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OBJETIVO

Establecer los lineamientos para que, mediante un contrato se establezcan los parametros que
regulen la relacién con nuestros clientes, bajo el estdndar de la norma ISO 9000.

2.- ALCANCES.
Aplica a todos los procesos que afectan directa o indirectamente el proceso comercial, que
requieran ser descritos por escrito bajo el manual de calidad.
3.- POLITICAS.
3.1 Este procedimiento aplica para los procesos que menciona el Manual de Calidad
3.2 Este procedimiento no reemplaza la necesidad para las mejoras por innovacion.
3.3 Todos los procedimientos del sistema de calidad se apegaran a este procedimiento.
4.- ACTIVIDADES
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4.2 DESCRIPCION

ACTIVIDAD

DESARROLLO/INSTRUCCION/LINEAMIENTO

PROCEDIMIENTOS/INSTR
UCCIONES APLICABLES

1

Alimentar base de datos de prospecto a distribuidor.
Es aqui donde seleccionamos de una base de datos, los
candidatos susceptibles a distribuidor, en funcién a
segmentaciébn y caracteristicas que se requieran
especificamente.

Instruccion para la consulta,
edicion y alta de clientes en
el sistema Merdiz.
VTA-S-1-01-06

Hacer perfil de prospecto y capacidades.

En esta etapa se califica al duefio de la empresa prospecto
a distribuidor con el fin de que cumpla las caracteristicas
primordiales para ser distribuidor de Comercializadora
Industrial Merdiz, las cuales son:

1.- Ser Emprendedor

2.- Un Inversionista con capacidad

3.- Tener como objetivo una empresa nueva

4.- Que venga del giro de lubricantes

5.- Relacionado al renglén industrial

6.- Relacionado al renglon Construccién

7.- Relacionado al renglén Transporte

8.- Que cuente con infraestructura necesaria

9.- Tener experiencia de negocio

10.- Contar con negocio filial

Solicitar informacién requerida del prospecto

Acta Constitutiva con Registro Publico de la Propiedad o el
Comercio

Estado de Cuenta Bancario

Alta de RFC (forma R1)

RFC

IFE Representante Legal

Comprobante de domicilio

Solicitud de crédito

Estados Financieros de los ultimos 3 afios

Instruccion para desarrollar
la Investigacion comercial.
RCO-S-1-01-01
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Ultima Declaracion Anual
Copia Escritura de Bien Inmueble que garantice el Importe
del crédito (No se gravara) y Libertad de Gravamen
3 Referencias Comerciales (Nombre, Contacto y Teléfono)

4 Realizar investigacion comercial. Instruccion para desarrollar
Proceso de validacion de la informacion obtenida asi como | la Investigacion comercial.
de su capacidad crediticia. Es en este punto donde | RCO-S-1-01-01
habremos de validar cada uno de los requerimientos
solicitados y soportarlos con certividad y garantia.

5 Establecer plan de negocio con prospecto Instruccion para la
Desarrollo de plan de ventas, mercadotecnia y orientacion a desarrollar el
capacitacion. Plan de negocios del cliente
Requerimientos RCO-S-1-01-02
1.- Tener una Bodega con al menos 400 m2 de almacenaje
2.- Contar con 1 Administrativo
3.- Contar con 2 Vendedores
4.- Contar con 1 Técnico
5.- Contar con 1 Entregador
6.- Contar con 4 Unidades para operar
7.- contar con Oficinas adaptadas
8.- Tener capacidad para generar la 1a compra de contado
9.- Contar con capacidad de mantener el crédito de clientes
al menos 2 meses
10.- Cumplir con la entrega de documentacion solicitada

6 Generar cotizacion y presentacion a prospecto Instruccion para la
Aqui se analiza el plan de negocios para potencializar el generacion de cotizacion.
mercado por atender y ver que segmento seran prioritarios | VTA-S-1-01-08
para que en funcién de ello se proponga el inventario y su
costeo.

7 Firma de contrato, Formalizacion de los acuerdos Contrato comercial de
derivados del plan de negocio y politicas comerciales. distribucion.

RCO-S-F-01-01
8 Elaborar fore cast Instruccibn para generar
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Andlisis de prondstico de venta mensualizado forecast en el sistema
Merdiz.
VTA-S-1-01-04
9 Hacer pedido Instruccion para la consulta,
Realizar tramite administrativo, alta de distribuidor para | edicién y alta de clientes en
solicitar el producto detallar el producto el sistema Merdiz.
VTA-S-1-01-06
10 Hacer SPANCOP Instruccion para carga de
Programacion de uso de sistema y captura de clientes SPANCOP en el sistema
Merdiz
VTA-S-1-01-02
11 Implementar plan de negocio Contrato  comercial de
Andlisis de cronograma y programacion de actividades | distribucion.
narrrar mas para evitar la instruccion cada cuando ir RCO-S-F-01-01
Acciones coorerctivas
Sanciones
Narrar como implementa
12 Evaluacién de cumplimiento del plan de negocio Contrato  comercial de
En esta etapa se define junto con el distribuidor si fueron | distribucion.
cubiertas las obligaciones en su operacion como | RCO-S-F-01-01
distribuidor de Comercializadora Industrial Merdiz: las
cuales son:
1.- Cubrir plan de negocios
2.- Cubrir requerimientos del sistema
3.- Cumplir cobertura y desarrollo de mercado
4.- Cumplir especificaciones de contrato
5.- Generar inversién necesaria
6.- Certificacion de personal
7.- Cubrir de manera regular los KPI del plan de negocios
8.- Seguir lineamientos, politicas y reglamentaciones de
Merdiz
9.- Puntualidad de pagos y compromisos
13 Establecer si se genera nuevo contrato Contrato  comercial  de
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Andlisis situacional de distribuidor y toma de decision de
continuar como socio comercial.

1.- Debe tener total apego al Cédigo de ética

2.- debe de cubrir los Requerimientos

3.- Debe de satisfacer las Necesidades

4.- Habré& de dar seguimiento al contrato

5.- Debe de soportar el Crédito

6.- Dara seguimiento puntual del Sistema

7.- Debe de elaborar el Plan de negocio

8.- Cubrira la elaboracion mensual de forecast

9.- Habra de capturar regularmente el spancop

10.- Tendra que cumplir con los sistemas de calidad

11.- Apego al sistema de control de inventario

12.- Acatard a las recomendaciones de auditorias de
sistemas

13.- Programaré los pedidos en sistema

14.- Tendrd un cumplimiento minimo de KPI mensual

distribucion.
RCO-S-F-01-01

14

Finiquitar relacién comercial
Elaboracién de carta de término de relaciébn comercial y
firma del mismo.

Formato de carta
terminaciéon de convenio.
RCO-S-F-01-02

5. HOJA DE AUTORIZACION DE CAMBIOS A DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE CALIDAD.

Descripciéon del Cambio Fecha del Ultimo cambio

Autorizado por

6. DEFINICIONES

No aplica
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7. ANEXOS

No aplica
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