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PROPOSITO

- Describir las gestiones relacionadas a la Agencia de Marketing tercerizada.

- Recopilar y priorizar todas las solicitudes de materiales de comunicacién de las distintas
areas de la empresa.

ALCANCE
El presente instructivo es de observancia obligatoria para el equipo comercial.

RESPONSABLES
La Gerencia General y la Jefatura de Ventas son responsables de verificar el cumplimiento
del presente instructivo.

GENERALIDADES:

- Las gestiones relacionadas a temas comerciales, tales como: prospeccion,
captacién, promociones de servicios, gestiones de posicionamiento de la marca,
entre otros, sera responsable de dichas actividades la Jefatura de Ventas.

- Las gestiones relacionadas a verificaciones y a comunicaciones instituciones
(horarios especiales, feriados, inconvenientes de canales de comunicacion,
actualizacion _de convenios y/o corporativos, entre otros, sera responsable la
Encargada de Comunicaciones.

ACCIONES Y METODOS:

1. ESTRATEGIA Y PLANIFICACION

1.1 Definicién y ejecucidn de estrategias: La Jefatura de Ventas define estrategias de
marketing digital efectivas, identificando y segmentando a nuestro “buyer”, persona ideal, y
disefiando campafas que generan un alto nivel de compromiso con la marca.

1.2 Diseno y desarrollo de estrategia de contenido: La agencia de marketing y la Jefatura
de Ventas desarrollan una estrategia de contenido tanto organico como pautado, alineada
con los objetivos de OAMI S.A.

1.3_Adaptacion del contenido a diferentes plataformas: La agencia de marketing y la
Jefatura de Ventas optimizan el contenido para cada plataforma social, considerando las
caracteristicas y preferencias de los usuarios en cada una de ellas.

1.4 Gestion de solicitudes de materiales de comunicacion: La-Jefatura-de-Ventas La
Encargada de Comunicaciones se encarga de recopilar y priorizar todas las solicitudes de
materiales de comunicacion de las distintas areas de la empresa. La-Jefatura-de-Ventas La
Encargada de Comunicaciones colabora con la agencia de marketing para asegurar que
se cumplan los plazos y los estandares de calidad, y que los materiales solicitados por las
areas estén alineados con la imagen de marca y los objetivos.
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En los casos en los cuales se sugiere o se solicita publicar contenidos en las redes
sociales, se debera remitir via correo electrénico a la Jefatura de Ventas con copia ala
Gerencia Comercial, en el caso de aprobacion, se realizara la comunicacion a la
Agencia de Marketing para subir a las redes.

2. CREACION Y PRODUCCION DE CONTENIDO

2.1 Supervisidén: La Jefatura de Ventas supervisa el proceso creativo de produccion de
contenido, coordinando la creacion de una amplia variedad de formatos tanto audiovisual
como grafico para mantener nuestras redes sociales activas y atractivas.

2.2 Flujo de trabajo creativo: La Jefatura de ventas gestiona el flujo de trabajo creativo con
la agencia de Marketing Digital, desde la ideacidn hasta la publicacion, asegurando que se
cumplan los plazos y los objetivos de cada proyecto.

2.3 Produccion de fotos y material audiovisual: La Jefatura de Ventas coordina con la
Agencia de Marketing la produccion de fotos y material audiovisual para campafias de redes
sociales, coordinando la produccién de todo el material audiovisual y grafico, desde la
concepcion hasta la entrega final.

2.4 Produccién de fotos institucionales: La Jefatura de Ventas coordina con la Agencia
de Marketing digital las sesiones fotograficas para capturar imagenes de alta calidad que
representen la identidad de la empresa y puedan ser utilizadas en diferentes materiales de
comunicacion.

En los casos en los cuales se desea realizar produccion de fotos y/o materiales
audiovisual, que implique la participaciéon de los colaboradores de OAMI S.A, la
Jefatura de Ventas remitira via correo electronico al Departamento de RRHH con un
minimo de 48 horas de anticipaciéon, a modo de organizar la gestion.

* Gestion de solicitudes de materiales graficos: La Jefatura de Ventas y/o Encargada de
Comunicaciones recibe las solicitudes de materiales graficos (banners, folleteria, etc.),
proporcionando a la agencia de Marketing Digital las especificaciones y lineamientos
necesarios para su elaboraciéon. Realizo un seguimiento cercano del proceso de disefo,
brindando feedback y asegurando que el resultado final se ajuste a las necesidades del
proyecto.

En los casos de solicitud de materiales graficos, se debera realizarlo via correo
electrénico a la Jefatura de Ventas con copia a la Gerencia Comercial.

3. EJECUCION Y OPTIMIZACION DE CAMPANAS MACARENA TORRES
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3.1 Optimizacién de resultados y Ajustes de Estrategias digitales: La Agencia de
Marketing y la Jefatura de Ventas supervisan de manera constante los resultados de las
campanas, adaptando las estrategias digitales a las tendencias del mercado y realizando
ajustes en tiempo real para maximizar el retorno de la inversién.

3.2 Gestién de leads: La Jefatura de Ventas distribuye los leads (datos de clientes
potenciales) a las guardias comerciales para su seguimiento y conversion.

3.3 Participacioén en reuniones: La Jefatura de Ventas y la Gerencia Comercial participan
en las reuniones mensuales con la agencia de marketing digital para analizar en conjunto las
métricas, identificar tendencias y definir estrategias conjuntas.

4. RELACIONES EXTERNAS Y COLABORACION

4.1 Gestion de relaciones con los medios: La Jefatura de Ventas se encargan de
identificar y gestionar las oportunidades de colaboracién con los medios de comunicacion,
como suplementos o participaciones especiales, que puedan ser de interés para la Gerencia
Comercial.

4.2 Gestion estratégica de la cobertura de eventos: La Agencia de Marketing junto con la
Jefatura de Ventas coordinan la cobertura de los eventos de la empresa, trabajando en
estrecha colaboracion con la agencia de marketing digital. Asi como también, se aseguran
de que el material generado sea de alta calidad y se distribuya a través de los canales
adecuados para maximizar el alcance y el impacto.

En los casos de eventos empresariales, que requieran la participacion de los
colaborades de OAMI S.A, la Jefatura de Ventas remitira via correo electrénico al
Departamento de RRHH con un minimo de 48 horas de anticipaciéon, a modo de
organizar la gestion.

4.3 Coordinacién con la agencia y OAMI S.A para la resolucién de problemas técnicos:
La Jefatura de Ventas actua como puente de comunicacion entre la agencia de marketing
digital y OAMI S.A, asegurando que se aborden de manera eficiente los problemas técnicos
relacionados con Meta. Por ejemplo la verificacion de la cuenta de la empresa con Meta,
inconvenientes técnicos con LinkedIn y del linktree.

En los casos en los cuales se requiera reparar o resolver inconvenientes técnicos y/o
de publicacién en redes, se debera remitir un correo electrénico sobre el pedido a la
Jefatura de Ventas con copia a la Gerencia Comercial.

DOCUMENTOS Y REFERENCIAS

N/A

REGISTROS

Registro Area Tiempo de Retencion

N/A N/A N/A
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