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Objetivo: 
Establecer el procedimiento para la redención, autorización, entrega y contabilización 
de los aires acondicionados entregados como premio a los integrantes del Círculo de 
Expertos Electro Urabá. 

Alcance: 
Este instructivo aplica para todos los expertos que rediman un aire acondicionado a 
través de sus vatios acumulados dentro del programa Círculo de Expertos y a todos los 
cargos implicados, como Asesores y líderes comerciales, Coordinador de marketing, 
Auxiliares de logística, Auxiliar contable, etc.  

Procedimiento: 

1. Solicitud de redención en la plataforma según el canal: 

Punto de venta: El experto manifiesta su interés de redimir el premio del aire 
acondicionado, el asesor debe indicarle que puede hacerlo desde su celular para 
que tenga conocimiento para una próxima y lo guía para que realice el proceso o 
en el pc el asesor se encarga de hacer la redención. 

Responsable: Área comercial. 

WhatsApp: El experto escribe a la línea de marketing por medio de WhatsApp 
manifestando que desea redimir sus vatios y así reclamar el aire acondicionado 
para que le ayude con la redención.  

Responsable: Área de marketing. 

Autogestión: El experto ingresa a la plataforma con su usuario y contraseña, 
realiza la redención del aire y avisa a marketing o 
luego pasa al punto de venta e informa. 

Responsable: Experto y área de marketing. 
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2. Validación de redenciones. 

Marketing diariamente revisa las redenciones realizadas y empieza su gestión de 
entrega, en este caso si el experto o el equipo comercial le ha avisado, marketing 
empieza a hacer el proceso de validar con todo el equipo si está el premio y así 
contactar al experto. 

 

3. Solicitud del premio al equipo comercial.  

Mercadeo informa a la sede correspondiente para: 

• Verificar existencia.  
• Reservar el equipo.  
• Coordinar fecha de entrega.  
Responsable: Área de Marketing 

4. Aviso al experto:  
Mercadeo contacta al experto para informarle que ya se validó la redención y que 
puede pasar en determinado tiempo por el aire acondicionado.  
Responsable: Área de Marketing 
 

5. Cotización para separar el equipo. 
El equipo comercial debe realizar la cotización a nombre de  
GRUPO S&G ZOMAC, para colocar los seriales seguir el procedimiento 
 de una venta normal de aires y anexar código de redención para mayor 
trazabilidad (este código lo entrega Marketing) 
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Responsable: Equipo comercial. 
 

6. Crear orden de entrega:  
El asesor debe crear y validar la orden de entrega para que logística realice el 
separado. 

 
Responsable: Equipo comercial y logística. 
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Imprimir la orden para que sea el soporte de entrega del premio al Experto. 
 

7. Entrega del equipo: 
El asesor debe hacer entrega del equipo al experto cuando se acerque al punto de 
venta a reclamar, el experto debe firmar la nota de entrega, por último, el asesor 
debe informar a marketing para tomar registro fotográfico si él experto está de 
acuerdo. 

 

Además, deben verificar que esté todo completo: 

• Unidad evaporadora.  
• Unidad condensadora.  
• Control remoto.  
• Manuales y accesorios originales.  

Responsable: Equipo Comercial y Marketing. 
 

8. Facturación: 
Una vez entregado el premio, se procede de la siguiente manera: 
Apartadó: El soporte de entrega se dispone en el gancho con todas las ordenes 
de entrega pendientes de facturación. 
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Sedes: envían foto de la orden de entrega firmada por el grupo de whatsApp 
Facturación crédito EU 
Posteriormente el área de crédito y cartera factura. 

 
Responsable: Crédito y cartera. 
 

9. Contabilización de la factura como gasto. 
 
CAUSACION DE GASTO 
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RECIBO DEL CRUCE  

 

Se cruza la factura de venta y gasto  
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Para este caso el proceso contable llega hasta este punto. 


