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PRESENTACIÓN

La democratización y las necesidades de la sociedad exigen profundos cambios, el establecimiento de nuevos objetivos y la implantación de nuevas estrategias en las Organizaciones.

En Sistemas de Calidad Total, S.C., convencidos de la necesidad de elevar la Calidad y Productividad de las Organizaciones, hemos creado una serie de servicios.

Un grupo selecto de expertos, administradores, contadores, ingenieros, psicólogos, pedagogos y abogados respaldan y garantizan las actividades de Consultoría y Capacitación que Sistemas de Calidad Total realiza. El grupo se caracteriza por su sólida formación académica y amplia trayectoria profesional, de este modo los conocimientos sobre la más avanzada tecnología da a nuestros programas un esquema de insuperable calidad y actualidad.

Con el propósito de consolidar nuestro liderazgo tecnológico, contamos con la infraestructura y equipo, así como el intercambio con los Institutos de investigación más prestigiados del país y otras naciones, que nos proporcionan información para dar vigencia a nuestros programas. Ello permite dar el énfasis en los métodos y técnicas que han demostrado dar resultados prácticos a nivel mundial.

Los servicios que ofrecemos son una inversión que fructifica. Reciban usted y el personal de su Organización, los beneficios de un mejor desarrollo profesional.

C O R D I A L M E N T E .

LIC.  CÉSAR FELGUERES CORONADO.

CONSULTOR

NUESTRA MISIÓN
Es brindar servicios de consultoría, capacitación y evaluación de la competencia laboral a las Instituciones,  para que alcancen mayor rentabilidad en sus negocios, impulsando la calidad de sus productos y servicios, y la productividad de sus procesos.
NUESTRA VISIÓN
Es ser una Institución global comprometida con la calidad y productividad, aportando el mejor capital intelectual, asociándonos con los mejores clientes para incrementar su competitividad.

NUESTROS VALORES FUNDAMENTALES
Amor al trabajo,  calidad del servicio, creatividad e innovación, lealtad, trabajo en equipo, respeto a la integridad de las personas , a la naturaleza y  generosidad intelectual forman los cimientos que sustentan nuestra misión y visión.

NUESTROS  SERVICIOS

               



ACREDITACIÓN DEL CONSEJO DE NORMALIZACIÓN Y CERTIFICACIÓN. “CONOCER”: Como Centro de Evaluación de la Competencia Laboral

NUM. 0013-64-01. 0013-64-02 y 0013-64-03. 


Sistemas de Calidad Total, S.C.

Evalúa las Siguientes Normas Técnicas de Competencia Laboral:

1. Atención a Clientes Mediante Información Documental.

2. Elaboración de Documentos Mediante Herramientas de Cómputo.

3. Venta de Mercancías en comercio al Menudeo.

¿CÓMO LO HACEMOS?

Formando parte de un proceso no de un esfuerzo aislado, integrando nuestros programas a la estrategia de la Organización, asegurando el compromiso visible de la dirección, inspirando a la gente, involucrando a todos en el desarrollo Institucional, facilitando el entendimiento en todos los niveles de la Organización, ajustando el diseño de los programas y manuales a las necesidades de la Organización, utilizando herramientas probadas, asegurando beneficios para las personas y para la Organización y favoreciendo un cambio duradero.

ALGUNOS DE NUESTROS CLIENTES

En el Sector Público: Secretaría de Hacienda y Crédito Público, Secretaría del Trabajo y Previsión Social,  Secretaría de Gobernación , Suprema Corte de Justicia de la Nación, Consejo de la Judicatura Federal Dirección General de Empleo y Capacitación del Gobierno del Distrito Federal, Secretaría de Salud, Universidad Autónoma Metropolitana, Universidad Nacional Autónoma de México, Servicio de Administración Tributaria, Institutos Nacionales de Salud, Instituto de Seguridad Social y Servicios para los Trabajadores del Estado (ISSSTE), Caja de Previsión de la Policía Preventiva del Distrito Federal, Leche Industrializada CONASUPO, Centro de Investigaciones en Seguridad Nacional (CISEN), Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal (DIF-DF), Comisión Nacional del Sistema de  Ahorro para el Retiro (CONSAR), Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT), Fondo de Fomento y Garantía para el Consumo de los Trabajadores (FONACOT), entre otros.

En el Sector Privado: Abarrotes Sahuayo del Norte, S.A de C.V., Altos Hornos de México, S.A. de C.V., Asociación de Industriales de la Limpieza, BANAMEX, BANCOMER, BIMBO, Banca SERFÍN, Casa BAYÓN, Compañía Internacional de Cintas, S.A. de C.V., Cinta Moda, S.A. De C.V., Cámara Nacional de Comercio de la Ciudad de México, Cámara Nacional de la Industria de la Transformación, Compañía Impresora Mexicana, S.A. de C.V., Domínguez Zapata Eléctrica, S.A. de C.V., ELEKTRA, Guantes VITEX, S.A de C.V., Grupo Instalador 2000, S.A. de C.V., Industrias ILSA FRIGO, S.A. de C.V., Integradora de Servicios Operativos, S.A. de C.V., Conservas La Costeña, S.A. de C.V., Helados Holanda, S.A. de C.V., Marga de México, S.A. de C.V., La Costeña, Litógrafos Unidos, S.A. de C.V.,  LÍDICE Mexicana, S.A. de C.V., Losetas Asfálticas, S.A. de C.V, Mayoreo de Abarrotes, S.A. de C.V., PETRODERIVADOS, S.A. de C.V., Pinturerías de México, PIVIDE, S.A. de C.V., POTESTAS Tres, S.A. de C.V., SANBORNS, SERIART Publicidad, S.A. De C.V., Tanques de Acero TRINITI, S.A. de C.V., Transportes Blindados TAMEME, TECNO KNIT, S.A. de C.V. FEMSA LOGÍSTICA,TEK DIESEL, S.A. DE C.V, Telcel., entre otros.

REDES CURRICULARES


DIPLOMADO

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL

























RED CURRICULAR

ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS MEDIANTE HERRAMIENTAS DE CÓMPUTO BASADO EN LA NORMA TÉCNICA DE COMPETENCIA LABORAL ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS MEDIANTE HERRAMIENTAS DE COMPUTO, NIVEL 2 (CONOCER)






                                           DURACIÓN TOTAL 40 HORAS

DIPLOMADO

MICROSOFT OFFICE E INTERNET



PROPUESTA  CAPACITEATRO 


OBJETIVO GENERAL

Generar y consolidar una Cultura de Calidad - Productividad, proactividad y trabajo en equipo, para que las personas y los grupos asuman una actitud y comportamiento positivo  generador e impulsor del cambio personal, familiar y organizacional para mejorar nuestra calidad de vida.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS

1.  Transmitir el aprendizaje a través de un medio divertido, entretenido que estimula los sentimientos y emociones.


2.    Generar actitudes y conductas positivas hacia la vida.


3.    Propiciar la reflexión individual y grupal.


4.    Mejorar las relaciones y comunicación del personal.


5.    Motivar el espíritu del trabajo en equipo.


6.    Fomentar la superación personal  y una cultura de calidad.

ESTRATEGIA

En la búsqueda para lograr mejores niveles de aprendizaje, en temas que requiere una interacción humana, es fundamental que el participante “viva”  las situaciones, las recree y  sea un agente activo, dinámico que  modifique lo que tenga que modificar, para lograr así, un cambio de conducta que favorezca principalmente al individuo, a la familia y  por consiguiente a la Organización, es de gran utilidad para eventos de sensibilización, motivación e información.

Para el logro de esto, hemos decidido utilizar dos modalidades:

TEATRO-TALLER
Es importante destacar que las representaciones se diseñan de acuerdo a las necesidades de las Instituciones o empresas,  para ello se realiza un diagnóstico a través de entrevistas estructuradas y registros observacionales, se procesa, analiza la información de manera conjunta con la Organización o la empresa finalmente se elabora un guión y se escenifican las diferentes situaciones, se han presentado a grupos de diferentes niveles educativos, edades y posiciones sociales.

En el teatro-taller se presenta un espectáculo, cada dos o tres escenas, según el tema, se “congela la imagen” y el facilitador del evento, se dirige al público para preguntarle su opinión sobre lo que ve y escucha, se le piden sugerencias, se involucran, se motiva su participación, de acuerdo a las opiniones y conclusiones, las escenas pueden modificarse (sin perder su objetivo). Poco antes de que termine la obra, se realiza otro “congelamiento”, el facilitador pregunta al público - capacitando de nuevo sobre la obra, los personajes  sus actitudes y conductas, los cuestiona y pregunta cuál debe ser el final, el público decide  cómo será el final el cual surge por sí sólo, los participantes ayudados por el facilitador trazan la línea de discusión y análisis, llegando a conclusiones claras, precisas y proactivas sobre el tema tratado.

Por ejemplo; en este rubro contamos con la obra, que apoya a las empresas en un tema que actualmente se está trabajando mucho: CALIDAD DEL SERVICIO.
	El nombre de la obra es:
	“EL ECO DE LA VIDA”

	Técnica:

	Teatro de actores.

	Su duración:
	35  minutos.

	El debate tiene una duración:
	30 min. Aproximadamente.

	Dirigido a:

	Todo el personal y sus familiares.

	Público aproximado:
	Mínimo 20, máximo 50 personas.


Este tipo de modalidad, nos permite reforzar de tres formas diferentes la información, primero con un espectáculo que comunica los aspectos esenciales del tema a tratar, segundo se le pregunta a los capacitandos sus opiniones acerca de la situación basado en su experiencia laboral y personal, tercero a través de un debate final se analizan los personajes, sus conductas, de esta manera se obtienen diversas conclusiones para mejorar los diferentes procesos de trabajo y servicios.

Es importante destacar que algunas Instituciones invitan a la familia del trabajador a las presentaciones, con el objetivo de involucrarlos en la estrategia de cambio que están implantando, como ejemplo esta FEMSA LOGÍSTICA

	El nombre de la obra es:
	“ FAMILIA Y VALORES ”

	Técnica:

	Teatro de actores.

	Su duración:
	35  minutos.

	El debate tiene una duración:
	30 min. Aproximadamente.

	Dirigido a:

	Todo el personal y sus familiares.

	Público aproximado:
	Mínimo 20, máximo 50 personas.


Asimismo, contamos con la obra del  SIDA, presentada en diferentes foros a nivel internacional, ha obtenido diferentes premios entre los cuales destacan; Dr. Gustavo Baz Prada, en cuanto al mejor Servicio Social en la Universidad Nacional Autónoma de México “ UNAM “. El tema del SIDA. elegido por su importancia a nivel nacional y mundial, y porque cada día afecta más a los hombres y mujeres en edad reproductiva (15 a 45 años). Actualmente las Instituciones, empresas y colaboradores no saben cómo reaccionar ante un caso de infección o enfermedad por VIH/SIDA, ¿cómo protegerse? ¿qué decir a los compañeros de área? ¿qué hacer con un caso? ¿dónde canalizarlo? ¿qué apoyo necesita y a quién se  informa?, etc.

Esta obra, realizada en Teatro de Sombras, combinando la sombra humana y de títeres, nos ayuda a entender cómo se trasmite y contrae el virus y cómo podemos prevenirnos.

	El nombre de la obra es:
	“EL SIDA … sombras y reflejos”

	Técnica:

	Teatro de actores.

	Su duración:
	35  minutos.

	El debate tiene una duración:
	1 hora aproximadamente.

	Dirigido a:

	Todo el personal y sus familiares.

	Público aproximado:
	Mínimo 20, máximo 50 personas.


Es importante destacar que se diseñan obras de teatro acorde a las necesidades de su organización instituciones como: Valores, Calidad de Vida Personal, en la Familia, en el Trabajo, de educación  infantil, adicciones, liderazgo, trabajo en equipo, sensibilización al  cambio, certificación de la competencia laboral, sistemas de Seguridad en Aeropuertos para equipajes, personas y equipos  entre otros. Nuestra metodología esta sustentada en trabajos de investigación, tesis profesionales y ha sido presentada en diversos congresos nacionales e  internacionales, se ha presentado en diferentes organizaciones como: FEMSA LOGÍSTICA. TEKDIESEL, Anderson Consulting, Grupo Bimbo, Sanborns, ISSSTE, S.T.P.S, DIF, D.D.F, Grupo CORVI, PEMEX, CEMEX, IMSS, entre otras.

CALIFICACIONES 


ANEXO 1

ATENCIÓN A CLIENTES MEDIANTE INFORMACIÓN DOCUMENTAL


ANEXO 2

ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS MEDIANTE HERRAMIENTAS DE CÓMPUTO



ANEXO 3

VENTAS DE MERCANCÍAS EN COMERCIO AL MENUDEO


MÓDULO 1





WINDOWS 


10 HORAS





MÓDULO 2





WORD 


20 HORAS





MÓDULO 3





EXCEL 


20 HORAS





MÓDULO 4





POWER POINT


20 HORAS





MÓDULO 4





MICROSOFT OUTLOOK


10 HORAS





MÓDULO 5





INTERNET


10 HORAS





SEGUNDA: Preservar el equipo de cómputo, insumos, información y el lugar de trabajo. 





PRIMERA: Operar las herramientas de cómputo. 





ELEMENTOS





UNIDADES





CALIFICACIÓN





7. Archivar documentos conforme a las necesidades de consulta. 





6. Manejar la correspondencia conforme a los lineamientos. 





5. Operar equipo de oficina conforme al tipo de trabajo requerido. 





4. Elaborar documentos conforme a las especificaciones del usuario. 





3. Actualizar los sistemas de registro de información. 





2. Registrar información conforme a las necesidades de la Organización.





1. Obtener la información con base en los lineamientos establecidos 





1. Detectar las necesidades del cliente. 





ATENCIÓN A CLIENTES MEDIANTE INFORMACIÓN DOCUMENTAL


 





Segunda: 


Manejar información documental.








Primera: 


Atender a clientes cumpliendo con los lineamientos








ELEMENTOS





UNIDADES





CALIFICACIÓN








MÓDULO 2


LEY DE   OBRAS PÚBLICAS 


20 HORAS.





2. Satisfacer los requerimientos del cliente. 





PROGRAMA MODULAR 90 HORAS.





MÓDULO 4





HOJA DE CÁLCULO (EXCEL)


10 HORAS





MÓDULO 3





PRESENTACIONES ELECTRÓNICAS (POWER POINT)


10 HORAS





MÓDULO 1





SISTEMA OPERATIVO (WINDOWS)


10 HORAS  








MÓDULO 2





PROCESADOR DE TEXTOS (WORD)


10 HORAS  








CAPACITACIÓN











 CONSULTORÍA








Detección de necesidades.


Diseño e implantación de talleres  de capacitación con base en competencias laborales.


Evaluación del costo beneficio de la capacitación. 


Capaciteatro.


Conferencias.


Videos.


Paquetes de Aprendizaje Virtual. 





REGISTRO  DE  INSTITUCIÓN 


CAPACITADORA S.T.P.S. 


 SCT- 9410100013, 








Diseño e implantación de  Sistemas de Administración de la Calidad ISO 9000-2000. 


Diseño e implantación de procesos administrativos.


Diagnóstico de competencias laborales.


Diseño de Normas Internas de Competencia Laboral de Institución o Empresa.


Planeación de Carrera.


Elaboración de manuales de organización, políticas y  procedimientos.


Análisis  y  descripción de puestos.

















MÓDULO 4


TALLER


INTELIGENCIA EMOCIONAL


20 HORAS.





MÓDULO 3 TALLER


AGENTES


DEL CAMBIO


20 HORAS.





 





MÓDULO 2


TALLER


NUEVA VIDA


PARA MI VIDA


20 HORAS.





MÓDULO 1


TALLER


VALORES HUMANOS


20 HORAS.





PROGRAMA MODULAR 80 HORAS.





RED CURRICULAR


 TALLERES VALORES HUMANOS 





PROGRAMA MODULAR 60 HORAS.





 MÓDULO 3


TALLER


  MEDICIÓN Y 


EVALUACIÓN 


DEL SERVICIO


    20 HORAS.





 





MÓDULO 2


TALLER


ATENCIÓN A CLIENTES


20 HORAS.





MÓDULO 1


TALLER  


FUNDAMENTOS 


DE LA CALIDAD


20 HORAS.





RED CURRICULAR 


TALLERES CALIDAD DEL SERVICIO  





PROGRAMA MODULAR 60 HORAS.





MÓDULO 3


TALLER


CALIDAD DE  VIDA 


EN EL TRABAJO


20 HORAS.





 





MÓDULO 2


TALLER


CALIDAD DE VIDA 


EN LA FAMILIA


20 HORAS.





MÓDULO 1


TALLER  


CALIDAD DE  VIDA


PERSONAL


20 HORAS.





RED CURRICULAR 


TALLERES CALIDAD DE VIDA 





MÓDULO 3


TALLER


INNOVACIÓN 


DE  LOS


PROCESOS


20 HORAS.





MÓDULO 1


TALLER


TÉCNICAS DE


CREATIVIDAD


20 HORAS.





MÓDULO 2


TALLER


INTEGRACIÓN DE 


EQUIPOS CREATIVOS 


DE  TRABAJO


20 HORAS.





PROGRAMA MODULAR 60 HORAS.





RED CURRICULAR 


TALLERES CREATIVIDAD E INNOVACIÓN  





PROGRAMA MODULAR 120 HORAS.








MÓDULO 6





Administración Pública Federal


20 HORAS





MÓDULO 5





Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos.


20 HORAS





MÓDULO 4





Derechos y Obligaciones de los Servidores Públicos


20 HORAS




















MÓDULO 3








Ley del  ISSSTE 


20 HORAS





MÓDULO 2





Ley de Obras Públicas


20 HORAS





MÓDULO 1





Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios


20 HORAS





PROGRAMA MODULAR 60 HORAS.





MÓDULO 3


TALLER


SEGURIDAD, ORDEN 


Y LIMPIEZA


20 HORAS.





 





MÓDULO 2


TALLER


CONTROL DE


INVENTARIOS


20 HORAS.





MÓDULO 1


TALLER


ADMINISTRACIÓN DE ALMACENES


20 HORAS.





RED CURRICULAR 


TALLERES ALMACENES E INVENTARIOS  





PROGRAMA MODULAR 100 HORAS.





MÓDULO 1


LEY DE   ADQUISICIONES


ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS


20 HORAS.





MÓDULO 5  


BAJA Y DESTINO


FINAL DE BIENES


20 HORAS. 





MÓDULO 4


CONTROL DE


INVENTARIOS


20 HORAS.





MÓDULO 3


ADMINISTRACIÓN DE  ALMACENES


20 HORAS.











DIPLOMADO 


ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS MATERIALES





PROGRAMA MODULAR 120 HORAS.





MÓDULO 1


LA COMPETENCIA


LABORAL EN LOS


PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN


20 HORAS.








MÓDULO 4   


ELABORACIÓN  DE


PLANES   Y


PROGRAMAS  DE


CAPACITACIÓN


20 HORAS.





MÓDULO 6 


EVALUACIÓN   Y SEGUIMIENTO DE   LA


CAPACITACIÓN


20 HORAS





MÓDULO 5


TALLER DE ANÁLISIS


DE  CONTENIDO DE   MANUALES DE CAPACITACIÓN


20 HORAS.





MÓDULO 3


DIAGNÓSTICO Y  DETERMINACIÓN


DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN


20 HORAS.





MÓDULO 2


DISPOSICIONES


LEGALES   DE


ADIESTRAMIENTO


Y   CAPACITACIÓN


20 HORAS.











RED CURRICULAR


TALLERES CAPACITACIÓN





PROGRAMA MODULAR 60 HORAS.





MÓDULO 3


TALLER


EVALUACIÓN  Y SEGUIMIENTO DE


LA CAPACITACIÓN


20 HORAS.





 





MÓDULO 2


TALLER


DINÁMICA


DE GRUPOS


20 HORAS.





MÓDULO 1


TALLER  FORMACIÓN DE INSTRUCTORES


20 HORAS.





RED CURRICULAR 


 TALLERES INSTRUCTORES  





MÓDULO 10


 MEDICIÓN DEL TRABAJO SECRETARIAL


20 HORAS








MÓDULO 8


TALLER 


TÉCNICAS MODERNAS 


DE REDACCIÓN PARA 


ASISTENTES 


EJECUTIVAS


20 HORAS.





MÓDULO 9


TALLER  DE


 ORTOGRAFÍA


20 HORAS





MÓDULO 7


TALLER 


PERFECCIONAMIENTO


 AL USO DEL EQUIPO


20 HORAS.








MÓDULO 6


ATENCIÓN 


A 


CLIENTES


20 HORAS.





MÓDULO 5


TALLER 


ORGANIZACIÓN


 DE REUNIONES 


DE TRABAJO


20 HORAS.





MÓDULO 3


TALLER 


ADMINISTRACIÓN 


DEL TRABAJO DE LA


 ASISTENTE 


EJECUTIVA


20 HORAS





MÓDULO 2


LA IMAGEN DE LA ORGANIZACIÓN A TRAVÉS  DE  LA ASISTENTE EJECUTIVA


20 HORAS.





MÓDULO 1


TALLER 


EL NUEVO PAPEL DE 


LA ASISTENTE EJECUTIVA


20 HORAS.





MÓDULO 4


TALLER


ADMINISTRACIÓN


DEL TIEMPO


20 HORAS





PROGRAMA MODULAR 180 HORAS.





RED CURRICULAR


 TALLERES ASISTENTES Y SECRETARIAS





MÓDULO 8    


TRABAJO EN EQUIPO


4  HORAS.





MÓDULO 7


RELACIONES HUMANAS Y CALIDAD EN EL SERVICIO A CLIENTES


6  HORAS.





MÓDULO 6


SEGURIDAD E HIGIENE Y PRIMEROS AUXILIOS


4  HORAS.





MÓDULO 3


OPERACIÓN DE VEHÍCULOS DE AUTOTRANSPORTE DE CARGA


8 HORAS.





PROGRAMA MODULAR 40 HORAS.





MÓDULO 1


LEGISLACÍÓN, NORMATIVIDAD Y REGLAMENTACIÓN


5 HORAS.








MÓDULO 2   


SEGURIDAD VIAL


5 HORAS.








MÓDULO 4 


MANTENIMIENTO


4 HORAS.





MÓDULO 5    


MANEJO DE  LA CARGA


4  HORAS.





RED CURRICULAR 


TALLERES OPERADORES (CHOFERES)





MODULO 4


TALLER


EVACUACIÓN


20 HORAS.


 





 








          





MÓDULO 3


TALLER


PRIMEROS AUXILIOS


20 HORAS.





 








          





MÓDULO 2


TALLER


PREVENCIÓN Y 


COMBATE  DE 


INCENDIOS


20 HORAS





MÓDULO 1


TALLER  PROTECCIÓN CIVIL


20 HORAS.





PROGRAMA MODULAR 80 HORAS.





RED CURRICULAR 


TALLERES PROTECCIÓN CIVIL  





PROGRAMA MODULAR 140 HORAS.





MÓDULO 1


ACTUALIZACIÓN


FISCAL


20 HORAS.





MÓDULO 4  CONTROL


INTERNO


20 HORAS.





MÓDULO 7


ANÁLISIS    E


INTERPRETACIÓN


DE   ESTADOS


FINANCIEROS


20 HORAS.





 





MÓDULO 6    FINANZAS


20 HORAS.





MÓDULO 5     CONTROL


PRESUPUESTAL


20 HORAS.





MÓDULO 3


CONTABILIDAD


GUBERNAMENTAL20 HORAS.





MÓDULO 2


CONTABILIDAD


BÁSICA


20 HORAS.





RED CURRICULAR


 TALLERES CONTABILIDAD





PROGRAMA MODULAR 80 HORAS.





MÓDULO 1


TÉCNICAS DE


SUPERVISIÓN


20 HORAS.





MÓDULO 4   SEGURIDAD E


HIGIENE


20 HORAS. 





MÓDULO 3


TÉCNICAS DE


SIMPLIFICACIÓN


DEL TRABAJO


20 HORAS.





MÓDULO 2


ADMINISTRACIÓN 


DE   LA CALIDAD   


NORMAS ISO 9000


20 HORAS.











RED CURRICULAR 


 TALLERES SUPERVISORES





PROGRAMA MODULAR 100 HORAS.





MÓDULO 3  TÉCNICAS DE


DIRECCIÓN


20 HORAS.





MÓDULO 5    ANÁLISIS DE


PROBLEMAS   Y


TOMA  DE


DECISIONES


20 HORAS.





MÓDULO 4     TÉCNICAS DE


NEGOCIACIÓN


20 HORAS





MÓDULO 2


ADMINISTRACIÓN DE  RECURSOS HUMANOS


20 HORAS.





MÓDULO 1


ADMINISTRACIÓN POR OBJETIVOS


20 HORAS.





RED CURRICULAR 


 TALLERES JEFES DE DEPARTAMENTO





PROGRAMA MODULAR 120 HORAS.





MÓDULO 1


DESARROLLO


ORGANIZACIONAL


20 HORAS.





MÓDULO 4   INTEGRACIÓN


DE  LA


ENTREVISTA


20 HORAS. 





MÓDULO 6 


EVALUACIÓN


DEL 


DESEMPEÑO


20  HORAS. 





MÓDULO 5     RECLUTAMIENTO Y  SELECCIÓN


DE    PERSONAL


20 HORAS.





MÓDULO 3


ADMINISTRACIÓN DE  SUELDOS  Y


SALARIOS


20 HORAS.





MÓDULO 2


ADMINISTRACIÓN DE  PERSONAL


20 HORAS.





RED CURRICULAR


 TALLERES RECURSOS HUMANOS








MÓDULO 1


ESTRATEGIAS  PARA   EL    INCREMENTO DE      LA PRODUCTIVIDAD


20 HORAS.





MÓDULO 4   INGENIERÍA


DE  MÉTODOS


20 HORAS.





MÓDULO 5     JUSTO


A  TIEMPO


20 HORAS.








MÓDULO 3


CONTROL


ESTADÍSTICO DEL


PROCESO


20 HORAS.





MÓDULO 2


ADMINISTRACIÓN 


DE   LA CALIDAD   


NORMAS ISO 9000


20 HORAS.








PROGRAMA MODULAR 100 HORAS.





RED CURRICULAR


TALLERES GERENTES DE PRODUCCIÓN











MÓDULO 14


ASESORE A SU CLIENTE


4 HRS.





MÓDULO 13


PERSIGA SU VENTA


4 HRS.





MÓDULO 15


COMPRUEBE QUE EL CLIENTE ESTA


PLENAMENTE SATISFECHO


4 HRS.





MÓDULO 12


CIERRE LA VENTA


4 HRS.





MÓDULO 11


ELIMINE LAS OBJECIONES


Y EXCUSAS DE SU CLIENTE


4 HRS.





MÓDULO 10 


TÉCNICAS EFECTIVAS


PARA VENDER:


IV. VENTAS POR


DEMOSTRACIONES


4 HRS.





MÓDULO 9


TÉCNICAS EFECTIVAS


PARA VENDER:


III. VENTAS POR TELÉFONO


4 HRS. 





MÓDULO 7


TÉCNICAS EFECTIVAS 


PARA VENDER: 


I. VENTAS DE MOSTRADOR


4 HRS.





MÓDULO 8


TÉCNICAS EFECTIVAS


PARA VENDER:


II. VENTAS POR VISITA PERSONAL


4 HRS.





MÓDULO 6


OFREZCA EL PRODUCTO QUE


 SU CLIENTE NECESITA


 (NECESIDADES Y PRODUCTOS)


4 HRS.





MÓDULO 5


ESCUCHE A SU CLIENTE


(COMUNICACIÓN)


4 HRS.





MÓDULO 4


INTERACTÚE 


CON EL CLIENTE 


(RELACIONES HUMANAS)


4 HRS. 





MÓDULO 3


CADA CLIENTE ES DIFERENTE (TIPOLOGÍA)


4HRS.





PROGRAMA MODULAR 60 HORAS.





RED CURRICULAR


 VENTAS





MÓDULO 2


IDENTIFIQUEMOS A 


NUESTROS CLIENTES 


(MOTIVACIONES)


4HRS.





MÓDULO 1


IMAGEN  Y PERSONALIDAD 


DEL VENDEDOR 


4 HRS.





ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS MEDIANTE HERRAMIENTAS DE CÓMPUTO 





1. Emplear el sistema operativo y las utilerías para el manejo de  aplicaciones de oficina. 





2. Operar el hardware para el manejo de aplicaciones de oficina. 





1. Contribuir a que el lugar de trabajo sea seguro para las personas y el equipo. 





2. Contribuir a la conservación del equipo y al uso racional de los insumos. 





3. Resguardar la información y sus medios de almacenamiento. 





1. Crear, diseñar, dar formato y editar el documento. 





2. Obtener el documento en el destino requerido. 





TERCERA: Elaborar documentos  mediante procesadores de texto.








QUINTA: Elaborar presentaciones gráficas mediante aplicaciones de cómputo 





2. Obtener la presentación en el destino requerido. 





1. Crear, diseñar editar y dar formato a la presentación. 





4. Obtener reportes y gráficas de hojas de cálculo en el destino requerido. 








3. Representar los datos de una hoja de cálculo gráficamente. 





2. Obtener información de hojas de cálculo mediante la aplicación de fórmulas, ordenamientos y criterios de selección. 





1. Crear, diseñar, dar formato y editar la hoja de cálculo. 








ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS MEDIANTE HERRAMIENTAS DE CÓMPUTO 








CUARTA: Elaborar hojas de cálculo mediante aplicaciones de cómputo





ELEMENTOS





UNIDADES





CALIFICACIÓN





CUARTA:


 Lograr y procesar la venta de acuerdo al procedimiento establecido.


 





TERCERA:


 Proporcionar un servicio de atención al cliente mediante la venta de productos que satisfagan sus necesidades. 








SEGUNDA: 


Contribuir con el mantenimiento de la seguridad e higiene en el establecimiento.


 





PRIMERA:


 Contribuir con la seguridad de los bienes del lugar trabajo de acuerdo a las políticas establecidas.








2. Elaborar el documento de venta de acuerdo a las  necesidades del cliente y requerimientos fiscales. 





1. Lograr o cerrar la venta de acuerdo al esquema de servicio del negocio. 





2. Dar respuesta a los requerimientos de los clientes de acuerdo al esquema de servicio del negocio. 





1. Establecer contacto con el cliente para identificar sus necesidades o requerimientos. 





2. Reconocer y manejar los bienes y sustancias peligrosas de acuerdo a la normatividad vigente. 





1. Realizar los procedimientos de seguridad básicos en caso de emergencia. 





2. Realizar los procedimientos de seguridad establecidos ante una sospecha de robo. 





1. Reguardar la mercancía aplicando los procedimientos de seguridad establecidos. 





VENTA DE MERCANCÍAS EN COMERCIO AL MENUDEO





ELEMENTOS





UNIDADES





CALIFICACIÓN





2. Registrar las transacciones de las ventas y el efectivo de acuerdo a los procedimientos establecidos. 








1. Recibir el pago de la venta de acuerdo a lo pactado con el cliente. 





2. Identificar la mercancía a exhibir y vender, con códigos o etiquetas en uso en el establecimiento. 








1. Montar y desmontar los productos para su exhibición de acuerdo a los propósitos del negocio. 





2. Revisar y entregar los pedidos de acuerdo a la documentación elaborada. 








1. Surtir los pedidos de acuerdo a la descripción y cantidad solicitada. 





SEPTIMA. 


 Procesar los pagos de la venta de los productos de acuerdo a los procedimientos establecidos. 








SEXTA. 


Exhibir y etiquetar la mercancía para su venta de acuerdo a los propósitos del negocio.








VENTA DE MERCANCÍAS EN COMERCIO AL MENUDEO








QUINTA. 


Manejar los pedidos con oportunidad y precisión.


 





ELEMENTOS





UNIDADES





CALIFICACIÓN
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