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1. OBJETIVO

1.1. Describir los mecanismos de canje publicitario del Centro Comercial
Terminal del TTG y TTMP para atraer mas usuarios.

2. ALCANCE / APLICACION

Cualquier tipo de canje publicitario en la TTG y TTMP para las promociones internas.

3. RESPONSABLES

3.1. DIRECTOR COMERCIAL
3.1.1. Gestionar el sistema de canje publicitario y autorizaciones del CCT,
gestiona la publicidad del CCT y eventos ya sean fisicos o digitales.

3.2. JEFA COMERCIAL
3.2.1. Aprobar los artes y boletines de prensa de los eventos que se realicen
durante el afio, para que sean difundidos en las redes sociales.

3.3.  DIRECTOR JURIDICO
3.3.1. Gestionar los convenios de canje publicitario.
3.3.2. Gestionar la contratacion de notario publico.

3.4. DIRECTORA DE COMUNICACION SOCIAL Y MARKETING

3.41. Gestionar los medios de comunicacién y material publicitario para las
promociones.

3.4.2. Organizar eventos.

3.5. DIRECTOR FINANCIERO
3.5.1. Gestionar la emisiéon de Retencién
3.5.2. Gestionar la emisién de Factura para el cruce de cuentas de los convenios

V[ !f /g de canjes publicitarios segun sea el caso.
£

Pagina2de9




Cadigo: P.2B2.02
_— PROCEDIMIENTO Fecha: | 2019-10-16
CANJE PUBLICITARIO CENTRO
TerminalTerrestreGuayaquil COMERCIAL TERMINAL Revision: 0
Paginas: 3de9

3.6. GERENTE GENERAL

3.6.1. Firmar las aprobaciones y convenios de canjes publicitarios.

3.7. ANALISTA COMERCIAL

3.7.1. Recibir y custodiar los premios en gabinete cerrado de o6rdenes de
compras.

3.7.2. Estar presente en los eventos que se realice en el Centro Comercial
Terminal.

3.7.3. Entregar cartas a los usuarios ganadores para la posterior entrega de
premios con el formato “GANADOR (A) DE PREMIO” de acuerdo al evento.

3.7.4. Registrar a los ganadores en el formato “Acta de Entrega y Recepcion de
Premios” que contiene: Fecha, No. De Orden, Nombres, No. De Cédula,
Direccion, Teléfono, y Firma, asi como también el respaldo fotografico de
los ganadores.

3.7.5. Reportar anualmente a Control de Gestidon todos los eventos que se
realizaron en el CCT, con las respectivas actas de entrega, fotos, copias de
cédulas de ganadores.

3.7.6. Enviar a los concesionarios auspiciantes por correo electronico,
presentaciones de los eventos con fotos de los ganadores de premios.

3.7.7. Reportar a la Direccion de Comunicacion Social y Marketing, los saldos de

premios para ser considerados en los préximos eventos y sorteos.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

41. PROCESO DE CANJE PUBLICITARIO
Responsable | Secuencia Actividad Registro
Director 01 Se envia a todos los concesionarios del | Circular (F.2B2.06)
Comercial CCT la informacién respectiva para los |Correo electronico
eventos y campafas promocionales
invitandoles a participar.
Concesionarios 02 Se recepta las cartas de concesionarios |Carta recibida de
del CCT expresando su participacion en los canjes | concesionario y/o
publicitarios, detallando los premios |correo electronico
respectivos con los montos a participar;
previa negociacion.

44 b/
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Peticionario 03 Llena el formulario “Solicitud  de | Solicitud de
autorizacion de uso de  Espacio |Autorizacién de Uso
(Seleccionan canje publicitario)” detallando | de Espacio
el montos del canje y premios/érdenes de |(F.2B2.01)
compra y lo ingresa en la Direccion|Documentos
Comercial  junto con los documentos |habilitantes
requeridos para persona natural o juridica, | concesionarios
segln sea el caso. Ordenes de compra,
Ademas entrega las érdenes de compra con |nota de entrega o
nota de entrega o factura segun sea el caso. | factura
Jefe Comercial 04 Recibe y revisa: Solicitud de
1) Que la solicitud esté debidamente llena; | Autorizacion de Uso
y de Espacio
2) Que los documentos del cliente sean|(F.2B2.01)
correctos y estén completos. Documentos
El Jefe Comercial firma la solicitud en el | habilitantes
campo “Revisado por’ y continda el|concesionario,
proceso. Ordenes de compra,
Verifica el fisico de las 6rdenes de compra-|nota de entrega o
premios entregados y cuadra valores. factura
Director 05 Aprueba el formulario “Solicitud de|Memorando,
Comercial autorizacion de canje publicitario”, firma el | Solicitud de
casillero  “Aprobado por’, 'y envia|Autorizacién de Uso
memorando a Gerencia General con copia | de Espacio
de las ordenes de compras-premios para la | (F.2B2.01)
aprobacion de elaboracién de convenio de | Documentos
canje publicitario. habilitantes
concesionario,
Ordenes de compra.
Gerente 06 Aprueba el memorando y remite el|Memorando
General aprobado a la Direccién Comercial. aprobado
Director 07 Recibe el aprobado de la Gerencia General | Memorando
Comercial y solicita a la Direccion Juridica a través de |aprobado  por el
un memorando la elaboracién del convenio | Gerente General,
de canje publicitario, adjudicando: el|Solicitud de
memorando con el aprobado de la|Autorizacién de Uso
Gerencia, solicitud, documentos | de Espacio
habilitantes y copias de o6rdenes de|(F.2B2.01)
compras-premios. Documentos
habilitantes
concesionario,
Copias ordenes de
compra.

v
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Director 08 Solicita mediante memorando a la Direccién | Memorando,
Comercial Financiera, la emisién de factura por|Solicitud de
convenio de canje y cruce de cuentas, se|Autorizacion de Uso
adjunta copia de solicitud, érdenes de|de Espacio
compras-premios, nota de entrega o factura | (F.2B2.01)
del cliente segun sea el caso. Ordenes de compra —
premio.
Nota de entrega o
factura
Director 09 Elabora 2 ejemplares de “Convenio de|Memorando,
Juridico Canje Publicitario” y los remite a la|Convenio de canje
Direccién Comercial para la firma del|publicitario
cliente.
Director 10 Recibe 2 ejemplares del convenio de canje | Memorando,
Comercial publicitario y recoge la firma del cliente. Convenio de canje
Devuelve los convenio de canjes firmados a | (F.4B1.09)
la Direccion Juridica, para que las sumille y
se envia al Gerente General con los
documentos habilitantes para ser suscritos.
Gerente 11 Suscribe los 2 ejemplares de convenio de | Memorando,
General canje y los remites a la Direccion Juridica. |Convenio de canje
(F.4B1.09)
Director 12 Recibe 2 ejemplares originales con las | Memorando,
Juridico firmas pertinentes y remite 1 ejemplar|Convenio de canje
original a la Direccion Comercial para la|(F.4B1.09)
entrega del cliente.
Director 13 Entrega el ejemplar original al cliente, y|Memorando,
Comercial envia copia del CCP a la Direccion|Convenio de canje
Financiera para su registro y archivo. (F.4B1.09)
4.2. PROCESO DE ENTREGA DE PREMIOS
Responsable | Secuencia Actividad Registro
Analista 01 Durante el evento el Analista Comercial | Carta de entrega de
Comercial entrega los premios (Carta de entrega de | premio (F.2B2.04)
premio) a los ganadores.
Analista 02 El ganador firma el “Acta de Entrega y|Acta de entrega y
Comercial Recepcién de Premios”, se toma Ila|recepcidon de premios
respectiva foto del ganador y copia de|(F.2B2.02)
cedula para el registro. Foto de entrega,

copia de cédula del
ganador.

~
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Analista 03 Prepara el informe de entrega de premios | Informe a
Comercial con el inventario para la revision y cuadre de | concesionarios
las érdenes de compras-premios por el Jefe | (F.2B2.07)
Inmediato. Inventario de premios
(F.2B2.08)

Nota: Para sorteo de premios superiores o iguales a $500, se solicitara la presencia
de un Notario, lo que debera ser coordinado con la Direccién Juridica.

5. REFERENCIAS

e Norma ISO 9001:2015 — Clausula 8.1 Planificacion y control operacional.

¢ Norma ISO 9001:2015 — Clausula 8.2.1 Comunicacién con el cliente.

e Norma ISO 9001:2015 — Clausula 8.2.2 Determinacion de los requisitos para los
productos y servicios.

e NormalSO 9001:2015 - Clausula 8.2.3 Revision de los requisitos para los productos
y servicios.

e Norma ISO 9001:2015 - Clausula 8.2.4 Cambios en los requisitos para los
productos y servicios.

6. DEFINICIONES
FTTG : Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil.
TTG : Terminal Terrestre de Guayaquil.
TTMP : Terminal Terrestre Municipal Pascuales.
CCT : Centro Comercial Terminal.
CCP : Convenio de Canje Publicitario.

7. INFORMACION DOCUMENTADA

e Solicitud de Autorizacion de Uso de Espacio (F.2B2.01)
o Acta de entrega y recepcion de premios (F.2B2.02)
¢ Carta de entrega de premio (F.2B2.04)

.C_
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e Circular (F.2B2.06)
e [nforme a concesionarios (F.2B2.07)
e Inventario de premios (F.2B2.08)
e Convenio de canje (F.4B1.09)
e Memorando,
e Correo electrénico
e Carta recibida de concesionario y/o correo electronico
¢ Documentos habilitantes concesionario,
e Foto de entrega, copia de cédula del ganador.
e Ordenes de compra, nota de entrega o factura
8. ANEXOS
e A1: Documentos habilitantes.
e AZ2: Politica de canje.
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS O FECHA DEL ELABORADO REVISADO APROBADO
ANTERIOR MODIFICACIONES CAMBIO POR POR POR
Ing. Christian Ing. Jaime
Paredes Faggioni
Alarcon Solano
Analista Director Abg. Jorge
Comercial Comercial Pinto Aveiga
- 3 Sub-Gerente
N/A Creacion del procedimiento 2019-10-16 Ing. Smari Ing. Federico (Delegado
Franco Avilés Mufioz del Gerente
Chonillo Director de General)
Analista de Procesos y
Gestién de Medio
Calidad Ambiente
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A1: DOCUMENTOS HABILITANTES.

ANEXO 1

DOCUMENTOS HABILITANTES
PARA AUTORIZADO PERSONA NATURAL

CEDULA DE IDENTIDAD COPIA
CERTIFICADO DE VOTACION COPIA
RUC COPIA
DECLARACION DE IMPUESTO A LA RENTA COPIA
PLANILLA DE SERVICIOS BASICOS COPIA

PARA AUTORIZADO PERSONA JURIDICA

ESCRITURA DE CONSTITUCION DE LA COMPARIA Y REFORMAS DE |

ESTATUTOS GOPIA
NOMBRAMIENTO VIGENTE DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA

N COPIA
CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES (SUPERCIA) COPIA
CEDULA DE IDENTIDAD DEL REPRESENTANTE LEGAL COPIA
GERTIFICADO DE VOTACION DEL REPRESENTANTE LEGAL COPIA
RUC COPIA
PLANILLA DE SERVICIOS BASICOS COPIA

tex
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