MANUAL DE
PROCESOS DEL AREA

COMERCIAL

Objetivo: El presente documento se enfoca en explicar los procesos, procedimientos y
actividades realizadas en el area comercial, con el fin de describir su funcionamiento,

estandarizar criterios de trabajo y apoyar el cumplimiento de los objetivos comerciales de la
organizacion.
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INTRODUCCION

El Departamento Comercial cumple un rol estratégico dentro de la organizacion, ya que es
responsable de planificar, coordinar y ejecutar las acciones orientadas a la comercializacion
de productos, la gestibn de precios, el cumplimiento de objetivos de venta y el
fortalecimiento de la relacidon con los distintos canales comerciales. Su adecuada gestion
contribuye directamente al crecimiento de ingresos, la competitividad en el mercado y el

posicionamiento de la empresa..

ALCANCE

El presente documento tiene como finalidad orientar los procesos del Departamento
Comercial, asegurando la correcta aplicacidon de las politicas internas, el alineamiento con
la estrategia comercial, la coordinacion efectiva con otras areas y el uso eficiente de los

recursos, con el fin de contribuir al logro de los resultados comerciales de la organizacion.

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar una guia practica sobre los procesos y actividades que se desarrollan en el
Departamento Comercial, incluyendo la planificacion de ventas, la gestién de precios, la
coordinacion con los puntos de venta y el seguimiento del desempefio comercial, con el
propésito de documentar y estandarizar las actividades que permitan una gestion eficiente

y orientada a resultados.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Describir de manera clara las actividades relacionadas con la gestion comercial y el

cumplimiento de los objetivos de venta.

o Unificar criterios y metodologias de trabajo que permitan una gestion comercial

eficiente, estandarizada y alineada a las politicas organizacionales.

o Facilitar la induccion y capacitacion del personal del area comercial mediante la

documentacion de los procesos clave.

o Asegurar el cumplimiento de las politicas comerciales, de precios, promociones y

control interno establecidas por la organizacion.

——— 5
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Jefe de ventas Jefe de proyectos
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ELABORACION DE LA PRESENTACION DE RESULTADOS
TRIMESTRALES
Este proceso se centra en la elaboracion del informe ejecutivo trimestral del area comercial, que

consolida y analiza los resultados de todas las tiendas para evaluar el desemperio global de la

empresa, y posteriormente presentarlo a la Presidencia Ejecutiva y Gerencia General.

1.- OBJETIVO

Elaborar un informe trimestral mediante la consolidaciéon y analisis de los resultados
comerciales de todas las tiendas, con el fin de facilitar la toma de decisiones estratégicas por

parte de Presidencia Ejecutiva y/o Gerencia General.

Obtener una vision clara, precisa y comparativa del desempefio comercial, que permita a la

Presidencia y a la Gerencia definir acciones estratégicas de mejora, optimizar la rentabilidad

y establecer metas realistas para el siguiente trimestre.

3.- POLITICAS

1. Toda la informacién utilizada para la elaboracién del reporte debe provenir

exclusivamente del sistema MBA3 y de las bases oficiales validadas por el area de

Contabilidad. No se aceptaran datos externos o modificados sin justificacion formal.

2. Toda la informacién contenida en los reportes es de caracter confidencial y sélo podra
ser compartida con presidencia ejecutiva, gerencia general y diferentes ejecutivos

autorizados.

3. El documento de presentacion debe adecuarse con los lineamientos solicitados por

presidencia ejecutiva y gerencia general.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

1. Acceso a sistemas para ingresar al médulo de ventas y rentabilidad.

2. Formato oficial del reporte de resultado trimestral (Estructura predefinida).
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

' )
1. Accede al sistema MRA
y descarga los datos de
ventas.
\ J
g ¢ ™\ g

2. Depura los datos no
validos en el reportes
descargado.

3. Clasifica segun las
categorias de productos
definidos.

Elaboracién de la presentacion de resultados trimestrales
Gerente comercial

7

4. Calcula los indicadores
clave de desempeno .

' )
5. Contrasta el reporte de
resultados comercial

actual con el anterior
trimestre.

6. Analiza la situacion

-
7. Proyeccion trimestral de

operativa de los locales.

metas del siguiente
trimestre.

~

8. Consolida toda la
informacién en una
presentacion formal

9. Efecttia la presentacion
formal del reporte
trimestral a todos los
ejecutivos.
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Version/Fecha: 1.0/ 2/12/2025.

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
e Instrucciones o lineamientos de la Presidencia ejecutiva o Gerencia General para el enfoque del periodo.
6.2.- ACTIVIDADES
ID. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EIEENS:J%?O[:\IE
e Accede al sistema MBA3 y extrae la informacion de
ventas, rentabilidad, margenes y vendedores
1 Gerente correspondientes al trimestre en analisis. e Base bruta de rentabilidad . 10315 min.
comercial o Se guarda en formato Excel (.x/sx) con fecha de trimestral (Archivo Excel).
corte definida (Por ejemplo, del 1 de enero al 31
de marzo).
e Elimina registros no validos como servicios de
entrega, ventas internas, notas de crédito y facturas
Gerente que no correspondan a ventas a consumidor final.
2 . e Base depurada validada. e 10 min.
comercial o Ademas, se verifican las coincidencias de cédigos
y categorias activas para asegurar la
consistencia.
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e Se agrupan los productos en las categorias de
productos que segun los lineamientos de presidencia
Gerente e Base consolidada con
3 ejecutiva o gerencia general quieren revisar (Por e 10 a 20 min.
comercial categorizacion completa.
gjemplo:  laptops, impresoras, = componentes,
accesorios, monitores, efc.).
e Documento que contiene los KPIs
e Se calculan los indicadores clave de desempefio calculados: margen bruto, ticket
Gerente (KPIs): Margen bruto, ticket promedio, unidades promedio, unidades vendidas, .
4 comercial vendidas, participacion por categoria, crecimiento participacion  por  categoria, * Sa’lomin.
intertrimestral, rentabilidad por tienda y region. rentabilidad por tienda y region, y
crecimiento intertrimestral.
e Se contrasta el reporte de resultado comercial actual
con el trimestre anterior, identificando aumentos,
Gerente caidas o variaciones relevantes. e Informe comparativo de _
° comercial o Se destacan los factores que generaron impacto resultados. * Tomin.
(Camparias, stock, rotacion, precios, promociones
o cierre/apertura de locales).
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e Se analiza la situacion operativa de los locales
(Tiendas nuevas, cierres, cambios de ubicacion o sub-
bodegas). _ .
. - _ e Listado actualizado de locales
o Para obtener esta informacion, se debe revisar .
_ _ vigentes, cerrados, nuevos o en
el documento del Listado de tiendas de locales . o
Gerente o _ cambio de ubicacion, sustentado _
6 . por provincias (Dicho documento detalla las o e 40 min.
comercial _ con el documento oficial de
sucursales que se encuentran vigentes, . .
. ‘Listado de Tiendas  por
cerradas y proximos aperturar). o
. Provincia”.
» Este documento se actualiza conforme
exista movimientos conforme la cantidad
de sucursales.
e Se proyectan los objetivos de ventas, rentabilidad y
crecimiento para el siguiente trimestre. Se establecen
Gerente _ . _ o
7 al estrategias de mejora (Refuerzo de tiendas, nuevas | e Proyeccion trimestral de metas. e 1 hora.
comercia
aperturas, cambios de productos o negociacion de
margenes con proveedores).
e Se consolida toda la informacion en una presentacion .
Gerente _ e Presentacion de  resultado
8 . formal (PowerPoint) que contenga: _ _ e 3ab5horas.
comercial _ . . trimestral validado.
1. Cantidad de tiendas actualmente vigentes.
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2. Cantidad de tiendas por region, provincia y por
ciudad.

3. Cantidad de locales que abrieron, cambiaron de
ubicacién y cerraron.

4. Nuevos proyectos de apertura de sucursales
(Incluir fechas tentativas por cada sucursal).

5. Resumen comparativo de resultados del quimestre
correspondiente.

6. Ventas vs metas del quimestre correspondiente de
forma general y mensual.

7. Comparacion del quimestre correspondiente anual
(Ejemplo Q1 2024 vs 2025).

8. Comparacion por region

9. Top 3 de tienda (Comparativo de top del quimestre
correspondiente anual).

10.Promedio de Ventas por tienda y por mes.

11.Comparacion de ticket promedio anual (Ejemplo
Q1 2024 vs 2025).
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12.Comparaciéon por categorias anual (Ejemplo Q1
2024 vs 2025).
13.Categorias mas importantes (Celulares, laptops,
impresoras y monitores, almacenamiento, servicio
técnico, freidoras).
o Celulares.
» Ventas de celulares — comparativo.
o Laptops.
» Ventas de laptops — comparativo.
o Impresoras.
» Ventas de impresoras — comparativo.
o Monitores.
» Ventas de impresoras — comparativo.
o Almacenamiento.
» Ventas de almacenamiento — comparativo.
o Servicio técnico.
= Ventas de Servicio técnico — comparativo.

o Freidoras.

»= Ventas de freidoras — comparativo.
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14. Comparativo de ventas Pay Joy anual (Unidades,
ddlares, utilidad, margen bruto).

15.Incentivos de tiendas.

Importante: Se revisa el contenido con la Presidencia
antes de su presentacion oficial. Se ajustan los datos,
graficos o proyecciones segun observaciones

recibidas.

Gerente

comercial

Se realiza la exposicion formal del reporte trimestral,
presentando los resultados, los analisis por categoria
y tienda, los proyectos ejecutados, las variaciones que
se obtuvo en el actual trimestre y los compromisos

para el siguiente trimestre.

Presentacion

trimestral.

de resultado
[ ]

1 a2 horas.
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CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO COMERCIAL DE
TIENDAS
Este proceso se centra en evaluacién continua del desempefio comercial y operativo de las

tiendas pertenecientes al area comercial, para identificar aquellas que presentan un bajo nivel

de ventas, rentabilidad o cumplimiento de metas, permitiendo asi aplicar acciones correctivas.

1.- OBJETIVO
Evaluar el desempefio comercial de las tiendas a través de la revision periodica de

indicadores de ventas y rentabilidad, con el propdsito de identificar las tiendas criticas e

implementar acciones correctivas y fortalecer el cumplimiento de las metas establecidas.

2.- ALCANCE

Garantizar la continuidad operativa y la mejora sostenida del desempefio de las tiendas del

area comercial, corrigiendo a tiempo desviaciones comerciales o de rentabilidad,
fortaleciendo la comunicacion entre Gerencia, Supervisores y Administradores, y optimizando

el cumplimiento de metas mensuales y trimestrales.

3.- POLITICAS

1. Los reportes de ventas, rentabilidad y resultados de seguimiento son de uso interno

exclusivo del area comercial, y su divulgacion no autorizada esta estrictamente prohibida.

2. Las tiendas con bajo desempefioc moderado seran atendidas directamente por el
Supervisor, quien se reunira con los Administradores para revisar resultados y definir
acciones de mejora.

o Las tiendas criticas seran gestionadas directamente por el Gerente Comercial, quien
realizara reuniones con los Administradores para definir e implementar acciones

urgentes de recuperacion.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e Acceso a sistemas para ingresar al modulo de ventas y rentabilidad.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

")
L] ' - A
'g 1. Descarga del sistema
o MBA3 el reporte de
- _ ventas y rentabilidad de
% .g todas las sucursales.
-
- ]
.g E ¢
1™ ] -
o v N .. i
£ 2 2. Genera una tabla 3. Compara resultados 4. Reunion con el Evalla los resultados vy,
o E.. dinamica con reales vs proyecciones Supervisor para analizar de no haber mejoras,
: g informacion de puntos para identificar tiendas y acordar las acciones define nuevas acciones
1= L de venta. ) criticas. de mejora para la tienda. correctivas.
v  — .
o
] = e
" \ 4 5.2. Reunion con las ,
[} - ) 7. Evalua nuevamente el
© tiendas consideradas -
— . desempeno de las
[} criticas para tomar . . :
- . . tiendas intervenidas.
medidas correctivas. L
2 A
L7
E | X
5 -E © 5.1. Comunica las
9 ] e acciones correctivas a
" E .g los Administradores de
> g cada sucursal.
i 3
g @
c ']
S |is \ 4
© ‘ -

'8 2 6. Ejecuta las acciones

£ § acordadas para su

2 a mejora de desempefio

= de ventas.

°

<
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e Se identifican sucursales que presentan un bajo rendimiento en ventas y rentabilidad.

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e Alinicio de cada 5 dias del mes, descarga el reporte de ventas y
rentabilidad de todas las sucursales. e Informe de seguimiento
o Una vez descargado procede a realizar una tabla dinamica comercial y operativo con los
en donde se extrae la siguiente informacion: resultados del analisis de
1. Punto de venta (Canal de ventas). ventas, rentabilidad y
Gerente _ ] B _ e 20 a 30
1 . 2. Suma total de Cantidad de ventas mensual (Filtra ventas desempenio por tienda. .
comercial min.

de los 2 ultimos meses).
3. Suma Total de valor de la factura mensual (Filtra ventas | e Listado de tiendas criticas
de los 2 dltimos meses). con causas identificadas vy

4. Utilidad total. nivel de afectacion.

11
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Realiza un comparativo de los resultados reales con la

proyeccién en cada una de las sucursales, para identificar si

existe 0 no aquellas que presentan bajo margen bruto, ventas

inferiores de la meta o rentabilidad negativa segun el centro de

costos.

o En este analisis, el Gerente Comercial debe identificar las
tiendas criticas y aquellas que presentan un bajo nivel de

desempefio comercial u operativo.

Gerente

comercial

Una vez identificadas las tiendas criticas, el Gerente Comercial
agenda una reunion con el Supervisor de la tienda con el fin de
analizar y determinar las causas que han provocado el bajo
desempeno en ventas de dichas sucursales.

o Durante la reunioén, se deben definir y acordar las acciones
de mejora especificas segun la situacion de cada tienda,
estableciendo responsables y plazos de cumplimiento.

» Posteriormente, los Supervisores de tienda deben

reunirse con el Administrador de la sucursal

correspondiente para comunicar las acciones definidas,

Plan de acciones correctivas

acordadas con los
supervisores y
administradores, incluyendo

responsables y fechas de

cumplimiento.

1 hora
(Reunion
con los
supervis
ores).

1 a 2
horas.

(Reunion
con cada
una de

las
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asegurar su correcta comprensidn e iniciar su

implementacion operativa.

e Posteriormente de la reunion de los supervisores, deben reunirse
con los Administradores de las tiendas criticas para indicar su
desempeino de ventas y detallar las acciones de mejora que
deberan implementarse en cada sucursal.

o Se levantan compromisos por cada tienda (Ej. ajustar stock,

reforzar vendedores, modificar precios o camparias locales).

tiendas

criticas).

e Ejecutar las acciones acordadas durante la reunion, las cuales
pueden incluir: ajustes de precios, reposicion o redistribucion de
productos, implementacion de promociones especiales, cambios

o en la exhibicién de productos o el reforzamiento temporal del

Administrador

3 personal de ventas.

de la sucursal. . . . .

o Estas acciones deben aplicarse de manera inmediata,
asegurando su correcta ejecucion y comunicando los
avances al Gerente Comercial dentro de los plazos

establecidos.

Implementacién de acciones
correctivas en las tiendas,
segun los compromisos
establecidos con la Gerencia

Comercial.

5 a 10

min.
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Gerente

comercial

Transcurridos 15 a 20 dias desde la reunién con los

administradores, se evalua nuevamente el desempeio de las

tiendas intervenidas.

(@)

Se verifica si las acciones aplicadas generaron mejoras en
ventas y rentabilidad.

En caso de no evidenciarse mejoras significativas, se definen
nuevas medidas correctivas o se replantean las estrategias
supervisores 'y

aplicadas en coordinaciéon con los

administradores de tienda.

Reporte de monitoreo vy
evaluacion de resultados,
que refleje el avance de las
acciones correctivas
implementadas, las mejoras
obtenidas en ventas vy
rentabilidad, y las nuevas
decisiones adoptadas en
caso de no alcanzar los

resultados esperados.

15 min.




ORGANIZACION Y METODO

Novisolutions

MANUAL DEL PROCESO Version/Fecha: 1.0/ 2/12/2025.

GESTION DE INCENTIVOS COMERCIALES POR CAMPANA DE
MARCA
Este proceso se centra en la planificacion, validacion y comunicacion de los incentivos

comerciales otorgados por las marcas a los colaboradores del area de ventas, garantizando que

al cierre del mes se realice la entrega correspondiente de los bonos a los ganadores.

1.- OBJETIVO
Definir y ejecutar las dinamicas de incentivos comerciales mediante la coordinacion con la

marca proveedora, para promover la motivacién del personal, aumentar las ventas de los

productos de la marca y fortalecer el cumplimiento de las metas establecidas por la empresa.

Incremento del desempeno comercial y motivacional del personal de ventas, reflejado en

mayores volumenes de venta, cumplimiento de metas y fortalecimiento del compromiso del

equipo con los objetivos de la empresa y de la marca.

3.- POLITICAS

1. Los incentivos deberan aplicarse bajo los mismos criterios para todos los colaboradores

que cumplan con las condiciones establecidas, evitando favoritismos o decisiones

arbitrarias.

2. Los colaboradores que se desvinculen de la empresa durante el periodo de vigencia del
incentivo perderan el derecho a recibir el bono, incluso si hubiesen cumplido parcialmente

con las metas establecidas.

3. Las tarjetas de regalo no utilizadas seran registradas, resguardadas y destinadas para
Su uso en proximas campanas de incentivos, concursos o actividades internas dirigidas

a los colaboradores.

4. La comunicacion de las campanas de incentivos debera realizarse Unicamente a través

de los canales internos oficiales definidos por la empresa.
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autorizadas.

establecido.

el beneficiario como respaldo documental.

5. Los reportes de ventas e incentivos deberan elaborarse con base en informacion extraida

directamente de los sistemas oficiales de la compafiia, sin alteraciones manuales no

6. Todo incentivo entregado debera contar con un acta de entrega debidamente firmada por

o Si el personal no se encuentra presencialmente para firmar el producto, el jefe

inmediato debe gestionar la recoleccion de su firma para enviar dentro del plazo

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS
e Correo electrénico oficial de la marca confirmando el monto del incentivo, las condiciones

de participacién y el periodo de vigencia correspondiente.

5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

6. Revisa y aprueba el

coordina con el Gerente - - - - -
reporte de incentivos.

Comercial para realizar

En caso de
observaciones, se
los ajustes.

H

7. Gestiona el envio de
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Novisolutions.
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e La marca le solicita la emisidn del reporte de venta del producto por vendedor para su validacién y entrega de incentivo del mes.

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e Envia por email los términos y condiciones de la campana de
incentivos.
o Define los valores, condiciones y periodo de vigencia de los
incentivos para cada cargo. A modo de ejemplo, la _ _ .
N o e Email de confirmacion del
empresa especifica en el correo lo siguiente: . _ o
incentivo, condiciones y
1 *= Vendedores: . _ B .
Marca vigencia de la campafa | e 2 min.

- Spiff de USD 10 por cada equipo, aplicable hasta _ .
_ . . enviados al gerente comercial
las primeras 500 unidades vendidas. _
(kalvarado@novicompu.com).

- Condiciones: vigente del 10 al 30 de junio de 2025
= Premios para supervisor y administrador:
- 1 premio para el mejor supervisor por zona: bono de
USD 200.
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- 1 premio para el

mejor administrador por
sobrecumplimiento: bono de USD 100.

- Condiciones: Vigencia del 10 al 30 de junio de 2025.

condiciones asociadas.

e Revisa y analiza la informacién proporcionada por la marca,

identificando los incentivos asignados para cada cargo y las

o Establece la dinamica interna para la asignacion de

Gerente _ . o e Dinamica interna de incentivo 10 a 15
2 . incentivos al personal (En base a los términos y o .
comercial o _ definida. min.
condiciones proporcionados por la marca).
» Ejemplo: El incentivo se otorgara al colaborador con el
mayor volumen de ventas o a quien alcance primero
su meta de ventas especifica.
e Comunica oficialmente la dinamica establecida a través del
grupo interno COMUNICADOS NOVISOLUTIONS, detallando | ¢ Comunicado oficial publicado en
Gerente de manera clara y completa: el canal interno designado, 1 mi
3 , . o - : o min.
comercial o Criterios de adjudicacion: Las reglas especificas para conteniendo todos los términos

consecucion de meta).

poder obtener el incentivo (Ej.: Mayor volumen de ventas, de la campaia de incentivos.




Novisolutions

ORGANIZACION Y METODO

MANUAL DEL PROCESO

Version/Fecha: 1.0/ 2/12/2025.

Estructura de los incentivos: Los montos, bonos o premios
correspondientes a cada cargo o logro.
Plazo y vigencia: El periodo exacto (Fechas de inicio y fin)

durante el cual aplican las condiciones de la campainia.

Gerente

comercial

Al final del del mes, procede a elaborar el reporte de ventas e

incentivos por colaborador:

1.

Descarga el archivo RENTABILIDAD Y VENDEDORES

desde el sistema MBAS.

o Este reporte contiene toda la informacion transaccional
de ventas, incluyendo datos de productos, vendedores
y puntos de venta.

Procesa el archivo descargado para conservar unicamente

las columnas relevantes para el analisis de incentivos de

la marca especifica. Los campos a mantener son:

o Numero de factura

o Caddigo y Nombre del vendedor

o Fecha de la transaccion

o Numero y Nombre de la bodega (Punto de venta).

o Nombre del supervisor a cargo

Reporte de ventas e incentivos
por colaborador enviado por
email a la marca para su

validacion.

20 a 30

min.
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O

O

3. A

©)
@)
@)
©)
©)

o

@)
@)

(@]

Caodigo y Nombre del producto (Aplicar filtro para incluir
solo productos de la marca en cuestion).

Unidad, Grupo y Subgrupo del producto

Cantidad vendida.

partir de los datos depurados, genera una tabla

resumen que consolide las ventas por cada producto de la

marca, con las siguientes columnas:

Caddigo del sistema.

Modelo de producto.

Cantidad de productos vendidos.

El valor de incentivo asignado del mes.
Total de incentivo recaudado.

La cantidad de stock que dispone hasta la fecha.

4. Finalmente, elabora unatabla de ganadores que
identifique a los colaboradores que cumplieron los criterios

para recibir un bono, detallando:

Cargo (Vendedor, Supervisor, Administrador).
Nombre completo del ganador.

Monto total del incentivo a recibir.
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datos depurados,

e Una vez consolidado el reporte completo (Con las tablas de
resumen por producto y listado de
ganadores), lo envia formalmente por email a la Marca para

Su revision, validacion y aprobacion final.

5 Marca contactara con el gerente comercial para aclarar,

del envio.

e Analiza el reporte de ventas e incentivos enviado por el
Gerente Comercial, verificando que los calculos, los montos
asignados y la lista de beneficiarios se ajusten a los términos
y condiciones de la campafa previamente establecidos.

o Confirma por correo electrénico la aprobacion del reporte,

autorizando asi el desembolso de los incentivos.

ajustar y obtener una versién corregida del reporte,

antes de proceder con la aprobacion final y la gestion

e Gestiona operativamente la adquisicion, preparaciéon y envio
seguro de los incentivos fisicos (Tarjetas de regalo) a la

direccion de Novisolutions: Oficina Orellana 2.

= En caso que se identifique novedades, la marca se | e

Tarjetas de regalo recibidas
fisicamente o comprobante de

envio emitido por la marca.

1 Dia.
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Gerente

comercial

Una vez recibido los incentivos, se procede a gestionar la

distribucion y entrega de los incentivos a los ganadores del

bono.

o

Elabora el formato de acta de entrega en donde cada
colaborador firma de recibido, consignando su nombre,
cédula, cargo, monto del incentivo y fecha.

» Envia por email el acta de entrega de incentivo y
solicita su firma y respectivo envio hacia la oficina
administrativa orellana 2.

Notifica oficialmente a través del grupo interno de

COMUNICADOS NOVISOLUTIONS el listado de los

colaboradores ganadores de los incentivos, para que cada

una de las tiendas proceda a gestionar la recoleccion de

las firmas.

Importante: En caso de que el ganador del incentivo ya no

pertenezca a la empresa, no se procedera a la entrega.

Acta de entrega de incentivos
elaborada y enviada a los
colaboradores ganadores.

Comunicado interno oficial con

el listado de ganadores.

Incentivos entregados o]
resguardados segun
corresponda.

2 a

horas.

3
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o El incentivo correspondiente sera resguardo para ser
utilizado en futuras dinamicas de incentivos o segun lo

determine el gerencia comercial.

Administrador

de la tienda

Recibe la notificacion oficial de los ganadores de incentivos

correspondientes a su punto de venta.

o Gestiona la entrega de los incentivos a los colaboradores
beneficiados y la recoleccion de sus firmas en el acta de
entrega, conforme al procedimiento establecido.

» Para mayor detalle de esta actividad, revisar el
proceso: GESTION DE OBTENCION DE FIRMAS DE
RECEPCION DE COBRO DE INCENTIVOS DEL
PERSONAL DE ALMACEN.

Acta de entrega o registro
firmado de incentivos
entregados, con evidencia
fotografica y archivo de respaldo

digital.

15 min.
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AJUSTE DE PRECIOS COMPETITIVOS EN TIENDAS CALIENTES

Este proceso se centra en el analisis del mercado y en la propuesta de precios competitivos
para puntos de venta estratégicos, como respuesta a desventajas competitivas identificadas
frente a la competencia, para mantener la posicion de la empresa en el mercado y asegurar la

rentabilidad del negocio.

1.- OBJETIVO

Ajustar los precios de los productos en tiendas calientes mediante el analisis comparativo de
precios de la competencia, la elaboracion de cuadros de costeo, con el fin de mantener la

competitividad en puntos de venta estratégicos sin afectar la rentabilidad del negocio.

Precios de productos ajustados y aprobados oportunamente en tiendas calientes, alineados

con el mercado y la competencia, asegurando la competitividad comercial y la sostenibilidad

del margen de ganancia.

3.- POLITICAS

1. Los ajustes de precios sélo podran aplicarse en tiendas previamente clasificadas como

tiendas calientes o puntos de venta estratégicos.

2. Todo ajuste de precios debera estar sustentado en un analisis comparativo documentado

de precios de la competencia directa en la misma zona geografica.

3. Ningun ajuste de precios podra ejecutarse sin la aprobacion previa y expresa de

Presidencia Ejecutiva.

4. Todo ajuste aprobado debera ser comunicado formalmente a la tienda correspondiente,
indicando fecha de inicio, vigencia y productos involucrados.
o Realizar seguimiento constante con la tienda hasta que realice los ajustes de los

precios.
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precio especial.

5. Finalizado el periodo de vigencia del ajuste, el Gerente Comercial debera evaluar los

resultados obtenidos para determinar la continuidad, modificacion o cancelacion del

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

o N/A.

5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

Ajuste de precios competitivos en tiendas calientes

Gerente comercial

1. Identificacion de
competidores que
operan en la misma
zona de la tienda.

iEl precio de la
competencia es muy

7

2. Evalua los precios de
la competencia.

competitivo?

Sl

~

Levantar informacion
de los precios de la
competencia.

NO

7~

3. Elabora el cuadro de
costeo de producto.

™

iAprobado?

cuadro de costeo
completo a Presidencia
Ejecutiva.

\

r - - ~
4. Envia por email el

Sl

7

NO

4.1. Envia por email el
cuadro de costeo
completo a Presidencia
Ejecutiva,

®

4.2. Elaborar una nueva
propuesta ajustando
los parametros seguin

las indicaciones.

A
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e Identificado por el Gerente Comercial durante la revision rutinaria del desempefo comercial.

6.2.- ACTIVIDADES

ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) E.IJEI;ACPL?;OD:
e Investigacion y evaluacion de precios de la
competencia segun el punto de venta.
1. Investigar e identificar qué competidores directos
operan en la misma zona geografica donde se | e Analisis de competitividad de
comercializa el producto en cuestion. precios por punto de venta, con
Gerente 2. Investigar los precios de venta al publico de los conclusion sobre la tienda
1 e 20 a 30 min.
comercial productos equivalentes en la competencia requiere la necesidad de un
identificada. Esto se realiza mediante: ajuste de precio de producto o
o Consulta directa con el administrador o no.
supervisor de la tienda, para levantar Ia
informacion de los precios o solicitar una visita
presencial a la competencia.
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o Revision de catalogos o paginas web oficiales de
los competidores.

3. Analizar si el precio de la competencia es
significativamente mas bajo (Muy competitivo) y
representa una amenaza para las ventas de
Novisolutions.

o ¢ElI precio de la competencia es muy

competitivo?
= SI: Elaborar una propuesta de ajuste de

precios del producto. Continua el PASO 2.
= NO: El proceso que como finalizado (No se

justifica un cambio de precios).

Importante: Este analisis solo aplica para tiendas
calientes (Puntos de venta de alto impacto o
estratégicos) donde sea critico mantener la
competitividad. No es un proceso automatico para toda

la red.
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e Elabora el cuadro de costeo de productos (Impresoras,
celulares, tinta, entre otros), detallando lo siguiente:
o Sucursal.
o Cadigo del producto en el sistema.
o Producto.
o Numero de stock (Actual).

o Costo actual del producto incorporando el IVA.
e 10 a 20 min.

(Depende de la

(Esta informacion se obtiene consultado al area de

compras e importaciones). e Cuadro de costeo del producto ]
Gerente _ _ cantidad de
2 . o Margen de ganancia. con propuesta de ajuste de
comercial . . . _ o producto que se
o Precio actual de Novisolutions. precios y analisis de margen.

. ) . desea realizar
o Precios de tiendas especiales.

= Costo con proteccién. ajustes).

= Margen.

= Nuevo precio inc. IVA para el Periodo del mes
(Proponer precios cercanos posibles al de la
competencia).

o Precio de competencia (Agregar el nombre de la

competencia).
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= Costo actual inc. IVA.
= Margen.

=  Precio actual.

Gerente

comercial

Una vez elaborado el cuadro de costeo, se debe remitir
por email el cuadro de costeo completo a Presidencia
Ejecutiva para su evaluacion y autorizacion.
o sAprobado?
= SI: Comunicar a la tienda correspondiente la
aplicacién del precio aprobado por presidencia
ejecutiva.

- Nota: adjuntar el cuadro de costeo aprobado,
incluyendo toda la informacion a excepcion
de los valores de la competencia.

= NO: Elaborar una nueva propuesta ajustando
los parametros segun las indicaciones (Si
persiste el rechazo o no hay viabilidad, el
proceso se cancela y se mantienen los precios

vigentes).

Cuadro de costeo enviado por
email a presidencia ejecutiva

(presidencia@novicompu.com).

Cuadro de costeo aprobado por
Presidencia Ejecutiva y
comunicado a la tienda
correspondiente.

o En caso de no ser
aprobado, se emite una

nueva propuesta de costeo.

10 min
(Depende de la
disponibilidad

de presidencia

ejecutiva).
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REABASTECIMIENTO Y DISTRIBUCION NACIONAL DE CHIPS

DE OPERADORAS (TARJETAS SIM).

El presente proceso se centra en la planificacion, gestion y distribucion del inventario de chips

(Tarjetas sim) a nivel nacional, asegurando la disponibilidad oportuna en los puntos de venta

para atender la demanda de ventas y promociones.

1.- OBJETIVO

Garantizar que todas las tiendas a nivel nacional cuenten con inventario suficiente de chips,

mediante la identificacion, planificacion y la solicitud directa del a la operadora con el fin de

atender oportunamente la demanda de ventas y promociones.

Asegurar que todas las tiendas a nivel nacional cuenten con inventario suficiente y oportuno

de chips (Tarjetas SIM), correctamente distribuido segun la demanda y planificacion

comercial, garantizando la continuidad de las ventas y promociones.

3.- POLITICAS

vigentes.

validadas.

1. El area comercial debera garantizar niveles adecuados de inventario de chips en cada

sucursal, considerando la demanda de ventas, promociones y planes comerciales

2. Toda planificacidon de reabastecimiento debera sustentarse en informacién actualizada

de stock, rotacion y consumo historico, evitando decisiones basadas en estimaciones no

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e Formato de la orden de pedido para enviar a los operadores correspondientes.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

| de chips de operadores (Tarjetas SIM)

on naciona

to de distribuci

imien

Reabastec

4 N\
1. Identifica la cantidad

total de chips para su

" distribucion a la tiendas a
2 nivel nacional.
£
e e
g v R
2 ' N .
§ 2. Elabora y envia una
] orden de pedido al Orden de pedido
operador.
S - )
¢ 3.1. Elabora y envia la
tabla de distribucion de | =
chips al area de compras Tabla de
e importaciones. distribucion de
chips
] 6. Despacha los chips
° 3.2. Genera y emite ' P P
o . - > conforme a la orden de
] factura correspondiente. .
4 pedido.
o
Factura
-
. 7. Coordina la distribucio
§ 4. Registrar la factura en d oordina a Gistnbucion
. e los chips con el area
.2 el sistema. s R
2 de logistica y distribucion.
£ \
o
2
E
L] -
E 5. Solicita al area de Coordina con base en la
é‘ compra el pago tabla de distribucion
] correspondiente a la J enviada por el Gerente

factura.

Comercial.
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

¢ |dentificacion de bajo Stock de chips de operadoras (Tarjetas sim) en las tiendas a nivel nacional.

6.2.- ACTIVIDADES

ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) Efygl?(;gﬁ
e Identificar la cantidad total de chips para su distribucién a
las tiendas a nivel nacional.
1. Revisa el cuadro de reposicion de clip mensual en
donde se detalla:
o La cantidad de stock que dispone la tienda.
Gerente o La cantidad de rotacion tuvo la tienda de manera | e Requerimiento consolidado de .
1 comercial mensual. chips por sucursal y operador * 20a30min.

2. Analizar el comportamiento de ventas y consumo por
cada tienda.
3. Determinar la cantidad de chips necesarios para

reabastecer cada punto de venta, considerando:

o Stock minimo requerido.
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o Consumo promedio mensual.

4. Consolidar la necesidad total de chips a nivel nacional,

separando por operador.

Importante: Revisar de manera periddica el stock y la
rotacién de los chips a nivel nacional, a fin de determinar

oportunamente el momento adecuado para solicitar el

reabastecimiento y evitar quiebres de stock.

Gerente

comercial

Se genera una orden de pedido dirigida al proveedor

correspondiente, detallando la siguiente informacion:

o Informacién del cliente:

Razén social.

RUC.

Direccion.

Email (Gerente Comercial).

Lugar de despacho.

o Detalle del producto:

o Nombre del articulo.

o Descripcion.

Orden de pedido emitida y
enviada al operador y con
copia al area de compras € | e
importaciones

(mariacruz@novicompu.com).

5 min.
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o Cantidad.

o Precio unitario.
o Total.

o Sub total.

o IVA.

o Total.

o Verifica que la informacion registrada sea correcta y

coherente con el requerimiento aprobado.

e Una vez elaborada y validada, remite la orden de pedido
por correo electronico al operador para su revision,
incluyendo en copia al area de Compras e Importaciones,
con el fin de asegurar la trazabilidad y continuidad del

proceso.

e Posteriormente, procede a elaborar y enviar la tabla de
distribucion de productos, definiendo la cantidad asignada

a cada sucursal de acuerdo con el requerimiento aprobado.
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o Define la cantidad de productos destinada a cada
sucursal, considerando.

o Remite la tabla de distribucion de productos a las areas
involucradas para la ejecucion de la entrega.

- Nota: La elaboracion y envio de la tabla de
distribucion se realiza de manera paralela al
proceso de facturacidon que ejecuta el operador, sin
interrumpir la continuidad del proceso de

reabastecimiento.

3 Operador

Recibir la orden de pedido aprobada y emitir la factura
correspondiente, conforme a la informacion y condiciones
establecidas en dicho documento.

o Una vez generada, remitir la factura al correo

electronico indicado en la orden de pedido para su

Factura emitida y enviada en el

email de solicitud de pedidos.

5 min.
(Depende del
tiempo de

respuesta del

S _ o operador).
validacion y tramite administrativo.
Area d Registrar la factura aprobada y gestionar el proceso
rea de
administrativo correspondiente para el pago al operador. Factura registrada y .
4 Compras / e 10a15 min.

Importaciones

o Verifica que la informaciéon contenida en la factura

coincida con la orden de pedido autorizada y cumpla

gestionada para pago.
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con los requisitos administrativos y contables

establecidos.

Gerente de

compras

Elaborar y enviar la tabla de distribucion de productos,

definiendo la cantidad asignada a cada sucursal de acuerdo

con el requerimiento aprobado.

o Define la cantidad de productos destinada a cada
sucursal, considerando.

o Remite la tabla de distribucién de productos a las areas

involucradas para la ejecucion de la entrega.

Tabla de distribucion de

productos por sucursal.

20 a 15 min.

6 Operador

Despachar los chips conforme a la orden de pedido
aprobada, asegurando el cumplimiento de las cantidades,
el operador correspondiente y las condiciones de entrega
establecidas.

1. Prepara el pedido de chips de acuerdo con la cantidad
solicitada y el operador indicado en la orden de pedido
aprobada.

2. Realiza el despacho al lugar indicado en la orden de

pedido.

Chips despachados y guia de

remision emitida.

1 Dia
(Depende del
tiempo de
respuesta del

operador).
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3. Emite la guia de remisién correspondiente, la cual
respalda el traslado y entrega de los productos.
o El jefe de bodega (UIO/GYE) debe firmar de

conformidad en la guia de remision.

Compras /

Importaciones

Una vez despachado los chips de operadores, se procede
a coordinar la distribucidn interna de los chips a nivel
nacional, asegurando que cada sucursal reciba las
cantidades definidas conforme a la tabla de distribucion
aprobada.

o Coordina con el area de Logistica y Distribucion la
programacion de la entrega de los chips a cada sucursal,
adjuntado el cuadro de distribucion, que detalla:

» Cantidad de chips por punto de venta.
= Operador correspondiente.
= Direccioén de entrega de cada sucursal.

o Da seguimiento al cumplimiento del despacho hasta

confirmar que los chips hayan sido entregados

correctamente en cada punto de venta.

Chips distribuidos a nivel
nacional conforme a la
planificacion proporcionada

por el gerente comercial.

15 min.
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GESTION DE FACTURACION Y COBRO DE COMISIONES DE
CHIPS DE OPERADORES

Este proceso se centra en la gestion integral de la facturacion y cobro de las comisiones
generadas por los operadores, asegurando la correcta revision de liquidaciones, la emision y

validacion de facturas, el seguimiento del estado de pago en la plataforma correspondiente.

1.- OBJETIVO

Gestionar la facturacion y cobro de las comisiones de operadores, mediante la revision de
liquidaciones, emisién de facturas y seguimiento, para asegurar el registro correcto contable

y el pago oportuno de las comisiones.

2.- ALCANCE

Comisiones facturadas, registradas y cobradas correctamente, con la documentacién
completa y validada, pagos confirmados en la plataforma Adquira y los registros de control

interno actualizados.

3.- POLITICAS

1. Toda liquidacién de comisiones debe ser revisada y validada por el Gerente Comercial

antes de proceder con la facturacion, verificando montos, IVA y completitud de la

informacion.

2. El Gerente Comercial es responsable del monitoreo periddico del estado de las facturas

en las plataformas correspondientes (Adquira para Movistar, sistema interno para Claro).

3. Todo pago recibido debe ser confirmado formalmente a través del envio de notificacion

al area de Contabilidad y Cuentas por Cobrar para su registro contable.

4. En caso de inconsistencias en las liquidaciones o facturas, se debe notificar
inmediatamente al operador correspondiente para su correccién antes de proceder con

el siguiente paso del proceso.
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5. La informacion financiera relacionada con comisiones y pagos debe manejarse con

estricta confidencialidad, compartiéndose solo con las areas autorizadas.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

¢ Reporte de liquidacion proporcionado por el operador correspondiente.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE FACTURACION Y COBRO DE COMISIONES DE OPERADORES - MOVISTAR

6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

-
[
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2
S
o
E 5
Ll o . .
w o 1. Envia por email la
o 2 liquidacion/reporte R ;
° =] EREELL Actualiza el estado de la 9. Realiza el pago de la
'g factura en la plataforma = -+ .- comisién
S A .
o Adquira. correspondiente.

3_ Liquidacion/reporte 2 P
° mensual
("]
]
w
4]
: l
o 's a o 4 - = )
2 2. Revisa la 3. Prepara la + Liguidacion del 10. Envia la solicitud de
£ - NPy documentacion proveedor. confirmacion del
° = liquidacion/reporte " s ; Lo
v K mensual requerida para Ia + Orden de pedido.). dep0sito via correo
o E ’ facturacion. ) « Factura XML/PDF. L electronico.
-
o 8

@
< £
o g ' 2 Solicita al ™ ' N ' ™
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e ) proceso de facturacion y . mensual de comisiones
= e Importaciones la Ty, plataforma Adquira. .
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- \ J \. J \ /
=
=1
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o ] s A 4 ™
-g - & 5. Genera la factura en
. (] base la documentacion 6. Emite la factura en
= £5% remitida por el Gerente ormato XML y PDF.
5} S e Comercial.
u E \ J \ 7
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e Venta de chips de operadores (Activados) en las tiendas a nivel nacional.

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
] o e Liquidacion mensual enviada hacia el gerente
Gerente e Envia la liquidacion/reporte mensual (Formato _ | e 10 a 15
1 . comercial por email .
comercial PDF o Excel). _ minutos.
(kalvarado@novicompu.com).
e Revisa la liquidacion/reporte mensual (Formato
PDF o Excel).
o Verificar que incluya:
= Montos de la comisidn correspondiente.
Gerente * |VA especificado (Incluido o no, segtn o . . e 10 a 15
2 . e Liquidacion mensual revisada y validada. .
comercial corresponda). minutos.
- Nota: Si la liquidacién
esta incompleta o es parcial, solicitar
de inmediato la version completa al
proveedor.
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e Realizar la preparacion de documentos para la
factura.
o Reunir los siguientes documentos:
= Liquidacion del proveedor (PDF).
= Orden de pedido.
Gerente .
3 al » Factura XML/PDF generada | e Documentacién completa para facturacion 10 min.
comercia
previamente (Si existe).
e Una vez preparados todos los documentos, se
procede a solicitar al especialista de compras e
importaciones que genere la factura.
5 min
o B (Depend
Especialistade | e Genera la factura en base a la documentacién de |
e de la
4 compras e remitida por el Gerente Comercial. e Factura generada (XML y PDF). Ji b
. . B isponibi
importaciones o Emitir la factura en formato XML y PDF. )
idad del
sistema).
Gerente o \Verificar el cierre del proceso de facturacion y - o _ .
5 _ o e Proceso de facturacion y liquidacion validado 2a3min.
Comercial liquidacion mensual.
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1. Confirmar que la factura haya sido aceptada

y registrada correctamente.

Gerente

Comercial

2. Verificar que el pago se encuentre
programado.

3. Archivar la documentacidon del proceso
(Liquidacion, factura, correos de validacion).

Carga el PDFa Ila plataforma Adquira,

siguiendo:

1. Ingresar la plataforma de Adquira:

o Registra el usuario y la contrasena

correspondiente.

2. Una vez ingresado en la plataforma, en el
menu principal, seleccionar la opcion CREAR
FACTURA.

3. Dentro del ment de CREAR FACTURA,
seleccionar la CARGAR
FICHERO.

4. Seleccionar el tipo de accion: CREACION DE
FACTURAS A PARTIR DE DOCUMENTOS

LEGALES.

opcion  de

Documento consolidado (Acta de comision,
factura y orden de pedido) cargada en la

plataforma Adquira.

3 min.
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5. Subir el documento en la seccion DE

FICHERO.

o Adjuntar el documento consolidado (Acta
de comisién, factura y orden de pedido)
en formato PDF.

6. Finalmente seleccionar la opcion CARGAR

FICHERO.

Procede a realizar el pago de la comision

correspondiente.

Solicitud de confirmacion de depdsito enviado

7 Operador e 5min.
o Actualiza el estado de la factura en la al area de contabilidad y cuentas por cobrar.
plataforma de Adquira.
Revisa de forma periddica la plataforma Adquira
el estado de la factura emitida. Solicitud de confirmacion de depdsito enviado
o En caso que la factura se encuentre en al area de contabilidad y cuentas por cobrar:
8 Gerente estado pagado, se procede enviar la solicitud o (davidcriollo@novicompu.com). . 1a2min.
Comercial de confirmacion del depdsito por email. o (contabilidad3@novicompu.com).
= Adjuntar en el email la factura, el email o (cuentasporcobrari@novicompu.com).
de notificacion del pago por parte de o (cuentasporcobrar2@novicompu.com).

Adquira.

44



mailto:davidcriollo@novicompu.com
mailto:contabilidad3@novicompu.com
mailto:cuentasporcobrar1@novicompu.com
mailto:cuentasporcobrar2@novicompu.com

Novisolutions

ORGANIZACION Y METODO

MANUAL DEL PROCESO

Version/Fecha: 1.0/ 2/12/2025.

Gerente

Comercial

Actualiza su reporte de comisiones de chips de

operadores mensual:

o

(©]

o

Fecha de factura.

Numero de factura.

Descripcion.
Subtotal.
IVA.

Total.

e Reporte mensual de comisiones actualizado.

1 min.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE FACTURACION Y COBRO DE COMISIONES DE OPERADORES - CLARO

6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

Gestion de facturacion y cobro de comisiones de operadores - Claro

6
°
c
v p . . . E
a 1. Envia email con el 7. Recibe y valida la 8. Ejecuta el pago de la
o detalle de las factura enviada por el comision
comisiones. Gerente Comercial. correspondiente.
A
Y h 4
3. Solicita al ( A
. Solicita a : - ) 2
- . . £ . 6. Envia por correo 9. Solicita confirmacion
s 2. Revisa la informacion Especialista de Compras o Yy
S . . electronico la factura al de la recepcion del
[ del email. e Importaciones la
] iy operador (Claro). pago
£ generacion de la factura.
o \ S
o A ¢
£
E { . N\
s 10. Actualiza el reporte
© mensual de comisiones
de chips de operadores.
\ J
(']
w
c
o ow A 4
E o
o & 4. Genera la factura con .
v.e . hyt 5. Emite la factura
o ¥ base en la informacion enerada al gerente  f -
-: ".'.’ remitida por el Gerente 9 9
< 0 . comercial.
2 e Comercial.
s E
o Factura
o
w
w
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e Venta de chips de operadores (Activados) en las tiendas a nivel nacional.

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE

ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION

e Envia por email eldetalle de Ilas
comisiones del mes con instrucciones | ¢ Correo con archivo adjunto (Reporte de
1 operador especificas (Fecha limite de la emision de la comisiones) enviado al Gerente comercial | ¢ 2 min.

factura, descripcion para la factura, correos (kalvarado@novicompu.com).

destino).

e Recibe y revisa el email, identificando la
siguiente informacion:
o Valor de la comision.
Gerente o IVA. B _ . _
2 . ¢ Informacion validada para facturacion. e 2min.
comercial o Valor total.
o La fecha limite de la emision de la factura.
o Indicaciones sobre el Correo electréonico

en donde debe emitir la factura.
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Solicitar la emisidon de la factura al area de

compras e importaciones.

Gerente N . Solicitud formal de emision de factura _
. o Remitir el email del Operador (Claro), para . . e 1min.
comercial . enviada a Compras e Importaciones.
que proceda a realizar la factura en base a
la informacion correspondiente.
Especialista de _ -
e Genera la factura en base a la informacion del _
compras e . . Factura en formato XML y PDF. e 5 min.
, . email en el sistema.
importaciones
Gerente e Envia la factura al operador (Claro) por email, _ .
. o o _ Factura enviada al Operador. e 1 min.
comercial siguiendo las indicaciones del email.
e Recibe la factura enviada por el Gerente
Comercial y procede con la validacion interna.
o Registrar la factura en su sistema interno e 15 min.
para su programacion de pago. Pago ejecutado y confirmacién enviada al (Depende del
Operador » Encaso de inconsistencias, notifica por gerente comercial tiempo de

email al Gerente Comercial para su
correccion inmediata.
comision

Ejecutar el pago de Ia

correspondiente.

(kalvarado@novicompu.com).

respuesta del

operador).
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o Enviar por email la notificacion del pago al

gerente comercial.

Confirmar la recepcién del pago.

Solicitud de confirmacion de depésito

enviado al area de contabilidad y cuentas

o Enviar email al area de contabilidad y por cobrar:
Gerente _ o _ .
7 al cuentas por cobrar para su respectiva o (davidcriollo@novicompu.com). e 1a2min.
comercia
revision y confirmacion. o (contabilidad3@novicompu.com).
o (cuentasporcobrari@novicompu.com).
o (cuentasporcobrar2@novicompu.com).
e Actualiza su reporte de comisiones de chips
de operadores mensual:
o Fecha de factura.
Gerente o Numero de factura. e Reporte  mensual de  comisiones _
9 ) o . e 1 min.
Comercial o Descripcion. actualizado.

o Subtotal.
o IVA.
o Total.
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AUTORIZACION DE AUTOCONSUMOS PARA BAJA DE
INVENTARIO
Este proceso se centra en la validacion y autorizacion para la baja de inventario de productos

destinados a consumo interno, asegurando que cada autoconsumo esté completamente

justificado, documentado y aprobado antes de su eliminacion del registro en el sistema.

1.- OBJETIVO
Aprobar los productos solicitados como autoconsumo, mediante la revisién del cuadro

consolidado y la validacion de la documentacién de respaldo, con el fin de garantizar que la

baja de inventario se ejecute de manera correcta y transparente.

Garantizar que todos los productos solicitados como autoconsumo cuenten con una
validacion adecuada y una autorizacion formal antes de su baja en el sistema, asegurando
que los movimientos de inventario se ejecuten de manera correcta, transparente y con el

respaldo documental correspondiente.

3.- POLITICAS
1. Toda solicitud de autoconsumo debe estar respaldada documentalmente, incluyendo el

cuadro de autoconsumo y el acta o transferencia correspondiente.

2. Ningun producto podra darse de baja del inventario sin una aprobacién formal del

Gerente Comercial o de la autoridad designada para casos especiales.

3. Las areas solicitantes deben justificar claramente la necesidad del autoconsumo,

evitando requerimientos sin sustento o fuera de los lineamientos establecidos.

4. El asistente contable es responsable de mantener el cuadro de autoconsumo

actualizado, registrando unicamente solicitudes que cuenten con una previa autorizacioén.

5. Toda aprobacién debe realizarse por correo electronico institucional, dejando evidencia

formal del aval otorgado.
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6. La baja de inventario so6lo puede ser ejecutada cuando el asistente contable reciba la

aprobacion formal, evitando movimientos no autorizados.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS
e Cuadro de autoconsumo.

e Acta de transferencia.

5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

£
o
[
v
s
-0y
o E
& 3
P
1]
=8
gL 1. Envia el cuadro d
T . Envia el cuadro de . .
6 4. Gestiona la baja de
O 4 autoconsumo al gerente . ) ;
@ . . inventario en el sistema.
£ © comercial por email.
]
] A
w
<<
Y iAprobado?
2. Valida cada una de 5| 3. Envia email de
las solicitudes de aprobacion al asistente
autoconsumo registrada contable (responsable
en el cuadro. de autoconsumo).

NO

Gerente comercial

3,Notifica las novedades
y solicita los ajustes
necesarios.

Autorizacion de Autoconsumo para baja de inventario
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

¢ Latienda emite una solicitud de aprobacién de tomar productos como autoconsumo:

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e Envia el cuadro de autoconsumo al gerente
comercial por medio email (Adicionalmente se
adjunta las transferencias hacia la bodega de
) autoconsumo). .
Asistente e Cuadro consolidado de
o ElI cuadro de autoconsumo detalla lo _
contable o autoconsumos y transferencias de
siguiente: . )
1 (Responsable respaldo enviados al Gerente | ¢ 2 min.
= Nombre de la sucursal. . . .
de auto- _ . Comercial por medio de email
* Fecha registrada en el sistema. _
consumos) o (kalvarado@novicompu.com).
=  Numero de movimiento.
= Caddigo del producto.
= Nombre del producto.
= Cantidad del producto solicitado.
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- Nota: El responsable debe mantener
el control y la actualizacién de los
consumos conforme reciba la

notificacién de aprobacion por parte

del supervisor de tienda, coordinador
de ventas, Gerencia General,

Presidencia Ejecutiva y Gerencia

Comercial.

Gerente

comercial

Valida cada una de las solicitudes de
autoconsumo registrada en el cuadro.
o Verificar que cada transferencia
corresponda a una linea del cuadro.
= Confirmar coincidencia de:
- Sucursal origen-destino.
- Productos y cantidades.
- Fechas de movimiento.
= Validar que las transferencias estén
contabilizadas correctamente en el

sistema.

Email formal de aprobacién de dar
de baja en el sistema al Asistente
Contable

(jremache@novicompu.com).

15 min. (Depende
de la cantidad de
items registrada en
el cuadro de
autoconsumo  por

revisar).
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O

- Nota: En caso que falte un acta de
transferencia, se valida en el sistema

y valida.

o Revisar en la seccion del memo que

describa el responsable de autorizacion de

autoconsumo.

s Aprobado?

SI: Envia un email al asistente contable
(Responsable de auto-consumos) de
aprobacion para que dé de baja el
inventario en el sistema.

NO: Notifica por interno las novedades
identificadas y solicitar ajustes o

documentacioén adicional.
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GESTION DE INCIDENTES POR ROBO EN TIENDAS

El proceso se centra en asegurar una respuesta inmediata ante un robo en un punto de venta,
permitiendo la comunicacion oportuna del incidente, la coordinacion entre las areas involucradas

y la definiciéon de acciones correctivas y preventivas fortalezcan los controles internos.

1.- OBJETIVO
Gestionar de manera oportuna los incidentes por robo en tiendas, mediante la coordinacién

entre areas, a fin de identificar el impacto del incidente, respaldar la toma de decisiones y

fortalecer los controles preventivos a nivel nacional.

2.- ALCANCE

Contar con incidentes por robo debidamente identificados, documentados y gestionados de

manera oportuna, con el impacto en inventario y econémico claramente determinado, las
instancias legales y comunicacionales activadas cuando corresponda, y la implementacion

de medidas preventivas que fortalezcan los controles internos y reducen la recurrencia de

estos eventos en los puntos de venta a nivel nacional.

3.- POLITICAS
1. Todo incidente por robo ocurrido en un punto de venta debe ser notificado de manera
inmediata por el Supervisor de la tienda al Gerente Comercial, utilizando los canales

internos establecidos y adjuntando los soportes disponibles.

2. El Gerente Comercial es responsable de informar el incidente a Gerencia General y/o
Presidencia Ejecutiva, garantizando la activacion del protocolo de revision y seguimiento

correspondiente.

3. La tienda afectada debera gestionar la emision de la denuncia ante las autoridades
competentes, a través del Administrador de tienda o del segundo responsable designado,

una vez recibido el coste oficial del incidente.
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4. Toda informacién o testimonio recibido de terceros debera ser validado previamente por

el Gerente Comercial antes de ser remitido a Gerencia General para su analisis y

acciones correspondientes.

La informacion relacionada con incidentes por robo, auditorias, denuncias y testimonios

debera manejarse de forma confidencial y ser compartida unicamente con las areas y

responsables autorizados.

Los incidentes por robo deberan ser analizados para identificar posibles fallas internas,

utilizandose como insumo para definir y aplicar acciones correctivas y preventivas a nivel

nacional.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

Fotografias y grabaciones del incidente.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

3. Solicita al area de
auditoria realizar el
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4. Realiza el conteo de
inventario en la
sucursal.

5. Envia el resultado
de inventario al
gerente comercial
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6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
e El administrador notifica al supervisor de tienda sobre novedades (Por robo) presentadas en el punto de venta.
6.2.- ACTIVIDADES
TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
o Notifica (De manera inmediata) al Gerente Comercial sobre la
novedad ocurrida en la tienda (Por robo) por interno.
. o Compartir la grabacién del robo en la tienda y/o fotografias | e Notificacion de la novedad
Supervisor de
1 . de los dafos si aplica. del robo a gerencia 1 min.
la tienda o _ _
- Nota: Solicitar previamente a la tienda todos los general.
soportes necesarios antes de notificar al gerente
comercial.
e Con la informacién recibida, informa por interno el caso al | e Notificacion formal
Gerente Gerente General y/o Presidencia Ejecutiva para mantenerlos enviada a Gerencia 1 mi
2 . : I , : min.
comercial al tanto de la novedad y activar el protocolo de revision General / Presidencia
correspondiente. ejecutiva.
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o Reenviar las grabaciones y fotografias que proporciono el
supervisor de la tienda.
= Seguir con las indicaciones proporcionadas por el
Gerente General y/o Presidencia Ejecutiva.
Solicitar al area de auditoria realizar el inventario de la tienda
afectada. e Solicitud formal de
Gerente o Contactar con el Auditor interno (De manera interna) para inventario  extraordinario ]
3 Comercial que envie al equipo de inventario a dirigirse al punto de enviada al Area de ° 3min.
venta para realizar la auditoria lo mas pronto posible Auditoria Interna.
(Continua con el PASO 4).
Se dirige a la tienda afectada y procede a realizar el conteo de
inventario para identificar la cantidad de productos que se
Auditoria llevé la tienda. e Reporte de auditoria de
4 interna o Una vez realizada la auditoria interna, emite un reporte de inventario. * 2a4horas.
resultados de inventario, en donde se detalle la cantidad
de los productos faltantes y el monto de los productos.
Gerente Informa a Gerencia General el resultado del inventario | e Resultados del inventario
5 Comercial realizado por Auditoria Interna, detallando de manera clara la informados a Gerencia | ¢ 15 a 20 min.
cantidad de productos faltantes y el valor econémico total General.
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correspondiente (Segun los resultados que identifico el area

de auditoria interna).

Comunica a la tienda afectada el costo total determinado, con
la finalidad de que proceda con la emisién de la denuncia ante
las autoridades competentes, conforme a los lineamientos
legales establecidos.

o El administrador de la tienda o el segundo al mando debe

realizar la gestion de la denuncia.

Notifica al area de marketing para que proceda a elaborar el

material audiovisual de recompensa para su respectiva

publicacion en las redes sociales.

o Determinar el valor de la recompensa.

o Proporcionar al area de marketing las fotografias y/o videos
para su desarrollo y publicacion.

o ¢Existe un testimonio?

= SI: Contactarse con la persona para validar si la

informacion es muy relevante.

Costeo comunicado a la

tienda para la gestion de la

denuncia.
Solicitud de material
audiovisual enviada al

Area de Marketing.

Testimonios validados v,
de ser aplicable, derivados

a Gerencia General.

Version/Fecha: 1.0/ 2/12/2025.
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- En caso de ser relevante, se procede a
redireccionar el contacto hacia gerencia general.
= NO: Continua con el PASO 6.

¢ Define y adopta medidas preventivas aplicables a todas las
tiendas, con el objetivo de reducir la probabilidad de
ocurrencia de nuevos incidentes.

o Se debe analizar si el robo se originé por fallas o errores
internos en los procesos, controles u operaciones.
Gerente _ N . -
6 ] » En caso de identificarse un error interno, utiliza el
Comercial o .

incidente como punto de mejora para establecer

lineamientos y acciones preventivas a nivel nacional.
= Comunica dichas medidas y lineamientos a todos los

Supervisores de tienda, quienes deberan socializarlos

y aplicarlos en los puntos de venta asignados.

Lineamientos preventivos
definidos y comunicados a | e

nivel nacional.

5 min.
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PLANIFICACION Y GESTION DE VACACIONES DEL PERSONAL

Se centra en organizar, controlar y autorizar el uso de las vacaciones del personal de supervision

y operativo, asegurando una adecuada programacion de los descansos.

1.- OBJETIVO

Gestionar la planificacién y control de las vacaciones del personal mediante la elaboracion de cuadros

de planificacion y la gestién de solicitudes formales con Recursos Humanos, para garantizar el

cumplimiento de la normativa laboral vigente.

2.- ALCANCE

Vacaciones del personal del area comercial debidamente planificadas, solicitadas, aprobadas y
registradas, con informacion actualizada y controlada, garantizando el cumplimiento de la normativa
laboral, la adecuada cobertura operativa de los puntos de venta y la disponibilidad oportuna de los

registros en el Area de Recursos Humanos.

3.- POLITICAS

1. Ningun colaborador podra hacer uso de sus vacaciones sin la presentacién y aprobacién de la
solicitud formal de vacaciones, debidamente completada, firmada y remitida al Area de Recursos

Humanos.

2. El Gerente Comercial es responsable de elaborar, revisar, aprobar y mantener actualizado el
cuadro de planificacidon de vacaciones de los Supervisores de tienda, y para el personal operativo
de las tiendas, el Coordinador de Ventas y el Supervisor de tienda deberan elaborar la

planificacion y remitir al Gerente Comercial para su validacion.

3. La informacion relacionada con las vacaciones del personal debera ser tratada de forma

confidencial y utilizada unicamente para fines administrativos y de control interno.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e Formato de solicitud de vacaciones.

e Cuadro de planificacion de vacaciones.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

del personal

1. Elabora el cuadro de
planificacion de
vacaciones de los
supervisores de tienda.

iones

|

de vacac

ion

2. Envia al area de
recursos humanos la
solicitud de vacaciones
por email.

t
Gerente comercial

T

ificacion y ges

Plan

3. Envia el documento de

solicitud de vacaciones a

la oficina administrativa
ulO.

Solicita al supervisor
registrar su firma y
huella en el documento.

4. Actualiza el cuadro de
planificacion de
vacaciones.

63




ORGANIZACION Y METODO

Novisolutions

MANUAL DEL PROCESO Version/Fecha: 1.0 /2/12/2025.

6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

¢ Dias de vacaciones acumulados del personal conforme a la normativa laboral vigente.

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e Elabora el cuadro de planificacion de vacaciones de los
supervisores de tienda.
o El cuadro de planificacion de vacaciones, debe detallar lo
siguiente:
= Numero de cédula de identificacion.
= Apellidos y nombres del personal. o
Gerente i e Cuadro de planificacion de .
1 . * Fecha de ingreso. _ . e 15 min.
comercial . vacaciones elaborado y actualizado.
= Periodo.
» Total de vacaciones acumuladas.
» Fecha que haran uso de sus vacaciones (Desde y
hasta).
= Saldo.
= Observaciones (Si aplica).

64



Novisolutions

ORGANIZACION Y METODO

MANUAL DEL PROCESO

Version/Fecha: 1.0/ 2/12/2025.

- Nota: En caso de que el Supervisor de tienda se
encuentre en viaje o exista una necesidad
operativa, la fecha de vacaciones debera ser
reprogramada y actualizada en el cuadro de

planificacion.

e Importante: Para el personal operativo de tienda, el
Coordinador de Ventas y el Supervisor de tienda deberan
elaborar un cuadro de planificacién donde se detalle el personal
gue hara uso de vacaciones.

o Una vez elaborado, dicho cuadro debera ser enviado al

Gerente Comercial para su revisién y aprobacion.

Gerente

comercial

e Envia al Area de Recursos Humanos la solicitud de vacaciones
mediante correo electronico.

o Adjunta al correo el formato de solicitud de vacaciones
escaneado, debidamente completado, el cual debe
contener la siguiente informacion:
= Apellidos y nombre.
= Cargo:
= Departamento al que pertenece.

= Fecha de ingreso de empleado.

Solicitud de vacaciones enviada al
Area de Recursos Humanos por
correo electrénico

(qgisselapullas@novisolutions.co)

(belenchala@novisolutions.co), con

copia a talento humano

(talentohumano@novisolutions.co).

5 min.
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» Fecha de solicitud.

» Cantidad de dias de vacaciones correspondientes al
periodo.

= Total de dias de vacaciones solicitadas.

» Fecha que haran uso de sus vacaciones (Desde y
hasta).

» Registrar la firma y huella del empleado (Supervisor de
tienda).

» Registrar la firma y huella de quien autorizé (Gerente

de venta).

Remite el documento fisico original de la solicitud de

Documento fisico de solicitud de

Gerente vacaciones, debidamente completado y firmado, al Area de _ _
3 _ . ) o . vacaciones entregado a Recursos | e 5 min.
comercial Recursos Humanos en Quito, mediante servicio de Courier,
. o . Humanos.
para su archivo y control administrativo.
e Actualiza el cuadro de planificacion de vacaciones una vez
enviada la solicitud a Recursos Humanos.
Gerente o Realiza el seguimiento permanente de las fechas préximas | ¢ Cuadro de  planificacion  de o mi
4 . . : . . . * min.
comercial de vacaciones correspondientes a cada Supervisor de vacaciones actualizado y controlado.

tienda, con el fin de evitar retrasos, acumulaciones

indebidas o afectaciones operativas.
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DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS COMERCIALES

El proceso se centra en la identificacidon, analisis, aprobacién, implementacién y seguimiento de
iniciativas comerciales que buscan generar nuevas oportunidades de negocio o mejorar el

desempefio comercial de la organizacion.

1.- OBJETIVO
Gestionar los proyectos comerciales mediante un analisis, validacidn, aprobacion, ejecucion

y control del mismo, para garantizar que las iniciativas comerciales generen valor, sean

viables y contribuyan al crecimiento sostenible y a la rentabilidad de la organizacion.

2.- ALCANCE

Contar con proyectos comerciales aprobados e implementados exitosamente, que generen

mejora en ventas, rentabilidad y posicionamiento comercial, con un control efectivo de
recursos, riesgos y tiempos, y con seguimiento peridodico que permita realizar ajustes

oportunos para asegurar el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la empresa.

3.- POLITICAS

1. Ningun proyecto podra avanzar a la etapa de implementacion sin haber pasado

previamente por un analisis de viabilidad comercial, operativa y financiera, con la

participacion de las areas internas involucradas.

2. Ningun proyecto comercial podra ser ejecutado, implementado o puesto en marcha sin
contar previamente con la aprobacion formal de la Gerencia General y/o Presidencia
Ejecutiva, la cual debera estar documentada y respaldada mediante el informe

correspondiente.

3. En los casos en que el proyecto implique la adquisicion o contratacion de productos o
servicios de terceros, sera obligatorio contar con proformas, cotizaciones o propuestas

formales del proveedor, las cuales deberan ser adjuntadas al informe de aprobacion.
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4. Cualquier modificacion relevante al alcance, presupuesto, cronograma o condiciones del
proyecto debera ser informada y aprobada previamente por Gerencia General y/o

Presidencia Ejecutiva.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

o N/A.

5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

'S ™
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e Se identifica un punto o propuesta de mejora para la empresa.

6.2.- ACTIVIDADES

ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) Efgg?;gﬁ
e |dentifica la necesidad o la oportunidad de negocio, la cual
puede originarse por:
o Nuevas oportunidades de mercado.
o Propuestas de marcas, proveedores o aliados | e Definicion preliminar del
Gerencia estratégicos. proyecto, que incluye el | e 1 a 2
1 comercial o Bajo desempefio de productos, canales o tiendas objetivo, alcance y beneficio horas.
actuales. comercial estimado.
o Iniciativas internas de mejora o expansion comercial.
» Define de manera preliminar el objetivo del proyecto,
el alcance esperado y el beneficio comercial estimado.
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Gerencia

comercial

Convoca y coordina una reunion de analisis con las areas

internas involucradas, tales como: Comercial, Marketing,

Contabilidad, Servicio Técnico, Ventas Mayoristas y/o

Ecommerce, segun la naturaleza y los requerimientos del

proyecto.

o Durante la reunion se realiza lo siguiente:

Se expone la propuesta del proyecto.

Se identifican los pros y contras de la iniciativa.
Se analizan aspectos comerciales, operativos,
financieros y legales.

Se evalua la disponibilidad de recursos (Personal,
presupuesto, tiempo y sistemas).

Se identifican riesgos potenciales y posibles
mitigaciones.

Determina el personal que puede involucrarse con el

proyecto.

Con base en el analisis realizado, se determina la

viabilidad del proyecto.

Reunién con el area involucrada
para validacion de la viabilidad

del proyecto.

viabilidad del

incluyendo la

Informe de
proyecto,

evaluacion de los pros y contras,
analisis de recursos y riesgos, y
viabilidad

(Aprobacion o cancelacion).

la decision de

1 a

horas.

2
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» Analiza la informacion levantada en la reunién interna,
considerando los aportes de cada area involucrada.
o 4 El proyecto es viable?
= SI: Continua con el PASO 3.

= NO: Se suspende el proyecto. Finaliza el proceso.

Importante: En caso de que el proyecto implique la
adquisiciéon, contratacion o implementacion de productos o
servicios provistos por terceros (Proveedores, marcas, aliados
comerciales u operadores).

o Documentar los resultados de la reunion y los
compromisos preliminares acordados, los cuales serviran
como insumo para la evaluacion final de viabilidad y para
las etapas posteriores de aprobacion y ejecucion del
proyecto.

o Solicitar al proveedor la proforma correspondiente,
asegurando que incluya la descripcién del producto o
servicio, condiciones comerciales, precios, plazos vy

vigencia de la oferta.
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Gerencia

comercial

Realiza la presentacién y solicitud de aprobacién del proyecto

para gerencia general y/o Presidencia ejecutiva por medio de

email.

O

O

Elabora y remite el informe del proyecto, el cual debe

contener, como minimo, la siguiente informacion:

Objetivo y alcance del proyecto.

Descripcidn general de la iniciativa.

Resultados del analisis interno realizado con las areas
involucradas.

Evaluacion de viabilidad comercial, operativa y
financiera.

Identificacion de riesgos y acciones de mitigacion.
Recursos requeridos (Personal, presupuesto, tiempo y
sistemas).
Impacto esperado en ventas, rentabilidad vy
posicionamiento de la empresa.

En caso de aplicar, adjuntar proformas, cotizaciones o

propuestas de proveedores.

;. Aprobado?

Presentacion del informe del
proyecto como propuesta a
Gerencia General

(gerencia@novicompu.com) o a

Presidencia Ejecutiva

(presidencia@novicompu.com),

para su revision y aprobacion
correspondiente.
Aprobacién del proyecto por
parte de Gerencia General o

Presidencia Ejecutiva.

5a 10 min.
(Depende
de la
disponibili
dad de
Gerencia
General o
Presidenci
a

Ejecutiva).
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= SI: Continua el PASO 4.
= NO: Se cancela la continuacion del proyecto Finaliza el

proceso.

e Gestiona la implementacion del proyecto aprobado.
1. Coordina el inicio del proyecto, alineando a las éareas
internas involucradas y, de ser el caso, a los proveedores
o aliados estratégicos.
o Solicita al area de Contabilidad la gestion del pago de

la proforma correspondiente al proveedor, conforme a

las condiciones aprobadas. e Plan de implementacion
Gerencia 2. Define el plan de implementacion, considerando: ejecutado y seguimiento a los h
4 comercial o Alcance y entregables del proyecto. resultados con reporte de ) ora.
o Cronograma de actividades y fechas clave. avances.

o Responsables internos por area.
o Recursos asignados (Presupuesto, personal,
herramientas y sistemas).
3. Da seguimiento a la ejecucion del proyecto, verificando
que las actividades se desarrollen conforme al plan

aprobado.
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4.

5.

Gestiona incidencias, desviaciones o riesgos identificados
durante la implementacién, coordinando acciones
correctivas con las areas responsables o con el
proveedor, segun corresponda.

Valida el cumplimiento de los entregables, asegurando
que los resultados obtenidos se encuentren alineados con
los objetivos definidos y con los términos aprobados por

Gerencia General y/o Presidencia Ejecutiva.

Importante: Cualquier cambio relevante en el alcance,

presupuesto, plazos o condiciones inicialmente aprobadas

debera ser informado y autorizado previamente por Gerencia

General y/o Presidencia Ejecutiva.

Gerencia

comercial

Realiza revisiones trimestrales de los resultados del proyecto,

ya sea de manera interna o en conjunto con el proveedor, con

el objetivo de analizar el desempeio, evaluar el cumplimiento

de los objetivos establecidos y definir ajustes o acciones de

mejora alineadas con el objetivo principal del proyecto.

Informe de evaluacién trimestral
con el desempefio del proyecto,
los resultados alcanzados y las
recomendaciones de ajuste o

mejora.

1 hora.
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ROTACION DE PERSONAL EN TIENDAS A NIVEL NACIONAL

El proceso se centra en la revisidn y ajuste del personal asignado a las tiendas, en funcion de

su desempeino comercial, nivel de rentabilidad, cumplimiento de objetivos y control operativo.

1.- OBJETIVO
Gestionar la rotacion de personal en las tiendas a nivel nacional, mediante el analisis

periodico del desempefio comercial y la rentabilidad por punto de venta, con el fin de optimizar

la productividad, reducir pérdidas y asegurar la correcta asignacion del talento humano.

Contar con tiendas operando con el personal adecuado en cantidad y perfil, acorde a su nivel

de ventas y rentabilidad, permitiendo mejorar el desempefio comercial, reducir pérdidas

operativas y optimizar la asignacion del talento humano.

3.- POLITICAS

1. Larotacion de personal debera basarse exclusivamente en criterios objetivos, tales como

desempefio individual, nivel de ventas, rentabilidad de la tienda y necesidades

operativas.

2. Elanalisis para la rotacion de personal sera realizado de manera periodica, como minimo

una vez al mes, utilizando informacién actualizada del sistema.

3. La tienda receptora del personal rotado debera contar con la capacidad operativa

necesaria, validada previamente por el Supervisor de Tienda.

4. En caso de que los resultados posteriores a la rotacion de personal no evidencien
mejoras, la Gerencia Comercial debera definir si corresponde otorgar una nueva
oportunidad de adaptacion al colaborador o proceder con su desvinculacion, en

coordinacion con el area de Talento Humano y conforme a la normativa interna y legal

vigente.
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4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e Reportes mensuales de rentabilidad y venta a nivel nacional.

5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

Rotacion de personal en tiendas a nivel nacional

Gerencia Comercial

-
1. Descarga el reporte | 7" °° >
de rentabilidad y ventas f-----
en el sistema.
/ Reporte de rentabilidad y
i venta.
A s ™
2. Realizar un analisis 3. Identifica la
del desempefio por |—— necesidad de rotacion
tienda y personal. de personal.
v “ v
s l ™ - - D
4. Elabora y presenta un 5. Coordina y ejecuta la
informe de rotacion de rotacion de personal
personal a gerencia con el Supervisor de
general. Tienda.
\ 7 v

|

6. Realiza el seguimiento
posterior a la rotacion.

~
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
e Cada mes, tras el cierre contable, el sistema genera y pone a disposicion el Reporte Oficial de Rentabilidad y Ventas a Nivel Nacional.

o Documento: Reportes mensual de rentabilidad y venta a nivel nacional.

6.2.- ACTIVIDADES

ID. |RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) Eféncpl?(g(?lf

e Descarga el reporte de rentabilidad a nivel nacional en el
sistema:
o Una vez descargado, se procede a realizar una tabla
dinamica que proporcione la siguiente informacion:

e Reporte de rentabilidad

Gerente = El nombre del personal. . L )
consolidado y tabla dinamica | e 10 min.

comercial » Latienda que pertenece el colaborador. .
preparada para su revision.
= El valor de las facturas generadas por mes.
= Valor total.
- Nota: Este analisis permite determinar el aporte

individual del personal al desempefio de la tienda.

Gerente e Analisis de desempefio por| e¢ 30 a 40

2 . ¢ Anadlisis del desempefio por tienda y personal. . .
comercial tienda y colaborador min.
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o Se analiza cuantos colaboradores tiene cada tienda y
cuanto esta vendiendo cada uno.

o Se evalua si la tienda alcanza los niveles minimos de
rentabilidad esperados (Ej. tiendas que deberian vender
entre USD 15.000 y 20.000 mensuales).

Gerente

comercial

Identifica tiendas que presentan condiciones que justifican una
rotacion de personal, tales como:

o Ventas por debajo del minimo esperado.

o Bajo desempefio individual sostenido del personal.

o Exceso de personal en relacion con el volumen de ventas.

Define las acciones requeridas para la tienda:
o El gerente comercial determina si la tienda requiere:
= Requiere rotacién de personal.
» Requiere cambio de administrador.
= Debe reducir personal.
- Nota: En caso de cambio de personal, se prioriza

primero la reubicacion interna.

Listado de tiendas criticas y

acciones correctivas definidas.

10 min.
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Elabora una propuesta de rotacion de personal dirigida a
Gerencia General, la cual debe incluir como minimo la siguiente
informacion:

o Nombre de la tienda.

o Nombre del colaborador (Agrupar por cada tienda).

o Cargo del colaborador.

Propuesta de rotacion de

Gerente o personal presentado a Gerencia _
4 _ o Venta individual. . 3 min.
comercial _ General por email
o Valor total de la tienda (Mensual). _ _ _
(presidencia@novicompu.com).
o Elvalor de la meta.
o Porcentaje de cumplimiento.
o Observaciones, en las que se indique si se recomienda la
rotacién del colaborador, la reduccién de personal en la
tienda o la desvinculacion, segun corresponda.
e Revisa la propuesta de rotacion presentada por Gerencia | e Propuesta de rotacion revisada
Presidenci Comercial, validando la informacién y el analisis realizado. y validada, con constancia de
residencia
5 ey o Registra su decision, dejando constancia de la aprobacion, aprobacion, observaciones o 5 min.
ejecutiva

observaciones o rechazo de la propuesta, segun

corresponda.

rechazo por parte de

Presidencia Ejecutiva.
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Coordina con el Supervisor de Tienda la rotacion de personal
hacia otra tienda, considerando el nivel de ventas, rentabilidad
y necesidad operativa del punto de venta receptor.

o Define el colaborador a rotar y la tienda de destino.

o Establece la fecha de ejecucion.

Rotacion de personal

Gerente o Informa responsabilidades y condiciones del cambio. coordinada o solicitud de 5 mi
6 : - . . . . . : min.
comercial o Verifica que la tienda receptora tenga capacidad operativa. desvinculacion enviada a
Talento Humano.
e Importante: En caso de definirse la desvinculacion, solicita al
area de Talento Humano la gestion del proceso, adjuntando
informe justificativo conforme a la normativa interna y legal
vigente.
e Validacién de las ventas y la
_ . - rentabilidad posteriores a los
e Monitorea las posteriores a la rotacion de personal. _ _
_ B _ . _ cambios ejecutados; y, en caso
Gerente o Si el desempefio mejora, la estrategia se mantiene. _ . 30 a 40
7 . _ . ) . B de identificarse novedades o .
comercial o Si no mejora, se evaluan nuevas acciones (Reduccion min.

adicional de personal o cambiar el personal a otra sucursal).

bajo rendimiento, se procede a
definir 'y ejecutar acciones

correctivas.
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ELABORACION DE CARTA DE TERMINACION DE CONTRATO
DE ARRENDAMIENTO

Este proceso se centra en formalizar la decision de cierre de una sucursal mediante una

comunicacion escrita y legalmente valida al propietario del local o centro comercial.

1.- OBJETIVO

Elaborar la carta de terminacién del contrato de arrendamiento mediante la revision de las
condiciones contractuales vigentes, para formalizar el cierre de la tienda, definir la fecha de

terminacion y cumplir con las obligaciones legales y financieras entre las partes.

Carta de terminacion del contrato de arrendamiento elaborada y enviada formalmente al

propietario o centro comercial, con la fecha de cierre definida, las condiciones de terminacién

acordadas y el cumplimiento de las obligaciones legales y financieras correspondientes.

3.- POLITICAS

1. La carta de terminacién de contrato debera elaborarse Unicamente cuando exista una

aprobacion formal de cierre por parte de Presidencia Ejecutiva.

2. La Carta de Terminacién debera contener, como minimo, los siguientes elementos:
o Motivo del cierre del local.
o Fecha propuesta de terminacion del contrato.
o Propuesta de cruce de la garantia con la ultima renta, si aplica.
o Aclaracion de retenciones e impuestos correspondientes.
o Compromiso de pago de servicios basicos hasta la fecha de cierre.

o Coordinacion de inspeccidn conjunta previa a la entrega del local.

3. Cualquier modificacion posterior a la carta (Cambio de fechas, condiciones o acuerdos

adicionales) debera ser documentada por escrito y aprobada por Presidencia Ejecutiva.
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4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS
¢ Decision formal de cierre del local aprobada por Presidencia Ejecutiva.

e Contrato de arrendamiento del establecimiento.

5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

c
o
£
@
9
=
3 1. Elaboray envia
‘E semanalmente un informe
S financiero a presidencia
ejecutiva.
¢Existe tienda con
bajo rendimiento?
3. Contacta al
2. Revisa la rentabilidad y administrador de la tienda
desempeno del local. para conocer el motivo del
° o bajo rendimiento.
= 2
< € ¢
2 I ;Existe Mejora?
£ .:‘_'. ~
% = 4. Solicitar al area S|
c H comercial catalogar como
g 2 tienda caliente.
« ] ~ o NO
@ a
°
o - N
®
= 5. Solicitar el cierre de la
c tienda
=]
o
o \ J
-]
<
2
v 4 3 .
g © 7. Elabora y envia una
' E 6. Revision del contrato Carta de Terminacion de
= > de arrendamiento. Contrato al duefo del
[ o local
: T \. J \ : J
; v
-] <
T
.E £ r “\
§ 'g 8. Notifica formalmente a
b S las areas involucradas
T sobre el cierre de la tienda.
S ) g
(v]
5
()
K-l T r ] B ~\
S 5 9. Gestiona la recoleccién,
w E 'g control y redistribucion del
58 inventario de la tienda.
g \ J
v
[
s
S
- .
v
=3
= . .
E 10. Desmontaje, retiro y
I entrega de sucursal.
-
£E2 |:|
v >
]
-
]
-]
]
£
]
55
E
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
e Envio de informe financiero semanal por parte del contador general.
o Documento: Reporte financiero.
6.2.- ACTIVIDADES
ID. |RESPONSABLE | ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJEEI\::I:JC():?ODNE
e Elabora y envia semanalmente a Presidencia un informe
financiero consolidado por email, en el cual se detalla: e |Informe semanal de ventas y
1 Contador o Ventas generadas por el local en el periodo. gastos enviado a Presidencia « 1hora.
general o Gastos incurridos (Arriendo, servicios, personal, entre ejecutiva
otros). (presidencia@novicompu.com).
o Resultado neto del desemperio del local.
e Con base en el informe semanal, Presidencia evalua la
rentabilidad y desempefio del local. L
Presidencia o ¢Existe tienda con bajo rendimiento? ) DeCISIO_n documentadr‘s\ sopre e 5 a 10
2 ejecutiva = Sl: Se convoca a una reunion con el responsable de la c?ontinwdad U observacion de la min.
tienda para analizar las causas del bajo desempefio tienda.
(Continaa con el PASO 3).
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= NO: La tienda continua operando de manera normal
(Se mantiene el monitoreo semanal a través del

informe financiero).

Presidencia

ejecutiva

Se reune con el administrador de la tienda para conocer el
motivo del bajo rendimiento de la tienda:

o En caso de identificar que el bajo desempefo se debe a

la presencia de competencia directa en el entorno, la
tienda es catalogada como “tienda caliente”, otorgandole
precios especiales 'y condiciones comerciales
diferenciadas para impulsar las ventas.

Si la sucursal no presenta una mejora significativa durante
el mes siguiente, Presidencia Ejecutiva emite un
comunicado sobre el cierre definitivo de la tienda al area

comercial. Continta el PASO 4.

Importante: La aplicacion de estas condiciones especiales
tendra una duracion maxima de un mes, periodo en el cual se
evaluara si existe una mejora significativa en el desempefo

comercial del local.

Diagnéstico formal y plan de
accion, que
1) Certificado de

Caliente" con

puede  ser:

"Tienda
condiciones
especiales por 30 dias, o
2) Comunicado de cierre
definitivo si no hay mejora tras el

periodo de prueba.

30 min.
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Coordinador de

ventas

Una vez tomada la decisién de cierre, se realiza una revision
del contrato de arrendamiento, considerando:

o Valor total de la garantia entregada.

o Valor de la renta mensual.

o Saldo a favor o en contra.

o Posibilidad de cruce de la garantia con la ultima renta.

o Determinacion de la fecha final de cierre, acorde a lo

contractual.

Elabora la Carta de Terminacion de Contrato, dirigida al
propietario o centro comercial, la cual incluye
obligatoriamente:

o Motivo del cierre: bajo rendimiento comercial.

o Fecha propuesta de cierre del local.

o Propuesta de cruce de la garantia con la ultima renta.

o Aclaracion de retenciones de impuestos aplicables.

o Propuesta de inspeccion conjunta una semana antes del

cierre.

Carta formal de terminacién de
contrato enviada al propietario
del establecimiento a la calle o

centro comercial.

10 min.
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o Compromiso de pago de servicios basicos hasta el ultimo

dia de operacion.

Coordinador de

Posterior al envio de la carta, se notifica formalmente a las
areas involucradas (Comercial, sistemas, contabilidad, talento
humano, mantenimiento e infraestructura, servicio técnico)

sobre el cierre de la sucursal.

Notificacion interna

oficial (Email) enviada a las

ventas o En el email se indica: areas involucradas, con * Smin.
= Nombre de la tienda. confirmaciones de recepcion.
» Fecha oficial del ultimo dia de venta.
» Fecha de cierre operativo.
e Gestiona la recoleccion, control y redistribucion del inventario
de la tienda.
o Realiza el inventario final de mercaderia. e Inventario retirado y
Supervisor de
la tienda o Coordina con el area de logistica y distribucion el retiro y redistribuido en otras tiendas o | e 3 horas.
traslado de los productos. bodegas
o Redistribuye el stock hacia otras tiendas que requieran
abastecimiento o hacia bodega central.
Coordinadorde | e Una vez que la sucursal se encuentra libre de inventario, | e Local entregado formalmenteal | ¢ 2 a 4
Infraestructura, coordina y gestiona el desmontaje, retiro y entrega del local, arrendador, vacio, dias.




Novisolutions

ORGANIZACION Y METODO

MANUAL DEL PROCESO

Version/Fecha: 1.0/ 2/12/2025.

O

Adquisiciones y de acuerdo con el contrato de arrendamiento y lineamientos

Mantenimiento internos.

Retiro de activos fijos: mobiliario, equipos, sefalética,
sistemas eléctricos y de red.

Desmontaje de adecuaciones realizadas por la empresa.
Acondicionamiento del local (Reparaciones, pintura,
limpieza), conforme a lo requerido por el propietario o
centro comercial.

Coordinacion de la inspeccion final conjunta con el
arrendador.

Entrega formal del local.

= Nota: Para mayor detalle revisar el proceso:

desmontaje, retiro y entrega de sucursal.

acondicionado y con acta de
entrega firmada por ambas

partes.

(Depend
e del
tamario
de la

tienda).
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GESTION DE NEGOCIACION Y CONTROL DE CANONES DE
ARRENDAMIENTO DE LOCALES COMERCIALES

Este proceso se centra en la gestion y negociacidon del descuento del canon de arrendamiento
de una sucursal cuando el valor del arriendo afecta su rentabilidad, para buscar condiciones

econdmicas mas favorables que permitan la continuidad de la operacion del local.

1.- OBJETIVO
Gestionar la solicitud de descuento en el canon de arrendamiento mediante el analisis de la

rentabilidad del local y la coordinacion con el propietario del establecimiento, para optimizar

los costos operativos y contribuir a la sostenibilidad financiera de la sucursal.

2.- ALCANCE

Solicitud de descuento de arrendamiento gestionada y respondida formalmente por el

propietario del establecimiento, con el descuento aprobado y correctamente registrado en

contabilidad, o con una decisién definida por Presidencia Ejecutiva para mantener las

condiciones actuales o proceder con el cierre del local.

3.- POLITICAS
1. Toda solicitud de descuento debera incluir, como minimo: Contexto de la situacion
comercial del local, Informacién de desempefo de manera discreta, propuesta clara de

descuento y periodo de aplicacion y beneficios mutuos para ambas partes.

2. El Coordinador de Ventas es responsable de realizar seguimiento continuo a la solicitud

enviada hasta obtener una respuesta formal del propietario del establecimiento.

3. Todo rechazo o contrapropuesta emitida por el propietario debera ser informada a
Presidencia Ejecutiva, quien definira si se acepta la nueva condicion o se evalua el cierre

del local.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS
e Formato de carta formal de solicitud de descuento
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Solicita la gestion de
la solicitud de
descuento de
arrendamiento.

Presidenta ejecutiva

de arrendamiento de locales comerciales

@
e - - e - )
S w 2. Elabora y envia una 4.2. notifica a 5. Reenvia la aprobacion
B E carta formal de solicitud Presidencia Ejecutiva del descuento al area de
:; L de descuento al para definir acciones Contabilidad para su
° propietario. posteriores. registro.
o . J/ . J
) A
2
e — ¥ ¢Aprobado? R
E 3. Revisa y evalla la ] 4.1. Emite email de
] o solicitud de descuento > aprobacién formal al
c g presentada. coordinador de ventas.
g [ \ J \ J
] ] NO
v 3
o °
o =
: ®
= 2
t g
2
S o A
>
\g ;Refleja el descu?nto
‘S que se aprob6?
® 6. Verifica que la
8 factura de 7.1. Registra la factura
3 - arrendamiento refleje en el sistema.
e ] el descuento aprobado.
] =
s |3
S 5
- [v] 7.2. Informa al
3 Coordinador de Ventas
(U] para dar seguimiento

con el propietario.
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e Presidencia ejecutiva en base a un analisis determina que el valor por el arriendo no esta haciendo favorable, por lo tanto, solicita un

descuento.

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e Solicita al area comercial la gestion de la solicitud de -
_ . _ B o e Instruccion formal para
Presidencia descuento de arrendamiento al duefio del establecimiento, . o ]
1 _ _ o - . gestionar la solicitud de | e 5 min.
ejecutiva con base en el analisis de rentabilidad y desemperio del
descuento.
local.
e Elabora una carta formal solicitando el descuento dirigido
al propietario del establecimiento.
1. Recibe la solicitud emitida por Presidencia Ejecutiva.
. 2. Recopila la informacién del local (Ventas, metas, | e Solicitud de descuento
Coordinador de _ o _ _ o _
2 ¢ facturacion y condiciones actuales de arrendamiento). enviada al propietario del | e 3 min.
venta
3. Elabora la carta o correo formal de solicitud de arriendo por email.
descuento dirigida al propietario del establecimiento.
o Incluye:
= Contexto de situacién comercial
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» Datos de desempefo (Discretos).
» Propuesta especifica de descuento.
= Periodo de aplicacion.
» Beneficios mutuos.
4. Envia la solicitud al arrendador y realiza el seguimiento

hasta obtener una respuesta.

e Revisa y evalua la solicitud y la propuesta de descuento
presentada, analizando la informacién financiera y las
condiciones del arrendamiento.

o Emitir una respuesta formal de aprobacion, rechazo o

contrapropuesta. e 3 min.
o ¢Aprobado? e Respuesta formal del (Depende  del

Propietario del

3 o = S/: Emite email de aprobacion formal al coordinador propietario del tiempo de

Establecimiento
de ventas. establecimiento. respuesta  del

= NO: La empresa evalua la respuesta recibida vy propietario).
define si acepta la contrapropuesta o mantiene las
condiciones originales del contrato.

- Nota: Notificar el rechazo de la propuesta de

descuento a presidencia ejecutiva, para que
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defina si se mantiene o solicita el cierre de la

tienda.

Coordinador de

Reenviar el email de aprobacion al area de contabilidad y

Aprobacién del descuento

4 ¢ solicitar el registro del descuento aprobado para su correcta comunicada al| e 2min.
venta
aplicacién contable y financiera. Contabilidad.
e Procede a realizar la verificacion de la factura enviada del
arriendo.
. o sRefleja el descuento que se aprobd? e Facturas de arriendo
Asistente . , . .
5 tabl » SI: Registra la factura en el sistema. correctamente registradas | ¢ 4 min.
contable

= NO: Notifica al Coordinador de Ventas para que
proceda a realizar el seguimiento con el propietario

del establecimiento.

con el descuento aplicado.
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ELABORACION DE METAS MENSUALES POR TIENDA

Este proceso se centra en el analisis y definicién de las metas comerciales mensuales de las
sucursales, considerando el desempefio histérico de ventas, el comportamiento del mercado y

las condiciones actuales de cada punto de venta.

1.- OBJETIVO
Definir las metas mensuales de ventas de cada sucursal mediante el analisis del desempefio

histdrico, la situacién actual del negocio y las proyecciones comerciales, con el fin de
establecer objetivos realistas, alcanzables y alineados a los resultados esperados por la

empresa.

2.- ALCANCE

Metas comerciales mensuales claras, realistas y alineadas al desempeno histérico de cada

sucursal, formalmente definidas, aprobadas por Presidencia Ejecutiva y comunicadas
oportunamente al area comercial, permitiendo un seguimiento efectivo del cumplimiento y una

gestion adecuada del desempeiio de ventas.

3.- POLITICAS

1. Se abstiene de establecer las metas arbitrarias o sin sustento numérico; toda meta

debera estar debidamente justificada en el reporte de metas mensual.

2. Ninguna meta mensual podra ser aplicada o comunicada a las sucursales sin la

aprobacion previa de Gerencia General.

3. Las metas aprobadas deberan ser comunicadas de manera clara y oportuna al area

comercial y a las sucursales para su correcta ejecucion y seguimiento.

4. El reporte de metas debe elaborarse y enviarse a Gerencia General entre el dia6y 7 de
cada mes, considerando ese corte de informacién, para su revision y aprobacion

oportuna.
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4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e Reporte de venta y rentabilidad del sistema.

5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

.............. )
1. Descarga el reporte .
de ventas y rentabilidad :
del sistema. : Reporte de metas
i} @ ' mensual.
R -
] g .
= o : ;Aprobado?
- - P
° 5 3. Envia la propuesta de S|
o S 2. Elaborar el reporte meta por tienda al
H £ de metas mensual. gerente comercial para
© 'ag su revision y aprobacién.
=
-]
g | v NO
)
£
7]
[ . .
E 4. Realiza los ajustes
£ solicitados por parte de
] Gerencia comercial.
-]
c
2
o
o
o
8 h 4
'_I.: = 5. Aprueba las metas
® propuestas y solicita su
g aplicacion y
S comunicacion.
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
e La propuesta de metas mensuales debe elaborarse y enviarse entre los dias 6 y 7 de cada mes.
6.2.- ACTIVIDADES
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) E‘IJEQACPL?;OD:
e Descarga el reporte de venta y rentabilidad del sistema:
1. Ingresar al sistema utilizando las credenciales asignadas | e Reporte de ventas y
(Usuario y contrasefia). rentabilidad por
2. En el menu principal, seleccionar la opcion GERENCIAL y luego sucursal descargado
Coordinador acceder al TABLERO DE CONTROL EMPRESARIAL. desde el sistema,
1 comercial 3. Dentro del tablero, elegir la seccion RENTABILIDAD. correspondiente al| e 3min.
4. Se \visualizara un conjunto de opciones; seleccionar periodo definido,
SUCURSALES vy posteriormente RESUMEN SUCURSALES - disponible en formato
PERIODO. digital para analisis y
5. Establecer el rango de fechas para el reporte (Por ejemplo, del 1 elaboracion de metas.
al 6).
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6. Seleccionar la opcion ACEPTAR para que el sistema procese y
compile la informacion.

7. Una vez generado el reporte, seleccionar Parametros de
Impresion, asignar el nombre del documento y proceder con la
descarga.

8. Finalmente, trasladar el archivo descargado desde el sistema al

equipo de trabajo para su uso correspondiente.

Coordinador

comercial

Una vez descargado el reporte de ventas y rentabilidad, se procede
elaborar el reporte de metas mensual (Anexo), en donde:
1. Analiza la informacién de ventas del periodo.
2. Separa las ventas:

o Con redes sociales.

o Sinredes sociales.
3. Calcula:

o Dias efectivos de venta.

o Promedio diario de ventas.

o Proyeccion mensual.

Revisa el histérico de ventas de meses anteriores.

Define un porcentaje de incremento razonable.

Reporte de metas
mensual consolidado y
documentado, que
contiene la propuesta
de metas por sucursal,
sustentada en el | o
analisis de ventas del
periodo, proyeccion
mensual, histérico de
ventas y porcentaje de

incremento definido.

20 a 30 min.
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6. Elabora la propuesta de meta mensual, detallando:
o Supervisor responsable.
o Nombre del local.
o Ventas del periodo.
o Promedio diario.
o Proyeccion.
o Porcentaje de incremento.

o Meta propuesta.

e Una vez finalizado, envia el reporte de metas mensual a gerencia | ¢ Metas mensuales | ¢ 5 min
general para su revision y aprobacion. aprobadas y validadas (Depende
, o ¢ Aprobado? por Gerencia del tiempo
Coordinador . ' S
3 il = SI: Gerencia Comercial aprueba las metas propuestas y Comercial, listas para de
comercia
posteriormente solicita su aplicacion y comunicacion. su aplicacion y respuesta
= NO: Realizar los ajustes solicitados por parte de Gerencia comunicacion a las del gerente

comercial. sucursales. comercial).
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Anexo: Reporte de metas mensual.
Parte 1:

HIST. HIST. HIST. HIST. HIST. HIST. HIST. HIST.
VTAS VTAS VTAS

VTAS VTAS VTAS VTAS VTAS
ABRIL MAYO JUNIO

ABRIL MAYO JUNIO
2023 2024 2024 2024

HIST.

1:{e]\V/[2>][e B PROYECCION | INCREMENTO VTAS
2% ABRIL MAYO JUNIO

CANT. Ze]: 3]V WIV]\[[eM 30 DE JUNIO
2022 2022 2025 2023 2023
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Parte 2:

HIST. VETAS MAYO 2025 HIST. VETAS MAYO 2025 (Sin
(Incluidos redes sociales) redes sociales)

METAS MAYO 2025

venta)

METAS (Nombre del coordinador de

JUNIO 2025 (propuesta)

LA META SE DIVIDE PARA: (Registra la

cantidad de personal que dispone la
tienda)
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REGISTRO DE NUEVO ESTABLECIMIENTO COMERCIAL EN EL
PORTAL DEL SRI
Este proceso se centra en la gestidn y registro de un nuevo establecimiento comercial ante el

Servicio de Rentas Internas (SRI), asegurando el correcto ingreso de la informacion de direccion

y actividades econdémicas del local.

1.- OBJETIVO

Crear un nuevo establecimiento comercial en el portal del SRI mediante el registro de
direccion y actividades del establecimiento, con el fin de asegurar su correcto registro

tributario y habilitar su operacion formal.

Registro exitoso del nuevo establecimiento en el portal del SRI, con documentacién generada

y condiciones administrativas listas para la apertura del local.

3.- POLITICAS
1. El registro de un nuevo establecimiento comercial en el portal del SRI debera realizarse

unicamente cuando el pago de la garantia del local haya sido efectuado y confirmado.

2. Toda la informacion ingresada en el portal del SRI debera ser veraz, completa y
actualizada, conforme a los documentos de respaldo disponibles (Contrato de

arrendamiento, planilla de luz y datos del local).

3. El Coordinador de Venta sera el responsable de ejecutar, actualizar y verificar el correcto

registro del establecimiento en el portal del SRI.

4. No se debera proceder con la apertura del establecimiento comercial sin contar con el

registro activo en el portal del SRl y la coordinacion confirmada de las areas involucradas.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e (Cadigo de la planilla de luz del establecimiento.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

1. Solicita el codigo de
la planilla de luz al
Jefe de trade maketing o

- om o

al Jefe de Certificado de
registro de
establecimiento.
=
E 2. Registra el nuevo 3. Notifica la apertura
£ establecimiento del nuevo local a las
S comercial en el portal areas involucradas. por
2 del SRI. email.
c
o
1 ]
(]
w l

4. Realiza seguimiento a
las respuestas y avances

de las areas
involucradas.

Registro de nuevo establecimiento comercial en el portal del SRI
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e Pago de la garantia al propietario del establecimiento, que habilita el inicio del proceso de apertura de la tienda.

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e Solicitar al jefe de Trade de marketing el codigo de la planilla de
luz.
o En caso que no disponga dicha informacién, se procede a
contactar con el Jefe de mantenimiento e infraestructura o .
o . _ e Establecimiento  comercial
solicitando la informacion. _
) registrado correctamente en
Coordinador de _
1 el portal del SRI. e 10 min.

venta ¢ Una vez obtenida el codigo de la planilla de luz, se procede a -~
e Certificado de

crear y registrar un nuevo establecimiento comercial en el portal o
establecimiento descargado.

del Servicio de Rentas Internas (SRI):
1. Ingresar al portal del SRI utilizando las credenciales

correspondientes (Usuario y contrasefia).

2. En el menu principal, seleccionar la opcion RUC.
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3. Dentro del menu RUC, seleccionar la opcién Actualizacion.

4. En el menu Actualizacion, seleccionar la opcion

Establecimiento, ubicada en la seccién de actualizacion de

datos.

5. Seleccionar la opcion Agregar establecimiento.

6. Completar la informacién del establecimiento, detallando:

a) Direccion del establecimiento (Anexo 1):

o Nombre comercial (Marca).

o Tipo de lugar: Local comercial.

o Ingresos anuales.

o Cadigo Unico Eléctrico Nacional (Cédigo de la planilla
de luz).

o Provincia.

o Canton.

o Informacién adicional de ubicacién (Opcional):
= Parroquia.
= Barrio (Ejemplo: San Juan).
= Calle (Ejemplo: Cuarta Transversal).

= Nuamero (Ejemplo: Lote 34).
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Carretero (Ejemplo: Via a San Fermin).
Kilometro (Ejemplo: 5 ¥2).

Caodigo postal.

Conjunto (Ejemplo: Puerto Azul).
Edificio (Ejemplo: Alianza).

Bloque (Ejemplo: C1).

Numero de oficina (Ejemplo: 12).
Numero de piso (Ejemplo: PB).

» Manzana (Ejemplo: A).
= Supermanzana (Ejemplo: 12).
o Referencia de ubicacion.

b) Actividades del establecimiento (Anexo 2):
actividades

o Registrar las

correspondientes:
= Venta al por mayor y al por menor de equ
periféricos.

Venta de productos tecnoldgicos.

Venta de videojuegos.

Interseccion (Ejemplo: Av. Real Audiencia).

econdmicas

ipos
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= Ventas por comision.

= Ventas al por menor.

7. Seleccionar la opcion Guardar.

8. Descargar el certificado de establecimiento registrado.

Coordinador de

venta

Una vez obtenido el registro del establecimiento en el portal del

SR, enviar un correo electronico de notificaciéon de apertura del

nuevo local a las areas involucradas, detallando la siguiente

informacion:

©)

o

o

Nombre del supervisor asignado.

Fecha tentativa de apertura.

Direccion del local, adjuntando el enlace de ubicacion en

Google Maps.

Solicitud de:

= Creacion de usuarios en sistemas internos.

= Publicidad de apertura en redes sociales.

* Emision y entrega de facturas manuales (Indicando el
correo de envio).

= Gestion de datafonos (Datafast / Medianet).

» Definicion de la cantidad de personal requerido.

Correo electronico de
notificacion de apertura del
nuevo local enviado a todas

las areas involucradas.

5 min.
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= Contrataciéony aplicacion de servicios (Internet, wifi y linea
telefénica).

= Gestidon de permisos municipales.

= Actualizacion de redes sociales.

= Contratacién de poliza de seguros.

= Pago del arrendamiento y servicios basicos a la fecha

correspondiente.

Coordinador de

venta

Dar seguimiento continuo a las respuestas y avances de cada
area involucrada mediante el mismo hilo de correo electronico,
validando la atencion de las solicitudes, resolviendo
observaciones y asegurando la coordinacion oportuna entre las

areas hasta la puesta en marcha del local.

Confirmaciones y respuestas
de las areas involucradas
registradas en el hilo de

correo electrénico.

3 min.
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7.- ANEXO

e Anexo 1: Direccion del establecimiento.

M > ) Acrostizecicn
-
. Nuevo establecimiento
&
1 - -
- Di jén del bl | iy ¢ ecimiento
| A continuacion debera registrar la informacion de su nuevo establecimiento.
= Importante
LOS CAMPOS CON ASTeNso 0 (¥) deben ser liena mManera obiganona
B
o
Numero de establecimiento: 004
$
3 Fecha de inicio de 07/08/2023 HNombre comercial
actividadés
= * INgresos anuales @
=
= o Erere los meses de enero a abril de cada afio Ud podra modificar el valor total de ingresos gue obtuvo el afo anerior en todas sus actividades econdmicas
— * Cadigo dnico Eléctrico Macional (CUEN)
b= -
ot
-
* Provincia * Cantdn * Parroguia
Seleccione. v Seleccione . w Seleccione.. w
Barrio Conjunsp
“Calle Edificio
) Bloque
Namero .
Numiero de oficina
“Intersectidn Namero de piso
Man,
Carretero s
. Supermanzana
Kilémetro
Codigo postal
*Referencia de ubicacion
Cancels Siguierts p

e Anexo 2: Actividades del establecimiento.
' SRi1

M > fucd Acnwiizaciin
>
. s
- Nuevo establecimiento
&
1
- Direccién del establecimientc
| A continuacion debera registrar las actividades de su nuevo establecimiento

o Imporiante:
El cigtema detactd la existencia de los sigu

(3 Calificacion artesanal

eMmteg registros a suU nombre,

&
5 + Agregar actividades econdmicas

S

— Actividad econamica ClIU
= existen registro

S,

=

2
Actividades del establecimiento

o8 cuales debe azociar a las actvidades econdmicas relacionadas a los mismos

Detalle de actividades econdomicas - 0 registros

Cadigo CIU

Cancsar
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GESTION DEL CIERRE DE ESTABLECIMIENTO COMERCIAL

Este proceso se centra en la gestion administrativa, tributaria y operativa del cierre definitivo de
un establecimiento comercial, asegurando su correcta desactivacion ante el Servicio de Rentas
Internas (SRI) y la coordinacién oportuna con las areas internas involucradas, a fin de cumplir

con las obligaciones legales, financieras y operativas de la empresa.

1.- OBJETIVO

Gestionar el cierre del establecimiento comercial mediante el registro oportuno en el portal
del SRl y la notificacion a las areas correspondientes, con el fin de asegurar el cumplimiento

tributario, la cancelacion de servicios y el cierre administrativo integral del local.

Establecimiento comercial cerrado correctamente en el portal del SR, con todos los servicios,

permisos, sistemas, activos y obligaciones administrativas cancelados o regularizados,

dejando el local sin operaciones activas y con respaldo documental del cierre.

3.- POLITICAS

1. El cierre de un establecimiento comercial debera ejecutarse unicamente cuando exista

una aprobacion formal de Presidencia Ejecutiva.

2. La fecha registrada en el portal del SRI para el cierre del establecimiento debera

corresponder exactamente al ultimo dia de facturacion, sin excepciones.

3. El Coordinador de Venta sera el responsable de realizar el cierre del establecimiento en

el portal del SRI y de notificar oportunamente a todas las areas involucradas.

4. Ningun servicio, permiso o sistema podra mantenerse activo una vez confirmado el cierre

del establecimiento en el SRI.

5. Todas las notificaciones y seguimientos deberan realizarse por medios formales (Correo

electrénico) y conservarse como respaldo administrativo.

109




ORGANIZACION Y METODO

Novisolutions

MANUAL DEL PROCESO Version/Fecha: 1.0/ 2/12/2025.

6. El proceso de cierre se considerara finalizado unicamente cuando se confirme el

cumplimiento total de las actividades solicitadas a las areas involucradas.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e Aprobacién de presidencia ejecutiva sobre el cierre de tienda.

5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

3

-

3

v ]

@

[y
— 3
[ 7]
Ic : .
= 3 1. Aprueba el cierre de
g K] tienda.
o o
[¥]
[=}
et
| =
.2 v
£ 2. Reali i
- . Realiza la baja . ,
o o ) Se da baja despues del
O definitivadel | Altimo dia de
2 establecimiento en el facturacion
E portal del SRI. ’
v
%}
.- = i
o o \
~ e 4. Bri imi
o E 3. Notificar formalmente cIETE f,e{g,]wmlento Y
S S a todas las areas supervision de las
7] 2 involucradas por email acciones requeridas para
o £ ' el cierre total.
c 5 d
~° [C]
=
wvi
[V} .. .
U] Solicita en el email la

ejecucion de acciones
logisticas y
administrativas.
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
e Elcierre de la tienda es aprobado formalmente por Presidencia Ejecutiva debido a su bajo desempefio comercial.

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e Cerrar el establecimiento comercial en el portal del
Servicio de Rentas Internas (SRI):
1. Ingresar al portal del SRI utilizando las credenciales
correspondientes (Usuario y contrasefia).
2. En el menu principal, seleccionar la opcién RUC.
_ 3. Dentro del menu RUC, seleccionar la opcion o .
Coordinador de L e Establecimiento comercial cerrado _
1 Actualizacion. e 10 min.
venta correctamente en el portal del SRI.

4. Enelmenude Actualizacidn, se desplegara un listado
de todos los establecimientos (Tiendas/bodegas)
registrados a nombre de la empresa en el SRI.

4.1. Buscar la tienda correspondiente en el listado
de establecimientos registrados en el Portal
del SRI.
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o Buscar por medio del nombre, numero de
establecimiento y/o direccion.

4.2. Una vez localizada la tienda, se procede a
seleccionar el icono de cerrar que se
encuentra en la seccion acciones.

o El portal mostrar& un mensaje de
advertencia o confirmacion, preguntando si

se esta seguro de proceder con el cierre.

Importante: La fecha que se registra en el SRI debe ser
exactamente "El ultimo dia que facturd" la tienda. Esto es

clave para fines tributarios y de auditoria.

Coordinador de

venta

Una vez cerrado el establecimiento en el portal del SR,
enviar un correo electrénico de notificacién del cierre del
local a las areas involucradas, solicitando lo siguiente:

o Anulacion de servicios: internet, wifi, linea Telefonica.
o Cierre de permisos municipales.

o Anulacion de servicios basicos.

o Actualizacion de redes sociales.

Correo electréonico de notificacion de
cierre local enviado a todas las areas

involucradas

Soporte@novitec.com.ec

e.yaguana@novicompu.com

daniela.querrero@novicompu.com

mbernal@novicompu.com

5 min.
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o

o

Actualizacion de poliza de seguros.

Suspension de sistema de monitoreo.

Pago del arrendamiento y servicios basicos.
Retiro y devolucién de POS (Datafast / Medianet).
Retiro de las facturas manuales (Pre impresas).

Gestionar la rotacion de personal (Si aplica).

juliana.zambrano@novicompu.com

lucero.y@novicompu.com

fromero@novicompu.com

Gisselapullas@novisolutions.co

Coordinador de

venta

Realiza el seguimiento continuo de cada solicitud

enviada, verificando que las areas responsables

ejecuten las acciones requeridas dentro de los plazos

establecidos, hasta asegurar el cierre total y correcto del

establecimiento.

o Confirma que:

» Los servicios han sido anulados o cancelados.

» Los permisos municipales estan cerrados.

» Los sistemas y seguros han sido actualizados.

* Los equipos POS y documentos fisicos han sido

retirados.

Confirmacion del cumplimiento total
de las actividades solicitadas a las

areas involucradas.

3 min.
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APROBACION DE NOTAS DE CREDITO

Este proceso se centra en la validacion y aprobacion de notas de crédito, garantizando que cada
solicitud cuente con el sustento correspondiente, las autorizaciones necesarias y el correcto

registro en el sistema, de acuerdo con las politicas internas de la empresa.

1.- OBJETIVO
Aprobar las solicitudes de notas de crédito, mediante la validacion de los motivos, la revision

de la documentacion de respaldo y la obtencidn de las autorizaciones correspondientes, con

el fin de garantizar su correcta emisién, control contable y trazabilidad del proceso.

2.- ALCANCE

Todas las solicitudes son evaluadas, aprobadas y emitidas correctamente, contando con la

documentacion de respaldo correspondiente, las autorizaciones requeridas y su registro
adecuado en el sistema, garantizando el cierre oportuno del tramite y el control contable de

la operacion.

3.- POLITICAS
1. Toda nota de crédito debe contar con una causa valida y documentada antes de su

aprobacion y emision.

2. Ninguna nota de crédito podra ser emitida sin la autorizacion correspondiente, segun el

tipo de solicitud.

3. En los casos de plazo vencido, es obligatoria la aprobacion previa del Jefe de Servicio

Técnico.

4. En los casos asumidos por la marca o proveedor, se debe contar con un documento

oficial emitido por la marca.

5. Enlos casos de anulacién de pago con tarjeta, la nota de crédito solo podra emitirse una

vez que el banco confirme formalmente la anulacién del voucher.
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cierre.

contables y de auditoria.

6. El Coordinador de Venta es responsable de realizar el seguimiento del proceso hasta su

7. Toda nota de crédito emitida debe quedar debidamente registrada y archivada para fines

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

Factura original asociada a la venta.

Voucher de pago (En caso de pago con tarjeta).

Carta de anulacién de voucher (Si aplica).

Aprobacién del Jefe de Servicio Técnico (Si aplica).

Documento oficial de la marca o proveedor (Si aplica).

5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

7

1. Recibe e identifica el
tipo de solicitud de nota

3.2. Elaborar la carta de
anulacién de voucher al

Aprobacion de nota de crédito

8 de credito. supervisor de caja.
5 J Por
> Devolucion
N con Tarieta
o ( : . ™
E 2. Valida la solicitud de
£ nota de crédito de
.g acuerdo con el tipo
S \ identificado. Por plazo vencido

y por dafios

asumidos por la
marca
Realiza el seguimiento .
hasta el cierre dal e« e« 3.1. Aprueba la solicitud
por medio de email.
proceso.

% 4.2. Genera la nota de 4.1. Caja gestiona la
: o . solicitud de anulacion ante
<5 crédito correspondiente. b
bt el banco.
‘g Dgpende del
2 tiempo de
g respuesta del
a banco
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
1. Solicitud de autorizacion de nota de crédito emitida por el Jefe de Servicio Técnico, en los casos en que el cliente requiere un tiempo

prolongado para retirar el producto.
2. Autorizacion emitida por la marca o proveedor, en casos de dafo, defecto o autoconsumo asumido por la marca.
3. Solicitud de anulacion de pago con tarjeta presentada por el cliente, posterior a la realizacion del pago, acompafada del voucher

correspondiente.

6.2.- ACTIVIDADES

SALIDA TIEMPOS DE

ID. | RESPONSABLE R (ENTREGABLE) EJECUCION

e Recibir y clasificar solicitud de nota de crédito: o
e Solicitud de nota

Coordinador de A) Por plazo vencido (Con aprobacion Jefe de servicio técnico). _ _
1 de crédito | e 2 min.

venta B) Por dafio/autoconsumo marca -~
clasificada.

C) Por anulacion pago tarjeta

¢ Una vez identificado el tipo de solicitud de nota de crédito, se procede se o
- i e Nota de crédito
. procede a la accion especifica:
Coordinador de _ _ _ o ) formalmente e 5 a 15
2 A) Por plazo vencido (Con aprobacion del jefe de servicio técnico): .
venta aprobada por min.

o Verificar que existe la aprobacion previa del Jefe de Servicio

o email.
Técnico.
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o Validar que el contexto/motivo sea porque que el cliente no pudo
asistir dentro del plazo normal por motivos personales justificados
que tome mucho tiempo en ir en retirar el producto nuevo en la
tienda. Continua con el PASO 3.

B) Por dafio/defectos asumidos por la marca o proveedor:

con:

= Lote (Si aplica).

C) Por anulacion pago tarjeta:

o La factura emitida.

o El valor cobrado.

o Verificar la recepcion del documento oficial de la marca que
autoriza el autoconsumo.

o Confirmar que el documento contenga y coincida correctamente

= Nombre del producto.

= (Cddigo del producto.

= Valor autorizado en la nota de crédito. Continda con el PASO 3.

1. Revisar que el voucher corresponda a:

o La fecha de la transaccion.




ORGANIZACION Y METODO

Novisolutions

MANUAL DEL PROCESO

Version/Fecha: 1.0/ 2/12/2025.

Nota: Si el voucher no coincide, no se continia con el

proceso hasta aclarar la informacion.

2. Elaborar la carta de anulacion de voucher, debe incluir la siguiente
informacion:
o Fecha de la transaccion.
o Numero de autorizacion.
o Numero de voucher.
o Numero parcial de la tarjeta.
o Valor total de la transaccion.
o Datos del cliente.
3. Enviar la carta de anulacién junto con los soportes (Factura y
voucher) al area de Caja.
o El area de Caja gestiona la solicitud de anulacién ante el banco.
o El banco emite una respuesta en un plazo aproximado de 24
horas, asignando un codigo de anulacién.
4. Una vez confirmada la anulacién del voucher por parte del banco,
se procede a:
o Elsupervisor de caja correspondiente procede a generar la nota
de crédito correspondiente. FINALIZA EL PROCESO.
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Una vez validados los requisitos segun el tipo de solicitud (A o B), el
Coordinador de Venta procede aprobar la nota de crédito mediante correo
electronico, dejando constancia de:

o Tipo de nota de crédito.

o Motivo. e Nota de crédito
Coordinador de o Producto y valor. formalmente _
3 venta o Autorizaciones correspondientes (Servicio Técnico o Marca). aprobada por 3 min.
email.
e Importante: EI Coordinador de Venta es responsable de realizar el
seguimiento continuo del tramite, hasta confirmar que la nota de crédito
haya sido emitida correctamente en el sistema y que el proceso se
encuentre debidamente cerrado.
e Con la aprobacién enviada por correo, se procede a emitir la nota de
Supervisor de orédito en el sistema: e Nota de crédito
. o Verificar que:
4 caja emitida en el 5 min.

(Correspondiente)

= El valor coincide con la factura original. .
sistema.

=  Se referencie correctamente la factura afectada.

o Registrar la nota de crédito para control contable.
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APROBACION DE VIATICOS Y GASTOS DE SUPERVISORES DE
TIENDA

Este proceso se centra en la revision, validacién y aprobacion de los viaticos y gastos incurridos
por los supervisores de tienda, asegurando que dichos gastos correspondan a actividades
autorizadas, cuenten con respaldo documental y sean reembolsados conforme a las politicas

internas de la empresa.

1.- OBJETIVO
Aprobar los viaticos presentados por los supervisores de tienda mediante la revision de la

documentacion de respaldo, con el fin de garantizar un uso adecuado de los recursos y el

correcto reembolso de los gastos autorizados.

Aprobacion de los viaticos presentados por los supervisores de tienda, permitiendo el

depdsito de los montos autorizados en la cuenta bancaria del supervisor, a fin de que pueda

continuar con el cumplimiento de sus actividades y funciones correspondientes.

3.- POLITICAS

1. Todo gasto debe estar directamente relacionado con una visita o actividad previamente

autorizada.

2. Los gastos deben contar con comprobantes o notas de venta validas y legibles.

3. Los gastos correspondientes a hasta dos (2) dias de visita se consideran generalmente

aprobables.

4. Los gastos por mas de dos dias o montos elevados (Por ejemplo, superiores a USD 50

en un mismo rubro) requieren justificacion adicional.

5. Solo se reconoceran los conceptos permitidos segun politica interna, tales como

transporte, movilizacion, alimentacion y ayuda de vivienda (Si aplica).
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6.

7.

El Coordinador de Venta es responsable de la revision y aprobacion de los viaticos.

El Area de Contabilidad/Tesoreria Gnicamente realizard el reembolso de montos

debidamente aprobados.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

Formato de liquidacién de gastos de viaticos completados.

5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

1]
°
c
2
s
)
o
§ 1. Completa y envia el
2 formato de liquidacion
“ -
- g d‘e gastos al
c 5 coordinador de venta.
7] [}
- A
%]
©
n
2
8 Y
= . . Autori lici
E m 2. Revisa formato de S| E Utonzj y solicita
9 = viaticos enviado por el s .
g. 5 U emsorp Contabilidad/Tesoreria
n : P ’ el deposito del monto
5 2 NO
n S
[=] T
- £
= 'g 3.2. Comunica las
'S o observaciones y
1] v solicita los ajustes
-g correspondientes.
N A
Q
©
Q2
g K A 4
=
< ] 4. Realiza el deposito
ﬁ del valor autorizado en
% [~ la cuenta bancario del
oo supervisor de tienda.
£z
o =
i)
i)
c
]
¥
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
e Parte de las funciones del supervisor de tienda es realizar visitas a tiendas para supervision operativa y control de procesos.

o Documentos: Cronograma de visita a tiendas.

6.2.- ACTIVIDADES

ID TIEMPOS DE
RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION

e Completar el formato de liquidacién de gastos (Viaticos,
transporte, alimentacion, hospedaje u otros).
o Detallar claramente:
» Fechas de la visita a la tienda.

= Motivo de la visita.
Supervisor de = Tipo de gasto realizado. e Formato de viaticos completado y
enviado al coordinador de venta.

: e 5min.
caja = Valor individual y total.

e Envia el formato completo de liquidacion de gastos al

coordinador de ventas para su revision y aprobacion.
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Importante: El supervisor de tienda debe recolectar
todos los comprobantes o nota de venta conforme va
realizando los gastos autorizados (Transporte,

alimentacion).

Coordinador de

venta

Revisar formato de viaticos enviado por el supervisor:
o Verificar que las actividades corresponden a visitas
autorizadas (Aperturas, inspecciones, entregas de
incentivos).
o Confirmar fechas y lugares de la visita
o Analizar montos y conceptos segun politica interna:
= (Gastos de hasta 2 dias de gastos: Generalmente
se incluyen/aprueban

= (Gasto por mas de 2 dias o montos elevados (Ej:
>$50 en un rubro): Requieren justificacion
adicional.

= Conceptos comunes: Transporte desde terminal,
ayuda de vivienda, movilizacion, alimentacién

o Verificar coherencia entre gastos y actividades

reportadas

Si es aprobado: Liquidaciéon de
gastos aprobada, con solicitud
formal enviada al Area de
Contabilidad/Tesoreria para el
depdosito del monto autorizado en

la cuenta bancaria del supervisor.

Sino es aprobado: Liquidacion de
gastos observada, con
comunicacion de las
inconsistencias detectadas vy

solicitud de ajustes al supervisor.

3 min.
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o ¢Aprobado?
= Sl: Autoriza

Justificadas)

y

y solicita al Area

Contabilidad/Tesoreria el depdsito del monto
aprobado en la cuenta bancaria del supervisor.
= NO: Comunicar los motivos de la observacién (Por

egfemplo, gastos excesivos o actividades no

solicitar los aj

correspondientes en el formato.

de

ustes




ORGANIZACION Y METODO

Novisolutions

MANUAL DEL PROCESO Version/Fecha: 1.0/ 2/12/2025.

GESTION DE AUTORIZACION DE INGRESO A CENTROS
COMERCIALES
Este proceso se centra en la gestion, validacion y seguimiento de las solicitudes de autorizacién

de ingreso de personal interno a los centros comerciales, asegurando el cumplimiento de las

politicas de seguridad, horarios y lineamientos establecidos por cada centro comercial.

1.- OBJETIVO

Gestionar la aprobacion del ingreso de personal interno a los centros comerciales, mediante la

solicitud y coordinaciéon con la administracion del centro comercial, a fin de garantizar el acceso

oportuno para la ejecucién de actividades operativas y comerciales.

Ingreso autorizado del personal interno a los centros comerciales, conforme a las politicas de

seguridad y horarios establecidos, permitiendo la ejecucion oportuna y controlada de las actividades

operativas, comerciales o de mantenimiento programadas.

3.- POLITICAS

1. Toda solicitud de ingreso a centros comerciales debe ser gestionada previamente por el

Coordinador de Venta, a través de los canales formales establecidos por cada centro comercial.

2. La informacion enviada en la solicitud de ingreso debe ser completa, clara y veraz; solicitudes

incompletas no seran tramitadas.

3. Elingreso de personal interno estara sujeto a la aprobacién del centro comercial y al cumplimiento

de sus politicas de seguridad, horarios y restricciones operativas.

4. No se permitira el ingreso de personal sin contar con la autorizacion previa y por escrito del centro

comercial.

5. El personal autorizado debera cumplir estrictamente con los horarios y actividades aprobadas;

cualquier cambio debera ser comunicado y autorizado nuevamente.
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6. El Coordinador de Venta es responsable de realizar el seguimiento de la solicitud hasta contar

con la respuesta formal del centro comercial.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

O

O

e Solicitud de ingreso con la siguiente informacion minima:

Nombre completo del personal interno.
Numero de cédula (Si aplica).

Centro comercial y local involucrado.
Fecha y horario de ingreso.

Actividad especifica a realizar.

5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

@

2

c

]
o ]
© © — =
S : 1. Solicita gestion de
o @ autorizacion de ingreso
£ < para el centro
( comercial.
w
g
- k]
g | 8
¥} >
© 3 - ’ - -
° e . . 3. Envia email al centro 5.1. Notifica al area
4 ° 2. Revisa y valida la ; . .
H B s . comercial solicitando la correspondiente y
4 ] solicitud de ingreso en o : L
o c X autorizacion de brinda seguimiento

= el centro comercial. .
£ ° ingreso. necesarios.
o H]
T v
e
e
] ;Aprobado?
N . ..
‘= 4. Revisa la solicitud Sl
2 _ del ingreso en el centro
g 'E comercial.
o @
- E NO
0 Y
= g

5
2 c
o & 5.1. Emite email

indicado los motivo de
su rechazo.
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e Los centros comerciales establecen politicas de seguridad y horarios para ingresos especiales que deben ser cumplidos.

6.2.- ACTIVIDADES

ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) TEI‘IJEIIEWCPSSODE

e Solicitar la autorizacion de ingreso indicando:
o Nombre completo de la persona o equipo que ingresara.
o Numero de cédula (Si aplica).

. o . e Solicitud de ingreso )
1 Area solicitante o Nombre del centro comercial. e 2 min.

_ enviada.
o Fechay hora de ingreso.

o Actividad especifica a realizar (Capacitaciones, activaciones,

arreglos, etc.).

e Revisar la solicitud recibida y validar que:

. . _ . e Solicitud validada para
Coordinador de o La actividad esta relacionada con la operacién del local.

: . . envio al centro | ¢ 3 min.
venta o Lainformacién esté completa y correcta.

comercial.

o Lafechay el horario sean coherentes con la actividad solicitada.
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Coordinador de

Enviar correo electronico al centro comercial solicitando la autorizacion
de ingreso, incluyendo:

o Nombre del personal o proveedor.

Email de solicitud de

3 o ) ingreso  enviado al 3 min.
venta o Actividad a realizar. .
) centro comercial.
o Fechay horario.
o Local o tienda involucrada.
Revisa y emite respuesta de aprobacion o negacién del ingreso. 5 min.
o csAprobado? e Respuesta emitida por (Depende  del
. = SI: Envia autorizacién con posible cédigo, carnets temporales el centro comercial y tiempo de
4 Centro comercial _ _ . -
o0 instrucciones de ingreso. procede a notificar al respuesta  del
= NO: Informa los motivos (Horario no disponible, actividad no area correspondiente. centro
permitida, documentacion incompleta). comercial)
Recibir la respuesta emitida por el centro comercial y procede a
notificar al area correspondiente, indicando lo siguiente: L -
. . e Comunicacion  oficial
Coordinador de o Fecha, hora exacta y punto de acceso designado. . ] )
5 enviada al area 4 min.

venta

o Contacto de seguridad o administracién del mall.
o Documentacion requerida (Cédula, autorizacion impresa).

o Cualquier restriccion o condicidon especial.

solicitante.
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APROBACION DE CUENTAS POR COBRAR

Este proceso se centra en la revisidn, validacion y aprobacion de solicitudes para la emision de
facturas bajo la modalidad de cuentas por cobrar, cuando el cliente requiere que la factura sea
emitida antes de realizar el pago correspondiente, garantizando control comercial, trazabilidad

y respaldo documental.

1.- OBJETIVO
Aprobar la emisién de facturas como cuentas por cobrar mediante la revisidn y validacion de

la informacién comercial y del cliente solicitante, con el fin de permitir la emisién de la factura

previa al cobro correspondiente, asegurando la trazabilidad del mismo.

Facturas emitidas correctamente como cuentas por cobrar, con aprobacién previa

documentada, informacion validada del cliente y del producto, y trazabilidad completa que

permita un adecuado control del cobro posterior.

3.- POLITICAS

1. La emision de facturas como cuentas por cobrar debera contar obligatoriamente con la

aprobacion previa del Coordinador de Ventas.

2. Toda solicitud debe incluir informacién completa y correcta del cliente y del producto;

solicitudes incompletas no seran aprobadas.

3. El Facturador Ecommerce no podra emitir facturas como cuentas por cobrar sin contar

con una aprobacién formal por correo electrénico.

4. Las condiciones comerciales (Precios, cantidades y producto) deben coincidir con las

politicas vigentes de venta de la empresa.

5. Toda aprobacién o rechazo debera quedar documentada por correo electronico para fines

de control, auditoria y seguimiento.
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6. Este proceso aplica unicamente a clientes que soliciten expresamente la emision de

factura previa al pago y cuya solicitud sea validada comercialmente.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e Solicitud de aprobacion de emision de factura como cuenta por cobrar (Con el detalle del

cliente y producto solicitado).

5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

2o
9
o E 1. Solicita al
T E
5 0 Facturador Ecommerce
@ wl la emision de la factura
< como CxC.
&
13
£ h 4 - ;
o - O 2. Envia email al 5. Facturacion
v o ¥ R
. g Coordinador de Ventas por cuentas por
g_ 5 E solicitando la cobrar.
" Vo aprobacion de CxC. IEI
8 &2
o A
7]
-
(%]
Q
© Y (Aprobado?
c
0 3. Revisa y valida la S| 4.1. Autoriza la emision
H] informacion comercial la factura por cuentas
-g g (precios y condiciones). por cobrar.
=3
o s
< o NO
<
1
o
B 4.1. Rechaza la
£ . .
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- .
g motivos al Facturador
v Ecommerce.
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
e Solicitud del cliente para la emisién de la factura de manera previa al pago.
6.2.- ACTIVIDADES
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) E.IJEIIEWCPL?;(I))E
e Solicitud interna de emision de
1 Asesor de venta- | e Solicita al Facturador Ecommerce la emision de la factura como cuentas por cobrar . 1min.
Ecommerce factura bajo la modalidad de cuentas por cobrar. enviada al Facturador Ecommerce
(despinoza@novicompu.com).
e Envia un email al Coordinador de Ventas solicitando la | ¢ Email de solicitud de aprobacién de
) Facturador aprobacion de la factura como cuentas por cobrar, factura como cuentas por cobrar . 2min.
Ecommerce adjuntando la informacion completa del cliente y del enviado al Coordinador de Ventas
producto. (julexy.sanchez@novicompu.com).
Coordinador de e Revisa y valida la informacion comercial (precios y | ¢ Email de aprobacion o rechazo de la
3 venta condiciones). emision de factura como cuentas | ¢ 2a3min.
o ¢Aprobado? por cobrar, enviado al facturador
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4.

= SI:

aprobacion para continuar con la facturacion

Autoriza

la emision y comunica

la

por cuentas por cobrar. Continta con el PASO

= NO: Rechaza la solicitud e informa los motivos

al Facturador Ecommerce. Finaliza el proceso.

Ecommerce

(despinoza@novicompu.com).

= Para

mayor

o Envia la factura al cliente una vez emitida.

se procede al cierre del crédito en el sistema.

Facturacion por Cuentas por Cobrar.

e Aplica el crédito al cliente en el sistema y genera la

factura correspondiente segun el producto solicitado.

Facturador o Posteriormente, cuando el cliente realiza el pago y

Ecommerce se confirma su depdsito en la cuenta de la empresa,

detalle, revisar el proceso

Factura emitida y enviada al cliente
bajo la modalidad de cuentas por
cobrar.

Crédito registrado y posteriormente
cerrado en el sistema una vez

confirmado el pago del cliente.

2 min.
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ELABORACION DE LISTADO DE STOCK/INVENTARIO DE
CENTRO LOGISTICO (QUITO /DURAN)
Este proceso se centra en la obtencion, depuracion y distribucién del reporte de inventario

disponible en los centros logisticos de Quito y Duran, con el fin de proporcionar informacién

actualizada y confiable a las tiendas para la correcta gestién de su abastecimiento.

1.- OBJETIVO

Enviar el listado de stock de los centros logisticos de Quito y Duran, mediante la descarga,
depuracion de la informaciéon de inventario, a fin de apoyar la toma de decisiones de

abastecimiento de las tiendas y asegurar la continuidad de la operacién comercial.

Listado de stock de inventario de los centros logisticos de Quito y Duran elaborado, depurado

y enviado semanalmente en el grupo interno, con informacion actualizada que permita a las

tiendas gestionar eficientemente su abastecimiento y asegurar la continuidad operativa.

3.- POLITICAS

1. El reporte de inventario debera generarse y distribuirse una vez por semana, cada

sabado, por el Supervisor de tienda y/o Coordinador de venta que tenga asignada la

responsabilidad de envio en la semana correspondiente.

2. La informacién compartida con las tiendas debera contener exclusivamente los campos

definidos en el presente proceso.

3. Los Administradores de tienda deberan basar sus solicitudes de abastecimiento
unicamente en el reporte de inventario vigente, evitando el uso de informacion

desactualizada o no oficial.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e Acceso autorizado al sistema de inventarios.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

El reporte debe
descargarse de forma
independiente (Centro
logistico Quito y Duran).

1. Descargar el reporte
de inventario de centro
logistico en el sistema.

.

3. Envia el listado de

Supervisor de la tienda / Coordinador de venta

logistico (quito /duran)

2. Depura la informacion inventario de centro
del reporte de inventario. logistico al grupo
interno.
\ 4

. r

Elaboracion de listado de stock/inventario de centro

Abastecimiento

de productos a la
tienda.

[+]

tienda

Administrador de la
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e Distribuir cada sabado el listado de inventarios disponibles en los centros logisticos de Quito y Duran, con el fin de informar a las tiendas

y optimizar su proceso de abastecimiento.

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE

ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION

e Descargar el reporte de inventario de centro logistico (Quito y Duréan) _ _
_ e Reporte de inventario
en el sistema.
_ _ _ _ ] “‘Saldo y costos por
1. Acceder al sistema mediante las credenciales asignadas (Usuario _
. bodega® descargado | ¢ 3  min.
y contrasena).

Supervisor de o _ _ - desde el sistema, (Depend
. 2. En el menu principal del sistema, seleccionar la opcidn .
tienda / correspondiente a los e de la
1 . INVENTARIO. _ _ o
Coordinador de ) _ . . . centros logisticos de disponibil
3. Dentro del menu de inventario, seleccionar la opcion . _
venta Quito y Duran, idad del
REPORTES. ,
almacenado en el sistema).

4. Se abrira un cuadro que detalla todos los reportes disponibles,
seleccionar el reporte con el nombre de SALDO Y COSTOS POR
BODEGA.

equipo de trabajo en

formato digital.
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5. Enla nueva ventana de configuracién del reporte

siguientes parametros:

o Sucursal: 027 C. LOGISTCO /026 C. LOGISTCO

o Bodega: C. LOG. DURAN / C. LOG. QUITO
o Existencia: TODAS.

- Nota: El reporte debe descargarse de forma independiente

para cada centro logistico (Quito y Duran).

6. Seleccionar la opcion confirmar.

7. Una vez generado el reporte, transferir el documento a su equipo

de trabajo.

, seleccionar los

Supervisor de
tienda /
Coordinador de

venta

Una vez descargado el reporte de inventario, se procede a depurar
la informacioén, dejando solamente la siguiente informacion:
1. Abrir el archivo descargado del reporte de inventario.

2. Eliminar la informacién que no sea necesaria para las tiendas,

manteniendo los siguientes campos.
o Cddigo.
o Nombre del producto.

o La cantidad de stock disponible en la bodega.

Listado de stock del

centro
/GYE.

logistico UIO

2 min.




Novisolutions

ORGANIZACION Y METODO

MANUAL DEL PROCESO

Version/Fecha: 1.0/ 2/12/2025.

3. Guardar el documento con el nombre de: STOCK C. LOG.
DURAN y STOCK C. LOG. UIO.

Supervisor de

Enviar el listado de inventario de centro logistico (Anexo) al grupo de

comunicados para que los administradores revisen la disponibilidad

Listado de inventario

de centros logisticos

tienda /
3 . y gestionen sus pedidos. enviado y compartido | e« 2a3min.
Coordinador de
) o Adjuntar los reportes de inventario depurados de los centros en el grupo de
venta
logisticos de Quito y Duran. comunicados.
e Revisa y gestiona el abastecimiento de inventario en la tienda en | e |Inicio del proceso
. base al analisis e identificacion de productos con niveles bajos de relacionado:
Administrador de
4 stock o con alta rotacién en la tienda. ABASTECIMIENTO e 15 min.

tienda

o Continuar con el proceso: ABASTECIMIENTO DE PRODUCTOS
A LA TIENDA.

DE PRODUCTOS A
LA TIENDA.
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e Anexo 1: Listado de stock del centro logistico UIO /GYE.

NOVISOLUTIONS CIA. LTDA.
Calle N73 Lote 101 y Mariano Paredes

Opciones

Inventario Actual

Criterios Busqueda

Existencia
1ESM1778 Mini UPS DC1018P 10400 mAh 15.951,00
1ESM1786 Mini UPS 18w 8800mAh a 10400mA 13.803,00
1GSM15 Protector facial 13.254,00
1MSM62 Mascarilla KN95 5 CAPAS, CLICK 12.084,00
1GSM17 Gafas protectoras de seguridad 10.097,00
1CNOK373 Celular Nokia 106 Negro 9.281,00
1MSM22 Traje de proteccion Overol, 17 5.337,00
AKSM416 Q/INITORTADORA NOVOA 40 X 45 5.300,00
1GSM14 Gafas protectoras de seguridad 2.790,00
1KSM356 Protector facial tipo gafas 1.779,00
GLOBOS DE NUMEROS
THONE111 METALIZADOS 1.442,00
1MSM23 Traje de proteccion maxima Ove 1.387,00
FIDGET SPINNER JUEGO
JONEO1SPINNERSM ANTIESTRES 1.292,00
1KSM503 Kit fetiche completo 1.232,00
1BONE781 Power Station ONE CN-150W 110V 1.202,00
MASCARA DEPORTIVA CON
1DONE32 FILTRO C 1.159,00
1ESM1785 Mini UPS 18w 20000mAh 1.117,00
1PSM9148 Protector de voltaje 855,00
1BSM754 Power Bank 30000mAh 2A 844,00
TMSM39 Oximetro Saturador De Oxigeno 705,00
1CNOK2295 Celular Nokia 106 Azul 690,00
10ENV120 Silla Gamer ENV AresRest Black 618,00
10ENV121 Silla Gamer ENV AresRest Red 617,00
10SM62 Silla de oficina con apoya bra 602,00
IMPRESORA EPSON L3250
1EEPS1474 C11CJ673 601,00
1EONE1865 UPS ONE 600VA/360W Interactivo 548,00
1MSM41 Mascarilla KN95 con respirador 507,00
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REPORTE DIARIO DE VENTAS DE LAS TIENDAS A NIVEL
NACIONAL

Este proceso se enfoca en la elaboracion y distribucidn del reporte diario de ventas por sucursal,

proporcionando a la Presidencia Ejecutiva informacion oportuna sobre el desempefio comercial.

1.- OBJETIVO
Elaborar y distribuir el reporte diario de ventas por sucursal, mediante la descarga y

depuracion de la informacion obtenida del sistema, para presentar a la Presidencia Ejecutiva

el desempeno comercial de las tiendas durante los distintos horarios del dia.

Reporte diario de ventas por sucursal generado, validado y enviado oportunamente dentro de

los tres horarios establecidos, para el seguimiento y control del desempefo comercial.

3.- POLITICAS

1. Elreporte diario de ventas por sucursal debera generarse y enviarse obligatoriamente en

los tres horarios establecidos por la Direccion Comercial:
o Alas 2:00 p.m.
o Alas 6:00 p.m.
o Alas 9:30 p.m.

2. Lainformacion utilizada para la elaboracion del reporte debera provenir exclusivamente

del sistema oficial de ventas, garantizando la confiabilidad y trazabilidad de los datos.

3. En caso de presentarse indisponibilidad del sistema, el Coordinador de Venta debera

informar de manera inmediata al grupo de Direccion Comercial, dejando constancia del

incidente y enviando el reporte una vez restablecido el sistema.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

¢ Reporte de ventas a nivel nacional del sistema
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

1. Descarga el reporte de

venta del sistema.

.

Coordinador de venta

2. Depura la informacion
del reporte de venta.

Reporte diario de ventas de las tiendas a nivel nacional

1. Alas 2:00 p.m.
2. Alas 6:00 p.m.
3. Alas 9:30 p.m.

3. Envia el reporte de
venta de tienda en el
grupo interno dentro de
los horarios establecido.

Reporte de venta
de tienda
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

Envio de informe financiero semanal por parte del contador general.

o Documento: Reporte financiero.

6.2.- ACTIVIDADES

SUCURSALES y
SUCURSALES - PERIODO.

Establecer el rango de fechas para el reporte (En este

posteriormente RESUMEN

caso tiene que ser del dia anterior).

procesamiento.

TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e Descargar el reporte de ventas a nivel nacional en el sistema:
1. Ingresar al sistema utilizando las credenciales asignadas
(Usuario y contraseria).
2. En el menu principal, seleccionar la opcion GERENCIAL .
e Reporte de ventas a nivel .
y luego acceder al TABLERO DE CONTROL . e 3 a 4 min
] nacional descargado
Coordinador de EMPRESARIAL. . _ (Depende de la
1 _ _ desde el sistema, listo para _ o
venta Dentro del tablero, elegir la seccion RENTABILIDAD. N disponibilidad
_ o _ . . su depuracion y _
4. Se visualizara un conjunto de opciones; seleccionar del sistema).
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6.

Seleccionar la opcion ACEPTAR para que el sistema
procese y compile la informacién.

Una vez generado el reporte, seleccionar Parametros de
Impresion, asignar el nombre del documento y proceder
con la descarga.

Finalmente, trasladar el archivo descargado desde el

sistema al equipo de trabajo para su uso correspondiente.

Coordinador de

venta

Una vez descargado, se procede a realizar el reporte de

venta:

1.
2.

Abrir el documento descargado.

Ordenar de mayor a menor la columna del valor total de
las facturas.

Eliminar el centro logistico (026 UIO / 027 GYE), 031
ADMIN UIO y el area Ecommerce del reporte.

o Solo dejar en el reporte las ventas de las tiendas a

nivel nacional.

. Realizar la depuracion del reporte de ventas descargado

desde el sistema:
o Depurar las columnas del reporte, conservando

unicamente la siguiente informacion:

Reporte de ventas
depurado y ordenado, que
incluye unicamente las
ventas de las tiendas a
nivel nacional, con Ila
informacion validada de
sucursal y valor de factura,
listo para su envio y

analisis.

5 min.
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= Valor de factura.

= Nombre de la sucursal.

dia.
_ = Alas 2:00 p.m.
Coordinador de
3 = Alas 6:00 p.m.
venta
= Alas 9:30 p.m.

la atencion.

e Una vez elaborado, se procede a copiar el cuadro de Excel y
enviarlo al grupo interno de DIRECCION COMERCIAL NOVI.

o Se generan y envian reportes de ventas tres veces al

- Este ultimo, ademas de las ventas, se incluye un
listado de las tiendas que no han vendido ese dia,

ordenadas de mayor a menor venta, para focalizar

Reporte de ventas enviado
y compartido en el grupo
interno  de  Direccion
Comercial NOVI, en los

horarios establecidos,

1 a2 min.




ORGANIZACION Y METODO

Novisolutions

MANUAL DEL PROCESO Version/Fecha: 1.0/ 2/12/2025.

REPORTE DE GASTOS DE CAJA CHICA COMERCIAL
(ADMINISTRATIVO)
Este proceso se enfoca en la clasificacion y registro ordenado y transparente de los gastos para

cubrir necesidades inmediatas relacionadas con actividades operativas del area Comercial

(Administrativo), asegurando la trazabilidad, respaldo documental y reposicién oportuna del fondo.

1.- OBJETIVO
Registrar los gastos efectuados en el area utilizando el fondo de caja chica mediante el

ingreso detallado y documentado en el reporte correspondiente, asegurando una rendicion

de cuentas clara, ordenada y verificable ante el area contable.

Garantizar el control eficiente y transparente del fondo de caja chica asignado, asegurando

que los gastos operativos estén correctamente registrados, justificados y respaldados, desde

la recepcién del comprobante hasta la reposicion del fondo por parte del area contable.

3.- POLITICAS
4. Todo gasto realizado con caja chica debe contar con su respectivo comprobante de

respaldo (Factura, nota de venta, recibo, comprobante electrénico o aplicacién), el cual

debera ser registrado el mismo dia de su ejecucion.

5. El fondo de caja chica se utilizara unicamente para gastos menores, urgentes y
necesarios relacionados con la operacion diaria, tales como:
o Alimentacion.
o Suministro de aseo y utiles de varios.
o Gastos varios.

o Recibos.

6. No se permite el uso del fondo de caja chica para fines personales ni para gastos no

relacionados con la operacion.

7. No se aceptaran comprobantes con fechas anteriores a la ejecucion del gasto ni

comprobantes ilegibles o incompletos.
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8. El reporte de gastos de caja chica debera enviarse de forma mensual, entre los dias 20
y 25 de cada mes, al personal responsable de la caja chica, incluyendo la conciliacion
del fondo (Valor recibido vs. valor gastado) y especificando claramente el valor a
reembolsar o a devolver, segun corresponda.

o En caso de que el fondo de caja chica se consuma en mas de la mitad antes de
finalizar el mes, se debera notificar al responsable del fondo para su validacién y

posterior reposicion.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e Fondo de caja chica asignado para el Area Comercial (Administrativo).
e Comprobantes fisicos o digitales que respalden cada gasto.

o Formato de reporte de gastos de caja chica.

DIAGRAMA DE PROCESOS |

°

1.Recolecta las facturas | . ...
o nota de venta.

Factura /Nota
de venta

{

2. Revisa cada factura e
identificar la categoria
de gastos de caja chica

' Y
3. Registrar la 5
) d 4. Calcula reembolso y 5. Imprime y firma el
informacion de la factura
fonda disponible en el reporte mensual de
o nota de venta en el
reporte de gastos. gastos de caja chica
reporte de gastos.
\ / ¢Existe novedades

sobre la

]
£ informacion del
E reporte?
] 6. Envia el documento 7.1, Justifica en base a
y fisico (Courier) y digital S| las consultas u
F Y S !
° (Email) al personal de observaciones del
_E viaticos personal de viaticos.
-
E Reporte de gastos NO
o o
de caja chica. Esperar que el
) Xy area de )
(=))———»{(®O) (=)
\—/ \g =) contabilidad -/

= envie el cheque
A de reposicién A
7.2. Recibe el cheque de
----- egreso y |o traslada al
banco para canjearlo.

—

Reporte de gastos de caja chica Comercial (Administrativo)

Cheque de
egreso

Y

o
8. Envia a Contabilidad
... ] el comprobante del
cobro del cheque y el

acta de recepcion.

Documento de recepcidn
de cheque y
comprobante de cobro.
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e Recibir las facturas o notas de venta correspondientes a la adquisicion de servicios, con el fin de efectuar los envios a las diferentes

sucursales como parte de la ruta establecida.

o Documento: Facturas / Nota de venta.

6.2.- ACTIVIDADES

ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) E.IJEIIE\’ICPL?;(I)):
e Revisar cada factura e identificar la categoria de gastos de
caja chica en la que pertenece:
1. Alimentacion.
2. Suministros de aseo o utiles de oficina.
3. Gastos varios.
1 Coordinador de 4. Recibos. e Registro diario de facturas en . 104215 min.
ventas el reporte de caja chica.

e Una vez identificado la categoria de gasto, se procede a
registrar la informacién de la factura en el reporte de caja
chica, detallando lo siguiente
1. Fecha.

2. Numero de la factura.
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Proveedor.
Tarifa 0%.
Tarifa 15%.
IVA.

Total de compra.

© N o o koW

Descripcién del gasto.

Importante: Registrar diariamente la informacion de cada

factura, segun se reciban las facturas o notas de ventas.

Coordinador de
ventas

Una vez registrada la informacion de todas las facturas,
realizar la suma total de todos los subtotales de cada
categoria.
1. Anadir el valor total con factura y sin factura:
o Valor a reembolsar: Se suma el valor subtotal de
todas las categorias.
o Fondo de caja chica: Indicar el valor de la caja chica
asignada.
2. Indicar el fondo disponible de la caja chica.
o Fondo disponible: restar el valor con factura con

el valor recibido.

Consolidado mensual con el
total de gastos por categoria
y calculo del fondo disponible

de caja chica.

5 min.
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Coordinador de

Antes del cierre de cada mes, entre los dias 20 y 25, se
debera imprimir y firmar el reporte de gastos de caja chica
y enviarlo, junto con las facturas o notas de venta fisicas,
mediante Courier a la oficina administrativa de Quito, donde
sera recibido por el personal de viaticos para su revision.

o 4El personal de viaticos tiene novedades sobre la

Enviar el reporte mensual de

caja chica al personal

3 ventas informacion del reporte? responsable de los viaticos | ¢ 5 min.
= SI: Se procede a justificar en base a las consultas u (lucero.y@novicompu.com)
observaciones del personal responsable de viaticos. fisica y digitalmente.
= NO: Espera hasta que envie el cheque con el valor
restante para alcanzar el valor de caja chica
asignado para el area de mantenimiento e
infraestructura.
e Recibe el cheque de egreso (Junto con el documento de ¢ Documento de recepcion del
recepcion del cheque) emitido por el area de Contabilidad y cheque firmado y
4 Coordinador de lo traslada a la entidad bancaria correspondiente. comprobante  de  canje e 10a15 min.

ventas

o Una vez validada la autenticidad del documento y la
disponibilidad de fondos, el banco procede a entregar el

monto descrito en el cheque.

bancario enviados al area de
Contabilidad

Couirier.

mediante
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= Resguardar el dinero de reposicion en la respectiva

caja chica del area.

e Enviar al area de contabilidad el documento de recepcion
de cheque firmado, con su respectivo comprobante de
canje del cheque (Emitido por la entidad financiera) por

medio de un Courier.
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e Anexo: Reporte de gastos de caja chica.
RESUMEN DE GASTOS DE CAJA CHICA

FECHA DE domingo, _de
REPOSICION: de FECHA DE ENTREGA:

PERIODO AL QUE

PERTENECE EL CAJA
REEMBOLSO VIS CHICA N2
No. FECHA FACTURA No. PROVEEDOR TAORO/LFA Tpi;!/':A lMP-IrVOA15% C-|<-JOI\IPAF|2_A DED?EC(?A!PS(.:FISN
ALIMENTACION
1 -
2 -
3 -
SUBTOTAL
SUMINISTRO DE ASEO O UTILES DE OFICINA
1 - -
2 - -
3 - -
SUBTOTAL
GASTOS VARIOS
1 -
2 -
3 -
SUBTOTAL
RECIBOS - -
1 -
2 -
3 -
SUBTOTAL -
TOTAL -
A-TOTAL CON
FACTURAS
B-TOTAL SIN
FACTURA
MONTO
RECIBIDO:
FONDO
DISPONIBLE:
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CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO VENTAS PAYJOY

Este proceso se centra en el monitoreo peridédico de las ventas realizadas a nivel nacional, a
través del analisis de reportes de ventas y rentabilidad, la elaboracién de cuadros de control, la

identificacion de vendedores sin ventas y la ejecucion de acciones de seguimiento.

1.- OBJETIVO
Controlar y dar seguimiento al desempefo de las ventas PayJoy mediante la revision e

identificacion de vendedores sin ventas, con el fin de impulsar el cumplimiento de metas

comerciales y la correcta gestidén de incentivos.

2.- ALCANCE

. Informacién confiable y actualizada sobre el desempeno de las ventas PayJoy, que permita

identificar oportunamente desviaciones, dar seguimiento a vendedores, ejecutar acciones
correctivas y apoyar la correcta gestion de incentivos, contribuyendo al cumplimiento de las

metas comerciales.

3.- POLITICAS
1. El control y seguimiento de las ventas PayJoy debera realizarse utilizando unicamente la

informacion obtenida del sistema oficial de ventas y rentabilidad.

2. El cuadro de ventas e incentivos PayJoy debera elaborarse y validarse antes de ser

compartido con los grupos internos o utilizado para fines de seguimiento y control.
3. El listado de vendedores sin ventas PayJoy debera generarse en cada periodo de
revision y ser gestionado de manera oportuna para evitar desviaciones prolongadas en

el desempeno comercial.

4. EIl seguimiento a los vendedores sin ventas debera realizarse en coordinacion con los

supervisores de tienda y, de ser necesario, mediante contacto directo con el vendedor.

5. Las acciones correctivas definidas como resultado del seguimiento deberan quedar

registradas y contar con el acompanamiento del supervisor correspondiente.
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La informacion generada en el proceso debera manejarse de forma confidencial y

utilizarse exclusivamente para fines de control, seguimiento y gestioén de incentivos.

Los tiempos establecidos para la ejecucidn de cada actividad deberan cumplirse, salvo

contingencias operativas debidamente justificadas.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

Acceso al sistema

Reporte de ventas y rentabilidad del sistema.
MBAS.

5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

1. Descarga el reporte
de venta y rentabilidad
a nivel nacional en el
sistema.

’

\

2. Elabora el cuadro
consolidado de ventas
e incentivos Payloy.

~

venta e incentivo al

J

grupo interno de Pay

L Joy.

- - N
3. Envia el cuadro de

J

Control y seguimiento del desempeiio ventas Pay Joy
Coordinador de venta

4. Genera el listado de
vendedores con cero
ventas en el periodo.

5. Comunica el listado a
los supervisores para
que realicen el

—y

seguimiento respectivo.
—

(Existe mejora en
el siguiente
periodo?

g

6.1. Realiza seguimiento
directo al vendedor.

~—

Yy

7. Definir y ejecutar
acciones correctivas.

Sl
> ——>

6.1. Continua con el
control regular del
proceso.

~—
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e Ventas PayJoy realizadas en las tiendas y registradas correctamente en el sistema, correspondientes al periodo de analisis.

6.2.- ACTIVIDADES

4. En las opciones disponibles, seleccionar VENDEDORES y

posteriormente DETALLES DE FACTURAS — PERIODO.
Configurar los filtros correspondientes al periodo a analizar
(Ejemplo: del 1 al 11 de mayo).

Seleccionar la opcion ACEPTAR para que el sistema

procese y consolide la informacion.

para su depuracion y

procesamiento.

TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e Descargar el reporte de ventas y rentabilidad a nivel nacional
en el sistema:
1. Ingresar al sistema utilizando las credenciales asignadas
(Usuario y contrasena).
2. En el menu principal, seleccionar la opcion GERENCIAL y | e Reporte de ventas y 3 4 .
o a min
) acceder al TABLERO DE CONTROL EMPRESARIAL. rentabilidad descargado
Coordinador de (Depende de la
1 3. Dentro del tablero, seleccionar la seccion RENTABILIDAD. desde el sistema, listo _ o
venta disponibilidad

del sistema).
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7. Una vez generado el reporte, seleccionar Parametros de
impresion, asignar el nombre del documento y proceder con
la descarga.

8. Trasladar el archivo descargado desde el sistema al equipo

de trabajo para su posterior uso..

o

o

O
Coordinador de
2 o)
venta
O

e Elaborar el cuadro de ventas e incentivos PayJoy (Anexo 1):
1. Abrir el documento descargado.

2. Depura la informacion eliminando:

Columnas innecesarias.

Registros duplicados.

3. Consolidar la informacién en un cuadro unico que incluya:

Supervisor de tienda.

Local.

Nombre del vendedor.

Numero de ventas de Pay Joy semanal.

Cantidad de Comision por equipo.

Total ganado con PAYJOY (Se paga por western union).
Comisién paga Novicompu 1,5%.

Total a recibir.

Cuadro consolidado de
ventas e incentivos
PayJoy, validado vy
compartido para control

y seguimiento.

10 a 15 min.
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Enviar el cuadro de ventas e incentivos PayJoy al grupo interno

para conocimiento y seguimiento.

Elaborar el listado de vendedores sin ventas PayJoy (Anexo 2):
1. A partir del cuadro de ventas y rentabilidad, filtrar a los

vendedores que registren cero ventas en el periodo

Listado actualizado de

vendedores con cero

Coordinador de analizado. )
3 . o . _ ventas PayJoy, | e 5 min.
venta 2. Elaborar un listado que detalle la siguiente informacion: . .
) identificado por
= Nombre del supervisor. _ _
supervisor y tienda.
* Nombre del vendedor.
= Nombre de la tienda a la que pertenece el colaborador.
Realizar el seguimiento a vendedores sin ventas PayJoy:
o Enviar el listado de vendedores sin ventas al grupo interno
de PayJoy, solicitando a los supervisores correspondientes | e Acciones de .
. o o o . e 20 a 30 min.
realizar el seguimiento y acompafiamiento a los vendedores seguimiento ejecutadas
_ . ” . (Depende de la
Coordinador de bajo su responsabilidad. y registradas, con _
4 cantidad de

venta

o s.Existe mejora en el siguiente periodo?

= SI: Continuar con el control regular del proceso. Finaliza
el proceso.
= NO: Revisar nuevamente el listado de vendedores con

cero ventas y contactar directamente a cada vendedor

causas identificadas y
medidas correctivas

definidas.

vendedores por

reunirse).
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(Via mensajeria o llamada) con el fin de identificar las

causas, tales como:

Dificultades operativas o comerciales.

Falta de material de apoyo o publicidad.

Necesidad de obsequios para clientes.
Requerimiento de capacitacidon o acompafiamiento

adicional.

o Definir y ejecutar las acciones correctivas correspondientes, en

coordinacion con la tienda y el supervisor respectivo.
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7.- ANEXO

e Anexo: CUADRO DE

TOTAL ]
N. VENTAS o5y GANADO CON  COMISION
SUPERVISO VT PJ DEL 1 o PAYJOY (SE PAGA TOTAL A
R AL8MAYO  oiing PAGAPOR  NOVICOMPU  RECIBIR
2025 WESTERN 1.5%
UNION)

SUPERVISO [017 IMP MALL DEL COLABORADOR

R1 NORTE 1 0 $0 $0 $0 $0

SUPERVISO |18 IMP MALL DEL COLABORADOR

R2 NORTE 2 0 $0 $0 $0 $0

SUPERVISO |19 IMP MALL DEL COLABORADOR

R3 NORTE 3 0 $0 $0 $0 $0
0 $0 $0 $0 $0
0 $0 $0 $0 $0
0 $0 $0 $0 $0
0 $0 $0 $0 $0
0 $0 $0 $0 $0
0 $0 $0 $0 $0
0 $0 $0 $0 $0
0 $0 $0 $0 $0
0 $0 $0 $0 $0
0 $0 $0 $0 $0
0 $0 $0 $0 $0
0 $0 $0 $0 $0
0 $0 $0 $0 $0
0 $0 $0 $0 $0
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e Anexo:

SUPERVISOR

SUPERVISOR 1

LOCAL

017 IMP MALL DEL NORTE

NOMBRE

COLABORADOR 1

SUPERVISOR 2

18 IMP MALL DEL NORTE

COLABORADOR 2

SUPERVISOR 3

19 IMP MALL DEL NORTE

COLABORADOR 3
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GESTION DE ENTREGA Y RECEPCION DE LAS ACTAS DE
INCENTIVO
Este proceso se centra en la elaboracién y gestion de las actas de incentivo, asegurando que

los incentivos otorgados a tiendas y colaboradores se encuentren debidamente documentados,

validados y respaldados conforme a los lineamientos establecidos por la organizacion.

1.- OBJETIVO
Gestionar la entrega de las actas de incentivo, mediante la elaboracion y distribucién, con el

fin de dejar constancia formal de la recepcién de incentivos por parte de las tiendas y

colaboradores beneficiarios.

Soporte formal, validado y oportuno que permite gestionar y ejecutar correctamente el pago

de los incentivos a las tiendas y colaboradores beneficiarios, de acuerdo con los lineamientos

establecidos por la organizacion o la marca segun corresponda.

3.- POLITICAS

1. Todo incentivo debe contar con autorizacion formal previa que valide el cumplimiento de

metas y el derecho al beneficio, verificando que la informacidn coincida exactamente con

lo aprobado.

2. Es requisito adjuntar copia de cédula de identidad de cada colaborador beneficiario junto

con el acta firmada, como respaldo de la identidad del receptor.

3. Todas las actas firmadas y documentos complementarios deben ser escaneados y
cargados en el formulario virtual designado, conservandose ademas el archivo fisico en

la sucursal correspondiente.

4. Paraincentivos fisicos como tarjetas de regalo o cupones, es obligatorio tomar fotografias

de la entrega y adjuntarlas en el formulario correspondiente.
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5. El coordinador de ventas debe gestionar el despacho fisico de incentivos diferenciando
entre envios para Guayaquil (Coordinando con repartidor designado) y para provincia

coordinando con centro logistico).

6. Toda comunicacién relacionada con la entrega de incentivos, formularios y enlaces debe

realizarse a través de los canales oficiales establecidos por la organizacion.

7. La informacién sobre incentivos, beneficiarios y montos debe manejarse con estricta

confidencialidad, compartiéndose sélo con las personas autorizadas.

8. Las actas originales firmadas deben archivarse fisicamente en la sucursal, mientras que
las copias digitales se conservaran en la carpeta Drive designada, por el periodo

establecido en la politica de retencién documental de la organizacion.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS ‘

¢ Reportes oficiales de cumplimiento de metas emitidos por el area comercial, que validan

el logro de los objetivos de ventas por tienda o colaborador.

5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

2

1. Identifica el
incentivo aprobado por
entregar.

-

'd N\
2. Elabora el acta de
inventivo por cada una
de las tiendas.

. J

3. Genera una nueva
carpeta virtual (Drive) y
almacenar todas las
actas de incentivo.

v

's N e N\

Coordinador de venta

Adjuntar en el

) DO 4. Genera un formulario 5. Envia el enlace del

rm Ll n i ITe i

‘0 u at an 2 actg - virtual para la recepcién formulario en el grupo
¥ incentiv i i

a carpeta de incentivos de las actas. interno de comunicados.

(virtual)

\ S \ J

6. Gestion de obtencion
de firmas de recepcion
de cobros de incentivo.

Adjuntar fotografia de 7. Envia el formulario
entrega de incentivo (Si == ===« (virtual) completo de —)@
aplica). incentivo.

~——

Gestion de entrega y recepcién de las actas de incentivo

Administrador de la tienda
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
1. Cumplimiento de las metas de ventas establecidas por la organizacién para las tiendas o colaboradores.

2. Ventas de productos de las marcas participantes en los programas de incentivos.

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e I|dentifica el incentivo aprobado para entregar, considerando:
o Marca correspondiente.
o Tipo de incentivo (Producto, articulo promocional, tarjeta,
regalo).
- Nota: Adicionalmente se valida el medio de entrega:
) . e Informacion del incentivo
Coordinador de = Por camion. . .
1 , _ , validada y completa para| e 10 min.
venta = Entrega directa mediante un repartidor.

, elaboracion del acta.
= Entrega gestionada por marca o proveedor.

¢ Una vez identificado, se recopila la informacion necesaria para la
elaboracion del acta:

o Nombre de la tienda o beneficiario.
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o Marca del incentivo.
o Detalle completo de los productos o incentivos entregados.
o Cantidades.
= Asegurarse que la informacion coincida con lo autorizado

previamente.

Coordinador de

venta

Elaboracion del acta individual por tienda o beneficiario:
o Se elabora un acta individual por cada tienda o beneficiario.
o El acta debe contener:

= Datos completos del receptor.

= Detalle del incentivo entregado.

= Espacio para firma de quien recibe.

= Fecha de recepcion.
o Elaboracién del acta general de entrega que consolida:

» Todas las tiendas o beneficiarios incluidos en el envio.

= El detalle total de los incentivos enviados.

- Nota: Esta acta general se utiliza como respaldo global
del despacho.

Crea una nueva carpeta en Drive destinada al incentivo

correspondiente.

Actas individuales de

incentivo elaboradas.

1 a 2
horas.
(Depende
de la
cantidad
de actas
por

entregar).
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o Dentro de esta carpeta, se genera una subcarpeta individual
por tienda.
o Copiay conserva el enlace de acceso a la carpeta Drive para

su posterior uso y control.

Genera un formulario virtual destinado a la carga de las actas de
incentivo firmadas.

o Adjunta en el formulario el enlace Drive.

Formulario virtual de actas

Coordinador de _ _ N ) . . . 30 a 40
3 t o Configura el formulario para permitir el envio de: de incentivo habilitado para _
venta min.
» Actas escaneadas. carga de documentacion.
= Copias de cédulas.
» Fotografias de entrega, cuando aplique.
Una vez elaborados los documentos y configurado el formulario:
o Envia el formulario al grupo interno correspondiente.
o Informa que dichos enlaces seran utilizados para la gestion _
) . . o e Formulario y enlaces
Coordinador de de firmas, carga de documentacion y envio final de las actas. _ o .
4 comunicados oficialmente al 5 min.

venta

Importante: El coordinador de venta debe gestionar el envio
fisico de los incentivos (Tarjetas de regalo, productos, etc.),

coordinando con:

grupo interno.
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o El repartidor designado para la ciudad de Guayaquil.

o El centro logistico para las tiendas de provincia.

» Informar a las tiendas sobre el envio del incentivo fisico y
los pasos a seguir para su recepcion y registro.

= Verifica que el despacho se realice conforme a lo
planificado, asegurando que los incentivos correspondan

a las tiendas o colaboradores beneficiarios.

Administrador

de la tienda

Gestiona la recoleccion de firmas para el acta de incentivo:

1.
2.
3.

Ingresar al enlace de actas incentivos.

Descarga el acta de incentivo de la tienda.

Imprimir el acta de incentivo, asegurandose de que se
encuentren completas y legibles.

Entregar personalmente a cada vendedor de la tienda y
solicitar que cada colaborador firme y coloque su huella
digital como constancia de recepcion y conformidad.

Una vez que todos los colaboradores hayan firmado, el
administrador de la tienda también debe firmar el acta.
Adjuntar una copia de la cédula de cada colaborador que

recibid incentivo.

Acta de incentivo firmada y
enviada con documentacion
completa.

Acta de incentivo archivada

en la sucursal.

15 min.
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sucursal.

entrega y adjuntarlas en
INCENTIVO ENTREGADO del mismo formulario.
9. Archivar el acta de incentivo en una carpeta destinada

exclusivamente para documentos de

7. Escanear el documento de acta de incentivo firmado junto
con la copia de cédula de los ganadores.

8. Una vez escaneado, se procede a subir el documento en el
formulario de ACTAS DE INCENTIVO y enviarla.

- Nota: En caso de que los premios consistan en cupones

o tarjetas de regalo fisicas, tomar fotografias de la

la seccion FOTOS DE

incentivos de la
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e Anexo: Formato de Acta de incentivo

ACTA - INCENTIVOS

NOVISOLUTIONS

iFelicidades a todo el equipo por su increible desempeiio! reconoce y premia
su dedicacion y esfuerzo por las ventas de sus productos. jSigamos alcanzando
nuevas metas juntos!

ADMINISTRADOR/A

SUCURSAL
INCENTIVO DEL MES PAGO INCENTIVO DE __- __ JUNIO 2025

APELLIDOS Y
2 A TOTAL UND
CEDULA NOMBRES CODIGO DE BONOS FIRMA'Y HUELLA DEL

GANADOR COMPLETOS GANADOR GANAD GANADOR
GANADOR

Nota.: Adjuntar la cédula de cada ganador

FIRMA DEL ADMINISTRADOR
ClL

Administrador de la sucursal
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LISTADO DE PRECIOS PARA TIENDAS CALIENTES Y BAHIA

Este proceso se centra en la elaboracion del listado de precios de celulares destinado a tiendas
calientes y Bahia, para su posterior difusion y aplicacion en las tiendas seleccionadas,

permitiendo mantener una posicion competitiva frente a la competencia.

1.- OBJETIVO
Elaborar el listado de precios competitivos para tiendas seleccionadas mediante el analisis

del inventario, costos y margenes, con el fin de garantizar precios competitivos, rentabilidad

adecuada y una correcta rotacion de stock en los puntos de venta definidos.

Listado de precios de celulares revisado y aprobado, correctamente aplicado en las tiendas

calientes y Bahia, contribuyendo a la competitividad, rotacion de productos y rentabilidad de

los puntos de venta seleccionados.

3.- POLITICAS

1. Ellistado de precios debe elaborarse unicamente con productos que cuenten con stock

suficiente y estratégico para garantizar continuidad de venta.

2. Todo listado de precios para tiendas calientes y Bahia debe contar con aprobacion formal

de Presidencia Ejecutiva, via correo electronico, antes de su difusion.

3. Los precios propuestos deben considerar costos reales o aproximados, asegurando que

el margen nunca sea inferior al costo del producto.

4. Los margenes de referencia seran:
o Tiendas calientes: margen base aproximado del 14%.

o Tiendas Bahia: margen base aproximado del 11%.

5. En ausencia de costeo oficial, se deberan aplicar formulas de calculo aproximado segun

el origen de compra, dejando constancia de su caracter temporal.
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listado en los puntos de venta.

6. El Jefe de Ventas es responsable de verificar la correcta recepcion y aplicacion del

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

Acceso al sistema de inventario para descargar el reporte de sado y costo por bodega.

Formato del listado de precios para tiendas calientes y bahia.

5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

1. Descarga el reporte
de saldo y costo por
bodega
8 I
E= i 3\ !
] 2. Depura la
o = e e ] 3. (?enera una tabla
= c dinamica a partir del
@ reporte de saldo y . X
$ 3 e o e reporte de inventario.
] ° \, sop = \ J
@
@
5 |2 v
et r ™ s
B 4. Analiza el stock por 5- Elabora el listado de
E modelo y canal para precios de tiendas
2 tiendas calientes. calientes y bahia
-
. " "
£
©
o
4] . o
-] 6. Envia por email el 9. Envia el listado de
§ listado de precios a precios aprobado al —)@
-4 presidencia ejecutiva grupo interno.
] ~ ﬁ'
-
=]
T
] ;Tiene
-E observaciones? ——————
© 7. Revisa el listado de Eai=al zalosEluste
2 . . de precios en los
= precios para tienda
5 . , productos
o caliente y bahia "
.:‘T correspondientes.
@
g
c
3
- 8.2. Emite su
$ aprobacion del listado
de precios.
A
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e Estrategia comercial para incrementar las ventas de celulares en tiendas seleccionada para ventas en mayoreo.

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e Descargar el reporte de saldo y costo por bodega:
1. Acceder al sistema mediante las credenciales asignadas
(Usuario y contrasefia).
2. En el menu principal del sistema, seleccionar la opcion _ . e 3 min.
e Reporte de inventario “Saldo y
INVENTARIO. (Depend
) . _ _ - costos por bodega”
3. Dentro del menu de inventario, seleccionar la opcion _ . e de la
1 | Jefe de ventas correspondiente a Quito y Duran _ .
REPORTES. _ disponibil
. descargado y listo para depurar _
4. Se abrird un cuadro que detalla todos los reportes . . idad del
_ _ _ la informacion. _
disponibles, seleccionar el reporte con el nombre de sistema).
SALDO Y COSTOS POR BODEGA.
5. En la nueva ventana de configuracion del reporte,
seleccionar los siguientes parametros:
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o Sucursal: 027 C. LOGISTCO /026 C. LOGISTCO.
o Bodega: C. LOG. DURAN/C. LOG. QUITO.
o Existencia: TODAS.
- Nota: El reporte debe descargarse de forma
independiente para cada centro logistico (Quito y
Duran).
6. Seleccionar la opcion confirmar.
7. Una vez generado el reporte, transferir el documento a su

equipo de trabajo.

2 | Jefe de ventas

Una vez descargado el reporte de saldo y costo por bodega,
se procede a depurar la informacion, en donde:
1. Eliminar columna que no ofrece valor al reporte, dejando
exclusivamente la siguiente informacion:
o Cddigo.
o Nombre.
o Tipo/Uso.
o Caddigo grupo.
o Nombre grupo.

o Caddigo sub grupo.

Listado base depurado con
celulares vigentes, clasificados

por canal tienda y mayorista.

3 min.
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©)

©)

o

o

Nombre sub grupo.
Cddigo marca.
Nombre marca.
Bodega.

Nombre de bodega.
Disponibilidad.

Costo promedio.

2. Agregar la columna PVP incorporado IVA:

Aplicar la siguiente formula: (Valor del costo

promedio)*1.15.

3. Eliminar informacion de la bodega garantia.

Filtrar en la columna BODEGA: MTS, 31S, 18G, 18E,
31R, 31 A, 31V.
Una vez filtrado, se elimina toda la informacion

relacionada a garantia.

4. Separar por canales tienda y mayorista.

4.1. Al lado del nombre mayorista agregar una nueva

columna con el nombre de CANALES.
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4.2. Filtrar la columna BODEGA: 27M (Mayorista) y 26P
(Mayorista).

4.3. Registrar en la columna CANALES como
MAYORISTA en cada uno de los canales.

o Elresto de bodega de lo registra como tienda.

Generar una tabla dinamica a partir del reporte de inventario,
para obtener un resumen del stock dispone de la tienda y
mayorista en cada tienda.

o Configurar la tabla dinamica unicamente con los siguientes

campos: e Tabla dinamica con stock

3 | Jefe de ventas = Cddigo del producto. consolidado por producto y | e 1a2min.

= Nombre del producto. canal.

= Nombre de la Marca.

= Stock disponible canal mayorista.

= Stock disponible canal tienda.

= Total general.

e Analiza el stock por modelo y canal para tiendas calientes. e Listado de productos analizado 1 a 2

4 | Jefe de ventas 1. Ordenar los productos de mayor a menor stock y validado, que identifica horas.

disponibilidad.

claramente los modelos aptos y
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o Ubica la columna “TOTAL GENERAL” dentro del
reporte o tabla dinamica.
o Aplica el filtro de ordenamiento de mayor a menor
sobre dicha columna.
2. Analiza el stock total de cada item, evaluando si la cantidad
disponible es suficiente para:
o Abastecer de manera sostenida a tiendas calientes.
o Garantizar rotacion y disponibilidad continua del
producto.
3. Determina, en funcién del analisis realizado, qué modelos:
o Son aptos para ser incluidos en el listado de precios de
tiendas calientes.
o Deben ser excluidos por contar con stock limitado,
disperso o no estratégico.
- Nota: Al llegar a los ultimos productos de la lista
(Modelos con bajo stock), se debera verificar si el
item forma parte de una misma familia de producto

(Mismo modelo en diferentes colores) que cuente

con alto inventario total. En estos casos, el producto

no aptos para tiendas calientes,
considerando nivel de stock,

rotacion y familias de producto.
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4. Una vez finalizado el andlisis, copiar el cuadro del listado

podra ser considerado e incluido en el listado de

tiendas calientes.

de producto.

5 | Jefe de ventas

Elaborar el listado de precios de tiendas calientes y bahia.
1.

Crear un nuevo cuadro de trabajo (Anexo), incorporando

las siguientes columnas:

©)

o

(@]

Caddigo

Nombre del producto

Nombre de la marca

Total general

Costeo anual

Costo

Tipo de compra (LOCAL / CIP / FOB)
Costo incluido IVA

Margen bruto

Precio propuesto tiendas calientes
Margen bruto tiendas calientes

Precio propuesto tiendas Bahia

estructurado para

calientes y Bahia.

e Listado de precios completo y

tiendas

2 a

horas.

4
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2. Registrar el listado de precios producto (Elaborado en el

PASO 5):

o Copiar y pegar el listado de productos del analisis
anterior las columnas de Cddigo, Nombre, Marca,
Precio Tienda y Total General.

3. Consultar el archivo de Costeo anual y el listado de
compras.

o Utilizar la formula BUSCARYV / BUSCARX para traer el
costo correspondiente por cédigo (en caso que no se
registre el costo en ciertos items, se procede a realizar
la misma férmula en el listado de compras anterior..

- Nota: Priorizar siempre el coste del mes mas
reciente y retroceder mes a mes en caso de no
encontrar informacion.

4. Realiza el calculo de costos aproximados cuando no existe
costeo oficial.

o Para productos sin costeo oficial:
= Aplicar formulas aproximadas segun el origen de

compra:
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- Miami / CIP: multiplicar por 1.24
- China: multiplicar por 1.28
- Local: utilizar el valor final entregado por
compras
o Registrar estos valores como costos temporales,
siempre considerando un margen de seguridad (nunca
menor al costo real).
5. Realiza la propuesta de precios y margen de productos.
o Calcular el margen bruto por producto.
o Proponer precios para:
» Tiendas calientes (Margen base aproximado del
14%).
» Tiendas Bahia (Margen base aproximado del 11%).

7 | Jefe de venta

Enviar por email el listado de precios elaborado para tiendas
calientes y tiendas Bahia a Presidencia Ejecutiva, solicitando

su revision y aprobacién formal.

Email enviado a Presidencia
Ejecutiva

(presidencia@novicompu.com)

con el listado de precios adjunto

para su validacion.

2 min.
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¢ Revisa el listado de precios para tienda caliente y bahia:

o ¢ Tiene observaciones?

= SI: Realizar las modificaciones de precios en el e 15 a 30
documento y remitir la vision ajustada al jefe de venta min.
para su respectiva revision y distribucién a las tiendas (Depend
caliente y bahia. e de la
Presidencia - Nota: La Presidencia Ejecutiva podra comunicar | e Listado de precios aprobado disponibil
8 ejecutiva observaciones de forma directa por medios internos para tiendas calientes y Bahia. idad de
para agilizar la correccion del documento, sin que presiden
esto sustituya la aprobacion formal final por correo cia
electronico. gfjecutiva
= NO: Emitir la aprobacién formal del listado de precios ).
mediante correo electronico, autorizando su aplicacion
y difusion a las tiendas calientes y Bahia.
e Una vez aprobado por parte de presidencia ejecutiva, se
procede a enviar el listado de precios al grupo interno de . _ .
9 | Jefe de venta tiendas calientes y bahia. * Listado de precios comunicado e 1 min.

o Realizar seguimiento de la correcta recepcion y aplicaciéon

del listado.

a tiendas calientes y Bahia.
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e Importante: En caso de identificar observaciones, dudas o
desviaciones en la aplicacion de los precios, el Jefe de Ventas
debera brindar soporte, aclaraciones y, de ser necesario,

coordinar correcciones inmediatas.

7.- ANEXO

e Anexo: Formato del Listado de precios tiendas calientes y bahia.

Nombre Total Costeo COSTO Precio Precio
Cbédigo Nombre MAYORISTA TIENDA Costo Local/CP/FOB |\[e 9 tiendas ~Margen @tiendas

marca general ZAZS calientes bahia
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LISTADO DE PRECIOS PARA VENTA DE MAYOREO EN TIENDAS

Este proceso se centra en la elaboracion, actualizacion y envio periddico del listado de precios
de celulares para venta Mayoreo en tiendas que permita captar y retener a pequenos
comerciantes como clientes iniciales del canal mayorista, ofreciéndoles precios competitivos y

condiciones especiales.

1.- OBJETIVO
Enviar el listado de precios de celulares para venta Mayoreo en tiendas todos los dias lunes

en base en la informacion del area mayorista, para expandir la presencia de mercado en

zonas donde no hay cobertura directa del departamento de Mayoreo.

2.- ALCANCE

Disponibilidad oportuna de un listado de precios de celulares para venta Mayoreo actualizado,

validado y distribuido semanalmente, que permita a las tiendas autorizadas aplicar precios
correctos y competitivos, facilitando la captacién y retencién de pequenos comerciantes y

fortaleciendo la presencia del canal Mayoreo en zonas sin cobertura directa.

3.- POLITICAS

1. Ellistado de precios de celulares para venta Mayoreo debera elaborarse exclusivamente

con base en la informacidn proporcionada por el area mayorista autorizada.

2. El envio del listado de precios a las tiendas autorizadas sera obligatorio y recurrente

todos los dias lunes, sin excepcion.

3. El listado de precios Mayoreo aplicarda unicamente para las tiendas previamente

autorizadas; no podra ser compartido ni utilizado por otros puntos de venta.

4. Solo podran incluirse en el listado modelos de celulares vigentes y con stock disponible,

conforme a la referencia del canal mayorista.
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5. El Jefe de Ventas sera el responsable de asegurar que los precios enviados sean

actualizados, correctos y alineados a las condiciones comerciales vigentes.

6. Las tiendas autorizadas deberan utilizar el listado vigente como unica referencia valida

para la aplicacion de precios Mayoreo y el registro de ventas correspondientes.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e Enlace de acceso al documento del listado base de precios de celulares del area

mayorista.

5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

Listado de precios para venta de mayoreo en tiendas

Jefe de ventas

1. Descarga el listado
de precio de celulares y
tablets del area de
venta mayorista.

I

2. Depura la
informacion del
documento
descargado.

3. Elaborar el listado
de precios celulares
para venta mayoreo.

!

4. Envia al grupo
interno Tiendas

Mayoreo.

Listado de precios
celulares para
venta mayoreo
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e Estrategia comercial para incrementar las ventas de celulares en tiendas seleccionada para ventas en mayoreo.

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e Descargar el listado base de precios de celulares (Anexo 1).
1. Ingresar al enlace proporcionado por el area de Ventas Mayorista.
2. Verificar que el archivo corresponda al periodo vigente y que
contenga la siguiente informacion: * Listado base de precios
o Modelos disponibles. de celulares
- - descargado.
1 | Jefe de ventas o Precios actualizados. . g . e 2 min.
o Costos reales, conforme a la tltima informacién disponible. * Archivo validado
3. Descargar el documento en linea. correspondiente al
periodo vigente.
e Importante: No se debe realizar ninguna modificacién al listado base
de precios de Mayoreo, ya que este documento se utiliza Gnicamente
como referencia para el area de ventas mayoristas.
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Una vez descargado el listado base de precios de Mayoreo, se
procede a depurar la informacién del documento.
1. Filtrar la columna de productos y mantener unicamente la

categoria Celulares (No se incluyen tablets).

Listado base depurado,

2. Verificar que los modelos incluidos cumplan con las siguientes con Unicamente
2 | Jefe de ventas condiciones: celulares vigentes y | e 3 min.
o Sean modelos vigentes. disponibles para venta
» No todos los modelos aplican para precios Mayoreo; solo Mayoreo.
se incluyen aquellos que el mayorista maneja o que hayan
sido definidos como excepcidn.
o Cuenten con stock disponible, segun la referencia del canal
mayorista.
Elaborar el listado de precios celulares para venta mayoreo.
1. Copiar el listado de precios previamente depurado (resultado del * Listado de precios de
3 | Jefe de ventas paso 2). celulares para venta | | 3 min.

2. Pegar la informacién en una nueva hoja de Excel.
Elaborar el listado conforme al formato establecido, el cual debe

incluir como minimo los siguientes campos::

Mayoreo, estructurado y

listo para distribucion.
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(@]

o

Categoria.

Marca.

Cadigo.

Descripcién del producto.

Precio de venta incluido IVA.

4 | Jefe de ventas

Una vez finalizado el documento, enviar el listado al grupo interno

“Tiendas Mayoreo”, conformado unicamente por las tiendas

autorizadas.

o El mensaje de envio debe incluir:

Archivo Excel con listado.
Enlace para registro de ventas (Donde los administradores
deben reportar las ventas realizadas con estos precios).

Recordatorio de que solo aplica a tiendas seleccionadas.

Importante: El listado de precios de celulares para venta Mayoreo

debera enviarse todos los dias lunes, sin excepcién, a las tiendas

autorizadas.

Listado de precios
enviado en el grupo
interno para su
respectiva ejecucion
segun las tiendas

seleccionadas.

2 min.
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7.- ANEXO

e Anexo 1: Listado de precios celulares del area mayorista.

Lista de precios celulares & tablets - (Dia) de (Mes)(Afo)

Subgrupo MARCA CcODIGO

27M - 26M - TOTAL

DESCRIPCION MAYORISTA MAYORISTA BODEGAS

GYE uIo MAYOREO

PRECIO
CONTADO | &:{=pl)6)

PRECIO

e Anexo 2: Listado de precios celulares para venta mayoreo .

CATEGORIA MARCA

PRECIO INC IVA AL POR MAYOR
PARA MAS DE 3 UNIDADES (SE

CODIGO DESCRIPCION

FACTURA CON CODIGO

MAYORISTA RRSS) SOLO TIENDAS

SELECCIONADAS.
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ELABORACION DE LISTADO DE PRECIOS GENERAL POR
SOLICITUD DE PRESIDENCIA EJECUTIVA

Este proceso se centra en la preparacion y analisis estructurado de los precios de productos, a
partir de los lineamientos estratégicos definidos por Presidencia Ejecutiva, para su respectiva

validacién, aprobacién y distribucién a las areas involucradas para su correcta implementacion.

1.- OBJETIVO
Elaborar el listado general de precios por solicitud de Presidencia Ejecutiva, mediante el

analisis de costos, precios vigentes, margenes y referencias de mercado, para asegurar la
rentabilidad, competitividad y correcta actualizacion de precios en el sistema y puntos de

venta.

Listado general de precios aprobado que garantiza la correcta actualizacién y aplicacién de

precios en el sistema y en las tiendas, asegurando coherencia, competitividad y rentabilidad

en todos los puntos de venta.

3.- POLITICAS

1. Todo listado de precios debe ser elaborado exclusivamente bajo solicitud de Presidencia

Ejecutiva.

2. Los precios base deben tomarse unicamente del precio regular vigente en el sistema,

excluyendo promociones.

3. Los costos utilizados para el analisis deben corresponder al costo actual del sistema

(Saldo y Costos por Bodega).

4. Ningun incremento de precio debe aplicarse de forma automatica; todo ajuste debe ser

analizado caso por caso.
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rentabilidad de la empresa.

de Presidencia Ejecutiva.

5. El margen bruto resultante debe ser razonable y alineado con los objetivos de

6. Ningun precio puede ser comunicado o actualizado en el sistema sin la aprobacion formal

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS
e Acceso al sistema con credenciales autorizadas.

e Reporte de Saldos y Costos por Bodega.

5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

Elaboracion de listado de precios general por solicitud de presidencia

ejecutiva

g
=
S
2
n ;Novedades?
© 2 c
'S 1. Saolicitud de S|
5 elaboracién de listado 5. Recibe y revisa el
% de precios emitida al listado de precios.
E jefe de ventas.
F 3
NO
h 4
7 ™\ 4 E )
3. Elaborar el listado
2. Descarga el reporte .
de saldo v costo por de precios en base las
y P > indicaciones de
bodega. . o .
presidencia ejecutiva.
\ 7 \ 7
E l
c h 4
e ) ™ s ™ S )
= 6. Realizar las . . . 7. Envia el listado de
S correcciones en bhase - T 1 TEETE ST precios a las areas
o RO — ejecutiva para su — |
s las indicaciones de A . responsables (interno)
° . o . revision y aprobacion. . e
L Presidencia ejecutiva. ) L ! de su implementacion.

5

A
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
e Necesidad de ajustes de precios identificados por Presidencia ejecutiva.
6.2.- ACTIVIDADES
TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e Solicita uno o varios listados de precios (De un productos
Presidenci en especifico, catalogo determinado o una marca en| e Solicitud de elaboracion de
residencia
1 eyt particular, segun la necesidad), indicando el porcentaje de listado de precios emitida al jefe | e 2 min.
ejecutiva
incremento (ej.. 30%, 50%, 64%) y la fecha limite de de ventas.
comunicacion.
e Descargar el reporte de saldo y costo por bodega: 5 _
. min.
1. Acceder al sistema mediante las credenciales
. . - (Depende
asignadas (Usuario y contrasefia). e Reportes de "Saldo y Costo por J |
e a
2 | Jefe de venta 2. En el menu principal del sistema, seleccionar la opcion Bodega" descargados y ] o
, ) disponibilid
INVENTARIO. disponibles.
_ _ . _ ad del
3. Dentro del menu de inventario, seleccionar la opcion _
sistema).
REPORTES.
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4. Se abrird un cuadro que detalla todos los reportes
disponibles, seleccionar el reporte con el nombre de
SALDO Y COSTOS POR BODEGA.

5. En la nueva ventana de configuracion del reporte,
seleccionar los siguientes parametros:

o Sucursal: 027 C. LOGISTCO /026 C. LOGISTCO
o Bodega: C. LOG. DURAN/C. LOG. QUITO
o Existencia: TODAS.
- Nota: El reporte debe descargarse de forma
independiente para cada centro logistico (Quito
y Duran).

6. Seleccionar la opcion confirmar.

o Una vez generado el reporte, transferir el

documento a su equipo de trabajo.

3 | Jefe de ventas

Una vez descargado el reporte de saldo y costo por
bodega, se proceda a elaborar el listado de precios en
base las indicaciones de presidencia ejecutiva.

1. Depurar la informacion, en donde:

Propuesta de lista de precios
preliminar documentada (Archivo
Excel estructurado), con
productos depurados, precios

base, precios propuestos

20 con a 1
hora.
(Depende
de la

cantidad de
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1.1.

1.2.

1.3.

2.1.
2.2.
2.3.

2.4.

3.1.

Se filtra unicamente la categoria solicitada (Ej.:
productos de almacenamiento).

Se valida que no existan productos mal
categorizados; de ser asi, se resignan a la
categoria correcta.

Se incluyen productos relacionados (Ej.:

componentes como discos duros, microSD).

2. Obtener los precios base.

Se ingresa al sistema.

Se busca cada producto por codigo.

Se toma el precio regular del sistema (no
precios promocionales).

Se registra el precio base producto por

producto.

3. Calcular Precios Propuestos y Margen:

Se aplica el porcentaje solicitado (ej.:
multiplicar por 1.5 para 50%).

ajustados, margenes calculados
y observaciones sobre las

decisiones tomadas.

producto

por revisar).
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3.2. No

O
O

O

O

4. Calculary

Fin

aplicar el incremento de forma
automatica. Analizar caso por caso

considerando:.

Precio de competencia.

Rotacion del producto.

Estrategia comercial (producto lider vs.

complementario).
Costos futuros de reposicion.
Validar Rentabilidad:

4.1. Calcular el Margen Bruto: (Precio Propuesto

al - Costo Actual).

4.2. Asegurar que el margen sea razonable y
alineado con los objetivos de la empresa (ej.:
minimo 30%). Identificar y justificar productos

con margenes atipicos.

4 | Jefe de ventas solicitados (Que incluye: Cdodigo, Producto, Costo Actual,

e Una vez elaborado el listado de precios de productos

Precio Base Anterior, Precio Propuesto Final, Margen

Propuesta final de precios
enviada oficialmente a

Presidencia Ejecutiva para su

aprobacion, con todos los

3 min.
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Bruto (%) y Observaciones), se procede a enviar a

presidencia ejecutiva para su revision y aprobacion.

campos requeridos completos vy

un resumen ejecutivo del

impacto.
e Recibe y revisa el listado de precios: L .
Decision formal | ¢ 5 a 10 min.
o ¢Novedades? .
_ (Aprobacion/Rechazo) (Depende
= SI: Devolver la propuesta con comentarios .
. . i _ comunicaday, en caso de de la
Presidencia especificos para ajustes. . , L
5 ) ) . aprobacion, Lista Maestra de disponibilid
ejecutiva - ElI Jefe de Ventas debe realizar las . o
. _ Precios Aprobada distribuida a ad de
correcciones y reenviarla para una nueva ) . ) _
o todas las areas involucradas para Presidencia
revision. _ - _ _
) su implementacion. gfecutiva).
- NO: Continua el PASO 5.
e Una vez aprobado, el listado se envia:
o Al grupo de comunicados Lista Maestra de Precios
o Al area de Marketing para que el equipo proceda: Distribuida oficialmente a todas _
5 | Jefe de ventas e 5min.

= Actualizar el sistema de precios
= Alinear publicaciones y comunicacion comercial.

= Sistemas actualiza los precios.

las areas responsables de su

implementacion.
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ACTUALIZACION DE COSTEO Y DEFINICION DE PRECIOS DE IMPRESORAS

Este proceso se centra en garantizar que los precios de venta de impresoras reflejen los costos
reales y actualizados de adquisicion, manteniendo la rentabilidad del negocio y asegurando

competitividad en el mercado.

1.- OBJETIVO
Establecer y actualizar los precios de venta de impresoras mediante la validacion de costos

y el analisis del mercado, para garantizar la rentabilidad del negocio, mantener la

competitividad comercial a nivel nacional y evitar riesgos de venta a pérdida..

2.- ALCANCE
Listado de precios de impresoras actualizado, aprobado y correctamente implementado en
todos los locales, alineado con los costos reales de adquisicién, las condiciones del mercado

y los lineamientos estratégicos de la empresa, garantizando competitividad comercial y

proteccion del margen de rentabilidad.

3.- POLITICAS
6. Los precios de venta deben basarse unicamente en costos reales y vigentes de

adquisicion.

7. Cualquier actualizacion de precios debe contar con la aprobacién formal de Presidencia

Ejecutiva antes de su implementacion.

8. Se deben considerar las condiciones del mercado y la competencia para garantizar

competitividad sin comprometer la rentabilidad.

9. Los precios diferenciados por local se aplicaran unicamente cuando exista competencia

directa y justificacion estratégica.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS
e Acceso al listado vigente de costeo de impresoras.
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Compras e Importaciones.

e Informacion de compras recientes y rotacion de costos proporcionada por el area de

5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

de precios de impresoras

mnicion

de costeo y def

izacion

Actual

1. Revisar listado
vigente y consultar
rotacion de costos con
el Compra e

Recolectar precios via
web, redes sociales y
visitas fisicas.

.

2. Comparar costo
anterior vs. costo
actualizado por cada

7~

3. Analisis de precios de
la competencia.

impresora.
preso L
w
2
c
]
> h 4
]
-u .
K] 4. Comparar precios,
2 identificar el mas bajo, y
establecer precios.
4 ~ 4 ~
Preparar resumen ., 10. Seguimiento
rrepe . 5. Elaboracion de guimiento y
ejecutivo con precio . control de aplicacion de
) ) propuesta de precios. ) )
sugerido, competidores. precios en las tiendas.
\. J \. J
e y ~\ e ~\
6. Envia el documento . .
. 9. Envia el listado
de propuesta de precios .
: aprobado a tiendas
de impresoras a :
. o ) seleccionadas.
presidencia ejecutiva.
\ v \ v
A
iTiene
Y =
observaciones? 's -
8.1. Se realizan los
s 7. Revisa el listado de ajustes y remite el
£ precio de impresora. documento al Jefe de
_i ventas,
@
.3
v
c
]
=
H 8.2. Se autoriza
1=
-y formalmente la

aplicacion del listado de
precios.

7
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

1. Existe una nueva compra o reposicidén con variacion de costo.

2. Se detectan cambios relevantes en los precios de la competencia.

6.2.- ACTIVIDADES

ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD (EN'?:I;(S:&LE) 252";?;35
e Realizar la Obtencién del costo actualizado de impresoras antes de cualquier
analisis o ajuste de precios: e Costos reales y
1. Revisar el listado vigente de costeo de impresoras, verificando cual es el vigentes de las
documento actualmente en uso. impresoras,
2. ldentificar el periodo de validez del listado, considerando que: debidamente
o Puede tener vigencia quincenal (del 1 al 15 o del 16 al 31). verificados conel | ¢ 15 a 30
1 | Jefe de ventas
o Puede tratarse de una actualizacion extraordinaria debido a una nueva area de min.
negociacion o variacion de costos. Compras, listos
para iniciar el
¢ Importante: Para determinar el costo correcto de cada modelo, se debe: analisis de
o Consultar el listado de rotacién de costeo enviado por el area de Compras precios.
e Importaciones, el cual refleja las ultimas adquisiciones realizadas.
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o En caso de existir dudas o si se sospecha que hubo una negociacién
reciente aun no reflejada en el sistema:
= Contactar directamente al personal de Compras para confirmar:
- Si hubo una compra reciente.
- Cual es el costo real actualizado.
- Si el nuevo costo ya debe aplicarse.
- Nota: No se debe depender unicamente del sistema, ya que podria
no reflejar de inmediato compras cerradas recientemente, lo que

podria generar errores en el margen o riesgo de venta a pérdida.

2 | Jefe de ventas

Realizar la actualizacion del costeo modelo por modelo, comparando de
manera detallada la siguiente informacion:
o Costo anterior registrado en el reporte vigente.
o Nuevo costo de compra, segun el ultimo listado de rotacion enviado por
Compras o confirmacion directa del area.
- Nota: Esta revision debe hacerse de forma individual para cada
impresora, con el fin de garantizar que el reporte refleje el costo real
y actualizado, evitando errores que puedan afectar el margen o

generar pérdidas.

Reporte de
costeo
actualizado y
validado por
cada modelo de
impresora,
garantizando que
no existan

diferencias entre

20 a 40

min.
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el costo real y el

registrado.
e Una vez que el costo de las impresoras ha sido actualizado y validado, el
Jefe de Ventas debe realizar un analisis comparativo de los precios de la
competencia a nivel nacional.
Informacién

o La verificacion se realiza a través de los siguientes medios:
= Paginas web oficiales de los principales retail tecnolégicos
(Competencia).

= Redes sociales, considerando que algunas empresas manejan

consolidada y
actualizada de

los precios de

. _ o . N mercado a nivel 30 min a
3 | Jefe de venta precios promocionales distintos a los publicados en su sitio web. .
. . i . nacional, 1 hora.
* Visitas fisicas a locales de la competencia, cuando sea necesario el d
_ _ . ) L . incluyendo
confirmar precios que puedan variar segun la ubicacién, nivel de S o
_ . . . validacion digital
competencia en la zona o promociones internas no publicadas en o
. o y fisica cuando
medios digitales. _
. aplique.
- En estos casos, puede designarse personal para actuar como
cliente incégnito (cliente fantasma), con el objetivo de verificar
directamente los precios reales de venta exhibidos en tienda.
e Una vez recopilada y validada la informacion de precios de la competencia, Definicién 20 30
a
4 | Jefe de ventas procede a realizar el analisis competitivo por modelo: preliminar de )
min.

1. Se comparan todos los precios obtenidos de los distintos competidores.

precios
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2. Se identifica el precio mas bajo del mercado para cada modelo de
impresora..
o Sin embargo, el precio mas bajo no se adopta automaticamente en
todos los casos.
= Si el precio mas bajo corresponde a una tienda pequefia o con
baja cobertura o impacto limitado en el mercado, se evalua
estratégicamente su relevancia antes de tomar una decision.
» En estos casos:
- Se puede definir un precio especial unicamente para los
locales que compiten directamente con ese establecimiento.
- Para el resto de los locales, se mantiene un precio nacional

estandar, siempre que no exista presidon competitiva directa.

Importante: El Jefe de Ventas podra establecer precios diferenciados por
local, en funcién del nivel de competencia identificado en cada zona
geografica, garantizando un equilibrio adecuado entre competitividad

comercial y rentabilidad del negocio.

estratégicos por
modelo,

considerando

competencia,
cobertura de
mercado y

rentabilidad, con
posible
diferenciacion

por local.

5 | Jefe de ventas

Una vez finalizado el analisis competitivo, el Jefe de Ventas procede a
elaborar el documento formal de propuesta de precios.

1. Se prepara un resumen ejecutivo por modelo, en el cual se detalla:

Documento
formal de

propuesta de

15 min.
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o El precio sugerido de venta.
o Los competidores que presentan el precio mas bajo en el mercado.
o La justificacion

técnica y comercial del precio propuesto,

considerando:

precios con
justificacion
técnica y

vigencia definida,

» Nivel de competencia por zona. remitido para
» Posicionamiento estratégico. aprobacion.
» Proteccion del margen.
2. Se actualiza la vigencia del listado de precios, estableciendo claramente el
periodo de aplicacion (Hasta el 15 o hasta el 31 del mes, segun
corresponda), o la fecha definida en caso de actualizacion extraordinaria.
3. El documento consolidado se remite al Presidencia Ejecutiva para su
revision y aprobacion.
.
e revisary validar el listado de precios propuesto antes de su aplicacion: Listado de
o Larevision se realiza considerando los siguientes criterios: precios
» Costos actualizados de cada modelo. oficialmente
Presidencia 5 a 10
6 ) ) = Margen aplicado, verificando que cumpla con los lineamientos aprobado para su
ejecutiva min.

financieros establecidos.
» Impacto comercial y estratégico del precio definido.

o ¢ Tiene observaciones?

aplicacion o, en
su defecto,

ajustado y
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= SI: Se realizan los ajustes necesarios en el listado de precios y el
documento es remitido nuevamente al Jefe de Ventas.

= NO: Se autoriza formalmente la aplicacién del listado de precios,
quedando habilitado para su implementacibn en las tiendas

seleccionadas.

devuelto para

correccion.

Una vez recibido el listado de precios debidamente aprobado por Presidencia
Ejecutiva, se procede a enviar cada una de la tienda de manera interna:
o Enla comunicacién se debe especificar claramente:

= La fecha de inicio de vigencia del nuevo listado.

Listado aprobado
comunicado
formalmente a

todas las tiendas,

7 | Jefe de ventas . . con fecha de 5 min.
» Los precios autorizados por modelo. _ .
: . : : - vigencia y
= Los locales que aplican precios diferenciados, en caso de existir. . .
. o _ _ . . . lineamientos
= Cualquier condicion especial o lineamiento comercial relacionado con
o . claros de
la aplicacion de los precios. L
aplicacion.
Confirmacion de
e Realiza el seguimiento a las tiendas con el fin de verificar la correcta
o . . correcta
aplicacion del listado de precios aprobado. _ .
implementacion 10 a 20
8 | Jefe de ventas o Se valida que: , )
en sistema vy min.

= Los precios estén correctamente cargados en el sistema.

= Los valores aplicados en tienda coincidan con el listado autorizado.

tiendas,

asegurando
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o

o

= Los precios diferenciados por local se estén aplicando unicamente en
las tiendas correspondientes.

- En caso de detectarse inconsistencias, se gestionan las

correcciones inmediatas y se comunica a la tienda

correspondiente para su regularizacion.

o Importante: El Jefe de Ventas debe mantener seguimiento constante a:

Nuevas compras o variaciones de costo.

Cambios de precios en la competencia.

Nuevas aperturas de competidores en zonas especificas.

Cambios estratégicos definidos por Presidencia.

= Sise detecta una variacion relevante en costos o mercado, el proceso

debera reiniciarse desde el PASO 1.

coherencia entre
precios
aprobados y
precios

aplicados.
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7.- ANEXO

e Anexo: Listado de precio de impresoras.

SE PRECIO
. PRECIO COMPETENCIA
CODIGO DEL MUBRDAIEEORE PRODUCTO DESGLOSA PVP COMBO | MAS BAIO

PRODUCTO  COSTO MARGEN IVA (DESDE Y OBSERVACION
( (REGALO)  POR ESTE ENERO  COMPETEN . : n q n q
HASTA) UNGE an Competencial Competencia2 Competencia 3 Competencia4 Competencia5 Competencia 6

1EEPS1660 L1250 $211.66 7.17% $228.00 $236.00 $230.00 PRECIO MAS BAJO |$ 249.00 $230.00 $ 253.00 $ 246.00 $249.00 $238.00

SISTEMA

vV VUV n
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PLANIFICACION Y DISTRIBUCION DE SUPERVISORES EN
TIENDAS

Este proceso se centra en la organizacién y asignacion estratégica de los supervisores a las
tiendas, considerando la cobertura geografica, la capacidad operativa y la necesidad de

mantener la continuidad de los procesos en cada punto de venta.

1.- OBJETIVO
Definir la distribucién de supervisores en tiendas, mediante el analisis de capacidad operativa,

con el fin de garantizar una asignacion equilibrada, eficiente y alineada a la cobertura
geografica, permitiendo mejorar el control operativo, la frecuencia de visitas y los resultados

comerciales en los puntos de venta.

Una distribucion equilibrada y coherente de supervisores en las tiendas, que asegure

cobertura territorial eficiente, continuidad operativa, mayor frecuencia de visitas y un mejor

control y desempeiio de los puntos de venta.

3.- POLITICAS

1. La distribucion de supervisores en tiendas se realizara con base en criterios objetivos de
cobertura geografica, capacidad operativa y control de gestidon, garantizando una

supervision eficiente y ordenada.

2. La permanencia de supervisores en una misma tienda no debera generar relaciones de

dependencia, favoritismo o trato preferencial.

3. El numero estandar de tiendas asignadas por supervisor sera de 15 a 16; de manera
excepcional, podra ampliarse hasta un maximo de 20 tiendas en zonas de alta

concentracion geografica, siempre que exista una justificacion operativa.

4. Las tiendas ubicadas dentro de una misma ruta o zona de cercania deberan mantenerse
bajo la supervision de un mismo responsable, salvo que exista una justificacion técnica

debidamente sustentada.
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. Se debera priorizar la continuidad de los procesos, planes de mejora y acciones
correctivas en ejecucion, evitando cambios de supervisor que puedan afectar la

estabilidad operativa de las tiendas.

. Las tiendas en proceso de apertura deberan registrarse para fines de planificacion, pero

no podran ser asignadas operativamente hasta su activacion oficial.

. La distribucion aprobada debera ser comunicada de forma oportuna y clara a los
supervisores, especificando las tiendas asignadas, los cambios realizados y la fecha de

aplicacion.

. El proceso de distribucion de supervisores sera revisado peridédicamente o cuando se
presenten cambios relevantes en la estructura operativa, con el fin de asegurar su

vigencia y efectividad.

. En la medida de lo posible, todos los supervisores deberan rotar periédicamente entre
las diferentes tiendas, con el fin de evitar la generacion de rutinas operativas,
dependencia o acostumbramiento del personal a un mismo supervisor, fortaleciendo asi

el control, la objetividad y la estandarizacion de la supervision, sin afectar la continuidad

operativa ni los resultados del negocio.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

Listado actualizado de tiendas asignadas a cada supervisor.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

S 2. Define | i
1. Validacion de la base o erztli?;g aacar%ac:gsﬁdﬂ
de tiendas. P y agrup
territorial.
3. Asignacion preliminar y 4. Elaboracion de la
balance de carga. distribucion final.

-

Planificacién y distribucién de supervisores en tiendas
Jefe de ventas

|

5. Comunicacion oficial de
la asignacion de
supervisores a las tiendas.

. -
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

La empresa realiza una reestructuracion operativa.

Aumento de cantidad de tiendas a nivel nacional.

Incorporacién de nuevos supervisores.

B bdh =

Identificacion de necesidad de mejorar el control, la frecuencia de visitas y los resultados operativos en los puntos de venta.

6.2.- ACTIVIDADES

ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) TETI?C:?;:NE

e Validacién de la base de tiendas:
o Se revisa la base historica para verificar que:
1. Todas las tiendas existentes se encuentren registradas.
2. El estado de cada tienda esté correctamente identificado | e Total de tiendas activas
1 | Jefe de ventas (activa o por aperturar). correctamente J

3. No existan duplicidades ni omisiones. identificado.

¢ Importante: Adicionalmente, se identifican las tiendas que se

encuentran planificadas para apertura en meses posteriores, las

206



Novisolutions

ORGANIZACION Y METODO

MANUAL DEL PROCESO

Versién/Fecha: 1.0/ 2/12/2025.

cuales se mantienen registradas en una base paralela para

planificacion, pero no se asignan aun a la operacion activa.

periodo.

2 | Jefe de ventas

e Se valida el numero de supervisores disponibles para el nuevo

o Con base en esta informacion, se define la capacidad operativa
por supervisor, considerando:
= Numero objetivo de tiendas por supervisor.
» (Capacidad de desplazamiento y cobertura.

= Nivel de control requerido.

= Zona (Norte, centro, sur u otras divisiones internas).

e Capacidad  operativa
definida por supervisor.

e Tiendas organizadas

- Nota: De forma estandar, cada supervisor debe manejar por sectores
entre 15y 16 tiendas. En zonas con mayor concentracion geograficos.

geografica, se puede autorizar una asignacion de hasta20 | ¢ Base estructurada para

tiendas, siempre que la operacion lo permita. la asignacion de
o Las tiendas se agrupan por criterios territoriales, tales como: supervision.
*  Provincia.
= Ciudad.
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3 | Jefe de ventas

una justificacion técnica.

la frecuencia de visitas.

trabajo entre los supervisores:

e Una vez definidas las agrupaciones, se realiza una asignacion
preliminar de tiendas a cada supervisor, considerando:
o Cercania geografica entre tiendas.
o Sectores completos cuando sea posible.

o Capacidad operativa definida previamente.

mantienen bajo un mismo supervisor.

e Con la informacion validada, se procede a equilibrar la carga de

o Se ajusta el numero de tiendas por supervisor.

e Distribucién equilibrada

e Se analiza tienda por tienda para validar que las asignaciones sean de tiendas entre
coherentes desde el punto de vista operativo. En esta etapa: supervisores.

o Las tiendas ubicadas en la misma ruta o corredor comercial se | ¢ Rutas de supervision

optimizadas.

o Se evita dividir tiendas cercanas entre diferentes supervisores sin | ¢ Reduccién de tiempos

de traslado y mejora en

o Se ajustan asignaciones para reducir tiempos de traslado y mejorar la frecuencia de visitas.
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o Se revisa que ningun supervisor esté sobrecargado sin
justificacion.
o Se asegura que la distribucion mantenga coherencia territorial y

operativa.

4 | Jefe de ventas

Elabora el listado de distribucioén final de supervisores en tiendas:
[ ]
o Se completa el archivo oficial de distribucion de supervisores.

o Sevalida que todas las tiendas activas tengan supervisor asignado.

o Se documentan las excepciones o criterios especiales aplicados.

Distribucién final de
supervisores  definida

en cada tienda.

5 | Jefe de ventas

Una vez elaborada y validada la distribucion de supervisores por
tienda, comunica oficialmente la asignaciéon a los supervisores de
tienda, asegurando que cada uno conozca las tiendas asignadas, los

cambios realizados y la fecha de aplicacion.

Supervisores alineados
a su cobertura

asignada.

5 a

min.

10
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SEGUIMIENTO, ANALISIS Y GESTION COMERCIAL DE TIENDAS
RETAIL

Este proceso se centra en el monitoreo y analisis peridédico del desempefio comercial de las
tiendas, con el fin de identificar desviaciones respecto a las metas establecidas, comprender
sus causas reales y orientar la toma de decisiones correctivas y estratégicas que aseguren la

rentabilidad y sostenibilidad de cada punto de venta.

1.- OBJETIVO
Realizar un seguimiento peridédico de las ventas de las tiendas mediante el analisis de

desviaciones frente a las metas y sus causas principales, para definir acciones correctivas

por tienda que mejoren la facturacién, el margen y la rentabilidad, y apoyen la toma de

decisiones estratégicas.

Tiendas con desempefio comercial controlado y optimizado, con desviaciones identificadas y

corregidas oportunamente, decisiones estratégicas sustentadas en analisis real de cada

tienda y mejora sostenida en facturacion, margen y rentabilidad.

3.- POLITICAS

1. El desempefio de ventas y rentabilidad de cada tienda debera ser revisado de manera
periddica (mensual como minimo), comparando los resultados reales con las metas

establecidas.

2. Toda desviacion significativa frente a las metas de ventas, margen o rentabilidad debera
ser analizada, identificando sus causas reales relacionadas con ventas, personal, stock,

ubicacién, promociones o infraestructura.

3. El analisis debera realizarse unicamente con informacién validada proveniente de los

sistemas oficiales de ventas, inventarios, personal y contabilidad.

4. Para cada tienda con desviaciones relevantes, se deberan definir acciones correctivas

especificas, con responsables, plazos y resultados esperados claramente establecidos.
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5. Las acciones correctivas implementadas deberan ser monitoreadas en los periodos

siguientes para evaluar su efectividad y realizar ajustes cuando sea necesario.

Cuando las desviaciones persistan de forma recurrente, el caso debera ser escalado a
la jefatura correspondiente para la evaluacién de decisiones estratégicas como cambios

de administrador, ajustes comerciales, renegociacion de arriendos o cierre de tienda.

Cada tienda debera contar con un responsable directo del cumplimiento de metas y de

la ejecucién de las acciones correctivas definidas.

Todo el analisis, conclusiones y decisiones tomadas deberan quedar documentados

como respaldo para control, seguimiento y auditoria.

El proceso debera orientarse a la mejora continua del desempefio comercial y operativo
de las tiendas, priorizando acciones que impacten positivamente en la rentabilidad del

negocio.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

Base general de ventas de todas las tiendas.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

Seguimiento, analisis y gestion comercial de tiendas retail

Jefe de venta

1. Descarga y preparacion
de la base de ventas.

———

—

2. Calculo de metas y
proyeccion,

—_—

—_—

3. Identifica de tiendas
con desviaciones.

—_—

—_—

4. Una vez identificada, se
analiza contextual por
tienda

N —

5. Validacion de trafico
Vs compra

—

—_—

6. Evaluacion de la

)

gestion del
administrador

———

7. Analisis por vendedor.
——

—_—

8. Control reforzado en
tiendas criticas.

—_—

—_—

9. Analisis de productos
lentos y obsolescencia.

—

10. Definicion de
estrategias comerciales
por tienda
—

(Existe mejora?

11, Definicion y se
gestiona la aplicacion de
estrategias comerciales

por tienda

12. Evaluacion de
rentabilidad del local.

13.1. Se mantiene la
estrategia.

13.2. Se toma otras

l medidas estratégicas.
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e Desviaciones en el desempefio comercial de las tiendas respecto a las metas establecidas, evidenciadas en los reportes de ventas,

margen y rentabilidad, que requieren analisis y acciones correctivas para asegurar la sostenibilidad del negocio.

6.2.- ACTIVIDADES

ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) Efllzwgl?;gﬁ
e Descargar, depurar y estructurar la base general de ventas de todas
las tiendas, para contar con informacion confiable y homogénea que
permita realizar un analisis real del desempefio comercial y financiero
por tienda:
1. Se descarga del sistema la base general de ventas de todas las | e Informacion de ventas
. | Jefe de ventas tiendas. confiable y homogénea | ¢« 1 a 2
2. De la base se conservan Unicamente los campos relevantes: para el analisis del horas.

o Precio de venta. desempefio por tienda.
o Total facturado.
o Costo.
o Utilidad.
3. Cuando es necesario, se ajusta el costo real, incorporando:
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o Costos locales.
o Costos de servicios.
o Diferencias entre costo historico y costo actual.

4. Se arma una tabla base para andlisis.

Céalculo de metas y proyeccion para evaluar oportunamente el nivel
de cumplimiento y anticipar posibles desviaciones antes del cierre del
mes.

1. Se cargan las metas mensuales por tienda.

2. Se calcula:

Visibilidad clara del

nivel de cumplimiento y 45 min a1
2 | Jefe de ventas o Venta acumulada. .
y ) proyeccion de hora.
o Proyeccion de cierre de mes. .
_ o ; ) resultados por tienda.
o Porcentaje de cumplimiento segun el dia del mes.
3. Se identifica si la tienda:
o Esta alineada con la proyeccion.
o Esta por debajo del cumplimiento esperado.
e |dentificar y priorizar las tiendas que presentan desviaciones | e Tiendas con
relevantes frente a sus metas, para enfocar el andlisis y las acciones desviaciones  criticas 30 a 45
3 | Jefe de ventas _ _ _ . N .
correctivas en los puntos de venta con mayor impacto negativo: identificadas y min.

1. Se resaltan las tiendas que:

priorizadas.
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o Estan muy por debajo de la meta.
o Tienen caidas abruptas en dias que normalmente son
fuertes.
2. Se comparan patrones histéricos:
o Ejemplo: tiendas que usualmente cierran sabados en USD
2.500 y ahora cierran en USD 500.

4 | Jefe de ventas

Analizar el contexto operativo y comercial de cada tienda con
desviaciones, para entender las causas reales del bajo desempefio
considerando ubicacidn, tipo de tienda, comportamiento del cliente y
factores externos.
o Para cada tienda con desviacidén se analiza su contexto real:
» Dias fuertes y dias débiles.
= Comportamiento del cliente segun la ciudad.
» Feriados, fiestas locales o eventos.
» Horarios de cierre.
= Tipo de tienda:
- Transito (Terminal Terrestre).
- Alacalle.

- Centro comercial.

Causas reales del bajo
desempefnio de cada
tienda claramente

identificadas.

1 a

horas.

2
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= Comparacion con semanas anteriores.
- Nota: No todas las tiendas se analizan igual, porque las

estrategias varian segun el lugar.

Evaluar la relacién entre afluencia de clientes y nivel de compra, para
determinar si el problema se origina en falta de trafico o en
deficiencias en la gestion comercial dentro del punto de venta:

1. Se revisa si:

Determinacion precisa

o Los clientes no estan entrando, o de si el problema es 1 a 3
5 | Jefe de ventas _ o .
o Los clientes entran pero no compran. trafico o conversion de horas
2. Cuando los clientes entran pero no compran: ventas.
o Se revisan camaras.
o Se agenda visita del supervisor.
3. Se evalua la gestién del personal en piso.
e Evaluar el desemperfio del administrador de tienda en la ejecucion de
estrategias comerciales, para determinar la necesidad de | e Gestion del
capacitacion, seguimiento o cambio de responsable y medir el administrador evaluada 1 a 2
6 | Jefe de ventas . _ o _ _
impacto de dichas decisiones: y necesidad de ajuste o horas.

1. Se analiza si el administrador:

o Explica correctamente los productos.

cambio definida.
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o Aplica promociones.

o Realiza ventas cruzadas.

o Registra clientes y da seguimiento.
2. Se analiza si el administrador:

o Se decide cambio de administrador.
3. Se valida el resultado del cambio:

o Incremento de ticket promedio.

o Inclusion de accesorios.

o Mejor uso de promociones.

7 | Jefe de ventas

Analizar el rendimiento individual de los vendedores, para identificar
brechas de desempeio, oportunidades de mejora comercial y
necesidades de supervision o acompafiamiento:
1. Ala misma base se le ainade el campo vendedor.
2. Se analiza:

o Facturacion por vendedor.

o Diferencias significativas entre vendedores.
3. Se valida:

o Si el bajo resultado se debe a:

» Fecha de ingreso.

Brechas de desempefio
comercial por vendedor

identificadas.

1 a

horas.

2
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» Auditorias.
» Falta de gestién comercial.
4. Se revisa el tipo de venta:
o Tecnologia sin accesorios.
o Ventas cruzadas con alto margen.

5. Se solicita supervision cuando se detectan inconsis

tencias.

8 | Jefe de ventas

Identificar productos con baja rotacion o alto riesgo de obsolescencia,

para definir acciones comerciales que reduzcan pérdidas y optimicen

la gestion del inventario.:
1. Seidentifica el listado de productos con:
o Baja rotacién mensual.
o Alto stock acumulado.
2. Seevalta:
o Perfil del cliente adecuado para ese producto.
o Riesgo de obsolescencia.
3. Se definen acciones:
o Promociones.
o Combos.

o Ajustes de precio.

Riesgos de
obsolescencia y exceso
de inventario

controlados.

45 min a 1

hora.
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- Nota: El objetivo es evitar: Pérdida por obsolescencia y

acumulacion innecesaria de inventario.

9 | Jefe de ventas

Disefiar e implementar estrategias comerciales especificas por
tienda, para mejorar ventas, margen y rentabilidad, asegurando su
aprobacion y alineacién con la estrategia corporativa:
1. Se disefan estrategias especificas segun la tienda:

o Combos exclusivos.

o Promociones puntuales.

- Nota: Todas las promociones o combos debe pasan por:
Revision y Aprobacion formal de presidencia ejecutiva.

2. Se analiza margen y rentabilidad.

Coordinar acciones con las areas de Marketing y Trade Marketing,
para reforzar la visibilidad, promocion y comunicacién comercial de
las tiendas segun su ubicacién y stock disponible (en caso que se
apruebe la estrategia de mejorar los combos exclusivos o
promociones puntuales).

o Con Trade Marketing:

Estrategias comerciales
alineadas por tienda
para mejorar ventas y

rentabilidad.

2 a

horas

4
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= Cambio de vitrinas.
= Mejora de visibilidad.
= Reorganizacion del espacio.
o Con Marketing:
= Pautas para tiendas nuevas.
= Promociones segun productos que si estan en stock.
= Campafas especificas por ubicacion.
- Nota: Se valida siempre que la mercaderia promocionada

esté disponible.

10

Jefe de ventas

Analizar la rentabilidad integral de cada tienda considerando ventas
y costos fijos, para sustentar decisiones estratégicas relacionadas
con arriendos, reubicacion o cierre de locales.
1. Se analiza si la tienda:

o Vende, pero no compensa el arriendo.

El supervisor levanta la informacion del punto.

Se comunica a las areas correspondientes.

Se evaluan opciones:

o Renegociacion del arriendo.

o Reduccién de espacio.

Rentabilidad del local
evaluada y escenarios

estratégicos definidos.

1 a

horas.

2
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o Cambio de local.

o Cierre de tienda.

11

Jefe de ventas

Evaluar periddicamente el impacto de las acciones implementadas,

para validar su efectividad y definir la continuidad, ajuste o aplicacion

de medidas mas estructurales:
o Se evaluan los cambios:
= A la semana siguiente.
= En el siguiente corte.

o ¢ Existe mejora?

= SI: Se mantiene la estrategia.

= NO: Se aplican medidas mas fuertes (personal, local o cierre).

Mejora sostenida del
desempefio comercial 0
definicion de medidas

estructurales.

30 mina1
hora por
evaluacio
n

periodica.
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INTERVENCION EN TIENDAS POR INCIDENCIAS OPERATIVAS

El proceso se centra en la ejecucion de visitas presenciales no programadas a los puntos de
venta, con el propésito de verificar en campo situaciones operativas atipicas, validar informacion
reportada, identificar causas raiz y establecer acciones correctivas que garanticen el control, la

transparencia y la continuidad de la operacion comercial.

1.- OBJETIVO
Gestionar y ejecutar visitas presenciales a las tiendas cuando se identifiquen novedades,

desviaciones operativas o situaciones atipicas en la gestion comercial, administrativa o de

inventario, con el fin de validar la informacién en campo, determinar causas raiz y establecer

acciones correctivas que aseguren la continuidad y control de la operacion.

2.- ALCANCE

Garantizar que las incidencias operativas detectadas en las tiendas sean verificadas en

campo, analizadas en su origen y regularizadas mediante la implementacion de acciones
correctivas, disciplinarias y preventivas, asegurando el control de la operacién, la confiabilidad
de la informacién, el cumplimiento de los procesos internos y la continuidad operativa de los

puntos de venta.

3.- POLITICAS

1. Toda incidencia operativa detectada que no pueda ser validada o regularizada de

manera remota debera ser gestionada mediante una intervencion presencial en tienda.

2. Las visitas deberan ejecutarse sin notificacion previa al personal de la tienda, con el fin

de garantizar la objetividad de la revision y la confiabilidad de la informacién verificada.

3. Toda visita debera estar respaldada por informacion previa, tales como reportes,

indicadores, alertas, auditorias, solicitudes formales o hallazgos documentados.
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4. Durante laintervencién se debera recopilar evidencia suficiente y verificable que sustente

los hallazgos identificados, tales como registros fotograficos, documentos, reportes de

sistema o actas firmadas.

Durante la intervencién se debera recopilar evidencia suficiente y verificable que sustente
los hallazgos identificados, tales como registros fotograficos, documentos, reportes de

sistema o actas firmadas.

Cuando se identifiquen incumplimientos atribuibles a colaboradores, se debera gestionar
la emisién del llamado de atencidon correspondiente, con o sin afectacion al sueldo,

conforme al reglamento interno vigente.

El Jefe de Ventas debera realizar seguimiento al cumplimiento de las acciones
correctivas hasta la regularizacion total de la incidencia detectada.
o En caso de incumplimiento de los compromisos establecidos, la novedad debera ser

escalada a las instancias superiores correspondientes para la toma de decisiones.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

o 0w N =

Reportes comerciales y operativos actualizados.
Acceso a sistemas de inventario y ventas.
Reglamento interno de trabajo vigente.

Politicas y procedimientos operativos de tienda.

Dispositivo para registro fotografico de evidencias.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

.,

Intervencion en tiendas por

|

cualitativa mediante
entrevistas y contraste de

evidencias
.

s o =)
4. Recopila informacion

7

©
2
©
5 1. Identifica o recibe la
o novedad operativa de la
° tienda.
v
3
o
c
w l
© s A o . .
‘0 . .. Verificando inventario,
- © 2. Planifica la visita a ‘ ., . »
— = : . 3. Ejecucion de la revision bodega, documentacion y
s tienda que requiere " e
g . . en tienda. cumplimiento de
= intervencion. 3
1] procesos operativos.
o \ J L 77
2
']
2z

5. Establece acciones
correctivas, medidas de
regularizacion o
capacitaciones.

6. Elabora y envia los
hallazgos y acciones a las
areas correspondientes.

I

7. Da seguimiento al
cumplimiento de las
acciones definidas.
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e Se detectan desviaciones o anomalias que afectan la operacién del punto de venta y requieren verificacion presencial para su validacion
y regularizacion.

6.2.- ACTIVIDADES

ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) Eflli\ncl)lfcsl(;):
¢ identifica o recibe una novedad que requiere verificacion presencial
en tienda.
o Revisa y analiza la informacion disponible (Reportes,
indicadores, sistemas). ¢ Novedad identificada,
o Valida la consistencia de la hovedad detectada. analizada y validada,
o | Jefe de ventas o Determina si la situacion puede resolverse de forma remota o con determinacion de . 15830 min.
requiere intervencion en campo. la necesidad de
- Nota: La deteccion puede originarse por: verificacion presencial
= Analisis de reportes comerciales. en tienda.
= Diferencias de inventario.
= Alertas de auditoria.
» Resultados atipicos de ventas.
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= Reclamos de clientes.

» Reportes de supervisores.

» Incumplimiento de procesos operativos.

= Hallazgos en revisiones documentales.

Se organiza la visita de manera estratégica, asegurando el factor

sorpresa para garantizar objetividad en la revision.

1. Define la fecha de visita.

Establece horario estimado.

2
3. Determina alcance de revision segun la novedad.
4

Visita a tienda

debidamente

2 | Jefe de ventas Solicita acompafamiento del Supervisor de Tienda solo si es planificada y| o 15 min.
necesario. programada para su
ejecucion en campo.
o Importante: La intervencion debe ser sorpresiva para evitar
alteraciones de informacién, manipulacion de inventario o
preparacion previa (No se debe notificar a la tienda sobre la visita).
e Se presenta en la tienda y realiza la revisién integral conforme al .
_ e Verificacion integral de
motivo de la novedad: o
3 | Jefe de ventas las condiciones | e 2 a4 horas.

o Revisidon de inventario.

= Comparacion sistema vs.

fisico.

operativas de la tienda
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Validacion de diferencias.

Identificacion de productos faltantes o sobrantes.

o Validacion de bodega.

Orden y almacenamiento.

Senfalizacion y codificacion.

Seguridad y control de accesos.

Estado fisico de productos.

o Revision de documentacion.

Facturas.
Guias de remision.
Actas de entrega.

Documentos de devoluciones.

o Cumplimiento de procesos

Procedimientos de venta.
Manejo de caja.
Recepcion de mercaderia.

Traslados internos.

Politicas comerciales vigentes.

realizada conforme a

la novedad detectada.
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Se realiza levantamiento de informacién cualitativa para identificar
causas raiz de la novedad.
1. Entrevista a colaboradores relacionados, tales como:

o Vendedores.

o Cajeros. e Causas vy factores
o Bodegueros / Portero — Conserje. asociados a la
4 | Jefe de ventas o Administrador de tienda. novedad identificados | ¢ 30 min a 1
o Supervisor (si aplica). mediante hora.
2. Consulta sobre: levantamiento de
o Procedimientos ejecutados. informacion en campo.
o Incidentes ocurridos.
o Fechasy responsables.
o Limitaciones operativas.
3. Contrasta versiones con evidencia documental y fisica.
Con base en los hallazgos, se establecen medidas para regularizar | e  Acciones correctivas,
la novedad y prevenir recurrencias. medidas de
5 | Jefe de ventas o Ajustes operativos regularizacion y| o 10a20 min.

= Correccion de registros.

= Reorganizacion de bodega.

compromisos

definidos para la
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= Actualizacion de exhibiciones.
o Regularizaciones

= Ajustes de inventario.

= Legalizacién documental.

= Registro de movimientos omitidos.
o Capacitaciones

= Refuerzo de procesos.

= Manejo de inventario.

= Procedimientos de facturacion.

= Politicas comerciales.
o Compromisos formales

= Definicion de responsables.

= Establecimiento de fechas limite.

= Firma de actas de compromiso (si aplica).

Importante: Cuando la accion o el incumplimiento detectado lo
amerite, se debera gestionar la emisién del llamado de atencion
correspondiente (Con o Sin afectacion al sueldo), dirigido al

colaborador responsable, el cual podra ser: vendedor,

atencion de la

novedad.
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portero/conserje, cajero, administrador de tienda o supervisor de

tienda.

e Elabora el informe de la visita realizada, detallando los hallazgos | e Resultados de la visita

identificados, acciones correctivas definidas y responsables documentados y
6 | Jefe de ventas asignados. comunicados a las | e 1a2horas.
o Remite el informe a Jefatura, Gerencia y a las areas involucradas instancias
para su conocimiento y gestion correspondiente. correspondientes.

e Realiza el seguimiento al cumplimiento de las acciones correctivas y o
. . . _ - e Cumplimiento de
compromisos establecidos, verificando su ejecucion dentro de los . .
o acciones correctivas
plazos definidos. . .
7 | Jefe de ventas o verificado y estado de | ¢ 10a 20 min.
o Solicita evidencias de regularizacion y, en caso de
. o _ _ la novedad
incumplimientos, procede a escalar la novedad a las instancias .
regularizado.

correspondientes.
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GESTION Y SEGUIMIENTO DE CONSIGNACIONES

Este proceso se centra en regular y controlar la relacion comercial con proveedores que
entregan mercaderia bajo la modalidad de consignacién, asegurando una coordinacién efectiva

entre las areas involucradas desde la negociacion inicial hasta el cierre administrativo y contable

1.- OBJETIVO

Gestionar y dar seguimiento a las consignaciones con proveedores, mediante la coordinacién

interareas y el control del inventario y del proceso comercial y contable, para asegurar la
trazabilidad de la mercaderia, la facturacion de lo vendido, la devolucion oportuna y la

mitigacion de riesgos operativos, financieros y logisticos.

2.- ALCANCE

Consignaciones gestionadas y cerradas de forma ordenada y controlada, con inventario en

consignacion correctamente registrado y trazable, facturacion realizada unicamente por los
productos vendidos, devoluciones ejecutadas dentro de los plazos acordados,

documentacion completa y riesgos operativos, financieros y logisticos minimizados.

3.- POLITICAS

1. Toda consignacién debe contar con autorizacion previa de Presidencia, Gerencia o Area

Legal antes de iniciar cualquier coordinacion operativa o logistica.

2. Cada consignacién debe tener un responsable comercial asignado, quien sera el punto

focal para el seguimiento, control y cierre del proceso.

3. Lastiendas seran responsables por dafos, pérdidas o robos de mercaderia consignada,

de acuerdo con las politicas internas vigentes.

4. La devolucion de productos no vendidos debe realizarse mediante actas de entrega y

recepcion firmadas por el proveedor o su representante.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS
e Listado actualizado de tiendas asignadas a cada supervisor.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
¢ Presidencia ejecutiva cierra la negociacion inicial con la marca/proveedor.
6.2.- ACTIVIDADES
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) TEI.IIEIIEWCPl?CsIODr\IlE
e Comunicacion formal con
e Informa via correo o WhatsApp los términos generales de la los datos del proveedor,
Presidencia consignacion (Marca, productos, plazo, condiciones). productos acordados y el )
1 ejecutiva o Se asigna a la persona responsable del seguimiento responsable comercial * omn.
comercial de la consignacion. asignado para el
seguimiento.
Gerente de e Se contacta con el proveedor para presentarse como el | e Confirmacion de los
comercial / responsable designado para continuar con el acuerdo de términos especificos de la
2 | coordinador de consignacion. consignacion, como | e« 10a15min.
venta / Jefe de o Se confirman y negocian los detalles clave de la cantidades, plazos,
venta consignacion: condiciones de devolucién y
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Producto y cantidad: Qué productos se daran en

consignacion (laptops, motos, chips).

Plazo: El periodo de consignacion (ej: 90 dias).

Condiciones de devolucién: Se acuerda que los
productos no vendidos se devuelven al proveedor en
perfecto estado al final del plazo.
= Términos adicionales: Se negocia soporte para la venta,
como capacitaciones al personal de tienda o incentivos
para los vendedores (ej: $10 por laptop vendida).
o Se solicita informacion adicional:
* |ncentivos comerciales.
= Capacitaciones al personal de tienda.

= Beneficios adicionales para la fuerza de ventas.

Se acuerda el plazo de consignacion (Contado desde la llegada
del producto a tienda).
o Se valida el esquema de facturacion:

= Facturacion solo por lo vendido.

= Devolucion de producto no vendido en perfecto estado.

acuerdos de capacitacion o

incentivos.
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o Se valida el esquema de facturacion:
= Bonos por venta.
= Tarjetas de incentivo.

= Capacitaciones presenciales o en tienda.

Gerente de
comercial /
3 | coordinador de
venta / Jefe de

venta

Una vez acordado con el proveedor o la marca, se procede a
notificar el al area de compra para que genere una orden de
compra en el sistema.

o Posteriormente, se emite la orden de compra al proveedor
para que proceda con la preparacion y despacho de los
equipos negociados.
= El area de compra coordina con contabilidad para

factura y nota de crédito.

Notificacion al Centro Logistico sobre llegada inminente de
mercaderia consignada.

o Envio de copia de orden de compra y especificaciones de
productos.

- Nota: El flujo fisico puede ser de dos formas:

Orden de compra emitida y

coordinacion

activada.

logistica

20 a 30 min.
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= El proveedor envia los productos al Centro Logistico,
quien los ingresa al sistema.

= El proveedor envia directamente a tienda, pero el
Centro Logistico debe igualmente gestionar el

ingreso en el sistema (Menos comtun).

Gerente de
comercial /
4 | coordinador de
venta / Jefe de

venta

Realiza un analisis de datos para decidir en qué tiendas ubicar
la mercaderia en consignacion.
o Criterios para la seleccion:
= Historial de ventas de productos similares.
= Ubicacion segura: Preferencia por centros comerciales
o tiendas con menor riesgo de "desbarrobo" (robo o
pérdida), ya que la justificacién de pérdidas es mas
complicada al no tener factura de compra inicial.
= Espacio fisico (Especialmente critico para productos
grandes como motos).
= Recomendaciones del proveedor (en algunos casos).
o Se presenta la propuesta de tiendas al abogado/presidencia

para su aprobacion. Continua el PASO 7.

Lista de tiendas aprobadas
donde se ubicara |la
mercaderia, basada en | e
analisis comercial y criterios

de seguridad y capacidad.

30 a 45 min.
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e Mercaderia despachada
e Realiza el despacho de la mercaderia bajo modalidad de _ .
. _ . _ _ bajo modalidad de
consignacion, enviandola al Centro Logistico o directamente a . -
) . o consignacion, conformealo | e 24 a 72
5 Proveedor las tiendas asignadas, de acuerdo con las condiciones y el
_ . acordado en cantidades, horas
esquema de entrega previamente establecidos en el acuerdo o
. modelos y  condiciones
comercial. o
logisticas.

¢ Recibe la mercaderia consignada enviada por el proveedor.

o Verifica fisicamente cantidades, modelos y estado de los o
e Mercaderia ingresada al

productos.
. . . ) . ] sistema como inventario en | ¢ 2 a 4 horas
Centro o Realiza el ingreso en el sistema identificando la mercaderia _ .
o ] ] . . consignacion, con (segun
6 Logistico y bajo modalidad de consignacion.
o validacion fisica, volumen
distribucion
documental y  registro recibido).
¢ Recibe la mercaderia consignada enviada por el proveedor. o ]
logistico realizado.
o Coordina despachos internos.
o Registra guias de remision y trazabilidad logistica.
e Coordina con el Centro Logistico la distribucién a tiendas: S
Gerente _ _ e Plan de distribucion
. o Cantidades por tienda. . .
7 Comercial / . autorizado con detalle de | e 20a 30 min.
. o Modelos asignados. . .
Coordinador de tiendas, cantidades,

o Fechas de despacho.
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Ventas / Jefe

modelos y fechas de

de Ventas despacho.
24 a 48
Mercaderia distribuida a
horas
Centro tiendas con guias de
o e Procede a realizar la distribucion de los productos de o - (segun
8 Logistico y . _ . _ remision emitidas y
o consignacion a las tiendas seleccionadas.. . . . rutas y
distribucion confirmacion de recepcion o
. ubicaciones
en destino.
)-
Seguimient
e Realiza seguimiento comercial durante el periodo de . ]
Gerente de . _ Reportes de seguimiento o continuo
) consignacion: . . ]
comercial / comercial de consignacion durante
) o Control de ventas por tienda.
9 | coordinador de (ventas, rotacidn, incentivos todo el
o Activacion de incentivos.
venta / Jefe de y capacitaciones periodo de
o Coordinacion de capacitaciones con la marca. _ _ .
venta ejecutadas). consignacio

o Monitoreo de rotacion del producto.

n.
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Al finalizar el plazo de consignacién, procede a elaborar el

reporte final de ventas y lo remite al proveedor para su

Gerente de validacién y proceso de liquidacion comercial. e 1 a 2 dias
comercial / o Elreporte debe incluir: e Reporte final de liquidacion laborables
10 | coordinador de » (Cantidad recibida en consignacion. de consignacion validado y posteriores
venta / Jefe de » Cantidad vendida. remitido al proveedor. al cierre del
venta = Cantidad disponible para devolucién. plazo.
» Detalle por tienda.
» Estado de los productos no vendidos.
e Coordina con el Centro Logistico la recoleccion de la
mercaderia no vendida desde las tiendas.
Gerente de e 2 a 5 dias
) o Se establecen fechas de retiro. e Cronograma de retiro
comercial / . _ ' . laborables
) o Se valida el estado fisico previo al traslado. ejecutado y acta de
11 | coordinador de (Segun
= E| area de centro logistico y distribucion recibe la devolucion logistica de
venta / Jefe de cantidad de
mercaderia devuelta por las sucursales y realiza la mercaderia no vendida. ]
venta tiendas).

devolucion de los productos hacia el proveedor

(Asegurando el estado y la cantidad de inventario).
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e 3 a 5 dias
e Recibe la mercaderia devuelta. ¢ Nota de crédito emitida por laborables
12 Proveedor o Verifica cantidades y estado. la mercaderia no vendida y posteriores
o Emite la nota de crédito por los equipos no vendidos. aceptada en devolucion. a la
recepcion.
¢ Recibe y valida la nota de crédito emitida por el proveedor.
o Verifica que los valores coincidan con el reporte final de | e Registro contable de la nota
13| Contabilidad ventas y la mercaderia devuelta. de crédito aplicado y| e 1 a 2 dias
o Registra contablemente la nota de crédito en el sistema. conciliacién financiera de la laborables.

o Aplica el cruce contable correspondiente contra las facturas

generadas por ventas de consignacion.

consignacion cerrada.
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GESTION DE AFILIACION DE COLABORADORES DE TIENDAS

Este proceso se centra en gestionar, priorizar y ejecutar la afiliacién de los colaboradores de
tiendas, asegurando el cumplimiento de las obligaciones legales laborales y la mitigacion de

riesgos ante entidades regulatorias.

1.- OBJETIVO
Gestionar la afiliacion de los colaboradores de tiendas mediante un analisis, validacion con

los supervisores de tiendas y solicitud de aprobacién gerencial, con el fin de garantizar el
cumplimiento normativo, la cobertura legal del personal y la adecuada administracion de los

cupos de afiliacion disponibles.

2.- ALCANCE

Colaboradores de tiendas afiliados conforme a los cupos autorizados, con su respectivo

registro administrativo, documentacion validada y cobertura legal activa, garantizando el

cumplimiento de las obligaciones laborales y contribuyendo a la retencion del talento dentro

de la empresa.

3.- POLITICAS

10.La afiliacién de colaboradores de tiendas estara sujeta al numero de cupos autorizados

por Gerencia General para cada periodo establecido.

11.Tendran prioridad de afiliacion los colaboradores con mayor tiempo de permanencia en
la empresa que aun no cuenten con afiliacion activa y que, adicionalmente, demuestren

un alto nivel de compromiso, desempeiio y estabilidad laboral.

12.Se procurara que cada tienda cuente al menos con un colaborador afiliado, a fin de

mitigar riesgos ante entes regulatorios y garantizar representatividad legal.

13.Ninguna afiliacién podra gestionarse sin la aprobacion previa y formal de Gerencia

General.
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14.Todo el proceso de afiliacion debera ejecutarse conforme a la normativa laboral y de

seguridad social vigente.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e Base de datos actualizada de colaboradores y estado de afiliacién.

e Cupos de afiliacion disponibles.

5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

1. Solicita a Nomina la
base de datos de
colabeoradores.

-

's N e A

2. Depura el listado, 3. Realiza un analisis para
manteniendo nicamente — su listado preliminar de
a los no afiliados. postulantes para afiliacion.
\ S . 7

_—

4. Reunirse con los
----- supervisores validar el
listado preliminar.
| ——

—_—

5. Elabora el listado final
de postulantes para
afiliacion.

_—

6. Contacta por interno
7.2. Realizan los ajustes
requeridos

Se considera desempeno,
meérito, riesgos de
renuncia y excepciones
justificadas.

Jefe de venta

7.1. Envia a gerencia
general la solicitud de
afiliacion al personal por

email.

con Gerencia General la
aprobacion del listado.

Gestion de afiliacion de colaboradores de tiendas

8. Revisa y aprueba la
solicitud formal de
afiliacion remitida

. e 10. Remite confirmacion
9. Gestiona la afiliacion a "
de afiliaciones
los colaboradores N -
. - realizadas, incluyendo
P fechas y novedades.

Gerencia general

Recursos Humanos / Némina
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
e Liberacién de cupos de afiliacion derivada de la desvinculacion de colaboradores afiliados pertenecientes a tiendas.
6.2.- ACTIVIDADES
TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e 5 min.
e Solicita a la lider de nébmina la base de datos general de colaboradores (Depend
L e Base de datos
y su estado de afiliacion. e de la
o depurada de _ o
1 Jefa de venta o Una vez recibido la base de datos, procede a: disponibil
N . S colaboradores no _
* |dentificar quiénes ya estan afiliados: se excluyen. filiad idad del
afiliados.
= Mantener unicamente a los no afiliados (Pendientes). lider de
Nomina).
e Una vez identificado al grupo de colaboradores no afiliados, se procede | e Listado preliminar
aplicar criterios de analisis para su listado preliminar de colaboradores priorizado de 15 30
o a
2 | Jefa de venta que requieren afiliacion: colaboradores _
min.
a) Antiguedad: candidatos a
o Se ordena a los colaboradores segun el tiempo en la empresa. afiliacion.

[\
W
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o Se prioriza a quienes llevan mas tiempo sin afiliacion.
b) Cargo / nivel de responsabilidad:
o Se da mayor prioridad a cargos criticos (ej.: administradores sobre
vendedores).
c) Cobertura por local:
o Se priorizan locales donde no existe ningun afiliado para mitigar

riesgos ante entidades regulatorias.

o Importante: Se retiran ciertos colaboradores del listado priorizado por
situaciones especificas, por ejemplo:
o Préximas desvinculaciones.
o Bajo desempeiio o temas disciplinarios.
o Decisiones operativas de sucursal.

o Situaciones administrativas pendientes.

e Se realizan reuniones con supervisores de tiendas regionales para
validar el listado preliminar:

3 | Jefa de venta o En estas sesiones se analizan:

= Desempenio reciente.

= Situaciones personales relevantes.

Listado preliminar de

colaboradores
validado
supervisores

tienda regionales.

con
de

30 min a
1 hora
(Depend
e de la

cantidad




ORGANIZACION Y METODO

Novisolutions

MANUAL DEL PROCESO Versidn/Fecha: 1.0 / 23/06/2025.
= Riesgos de renuncia. de
= Mérito individual. postulant
= Recomendaciones directas del supervisor. e por
= Esto permite ajustar la lista con criterios cualitativos. analizar).

o Se consideran excepciones como:
= Colaboradores con poco tiempo, pero alto desempefio.
= Necesidades personales urgentes.
= Antiguedad acumulada en empresas relacionadas.

= Historial previo de servicios.

e En base a todo el analisis realizado, se consolida el listado final
preliminar de colaboradores postulantes a afiliacion, considerando el

numero de cupos disponibles para el periodo.

e Listado final
o Paraello, se procede a: o
o preliminar de| ¢« 5 a 10
4 | Jefade venta = Comparar el numero de colaboradores priorizados vs. los cupos _
. ) postulantes a min.
de afiliacion autorizados. L
afiliacion.

= Definir a los colaboradores que ingresan en el corte de afiliacién.
= Establecer un listado alterno (Plan B) en caso de reemplazos o

novedades.
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Importante: Existe un numero limitado de afiliaciones (Ej.: 10 cupos
frente a 100 candidatos), por lo que se realiza una seleccion final basada

en mérito y prioridad organizacional.

Se contacta con el Gerente General para solicitar la aprobacion de la

afiliacién del personal seleccionado.

e Autorizacion formal

o ¢Aprobado? de Gerencia General 10 a 15
5 | Jefe de venta
= SI: Continua con el PASO 6. sobre el listado de min.
= NO: Se realizan los ajustes solicitados al listado (Exclusiones, personal a afiliar.
sustituciones o reordenamiento de prioridades).
e Envia la solicitud de afiliacion del o los colaboradores por email,
adjuntado el listado de los mismo.
o En el email se adjunta en copia los siguiente:
= Recursos Humanos. e Email de solicitud de
= Contabilidad. afiliacion enviado al
6 | Jefade venta 5 min.

o Incluye la siguiente informacion:
= Listado de colaboradores aprobados.
= Datos necesarios para la gestion de afiliacién.
= Nombres y apellidos completos del colaborador

= Cargo actual.

area de recursos

humanos / Nomina.
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= Sucursal / local asignado.
= Fecha estimada requerida de afiliacion.
_ . o o L N e Solicitud de afiliacion
Gerencia e Revisa y aprueba el correo electrénico de solicitud de afiliacion remitido _
7 aprobada por 2a3 min.
general por la Jefa de Venta. .
Gerencia General.
e Recibe el listado y procede con la gestion del proceso de afiliacion.
o Se ejecutan actividades como: e Colaboradores
Recursos = Programacion de examenes médicos ocupacionales. afiliados y ] 3
a
8 Humanos / *= Recoleccion y validacion de documentacion. registrados en el di
ias.
Noémina = Registro en el sistema de seguridad social. sistema de seguridad
» Nota: Las afiliaciones se gestionan conforme a los cortes social.
establecidos (ej.: quincenales).
e Remite a la Jefa de venta el listado de confirmaciéon de afiliaciones
_ e Reporte de
realizadas: , .
Recursos confirmacion de
o El reporte detalla: - .
9 Humanos / - afiliaciones 5 min.
o = Colaboradores afiliados. _ N
Nomina . o realizadas remitido a
» Fecha efectiva de afiliacion.
. _ o la Jefa de Venta.
= Novedades o casos no ejecutados y sus motivos (Si existieran).
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REPORTE DE VENTAS (KPIs) SEMANAL Y MENSUAL

Este proceso se centra en la recopilacién, analisis y presentacién del desempefio de ventas
generado por las distintas sucursales, con el proposito de monitorear el cumplimiento de las

metas establecidas y evaluar el desempefio comercial semanal y mensual.

1.- OBJETIVO
Elaborar los reportes de ventas semanal y mensual mediante la recopilacion y consolidacion

de informacion por tienda y categoria, para evaluar el desempefio comercial, apoyar la toma

de decisiones y asegurar el calculo adecuado de las comisiones del personal de ventas.

2.- ALCANCE

e Enviar los reportes de ventas semanales a los supervisores de tienda, proporcionando

informacion consolidada y actualizada sobre el desempefio comercial de cada sucursal

para su analisis, seguimiento y toma de decisiones correctivas o de mejora.

e Remitir el reporte mensual de ventas al area de Nomina, con el fin de que se realice el
calculo y pago correspondiente de las comisiones al personal de ventas, garantizando

precision y transparencia en la gestion de incentivos.

3.- POLITICAS

8. Los reportes de ventas deben elaborarse semanalmente y mensualmente, manteniendo

un formato uniforme que permita comparar los resultados entre periodos y sucursales.

9. La elaboracion y validacién de los reportes es responsabilidad del Jefe de proyectos,
quien debe garantizar la precisién de los datos y su envio oportuno a los destinatarios

correspondientes.

10.Envio de reportes:
o Elreporte semanal debe enviarse cada lunes a los supervisores de tienda.
o Elreporte mensual debe enviarse al area de Némina, con copia a la Gerencia General

y al Sub-contador, el primer dia habil del mes siguiente.
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11.Los reportes deben descargarse por categoria de producto, evitando descargas masivas

que puedan generar errores o lentitud en el sistema.

12.Las categorias de productos que generan comisién podran ser modificadas unicamente
por decisién de la Presidencia Ejecutiva o la Gerencia General, segun la estrategia

comercial vigente.

13.Las metas de cada tienda y categoria se calcularan tomando como referencia el
promedio de ventas de los dos meses anteriores, con posibilidad de ajuste en funcién de

las condiciones operativas de cada sucursal.

14.El Jefe de Proyectos debe realizar seguimiento con los administradores de las sucursales

durante la semana posterior al envio del reporte semanal, a fin de identificar causas de

bajo desempefio y definir acciones de mejora.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS ‘

e Conocimiento actualizado de las categorias de productos que aplican para comisiones
(Ver Anexo 1).

e Acceso al sistema de la empresa para descargar la informacion de las ventas de cada

una de las tiendas.

e Formato estandar de Reporte de Ventas (KPI) aprobado por la Gerencia Comercial.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

Reporte de ventas (kpis) semanal y mensual

Jefe de proyectos

4 ) s )
1. Define las categorias

y el porcentaje de
comisién con el area
comercial.

2. Descarga el reporte
de venta en el sistema.

3. Realiza la
elaboracion del reporte
de ventas (kpis)
semanal.

4. Enviar al grupo
interno de supervisores
de la tienda para su

respectivo seguimiento.

Fin de
mes

5. Realiza la
elaboracion del reporte
de ventas (kpis)
mensual.

Reporte semanal
de ventas kpis.

Lrm e e >

Reporte semanal
6. Enviar reporte de ventas kpis.
mensual de ventas
(kpis) al equipo de
supervisores y nomina.
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e Ventas de productos (Seleccionados para comision) registradas en el sistema en cada una de las tiendas.

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e Definir con el area comercial sobre cuales son las categorias de
productos que aplican para el pago de comisiones:
o Categorias de comisién (Anexo 1):
= Micas y estuches.
= Celulares. , .
e Categorias y porcentajes
Jefe de = Tablet. L e 10 a 15
1 de comisién aprobados por .
Proyectos = Laptops. min.

_ mes (Anexo 1).
= Laptops refurbished.

= Freidoras.
= Carpas.

= Motos.

= Servicio técnico de laptops.
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Garantia extendida/ventas protegidas

- Nota: La lista de categorias puede aumentar o disminuir
segun las decisiones que emita la Presidencia
Ejecutiva o la Gerencia General, en funciéon de la

estrategia comercial vigente.

o Porcentajes de Comision por Categoria (Anexo 1):

Cada categoria se le asigna un porcentaje de comision
especifico, el cual puede variar mensualmente. Estas
variaciones corresponden a la necesidad de impulsar
productos especificos, rotar inventario o enfocar los
esfuerzos de venta en determinados equipos.
El Jefe de Proyectos puede proponer ajustes de comision
segun analisis de mercado o prioridades comerciales, los
cuales deben ser validados o modificados por la Gerencia
Comercial.
- Ejemplo de comisiones (Referencial):

» Micas y estuches: 3%.

» Celulares: 5%

> Tablet: 5%.
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Laptops: 5%.

Laptops refurbished: 7%.
Freidoras: 7%.

Carpas: 5%.

Motos: 4%.

Servicio técnico laptops: 5%.

YV V. V V V V V

Garantia extendida/ventas protegidas:4%. (La suma
total debe dar el 50% que es el valor total de impacto
sobre la comision).

- Estos valores son referenciales y pueden modificarse

segun la estrategia del mes.

Jefe de

Proyectos

e Descargar el reporte de ventas desde el sistema (Anexo 3).
1. Accede al sistema de ventas con tu usuario autorizado.
2. Selecciona el médulo correspondiente para descargar el reporte
de ventas.
3. Especifica el periodo exacto que deseas consultar (Por ejemplo,
del 1 al 13 de julio).

4. Selecciona la categoria de producto especifica (Ej. Celulares).

Archivos descargados por
categoria y periodo (Base

de datos de ventas).

5 a 10
min.

Depende
de la
disponibil
idad del

sistema
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Importante: No se recomienda descargar todas las categorias a la
vez, ya que el sistema puede volverse lento o generar errores
debido al tamario de los datos. Lo ideal es descargar una categoria

por vez.

Registro de cantidades de ventas por tienda (Anexo 2).
1. Una vez descargado el archivo de ventas por categoria (Anexo
3), crea una tabla dinamica en Excel para filtrar y agrupar la

informacion.

Tabla dinamica con

Jefe de 2. La tabla dinamica debe mostrar: _
3 . resumen de ventas por 10 min.
Proyectos o Nombre de la tienda (Sucursal.) ) ]
] tienda y categoria.
o Categoria.
o Cantidad total de productos vendidos de esa categoria.
= Nota: Esta tabla permite identificar cuantas unidades se
vendieron por tienda en dicha categoria.
Procede con la elaboracion del reporte de ventas (KPIs): e Reporte semanal de
Jefe d 1. Registro de datos en el reporte de ventas (KPIs) semanal. ventas (KPI) elaborado y
efe de
4 1.1.  Abre el archivo formato del reporte de ventas KPIs. enviado al grupo interno de 3 dias.
Proyectos

1.2. Utiliza la férmula BuscarV para completar de manera

automatica el llenado de datos en el documento.

supervisores de la tienda

cada dia lunes.
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o =BUSCARV (valor_buscado, tabla,
indicador_columna, [ordenado]).
» Laférmula buscara en la tabla dinamica la cantidad
correspondiente a cada sucursal.
= Si alguna celda muestra N/A, significa que esa
tienda no realizd ventas en esa categoria durante
el periodo analizado, por lo que debe registrar: 0.
2. Al lado de la categoria se debe incluir el valor de ventas como
meta.

2.1. Junto al lado de cada columna de categoria se debe
incluir la meta de ventas asignada para cada tienda.

2.2. Para determinar este valor, se debe calcular el promedio
de ventas de los dos meses anteriores para esa
categoria.

2.3. En caso de ser necesario, se pueden realizar ajustes en
funcién de la realidad operativa y las condiciones
actuales de cada sucursal (Por ejemplo, nivel de trafico,
inventario, promociones, etc.).

3. Repetir el procedimiento para cada categoria:
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o Repite los pasos del 1 al 3 para cada una de las categorias

comisionables.

Es necesario descargar, organizar y registrar todos los datos

por separado para cada categoria, ya que el sistema no

permite  procesar multiples grupos de productos

simultdneamente con agilidad.

= Nota: Debido a la cantidad de pasos y validaciones
requeridas, este proceso puede tomar entre 5 a 6 horas
de trabajo, dependiendo del volumen de ventas y de

sucursales involucradas.

4. Unavez completado el archivo con todas las categorias y metas

correspondientes, el reporte debe ser enviado al grupo interno

de supervisores.

Nota: Este documento les permitira revisar el desempefio de
ventas de cada una de las tiendas asignadas durante la
semana pasada, con el objetivo de dar seguimiento y tomar

decisiones de mejora.

Jefe de

Proyectos

Preparacion del reporte de ventas mensual

1.

Incorporacién de categorias con ponderacion.

Reporte mensual

consolidado con

1 dia.
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o A un costado del cuadro principal de ventas, se deben incluir porcentajes de

nuevamente todas las categorias de productos cumplimiento por tienda y
comisionables, pero ahora acompanadas de su respectiva categoria.

ponderacion (% de comision asignado), que sera usada para
calcular el porcentaje de cumplimiento ponderado (Anexo 1):
= Micas y estuches: 3%.
= Celulares: 5%.
= Tablet: 5%.
= Laptops: 5%.
= Laptops refurbished: 7%.
» Freidoras: 7%.
= Carpas: 5%.
= Motos: 4%.
= Servicio técnico laptops: 5%.
» Garantia extendida/ventas protegidas:4%.
2. Calculo del cumplimiento ponderado por categoria
o Para cada sucursal y categoria, se debe comparar la

cantidad de productos vendidos con la meta mensual

asignada.
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o Se aplica la siguiente logica condicional para el calculo del
cumplimiento en porcentaje ponderado:
» Ejemplo:
= (Categoria: Tablets ONE/ONN/ENV/DOOGEE
= Cantidad vendida: 12 unidades.
= Meta: 10 unidades.
» Porcentaje asignado: 5 %.
» Pasos:
2.1. Seleccionar légica condicional en el Excel.

2.1.1. Prueba légica 1: Seleccionar en el cuadro
del valor de las ventas y cantidad de
productos como meta (E4=F4).

2.1.2. Valor si verdadero 1: 5% (Valor del
porcentaje asignado).

2.1.3. Prueba logica 2: E4<F4.

2.1.4. Valor si verdadero 2: E4/F4*F3 (F3 es el
porcentaje asignado).

2.1.5. Prueba légica 3: E4>F4.

2.2. Seleccionar aceptar para aplicar la formula.
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tienda.

o Una vez aplicadas

> Pasos:

Resultados del porcentaje obtenido en cada categoria

o Aplicar en todas y cada una de las categorias.

3. Calculo del porcentaje de cumplimiento total por tienda.

categoria, se suman todos los porcentajes obtenidos para

determinar el porcentaje de cumplimiento total de cada

de la sucursal.

Micas y estuches: 3.

Celulares Motorola: 5.

Tablets ENV/ONN/Doogee: 4.
Freidoras ENV/ONE:7.

Laptops refurbished: 3.

Laptops y AIO / ENV / Chuwi: 7.
Carpas: 5.

Motos scooter: 2.

Servicio técnico laptops: 5.

Garantia extendida: 2.

las férmulas de ponderacion por
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obtenido:

" Y4=3
= Z4=5

» AAd=4
= AB4=5
= AC4=4
= AD4=5
= AE4=7
= AF4=5
= AG4=2
= AH4=5
= Al4=2

del personal).

o Aplicar la formula de suma: =SUMA (Y4:AJ4).

= Seleccionar la fila de los resultados del porcentaje

o Seleccionar la tecla Enter para obtener el Resultado: 47%
(Este valor representa el grado global de cumplimiento en
funcion de todas las categorias comisionables y se utilizara

como base para el calculo de bonificaciones o comisiones
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siguiente periodo.

2. Envio al area de Nomina:

e Una vez completado y verificado el reporte mensual de ventas
(KPIs), se realizan los siguientes pasos de distribucioén:
1. Envio al equipo de supervisores:

o ElI documento se comparte de manera interna con los
supervisores de tienda, con el fin de que revisen los
resultados finales de ventas correspondientes al mes. Esta

Jefe de informacion servira como base para planificar acciones de

Proyectos mejora continua en las tiendas asignadas durante el

o Se envia un correo electrénico con el reporte adjunto al area
de Nomina, con copia a la Gerencia General y al Sub-
contador, para que se inicie el proceso correspondiente de

calculo y gestion de los pagos de comision.

Reporte mensual enviado
alos supervisores y al area
de noémina para su
respectiva gestion de pago

de comisiones.

5 min.
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7.- ANEXO

Anexo 1: Categoria de ponderacion.

MICAS Y ESTUCHES (CELULARES Y TABLETS) 3%
CELULARES MOTOROLA (TODOS LOS CODIGOS) 5%
TABLETS ENV/ONN/DOOGLE 5%
FREIDORAS ENV/ONE 7%
LAPTOPS REFURBISHED 5%
LAPTOPS Y AIO/ENV/CHUWI 7%
CARPAS 5%
MOTOS SCOOTER (CODIGOS SELECCIONADOS) 4%
SERVICIO TECNICO LAPTOPS 5%
GARANTIA EXTENDIDA/VENTA PROTEGIDA 4%
IMPACTO SOBRE LA COMISION 50

Anexo 2: Registro de cantidades de ventas por tienda (Ejemplo: categoria de Carpas).

PUNTO DE VENTA CATEGORIA Suma de Cantidad
001 RIO COCA CARPAS 12
006 NNUU CARPAS 27
007 IMP FORTIN CARPAS 1
010 IMP NOVOA MANTA CARPAS 1
011 NOVICOMPU 1 - GUAL PORTOVIEJO CARPAS

012 AMBATO CARPAS 10
016 NOVICOMPU PORTAL CARPAS 1
017 IMP MALL DEL NORTE CARPAS 1
019 9 DE OCTUBRE CARPAS 4
020 NV QUICENTRO SUR CARPAS 2
022 S. DOM TSACHILAS CARPAS 7
028 LOJA CARPAS 1
029 QUEVEDO CARPAS 4
030 RIOBAMBA CARPAS 9
032 FCO ORELLANA 2 CARPAS 3
035 MANTA CARPAS 4
044 NV LATACUNGA CARPAS 4
048 ESCOBEDO Y 9 OCT CARPAS 4
056 IMP NOVOA PORTOVIEJO CARPAS 2
061 NV CUENCA 2 CARPAS 3
066 NV LA LIBERTAD 2 CARPAS 2
067 IMP PORTOVIEJO 2 CARPAS 1
068 NOVICOMPU - MILAGRO 2 CARPAS 2
069 AMBATO 2 CARPAS 11
070 IMP NOVOA RECREO CARPAS 5
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072 IMP NOV BABAHOYO CARPAS 1
080 VALLE DE LOS CHILLOS CARPAS 2
081 TENA CARPAS 1
091 NV MALL DEL RIO GYE CARPAS 2
092 NV ESMERALDAS 2 CARPAS 1
096 NV PLAZA MAYOR GYE CARPAS 1
098 NV EL PUYO CARPAS 4
109 NV MANTA 2 CARPAS 2
116 NV MALL DEL PACIFICO - MANTA CARPAS 2
117 NOVICOMPU CEIBOS CARPAS 3
146 IMP PORTAL CARPAS 1
147 NV PEDERNALES CARPAS 1
148 NV SHUSHUFINDI CARPAS 1
150 NV SANTA ROSA CARPAS 1
154 NV BATAN SHOPPING CARPAS 2
156 IMP NOVOA DAULE CARPAS 1
Total general 154
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Anexo 3: Reporte de ventas desde el sistema (Ejemplo de categoria Carpa).

Canal .
AT T Bo:eg PUNTODE | o /oecvicn COl CATEGORI
Ventas
CARPA DE 3X3
14700100000 147 NV ROLANDO $
0662 CE156 | Nombre1 | TIENDA | 1/7/2025 | 147 PEDERNALES | MENDOzA | 1HONE15S METRO ONE - UN | HOGAR | EXTER 1 5130 2 CARPAS
IMPERMEABLE
072 IMP CARPA DE 3X6
72003280018 VE362 | Nombrel | TIENDA | 1/7/2025| 72 NOV EZII\S/ITAF::IQE 1HONES880 METRO SM - UN | HOGAR | EXTER 1 94$78 4 CARPAS
BABAHOYO IMPERMEABLE ’
CARPA DE 3X3
22001000085 |\ /p a0, | Nombrel | ipnna 1/7/2025 | 22 0225.DOM | ROLANDO |\ e e METRO ONE - UN | HOGAR | EXTER 1 > 2 CARPAS
665 TSACHILAS | MENDOZA 51,30
IMPERMEABLE
CARPA DE 3X6
10010001926 |\ e006 | Nombre 1 | TIENDA 2/7/2025 | PRI 001RIO ROLANDO | 5\ Egs0 METRO SM - UN | HOGAR | EXTER 3 3 4 CARPAS
74 COCA MENDOZA 389,56
IMPERMEABLE
CARPA DE 3X6
22001000085 | | sq | Nombrel | ienpa 2/7/2025 | 22 0225.DOM | ROLANDO |\ pegp METRO SM - UN | HOGAR | EXTER 1 5 4 CARPAS
687 TSACHILAS | MENDOZA 110,43
IMPERMEABLE
011
CARPA DE 3X3
11001000067 | \e319 | Nombre1 | TIENDA 2/7/2025 | 11 Novicomp GARY 1HONE155 METRO ONE - UN | HOGAR | EXTER 1 > 2 CARPAS
673 U1-GUAL | GABELA IMPERMEABLE 51,30
PORTOVIEJO
070 IMP CARPA DE 3X3
70002220021 VE322 | Nombre1 | TIENDA |2/7/2025| 70 NOVOA Gmfﬁtﬁss 1HONE155 METRO ONE - UN | HOGAR | EXTER 1 60$00 2 CARPAS
RECREO IMPERMEABLE ’
011 CARPA DE 3X6
11001000067 | co1 | Nombre1 |TIENDA 2/7/2025 | 11 Novicomp GARY 1HONES880 METRO SM - UN | HOGAR | EXTER 1 3 4 CARPAS
677 U1-GUAL | GABELA IMPERMEABLE 127,00
PORTOVIEJO
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Anexo 4: Reporte de ventas (Kpis) semanal.
VTA CELULARE VIA
CELULARE S VTA VTA GARANTI | GARANT{
VTA TABLET VTA MOTOS
s MOTORO | TABLET VTA LAPTOPS MOTOS VIA A A
MIC | MICAS- ONE/ON LAPTOPS | LAPTOPS VIA VIA SCOOTER SERVICIO
sucursaL | SUPERVIS | s | esryc | MOTORO | LA ONEIO |y | LAPTOPS | perumeis | vaio | r O | ereimor | RECOR | canen | cameas | SSOOTER | (copicos | SERMIED | recuico | EXTENDL | EXPEND
OR ESTU | HES (TODOS e Jenv/p | ENV/DOO fres HED ENV/CHU o AS s SELECCIO | SELECCIO | |\ orops | LAPTOPS A A
CHES Los CODIGOS | OOGEE CEE wi napos) | NAPOS) PROTEGI | PROTEGI
CODIGOS) ) DA DA
SUCURSAL ZL;PERVIS 3% 5% 5% 5% 7% 7% 5% 4% 5% 4%
006 NNUU | Nombre 1
007 IMP
FORTIN Nombre 2
009 NV
PLAYAS 1 Nombre 3
Anexo 5: Reporte de ventas (Kpis) mensual.
o Parte 1:
VTA CELULARE VIA
VTA CELULARE S VTA VTA GARANTI | GARANTI{
TABLET VTA MOTOS
SUCURSAL SUPERVIS “:;C "E";Ci MOTSORO MOLSRO I)Al\?é_/Eg ON:&ON LA;:?)PS ;Q:JRO:ISS Lﬁ'flgjs Lﬁzg;s H:'ETIQO FREIDOR VTA RS s'\cﬂgg?ESR (SC%)D?;EZ sa:c.‘é.o ii'z\,cgg EXTQNDI EXT:NDI
OR ESTU LA (ToDOS NN REFURBIS ENV/CHU AS CARPAS (cODIGOS TECNICO DA/VENT | DA/VENT
che | HES (TODOS LOS Jenvyp | ENV/DOO HED HED BT wi Y seLeccio | SELECCIO | pprops | LAPTOPS A A
S LoS CODIGOS | OOGEE (33 wi napos) | NAPOS) PROTEGI | PROTEGI
CODIGOS) ) DA DA
SUCURSAL ZURPERVIS 3% 5% 5% 5% 7% 7% 5% 4% 5% 4%
006 NNUU | Nombre 1
007 IMP
FORTIN Nombre 2
009 NV
PLAYAS 1 Nombre 3
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o Parte 2:
CELULARES p
MICAS- MOTOROLA TABLET ONE/ONN/ LAPTOPS LAPTOPS Y AlO/ FREIDORAS CARPAS MO'(I'cOgDSI((:S?)gTER SERVICIO TECNICO EXTE?‘I?)‘:I‘:/’:/‘I-\IIIE\NTA % COMPLIMIENTO
ESTUCHES (TODOS LOS ENV/DOOGEE REFURBISHED ENV/CHUWI SELECCIONADOS) LAPTOPS PROTEGIDA KPI

CODIGOS)
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