Novisolutions

MANUAL DE PROCESOS
AREA: VENTAS MAYORISTAS

e Objetivo: El presente documento se centra en establecer los lineamientos y
procedimientos del area de ventas mayoristas para la gestion de las actividades del
equipo, asegurando la eficiencia y calidad de los servicios ofertados.
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INTRODUCCION

Para Novisolutions, el canal de ventas mayoristas es de gran importancia, ya que permite
gestionar pedidos de clientes al por mayor mediante precios competitivos, facilitando la
expansion del negocio a través de diversas lineas de productos que aportan al crecimiento

y la rentabilidad de la empresa.

ALCANCE

El presente documento tiene como finalidad orientar al equipo de ventas mayoristas sobre
las actividades que se generan en el area, desde la captacion de nuevos clientes hasta el

servicio de postventa.

OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos del area mayorista mediante el levantamiento y la redaccion
de sus procesos y procedimientos, con el propdsito de proporcionar una guia clara al

equipo de ventas sobre sus actividades y los puntos de mejora a aplicar.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Definir los procesos y procedimientos que se ejecutan en el area mayorista,
estableciendo las politicas y normativas dispuestas para la gestién de ventas, pagos,

créditos, entre otros aspectos relacionados con el giro del negocio.

e Diagramar los flujos de trabajo y las operaciones realizadas en el area mayorista
mediante la herramienta Bizagi, con la finalidad de establecer la secuencia correcta

de las actividades.

e Optimizar las operaciones efectuadas en el area de ventas mayoristas, con el fin de
identificar los procesos clave del departamento, asi como los recursos necesarios para

el cumplimiento de los objetivos mensuales y anuales.
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO: VENTAS MAYORISTAS.

@ Gerente comercial
Jefe de ventas IT Supervisor Open y
celulares

Supervisor Motos vy
Hogar

Supervisor IT Supervisor IT Vendedor Open y Vendedor Motos y
(U10) (GYE) celulares Hogar

Vendedor Vendedor Vendedor KAM Disenador grafico
IT IT (Key Account Manager) Mayorista

CAGAL)

Auxiliar de ventas Retail
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GESTION DE CONDICIONES COMERCIALES ESPECIALES

El presente proceso se enfoca en la gestidn, analisis y estructuracion de negociaciones

especiales del canal IT que demandan condiciones comerciales diferentes a las establecidas en

la lista de precios estandar, aplicables a clientes estratégicos o potenciales para la organizacion.

1.- OBJETIVO

Gestionar y sustentar para aprobacion los negocios especiales del canal IT, mediante el

analisis de rentabilidad y la estructuracion de la propuesta comercial, para asegurar que las

condiciones negociadas sean rentables y alineadas con la estrategia de la organizacion.

Negocio especial del canal IT evaluado, aprobado y ejecutado bajo condiciones comerciales

autorizadas, garantizando rentabilidad, control financiero y alineacion con la estrategia

comercial de la organizacion.

3.- POLITICAS

presentacion al cliente.

formal de la Gerencia Comercial.

expresa de la Gerencia Comercial.

1. Todo negocio que requiera condiciones comerciales distintas a la lista de precios

estandar debera ser evaluado mediante un analisis de rentabilidad previo a su

2. Ningun negocio especial podra ser ofrecido o confirmado al cliente sin la aprobacién

3. El margen minimo establecido por la compafia debera respetarse, salvo autorizacion

4. Toda solicitud de aprobacion debera estar sustentada con el cuadro de rentabilidad

debidamente diligenciado y la justificacion estratégica del negocio.
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nueva aprobacion.

5. Las condiciones aprobadas (Precio, volumen, vigencia y condiciones especiales)

deberan mantenerse dentro de los parametros autorizados y no podran modificarse sin

6. El Jefe de Venta IT es responsable de garantizar la correcta documentacion, trazabilidad

y archivo digital de cada negociacion especial para efectos de control interno y auditoria.

7. En caso de rechazo de la propuesta, no podra avanzarse en la negociacion con el cliente

hasta realizar los ajustes requeridos y obtener nueva validacion.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e Lista de precios vigente.
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e Se detecta una oportunidad comercial que, por sus caracteristicas de volumen, precio, cliente o proyecto, requiere condiciones distintas a

las establecidas en la lista de precios estandar.

6.2.- ACTIVIDADES

ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) Eféwcpuo;onﬁ
e |dentificar oportunidades de negocio mediante diferentes fuentes,
tales como:
o Requerimientos directos de clientes corporativos.
o Proyectos institucionales o empresariales. e Oportunidad
o Solicitudes de grandes volumenes. comercial evaluada
Jefe de venta o Apertura de nuevas cuentas estratégicas. y clasificada como
1 T “‘Negocio Especial” | o 1 a2 dias.
e Recopilar informacion preliminar necesaria para el analisis, con informacion
incluyendo: completa para
o Tipo de cliente. analisis.
o Producto(s) solicitado(s).
o Cantidad estimada.
o Fecha requerida de entrega.
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o Condiciones comerciales solicitadas.
= Validar que la negociacion no puede manejarse bajo
comerciales confirmando la

condiciones normales,

necesidad de solicitar un precio o esquema especial.

Consultar el costo actualizado de los productos involucrados,
verificando su vigencia.
o Revisar las condiciones comerciales base:

= Lista de precios vigente.

= Margenes minimos autorizados.

: e Condiciones
= Politicas de descuento.
) S comerciales
» Fondos comerciales de marca (Si aplica).
Jefe de venta preliminares e 30 min a 1
2
IT definidas  (Precio, hora.
e Definir una propuesta preliminar considerando:
_ _ margen, descuento
o Precio de venta sugerido. o
. _ y beneficios).
o Porcentaje de descuento requerido.
o Margen proyectado.
o Beneficios adicionales incluidos.
- Nota: Analizar la competitividad de la propuesta frente al
mercado y proveedores alternativos.
Jefe de venta e Con base en las condiciones definidas, se construye el analisis | e Viabilidad financiera
3 e 1a2horas

IT

financiero del negocio para determinar su viabilidad econdémica.

del negocio
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1. Elaborar un cuadro de rentabilidad en la herramienta definida

determinada

IT

1. Consolidar la informacién comercial y financiera del negocio.
2. Adjuntar el cuadro de rentabilidad como documento de soporte.
3. Elaborar el correo o formato de solicitud incluyendo:

o Descripcion del negocio.

formalmente
Gerencia

Comercial.

(Excel u otra). (Rentable / no
o Registrar de forma estructurada: rentable).
= Nombre del cliente.
= Descripcion del proyecto o negocio.
* Productos incluidos.
= Cantidades.
= Costo unitario.
»= Precio de venta propuesto.
= Margen unitario.
= Utilidad total.
= Porcentaje de rentabilidad.
2. Verificar que el negocio cumpla con los niveles minimos de
rentabilidad exigidos por la compafdia.
e Una vez estructurado el negocio, se formaliza la solicitud de o
L _ _ _ - Solicitud de
autorizacion al gerente comercial, adjuntando toda la informacion de -
aprobacion
sustento. .
Jefe de venta radicada

ante

10 a 20 min.
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o Cliente.
o Volumen estimado.
o Justificacién estratégica.
o Beneficios comerciales esperados.
o Rentabilidad proyectada.
4. Remitir la solicitud a la Gerencia Comercial para revision y

pronunciamiento.

¢ Analiza integralmente la propuesta con el fin de asegurar que la
negociacion esté alineada con la estrategia comercial y financiera de
la organizacion.

o Evaluar variables criticas como:

= Margen de utilidad. L e 10 a 15 min.
e Decision formal
» |mpacto en precios de mercado. . . (Depende de
_ . o _ emitida:  Negocio
Gerencia » Riesgo crediticio del cliente. la
5 : . aprobado 0 -
comercial * Volumen comprometido. disponibilidad
o _ rechazado con
= Beneficio estratégico. . del  gerente
observaciones. ]
o ¢Aprobado? comercial).

= SI: Se aprueban formalmente las condiciones comerciales
del negocio.
= NO: Notifica sus observaciones al Jefe de Ventas IT y se

solicita reformulaciéon del cuadro de rentabilidad.
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Jefe de venta

Con la aprobaciéon gerencial, se procede a habilitar la ejecucion
comercial del negocio bajo los términos autorizados.

1. Comunicar formalmente la aprobacion al equipo de ventas

Negocio habilitado

oficialmente  para

6 , ejecucion bajo | e 5 min.
IT mayorista. .
condiciones
2. Socializar condiciones aprobadas. .
) L ) autorizadas.
3. Registrar la autorizacion como respaldo interno.
Finalmente, se asigna la gestion del negocio a un vendedor o
. . . . e Seguimiento
responsable, quien ejecutara la operacidén hasta su cierre.
semanal hasta
1. Seleccionar al vendedor considerando: e Negocio asignado a .
el cierre del
Jefe de venta o Cartera del cliente. responsable y en .
7 negocio o]

IT

o Experiencia.
o Capacidad de gestion.
2. Transferir toda la informacién del negocio aprobado.

3. Realizar seguimiento hasta el cierre efectivo de la venta.

gestion activa hasta

cierre.

finalizacion de
la vigencia de

la oferta.
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DESARROLLO Y EXPANSION DE CARTERA IT

El presente proceso se centra en la gestidn estructurada de la cartera de clientes del canal IT, a
través del analisis de informacion comercial, la segmentacion estratégica de clientes y la

definicion de acciones diferenciadas segun su nivel de actividad y potencial de negocio.

1.- OBJETIVO
Desarrollar y expandir la cartera de clientes del canal IT mediante la captacién de nuevos

clientes, reactivacion de cuentas inactivas y fortalecimiento comercial de clientes activos, con

el fin de incrementar la facturacion, rentabilidad y participacion de mercado.

Fortalecer y ampliar la cartera de clientes del canal de venta mayorista, permitiendo

incrementar la facturacién, mejorar la rentabilidad y consolidar relaciones comerciales

sostenibles en el tiempo.

3.- POLITICAS

1. Cada cliente debera contar con un vendedor responsable formalmente asignado para su

gestion y seguimiento.

2. El Jefe de Venta IT debera realizar seguimiento periédico al desempefio de la cartera y

al cumplimiento de metas comerciales.

3. Las propuestas deberan ajustarse a la lista de precios vigente, margenes minimos

establecidos y politicas comerciales aprobadas.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS
o Base de datos actualizada de clientes y prospectos.

e Reportes de ventas historicas.

o Lista de precios vigente.

e Portafolio actualizado de productos y soluciones IT.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

1. Revision de
informacion comercial y
deteccion de
oportunidades.

[
hd Nuevos .3'1' Cpntg§to N 4.1. Presentacion de 5.1. Asignacion de
o s D identificacion de : :
= . portafolio. cliente al vendedor.
i . e o necesidades.
S 2. identifica y clasifica
o los clientes.
T =

\ J
c w
‘0 £
- &
c >
1] [ 4 . . ™
% ° 3. Definir e implementa .
o % estrategias ™ nactivos | 32 Analisis de historial 4.2, Identificacion de 5.2. Disefo de 6. Seguimiento continuo
> = diferenciadas segun el del cliente. causas. propuesta comercial. de la gestion ejecutada.
o tipo de cliente.
o
=3
s
o
[
Q
(a]

Activos 3.3. Analisis de 4.3, Identificacion de 5.3. Elaboracion de

comportamiento. oportunidades. propuesta comercial-
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
¢ |dentificacion de oportunidades comerciales en bases de datos y mercado objetivo, y finaliza con la consolidacion de nuevas ventas,

reactivacion efectiva o incremento de negocios en clientes activos.

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e Realiza el analisis integral de la base de datos y de la cartera
comercial para detectar oportunidades de crecimiento y segmentar
adecuadamente los clientes para su gestion estratégica: . _
. o e Listado de clientes
o Revisar la base de datos y la cartera comercial vigente. .
N _ ) clasificados
» |dentificar oportunidades a través de: ) _
Jefe de venta e . o . (Nuevos, inactivos y
1 - Andlisis de informacion histérica de clientes. _ e 1a2horas.
IT - . _ activos), con
- Evaluacion del mercado y potencial comercial. o
N _ prioridades de
= Clasificar los clientes en: - o
] _ gestion definidas.
- Nuevos: Prospectos que aun no han realizado compras con
la empresa y representan oportunidades potenciales de
incorporacion a la cartera activa.

18
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- Inactivos: Clientes que anteriormente realizaron compras,
pero que no registran transacciones dentro del periodo
definido, requiriendo gestion de recuperacion comercial.

- Activos: Clientes que mantienen compras recurrentes o
periddicas, con quienes se busca fortalecer la relacion y

expandir el volumen de negocio.

Jefe de venta
IT

Implementa estrategias diferenciadas de captacion, reactivacion o

desarrollo, segun la clasificacion previamente definida.

a) Captacion de Clientes Nuevos:

1.

S

Contactar prospectos mediante llamadas, correos o visitas.
Identificar necesidades técnicas y comerciales.

Presentar portafolio de productos y soluciones.

Asignar vendedor responsable.

Acompafar negociaciones iniciales hasta el cierre de la

primera venta.

Reactivacion de Clientes Inactivos:

N

. Analizar el historial de compra.

Identificar causa de inactividad.
Revisar productos previamente adquiridos.

Disefar propuesta comercial diferenciada:

Cliente nuevo
incorporado
formalmente a la
cartera activa.
Cliente inactivo
reactivado o con
plan de
recuperacion en
ejecucion.
Incremento
comprobable en
facturacion y/o

ampliacion del

Tiempo
variable segun

tipo de cliente.
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o Nuevas lineas. portafolio en
o Condiciones especiales. clientes activos.
o Proyectos especificos.
5. Realizar seguimiento hasta lograr la reactivacion.
c) Desarrollo de Clientes Activos:
1. Analizar comportamiento de compra y volumen.
2. Detectar oportunidades de:
o Venta cruzada.
o Venta incremental.
o Nuevos proyectos.
Proponer negocios especiales cuando aplique.
4. Acompanar negociaciones estratégicas.
Realizar seguimiento periddico de crecimiento.
. o . L . e Seguimiento
Realiza el seguimiento continuo de la gestion ejecutada por el equipo _
. . o o comercial con
comercial, con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos
o . _ estado de
Jefe de venta definidos para cada tipo de cliente. o .
3 negociaciones y| o 5a10 min.

IT

o Supervisar el avance de negociaciones en curso.
o Validar cumplimiento de metas individuales y de cartera.

o Identificar y definir acciones correctivas cuando sea necesario.

acciones
correctivas

definidas.
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ACOMPANAMIENTO EN CAMPO Y GESTION RELACIONAL

Este proceso se centra en el acompafiamiento directo al equipo comercial y en la gestidon

relacional estratégica con clientes del canal IT que permita generar mayor posicionamiento en el

mercado, incrementar la probabilidad de cierre de negocios estratégicos y asegurar el crecimiento

sostenible del canal.

1.- OBJETIVO

Fortalecer la relacién con clientes actuales y potenciales, mediante el acompafamiento

directo al equipo de ventas y la gestion relacional estratégica, para potenciar el crecimiento

del negocio y consolidar la imagen institucional.

Relaciones comerciales fortalecidas con clientes estratégicos del canal IT, mayor generacion

de oportunidades de negocio y aumento en la probabilidad de cierre de negociaciones

relevantes, contribuyendo al posicionamiento sélido de la empresa en el mercado.

3.- POLITICAS

operativa del vendedor asignado.

con autorizacion previa del Gerente Comercial.

1. El acompanamiento comercial del Jefe de Venta IT debera realizarse exclusivamente en

negociaciones estratégicas, clientes clave u oportunidades de alto impacto para el canal.

2. Cada cliente debera contar con un vendedor responsable, quien mantendra el liderazgo

de la gestion comercial, aun cuando exista intervencion del Jefe de Venta IT.

3. La participacién del Jefe de Venta IT en negociaciones no sustituye la responsabilidad

4. Los gastos asociados a visitas en provincia o representacion institucional deberan contar

21
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4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e Aprobacién previa del Gerente Comercial para viajes a provincia (Viaticos).

5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

1. Planifica el Gestionar previamente la
acompafamiento comercial, | | aprobacion de viaticos con el

= identificando clientes o Gerente Comercial para
g negociaciones estrategicas. visitas en provincia.
‘O
L)
[
t
c
0 s ~
- 2. Ejecuta el 3. Desarrolla actividades de .
|7 o ‘ . . Almuerzos, reuniones
@ acompafamiento comercial relacionamiento para . .
=) . . ejecutivas, eventos

[ brindando respaldo fortalecer vinculos con los -
) - .. R . . corporativos, entre otros.
o = estratégico al equipo clientes potenciales.
o g \. J
£ >
[ @
v °

@
5 | % ¢ b
o - 4. Elabora y remite al
E Gerente Comercial un
9 informe de actividades vy
g resultados obtenidos.
= ~ o
o
£
[=]
Q
<

5. Da seguimiento los
compromisos y avance de
negociaciones.
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

¢ |dentificacion de acompafnamiento comercial para clientes estratégicos.

6.2.- ACTIVIDADES

ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) 'TEIEIIEWCI’le;()D:
e Realiza la planificacion estratégica del acompafamiento comercial,
asegurando una intervencion oportuna y alineada a los objetivos del
canal:
1. Identificar clientes estratégicos o negociaciones que requieran
acompafamiento. e Agenda de \visitas vy
Jefe de venta 2. Coordinar la agenda con el vendedor responsable, definiendo reuniones  estratégicas .
1 IT fecha, modalidad y alcance de la visita o reunion. formalmente * 10min.
3. Establecer el objetivo especifico del acompanante (Cierre de programadas.
negocio, negociacion estratégica, fidelizacion, levantamiento de
proyecto, desarrollo de oportunidad, entre otros).
4. Preparar la informacioén técnica, comercial y financiera necesaria
para sustentar la gestion.
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Importante: En caso de visitas en provincia, gestionar previamente

la solicitud y aprobacion de viaticos con el Gerente Comercial.

Ejecuta el acompafiamiento comercial brindando respaldo

estratégico al equipo.

1.

Realizar visitas conjuntas con el equipo comercial a clientes

o ¢ Negociaciones
estrategicos. .
o _ . . o fortalecidas y
Jefe de venta 2. Participar activamente en reuniones de alto nivel, negociaciones . 5 a 8
2 . oportunidades
IT relevantes o proyectos estratégicos. ) horas.
. o _ o comerciales con mayor
3. Brindar soporte técnico, comercial y estratégico durante el . _
o probabilidad de cierre.
proceso de negociacion.
4. Reforzar la propuesta de valor de la empresa, destacando
fortalezas, capacidades y beneficios diferenciales ante el cliente.
Desarrolla acciones orientadas al fortalecimiento de relaciones
comerciales de largo plazo. e Relaciones comerciales
Jefe de venta 1. Ejecutar actividades de relacionamiento comercial (Almuerzos, consolidadas y nuevas 2 a 3
3 : : . . .
IT reuniones ejecutivas, eventos corporativos). oportunidades horas.

Fortalecer vinculos con tomadores de decision.

Detectar oportunidades futuras de negocio.

identificadas.
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4. Mantener comunicacion estratégica con clientes clave.

Representa institucionalmente a la empresa en espacios comerciales

relevantes.

1. Participar en ferias, ruedas de negocio, eventos sectoriales y
actividades comerciales estratégicas.
Promocionar el portafolio de productos y soluciones del canal IT.
Generar contactos estratégicos, prospectos y alianzas
potenciales.

4. Coordinar con el equipo comercial el seguimiento posterior a los

contactos generados.

Elabora un informe de gestion del acompafiamiento comercial,

Informe de gestién formal

enviado al Gerente

Jefe de venta detallando actividades realizadas, oportunidades intervenidas, . . 20 a 30
4 _ _ Comercial por email _
IT resultados obtenidos e impacto en la cartera del canal IT. _ min.
_ . _ . (kalvarado@novicompu.
o Remite el informe al gerente comercial por email.
com).
e Da seguimiento a los compromisos adquiridos con clientes y con el | ¢ Compromisos cumplidos
Jefe de venta 5 a 10
5 T equipo comercial, asegurando su cumplimiento dentro de los plazos o] en ejecucion _
min.
establecidos. controlada.
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ACTUALIZACION DEL PORTAFOLIO DE PRODUCTOS IT

El presente proceso se centra en la incorporacion de nuevos productos y en la actualizacion de
la informacion comercial y técnica del portafolio IT, permitiendo la disponibilidad de datos claros,

completos y consistentes para la gestion comercial.

1.- OBJETIVO
Mantener actualizado el portafolio de productos del canal IT mediante la revision de la

informacion y la actualizacion del listado de productos, con el fin de asegurar que el equipo

comercial disponga de informacién como soporte para la negociacién y venta.

Portafolio de productos IT actualizado con informacién comercial y técnica completa,

disponible para el equipo de ventas como herramienta de apoyo en la negociacion y

comercializacion de los productos.

3.- POLITICAS

1. El portafolio de productos IT debera mantenerse actualizado cada vez que se reciban

nuevos productos o informacién por parte del area de Compras e Importaciones.

2. Toda incorporaciéon o modificacion de productos debera basarse en informacion oficial

proporcionada por Compras e Importaciones o fabricantes.

3. Los precios registrados deberan estar alineados con el listado de precios vigente y los

margenes comerciales definidos por la empresa.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e |nvoice.

¢ Formato del Listado de producto (Portafolio).

e Acceso al listado de precios de la linea de producto IT.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

W
]
c
o
‘Q
o
-
o
o
E
@ R >
a 1. Envia por emailel |} .
(- s documento invoice.
A -
nvoice
S o
]
3
o h 4
o 3. Revisa e identifica
% 2. Descarga el productos nuevos o no
o documento invoice. registrados en el
H— portafolio.
2
: v
L
S
o 4, Actualiza el portafolio
< - registrando informacion
T - comercial, técnica,
\g o precios y stock.
- -— 0
)
5 |3 v
N “—
= 7]
[\ -
3 ‘ ' 5. Envia el portafolio
E Listado de +« « « -4 actualizado al equipo de
productos ventas.
(portafolio)
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e El area de compras e importaciones envia el documento de Invoice por medio de email.

o Documento: Invoice.

6.2.- ACTIVIDADES

SALIDA TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD (ENTREGABLE) EJECUCION
e Invoice o]
e Descarga el Invoice o documentacion comercial proporcionada por el area documentacion
Jefe de venta . _ . .
1 T de Compras e Importaciones, que contiene el detalle de los productos comercial e 2 min.
recientemente egresados o proximos a ingresar al inventario. disponible para
revision.
¢ Revisa el Invoice recibido y compara los productos con el listado vigente del
portafolio IT. .
N o _ . e Listado de
o Verifica la siguiente informacion:
o productos nuevos
Jefe de venta = Caodigos de producto. . N e 5 a 10
2 o _ identificados para _
IT = Descripcion comercial. . N min.
. incorporacion  al
= Costos referenciales. .
. . portafolio.
= Cantidades importadas.
= (Caracteristicas técnicas principales.
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Identifica los productos que no se encuentran registrados en el listado

actual, considerando:

o Nuevos modelos.

o Nuevas marcas.

o Nuevas lineas de producto.

o Versiones actualizadas de productos existentes.

Importante: En caso que sea un nuevo producto de una marca, se debe

realizar la busqueda de informacion técnica del mismo para registrar en el

listado de productos (Portafolio).

Jefe de venta
T

Una vez identificado, se procede actualizar el listado de productos del

portafolio:

1. Ingresa al documento oficial del Listado de Productos del Portafolio IT.

2. Registra o actualiza la informacion correspondiente a cada producto:

o

(@]

o

Caddigo del producto.

Categoria o linea de producto.

Nombre comercial del producto.

Caracteristicas principales y especificaciones técnicas relevantes.
Precio antes del IVA.

Precio con IVA incluido.

e Portafolio
productos
actualizado

validado.

de

2 a 4
horas
(Depend
e de la
cantidad
de items
por

actualiza

r).
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- Nota: Revisa que los precios estén alineados con el listado de
precios vigente y los margenes definidos.
o Imagen o fotografia del producto.
o Stock disponible por ciudad (GYE y UIO).
- Nota: Adicionalmente debe actualizar el stock disponible
actualmente en cada producto ya registrado.
o Observaciones comerciales (Si aplica) (Por ejemplo: Producto

nuevo, producto en promocién o producto con stock limitado).

Importante: Verifica que la informacion registrada sea clara y completa

para facilitar su uso por parte del equipo comercial.

Jefe de ventas
IT

Envia el listado actualizado al equipo de ventas de manera interna e
informando claramente:
o Productos nuevos incorporados. ’
o Cambios relevantes en el portafolio.
o Productos prioritarios de venta (Si aplica).
o Condiciones comerciales especiales (Si aplica).

- Nota: Atiende consultas del equipo comercial relacionadas al listado

de productos.

Listado de
productos
actualizado
comunicado al

equipo comercial.

2 min.




ORGANIZACION Y METODO

N OVISOI U TI ons MANUAL DEL PROCESO Version/Fecha: 2.0 / 1/02/2026.

7.- ANEXO

e Anexo: Listado de precio (Portafolio).

Precio Antes del Precio IVA Stock  Stock

CODIGO Laptops Notas y promos
ptop: IVA incluido GYE ulo ve

ENV Book Pro 10.1” 2 en 1, Intel Celeron N4020, Dual core, Gemome
Lake,14nm, 1.1Ghz-2.8Ghz, UHD Graphics 600, 8GB, 256GB, 10.1INCH
800*1280IPS, Touch G+G, Camara Front 2.0MP + Rear 5.0MP, BT 4.2, 802.11
b/g/n 2.4G , Speaker 8 Q /1 W *2, Windows 11 Home

Laptop ENV Book Elite R3-3200U 16Gb 512Gb 15.6" FHD, 15.6 inch, 1920*1080
1EENV1995 FHD LCD, AMD R3-3200U, 16GB DDR4 + 512GB SSD, WIFI 5, 7.7V 5000 mah with $286,96 $330,00
frame, 2 mega, plastic case, type c (data only)

Laptop ENV Elite AMD R5-3500U 8Gb 256Gb 15.6" FHD, 15.6 inch, AMD R5-
leenv9232 3500U,1920*1080 FHD LCD, 8GB DDR4 + 256GB SSD, WIFI 5, 7.6V 6000 mah, 2 $272,61 $313,50
mega, plastic case, type c (full function type C)

1EENV9181 $200,97 $231,11 39 22 en stock

213 230 en stock

1 30 en stock

Laptop ENV Ryzen 5-3500U 16Gb 512Gb 14" FHD, 14.1”,1920*1080 IPS, R5-
1EENV9220 ] $300,00 $345,00 313 82 en stock
3500U,16G+512G SSD, 2MP, 7.6V/6000mah, Spain keyboard

Precio Antes del

CODIGO AlO N
\'Z. incluido

Notas y promos

AlO ENV Core i3-4160 8Gb 256Gb 24” FHD W11H, AIO V24, White color
1EENV2401 23.8inch, 1920*1080P, 13-4160, 8G+256G, with Camera with stand, with win 11 home key, $260,00 $299,00
Model Name: EOS 24 i3 teclado y mouse (se venden por separado)

AlO ENV CORE i3 27 PULG 8G+256G FHD W11H, AIO V27, White color 27inch,
1EENV2703 1920*1080P, 13-4160, 8G+256G, with Camera with stand, with win 11 home key, $295,65 $340,00
Model Name: EQS 27 i3 (se venden por separado)

AlO ENV AMD R5-3500U 16Gb 512Gb 24" FHD, 23.8”,1920*1080 VA,R5-3500U,16G+512G
SSD, 3MP, with stand, 65W adapter teclado y mouse (se venden por separado)

AlO ENV EOS R7 27 16G+512G FHD, AIO V27, Black 27inch, 1920*1080P,R7-2700U,
1EENV2704 16G+512G, with Camera with stand, without key, Model Name: EOS R7 27 teclado y mouse $397,39 $457,00
(se venden por separado)

AlO ENV EOS R7 37 16G+512G FHD, AlO V27, AlO V27, White color 27inch, 1920*1080P,R7-
1EENV2705 3700U, 16G+512G, with Camera with stand, without key, Model Name: EOS R7 3700, teclado $435,65 $501,00
y mouse (se venden por separado)teclado y mouse (se venden por separado)

4 0 en stock

6 0 en stock

1EENV1871 $322,61 $371,00 596 148 en stock

10 0 en stock

0 2 en stock
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AUTORIZACION DE PRECIOS DE LAS ORDENES DE PEDIDOS

Este proceso describe los pasos para la revision y autorizacion de solicitudes de pedidos
mayoristas, tanto a contado como a crédito, asegurando que se cumplan con los precios

autorizados en cada uno de los productos.

1.- OBJETIVO

Autorizar las solicitudes de pedidos mayoristas, tanto a contado como a crédito mediante la
revision de la informacion del cliente y la validacion de los precios, con el fin de garantizar el

cumplimiento del listado de precio autorizado por Presidencia Ejecutiva.

Asegurar que todos los pedidos autorizados cumplan con la politica comercial vigente,

garantizando que la informacion del cliente esté completa y que los precios aplicados

coincidan con el listado oficial, incluyendo casos de descuentos previamente aprobados.

3.- POLITICAS

1. No se autorizara ningun pedido cuyo precio unitario no coincida con el listado oficial

vigente, salvo que exista aprobacion previa y documentada de un descuento por parte
del Jefe de Marcas y Open.

2. Toda aprobacion o rechazo de un pedido debe quedar registrada mediante respuesta al

email original de solicitud, dejando constancia formal de la decision.

3. Los pedidos a crédito deben ser aprobados por el Gerente de Crédito. Si el cliente no
califica para COFACE, el Jefe de Marcas y Open podra otorgar un crédito interno de hasta

USD 5.000, solo si el cliente tiene referencias comerciales favorables.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e Email sobre la solicitud de pedido.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

de ordenes de pedidos

108

izacion de preci

Autori

Supervisor de venta (IT / Motos y Hogar / Open y celulares)

2. Verifica que la
informacion de la solicitud

3. Confirma que el precio

esté completa.

—_—

Si hay descuento
autorizado, debe reflejarse
el precio oficial y el
negociado.

del pedido coincida con el
listado oficial.

—_————

D ———

4. Autoriza o rechaza el
pedido segln el tipo de
pago.

—

Contado

4.2. Notificar por interno

al vendedor mayorista

para la renegociacion de
precio con el cliente.

Crédito

;Aprobado?

———

4.1. Responder en el email
de la solicitud de pedido
con la palabra: Aprobado.

4.3. Responder en el email
de la solicitud de pedido
con la palabra: Aprobado.

—_—

g
a
4
S
]
E
5
3 1. E‘n‘v\a un emal} con la 7. Gestion de venta
] solicitud de ped\do del mayorista.
L cliente mayorista
+
— A
,;;\ — e ¢Aprobado?

Gerente de crédito / Lider de

cuentas por cobrar.

PEENNNN.

5. Revisa el cliente
mayorista en la pagina
web: Coface.

r

;Aprobado?

—_——

6. Responder en el email
de la solicitud de pedido,
indicando la cantidad de
crédito aprobado.
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO ‘

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

o Documento: Email sobre la solicitud de pedido.

e Envio email sobre la orden de pedido de cliente por parte del vendedor mayorista.

6.2.- ACTIVIDADES

celulares)
¢ Importante:

En caso de que el cliente haya solicitado un
descuento y éste haya sido autorizado por el Supervisor de
venta previamente, la orden de pedido debera reflejar tanto el

precio oficial como el precio negociado.

consistencia en los precios
indicados frente al tarifario

oficial.

TIEMPOS DE
ID.| RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e Revisar Informacion esté completa en la orden de pedido
(Anexo) del vendedor mayorista, donde debe incluir:
o Datos del cliente (Nombre, RUC, Direccion, Teléfono, Registro validado de la
o solicitud de pedido con
Supervisor de Provincia). o P
venta (IT/ o Cadigo, color y descripcion del producto. verificacion de la
+ | Motos y Hogar / o Cantidad solicitada. informacion  comercial 'y . 3min.
Open y o Precio unitario y total (Con y sin IVA). técnica del producto, 'y
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Supervisor de
venta (IT/

2 | Motos y Hogar /
Openy

celulares)

Verificar que el precio indicado en la orden de pedido coincida

con el precio oficial vigente, comparandolo con el listado de

precios de los productos.

o Una vez validado, se procede a autorizar o no el precio.
1. Pedido al contado:

o sAprobado?
= SI: Responde en el correo electrénico de la

solicitud de pedido con la palabra:
APROBADO, para que continuie con la
preparacion y despacho de los equipos
solicitados.
= NO: Notifica de forma interna al vendedor que
la solicitud de pedido ha sido rechazada,
indicando que debe realizar una renegociacion
del precio conforme a los valores oficiales
previamente autorizados.
2. Pedido al crédito:

o ¢Aprobado?

= SI: Responde en el correo electrénico de la
solicitud de
APROBADO.

pedido con la palabra:

Autorizacion  formal  del
pedido (Contado o Crédito),
mediante correo electronico
con la aprobacion o rechazo
segun corresponda.
En caso de rechazo
definitivo, se procede a
notificar de forma interna al
vendedor mayorista las
observaciones precisas
sobre el incumplimiento del

precio oficial.

e 15a 30 min.
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Una vez aprobado por el Supervisor de
venta (De la linea de producto
correspondiente), el Gerente de Crédito o el
Lider de cuentas por cobrar procede a
revisar en la pagina web de Coface, analizar

y brindar su aprobacioén en el mismo email.

NO: Notifica de forma interna al vendedor

mayorista que la solicitud de pedido ha sido

rechazada, indicando que debe realizar una

renegociacion del precio conforme a los valores

oficiales previamente autorizados.
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7.- ANEXO

e Anexo: Orden de pedido de cliente.

ORIO A OMPUTADOR A o D DE PEDIDO MAYORISTA ércoles, 28 de enero de 2026
099339668600 Fecha de pedido: 0/0/2026 9:53:32|
om.e Fecha de Despacho:
Fecha de Vencimiento:

” — s de Pag NI vovicomry

D o [b] Dire (o] d
eléfono [ Teléfono dio de transporte
orreo Electrénico i) Correo Electrénico 0 i |
édigo de Venta édigo de Venta CONTROL DE PRECIOS ENV
PRECIO
Cédigo del Producto  COD OPC Descripci Cantidad Precio Unitari Precio incluido IVA Subtotal PRECIOLISTA ) turaD DiFeRencia ° - VALORDE"R" ES NEGATIVO, INFORMAR QUIEN
odigo del Producto escripcion EMLE] recio Unitario recio incluido ubtotal AUTORIZADO o AUTORIZO PRECIO

RV RV RS RV RV RV RV BV RV EVN RPN BV RV RV N RV RPN RV RV BV
v v v v v v v v v |v|v v |v|u|v v v v o
R SRV RV SRV RV KV CV N CVN PN DV PV TV PV R S RV S RV S RV S RV RV

SUBTOTAL
SEGURO DE ENVIO 0,4%
IVA 15%

L e
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GESTION DE APROBACION DE PEDIDOS MAYORISTAS FUERA

DE ESCALA DE PRECIOS

Este proceso se enfoca en la solicitud de aprobacion de pedidos mayoristas que superan la

escala de precios vigente ante Presidencia Ejecutiva, para clientes que solicitan descuentos

sobre los productos ofrecidos, con el fin de dar continuidad al proceso de ventas.

1.- OBJETIVO

Gestionar la aprobacion de pedidos mayoristas que superan la escala de precios vigente,

mediante la autorizacién excepcional por parte de Presidencia Ejecutiva, con el fin de

garantizar la continuidad del proceso de ventas hacia clientes potenciales o estratégicos.

Asegurar la aprobacién de los precios solicitados para permitir la preparacion y el despacho

de los productos conforme a las directrices establecidas, garantizando una gestion eficiente

y el cumplimiento de los pedidos de los clientes.

3.- POLITICAS

mayoristas.

1. Todos los pedidos que superen la escala de precios (Lista de precios) establecida deben
ser revisados y aprobados por la presidencia por correo electronico para dar continuacion

a la gestion de ventas mayorista.

2. La solicitud de aprobacion de precios excepcionales solo aplicara para clientes

potenciales o estratégicos, previamente identificados y validados por el area de ventas

3. Elvendedor mayorista debera solicitar la gestion de autorizacion de aprobacion de precios

al Supervisor de venta correspondiente, de acuerdo con la linea de producto aplicable.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e Escala de precio de cada producto.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

. -

. s

Gestion de aprobacion de pedidos mayoristas fuera de escala de precios

3
]
.
S
(1]
E 1. Solicitud de )
2 aprobacion de precios 5. Gestion de venta
3 que superan la escala mayorista.
: .
g de precio. A m

A

p h 4
3. Enviar la solicitud 4.1. Notificar al

Supervisor de venta (IT / Motos y Hogar / Open y

celulares)

2. Recibe y revisa la
solicitud del vendedor
mayorista.

Validando productos,
cantidades y precios

frente a la lista vigente.

4.2. Comunica al
vendedor que debe
gestionarse con los

precios vigentes.

£

a presidencia para su
aprobacion por correo
electronico.

vendedor mayorista
sobre |a aprobacion
de presidencia.

A

Presidencia

Ejecutiva

|

SN s
"4

;Se aprueba la solicitud?
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO ‘

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e Solicitud de aprobacién de pedidos que superan la escala de precio (Lista de precios) establecida por parte del vendedor mayorista.
o Documento: Escala de precio de cada producto.

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE
ID.| RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e Recibe la solicitud de pedido enviada por el vendedor
mayorista y realiza una revision preliminar verificando los
siguientes parametros:
o Productos solicitados
o Cantidades solicitadas o _ .
_ _ o o _ . e Solicitud de pedido revisada vy
Supervisor de o Precio preliminar segun lista de precios vigente _ o
. _ validada preliminarmente, con
venta (IT / Motos o Precio propuesto por el cliente. L .
1 verificacion de  productos, | ¢ 5 min.
y Hogar/ Open y . _
. cantidades y precios conforme a
celulares) ¢ Importante: Todos los productos deben alinearse a los . _ .
. _ _ _ _ la lista de precios vigente.
precios previamente establecidos en la lista de precios
vigente.
o La revision de precios excepcionales solo aplica para
clientes potenciales o estratégicos, previamente
identificados por el area de ventas mayoristas.
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Supervisor de
venta (IT / Motos

e Envia un correo electronico a Presidencia solicitando la
aprobacion excepcional del precio.

o El correo debe incluir obligatoriamente:

» Datos del cliente mayorista.
» Linea de negocio (IT / Motos y Hogar / Open y

celulares).

e Solicitud de aprobacion de
precio a presidencia

(Presidencia@novicompu.com),

e 5 min.

y Hogar/ Open y » Productos solicitados. _ N _
. o con informacion comercial vy
celulares) » Cantidades solicitadas. o .
. _ _ justificacion correspondiente.
* Precio de lista vigente.
= Precio ofertado por el cliente.
= Diferencia porcentual y/o monetaria.
= Justificacion comercial.
¢ Recibe y analiza la solicitud, considerando los siguientes
o » Respuesta formal de
criterios: .
- aprobacion o rechazo de la _
o Margen de rentabilidad o _ _ e 15 a 20 min
. _ _ solicitud de precio excepcional,
Presidencia o Volumen del pedido . ) (Depende de la
3 . . - . . comunicada via correo _ o
ejecutiva o Relacién comercial con el cliente o o disponibilidad
electronico, indicando  las

o Impacto en precios de mercado

o Estrategia comercial vigente

o Aprobado?

condiciones autorizadas para la

continuidad del proceso.

de presidencia).
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= SI: Confirma la aprobacion via correo electronico,
autorizando el precio excepcional solicitado y
habilitando la continuidad del proceso de venta.
Continua con el PASO 4.

= NO: Emite su rechazo via correo electrénico e
indica que el pedido debera alinearse al precio
previamente establecido en la lista de precios

vigente. Continua con el PASO 4.

Supervisor de
venta (IT / Motos
y Hogar/ Open y

celulares)

o Realiza el seguimiento en base a la respuesta de la
solicitud de autorizacion de precio de Presidencia
Ejecutiva:

o Aceptado: Comunica la aprobacion al vendedor
mayorista para que genere y emita la orden de pedido
del cliente por email para su respectiva autorizacion.
Continia con el proceso: AUTORIZACION DE
PRECIOS DE LAS ORDENES DE PEDIDOS.

o Rechazado: Informa al vendedor mayorista el rechazo
de la solicitud e indica que el pedido debera

gestionarse conforme a la lista de precios vigente.

¢ Comunicacion oficial al

vendedor mayorista sobre la
decision de Presidencia
Ejecutiva, habilitando la
generacion de la orden de
pedido o indicando la aplicacion
de la lista de precios vigente,

segun corresponda.

¢ 5 Min.
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SEGUIMIENTO Y CONTROL COMERCIAL EN CAMPO

Este proceso se centra en el control y seguimiento de las actividades comerciales de los
vendedores mayoristas en campo para validar el cumplimiento de las rutas asignadas y

atender a las consultas relacionadas con los precios o descuentos.

1.- OBJETIVO
Controlar las actividades de los vendedores mayoristas en campo mediante el seguimiento

de su ubicacién en tiempo real y la validacion de precios ante solicitudes de descuento, con

el fin de garantizar la transparencia comercial y decisiones rentables para la empresa.

2.- ALCANCE

Asegurar que las actividades comerciales de los vendedores mayoristas se realicen conforme

a las rutas planificadas y a las politicas de precios establecidas, permitiendo un control
efectivo del desempefio en campo, una gestion comercial transparente y decisiones

estratégicas que protejan la rentabilidad de la empresa.

3.- POLITICAS

1. Todos los vendedores mayoristas deben enviar su ubicacién en tiempo real al inicio de la
jornada y durante sus desplazamientos como medida de control y cumplimiento de rutas

asignadas.

2. Ningun vendedor mayorista esta autorizado a aplicar descuentos sin la previa validacion
del jefe de marcas y Open, a excepcidon de que se encuentre autorizado por Presidencia

Ejecutiva.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e N/A.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

to y control comercial en campo

imien

Segu

;El cliente
solicita
descuento?

S . . . . 4.1. Consultar al
2 1. Compartir por interno 3. Realizar visita a los .
= LY . ; ) Supervisor de venta sobre
o su ubicacion a tiempo clientes mayoristas para
> el descuento propuesto
o real en el campo. ofrecer productos. ‘
£ del equipo.
2
2 A
°
g
>
4.2. Envia la orden de
pedido al supervisor de
venta correspondiente.
h 4
2. Verificar de manera
periodica la ubicacion de
cada uno de los A 4 h 4

Supervisor de venta (IT / Motos y

Hogar / Open y celulares)

vendedores.

En caso de desviaciones,
consulta con ellos para
Jjustificar o corregir la

situacion.

5.2. Autorizacion de
precios de ordenes de
pedidos.

[#]

5.1. Gestion de aprobacion
de pedidos mayaoristas
fuera de la escala de
precios.
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6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
e Cronograma de visitas y rutas de vendedores mayoristas, definidos por los supervisores de venta.
6.2.- ACTIVIDADES
TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e Ejecuta la ruta de visitas a las tiendas o almacenes de o _
_ o e Ruta de \visitas ejecutada
sus clientes, de acuerdo con el cronograma de visitas
_ . . conforme al cronograma
Vendedor previamente definido por los supervisores de ventas. . o .
1 . o . establecido y ubicacion GPS | e 2 min.
mayorista o Antes de iniciar la ruta, el vendedor mayorista . .
] . _ compartida en tiempo real con el
debera enviar al grupo de ventas mayorista su .
o . grupo de ventas mayorista.
ubicacion GPS en tiempo real.
e 2 min.
e \Verificar durante el dia las ubicaciones enviadas por
Supervisor de cada vendedor mayorista (Asignados), comparandolas | e Revision de ubicaciones por
venta (IT/ con la ruta previamente establecida. vendedor; en caso de identificar
2 | Motos y Hogar / o En caso de identificar desviaciones o irregularidades o desviaciones, se
Openy irregularidades en la ruta del vendedor Mayorista, se procede con su respectivo
celulares) procede a realizar consultas al colaborador y dar seguimiento.
seguimiento para su justificacion o correccion.
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Vendedor

Mayorista

Realiza el acercamiento en las tiendas de los clientes

mayoristas para ofrecer los productos disponibles.

o /.El cliente solicita un descuento en los productos?

SI: Consultar al Supervisor de venta para

solicitar la gestion de autorizacién de
descuento de precio por solicitud del cliente
(Potencial) proceso:
GESTION DE APROBACION DE PEDIDOS
MAYORISTAS FUERA DE LA ESCALA DE
PRECIOS).

NO: Se elabora y se envia al orden de pedido

(Continuar con el

por medio de email (Continuar con el proceso:
AUTORIZACION DE PRECIOS DE ORDENES
DE PEDIDOS).

Envio de la solicitud de descuento
al supervisor de venta para su
validacion y autorizacion. En caso
de que la venta no requiere
descuento, se procede con el
envio formal de la orden de pedido
(Por email) para su respectiva
aprobacion por parte del
supervisor de venta y el gerente de
credito (En caso que solicite

aprobacion de crédito).

e 15 min
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ELABORACION DE CRONOGRAMA DE VISITAS EN CAMPO

Este proceso describe la planificacidn y ejecucidn de visitas mensuales a clientes mayoristas
a nivel nacional en las que participan los supervisores de ventas junto con el vendedor

asignado para identificar productos de alta demanda y evaluar el desempeno del colaborador.

1.- OBJETIVO

Programar visitas mensuales junto con el vendedor mayorista a clientes a nivel nacional
mediante la planificacidén y elaboracion de un cronograma estructurado, con el fin de identificar

productos con mayor demanda y evaluar el desempeno del colaborador.

2.- ALCANCE

Supervisar el desempefio comercial del vendedor mayorista y obtener informacion directa
sobre la demanda de productos en tiendas a nivel nacional para fortalecer la estrategia

comercial y apoyar el cumplimiento de los objetivos de ventas de la organizacion.

3.- POLITICAS

1. Los supervisores de ventas y los vendedores deben seguir el cronograma mensual

establecido para garantizar la cobertura de todas las zonas asignadas.

2. Cualquier ajuste en el cronograma debe ser aprobado por el Jefe de Marcas y Open y

comunicado al equipo con anticipacion.

3. La asignacion de ciudades o zonas a cada vendedor debe realizarse considerando
factores como la poblacion, la actividad econdmica, la alineacion con el mercado objetivo

y las zonas que no hayan sido visitadas previamente.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e N/A.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

1. Elaborar cronograma
mensual de visitas a
clientes mayaristas.

\ J
4 N
Notificar de manera 2. Notificar al vendedor 3. Acompanamiento
anticipada al vendedor - - - mayorista sobre su 31 conlos vendedores
mayorista. acompanamiento en el a clientes.
campo.
\ / +

Elaboracion de cronograma de visitas en
campo

Supervisor de venta (IT / Motos y Hogar / Open y
celulares)
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO ‘

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e Acompafiar con el vendedor mayorista en las visitas de clientes para evaluar la demanda de productos y desemperfio del colaborador.
6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE
ID.| RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e Elaborar el cronograma mensual de visitas a clientes mayoristas a
nivel nacional junto con los vendedores asignados, detallando lo
siguiente:
o Dias
o e Cronograma mensual
o Provincia .
. de visitas elaborado y
Supervisor de o Ciudad .
_ . notificado al vendedor
venta (IT/ o Direccién. )
B mayorista e 10 a 15
1 | Motos y Hogar / o Nombre del vendedor al que va a acompaniar. _ .
. o - _ correspondiente, min.
Open y - Nota: EI supervisor debera identificar zonas o ciudades ]
o . _ _ . segun la fecha
celulares) estratégicas, considerando densidad poblacional, seguridad,
o . : . _— programada de
actividad econdmica y alineacion con el mercado objetivo, con o
] o . . acompanamiento.
el fin de optimizar las rutas, incrementar la cartera de clientes
y dar seguimiento a los clientes ya establecidos.
» Asegurarse de que las rutas estén optimizadas para reducir
tiempos de desplazamiento y maximizar la productividad.
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Una vez elaborado el cronograma, se debera notificar de manera
anticipada a los vendedores mayoristas sobre el acompafamiento

programado en las visitas a clientes en campo.

Supervisor de
venta (IT/

2 | Motos y Hogar /

Openy

celulares)

Realizar el acercamiento a los clientes junto con el vendedor mayorista
en la zona o ruta previamente programada:

1. Ingresar a la tienda como cliente:

o Revisar los articulos o productos que vende y con sus precios
que ofrecen.

2. Presentarse frente al cliente (Duernio de la tienda).

o Apoyar junto con el vendedor mayorista sobre la presentacion
del portafolio de productos y gestionar una posible venta.

3. Evaluar el desempeno del vendedor durante la visita.

o Brindar retroalimentacion al final de la visita del cliente
mayorista.
- Nota: Revisar el proceso de ACOMPANAMIENTO CON
LOS VENDEDORES para mayor claridad.

Analizar la informacién recopilada durante la visita para identificar
oportunidades de mejora y realizar ajustes estratégicos en el
portafolio, precios o enfoque comercial segun la demanda observada

en el cliente.

Registro de
observaciones de
mercado, evaluacién
del desempefio del
vendedor y
sugerencias para
ajustes en productos y

precios.

e 8 horas

(Toma todo
el dia; las
visitas a los

clientes).
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ACOMPANAMIENTO CON LOS VENDEDORES A CLIENTES

Este proceso detalla los pasos a seguir en el proceso de acompanamiento con los vendedores
para fortalecer la relacién con los clientes mayoristas y el cumplimiento de los objetivos

comerciales.

1.- OBJETIVO

Acompanfiar a los vendedores en las visitas a clientes mayoristas, mediante la planificacion y

coordinacion de actividades, con el fin de fortalecer las relaciones comerciales, identificar

nuevas oportunidades de negocio y garantizar el cumplimiento de los objetivos de ventas.

Garantizar la relaciéon comercial con los clientes, brindando un buen servicio acorde a sus

necesidades, fortaleciendo la fidelidad y maximizando las oportunidades de negocio para el

cumplimiento de los objetivos de ventas de la empresa.

3.- POLITICAS

1. Todos los viaticos deben ser documentados y aprobados antes del viaje, asegurando el

control de gastos dentro del presupuesto establecido.

2. Los vendedores deben mantener una actitud positiva, amable y persuasiva para fortalecer
la relacion con el cliente y comprender sus necesidades. En caso de presentarse reclamos

por parte del cliente, brindarle soluciones de manera rapida para no perder su confianza.

3. Al finalizar cada visita, se proporcionara retroalimentacion constructiva para mejorar las
habilidades de comunicacion, negociacién y cierre de ventas, promoviendo la autonomia

del vendedor.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e N/A.

52




NN Novisolutions

ORGANIZACION Y METODO

MANUAL DEL PROCESO

Version/Fecha: 2.0 / 1/02/2026.

5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

1. Planificacion de
Visitas con el vendedor
(semanal o mensual).

w
g v
= 4
2 -
2. Elaboracion de
cuadro de viaticos.
\

(" 3. Envia el cuadro al
Gerente comercial para
su revision y
autorizacion.

to con los vendedores al cl

famien

Supervisor de venta (IT / Motos y Hogar / Open y celulares)

Acompa

;Aprobado?

Sl

NO

Fortalecer las
relaciones con los
clientes mediante

atencion personalizada.

-
4.1, Coordinacion con
el vendedor para la
visita programada.

5. Acompanamiento
con el vendedor en el
campo.

6. Acercamiento con
los clientes mayoristas.

\ 7

4.2, Realiza las
correcciones en base a
las observaciones del
Gerente Comercial

Revisa los productos
que ofrece el cliente.

7. Identifica nuevas
oportunidades de
negocio.

;Existe
novedades o
reclamos del
servicio?
8.1. Resolucion de
SI Problemas o
MNovedades Reportadas
por los Clientes.
NO
4 N\

8.2, Evaluacion del
Desempeno del
vendedor.

v

s N\
9. Da seguimiento a los
compromisos asumidos

durante la visita.

;
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO ‘

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
e Cronograma de visitas de clientes definido por el supervisor de ventas para identificar nuevas oportunidades de negocio en el mercado
mayorista.
6.2.- ACTIVIDADES
TIEMPOS DE
ID., RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) i
EJECUCION
e Elaborar un cuadro solicitud de viaticos que detalle los
gastos necesarios para la ejecucion de las visitas, | ¢ Cuadro de Vviaticos con
incluyendo: desglose de gastos
o Transporte. estimados (Transporte,
_ o Hospedaje (De ser necesario). hospedaje, alimentacion)
Supervisor de _ - e 10 a 20 min.
o Alimentacion. enviado al Gerente comercial
venta (IT / Motos _ (Depende de
1 (kalvarado@novicompu.com)
y Hogar/Open 'y . o L . lo que se
e Enviar el cuadro de viatico completado al Gerente para revision y autorizacion, o
celulares) . _ solicite).
comercial por correo electronico para su respectiva con copia al asistente
aprobacion. contable responsable de
- Nota: En el email se adjunta en copia al asistente viaticos
contable responsable de los viaticos. (lucero.y@novicompu.com).
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Importante: Para los vendedores mayoristas (/T / Motos
y Hogar / Open y celulares) deben solicitar los viaticos al
supervisor de venta correspondientes, quien son

responsables de aprobar.

Supervisor de
venta (IT / Motos

Recibe y revisa la solicitud de viaticos enviada por el
Supervisor de venta.
o Aprueba o solicita ajustes a la solicitud de viaticos,

segun corresponda.

Solicitud de viaticos
aprobada o ajustada por el

Gerente Comercial y monto

de viaticos transferido a la | e 5 min.
y Hogar/ Open y = Una vez emitida la aprobacion, el Asistente .
. _ cuenta del Supervisor de
celulares) Contable gestiona la transferencia del monto de
venta, conforme a |la
viaticos autorizado a la cuenta del Supervisor de o -
autorizacion emitida.
venta.
e Realiza la coordinacion directa con los vendedores, con el
) fin de:
Supervisor de . o e Confirmacion de las visitas
o Contactar a cada vendedor para confirmar las visitas o
venta (IT / Motos _ programadas y comunicacion .
programadas a clientes. e 5210 min.

y Hogar / Open y

celulares)

= Asegurar que los vendedores estén debidamente
informados sobre las expectativas, objetivos vy

alcance de cada visita.

de objetivos y expectativas a

los vendedores.
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Supervisor de
venta (IT / Motos
y Hogar/ Open y

celulares)

Realiza el acompafamiento al vendedor durante las

visitas al establecimiento del cliente, con el objetivo de:

o

©)

Identificar nuevas oportunidades de negocio con

clientes potenciales.

Revisar los productos que ofrece el cliente de

manera discreta.

Fortalecer las relaciones con los clientes, brindando

atencién personalizada y respondiendo a sus

necesidades especificas.

Presentacion de las caracteristicas, beneficios y
precios de los productos.

Atencion de requerimientos del cliente.

Resolucion de dudas o inquietudes.

Aplicacion de técnicas de persuasion adecuadas
para el cierre de la venta, sin ejercer presion
indebida.

Gestion de la facturacion y coordinacién del
despacho inmediato de la mercaderia, cuando

aplique.

J.Existen novedades o reclamos del servicio?

Reunion con el cliente para
presentar los productos
disponibles de Novisolutions,
identificando nuevas
oportunidades de negocio,
asi como problemas o
novedades reportadas por el
cliente.

Retroalimentacion al
vendedor enfocada en
mejorar sus habilidades de

comunicacion y negociacion.

4 a 8 horas.
(Depende de
la ubicacion y
duracion de la

visita).
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= SI: Resolucion de Problemas o Novedades
Reportadas por los Clientes.
=  NO: Continuar con el PASO 5.

Evaluacion del Desempefio del Vendedor:

O

Durante la visita, evalua el desempefio individual del
vendedor, considerando su enfoque comercial vy
habilidades de comunicacion.

Una vez finalizada la visita, proporciona
retroalimentaciéon constructiva al vendedor sobre su

desempefio en la negociacion.

Supervisor de
venta (IT / Motos
y Hogar/ Open y

celulares)

Da seguimiento a los compromisos asumidos durante la

visita, tales como:

o

©)

o

Cotizaciones pendientes.
Entregas de mercaderia.
Resolucién de reclamos o novedades.

Contactos posteriores con el cliente.

Compromisos  comerciales
gestionados y seguimiento

documentado.

30 min a 1

hora.
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ACTUALIZACION DE LISTADO DE PRECIO Y STOCK DE

PRODUCTO

Este proceso se centra en la actualizacion, validacion y control del listado de precios y stock de

los productos, asegurando que la informacién utilizada por las areas comerciales sea correcta,

vigente y alineada con los lineamientos definidos por Presidencia Ejecutiva.

1.- OBJETIVO

Actualizar el listado de precios y el stock de los productos, con base en las directrices

definidas por la Presidencia Ejecutiva, para garantizar que los precios autorizados sean

competitivos, rentables y alineados con los objetivos comerciales y financieros.

Contar con un listado de precios y stock actualizado, validado y autorizado, que permita una

correcta toma de decisiones comerciales, asegure la rentabilidad de los productos y garantice

coherencia con los lineamientos estratégicos y financieros de la organizacion.

3.- POLITICAS

1. La actualizacion del listado de precios y stock debera realizarse unicamente con base en

los lineamientos y directrices aprobados por la Presidencia Ejecutiva.

2. Ningun precio podra ser publicado, comunicado o utilizado por el area comercial sin contar

con la validacién previa de la autoridad correspondiente.

3. Todos los supervisores de venta son responsables de actualizar el listado de precios y

stock correspondiente a la linea de producto que tienen asignada.

4. Durante el transcurso de la semana, se emita un comunicado relacionado con la
incorporacion de nuevos productos o modificaciones en productos especificos, se debera

realizar la actualizacion correspondiente y comunicar oportunamente al grupo interno.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS
e Reporte de saldo y costo por bodega.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

1. Descarga de saldos y
costos por bodega en el
sistema.

Supervisor de venta (IT / Motos y Hogar / Open y
celulares)

Identifica productos con
margenes bajos, negativos
o variaciones relevantes de
rentabilidad.

2. Actualizacion y analisis
del listado de preciosenel |-----
archivo maestro (Drive).

!

3. Envia el listado de
precio a presidencia
ejecutiva para su revision y
autorizacion.

6. Actualiza el listado
oficial de precios de los
productos.

6. Notifica y envia el
nuevo listado de precio de
productos actualizados en

el grupo interno.

A

. s

Actualizacion de listado de precio y stock de producto

Presidencia ejecutiva

h 4

;Observaciones?

5. Brinda indicando
claramente los
incrementos o

disminuciones propuestos.

4. Revision y validacion de
precios.
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
e Disposicion semana en donde todos los dias lunes se debe actualizar el listado de precios actualizados.

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE
ID.| RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e Descarga desde el sistema MBA3 el archivo de Saldos y costos
por bodega:
1. Acceder al sistema mediante las credenciales asignadas .
_ e Archivo de Saldos vy
(Usuario y contrasefia).
o _ . . Costos por Bodega
) 2. En el menu principal del sistema, seleccionar la opcion
Supervisor de descargado desde el
INVENTARIO. .
venta (IT/ ) . . _ - sistema MBA3,
3. Dentro del menu de inventario, seleccionar la opcion . _
1 | Motos y Hogar / correspondiente a los| e .5a10 min.
REPORTES. o .
Open y _ centros logisticos de Quito
4. Se abrira un cuadro que detalla todos los reportes .
celulares) _ _ _ y Duran, almacenado en el
disponibles, seleccionar el reporte con el nombre de SALDO _ _
equipo de trabajo del
Y COSTOS POR BODEGA. '
. - Supervisor de Venta.
5. En la nueva ventana de configuracién del reporte,
seleccionar los siguientes parametros:
o Sucursal: 027 C. LOGISTICO / 026 C. LOGISTICO
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o Bodega: C. LOG. DURAN/C. LOG. QUITO
o Existencia: TODAS.
- Nota: EIl

independiente para cada centro logistico (Quito y

reporte debe descargarse de forma

Durén).
6. Seleccionar la opcion confirmar.
7. Una vez generado el reporte, transferir el documento a su

equipo de trabajo.

Supervisor de
venta (IT/

2 | Motos y Hogar /

Openy

celulares)

Con base en el archivo de Saldos y Costos por Bodega, el
Supervisor de Venta procede a la actualizacion del archivo
maestro de precios, considerando lo siguiente:
o Actualizacién del costo promedio sin IVA por producto.
o Revisary ajustar:

» Precio sin IVA.

= Utilidad por producto.

= Margen bruto.
o Durante esta etapa se identifica:

* Productos con margenes bajos.

* Productos con margen negativo.

Archivo

maestro de

precios actualizado, que

incluye:

O

Costo promedio sin IVA
por producto.

Precio sin IVA.

Utilidad por producto.
Margen bruto.
Identificacion de
productos con

margenes bajos,

1 a2 horas.
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» Productos con variaciones significativas de rentabilidad.

o Realiza un andlisis detallado cuando se detecta alguno de los

siguientes escenarios:

= Margenes de rentabilidad muy bajos.

= Margenes negativos.

= Cambios significativos en precios derivados de Invoice

recientes.

negativos o] con
variaciones relevantes
de rentabilidad.

Supervisor de
venta (IT/
3 | Motos y Hogar/

Una vez actualizado el listado de precio y stock, se procede a
enviar Presidencia Ejecutiva por interno para su revision y
aprobacion de precios, remitiendo el siguiente detalle:

o Precio anterior vs precio nuevo (Segun Invoice).

Listado de precios enviado

a Presidencia Ejecutiva

e 3 min.

Openy para revision.
o Indicacién clara de si el precio presenta incremento o
celulares) R
disminucion.
e Listado de precios
¢ Revisa el listado de precios remitido, analizando las variaciones _ _
. . o revisado y validado, con
. ) propuestas en relacidén con los costos, margenes de rentabilidad . _
Presidencia _ _ _ _ observaciones, e 30 min a 1
4 . . y lineamientos comerciales vigentes.
ejecutiva lineamientos o aprobacion hora.

o Emite la validacion, observaciones o lineamientos

correspondientes, indicando la aprobacion, modificacion o

formal de los precios

propuestos  para  su
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rechazo de los precios propuestos, para su correcta

aplicacién en el proceso comercial.

aplicacién en el proceso

comercial.

Supervisor de
venta (IT/

Procede a realizar las modificaciones en el archivo del listado

de precios en base a las indicaciones de Presidencia Ejecutiva.

o Una vez validados los precios, el archivo maestro de precios
se encuentra vinculado automaticamente al listado resumido
de precios y stock:

= (Cddigo y nombre del producto.

Listado resumido de

5 | Motos y Hogar/ precios y stock | e 10 min.
= Stock por bodega. _
Open y _ actualizado.
» Precio de contado.
celulares) . . ) _
» Precio a crédito (Con incremento aproximado del 2%,
hasta un maximo de 30 dias).
- Nota: Este archivo es el que utilizan los asesores
para la gestion comercial diaria.
Supervisor de e Cada vez que se realiza una actualizacion, se envia el listado
venta (IT/ de precios actualizado al grupo interno del area de venta | e Listado de precios
6 | Motos y Hogar/ mayorista (En donde se encuentra cada uno de los comunicado al equipo de | e 2 min.

Openy

celulares)

vendedores).

ventas mayoristas
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¢ Importante: En caso que Presidencia Ejecutiva envie un listado
de producto con promociones 0 combos que apliquen para la
venta mayorista, se procede en:
1. Revisa el listado y procede a elaborar un cuadro de

productos de promociones y/o combos detallando Ilo

siguiente:
= Modelo.
= Precio.

» El valor del producto incluido como combo.
= El valor total (La suma del precio oficial junto con el
combo).
2. Una vez elaborado el listado de promociones, comparte la
informacion de manera oficial con el equipo de ventas
mayoristas por interno, a fin de que puedan ofrecer las

novedades a los clientes.




ORGANIZACION Y METODO

Novisolutions

MANUAL DEL PROCESO Version/Fecha: 2.0 / 1/02/2026.

ELABORACION DE REPORTE DE VENTAS MAYORISTA

Este proceso se centra en la preparacion de reporte diario de venta mayorista que permita dar
seguimiento al desempefo comercial, evaluar resultados por asesor y categoria, y brindar

soporte oportuno a la toma de decisiones de Presidencia Ejecutiva y/o Gerencia Comercial.

1.- OBJETIVO
Generar reportes consolidados de ventas mayoristas, mediante la descarga, depuracion y

unificacion de la informacién del sistema MBAS3, para brindar a Presidencia Ejecutiva y

Gerencia Comercial informacién confiable que facilite el seguimiento comercial y la toma de

decisiones.

2.- ALCANCE

Disponer de reportes de ventas mayoristas consolidados, depurados y actualizados, que

reflejen de manera clara el desempefo por asesor, categoria y periodo, permitiendo a
Presidencia Ejecutiva y Gerencia Comercial analizar resultados, identificar oportunidades de

mejora y tomar decisiones comerciales oportunas y fundamentadas.

3.- POLITICAS
1. El Supervisor de Ventas, asignado para la elaboracion del reporte, es responsable de la

generacion, consolidacion, validacion y envio de los reportes de ventas mayoristas a
Presidencia Ejecutiva y Gerencia Comercial, de forma diaria, una vez finalizada la jornada

laboral.

2. Antes del envio, los reportes deberan ser revisados y depurados para garantizar la

exactitud de los datos, evitando duplicidades, omisiones o inconsistencias.

3. Los reportes de ventas son de uso exclusivo para fines de analisis y toma de decisiones

internas, por lo que no deberan compartirse con terceros no autorizados.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS
e Reporte de ventas.

¢ Reporte de vendedores.

o Reporte de clientes.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

o Reporte de ventas.

o Reporte de vendedores.
o Reporte de clientes
(Cuando aplica)

1. Descarga de reportes
base en el sistema de
Novisolutions y ENV.

v

2. Unifica las ventas de
NoviSolution y ENB en un
solo archivo consolidado.

3. Depura la informacion
de los vendedores.

v

Supervisor de venta (Responsable)

~
4. Elabora el reporte de 5. Elabora el reportes
ventas generales del area segmentados por

: de ventas mayorista. categoria.

v

6. Envia los reportes a

~
presidencia ejecutiva y
gerencia comercial por

email.

Elaboracion de reporte de ventas mayorista

66



ORGANIZACION Y METODO

N OVISOIUTIOn S MANUAL DEL PROCESO Version/Fecha: 2.0 / 1/02/2026.

6.- DESCRIPCION DEL PROCESO ‘

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
e Solicitud de informacion realizadas por Presidencia Ejecutiva y gerencia comercial sobre las ventas mayoristas:

o Documento:
» Reporte de ventas.
» Reporte de vendedores.

= Reporte de clientes.

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE
ID.| RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e Ingresa al sistema MBA3 y descarga los reportes base
necesarios: e Reportes base descargados
o Reporte de ventas. desde el sistema MBA3
] o Reporte de vendedores. (Ventas, vendedores y
Supervisor de
o Reporte de clientes (Cuando aplica). clientes), correspondientes a _
1 venta _ _ _ . _ . e 5a10 min.
» La informacion se descarga considerando que existen Novisolutions y ENV,
(Responsable) , ,
dos empresas facturadoras (Los reportes se obtienen de almacenados en el equipo de
ambas fuentes cuando corresponde): trabajo del Supervisor de
- Novisolutions. Ventas.
- ENW.
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Supervisor de
2 venta
(Responsable)

e Una vez descargados los reportes, se unifican las ventas de

Novisolutions y ENB en un solo archivo consolidado.
o Se valida que los valores estan expresados sin IVA, ya que
las comisiones y analisis comerciales se basan en este

criterio.

Procede a depurar la informacién de los vendedores:
o Debido a que un mismo asesor puede tener:
= Un codigo en Novisolutions.
= Otro cédigo distinto en ENV.
o Se procede a:
= Unificar cada vendedor bajo una sola codificacion,
generalmente la de ENV.
» Consolidar las ventas de ambos cddigos en un unico

registro por asesor.

Archivo consolidado de ventas
sin IVA.

Base de datos depurada de
vendedores, con una sola
codificacion por asesor vy
ventas consolidadas por

empresa.

e 20 a 30

min.

Supervisor de
3 venta

(Responsable)

Una vez obtenida la informacién depurada, se procede con la
respectiva elaboracion de reportes de ventas generales:

o Se genera un reporte consolidado de ventas por asesor.

o Se ordenan los resultados de mayor a menor venta.

o Seincluyen ventas acumuladas por fecha.

- Nota: Este reporte permite:

Reporte consolidado de ventas
por asesor.
Reportes segmentados por
categoria de producto.

Reportes  especificos  por

marca o producto solicitado,

e 30 minai

hora.
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(@)

(@)

O

Visualizar el desempeifio individual de cada
asesor.
Analizar la evolucién diaria de ventas durante el

mes.

o Adicionalmente, se elaboran reportes segmentados por

categoria, tales como:

Celulares.

Accesorios tecnolégicos.

IT.
Hogar.

Equipos tecnoldgicos.

Juguetes.

Servicios.

Nota: Este reporte permite:

Identificar qué asesores venden determinadas
categorias.

Detectar oportunidades de mejora en el esquema de
venta multilinea.

Evaluar el cumplimiento de la estrategia comercial

de venta cruzada.

con analisis de unidades vy

desempeno de asesores.
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Importante: Cuando se solicita informacion puntual (Por
ejemplo, celulares ENV):
o Se filtra la informacion por marca o categoria especifica.
o Se identifica:
» Cantidad de unidades vendidas.
= Asesores que comercializan el producto.
= Asesores con bajo o nulo movimiento.
- Nota: Este analisis sirve como insumo para

decisiones comerciales y de seguimiento.

Supervisor de
4 venta

(Responsable)

El envio de la informacion se realiza segun el tipo de reporte:
o Reporte consolidado diario de ventas:
= Se envia generalmente al finalizar la jornada, luego del
cierre de ventas.
= Seremite por correo electrénico a Presidencia Ejecutiva
y gerencia comercial.
o Reportes especificos o0 segmentados:
= Se envian cuando estan listos, ya sea en la manana, al
mediodia o en la noche, segun la urgencia del

requerimiento.

Reportes comerciales
enviados por  email a
Presidencia Ejecutiva

(presidencia@novicompu.com)

y Gerencia Comercial

(kalvarado@novicompu.com).

e 5 min.
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REPORTE DE COMISIONES DE LOS VENDEDORES

MAYORISTAS

Este proceso detalla los pasos a seguir en la elaboracidon del reporte de comisiones de los

vendedores mayoristas, asegurando un calculo justo y transparente en las comisiones

basadas en las ventas realizadas por cada colaborador.

1.- OBJETIVO

Elaborar el reporte de comisiones de los vendedores mayoristas mediante el uso de
informacion consolidada desde el sistema de ventas, con el fin de garantizar el pago justo y

transparente de cada uno de los colaboradores que forman parte del canal venta mayorista.

2.- ALCANCE

Enviar el reporte de comisiones al area de contabilidad en donde refleje el desemperio real
de los vendedores mayoristas, permitiendo realizar el pago correspondiente de manera justa,

transparente y dentro del plazo establecido.

3.- POLITICAS

aprobacion y pago.

1. Toda la informacion relacionada con las ventas y las comisiones debe manejarse con
confidencialidad y transparencia, garantizando que los vendedores reciban informacion

precisa sobre su desempefio y las comisiones correspondientes.

2. Elreporte de comisiones debe ser elaborado y entregado antes de la finalizacion del mes

correspondiente, a fin de asegurar el cumplimiento de los tiempos establecidos para la

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e Reporte de ventas mayorista.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

~

1. Descarga el reporte

de ventas mayoristas
desde el sistema.

v

2. Actualiza el archivo A
maestro de ventas,
consolidando todas las
divisiones,

Open y celulares)

3. Enviar el reporte de
comisiones al Gerente
Comercial por interno.

Supervisor de venta (IT / Motos y Hogar /

A 4
5. En base la revision,
4. Recibe y revisa el se realiza el
cuadro de comisiones. consolidado final de

comisiones.

Reporte de comisiones de los vendedores mayorista

Gerente Comercial
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO ‘

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e Elaboracion del reporte de comisiones para los vendedores mayoristas antes de finalizar el mes correspondiente.

o Documento: Reporte de ventas mayorista.

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE
ID.| RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
Supervisor de ] .
e Descargar el reporte de ventas del area mayorista en el
venta (IT/ _ . _ e Reporte de ventas del canal
sistema considerando los meses vigentes y anteriores (Por . _
1 | Motos y Hogar _ _ o _ mayorista descargado desde el | e« 5a 10 min.
ejemplo: noviembre, diciembre y enero), con el fin de contar .
/Openy sistema.
con una base historica actualizada.
celulares)
e Una vez descargada la informacion, el supervisor alimenta
de manera frecuente el archivo maestro de ventas ) ]
. e Archivo maestro de ventas| e 30 a 60 min
Supervisor de compartido con el area administrativa. . .
mayorista actualizado, depurado (Depende
venta (IT/ o En este archivo se consolidan las ventas de todas las )
o . _ . y validado. del
2 | Motos y Hogar divisiones del equipo mayorista, no unicamente de su
L e Informacion enviada al Gerente volumen
/ Open y division directa. . o
. . - _ _ comercial para la consolidacion de ventas y
celulares) o Antes de enviar la informacién, el supervisor revisa y o o
de comisiones. divisiones).

depura el archivo, eliminando:

= Facturas anuladas.
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» Notas de crédito.
= Registros que no deban considerarse para
comisiones.

- NOTA: Este paso se realiza debido a que el
sistema puede reflejar documentos anulados
que aun aparecen como activos.

o Una vez depurada la informacion, el supervisor envia el
archivo actualizado al Gerente comercial quien es
encargado de las comisiones por interno, para que

pueda realizar el consolidado correspondiente.

Gerente

comercial

¢ Revisa que la informacion enviada:
o No contenga notas de crédito.
o Noincluya facturas anuladas.
o Sea consistente para el calculo de comisiones.
= Con base en esta revision, se realiza el consolidado

final de comisiones.

Reporte consolidado de

comisiones del canal mayorista.

Informacion validada vy lista para
su uso administrativo y pago de

comisiones.

e 20

min.

a

40
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ACTUALIZACION DE REPORTE DE INVOICE Y TRANSITO

Este proceso se centra en la actualizacién de los productos en el reporte de Invoice y Transito,

con el proposito de brindar informacién oportuna sobre los equipos proximos a arribar,

permitiendo registrar anticipadamente la reserva de los productos.

1.- OBJETIVO

Actualizar el reporte de Invoice y Transito mediante la revisidén del documento de Invoice, con

el fin de garantizar que el equipo de ventas mayorista disponga de informacién oportuna sobre

los productos préximos a arribar y facilitar la gestion de reservas para los clientes.

Reporte de Invoice y Transito actualizado, preciso y oportuno, que permita al equipo de ventas

mayorista conocer los productos proximos a arribar, gestionar reservas con anticipacion y

planificar de forma efectiva las futuras negociaciones y ventas comerciales.

3.- POLITICAS

1.

El reporte de Invoice y transito debera ser revisado, actualizado y comunicado al equipo
de ventas mayoristas por cada documento Invoice emitido por el area de Compras e
Importaciones, con el fin de mantener informacion oportuna sobre los productos en arribo

y facilitar la gestion de reservas para clientes.

El supervisor de ventas (designado) sera el responsable de actualizar los productos y

cantidades registrados en el Invoice.

o Los vendedores mayoristas deberan limitarse unicamente a registrar las cantidades
requeridas para reserva, sin alterar ni modificar la informacién previamente registrada

por el Supervisor de Ventas.

Las reservas deberan efectuarse solo cuando exista una intencion real de compra por

parte del cliente, evitando registros con fines personales o sin sustento comercial.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

Invoice.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

1. Envia el documento
de Invoice de la
mercaderia proxima a
arribar por email.

Invoice

Compras e importaciones

h 4

de reporte de invoice y transito

2. Recibe y revisa el
documento invoice.

3. Actualiza el reporte
de Invoice y transito.

Ingresa al enlace del
documento
compartido.

-’

1Zacion
(Responsable)

Supervisor de venta

Actual

v

4. Notifica al grupo
interno sobre la
actualizacion
documento en linea.
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
e El area de compras e importaciones envia el documento de Invoice de la mercaderia importada proxima a arribar.
o Documento: Invoice.
6.2.- ACTIVIDADES
TIEMPOS DE
ID.| RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e Recibe y revisa detalladamente el documento de Invoice:
o Se analiza la siguiente informacién:
* Productos y modelos/referencias (Ej.: Tablets ENV, e 5 a 10 min.
_ freidoras de aire, celulares especificos). (Depende
Supervisor de . ] . . -
t = Cantidades que estan por arribar. e Productos identificados por la
ventas
1 » Fechas estimadas de llegada (Cuando estan disponibles). para gestion de reservas. cantidad de
(Responsable) ) o ] o
= Linea comercial involucrada (Ej.: electronica, linea blanca). producto por
- Nota: El objetivo de esta validacion es identificar revisar).
anticipadamente los productos disponibles para gestion
de reservas comerciales.
e Una vez identificada la informacién de los productos, procede a _
. _ . . e 10 @ 15 min.
Supervisor de actualizar el reporte de Invoice y Transito: _
_ ] . e Reporte de Invoice vy (Depende de
2 ventas 1. Ingresa al enlace del documento virtual (Drive) asignado. _ . _
. o . . Transito actualizado. la cantidad
(Responsable) 2. Registra la siguiente informacion:
_ de productos
o Fecha probable de arribo.
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o Numero de Invoice.
o Cadigo de articulo.
» En caso de que el producto no se encuentre registrado
en el sistema de la empresa, se lo ingresa como
NUEVO.
3. Nombre del articulo (Incluyendo descripcion y caracteristicas
principales).

4. Cantidad total de importacion.

por

registrar).

Supervisor de
3 ventas

(Responsable)

Una vez actualizado el reporte de Invoice y Transito, notifica al

equipo de ventas mayoristas a través del grupo interno sobre la

actualizacion del documento, con la finalidad de iniciar el proceso

de reservas.

o Comparte el enlace del archivo para que los vendedores
ingresen y registren las cantidades de productos reservados en
el casillero correspondiente, conforme a sus gestiones

comerciales.

¢ Notificacion interna
enviada al equipo
mayorista.

e Documento compartido
habilitado para registro de

reservas.

¢ 40 min a 1

hora.
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7.- ANEXO

e Anexo: Reporte de Invoice y transito.

IT IT OPEN OPEN MOTOS Y HOGAR [MOTOS Y HOGAR
PROBABLE INVOICE#  COD ART. NOMBRE ARTICULO IMPORTACION TOTAL DISPONIBLE Vendedor 1| Vendedor 2 | Vendedor 1 | Vendedor 2 Vendedor 1 Vendedor 2
ARRIBO RESERVADO ulo GYE ulo GYE ulo GYE
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GESTION DE PRODUCTOS PARA DEMOSTRACION A
CLIENTES MAYORISTA

Este proceso se centra en la gestion y control de los productos utilizados para la demostracion
ante clientes del canal mayorista, asegurando su correcta asignacion, uso responsable y

devolucion en el tiempo acordado.

1.- OBJETIVO

Controlar la asignacion, uso y devolucion de los productos demo, mediante la evaluacion de
solicitudes y el seguimiento del inventario, para asegurar su correcta utilizacion vy

disponibilidad en el proceso comercial.

2.- ALCANCE

Entregar de manera controlada los productos para demostracion a clientes mayoristas,
garantizando el seguimiento riguroso durante el periodo de exhibicion, la recepciéon conforme
y la adecuada gestion de devoluciones o facturacién por danos, con el fin de mantener la

integridad y trazabilidad del inventario.

3.- POLITICAS

1. Todo producto demo debera ser solicitado por el vendedor mayorista y autorizado

previamente por el supervisor de ventas correspondiente antes de su entrega o uso.

2. Los productos demo podran ser utilizados unicamente con fines de demostracion,
exhibicidon o apoyo a la negociacion comercial, quedando prohibido su uso personal,

préstamo o cesidon no autorizada.

3. El vendedor mayorista que reciba el producto demo sera responsable de su cuidado,

conservacion y correcto uso durante todo el periodo de asignacion.
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4. El tiempo de uso del producto demo no debera exceder los 4 dias calendario, salvo

autorizacion expresa y justificada del supervisor de ventas.

5. El supervisor de ventas debera realizar el seguimiento permanente de los productos demo
en uso, verificando fechas de entrega, estado del producto y cumplimiento de los plazos

establecidos.

6. En caso de dafo, pérdida, retraso en la devolucion o incumplimiento de las condiciones
de uso, se debera registrar la novedad y aplicar los procedimientos internos

correspondientes para la determinacion de responsabilidades.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

¢ Email de solicitud de productos para demostracion.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

Gestion de productos para demostracion a clientes mayorista

Vendedor mayorista

1. Solicita el producto
demao al supervisor por
medio interno.

6. Recibe, verifica y
utiliza el producto
exclusivamente para
demostracién comercial.

Posterior a su
uso como
demostracion

8. Gestiona la devolucion
con el area de logistica y
distribucion.

Solicita al supervisor de
venta |a transferencia

"I virtual hacia la bodega de

origen.

Augxiliar de bodega mayorista

transferencia virtual,

prepara el produ

ctoy

coordina su despacho.

: A 4 iAprobado?

- : s ™ - —
.g = 2. Recibe y evalia la . 7. Realiza seguimiento
s % solicitud segun 3.1. Aprueba la solicitud aquellos demos que
;': S disponibilidad, urgencia y del demo por interno. tiene mucho tiempo sin
=9 tipo de cliente devolver.
q > \ 7
E = NO
> o
e ° e s D'
5 E 3.2. Informa al vendedor 4. Solicita al Auxiliar de
E 2 mayorista el motivo de la bodega la transferencia
I no autorizacion y virtual a la bodega de
5- | propone alternativas L demos. )

5. Realiza la

9. Revisa y valida el
estado del demo.

10. Reintegra el equipo
al inventario de la
bodega mayorista.
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO ‘

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
e El asesor comercial informa al supervisor que tiene una visita programada con un cliente y requiere un producto demo (ej.: auriculares,
monitores, tablets, celulares, etc.).
6.2.- ACTIVIDADES
ID.| RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) Eflgncpl?(ﬁgﬁ
e Emite su solicitud de productos para demos por medio | e Solicitud interna de producto
interno al supervisor de venta: demo debidamente registrada y
o Indicando lo siguiente: enviada al supervisor de ventas,
1 Vende.dor » Producto requerido. con informacién completa del | e 2 min.
mayorista
» Cliente a visitar. producto, cliente, fecha estimada
» Fecha estimada de uso. de wuso y motivo de Ila
= Motivo de la demostracion. demostracion.
¢ Recibe y evalua la solicitud del vendedor, analizando los
Supervisor de siguientes criterios: e Aprobacién o rechazo formal de
venta (IT/ o Disponibilidad del producto en bodega mayorista. la  solicitud comunicada al
2 | Motos y Hogar/ o Nivel de urgencia de la solicitud en funcién de la visita vendedor mayorista, incluyendo | ¢ 3 a5 min.
Open y 0 negociacion comercial. justificacién y, de ser el caso,
celulares) o Tipo de cliente, considerando su relevancia alternativas propuestas.
estratégica y potencial de negocio.
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o ¢ Autorizado?

= SI: Aprueba la solicitud del demo por interno.
Continua el PASO 3.

= NO: Informa al vendedor mayorista el motivo de la
no autorizacion y propone alternativas, como
reprogramar la demostraciéon o utilizar otro

producto disponible.

Supervisor de
venta (IT/
3 | Motos y Hogar /

e Solicita al facturador mayorista la transferencia del
producto requerido hacia la bodega de demos asignada

al supervisor por interno.

e Importante: En caso que el producto no se encuentre

Solicitud de transferencia del

producto demo enviada al centro

e 4 min.

Openy disponible en las bodegas (Principal o mayorista) del logistico.
celulares) centro logistico, el producto puede ser retirado de una
tienda, previa autorizacion excepcional y adicionalmente
con la autorizacién del gerente comercial.
e Valida la solicitud y procede con la transferencia de | e Transferencia de inventario virtual | ¢ Depende del
Auxiliar de inventario virtual hacia la bodega DEMOS del supervisor registrada hacia la bodega de tiempo de
4 bodega correspondiente. DEMOS del supervisor. repuesta del
Mayorista o Posteriormente, prepara fisicamente el producto, | ¢ Producto demo preparado, auxiliar de

verificando su estado y accesorios, y coordina con el

validado y despachado

bodega.
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jefe de bodega la inclusion del pedido dentro de la

ruta de despacho correspondiente.

» El producto para demos debe ser enviado hacia la
sucursal Orellana 2 (En donde se encuentran las

oficinas del area de ventas mayoristas).

fisicamente hacia la sucursal
Orellana 2, conforme a la ruta

logistica establecida.

Recibe el producto demo por parte del centro logistico o
del supervisor responsable, verificando que el mismo se
encuentre en buen estado y con todos sus accesorios
completos.

o Utiliza el producto exclusivamente con fines de

demostracion comercial, tales como exhibicion,

Producto demo recibido vy
validado en correcto estado y con

accesorios completos.

Vendedor . . o
5 . presentacion funcional o apoyo a la negociacion con _ e 2 a4 horas.
mayorista ) Uso del producto demo registrado
el cliente. . .
exclusivamente para fines de
_ demostracion comercial
e Importante: El vendedor mayorista se compromete a .
. _ autorizada.
cuidar y preservar el estado del producto, evitando
cualquier uso indebido, manipulacion inadecuada o
cesion no autorizada del demo.
e Una vez concluida la demostracion comercial, el L o .
Vendedor _ - . Notificacion formal de finalizacion | ¢ 30 min a 1
6 . vendedor mayorista notifica al supervisor de ventas que
mayorista del uso del producto demo. hora.

el producto demo ha finalizado su uso.
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o Procede a preparar el producto para su devolucion,
asegurandose de que:
= El equipo se encuentra en buen estado.

» Todos los accesorios originales estan completos.
= El producto funciona correctamente.

o Solicita al supervisor de venta correspondiente la
transferencia virtual de productos hacia la bodega de
origen.

o Posteriormente, coordina con el centro logistico o
bodega mayorista la entrega fisica del demo, siguiendo
la ruta para la devolucién.
= Al momento de la devolucion, el producto es

revisado por el personal del centro logistico o la
persona designada para la recepcion, se verifica
que el producto:
- Se encuentre en buen estado
- Funcione correctamente
- Incluya todos sus accesorios

o Una vez validado el estado del producto, el demo se

reintegra al inventario correspondiente.

Producto demo devuelto,
revisado y validado por el centro

logistico o bodega mayorista.
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= El auxiliar de bodega traslada el producto hacia la

bodega mayorista y posteriormente acepta la

transferencia de inventario en el sistema para
cerrar el proceso.

- Nota: En caso de haber novedades con el

producto, se aplican los procedimientos

internos establecidos para la gestion de

responsabilidades.

¢ Importante: El supervisor de ventas (IT / Motos y Hogar

/ Open y Celulares) debe realizar el seguimiento
permanente de todos los productos demo que se
encuentren en uso y que superen los 4 dias sin haber
sido devueltos a la bodega de origen.
o En caso de incumplimiento del plazo establecido, el

supervisor debera:

= Contactar al vendedor responsable para solicitar

la devolucion inmediata.
= Registrar la novedad y el motivo del retraso.
= Definir las acciones correctivas correspondientes

para evitar recurrencias.
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GESTION DE CONSIGNACIONES PARA CLIENTES MAYORISTA

Este proceso describe los pasos para la entrega de los productos como ventas en
consignacion de forma excepcional, permitiendo al cliente evaluar su demanda sin

compromiso inmediato de compra.

1.- OBJETIVO

Gestionar la entrega de productos en consignacion a clientes mayoristas mediante ventas a
crédito con observaciones y garantias especificas, con el fin de asegurar la correcta

liquidacion y control de devoluciones previamente aprobadas y con lineamientos aceptados.

Contar con un control eficiente, ordenado y actualizado de los productos entregados bajo

concepto de CONSIGNACION, para garantizar nuevas negociaciones con potenciales

clientes.

3.- POLITICAS

1. El vendedor es responsable de verificar previamente que el cliente cuente con historial

comercial activo y que la solicitud sea coherente con su volumen de negocio.

2. Ninguna consignacién podra continuar sin la aprobacion expresa y documentada del
Supervisor de Ventas correspondiente a la divisiéon (IT / Motos y Hogar / Open y

Celulares) y autorizacion del area de Crédito y Cobranzas.

3. Las consignaciones se facturan como ventas a crédito, bajo la modalidad de cuenta

abierta, con un plazo estandar de hasta 30 dias, salvo excepcion autorizada.

4. Las facturas de consignacion deben emitirse exclusivamente desde la bodega 027, como

mecanismo de control interno
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5. El cliente debe cuidar adecuadamente los productos en consignacion, sin trasladarlos,

danarlos o destinarlos a usos distintos sin autorizacion.

o Caso contrario sera responsable de cubrir el costo total de los productos.

La bodega mayorista solo podra preparar y despachar productos consignados cuando

reciba la factura y documentacion de respaldo completa.

El Supervisor de Ventas es responsable de mantener un registro actualizado de

consignaciones activas en el archivo de control interno (Google Drive).

El Vendedor Mayorista y/o Supervisor deben realizar un seguimiento semanal del estado

de los productos consignados y su rotaciéon comercial.

El cliente mayorista no podra trasladar, ceder, exhibir en terceros ni utilizar los productos

consignados para fines distintos a los autorizados.

o Los productos deben mantenerse en condiciones adecuadas de seguridad, exhibicién
y conservacion.

o Cualquier dafio, pérdida o deterioro del producto sera responsabilidad del cliente,

quien debera asumir el pago correspondiente.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

Email de solicitud de consignacion.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

Posterior a los 30
dias.

12. Coardina can
logistica y distribucion
para el retiro de
equipas no vendidos.

11. Dan seguimiento
semanal a ventas, stock
cansignada y
exhibicion.

14, Dar seguimiento al
pago de productos
vendidos.

En el email incluye datos
del cliente; productos,
mante, plazo y mativo.

1. Realiza la solicitud
como venta en EEEE
consignacién por email

Vendedor Mayorista

v iAprobado?

<
"
o
o
x
>
"
2 T 3. Rewisa la solicitud 41, Emite sy
s CIILE aprobacion por email
~3 consignacion
ET
=% —
8=
58
H Realiza &l sequimiento y 10.1, Registra y controla
% 42 Responde el email control de las la consignacion en el
2 |5 indicanda claramente el cansignacianes reporte interno (Drive)
s |3 motivo del rechazo.
% i
5
2 |a
£ Y iAprobado?
g | i & A [
Jtori.
£ g 5. Realiza la evaluacién utoriza que 1a
H 5 o | consignacion sea
=2 5 del riesga crediticio del
= ¢ facturada como cuenta
1 ;] cliente
- o abierta
< =
[ ]
£
4 &
€ o
2
g
< Y
g‘i 55 7. Emite factura a
2 (3% creédita (30 dias)
8 |[5¢s coordina el despacho
o |EF desde bodega 027
T £ —_—
=
0
2
3 (<
9 |F., A Yy
@ a los e
§i 6. Prepara y entrega la } 4.1, Notifica la entrega 15 Rl o s e
3 = : 7. Solicita firma dle = no vendidos y verifica
s mercaderia al cliente ! de los equipos al drea
s = Recibi Conforme. su estaclo de los
- junto can I factura de ventas mayorista
= mismos.
o
8
3 ¥
H 8. Firma el Recibi y
s 9.2. Comercializa los '
g Conforme y entrega el 15 Realiza el pago ee
productos durante el L —
cheque en garantia (si los productos vendidos
2 ! plaza establecido.
-] aplica).
£
=1
R SN—
3
3 16. Recibe el pago,
2 emite la Nota de *)@
£ Crédita (si aplica)
s
v -~  J
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
e El vendedor mayorista solicita la entrega de producto como consignacion como una venta a crédito al cliente potencial.

o Documento: Email de solicitud de consignacion.

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE
ID.| RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e Realiza la solicitud de consignacién via correo
electronico, utilizando el mismo formato de una
venta normal. o . N .
o o e Solicitud de consignacion enviada al
o La solicitud debe contener como minimo la _ ]
o ) . supervisor de venta mayorista
siguiente informacion: _ o
_ ] . _ correspondiente por correo electronico
= Cliente: razon social y, de ser posible, _ _
o . (wilmeraviles@env.com.ec,
codigo del cliente. _
Vendedor _ dquinonez@env.com.ec , .
1 » Productos vy cantidades: modelos, e 10a 15 min.

mayorista o . _ rmenendez@env.com.ec), con copia al
codigos y numero de unidades

o gerente de crédito
solicitadas. _ _ _ )
(daniloalban@novisolutions.co) y Lider

= Valor total de la consignacién: monto total
de crédito y cobranza
referencial de la mercaderia consignada.
(cuentasporcobrar1@novicompu.com).

» Plazo estimado de consignacidon: numero
de dias de vigencia (Normalmente hasta
30 dias).
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e Importante: El vendedor es responsable de
verificar previamente que el cliente tenga
historial comercial activo y que la solicitud sea

coherente con su volumen de negocio.

= (Observaciones adicionales: motivo de la
consignacion (Exhibicion, prueba de

mercado, rotacion de producto, eftc.).

Supervisor de 2

venta (IT/ >

2 | Motos y Hogar 4

/ Openy °
celulares)

¢ Revisa la solicitud de consignacion enviada por
el vendedor, validando:
1.

Coherencia del pedido con el historial del

cliente.

Cantidades y productos solicitados.

Plazo de consignacion propuesto. e Correo electronico de aprobaciéon o

Justificacion comercial de la consignacion. rechazo de la  solicitud de .
_ . . _ e 10 a15 min.

s Autorizado? consignacién, con sustento comercial

= SI: Emite su aprobacién explicita por documentado.

correo electrénico, dejando constancia
escrita de la autorizacion. Continua con el
PASO 3.

» No: Responde el email indicando

claramente el motivo del rechazo (Riesgo
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comercial, exceso de inventario, historial

del cliente, etc.).

e Realiza la evaluacién del riesgo crediticio del
cliente, considerando:
1. Historial de pagos.
2. Cupo de crédito disponible.
3. Consignaciones activas vigentes.
4

. Antigledad del cliente y comportamiento

financiero.
o gAutorizado?
Gerente de e Correo electrénico de autorizacion para
o ] = SI: Autoriza que la consignacion sea . .
crédito / Lider _ facturacion como cuenta abierta o .
3 o facturada como  cuenta  abierta, e 10 a20 min.
de crédito y notificacién formal de rechazo de la
generalmente con un plazo de hasta 30 . _ . o
cobranza consignacion por riesgo crediticio.

dias. Continua con el PASO 4.
= NO: Emite su rechazo de la consignacion,
especificando el motivo (Exceso de
riesgo, cupo insuficiente, morosidad,
etc.).
- La consignacion no puede continuar
bajo ninguna circunstancia (Finaliza el

proceso).
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e Una vez obtenidas ambas autorizaciones,
genera la factura correspondiente como una
venta a crédito.

o Lafactura se emite como cuenta abierta, con
un plazo estandar de 30 dias.
* |ncluye en el campo de observaciones:
. e Factura emitida con la observacion
VENTA EN CONSIGNACION (Con esto ,

- ) . “VENTA EN CONSIGNACION?,
Facturacion se obtiene una factura y un Recibi- o _
4 , ) acompafnada de la guia de remision y | ¢ 15 a 20 min.
Mayorista Conforme al entregarla al cliente).
) - enviada al cliente para su
o La factura de consignacion debe ser
) . - correspondiente entrega de productos.

obligatoriamente emitida desde la bodega
027.

e Una vez emitida la factura, se coordina la
preparacion del pedido y la entrega de la
documentacion correspondiente al equipo de

bodega para su despacho.

e Recibe la factura de consignacion y la | e Productos entregados al cliente con la _
e 15 a 20 min.

Auxiliar de documentacion de respaldo. factura y guia de remision firmadas con
- (Depende de la
5 bodega la leyenda “Recibi Conforme”, como _ o
] _ N disponibilidad de
(Mayorista) e Prepara el despacho del producto consignado, constancia de aceptacion y | bod
a odega

asegurando: conformidad de la mercaderia.
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o Correcta seleccion de productos.
o Cumplimiento de cantidades facturadas.

o Buen estado fisico de la mercaderia.

e Coordina con el Jefe de Bodega la programacion
de la ruta de entrega, considerando tiempos,

destino y prioridades del despacho.

o Realiza la entrega del producto al cliente, junto
con la factura y guia de remisién:

o Solicita al cliente firmar factura y guia de

remisidbn en campo: RECIBI CONFORME,

que certifica la recepcion en conformidad de

la mercaderia.

e Una vez entregado los productos, se le notifica
al supervisor de venta (/T /Motos y Hogar/ Open
y celulares) sobre la confirmacion de entrega de

producto al cliente.

general

mayorista).

Supervisor de

venta

e Registra el reporte interno de conciliaciones para

control interno. control interno de los productos

e Registro actualizado en la hoja de

control (Drive), con todos los datos

e 5min.
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en consignaciéon mediante un registro en Google

Drive (Anexo 1), detallando lo siguiente:

(@)

O

O

Numero de documento:
Nombre del cliente
Nombre del vendedor quien solicitd la
consignacion.

Fecha de solicitud.

Valor total de la consignacion.

Dias de vencimiento.

Status.

Importante: El supervisor debe realizar el

seguimiento y control

consignaciones

permanente de las

registradas, verificando su

estado, vencimientos y proceso de liquidacion

correspondiente.

relevantes del movimiento de

consignacion.

Cliente

mayorista

Recibe la mercaderia y firma el Acta de Recibi-

Conforme:

o Entrega el cheque y/o pagaré por el valor

total de la factura, el cual queda en custodia

hasta la liquidacion (Excepto para clientes

Acta de

cliente, junto con la entrega del cheque

recepcion firmada por el

y/o pagaré como garantia de la factura,

y constancia de la tenencia de los

e 52a 10 min.
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categorizados como  “Cadenas” y/o productos para su comercializacidon
“especiales”, cuyo término de pago es con bajo condiciones pactadas.

cruce de cuentas y/o al vencimiento).

e Comercializa los productos dentro del plazo
previamente acordado (Se espera que venda los
productos consignados en ese periodo)
considerando lo siguiente:

o Los productos no pueden ser trasladados a
otra sucursal, almacenarlos en lugares que
expongan la condicion fisica y/o seguridad,
asi como usarlos para fines distintos sin
autorizacion previa.

o Tampoco pueden ser entregados a terceros
para exhibicion bajo el mismo esquema de

consignacion.

Supervisor de e Realizar un seguimiento semanal al cliente, | e Seguimiento de consignaciones

- ] e 10 a 15 min
venta / verificando: semanalmente para validar el estado o
8 ] . o - (Seguimiento
vendedor o Qué productos se han vendido. de venta, exhibicion y rotaciéon de los
. ) _ _ semanal).
mayorista o Qué productos no se han vendido. productos consignados.
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o Que los productos estén correctamente
exhibidos.

» Para este control se utiliza un archivo de

seguimiento de consignaciones, el cual

debe actualizarse de forma permanente.

Vendedor

Mayorista

Transcurrido el plazo previamente acordado, se
realiza el retiro de los productos que no se han
vendido por parte del cliente, en donde:

1. Verifica en conjunto con el cliente qué
productos no se han comercializado.

2. Revisa que los productos devueltos estén en
perfecto estado, sin golpes, dafios fisicos o
de sistema, sin sefiales de uso, y con
empaque original.

3. Informar al area de Logistica y Distribucion
para coordinar el retiro fisico de los
productos.

4. Realizar seguimiento del pago de los

productos que fueron vendidos.

Notificacion del retiro de productos no
vendidos y verificacion del estado fisico
de los mismos, acompanado de la
solicitud formal a Contabilidad para la

emision de nota de crédito.

e Depende del
plazo acordado
para el retiro de
los productos no

comercializados.
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5. Solicita al area de Contabilidad la emision de
la nota de crédito correspondiente por los

articulos que no fueron comercializados.

10

o Realiza el pago total de la mercaderia vendida.

o En caso de identificarse productos que
Cliente presenten dafos fisicos como golpes,
mayorista raspaduras, entre otros debido a una mala
manipulacion de estos, el cliente debe

gestionar el pago correspondiente.

e Comprobante
productos vendidos, incluyendo
cobro adicional por dafos ocasionados

a los productos.

pago por los

documentacion de respaldoencasode | ¢ 5a 10 min.

el caso).

11| Contabilidad

proceso

e Recibe el pago correspondiente y cierra la
transaccion con ingreso a cuenta de bancos y

con la Nota de crédito correspondiente (De ser

o Si previamente entregd cheque y/o pagaré,
se devuelve o cambia segun el valor final
liquidado. Todo debe estar respaldado con
factura, Nota de crédito N/C (De ser el caso),

y el email correspondiente para el cierre del

e Registro contable del ingreso por la
venta en consignacion, emision de la
nota de crédito correspondiente vy

devolucién del cheque/pagare.

e 10 a 15 min.
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Anexo 1: Reporte de Consignaciones.

Fechade . Ejecutivo que s . Fecha de Fechade | Guiaonotade Fechade recepcion Fechade

recibido por

solicitud transferencia envio i del cliente devolucion
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COORDINACION CON MARKETING PARA EL DESARROLLO DE
ARTE Y CATALOGO DE PRODUCTOS

Este proceso se centra en la creacion, distribucion y publicacion de materiales promocionales
de nuevos productos, para garantizar una correcta presentacion en el mercado, facilitar su

comercializacion y fortalecer la estrategia de ventas.

1.- OBJETIVO
Coordinar y supervisar al equipo de ventas mediante la asignacion estratégica de zonas y el

acompafamiento en visitas a clientes, con el fin de mejorar su desempefio, optimizar

resultados comerciales y fortalecer las relaciones con los clientes.

Creacion y distribuciéon de materiales promocionales de calidad para los nuevos productos,

asegurando su correcta publicaciéon en plataformas digitales y su entrega oportuna al equipo

de ventas para facilitar su comercializacion y aumentar su visibilidad en el mercado.

3.- POLITICAS

1. Supervisary asegurar que se cumplan las especificaciones instruidas al disenador grafico,

y que los materiales cumplan con los estandares requeridos.

2. Mantener una comunicacion fluida y constante con el disefador grafico durante el
desarrollo del arte y/o catalogo, brindando retroalimentacion en caso de requerir ajustes o

modificaciones.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

¢ Documento Invoice.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

desarrollo de catalogo
y arte publicitario en el
grupo interno.

w
@
c
0
v
S
S
g
£ 1. Emite documento
. invoice por correo f---------- - >
" electronico.
s
S
g Documento
v] Invoice
h 4
2. Envia la solicitud de
Detallar el

requerimiento para su
elaboracion de arte.

Supervisor de venta (IT / Motos y
Hogar / Open y celulares)

h 4

keting para el desarrollo de arte y catalogo de productos

3. Elaboracion de artes

4. Envia los artes al

Disefador grafico mayorista

Vendedor mayorista

licitari . ;

putf T e grupo interno del area

catalogos de .
= de ventas mayorista.
] productos.
E
c
o
o
[ =
0
9 h 4
£ 5. Descarga los artes 6. Presenta los nuevos
T publicitarios enviados productos como apoyo
8 por el disefiador en las visitas
(] grafico mayorista. comerciales y ventas.
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO ‘

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e Envio del Documento de Invoice de Nuevos Productos a la Empresa, por parte de compra e importaciones:

o Documento: Invoice.

6.2.- ACTIVIDADES

ID.| RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) Eféwgl?;gﬁ

e Solicitar al disefiador grafico mayorista el desarrollo de
catalogos y artes publicitarias de los nuevos productos
préximos a ingresar, remitiendo de manera interna el
documento Invoice como soporte de la solicitud:

1. Solicitud de catalogo:
Supervisor de

o Imagenes del producto.

venta (IT / Motos _ e Solicitud de desarrollo de .
1 o Caracteristicas del producto. e 325 min.

y Hogar / Open y _ , catalogo y arte.
o precios (Solo para accesorios).
celulares)
2. Solicitud de artes publicitarias:
o Estilo y Disefio.
o Colores y Tipografia.

o Imagenes del producto.

o Informacion del producto.
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2 | Disefiador grafico

Elaborar los catalogos y artes publicitarias de los nuevos

productos solicitados,

considerando las siguientes

actividades:

O

Investigacion del producto para correcta comunicacion
visual y comercial.

Toma y edicién de fotografias del producto, de ser
necesario.

Aplicacion de los lineamientos de disefio visual y estilo

previamente establecidos por la marca.

e Elaboraciéon de artes

publicitarias.

e Elaboracion de catalogos de

productos.

e 2 a 3 horas.

Una vez finalizada la elaboracién de los catalogos y artes

publicitarias, se procede a:

o o 1. Enviar el catalogo del producto al grupo interno del L
Disefiador grafico . - e Revision de reporte de .
3 ) area de ventas mayorista para su difusion y uso o e 2a5min.
mayorista . actividades.
comercial.
2. Subir artes publicitarias en la plataforma de Instagram
y Facebook.
e Descarga el catalogo y los artes publicitarios enviados por ) S
_ o . o Catalogo y artes publicitarias
el disefiador grafico mayorista. _ _ .
Vendedor difundidos y utilizados en las _
4 _ o . _ e 5 min.
mayorista visitas comerciales y gestiones

Presentar la informacion de los nuevos productos durante

las visitas comerciales y gestiones de venta.

de venta.




VENDEDOR MAYORISTA

(IT / MOTOS Y HOGAR / OPEN Y CELULARES)

—
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BUSQUEDA DE CLIENTES POTENCIALES EN EL CAMPO

Describir los pasos a seguir en la busqueda de nuevos clientes con el objetivo de incrementar

el monto de ventas, asi como la cartera de clientes activos, con la finalidad de alcanzar los

objetivos comerciales de la organizacion.

1.- OBJETIVO

Realizar la busqueda de potenciales clientes en provincia o localizaciéon asignada, mediante
un barrido, con el fin de generar contactos efectivos, registrar prospectos y fomentar futuras

oportunidades de venta para incrementar la cartera de clientes de la empresa.

Incrementar la cartera de clientes y generar nuevas oportunidades de venta para alcanzar las

metas comerciales, impulsando el crecimiento y la expansidn de la empresa.

3.- POLITICAS

1. Los vendedores mayoristas deberan realizar la busqueda de clientes unicamente en la
provincia o localidades asignadas por el supervisor de ventas (/T / Motos y Hogar / Open

y celulares), respetando los limites establecidos.

2. Durante el acercamiento al cliente, los vendedores deberan presentar el portafolio de
productos de forma clara y profesional, incluyendo informacion relevante como catalogos,
detalles de especificaciones técnicas y/o caracteristicas y precios, asegurando una

comunicacion efectiva y transparente.

3. Toda la informacion recopilada sobre los potenciales clientes debera manejarse de forma
confidencial, utilizandose exclusivamente para fines comerciales de la empresa debiendo

registrarla en la respectiva ficha de cada cliente en el formato establecido por la empresa.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e Asignacion de provincia o localizacion.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

1. Asignacion de
provincia o localidades
por cada vendedor.

Supervisor de venta (IT / Motos y
Hogar / Open y celulares)

;El cliente

A 4 manifiesta interés?

3. Realizar un
acercamiento al cliente
por presentacion del
portafolio de producto.

2. Realizar un barrido
en la provincia o
localizacion.

4.1. Solicita los datos
comerciales.

Busqueda de clientes potenciales en el campo

Open y celulares)

[ 4.2. Entrega el

, 5. Gestion de venta
catalogo y comparte su 2
mayorista.
l contacto para futuro

seguimiento. |EI

Vendedor mayorista (IT / Motos y Hogar /
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e Asignacién de provincias o localidades por parte del supervisor de venta (IT / Motos y Hogar / Open y celulares).
6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) .
EJECUCION
e Realizar busqueda de potenciales clientes (Depende del giro
del negocio: Celulares, motos, accesorios tecnol6gicos):
o Ejecuta un barrido comercial en la provincia o zona
asignada, que incluya:
Vendedor d o Y
. * Investigacion del mercado local.
mayorista (IT/ L . _ . e 8 horas
= |dentificacion de negocios alineados al perfil de | e Listado de clientes potenciales
1 | Motos y Hogar/ _ . (Toma todo
cliente mayorista. identificados.
Open y _ . L o el dia).
= Registro de informacion basica del posible cliente.
celulares)
e Importante: En caso de que la busqueda de clientes
potenciales se realice en provincia, el vendedor Mayoristas
debera gestionar previamente la solicitud de viaticos con el
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Supervisor de venta (IT / Motos y Hogar / Open y celulares)

correspondiente para su respectiva aprobacion.

Vendedor

Establece contacto con el potencial cliente mediante una

presentacion comercial del portafolio de productos que

. dispone la empresa. e Portafolio de productos | e 20 a 30
mayorista (IT/ . .
o Presenta de manera clara: presentado al cliente. minutos
Motos y Hogar / ] _ . _
o = Lineas de productos disponibles. e Interés inicial del cliente (Aproximado
pen y , . o .
= (Catalogos actualizados. identificado. por cliente).
celulares) _ _ o
= Precios referenciales y condiciones generales de
venta.
Evalua el interés del potencial cliente con base en la
interaccidn inicial y la informacion recopilada.
Vendedor o ¢Elcliente manifiesta interés real? . _
. o e Datos comerciales del cliente
mayorista (IT/ = Sl: Solicita formalmente los datos de contacto y .
_ _ _ y interesado 0 prospecto | ¢« 10 a 15
Motos y Hogar/ comerciales necesarios para realizar la gestion de _ o .
i ' ' y i registrado para seguimiento min.
Open y venta (Razon social, RUC, direccion, teléfono y ut
uturo.
celulares) correo).

- Contintia con el proceso: GESTION DE VENTA
MAYORISTA.
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= NO: Entrega el catadlogo de productos, comparte los
datos de contacto y registra al cliente como prospecto
para seguimiento futuro.

- Nota: Independientemente del resultado, el
vendedor debe continuar con la busqueda de
nuevos clientes potenciales, visitando otros
establecimientos para presentar el portafolio de

productos disponible.

Importante: Cuando la ruta asignada se encuentre préxima
a clientes que ya forman parte de la cartera del vendedor, se
debera aprovechar la visita para realizar un acercamiento
comercial estratégico, con el objetivo de fortalecer la
relacion, dar seguimiento a compras anteriores, identificar
nuevas necesidades y gestionar posibles pedidos
adicionales, siempre que la visita no afecte el cumplimiento

del barrido comercial planificado.
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GESTION DE VENTA MAYORISTA

Detallar los pasos a seguir en la gestiéon de la venta mayorista para grandes y medianas

empresas (Retail) para el cumplimiento de los objetivos de ventas de la organizacion y brindar

un servicio de forma satisfactoria para los clientes.

1.- OBJETIVO

Gestionar la venta mayorista retail mediante la atencién al cliente, el cumplimiento de

acuerdos comerciales, la entrega oportuna de productos, con el fin de optimizar la satisfaccion

del cliente y contribuir al logro de los objetivos comerciales de la organizacion.

Garantizar gestion integral de la venta mayorista retail que asegure la correcta atencion al

cliente, cumplimiento de acuerdos comerciales, entrega oportuna de productos y satisfaccion

del cliente.

3.- POLITICAS

autorizado al cliente.

soluciones alternativas.

1. La comunicacién con los clientes debe ser clara, respetuosa y orientada a entender para

obtener una relacién sdlida con los clientes y generar fidelizacion a la marca.

2. Las negociaciones deben realizarse conforme a la lista de precios aprobada por

Presidencia Ejecutiva; cualquier descuento debera contar con su autorizacion previa.
3. Al realizar una negociacion por forma de pago a crédito, se debe solicitar la debida

autorizacion al area de crédito y cobranzas para gestionar correctamente el cupo crediticio

4. Al presentarse un retraso en el plazo de entrega de la mercaderia, se debe gestionar con

el area de logistica un plazo tentativo e informarle al cliente de forma anticipada ofreciendo

5. Después de la venta, se debe realizar un seguimiento con el cliente para evaluar su nivel

de satisfaccion y atender cualquier inconveniente relacionado con el producto.
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6. La informacion personal y comercial de los clientes debe ser manejada con la maxima

10.El auxiliar de bodega y chofer deben validar en el punto de entrega la identidad del cliente

confidencialidad para los fines comerciales previstos, respetando las normativas legales

sobre la ley de proteccion de datos.

Todo pedido debe estar respaldado por la documentacién completa (Solicitud de pedido,
autorizaciones de crédito, comprobante de pago o constancia de excepcion). No se

permite el despacho de mercaderia sin estos documentos validados.

En los casos de excepcion (Entrega sin cheque), el vendedor mayorista asume la
responsabilidad formal de gestionar el cobro, garantizando el cumplimiento en los plazos

autorizados por el area de crédito.

Toda factura debe reflejar con claridad la forma de pago pactada con el cliente. Esta
prohibido modificar las condiciones de pago luego de emitida la factura, salvo autorizacion

escrita de la Gerencia de Crédito y Cobranzas.

y la condicion de entrega o cobro que describe la factura antes de entregar la mercaderia,

para evitar pérdidas o entregas indebidas.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

Solicitud de pedido del cliente mayorista.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

Cliente

1.1, Envia solicitud de
requerimiento al

wvendedor mayorista
par interna.

Gestién de venta mayorista
Vendedor mayorista (IT / Motos y Hogar / Open y celulares)

Se adjunta en copia al
area de credito y
cobranza

sobre |a falta de stock
&n una o varios
productos solicitados

supervisar de venta par
interno

4. Reregocion con el

sAprobado

cebro

7. Envia y solicita la
confirmacion de pago
al drea de contabilidact

dliente

8 Envia la crden de
pago (Autorizada) al
Facturador mayarista.

A 1.2 Comunicacién Aprobado #Aprobado el .
diaria con el cliente . el precio? pago a crédito
acit Pago a Crédito 5.1. Elaborar |2 orden
para presentacion de g _
e de pedido y envia a N st o sl »lm)
supervisor de venta por > > ")
emai
, NG 4
;Dispone stock? NO

JClients
solicita nueva 2. Revisa el stock en la
requerimiento bodegs mayorista y Realizar consultas
de pedido? principal en el sistema. ; e e e

praductos recibido,

el dliente para la
Fost-venta

Esperar hasta que
el pedido sea
entregado al

cliente.

11,1, Enwia la factura
al cliente y realiza

seguimienta para la
entrega de praducte.

12.1. Comunicacién con

5.2. Elabarar Ia ard el precio? skxiste

Paga al Contado aborar la arden . :

32 Notifica al cliente 9 de pedido y envia a 6. Gestiona con el : navedad del
Y cliente la gestién de producto?

13. Gestion de nota
de crédito por

Se le hace el
seguimiento hasta que
¢l chiente reciba su
pedido.

8 [4
v
H 9. Facturacion de 10. Envia la factura al :‘”if":\‘z‘:s"l‘s: :j:
E pedidos mayoristas. v&mle; ‘;v_r::!nﬂa ‘ho’aJC? enw‘qs al
T [+ porint awsiliar de bodega
-] .
> :
3 :
Factura
=
4
3 12.2. lmacenamiento,
2 & traslado y entrega de
33 pedidos,
3
3
Z
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
1. Comunicacion diaria con el cliente para presentacion de portafolio de producto o nuevas promociones disponibles.

2. Solicitud de nuevo requerimiento por parte del cliente mayorista (Habituales o dentro de la cartera de clientes):

o Documento: Mensaje.

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE
EJECUCION

RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE)

e Comunicacion diaria con el cliente por seguimiento de cartera,
e Solicitud de pedido
presentacion de catalogo de productos y nuevas promociones, _
generada y enviada con
en donde el cliente:

_ o o . las respectivas
o ¢Cliente solicita nuevo requerimiento de pedido? . . _
Vendedor . . o aprobaciones de precio [« 10 a 15 min
_ = SI: Verificar la disponibilidad de stock de los productos o
mayorista (IT/ o _ o y/lo crédito, o en su (Depende  del
solicitados en la bodega mayorista y en la bodega principal o _
1 | Motos y Hogar / . o defecto, continuidad de la | tiempo de
del Centro Logistico y de Distribucion (UIO y GYE). L
Openy _ comunicacion con el respuesta del
- En caso de disponer stock de los productos _ ,
celulares) cliente para mantener la cliente).

Solicitados, se procede a elaborar la orden de pedido.
Continua el PASO 2.

- Encaso de NO disponer de stock, se informa al cliente

fidelizacién y satisfaccion
con los productos y el

. . . g . . .7 SerViCio.
sobre la indisponibilidad y gestiona una renegociacion,
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definiendo si la venta se realiza con productos

disponibles, se reemplazan por alternativas similares

0 se suspende la gestién de venta.

» Puede gestionar la recoleccion de productos
solicitados en tiendas, pero debe informar al cliente
que requiere un mayor tiempo de gestion.

= NO: Mantener la comunicacion constante con el cliente

para atender futuros requerimientos (PASO 1).

Vendedor
mayorista (IT/
2 | Motos y Hogar/
Openy

celulares)

e Elaborarla orden de pedido con base en la solicitud de productos
realizada por el cliente.

o Completar de manera obligatoria la informacion requerida en
el formato de Solicitud de Pedido Mayorista, considerando los
siguientes datos:
= |nformacién del cliente: razén social, RUC, direccion,

teléfono y correo electronico.
= Condiciones comerciales: forma de pago, numero de
orden de compra (En caso de aplicar), lugar de entrega y

medio de transporte.

e Orden de

Mayorista

Pedido
elaborada vy
validada, con informacion
del

condiciones comerciales

completa cliente,

definidas, detalle de
productos correctamente
valorados y precios
verificados conforme a la
lista autorizada, lista para

ser enviada a aprobaciony

e 5 min.
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subtotal.

» Detalle del pedido: cédigo del producto, descripcion,

cantidad solicitada, precio unitario, precio con IVA y

= Observaciones relevantes para la gestiéon del pedido.

o Validar que los precios ingresados corresponden a la lista
autorizada, dejando registro de cualquier diferencia y de la
autorizacion respectiva, en caso de existir variaciones.
= Verificar el correcto calculo de subtotales, impuestos,

seguros y total del pedido antes de continuar con el

proceso de facturacion y despacho.

posterior facturacion 'y

despacho.

Vendedor

e Una vez elabora la orden de pedido, se procede a enviar al
supervisor de venta correspondiente, segun la forma de pedido:

1. Forma de pago al Contado:

mayorista (IT/
3 | Motos y Hogar/
Openy

celulares)

o Enviar la orden de pedido al supervisor de venta
correspondiente a la linea de producto por interno.

o ¢Aprobado?
= SI: Gestiona con el cliente el cobro del pedido y envia

el comprobante de pago al area de contabilidad para

e Solicitud de autorizacion

de precio dirigida al
supervisor de venta
correspondiente  (IT /
Motos y Hogar / Open y
celulares), en caso de
que el cliente solicite
como forma de pago a

crédito, se procede a

e5 a 10 min
(Depende de la
disponibilidad
del gerente de
venta mayorista
y crédito y
cobranza para la
autorizacion de

pago a crédito).
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confirmar el registro de la transaccion en la cuenta de

la empresa.

- Una vez confirmado el comprobante de pago por
parte de contabilidad, se notifica al facturador
mayorista para su respectiva facturacion. Continua
con el PASO 3.

= NO: Procede a renegociar con el cliente, ajustandose

a los precios ya establecidos en el area de canal

mayorista.

2. Forma de paqgo a Crédito:

2.1. Envia la orden de pedido al supervisor de venta
correspondiente a la linea de producto por email, con
copia al gerente de crédito y al lider de cuentas por
cobrar.

o El supervisor de venta responde en el email como:
APROBADO, en caso de ser rechazado, se procede
a renegociar con el cliente, ajustandose al precio

establecido.

solicitar autorizacion al
gerente de crédito vy

cobranza

(daniloalban@novisolutio

ns.co).

» Solicitud de confirmaciony
validacion del
comprobante de pago
dirigida a contabilidad
(Contado).

Version/Fecha: 2.0 / 1/02/2026.
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2.2. Una vez aprobado, el gerente de crédito o el lider de
cuentas por cobrar revisa el cupo de cliente disponible
y emite su respuesta en el email.
o ¢Aprueba el cupo del cliente?
= SI: Continda con el PASO 3.

= NO: Renegociacion con el cliente.

Vendedor
mayorista (IT/
4 | Motos y Hogar/
Openy

celulares)

e Realizar el seguimiento correspondiente al facturador mayorista

mediante correo electronico, con el objetivo de asegurar la
correcta gestidon y despacho del pedido.
o Adjunta la solicitud de pedido (Autorizado) en el email, para
que proceda con la recoleccion de los productos.
» Encaso de que el pedido tenga alguna condicion especial
de entrega o cobro, esta debera detallarse en el email

para conocimiento del Facturador Mayorista.

Importante: Mantener comunicacién activa con el facturador
mayorista hasta confirmar que el pedido ha sido correctamente
procesado, facturado y despachado, informando oportunamente

cualquier novedad al cliente.

e Solicitud de pedido
enviada al Facturador
Mayorista, incluyendo
todas las condiciones
especiales de entrega o

cobro.

e 3a5min.
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Facturador

mayorista

e Preparar el pedido con base en la informacion previamente
validada y autorizada, verificando cuidadosamente cantidades,

referencias de producto y condiciones comerciales acordadas.

e Generar la factura en el sistema (Como ENV), asegurandose de
incluir correctamente la siguiente informacién detallada en el
email de autorizacion del area mayorista:

o Datos del cliente: nombre completo, numero de cédula o RUC
y direccion.

o Cadigo del vendedor mayorista que gestiond la negociacion.

o Producto solicitado: Caodigo, descripcion del articulo vy
cantidad.

o Precio de venta: validado previamente por el area comercial
mayorista.

o Detallar la forma de pago del pedido.

o Registrar en el memo (Obligatorio):
= En caso de contado: “Pago verificado por contabilidad”.
= En caso de crédito con cheque: “Cheque al momento de

la entrega — Plazo XX dias”.

e El pedido se prepara y
factura correctamente, se
coordina la entrega con el
personal correspondiente,
se valida la forma de pago
y, en caso de retrasos, se
notifica al vendedor
mayorista para gestionar
la  reprogramacion o

solucién con el cliente.

¢«20 a 1 hora.
(Depende de los

productos a
preparar y
facturar).
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e Coordinar turno y se asigna hora de entrega con el auxiliar de
bodega y el chofer.
o Entregar al auxiliar de bodega la factura y la guia de remision
junto con la mercaderia preparada.
» Recordar al entregador que debe leer y validar la
condicion de pago antes de la entrega al cliente.
e Importante: En caso de que no se cumpla el plazo de entrega,
notificar inmediatamente al vendedor mayorista, quien se
comunicara con el cliente para reprogramar o resolver la

novedad.

Nota: El facturador mayorista debera generar
inicialmente una factura desde la marca Novicompu
hacia la marca ENV (En calidad de cliente interno),
para posteriormente emitir la factura correspondiente
desde ENV hacia el cliente final. Para mayor detalle,
revisar el proceso: FACTURACION DE PEDIDOS
MAYORISTAS (Area de logistica y distribucion).
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Vendedor
mayorista (IT/
6 | Motos y Hogar/

e Recibir la factura de venta emitida y enviarla al cliente por los
internos.

o Brindar seguimiento al proceso de entrega de los productos,

asegurando una comunicacion clara y continua con el cliente.

= Confirmar con el cliente la fecha, hora y condiciones de

e Envio de factura de

productos al cliente

e 2 a3 min.

2. Subir la mercaderia al camion.
3. Notificar por interno al vendedor mayorista sobre el traslado

del pedido al cliente.

documentacion (Factura y
guia de remision) esté

completa y validada, que

Openy entrega previamente establecidas. mayorista.
celulares) » Realizar el seguimiento del despacho hasta verificar y
confirmar la recepcién efectiva de la mercaderia por parte
del cliente.
_ _ _ o La mercaderia se entrega
e Ejecuta la Recepcion, traslado y entrega de mercaderia hacia el _ .
_ . al cliente mayorista de
cliente correspondiente.
o manera segura y
. 1. Verificacion de documentos:
Auxiliar de o _ ] conforme a las
o Recibir factura junto con la mercaderia. o
bodega _ _ N condiciones de pago
7 o Revisar con detalle la factura para identificar las . e 1a2horas.
(Entregador) / o establecidas,
condiciones de entrega o cobros. _
chofer garantizando  que la
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cheque (Si aplica).

guia de remision.

pedido.

punto de entrega:
1. Contado.

o Verificar que el pago haya sido confirmado previamente

2. Crédito con cheque:

o El vendedor mayorista debe notificar y coordinar con el

cliente, para que esté pendiente de recibir y entregar el

4. Realizar la entrega de mercaderia al cliente:

4.1. Identificarse con el cliente y presentar la factura y la

4.2. Confirmar que el cliente esté preparado para recibir el

4.3. Si corresponde pago con cheque, solicitar el cheque

antes de descargar la mercaderia.

e Importante: Se debe considerar las siguientes condiciones en el

por contabilidad (Indicado en la factura).

o Proceder a la entrega de la mercaderia.

o Exigir el cheque antes de entregar los productos.

el pago se haya recibido o
que exista una
autorizacion escrita en

caso de excepcion.
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o Verificar que el cheque cumpla con lo siguiente:
= Nombre correcto de la empresa beneficiaria.
= Fecha de emision correcta.
= Monto que coincida con la factura.
= Firma valida.

- En caso de identificar alguna novedad, se debe
contactar con el vendedor mayorista para recibir
seguimiento del caso.

3. Excepcion autorizada (Crédito con cheque o contra
entrega — efectivo o cheque): Si el cliente no esta o no tiene
el cheque al momento de la entrega, se podra entregar solo
Si:

3.1. El vendedor mayorista responsable de la gestion de

ventas pide autorizacion inmediata al gerente de crédito

y/o lider de cuentas por cobrar.

o En el email o por mensaje interno debe indicar que
se responsabiliza por recoger y entregar el cheque

ese mismo dia o al siguiente como maximo.
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3.2. El gerente de crédito y/o lider de cuentas por cobrar
autoriza por escrito (Mensaje interno).

3.3. Unavez obtenida la autorizacion, el vendedor mayorista
responsable debera notificar inmediatamente al Auxiliar

de Bodega y al Chofer para proceder con la entrega.

8 | Cliente mayorista

e Recepcionar el pedido mayorista, verificando que los productos

entregados correspondan en cantidad, estado y especificaciones
a lo solicitado en la factura y guia de remision.
o Una vez validado, entrega el cheque o comprobante de pago

en caso de ser requerido por la forma de pago.

e Pedido mayorista recibido

y validado por el cliente,
con conformidad en
cantidad, estado y
especificaciones del
pago
entregado o confirmado

producto, y

conforme a la forma de

pago acordada.

e 10 a 15 min.

Vendedor
mayorista (IT/
9 | Motos y Hogar/
Openy

celulares)

Ejecutar el proceso de postventa, manteniendo una
comunicacién activa y permanente con el cliente, con el objetivo
de fortalecer la relacion comercial, asegurar la satisfaccion y
fomentar la recompra.

o La gestion de postventa incluye:

Gestion de postventa
realizada, que incluye la
confirmacion de
satisfaccion del cliente,

seguimiento del inventario

¢«10 a 20 min.
(Depende de la
disponibilidad

del cliente).
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1.

Seguimiento de satisfaccion del cliente: verificacion del
nivel de conformidad respecto a la atencién recibida,
tiempos de entrega, condiciones comerciales y calidad del
producto.

Revision periodica del inventario del cliente: analisis
semanal de stock para identificar oportunidades de
reposicién, rotacion de productos y nuevas necesidades de
compra.

Gestion de servicio de garantia: atencion 'y
acompanamiento en casos de reclamos, devoluciones o
garantias, coordinando con las areas internas
correspondientes hasta el cierre del caso.

= Continua con el proceso: Gestidn de nota de crédito por

garantia. En caso que se requiera.

para reposicion,
identificacion de nuevas
oportunidades

comerciales y, de ser
necesario, la gestién y
derivacion de casos de

garantia hasta su cierre.
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GESTION DE NOTA DE CREDITO POR GARANTIA

Detallar los pasos necesarios para la gestién de solicitudes de garantia de productos, para

garantizar una experiencia satisfactoria para el cliente y mantener los estandares de calidad

de la organizacion.

1.- OBJETIVO

Gestionar las solicitudes de garantia de productos adquiridos por clientes mayoristas,

mediante la coordinacion con el departamento de logistica y servicio técnico, con el fin de

garantizar la reparacion o reemplazo del producto asegurando la confianza con el cliente.

Atender y resolver las solicitudes de garantia de productos, garantizando que los reclamos

por defectos sean gestionados de manera eficiente, oportuna y satisfactoria para el cliente.

3.- POLITICAS

producto.

24 horas desde la recepcién del producto.

producto con un costo adicional.

1. Los clientes deben notificar cualquier reclamo de defecto dentro de un plazo maximo de

2. Todos los reclamos de garantia seran evaluados por el equipo de servicio técnico, quien

determinara si el defecto es cubierto por la garantia o si es causado por un mal uso del

3. Asegurar que la comunicacién con el cliente sea clara y transparente, informando sobre

el estado del reclamo y los plazos estimados de respuesta y reparacion.

4. En caso de que se determine que el producto tiene un defecto de fabricacién, se procedera
con el reemplazo de un nuevo producto sin costo adicional para el cliente.

o Si el producto es provocado por el cliente, se le brinda como alternativa reparar el

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e Mensaje por interno.

126
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

4. Clasifica el motivo de
la solicitud

3. Recibe y valida la
solicitud dentro del

plazo establecido

Falla o defecto del
producto (garantia).

p
5.1. Solicita validacién

al area de Servicio
Técnico enviando factura
¥ n° de serie por email

J

6.1. Coordina el ingreso
del producta al Servicio
Técnico / Taller
Autorizado.

Empaque abierto
0 en mal estado,

5.2. Solicita
autorizacion a la
Gerencia Comercial o
Coordinador de Ve

El cliente decide si
acepta el servicio
técnico y se da
seguimiento.

4

' ~

6.2. Coordina con centro
logistico para el retiro
de los equipos

Si no hay stock o el
cliente no desea
reemplazo, queda como

saldo a favor,

3

7.2 Envia la solicitud a
Contabilidad con factura
y autarizacion.

10. Coordina la
refacturacion y entrega
del producto de
reemplazo

-

sAplico garantia?

7.2 Se informa
diagnéstico, costos y
tiempas de reparacion

1. Gestion de
venta mayorista
|
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2. Solicita la aplicacién
de nota de crédito por
el producto adquirido.

Describe la novedad o
defecto del producto,

h 4

8.2. Aplica la nota de

crédito como saldo a

favor del cliente para
futuras compras,

9. Emite y registra la
nota de credito.

écnico

Jefe de servicio t

8.1 Envia email de
autorizacion de
aplicacion de nota de
crédito,
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
e El cliente reporta una novedad del producto (Defecto, falla, dafio, caja abierta, inconformidad) al vendedor mayorista por interno.
6.2.- ACTIVIDADES
ID.| RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) Eféwcplfg(l)):
e Solicita la aplicacion de nota de crédito sobre él o el
producto adquirido.
o Describir la novedad o el defecto que esta| o Solicitud de aplicacion de nota
] Cliente experimentando con el producto. de crédito / garantia del . 5 min
producto, con descripcién de la
e Importante: El cliente tiene un tiempo de 24 horas para novedad o defecto reportado.
notificar las novedades de los productos recibidos (A
partir de que recibio).
e Recibe la solicitud del cliente y valida que la notificacién
Vendedor se haya realizado dentro del plazo establecido (Maximo
) mayorista (IT/ 24 horas desde la recepcion del producto). e Solicitud de nota de crédito . 108 15 min.
Motos y Hogar / o Revisa la factura original de venta y verifica la valida y clasificada.
Open y celulares) informacion del producto involucrado (Modelo, serie,
valor facturado y condiciones comerciales).
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o Determina el motivo de la solicitud de la nota de
crédito, clasificandose segun corresponda:
* Producto con falla o defecto (Garantia).
» Producto recibido con empaque abierto o en mal

estado.

e Importante: En caso de fallas o defectos del producto,
se debe describir de manera breve las politicas de
garantia que aplican para el producto, asegurando que se

comprendan claramente los términos y condiciones.

Vendedor
mayorista (IT/
Motos y Hogar /

Open y celulares

e Una vez identificado, se procede a gestionar la resolucion
segun motivo de la solicitud de nota de crédito.
a. Producto con falla o defecto (Garantia):

1. Envia un correo electronico al area de Servicio
Técnico para confirmar si la garantia aplica para
servicio técnico o taller autorizado, con la siguiente
informacion:

o Factura de venta.

o Numero de serie del producto.

e Caso por garantia (Producto

con defecto): Nota de crédito
emitida por el area de
Contabilidad, con reemplazo
del producto por una nueva
unidad conforme a las politicas

de garantia vigentes.

e Gestion inicial:
10 a 20 min.

e Evaluacion
técnica: hasta 7
dias.

e Emisién de
nota de crédito:
15 a 30 min.
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4.1.

garantia.

o Detalle de la falla o novedad reportada.

2. Coordina el ingreso del producto al Servicio
Técnico / Taller Autorizado, solicitando al cliente la
entrega del equipo.

3. Da seguimiento al area de servicio técnico, hasta

obtener la confirmaciéon de que el caso aplica a

4. Una vez confirmada los resultados de la revision
técnica, se notifica al cliente lo siguiente:

o Si el producto aplica a garantia, el jefe de

servicio técnico autorizara la aplicacion de la

nota de crédito (En donde pone en copia al area

contable).

El area de Contabilidad procede a
registrar y aplicar la nota de crédito en el
sistema, y envia por correo electronico
la confirmacion de la emision de la nota

de crédito.

e Caso por empaque o estado
(Producto no dafiado): Nota de
creédito previamente autorizada
por la Gerencia Comercial y/o
el Coordinador de Ventas,
aplicada por el area de
Contabilidad como saldo a
favor del cliente y registrada en
el sistema para futuras

compras.
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O

42. ElI Vendedor Mayorista realiza el
seguimiento correspondiente con el
Facturador Mayorista para gestionar la
refacturacion del nuevo producto que
sera entregado al cliente.
= En caso de que no exista stock del

mismo producto o el cliente decida no
recibir el reemplazo, se gestiona la
aplicacién de la nota de crédito a
favor del cliente, la cual podra ser
utilizada en una compra posterior.

4.3. Coordina la entrega del producto nuevo
al cliente como reemplazo, de acuerdo
con la disponibilidad y politicas internas.

Si no aplica la garantia, se informa el

diagnostico, condiciones de reparacion y costos

correspondientes al cliente, de ser el caso.

= El cliente decide si acepta o no el servicio

técnico; en caso afirmativo, se realiza el
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seguimiento correspondiente con el area de

Servicio Técnico hasta el cierre del caso.

b. Producto recibido con empaque abierto o en mal
estado:
1.

Verifica el estado fisico del producto y valida que

no haya sido utilizado.

Solicita la autorizacion correspondiente a la

Gerente Comercial o Coordinador de ventas.

Coordina el centro logistico el retiro de los

productos con novedades donde el cliente.

Remite la solicitud de nota de crédito al area de

Contabilidad, adjuntando la factura vy Ila

autorizacion aprobada.

o El area contable realiza la aplicacion de nota de
crédito a favor al cliente para su realizar otra
compra de un producto del mismo valor u otro
producto de mucho valor, pero paga la

diferencia.




VENDEDOR KAM
(KEY ACCOUNT MANAGER)

—— | —

s .



Novisolutions

ORGANIZACION Y METODO

MANUAL DEL PROCESO

Version/Fecha: 2.0 / 1/02/2026.

GESTION DE PREPARACION Y DESPACHO DE ORDENES DE

COMPRA DE CLIENTE RETAIL

Este proceso se centra en la planificacion, validacion, coordinacion y ejecucion de las

actividades comerciales, administrativas y logisticas necesarias para el despacho de pedidos

retail, asegurando el control documental, la disponibilidad de stock, la correcta facturacién y el

cumplimiento de los lineamientos operativos y logisticos establecidos.

1.- OBJETIVO
Gestionar el despacho de las 6rdenes de pedidos retail mediante la validacion de stock,

aprobacion comercial y crediticia, facturacion, coordinacién logistica y seguimiento del

despacho, para asegurar la entrega oportuna y conforme de los productos al cliente.

2.- ALCANCE

la recepcidn de la mercaderia.

Garantizar que las ordenes de pedidos retail sean atendidas, preparadas, despachadas y
entregadas de manera oportuna, completa y sin inconsistencias, cumpliendo las condiciones

comerciales, crediticias y logisticas establecidas, y asegurando la conformidad del cliente en

3.- POLITICAS

stock.

1. Toda orden de compra retail debera encontrarse aprobada en la plataforma Crecoscorp

(Estado de factura aprobado) previo a iniciar cualquier gestion de facturacién o despacho.

2. Los precios, descuentos y condiciones de venta deberan ajustarse estrictamente a la lista

autorizada. Cualquier variacion requerira aprobacion formal del Supervisor de Ventas.

3. Ningun pedido podra facturarse ni despacharse sin la validacion y aprobacion del cupo de

crédito por parte de Gerencia de Crédito o Cuentas por Cobrar.

4. Todo pedido retail debera ser despachado en un plazo maximo de 48 horas laborables,

contadas a partir de la confirmacién de la factura generada y la disponibilidad total del
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10.Todo faltante, dafo, rechazo o novedad detectada en la entrega debera registrarse y

o En caso de presentarse novedades que impidan cumplir este tiempo (Faltantes,
recolecciones, restricciones logisticas o solicitudes del cliente), el Vendedor KAM
debera notificar oportunamente al cliente retail y a las areas involucradas, dejando

registro de la justificacion y nueva fecha estimada de entrega.

Bodega so6lo podra preparar pedidos que cuenten con la documentacién completa: Orden

de compra, Guia de pedido y Turno de despacho (Cuando aplique).

El embalaje, etiquetado, armado de pallets y documentacién deberan ajustarse a las

especificaciones logisticas de cada cliente retail.

Toda mercaderia debera salir identificada con su guia de pedido y etiquetas logisticas

correspondientes para asegurar su correcta recepcion.

Los vehiculos deberan salir vacios desde bodega (Cuando la politica del cliente lo exija)

y con la documentacién completa para su ingreso al centro de distribucion.

El Vendedor KAM sera responsable de realizar el seguimiento de la entrega, confirmar la

recepcion conforme y gestionar cualquier novedad presentada.

gestionarse de forma inmediata conforme a los procesos de devoluciones o notas de

crédito.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS ‘

Acceso a plataforma Crecoscorp.
Acceso a portales de clientes retail.
Acceso al sistema MBAS3.

Orden de compra del cliente.
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DIA

DE PROCESOS

B KAM que el pedido se
encuentra despachado.

gExste gr(;ev;es 11. Envia al auxiliar
probadar ( \ de bodega la
1. Identifica las °92
/i Al i documentacion para la
ordenes de compra 2. Descarga la orden de
: . preparacion y despacho.
aprobadas en la compra.
plataforma Crecoscorp. A
E s Orden‘de:compra 10. Genera la guia de
§ pedido en Crecoscor|
° g 3. Elabora la orden de Adjunta orden aprobada, f con informacion P
2 5 pedido en base la orden de compra y logistica
5 3 orden de compra respaldos de g
= 'g descargado autorizacion crediticia.
% >
5 ¢Aprobado .
s LAproqus L ‘Zupcﬂ 9. Gestiona y reserva el
s precio? 3 5. Solicita la turno de despacho en la
E 4 Enviala ordende facturacion del pedido plataforma del cliente
S compra por email para Lpe
9 SR AR de radita al facturador mayorista
3 proba R L por interno
w e N
2 8. Carga la factura .
£ 19. Realiza seguimiento
c (PDF/XML) en la
@ lotator post-despacho,
plataforma del cliente
:g retol confirmando entrega.
s
o
£ |3
o 2
a o s N
@ = 6. Genera la factura en
(] E 7. Envia la factura al e
- el sistema conforme a
o vendedor KAM por e
> £ las condiciones e
c g autorizadas. )
-] ] ~ / Factura
s |8
-
<
¢ |2 12. Verifica | 13. Realiza | 14, Realiza el embal i
s s once a R pnesze olemodias 15. Coordina con el 16. Realizan la carga 17. Trasladan el pedido
a 9 informacion documental preparacion de pedido conforme a los > orot - 9. "9 = P
@ K s chofer designado para del pedido en la unidad hacia las instalaciones
- £ antes de preparar el en base la orden de lineamientos del cliente 5 % i
> los pedidos mayorista. de transporte del cliente retail
‘g s pedido. compra retail )
k- K] A ;
I} ° .
] 8 i
(L) ] . Informa al Vendedor
3 .
=
o
E
3
<

18. Recepciona el
pedido en el centro de

distribucion o punto de
emrega asngnadn

Cliente retail
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
e El cliente retail genera una orden de compra en la plataforma Crecoscorp.

o Documento: Orden de compra.

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE
ID.| RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) .
EJECUCION
- . . e Ordenes de compra
e lIdentifica la orden de compras de los clientes retail por _ a
aprobadas identificadas vy
despachar: _
. validadas.
1. Ingresa a la plataforma Crecoscorp mediante sus
credenciales asignadas. .
. ] o Stock verificado en bodegas
2. Selecciona el moédulo BANDEJA DE PROVEEDORES vy
- . (Mayorista  y/o  Principal .
1 Vendedor KAM luego la opcién LISTADO DE ORDENES. UIO/GYE) e 5210 min.
3. Revisa el listado de 6rdenes de compra registradas:
o ldentifica las que tienen estado de factura aprobado, . -
_ . o Confirmacién de
validando la columna Estado factura (Revisar en la . o L
disponibilidad o notificacién
columna Estado factura). o .
. ) de reposicion al cliente y
o ¢Existen 6rdenes aprobadas?
bodega.
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= SI: Selecciona el icono de detalle para visualizar
(Codigo del articulo, descripcion del producto,
cantidades, Costo unitario, Costo total) y descarga la
orden de compra.

= NO: Se mantiene en monitoreo hasta su aprobacién.

¢ Importante: Validar en el sistema disponer la cantidad de stock
solicitados por el cliente retail en la bodega mayorista y/o bodega
principal (UIO/GYE).
o Sidispone del stock solicitado, continua con el PASO 2.
o En caso de no disponer stock en la bodega, se procede a
contactar con el cliente retail informando disponibilidad actual

y tiempo estimado de reposicion.

Notificar al auxiliar de bodega la recoleccién de inventario

en las sucursales.

2 Vendedor KAM

e Elaborar la orden de pedido con base en la solicitud de compra

realizada por el cliente retail.

e Orden de pedido mayorista
elaborada y registrada con
informacion completa del

cliente, condiciones

10 min.
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o Completar de manera obligatoria la informacion requerida en
el formato de Solicitud de Pedido Mayorista, considerando los
siguientes datos:
= |nformacién del cliente: razén social, RUC, direccion,
teléfono y correo electrénico.

= Condiciones comerciales: forma de pago, numero de
orden de compra (En caso de aplicar), lugar de entrega y
medio de transporte.

= Detalle del pedido: codigo del producto, descripcion,
cantidad solicitada, precio unitario, precio con IVA y
subtotal.

= Observaciones relevantes para la gestiéon del pedido.

o Validar que los precios ingresados corresponden a la lista
autorizada, dejando registro de cualquier diferencia y de la

autorizacion respectiva, en caso de existir variaciones.

comerciales y detalle de
productos.
e Precios validados conforme a

lista autorizada.

Vendedor KAM

e Envia la orden de pedido al supervisor de venta correspondiente
a la linea de producto por email, con copia al gerente de crédito

y al lider de cuentas por cobrar:

e Orden de pedido aprobada

por el Supervisor de Ventas.

15 a 30 min
(Depende
del tiempo
de
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= Orden de compra (Descargado desde la plataforma
Crecoscorp).
= Captura del Correo electrénico de aprobacion de precio

y cantidad de créditos otorgados.

documentacion completa de

respaldo.

o El supervisor de venta responde en el email como: | e« Validacion y aprobacion de respuesta
APROBADO, en caso de ser rechazado, se procede cupo de crédito por Gerencia del
contactar con el cliente retail para notificar los ajustandose de Crédito / Cuentas por Supervisor
de precio. Cobrar. de venta y
= Una vez aprobado por el supervisor de venta, el gerente del area de

de crédito o el lider de cuentas por cobrar revisa el cupo cuentas
de cliente disponible y emite su respuesta en el email. por cobrar).

o ¢Aprueba el cupo del cliente?
= SI: Continta con el PASO 4.
= NO: Se cancela la continuidad del proceso.

e Solicitar al Facturador Mayorista la facturacion de la orden de

compra del cliente Retail, a través de los canales internos

establecidos. e Solicitud de facturacion

o Adjuntar la siguiente documentacion de respaldo: enviada al Facturador 10 a 15

Vendedor KAM = Orden de pedido (Aprobado). Mayorista con i,




Novisolutions

ORGANIZACION Y METODO

MANUAL DEL PROCESO

Version/Fecha: 2.0 / 1/02/2026.

Facturador

mayorista

e Generar la factura en el sistema (La factura se emite como

NOVICOMPU), asegurandose de registrar correctamente la

informacion detallada en el correo de autorizacion emitido por el

area mayorista, la cual debera incluir:

o

Datos del cliente: nombre completo, nimero de cédula o RUC
y direccién.

Cddigo del vendedor mayorista que gestiond la negociacion.
Producto solicitado: Coddigo, descripcion del articulo y
cantidad.

Precio de venta: validado previamente por el area comercial
mayorista.

Detallar la forma de pago del pedido.

Registrar en el memo: “Cheque al momento de la entrega —
Plazo XX dias”.

e Una vez generada la factura, remitir al Vendedor KAM a través

de los canales internos establecidos para la continuidad del

proceso.

e Factura electrénica generada
en sistema (NOVICOMPU).

o Documento validado
conforme condiciones | e
comerciales autorizadas.

o Factura remitida al Vendedor
KAM.

10 min.
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Vendedor KAM

e Una vez recibida la factura, procede a cargar el documento en la

plataforma del cliente retail:

1.
2.

Descarga la factura remitida por el Facturador Mayorista.

Ingresa a la plataforma del cliente retail correspondiente,

utilizando sus credenciales asignadas.

Carga la factura en formato PDF y XML, segun los requisitos

de la plataforma.

o En caso de que la plataforma solicite unicamente el

archivo en formato XML, debera descargarlo desde el

sistema siguiendo estos pasos:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

En el menu principal, seleccionar la opcion
VENTAS.

Dentro del modulo, ingresar a la opcion
CONFIRMACION.

Se visualizara una pestafa de busqueda donde
debera registrar y seleccionar el nombre del cliente
correspondiente.

Una vez seleccionado, se desplegara el listado de

facturas emitidas; elegir el documento requerido.

e Factura cargada en
plataforma del cliente retail
(PDF / XML).

e Confirmacion de carga o

validacién en plataforma.

e 5a7 min.
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3.5. Seleccionar el icono de documento y descargar el

archivo en formato XML.

e Genera el turno de despacho en la plataforma del cliente retail
correspondiente (En caso de que las politicas del cliente lo
requieran).

1. Ingresa a la plataforma asignada del cliente retail.
2. Registra el numero de pedido o selecciona la orden que se
encuentra pendiente de entrega.

3. Selecciona la opcion Generar o Reservar turno.

e Turno de despacho generado

o reservado.

o Nombre del proveedor.

completa del despacho.

Vendedor KAM e 5 min.
o Una vez confirmada la accidon, la plataforma emitira | ¢ Ticket de despacho emitido
automaticamente un ticket de despacho, el cual detalla: con fecha, hora y
= ElI Numero de ticket. especificaciones logisticas.
» La fecha de entrega.
= La hora de entrega.
» Informacion del pedido.
= Especificaciones para armado del pallet.
e Generar la guia de pedido en la plataforma Crecoscorp, que | ¢ Guia de pedido generada en
Vendedor KAM detalla: Crecoscorp con informacion | ¢« 3 a4 min.
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o Nombre del cliente retail.
o Fecha de solicitud.
o Fecha de entrega.
o Numero de pedido.
o SKU.
o Nombre del producto (Descripcion y caracteristicas).
o Caodigo EAN.
= Para completar los cédigos EAN, debera solicitarlos al
area de Compras e Importaciones en caso de no disponer
de la informacion.
- Nota: La Guia de Pedido funciona como documento
de identificacion de la orden de compra realizada por
el cliente, y debe ser adherida en las cajas o pallets

para su correcta identificacion logistica.

e Cddigos EAN incorporados o

solicitados a

Compras/Importaciones.

Documento listo para

identificacion logistica.

9 Vendedor KAM

Envia al auxiliar de bodega retail los siguientes documentos,
para que proceda con la preparacion y el despacho del pedido:
o Orden de compra

o La guia de pedidos.

o Elturno o ticket (En caso que el cliente lo quiera).

Documentacion logistica
remitida a bodega: Orden de
compra + Guia de pedido +

Ticket de turno.

e 2 min.
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Solicitud formal de
preparacion y despacho

enviada.

10

Auxiliar de

Bodega Retail

Recibe del Vendedor KAM la documentacién necesaria para la
preparacion del pedido:

o Orden de compra.

o Guia de pedido.

o Turno o ticket de despacho (Cuando aplique segun politicas

del cliente retail).

Verifica la informacién documental antes de preparar el pedido:
o SKU solicitados.

o Cantidades.

o Fechas de entrega.

o Requisitos logisticos del cliente.

Procede con la preparacién del pedido en base la orden de

compra:

Pedido preparado, validado y
embalado conforme

lineamientos del cliente.

e 20240 min
Pallets armados, etiquetados (Depende
e identificados. del
volumen
Pedido ubicado en zona de del
despacho. pedido).

Confirmacion de despacho
notificada al KAM.
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o Valida codigos, descripciones y cantidades contra la orden y
la guia.

o Revisa el estado fisico de los productos.

o Verifica que los empaques se encuentren sellados,

completos y sin dafios.

o Realiza el embalaje conforme a los lineamientos del cliente retail

y a las especificaciones detalladas en el ticket o guia de pedido.

o Arma pallets segun configuracion solicitada (Altura, peso,
distribucion).

o Utiliza materiales de proteccion (Stretch film, zunchos,
esquineros, etc.).

o Una vez finalizado el embalaje, se adhiere de manera visible
la guia de pedido impresa (Documento que proporcioné el
vendedor KAM).

» Deja el pedido en zona de despacho debidamente

identificado para carga.

e Coordina con el chofer designado para los pedidos mayorista:
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o Verifica conjuntamente cantidades y pallets preparados.

o Confirma que la documentacion esté completa para el
traslado.

o Informa al Vendedor KAM que el pedido se encuentra

despachado o en ruta de entrega.

11

Auxiliar de
Bodega Retail y
Chofer

e Realizan la carga del pedido en la unidad de transporte:
o Aseguran correcta estiba para evitar danos.

o Ordenan el despacho segun ruta o prioridad de entrega.

e Trasladan el pedido hacia las instalaciones del cliente retail:
o Cumplen fecha y hora asignadas en el turno.
o Portan la documentacion necesaria para el ingreso (Orden,
guia, factura si aplica, ticket).
e Importante: El camidn debera transportar Unicamente productos
correspondientes al cliente retail.
o No se permite mercaderia adicional o mezclada.
o La unidad debe salir vacia desde la bodega, conforme a

politicas del cliente.

Pedido cargado en unidad de

transporte.

Documentacion de traslado

validada.

Mercaderia despachada en

ruta al cliente retail.

15a 30 min
(Depende
del
volumen
del
pedido).
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e Recepciona el pedido en el centro de distribucién o punto de
entrega asignado. e Pedido recepcionado vy
o Verifica contra orden de compra: productos, SKU vy verificado.
cantidades. e Validacion de productos,
e 30 min a 1
12 Cliente retail o Revisa el estado fisico de la mercaderia y condiciones del cantidades y estado fisico. H
ora.
embalaje. e Documentacion firmada de
o Valida etiquetado logistico y cédigos EAN. conformidad (Acta / guia /
= Una vez finalizada, se procede a firmar la documentacion orden).
de conformidad.
e Confirmacion de entrega
conforme.
. o . e Seguimiento post-despacho
e Realiza seguimiento integral al despacho: .
realizado.
14 | Vendedor KAM o Monitorea cumplimiento del turno y entrega. . - e 10 min.
_ o _ e Registro y gestion de
o Mantiene comunicacion con bodega, transporte y cliente.
novedades (Faltantes,
danos, rechazos Si
existieran).
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ACTUALIZACION DE COSTO Y STOCK EN LA PLATAFORMA

CRECOSCORP

Este proceso se centra en la actualizacion y mantenimiento de la informacién comercial y de

inventario de los productos registrados en la plataforma Crecoscorp, garantizando que los

datos de costo y disponibilidad se encuentren vigentes para la correcta gestion de pedidos y

despacho a clientes retail.

1.- OBJETIVO

Actualizar la informacién de costo y stock de los productos en la plataforma Crecoscorp,
mediante la validacién de inventario disponible en bodegas y la revisidon de listados de precios
autorizados, para asegurar la disponibilidad comercial, la correcta generacién de pedidos y la

continuidad operativa en los procesos de venta y despacho retail.

Garantizar que la totalidad de productos activos en la plataforma Crecoscorp cuenten con

informacion de costo y stock actualizada, habilitandolos para su comercializacion, toma de

pedidos y programacion de despachos hacia clientes retail.

3.- POLITICAS

disponible.

1. La actualizacion de stock debera realizarse de manera diaria o cada vez que exista una

variacion relevante de inventario.

2. El stock registrado en Crecoscorp debera ser referencial (Stock limitado), no el total exacto

3. Todo costo registrado debe estar validado con el listado de precios autorizados vigente.

4. Las actualizaciones de precio comunicadas por Supervision de Ventas, Gerencia

Comercial o Presidencia Ejecutiva deberan aplicarse de forma inmediata.

5. No se debera mantener productos activos sin informacioén actualizada de costo y stock.
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6. ElVendedor KAM es el Unico responsable de la veracidad y actualizacion de la informacion
registrada.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS ‘
e Credenciales activas de acceso a la plataforma Crecoscorp.

e Acceso del sistema MBA3 para consultar el inventario en sistema interno (Bodega
mayorista y principal UIO/GYE).

e Listado de precios autorizados actualizado.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

1. Ingresa la
plataforma
Crecoscorp.

I

2. Acede al modulo
del actualizacion de
costo y stock.

- r

Actualizacion de costo y stock en la plataforma Crecoscorp
Vendedor KAM

3.1. Consulta la

Stock cantidad de stock
disponible en el
sistema.
Costo 3.2. Valida el costo

con el listado de
precios autorizados.

4.1. Actualiza el stock
de los productos
registrado en la

plataforma.

4.2. Actualiza el stock
de los productos
registrado en la

plataforma.

Si se emite un comunicado
de actualizacion de precios,
realiza el ajuste de forma
inmediata.
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
e Actualizar la cantidad de stock de manera diaria en el sistema Crecoscorp.
6.2.- ACTIVIDADES
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) TIEMPOS ,DE
EJECUCION
e Ingresa a la plataforma Crecoscorp utilizando sus credenciales
asignadas.
o Una vez dentro, selecciona el modulo BANDEJA DE |e Listado de productos
PROVEEDORES. habilitado para gestion,
o Dentro de este mddulo, accede a la opcion ACTUALIZACION DE con visualizacion
COSTO Y STOCK, donde se visualizara el listado de productos completa de informacion
1 | Vendedor KAM con la siguiente informacion: comercial y logistica | e 2a 3 min.
= SKU. (SKU, codigos,
= Cddigo del producto. descripcion, costo y
» Caddigo CE (Indica que el producto cumple con las directivas y stock vigente en
requisitos aplicables). sistema).
= Nombre del producto (Descripcion y caracteristicas).
= Costo actual.
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=  Stock actual.

2 | Vendedor KAM

Procede a actualizar el costo y stock de cada producto registrado en
la plataforma Crecoscorp.
1. Actualizacién de Stock:
1.1.  Seleccionar la opcién STOCK que se encuentra ubicado
en la columna ACCIONES.
1.2. Se visualizara una nueva pestana de informacién del
producto seleccionado, en donde:
o Marcar la vifeta de STOCK LIMITADO
o Registrar la cantidad de stock disponible (Valor
aproximado).
= No se debe colocar el stock total exacto, debido a
posibles variaciones en cortos periodos de tiempo.
- Nota: Para obtener esta informacién, debe
consultar el producto en el sistema y verificar el
stock disponible en las bodegas mayorista y
principal (UIO / GYE).
1.3. Finalmente, selecciona la opcién GUARDAR para registrar

la actualizacion.

Informacién de costo y
disponibilidad de
inventario actualizada y
parametrizada en la
plataforma Crecoscorp
SKU,
quedando los productos
habilitados

procesos de

por cada

para

comercializacion,

generacion de pedidos y

despacho a clientes
retail.

Importante: Este
procedimiento debe

ejecutarse para cada

uno de los productos

2 a 4 horas
(Depende de
la

disponibilidad
del sistema y
la  cantidad
de productos

por registrar).
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2. Costo:
2.1. Seleccionar la opcién COSTO que se encuentra ubicado
en la columna ACCIONES.
2.2. Se visualizara una nueva pestana de informacién del
producto seleccionado, en donde:
o Registrar el valor unitario actualizado del producto.

- Nota: El costo debe validarse con el listado de
precios autorizados remitido por los supervisores
de venta (IT / Motos y Hogar / Open y Celulares)
cada lunes.
= En caso de que, durante la semana, se emitira

un comunicado de actualizacion de precios por
parte de Supervision de Ventas, Presidencia
Ejecutiva o Gerencia Comercial, se debera
realizar la actualizacion correspondiente de
manera inmediata.

2.3. Selecciona la opcion GUARDAR para registrar la

informacion.

registrados

plataforma.

en

la




Novisolutions

ORGANIZACION Y METODO

MANUAL DEL PROCESO

Version/Fecha: 2.0 / 1/02/2026.

REGISTRO DE NUEVOS PRODUCTOS EN LA PLATAFORMA

CRECOSCORP

Este proceso se centra en la creacion, parametrizacion y validacién de nuevos productos en la

plataforma Crecoscorp, asegurando que la informacion comercial, técnica, logistica y grafica

se encuentre correctamente registrada para su posterior gestion comercial, facturacion y

despacho.

1.- OBJETIVO

despacho.

Registrar de manera correcta y completa los nuevos productos importados en la plataforma
Crecoscorp, mediante la carga de informacion técnica, comercial y logistica validada, para

garantizar su disponibilidad operativa en los procesos de venta, facturacién, inventario y

2.- ALCANCE

la organizacion.

todos los productos nuevos detallados en los documentos de importacion (Invoice) queden
debidamente registrados en la plataforma CRECOSCORP, con su informacion técnica,
logistica, grafica y comercial completa, correcta y validada, permitiendo su aprobacion,

activacién en el sistema y disponibilidad para la gestion comercial, de inventario y ventas de

3.- POLITICAS

antes de su creacion.

identificacion del producto.

1. Todo producto nuevo debera registrarse obligatoriamente en la plataforma Crecoscorp

previo a cualquier gestion de venta, facturacién o despacho.

2. La informacion registrada debera coincidir fielmente con el documento Invoice y con las

especificaciones técnicas proporcionadas por Compras e Importaciones.

3. El cédigo SKU o EAN no podra duplicarse; debera validarse previamente en el sistema

4. Sera obligatorio cargar minimo tres fotografias en alta resoluciéon que permitan la correcta
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la empresa.

5. Los precios de venta sugeridos deberan alinearse a la estructura comercial autorizada por

6. En caso de rechazo por parte de la plataforma, el Vendedor KAM debera corregir la

informacion observada y reenviar el producto para aprobacion.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

Acceso autorizado a la plataforma Crecoscorp.

e Lista de costos y precios sugeridos.

e Documento Invoice remitido por Compras e Importaciones.

¢ Informacion técnica del producto (Dimensiones, marca, especificaciones).
e (Cddigos SKU y/o EAN.

e Fotografias del producto en alta resolucion.

5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

Registro de nuevos productos en la plataforma crecoscorp

"]
]
c
2
v
£
o
-9
E , -+
o 1. Envia el documento
g invoice de la
g importacién. )
E Invoice
]
V]
h 4
g .
2. Descargar el
documento invaice.

\ 7

§ l ;Registrado en la
?

L p plataforma?
T 3. Registrar los nuevos Sl
- productos en — 4)@
< plataforma Crecoscorp.

\ 7

NO
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
o El area de compras e importaciones envia el documento Invoice por importacion.
o Documento: Invoice
6.2.- ACTIVIDADES
TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) i
EJECUCION
o Descargar el documento Invoice proporcionado por el area de compras e | ¢ Productos nuevos
importaciones. identificados vy listos _
1 | Vendedor KAM _ . N _ e 2 min.
o Revisa e identifica qué productos son nuevos y que no se encuentran para registro en
registrados en la plataforma Crecoscorp. plataforma.
e Procede a registrar los nuevos productos en la plataforma Crecoscorp.
e Productos creados |e 5 min.
3. Ingresa al portal de CRECOSCORRP utilizando tus credenciales de ]
_ _ . . en plataforma (Tiempo
usuario y contrasefa proporcionadas por el departamento comercial. _
. ] _ Crecoscorp con aproximado
4. Dirigete al menu lateral y selecciona CONSOLIDADO PRODUCTOS. . .
2 | Vendedor KAM _ . - informacion integral para el
5. Posteriormente seleccionar la opcion AGREGAR UN NUEVO _ _
cargada, listos para registro  de
PRODUCTO.
_ . . validacion y cada
6. Procede a registrar informacién del producto. .
_ _ aprobacion. producto).
o Completa los campos obligatorios del producto:
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» Ingresa el codigo interno (SKU) o cédigo de barras (EAN).
= Registra el nombre comercial del producto:
= Selecciona la Categoria (Ej.: Linea Blanca).
= Selecciona la Subcategoria (Ej.: Refrigeradoras).
o Configuracion logistica y técnica
= Define la Unidad de Medida (Unidad, juego, set, eftc.).
= Indica si el producto es pesable.
= Completa campos de:
- Dimensiones.
- Color.
- Marca.
- Especificaciones eléctricas (Cuando aplique).
o Carga de material grafico:
= Sube minimo 3 fotografias en alta resolucién.
- Se recomienda que los archivos tengan bajo peso para
evitar lentitud en la carga en crecos.com.
o Registro de informacion comercial:
= Ingresa el Costo de Proveedor (Sin IVA).

= Registra el Precio de Venta Sugerido (PVP).
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o Configuracion de inventario:

= Establece la cantidad minima para generar alertas automaticas
de reposicion.
7. Finalmente presiona la opcion GUARDAR.

- Nota: Generalmente, el producto entra en un estado de
"Pendiente de Aprobacion" hasta que un administrador de
categorias de Crecoscorp valida que la informacion cumple con
sus estandares de calidad.

o En caso de que la plataforma rechace el registro, se debera
realizar la correccion de la informacién observada,
considerando:

» Ajuste o validacién de datos técnicos y comerciales.
= Correccidn de categorias o subcategorias.

= Mejora o recarga de material fotografico.

» Verificacién de cédigos SKU o EAN.

Importante: El registro debera realizarse de manera individual por cada

producto nuevo detallado en el documento Invoice.
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ELABORACION DE ARTES DE CATALOGO MAYORISTA

Detallar los pasos a seguir en el proceso de elaboracion y distribucion de artes de los catédlogos
de productos mayoristas por importacion de accesorios, proporcionando al equipo de ventas

las herramientas necesarias para presentar los productos a los clientes.

1.- OBJETIVO
Elaborar artes de los catalogos de productos mayoristas por importacién de accesorios,

mediante el uso de herramientas de diseno, con el fin de proporcionar informacién al equipo

de venta para realizar presentaciones efectivas y generar interés para los clientes.

Facilitar la presentacion y promocion de productos al equipo de ventas, fortaleciendo las

oportunidades de venta y mejorando la experiencia del cliente.

3.- POLITICAS

1. El catalogo debe seguir un formato estandarizado, con un disefio visual coherente que
facilite la comprension y el acceso a la informacion relevante, tanto en la version con

precios como sin precios.

2. Toda la informacion incluida en los catalogos debe ser exacta, clara y actualizada.
o Cualquier cambio en los productos o precios debe ser reflejado de manera inmediata

en el catalogo antes de su distribucion...

3. Se debe elaborar dos versiones del catalogo mayorista: una con precios, destinada a
clientes que realizan pagos al contado, y otra sin precios, dirigida a clientes que manejan

pagos a crédito.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS
¢ Documento Invoice
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

1. Envia documento de
importacion (Invoice).

Supervisor de venta (IT / Motos|
y Hogar / Open y celulares)

Invoice

Y

2. Recibe y revisa la
informacion del
documento invoice.

Elaboracion de artes de catalogo mayorista

Disenador grafico mayorista

3. Elaboracion de arte
catalogo de productos
mayorista por
impaortacion.

4. Enviar los artes
elaborados al grupo
interno del area de

ventas mayoristas.

Arte de catalogo de
mayorista con precios y
sin precio.

5. Publicar los artes en
las redes sociales
disponibles de la

marca ENV.
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
e Recibe el documento Invoice de los proximos productos que llegaran a la empresa por parte de los supervisores de ventas.

o Documento: Invoice.

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE
ID.| RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) .
EJECUCION
e Recibe el documento Invoice del departamento de Compras e
. e Recepcion y
Importaciones. o
Revision de la
Informacion del
o o e Revisa y valida que la informacién esté completa y correcta, )
Disefiador grafico documento Invoice .
1 _ considerando: o e 5min.
mayorista. para identificar el

o Nombre del producto.
nombre del producto,

o Imagen del producto. o
caracteristicas y

o Caracteristicas técnicas. .
precio.

o Precio referencial.

o o e Creacion del arte para el catalogo mayorista de productos importados | ¢ Catalogo mayorista | ¢ 2 a 4 horas
Disefiador grafico . _ - o
2 <t mediante el programa Adobe InDesign, utilizando Adobe finalizado en dos (Depende
mayorista
Photoshop para el tratamiento previo de imagenes: versiones: de la
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o Configuracion de Documento: Crear un nuevo documento con las

medidas definitivas del catalogo y configurar margenes, columnas y

areas de sangrado.

Creacion de Maquetas: Disenar plantillas base que incluyan

elementos repetitivos como el encabezado, pie de pagina, logotipo,

numeracion de paginas y la estructura de la cuadricula para las fichas

de producto. Esta es la clave para la eficiencia y la coherencia.

Disefio de Fichas de Producto: Utilizando las maquetas, crear

paginas o0 secciones para cada producto. Insertar las imagenes

tratadas y afiadir los cuadros de texto para:

= Nombre del Producto

= Cdbdigo del Producto/SKU (Unico y asignado por el area de
inventario).

» |Imagen del Producto (De alta calidad, con tamafio y estilo
consistentes).

= Descripcion del Producto: Texto conciso que destaque beneficios,
usos Y las caracteristicas técnicas validadas.

» Precio (Ver variantes a continuacion).

1. PDF CON precio
(Para distribucién
general).

2. PDF SIN precio
(Para negociaciones

de crédito).

e Archivos listos para
impresion y/o

distribucion digital.

cantidad
de items
que

contiene el
documento

Invoice).
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o Aplicacion de Estilos: Usar Estilos de Parrafoy Estilos de
Caracter de forma rigurosa. Esto asegura que la tipografia (Fuente,
tamario, color, interlineado) sea uniforme en todo el catdlogo y

permite cambios globales instantaneos.

e Importantes: Se elaboran dos formatos de artes de catalogo mayorista:
1. Catalogo CON Precio:
o Destinado a clientes que pagan al contado o con condiciones
generales.
o Eslaversion de referencia para la mayoria de las comunicaciones.
2. Catalogo SIN Precio:
o Enfocado especificamente para clientes con lineas de crédito o
negociaciones especiales de pago.
o El precio se comunica de manera personalizada por el ejecutivo
de ventas, permitiendo flexibilidad en la negociacién.
- Nota: Ambos formatos deben mantener identidad visual
consistente (Mismas fuentes, colores corporativos, logotipos y

estructura), diferenciandose solo por la presencia o ausencia

del campo de precio.
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Enviar los artes graficos al grupo interno del area de ventas mayorista,

con el fin de que sean utilizados en la presentacion de productos y
[ ]

catalogos a los clientes.

Envio del Catalogo al

Equipo de Venta

Disefiador grafico _ 10 a 15
3 . . . _ Mayorista para .
mayorista Importante: antes de enviar los artes graficos, se debe validar que los . min.
Presentacion del
catalogos cuentan con ambos formatos (Con precio y sin precio) y que Product
roducto.
hayan sido exportados correctamente, asegurando la calidad, legibilidad
y formato adecuado para su distribucion.
Finaliza publicando los artes elaborados en las redes sociales
disponibles (Facebook e Instagram) de la marca ENV.
1. Ingresa a la plataforma Meta Business Suite utilizando la las _
. e Artes publicadas y
o o credenciales asignadas. o
Disefiador grafico o . visibles en redes .
4 2. Carga las piezas graficas correspondientes. 5 min.

mayorista

3. Redacta un copy persuasivo alineado con la estrategia comercial y el

4. Seleccionar la opcion Publicar para realizar la publicacién simultanea

publico objetivo.

en Facebook e Instagram.

sociales (Facebook e

Instagram).




