DESCARGA DEL MODULO 9

Fichas de proceso V1 para 13 sectores

Para cada sector, la ficha de cuatro campos del proceso de operacion: datos generales, secuencia (maximo nueve
pasos, exactamente un punto de inspeccion), observaciones. Es un punto de partida: en su empresa casi siempre
difieren dos de nueve pasos — quién libera y cémo llega el pedido.

V1 Gestion de pedidos - Manufactura | metalmecéanica / plasticos

Datos generales: n.° de proceso V1 - categoria: proceso de operacion - responsable: Produccion, ventas (adaptar
los roles) - version:

N.° Actividad Responsable Recurso | documento

1 Recibir la solicitud con plano / lista de materiales; revisar Ventas Solicitud, programa de capacidad
factibilidad y fecha

2 Calculary aprobar la cotizacion Ventas / Plantilla de cotizacion
direccion
3 Revisar el pedido contra la cotizacién; enviar la Ventas Confirmacioén de pedido

confirmacion de pedido

4 Comprar material (-~ Al); revisar la recepcion (- A2) Compras Orden de compra, remision

5  Crear la orden de fabricacion; planear las operaciones Jefe de Expediente del pedido
produccién

6 Fabricar segun plano; control intermedio por el operario Produccién Plano, instruccion de trabajo

7  Punto de inspeccién (8.6): inspeccion final segun plano Control de Reporte de inspeccién, lista de

con instrumentos de medicion, liberacion calidad equipos de medicion

8 Empacar, embarcar, remisién Embarques Remisién

9 Facturar; quejas — A4 Contabilidad / Factura CFDI
ventas

Entradas: Solicitud del cliente, descripcion del servicio / plano, material / hardware - Salidas: Servicio o producto
entregado, evidencia de inspeccion, factura CFDI, retroalimentacion del cliente

Observaciones: Trazabilidad del material (lotes en la remision y en el reporte de inspeccion); equipos de medicion
calibrados (A7).

El manual de calidad en 5 dias - Fichas de proceso V1 para 13 sectores Péagina 1 de 13
Los documentos fueron elaborados con apoyo de IA. El contenido es revisado por el responsable del proyecto.



V1 Gestidn de pedidos - Oficios (carpinteria, herreria, plomeria e instalaciones,

electricidad)

Datos generales: n.° de proceso V1 - categoria: proceso de operacion - responsable: Maestro, oficina (adaptar los

roles) - version:

N.° Actividad Responsable

1  Contacto con el cliente, visita y levantamiento de medidas en sitio Maestro

2 Elaborar la cotizacion con descripcion del trabajo Oficina / maestro
3 Aceptar el pedido, comprometer la fecha, confirmacion de pedido Oficina

4 Comprar material (- Al) Maestro

5  Fabricacion en taller / preparacion Oficiales

6 Instalacion en casa del cliente Instaladores

7  Punto de inspeccion (8.6): entrega-recepcion con el cliente, prueba Maestro /

de funcionamiento, firma instalador
8 Facturar Oficina
9  Garantia, retrabajo — A4 Maestro

Recurso | documento
Hoja de levantamiento
Plantilla de cotizacion
Confirmacion de pedido
Orden de compra

Expediente del pedido,
plano

Orden de instalacion

Acta de entrega-
recepcion

Factura CFDI

Formato de queja

Entradas: Solicitud del cliente, descripcién del servicio / plano, material / hardware - Salidas: Servicio o producto

entregado, evidencia de inspeccion, factura CFDI, retroalimentacion del cliente

Observaciones: El levantamiento de medidas es la determinacion de los requisitos (8.2.2); las obligaciones legales

de verificacion (instalaciones eléctricas, de gas) van en la lista de normas y leyes.
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V1 Gestion de pedidos - Comercio / distribuciéon

Datos generales: n.° de proceso V1 - categoria: proceso de operacion - responsable: Ventas, almacén (adaptar los
roles) - version:

N.° Actividad Responsable Recurso /| documento

1 Recibir la solicitud; revisar disponibilidad y precio Ventas Sistema de inventarios

2 Elaborar la cotizacién Ventas Plantilla de cotizacién

3 Registrar el pedido, confirmacion de pedido Ventas Confirmacion de pedido

4 Orden de compra al proveedor (- Al), evaluacién de Compras Orden de compra, lista de
proveedores (- A5) proveedores

5 Recepcion: revisar cantidad, estado y documentos (- A2)  Almacén Formato de recepcion

6  Almacenar; cumplir las condiciones de almacenamiento Almacén Lista de ubicaciones
(8.5.4)

7  Surtir; punto de inspeccién (8.6): revision de embarque Almacén Lista de empaque con palomeo

contra el pedido

8  Entregar, remision Embarques / Remision
transportista
9 Factura; devoluciones y quejas — A4 Contabilidad / ventas Factura CFDI, formato de
devolucion

Entradas: Solicitud del cliente, descripcion del servicio / plano, material / hardware - Salidas: Servicio o producto
entregado, evidencia de inspeccion, factura CFDI, retroalimentacion del cliente

Observaciones: Sin proceso de fabricacion: la evaluacion de proveedores, la recepcion y el almacenamiento
sostienen el sistema. Mercancia en consignacion y devoluciones = propiedad del cliente (8.5.3).
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V1 Gestion de pedidos - Servicios de Tl / integrador de sistemas

Datos generales: n.° de proceso V1 - categoria: proceso de operacion - responsable: Ventas, técnica (adaptar los
roles) - version:

N.° Actividad Responsable
1 Recibir la solicitud, aclarar la necesidad (visita o llamada) Ventas /
direccién
2 Elaborar el concepto (disefio del servicio, 8.3) y la cotizaciéon Técnica /

4

ventas
Revision del concepto por una segunda persona (cuatro Técnico lider
0jos), confirmacion de pedido
Comprar hardware / software (- Al, A2) Compras
Instalacion y configuracién; respaldar los datos del cliente Técnica

(8.5.3)

Punto de inspeccién (8.6): prueba de funcionamiento segin  Técnica
el plan de pruebas, acta de entrega con el cliente

Documentacién para el cliente, capacitacion de uso Técnica
Facturar Administracion
Soporte / mantenimiento como V2 (ticket — solucion - Mesa de ayuda

confirmacién del cliente — facturacion)

Recurso /| documento

Formato de solicitud

Plantilla de concepto, cotizacion

Concepto con nota de revision,

confirmacion de pedido

Orden de compra

Lista de verificacion del proyecto,
registro de respaldo

Plan de pruebas, acta de entrega

Documentacion del sistema
Factura CFDI

Sistema de tickets

Entradas: Solicitud del cliente, descripcion del servicio / plano, material / hardware - Salidas: Servicio o producto
entregado, evidencia de inspeccion, factura CFDI, retroalimentacion del cliente

Observaciones: Contrasefias, datos del cliente y equipos en préstamo son propiedad del cliente; proteccion de
datos (LFPDPPP) en la lista de normas y leyes.
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V1 Gestion de pedidos - Limpieza | servicios a inmuebles

Datos generales: n.° de proceso V1 - categoria: proceso de operacion - responsable: Supervision de inmuebles
(adaptar los roles) - version:

N.° Actividad Responsable Recurso | documento
1  Visita al inmueble; acordar el catalogo de conceptos Ventas / supervisiéon de Acta de visita
inmuebles
2 Calcular la cotizacion (superficie, frecuencia, horas) Ventas Hoja de calculo, cotizacién
3 Contrato, catalogo de conceptos, programa de limpieza Direccion Contrato, programa de
limpieza
4 Asignar personal y dar induccion especifica del inmueble Supervision de Rol de cuadrillas, acta de
(- D5) inmuebles induccion
B Recibir llaves / tarjetas de acceso (propiedad del cliente) Supervision de Lista de llaves
inmuebles
6  Ejecutar la limpieza segun el programa Personal de limpieza Programa de limpieza,

reporte de servicio

7  Punto de inspeccion (8.6): supervision del inmueble Supervision de Hoja de supervision
(muestreo) por la supervision, reporte inmuebles
8 Facturacion mensual Administracion Factura CFDI, reporte de
servicio
9  Retroalimentacion del cliente, queja - A4 Supervision de Formato de queja
inmuebles

Entradas: Solicitud del cliente, descripcién del servicio / plano, material / hardware - Salidas: Servicio o producto
entregado, evidencia de inspeccion, factura CFDI, retroalimentacion del cliente

Observaciones: El personal y la induccion (7.2) son el nlcleo; los subcontratistas son procesos contratados
externamente (8.4).
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V1 Gestion de pedidos - Logistica / autotransporte

Datos generales: n.° de proceso V1 - categoria: proceso de operacion - responsable: Trafico (adaptar los roles) -
version:

N.° Actividad

1

9

Responsable

Solicitud de transporte: tipo, cantidad, fecha, Tréfico

particularidades

Cotizacion / tarifa de flete Tréfico /
direccion

Registrar el pedido; asignar unidad y operador Tréfico

Contratar operadores externos / transportistas Trafico

subcontratados (8.4)

Recoleccion: revisar la carga contra los documentos, Operador
aseguramiento de la carga

Traslado; reportar desviaciones Operador

Punto de inspeccién (8.6): entrega con acuse, sin Operador

dafios confirmado

Facturacion (factura CFDI con complemento Carta Administracién

Porte)

Dafio / queja — A4

Trafico

Recurso | documento

Formato de pedido

Lista de precios, cotizacion

Programa de tréafico

Lista de transportistas

Carta de porte, lista de verificacion de
aseguramiento

Telemetria / bitacora de viaje

Acuse de entrega

Factura CFDI

Reporte de dafio

Entradas: Solicitud del cliente, descripcion del servicio / plano, material / hardware - Salidas: Servicio o producto

entregado, evidencia de inspeccion, factura CFDI, retroalimentacion del cliente

Observaciones: Mantenimiento de unidades y verificaciones obligatorias en A6; competencia y licencias de los
operadores en D5.
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V1 Gestidn de pedidos - Consultoria | despacho de ingenieria

Datos generales: n.° de proceso V1 - categoria: proceso de operacion - responsable: Direccién de proyecto

(adaptar los roles) - version:

N.° Actividad Responsable

1 Entrevista inicial, aclarar el encargo Direccién / direccion de
proyecto

2 Cotizacion con descripcion del servicio, alcance y Direccion

participacion del cliente

3 Pedido, plan del proyecto, responsabilidades Direccion de proyecto

4  Recabar las entradas con el cliente (entradas para el Direccion de proyecto
disefio, 8.3.3)

5  Elaboracién / disefio (8.3.4) Consultor / ingeniero

6  Punto de inspeccidn (8.6): revision del resultado por una Segundo consultor /

segunda persona antes de la entrega direccion
7  Entregay presentacion con el cliente Direccion de proyecto
8  Facturar Administracion
9  Seguimiento, cambios (8.3.6) - expediente del proyecto Direccion de proyecto

Recurso /| documento

Nota de la entrevista

Plantilla de cotizacién

Confirmacion de pedido,

plan del proyecto

Lista de entradas

Expediente del proyecto

Nota de revisién en el
documento

Acta de entrega
Factura CFDI

Lista de cambios

Entradas: Solicitud del cliente, descripcion del servicio / plano, material / hardware - Salidas: Servicio o producto

entregado, evidencia de inspeccion, factura CFDI, retroalimentacion del cliente

Observaciones: El disefio (8.3) casi siempre aplica; el expediente del proyecto es el expediente de disefio.
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V1 Gestion de pedidos - Construccion | acabados

Datos generales: n.° de proceso V1 - categoria: proceso de operacion - responsable: Residente de obra (adaptar
los roles) - version:

N.° Actividad Responsable Recurso /| documento
1 Revisar la licitacion / solicitud; visita al sitio Presupuestos Catéalogo de conceptos
2 Presupuesto y cotizacién Presupuestos / direccion Hoja de presupuesto, cotizacion
3 Pedido, contrato de obra, programa de obra Direccion / residente de Contrato, programa de obra
obra
4 Contratar subcontratistas y material (8.4) Residente de obra / Contrato de subcontratista, orden
compras de compra
B Instalacion de la obra, induccion, seguridad y Residente de obra Carpeta de obra
salud
6 Ejecucién; recorridos de obra con bitacora Cabo / sobrestante Bitacora de obra
7  Punto de inspeccién (8.6): entrega-recepcion Residente de obra Acta de entrega-recepcion

de la obra con acta

8 Estimacion final, cuantificacion Residente de obra / Generadores, factura CFDI
administracion

9 Defectos / garantia — A4 Residente de obra Lista de pendientes
Entradas: Solicitud del cliente, descripcion del servicio / plano, material / hardware - Salidas: Servicio o producto
entregado, evidencia de inspeccion, factura CFDI, retroalimentacion del cliente

Observaciones: Los subcontratistas son procesos contratados externamente; las obligaciones de verificacion y el
reglamento de construccion van en la lista de normas y leyes.

El manual de calidad en 5 dias - Fichas de proceso V1 para 13 sectores Péagina 8 de 13
Los documentos fueron elaborados con apoyo de IA. El contenido es revisado por el responsable del proyecto.



V1 Gestion de pedidos - Instalaciones eléctricas

Datos generales: n.° de proceso V1 - categoria: proceso de operacion - responsable: Direccidn de proyecto, técnica

(adaptar los roles) - version:
N.° Actividad

1 Solicitud, levantamiento en sitio

2 Proyecto (8.3, si el disefio es propio) y cotizacion

3 Pedido, programa, confirmacién de pedido

4 Comprar material y componentes (- Al, A2)
B Instalacion / montaje

6  Punto de inspeccién (8.6): pruebas seglin la NOM
aplicable (p. ej., NOM-001-SEDE), reporte

7 Puesta en marcha, entrega, documentacion

8 Facturar

9 Mantenimiento / falla — V2 o A4

Responsable

Direccion de
proyecto

Proyectos / ventas

Direccion de
proyecto

Compras
Instaladores

Electricista
calificado

Direccion de
proyecto

Administracion

Servicio

Recurso | documento

Hoja de levantamiento

Plano, cotizacion

Confirmacion de pedido,
programa

Orden de compra
Plan de montaje

Reporte de pruebas, lista de
equipos de medicién

Acta de entrega, documentacion
de la instalacion

Factura CFDI

Contrato de mantenimiento,
reporte de falla

Entradas: Solicitud del cliente, descripcion del servicio / plano, material / hardware - Salidas: Servicio o producto
entregado, evidencia de inspeccion, factura CFDI, retroalimentacion del cliente

Observaciones: Equipos de medicion (probador de instalaciones) calibrados (A7); obligaciones legales de

verificacion en la lista de normas y leyes.
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V1 Gestion de pedidos - Comercializacion de dispositivos médicos

Datos generales: n.° de proceso V1 - categoria: proceso de operacion - responsable: Ventas, almacén (adaptar los
roles) - version:

N.° Actividad Responsable Recurso /| documento

1 Solicitud, asesoria sobre el producto Ventas Solicitud

2 Cotizacion Ventas Plantilla de cotizacién

3 Pedido, confirmacion de pedido Ventas Confirmacion de pedido

4 Orden de compra al fabricante (solo proveedores aprobados, - A1, Compras Orden de compra, lista
A5) de proveedores

5  Punto de inspeccion (8.6): recepcion con nimero de lote / serie, Almacén Formato de recepcion
integridad, documentos, condiciones de almacenamiento con lote

6  Almacenar (temperatura, caducidad) Almacén Lista de almacén

7 Entrega con nimero de lote / serie en la remision (trazabilidad, Embarques Remision
8.5.2)

8  Capacitacion del usuario cuando se exija Ventas / técnica Acta de capacitaciéon

9 Factura; incidentes y retiros del mercado - A4 Administracion / Factura CFDI, reporte de

ventas incidente

Entradas: Solicitud del cliente, descripcion del servicio / plano, material / hardware - Salidas: Servicio o producto
entregado, evidencia de inspeccion, factura CFDI, retroalimentacion del cliente

Observaciones: Trazabilidad por lote; obligaciones sanitarias ante la COFEPRIS en la lista de normas y leyes.
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V1 Gestion de pedidos - Laboratorio / servicios de prueba

Datos generales: n.° de proceso V1 - categoria: proceso de operacion - responsable: Jefatura de laboratorio

(adaptar los roles) - version:
N.° Actividad

1  Aclarar el pedido con alcance de la prueba y norma

2 Cotizacion / confirmacion de pedido

3 Recepcion de muestras, identificacion, revisién del estado

(propiedad del cliente)

4 Prueba segun el método con equipos calibrados (- A7)

5 Evaluar los resultados

6  Punto de inspeccion (8.6): liberacion del informe de prueba por
una segunda persona calificada

7 Enviar el informe al cliente
8 Facturar

9 Dudas, reclamaciones — A4; conservacion / disposicion de
muestras

Responsable

Jefatura de
laboratorio

Administracion
Recepcion de
muestras

Analista

Analista

Jefatura de
laboratorio

Administracion
Administracion

Jefatura de
laboratorio

Recurso | documento

Formato de pedido

Cotizacion, confirmacion
de pedido

Hoja de custodia de la
muestra

Método de prueba, datos
crudos

Hoja de evaluacion

Informe de prueba con
liberacion

Informe de prueba
Factura CFDI

Lista de muestras

Entradas: Solicitud del cliente, descripcion del servicio / plano, material / hardware - Salidas: Servicio o producto
entregado, evidencia de inspeccion, factura CFDI, retroalimentacion del cliente

Observaciones: Los equipos de medicion y la trazabilidad metroldgica son centrales; conservacion de muestras

segun lo especificado.
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V1 Gestidn de pedidos - Capacitaciéon | educacion

Datos generales: n.° de proceso V1 - categoria: proceso de operacion - responsable: Instructor, coordinaciéon
(adaptar los roles) - version:

N.° Actividad Responsable Recurso | documento

1 Solicitud; aclarar la necesidad del cliente Coordinacion Solicitud

2  Cotizacién con objetivos de aprendizaje, contenidos, instructor Coordinacion / Plantilla de cotizacion

instructor
3 Inscripcion, datos de participantes (propiedad del cliente, 8.5.3)  Coordinacion Lista de inscripcion
4 Preparar los materiales (documentos controlados, 7.5) Instructor Material del curso con
version

B Imparticion, lista de asistencia Instructor Lista de asistencia

6  Punto de inspeccidn (8.6): evaluacion del aprendizaje / Instructor Examen, formato de
evaluacién de participantes evaluacion

7  Certificado / constancia de participacion Coordinacion Plantilla de constancia

8 Facturar Administracion Factura CFDI

9  Andlisis de la retroalimentacion - A3 Coordinacion Andlisis de

retroalimentacion

Entradas: Solicitud del cliente, descripcion del servicio / plano, material / hardware - Salidas: Servicio o producto
entregado, evidencia de inspeccion, factura CFDI, retroalimentacion del cliente

Observaciones: Demostrar la competencia de los instructores (7.2); proteger los datos de los participantes.
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V1 Gestidn de pedidos - Reparacion / servicio técnico

Datos generales: n.° de proceso V1 - categoria: proceso de operacion - responsable: Taller, recepcion (adaptar los
roles) - version:

N.° Actividad Responsable Recurso | documento

1 Recepcién con descripcion de la falla; identificar el equipo Recepcion Orden de recepcién
(propiedad del cliente)

2  Diagnéstico Técnico Hoja de diagnostico
3 Elaborar el presupuesto (revision de los requisitos, 8.2.3) Técnico / Presupuesto
recepcion
4 Obtenery documentar la autorizacién del cliente Recepcion Nota de autorizacion
5  Comprar refacciones (- Al) Recepcion Orden de compra
6 Ejecutar la reparacion Técnico Orden de trabajo
7  Punto de inspeccidn (8.6): prueba de funcionamiento, nota Técnico Nota de inspeccion en la orden
de inspeccién de trabajo
8  Devolucion, explicacion, factura Recepcion Factura CFDI
9  Garantia/ retrabajo — A4 Jefe de taller Formato de queja

Entradas: Solicitud del cliente, descripcion del servicio / plano, material / hardware - Salidas: Servicio o producto
entregado, evidencia de inspeccion, factura CFDI, retroalimentacion del cliente

Observaciones: Los equipos del cliente son propiedad del cliente; la pérdida o el dafio se informan al cliente (8.5.3).
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