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OBJETIVO DEL MANUAL 
 
El principal motivo de la elaboración del manual es poder documentar los 

procedimientos del área Agente de Ventas de la empresa Automatizac DOOR 
CENTER de acuerdo al nuevo enfoque de estandarización, integrando todos los 

procesos de forma ordenada, secuencial y detallada, las operaciones que se 

efectúan, intervienen y formatos que deben ser utilizados en el desarrollo de cada 

proceso que con lleva, así como precisando las responsabilidades operativas para 

la ejecución, control y evaluación de las actividades. 
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MODELADO DE PROCESO 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 
La manera de realización de este formato estará de forma en “bloques”, se 

recomienda la utilización de este tipo de narrativa por la facilidad de lectura que 

ofrece a quien consulte los procedimientos. En una sola columna se describe el 

procedimiento, identificando cada actividad con numeración progresiva y con 

sangrías aquellas actividades que son de excepción, desviaciones o sub 

actividades; por lo que respecta a las unidades responsables de la ejecución de las 

actividades, éstas se indicarán en un subtítulo. 

AGENTE DE VENTAS 
 

El agente de ventas se encargará principalmente de buscar clientes para la 

empresa Automatizac DOOR CENTER en el medio exterior de ella y debe 

ofrecer los distintos productos, instalaciones y servicio de mantenimiento que 

se manejan, garantizando ventas efectivas con el fin de cumplir con las 

necesidades que requiera cada cliente, seguido de ello tendrá que dar los 

costos y cotizaciones que se requieran para los clientes, trabajando en 

conjunto con venta mostrador para dar seguimiento de los mismo, 

atendiendo desde los distintos medios  de comunicación que se tienen en la 

empresa, los cuales son: Venta mostrador, llamadas, ventas social. 

 

COTIZACIONES EN VENTA MOSTRADOR 
 

1. El agente de ventas debe consultar “Automatizac Agenda Digital de 
Cotizaciones v.1.0.0” para visualizar la bitácora diaria de cotizaciones y atender 

de inmediato por la notificación de Venta mostrador y llevar un orden de atención 

de los clientes para brindarles lo más pronto posible la solicitud a lo que requiera 

cada uno. 

 

 

1.1.1. La “Agenda Digital de cotizaciones v 1.0.0” se encuentra en drive. 
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Ilustración 1. Automatizac Agenda de Cotizaciones v.1.0.0 

Nota: Se debe actualizar correctamente la información, para poder 

tener un seguimiento del cliente para una posible venta. 
 

1.2.  Actualizar el estatus de la cotización que se requiere en la agenda, se debe 

de marcar con un color específico ya estandarizado según el que se 

encuentra el cliente, se utilizan los siguientes colores: 

 

� Amarillo: para los que preguntan por una cotización o servicio 

� Verdes: son clientes que se les cotizó y se les realizó el contrato. 

� Rosa: es para los que se encuentran pendientes por visitar. 

� Rojo: están cancelados y se requiere el por qué fue cancelado. 

� Café claro: para los clientes que se les cotizó y se espera una 

respuesta para la realización del contrato. 

 

 
Ilustración 2. Estatus del cliente en Agenda digital 
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1.3. En “Automatizac Agenda Digital de Cotizaciones v.1.0.0” se debe 

actualizar la tabla que se encuentra   lado inferior izquierdo con los 

siguientes datos: 

 

� Fecha 

� Fecha de contrato 

� Cliente 

� Domicilio 

 

Nota: Esta tabla se debe llenar con aquellos clientes que se encuentren en 

verde en la agenda, para la programación de la instalación.    

 

2. El agente de venta toma el número de contacto del cliente para realizar una 

llamada para llegar a una fecha específica y agendar una visita al domicilio para 

ver más a detalle sobre la instalación. 

3. Se le proporciona una cotización aproximada que se tiene establecida por 

medidas, consultar “Automatizac Listas de Precios Cliente Final v.1.0.0”. 
 

4. Debe realizar la visita personal de la empresa y verificar las medidas entregadas 

por el cliente. 

 

Nota: Al momento de asistir con el cliente a verificar  si se 

firmará el contrato, se le notifica al cliente que se requiere el 

50% del costo total y también el medio de pago, siendo en 

efectivo, depósito, transferencia ó terminal punto de venta. 

En caso de que no se lleve a cabo el contrato consultar 

“Manual De Procedimiento Ventas  Mostrador v.0.0.1”, 

apartado de cotizaciones. 
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5. Se formaliza su cotización, firma del contrato de instalación o en su defecto el 

cliente se presenta en mostrador con las medidas de su portón y en base a ello 

se le realiza el contrato. 

6. Si se firma el contrato se le debe indicar una fecha probable de instalación esta 

será de 1, 2 ó 3 semanas según la carga de trabajo en base a “Automatizac 
Agenda de Instalación v.1.0.0”   

  

6.1.1. Una vez concretada la venta se actualizará “Automatizac Agenda de 
Instalación v.1.0.0”, para asignar un técnico instalador. Implementar 

documento de contrato 

 
 

COTIZACIONES AGENTE DE VENTAS 
 

1.  Debe salir externamente de la empresa a buscar el cliente e identificar las 

necesidades que tiene el mismo. TIEMPO 

1.1.  Buscando principalmente posibles clientes que requieran el servicio, se 

realiza en obras en construcción, constructoras, empresas, domicilios 

particulares, comercios entre otras. 

2. Realizar visitas a los clientes para presentar y promocionar los productos o 

servicios que ofrece la empresa AUTOMATIZAC DOOR CENTER. 

3. Ofrecer propuestas rentables para el cliente. 

3.1.  Mencionar que se puede programar una cita para tomar medidas, tomar en 

cuenta la frecuencia de uso y dar una cotización exacta de la venta que se 

requiere en cada caso. 

4. Cuando es una cotización se realiza lo siguiente: 

4.1. Se deben tener los datos principales de la instalación:  

� Nombre 
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� Domicilio 

� Numero de contacto 

� Medidas 

4.2. El agente de venta debe comunicarse con el cliente por medio del número 

de contacto y realizar una llamada en donde debe de responder: "Buen día 
me comunicó de AUTOMATIZAC DOOR CENTER le atiende Eduardo 
Gallardo Agente de Ventas para darle seguimiento a la cotización que 
solicitó” 

4.3. Se asiste al lugar de la instalación. 

4.4. Se realiza la cotización formal, debe de entrar al link 

Cotizaciones.automatizac.com.mx de cotización, generarlo en pdf y se 

manda por vía correo electrónico o WhatsApp. 

4.5. Si acepta la cotización se debe agendar una cita dependiendo de la 

disponibilidad del cliente para la visita al domicilio para ver más a detalle la 

posible instalación. 

5. Trabajar para garantizar que las negociaciones salgan bien y se concreten las 

compras del producto o servicios que se realizará, firma de contrato y se les 

especificarán las cláusulas que vienen en él y póliza de garantía. 

5.1.  Datos que contiene el contrato: 



 
 
 
 

 
  
     10 

 

Ilustración 3. Contrato 
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5.2. Se debe llenar y firmar personalmente tanto como agente de ventas y cliente, 

con garantía de que acepta el precio e información complementaria para su 

servicio y tiempos de entrega. 

Nota: El contrato consta de tres hojas de colores: Blanca, Verde 

y Amarilla y su uso es de la siguiente manera:  

� Blanca: es el documento original 

� Verde: se quedan en oficina como respaldo  

� Amarilla: se le entrega al cliente. 

 

Ilustración 4. Hoja verde (respaldo para oficina) 
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Ilustración 5. Hoja Amarilla (se entrega a cliente) 

Nota: Se debe llenar y firmar el pagaré, consultar “Automatizac 
Manual De Procedimiento  Venta Mostrador v.0.0.1” 
apartado descripción narrativa de procedimiento 1.4 cotización 

1.4.10. 

Nota: Los datos del contrato se deben actualizar en la “Automatizac 
Agenda Digital de cotización v1.0.0” para generar una orden de 

instalación a los técnicos que realizarán la instalación al cliente. 

6. Se debe generar una hoja de instalación respecto a cada cliente de venta 

concretada. 
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6.1. Se debe de llenar el formato de hoja de instalación y contiene los siguientes 

datos: 

 

Ilustración 6. Hoja de instalación 
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Ilustración 7. Orden de salida de material requerido para la instalación 

 

 
Ilustración 8. Ayuda para la asignación de instalador según las habilidades 

 

6.2. Esta hoja se debe entregar al encargado de almacén para que se dé salida 

al material que se requiere para la instalación. 

Nota: Esta parte se encuentra en el reverso de la hoja de instalación 

y se debe llenar correctamente con los datos que se requieren. 



 
 
 
 

 
  
     15 

7. Proporcionar soporte técnico, con la ubicación de instalación y asignación del 

mismo. 

7.1. Se debe notificar de la instalación que le fue asignado y posible fecha por 

medio de grupo de WhatsApp que se tiene de cada “Instalador” 

7.1.1.  Esta información se registra en la “Automatizac Agenda de 
Instalaciones v.1.0.0” en donde se tiene la información de los técnicos, 

habilidades y disponibilidad. 

Nota: Enviar la orden de instalación para que asista al domicilio por 

medio de un grupo de Whatsapp de técnico al cual se le va asignar 

dicha instalación. 

8. postventa (ofrece soporte a los mantenimientos y garantías) 

Nota: consultar “Manual De Procedimiento Venta Mostrador 
v.0.0.1” para su atención y programación de mantenimiento. 

9. Al realizar la entrega de trabajo terminado y finiquito se le debe preguntar al 

cliente el grado de satisfacción del servicio realizado y asegurar el incremento 

de venta. 

Nota: El apartado de grado de satisfacción al cliente se debe de llenar cuando 

se entrega el trabajo finalizado y finiquitado. 

10. Prospección de clientes a los cuales ya se les cotizo, pero no han resuelto la 

realización del trabajo, consultar “Automatizac Manual De Seguimiento Al 
Cliente v.0.0.1” apartado de Agente de ventas. 

11. Elaborar informes sobre los resultados obtenidos y las operaciones que han 

sido realizadas, registrar en “Automatizac Agenda de Instalación v.1.0.0
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