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1. Objetivo
Establecer las actividades necesarias para incorporar a un nuevo cliente en las operaciones de la
empresa, y garantizar que se cumple con los estdndares minimos exigidos por la organizacion y con el
conocimiento del perfil del aspirante.
2. Base Legal
e Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela. Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela, de fecha 19 de febrero de 2.009, N° 5.908, Extraordinaria.
e Ley Organica del Trabajo para los Trabajadores y las Trabajadoras. Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela, de fecha 07 de mayo de 2012, N° 6.076, Extraordinaria.
e Reglamento de la Ley Organica del Trabajo. Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela, de fecha 28 de abril de 2006, N° 38.426, Ordinaria.
3. Responsabilidades

3.1 Gerente Nacional de Ventas o Director de Ventas:

3.1.1. Autorizar via correo electronico la solicitud de apertura de nuevas cuentas — de todos los

clientes, al maestro de clientes de la empresa.
3.2 Gerente de Sucursal:

3.2.1. Revisar y Aprobar todas las solicitudes de aperturas de cuentas de potenciales clientes que

hayan sido gestionados por la fuerza de ventas a su cargo.
3.3 Auditor de Sucursales:

3.3.1. Evidenciar durante sus procesos de auditorias a las sucursales que se hayan cumplido las
actividades relacionadas con la apertura de nuevas cuentas comerciales y que haya
quedado evidencia de ello.

3.4 Administrador de la Sucursal:
3.4.1. Revisary dar el “visto bueno” a la solicitud de apertura de cuentas comerciales.

3.4.2. Verificar el cumplimiento de la presente Guia Referencial de Actuacion.
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3.5 Supervisor de Ventas:
3.5.1. Reuvisar el correcto llenado de la planilla o formulario denominado “Movimiento de Cuenta —
Cliente”, asi como que los requisitos estén completos.
3.6 Supervisor de Crédito y Cobranzas:
3.6.1. Revisar que la planilla “Movimiento de Cuenta — Cliente” tenga adjunta toda la documentacion
soporte requerida para el registro.
3.6.2. Realizar actualizacion trimestral de los expedientes de clientes para los datos contactos
(correo electronico, nimero telefonico y persona contacto).
3.6.3. Realizar actualizacién anual de los expedientes de clientes. (Los datos legales y fiscales
siempre y cuando existan modificaciones en sus documentos).
3.7 Representante de Ventas:
3.7.1. Llenar la planilla “Movimiento de Cuenta — Cliente”, y recabar toda la documentacion soporte
para el registro.
3.7.2. Informar al cliente potencial su registro en la empresa como cliente activo.
3.8 Analista de Crédito y Cobranzas:
3.8.1. Verificar las referencias comerciales de los clientes potenciales.
3.8.2. Realizar |a apertura del expediente del cliente — Maestro de clientes.

3.8.3. Verificar la informacién de contacto del cliente.

4. Condiciones

Relativas a la Consignacion de los Recaudos

4.1. La planilla de Movimiento de Cuenta - Cliente, conjuntamente con los recaudos son recibidos
cualquier dia de la semana, dentro del horario laborable.

4.2. La planilla de Movimiento de Cuenta - Cliente debe estar llena en todos sus rubros (en el caso de
Apertura de Cuenta), sin tachaduras o enmendaduras, firmada y sellada por parte de las
personas involucradas del area de ventas.

4.3. Los recaudos o requisitos a consignar son los siguientes:

o Planilla “Movimiento de Cuenta - Cliente”
e Registro Mercantil y sus ultimas modificaciones, copia.
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o Ultima Acta de Asamblea de Accionistas vigente, copia.

e (Cédula de Identidad de los Accionistas, copia.

e Incluir dos (2) referencias comerciales, maximo 30 dias de emision, original.

o Ultima declaracion de ISLR, copia.

o Referencias Bancarias, méximo 30 dias de emision, original.

o Numero de cuenta Bancaria donde se muestren los 20 digitos (copia de cheque o estado de
cuenta).

o Registro de informacion fiscal (RIF).

o (Codigo SICA.

44  Los recaudos deben ser consignados por el solicitante o su autorizado, ante el Vendedor quien
revisara que la documentacion soporte se encuentre vigente, completa y libre de tachaduras y/o
enmendaduras.

45 Las referencias bancarias y las referencias comerciales deben tener una fecha de emision inferior
alos 30 dias corrientes para que sean aceptadas como vigentes.

46  Los recaudos deben estar vigentes y completos para que pueda ser entregados ante el &rea de
Creédito y Cobranzas de la sucursal.

47 Los clientes relacionados (compafiias relacionadas) por razones estratégicas son exentos de
presentar estos requisitos. Es suficiente el requerimiento por correo electronico del Gerente

Nacional de Ventas 6 Director de Ventas.

Relativas al Registro en el Sistema Automatizado

4.8  Aquellas solicitudes que requieran la aprobacion del Gerente Nacional de Ventas o Director de
Ventas, por ejemplo clientes potenciales del tipo “cadenas, distribuidores, micro distribuidores y
nuevos canales”, deben ser canalizadas con la documentacidn escaneada (solo de la planilla de
Movimiento de Cuenta — Cliente”) por correo electronico, sélo en los casos de la apertura masiva
de clientes, considerar omitir el escaneo de documentos, solo correo de autorizacion.

49  Aquellos clientes potenciales (solicitantes) que posean mas de tres cheques devueltos en los
Ultimos tres meses en sus clientes actuales no podran ser aceptados como clientes de la

empresa.
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410 Todo cliente potencial (solicitante) debe ser informado de su registro en la empresa como cliente
activo. La comunicacién se realizard via electrénica con copia al vendedor que manejara la
cuenta.

411 Todo cliente potencial sera registrado con condicidén de venta de contado. Excepto que se hayan
cerrado condiciones de pago distintas aprobadas previamente por la Direccién Comercial.

412 El nimero del Registro de Informacion Fiscal, la Razén Social, el domicilio fiscal, y el tipo de
contribuyente, debe ser verificado en el portal del SENIAT antes de realizar su registro en el
maestro de clientes.

413 El registro del cliente potencial debe ser procesado e informado al cliente en un lapso no mayor a

2 dias habiles, contados a partir de la fecha de los recaudos en las oficinas administrativas.

Relativas a la Conformacién del Expediente

414 Toda planilla de Movimiento de Cuenta — Cliente debe poseer su respectivo expediente,
archivandolo segun corresponda, tomando como referencia la tipificacién de clientes.

415 El archivo de los expedientes de los clientes activos permanecera en la guarda y custodia del
area de Crédito y Cobranzas.

416 La documentacion soporte (requisitos) del cliente debe ser archivada con gancho metalico en
carpeta de manila, color amarillo 6 carpeta marron, e identificada con una etiqueta en la parte
superior central.

417 La organizacidn interna de la documentacion soporte del cliente, debe archivarse por orden de
aparicion de la siguiente manera:

e Formulario de “Movimiento de Cuenta - Cliente” y su respectiva documentacion soporte
(copia): Registro Mercantil (documento constitutivo) de la empresa y sus actualizaciones,
Registro de Informacion Fiscal, Cédula de Identidad del Representante Legal o Accionistas,
Referencias Comerciales (original), Referencias Bancarias (original), Inscripcién en el
Sistema Integral de Control Agroalimentario, Ultima Declaracion de ISLR y ultima
declaracién IVA.

418 El expediente debe ser colocado en una carpeta colgante, e identificado con una pestafia
transparente donde se coloque el codigo del cliente (asignado por el sistema) y la razon social.
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419 Las carpetas colgantes deben ser archivadas siguiendo el orden cronoldgico ascendente de

apertura de los clientes.
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Movimiento de Cuenta - Cliente

Correo Electrénico

Expediente

Sistema Adempiere — Gestion de Socios de Negocios

7 Referencias

Contrato Colectivo de Trabajo 2012 — 2015 /SITRAIANCARINA

Presentacion del Proyecto Administracion de Ventas

8 Indicador de Gestion

Confirmacion de solicitud aprobada o negada dentro de los 2 dias habiles.

Constancia de la actualizacién trimestral de los datos contacto o cambios en los casos que aplique.
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