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	PROTOCOLO: GESTIÓN DE REPORTING MENSUAL DELEGACIONES

	

	FECHA DE CREACIÓN: 14/03/2018

	

	FECHA ULTIMA EDICIÓN: 14/03/2018




OBJETIVOS: 

· Tener una información más amplia y detallada de las inversiones realizadas y poder estudiar el retorno y funcionamiento de los distintos soportes para futuras acciones a realizar.



PROCEDIMIENTOS:

· El documento se enviará a las delegaciones en los días uno a cinco de cada mes y debe ser devuelto debidamente cumplimentado en su totalidad antes del día quince del mismo mes.

· En todas las celdas a las que corresponda un importe se reflejará el mismo. En el caso de que el importe sea nulo introducir un cero.

· Los importes tienen que tener concordancia exacta con las cifras que figuran en el tableau mensual, por ese motivo el plazo es hasta el día 15, para estar en posesión de dicho documento. En el caso de que no concuerden se reflejará el motivo de tal diferencia.

· Con internet se puede dar el caso de no disponer de las cifras desglosadas por soporte. Si eso sucede figurará el importe total en la primera fila correspondiente a la familia internet y se dejará constancia en un comentario.

· En el caso de detectarse que algún soporte no figura en el documento se incluirá en la primera fila disponible para el estudio de su inclusión en futuros documentos a enviar y en Murpro si fuese necesario.

· En cada segmento del documento se deberán valorar acciones tanto por delegación como por marketing. Estas acciones serán estudiadas conjuntamente en la reunión mensual de análisis del documento. (Ver plazos)
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PLAZOS:

· El envío del documento se realiza entre los días uno y cinco de cada mes.

· [bookmark: _GoBack]El documento debe ser enviado de vuelta antes del día quince del mismo mes debidamente cumplimentado.

· Entre los días quince y treinta de cada mes se analizan los documentos por parte del departamento de marketing.



DUDAS/INCIDENCIAS:

· Cualquier duda para la confección del documento pueden dirigirse al departamento de marketing a través de correo electrónico o teléfono.
· marketing@murprotec.es
· 609 97 41 65
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