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RENTA:
· Publicaciones con piezas gráficas en Facebook e Instagram, resultados: interacciones en redes y mensajes solicitando información. 
¿Quién lo hace? 
Atención al cliente
¿Cómo se hace? 
Publicaciones con piezas gráficas en Facebook e Instagram: La persona encargada cuenta con las piezas gráficas, las cuales sube a la plataforma, no necesariamente tiene un calendario establecido o una hora determinada para realizar esta acción, publica tanto en Facebook como en Instagram la misma pieza. 
Interacciones en redes y mensajes solicitando información: La persona encargada revisa las interacciones, comentarios y contesta los comentarios en las redes sociales antes mencionadas. Tampoco se cuenta con una hora determinada para realizar esta acción. 
· Llamadas telefónicas para concretar rentas con clientes / también vía WhatsApp, resultados: reservas de vehículos o posibles rentas. 
¿Cuándo se hace? 
No se tiene un período establecido o programado, pero mensualmente se mantienen publicando algunas imágenes.
¿Dónde se hace? 
Oficinas administrativas ubicadas en Colonia Costa Rica.
¿Por qué se hace?  
Actualmente no se cuenta con objetivos establecidos en los procesos. Pero en la práctica se hace para captar clientes y dinamizar las ventas. 
¿Cómo se hace? 
Llamadas telefónicas para concretar rentas con clientes: La persona encargada se pone en contacto con los clientes ya sea vía WhatsApp o vía llamada telefónica, informando sobre los requisitos sobre renta y solventando cualquier duda respecto a precios, etc. Ésta misma persona ofrece el vehículo que desea y procede a recibir documentos de cliente: DUI, NIT, Recibo de agua o luz, licencia de conducir, 1 referencia laboral y personal del cliente.  
Reservas de vehículos o posibles rentas: Si se concreta la venta se procede a reservar el vehículo, solamente no ofreciendo dicho vehículo en esta misma fecha, haciendo anotaciones en agenda personal como control para esto. Si la venta no es concretada no existe un seguimiento posterior y termina acá el proceso. 
¿Quién lo hace? 
Atención al cliente
· Llamadas telefónicas para concretar disponibilidad de vehículos de socios/ resultados: Respuesta sobre disponibilidad: sí o no. Además, se debe proporcionar contratos para ejecutar renta de vehículos. 
¿Cuándo se hace? 
Se realiza cada vez que se recibe solicitud de parte de cliente, no se cuenta con un histórico de movimientos o períodos con más demanda. Además de frecuencias de compras. 
¿Dónde se hace? 
Oficinas administrativas ubicadas en Colonia Costa Rica.
¿Por qué se hace?  
En la práctica para cuadrar detalles y solventar dudas que tengan clientes y para asegurar disponibilidad de algún vehículo requerido. 
¿Cómo se hace? 
Llamadas telefónicas para concretar disponibilidad de vehículos de socios: La persona encargada procede a consultar disponibilidad de vehículo ofrecido al cliente y espera respuesta de disponibilidad de socio, si éste decide que no está óptimo para renta o por algún motivo no desea rentarlo lo comunica y acá termina el proceso. Sí el socio desea se rentarlo se avanza al siguiente paso.
¿Quién lo hace? 
Atención al cliente
· Si se concretó la renta se organiza sitio y fecha/hora de entrega con cliente para posterior informar al socio. 
¿Cómo se hace? 
Si se concretó la renta se organiza sitio y fecha/hora de entrega con cliente:  La persona encargada (por parte de My Circle) procede a coordinar lugar fecha y hora de entrega con el cliente y posterior le comunica al socio, envía la documentación del cliente y el contacto para cuando el vehículo sea entregado, estos documentos se envían al socio para que pueda llenar el contrato previa entrega del vehículo. Dicho contrato lo posee el socio, el cual entrega el original al cliente y se queda con la copia, nuca vuelve a la administración de My Circle. 

¿Quién lo hace? 
Atención al cliente 
¿Cuándo se hace? 
Siguiendo los procesos y tiempos antes mencionados, se realiza en conjunto.
¿Dónde se hace? 
Oficinas administrativas ubicadas en Colonia Costa Rica.
¿Por qué se hace?  
Para informar sobre zonas posibles de entrega y coordinar, brindar servicio personalizado, además de llevar el contacto directo y que no se preste para tratos extra fuera de nuestros lineamientos. 

· Entrega de vehículo al cliente, resultado: se obtiene el reporte y la comisión a cuenta bancaria correspondiente a My Circle. 
¿Cómo se hace? 
Entrega de vehículo al cliente: Ya con toda la información cuadrada el socio procede a realizar entrega de vehículo al cliente el lugar y fecha acordadas, llenando un contrato previa entrega y recibiendo el efectivo, tanto depósito por posibles daños (reembolsables) como el monto de la venta en sí. 
Luego en los días posteriores el socio realiza depósito a la cuenta asignada por My Circle (25% del total de la venta) y envía comprobante a la persona de atención al cliente. 
¿Quién lo hace? 
Socio
¿Cuándo se hace?  
Una vez al mes depositando el total acumulado de ese período. No se posee registro. 
¿Dónde se hace?
Oficinas administrativas ubicadas en Colonia Costa Rica. 
¿Por qué se hace? 
Parte de la operación para brindar servicio
· Al final de la quincena se presenta un cuadro donde se reflejan las rentas y los depósitos de comisión con el fin de cuadrar cuentas, si hay algún socio sin depositar se hace un llamado a la acción. 
¿Cómo se hace? 
Al final de la quincena se presenta un cuadro: La persona de atención al cliente realiza cuadro en Excel donde guarda los depósitos que deben haber de cada renta, y una vez cada quince días se tiene una reunión para cuadrar tanto fotos de depósitos como saldo en cuenta, contrastado con las rentas realizadas. Además, diariamente se verifica estado de cuenta y fotos de depósitos para cuadrar que éstas coincidan. 
¿Quién lo hace? 
Atención al cliente y encargado de finanzas. 
¿Cuándo lo hace?
Quincenal y diario
¿Dónde lo hace?
Oficinas Administrativas ubicadas en colonia Costa Rica
¿Por qué lo hace?
Control interno de depósitos de comisión
¿Qué trabajo se hace? 
INSCRIPCIÓN DE SOCIOS: 
· Llaman y piden ingresar o nosotros los contactamos, les piden fotos de vehículo y detalles como: características de vehículo, año, modelo, y se pregunta estado físico del carro (detalles estéticos), se pide número de DUI Y NIT, FOTO DE LICENCIA Y TARJETA, Consulta al socio sobre seguro. De esta forma queda registrado en nuestra red. 
¿Quién lo hace? 
Atención al cliente. 
¿Cómo se hace? 
Llaman y piden ingresar o nosotros los contactamos: Se procede a solicitar datos generales del vehículo, fotos, modelo, año, factores estéticos, se evalúa el estado del vehículo y si es visiblemente aprobado, se procede a solicitar foto de DUI, NIT, foto de licencia de conducir y se consulta si el vehículo tiene seguro de cobertura, no se exige ningún seguro especial. Acá finaliza el proceso.  
¿Cuándo se hace? 
No se tiene establecidos los períodos, cuando algún socio desea ingresar o se contacta a alguien específico que se necesite. 
¿Dónde lo hace? 
Oficinas Administrativas en Colonia Costa Rica. 
¿Qué trabajo se hace? 
CAMPAÑAS: 
· Idea de lo que se mandará a hacer, contacto con el diseñador, recibimiento de piezas y publicación en redes. 
¿Quién lo hace? 
Atención al cliente en conjunto con diseñador 
¿Cómo se hace? 
Idea de lo que se mandará a hacer: La persona encarga decide qué tipo de piezas desea publicar, se contacta con el diseñador, se solicitan las piezas explicando el diseño que deben llevar, son recibidas y publicadas en redes, acá finaliza el proceso. 
¿Cuándo se hace? 
No se cuenta con una planificación establecida, pero normalmente mensual. 
¿Dónde se hace?
Oficinas Administrativas ubicadas en Colonia Costa Rica y oficinas de diseñador contratado, (no sé dónde está él) 
¿Para qué se hace? 
Para tener contenido para publicaciones y captar clientes 
¿Qué trabajo se hace? 
PAGO DE EMPLEADOS: 
· Depósito a cuenta
¿Quién lo hace? 
Encargado de finanzas. 
¿Cómo se hace? 
Depósito a cuenta: El encargado de finanzas transfiere electrónicamente el monto a cuenta personal de colaborador, informa sobre transferencia y envía fotografía de comprobante.  
¿Dónde se hace? 
Desde donde se encuentre el encargado de finanzas
¿Cuándo se hace?
Quincenalmente
¿Para qué se hace? 
Parte de operación 
¿Qué trabajo se hace? 
PAUTAS Y PAGO DE PLATAFORMAS: 
· Realización de pagos
¿Quién lo hace?
Encargado de finanzas en conjunto con programador y gerente general. 
¿Cómo se hace? 
Realización de pagos pauta: Se decide el monto a pautar, la persona de atención al cliente realiza pauta desde su cuenta bancaria personal y lo comunica al encargado de finanzas, éste transfiere el monto con el fin de reembolsar. 
Pago de plataformas digitales: Se transfiere el monto a pagar al programador, el gerente general informa a éste que ya se ha realizado depósito y el programador procede el pago. 
¿Cuándo se hace? 
Mensualmente 
¿Dónde se hace? 
Oficinas administrativas y oficinas de programador
¿Por qué se hace?
 Tener más herramientas y más alcance 
DEPÓSITOS: 
CONTRATACIONES:
CONTABILIDAD: 
BASES DE DATOS: 

Dudas: 
El llenado del cuadro quincenal cuándo se hace? No me respondieron esto 
Mandar a hacer contratos, facturas, crédito fiscal. Quien lo hace y quien lo guarda, como se lleva. El lunes lo veremos 
Quién y Cuándo entrega contratos a socios, cuántos maneja cada uno en promedio? Maneja 3 contratos en promedio y los entrega encargado de finanzas. 
Cuando es pago digital qué pasa con los socios? Pues ellos no reciben efectivo. 
