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ANEXO I. Organigrama de SAGEN S.L.
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ANEXO I1I. Distribucion de las Responsabilidades.
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ANEXO II1. Fichas de definicion de los puestos de trabajo.

FICHA DE FUNCIONES N°:01

Descripcién del puesto de trabajo.

DEPARTAMENTO Direccion.
DENOMINACION Director Gerente.

FORMACION NECESARIA |Estudios superiores, diplomatura o licenciatura
EXPERIENCIA NECESARIA |5 aiios en empresas del sector y promocion interna
HABILIDADES Capacidad de trabajo, dotes de liderazgo, trato afable

Definicién del puesto

DEPENDENCIA Ninguna
AUTORIDAD Todo el personal de la empresa
UBICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Oficinas, taller, obras ...
EQUIPOS DE TRABAJO Ordenadores, ...
AMBIENTE DE TRABAJO ESPECIFICO o Si = No
CONDICIONES DEL AMBIENTE DE

Temperatura, luz ...
TRABAIJO

DESCRIPCION DE PRINCIPALES TAREAS A REALIZAR

Definir la Politica sistema integrada de gestidon y cuantas otras sean oportunas y velar por

su cumplimiento.

2 | Organizar y aprobar la estructura funcional de la organizacion y negociar con los clientes,

3 Elaborar y aprobar los presupuestos para los clientes.

4 | Designar a los responsables de cada una de las areas de la empresa.

5 Explorar nuevos mercados.

6 Negociar con proveedores.

7 Planificar y facilitar los recursos necesarios para mantener una 6ptima organizacion.
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FICHA DE FUNCIONES N2:02

Descripcion del puesto de trabajo.

DEPARTAMENTO Direccian.

DENOMINACION Adjunto Gerente.

FORMACION NECESARIA Estudios superiores o intermedios especializacion industrial

EXPERIENCIA NECESARIA 5 afios en empresas del sector y promocién interna

HABILIDADES Capacidad de trabajo, dotes de liderazgo, trato afable

Definicién del puesto

DEPENDENCIA Gerente

AUTORIDAD Todo el personal de la empresa

UBICACION DEL PUESTO DE TRABAJO | Oficinas.

EQUIPOS DE TRABAJO Ordenadores, ...

AMBIENTE DE TRABAJO ESPECIFICO a9 Si = No

CONDICIONES DEL AMBIENTE DE

Temperatura, luz ...
TRABAJO

DESCRIPCION DE PRINCIPALES TAREAS A REALIZAR:

Definir la Politica sistema integrada de gestion y cuantas otras sean oportunas y velar por
su cumplimiento.

2 Qrganizar y aprobar la estructura funcional de la organizacion.

3 Elaborar y aprobar los presupuestos para los clientes y negociar con clientes.

4 Designar a los responsables de cada una de las areas de la empresa.

5 | Negociar con proveedores.

6 Planificar y facilitar los recursos necesarios para mantener una optima organizacion.
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FICHA DE FUNCIONES N°:03

Descripcion del puesto de trabajo

DEPARTAMENTO Calidad y Medio ambiente,

DENOMINACION Responsable Sistema integrado de gestion.

Conocimientos de las normas IS0 9001:2000,
ISO 14001:2004.

FORMACION NECESARIA

EXPERIENCIA NECESARIA Presenciar un proceso de implantacion.

HABILIDADES Don de gentes, organizacion.

Definicién del puesto

DEPENDENCIA Gerencia.

AUTORIDAD En las tareas descritas, todo el personal de la empresa.

UBICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Oficinas, taller, obras ...

EQUIPOS DE TRABAJO Ordenadores, ...
AMBIENTE DE TRABAJO ESPECIFICO o Si = No
CONDICIONES DEL AMBIENTE DE

Temperatura, luz ...
TRABAJO

DESCRIPCION DE PRINCIPALES TAREAS A REALIZAR:

1 |Redactar, editar y distribuir la documentacién del 5.1.G.

2 | Realizar el analisis de datos y propuesta de mejoras.

3 | Realizar el control y sequimiento del S.1.G. v las auditorias del mismo.

4 | Gestion integra de las no Conformidades.

5 |Motivar a todos los responsables dentro del marco de la Politica del sistema integrado de

gestidn, para que estos a su vez puedan hacerlo con el personal a su cargo.
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FICHA DE FUNCIONES

N°:.04

Descripcion del puesto de trabajo

DEPARTAMENTO Administracién,

DENOMINACION Responsable de Administracion.

FORMACION .
Estudios intermedios (bachillerato, FP2). Curso administracion.

NECESARIA

EXPERIENCIA 6 meses en departamento de administracion de empresas

NECESARIA medianas.

HABILIDADES Organizacion, paciencia, dotes de mando.

Definicion del puesto

DEPENDENCIA

Gerencia.

AUTORIDAD

No aplica.

UBICACION DEL PUESTO DE TRABAJO: |Oficinas, taller, obras ...

EQUIPOS DE TRABAJO

Ordenadores, ...

AMBIENTE DE TRABAJO ESPECIFICO o Si = No

CONDICIONES DEL AMBIENTE DE

TRABAJO

Temperatura, luz ...

DESCRIPCION DE PRINCIPALES TAREAS A REALIZAR:

x Introducir partes de trabajo y confeccionar la facturacién.

2 Mantener |la base de datos de altas y bajas de clientes.

3 Actualizar las tarifas de precios.

4 Atender a proveedores y clientes en lo relacionado con el tema de cobros y pagos.
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FICHA DE FUNCIONES N°:05
Descripcion del puesto de trabajo
DEPARTAMENTO Contabilidad.
DENOMINACION Responsable de Contabilidad.
FORMACION ; s o

Empresariales, estudios fiscales.
NECESARIA
EXPERIENCIA

6 meses de experiencia en departamento de contabilidad.
NECESARIA
HABILIDADES Dotes de mando y capacidad de trabajo.
Definicion del puesto
DEPENDENCIA Gerencia.
AUTORIDAD No aplica.
UBICACION DEL PUESTO DE TRABAJO: |Oficinas, taller, obras ...
EQUIPOS DE TRABAIO Ordenadores, ...
AMBIENTE DE TRABAJO ESPECIFICO | Si = No
CONDICIONES DEL AMBIENTE DE

Temperatura, luz ...

TRABAIO
PRINCIPALES RESPONSABILIDADES
1 Relaciones con la gestoria externa, brindandole toda la documentacién requerida.
2 Archivo, control y custodia de la documentacion contable y financiera.
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FICHA DE FUNCIONES

N°:06

Descripcion del puesto de trabajo

DEPARTAMENTO Produccion.
DENOMINACION Comercial.
FORMACION i )

Carne de conducir, graduado.
NECESARIA
EXPERIENCIA

6 meses de comercial.
NECESARIA
HABILIDADES Capacidad de trabajo.

Definicion del puesto

DEPENDENCIA

Gerencia.

AUTORIDAD

Almacén.

UBICACION DEL PUESTO DE TRABAJO |Oficinas, taller, obras ...

EQUIPOS DE TRABAJO

Ordenadores, ...

AMBIENTE DE TRABAJO ESPECIFICO o Si s No

CONDICIONES DEL AMBIENTE DE

TRABAJO

Temperatura, luz ...

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1 Elaborar y aprobar los presupuestos para los clientes, negociar con los clientes.

2 Llevar el almacén totalmente inventariado.

3 Explorar nuevos mercados.

4 Negociar con los proveedores.
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FICHA DE FUNCIONES N2:07

Descripcion del puesto de trabajo

DEPARTAMENTO Produccion.
DENOMINACION Almacén.
FORMACION NECESARIA Carné de conducir, graduado escolar,

EXPERIENCIA NECESARIA Conocimiento en informatica.

HABILIDADES Capacidad de trabajo, organizado.

Definicion del puesto

DEPENDENCIA Comercial, compras.

AUTORIDAD No aplica.

UBICACION DEL PUESTO DE TRABAJQ |Oficinas, taller, obras ...

EQUIPOS DE TRABAJO Ordenadores, ...
AMBIENTE DE TRABAJO ESPECIFICO o Si m No
CONDICIONES DEL AMBIENTE DE

Temperatura, luz ...
TRABAJO

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1 | Recibir mercancias.

2 Preparar mercancias al exterior,

3 Gestionar los residuos.

4 | Controlar el almacen, hacer inventario de éste.
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FICHA DE FUNCIONES N°:08

Descripcion del puesto de trabajo

DEPARTAMENTO Gerencia.

DENOMINACION Compras.

FORMACION NECESARIA |Estudios intermedios (ej: Bachillerato)

EXPERIENCIA NECESARIA |6 meses en empresas del sector y promocion interna

HABILIDADES Capacidad de trabajo, trato afable

Definicién del puesto

DEPENDENCIA Gerencia , comercial.

AUTORIDAD Ninguna.

UBICACION DEL PUESTO DE TRABAJO |Oficinas, taller, obras ...

EQUIPOS DE TRABAJO Ordenadores, ...
AMBIENTE DE TRABAJO ESPECIFICO a Si = No
CONDICIONES DEL AMBIENTE DE

Temperatura, luz ...
TRABAJO

DESCRIPCION DE PRINCIPALES TAREAS A REALIZAR:

1 Negociar.

2 Conocer los productos del mercado.

3 Comunicador internamente y externamente.
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FICHA DE FUNCIONES

N°:09

Descripcion del puesto de trabajo

DEPARTAMENTO

Gerencia.

DENOMINACION

Oficina Técnica.

FORMACION NECESARIA

Estudios intermedios (ej: bachillerato)

EXPERIENCIA NECESARIA

6 meses de experiencia en gestion proyectos.

HABILIDADES

Capacidad de trabajo, trato afable.

Definicion del puesto

DEPENDENCIA Gerencia.

AUTORIDAD Técnicos de oficina.

UBICACION DEL PUESTO DE TRABAJO |Oficinas, taller, obras ...

EQUIPOS DE TRABAJO

Ordenadores, ...

AMBIENTE DE TRABAJO ESPECIFICO o Si = No

CONDICIONES DEL AMBIENTE DE

TRABAJO

Temperatura, luz ...

DESCRIPCION DE PRINCIPALES TAREAS A REALIZAR:

; | Realizar los trabajos encomendados.

2 Conocer las tltimas novedades en mercado.

3 Organizar y ser un buen comunicador.
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FICHA DE FUNCIONES N°:10

Descripcion del puesto de trabajo

DEPARTAMENTO Cesp. Administracion.

DENOMINACION Administrativa.

FORMACION NECESARIA |Estudios intermedios (ej: bachillerato)

EXPERIENCIA NECESARIA |6 meses como administrativa.

HABILIDADES Capacidad de trabajo, trato afable.

Definicion del puesto

DEPENDENCIA Responsable administracion.

AUTORIDAD Ninguna.

UBICACION DEL PUESTO DE TRABAJO |Oficinas, taller, obras ...

EQUIPOS DE TRABAJO Ordenadores, ...
AMBIENTE DE TRABAJO ESPECIFICO o Si = No
CONDICIONES DEL AMBIENTE DE

Temperatura, luz ...
TRABAJO

DESCRIPCION DE PRINCIPALES TAREAS A REALIZAR:

1 Realizar los trabajos encomendados.

2 | Ser imagen de en el exterior,

3 | Ser ordenada y tener controlados todas las cuestiones de facturas y tickets.
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FICHA DE FUNCIONES

No:11

Descripcion del puesto de trabajo

DEPARTAMENTO

Praduccidn,

DENOMINACION

Técnicos.

FORMACION NECESARIA

Estudios intermedios (ej: bachillerato).

EXPERIEMCIA NECESARIA

6 meses en empresas del sector y promocian interna.

HABILIDADES

Capacidad de trabajo, trato afable.

Definicion del puesto

DEPENDENCIA

Gerencia.

AUTORIDAD

Sobre Pedn/aprendiz.

UBICACION DEL PUESTO DE TRABAJO |Oficinas, taller, obras ...

EQUIFPOS DE TRABAJO

Ordenadores, ...

AMBIENTE DE TRABAJO ESPECIFICO o Si = No

CONDICIONES DEL AMBIENTE DE

TRABAJO

Temperatura, luz ...

DESCRIPCION DE PRINCIPALES TAREAS A REALIZAR

1 Realizar los trabajos encomendados.

2 Dar la imagen de

en el exterior, ser ordenado y disciplinado en los trabajos.
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FICHA DE FUNCIONES N°:12

Descripcion del puesto de trabajo

DEPARTAMENTO Produccién,

DENOMINACION Pedn/Aprendiz.

FORMACION NECESARIA Estudios intermedios (gj: bachillerato).
EXPERIENCIA NECESARIA No hace falta experiencia.

HABILIDADES Capacidad de trabajo, dotes de liderazgo, trato afable.

Definicién del puesto

DEPENDENCIA Gerencia, Técnico.

AUTORIDAD No aplica.

UBICACION DEL PUESTO DE TRABAJO |Oficinas, taller, obras ...

EQUIPOS DE TRABAJO Ordenadores, ...

AMBIENTE DE TRABAJO ESPECIFICO o Si = No

CONDICIONES DEL AMBIENTE DE

Temperatura, luz ...
TRABAJO

DESCRIPCION DE PRINCIPALES TAREAS A REALIZAR:

1 Realizar los trabajos encomendados.

2 Dar la imagen de en el exterior, ser ordenado y disciplinado en los trabajos.
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Descripcion del puesto de trabajo

DEPARTAMENTO Calidad.
DENOMINACION Auditor,
FORMACION NECESARIA Estudios de calidad y medioambiente.

EXPERIENCIA NECESARIA 6 meses en la empresa y asistir a una auditoria interna.

HABILIDADES Capacidad de trabajo, dotes de liderazgo, trato afable.

Definicion del puesto

DEPENDENCIA Gerencia.

AUTORIDAD No aplica.

UBICACION DEL PUESTO DE TRABAJO |Oficinas, taller, obras ...

EQUIPOS DE TRABAIO Ordenadores, ...
AMBIENTE DE TRABAJO ESPECIFICO o Si = No
CONDICIONES DEL AMBIENTE DE

Temperatura, luz ...
TRABAJO

DESCRIPCION DE PRINCIPALES TAREAS A REALIZAR:

1 Realizar las auditorias internas.

2 Identificar las no conformidades y cerramiento de éstas.
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ANEXO V. Cuadro de mando de indicadores.

FIESULTA_.D{]
PERIODOCIDAD| WVALOR MEDICION
PROCEDIMIENTO RESPONSABLE INDICADOR MEDICION ESPERADO
1% 5 2?5
MN° d presupuestos enviados al
Relacion con el cliente Gerente cliente ® 100% / N® de Anual T0%
presupuetos ejecutados
- N® total de dias empleados
Mo Conformidades Res?:oar?r:abdle de para la resolucion de NC / N® Anual « 20 dias
total de NC
MN° de objetivos cumplidos x
Ohjetivos y Programas Responsable de |100%/ N® de Objetivos Anual ~85%
de Gestion Calidad cumplidos x 100% § N°® de ’
objetivos planificados
Responsable de Media global de la puntuacion
Satisfaccion de clientes I::O lidad obtenida en las encuestas de Anual 8
aloa satisfcion de los clientes
" " " N® de NC detectadas debidas
ES:TL;%:"' rECUrsos Res%‘;’:;ﬂe d€ |3 falta de formacion del Anual <10%
personal/N® de NC totales
Cestion d R sable d Gastos de mantenimiento Establecer
in?rZegm;um esp&oar?rdz;de & (correctivo y preventivo) x Anual con &l 2°
I 100%/ Facturacion semesire
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ANEXO V. Encuesta de Satisfaccion.

SAGEN S.L. ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE
NOMBRE DE LA EMPRESA: FECHA.

SERVICIO REALIZADO:

FORMA DE PUNTUAR: Serfialar con una cruz en la casilla correspondiente.

Debe sefialarse en una escala del 1 al 10. El 1 corresponde a un cumplimiento insatisfactorio
y el 10 excede de los requisitos.

ASPECTOS A EVALUAR PUNTUACION
1T 2 3 4 5 6 7 8 910

A. PRODUCTO

Se ajusta al servicio prestado
B. PERSONAL ASIGNADO

Puntualidad de los operarios

Claridad en sus explicaciones
Agilidad por parte del Departamento
Técnico en resolucidn de consultas

Trato personal/Empatia
C. SERVICIO PRESTADO

Cumplimiento de plazos de ejecucion

Adaptacion de SAGEN a sus horarios

Tratamiento de residuos

Relacion Calidad/Precio

Percepcion global del servicio prestado
D. OTROS

Aspectos en los que deberiamos mejorar;

Otros servicios en que pudiera estar interesada:
Valoracion en relacion con la competencia:

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS/ SUGERENCIAS GENERALES

Firma del clhente:
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ANEXO VI. Carta de presentacion.

SAGEN S.L.

Malaga, a ¢? de ¢? de 20¢,?

Distinguido cliente,

Nuestra empresa esté realizando un sistema idtegla gestion. Para ello nos
resulta imprescindible conocer su opinién sobrenieél de calidad que le merecen
nuestros servicios, asi como cualquier opinionesmria 0 queja que tenga a bien
plantearnos y que podra manifestar en la breveesteuue le adjuntamos, rogandole
nos la remita por el medio que le resulte mas camod

Somos conscientes de la importancia del tiemposwen actividades y que,
precisamente, le estamos pidiendo que nos dedigagarte del mismo. Pero tambig¢n
estamos convencidos de que sabra valorar la immuistale hacernos llegar su opinidgn,
porque ello nos permitird mejorar nuestros sersigige obtendra un beneficio mutuo.

Con la confianza de que atendera la presentgréml@cemos muy sinceramerjte

su colaboracion, quedando a su entera disposia@éam gmpliar o comentar cualquier
aspecto que estime oportuno.

Atentamente,

Gerente
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ANEXO VII. Listado de clientes.

SAGEN S.L. LISTADO DE CLIENTES
ANO: 12 RONDA 2° RONDA 37 RONDA
Fecha Fecha Fecha
Fecha envio] contestacion | Fecha envio | contestacién llamada
Nombre cliente encuesta cliente e-mail cliente telefénica
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ANEXO VIII. Estadistica de la encuestas de satisfaccion Igtnun).

|FRODUCTD PERSONAL ASIGNADO SERVICIO PRESTADOD
Se ajusta al | Puntualidad Claridad en Trato
SErvicio de los sus personal Tratamientoe  Calidad

SAGEN S.L. prestado operarios  explicaciones Agilidad Empatia Plazos Horarios residuos precio Global

Al B1 B2 B3 B4 C1 c2 C3 c4 C3
CLIENTE 0D1 10 a 2 [ a T B B 10 T
CLIENTE 002 B 7 2 [ a 2 T [ 7 B
CLIENTE 0D3 T 5 T 5 a T e [ a 10
CLIENTE OD4 2 a B B a T B 5 7 T
CLIENTE 0D5 [ a 2 5 a B el B a g
CLIENTE OD& 10 a B 2 a 2 & [ a T
CLIENTE 0O7 B 8 2 2 g 10 T 5 g T
CLIENTE QDB [ 8 T B [1] [ el 2 g 10
CLIENTE QD2 5 10 10 B g [ el B a T
CLIENTE 010 10 10 B 2 [1] 5 g 2 a el
CLIENTE 011 2 g i1 5 a B T T g el
CLIENTE 012 B g 10 i1 [1] B 10 B g T
CLIENTE 013 2 a B 2 a B el 10 g B
CLIENTE 0114 i1 7 B 2 g 2 g B a el
CLIENTE 015 T g 2 i1 g 2 10 i1 g el
CLIENTE 016 2 2 T 5 [1] [ T 5 2 T
CLIENTE 017 2 a B i1 g 2 el i1 a 10
CLIENTE 018 [ 8 1 [ [1] [ 8 T 10 8
CLIENTE 018 10 a [ 2 [1] 2 B 1 7 T
CLIENTE 020 [ a 2 T 2 10 T [ a B
CLIENTE 021 T 10 2 5 2 [ B 5 2 8
CLIENTE 022 [ 7 T 5 10 T B [ a g
CLIENTE 023 B a 10 2 a 5 10 [ 10 B
CLIENTE 0124 2 8 2 B 10 2 el 5 10 T
CLIENMTE 025 10 a [ T a T B [ a B
CLIENTE 026 T a T B a B T T a T
CLIENTE 027 2 a B T a [ T 2 a el
CLIENTE 028 2 a 2 B a 5 5 5 10 T
CLIENTE 020 B a [ T a [ e T a B
CLIENTE 030 2 a T 2 [1] [ e 5 a e
CLIENTE 031 10 g B T a 5 B ] a 7
MEDIA 8,08 ] 803 T2 9.03 T.29 8 6,71 868 T.94 78
DESV. TIPICA 1.53 1,26 2 1.5 0.75 1.55 128 1.44 0.87 1.15 indice:7, 8¢
MODA 2 a el 2 g [ el [ g T
MEDIANA B a T g T B ] g B
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ANEXO I X. Plan de Formacion.

SAGEN 5.L.

PLAN DE FORMACION

ANC:

Lenominacion del curso

Fecha prevista

Asistentes | Duracion ﬂ-lcrras}

Impartido por

Fecha Realizacion

|Firma Direccion

Firma Rhle. 5.1.5.

OBSERVACIONES:

[Fecha:

Fecha:
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ANEXO X. Ficha nominativa de cualificacion personal.

Apellidos y Nombre
Categoria Profesional
Fecha Fecha

Puesto de trabajo Incorporacién Cese
FORMACION en la INCORPORACION

Titulo Expedido por Fecha

EXPERIENCIA ANTERIOR

Ambito Empresa Tiempo

FORMACION EN LA EMPRESA
Nombre del curso Lugar de celebracion | Fecha Evaluacion
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