
--

PROCEDIMIENTO DE
COMIT NICACIÓN Y MARKETING

Código: P.4D1.01

Fecha: 2020-07-09

kmimt&nmfrGuayaquil Revisión: 2

Páginas: 1de17

\.-___,

REGISTRO DE FIRMAS

Elaborado
Srta. Doménica González Rojas
Auxiliar Administrativa de Procesos y Medio
Ambiente

Firmado digitalmente por
DOMENICA PATRICIA

GONZALEZ ROJAS - 0923861 801

Revisado

lng. Federico Avilés Muñoz
Director de Procesos y Medio Ambiente

Abg. Sindy Espinoza Jurado
Directora de Gomunicación Socialy Marketing

Aprobado
Abg. Jorge Pinto Aveiga
Sub-Gerente General
(Delegado del Gerente General)

Página 1 de 17



-

PROCEDIMIENTO DE
COMU NICACIÓN Y MARKETIN G

Código: P.4D1.01

Fecha: 2020-07-09

kminaf EnesúeGuayaquil Revisión: 2

Páginas: 2de 17

1. OBJETIVO

1.1. lnformar a los usuarios y clientes de todo lo referente a la terminal terrestre,
centro comercíal y terminal de cargas y encomiendas.

1.2. Reportar todas las quejas yla sugerencias receptadas para mejorar
continuamente y proveer un servic¡o de calidad.

2. ALCANCE / APLICAGIÓN:

Desde que llega el cliente o usuario a solicitar información relacionada a la terminal
terrestre, centro comercial y terminal de cargas y encomiendas hasta que se lo dirige o
atiende según su requerimiento.

3. RESPONSABLES:

3.1. DIRECTORA DE COMUNICACIÓN SOCIAL Y MARKETING
3.1.1. Receptarel detalle de la (queja) y/o sugerencia y procederá arealizar el

seguimiento respectivo hasta obtener una respuesta de la Dirección
responsable acerca de Ia queja o sugerencia.

3.1.2. Revisar y coordinar soluciones de acuerdo a los requerimientos generados
en los Puntos de lnformación.

3.1.3. Elaborar campañas publicitarias y comunicar a los'Coordinadores de
Servicio al Cliente.

3.2. ASISTENTE DE COMUN¡CACIÓN SOCIAL Y MARKETING
3.2.1. Generar el lnforme de Percepción de Clientes.
3.2.2. Generar lnforme de Satisfacción de Clientes (concesionarios y

cooperativas).

3.3. COORDINADORES DE SERVICIO AL CLIENTE
3.3.1. Enviar el detalle de la (queja) y/o sugerencia receptada cuando aplique.
3.3.2. Comunicar al usuario por medio del correo institucional u otro medio de

comunicación la solución a su queja y/o sugerencia según corresponda.
3.3.3. Receptar cualquier requerimiento, denuncias quejas ylo sugerencias

relacionado a la TTG, CCT, TCE para su derivación y posterior solución.
3.3.4. Dar una respuesta a los usuarios
3.3.5. Reportar diariamente al Director de Comunicación Social, todas las

novedades suscitadas durante su turno.
3.3.6. Entregar a los turistas mapas disponibles de la ciudad de Guayaquil.
3.3.7. Informar a los turistas sobre los sitios turísticos con trípticos, afiches entre

otros de la ciudad de Guayaquil.
3.3.8. lnformar a los usuarios so-bre las campañas publicitariasflb

Página 2 de 17



--

PROCEDIMIENTO DE
coMU NrcActó¡t Y MARKETTNG

Código: P.4D1.01

Fecha: 2020-07-09

TerminatkrcsreGuayaquil Revisión: 2

Páginas: 3de17

3.3.9. Realizar voceo med¡ante los altoparlantes sobre los distintos eventos
organizados por las Direcciones de Comunicación Social y del Centro
Comercial.

3.3.10. Realizar voceo mediante los altoparlantes sobre temas de Servicio Social
como usuarios extraviados: adultos mayores, usuarios extranjeros y niños,
siempre y cuando estén autorizado por el Área de Seguridad interna de la
FTTG.

3.3.11. Registrar los objetos extraviados a diario y posterior entrega al Área de
Seguridad.

4. DESCRIPCIÓN DEL PROGED¡MIENTO

4.1. QUEJA DE CLIENTE Y/O SUGERENCIA

Responsable Secuencia Actividad Registro

Usuario 01

Solicita al Coordinador de Servicio al
Cliente un Formulario del Servicio al
Cliente, en el cual detallará todos sus
datos y describirá el percance que se haya
presentado (queia) v/o suqerencia.

Formulario del
Servicio al Cliente
(F.4D1.01)

Coordinador al
Servicio del
cliente

02

Envía el detalle de la (queja) ylo
sugerencia receptada vía correo
electrónico al Director del área
responsable de la queja o sugerencia, con
copia a su Asistente, a Supervisores del
área encargada y al Director de
Comunicación Social y Marketing y su
Asistente.

Detalle de la
denuncia receptada
vía correo electrónico

Cuadro de
seguimiento queja y/o
sugerencia
(F.4D1.02)

Director de
Comunicación
Social y
Marketing

03

Recepta el detalle de la (queja) ylo
sugerencia y procederá a realizar el
seguimiento respectivo hasta obtener una
respuesta de la Dirección responsable de
la queia o suqerencia cuando aplioue.

Correo electrónico

Director de
Área,
objeto del
requerimiento /
Asistente /
Superv§or

04

Recepta la queja y/o sugerencia (correo
electrónico), realiza un análisis del mismo
y genera una solución, luego remite la
respectiva comunicación al Director de
Comunicación Social y Marketing y sus
Asistentes, copiando además al personal
del punto de información.

Solución o respuesta
vía correo
electrónico.

Coordiryádor de
Servielo al
Cliente /
Director/ de
Comunicación
Social y
Marketing

05

Realiza la respuesta bajo Ia supervisión
del Director de Comunicación Social y
Marketing y sus Asistentes (Vía correo
electrónico), Posteriormente se procederá
a comunicar esta respuesta al usuario por
mediante un correo electrónico
institucional, la solución a su queja y/o
suqerencia seqún corresoonda.

Correo electrónico de
Ia solución a su queja
y/o sugerencia

&,^
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Responsable Secuencia Actividad Registro

Usuario 01

Solicita al Coordinador de Servicio al
Cliente, información referente a los
lugares turísticos, ubicación de locales
comerciales, venta de boletos, andenes,
etc.

No aplica

Coordinador al
Servicio del
cliente

02

De acuerdo a la solicitud del usuario se
procederá a facilitar la siguiente
información:
. Entrega de mapa de la Ciudad de

Guayaquil,
¡ Entrega una referencia que puede ser

nombre de lugares y número para
contactarse en la ciudad de Guayaquil
según corresponda.

. lndica Ia ubicación de los locales
comerciales, en el centro comercial.

. lndica la ubicación del área de boletería.

. lndicar la ubicación de los andenes de
embarque de pasajeros y salida de
buses,

. lndica la ubicación de instituciones
bancarias en el centro comercial.

¡ lnforma de los tickets de parqueo
qratuito.

Bitácora de consultas
(F.4D1.03)
Documentos/objetos
extraviados
(F.4D1.06)

4.2. INFORMACIÓN AL USUARIO

4.3. CAMPAÑAS PUBLICITARIAS

Director de
Comunicación
Social y
Marketing
Dirección
Comercial

De acuerdo a la temática o fechas que se
aproximan, se idean las campañas para
dar a conocer a los usuarios y clientes
para que participen en las campañas y
eventos organizados por FTTG.

lnformación
campañas
publicitarias
eventos.

Coordinador al
Servicio del
cliente

lnforma a los usuarios en el punto de
información; y mediante los altoparlantes
acerca los distintos eventos organizados
por las Direcciones de Comunicación
Socialv del Centro Comercial.

4.4. ENCUESTAS
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Responsable Secuencia Actividad Registro

Director de
Comunicación
Social y
Marketing

01

Coordina con el personal de atención al
cliente la realización de encuestas, o
realiza la contratación del Servicio de
Encuesta por medio del portalde compras
oúblicas v verifica Ia eiecución del mismo.

Contrato de Servicio
de Encuesta.
Encuesta de
Satisfacción

Coordinador
Servicio
Cliente

de
al 02

Realiza la encuesta a todos los
concesionarios y boleterías.

Encuesta de
Satisfacción

Asistente de
Comunicación
Social y
Marketino

03
Tabula encuestas e informe y remite a la
Directora de Comunicación Social y
Marketing.

lnforme de encuestas
realizadas

Empresa
Contratada

04
Realiza la encuesta conforme lo indicado
en el al contrato. Adicionalmente, genera
el informe v análisis respectivo.

Encuesta de
Satisfacción

Asistente de
Comunicación
Social y
Marketing

05

Una vez recibido el informe por parte de la
Empresa Contratada, los resultados de la
encuesta se remiten a todas las
direcciones para el análisis respectivo y
toma de decisiones de meiora.

lnforme de encuestas
realizadas

Responsable Secuencia Actividad Registro
Asistente de
Comunicación
Social y
Marketinq

01 Elabora comunicado y/o boletín. Comunicado/boletín

Director de
Comunicación
Social y
Marketino

02 Revisa y aprueba el comunicado. Comunicado/boletín

Dirección de
Comunicación
Social y
Marketino

03
Envía comunicado/boletín a medios de
comunicación ylo comunicadores
sociales.

Comunicado/boletín

Medios de
Comunicación
ylo
Comunicadores
Sociales

04
Publican comunicado o boletín, solicitan
entrevista según corresponda.

Comunicado/boletín

Dirección de
Comunicación
Social y
Marketino

05
Coordina, entrevista y genera la agenda
de medios cuando aplique.

Agenda de medios
(F.4D1.04)

4.5. GESTIÓN DE MEDIOS Y ENTREVISTAS

4.6. GESTIÓN DE REDES SOCIALES
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Responsable Secuencia Actividad Registro
Dirección de
Comunicación
Social y
Marketino

01 Planifica contenidos a publicar. Malla para publicar en
redes (F.4D1.05)

Asistente de
Comunicación
Social y
Marketing

02
Prepara texto y material audiovisual para
publicar en redes sociales.

Texto y material
audiovisual para
publicar en redes
sociales

Asistente de
Comunicación
Social y
Marketino

03
Publica en redes sociales según la
planificación.

Publicación en redes
sociales

Asistente de
Comunicación
Social y
Marketino

o4
Responde comentarios y consultas
realizadas en redes sociales. NA

Asistente de
Comunicación
Social y
Marketino

05 Realiza el seguimiento de la publicación. NA

4.7. GEST¡ÓN DE CONTRATOS PARA FINES PUBLIC¡TARIOS

Responsable Secuencia Actividad Registro
Dirección de
Comunicación
Social y
Marketino

01
Realiza reunión de coordinación para la
selección de medios de comunicación.

NA

Dirección de
Comunicación
Social y
Marketinq

02
Solicita tres cotizaciones y realiza el
estudio de mercado previa contratación.

Estudio de mercado
(F.482.0e)

Asistente de
Comunicación
Social y
Marketino

03 Realiza Términos de Referencia. Términos de
referencia (F.48.2.01)

Directora de
Comunicación
Social y
Marketing

04

Revisa y aprueba Términos de referencia
y remite a la Dirección de Control de
Gestión y Dirección Jurídica para el
proceso de validación (ver procedimiento
Validación de cumplimiento de
resoluciones del SERCAP P.482.02\

Términos de
referencia (F.482.01)
Memorando

Asistente de
Comunicación
Social y
Marketino

05
Realiza correcciones solicitadas por las
direcciones de revisión y validación según
corresponda.

Memorando

ú_
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Dirección de
Comunicación
Social y
Marketino

06

Realiza proceso de contratación ver
procedimiento para procesos de
contratación pública y compras por
catálooo P.4B.2.01

Director de
Comunicación
Social y
Marketinq

07

Elabora el memorando de solicitud de
lnicio de proceso a la Gerencia General
adjuntando el informe validación y todos
los documentos relacionados al proceso.

Memorando
lnforme de validación
(F.482.14)

Dirección de
Comunicación
Social y
Marketino

08
Coordina con el medio de comunicación la
creación de la publicación contratada o
remite la publicación según corresponda.

NA

Asistente de
Comunicación
Social y
Marketino

09
Realiza verificación de la publicación
contratada.

Registro físico ylo
audiovisual.

Directora de
Comunicación
Social y
Marketing

10
Realiza el seguimiento a la ejecución de
contrato hasta su cierre.

Memorando

Acta de entrega
recepción
parcial/definitiva
(F.482.03)

5. REFERENCIAS

Norma ISO 9001:2015 - Cláusula 7.4 Comunicación.
Norma ISO 9001:2015 - Cláusula 8.2.1 Comunícación con el cliente.
Norma ISO 9001:2015 - Cláusula 8.7 Control de las salidas no conformes.
Norma ISO 9001:2015 - Cláusula 9.1.2 Satisfacción del cliente.
LOTAIP

6. DEFINICIONES

FTTG : Fundación Terminal Terrestre de Guayaquil.
Trámite : Forma y actuación concreta del procedimiento

administrativo.
Queja : Expresión de insatisfacción hecha a una organización,

relativa a su producto o servicio, o al propio proceso de
tratamiento de quejas, donde explícita o implícitamente se
espera una respuesfa o resolución.

R e t r o a t i m e n ta c i ó n' 
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Satisfacción del
cliente
Servicio al cliente

TTG
ccT
TCE

: Percepción del cliente sobre el grado en que se han
cumplido las expectativas de los clientes.

: lnteracción de la organización con el cliente a lo largo del
ciclo de vida de un producto o un seruicio.

: Terminalterrestre de Guayaquil
: Centro comercialterminal
: Terminal de Cargas y encomiendas

7. INFORMACIÓN DOCUMENTADA

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

,a
/a

a

Formulario Servicio al Cliente (F.4D1.01).

Cuadro de seguimiento queja y/o sugerencia (F.4D1.02)
Correo electrónico.

Bitácora de consultas (F.4D1.03)

Documentos/objetos extraviados (F.4D1 .06)

lnformación sobre campañas publicitarias o eventos.
Contrato de Servicio de Encuesta.
Encuesta de Satisfacción (Formato de proveedor)

lnforme de encuestas realizadas (Formato de proveedor)

Encuesta de Satisfacción (Formato del Ministerio del Trabajo)
lnforme de encuestas realizadas (Formato del Ministerio del Trabajo)
Comunicadoiboletín
Agenda de medios (F.4D1.04)

Malla de planificación en redes (F.4D1.05)

Texto y material audiovisual para publicar en redes sociales
Publicación en redes sociales
Estudio de mercado (F.a82.09)
Términos de referencia (F.482.01)
lnforme de validación ff.aB21a)
Registro físico y/o audiovisual.
Acta de entrega recepción parcial/definitiva (F.482.03)

8. ANEXOS
. A1: Ficha de proceso de comunicación y marketing (FP.aD1.01).
. A2: Diagrama de proceso de comunicación y marketing (DP. 4D1.01).
. A3: Matriz de comunicación ,frl7
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9. CONTROL DE CAMBIOS

F€Ct{Á
ANTERIOR

DEscRtPctó!{ EE ÉAifi Bro§: o
MOO|FICAC|ONES

FE€HA.§EL
CAMBIO

ELA§ORADO
P§R

REVI§ADO
P&

APROSADO
FOR

N/A Creación del procedimiénto 30-04-2013

Aarón Salazar
Auxiliar de

Comunicación
Social

Lcda. Paola
Suárez

Directora de
Comunicación

Social

MBA.
Eduardo
Salgado
Gerente
General

30-04-201 3

Se detallan responsabilidades del
procedimiento y se agrega a la Asistente

de Comunicación Social.
Se reestructura y actualiza el

procedimiento-
Se fusiona los procedimientos Marketing y

Servicio No Conforme, para que sea un
solo procedimiento que contempla lo antes

detallado.
Se agrega referencia de la Norma

lSO9001 versión 2015 y se agrega control
de cambios.

Se agrega sub-proceso de gestión de
medios y entrevistas; gestión de redes

sociales; gestión de contratos para fines
nr rhlinif:rios

o9-o7-2020

Srta.
Doménica
González

Rojas
Auxiliar

Administrativa
de Procesos y

Medio
Ambiente

Abg. Sindy
Espinoza

Directora de
Comunicación

Social

Abg. Jorge
Pinto Aveiga
SuhGerente

General
(Delegado

del Gerente
General)

#
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A1 : Ficha de proceso de comun¡cac¡ón y market¡ng (FP.4D1.01)

FICHA DE PROCESO
coMUNtcActóN YMARKETTNG

cóDrGo FP.4D1.01

REVtStON : 2

FECHA 09jui-2020

MIS¡ÓN

FACIL]TAR INFORI\,,IACION A LOS USUARIOS SOBRE LOS DlFERENTES SERVICIOS DE LA FTTG, EL CENfRO COMERCIAL Y ALTERNAÍ]VAS

TURISTICAS DE GUAYAoUIL Y ECUADoR, ASi Co[¡o RECEPTAR Y TMIVITAR LAS QUEJAS Y SUGERENCIAS DE LOS USUARIOS DE LA

FTTG,

PROPIETARIO DtREcfoRDEcoMUNtcACtóNSoctALy]\,4ARKETtNG -cooRDtNADoRDEATENcIóNALCLTENTE - DtRECToRcoMERctAL

PROCESO SUPERIOR c0t\ruNlcAct0N soctAL

NORMA / CLAUSULA NoRN4AlSO9001:2015 - CLAUSULAT 74. 8.2.1, 8.7 y9.1.2

CONTROLES
DOCUMENTOS OUE RIGEN EL PROCESO REGISTROS GENERADOS DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION Y MARKETING (P,401,01)

DTAGRAMA DE DRocEso couuucÁcro,r v rvÁixrin o ioe ror 0,1

Nr rRrz oE coMUNrcACróN (E.4D1.01)

F0RI\TULARIO SERVICI0 AL CLIENTE {F.4D1.01).

CUADRO DE SEGUilIENTO QUEJA Y/O SUGERENCIA (F,4D1,02)

coRREo EtEcTRÓNIco

BlfÁcoM DE coNSUrrAS (F.401.03)

Docu MENTOS¡0BJfiOS ETTMVTDADOS (F.4D1.06)

INFoRI¡ACIÓN SOBRE CAMPAÑAS PUBLIoITARIAS o EVENToS

CONfMTO DE SERVICIO DE ENCUESTA

ENCUE§ÍA OE SATISFACCIÓN (FORMATo DE PRoVEEDOR)

INFORIVE DE ENCUESTAS REALIZADAS {FORI\,{ATO DE PROVEEDOR)

ENCUESTA DE SATISFACCIÓN {FORMATO DEt IIIII\.IINISTERIO DEL TRABAJO)

coMUNlcADoiBolEfiN

AGENDA DE VED,OS /F,4D1 OI)

|\,1ALLA DE PLANlFtcACróN EN REDES (F.4D1.05)

fEXTO Y I¡ATERIAL AUDIOVISUAL PARA PUBLICAR EN REDES SOCIAIES

PUBLICACIÓN EN REDES SoCIALES

ESTUDTO DE MERCAD0 {F.482.09)

TÉRMtNos DE REFERENCIA (F.482.14)

tNFoRI¡E DE vALtDAclóN (F.482.14)

REGtsrRo Fistco Y/o AUDlovtsuAL

ACTA DE ENTREGA RECEpctóN pARctAL/DEFlNllvA {F.482.03)

MARCO REFERENCIAL

LEy oRGANIcA DE ÍRANSpAR€NclA y AccESo A LA lNFoRMActóN púBLtcA- LorAtp

NORt\.,tA tSO 9001

DESOE ENTRADA

USUARIO
REOUERIMIENTO DE

rNFoR[¡AoóN

USUARIO
OUEJAS Y/O SUGERENCIAS,

SERVICIO SOCIAL
2

NO APUCA NOAPLICA l

@

SALIDAS HACIA

INFORIT¡ACION SOBRE

PRODUCTOS/ SERVICIOS DE

TTG. TCE, CCT

USUARIO

2

SERV'CIO SOCIAL, OUEJAS,

Y/O SUGERENCIAS

ATENDIDA
coNcEsloxARto/

3
INFOR[4E DE SAIISFAccIÓN

DE CLIENTE

TODOS LOS

DIRECTORES

RECURSOS

Fisrcos TÉcNrcos HUMANOS FINANCIEROS

INFMESTRUCTUM

t\¡0BlLrARto

PUNToS DE ¡NFoR¡,rAclóN

PC',S

coRREo ELEcrRoNrco lzlMBRA)

UTILITARIOS: M$0FFlCE

DIRECÍOM DECOMUNTCACiON SOCIA| ( E)

cooRDINADoR DEAÍENcIÓN At ctIENfE

AStStENTE DE coMUNtcActóN tNf ERNA

PARIIOA PRESUPUESTARIA

RECEPCION PRoGRAMAS DE EDEIÓN DE IMAGEN

IELEFONO

ASISTENTE coMUNtcAc6N EXTERNA

As§lENfE DE c0MUNEACóN socALy MARKETNG

ACCESOA IÑTERNET

ANTIVIRUS

PRoGRAMAS DE EDICIÓN DE IMAGEN

INDICADORES DE CONTROL
VARIABLES OE CONfROL INDICADORES FORIUULA META FRECUENCIA

SEGUIM,ENfOALAP€RCEPCIÓNDELCLIENTE ENCUESTA§ REAUZADAS A USUARIOS

ENCUESTAS REilBDAS A

CONSECPilAROS/COOPERATVAS Y/O

OPERAOORAS DE TMNSPORlE

PROI\,4EDIO DE SATISFACCIÓN OBTENIOo ANUAL

sEGÚIMIENTOALAPERcEPCIÓN DELcLIENTE PRoMEDIo DE SAfISFAccIÓN OBTENIDO >80 ANUAI
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A2: Diagrama de proceso de comunicar ión v market DP. 4D1 .01

DIAGRAMA DE PROCESO DE
COMUNICACIÓN Y MARKETING 4.1

AUE-IA DE CI IFNTF Y/O SIIGFRFN.,IA

Código: DP.4D1.01

Fecha: 2020-07-09

Revisión: 0
5l]Tffi]lffiiilt{IE LlJ Página : 1de1

USUARIO
COORDINADOR DE SERVICIO AL

CUENTE
D|RECToR/A DE COlrrUrtCrCtÓN

SOCIAL Y MARKETING
OIRECTORES DE ÁREA OBJEIO DEL
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|fd/ARMACION AL USUARIO

r ENIREGAOE MAPA DE IA CIUDAD OE GUAYAQUIL,
r ENTREGA UNA REFEREiCIA Qt,E PUEDE SR NOMBRE DE LUGARES Y

NUMERO PARA coÑIAcTAR§E EN LA cIUoAD DE GUAYAOUIL sEcÚN
CORRESPONDA

. INDICA LA UBICACPN DE Los LocAE§ eo[rERClAtEq EN EL CENTRO
COIVIERCIAL

. INUCA LA UBICACÓN DEL AREA DE BOLETRh.
¡. INOGAR TA UBGASÓI'¡ OC TOS ANOEI¡S DE EMBAREUE DE PASAERG

Y §AUDA DE BIJgE§,
. INflCA HUBICACéN DE IN§NTUCIO¿E§ &A}ICARIA§ EN EL CENTRO

CC[ilERClAL
. lNFORiiA DE LOS iICKETS E Pp,ROUEO GRATUITO

soucttaAL
COORDNAMROE

SERIICIO AL §UENTE,
INTRMACIOi

REFEREÑTEA L6
TUGABESTURISTIcO§,

UBIGACIO,¡ DE

LO§AITS
COMERCIAI.ES, VENTA

DE BOLEI'O§,

A¡IDEIGS. ETE.

DE AOUEFDO A LA SOUCTUD
DEL US UARIo §E PROCEoERA A

FACIUÍAF I.A

INFOBMAOÜil
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CAM PAÑ AS PU BLICITARIAS

DP.4D1.01

DtREcroRrA DE coMUNtcActóN soctAL y MARKETING COORDINADOR DE SERI/ICIO AL CLIENTE

INFORMAA LOS USUARIOS EN EL PUNTO

DE lNFoRlvActóN;Y [iEDtANlE Los
ALIOPARLANÍ ES ACERCA LOS DISTINTOS

EVENTOS ORGANIZADOS POR LAS

DIFEccIONES DE coI\,IUNICAoIÓN sOoAL
Y DEL CENIRO CO[/ERCIAL
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ENCUESTAS
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DIRECTOR/A DE COlvlulrceClÓH
SOCIAL Y MARKETING

COORDINADOR DE SERÚICIO AL CLIENTE
ASISTENTE DE COlvluUCnq ÓH

SOCIAL Y MARKETING

POR]\,,IEDIO DEL PORIAL DE

co[IPRAS PÚBLICAS Y

\ERrF cA tA EJEcucróN DEL

REALIZA LA ENCUESTA

A TODOS LOS

CONCESIONAR1OS Y

REATIZA LA ENCUESÍA

CONFORME LO

INUCADO EN EL AI
coNfMto

UÑA VEZ REC] BIDO EL

INFORIVE POR PARTE DE LA

EMPRESA CONTMÍADA LOS

RESULTADOS E LA

ENCUESTA SE RE]VITEN A
ÍODAS LAS DIRECCIONES

pnm rr mlÁusts
RESPECTIVO Y TO[.44 DE

DECISIONES DE I\,1ÜORA

GENERA EL INFORIllE Y

ANÁLtsts RESPECT|vo
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GESTIÓN DE MEDIOS Y ENTREWSTAS

A$§ml{TE I}E CO[iiUtUcAq éil
§OENLYMARTGTING

ENVi,q OOMUNICADO/

BoLEfN A MEDIO§ DE

coftluNEAeio\ Y/o
C@4UNICADCFES

SOCIAIE§

COORDEIA,
ENTREVI§TAY

GENERATAAGENOA

DEMEDIGCIJAiüO
APUOTJE

)
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oneccróH oe couurucroóN
SOCIAL Y MARKETING

ASISTENTE DE coMUNcAq óH socru y MARKETTNG
DIRECTOR/A DE COMUNICACIÓN SOcIAL Y

MARKETING

REAUZA REUNÓN DE

cooRor¡Aoó¡r pm¡ 
i

LA SELECCION DE t

MEDIOS DE

coMUNtcActóN

COTIZACIONES Y
REALIZA EL ESIUDIO I

RErrsAt AP RrEBA rER[,xNos]
DE REFERE\CIA V REI\ITE A

- -A DIRECCION DE CO¡TTROL
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DEGES-IoN!DRFCCIóN
ILR'D,CA PAM EL oc0CESo

DE \A-DACIO\

REFERENCIA

REAL á
CORRECC ONES

SOUCITADAS POR tAS
REALIZA PF

CONTRI

COORDIN

I\¡EDI

COMUNIC

] cneroc
] PUBLI(

i CONIRI
REI\4I

PUBLICACI

] CORRES

IOCESO DE

T_l REVISION Y

vALrDAcróN sEGúN
CORRESPONDA,

ELABORA EL IV

SOLICITUD

PROCESO A
GENERAL AD

INFORME V
TODOS LOS I

RELACIONADO

EI!/ORANDO DE

]E ]NICIO DE

-A GERENCIA

JUNTANDO EI
\UDACIÓN Y

)OCUI\¡ENTOS

S AL PROCESO

AcoNn l
ODE
ACióN LA
IN DE LA

TADA O

IE LA

]N SEGÚN

PONDA.

REALIZA \ERIFICACION

oE LA PUBLtcActóN
CONTRATADA

REAL]ZA EL

SEGUI[IIENTO A LA

ElEoJCtóN DE

CONTMTO HASTA SU

CIERRE
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