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1. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos que regulan el pago de promociones por parte de los
proveedores, asi como la aplicacion a los clientes que van dirigidos los eventos y la manera de
aplicar y controlar el pago de lo ofrecido por parte del proveedor, .

2. ALCANCE _ ’ ,
Aplica a todos los proveedores de la empresa los cuales ofrecen o se les solicita participar en
eventos de mercadeo y ventas. .

3. DEFINICION

3.1 DESCUENTO o PR
Porcentaje de valor que el proveedor ofrece para realizar planes de mercadeo y ventas con los
clientes. _

3.2 DESCUENTO EN ESPECIE , :

Referencias en producto o articulos que el proveedor ofrece para la realizacion de un evento, las
cuales pueden ser en referencias del mismo proveedor o en otros articulos de jpublicidad o
material POP en general. : f ?

3.3 EQUIPO COMERCIAL Hg ,
Persona 'y /o area encargada de solicitar al proveedor la participacion en el evento promocional; el
equipo puede estar conformado por Compras, Mercadeo, Ventas, Gerencia u Operaciones. '

4. CONDICIONES GENERALES

La persona encargada del evento es el area que genera la necesidad del plan promocional y es
quien se encarga de controlar todo el evento promocional ‘

El area de Ventas debe controlar que lleguen las notas crédito de los proveedores, de no llegar se
debe informar por correo electrénico a la Asistente Administrativa. para que se genere la nota
crédito interna y se pueda descontar, en el correo se debe especificar el valor a descontar y
“adjuntar el compromiso de participacion. = . ' ‘ -

En el momento de solicitar el programa el darea comercial. analiza y presupuesta la facturacion .
esperada por el evento para hacer un célculo-del costo de la actividad
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5. CONTENIDO
Actividad Detalle Responsable Registro
( Inicio ) iy
La necesidad del evento promocional se
da con el fin de: Incrementar ventas, Esiliing :
_Andlisis del plan | lograr mayor participacién en el mercado, cgmgrcial
promocional evacuar productos de Iento mowmlento
entre ofros. ,
De acuerdo a la necesidad el equipo
comercial solicita a los proveedores que|
" Solicitud al proveedor participen en el _evento promocional, .
informando el objetivo. A -su vez se 115-1
negocia con el proveedor el porcentaje | Equipo Compromiso
con el cual va participar, forma de pago y | comercial eventos

|115-1

plazo para el mismo; estas condiciones
deben quedar registradas en el formato
Comprom[so eventos
promocionales

promocionales

Proveedor

NO
firma?

Si el proveedor no firma el compromiso
no se realiza evento promocional -

Persona

| encargada del

evento
promocional

Informar evento a
compras

Una vez firmado el-.compromiso por parte
del proveedor se le informa al area de
Compras ‘la negociacién del evento
promocional con la finalidad de modificar
los precios-a los productos que seran

parte del evento.

Persona
encargada del
evento
promocional

Cotizacion

v

Modificacién precios

Una vez liquidado el nuevo precio,
Compras informa al area de Sistemas
mediante un archivo plano los precios
vigentes, para que estos sean subidos al
sistema. Cuando son. amarres de
productos se informa a  la Asistente
Administrativa para - que
modificacién en el sistema.

realice la|

Compras

“El dosumento vigente esta ubicado en la red y por lo tanto las copias o reproducciones que sg hagan por
fuera de ella sin la autorizacién de CASA FERRETERA S.A: se consideran como COPIAS NO
CONTROLADAS, en la oficina de Calidad se encuentra el or;ginal




Dpds en Fernetere

INSTRUCTIVO PLANES PROMOCIONALES

7

116
Version 1
Pag.3/ 4

Realizacion de amarres

l

Para la realizacion de los amarres, el

proveedor debe traer con anterioridad al
evento el producto y este debe. ser
ingresado al sistema con un codigo
especial, (p.e: Obsequio pulidora); si el
producto se va a tomar del inventario de
la compafiia este se debe facturar
previamente al proveedor que haya
autorizado el obsequio.

Asistente
Administrativa

Factura

Divulgacién del evento
asesores externos

Se le informara. a

se realizara, la persona encargada del
evento es quien coordina la divulgacion.

_ los .. asesores)|
externos/clientes el plan promocional que

Persona

‘encargada del

evenio
promocional

X

|Los asesores

~ Ejecucién del evento

gjecutan el evento
promacional : !

Asesor externo

v

Informe Evento

l

Al dia siguiente de la terminacion del
evento el area de Ventas realiza el
informe del evento promocional en el
cual se debe de especificar el valor de
las ventas generadas durante la
ejecucion del evento y cuanto es el valor
que debe de pagar el proveedor

Persona
encargada del
evento
promocional

Informe

Envio Informe al
proveedor

El -area de Ventas por medio de un
correo electrénico informara el valor que
debe pagar el proveedor segin el
compromiso firmado y debe recordar el
tiempo maximo para la entrega de la
nota crédito (este no puede superar 15
dias después de finalizado el evento)

Asistente
Administrativa
Ventas -

Nota crédito

v

- .Realizacion nota
crédito

/|El area de Ventas debe controlar que

lleguen las notas credito de los
proveedores, asimismo debe entregar a
la Asistente Administrativa la nota crédito
que genere el proveedor para ser
realizada en el sistema; de no llegar se
debe informar por correo electrénico a la
Asistente Administrativa para que se
genere la nota crédito interna y se pueda
descontar, en el
especificar el valor a descontar vy

correo se- debe|

Asistente
Administrativa
Ventas

Nota crédito

| adjuntar el compromiso de participacion.

“El documento vigente esta ubicado en la.red y por lo tanto las copias o reproducciones gue se hagan por
fuera de ella sin la autorizacion de CASA FERRETERA 8.A. se congideran como COPIAS NO .-
CONTROLADAS, en la oficina de Calidad se encuentra el original.” '
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6. REFERENCIAS Y ANEXOS
116-1 Compromiso eventos promocionales
Factura i
7. REGISTRO DE CALIDAD
CODIGO TITULO ALMACENAMIENTO _ RETENCION | DISPOSICION
: Cotizacion En el sistema 1 Afio - | Destruir
114-1 { Compromiso
eventos ) 3 z -
promocionales 30 dias - | Destruir .

“E| documento vigente esta ubicado en la red y por lo tanto las copias o reproducciones que se hagan por
fuera de ella sin la autorizacién de CASA FERRETERA S.A. se consideran como COPIAS NO
CONTROLADAS, en la oficina de Calidad se encuentra el original” ’ '




"COMPROMISO EVENTOS
PROMOCIONALES'

Gracias por acompafiarnos una vez mas en nuestros eventos promocionales a
continuacion le pedimos d:llgenmar todos los campos que aqul se requieren. Este
documento asegura su parﬂclpacrc')n en el evento promomona[

Fechaenla que se dlllgencla
Razén Social
NIT - el
“Condiciones del evento {
Pago promocional :
- Términos del programa
- | Forma de pago
E-mail .de ‘envio de Ia.
_informacion

 CasaFerreteraS.A. le mformaré por medlo de un correo électrénico el resultado del evento
promocional, alll quedara consignado el valor de la-nota crédito o pago en especie que debe
realizar, usted tendra 15 dias para la realizacién y entrega de la nota crédito al mismo correo
" donde fueron informados los resultados; en caso de no ser entregada la nota crédito dentro
de este tiempo, se descontara de una factura pendiente de pago.. '

El proveedor declara conocer todas las condiciones para la participacion y las acepta.

Nombre persona encargada : . Firma persona encargada

Del evento Casa Ferretera S.A : . Del evento Casa Ferretera S.A
Nombre Asesor 3 ‘ _ ~ “Firma y Sello del 'pr_oveedor

Observaciones adicionales:

116-1/1







