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ERDIZ

Propuestas de Valor.

AREA ESPECIFICA NOMBRE Y DESCRIPCION CLAVE
ELABORACION DE UN PERFIL DE
VENTAS PUESTO SGAV-101
1.-  OBJETIVO.

Crear una guia practica y comprensible para la Elaboracién de un Perfil de Puesto de ventas de Merdiz
qgue deberda ser aplicado en los procesos de contatacion.

2.-

ALCANCES.

El presente procedimiento aplica para todo candidato a un puesto de ventas de Merdiz.

3.- POLITICAS.
3.1 Este procedimiento aplica para los procesos que menciona el Manual de Calidad.
3.2 Este procedimiento no reemplaza la necesidad para las mejoras por innovacion.
3.3 Todos los procedimientos de Elaboracion de Perfiles de Puestos para ventas se apegaran a este
procedimiento.
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ERDIZ

Propuestas de Valor.

AREA ESPECIFICA

VENTAS

NOMBRE Y DESCRIPCION CLAVE
ELABORACION DE UN PERFIL DE
PUESTO SGAV-I01

4.- DESCRIPCION

4.1. Datos que debera contener

a. Responsabilidades:

a.l. Descripcion general del puesto.

Para lo que es requerido el empleado dentro de la organizaciéon

a.2. Principales deberes relacionados con el
puesto.

Funciones especificas desglosadas de la responsabilidad del
cargo

a.3. Nombre del cargo.

Nombre del puesto

a.4. A quién reporta.

El supervisor encargado de recibir los reportes del puesto

a.5. Si es posicion nueva o de reemplazo.

Si se abre una pueva posicién en la empresa o0 es un reemplazo
de la baja de algun personal

a.6. Nomero de personas a cargo.

Las personas que reportaran al puesto

a.7. Cual sera su poder de decision.

La responsabilidad de decidir sobre los temas de su

competencia

a.8. Responsabilidad del puesto.

A donde debera llegar el alcance del puesto y sus objetivos

a.9. Dentro de los planes de sucesion de la
empresa, qué proyeccioén tendria el posible
ocupante del puesto.

La aspiracion dentro de la organizacion

b. Condiciones de Trabajo:

b.1. Intensidad de viajes.

La frecuencia con la que debera viajar

b.2. Staff a su cargo.

El equipo humano que estara a su mando

b.3. Factores especiales que
trabajo.

tenga el

Alguna situacion como horarios 0 peligrosidad o riesgo o
cualquier factor diferenciador con un empleo tradicional

b.4. Horario de trabajo.

Jornada y dias de trabajo regular
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ERDIZ

Propuestas de Valor.

AREA ESPECIFICA NOMBRE Y DESCRIPCION CLAVE
ELABORACION DE UN PERFIL DE
VENTAS PUESTO SGAV-101
b.5. Ciudad o sitio de trabajo. Sitio principal donde se dasarrollara la labor
b 6. Salario. Remuneracion y frecuencia
- . . Comisiones, bonos, estimulos, bonificaciones o cualquier otro
b.7. Bonificaciones o adicionales. ; >
tipo de remuneracioén a la que se tenga acceso
b.8. Facilidades de transporte y vivienda. Vehiculo L_JEI|ItaI’IO 0 en prestacion, renta de vivienda y gastos de
manutencion de ambas
b.9. Gastos de traslado, de corresponder. Menaje a otras ciudades
c. Factores Personales:
c.1. Limite de edad. Edad requerida para el desempefio del puesto
c.2. Limite de sexo. Sexo de la persona
c.3. Estado civil, hijos. Compromisos familiares

c.4. Cudles son los factores mas deseables
de inteligencia en la persona.

Habilidades cognitivas del individuo

c.5. Especifique los factores mas deseables
en la personalidad del candidato.

Factores morales, de caracter y sentido del individuo

c.6. Si debe estar viviendo en alguna area en
particular.

Residencia requerida para el desempefio de su labor

c.7. Educacién minima requerida.

Formacién académica requerida para el desempefio del cargo

c.8. En qué campos.

Areas de educacion o habilidad requeridas por el puesto

c.9. Estudios fuera del
especializacion.

pais o alguna

Estudios de maestria o doctorado y lugares donde se realizaron
requeridos por el puesto

c.10. En qué Universidades debe haber
estudiado de preferencia.

Estudios realizados en aliin centro educativo en especifico

c.11. Idiomas ademéds del Castellano, en qué

Idiomas adicionales al natal asi como el nivel necesario para el
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PUESTO SGAV-I01

medida.

puesto

c.12. En qué campos debera tener
experiencia la persona.

Experiencia principal previa laboral

c.13. Debera haber tenido experiencia en
otra area en particular.

Experiencia secundaria previa laboral

c.14. Afos de experiencia minima requerida.

Tiempo de experiencia

d. Informacién acerca de la compaifiia:

d.1. Informacién acerca de la linea de
producto de la compaifiia

Giro de la empresa

d.2. Nombre completo de la compafiia.

Nombre de la empresa

d.3. Direccion y teléfono.

Ubicacion de la empresa

d.4. Nombre a quién debemos reportar esta
busqueda.

Persona encargada de recursos humanos

Elaboré: Alberto Floresavila Leyva

5.- EJEMPLO

5.1. Perfil del Puesto de Vendedor Industrial

a. Responsabilidades:

a.l. Descripcién general del puesto.

Es el responsable de la localizacidn del prospecto, de vender el
producto y del cumplimiento de los objetivos de ventas de la

cartera o territorio que le asigne su Gerencia.

a.2. Principales deberes relacionados con el
puesto.

v" Prospectar nuevos clientes.
v" Mantener y retener los clientes de su cartera.

v'Incrementar las ventas de los mismos clientes de la cartera

asignada.
v' Conocer a detalle los productos o servicios que ofrezca.
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Conocer el mercado de sus clientes.

Organizar, planificar y ejecutar sus objetivos.

Formarse constantemente en las técnicas necesarias para
su labor.

Dar servicio a sus clientes.

Administrar eficientemente su cartera.

Informar sobre condiciones y cambios en el mercado.
Cumplir los objetivos de venta asignados por su Gerencia
Regional.

Conocimiento en la elaboracién y presentacién de
Propuestas, Licitaciones Publicas e Invitaciones
Restringidas.

v'  Elaborar reportes.

ANENENE VR NENEN

<

a.3. Nombre del cargo.

Vendedor Industrial.

a.4. A quién reporta.

Gerencia de Ventas.

a.5. Si es posicion nueva o de reemplazo.

Reemplazo y/o nueva.

a.6. Nomero de personas a cargo.

Ninguna.

a.7. Cual sera su poder de decision.

Deberd consultar con su Gerente o Jefe inmediato cualquier
decisibn que no concuerde con las politicas de venta
establecidas. Manejard un rango de precios, descuentos y
promociones en caso de estar disponible, de lo contrario debera
apegarse estrictamente a lo establecido en las politicas de
precios y condiciones de venta.

a.8. Responsabilidad del puesto.

El cabal cumplimiento de las politicas de la Direccion Comercial
y presupuestos de su Gerencia Regional. Conocimiento pleno y
total de los productos y servicios que ofrece la Empresa.

a.9. Dentro de los planes de sucesion de la
empresa, qué proyeccioén tendria el posible
ocupante del puesto.

Por definir.

b. Condiciones de Trabajo:

b.1. Intensidad de viajes.

Disponibilidad total para viajar si asi lo solicita su cartera de
clientes.
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ERDIZ

Propuestas de Valor.

AREA ESPECIFICA NOMBRE Y DESCRIPCION CLAVE
ELABORACION DE UN PERFIL DE
VENTAS PUESTO SGAV-101
b.2. Staff a su cargo. Ninguno.
Ninguno.

b.3. Factores especiales que
trabajo.

tenga el

b.4. Horario de trabajo.

Lunes a viernes de 9:00 a 19:00 hrs. sdbado de 9:00 a 14:30
hrs. sin posibilidad de horas extras cobrables, pero si laborables
cuando sea necesario.

Puebla, Tlaxcala y alrededores.

b.5. Ciudad o sitio de trabajo.
b.6. Salario. $ 10,000.%
b.7. Bonificaciones o adicionales. Bonos de productividad y comisiones.
b.8. Facilidades de transporte y vivienda. Automavil utilitario en horario laboral.
b.9. Gastos de traslado, de corresponder. No aplica.

c. Factores Personales:
c.1. Limite de edad. 40 afios.
c.2. Limite de sexo. Indistinto.
c.3. Estado civil, hijos. Indistinto.

Légica matematica, amplio razonamiento, planeacion,

c.4. Cudles son los factores mas deseables
de inteligencia en la persona.

capacidad para resolver problemas, amplia comprensién, uso y
expresion del lenguaje oral y escrito, facilidad de aprendizaje,
creatividad, caracter, amplia cultura general, empatia, talento,
persuasivo, negociador, analitico, objetivos definidos.

c.5. Especifique los factores mas deseables
en la personalidad del candidato.

Honesto, extrovertido, reformador, colaborador, investigador,
con alto sentido de la lealtad, entusiasta, agresivo en su trabajo,
emprendedor, con resistencia a la frustracion, actitud de
servicio, autosuficiente, con auto confianza.

c.6. Si debe estar viviendo en alguna area en
particular.

Puebla o Tlaxcala.
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Propuestas de Valor.

AREA ESPECIFICA NOMBRE Y DESCRIPCION CLAVE

ELABORACION DE UN PERFIL DE
VENTAS PUESTO SGAV-101

Ingeniero Industrial, Ingeniero Mecanico, Técnico o Ingeniero
Quimico o Automotriz, LAE o CP. Pasante o Titulado.
Areas Industriales.

c.7. Educaciéon minima requerida.

c.8. En qué campos.

c.0. Estudios fuera del pais o alguna | Mdistinto.

especializacion.

c.10. En qué Universidades debe haber Indistinto.

estudiado de preferencia.

c.11. Idiomas ademéds del Castellano, en qué Inglés deseable.

medida.

Industrial, Servicios a la Industria, Ventas Técnicas, Manejo de

12, En $ m ra ner ' 7, .
c qué campos debera tene PC, Administracion Basica.

experiencia la persona.

Area industrial comercial, negocios, finanzas basicas,

c.13. Debera haber tenido experiencia en - -
administracion, cobranza.

otra &rea en particular.

c.14. Aflos de experiencia minima requerida. 3

d. Informacién acerca de la compaiiia:

d.1. Informacién acerca de la linea de Lubricantes para transporte e industriales.

producto de la compafiia

d.2. Nombre completo de la compafifa. Comercializadora Industrial Merdiz.

Carretera Federal Pachuca — Actopan Km 7.1 Col. La Loma
d.3. Direccién y teléfono. Pachuca de Soto, Hidalgo.

Teléfono: 01 (771) 718 88 97 y 98

Arturo Mercado Barquin

d.4. Nombre a quién debemos reportar esta

busqueda.
Elaboré: Alberto Floresavila Leyva
FECHA LETRA ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: PAGINA
DIC 16 A Alberto Floreséavila Leyva | Arturo Mercado Barquin Porfirio Mercado Barquin 8de9

Gerente de Ventas DIMSA | Director de Operaciones Director Comercial




ERDIZ

Propuestas de Valor.

AREA ESPECIFICA

VENTAS

NOMBRE Y DESCRIPCION

ELABORACION DE UN PERFIL DE

PUESTO

CLAVE

SGAV-101

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

Descripcion del Cambio

Fecha del Ultimo cambio | Autorizado por

7.- ANEXOS

Encuesta de Satisfaccion del Cliente
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