s y stock 
t8,..fnkegar pedidQS parefa~raCión. 

msguardo. así 

I 



RELAClONeS.1NT!:ftNAS: 
cón~l~!;Ie. <;rédito ... y CObranza,. OOfl.···.eliefe de~s. aon factura.ción, con.la gerencia de sucursal, 
con el~de ~ras! con sus euxiliares!-C2'l~Ios=.;: .. d'Ióferes=;:;:.::;:. :::;: . .:... •. _-'-. _. ~ __ ~ __ ~ ______ ---' 



RECURSOS HUMANOS 

DESCRlPCIÓN.DELPUa:STO 

NOME3RE DEL PUESTO: 
REPORTA A: 

DEPENDIENTES DIRECTOS: 

DEPARTAMENTO: 
UBICACIÓN: 

feCHA: 
REVISióN No.: 

.. 

JEfEOEAl~N 
(3ERENCIA DE SUCll~SAL 

VENOEOOR DE MosTRADOR 
AlMACENISTAS . 

ALMACEN 
cUAunnAN, QRQ., S.J.R, PUEstA 

7 DE $EPTIEMSRÉ DEL 2002· 
NUEVO 

ATRIBUClONES RESPONSABIlIPADESV FUNCIONES 

19.",Deberesp$r y .hat::er raspétarlos procedimientos aplioables aeu área d$responsat¡ilidad. 
20.-VerifieaT que f#I material qt.Ie se recibe sea acorde coo.1o requerido ya sea de pro.veedor Interno Q 
externo. 
21;-Elaborar notas de devolución. 
22..t:fectuar dEWoludonesa proveedores intemosy extemos. 
23.-VerificarqUeel~ua y embarque de materiales sea elcorredO{1»nlos Chóferes) 
24 • ..supervisar<¡ue los chóferes Tealicen Is.revisi6n y control de losvehlGulos. 
25.-Veñficarycoordirlar envIoe entre almacenes de materiales soIicitadQs. 

1 



EXPECTATIVAS DElPUe8TQ: Lograr· un· nivel eficiente ene{ slJftimierlto de pedidOs, manteneref 
almacén en niveles 6 timos de raéión. Materiales ra~idos y stock, a$i como orden y limp!eza,,_ 

RELACIONES IN'fERNAS:Coo·eljefe de crédito "Icobf8(lta, con efjefe de ~, contacluración, 
con la da c.fe S!Jcurs~f,· C()nef efe c1e com s, con sus auXiIlar;e$ con los dlóféles. 

I RELACIONES EXTERNAS:CQntlíefltes y almacenistas <lelos l11is1ltos clientes. 



RECURSOSHUfMNOS 

DESCRIPCiÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO: 
REPaRTAA 

DEPENDí~NTES DIRECTOS: 

DEPARTAMENTO: 
UBICACIóN: 

FECHA: 
REVISIÓN No.: 

JEFE DE COMPRAS 
DIRECTOR OE AOMQN. Y FINANZAS 

AUXIJ,.IAR DE COMPRAS 
CHOfER COMPRADOR 

COMPRAS 
CUAUtm.AN 

7DE SEPTIEMBRE DEl 2002 
NUEVO 

PRO. PaSITO BASI. . C. O DEI., PUEST.O:Sumt. 'n~trar todos loS. ma .. teriates l'eQlJerid. ". OS por .. fas di.fe. rente. ..$ 
tmídadesde G.E.C; namente con el ro or costo pp$ble.· ... ~ 

ATRISUCfQNE§RESPQHS@!UDAA'!$S y fUNC1Ot@ 

1,.ProveertodOslOli materiales requeridos én tiempo y forma solicitados. 
;VCOOtdinar al dlOfer-c;ompradoren la ni!COIecciónde materiales 
3.-Oar segujmiefltoalsurtinliento de. materiales pendientes IJ con tiempo de _eg¡l. 
4.:-t)esa~armESjoi"e$sislelllasdeaba~ywndicionesdepagoconproveedoresprevianegoolaciOny 
autorización del Qitedo( deAdmón,y.Finanzas; 
5A3aborar teportesemanal y mensuatde compras generales. 
6,..coon;1in~tcontoS encargadO$.de comPras de las sucursales el envro del reporte de compras locales 
por sucursal . 
7.--N0tlIic:arópOñunamente el~ en.laérltlegadeJll8teriales por(:8U$8S~S al proveedor. 
8 . .;lnformaral~oportunamentecualqUiet variaCi9n en Jos CQStosde mateJiaIes tequérldo$. 
9d~~ry.~ respetar · .. todO$.Josprc;w;edimierltos delS.G.e, re~ a su área. 
10.-~borarlas _~s decomJl@necesarias. 
11 ,.;Coordinar con el almacén la ~ección de tlIaJeñalesen caso de ser .necesario. 
12,-Negociarcon .proveedQres las mejores condiciones· de compra. 
13:"Establecer convenlo$ y ,Iianzas con· proveec:l()f6s en. cootdinal;ión .con el Director de Admón. y 
Finanzas. . . . 



EXPECTATIVAS OSI.. PUESTO: 
lqgrar sUminjStrarafos produCtos requeridos con las mejoresoondiciones de compra 'i tiempo de 
entreaa, 

RElACIONES EXTERNAS: Con clientes y alrftacenlstas de loS mismos clien •. 



RECURSOS HUMANOS 

DES~PCIÓNOEL PUESTO 

NOMf3REDEL PUESTO: 
RÉPORrAA:. 

DEPENDIENTES DlRECTO$: 

DEPARTAMENTO: 
UBlCACION: 

FECHA: 
REVISIÓN No.: 

JEFE DE CREOITO y COBAAN2A 
DIRECTOR DE~. V'FUWIZAS 

AUXILlAR()E CREf)ITOYCQBRANZA 
CHOFER COMPRADOR 

CUAUTiTlÁN, aRQ.,PUEBLA.S.J.R. 
7 DE SEPTJEMBRE:oa 2002 

NUEVO 
.. 

AlBIBOOIONESRgSP~ILID&QE§Y FUNCtONE§ 

1.-Responsab1ede pn:gramary efectuarla cobranzadlaria 
2·-EIaborIició°(jereporte&de.cobraRiadiariaysemanal. 
3.~ga<:iórÍde crédito adlerítes. 
4.-'~zaci(lnde~ de t:$titO enexpedlente de los cliente y eneisistema $AS. 
5 ... SUpetViSión tiel aLlJ<iliardeerélfltbydedlofer-mbrador. 
6:.R~ todOlrtra$Odepágos 6 cfJelltes morosos QOnoportunidad. 

. 7·-ResI~diariamé!lle~/c)$pagos.eféctuadOSfIOr los clientes, 
8A~oór(lin~con ~ paracontról 'de facturas. 
9.:-J;Iaboracióridenotas déeréditó~iamentea~as. 
10Ai6gism ycapfuta de I'Kílas de~ en el sisletna. SAE. 
11."-Programar laf&ViSlón de factura$ y los docum~necesarioa 
.12.~ de facI1.Jas al ~n ~entregadematerialconlosdocumentos necesarios. 

13 ... ReviSi(Jny~ de crédito en.pedid()S. 
1·4·-\Íerificar.enslsle~SAE el registro deJa entrada de Ill$tetiaJ CQntrafacturas de proveedores. 
15 . ..fWadQl'l8r y enviar faclufas dé proveedores para prtl9~6n de pago. 
16.-Recjbiry verificar elcof'te diaño de caja (venUlsdemostrador) 
17 .~Es l'e$POnSable de controlar y mantener el regisJro diario de tocIas las remiSiones. 

EXPECTAnYASDEl PUESTO:. lograr récUpetaCla tobuíIwl en plazoe$tablecido. recuperar la 
carteravencilia en. fié!n~ ~o de t~~as. _____ ~ 



RELACIONES INTERNAS: 
COrte! Oiféé¡tqr de Admón..,! finanzas. con elJefe de Ventas, con e! Jefe de Almacén, <::OIl el personal 

l)Jio su cargo. con 10$ Jefes de Crédito. y CobfanZa de.otras SUCI:Irsale$. 



RECURSOS HUMANOS 

I)I:~IPCIÓN DEL PUESTO 

NOMBREDElI'UESTO: 
REPOR'TAA: 

DEPENDIENTES DIRECTOS: 

PEPARTAMENTO: 
UBlCACION: 

FECHA: 
REVIStONNo.: 

JEFE DECRéDrro y COBRANZA 
DIRECTOR DE AOMON,YF1NANZAS 
AUXILIAR DECREDITO Y:COBRANZA 
. CHOFER CQBRADóR 

CQAUTl:Tl.AN.QRO .• PUEBLA,·.S.J.R. 
7DE SEPTIEMaREDEL2002 

NUEVO. 

PROPQSI1'O aMICODELf1UESTO:Recuperacíón de la cartera enf'lmenortiernpoposib~.asf 
cómo la • 6naélecuadad&la$.facIi.Qs. de Material ReVisión. 

... 

1.8;.e.6 responsable deverificáry enttegar.a·faCt¡.uacióndíarilimente tas remisiones generada$; 
19··~visar~te Yiepodartodas fasremi$iOiJeSquenose hanfa~. 
2O . .;Re.~r .~··Iuleer respetartQdpS¡()8p~d.$S.G~C. correspondientes a $U~. 
21.~pararros dep6sitOs a ballt.otlcorrespondiéntes ala ·eQbra~ diaria y ventasdemoslrador. 
22.-Vérifia:lfdiaii~el ~ ~e$ja de ventas de m~dor. 
23 ... romadef'acl1.lraS.állWisión de fos·prQveedores. 
24.,-Pegoa proveedores. 

] 



EXPECTA11VAS OSLPUESrO;. lograr recuperar la cobtarlza en pl~ ·e$tabIeddo. ~. la 
cartera VEJnCida en "méximo de 15 dJas. . ' 

REtÁCtONES INTERNAS;~onelOiréctor de Adm(ny Ftn8nZalil. con el Jef~de Ventas, COf1 er Jefe 
de AIri1a~~~~SI.Icargo! conklafesdeCfédito y Cobrmlm ~~OIraS sucursate$ • 

. ~IONES EXTERN~Con~ en In áreas. de eompraayooentasporpagar. _'---'-~ 

RECURSOS'HUMANOS 

,DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

COOROINAOOR DE ASEGURAMIENTO' 
OECAUDAD 

GERENTE. OEASEG. DE:CAúoAo 

. ASEGURAMIENTO QE CALIDAD 
SAN JUAN, OSl. RIO. QRO. 

70E SEPTteMBREDEL 2002 
NUEVO 

. 

1 

t =r~~nELPU::TO~HUtrla.a¡pacitadón;·b~~cióndel •. S.G.C~ast cómo.u . t 

ATRlBUClQtMiHJESPONSABIY9AOESyFUNqlQNt;S 
1.~ .. persortaIenlo$~RlieótOsdetS.G.C. '.' .' .... .. 
2 .... VetifiCat.quefos . . esténactúalizadosen tocIo$ tos puestos de trab8Jo. 
3.-flatllciparenta tea .de~tcmasintél$$,. 
4.~éter$~G.c" entodaJa~ 

.. ~----------------_._--, -------~-.......,,----



RELAClONES'Nl'eRNAS: Con todo ~ PeFSOnalOperativo y adminiStrativo en todas las unidades de 
G:E.C. 

·fRElACIONES EXTERNAS: Conc6entes y . proveedOres. 

I 

.. 

RECURSOS HUMANOS 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

NGMBREOEl PUESTO; 
REPORTA A: 

DEPENOtENrEs OtRECTOS: 

DEPARTAMENTO: 
UBICACIÓN: 

FECHA: 
:RSIJ$IÓN No.; 

. . 

VENOEOORDE·CAt:.t.E 
JEFEDE'iENTAS 

·AAOPOSI'fOWKSIOODa:ptJE$tO:Atencibn:ydeteccióB._~adesde&U8deí1tes. asf 
. e6mo inc:rementar~él'lteél niYeldeventas,bilsqued¡i de !'lWWO$mercadoSldientés . 

... 

. . .. ... .ATRIBUClQNE§RESPON$@IUDMFªYF toNES 
1 • ..sabQracf6n~pl$tle$emanales de ~ntas y rep:lftes<fiariO$de ventas. 
2,.:AtentiOny_~ de~ de 10$ denté$. 
3.-EtaborarCOtizadOltes ydarseguimiénto a las mism$S. 
4c~en fa ~ón dec:artera y entrega dematet1ales cuando así.ss requiera y sea p()sible 
S • ..Pfom()Yerconfosclieflteslas Ifneás de distribución directa. 
6..t)ar~ a surtllní$lto depedido$ de sus clientes. 
7.-OarSeguimiento<;on ·$l.tIMánte~~de la entrega del PEldidG. 
8.-ApOyár y auXiJiaf a1 depatlan\éntc) de c:rádito '1 CGbranzaeo la ·irwe~ón de ~ denuévO$ 
diIlIntes. 

j 

9.-Realizacióode In~QSrotativosyanuáles. 
10.;.solici~r apoyo de la jefatura ·devent.as (}.IaDirecd6nde 'lentas en prGyectos impGrfantés. 
H.-Informar Si fa jetaturade venfasSClbreIa& variables del marcadGó SGbre situacionesespecia1es p()r 
las cuales no se ~ la venta. 



. ,.' 
12.-Elaboración~ de los 'pet:fidos il1l.emos. 

, 13.-Dar segt!fftlie:ntod¡aoamenteqlascotizacioneseJaboradas por el vendedor de escritorio a SU$ 

dier1tes. 
'f4A'~espt$lryhaeer respelar los procedímientosdel S.G.C. c:mespondi~sa $UÑas 
1S;-ReSpetarV baQer~tarlaSpoUUcas devenlaSfIStaI)lecldas , ' 
16,.Notifiear QpOrtl:fnamente al depto, de cornpra$en los casos (fe localizar '1 cotizar materiales 

. especialeS. . 

. 

requerimientos de sus cfientesy 

: 

flEl:AOIOI\IESJNf:ERNAS:ConetJefedeVentas.~elJefede,A1macér!.conelJe~deCréditoy 
Cobranza. con ~ vert~ores de calle ydeescñtoño.coneJ Ger-.ente4e sucutsal, con elOirecto 
Oite«:tor de Ventas. . " 



AECURSOSHUMANOS 

DESCRIPCI.tlN DEL PUESTO· 

NOf...taRE DEL PUESTO: 
REPORTAk 

DEPENOtaITES DIRECTOS: 

DEPARTAMENTO: 
uelCAétON: 

FECHA: 
REVlSiOnNc.: 

VENDEOOROE CALLE 
JEFE DEVENTAS 

cuAUTffLAN. ORO .• PUE8lA..S.J-R. 
7 DE SEPTIEMBRE DEl. 2002 

NUEVO 

.. p . . rro BASICO DEL PUESTO: Ateneloo y detección de lasneoesldades de8tlSdientes,8S1 
cómo inctementarconstanteQlente el 1'I1vet de ventas, • ~ade nuevos me~dientes. . 

REf:ACiONE$JNrERNAS: Con el Jefe de \fenfa$, cOn el .JefedeAltrudo. con8Í,Jefe deCréditcy 
CobranZa, c:onoftos veildedoresde c:8Ile ydeescritoño, con el~te de SlICtfI'S8I. oonar Directo 
DiJectorde Ventas.. 



.. 

RECURSOS HUMMlOS 

OI;SCRlPClóN DEL PU¡:STO 
.. 

NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTA A:. 

OEPENDlENTES DIRECTOS: 

DEPARTAMENTO: 
UBICAClON: 

FECHA: 
ReRSlÓNNo.: 

VENDEDOR DE ESCRITORIO 
JEFEt)E VENTAS 

PROPOSlT<lMSlCODElPUESTO: Atenci6n ydelt!cciÓR de la$ ~ .de· sttsdientes,ssl 
i:ómJ)~r~ el nivel de YeRtas, 'búsql.le$l.de nuevosmercadGSfdielltés. 

ATRt8UC1QN5.S RESPONS@IUOApeS X BJNCIONE~ 

1,-EIailoración de planes semanales de vemas y repQrtes cftal'iQsde ventJs. 
2...Atet;ld6n y detección de ~ de los.<;Iientes. 
3 . ..aabotat~y'dar~lIÚeníoa_m\smas .. 
4."l~.eI conIrOly~ntieJ1tOdeCOfizactones ..... .. .. . 
5.~)qlf$'íIa~decar;tefayentregademateria1esQJando.asl' SeFequiel'ay sea posible. 
fi~óYerconlo$·~tasbasde~dlrecta .. 
1·..oar~mientoasurtlmiento~~ (fe.·sus1llientes. 
a:..narségUímieritoconeldiente~l.$dela enkega defpedido. 
t.~ea6~de~riosft)tatiVO$ yanuale$. . 
10;~ryl9CSb8r firmas d~autoriación enlospedidos retibidOS 'J su entrega al jefe de ventas. 
11,-lnfonnár ala j~a deventassobre las vañables det mercadG 6 $Obre sHuaciones especia~ iptlr 
las C\.J8!es.no se Io9rá Iét venta, . 
12. -ElabgraCi6n<:ooecta de rc.pedidos intemos. 

.. 1.3~:.tla1' seguimiMtpdiJrianti;mlel1la$~ones elaboradas y ttoIifiCara los vendedores de calle. 
14'~Yhllcer~tarJQ$P~deI s.G:C. correspondientes asu área; 
15A~espetar yllacer respeaaria$poIftiC8$.(fe vénta$estableddaS .. 
16.~OpOrtunamente al ~to.. de COÍ1lpIa6enlos~delocalizar Y cotizar materiales espedale$. . .. . . 



RElACIONl$lNTERNAS:Con el Jefe de ventas, «m~Jefe deAtrnacén~ CQf)~_ de Crédito Y 
Cobránza.«m otmsvendE!dores de ~ y deesCl'itotio, con el Getentede sucw:sal, con el Directo 
Dil'8ctorde '\IflJnlas, 



DJ;SCRlPClÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO; 
RePORTA A:. 

DEPENOIENTESOI.AECTOS: 

VENDEOOR·OE ESCRITORIO 
JEFE DE VENTAS 

OUAUTm,AN,QRO., PUEBlA..S.J;R. 
'7 DE SEPTtf,:MBREOEl2002 

NUEVO 

~JTO • ~1C:OOa..PUESTO:Atenoi6n'l detección de las necesidades dé SI,1S clienteS. asf 
CómO· in~con te. él nivel de venIaS,. • de nuevos mercadoslcliel1les. 

ATRIQOQIQNESReSPONSAmUOAQE§ y FUNCIONES . . . . 
. . 

17.~tir a las pláticas ócúrsos d$ca~.ciónóactualizaci6n que promueva la empresa. 
1a~Col'locer IOSiproduc;toS q(le~b·Ja empresa_ 
19;~APoyar en laatend6n 8.ctiente$ dé mostrador' cuando se requiera. 

1 



EXPECTATIVAS OOl PUESTO: Satisfacer ·tabeImente los requetimíentos de Stlsdientes y 
d.eSarrOiIs..se pPfesionatménfe ·en el _ de ventas. 

REl.AC~t~AS:Collel Jefe de Ventas, con el Jefe deAlmacén,CCn el Jefe de Crédito y 
Cobl'anza;con ótros vendedores de calle y de escritorio. con el Gerente de sucursal, con el Oireotot de 
Ventas. 

1 RELACIONESEXTERNA$: Con dientes y proveedoreS. 



NOft,tBRE DEI. PUESTO; 
REPORTAA: 

OEPt:NOtENTESDlRECTOS: 

·RECEPCfONl FACTURAClONI CAJA 
GERENTE DE SUCURSAL 

GERENCIA DE ·SUCURSAL 
~ErAR()., PUEBtA8.J,R. 
7 DE SEPTIEMBREDltl2002 

NIJEVO 

PftOP()SITO.BASICOPUEsro:CMtestar,atendercortésmenteYcanar~toda$taatlamadas 
rBCi*as.F~ ente,· i$traf'.amlivar.:ald{a.los .~. eneradOs. 

A.JlWUCtONE RESPOrfSABUJDAO§§YfUNCIONES 

1.-& res~bfe de ~ yatendertodastas<Jtamadas. 
2.-canalizar: OPOl'tl.l'l~ las llamadas ... pensonal adecuado. 
S • ..(;aptufare Jmprimlr ()pOftulIamentelas facturas. 
4.-Conlrolaryregistrarlasfa<:turas diariamente. 
!),~Elaboíitrtep()tte$deracturas ~~ . 

. 6.,.Apoyareala~deéOJ:iZacionesa~. 
7 . ..ermar.J ~fa)(. .. . 
8.-Rea"las~tasdeopJ~ COóIOa dientes. 
9.~A.tendér a Olientes y proveedores vla telefónica. 
1O,~.deQDtia~deCfientea 
11.~de~de~deproveedores. 
12...controlary· prográmarlas facturas dé gastos de operación de la sucursal. 
13.~fosílijbtl!lSdéfacturasde~. 
14·~$boJáCióridec;heques ypólize$respectiYas. 
15.-ReallZaciónde CQI1ede <:aja diátio 
16¡~acióndtJ~degastQsdeoperaá6n y~clón de fondo filo. 
17.';Dar$1lidaSde mater:iales. 

) 



I REtACJONES EXTERNAS: Con clientes Y proveedores. 



t 
RECURSOS HUMANOS 

DESCRIPCiÓN DEL· PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO: 
RE~RTAA: 

OEPENDIENTESOIRECTOS: 

DEPARTAMENTO: 
U8ICAClON: 

.FECHA: 
REVISIONHo.: 

AlMACENISTA 
JEFE DE AlMACEN 

AlMACEN 
CUAUTITLÁN, ORO., PUEBlA. s.J~R. 

lDE SEPTIEMBRE OEl2002 
NUEVO 

PROPOSIT(') .• BASICOtlEL PUESTO: ManteneryconsetVar:lo$ mateña1esen CQndiclones ~ 
.eI orden del.veTfflcar rucIOs te, .ateneión.& atentes de mostrador. 

S Y·FUNCIONES 

1.-Carga Yd~ de ma~l'iafesparaenvfos entre almaeenes. 
2.-Recibiry·~·mateñales, 
3,-AcomQc.tar.materia/e.Sdestock en almacén. 
4.,..Atenderdientes demostl'ador 
5.,;ReafIZaCi6ndeJ~riosR~vos; 
6."Apoyaten~Vpreparaf~ 
7.~relU'derlJ.irJ!piezaen efafmacén. 
8.~ary._satIdá a matemdesde.envfoentre. almacenes, 

. 9.-veñbr~dematerialesde.almacén. 
10.~quefO$dlófere$realleenlaverifítati6n de.los·veh1cutos. 
11.~éuandO~req~a Io$ch6feIes en 1as necesidades de tvta. 
12.~ aljefede~~en tareas que eSte léindique. 
13;~y.bacenespetarlos~delS.G.C. ~a·'SU irea 



EXPECTAllVAS DEL. PUESTO: Manlener ordenado y Iimpid el atmacén, asf cómo participar 
actiVamente en • operación diaria del almacén. Desarrolfarseprofesionalmente en su área. Atención 
eficaz a clientes de mostrac:kw. • 

RElACIONES INTERNAS: Con ti Jefe almacén y chóferes. con vendedores de calle Y escritorio. 

1 REtACtONES EXTERNAS: 



DESCRlPCIÓN·DEl·PUESTO 

NOMBREDS. PUESTO: CAJERA 
JEFE DE CREMO y~ REPORTAA: 

DEPENDIENTES OIRECTOS: 

eRmITO y COBRANZA 
CUAUTrn..MI 

7 OE SEPTIEMBRE OEl2002 
. NUEVO 

PROPOSlT08A$1CODELPUESTO: Controlar&ficientemente taeclbranza de ventasdemostfador. 

AtRIBUCIONES 'RESPONSABlLIDAQES y fjJNgtONES 

1.~e8Iizár loscobro$ de 18$ facl.urasde ventas de mostrador. 
. 2 . ..ffectu:arel cortE! de caja dIario d8:ventas c:lemoslrador. 
3 ... Respetary haCer respetarlos procedimientos del S.G.C. Ielativosa su puesto. 



RELACIONES INTEFtNAs; CoO~_ yauxili •. d~CrédltO y Cobraru:á.;Con.etjefede afmacén,con 
. el vendedor. de.mo&ndor;Con tos chóferes artidores. . 

I RElACIONES EXTERNA$: CondiEmtes dÉ! moStrador. 



~HUMAW>S Di:s~óN OELPUESTO 
.. 

NOMBRE DEL PUESTO: 
REPOR'fAk. 

OEPENDlENTESPfRECTOS: 

DEPARTAMENTO: 
UBICACIÓN: 

fECHA: 
REVISióN No.: 

CHOFERCOMPRADQR 
JEFE DE . COMPRAS 

COMPRAS 
CIJAUTlTLÁN. 

7 DE SEPTIEMBRE DEL 2002 
NUEVO 

PROPQStro ·8ASICO DEl PUESTO: ReaJizar oportunamerttey eficazmentelaeompra y reeolecá6n 
de matEltiales ySlJtom:lCtáe~a alalmaeén. . 

A!fYBUCION5§ Rt?SeQNSABIUQAPESY fUNC,ºNES 

1.-R~zar la reeoteoeión Áe matetiales requeridos. 
2.-.Etectas" las compras de RI$teriate$ espe¡::iales pr$Vla. autorizacióndefjefe de.CORII'ras. 
3.~~ delmt:lmemmitmtQdef~culoasignadO. 
4.-APoYar~ose~eraenta entrega de materiales 
5 . .attborarel~oñedeMa4iatio. . . 
iJ.~~llamerite CUalquieJ1motiYO por el cual no se.teaficelareVisiónó CObro de fa~s. 
7.~~ndoserequieraen'trámitesbancarios . 

. 8.-entregar 81 ~m.CétlJosmaterialesen1ieítJpoyfolma requeridos. 
9.-Apoyare:uandose~era en fa cobnmza· tí reVisión. 



I EXPECTATtVASDa PUESTCXCUR1l'l!ircabafmente con la reeo\eQ::iOn y enlrega diaria de materiales. 

(ifELACIONESJN:TERNAS:.Conel]!t ele C9f!!P!8S.con el Jefe de all'fI8Qénvlos almacenistas. 

I.RELACIONES.EXTERNAS: .Con·.· cflelltes y proveedores. 



I 
RECURSOS HUMANOS 

DESCRIPCIÓN· DIL PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 

DEPENOfENTESOIRECTOS: 

DePARTAMENTO: 
UBICAOfóN: 

a:cHA: 
REVJ$tÓN·No.: 

CHOFER COBRADOR 
JEFE OECREOlTO Y COBRANZA 

CREDlTO y COBRANZA 
CUAUTfl1.AN 

1 OESEP11EMBRE OEl2002 
NUEVO . 

1 

I~O ~coqaPUesm_~._fus_de~y I 
ATRlBUCPNE§RE§PQ~IUPADES y fUNCIONES 

t..efeétuarla cobranza oportunamente. 
2.'-ReaI"liat Iostramlte$ der~vlSión. 
3A~es,lOnSabledel mlintenlrilíento del vehfcutoasigAado. 
4,...Apoy!irc¡uanao stt requiera en la enb'ega dematemlle:s. 
5,-Elaborar;elt'eportede ~ diaRI) . 

• a~Q~tetuallJUieimolvc.porelatel oo __ iCe Jarevisi60 ó~de faottIl1I$. 
7,~QJaridoSéreq~$l~~. 



EXPECTATIVAS PEl POESTq: Ctímplircabatmenté con la cobranza diaria. asl como 101 trámites1le 
, rEWisión de facturas ante loS clientes. 

REtAClONES lNTERNAS:Conel J_de crécflto y CGbranza y el aUxiliar. con véndedore$ de caIIe.y 
(fe·escritGIiQ, con el • fe de almacén ~.. '6n. facturación.con . 

, . 
! 



I 
RECURSOS.HUMANOS 

·DE$CRfPCIÓ ... DELPUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTA A: 

DEPENDIENTES f)lRECTOS: 

DEPARTAMENTO: 
UBICACIóN: 

. FECHA: 
REVtSlON No.: 

CHQFERREPAf:tnOOR 
JEFE DE At.J.tACEN 

ALMACEN 
CUAUTITLÁN. QRO •• PUE8l.A; S.J.R • 

1 DESEPTIEMBREDEl20Q2 
NUEVO 

AIRlBugONES.·~VFVNCtONES 

1.-Responsable derealizarl!is entregas deinateriale$ a los diente$. 
2:-Reá)ger mateJiale$ (equeridos a proveedores. 
3.-Realizarlfámjtesde revl$ióny cabro. 
4A~~y.~rgar materiales de vehfculosde transporte. 
5 .• Malltener~11)$ .veh~de reparto. 
6:-Vefificat .eoridicionesmecánlcas ydeoperaCiOn deles vehiculos. 
7 ... B~Ci6nde~$diáñOSderuta. 
8.~e~ .tamasJ~$S deBlmacén mando se le requiera 
9.~petary hater:respetartodosbproeedioli~ntosdeJ S.G.C. relativOs asu área. 
1QAlespons_e de mane;oyQJidado deJos materialésyequipos8 su <largo durante el ttasIado. 
11.-Repo$lfcu8lquier at'Iomatla detectada en 10$ ~cutos. 
12.;.Notificar~quierfipo·dereclainaciOlle$u ~s de los díentes al momento deja entrega. 



EXPECTATIVAS DEL PliESiO:Brindar ~enteservlcioEm ~enb'ega de pedidQs a los clientes. 

RELACIONES INTERNAS:·. C<lI1 el. Jefe . de Almácén yaímaceni$tas con vendedOre$ de caBe y 
escritorio. con el. Jefe de Crédito. Cóbranza. 

rELACIONeS EXTERNAS: Con . dientes y proveedores. 



GRUPOELECTRICO CAFRAL.S.A. DE c.v. 
SUCURSAL, QRO~ aRO. 

I I 

I ~ ~P!-ANEACIÓN" I 

ASEGURAMIENTO DE CAlJONl I 



I:~= :----....... 
. { FECHA DeIMPLEMENTAciOÑ:1· DE OCTUBRE DEL 2002. . 

CO.NTEN1OO 

1A)"~~"""'"'''_''''''''''''''''''''_''''''''''''''''''''''''''''' .............................. ; .......................... _ '1 
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5.0Aocione& .......................................................................... ; ......................... ..; ........................ 2.3.4 



PLANEACtóN 

.1.0PROPOSlTO. 
El propósito. este procedimiento es el. de describirlas actividades yte$pOllsabilidedes 
deJos jAVOIUcradO$ en el Proceso deP¡_~c:ióridel SeMcio deVeRta, desde. la detScción 
48 les néc;e$id;ide$del diente, 'a <\OtiZaciOn,·segtlimiel1tode la misma:'1 recepcióI1' del 

. ~dO Em.&u caso. 

2.0 ALCANCe. '.-=- procedimiento deberá de aplicarse en todestasunidadesde QE.C.,(CuaUtitlán. 
(i}uerétaro, Oto •• San Juan del Rié,QrO., 'f Puebla. Pue.). Y tendtil qt.I& ser respetado por 
tcKfos y .cada uno de tos invo1ucl'adosen el proceso. 

3;OREF.ERENCtAs 
NORt"tA 1$C).?OO1.2000¡Requisito 7.2 
ManUalde C8Iidad de Grupo :EléctricoCsfrat, S.,A. de c.v. 
4.0 l')EFUtIClONES. 
NINGUNA 

5"0 ACCIONES. 

5.'1. ~delCliente. 
5.1.1 Cada uno de 10& v~de calle y. de escritorio deG.e.c., ~efaborar un PIs!) 
s,manal:deAtenci6naClkmlea.~ cuaI·deberá :ser .• ~ .flla·. ,fer;Ibn. de\fenraslJ . 
~de~ en i$U<l8$O, 10& dias: sátladosam6stardár a tes '~O:OObl$...paRI$U f'EI\iIsi&L 
(~~f~v.e..oo1y,R).\JE.I()f1 ~vamente) ....•. . ". '. '. .' 
U.20e1a\ml$mamaneracada\lQOde.fo$'vet\dedotesde>calleyd&esctIlotiDdeberán ·ftlliilizar 
~~~ife~ylO1lamElÍ:lasadienteS.basádosen.elPlanSeinaliat(FOI1J1ato$FO
VI5oOG2yfG.V&010~e). 
5.1.3 a~ de·' t3Ile.y _vendedor de ·escñtoño· deber.én reaIizar·Wíita&ót~e . .\oS: 
dientes de acuerdo atPlanSemanalde ~a ctIentes. conlafillalidad.dedelectartas 
~,.~ie.ntOsdeloSmismos. . • . .'. . '. 
5:1.4 'BaIIadoen e1puoto anterior el vendedor de calle '1 e1vendedordeescRtodOdebenin·eIáI:Ioaír 
la (s)cotl~).erifundOa"tos..reqí;ledmie_ de lqaclien-..Ia ~*beránIlevarWf 
~~ehlIJaldeberher~'*"''''ven4edorde~ . . 
5.Ua~de esClitoritH;lebIri.atetMierla$lIarDadasqQeSfil reeIbEm • lo dientes yla$. 
~réellel tepOI1:e diañO llamadas ieCibldas (Formato fOoVE:.olO). 



Pf(QCEDIMIENTO No •. : MPQ.ve.:7.2-1.G 
REVISIÓN.: NUEVOI10oe SEPTIEMBRE DEL 2002 
VIGENTe. A PARTI~ DE :1° DE OCTUBRE QEL2002 

5. U El vetJdecior de .ca/Ie ó de escritorio en su caso procederan a elaborar la cotizacióo (es) de 
~rdo efo ~ por elclienté, una vez·· tem1inada deberá ser.~. y aprobada 
pOr el J~ de Ventasó eJGefente áeSucursalen su !i:8so(Formato FO-VE-0(8). 

5.1.7 El vendedor ~calleóde.escritOrio en su caso envlan la cotización al ciente. 
5.1.7.1 El \lenc:fedor de calle, una vez. el'Madala~. la ~aalvendedor de escritorio. 

~.suregistro en e~ y Seguirnient9de.Cotizaclones. al igual queJas que él 
ven4edordeesCritOOo gei¡ere (Formato Fo-VE4:I05), con la finalidad de dar $eguimlento a 
lami$ma. 

5.1.7.2·8 ·vetJdedor de .escrjtoño. ~ .. ootizaci6n Y regisIt"a en el Control. y ~1n1íent0 de 
. Cótizaciones. (Formato Fo-VE.QOS}A.a arohiYaen espera de $U !!Wentuál.confirrnaoión. 

5.2 ~cEPclóN DEORDetfOECOMPRAI PEDIDO INTERNO~ 
u.1.aveíldedorde~ a! mome;ntcufe recibirla Ofdéndecompra del cliente {I el pedido 

intemó~~bacer;b,~: 
6.U.10I'deníht·eon.ratP.edidolRte~ 
Verificar.contra.las CotiZacioneS.Y'T9>flaen.ef formalo·FO-VE-005. 
S.2.:t.2lntnediatamentedes¡)ué¡;debet'é asignar.ala orden de Cómpra ó pedido Inteml) un nOOlero 

~(f0fi0) p;iJra eJ~depedidos. 
5.22 8. vend8dor de etIfI)rítofio. deberáverificaten las cotizaciOnes an:IWadas yen caso de que 
.~aIgt.tna . .eI JlfldidO:Ia ~ al mismo. 

5.2.2.1 la ~quano ~ «X!tIInl)ÍldaS pese al .seguimiéAlo (1Sd1'a8)eI YeltI:kIdor de . 
~débeR\_egadasaf8CElPClOnpara$Ua!'ehivoenel~de~. 

5.2.3Svendedoi'deescriloliodeberáu:;aruna copia de fas ordenel de COf1!PI'8 y de los 
.pedklos.iolemos,pam ~.de recabar· ... ~ con:espDndientes <
~II1$mtoMPO-VE-7 ZaO). 

U Rl$PoRJEoe VS4tAS. . ... . 
El -"fede Vefltas.ó elVendedorde EscritorIo, deberá:e/abomf los reportes diados y ~del 
~P/iH'8 su elI'ahiaci6.ny ~ defe$UltadoS •. p;I!'a lacuafdeberlm éfaboIBr Jos 
~es~' 
&.3.1 Coneenhdo .DIatiodeVeidas. 

i EIJefedeVentasdeberáelabolár el Concentrado Diario de Venfasutilizado.el FormatoFO-VE. 004 •. 
5.3;2'~.semanat de Ventas.. 
El Jefede·~ debélaelabo.r8r los ~ 'de cada. semana el Reporte Semanal de Ventas 
utilizando el FOfI'Ilato FO-VE-007 



SEMANA: 

CI,IENTC 

1 4 

2 

3 

4 

5 

6 

1 5 
8 

I OSSERVACIONES: 7 

[ 8 

GIUJPO fil.sc1'RtcOCAFAAL,a.A. DSe.V, 
$UCL!RSA!...j;lRO.,QRO. 

OEPARTAME!NTO lllVekl'A& 

1 
.VIS' ..... ,y 11 •.• UN ... '" 

L.UNES MI\R"/'t$ .' M¡~~o(uS 

.' 

AGENTE: 

JUEVES \(JI!RNES 

t- 6- f- 5-'-6-f-S ..... f- 6- f- 5-1-$ ...... 1- 5-1-6-

: ,:: 

2 

SABAllO 

t- 5-1-6-



No. 
1 

,2 

3 

INSTRUCl1'f10. PARA L1..ENADO De FORMATO 

EPTO 

SEMANA 

AGENTE 

HOJA DE Se débflráindicar.~ llÚI)'IÉIro·oonSeciilVo de la hOja Y ~ tótal a las que 
. en casóife ser dos ó mé$. 

Se il!dicatádaramentela tazónsooial del clieRte ó nombre de 
e$elcasc)..· . 

ctit c:onla1etra V la visita programada en cáda uno de 
la~, 

. . 1nó1C8t~ la "lefa lIama4a.pn:igraI:nada en cada uno de 
.10$ Qlasdela semana. 

'. Se.j~ IosCOlnentadoS):·ObServaciones ~.por·páltedef 
'~ del plaA .reI;donados. coa la ~a dientes, 
. ... .etc. . 

SeánClltlré.nombí'e y.fimladel Jefe de ventas óGerentede ~ 
OOIl!Vl!s6e1 deatem:ióRa' 



NOTA...,'tfO SE PREseNTA EN SU TOTAUDAD f:L .CoNTENIDO ··DEL 
PRQYECTO POR POLtrICAS INl'ERNAS DE LA EMPRESA Y POR seR 
MATERIAL aSALTO NIVEL CONFfOENClAl.ESPERAMOS CONTAR CON 
SUCOMPRENSION" • 



3.-RECOMENDACIONES 

3,1. Tener un Sistema de Gestión de Calidad basado en las Nonnas ISO 
9000:2000, nos apottaimpoñantes beneficios y quizá .. lIAO de los mas 
signifQtivo8.esquelas Ofganfzaci~ se integren a uAfl cultura tleeaJidad. 
las~ están sustentadas ¡m la responaabildad y compromiso tanto de la 
Dirección como datos éOIaboradoI"es. 

Por otra parte la~debe estar v_deramentecomprornetida,ya que las 
normasóbrlgan a que ésta feviselos resultados y tambiéndades ~ientoa 
las·~ para mejórar su calidad. 

La calidad 18·logtan las:pflI'JOO8S, no IosréCUrSOS ftna~ ni la tecnoIOgia; es 
poteso que las Normas· JSOcontemplan en &t.I.~ al RecutsO Humano 
cOmo parte fundamel1lat .para. el cumpflfUiento. de .. $U$requisitos; el personal 
debe estar • bien capacila(fo y. debe estar COIlCientft .dela impmtSncia.de sus 
attlvid$despara~1a calidaddesusptoduct08 ylo sentidos. 

Por loarttes eomentadapodemos setiatar que Jascrganlzadonesdeban t!$Iar 
p1enarnente~ (le que la ea1idadempjezapor ~ personas ylamejor manera de ·~es·vedaS·como personas •. cubrir sus .• ~para que 
su tnedioambiente labonil les sea grato, con retos y sobre todo satisfactorio. 



CONCLUSIONES: 

Actualmente todos exigimos calidad.busQamO$qtJe et bien o servicio que 
adqummos tenga cOIllO cualidad .. que . sea muy bueí)o •. para que como 
consumid()res 00$ sinfamossatisfechos, es decir que sea de calidad. 

la calidad, es uno de los conceptos que hoy en dla se.pretendeentodos los 
sectores. desde él emprésarial. el educatiVo. el g(.Ibem~fytlasta en el 
00g8r. 

Para que la caridad se dé, deben consicIerarselos aspectos sigl.lienfe4;: 

La . Prcductividad.e1émento básico para el desarrotlode cualquier· ente 
soCioeron6mico. 

La cafid:ad. como fundamentO de fa productividad. 

El sistema de calidad. que seftatelos lineamientos a fa éafidad. 

Laspemonas. queopereríalsisteJlladeéalidad. 

Por lo tanto. 10s puntos que consideramos altamente rescatables son:. 

-.Integrara la empreSa en la oolfura de fa calidad. 
-Conocer la~ticación de: las Normas 1SQ.9000:2000. 
,.(!onqcer .~estructúra doc!Jf'l'l8ntal de un Sistema de Gestión de la Calidad. 
-OptlmizartaS QPeradones deJa empresa apoyados en elSistema de Gestión de 
taCalided: 

Por 1o_~ a fa fitUlaciónmediante fa modafidaddeDesempeno 
.Profesioná1. ~quea losakWllOS quenOSintegrflmos El' mercado de 
trabajoQ~presentaunamuybuena qpcilInpara dñe:Oere1 grado académico 
estudiado por meolO dedicJBJQRna. 

otra COI)$idt!f8Cioo quepo~saeotares elmosP'ar a nuestroscompaflerOs 
qU8.·estUdiari fa carrera .. de ·Ad~ •. nuestras .~encias. de carácter 
pniesionQI.queseguramenteles podrén servir como, antecedente.para sus 
esijJdlos ~.lIna parte'. y por otra conocer de forma real que es lo queoourre en 
el ambiente laborat de eu interés .. 

En relación al·resumen del proyecto, ésteeOntempla variospunÍOS aCOl'l1enfiu: 
. .,a. RectJf$o Humano juega un rol d~te en la dinMlica ~~lde 
et$Iquler·.·tip() de ()I"g8I'lizaci6n .• y al .00 considerarlo como taJ.;pI'OpfCf8ria. que 
pérd~~ de vista los VALORES HUMANOS que60nlabáse paJa la 
condud$tanmlaboml,COMQ farJUliar yh8$fa de: amistad. 



",En .~to a ·Ia.$ accIOnes de disefiar. desalTQlar e implantar tos manuales 
adminlstRitivos de la organización.· nos beneficia.COI1t$r@l1 bases documentales 
admini$trativas que nos muestran por Gscrito queha<:emos, como lo hacemos '1 
como lo debemos de hacer. 

ConKI. se. muestra en él resumen, conocer y ·documenfar fos. principios ·que 
sustentan la retación laboral, es un buen punto .de ammqt,Ie para: la interacci6n 
entre el (lOIaborad« .y losempresariOJ: conoc:er spOO¡¡las. compensaCiones 
.tarnbi!m ~ entre ons cosas proporcionarle 10$ beneficios al colaborador 
de forma eqUitativa '1 eonjustiCia. . 

Va para cenar con este punto. todo lo antes seliatado tiene la firme convicción 
de dirl9iñobaQia . el colaborador. para que su calidad.de vida Iabola1· sea cada 
~mejor. 
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