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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

OBJETIVO

Registrar la informacién recolectada en cada una de las visitas o brigadas
comerciales realizadas por las oficinas.

ARCHIVO Y CONTROL

Cada vez que un asesor comerical externo, brigadista o funcionario realice una visita
o actividad comercial, debera hacer diligenciar el formato por las personas con las
cuales se haya realizado la gestién y entregarselo al Director de Oficina para
proceder a archivarla,verificar de la labor realizada y realizar gestion comercial
posterior.

No ITEM CRITERIOS PARA UN CORRECTO DILIGENCIAMIENTO
Nombre de la oficina al cual pertenece el funcionario que realiza la brigada comercial
OFICINA L
o la visita.
ACTIVIDAD Detallar la clase de actividad se va a realizar, por ejemplo: brigadas, visitas, eventos

de tenderos en camara de comercio, expohuila, entre otras.

ASESOR COMERCIAL

Nombres completos del funcionario que realiza la brigada comercial o la visita.

FECHA

Fecha en el cual se realiza la brigada comercial o la visita.

IDENTIFICACION

Numero de identificacion de la persona a la que se le esta realizando la visita o se le
esta ofreciendo el portafolio de productos y servicios de la Cooperativa.

NOMBRE COMPLETO

Nombres y apellidos completos de la persona a la que se le esta realizando la
brigada comercial o visita.

Direccion de residencia o ubicacién de la persona a la que se le esta realizando la

DIRECCION . . -
brigada comercial o visita.

TELEEONO Telefonp fijo 0 pelular de la persona a la que se le esta realizando la brigada
comercial o visita.
Marcar con una X el (los) productos vendidos y/o aperturados por las personas

RESULTADO VISITA presentes en la y|S|ta o brigada gomermal realizada. C?gando s:e seleccione la o_p_C|on
OTRO, en la casilla de observaciones se debe especificar qué producto o servicio se
aperturé (Fondo exequial, Fondo de Educacion, Tarjeta Debito etc).

10lEmMAIL Correo electronico de la persona a la que se le estéa realizando la brigada comercial o

visita.

11|OBSERVACIONES

Espacio para redactar aspectos relevantes de la brigada comercial o visita realizada.

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Descripcion Del Cambio Fecha De Aprobacion

Se ajusta al formato actual de calidad. El titulo pasa a ser
"Registro brigadas comerciales / visitas a clientes

3 prospectos y a asociados” Se elimina el campo "Venta de
producto”, la fecha pasa a ser parte de los campos
solicitados para cada persona.

23 de julio de 2021

Firma

Firma

Firma

Nombre:
HUMBERTO CASTANO GALLEGO
Cargo: Subgerente Comercial

Nombre:
DANNA KATHERINE TAVERA JIMENEZ
Cargo: Apoyo Transf. Digital y SIG

Nombre:

NESTOR BONILLA RAMIREZ

Cargo: Gerente General




