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1. OBJETIVO

El objetivo de este instructivo es que se tenga una guia rapida y concisa para la Carga del FORECAST en el
Sistema Merdiz.

2. ALCANCE
El presente instructivo esté dirigido al personal de ventas y marketing.
3. POLITICAS
3.1.Toda persona que requiera de acceso deberd contar con usuario y contrasefia para ingresar al
sistema Merdiz asignado por el administrador del sistema.

3.2.El usuario y contrasefia asignados son de uso personal e intransferible.
3.3. Todas las acciones realizadas dentro del sistema Merdiz son responsabilidad del usuario de la

cuenta.
3.4.Los privilegios seran asignados por el area administrativa de acuerdo al cargo y actividad del
usuario.
FECHA LETRA ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: PAGINA
DIC 2015 A Ana Alvarez Ordaz Arturo Mercado Porfirio Mercado 1lde

10

Gerente de Ventas Sistemas de Calidad Director de Comercial




ERDIZ

Propuestas de Valor.

AREA ESPECIFICA NOMBRE Y DESCRIPCION CLAVE
VTA-S-1-01-04

INSTRUCCION CARGA DE FORECAST
VENTAS

4. DIAGRAMA

1.- Generacién de
estadistica de
consumo mensual

2.- Comunicacién
continua con clientes

3.- Planeacion
Operativa Anual

4.- Carga de Forecast
Anual

5.- Carga de Forecast 7.- Junta Semanal de
Mensual Ventas

6.- Seguimiento
semanal a
cumplimiento de
Forecast

Reporte de
cumplimiento
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5. ACTIVIDADES

Actividad | Descripcién Referencias
1 Generacioén de Estadistica de Consumo. La generacién
estadistica del consumo se obtiene de la facturacion
efectuada a cada cliente y el sistema genera un reporte
con promedios mensuales que se obtiene de la opcién
del menu de Blance Score Card , sub menu Reportes
b Mer x @ Ind x * @ Merdiz - Productos x
< C 1= sistema.merdizshell.comyime: Al s.php Y 8|
lareas Reportes
La opcion Reportes por cliente
i ) Comercializadora Me % 48 Comercializadora Ind. * * € Merdiz - Productos %! j
< X | L sistema.merdizshell.com/merdiz/balance/reporte_forecast ventas.php * 4
Inicio | Administracion | Cobranza | Almacenes | Vertas | Compras | Balance Scorecard | Gontabilidad | Procuceion — Usuarios |
Tareas Venta Real por Cliente
ot S Venta Real en Abril por Cliente
o ® o G k
2 Comunicacién continua con clientes. Basado en el Instruccién Visita al cliente VTA-
seguimiento continua a las necesidades del cliente se S-1-01-07
efectlia una comunicacién continua de con los Procedimiento de Servicio SRV-
diferentes contactos de la estructura de operacion del S-P-10
cliente buscando la informacién de sus requerimiento Instruccién de alta de cliente
futuros tanto de producto como de servicio. VTA-S-I1-01-06
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Planeacién Operativa Anual. Dentro de la planeacion
operativa uno de los puntos mas importantes es la
prediccién de los volimenes de compra de nuestros
clientes activos y prospectos , esto se hace con la
estadistica de consumo mas la informacién obtenida de
los contactos con el cliente donde se captan los futuros
reguerimientos.

Procedimiento Planeacion del
Negocio GER-S-P-01

Carga de Forecast Anual una vez determinados los
consumos anuales por cliente se cargan en el sistema
en la opcion del menu Blance Score Card en el sub
menu de Fore Cast

[ Comercializadara Me: » @ il Ind. % "@ Merdiz-Productos %

-

& C | L sistema.merdizshell.com/merdiz/balance/balance.php +

Inicio | Administiacion | Gobranza | Almacenes  Werias | Compras | Ralance Scarecard | Comebilidad | Pracucsion  Ususrios |

lareas Moédulo - Balance Scorecard

a) Seleccionada la opcién de Forecast el menu
saca la lista de vendedores capturando el
nombre del vendedor que va a hacer el
forcasteo de sus clientes asignados.

FIZICumcrclahzadma Me » @ Comercializadora Ind. % '@ Werciz - Preductos x! ﬂ

o C | & sistema.merdizshell.com/merdiz/balance/pronosticos.php # &1

Inicio | Administracion | Gobranza | Almacenes | Vertas | Compras | Balance Scarscard | Contebilidad | Procuceion  Usuerios |

lareas Buscar Vendedor
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[1 Comercializadora Me: % 48 Comercializadera Ind. * * @ Merdiz - Produgtos =

€ G | sistema.merdizshell.com/merdiz/balance/pronosticos php ¥

-

Tareas Buscar Vendedor
Verskekros
[ g
NFORMACIGN GENERAL DE VENDEDORES
Sz Hambre Sucurzal
pr= aa dovirer vy T

123 4 Siguiante

b) Seleccionado el vendedor el sistema presenta todos
los clientes asignados a el.

raMe x @ il Ind. % ¥ @ Merdiz - Productos

= C | I sistema.merdizshell.com/merdiz/balance/pronosticos _clientes.php?vendedor=9 +r

-

Inicio | Administiacion | Gobranza | Almacenes  Werias | Compras | Ralance Scarecard | Comebilidad | Pracucsion  Ususrios |

fareas Vendedor: Ana Alvarez Ordaz

e

INFORMACION CENERAL DE CLIENTES
Extadn
Hicalg

c) Se captura el nombre del cliente que se va
a forecastear.

FDCnmcr:iahmdnra Me: ' Comercializadora Ind % ° € Merdiz - Productos x! ﬂ

& C | © sistema merdizshell.com/merdiz/balance/pronosticos_clientes.php?vendedor=9 w8

lareas Vendedor: Ana Alvarez Ordaz
e

» e B
# Curegaz [

d) En esta pantalla se selecciona la opcién de
anual
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[ Comercializadora Me: " & Comercializadora Ind. % " €3 Merdiz - Productos %

€ C | & sistema.merdizshell.com/merdiz/balance/prenosticos_producto_clientes. php?vendedor=98cliente=268pe % & | §

Inicio | Administracién | Cobranza | Almacenes | Vertas | Compras | Balance Scarerard | Contsbilidad | Pracuceion  Ususrios |

lareas Forecast de: Trinity Industries de Mexico, S, de R.L. de CV.

Producto Efimada  RedVenddo

HYDRALIC 1M 68 Tarrbor 208L £ a a0

ONALAS26 220 Tamko 258 L1 2 " 1

SHELL RUS DU 46 Tamkor 8L

ADUS S2VZ202.Cubeta

1
1
'
ANALKIS DE ACEITE TPOKZ Pleca 1
1
TELLLIS &2 166 Tarbo 206 s '

1

1

SHELLRUSCNA Tarbr200L

TELLUS 5214 100 Ternbor 208 L

e) En esta pantalla de captura la proyeccion
anual del ano siguiente y dos afios mas por
producto y presentacion.

Carga de Forecast Mensual. La carga Mensual del
Forecast se debe realizar en la tercera semana de
cada mes y se utilizan los mismos pasos de la anual
hasta el inciso ¢) en el siguiente paso se selecciona la
opcion de mensual

FIZICumcrclahzadma Me » @ Comercializadora Ind. % '@ Werciz - Preductos x! j

< C | & sistema.merdizshell.com/merdiz/balance/prenosticos_clientes.php?vendedor=9 R S

Inicio | AAMIRIStacion | Gobranza | Almacenes | Vertas | Compras | Bakence Scarssard | Contabilioad | Pracucsion  Usuerios |

Tareas Vendedor: Ana Alvarez Ordaz
et
£l
INFORMATIGN GENERAL DE VENDEDORES
() Cu

BLc2GY. WSS
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Una vez seleccionado el sistema despliega la pantalla
de captura.

FIZICumcrclahzadma Me » @ Comercializadora Ind. % '@ Werciz - Preductos x! j

< C | & sistema.merdizshell.com/merdiz/balance/pronosticos _preducto_clientes.php?vendedor=9&cliente=268pe % & | §

Inicio | AAMIRIStacion | Gobranza | Almacenes | Vertas | Compras | Bakence Scarssard | Contabilioad | Pracucsion  Usuerios |

20180521
Tareas
Forecast de: Trinity Industries de Mexico, S. de R.L. de CV.
» sl
2 caat PROCUCTOS
Procicto Extmadobey  Esimach n  Estimac
TELLUS 521166 - Tamkn 206k ™) s s 5
SHELLRUSCNA Torker 2001 [ o o o
TELLUS 5204100 Tetnbo 2051 [ 0 0 o
Cerer S HYDRALAICS1 M8 -Tarhor 2081 300 o s 5
SHELL RIS 46 Tt 2081 ) o o o
OMALAS2 G220 Tarbo 2061t 100 a1 0 0 3
GADUS 52 VZ202 Cubeta 19ks 000 0 [ [}
ANALISISDE ACEITETIPD 2 oz 00 o o o

En esta pantalla se captura la proyeccion de 3 meses
el préximo y dos meses mas por producto y
presentacion.

6 Seguimiento semanal de cumplimiento de forecast . El
seguimiento al cumplimiento al forecast se debe hacer
permanentemente basado en el reporte de ventas
reales por clientes que esta en el submenu del mend
Balance Scorecard
[ Comercializadora Me: > & Comercializadora Ind. = * € Merdiz - Preductos
€ C | = sistema.merdizshell.com/merdiz/balance/reportes.php ¥ 4
Inicio | Admi racion | Cobranza | Almacenes | Vertas | Compras | Balance Scarecard | Contabilidad | Produceion  Usuarios |
Tareas
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~) Comercializadora Me/ * @ Ind. x " Merdiz-Froductos %

£ X | = sistema.merdizshell.com/merdiz/balance/reporte forecast ventas.php b4

-

Inicio | Administracion | Gobranza | Almacenes  Wertas | Compras | Ralance Scarecard | Comtsbilidad | Procuceion  Usuarios |

Tareas Venta Real por Cliente
pe—
Venta Real en Abril por Cliente

Prongaties Venina Diterencia  Cumplimienta

7 Junta Semanal. La junta semanal es un reunion donde
participan todos los vendedores, Gerentes de ventas,
servicio técnico, reparto y telemarketing en donde los
temas a tratar son los siguientes:

a) Ventas actuales

b) Cumplimiento al Forecast

c) Desarrollo SPANCOP

d) Seguimiento prospectacion generada por

telemarketing

e) Requerimiento de servicios técnicos

f) Entregas

g) Varios.
En el seguimiento a forecast cada vendedor debera
presentar basado en su reporte de forecast el avance y
las acciones a realizar para eliminar las diferencias
desfavorables las cuales deben ser capturadas en la
opcién de cierre semanal en el menua de inicio

FD Comercializadora Me: » @ Ind. x " Merdiz-Froductos % ! j

& G | = sistea.merdizshell.com/merdiz/inicic/inicio.php ¥ 84

Inicio | Administracion | Gobranza | Almacenes  Wertas | Compras | Ralance Scarecard | Comtsbilidad | Procuceion  Usuarios |

[areas iodulo - Inicio
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L i Mer x @ Ind x @ Merdiz- Productos %
& C | = sistema merdizshell.com/merdiz/inicio/junia_cierre_semanal.php RO ]
Actividades NO Concluidas (Junta de Cierre Anterior)

seiitnt

Indicadores de Operaci6n

Se selecciona en el tablero de indicadores el indicador

de forecast para capturar las acciones
correspondientes y asignacion de actividad

b Ce i Mer = @ Ind % *@ Merdiz- Productos %

o C | I sistema.merdizshell.com/merdiz/inicio/agregar_pendiente.php?tipo=ventas

b3
-

Inicio | Administracién | Gobranza | Almacenes | Ventas | Compras | Balance Scarecard | Contabilidad | Produceién  Usuarics |

Actividades
Vantas - Indicador Operativa

Agregar Actidades

Actividad

&

Actividares Fecha

6.- GLOSARIO

TERMINOLOGIA APLICADA EN EL MANUAL

Merdiz Compaifiia Industrial Merdiz, comercializadora de productos

lubricantes de la marca Shell
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Sistema Software destinado al servicio del personal de ventas y
administracion de Merdiz registrados y con clave de usuario

SPANCOP Sistema de Gestion de clientes para su seguimiento metddico en
donde las siglas representan S= Sospechoso; P= Prospecto; A=
Andlisis; N= Negociacion; C= Cierre; O= Orden; P= Pago en donde
cada etapatiene un propésito definido

Cartera Grupo de clientes (prospectos o activos) asignados a una persona de
ventas para su capatacion, prospeccion, seguimiento y atencién

Ruta Critica Ruta establecida buscando eficiencia en tiempo y en economia de
combustible

POPSA Herramienta escencial para la preparacion de la Visita al Cliente en

donde las siglas representan P= Propésito; O= Objetivo; P= Primisa;
S= eStrategia; A= Anticipacion en donde cada etapa tiene un

propésito definido

Presentacion al Cliente

Presentar de manera personal nuestras credeciales y las de nuestros
acompafiantes y presentar de manera concisa a Merdiz con el objeto

de mostrar seguridad y sovencia al cliente

CVP (Customer Value
Proposition)

Propuesta de valor al clinte que incluye programas técnicos y de
marketing que diferencian las propuestas de Merdiz contra la

competencia

Formulario de

Levantamiento

Documento descargable del sistema para determinar las necesidades
del cliente y establecer su CVP. Existe un formato didrigido a

Industriay otro a transporte

Area Técnica

Departamento interno de Merdiz especializado en servicios como
LubeAnalyst, LubeCoach, LubeExpert, LubeMatch, LubeVideochek,
LubeExpress, LubeAdvisor
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MKT Departamento interno de Merdiz especializado en promociones,
equipamiento e incentivos asi como programas internos y externos
para el estimulo de la venta
Referidos Personas o empresas conocidas por nuestro prospecto o cliente que
puden ser susceptibles a consumir nuestros lubricantes Shell
7.- HOJA DE AUTORIZACION DE CAMBIOS A DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE CALIDAD.
Descripcién del Cambio Fecha del Ultimo cambio | Autorizado por
8.- ANEXOS
No aplica
FECHA LETRA ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: PAGINA
DIC 2015 A Ana Alvarez Ordaz Arturo Mercado Porfirio Mercado 11 de
10

Gerente de Ventas Sistemas de Calidad Director de Comercial




