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	Procedimiento

	Proceso
	Control de materiales 

	Departamento
	Telemercadeo
	Jefe Dep.
	Graciela Uribe

	Personal regulado
	Promotores
	Fecha
	23 Oct 2006


	Descripción

	El departamento de Telemercadeo es el encargado de controlar la existencia de materiales de merchandising y el estado de los materiales usados en ferias. Para el uso de estos materiales es necesario completar solicitudes.


	Requerimientos

	Tiempo para completar la tarea
	variable

	Elementos requeridos
	· Completar la solicitud
· Enviar la solicitud


	Procedimiento

	General

1. Para el uso de materiales de merchandising y materiales de apoyo en ferias existe una solicitud. Telemercadeo es el único departamento que recibe este tipo de solicitudes.
2. La solicitud puede ser completada por teléfono o en computador.

3. Tanto para el merchandising como para los materiales de apoyo en ferias es necesaria la aprobación de la gerencia de mercadeo. Esta es la única que podrá autorizar la salida de materiales.

Deberes Telemercadeo

En general
1. Puede asistir al promotor para que este complete la solicitud de forma telefónica.

2. Debe enviar por mail la solicitud a la gerencia de mercadeo para su aprobación.

3. Coordinará el envió y corroborará la recepción del mismo.

Materiales de apoyo en ferias
1. En el caso de los materiales de feria obligatoriamente deberá realizar un chequeo físico del material al entregarlo y al recibirlo.

2. Durante chequeo físico del material de ferias –tanto en la entrega como en la recepción- debe estar presente el promotor o un representante de ventas (idealmente el líder del territorio al que pertenece el promotor).

3. Al hacer el envío se debe adjuntar una copia impresa de la solicitud completada.

Materiales de merchandising
1. En el envío se debe adjuntar una copia impresa de la solicitud completada.

Deberes Gerencia de mercadeo

En general
2. Estudiará las solicitudes para su aprobación.

3. En el caso de los materiales de merchandising se reserva el derecho de aprobar una cantidad diferente a la solicitada.




	Notas

	· El tiempo para el envío de materiales al interior de la república dependerá del transporte utilizado y la distancia.
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