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RESUMEN
La presente investigacion se llevo a cabo en la empresa Estafeta Mexicana S.A.
de C.V. con el objetivo de crear un manual de politicas y procedimientos para el
departamento de ventas de la empresa.
El estudio se llevo a cabo mediante la obtencion de informacion a través de
entrevistas aplicadas a los empleados del departamento de ventas de la
empresa.
El resultado de las entrevistas muestra que con un manual de politicas y
procedimientos de ventas el personal nuevo o antiguo tendra la oportunidad
estar capacitado sobre sus labores diarias.
En base a los resultados obtenidos se propone a la empresa Estafeta Mexicana
S.A. de C.V. proporcionar manuales de politicas y procedimientos de ventas a

todo empleado del departamento al que va dirigido.
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ABSTRACT

This research was conducted at the company Estafeta Mexicana SA de C.V. in
order to create a manual of policies and procedures for the sales department of
the company.

The study was conducted by obtaining information through interviews applied to
employees in the sales department of the company.

The result of the interviews shows that a manual of policies and procedures,
new or old sales staff will have the opportunity to be trained in their daily work.
Based on the results to the company proposes Estafeta Mexicana SA de C.V.
provide policy manuals and sales procedures to all employees of the

department to which it is addressed.
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INTRODUCCION

El 8 de agosto de 1979, se constituye Estafeta Mexicana, S. A. de C. V.,
primera empresa de mensajeria en introducir el servicio puerta a puerta en el
pais. En 1980, se desarroll6 una red de oficinas propias para prestar servicio
en 54 ciudades en todo México, en este mismo afio se integré la fuerza de
ventas. Sin embargo existe una capacitacion limitada al personal de ventas

para que puedan dominar sus funciones.

Algunos de los problemas que enfrentan los asesores de ventas para realizar
su trabajo es que no cuentan con un manual en el cual indiqgue cada paso y
procedimiento sobre lo que se debe hacer para cumplir sus actividades
laborales. Si un asesor de ventas con experiencia no se encuentra disponible,
nadie mas puede hacer su trabajo por no contar con un manual de politicas y

procedimientos que seguir.

En este sentido, el objetivo de la presente investigacion es crear un manual de
politicas y procedimientos de ventas que permita transmitir a todo empleado
nuevo O antiguo conocimientos y experiencias necesarias para que puedan

desempeniar sus funciones al 100%.

Si existiera un manual de politicas y procedimientos los empleados de nuevo
ingreso podrian dominar mas rapida y correctamente su puesto y esto ayudaria
a la empresa para aumentar sus ventas y al empleado para ahorrar tiempo y

esfuerzo en sus labores diarias.



ANTECEDENTES

El 8 de agosto de 1979, se constituye Estafeta Mexicana, S. A. de C. V.,
primera empresa de mensajeria en introducir el servicio puerta a puerta en el
pais. En 1980, se desarrollé una red de oficinas propias para prestar servicio
en 54 ciudades en todo México, en este mismo afio se integro la fuerza de
ventas, Siendo esta lider en su ramo a nivel nacional por sus altos nimeros en
ventas anuales. Sin embargo existe una capacitacion limitada al personal de
ventas. Los asesores de ventas aprenden como hacer su trabajo con una
induccion faltante de conceptos y procedimientos, lo cual los lleva a preguntar
a comparieros ¢CoOmo hacer una tarea, o un procedimiento en particular? Sin
tener un documento en el cual se puedan apoyar y guiar para realizar todas sus
funciones detalladamente.

El manual es una de las herramientas mas eficaces para transmitir
conocimientos y experiencias, ya que éste documenta la tecnologia acumulada
hasta ese momento sobre un tema. Los manuales son una de las mejores
herramientas administrativas porque le permiten a cualquier organizaciéon

normalizar su operacion. (Alvarez, 2008).



CAPITULO 1. METODOLOGIA DE LA

INVESTIGACION

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En Estafeta Mexicana S. A. de C. V., actualmente no existe un manual para los
asesores de ventas en el cual indique cada paso y procedimiento de una
manera especifica sobre qué se debe hacer para cumplir al 100% las
actividades laborales. Cada vez que ingresa un asesor de ventas esté tiene
que aprender sus funciones preguntando a colegas o conforme se le vayan
presentando problemas o circunstancias. Si el asesor de ventas con
experiencia no se encuentra disponible, nadie mas puede hacer su trabajo por
no haber un manual de politicas y procedimientos que seguir. Afectando
directamente las ventas de la empresa porque éstas se quedan detenidas de 1

a 2 dias, hasta que el asesor de ventas esté disponible.

1.2. OBJETIVO GENERAL

Elaborar un manual de politicas y procedimientos para el departamento de
ventas de Estafeta Mexicana S. A. de C. V., que permita transmitir a todo
empleado de nuevo ingreso, del area de ventas, los conocimientos y
experiencias necesarios sobre el trabajo de esta area, para que lo pueda
desarrollar al 100%. Este manual se debe cre6 en el departamento de ventas

de junio a diciembre del 2014.



1.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Revisar la informacion de ventas de Estafeta Mexicana S. A. de
C. V., la cual contenga politicas y procedimientos que actualmente
se siguen en la empresa. Solicitando esta informacion a la
gerencia de ventas.

o Analizar las funciones de los servicios que se ofrecen en el
departamento de ventas de Estafeta Mexicana S. A. de C. V.

o Recopilar informacion general y especifica del area, mediante
observacion al personal del departamento de ventas.

o Crear una descripcion de la politica y procedimiento de los
servicios que se ofrecen actualmente en el departamento de
ventas.

o Elaborar las politicas y procedimientos del area de ventas que
actualmente se ejecutan pero no se encuentran especificadas por

escrito.

1.4 JUSTIFICACION

Los manuales son importantes para cualquier fin del que esté hecho, debido a
que estos te llevan paso a paso sobre lo que debes de hacer para lograr un
objetivo. Con un manual de procesos y procedimientos se pueden conocer
todas las experiencias y conocimientos de una organizacion. Un manual de
politicas y procedimientos, es una herramienta que permite a la organizacion

integrar una serie de acciones encaminadas a que el colaborador nuevo o
4



antiguo conozca todas las funciones correctamente que debe realizar. (Chavez,
& Garcia, 2003).

Si existiera un manual de politicas y procedimientos los empleados de nuevo
ingreso podrian dominar mas rapida y correctamente su puesto y esto ayudaria
a la empresa para aumentar sus ventas y al empleado para ahorrar tiempo y
esfuerzo en sus labores diarias.

Por lo anterior, esta investigacion esta basada en la elaboracién de un manual
de politicas y procedimientos de ventas para Estafeta Mexicana, S. A. de C. V.,
considerando la gran importancia para la organizacion, para los empleados y

para sus clientes, asi como la agilizacion de los servicios proporcionados.

1.5 DELIMITACIONES Y LIMITACIONES

DELIMITACIONES

El manual de politicas y procedimientos es Unicamente aplicable a la empresa
Estafeta Mexicana S. A. de C. V., en el departamento de ventas. Las politicas y
procedimientos de ventas que se realizaran son: alta cliente nuevo, extension
de cliente, venta de servicio de entrega dia siguiente, venta de servicio de

entrega 2 dias y venta de servicio de entrega terrestre.

LIMITACIONES

El tiempo limitado que se tiene para hacer el manual de politicas y

procedimientos de ventas de Estafeta Mexicana S. A. de C. V., es de junio a
5



diciembre 2014.

1.6 METODO GENERAL

1.6.1 TECNICAS PARA ELABORAR UN MANUAL

Generar la técnica de observacion, analisis y registro de las actividades.
Observacion. Con la técnica de observacion se obtienen y perciben las politicas
y procedimientos en forma detallada. Esto se genera haciendo entrevistas y
reportes.

Andlisis. Lo primero que hay que hacer es saber con exactitud lo que queremos
observar. La observacion permite describir objetivamente la realidad para

analizarla.

1.7 METODOLOGIA

1.7.1 INVESTIGACION CUALITATIVA

La investigacion cualitativa es un tipo de investigacion formativa que ofrece
técnicas especializadas para obtener respuestas de fondo acerca de lo que las
personas piensan. Esto permite a los responsables de un programa
comprender mejor las actitudes, creencias, motivos y comportamientos de una

poblacion determinada.

° Un manual debe de contener informacion basica, tales como una
6



portada con identificacion y nombre de la politica o procedimiento que se
va a describir.

o Tener un objetivo claro de la politica y procedimiento que se describira.

o Tener plenamente identificados al area y personal de la empresa
responsable de cada accion a realizarse.

o Describir las politicas y procedimientos paso a paso sobre lo qué se

debe de hacer y quién es el responsable de cada tarea.

1.7.2 POBLACION

Personal de ventas de Estafeta Mexicana de la regién de Sonora.

1.7.3 MUESTRA

Es igual a la poblacién.

1.7.4 INTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

ENTREVISTA:

Técnica orientada a obtener informacion de forma oral y personalizada sobre

acontecimientos vividos y aspectos subjetivos de los informantes en relacion a

la situacion que se esta estudiando. Afade la perspectiva interna para

interpretar la realidad, la percepcion del mismo sujeto expresada con sus

palabras.



OBSERVACION:

La observacion es un método de andlisis de la realidad que se vale de la
contemplacion de los fenébmenos, acciones, procesos, situaciones... y su

dinamismo en su marco natural.

Ventajas de la técnica de la observacion:

o Mediante la observacion, el analista se familiariza directamente con el
trabajo
o El analista puede observar condiciones importantes de trabajo que a

menudo constituyen los aspectos distintivos de ciertos puestos.

o El analista puede observar varios puestos al mismo tiempo, sin interferir

en la corriente de trabajo.



CAPITULO 2. MARCO TEORICO

MARCO TEORICO

En México la micro, pequefia y mediana empresa constituyen la fuerza
econdmica del pais en los diferentes sectores. Estas al igual que la grande
empresa, se ven afectadas por la economia mundial, la cual los obliga a regular
sus procesos mediante sistemas de calidad para permanecer vigentes en los
mercados nacionales e internacionales. Por ello, las empresas deben
formalizar su administracion ya que los cambios que se estan generando con la
globalizacion, exigen mayor crecimiento y competitividad de estas. Sin
embargo, en la actualidad la mayoria de ellas presentan problemas en su
administracion, ya que no tienen documentados los procedimientos y politicas
para la realizacion de algunas actividades en ciertas areas, por lo que se ha
generado descontrol en sus actividades, provocando retrasos en las mismas,
duplicidad de funciones lo que ocasiona pérdida de tiempo, mala calidad en el
servicio al cliente, asi como perjuicio en la imagen y rentabilidad de la empresa.
Por lo anterior la presente investigacion tiene como obijetivo elaborar un manual
de politicas y procedimientos de ventas con el fin de formalizar las Politicas y
procedimientos, documentando las acciones que se llevan a cabo en cada una

de ellas. (Alvarez, M., 2008)

2.1 MANUALES

Un manual es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica
9



informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacién, politicas y/o
procedimientos de una organizacidbn que se consideren necesarios para la
mejor ejecucion del trabajo.

Los manuales de procedimientos contienen informacién sobre el conjunto de
operaciones o de etapas que en forma cronoldgica se establecen para llevar a
cabo un determinado tipo de trabajo. Se les conoce también con el nombre de
manuales de operacién, de practicas estandar, de introduccion sobre el trabajo,
de tramites y métodos de trabajo.

El manual es una de las herramientas mas eficaces para transmitir
conocimientos y experiencias porque estos documentan la tecnologia
acumulada hasta ese momento sobre un tema. Los manuales son una de las
mejores herramientas administrativas porque le permiten a cualquier

organizacion normalizar su operacion. (Alvarez, 2008)

2.1.1 OBJETIVOS

El objetivo fundamental de los manuales es explicar en términos accesibles el

porqué de las decisiones y el como se deben aplicar en la préactica.

Los manuales permiten alcanzar los siguientes objetivos:

o Presentar una vision de conjunto de la entidad

o Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa, para
deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

o Contribuir a la ejecucién correcta de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

o Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo,
10



evitando la repeticion de instrucciones y directrices.

o Proporcionar informacion bésica para la planeacion e implementacion
de medidas de modernizacién administrativa.

o Facilitar el reclutamiento y seleccién del personal.

o Servir de medio de integracion y orientacion al personal de nuevo

ingreso, que facilite su incorporacion a las distintas unidades, entre otros.

2.1.2 CARACTERISTICAS

Dentro de las caracteristicas que poseen los manuales se pueden mencionar

las siguientes:

. Permite conocer el funcionamiento interior relacionado a descripcién de
tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion.

. Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del

personal, ya que describen en forma detallada las actividades de cada

puesto.

. Auxilian en el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema.

. Intervienen en la consulta de todo el personal

. permiten establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya
existente.

. Ayudan a determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por

fallas o errores.
. Facilitan las labores de auditoria y evaluacién del control interno.

. Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben de
11



hacer y como deben de hacerlo.

2.1.3 CLASIFICACION

Los manuales se pueden clasificar por su contenido, por su funcién especifica
0 por su area de aplicacion.

Por su contenido pueden ser manuales de: historia de la organizacién, politicas,
procedimientos, contenido multiple o de servicios al publico.

Por su funcion especifica o area de actividad pueden ser manuales de: ventas,
produccion, finanzas, personal, otras funciones y generales.

Por su area de aplicacion pueden ser manuales: macro administrativos, si se
refieren al sector publico en su conjunto. Micro administrativo si contienen

informacion de una sola entidad. (Alvarez, 2002)

2.1.4 CONTENIDO

Los manuales de procedimientos contienen tres secciones importantes:

a) Texto: en él se expresan por escrito la informacion o instrucciones que
contiene el procedimiento. El texto describe el procedimiento, enumera
las operaciones que lo integra en orden cronologico, precisa en qué
consiste cada operacion y quién debe ejecutarla, como debe ejecutarla,
cuando, donde y para qué deba ejecutarse. Algunos manuales dividen el
texto en capitulos o apartados, segun el tema.

b) Diagramas: un diagrama es un modelo grafico que representa en forma

esquematica y simplificada algan fendmeno administrativo, ya sea de
12



organizacion, de procedimiento, etcétera.

c) Formas: es importante incluir en el manual de procedimientos las formas
empleadas en las operaciones secuenciales del procedimiento que se
describe. La forma impresa es un objeto sobre el cual se imprimen
informes constantes y que cuenta con espacios para que se anote en
ellos una informacion variable.

Simbologia utilizada en los diagramas de flujo. Un diagrama de flujo representa
en forma grafica la secuencia que siguen las operaciones de un determinado
procedimiento y/o recorrido de las formas o los materiales. Muestran las
unidades organicas (procedimiento general) o los puestos que intervienen para
cada operacion descrita y pueden indicar, ademas, el equipo e instrumentos
gue se utilicen en cada caso. Se admiten determinados simbolos que denotan
un significado preciso y que para cuya utilizacion se aplican determinadas
reglas. Los simbolos que se utilizan generalmente en los diagramas de flujo,
son de dos tipos:

)] Simbolos abstractos: se trata en su mayoria de perfiles de figuras

geométricas a las que se atribuye convencionalmente un significado,
por ejemplo, algunas operaciones que ejecuta 0 experimenta una
persona, una maquina, un material, un documento o dato.
Se utiliza la simbologia SME (América Society of Mechanical
Engineers) para representar flujos de materiales o personas y la
simbologia ANSI (American Nacional Standard Institute) para
representar flujos de informacion.

i) Simbolos figurativos: se trata de fotografias, dibujos o caricaturas

gue representan alguna operacion que ejecuta 0 experimenta una
13



persona, maquina, un material, un documento o dato.

2.2 PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos determinan el orden en el cual se deben realizar las
actividades, mas no indican la manera en la que deben realizarse, pues de eso
se encargan los métodos, mismos que estan implicitos en los procedimientos.
Asi mismo un método es aquel que detalla la forma exacta de cdmo ejecutar
una actividad previamente establecida, la cual puede ser rutinaria y repetitiva.
Como se puede observar los métodos son parte de los procedimientos.

En base a lo anterior se puede afirmar que para determinar que cada individuo
se apegue a sus actividades es conveniente documentarlas por medio de
procedimientos donde se especifiquen detalladamente lo que debe hacerse;
generalmente, los procedimientos que se usan dentro de una empresa son
informarles y eso se observa facilmente a través de las costumbres y habitos
de las personas. Cuando dichos procedimientos se ponen por escrito permiten
gue el usuario siga tranquilamente por un camino seguro previamente probado.
Los procedimientos son fundamentales para planear adecuadamente, son
importantes porque determinan el orden légico que deben seguir las
actividades, promueven la eficiencia y especializacion, delimitan
responsabilidades, evitan duplicidades; determinan como deben ejecutarse las
actividades y también cuando y quien debe realizarlas y son aplicables en
actividades que se presentan respectivamente.

Como se puede observar, la formalizacion en las organizaciones es esencial

para su crecimiento y permanencias ya que independientemente de su tamario,
14



requieren estandarizar y sistematizar sus procesos a efecto de cumplir con
eficiencia y eficacias los objetivos establecidos. Algunos autores afirman que
una de las estrategias para el desarrollo de un organismo lo constituye la
documentacion de sus sistemas y en ese orden se hace evidente la necesidad
de contar con un programa de revision constante sobre los sistemas, métodos,
politicas y procedimientos en la ejecucion operativa, que permita descubrir,
evaluar y corregir desviaciones de los planes originales. (Franklin, & Gomez,
2002).

La administracion ha desarrollado un gran namero de técnicas que ayudan a
lograr una adecuada sistematizacion, tanto del nivel estratégico, del
administrativo y del operativo. Una de ellas son los manuales, los cuales son
considerados instrumentos de comunicacién que indican las actividades a ser
cumplidas por los empleados y la forma en que éstas deben ser realizadas.
(Rodriguez, 2002). Este autor también considera que el empleo de los
manuales se cre6 como auxiliar para obtener el control deseado del personal
de una organizacion y la politica, estructura funcional, procedimientos y otras
practicas del organismo para el que esta trabajando, pueda darsela de una
manera sencilla, directa, uniforme y autorizada mediante los manuales.

Asi mismo, comenta que los manuales deben reservarse para informacion de
caracter estable, referida a la estructura funcional, la estructura de
procedimientos, aspectos técnicos, etc. De la misma manera este autor define
un manual administrativo como un instrumento de control sobre la actuacion del
personal, pero también es algo mas, ya que ofrece la posibilidad de dar una
forma mas definida la estructura organizacional de la empresa.

Analizados los conceptos anteriores se puede concluir que un manual es un
15



instrumento que apoya a la organizacion formal en las sistematizaciones de sus
actividades y es considerado como medio de comunicacion eficaz para
transmitir conocimientos y experiencias.

Toda empresa tiene la necesidad imperiosa de contar con manuales
administrativos debido a la complejidad de sus estructuras, volumen de
operaciones, recursos que se les asignan, demanda de productos y/o servicios
por parte de los clientes o usuarios, asi como por la adopcion de la tecnologia
avanzada para atender en forma adecuada la dinamica organizacional. Por ello,
es indispensable este tipo de instrumentos ya que apoyan a las empresas en
sus actividades, de tal manera que se hace necesario contar con estas
herramientas en cualquier organismo social. (Franklin, & Gémez, 2002).

Como bien se dice toda actividad conlleva a un proceso, es necesario dar a
conocer los pasos a seguir en la elaboracion de un manual. Se afirma que no
existe un modelo establecido para elaborarlos, sin embargo propone un
proceso que se utiliza frecuentemente en la practica, el cual contiene pasos
como: recopilacion de la informacién, procesamiento de la informacion,
redaccion, elaboracion de graficas, formato y composicidon, revision vy
aprobacion, distribucion y control y revision y actualizacion. (Rodriguez, 2002).
Como se puede observar para la realizacion de los manuales administrativos
Se requiere seguir un proceso, sin embargo, cada empresa definira la forma de
llevarlo a cabo de acuerdo a sus necesidades y a las operaciones que se
practiquen. Como ya se dijo, no hay un proceso establecido, pues cada

organismo lo hara especifico o general segun su conveniencia.
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2.2.1 OBJETIVO

Los manuales de procedimientos tienen como objetivo compilar de forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones a cargo de la institucion, los
puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su participacion
en dichas operaciones y los formatos a utilizar para la realizacion de las
actividades institucionales agregadas en procedimientos, uniformar y controlar
el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion, determinar en
forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores, facilitar las
labores de auditoria la evaluacion del control interno y su vigilancia, aumentar
la eficiencia de los empleados indicandoles lo que deben de hacer y como
deben de hacerlo, ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar duplicidad de
funciones y constituir una base para el andlisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los sistemas, politicas, procedimientos y métodos. (Franklin,

2002).

2.2.2 CARACTERISTICAS

En un manual de procedimientos se incluye en su contenido el diagrama de
flujo, siendo uno de los aspectos fundamentales a tomar en cuenta en la
realizacion de actividades o procesos que deben seguirse en el desarrollo de
las funciones de un area o departamento.

Se define a un diagrama de flujo como las representaciones simbdlicas o
pictoricas de un procedimiento. Son la representacion de la sucesion en que se

realizan las operaciones de un procedimiento y/o recorrido de formas o
17



materiales, en donde se muestren las unidades administrativas o los puestos
que intervienen en cada operacion descrita. El diagrama de flujo es la técnica
utilizada para representar graficamente los procedimientos y muestran las
unidades administrativas que intervienen. (Rodriguez, 2002).

En base a lo anterior, se concluye que un diagrama de flujo es una
representacion grafica utilizada para describir simbdélicamente las etapas de un

procedimiento.

2.3 POLITICAS

Las politicas en los manuales de procedimientos son decisiones que toman la
gerencia o direccion de la empresa con el fin de normar criterios sobre ciertas
areas o departamentos de la organizacién y que deberian seguirse o cumplirse
y que no podran modificar los empleados o funcionarios excepto quienes las
hayan establecido o creado.

Las politicas son criterios de uso diario y que estan establecidas en todas las
organizaciones tanto comerciales, industriales, de servicio, etc. Existen en las

empresas publicas como privadas. (Fred, 2003)

2.3.1 OBJETIVO

El objetivo de las politicas en los manuales se establece con el fin de lograr
mejores resultados en la organizacion, de fijar el criterio de la gerencia o
direccion de las empresas con respecto a las actividades y procedimientos con

el objeto del logro de las metas.
18



2.3.2 CARACTERISTICAS DE LAS POLITICAS

Principales caracteristicas en los manuales de procedimientos:
e Son exclusivas de la alta gerencia o direccion de las empresas.
e Pueden modificarse en el momento que lo deseen.
e Se establecen a fin de formar criterios en la organizacion.
e Son creadas de acuerdo a la necesidad de cada area o departamento
segun sea la conveniencia.
e Se busca obtener beneficios para la empresa, empleados y los clientes.
e Existen politicas administrativas, de ventas, organizacién, produccion,

recursos humanos, etc.

2.3.3 CLASIFICACION

Las politicas se clasifican segun el area de aplicacion:

a) Politicas Administrativas, aquellas asignadas exclusivamente a esta area,
le concierne lo relacionado a la propia administracion de la empresa
como contabilidad, finanzas, recursos humanos, crédito y cobranza, etc.

b) Politicas de Ventas, establecidas en el departamento comercial y que
estéa relacionado con las ventas, clientes, promotores, etc.

c) Politicas de Produccion, creadas para el area productiva, es decir para

el personal de obra directa, equipo, control de calidad, etc.
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CAPITULO 3. MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE VENTAS

3.1 TUTORIALES

3.1.1 ¢ QUE ES UN TUTORIAL?

Un tutorial es una serie de instrucciones conectadas, una guia paso a paso que

busca ensefiar una tarea. Esta debe de tener todo lo necesario para que el

usuario encuentre una solucion a su problema o inquietud.

3.1.2 PASOS DE UN TUTORIAL

TITULO Y DESCRIPCION

El titulo y la descripcién deben de ser lo suficientemente claros para que el

lector determine si desea seguir leyendo o no.

OBSERVACIONES

Las observaciones dependen sobre lo que se va a escribir. Pueden ser simples

consejos o0 una explicacion de los métodos y programas que se utilizaran.

PASO A PASO

Todos los tutoriales deben de llevar un paso a paso claro y conciso; sin
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palabras de mas que distraigan la atencion del lector. No se debe dejar ningan

paso a la compresion del lector.

NUMERACION

Sirve para la comprension y la estructuracion del tutorial. Obliga a seguir un

orden al lector sin saltearse de nada. Numerando se pueden hacer referencias

a puntos ante riores.

RETROALIMENTACION

Siempre se debe de dejar un canal de comunicacion abierto para las dudas.

Los lectores pueden detectar errores en el tutorial o pueden agregar

informacioén valiosa.

3.2 ALTA DE CLIENTE NUEVO

3.2.1 ¢(QUE ES EL ALTA DE CLIENTE NUEVO?

El alta de cliente nuevo es cuando se registra por primera vez en el sistema de

estafeta el RFC. A éste se le asigna un numero de cliente y que no ha facturado

en alguna sucursal de estafeta en envios esporadicos.
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3.2.2 DOCUMENTACION PARA ALTA DE CLIENTE NUEVO

Para llevar a cabo el alta de un cliente nuevo, es necesario vigilar el
cumplimiento de los siguientes pasos:
Paso 1: Contar con los documentos completos del cliente a registrar.
Paso 2: Los documentos son:
a) RFC inscripcion ante hacienda.
Nota: Identifiqgue que en el RFC se encuentre la razén social y el
domicilio del cliente.
b) Comprobante de domicilio fiscal no mayor a 3 meses.
Nota: El comprobante debe de ser igual al domicilio del RFC.
c) IFE por ambos lados.
d) Cotizacion firmada por el cliente.
e) Herramienta de valuacién autorizada.

f) Buzébne.

3.2.3 PASOS PARA GENERAR ALTA DE CLIENTE NUEVO

Paso 1. Una vez que se tengan todos los documentos completos, se debe de
ingresar al sistema SAP NETWEAVER de estafeta para iniciar el alta de cliente

nuevo.

Paso 2. Introduzca su IDENTIFICACION USURARIO, CLAVE DE ACCESO y

de clic en ACCEDER AL SISTEMA.
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CAD Ratliie =
SAP NetWWeaver

D [} Identificacién usuario * HDIAZT
(@)D O L O Q a Clave de acceso * sssssscsce
> de ik Accederal sistema |
= Venba

estafeta

® 2008 SAP AG Reservados todos los derechos

Paso 3. Ingrese a GESTION DE CUENTA, después a CUENTAS y por Ultimo a

CUENTA EMPRESA.

Paso 4. En el bloque de CUENTA: DETALLES se realiza la captura de los
campos DATOS GENERALES, DIRECCION PRINCIPAL Y DATOS DE

COMUNICACION.

Cuenta: Detalles [2 Tratar

|Datos generales I I Direccion erinci&ly datos de comunicacion I

ID Calle/Namero* OBREGON 150
Tratamiento®  PM w Codigo postal/Pobla... 84000 NOGALES
Nombre 1+ ENVIO PATITO SA DE CV Pais* MX 9 Mexico
fi——--3 —
Nombre 2 Region* SON 3 Sonora
CEE———3
Nombre 3 Distrito* CENTRO
fu——————} -
Nombre 4 dioma* ES 9 Espafiol
S
Persona fisica [ VIP - Pais (Teléfono)* ESg 6313111500
Tp. Interlocutor “Faxkxtension M [J
Concepto bisqueda* ENV101114 Correo electrénico 1IénViogbatitb@hothiéil.cbh{
ey
Grupo autorizaciones 0320 ) Sitio Web

Nota. Cuando se registren los datos dar un enter para actualizar la pantalla.
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Paso 5. Realizar la captura de los campos obligatorios de SEGMENTACION

DE CLIENTES. Una vez capturados los datos se da un enter para actualizar la

pantalla.

. am.-ne Cuenta de empresa: Nvs
[ElGrabar | 3¢ Cancelar || [; Nuevos

Pagina inicial Grupo cuentas v
Gestion de cuentas y co.. I%—s—e B
Actividades 8 amcoSlor | TRANSPOTIGH _Sub__ Servicios [ v
Ciclo de ventas Dt deec.. [OpCrIND g
& Utiliz.p/ultima vez Segmentos: ... Segmento D...
5900428670 Propuestad... Otros Servic...

7100713363
5900428557

7100713289
5900428553

Cantidad de... Entre 11Y w vVentas Anu... MenosDe w

% de Partici.._ 100% + Vol Mensua... MenosDe «

Oportunidad... Mensajeric w Competidor .. NoAplica
TN OO S TR

Competidor 2_NOAplica | w  Competidor 3 NoAplica |

Gto. Servici...

Paso 6. En el bloque de ROLES en el campo de funcion seleccionar

“interesados”

~ Roles

Insertar

Tratar lista

Acci... | Funcién

N =
i §

bl @& 2

Funcion
Interesados

Paso 7. Asignado el ROL dar clic en GRABAR.

Paso 8. Para asignar al asesor de ventas que atendera al cliente, ir al bloque

de RELACIONES. En el campo de RELACION seleccionar la opcién de TIENE

EL EMPLEADO RESPONSABLE y en el campo de IDENTIFICADOR DE
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INTERLOCUTOR ingresar el nUmero del asesor de ventas y dar un enter para

actualizar la pantalla.

Paso 9. En el campo de ID DE ORGANIZACION DE VENTAS, dar clic y

seleccionar la organizacion de ventas a la que pertenece el asesor.

Paso 10. En el campo de FUNCION E INTERLOCUTOR seleccionar

REPRESENTANTE DE VENTAS y dar clic en BACK.

2 Cuenta de empresa: Nvs - Relaciones L Awas ~ 1,
1" o Back

Pagina mscial
sk

Actvigades ’
-l flere & empleado responsahie

Ciclo de venias L =
: . ICRNUBCANDT 06 NNer S0000211

Destnpeion  HEL TOR MANUEL DIAZ TORRES |

Utiliz.piultima vez
a Estanagar [
Inévaiigez 01 01 0001
Fin g varigez 3172 5608
Asignaciones funciones Interfocutor

H oo gantzacion o § Canat de dstribocion Sechor Funcidn de mteriocutor | Estandar
0 50000013 =3 JASESORES DE vEN MENSAJERIA Y PAL Representante oo ve wfi

Paso 11. En caso que el prospecto tenga un proveedor de servicios de
mensajeria y paqueteria, debera de asignarse la COMPETENCIA, en el bloque
de RELACIONES dar clic en NUEVOS y en el campo de RELACION

seleccionar la opcion COMPETENCIA.

Paso 12. En el campo IDENTIFICADOR DE INTERLOCUTOR dar clic para

realizar la busqueda, capturar el nombre de la competencia y dar clic en

BUSQUEDA en LA LISTA DE RESULTADOS dar clic en la competencia.
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2 tenqueda: Curntas - ilogo de piges web

Crterios de busqueda Suprmir tampos de bisqueda
Buscar Cuentas de empresa -

Funcion v &5 w | Competencis o R

Nombre 1/Apefdo w ©5 w | DHL LN-]

Pobiacion v €5 - X

1D ¢e cuenta - €5 - o°

Cantidad maoma de resultagos 100

han anconwad 2 Cusceaa

i) o
D Nombre 1 Tel Calle Poblacion Region Pals
8595030 DHL +52 (6444175277) RODOLFO ELIA . CD OBREGON Sonora Mexko
Paso 13. Una vez seleccionada la competencia dar clic en BACK
HAms = L)~
Pagina Inicial
Relaciones

QGestion de cuentas y cor. v

Relacion  Compstenca
Mentifcasor g ween 8585030
Descripcitn  PHL 7 83000 CD OBREGON-COL CEN

Estandar [
IntVanger 24 112074 m
Fin de vaddez 31 12.0000 5]

Paso 14.- Una vez asignada la relacion de EMPLEADO RESPONSABLE y

COMPETENCIA dar clic en GRABAR.

Paso 15. Continuando con los datos de la competencia ir al bloque de
ATRIBUTOS DE MARKETING y en el campo de GRUPO DE ATRIBUTOS
seleccionar PARTICIPACION vy registrar la informaciéon que corresponda en el

campo de VALOR y dar clic en el icono de GRABAR.
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~ Atributos de marketing | Tratar lista [ & & 2

Insertar

Acci... | Grupo de atributos Atributo Valor
@ | PARTICIPACION Cliente Compartido sl v
@ | PARTICIPACION PARTICIPACION_ESTAFETA 80 % v
@ | PARTICIPACION PRICIPAL_COMPETIDOR PHL v
i | ~

Paso 16. En el bloque de PERSONA DE CONTACTO dar clic en NUEVOS y
llenar los campos.

« Back

Persona de contacto: Crear rapido

ID de persona de co... 8653259

Lialamienio Stta. - Direc. OBREGON 150 / 84000 NOGALES w
ST
Titulo académ. v Estandar [
Nombre de pila CARMEN Pais (teléfono) ESf9 6313111500
C—— =
Apeliidos® MIRANDA Pais (fax)
—)
Fecha nac. tg Pais (teléfono movil) )
Idi_.correspondencia ES Espaiiol Dir.corelec. €nviospatito@hotmail.com
E—eeafapecemtes St
Inicio de validez 01.01.0001 Datos Persona de Contacto
Fin de validez 31.12.9999 vIP  Direccion -
Y
Departamento 0002 9 Compras
=\ = —4
Funcién 02 (3 Jefe de compras
UGN
Poger _ Poder general v

Paso 17. Una vez llenados los campos requeridos de la persona de contacto

dar clic en BACK y después en GRABAR.

Paso 18. El campo de ANEXOS es utilizado para anexar todos los documentos
completos del cliente (RFC, comprobante de domicilio, IFE ambos lados,
cotizacion firmada, herramienta de valuacién, buzén e y formato de
actualizacion de datos maestros). Para anexar archivos ir al campo de
ANEXOS dar clic en ANEXO y después dar clic en EXAMINAR se busca el

archivo que se va anexar, se selecciona y se da clic en ANADIR. Este paso se
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repite hasta subir todos los documentos.

I v Anexos I [ Anexo |5 URL [ Con modelo | Ampliados [1a1] & 2
Acciones Nombre Tipo Creado por Creado el
Caracteri... Herramienta valuacion NOV 2...  Fichero MS-Excel HDIAZT 24.11.2014 21:18

Paso 19. Una vez que se hayan anexado todos los documentos, dar clic en

GRABAR.

Paso 20.- Enviar correo electronico al encargado de la gerencia de ventas
solicitando el alta de cliente nuevo, enviando el numero de ID, TRATAMIENTO
Y NOMBRE DEL CLIENTE que se ubica en DATOS GENERALES. También

enviar todos los documentos adjuntos.

Cuenta de empresa: Nvs [ Atras = |
[S]Grabar | 3¢ cancelar || [ Nuevos &

~ Cuenta: Detalles [Z Trata

Datos generales Direccion principal y datos de comunicacion

D 8653257 CaleNiimers: [OBREGON 150
Tratamiento* PM 6digo postal/Pobla... 84000 NOGALES
Nombre 1+ |[ENVIOS PATITO SA DE CV paist |MX 9 Mexico
Nombre 2 Region* SON (3 Sonora

Nombre 3 Distrito* CENTRO
Nombre 4 |dioma* ES (9 Espafiol
Persona fisica [ vIP ~ Pais (Teléfono)* ESrg 6313111500
Tp. Interlocutor Organizacion FawExtension M (3
Concepto bisqueda® ENV101114 Correo electrénico  €nviospatito@hotmail.com
Grupo autorizaciones Sitio Web

3.3 EXTENSION DE CLIENTE

3.3.1 (QUE ES LA EXTENSION DE CLIENTE?
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Se refiere a la extension que se realiza de un cliente de PDV (punto de venta) a
un GDV (gerencia de ventas). Esto sucede cuando un cliente esporadico desea

comprar guias pre pagadas

3.3.2 DOCUMENTACION NECESARIA PARA EXTENSION DE CLIENTE

Para llevar a cabo la extension de cliente, es necesario vigilar el cumplimiento
de los siguientes pasos:
Paso 1: Contar con los documentos completos del cliente a registrar.
Paso 2: Los documentos son:
1RFC inscripcién ante hacienda.
Nota: Identifique que en el RFC se encuentre la razén social y el
domicilio del cliente.
2. Comprobante de domicilio fiscal no mayor a 3 meses.
Nota: El comprobante debe de ser igual al domicilio del RFC.
3. IFE por ambos lados.
4. Cotizacion firmada por el cliente.
5. Herramienta de valuacion autorizada.
6. Buzon e.

7. Formato de extension de cliente.

3.3.3 PASOS PARA EXTENDER UN CLIENTE.

Paso 1.- Una vez que se tengan todos los documentos completos, se debe de

ingresar al sistema SAP NETWEAVER de estafeta para iniciar el alta de cliente
29



nuevo.
Paso 2.- Introduzca su IDENTIFICACION USURARIO, CLAVE DE ACCESO y

de clic en ACCEDER AL SISTEMA.

SAP NetWWeaver

Identificacién usuario * HDIAZT

Clave de acceso ™ ecsccsssee

[ Accederalsisttma |

SO
® 2008 SAP AG Reservados todos los derechos

Paso 3.-Ingrese a GESTION DE CUENTAS después da clic en CUENTAS. En
los CRITERIOS DE BUSQUEDA seleccione alguna opcion para hacer la

busqueda del cliente que desea extender y de un enter o clic en BUSQUEDA.

gj = —
t de busg I SUPIMEE caMpos de Disqueda
Buscar Toocas s cuentas -
D de cuenta - 85 - oQ
I Nombre 1/ApoldD v €5 » TRACTOREMOLQUES AM fo ©
! & 2 I - o5 - [+ N -]
Empieado respansatie Nombe o s - o9
Empieado respansable Apelidn o &% - D o0
[ A o= e 100
nentm Grabar bisq como EGravar

Paso 4.- En la LISTA DE RESULTADOS aparecera el cliente y le da clic

encima del nombre para generar la extension.
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[} Cuenta de empresa [; Cuenta privada [; Grupo Fusion de cuentas
% b Nom.
| 5067305 TRACTOREMOLQUES AMSA SA DE CV

[l & 2
Concepto ... Tel. Calle
TAM9811... +52 (6313... BOULEVARD DC

Paso 5.-En el bloque de CUENTA: DETALLE se debe de cotejar la informacion

del sistema con la del cliente y actualizarla si es necesario.

44 | Cuenta ge empresa: IKRACTOREMOLQUES AMSA SA UE CV / B4UBU NUGALES... EJAras * 5,
| 58 v | [ Noevos L]
s Pt
Gestlion ge cuentas y cor.
Datos generales Direccion principal y datcs de comunicacion
Actividades
0 5067305 CaleNumaro BOULEVARD DOCTOR IGN 52
Ciclo de ventas ’ —_—
Tratamiento PM Codigo postal/Pobla 84080 NOGALES
¥ Utiliz.priltima ves Nombre 1 TRACTOREMOLQUES AMSA SA DE Pais MX Mexco
’ 557 Nombre 2 Regdn SON Sanora
HNombre 3 Dsinto  LOMAS DE NOGALES NO 2
—
Nombee 4 idoma ES Espafict

Persona fisica [

Tp wierocutor Organ@ackin
Concepeo basqueds TAMS311275
Gn.m auforgaciones G20

Paso 6.- En el blogue de ROLES en el

“interesados”

~ Roles Tratar lista

Insertar

Acci...  Funcion Funcion
i | Interesados
i | -

Fais (Telélono) MX 6313141612

FawEstensidn MX
COMmeo eRdnko jgomea@amiza com m

Sito Wed

campo de funcién seleccionar

WaEe e

Paso 7.- Asignado el ROL dar clic en GRABAR.

Paso 8.- Para asignar al asesor de ventas que atenderda al cliente, ir al bloque

de RELACIONES vy dar clic en el icono NUEVOS en el campo de RELACION

seleccionar la opcion de TIENE EL EMPLEADO RESPONSABLE y en el
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campo de IDENTIFICADOR DE INTERLOCUTOR ingresar el numero del

asesor de ventas y dar un enter para actualizar la pantalla.

Paso 9.- En el campo de ID DE ORGANIZACION DE VENTAS, dar clic y

seleccionar la organizacién de ventas a la que pertenece el asesor.

Paso 10.- En el campo de FUNCION E INTERLOCUTOR seleccionar
REPRESENTANTE DE VENTAS y dar clic en BACK.

= | Cuenta de empresa: Nvs - Relaciones KA Awas = 1,
ﬂ " Back

Pagina mcial
I Relaciones I
G ce y cox

Actrvidades ’

-l here & empleado rqvamu‘c

Clclo de ventas ’ ;-
. . ICSNUNCANOT 0 nter,  S0000271

Destnpeion  HELTOR MANUEL DVAZ TORRES |

¢ Udliz.piultima vez

Estanadar [
nvaiigez 01 01 0001
Fin g6 vgigez 3192 0096
1es funciones Inter

t] O oe crgantzacion oe. jCanal de dstribucion  Sector Funcidn de mteriocutor § Estandar

O 50000013 =3 JASESORES DE VEN. MENSAJERIA Y PAL | Representante oo ve «f

Paso 11.- En caso que el prospecto tenga un proveedor de servicios de
mensajeria y paqueteria, debera de asignarse la COMPETENCIA, en el bloque
de RELACIONES dar clic en NUEVOS y en el campo de RELACION

seleccionar la opcion COMPETENCIA.

Paso 12.- En el campo IDENTIFICADOR DE INTERLOCUTOR dar clic para

realizar la busqueda, capturar el nombre de la competencia y dar clic en

BUSQUEDA en LA LISTA DE RESULTADOS dar clic en la competencia.
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2 sesqueda: Curatas - Dualogo de pagina weh

Criterios de busqueda

Buscar Cuenlas de empresa -

Funcién v €5 o Competencia *po
Nombre t/Apeiido v €5 « FEDEX +X-)
Poblacn w €3 (-]
1D ge cuenta - o5 - [+ X -]

Cantiiat mixma de resultacos 100

o
Lista de resultados:iSe han encontrado 1 Cuenta
D

Nombre 1 Ted Cale Pobiacion Region

7020696 452 (1(55)52288 AV VASCO DE ALVARO OBRE Destrito Federal

Paso 13.- Una vez seleccionada la competencia dar clic en BACK.

Cuenta de empresa: TRACTOREMOLQUES AMSA SA DE CV / 84080 NOGALES...

Relaciones

Relacion Competencia =

Identificador de interl... 7020696
Descripcion FEDEX /01207 ALVARO OBREGON-PI

Estandar [
IniValidez 24.11.2014 n
Fin de validez 31.12.9999 ig

G &,
Pals
Mexko

Kl Atras ~ [ =

Paso 14.- Una vez asignada la relacion de EMPLEADO RESPONSABLE vy

COMPETENCIA dar clic en GRABAR.

Paso 15.- Continuando con los datos de la competencia ir al bloque de

ATRIBUTOS DE MARKETING y en el campo de GRUPO DE ATRIBUTOS

seleccionar PARTICIPACION v registrar la informacion que corresponda en el

campo de VALOR y dar clic en el icono de GRABAR.
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>

I ~ Atributos de marketing I Tratar lista | &

Insertar

Acci...§| Grupo de atributos Atributo Valor
@ || PARTICIPACION Cliente Compartido Sl v
@ || PARTICIPACION PARTICIPACION_ESTAFETA 50 % v
@ || PARTICIPACION PRICIPAL_COMPETIDOR FEDEX v
i | v

Paso 16.- En el bloque de PERSONA DE CONTACTO dar clic en NUEVOS y

llenar los campos requeridos.

Cuenta de empresa: TRACTOREMOLQUES AMSA SA DE CV / 84080 NOGALES... K& Atrds ~ |2
o Back

Persona de contacto: [Crear rapido

ID de persona de co... 8653260 )
Tratamiento PF - Direc. BOULEVARD DOCTOR IGNACIO A «

’ > —
Titulo académ. v Estandar [
Nombre de pila JESUS Pais (teléfono) M 6313141612
S ——— 3 ————
Apellidos* GOMEZ Pais (fax)
Ao———
Fecha nac. i} Pais (teléfono movil) )
|di.correspondencia ES Espafiol Dir.cor.elec. jgomez@amsa.com.mx
—_— S——
Inicio de validez 01.01.0001 Datos Persona de Contacto
Fin de validez 31.12.9999 vIP Direccién v
e
Departamento | 0002 (9| Compras
Euncién |02 Jefe de compras
Poder Poder general -

Paso 17.- Una vez llenados los campos requeridos de la persona de contacto

dar clic en BACK y después en GRABAR.

Paso 18.- ElI campo de ANEXOS es utlizado para anexar todos los
documentos completos del cliente (RFC, comprobante de domicilio, IFE ambos
lados, cotizacion firmada, herramienta de valuacion, buzén e y formato de

actualizacion de datos maestros). Para anexar archivos ir al campo de
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ANEXOS dar clic en ANEXO y después dar clic en EXAMINAR se busca el
archivo que se va anexar, se selecciona y se da clic en ANADIR. Este paso se

repite hasta subir todos los documentos.

I ~ Anexos I [ Anexo 5 URL [y Con modelo | Ampliados | & &
Acciones Nombre Tipo Creado por Creado el
Caracteri... Herramienta valuacion NOV 2... Fichero MS-Excel HDIAZT 24.11.2014 21:18

Paso 19.- Una vez que se hayan anexado todos los documentos, dar clic en

GRABAR.

Paso 20.- En el bloque de LEADS dar clic en NUEVOS, después llenar los
campos en blanco los cuales son:

DESCRIPCION, INTERESADOS, PERSONA DE CONTACTO,
REPRESENTANTE DE VENTAS, CAMPANA (SI APLICA), NIVEL DE

VALORACION DE LEAD, FECHA FINAL, STATUS, PRIORIDAD, ORIGEN Y

Iniciativa: 7000135125, CLENTE RECUPERADQ, PM TRACTOREMOLQUES AMSA SA DE CV 0 Ak = |
5 0rabar | 3 Canzetar | [ Meevos ] 1) | Operncito sutaig Saida | Sgues
Clase Ricatva Fecha ¢e ce 97112014
© 700136135 Fecte fral 07 11.2014

CLENTE RECUPERADO

= ¢ P TRACTORENOLQUES ANSA E2DE CV Mﬂ"
D Y

Deeceste del reresads BOULEVARD DOCTOR IBRALID A LA TORRE 52 784383 M Stews Govaza D
<SiMaads canico ooy /EEUS DONEZ Justicacrs
Crende pee  HORIT Desde 97 11.2014 ]
Samascligede Yeolyy HECTOR MANUEL DiZ TORRES
Cangaly o
Descrooén de campais
Cwalticacion Casstticacion
Muwl 28 yaaracen de mad  Nuy probabie D Prorees Veda
Cr z Dase 0o dooy
rape W0EvVE DrOgR
———

Paso 21.- Una vez llenados los campos requeridos dar clic en GRABAR.
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Paso 22.- Para hacer cambios o actualizaciones en la LEAD, dar clic en
TRATAR. Una vez que se hayan hecho las actualizaciones o cambios se da clic

en GRABAR.

Paso 23.- Enviar correo electronico al encargado de la gerencia de ventas
solicitando la extension de cliente de pdv a gdv, enviando el numero de ID,
TRATAMIENTO Y NOMBRE DEL CLIENTE que se ubica en DATOS
GENERALES. También enviar todos los documentos adjuntos.

Cuenta de empresa: TRACTOREMOLQUES AMSA SA DE CV/ 84080 NOGALES-LOMA B3 Atas -

| ¥ | O Nuevos

~ Cuents: Detalles [ Tratar

Datos generales Direccion principal y datos de comunicacion
ID 5067305 CalleNomero BOULEVARD DOCTOR IGNACIO . 62
Trastameento PM Codigo postal/Poblacién 84080 NOGALES
Nombxe 1 TRACTOREMOLQUES AMSA SA DE CV Pals MX Mexico
O Region SON Sonors
Nombee 3 Distrito LOMAS DE NOGALES NO 2
Nombxe 4 ldoma ES Espafiol
Persona fisica [~ Pais (Teléfono) MX 6313141612
Tp. Intedocutor Organizacidn FawExtension MX
Concepto busqueda TAMSB11275 Cormeo electrénico o
Grupo autonzaciones 0320 Sitio Web

Integracion R/3

3.4 VENTA SERVICIO DIA SIGUIENTE

3.4.1 ¢ QUE ES SERVICIO DIA SIGUIENTE?

Es el servicio de mensajeria y paqueteria con una garantia de entrega al dia
siguiente habil entre 9 a.m. a 6 p.m. de lunes a viernes, con cobertura a mas de

138 ciudades de la Republica Mexicana.
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3.4.2 ; CUAL ES LA VENTA DE SERVICIO DIA SIGUIENTE?

Es la operacion subsiguiente de una oportunidad ganada.

3.4.3 PASOS PARA GENERAR LA VENTA DEL SERVICIO DIA SIGUIENTE

Paso 1.- Se debe de ingresar al sistema CRM de estafeta para iniciar la venta

del servicio.

MET®DoLoGja -
~  Venbta>

estafeta

;

Paso 2.- Al ingresar al sistema se debe seleccionar la opcion CRM.
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227 Planeacién de Ventas - SAP NetWeaver Portal I I

EStaf e ta. Bienvenido Hector Manuel Diaz Torres

SAP
l | Busgueds smpliada
Reportes Asesor de Venta

Planeacion de Ventas | Comercial | Servicio

Planeacion de Ventas

| Navegacion detallada [j Para este nodo de navegacion no hay ningln contenido disponible

I Favoritos de portal @

Paso 3.- En la PAGINA PRINCIPAL debes ingresar en la opcién de
OPORTUNIDADES del mes en el que te encuentres para generar la

oportunidad del cliente al que se le hara la venta.

Blisquedas

._», | Paginainicial
moeresae oD eeserroy

rmm—— UFURIUNIDAUES AGUS U 2U 14
Pagina inicial OPORTUNIDADES DICIEMBRE 13
OPORTUNIDADES ENERO 13

Gestion de cuentasy co.x | o1 NIDADES ENERO 2014

Actividades » OPORTUNIDADES FEBRERO 13
» OPORTUNIDADES FEBRERO 2014
Ciclo de ventas » OPORTUNIDADES JULIO 2013

OPORTUNIDADES JULIO 2014
OPORTUNIDADES JUNIO 2013
OPORTUNIDADES JUNIO 2014

%~ Utiliz.p/iltima vez

5900428670 OPORTUNIDADES MARZO 13
7100713363 OPORTUNIDADES MARZO 2014
OPORTUNIDADES MAYO 13
5900428557 OPORTUNIDADES MAYO 2014
7100713289 OPORTUNIDADES NOVIEMBRE 13
q

5900428553 .
OPORTUNIDADES OCTUBRE 13

OPORTUNIDADES OCTUBRE 2014
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Paso 4.- Dar clic en el icono de NUEVOS para crear la oportunidad. Se abrira
una pantalla y en el campo de DENOMINACION DE LA CLASE DE
OPERACION dar clic en la opcion que corresponda (Oportunidad recompra,

cliente nuevo, desarrollo de cliente, licitacién y recuperar cliente).

Buscar: Oportunidades B Atras ~ [

Busqueda de archivo

Lista de resultados: Se han encontrado 21 Oportunidades Visualizar campos de busqueda
| ID oportuni... | Descripcion Interesados ID Inter...| Volum... | Fasede... Fecha.. .. Status Clase ..

a Seleccionar clase de operacion - Dialogo de pagina web

Denominacion de la clase de operacion

|| Opt. Recompra
Opt. Cliente Nuevo
Opt. Desarrollo Cte.
| Opt. Licitacion

Opt. Recuperar Cte

Paso 5.- En el bloque OPORTUNIDAD: DETALLES se deben de llenar los
campos de DATOS GENERALES.

DESCRIPCION (RECOMPRA, CLIENTE NUEVO, CLIENTE RECUPERADO),
INTERESADOS (NUMERO DE CLIENTE), PERSONA DE CONTACTO,
REPRESENTANTE DE VENTAS, FECHA DE CIERRE, FASE DE VENTAS,
STATUS, GRUPO DE OPORTUNIDADES, ORIGEN, PRIORIDAD Y EL VOL.

DE NEGOCIOS PREVISTO.
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| v, ME ceeass

W Persorafizar Cenkro g2 zpuda Measajes de gsl
AD,

B

=== Opt. Recuperar Cte. 7100711458, CLIENTE RECUPERADO, PM TRACTOREMOLOUES ANISA SADECY Dz
[Boese | Neenos | T hezes ] 1N Cusroperaito sbsiguene d

Pagea micial v Oppasidad et
SEEs——
Tatas gererles Fachas
) oe——
Clese Opt Reaipem O Fechaseinip 7112018
1o THETIIHER Zadsdere U )
—
Gesorpon OUENTE RECUPERAD0 Taede TN B
=1
fressadee U TRACTOSEMCLOUES ANSA SSCECY 0 Smadesie TN 5]
e ;
Dvzcsan ol ivmsssacy BOULEVARD ZOCTOR VHACIO A LATORRE 22/ E408I N0 Ticlo de ventas
Perszes e Sriado pisozal JESUS GOVEZ 0 TamozEris OENEIRGETR v
IS RSIEEED
Peprasavmris e vestss HECTOR WARUEL DRI TORRES 1) Frmsanicas de 2 m s
Pomek Yzlorsoonss Cossionero 1%
3ol 22 oo 2 el RN W g g, 5= v
Volamen d2 segaoxs pveiz pon TN W aafoscin .
Faows Temais el s 0 Casfcacin
Selzypecsion 7 Bupo 32 cpomuridadss” Verssia  panesese neoorel -
& v DaEdsians v
Friondeg” Vesia -

Paso 6.- Una vez llenados los campos dar un enter para actualizar la pantalla.

Después dar clic en GRABAR.

Paso 7.- Dar clic en el icono CREAR OPERACION SUBSIGUIENTE. Se abrira
una pantalla en la cual se debe seleccionar la opcion de PEDIDO VTA. PREP.

La cual significa pedido venta pre pagada.

1) Operacon suheg - Disloge de pagma weh

Denominacidn de categoria Denominacion oe (a clase de operacidn
Correo eecironeo Correo electrénico

| mtome ge contacto Act Aaicional

| Informe de contacto Acl Acministrativa

Informe de contacto Acl de Venla
Informe de contacto Act Operatva
| Ventas Pedido Oferta Via. Consumo

Ventas Pediso | Pedido Via. Prep. |
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Paso 8.- Se abrira un cuadro que contiene los datos organizativos, selecciona
la organizacion de ventas a la cual pertenece el cliente. Si aparecen varias
organizaciones de venta, siempre se debe de elegir la opcién que tenga “ME”

que significa mensajeria.

a Seleccionar datos organizatives - Didlogo de phgine web | x|

Selecclone una unidad organizativa como orqanuacu’m 0_. ventas competente

Escenano Organzacion de ventas Canal de distnbucion Sector
SORG 660/AS SGrpHM7 ASESORES DE VENTAS
SORG 660VAS SOFFDREC ASESORES DE VENTAS
SORG 660/AS SORG 660 ASESORES DE VENTAS
SORG 660/ASMESOFFDEEC/SGr..  SGrpHMT ASESORES DE VENTAS

Paso 9.- Se abrira una pantalla nueva y empezaremos en el bloque de NOTAS,
en este campo puedes indicar la rotulacion de las guias ya sea en remitente,

destino o ambas.

Pedido Vta. Prep.: Nvs. 3 Atras = ()
(Bl Grabar | 3 cancelar | [ Nuevos [F [T | Crear op subsiguiente | Iniciar salida Prevision de salida &\

Representante de Ve HECTOR MANUEL DIAZ TORRES 4 Fechas

Creado por HDIAZT Fecha de contablliza 25112014 (]
Referencia externa Valor
m (i ] Subtotal 0.00 MXN "y
Descripclon LV.A 0.00
Valor neto 0.00

Clase PedidoVia Prep

Notas

ROTULACION -|
REMITENTE |
EN BLANCO
DESTINO
EN BLANCO ~|

Paso 10.- En el blogue de POSICIONES en el campo de ID DE PRODUCTO se
ingresa el servicio DIA SIGUIENTE CON LA CLAVE “68” y en el campo de
CTD. Se ingresa la cantidad de guias que se le vendera al cliente. Se da un

enter para actualizar la pantalla. Se abrira un nuevo renglén en el cual debe de
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ingresarse en el campo ID DE PRODUCTO EL CARGO POR COMBUSTIBLE
DEL SERVICIO DIA SIGUIENTE QUE TIENE LA CLAVE “6CB” y en el campo
de CTD se ingresa la cantidad de cargos por combustibles. La cantidad de
cargos por combustibles debe de ser siempre igual a la cantidad de guias.

Nuevamente se da un enter para actualizar la pantalla.

> Posiciones Tratar lista [11] & 2
Acciones Namero de posi.._§ ID de producto | Denominacion Ctd. Unidad Val.neto

P | 10 68 GARANTIA 1 DIAP... 61 GE 10,183.95
P | 20 6CB CARGO ADICIONAL.. 61 |sE 478.85
4 »

Paso 11.- Dar clic en el icono GRABAR.

Paso 12.- Enviar correo electrénico al encargado de la gerencia de ventas
solicitando las guias con el servicio de entrega al dia siguiente habil,
proporcionandole el numero de ID DE PEDIDO, SOLICITANTE,
REPRESENTANTE DE VENTAS

Y CREADO POR. Que se ubica en el blogue PEDIDO DE CLIENTE:
DETALLES y en el campo DATOS GENERALES. Con el nimero de ID DE
PEDIDO el encargado de la gerencia de ventas ubica el pedido en el sistema y

finaliza la venta.
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Pedido Vta. Prep.: 5900427596, PM TRACTOREMOLQUES AMSA SA DE CV B atas ~ £
[l Grabar | & cancelar | [ Nuevos T [[Y | Crear op.subsiguiente | Iniciar salida | Sigues JHEM) S

~ Pedido de cliente: Detalles [& Tratar

Status En tratamiento

Status de la cancelac... Ningun rechazo

ID de pedido 5900427596 Status crédito
Solicitante PM TRACTOREMOLQUES AMSA SA .. Salida bloqueada [
Representante de Ve... HECTOR MANUEL DIAZ TORRES Fechas
Creado por HDIAZT Fecha de contabiliza... 11.11.2014
Referencia externa Valor

ID Campana Subtotal 10,662.80 MXN

Descripcion LVA. 1,706.05
Valor neto 12,368.85

3.5 VENTA SERVICIO 2 DIAS

3.5.1 ¢ QUE ES EL SERVICIO 2 DIAS?

Es el servicio de mensajeria y paqueteria con una garantia de entregade 1 a 2

dias habiles, con un horario abierto de 9 a.m. a 6 p.m. de lunes a viernes, con

cobertura en 156 destinos de la Republica Mexicana.

3.5.2 ¢, CUAL ES LA VENTA DE SERVICIO 2 DIAS?

Es la operacién subsiguiente de una oportunidad ganada.

3.5.3 PASOS PARA GENERAR LA VENTA DEL SERVICIO 2 DIAS

Paso 1.- Se debe de ingresar al sistema CRM de estafeta para iniciar la venta

del servicio.
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SAP NetWeaver

MET®DoLOGja T

de
= Ven
estale

| Accederalsisterna |

J000 SAP AG Sewerypdm 12d3% WS derecrng

Paso 2.- Al ingresar al sistema se debe seleccionar la opciéon CRM.

7 Planeadién de Ventas - SAP NetWeaver Portal I |
Es taf eszg. Bienvenido Hector Manuel Diaz Torres

Bisgueds ampliada

l |

Reportes Asesor de Venta

Planeacion de Ventas | Comercial | Servicio

Planeacion de Ventas
M r———————————
I Navegacion detallada |j Para este nodo de navegacion no hay ningln contenido disponible

I Favoritos de portal @

Paso 3.- En la PAGINA PRINCIPAL debes ingresar en la opcion de
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OPORTUNIDADES del mes en el que te encuentres para generar la

oportunidad del cliente al que se le hara la venta.

T ca

Bisquedas

Pagina inicial

3 P UFURKITUNIDAUECS ALGUDSITU ZU 14
Pagina inicial OPORTUNIDADES DICIEMBRE 13
OPORTUNIDADES ENERO 13

Gestion de cuentasy co-X | | bORTUNIDADES ENERO 2014

Actividades » OPORTUNIDADES FEBRERO 13
» OPORTUNIDADES FEBRERO 2014
Ciclo de ventas » OPORTUNIDADES JULIO 2013

OPORTUNIDADES JULIO 2014
OPORTUNIDADES JUNIO 2013
OPORTUNIDADES JUNIO 2014
5900428670 OPORTUNIDADES MARZO 13
7100713363 OPORTUNIDADES MARZO 2014
OPORTUNIDADES MAYO 13
OPORTUNIDADES MAYO 2014

& Utiliz.p/altima vez

5900428557
7100713289 OPORTUNIDADES NOVIEMBRE 13

SN
OPORTUNIDADES OCTUBRE 13
OPORTUNIDADES OCTUBRE 2014

5900428553

Paso 4.- Dar clic en el icono de NUEVOS para crear la oportunidad. Se abrira
una pantalla y en el campo de DENOMINACION DE LA CLASE DE
OPERACION dar clic en la opciéon que corresponda (Oportunidad recompra,

cliente nuevo, desarrollo de cliente, licitacién y recuperar cliente).

Buscar: Oportunidades B Atras ~
Blsqueda de archivo
Lista de resultados: Se han encontrado 21 Oportunidades Visualizar campos de busqueda
I[', Nuevos Ifj’ | Distribuir | Sigues [w] @
ID oportuni...  Descripcion Interesados ID Inter.... Volum... | Fasede... Fecha.. .. Status| Clase ...

a Seleccionar clase de operacion - Dialogo de pagina web

Denominacion de la clase de operacion

| Opt. Cliente Nuevo
! Opt. Desarrollo Cte.
] Opt. Licitacion

| Opt. Recuperar Cte.

Paso 5.- En el bloque OPORTUNIDAD: DETALLES se deben de llenar los
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campos de DATOS GENERALES.

DESCRIPCION (RECOMPRA, CLIENTE NUEVO, CLIENTE RECUPERADO),
INTERESADOS (NUMERO DE CLIENTE), PERSONA DE CONTACTO,
REPRESENTANTE DE VENTAS, FECHA DE CIERRE, FASE DE VENTAS,
STATUS, GRUPO DE OPORTUNIDADES, ORIGEN, PRIORIDAD Y EL VOL.

DE NEGOCIOS PREVISTO.

Wm Persorafizar Ceakode 2pada Neasajes de sl
- _— N—

Blspsdes gabedasy CPOSTUNDRES 2B v higy Angliak

=4 Opt. Recuperas Cee.: 10071158, CLIENTE RECUPERADG, PM TRACTOREMOLQUES AMSA SADECY Dasze|

Eomee | Noeos | T Rezes 1] Casropenaito stsiguene d

Pagea sicial sy
SEEEs———
Tatos gereraes Fackas.
) —
Clese Opt Reappem e Fecha deinico 7112014
o THETIE Fachs cene 11112014 B
—
Cesoipoon OLENTE RECUPERADD Tazge TIUINE ol
===
freszmaies OO TRALTOREMCLOUES AR B2 CETY 0 St deste 111N B
e
vz cel irmesady BOALEVARD ZOCTOR VHACI0 A LATORRE 22/ BMaI NG Ticlo ds ventas
Persces g Jriado pisogal JE5US GIVEZ 1] S dzerie Cismizvers =
TSI ey
Peprzsemmniz e vests HECTOR MAMUEL DRI TORRES 0 Frosanices s 260 ms
: Vaiorzooes Cusmionaro 1%
yol 32 wﬁ?& Nzsiz) RN WG & 33%9ds E
Volamen de 23252 prviin pon ek R sSFoscin =
Fawe Emads 2l Vs 031 Casficacid
e predsin |7 Bupo 82 cporuridedes” VerssiEna p pagesie nacirdl -
[=—— -
% Sase e tals v
Priondeg” Vesia -
o=

Paso 6.- Una vez llenados los campos dar un enter para actualizar la pantalla.

Después dar clic en GRABAR.

Paso 7.- Dar clic en el icono CREAR OPERACION SUBSIGUIENTE. Se abrira
una pantalla en la cual se debe seleccionar la opcién de PEDIDO VTA. PREP.

La cual significa pedido venta pre pagada.
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g Operacon suheg - Dialogo de pagme weh

Denominacidn de categoria Denominacion de (a clase de operacion
Correo eectrongo Correo electrénico
nforme ge comacto Act Adicional
Informe de comacto Acl Acministratva
| mforme de contacto Acl de Venta
Informe de contacto Act Operativa
Ventas Pedido Oferta Vta. Consumo
Ventas Pediso | Pedido Via. Prep |

Paso 8.- Se abrira un cuadro que contiene los datos organizativos, selecciona
la organizacion de ventas a la cual pertenece el cliente. Si aparecen varias
organizaciones de venta, siempre se debe de elegir la opcién que tenga “ME”

gue significa mensajeria.

A seleccionar datos organizatives - Didloge de phgina web

Seleccione una unidad organizativa como organizacion de ventas competente

&
Escenanio Organzacion de ventas Canal de distnbucion Sector
SORG 660/AS SGrpHMT7 ASESORES DE VENTAS
SORG 660VAS SOFFDEEC ASESORES DE VENTAS
SORG 660/AS SORG 660 ASESORES DE VENTAS
SORG 660"A5£E§OFFDGECJSG( SGrpHMT ASESORES DE VENTAS

Paso 9.- Se abrira una pantalla nueva y empezaremos en el bloque de NOTAS,
en este campo puedes indicar la rotulacién de las guias ya sea en remitente,

destino o ambas.

Pedido Vta. Prep.: Nvs. 3 Atras = [
[ Grabar | 3 cancelar | [ Nuevos TF [ | Crear op subsiguiente | Iniciar salida Prevision de salida @),

Representante de Ve HECTOR MANUEL DIAZ TORRES 4 Fechas

Creado por HDIAZT Fecha de contablliza 25112014 ™
Referencia externa Valor
m [y Subtotal 0.00 MXN )l
Descripclon LV.A 0.00
Valor neto 000

Clase PedidoVta Prep

Notas

ROTULACION ~|
REMITENTE |
EN BLANCO
DESTINO
EN BLANCO >
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Paso 10.- En el bloque de POSICIONES en el campo de ID DE PRODUCTO se
ingresa el servicio DIA SIGUIENTE CON LA CLAVE “D8” y en el campo de
CTD. Se ingresa la cantidad de guias que se le vendera al cliente. Se da un
enter para actualizar la pantalla. Se abrira un nuevo renglén en el cual debe de
ingresarse en el campo ID DE PRODUCTO EL CARGO POR COMBUSTIBLE
DEL SERVICIO 2 DIAS QUE TIENE LA CLAVE “DCB” y en el campo de CTD
se ingresa la cantidad de cargos por combustibles. La cantidad de cargos por
combustibles debe de ser siempre igual a la cantidad de guias. Nuevamente se

da un enter para actualizar la pantalla.

> Posiciones _ Tratar lista W@ e
Acciones Namero de posi.._§ ID de producto Denominacion Ctd. Unidad Val.neto

PQi | 10 D8 GARANTIA 2 DIAS .. 200 |GE 13.200.00
PR | 20 DCB CARGO ADICIONAL.. 200 SE 1,244.00
4 >

Paso 11.- Dar clic en el icono GRABAR.

Paso 12.- Enviar correo electrénico al encargado de la gerencia de ventas
solicitando las guias con el servicio de entrega 2 dias, proporcionandole el
numero de ID DE PEDIDO, SOLICITANTE, REPRESENTANTE DE VENTAS

Y CREADO POR. Que se ubica en el bloque PEDIDO DE CLIENTE:
DETALLES y en el campo DATOS GENERALES. Con el numero de ID DE
PEDIDO el encargado de la gerencia de ventas ubica el pedido en el sistema 'y

finaliza la venta.
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[Zl Grabar | 3¢ Cancelar | [ Nuevos T [ | Crear op.subsiguiente | Iniciar salida | Sigues BN S

~ Pedido de cliente: Detalles @Tratar

Status En tratamiento

Datosgenerales Status de la cancelac... Ningln rechazo
ID de pedido 5900429052 Status crédito
Solicitante PF JESUS RUBEN SANTA ANNA ZAM. .. Salida bloqueada [
Representante de Ve... HECTOR MANUEL DIAZ TORRES Fechas
Creado por HDIAZT Fecha de contabiliza... 25112014
Referencia exierna Valor
ID Campaiia Subtotal 14,444 .00 MXN
Descripcion IVA 2,311.04
Valor neto 16,755.04

3.6 VENTA SERVICIO TERRESTRE

3.6.1 ¢ QUE ES EL SERVICIO TERRESTRE?

Es el servicio de mensajeria y paqueteria con una garantia de entrega de 2 a 5

dias habiles, con un horario abierto de 9 a.m. a 6 p.m. de lunes a viernes, con

cobertura nacional.

3.6.2 ¢, CUAL ES LA VENTA DE SERVICIO TERRESTRE?

Es la operacién subsiguiente de una oportunidad ganada.

3.6.3 PASOS PARA GENERAR LA VENTA DEL SERVICIO TERRESTRE.

Paso 1.- Se debe de ingresar al sistema CRM de estafeta para iniciar la venta

del servicio.
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SAP NetWeaver

MET®DoLOGja T

de
= Ven
estale

| Accederalsisterna |

J000 SAP AG Sewerypdm 12d3% WS derecrng

Paso 2.- Al ingresar al sistema se debe seleccionar la opciéon CRM.

7 Planeadién de Ventas - SAP NetWeaver Portal I |
Es taf eszg. Bienvenido Hector Manuel Diaz Torres

Bisgueds ampliada

l |

Reportes Asesor de Venta

Planeacion de Ventas | Comercial | Servicio

Planeacion de Ventas
M r———————————
I Navegacion detallada |j Para este nodo de navegacion no hay ningln contenido disponible

I Favoritos de portal @

Paso 3.- En la PAGINA PRINCIPAL debes ingresar en la opcion de
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OPORTUNIDADES del mes en el que te encuentres para generar la

oportunidad del cliente al que se le hara la venta.

T ca

Bisquedas

Pagina inicial

3 P UFURKITUNIDAUECS ALGUDSITU ZU 14
Pagina inicial OPORTUNIDADES DICIEMBRE 13
OPORTUNIDADES ENERO 13

Gestion de cuentasy co-X | | bORTUNIDADES ENERO 2014

Actividades » OPORTUNIDADES FEBRERO 13
» OPORTUNIDADES FEBRERO 2014
Ciclo de ventas » OPORTUNIDADES JULIO 2013

OPORTUNIDADES JULIO 2014
OPORTUNIDADES JUNIO 2013
OPORTUNIDADES JUNIO 2014
5900428670 OPORTUNIDADES MARZO 13
7100713363 OPORTUNIDADES MARZO 2014
OPORTUNIDADES MAYO 13
OPORTUNIDADES MAYO 2014

& Utiliz.p/altima vez

5900428557
7100713289 OPORTUNIDADES NOVIEMBRE 13

SN
OPORTUNIDADES OCTUBRE 13
OPORTUNIDADES OCTUBRE 2014

5900428553

Paso 4.- Dar clic en el icono de NUEVOS para crear la oportunidad. Se abrira
una pantalla y en el campo de DENOMINACION DE LA CLASE DE
OPERACION dar clic en la opciéon que corresponda (Oportunidad recompra,

cliente nuevo, desarrollo de cliente, licitacién y recuperar cliente).

Buscar: Oportunidades B Atras ~
Blsqueda de archivo
Lista de resultados: Se han encontrado 21 Oportunidades Visualizar campos de busqueda
I[', Nuevos Ifj’ | Distribuir | Sigues [w] @
ID oportuni...  Descripcion Interesados ID Inter.... Volum... | Fasede... Fecha.. .. Status| Clase ...

a Seleccionar clase de operacion - Dialogo de pagina web

Denominacion de la clase de operacion

| Opt. Cliente Nuevo
! Opt. Desarrollo Cte.
] Opt. Licitacion

| Opt. Recuperar Cte.

Paso 5.- En el bloque OPORTUNIDAD: DETALLES se deben de llenar los
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campos de DATOS GENERALES.

DESCRIPCION (RECOMPRA, CLIENTE NUEVO, CLIENTE RECUPERADO),
INTERESADOS (NUMERO DE CLIENTE), PERSONA DE CONTACTO,
REPRESENTANTE DE VENTAS, FECHA DE CIERRE, FASE DE VENTAS,
STATUS, GRUPO DE OPORTUNIDADES, ORIGEN, PRIORIDAD Y EL VOL.

DE NEGOCIOS PREVISTO.

Wm Persorafizar Ceakode 2pada Neasajes de sl
- _— N—

Blspsdes gabedasy CPOSTUNDRES 2B v higy Angliak

=4 Opt. Recuperas Cee.: 10071158, CLIENTE RECUPERADG, PM TRACTOREMOLQUES AMSA SADECY Dasze|

Eomee | Noeos | T Rezes 1] Casropenaito stsiguene d

Pagea sicial sy
SEEEs———
Tatos gereraes Fackas.
) —
Clese Opt Reappem e Fecha deinico 7112014
o THETIE Fachs cene 11112014 B
—
Cesoipoon OLENTE RECUPERADD Tazge TIUINE ol
===
freszmaies OO TRALTOREMCLOUES AR B2 CETY 0 St deste 111N B
e
vz cel irmesady BOALEVARD ZOCTOR VHACI0 A LATORRE 22/ BMaI NG Ticlo ds ventas
Persces g Jriado pisogal JE5US GIVEZ 1] S dzerie Cismizvers =
TSI ey
Peprzsemmniz e vests HECTOR MAMUEL DRI TORRES 0 Frosanices s 260 ms
: Vaiorzooes Cusmionaro 1%
yol 32 wﬁ?& Nzsiz) RN WG & 33%9ds E
Volamen de 23252 prviin pon ek R sSFoscin =
Fawe Emads 2l Vs 031 Casficacid
e predsin |7 Bupo 82 cporuridedes” VerssiEna p pagesie nacirdl -
[=—— -
% Sase e tals v
Priondeg” Vesia -
o=

Paso 6.- Una vez llenados los campos dar un enter para actualizar la pantalla.

Después dar clic en GRABAR.

Paso 7.- Dar clic en el icono CREAR OPERACION SUBSIGUIENTE. Se abrira
una pantalla en la cual se debe seleccionar la opcién de PEDIDO VTA. PREP.

La cual significa pedido venta pre pagada.
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g Operacon suheg - Dialogo de pagme weh

Denominacidn de categoria Denominacion de (a clase de operacion
Correo eectrongo Correo electrénico
nforme ge comacto Act Adicional
Informe de comacto Acl Acministratva
| mforme de contacto Acl de Venta
Informe de contacto Act Operativa
Ventas Pedido Oferta Vta. Consumo
Ventas Pediso | Pedido Via. Prep |

Paso 8.- Se abrira un cuadro que contiene los datos organizativos, selecciona
la organizacion de ventas a la cual pertenece el cliente. Si aparecen varias
organizaciones de venta, siempre se debe de elegir la opcién que tenga “ME”

gue significa mensajeria.

A seleccionar datos organizatives - Didloge de phgina web

Seleccione una unidad organizativa como organizacion de ventas competente

&
Escenanio Organzacion de ventas Canal de distnbucion Sector
SORG 660/AS SGrpHMT7 ASESORES DE VENTAS
SORG 660VAS SOFFDEEC ASESORES DE VENTAS
SORG 660/AS SORG 660 ASESORES DE VENTAS
SORG 660"A5£E§OFFDGECJSG( SGrpHMT ASESORES DE VENTAS

Paso 9.- Se abrira una pantalla nueva y empezaremos en el bloque de NOTAS,
en este campo puedes indicar la rotulacién de las guias ya sea en remitente,

destino o ambas.

Pedido Vta. Prep.: Nvs. 3 Atras = [
[ Grabar | 3 cancelar | [ Nuevos TF [ | Crear op subsiguiente | Iniciar salida Prevision de salida @),

Representante de Ve HECTOR MANUEL DIAZ TORRES 4 Fechas

Creado por HDIAZT Fecha de contablliza 25112014 ™
Referencia externa Valor
m [y Subtotal 0.00 MXN )l
Descripclon LV.A 0.00
Valor neto 000

Clase PedidoVta Prep

Notas

ROTULACION ~|
REMITENTE |
EN BLANCO
DESTINO
EN BLANCO >
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Paso 10.- En el bloque de POSICIONES en el campo de ID DE PRODUCTO se
ingresa el servicio TERRESTRE CON LA CLAVE “78” y en el campo de CTD.
Se ingresa la cantidad de guias que se le vendera al cliente. Se da un enter
para actualizar la pantalla. Se abrird un nuevo renglon en el cual debe de
ingresarse en el campo ID DE PRODUCTO EL CARGO POR COMBUSTIBLE
DEL SERVICIO TERRESTRE QUE TIENE LA CLAVE “7CB” y en el campo de
CTD se ingresa la cantidad de cargos por combustibles. La cantidad de cargos
por combustibles debe de ser siempre igual a la cantidad de guias.

Nuevamente se da un enter para actualizar la pantalla.

~ Posiciones Tratar lista
s}

Acciones Numero de posi... §ID de producto Denominacion Cid. Unidad
P/ds | 10 GARANTIA SERVICI.. 100 §GE
P | 20 CARGO ADIC COM... 100 fSE

Paso 11.- Dar clic en el icono GRABAR.

Paso 12.- Enviar correo electrénico al encargado de la gerencia de ventas
solicitando las guias con el servicio de entrega terrestre, proporcionandole el
numero de ID DE PEDIDO, SOLICITANTE, REPRESENTANTE DE VENTAS

Y CREADO POR. Que se ubica en el bloqgue PEDIDO DE CLIENTE:
DETALLES y en el campo DATOS GENERALES. Con el numero de ID DE
PEDIDO el encargado de la gerencia de ventas ubica el pedido en el sistema y

finaliza la venta.
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Pedido Vta. Prep.: 5900429040, PM TRABAJO EN SU CASA S DE RL DE CV [ Atras -

[El Grabar | 3¢ Cancelar | [ Nuevos T [[Y | Crear op.subsiguiente | Iniciar salida | Sigues

~ Pedido de cliente: Detalles [ Tratar

Status En fratamiento

JDatos generales | Status de la cancelac... Ningin rechazo
ID de pedido 5900429040 Status crédito
Solicitante PM TRABAJO EN SU CASASDERL ... Salida bloqueada [
Representante de Ve... HECTOR MANUEL DIAZ TORRES Fechas
Creado por HDIAZT Fecha de contabiliza... 25.11.2014
Referencia externa Valor
ID Campafia Subtotal 12.636.00 MXN
Descripcion VA 2.021.76
Valor neto 14,657.76
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CONCLUSIONES

A lo largo de esta investigacion se llego a la conclusion que los manuales de
politicas y procedimientos son esenciales en toda empresa, debido a que estos
muestran de manera clara y concisa como hacer un proceso, y asi estandariza
las labores diarias que se deben de realizar en cada puesto o area. Esto
permite reducir tiempo y esfuerzo en la organizacion. Aumenta la eficiencia de
los recursos de una organizacion. Sin una estructura organizacional adecuada
el personal dificilmente podra contribuir al logro de los objetivos de la empresa.
Una organizacion serd eficiente, si esta tiene herramientas y guias que ayuden
a cubrir sus necesidades. Mientras mas clara sea la definicion de un puesto, las
actividades a realizar y la comprension de ambas, la productividad de las

personas aumentara y asi mismo la productividad de la empresa.

El manual realizado debe de estarse actualizando periddicamente para estar al
dia, debido a que los proceso y actividades cambian de manera continda y se
debe de tener el material de apoyo mas actualizado para el logro de los

objetivos de la organizacion.

Gracias a este manual el personal de ventas nuevo o0 antiguo tendra la
oportunidad de estar mas capacitado sobre sus labores diarias, sin necesidad
de preguntar a compafieros como lograr un proceso, debido a que todos estos

ya estaran plasmados paso a paso.
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