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AREA ESPECIFICA

ERDIZ

Propuestas de Valor.

NOMBRE Y DESCRIPCION

CAPACITACION E INDUCCION

VENTAS

1.-

OBJETIVO.

Esiabiecer ei proceso de capaciiacion e induccion ai personai derivandoio de ias necesidades obienidas
desde la planeacion estratégica.

2.-

ALCANCES.

FI nresente pmnadimienm nplinn nara todo el nersnnal niie Iabora en Merdiz

3.- POLITICAS.
3.1 Este procedimiento aplica para los procesos comerciales que menciona el Manual de Calidad.
') D Cetn mramadiminnta mA raamnlasa la mAacrAcidad mara las mnn-\rﬂe nor lnnfnlﬂh.nn
2 Estamrassdiniants fg rodmalaza 1o nosssiass o803 108 moicris o Eouanian,
3.3 Todos los formatos de esta instruccion se apegaran a esta instruccion.
D
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ERDIZ

Propuestas de Valor.

AREA ESPECIFICA NOMBRE Y DESCRIPCION

CAPACITACION E INDUCCION

VVENTAS AP 1NN
L - | [ ] AUI-ivo 1
4.- ACTIVIDADES
4.1 Diagrama

5.- DESCRIPCION

| ACTIVIDAD | N/LINEAMIENTO |  PROCEDIMIENTO |
REFERENCIADO
1 Planeacion Estratégica: Dentro de este proceso se definen las | Procedimiento
estrategias principales de organizaciébn y capacitacion | Planeacion del Negocio
basadas en las fuerzas y debilidades. GER-PO1
2 Planeacion Operativa: En este proceso se bajan los factores | Procedimiento
l | clave definiendn Ias eetrateqias v necesidades de decamrnlin | Planearidn del Negocin |
del personal y clientes GER-P0O1
3 Evaluacion del Desempefio: Una vez detectados los objetivos | Instruccion : Evaluacion
operativos de la empresa se realiza la evaluacion del | del desempefio ADI-02
desempefio donde se generan las necesidades de
capacitacion que requiere cada persona para el cumplimiento
! | 82 168 Shigtvos ¥ &sla lnisimacion almants & programa o8
capacitacion.
4 Revisibn de Organigrama: Derivado de la planeacion | Procedimiento:
operativa se determina las necesidades de personal y sus | Organizacion DOC-P01
requerimientos de capacitacion que servira también para
! _| alimentar el nrograma de canacitacidn, f :\ !
P\
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AREA ESPECIFICA

CAPACITACION E INDUCCION

VENTAS AR 1nA
| AUImIUY

5 Estrategias de Servicio: Resultado de la planeacion operativa | Procedimiento : Servicio
, las estrategias de servicio generan necesidades de | Pos venta SRV-P10
capacitacion que servirdn para alimentar el programa de
| capacitacion: | |
6 Estrategias por Sector: El plan operativo define los sectores | Procedimiento
prioritarios de ventas y esto a su vez las necesidades de | Planeacion del Negocio
capacitacion para atender esos sectores, que a su vez | GER-PO1

alimentan el programa de capacitacion.

7 Programa de Capacitacion : Una vez determinadas las | Formato: Programa de
‘ necesidades deccritac anteriormente co definen los temas, | Canacitacidn  Induccisn !
alcance y objetivos de los 4 programas de capacitaciéon que | ADI-F01,02

son:

Programa de Induccién de personal de nuevo ingreso: En él
se establecen los conocimientos basicos que el personal de
nuevo ingreso reauiere para desarrollar las funciones del
PUS3LO ail GuE Tus @siginado.

Programa de Capacitacion Intemo: En este Programa se
define la capacitacion intema semanal necesaria derivada de
las necesidades de evaluacién del desemperio, estrategias de
servicio y sector.

Programa de Capacitacién Clientes: Una vez definidos los
clientes a 10s que se ies oirecera ei servicio Lub coucn se |
establece junto con ellos las necesidades de capacitacion que
seran plasmadas en este programa

8 Imparticion de cursos: Una vez definidos los programas se
(impartiain a 105 a 105 paiticipainiesd CoONoIme 10 maica 10 |
formatos de cada uno de los programas

9 Certificacion: Al finalizar cada uno de los cursos los
participantes tomaran los examenes que al contestarlos
correctamente se les extendera una certificacion que
acumulara un cumplimiento al programa que debera ser de

[ | BU% minimo . |
. \
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No aplica

7.- HOJA DE AUTORIZACION DE CAMBIOS A DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE CALIDAD.

Descripcién del Cambio Fecha del Ultimo cambio | Autorizado por

A BIFTALSAS

0 - ANLAVO

No aplica

[\
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