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IINNSSTTRRUUCCTTIIVVOO  RREEPPOORRTTEE  DDEE  DDEESSEEMMPPEEÑÑOO  
 

 
 

EEss  uunn  rreeppoorrttee  mmeennssuuaall  ppaarraa  vveerriiffiiccaarr  eell  ddeesseemmppeeññoo  eenn  ccuuaannttoo  aa  hhoojjaass  ddee  sseerrvviicciioo  rreeggiissttrraaddaass,,  hhoorraass  yy  cclliieenntteess  aatteennddiiddooss..  
EEss  uunn  nnuueevvoo  ffoorrmmaattoo..  
  

  

  
  

  
  

NNuueevvoo  ffoorrmmaattoo  mmeennssuuaall..  
  SSee  aaggrreeggóó  iinnffoorrmmaacciióónn::  ppaarraa  ccaaddaa  aasseessoorr::  

oo  CCLLII  --  CClliieenntteess  aatteennddiiddooss  ppoorr  mmeess  
oo  HHSS  --  HHoojjaass  ddee  sseerrvviicciioo  rreeggiissttrraaddaass  ppoorr  mmeess  
oo  HHRRSS  --  HHoorraass  rreeggiissttrraaddaass  ppoorr  mmeess  
oo  MMEESS  --  DDeesseemmppeeññoo  ppoorr  mmeess  

  RReessuummeenn  pprroommeeddiioo  ppoorr  ddííaa  yy  mmeess  ddee::  
oo  HHoojjaass  ddee  sseerrvviicciioo  
oo  HHoorraass  

  IInnffoorrmmaacciióónn  aannuuaall  ddee::  
oo  CClliieenntteess  aatteennddiiddooss  
oo  HHoojjaass  ddee  sseerrvviicciioo  
oo  HHoorraass  aannuuaalleess  

  DDííaass  eenn  qquuee  ttaarrddóó  eenn  rreeggiissttrraarr  ssuuss  hhoojjaass  ddee  sseerrvviicciioo..    SSee  
eexxhhiibbee  eell  mmááxxiimmoo  ddee  ddííaass  ppoorr  mmeess..  

  

  SSee  eessttaabblleecceenn  22  mmééttooddooss  ddee  eevvaalluuaacciióónn  ddeell  ddeesseemmppeeññoo..  

oo  PPoorr  HHoorraass    ..  

oo  PPoorr  HHoojjaass  ddee  sseerrvviicciioo    ..  
  SSee  aaggrreeggóó  ooppcciióónn  ddee  rreeggiissttrraarr  hhoojjaass  ddee  sseerrvviicciioo  

ccaanncceellaaddaass..  

  

ES MUY IMPORTANTE PARA SIERRA, REGISTRAR DIARIAMENTE LAS HOJAS DE SERVICIO. 
 

OBJETIVO: 
1.- Tener información de las horas invertidas. 

a) Por cada cliente. Para verificar las horas, que demanda cada cliente. 

b) Por cada asesor. Para verificar la carga y productividad, del personal de Sierra. 

c) Por cada sistema. Para mejorar la capacitación en sistemas, que más demandan asesoría.  
2.- Generar ingresos de clientes, que no cuentan con póliza 
3.- Valuar la productividad, del personal de Sierra 

 

PROCEDIMIENTO: 
1.- Elaborar una hoja de servicio por cada visita o consulta, solicitada por el cliente 2.- 
Registrar la asesoría telefónica, en el mismo momento en que recibe la llamada. 3.- 
Tenga o no tenga cargo la hoja de servicio, debe registrarla. 

 

RECOMENDACION: 
1.- Ser profesionales, darle seguimiento a las solicitudes de cada cliente y finalizarlas a tiempo. 
2.- Ser amables, saludar, brindar una sonrisa, y sobre todo informar al cliente del trabajo realizado. 3.- Ser 
honestos, puntuales en las citas con los clientes y en el trabajo. 

 
RECUERDA  QUE LOS CLIENTES SATISFECHOS, PAGAN NUESTROS SUELDOS 

  
CCuuaallqquuiieerr  dduuddaa,,  ccoommuunniiccaarrssee  aa  SSiisstteemmaass  SSiieerrrraa..  


