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1. Propósito 
Identificar claramente los pasos a seguir para los ejecutivos cosacos 
 

2. Alcance 
• Este procedimiento aplica para el área comercial Ejecutivos Cosacos 

• Este procedimiento aplica a partir de marzo del 2020. 

 
3. Definiciones 
 

• Lead: Cuando existe una posibilidad de ventas, pero desconocemos sus necesidades. 

• Prospección: Estudio de las posibilidades futuras de un negocio teniendo en cuenta los datos de que se 
dispone. 

• Prospecto: Cuando existe una posibilidad de ventas y conocemos lo que necesita la persona. 

• Segmento de mercado: es un grupo relativamente grande y homogéneo de consumidores que se pueden 

identificar dentro de un mercado, que tienen deseos, poder de compra, ubicación geográfica, actitudes de 

compra o hábitos de compra similares y que reaccionarán de modo parecido ante una mezcla de marketing 

• Marketing: Conjunto de técnicas y estudios que tienen como objeto mejorar la comercialización de un 
producto. 

• Flyers: Son folletos publicitarios, contiene un mensaje con el fin de transmitir, vender o promocionar un 

producto o servicio por parte de empresas. 

• Outbound: Llamadas de salida; cuando hacemos llamadas a nuestros prospectos/Lead/Clientes. 

• Inbound: Llamadas entrantes, cuando un cliente/un lead/o un prospecto marca en nuestras tiendas. 
 

4. Mapa del proceso 
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5. Descripción de actividades o lineamientos 
 

1. Identificar mercado 
1.1. El ejecutivo cosaco deberá analizar y asignar un mercado para instalar su estand; se recomienda que el cosaco 

programe semanalmente los mercados a instalar el estand. 

1.2. El espacio donde instalará el estand deberá tener suficiente tráfico de prospectos con toma de decisión para 

realizar una compra; esto puede ser: 
1.2.1. Mercados públicos 

1.2.2. Plazas comerciales 
1.2.3. Escuelas 

1.2.4. Vía pública con tráfico suficiente de prospectos 

 

2. Instalar el Estand 
 

2.1. Cuando el cosaco encuentre el lugar perfecto para la instalación del estand deberá investigar si es necesario 

contar con permiso (en caso de plazas comerciales), si es así deberá realizar el proceso correspondiente para 

obtener el servicio, contactando con el coordinador administrativo para la documentación requerida. 
2.2. El espacio para hacer la instalación deberá estar perfectamente limpio. 

2.3. El estand deberá tener en un lugar visible el logotipo y nombre de BUEN MUEBLE. 
2.4. Si es posible deberá contar además con un banner con las medidas 120 cms X 60 cms. 

2.5. Deberá además contar con volantes, flyers y demás que contenga información de BUEN MUEBLE 
 

3. Prospección 
3.1. El ejecutivo cosaco de esta forma tendrá que prospectar y generar ventas, deberá llamar la atención para que 

los prospectos se acerquen. 

3.2. El cosaco deberá ofrecer los productos de Buen Mueble con la ayuda de sus herramientas (volantes, flyers, 
etc.), ofreciendo además las promociones de la tienda. 

3.3. El cosaco deberá recabar información del prospecto, con el objeto de dar seguimiento posterior a los leads.: 

3.3.1. Nombre completo del prospecto 
3.3.2. Teléfono 

3.3.3. WhatsApp 
3.3.4. Mail si lo contara el prospecto 

3.3.5. Necesidades (productos a requerir) 

3.4. El ejecutivo cosaco deberá dar seguimiento al prospecto por lo menos 1 vez por semana, para lograr la venta. 

4. Cotizar 
4.1. El ejecutivo cosaco elaborará la cotización en el sistema SAE de acuerdo a las instrucciones del ANEXO I 
4.2. El ejecutivo le dará seguimiento por lo menos 1 vez por semana. 

4.3. Si no encuentra interesado al prospecto, deberá identificar la razón y replantear las condiciones de la cotización 

(repetirá el paso 4.2) 
 

5. Negociar 
5.1. El ejecutivo cosaco negociará las condiciones de la venta; con el objetivo de cumplir al 100% las necesidades 

del prospecto. 

5.1.1. Tiempo de entrega 
5.1.2. Condiciones de entrega 

5.1.3. Descuentos (si existiera) con la autorización previa de Dirección 
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6. Manejo de objeciones 
6.1. El ejecutivo cosaco identificará las objeciones del prospecto con el objetivo de dar soluciones a sus 

requerimientos y la posibilidad de solucionar inmediatamente, de lo contrario se contactará con Dirección para 

los requerimientos. 
 

7. Cierre. 
 

7.1. Si la venta se cierra el ejecutivo cosaco identificar el tipo de venta que requiere el prospecto, además de revisar 

si el prospecto ya es cliente de Buen Mueble; y si ya cuenta con crédito disponible para la compra, de lo 
contrario solicitará la siguiente documentación para abrir la línea de crédito: 

7.1.1. Comprobante de domicilio 

7.1.2. Identificación oficial del representante legal 
7.1.3. Solicitud de crédito 

7.1.4. Autorización para investigación en círculo de crédito 
7.2. El ejecutivo cosaco enviará estos documentos al área de Crédito y Cobranza de Buen Mueble para otorgar la 

línea de crédito. 
7.3. Si la negociación no se cierra, el ejecutivo de ventas guardará y clasificará al prospecto en la base de datos; 

para futuras negociaciones. 

  

8. Elaboración de pedidos. 
 

8.1. Cuando el ejecutivo cosaco, tenga la autorización del prospecto, deberá realizar el pedido interno a través del 

sistema SAE: 

8.1.1. Deberá buscar si ya se tiene registro del cliente en el sistema SAE como se muestra en el ANEXO II 
8.1.2. Si ya se cuenta registro del cliente, se elaborará el pedido de acuerdo al ANEXO III 

8.1.3. Si no se cuenta registro del cliente en el sistema SAE, se deberá crear un nuevo cliente en el sistema SAE 
como se muestra en el ANEXO IV. 

 

9. Entrega del pedido a Facturación 
 
9.1. El cosaco notificará vía correo al área de facturación del pedido realizado con el objeto de que el 

área de facturación realice la factura y siga el siguiente proceso. 
 

10. Seguimiento de entrega 
 

10.1. Para asegurar la entrega del pedido del cliente, el cosaco, se recomienda pedir el estatus al área de 
almacén sobre la entrega del pedido. 

10.2. Si ya se hizo la entrega; el cosaco podrá contactar con su cliente para informar de la entrega y 
escuchar si existe alguna inconformidad. 

10.3. Si no se hiciera la entrega, el cosaco contactará con el área de almacén para investigar la razón, con 
el objetivo de involucrarse en la resolución del problema, hasta la entrega del pedido. 

 

11.  Elaboración de reporte semanal 
 

11.1. Con el objetivo de reportar sus actividades a Dirección, el cosaco deberá realizar su reporte semanal 
como el ANEXO V y enviárselo a la Dirección, el reporte deberá tener la siguiente información: 

11.1.1. Fecha de prospección 
11.1.2. Nombre del prospecto o cliente 
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11.1.3. Nombre del contacto 
11.1.4. Teléfono y mail 
11.1.5. Resultado 

 
 

12.  Mantenimiento de Cartera 
 

12.1. El cosaco, deberá realizar esporádicamente (por lo menos una vez al mes) mantenimiento de su 
cartera de clientes para obtener más visitas y por ende más ventas. 

12.2. Actualizar la información de su base de datos en el sistema SAE, como se muestra en el ANEXO VI. 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 


