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1. OBJETIVO

Establecer y estandarizar las directrices generales para identificar, dar seguimiento y
cerrar oportunidades de venta, asi como para elaborar y presentar licitaciones. Esto
permitird optimizar la eficiencia comercial y mejorar la rentabilidad de las actividades
comerciales, asegurando el cumplimiento de los requisitos técnicos, econdmicos y
legales, y facilitando la coordinacion efectiva entre las &reas involucradas para
alcanzar las metas establecidas por LENIER SAS.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las actividades comerciales de LENIER SAS.,
desde la captacion y validacion de clientes potenciales hasta el servicio postventa,
Asimismo, abarca la preparacién y presentacion de propuestas en licitaciones, para
asegurar una respuesta oportuna y coordinada en cada etapa del proceso.

3. REFERENCIAS

Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015, Sistemas de Gestion de la
Calidad. Requisitos.

4. DEFINICIONES

= Pipeline. Conjunto de oportunidades de ventas que un equipo comercial tiene en
proceso. Representa todas las etapas por las que pasa una venta, desde el
primer contacto con el cliente hasta el cierre del trato.

= Forecast. Es la proyeccién o prediccion de ventas futuras basada en datos
actuales del pipeline y analisis de tendencias.

= Remisién. En el sistema SIIGO, es un documento que respalda la salida de
mercancia del inventario y sirve como comprobante de entrega al cliente. La
remision cumple las siguientes funciones:

o Registrar la salida del inventario: Cuando un cliente aprueba la cotizacion,
se genera una remision en SIIGO para descontar los productos del stock.

o Comprobante de despacho: La remision es el documento que acompafa la
mercancia durante la entrega al cliente, detallando los productos enviados.
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o Base para la facturacion: Aunque la remision no es una factura, sirve como

respaldo para que contabilidad emita la factura definitiva.

Propuesta. Documento de oferta de productos o servicios valorizado, que incluye

todos los términos y condiciones requeridos por el cliente.

Licitacion 6 Pliegos de Condiciones. Reglas o requerimientos definidos por el
cliente que son condicionales por este, para presentarle ofertas de productos y

servicios y propuestas gque satisfagan sus necesidades.

Lead. Persona o empresa que ha mostrado interés en los productos o servicios

de la compafiia y que podria convertirse en cliente.

Prospecto o cliente potencial. Lead que ha sido calificado y tiene el potencial de

convertirse en cliente real.
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5. ACCIONES Y METODOS

5.1 Gestidn de clientes, oportunidades de ventay procesos de cotizacion

Diagrama de flujo

Actividades

Responsable

Registro

INICIO

Realiza captacion de clientes,
recopilando datos mediante eventos,
visitas, campafias

.

1. El proceso inicia con la recopilacion
de informacién en las bases de datos
de la empresa. Estas son alimentadas
a través de visitas, promociones,
participacién en eventos, correrias,

Gerente General

Bases de datos

Marketing segmenta clientes y
distribuye a comerciales

!

Verifica RUES para autenticidad

formato de clientes por

Envio de portafolioy

WhatsApp o e-mail

i

Realiza llamadas y/o visitas para

evaluar interés

l

Creacion de cliente en sistema

SIGO

l

Generacién de cotizacién en
SIIGO segln requerimientos

i

contacto con cliente y asignacién

Seguimiento a la cotizacion,

de estado

l

éCotizacidn
aprobada?

NO

Comercial realiza conversion a

remisién en SIIGO

Se descarta

campafias en medios de difusion, Clientes

referidos y otras estrategias de potenciales

captacion.

2. El coordinador de marketing

selecciona y filtra la base de datos de

eventos para identificar clientes

potenciales. Luego, utilizando una Coordinador de E-mailing

aplicacion de e-mailing, distribuye la Marketing

informacion segmentada a cada

comercial para su gestion.

3. Se verifica la autenticidad del

cliente potencial ingresando a la

pagina del RUES a la direccién: Comerciales Bases de datos

rues.org.com.

4. A través de WhatsApp y/o e-mail

se envia portafolio de servicios o Portafolio de

brochure a toda la base de clientes, servicios

acompafiado  del formato de Comerciales Inscripcion de

inscripcion de cliente. clientes
FO-CIAL-001

5. Posterior al envio del material, se

programan visitas y/o llamadas en

frio para hacer seguimiento a los Archivo

contactos y evaluar su interés en los Comerciales Seguimiento

productos y/o servicios. comercial
Forecasty

pipeline

6. Durante la visita o llamada, el

comercial recopila la informacion Comerciales

necesaria para la creacion del cliente Coordinador de Sistema SIIGO

en el sistema contable. contabilidad

7. Se elabora la cotizacion en SIIGO

de acuerdo con los requerimientos Sistema Siigo

del cliente y los productos ylo Comerciales Aprobacién via e-

servicios ofrecidos. mail

8. Se realiza seguimiento a los

clientes que  han recibido Archivo

cotizaciones a través de llamadas, Comerciales Seguimiento

mensajes de WhatsApp o visitas. Se comercial

asigna un porcentaje segun el estado

de la oportunidad de venta (0%,

25%, 75%, 95% y 100%).

9. Si la cotizacion es aprobada por el

cliente, emite la orden de compra o

confirmacién. El comercial realiza la

conversion de la cotizacion a Comerciales Cotizacion

remision en el sistema. Aseguradora
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Diagrama de flujo

Actividades

Responsable

Registro

Sl

10

éCliente solicita
crédito?

NO

Realizar estudio con

aseguradora

Proceder con pago
directo

Sl

iMargen
utilidad >10%?

NO

Enviar a aprobacion de
gerencia

Enviar a contabilidad

12

Y

|

Comercial valida
existencias en inventario

Sl

éHay
existencias?

NO

Registra salidaen
SIHGO Y descuenta

14

13

10. En caso de que el cliente solicite
cupo de crédito, se realiza un estudio
de viabilidad con la aseguradora para

Direccion admin.

Estudio de crédito

validar la posibilidad de otorgarlo. Si y financiera Soporte de pago
el pago se efectia en la caja, se

define y acuerda la forma de pago

correspondiente.

11. Antes de generar la remision, el

comercial revisa el margen de

utilidad del negocio: Si es del 10% o Comerciales

més, se remite directamente a Coordinador de

contabilidad. Si esta entre 7% y 10%, contabilidad e-mail aprobacion
la aprobacion la realiza la gerencia | Direccion adminy del margen
comercial. Si es inferior al 7%, se financiera

requiere aprobacion de la gerencia
general.

Gerente General

12. El comercial ingresa a SIIGO
para validar existencias en el
inventario. Si los productos estan

Gestién de compras:
solicitud de productos y
wvalidacién de costos

Comercial envia solicitud de
facturacion acontabilidad

15

l

h 4

Dir. Financiera valida pago o
crédito y documentacion

PR-LOG-001
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16

'

Contabilidad genera factura
y envia al cliente

L‘L

Coordinacidn y seguimiento
de entrega al cliente

Sl

FIN

écliente
satisffecho?

Gestionar seguimientoy

solucion de problemas

disponibles en inventario, se registra Comerciales Inventario SIIGO

la salida en SIIGO, descontando la

cantidad correspondiente.

13. Si los productos no estan en

inventario, el comercial realiza la Comerciales Procedimiento de

solicitud al proceso de compras. Analista de compras

Tomando como soporte el formato de compras PR-AC-001

costos diligenciado por el comercial

en el momento de cotizar. Cuadro de costos

14. El comercial envia un correo a

contabilidad con la solicitud de

facturacion. Contabilidad valida el Coordinador

margen y procede a enviar para la Contable Sistema SIIGO

autorizacion de cartera.

15. La direccion administrativa y

financiera procede a validar el pago o Direccion

el cupo de crédito y que la administrativa y Correo

documentacion esté en regla. financiera electrénico

16. Una vez validado el pago,

contabilidad genera la factura y se Contabilidad Factura

envia al cliente.

17. Se validan con el cliente las Seguimiento

condiciones de entrega (en sitio o comercial

envio) y se realiza seguimiento hasta Comerciales Pipeline y

la recepcion del pedido. forecast

18. Tras la entrega, se contacta al

cliente para validar su nivel de

satisfaccion con los productos y el Seguimiento

servicio prestado. comercial
Comerciales Pipeline y

forecast
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5.2 Elaboracion y Presentacion de Licitaciones

consultas

S

Envio de consultas a la entidad
licitante y registro de respuestas

S

Estimacidn de costos, preparacion
técnica e incorporacion de
observaciones del cliente

|

Elaboracion de propuesta y desarrollo
del documento en colaboracién con el
equipo de trabajo

ése requieren
modificaciones?

NO

. . L L Registro de
Diagrama de Flujo Descripcion Actividad Responsable C?alidad
INICIO 1. Con base en los servicios ofrecidos
por Lenier, se consultan diversos
medios (paginas web de entidades | Gerente General
1 gubernamentales, bases de datos, Direccion N/A
dertificacion de icitact invitaciones,  entre  otros) para | Administrativa y
entificacion de licitaciones, . g .. . . .
consultando medios para hallar identificar licitaciones en las que la Financiera
oportunidades de licitar empresa pueda participar_
l 2. Se estudia el pliego de condiciones | Gerente General
2 para identificar la documentacién Direccion Pliegos de
Andlisis de pliego de condiciones, técnica, juridica y financiera requerida. | Administrativa y Condiciones
revision requisitos técnicos, juridicos y . N
financieros Financiera
3. Se elabora la documentacion
. .| Gerente General
3 necesaria y, en caso de requerir Direccid
X o - e ireccion .
informacion adicional, se solicita al Administrati No aplica
Elaboracion de documentacion, érea COrreSpOndiente ministrativa y
recoleccién de informacidn y solicitud . Financiera
datos adicionales si es necesario
4. Se revisan minuciosamente las
e . Gerente General
especificaciones del pliego y se Direccion
4 generan las consultas pertinentes al o No aplica
— —— — ; . > Administrativa y
Revisidn especificaciones, andlisis cliente o entidad licitante. ) .
detallado del pliego y formulacién de Financiera

5. Las consultas se transmiten y se
documentan las respuestas recibidas
para asegurar claridad en los
requerimientos.

Gerente General

E-mail - comunicacion

6. Se estiman los costos involucrados
y se prepara la documentacion
técnica, incorporando las aclaraciones
y observaciones proporcionadas por el
cliente.

Direccién
Administrativa y
Financiera

Documentacién a
presentar anexa

7. El Gerente, junto con su equipo de
trabajo, elabora la propuesta, la cual
se presenta también en formato digital
segun lo requiera el cliente.

Gerente General

Documentacion a
presentar anexa

8. Si no se requieren modificaciones,
se procede a elaborar el documento
final; en caso contrario, se realizan los
ajustes pertinentes hasta obtener la
version definitiva.

Direccion
Administrativa y
Financiera

No Aplica

Realizar ajustes

Procedercon la

necesarios versién final

° J'—‘

Revision y aprobacién por la gerencia
general, compilacién de
documentacién completa

]

Aprobacion final, validacion de
cumplimiento y coherencia

FIN

9. Se entrega el documento final a la
Gerencia General para su revision y
aprobacion y  paralelamente, se
recopila toda la documentacion
necesaria para armar la propuesta
integral, asegurandose de cumplir con
todos los requerimientos establecidos.

Gerente General

Documento Aprobado

10. Una vez aprobada la propuesta, se
realiza una revision final para
garantizar su integridad y coherencia.

Direccion
Administrativa y
Financiera

Propuesta presentada
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6. DISPOSICIONES GENERALES
e Clasificacion de la Oportunidad:

En funcién de la respuesta del cliente, se asigna un estatus que permite evaluar el
avance de la oportunidad comercial. La clasificacion es la siguiente:

o 0% - Cliente Perdido: El cliente potencial no mostro interés en el servicio.

o 25% - En Cotizacion: Se ha presentado una propuesta al cliente.

o 50% - En Estudio: Se analizan los requerimientos y viabilidad de la
propuesta.

o 75% - En Definicion: EIl cliente esta a punto de tomar una decision de
compra.

o 95% — En Compra: El cliente ha aceptado la propuesta y se compromete a
adquirir el servicio.

o 100% - Facturado: Se ha emitido la factura correspondiente a la venta.

« Semanalmente se llevan a cabo reuniones de forecast para revisar los
resultados de la gestion donde se validan las visitas realizadas y la facturacion
correspondiente.

e Aprobaciéon de Margen de Utilidad:

o Si el margen es mayor o igual al 10%, no se requiere aprobacién de la
gerencia.

o Si el margen esta entre 7% y 10%, la aprobacion corresponde a la gerencia
comercial.

o Si el margen es menor o igual al 7%, se necesita la aprobacion de la Gerencia
General.

e Categorizacion de Clientes:

Tras la venta efectiva, los clientes se clasifican segun la frecuencia de sus compras y
el nivel de negociacion:

o Installer: Compra una vez a la semana.
o Oro: Realiza dos compras a la semana.
o Platino: Efectua tres compras a la semana.
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o Diamante: Compra a diario.
o Cada 15 dias, se actualiza el listado de productos.

o Al enviar la remision del producto, contabilidad verifica el margen del producto
individual y del pedido completo. Con el margen aprobado, se procede a la
liberacion de la cartera para determinar la forma de pago (contado o cupo de
crédito), comparando el costo de compra con el precio de venta.

« Durante la visita al cliente, se le entrega material POP, agendas, productos,
calendarios y se ofrecen capacitaciones.

o Para validar la autenticidad de las empresas colombianas, se consulta el
RUES, revisando antecedentes y listas restrictivas, o que garantiza que las
relaciones comerciales sean con entidades legitimas reduciendo riesgos
legales y reputacionales.

o El Asesor Legal, la direccién Administrativa y Financiera y la Gerencia General
coordinan el proceso de elaboracién de licitaciones, validando los aspectos
técnicos y econdmicos para asegurar la calidad y competitividad de la
propuesta presentada.

7. RESULTADOS

e Estandarizacion y eficiencia en el proceso comercial. Captacion, seguimiento y
cierre de oportunidades, optimizando cada fase del proceso.

e Colaboracion efectiva entre marketing, comerciales, contabilidad, compras y
logistica.

e Mejora en la rentabilidad y en la satisfaccién de los clientes.

8. DOCUMENTOS Y/O REGISTROS APLICABLES

= Inscripcion de clientes FO-CIAL-001

= Seguimiento de forecast y pipeline FO-CIAL-002
= Cuadro de control de costos FO-CIAL-003

= Comunicaciones con el cliente (digital y fisico)

= Control de Propuestas (digital en SIIGO)

= Cotizaciones / Propuestas presentadas
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Documentos de licitaciones

Contratos




