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	Procedimiento

	Proceso
	Agendas de giras 

	Departamento
	Telemercadeo
	Jefe Dep.
	Graciela Uribe

	Personal regulado
	Promotores
	Fecha
	23 Oct 2006


	Descripción

	El departamento de Telemercadeo apoyará a los promotores creando agendas de visita previo a la realización de una gira. Este apoyo consiste en la realización de llamadas a los planteles para determinar las horas de visita y las personas a contactar.


	Requerimientos

	Tiempo para completar la tarea
	5 días hábiles antes

	Elementos requeridos
	· Identificación del territorio

· Base de datos de los planteles

· Solicitud de los datos a capturar

· Nivel de urgencia

	Formato de entrega
	Archivo Excel con los datos solicitados


	Procedimiento

	1. La solicitud la debe hacer por escrito un promotor, con un mínimo de 5 días hábiles de anticipación a la realización de la gira.

2. Se debe indicar con exactitud el territorio que al cuál se le desea aplicar el proceso de llamadas.
3. Idealmente debe aportar los nombres de los planteles a visitar, esto sólo en caso de que específicamente se tenga interés en unos planteles.

4. Por escrito debe indicar los datos que desea obtener.  Si no se indican estos telemercadeo obtendrá únicamente:

· Las horas en las que se puede realizar la visita al plantel.

· El nombre de alguna persona contacto.

5. Si existiese alguna urgencia especial el promotor debe indicarla.

6. Telemercadeo entregará al promotor un listado de Excel con los datos obtenidos.


	Notas

	· Debido a la cantidad limitada de teleoperadoras se solicita un mínimo de 5 días hábiles para realizar la tarea. Telemercadeo según el flujo de trabajo y la extensión de la tarea solicitada podría extenderse más de 5 días.

· Como contingencia a esto se recomienda comunicar con suficiente anticipación las solicitudes de este tipo, para ello promotor es el principal responsable de comunicar su solicitud con el tiempo discrecional adecuado.
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