MANUAL DE PROCESOS

TRADE MARKETING

¢ Objetivo: Documentar los procesos y procedimientos de las operaciones del departamento de Trade

Marketing con la finalidad de asegurar que se cumplan con los lineamientos de la empresa,

minimizando los errores operativos garantizando una exhibicion atractiva y ordenada de la publicidad
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Novisolutions

INTRODUCCION

El &rea de Trade Marketing de Novisolutions Cia. Ltda. tiene como finalidad planificar,
coordinar y ejecutar las estrategias de activacion comercial y promocion en los diferentes
puntos de venta, asegurando la correcta implementacion de campafias, material publicitario
y actividades promocionales para fortalecer la presencia de las marcas, impulsar las ventas

y mejorar la experiencia del cliente.

ALCANCE

El presente documento tiene como finalidad establecer y orientar los procesos,
procedimientos y actividades ejecutadas por el area de Trade Marketing, detallando las
responsabilidades, lineamientos operativos y controles aplicados en la planificacion,
coordinacion, ejecucién y seguimiento de campafias promocionales, activaciones
comerciales, supervision de promotoras y distribuciéon de material publicitario en los

diferentes puntos de venta.

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar una guia préactica sobre los procedimientos que se realizan en el area de Trade
Marketing, incluyendo la planificacion y ejecucion de campafas promocionales, la
coordinacion de actividades en los puntos de venta, la supervision de promotoras y el
seguimiento de las acciones comerciales, con el fin de estandarizar las actividades y

asegurar su correcta ejecucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Describir los procesos y procedimientos relacionados con la planificacion, coordinacion
y ejecucion de campafas promocionales y activaciones comerciales en los puntos de
venta.

e Establecer los lineamientos para la supervision, control y seguimiento de las actividades
desarrolladas por las promotoras y del cumplimiento de las campafias comerciales.

e Definir los controles y mecanismos de seguimiento para la distribucién del material
publicitario, el registro de evidencias y la evaluacion de los resultados obtenidos en las

actividades de Trade Marketing.
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO:

Jefe de Trade de marketing

Asistente de trade de
marketing

Disefador de trade
marketing

Promotora
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BUSQUEDA DE LOCALES COMERCIALES

El presente proceso tiene como finalidad describir los pasos a seguir para la busqueda vy
seleccidon de locales destinados a la apertura de nuevos puntos de venta, con el objetivo de
ampliar la presencia de la empresa a nivel nacional y fortalecer la visibilidad de la marca en el

mercado.

1.- OBJETIVO

Gestionar la busqueda de los locales comerciales para la apertura o reubicacion de una tienda
en zonas estratégicas que permita fortalecer la marca y la presencia de la empresa en el

mercado.

2.- ALCANCE

Este proceso abarca la busqueda y seleccion de locales comerciales para la apertura o
reubicacion de tiendas, priorizando zonas con mayor estrategia comercial y visibilidad en la

via publica, asegurando espacios adecuados para el funcionamiento eficiente de la sucursal.

3.- POLITICAS

1. Todo arrendamiento debe realizarse mediante contratos escritos y debidamente firmados
por el propietario 0 apoderado que cuente con un poder notarizado para suscribir este
tipo de contrato, garantizando la proteccion legal y administrativa de la empresa frente a

cualquier eventualidad.

2. Los locales seleccionados deben cumplir con los requisitos establecidos por la empresa
en términos de ubicacién, seguridad, accesibilidad y funcionalidad, asegurando que cada

espacio sea apto para la operacion de la sucursal.
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3. Las modificaciones al contrato inicial previo a su formalizacion deben ser aprobados por

Gerencia General y/o Presidencia Ejecutiva siendo sustentado mediante la suscripciéon

de un adendum con el propdsito de evitar contingencias legales futuras.

El contrato de arrendamiento debe contemplar las clausulas necesarias para proteger

los intereses de la empresa.

En forma previa, asi como posterior a la firma del contrato del alquiler del local, es
indispensable que se coordine con las areas relacionadas (Recursos Humanos, Logistica
y distribucion, Infraestructura y mantenimiento, entre otros) las actividades

correspondientes para la apertura, y/o reubicacion de una tienda en la fecha prevista.

Al seleccionar el local comercial, se debe realizar una revision general de la
infraestructura, asi como verificar que no cuente con ningun impedimento legal o
municipal para su ocupacion y funcionamiento con el propdsito de que no se originen

postergaciones a futuro.

En forma previa a la ocupacion del local comercial arrendado, es necesario suscribir un
acta de entrega y recepcion del local en el cual se detalle el estado en que se recibe el

local.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

Contrato de arrendamiento de un local comercial en la via publica.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e Busqueda de un nuevo local que este ubicado de forma estratégica para impulsar las ventas y la competencia en el mercado.

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE

ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION

e Realizar busqueda preliminar de potenciales locales en las ciudades
0 zonas de cobertura no exploradas que cumplan con los siguientes
requerimientos:

o Criterio poblacional: Verificar que la poblacion minima sea de | e Listado de ubicaciones

60.000 habitantes, lo cual asegura un mercado base adecuado. estratégicas potenciales,
Jefe de Trade o Variables econémicas locales: Evaluar si se trata de ciudades seleccionadas e 30 min a 1
1 Marketing con dinamismo econdémico (Ejemplo: zonas petroleras, mineras considerando el flujo de hora.
o de alto poder adquisitivo). clientes y el analisis de
o Consumo y estacionalidad: Identificar lugares donde el competitividad en la
movimiento econdmico sea alto en fechas especificas como: zona.

Festividades, temporadas de vacaciones o picos de consumo.

¢ Una vezidentificado, se procede a realizar la evaluacion del entorno

competitivo y comercial en la ciudad o sector:

10
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o Se revisa la ubicacion de la competencia directa (Tiendas de
electrodomésticos y tecnologia) e indirecta (retail en general).

o Se valora la conveniencia de estar cerca de competidores, ya
que la concentracion de oferta suele atraer mayor flujo de
clientes y facilita la decision de compra.

o Se analiza también la presencia de comercio informal, ferias o
mercados que puedan desviar o atraer clientes hacia la zona.

e En base en el andlisis previo, se seleccionan las areas con mayor
potencial comercial y flujo de clientes para su respectiva visita para

validar y levantar informacion de los locales comerciales.

¢ Importante: Consultar al area de ventas mayoristas para conocer el
desempefio comercial como un medio para identificar oportunidades

y riesgos en la zona seleccionada.

e Una vezidentificado, se procede arealizar la visita en el campo para | e Listado de locales

identificar locales: preseleccionados y
5 Jefe de Trade o Recorrer toda la zona preseleccionada para identificar locales validados en campo que | ® 1a2dias por
Marketing disponibles en arriendo. cumplen con los Zonas.
» Una vez identificado el lugar, procede a revisar si cumple o requisitos comerciales,

no con los siguientes aspectos: de accesibilidad,
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1. Fachada y visibilidad comercial
- Estado de la fachada que proyecte una imagen
atractiva, sin deterioro ni dafos visibles.
- Visibilidad desde calles principales y esquinas.
- Evaluar si el local puede captar facilmente la atencion
del cliente en transito.
2. Accesibilidad y flujo de clientes
- Accesos frontales y laterales: verificar si son amplios,
seguros y permiten entrada/salida fluida de clientes.
- Presencia de parqueaderos cercanos o facilidad de
estacionamiento.
- Cercania a paradas de transporte publico (Bus, taxi,
metro, etc.).
- Flujo peatonal frente al local en diferentes momentos
del dia (Manana, tarde, noche).

3. Seguridad y entorno inmediato

lluminacion exterior adecuada (Clave para horarios

extendidos de retail).

Presencia de guardiania, camaras o patrullaje policial

en la zona.

seguridad y entorno,
junto con la informacioén
de contacto de los
propietarios, para
proceder con la gestion y
negociacion de los

espacios comerciales.

Version/Fecha: 1.0 /17/09/2025.
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Nivel de comercio informal alrededor que pueda restar

atractivo o bloquear accesos.

4. Entorno del local

Seguridad del area: lluminacion exterior, presencia de
vigilancia, camaras publicas o privadas.

Condiciones de transito y flujo peatonal alrededor del
local.

Actividad  comercial cercana: Presencia de
competidores, = comercios = complementarios o
interferencias (Comercio informal, ferias).

Horario de apertura y cierre de los demas locales de la
zona.

Horario con mayor movimiento de personas en la

Zona.

5. Entorno comercial complementario

Presencia de competidores directos
(Electrodomeésticos, telefonia, tecnologia).
Comercios complementarios que generen flujo

(Supermercados, farmacias, cadenas de retail).
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- Cercania a los bancos para el depdsito diario de
efectivo.

o ¢Ellocal cumple con los requisitos?

= SI: Toma apunte del numero de contacto del dueno del local.
Continua con el PASO 3.

= NO: Descarta el local y continua la busqueda en la misma
zona O en otras areas previamente identificadas como

potenciales.

¢ Unavezfinalizada la busqueda de locales, se procede a contactarse
con el duefio del local para conocer la siguiente informacion del
local:
1. Precio de arriendo: Valor mensual y si existe posibilidad de
negociacion.

Jefe de Trade
3 2. Condiciones contractuales: Plazo minimo del contrato,

Marketing
politicas de incremento anual, garantias solicitadas, penalidades
por salida anticipada.

3. Servicios incluidos: Confirmar si dentro del arriendo disponen
de servicios basicos (Agua, energia, seguridad privada,

parqueaderos, entre otros).

o Listado depurado de
locales que cumplen con
los requisitos de la
empresa y estan listos | ® 10a15min.

para ser considerados en

la siguiente fase de

evaluacion presencial.
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realizadas.

o ,Ellocal sale conveniente?

4. Distribucion del local: Numero de ambientes disponibles,

dimensiones, altura de piso a techo, adecuaciones previas

5. Disponibilidad inmediata: Tiempo estimado en el que el local
puede ser entregado en condiciones de uso.
6. Flexibilidad del propietario: Posibilidad de adecuaciones,

remodelaciones o adaptaciones requeridas por la empresa.

= Sl: Coordinar con el propietario una visita presencial para
revisar las instalaciones internas del local. Continua con el
PASO 4.

» NO: Descarta el local del listado de opciones y continuar con
el contacto del siguiente propietario, repitiendo el proceso de
solicitud de informacién hasta identificar locales que cumplan

con los requisitos de la empresa.

Jefe de Trade
Marketing

instalaciones internas del local:

e Realiza la asistencia al local para revision en sitio de las

o Durante la visita, se valida lo siguiente:

Informe de visita en sitio
que incluya la evaluacion | | 2 2 4 horas.
del estado fisico,

distribucion interna,
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Estado fisico del local: Paredes, pisos, techos,
instalaciones eléctricas, sanitarias y acabados.

lluminacioén y ventilacion: Natural y artificial.

Distribucion interna: Ambientes disponibles, espacios de
bodega, bafios, accesos, zonas de carga y descarga.
Accesibilidad: Entrada principal, parqueaderos, rampas,
cercania a vias principales y transporte publico.

Obras

remodelaciones que la empresa deba realizar antes de

Adecuaciones necesarias: menores o)

ocupar el local.

Importante: Durante la visita, se debe tomar fotografias y video del

local para enviar el video a gerencia general.

accesibilidad, seguridad
y adecuaciones
necesarias del local,
acompanado de un
registro fotografico y un
video de las
instalaciones. Este
material se envia a
Gerencia General para
su analisis y apoyo en la
toma de decisiones
la viabilidad del

arrendamiento.

sobre

Jefe de Trade
Marketing

Enviar toda la documentacion y soportes del local, junto con la

informacion recopilada, para su evaluacion y aprobacion por parte

de Gerencia General / Presidencia ejecutiva.

s Aprobado?

©)

SI: Enviar email al area financiera para pagar la garantia y

asegurar el alquiler.

Decision formal de la
Gerencia  General /
Presidencia Ejecutiva
respecto a la aprobacion
o rechazo del local,
acompanada de la

ejecucion de las

e 1 hora.
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» NO: Retornar al listado de locales preseleccionados o
reiniciar la busqueda de nuevas opciones hasta encontrar un

local que cumpla con los requisitos estratégicos.

Importante: Informar (Por medio de email) a todos los equipos
involucrados para su respectiva ejecucion de actividades:
o Recursos Humanos (Contratacion y personal).

o Comercial y centro logistico (Distribucion y mercaderia).

acciones

correspondientes (Pago
de garantia y
aseguramiento del
alquiler en caso de
aprobacion, o]
reanudacion de la

busqueda en caso de

Jefe de Trade
Marketing

o Equipo de mantenimiento (Revisar electricidad, agua, rechazo).
instalaciones generales y medicion del espacio para vitrinas y
mobiliario).
Gestionar el contrato de arrendamiento con el duefio del local, en Contrato de

donde:
o El contrato realizado por el duefio del local:
1. Recepcion del contrato: La empresa recibe el contrato del
dueno del local.
2. Revisioén legal interna:
» Elabogado de la empresa revisa las clausulas (duracion,
pagos, depdsitos, responsabilidades, condiciones de

terminacion, renovaciones).

arrendamiento

formalizado, firmado por
ambas partes (Empresa
y propietario), con sus
respectivas copias
archivadas: una en poder
del propietario y otra

resguardada en la oficina

e 1 hora.
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3. Ajustes y observaciones (en caso de que sea necesario).:
= Se proponen cambios o aclaraciones al contrato para
proteger los intereses de la empresa. Lo cual
nuevamente el duefio debe remitir el contrato.
4. Firma del contrato:
» Firma del representante legal de la empresa y del duefio
del local.
5. Entrega de copias y registro:
= Se conservan copias para el archivo interno y para
cualquier gestion administrativa o legal futura.
o El contrato realizado por el duefio del local:
1. Entrega de contrato: Entrega el contrato al propietario para
Su revision y comentarios.
2. Firma de contrato: Firma por parte de la empresa y del
propietario.
3. Entrega de copias y registro: Se le entrega una copia al
duefio del local y la otra copia la envia a la oficina de Quito

para su resguardo.

matriz de Quito, para
efectos legales,
administrativos 'y de

control interno




Novisolutions

ORGANIZACION Y METODO

MANUAL DEL PROCESO

Version/Fecha: 1.0/ 29/08/2025.

REVISION Y APROBACION DE DISENOS GRAFICOS DE

BRANDING PARA TIENDAS

Describe las actividades para la revision, y validacion de los disefios graficos que seran

implementados como branding en las tiendas garantizando que cumplan con los estandares

predefinidos por las marcas para su produccioén e instalacion.

1.- OBJETIVO

Verificar que se elaboren los disefios graficos para el branding de las tiendas en base a las

especificaciones brindadas previamente para garantizar que su produccion e instalacion se

efectué de forma correcta en base a la propuesta prevista.

Garantizar que el branding cumpla con las especificaciones de disefio y produccion

requeridas por las tiendas para optimizar espacios, sefialar, y/o promocionar un producto,

entre otros en base al objetivo por el cual fue creado.

3.- POLITICAS

de Presidencia Ejecutiva.

graficos de las tiendas actualizados.

adaptacion de material grafico para campanas especificas.

1. Ningun material grafico se produce sin la aprobacién previa del Jefe de Trade Marketing;

en casos de ser branding para las campanas especiales requieren aprobacion adicional

2. Todo disefio de branding implementado en tienda tiene una vigencia de 3 meses, por lo

que, se debe validar de forma constante cada instalacion para mantener los disefios

3. Las solicitudes de branding deben centrarse en la actualizacion de anuncios existentes,

la optimizacion de espacios para mejorar la visibilidad y presencia de la tienda, o la

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e Branding elaborados y disefiados por el disefiador de Trade Marketing.

19
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

Version/Fecha: 1.0 /17/09/2025.

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
1. Los Supervisores o Administradores de cada tienda realizan evaluaciones periddicas del punto de venta para identificar necesidades de
actualizacion de material grafico.
2. ElAsistente o el Jefe de Trade Marketing solicita la elaboracion de branding por identificaciones de Observaciones en visitas de campo.
6.2.- ACTIVIDADES
TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e Solicitar previamente una fotografia del lugar donde .
_ ) _ . e Informacion detallada de las
se instalara el material, acompafnada de las medidas _ _ o
o _ ] dimensiones y condiciones del
Disenador exactas del espacio (Alto, ancho y, de ser necesario, . ] .
o _ espacio (fotografia y medidas )
1 | gréfico de Trade profundidad). . . e 3 min.
_ o exactas), lista para ser utilizada en
Marketing o Contactar con el solicitante para aclarar dudas o o N .
_ - . el disefio y adaptacion de las piezas
complementar la informacién necesaria para o
_ _ o graficas.
asegurar un ajuste correcto del material grafico.
_ o . . o o . e 30 a 1 hora.
o e Elaboran las piezas graficas necesarias, | ¢ Piezas graficas finalizadas y listas
Disefiador ) . _ o (segun la
o adaptandolas a los diferentes formatos requeridos por para revisién, adaptadas a los ]
2 | grafico de Trade ) _ _ cantidad de
_ cada punto de venta (Gigantografias, afiches, formatos y medidas de cada punto _
Marketing branding  por
volantes). de venta, coherentes con la o
disefiar).
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Adaptar los disefios a las medidas especificas
enviadas por cada punto de venta.

Mantener la coherencia visual con la identidad de
la marca (Colores, tipografias, logotipos,
eslogan).

Considerar la legibilidad y visibilidad segun la
ubicacion (Ejemplo: textos grandes y de alto
contraste en gigantografias, mensajes concisos
en cenefas y volantes).

Garantizar la calidad de impresién, cuidando la
resolucibn minima para evitar distorsiones o

pérdida de nitidez.

¢ Una vezfinalizado el disefio de los branding, se envia

el branding a Jefe de Trade Marketing para revision.

identidad de la marca, legibles y con

calidad de impresién garantizada.

Jefe de Trade

3 ) o ¢Aprobado?
Marketing s/

¢ Revisar el branding disefado por el disenador grafico

de Trade Marketing.

Se procede con

branding. Contintia con el proceso:

la produccion del

e Branding revisado y aprobado por el

Jefe de Trade Marketing, con _
_ _ e 3 min.
observaciones registradas en caso

de requerir ajustes, listo para su
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= NO: Describir sus observaciones para su

correspondiente ajuste.

Nota: En caso de que sea branding para
(Black  Friday,

Navidad, regresos a clases, efc.) se envia

campafas agresivas
a presidencia ejecutiva para su revision y
aprobacion.

En caso de que no se apruebe, notificar al
disefiador y compartirles las
observaciones que proporcione

Presidencia Ejecutiva.

produccion o envio a Presidencia

Ejecutiva si corresponde.

Disenador
grafico de Trade

Marketing

Envia los archivos de branding autorizados al area de

Noviprint para su produccién del branding.

o Una vez elaborado, se procede a gestionar con el
area de logistica y distribucion para la recoleccion

y entrega de branding en la tienda solicitante.

e Branding producido y entregado en
la tienda solicitante, listo para su

instalacion y uso segun lo aprobado.

Depende  del
tiempo de
respuesta de
produccion por
parte de
Noviprint.
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GESTION Y SEGUIMIENTO DE CAMBIOS EN EXHIBICIONES

El proceso se centra en asegurar que las modificaciones en la presentacién de productos en

todas las sucursales se implementen de manera uniforme y controlada, garantizando el

cumplimiento de las estrategias comerciales y optimizar la visibilidad de los productos.

1.- OBJETIVO

Garantizar el cambio y la actualizacién de las exhibiciones de productos en todas las

sucursales, mediante la comunicacién a las tiendas y la recopilacion de evidencias de

implementacion, con el fin de asegurar el cumplimiento de las estrategias comerciales.

2.- ALCANCE

Implementacién uniforme y correcta de los cambios en las exhibiciones de productos en todas
las sucursales, con evidencias documentadas que permitan verificar el cumplimiento de las
instrucciones, garantizar la efectividad de las estrategias comerciales y mantener un control

adecuado sobre la presentacion de los productos en los puntos de venta.

3.- POLITICAS

Marketing dentro del plazo establecido.

1. Todas las sucursales deben implementar las exhibiciones segun las directrices de Trade

2. Las exhibiciones deben replicar fielmente el modelo visual aprobado, asegurando

consistencia en la presentacion de productos en todas las tiendas.

3. Los incumplimientos deben ser notificados al administrador responsable; si persisten, se

elevara el caso a Recursos Humanos para aplicar sanciones segun la normativa interna.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e Grupo interno para enviar instrucciones y recibir evidencias de manera controlada.

e Formato estandar para los disefios visuales, incluyendo imagenes de referencia, cuadro

de producto, ubicacion sugerida e instrucciones de montaje.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
¢ Presidencia ejecutiva envia solicitud de cambios para exhibicién para todas las tiendas (Generalmente por temas de inventario, necesidad|
de rotacién de productos o estrategias de venta).
6.2.- ACTIVIDADES
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) E.IJEIIE\ACPL?CSI(.‘?F\IIE
e Recibe la instruccién y desarrolla un modelo de
exhibicion que funcione como guia visual.
o ElI diseino debe incluir de manera clara y | ¢ Modelo de exhibicién visual
estructurada: estandarizado listo para ser
Disefiador » Imagenes de referencia: ejemplo grafico de implementado en todas las sucursales,
1 | grafico de Trade cémo debe lucir la exhibicion final. que garantiza la correcta ejecucion de | ® 30 min a 1
Marketing = Cuadro de producto: listado con nombre, la instruccién comercial, uniformidad hora.
codigo, caracteristicas. en la presentacion de productos y
= Ubicacion sugerida: lugar especifico en la evidencia visual clara para su
tienda (Islas, gondolas, vitrinas, etc.). seguimiento y control.
» Instrucciones de montaje: pasos basicos de
colocacion, orden y disposicidn visual.
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Disefador

Una vez finalizado el desarrollo de los disefios
graficos, procede enviar al Jefe de Trade Marketing

para su revision y aprobacion.

e Disefos graficos revisados y validados
por el Jefe de Trade Marketing, listos

para su comunicacion y ejecucion en

2 | grafico de Trade o csAprobado? las sucursales, o en caso de no | ® 3min.
Marketing = SI: ContinGia con el PASO 3. aprobacién, ajustados segun las
= NO: realizar las correcciones segun las indicaciones recibidas para cumplir con
indicaciones del Jefe de Trade Marketing. los estandares establecidos.
¢ Una vez aprobado el disefo, se procede a comunicar
a través del grupo de comunicados para asegurar que
llegue a todos los puntos de ventas. e Comunicado oficial enviado a todas las
o Se debe detallar en el comunicado lo siguiente: sucursales, con la instruccion
; Jefe de Trade = Descripcién de la instruccion: Especificar la detallada, plazo de ejecucion, S
e 2 min.

Marketing

accion a ejecutar (cambio de exhibicion,
colocacién de display, reduccion de precio,
etc.).

= Plazo de implementacién: SefAalar el tiempo
maximo para ejecutar la instruccioén (Tres dias
habiles).

responsables asignados y medio de
confirmacion, garantizando que la
informacion llegue de manera clara y

uniforme a todos los puntos de venta.
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= Responsables de ejecucion: Detallar que la
aplicacién corresponde a los administradores
de cada sucursal y su equipo.

= Medio de confirmacion: indicar que se debe

de la

de

enviar  evidencia  fotografica

implementacion al mismo  canal

comunicacion.

Administrador de
la sucursal /
Vendedor Retail
/| Cajero

Una vez recibida la instruccién, cada sucursal tiene la
responsabilidad de:
1. Aplicar la exhibicion o cambio solicitado:

o Implementar en el punto de venta las
modificaciones indicadas, siguiendo fielmente
el modelo visual y las directrices recibidas
desde Trade Marketing.

2. Registrar evidencia fotografica:

o Tomar fotografias nitidas y completas que
demuestren la correcta implementacion de la
exhibicién o cambio realizado.

3. Remitir la evidencia:

e Exhibicion o cambio implementado

correctamente en la sucursal, con

evidencia fotografica registrada vy
remitida al area de Trade Marketing,
asegurando cumplimiento de la
instruccion y disponibilidad de material

para validacion y control.

e 10

min.

a
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o Enviar la fotografia a través del canal de
comunicacion oficial establecido, dentro del
plazo maximo definido, para su validacion y

consolidacion por parte del area de Trade

Marketing.
¢ Recibe las fotografias enviadas por cada sucursal
como constancia de la ejecucion de la instruccion. . . _ * Depende
. . . . _ e Reporte consolidado de evidencias del i
Jefe de Trade o Compilar, organizar y clasificar las evidencias por - . el liempo
. . o fotograficas, organizado por sucursal, d
Marketing / tienda, verificando que cumplan con los requisitos _ . N e
g o _ _ que refleja la correcta implementacion t
5 Disefiador minimos de claridad y que reflejen la . 3 . respuesta
. . de la instruccion y documenta cualquier t
r4fico de Trade implementacion correcta. . o . por  parte
9 . . novedad o incumplimiento, listo para su d d
Marketin = En caso de identificar novedades o o o ] e Ccada
9 _ o o seguimiento y validacion por el area de de |
incumplimiento de lo indicado, se procede a _ uno ae las
. . . Trade Marketing. tiend
notificar su respectiva correcciéon y volver iendas.
enviar la evidencia.
e Reporte final consolidado de
Jefe de Trade ¢ Una vez consolidadas las evidencias, se procede a: cumplimiento por sucursal, que incluye
6 e 20 min.

Marketing

1. Ordenar y depurar las fotografias, eliminando

duplicados o archivos de baja calidad.

evidencias visuales, observaciones y

registro de incidencias, utilizado como

documento oficial de control y
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2. Estructurar un reporte final que detalle el nivel de seguimiento de la implementacion de la
cumplimiento por sucursal, incluyendo estrategia, incluyendo notificaciones de
observaciones y evidencias visuales. incumplimiento y acciones correctivas
o Este reporte se utiliza como documento oficial cuando corresponda.

de control y seguimiento de la estrategia

implementada.

e Importante: Todas las tiendas deben ejecutar la
instruccion en un maximo de 3 dias después de
recibida la comunicacion.

o En caso de no haber cumplido con el

requerimiento, se procede a:

1. Contactar con el administrador responsable de
la sucursal, indicando sobre el incumplimiento,
por lo que amerita una sancion.
= Si la tienda no cuenta con el producto

solicitado, no aplica sancién, (el
administrador  deben  notificarlo de

inmediato al Jefe de Trade Marketing)
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2. Notifica directamente a RRHH, quienes

aplicaran multas o sanciones mas severas.

e Reporte final de exhibiciones en tienda
enviado a Gerencia General

(gerencia@novicompu.com),

¢ Una vez culminado se envia el reporte de exhibiciones

Jefe de Trade : : ; ;
7 en tienda a Gerencia general, presidencia ejecutiva, a Presidencia Ejecutiva

Marketing ; ; ;
todos los supervisores de las tiendas y a recursos (presidencia@novicompu.com),

e 5min.

huManos. supervisores y Recursos Humanos,

consolidando evidencias y nivel de

cumplimiento.
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GESTION DE PUBLICIDAD EN RADIO

El proceso se centra en la planificacion, elaboracion, aprobacién y transmisién de cufias radiales
como herramienta de publicidad, con el propdsito de asegurar que los mensajes lleguen de

manera clara, oportuna y efectiva al publico objetivo.

1.- OBJETIVO
Gestionar la transmisién publicitaria en radio mediante la coordinaciéon con emisoras locales,

la elaboracion y validacion de cuiias radiales y la aprobacién ejecutiva, para asegurar que los

mensajes se difundan de manera oportuna, clara y alineada a la estrategia de marca.

Emisién de la cufia radial en la emisora seleccionada, con reportes de transmision validados,

garantizando que el mensaje publicitario llegue al publico objetivo en los tiempos y

condiciones acordadas.

3.- POLITICAS

1. Las emisoras seleccionadas deben garantizar cobertura adecuada en la ciudad o zona

donde se busca impactar a los clientes, priorizando la relacion costo-beneficio.

2. Ninguna cufia radial puede emitirse sin la aprobacion del Jefe de Trade Marketing y, en

campanfas estratégicas, de Presidencia Ejecutiva.

3. Las emisiones deben respetar los horarios y frecuencia pactados con la emisora,
asegurando la consistencia de la campafa. En caso que no se cumpla con lo acordado,

se procede a contactar con la empresa de radio para tomar acciones correctivas.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS
e Tres propuestas (Minimo) a diferentes emisoras locales, considerando alcance, tarifas y

beneficios adicionales.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

6. Elabora la cuna 6. Elabora la cuna
1. Solicita cotizaciones radial con apoyo de radial con apoyo de
a radios locales. locutor o equipo locutor o equipo
> interno. interno.
£
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

1. Los administradores sugieren radios locales con base en el conocimiento del mercado de su ciudad.
2. Se identifican oportunidades de mayor alcance para reforzar la presencia de la marca.

3. Solicitud directa de presidencia ejecutiva como estrategia puntual o refuerzo en ventas.

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e Solicitar cotizaciones a diferentes radios locales,
_ e Cotizaciones detalladas de
considerando factores como: _ . -
Jefe de Trade . Alcance de Ia audiencia. radios locales con informacién |
1 : sobre alcance costos, | ¢ 19 min.
Marketing o Frecuencia de transmision. _ C '
5 ondel t frecuencia y beneficios, para
o Duracion de las pautas . .
o o . evaluacion y seleccion.
o Beneficios adicionales que pueda ofrecer la emisora.
e Comparar y analizar las propuestas recibidas de radios
Jefe de Trade locales, considerando multiples factores para seleccionar la ¢ Informe comparativo de .
2 Marketing opcién mas adecuada: propuestas con recomendacién | ¢ 30 min.
o Evaluar audiencia estimada (numero de oyentes y de la emisora seleccionada.
seguidores en redes sociales).
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o Recomendaciones de administradores sobre radios con
mayor penetracion local.

o Relacién costo—-beneficio para determinar la opcion mas
efectiva y econdmica.

o Cumplimiento de requerimientos de la campana

Una vez identificado, se procede a enviar la propuesta a

presidencia ejecutiva para su revision y aprobacion.

Revisar la propuesta de publicidad seleccionada:

e Aprobacion formal de |Ia

Presidencia o ¢Aprobado?
3 . . . t devolucid e 5a10 min.
ejecutiva = Sl: Continua con el PASO 4. propuesta o devolucion con
= NO: Solicitar al Jefe de Trade Marketing nuevas observaciones para correccion.
propuestas de radios.
4 Jefe de Trade Negociar la modalidad de pago con la emisora (Efectivo, Acuerdo de pago formalizado 10 220 mi
i i . a 20 min.
Marketing 50/560 o canje publicitario), definiendo las condiciones con la emisora y registro de
contractuales y plazos de pago. condiciones de contratacion.
Cufa radial elaborada e Depende
Jefe de Trade Realiza la cufia radial (Mensaje publicitario en formato de Y P
S : revisada con contenido del tiempo
Marketing audio) para su emision en la radio. o 7
duracion, tono y mensaje de
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y aprobacion.

o ¢Aprobado?
= SI: Continua con el PASO 6.
= NO: Recibir

realizar

aprobacion.

campanfa y con la imagen de la marca.

e Enviar la cuia radial a presidencia ejecutiva para su revision

las observaciones proporcionadas,

los ajustes necesarios y enviar

para

MANUAL DEL PROCESO Version/Fecha: 1.0/ 17/09/2025.

o La cufia puede ser desarrollada con el apoyo del locutor comercial validados, y aprobada desarrollo
de la emisora o con el equipo interno de disefio y por Presidencia Ejecutiva, lista de la
Marketing, dependiendo de los recursos disponibles y la para su emisiéon en la radio publicidad
complejidad del mensaje. conforme a los objetivos de la por parte del
= Realizar una revision del contenido, incluyendo la campana. locutor de la

duracion, mensaje comercial, el tono emisora O
comunicacional y la claridad de la informacion para equipo
garantizar que cumpla con los objetivos de la interno.
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Solicitar a los administradores de las Tiendas que verifiquen

que la cuia radial se transmite en los horarios acordados con

la emisora. . . o
Jefe de Trade e Confirmacion de transmision de |
6 Marketin o _ la cufia en las sucursales dentro | ® 2 Min.
g Importante: Esta verificacion depende de la ciudad vy )
. _ del alcance de la emisora.
cobertura de la emisora, por lo que no aplica para todas las
sucursales, sino solo para aquellas que estan dentro del
alcance de la radio contratada.
. L . o e Depende de
Efectua la transmisién del mensaje publicitario en el canal de
radio correspondiente. la duracion
o Se asegura de la cuia radial se emite en los horarios y y los
dias pactados con el cliente. e Informe de frecuencia de | horarios
7 Empresa de transmisién de la cufia radial previamente
radio con detalles de fechas vy acordados
Una vez realizada la publicidad, entrega un informe detallado horarios. para la
de la frecuencia, indicando las fechas y horas exactas en las transmision
que la cufia fue transmitida para su respectiva revision y de la
pago. publicidad.
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Jefe de Trade
Marketing

Validar el reporte de frecuencia de la emisora, asegurando
que los servicios contratados se cumplieron en su totalidad
antes de realizar el pago correspondiente.

o Consultar a los administradores de las sucursales sobre el

cumplimiento de la publicidad en el dia y hora pactada.

Una vez validado, se procede a enviar al area de contabilidad
para su respectivo pago correspondiente (Segun la
negociacion).

o Envia junto la aprobacion de presidencia ejecutiva.

e Confirmacion de cumplimiento
de servicios contratados y

registro contable validado.

e 10 a 15 min.
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GESTION Y SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO DE PROMOTORAS
EN PUNTOS DE VENTA

El proceso se centra en supervisar y gestionar el desempefio de las promotoras en las
sucursales, asegurando que las actividades de impulso y promocién de productos se realicen

correctamente.

1.- OBJETIVO
Evaluar el desempefio de las promotoras mediante supervision de actividades y consolidacion

de reportes de gestidon, para asegurar el cumplimiento de metas comerciales y maximizar la

promocion de productos en las sucursales.

Lograr el cumplimiento de metas comerciales, identificar promotoras destacadas, detectar

casos de bajo desempefio y tomar decisiones oportunas de retroalimentacion o acciones

correctivas.

3.- POLITICAS

1. Las promotoras deben asistir puntualmente a las sucursales segun el cronograma

semanal asignado por el Asistente de Trade Marketing.

2. Todas las actividades de impulso y promocion deben registrarse correctamente en el
formulario de control, incluyendo asistencia, clientes abordados, ventas y evidencias

visuales o documentales.

3. Solo el Asistente y Jefe de Trade Marketing tienen acceso a los reportes consolidados,

garantizando la seguridad y confidencialidad de la informacién.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e Acceso al reporte de asistencia de promotoras.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

de promotoras en puntos de venta

no

to del desempe

1on y seguimien

Gest

Asistente de Trade marketing

7

1. Elabora el cronograma
semanal de promotoras.

™\

\. J
-
2. Comparte el
cronograma semanal a
cada una de las
promotoras.
\ S
Y
E 3. Impulso de ventas y
5 promocion de 4. Completa el reporte de
g productos asistencia de promotoras.
£ [+]
o ;ldentifica bajo
£ desempefo? n ‘
- ' . - 7. Retroalimenta a la
g 5. Revisa semanalmente 6. Analiza el desempeno S| .
~ . . promotora y se definen
] el reporte de asistencia de cada una de las . )
b acciones correctivas o de
de promotoras. promotoras.
2 apoyo.
= NO
o
°
&
]
2
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e Necesidad de asignar promotoras a las sucursales para impulsar y promover los productos en los puntos de venta que requieren mayor
visibilidad y atencién.
6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE
EJECUCION

ID. RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE)

_ . e Cronograma semanal definido,
e Elabora el cronograma semanal de asistencia de promotoras
completo y claro para todas las
en donde se detalla: o
_ _ promotoras y administradores
o Tienda asignada.
_ _ . ) de sucursal.
Asistente de o Horario de trabajo (Miércoles a domingo).

1 Trade Marketing o Nombre de la promotora responsable.

e 15 a 30

e Cada promotora y administrador min.
tiene conocimiento de la
e Una vez finalizado, se procede a compartir el cronograma . . .
o asignacion y horarios,
con cada promotora y con el administrador de la sucursal . L
) garantizando coordinacion 'y
correspondiente. L
planificacién adecuada.
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o

O
2 Promotora

o

o

e Realizar el impulso y promociéon de la sucursal asignada
(Continua con el proceso para mas detalle: IMPULSO DE
VENTAS Y PROMOCION DE PRODUCTOS):

1. Presentarse en la tienda segun el cronograma.
2. Ejecutar actividades de impulso de ventas y promocion de

productos, incluyendo:

Atencion a clientes.

Presentacion de productos.

3. Completar al final de la jornada laboral el formulario de

control, detallando:

Control de asistencia.

Numero de clientes abordados o que ingresaron al
modulo.

Ventas generadas (Minimo esperado: 5 por semana).
Evidencias: fotografias con clientes y facturas de

ventas gestionadas.

» Nota: La informacion registrada en el formulario se envia
automaticamente y se consolida en el reporte general de

gestion de promotoras, al cual tienen acceso exclusivo el

e Registro

completo y
documentado de las actividades
de impulso y promocion
realizadas por la promotora,
incluyendo asistencia, numero
de clientes abordados, ventas
generadas y evidencias
visuales 'y  documentales,
consolidado automaticamente
en el reporte general de gestiéon
de promotoras para su revision
y seguimiento por el area de

Trade Marketing.

e 5dias.
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Asistente de Trade Marketing y el Jefe de Trade Marketing

para su revision y seguimiento.

Jefe de Trade
Marketing

Revision semanal del desempefio de las promotoras en el
reporte de gestion de promotoras:

o Verificacién de asistencia: Revisar que cada promotora

haya cumplido con los dias y horarios asignados segun el
cronograma semanal.

Medicion del volumen de clientes abordados: Analizar
los registros del formulario para determinar cuantos
clientes fueron atendidos o ingresaron al modulo durante
la semana.

Validacion de ventas gestionadas: Comprobar que las
ventas registradas cumplen con el minimo esperado y que
las facturas enviadas coinciden con los datos del
formulario.

Confirmaciéon de evidencias: Asegurar que se hayan
adjuntado fotografias y demas documentos que respalden

las actividades realizadas.

¢ Revision del reporte semanal de

desempeino de promotoras que
refleja el cumplimiento de
asistencia, el volumen de
clientes abordados, las ventas
gestionadas y la validacién de
evidencias, proporcionando
informacion clara y
documentada para la toma de
decisiones y el seguimiento
efectivo  del equipo  de

promocion.

e 5210 min.
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Jefe de Trade
Marketing

e Realiza un analisis del desempeno de promotoras:

o Se evalua los siguientes aspectos:

1.

Evaluacion del cumplimiento de metas: Verificar que
cada promotora haya alcanzado el minimo de 5 ventas
por semana.

Identificacion de promotoras destacadas: Reconocer a
quienes aportan mayor volumen de ventas vy
contribuyen significativamente al logro de objetivos
comerciales.

Deteccion de bajo desempeno o falta de evidencias:
Analizar casos donde las metas no se cumplieron o0 no

se proporcionaron las evidencias requeridas.

o ¢ldentifica bajo desemperfio?

SI: Se contacta con la promotora para retroalimentar

su desempeno y definir acciones correctivas o de

apoyo.

- En caso que no percibir mejora, se procede a
solicitar el reemplazo de personal.

NO: Finaliza el proceso.

e Analisis del desempefo de las

promotoras que evalua el
cumplimiento de metas,
identifica a las promotoras
destacadas y detecta casos de
bajo desempefio, sirviendo
como base para
retroalimentacion, acciones

correctivas o decisiones de

reemplazo de personal.

e 10

min.

a

20
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REUTILIZACION DE ACTIVOS MOBILIARIOS DE LAS TIENDAS

El proceso se centra en gestionar la conservacion y redistribucién de los activos mobiliarios y
publicitarios hacia otras sucursales, permitiendo optimizar recursos y mejorar la presentacion de

cada punto de venta que necesite.

1.- OBJETIVO
Gestionar el traslado de los activos mobiliarios de las tiendas hacia otras sucursales mediante

coordinacion logistica y resguardo temporal, con el fin de asegurar su reutilizacién, optimizar

los recursos y garantizar la correcta presentacion para las tiendas.

Activos mobiliarios y publicitarios resguardados y trasladados segun las necesidades de las

sucursales para su reutilizacion, optimizando recursos y asegurando una presentacion

uniforme y funcional en todos los puntos de venta.

3.- POLITICAS

1. Se debe procurar, en la mayor medida posible, la reutilizacion de mobiliario, letreros y

demas activos publicitarios, con el fin de maximizar la eficiencia de los recursos y reducir

los costos asociados a nuevas adquisiciones.

2. La administracion del inventario de la sucursal no corresponde al area de Trade
Marketing, siendo competencia exclusiva del area Comercial y Centro Logistico y

distribucion.

3. Los activos almacenados en la bodega Novisaza deben mantenerse bajo resguardo

temporal, por lo que deben ser reutilizados para evitar cualquier deterioro que pueda

comprometer su futura reutilizacion o funcionalidad.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS
e Acceso a los grupos internos para confirmacion y coordinaciéon de traslado de activos

hacia las demas sucursales.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

identificar todos los
activos mobiliario que
dispone la tienda.

— “
1. Visita a la sucursal para

\

|

alguno de los activos
identificados por medio
del grupo interno.

) ) ™
2. Consulta si requieren

Reutilizacion de activos mobiliarios de la tiendas
Jefe de Trade Marketing

;Existe una tienda
que requiere del
activo?

S

NO

3.2 Coordinacion con
Logistica para recoleccion
y envio hacia la bodega

MNovizasa.

1. Evaluacion en Visitas.
2. Solicitud de las tiendas.
3. Apertura de nueva
Sucursal.

3.1. Coordinacién con
Logistica para recoleccion
y envio hacia la sucursal

de destino.

inventario de la bodega

5. Busca activamente las

sucursales que puede ser
enviado.

*©

Depende del tiempo

4. Mantiene el control de]

que toma identificar
una tienda que
necesite el activo

6. Coordina con Logistica
el retiro y envio de activos
mobiliario hacia la
sucursal.
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
o Cierre de la sucursal por bajo desempeio de ventas o reubicacion de punto de venta.
6.2.- ACTIVIDADES
TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e Realizar la visita fisica a la sucursal (que sera cerrada o . S
. _ N _ o o Activos publicitarios y
reubicada) para identificar todos los activos publicitarios y o N
mobiliarios identificados en la
mobiliarios existentes:
Lot sucursal, incluyendo letreros,
o Letreros:
] Jefe de Trade Lot I uct licas. It ] muebles y estructuras, que | * 10 a 20
- = Letreros: lonas, estructuras metdlicas, letras corpéreas, :
Marketing P servirdA como inventario base min.
entre otros.
para su reubicacion, resguardo
o Mobiliario:
. o o o reutilizacion en  otras
* Muebles de melamina, estructuras de vidrio, vitrinas,
sucursales.
mostradores, estantes, entre otros.
e Confirmacion de solicitud de
Jefe de Trade | , Consultar en el grupo interno de las tiendas si requieren _ o 5 mi
2 Marketi R activo mobiliario por parte del | ® ° Min.
arketing alguno de los activos identificados. . .
administrador o supervisor de la
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o Compartir fotografias de los activos mobiliarios
identificados.

o 4Existe una tienda que requiere del activo?

= SI: Coordinar con centro logistico y distribuciéon la
recoleccion y envid hacia la sucursal solicitante.
= NO: Procede a gestionar el resguardo en bodega

Novisaza. Contintdia con el PASO 3.

Importante: El administrador de la sucursal y/o el supervisor

de la tienda deberan justificar la necesidad y el uso de le daran

el mobiliario en su punto de venta.

= En base en esta informacion, el Jefe de Trade Marketing
evaluara la pertinencia de la solicitud y determinara la
factibilidad del traslado, priorizando siempre la correcta

presentacion de la tienda.

tienda para su respectiva
coordinacion y traslado hacia la
sucursal de destino. En caso
que no haya confirmacién se
procede con el resguardo hacia

la bodega Novisaza.

Jefe de Trade
Marketing

Coordina con centro logistico y distribucién la recoleccion del
mobiliario y su traslado hacia la bodega de Novisaza, donde

sera almacenado de manera segura (De manera temporal).

Mobiliario recolectado,
trasladado y almacenado de
forma segura en la bodega

Novisaza, garantizando su

e 20 min.
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El resguardo del mobiliario asegura su adecuada
conservacion y plena disponibilidad para ser destinado a
futuros requerimientos, contribuyendo a la reducciéon de

costos asociados a nuevas adquisiciones.

conservacion y disponibilidad
para  futuras  necesidades

operativas o comerciales.

Jefe de Trade
Marketing

Mantener el control actualizado y preciso del inventario de

activos mobiliarios almacenados en la bodega Novisaza.

Identificar potenciales sucursales que requiera los inmobiliario

para una mejor presentacion.

o Las visitas presenciales efectuadas por el Jefe de Trade

Marketing a las sucursales, donde se evalua el estado de
sus instalaciones y necesidades especificas.

Las solicitudes de las sucursales, en las que se expone la
necesidad de contar con un mobiliario especifico para
reforzar su operatividad o presentacion.

Procesos de apertura de nuevas sucursales, en los que se
coordina el envio de activos desde la bodega para su

implementacion y presentacion del local desde su inicio.

Inventario de mobiliario
actualizado y controlado, con
activos redistribuidos
oportunamente hacia las
sucursales que lo requieran,
asegurando su correcta
utilizacién, la optimizacién de
recursos y una presentacion
uniforme en todos los puntos de

venta.

e 30mina1

hora.
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» Unavezidentificado, se procede a coordinar con centro
logistico y distribucion el retiro de la bodega y su

traslado hacia la sucursal que requiera el mobiliario.




DISENADOR DE TRADE
MARKETING
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DISENO Y PRODUCCION DE PRODUCTOS GRAFICOS POR

TRADE MARKETING

Este proceso se centra en atender los requerimientos de comunicacién visual (Visual

Merchandising) de las tiendas, abarcando el disefio del grafico, asi como su produccion y envio

a las tiendas a nivel nacional, o las seleccionadas.

1.- OBJETIVO

Gestionar los requerimientos de disefio de material grafico mediante el programa para las

tiendas, areas administrativas y/o centros logisticos en base a las necesidades

Materiales de Trade Marketing disefiados, producidos, revisados y entregados correctamente

a cada sucursal, listos para su instalacion, garantizando una presentacion atractiva y

coherente con la marca para el publico.

3.- POLITICAS

de Trade Marketing.

visibilidad del proceso.

1. Todos los disefios deben respetar el manual de marca, incluyendo colores, tipografias,

logotipos y estilo grafico definido por Trade Marketing.

2. Todas las 6rdenes de trabajo deben registrarse en el reporte en linea (Drive) y actualizarse

segun el estado (Pendiente, en proceso, enviado) para garantizar la trazabilidad y

3. Ningun disefio puede enviarse a produccion sin la revisién y aprobacién formal del Jefe

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

¢ Orden de pedido.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

1. Emite la orden de

trabajo por medio de
email

Asistente de Trade Marketing
/Jefe de Trade Marketing

Iﬂg

2. Revisa la solicitud de
la orden de trabajo.

trabajo en el reporte de
ordenes de trabajos en
linea (Drive).

s N
3. Registra la orden de

Si falta informacion o
esta poco claro, consultar
al asistente o jefe de
Trade Marketing

trega de materiales de trade marketi
Disefiador Trade Marketing

isefio y en

— ]

4. Elabora el diseno o el
arte grafico segun lo
solicitado.

~

5. Presenta el arte o
disefio elaborado al jefe
de Trade Marketing para

su revision y aprobacion.

iAprobado?

10.1. Entrega los
materiales al auxiliar de
bodega y solicita firma
de recepcion

6. Envia el disefo al
proveedor.

9.1. Coordinacion con
logistica y distribucion
para la recoleccion,

10.2. Entrega los
materiales junto con los
documentos al personal

de courier.

11. Actualiza el estado
del pedido, en el reporte
de ordenes de trabajo.

Esperar que el
camién se acerque
a la sucursal

Orellana 2

Pedidos sin
urgencia

Esperar que el
transpaorte del
servicio courrier.

Pedidos con

urgencia 9.2. Genera la guia de

entrega para el envio por
courier.

Guia de entrega y
documentos
adicionales
(manifiesto)

Noviprint (Proveedor)

7. Produce el material ]

|

segun las
especificaciones.

8. Notifica al disenador

de Trade marketing que

el pedido se encuentra
listo.
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

¢ Recibe una orden de trabajo (Como solicitud de requerimiento) enviada por parte del asistente y/o Jefe de Trade Marketing.

6.2.- ACTIVIDADES

SALIDA TIEMPOS DE

ID. | RESPONSABLE AUl (ENTREGABLE) EJECUCION

e Revisar la informacion de la orden de trabajo en el email.
o Revisar la siguiente informacion:

= Descripcion del disefio requerido.
, . e Orden de trabajo
= Medidas especificas. . .
. o validada y registrada
= Material a utilizar.
. ) . en el reporte en
» Fecha estimada de entregalinstalacion.
Disenador Trade . linea, con un estado 5 mi
1 Marketi = Sucursal de destino. o . * > min.

arketing S _ 3 inicial asignado y
- En caso de que se identifique que falta informacion o no
] . accesible para todo
esté en claro, le consulta al asistente y/o Jefe de Trade
. ) . o o el equipo de Trade
Marketing segun quien emitio la solicitud de requerimiento.
. . . Marketing.
e Registrar la orden de trabajo en el reporte de érdenes de trabajo en

linea (Anexo).

o Completar la siguiente informacion:
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» Fecha de creacion

* Local.

= Numero de bodega.

» Descripcion del pedido.
= Material.

= Cantidad.

» Medidas de ancho y alto.
= Observaciones.

o Una vez registrado, se procede a marcar el estado de la orden
como: Pendiente de trabajar.
= Se codifican con colores: verde (Hecho/enviado), naranja

(Instalacion pendiente), rojo (Pendiente de aprobacion).

Nota: Este reporte esta disponible para todos los

integrantes del equipo de Trade Marketing, quienes

pueden revisar en cualquier momento el estado de cada

orden de trabajo.

Disenador Trade

e Elaborar el arte grafico manteniendo la linea visual definida por el area

2 de Trade Marketing.

Marketing

1. Plantear un boceto inicial digital que permita visualizar la

distribucion de elementos.

digital preliminar,
desarrollada bajo

lineamientos de

e Propuesta de disefio | ¢ 2 a 4 horas

(Depende de
la

complejidad




Novisolutions

ORGANIZACION Y METODO

MANUAL DEL PROCESO

Version/Fecha: 1.0 /17/09/2025.

las imagenes.

marca, tales como:

area de Trade Marketing.

2. Adaptar el disefio a los formatos solicitados (ejemplo: banner,

vinilo, afiche, POP, etc.), cuidando la resolucion y proporcion de

3. Revisar las medidas técnicas de cada material, considerando
margenes de corte, sangrado y especificaciones de impresion.
4. Optimizar la composicidn grafica para asegurar claridad del

mensaje, atractivo visual y facilidad de instalacién.

¢ Importante: Se asegura de respetar los lineamientos visuales de la

o Manual de marca (Colores corporativos, tipografias y logotipos).

o Estilo grafico definido (Fotografia, ilustraciones, iconos).

o Jerarquia de la informacion y mensajes clave aprobados por el

marca, lista para ser
revisada y archivada
con codigo y fecha

en la carpeta.

del arte y de
la cantidad
de

adaptaciones

solicitadas).

Disenador Trade

3 o ¢sAprobado?
= SJ: Contintia con el PASO 4.

= NO: Realiza los ajustes necesarios y vuelve a enviarlos al Jefe

Marketing

e Una elaborado el arte grafico, se procede a presentar al Jefe de Trade

Marketing para su revision y aprobacion:

de Trade Marketing hasta obtener su aprobacion.

e Arte grafico
aprobado para
continuar con la
produccién, o bien,
observaciones

documentadas para

3 min.
(Depende de
la

disponibilidad
del Jefe de
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ajustes antes de la Trade
aprobacion Marketing).
definitiva.
e Una vez aprobado, se procede a exportar el disefio en el formato
correspondiente (Formato EPS) y enviarlo al proveedor (Noviprint)
para su produccion del material.
o Mantiene contacto con el proveedor para confirmar tiempos de
entrega y estado de la produccioén. e Disefio final
o Una vez listo, el proveedor notificara al disefador de Trade exportado y enviado
Marketing para la entrega de los equipos. al proveedor, con
A Disefiador Trade » Debe revisar y validar que los elementos sean entregados confirmacion formal | 10 min.

Marketing

segun las especificaciones; en caso de que existan
novedades, debe solicitar al proveedor para su respectiva

correccion.

Importante: Para enviar los disefios al proveedor (Noviprint), se deben
agrupar todos los archivos elaborados en una sola carpeta en formato
EPS. Posteriormente, se debe subir la carpeta a la plataforma
WeTransfer y compartir unicamente el enlace generado con el

proveedor, evitando enviar archivos individuales por separado.

de recepcion vy
plazos de entrega
establecidos por

parte del proveedor.
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Disenador Trade

Marketing

Una vez listo, se procede a coordinar con el centro logistico y

distribucion para la recoleccion y entrega de las érdenes de trabajo

hacia las sucursales de destino.

1. Antes de que el pedido salga del almacén, se debe revisar que
todos los materiales estén completos y en buen estado (cantidad

correcta, medidas, colores, calidad de impresion, etc.).

2. El material se organiza por sucursal y se etiquetan los paquetes.

3. Se elabora un listado detallado de los productos incluidos en

cada paquete, indicando cantidades y descripcion, para control

interno y seguimiento durante la entrega.

o Cuando llegue el auxiliar de bodega, ambos proceden a validar
conjuntamente la cantidad de productos que seran enviados por
camion, con el fin de evidenciar que se esta recibiendo y
despachando lo registrado en la lista.

» Una vez validado, se procede a solicitar la firma del auxiliar

en el listado de productos (Entregar una copia al personal).
Importante: En caso de que el pedido sea urgente (Por motivo de
apertura de nuevo local), se procede a enviar el pedido por medio de

un Courier.

e Material producido,

revisado Y| e 10 a 20 min

empacado por
sucursal, con listado
firmado de control vy,
en caso de Courier,
guia y manifiesto de

entrega generados.

(Depende del
volumen de
materiales 'y

sucursales).
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o Procede a generar la guia de entrega y documentos adicionales
(Manifiesto) para el envio hacia la sucursal de destino.
= Contactar con el administrador de la sucursal para obtener
informacion de la ubicacion exacta para su respectivo envio.

o Unavez generada, se le entrega al personal del servicio de Courier.

e Una vez enviados los bultos, se procede a actualizar el estado del
pedido en el reporte de 6rdenes de trabajo en linea (Drive).
o Marcar el pedido de color verde que significa: Hecho/enviado.
o Adjuntar los disefos elaborados y autorizados en el reporte para

evidenciar que se ha completado el pedido.
Disefiador Trade

Marketing
¢ Importante: Contactar con el administrador de la sucursal para

confirmar que el material de presentacion se haya instalado en el lugar
correcto; de no ser asi, solicitar que realice la instalacion.
o En caso de presentarse dificultades durante la instalacion, se debe

realizar el seguimiento hasta asegurar que la instalacion se

complete correctamente.

e Reporte
actualizado en
linea, con la orden
marcada como | 5 min.

“Hecho/enviado”,

dejando trazabilidad

y visibilidad del cierre

del proceso.
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7.- ANEXOS

e Anexo: Reporte de 6rdenes de trabajo:

J/ NOVICOMPY

LO MISMO PERO MAS BARATO

ORDEN CREADA POR: FECHA DE CREACION

FECHA DE ARTE
INSTALACION

13-05
falta aprobacion

ORDEN DE TRABAJO 596
DESCRIPCION

om BRANDING EXTERIOR

LOCAL |NVMACHALA ORO PLAZA
MATERIALES

BODEGA
CANTIDAD

ANCHO M

OBSERVACIONES

40,00

ARTE MONTAJE

1 CRANDESDESCUENTOS I0

96 ORANDESDESCUENTOS I(

Ly ol

AS o
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ELABORACION DE PLANOS DE LA TIENDA PARA SU APERTURA

El proceso se centra en organizar el espacio comercial segun la informacion del Jefe de Trade
Marketing, asegurando la ubicacion estratégica de mobiliario, exhibidores y categorias de

productos, y proporcionando una referencia clara para la implementacion en la tienda.

1.- OBJETIVO

Elaborar los planos de la tienda en un programa de ilustracién, a partir de los bocetos
proporcionados por el Jefe de Trade Marketing, con el fin de proporcionar una referencia

clara que permita la correcta elaboracién y ubicacion del mobiliario segun sus medidas.

Un plano de la tienda elaborado de manera limpia y profesional, que refleje con precision la

ubicacidn de bodega, vitrinas, mesas, estanterias, bafios y zonas de exhibicién de productos,

incluyendo medidas exactas y distribucion funcional.

3.- POLITICAS

1. Todos los planos deben reflejar con precisién las dimensiones reales del local,

respetando la escala y proporciones indicadas en los bocetos o planos arquitectonicos.

2. La ubicacion de mobiliario, exhibidores y categorias de productos debe priorizar la
visibilidad, accesibilidad y seguridad, considerando el flujo de clientes y los productos de

mayor valor.

3. Ningun plano puede implementarse sin la revision y aprobacioén previa del Jefe de Trade

Marketing y, posteriormente a Presidencia Ejecutiva.

4. La informacién contenida en los planos es confidencial y no debe compartirse fuera del

equipo de Trade Marketing y las areas autorizadas.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

¢ Informacioén detallada sobre las dimensiones de la nueva sucursal.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

1. Envia borrador de plano
de la tienda que se va
aperturar.

Jefe de trade marketing

iAprobado?
5. Envia a Presidencia Sl
Ejecutiva para su revision
y aprobacion.
NO
B

2. Revisa e identifica la
dimensiones y
restricciones estructurales
de la tienda.

3. Elabora el plano de la
tienda segun las medidas
proporcionadas.

Elaboracién de planos de la tienda para su apertura

Disenador de Trade Marketing

N
4. Realizar la distribucion

de mobiliario y exhibidores
en el plano de la tienda.

A

5. Envia al jefe de trade
marketing el plano de la
tienda elaborado.

v

iAprobado?

S

NO

A
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e Recibe los planos de un almacén en forma de borrador enviado por parte del Jefe de Trade Marketing.

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE

ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION

Disefiador de | ® Revisar planos arquitecténicos o disefios previos de la tienda. | ° Documento  de  informacion

. - . , - : inicial sobre la tienda revisado
1 Trade o En caso de identificar consistencia, solicita aclaraciones o e 10 min.

y validado, listo para la

Marketing informacion adicional al Jefe de Trade Marketing sobre
medidas del local, mobiliario y espacios de circulacion. elaboracion del plan inicial.
e Elaborar el plano inicial de la tienda en base al boceto o
borrador proporcionado por el Jefe de Trade Marketing. * dRelpresen.tamonf graﬂ::adl.nl.ct;lalnl o 1 hora.
, , o el espacio en formato digital,
Disefiador de 1. Abrir la herramienta de disefio. P o .g. (Depende de
> Trade 2. Importar o digitalizar el borrador recibido. c?n est.ructura basmef definida, la
Marketing 3. Incluir todos los elementos fijos: paredes, columnas, ﬁlrtnensmnels pr;prr:orﬁdasdy complejidad
sta para la distribucién de
puertas y ventanas. ! P stribuct de la tienda).

o Asegurar que la proporcion y escala sean correctas en mobiliario y productos.

el plano.
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Disenador de
3 Trade
Marketing

Realizar la distribucion de mobiliario y exhibidores en el plano

de la tienda:

1.

Revisar el plano inicial, asegurando que las medidas del

local sean exactas y correspondan a la realidad.

Colocar los muebles y exhibidores principales siguiendo el

boceto y las directrices proporcionadas por el Jefe.

Determinar la ubicacion y distribucion de las categorias de

productos, priorizando la visibilidad y accesibilidad segun

el tipo de producto (Por ejemplo: celulares, tecnologia,
accesorios).

o Asegurarse de que los productos de mayor valor estén
ubicados de forma estratégica para seguridad y
visibilidad.

Ajustar la ubicacion de tarimas o exhibidores

promocionales segun el espacio disponible y el flujo de

clientes.

Definir los puntos de conexién eléctrica, la iluminacién y la

ubicacion de las cajas

registradoras, garantizando

funcionalidad y seguridad.

e Disefo actualizado que
integra la ubicacién del
mobiliario,  exhibidores vy
puntos de servicio,

optimizando el recorrido del
cliente y garantizando la

funcionalidad del espacio.

e 1 hora.
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e Plano de la tienda aprobado

Una vez elaborado el plano, se procede a enviar el plano final

al Jefe de Trade Marketing, para su revision.

por el Jefe de Trade

Marketing, listo para ser

e 5 min.

(Depende de

Disenador de ad Presidenci la
) enviado a residencia
Trade o (Aprobado? Cocutiva. E do oxist disponibilidad
. i ecutiva. En caso de existir
Marketing = SI: Continda con el PASO 5. J . . del Jefe de
= NO: Procede a realizar las correcciones en base a las observaciones, se remiten al Trade
observaciones del Jefe de Trade Marketing. Disenador de Tr.a’de Marketing Marketing).
para su correccion.
Una vez revisado, se procede a enviar el plano final a Plano de la tienda aprobado 5 min
presidencia ejecutiva para su revision y aprobacion. por presidencia ejecutiva para (Depende de
Jefe de Trade o Aprobado? que se proceda a gestionar la
Marketi = S/: Contintia con el PASO 5 con la apertura de la tienda, disponibilidad
arketing . : _ .
= NO: Notificar al disefiador de Trade Marketing las existen  observaciones, se de
novedades identificadas por presidencia ejecutiva para remiten al Disefiador de Trade presidencia
Marketing para su correccion. gfecutiva).

su respectiva correccién del plano.
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REPORTES DE EXHIBICION EN LAS TIENDAS

El proceso se centra en recopilar, validar y consolidar evidencias fotograficas de la instalacion

de material publicitario en las tiendas, con el objetivo de elaborar un reporte para presidencia

ejecutiva que evidencie su correcta colocacion y visibilidad segun lo planificado.

1.- OBJETIVO

Elaborar el reporte de exhibicion de las tiendas mediante la recoleccion y consolidacion de

evidencias fotograficas en una presentacion de diapositivas, con el fin de evidenciar la

correcta instalacion y visibilidad del material publicitario segun lo planificado.

Un reporte de exhibicion completo y organizado que consolide todas las evidencias

fotograficas de las tiendas, mostrando la correcta instalacién, ubicacion y visibilidad del

material publicitario, listo para su revision y aprobacién por la gerencia.

3.- POLITICAS

Presidencia Ejecutiva.

1. Todas las tiendas deben proporcionar oportunamente las fotografias o evidencias
relacionadas con la instalacién del material publicitario solicitadas por el area de Trade
Marketing. En caso de incumplimiento, se aplicaran las sanciones correspondientes, las

cuales podrian afectar la remuneracion del personal responsable.

2. Todas las fotografias enviadas deben ser claras, nitidas y mostrar correctamente la

ubicacion y visibilidad del material publicitario para garantizar la correcta validacion.

3. Ningun reporte se considera final hasta que sea revisado y aprobado por el Jefe de Trade

Marketing. Cualquier observacion debe ser atendida antes de enviar el informe a

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e Listado de sucursales (Asignadas) donde se realizo la instalacién del material publicitario.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

Reportes de exhibicion en las tiendas

2

b ;Aprobado?

E e
) : : . S| 8. Envia el reporte de

£ 1. Envia por email la Adjunta listado de las 8. Revisa el reporte de hibicid P denc

) - - tiendas (asignadas) milsfis exhibicion a presidencia

° solicitud de elaboracion - - - - - dond lizs | el ejecutiva.

= de reporte de exhibicién. Onde se realizo ia

° instalacion.

- A NO

g

7]

2

2 -

- . 7. Envia el

k7] Recolectar las fotografias cnvia € repor-te e

i : . . exhibicion de la tiendas

= de cada tienda incluida :

@ ; al jefe de trade

£ en la lista. .

] marketing.

o

g T

o h 4 .

N ) 3. Solicita a los ( ) ( A

5 2. Revisa la solicitud y el . 5. Consolida todas las

- . ) administradores de cada . 6. Elabora el reporte de

] listado de tiendas fotos las tienda en una > gy . «

= S sucursal las fotos de la . exhibicion de la tiendas.

o recibido. ‘ y . capeta digital.

A instalacion del material.

o J \ \ J

A

Administrador de la

sucursal

h 4

4. Envia las fotografias
al disefiador de trade
marketing.
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e Enlas tiendas (Asignadas) se instalaron elementos publicitarios (Mesas, vitrinas y displays) lo cual requiere ser evidenciado a Presidencia

Ejecutiva.

6.2.- ACTIVIDADES

ID. RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) Eféncpl?ggﬁ
e Envia por email la solicitud de elaboracion de un reporte de | ° Solicitud formal enviada con el
Jefe de Trade exhibicion de material publicitario. listado de tiendas asignadas, e 3 min.
Marksting o Adjuntar en el email el listado de las tiendas (asignadas) iniciando el proceso  de
donde se realizo la instalacion. recopilacion de evidencias.
Revisa la solicitud y el listado de tiendas recibidos por email. * 10 a 30 min.
Solicita a los administradores de cada sucursal, por Solicitud de evidencias (Segdn la
Disefiador de comunicacion interna, las evidencias fotograficas de la enviadas y fotografias cantidgad  de
Trade instalacion del material publicitario. preliminarmente validadas tiendas que
Marketing o Verifica que las imagenes sean de buena calidad y para asegurar su calidad y debe solicitar
muestren con claridad la exhibicién y ubicacién del pertinencia. las
material. fotografias).
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Administrador

e Envia al Disenador de Trade

Marketing las fotog

3 correspondientes al material instalado en su sucursal.

rafias | ® Fotografias recibidas de cada

sucursal con evidencia

de la sucursal

o Asegura que las imagenes reflejan la correcta ubicacion,

visibilidad y condiciones del material publicitario.

completa y clara de |la

instalacion realizada.

e 3 min.

Disefiador de

Consolida todas las fotografias recibidas en una carpeta

digital organizada por tienda.

Carpeta con todas |las

evidencias de las sucursales

e 2 a 5 min.

(Depende del
tiempo de

Trade o Una vez completada la recopilacion de evidencias de organizadas y listas para su respuesta de
Marketing todas las sucursales, procede con la elaboracion del integracion en el reporte de cada
reporte de exhibicion. (Continda con el Paso 5). exhibicion. adrministrador
de la tienda).
Elaboracion del reporte de exhibicion de las tiendas,
o incluyendo: Reporte de exhibicion
Disenador de o Listado de tiendas con su respectiva evidencia fotografica completo, con evidencia _
Trade tiend . _ e 10 a 15 min.
. por tienda. consolidada y observaciones,
Marketing

o Observaciones sobre la exhibicion del material (En caso

de que sea necesario).

listo para revision y aprobacion.
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e Una vez finalizado el reporte de exhibicidn, se procede a
enviar al Jefe de Trade Marketing para su revisidén y

aprobacion.

e Revisa el reporte de exhibicion de la tienda.

o ¢Aprobado?

= SI: Envia por email a presidencia ejecutiva sobre la
Jefe de Trade

Marketing

ejecucion de instalacion de material publicitario en las
tiendas.

= NO: Notifica al disehador de Trade Marketing sus
observaciones para que proceda con sus respectivas

correcciones.

Reporte final aprobado vy
enviado a Presidencia
Ejecutiva
(presidencia@novicompu.com)
para su revision. En caso de
identificar  novedades, se
enviaran sus observaciones al
Diseniador de Trade Marketing
para que realice las
correcciones

correspondientes.

e 5min.



mailto:presidencia@novicompu.com

ASISTENTE DE TRADE
MARKETING
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VISITA DE CONTROL Y SUPERVISION DE LA TIENDA

El proceso se centra en la supervisidén y control de las sucursales a través de visitas (Planificadas
| Sorpresivas), para evaluar el estado de los locales, la correcta exhibicion de productos, el

cumplimiento de los lineamientos de la marca y la implementacion de mejoras continuas.

1.- OBJETIVO

Supervisar y evaluar el estado de las sucursales mediante visitas sorpresivas y el uso del formulario,

con el fin de garantizar una correcta exhibicion de productos, cumplimiento de lineamientos de la

marca y mejora continua en la presentacién del punto de venta.

Diagndstico preciso del estado de cada sucursal, evidenciar mejoras en la presentacién y

organizacién de productos, asegurar el cumplimiento de los lineamientos de la marca y generar un

registro documentado de todas las acciones realizadas para seguimiento y control.

3.- POLITICAS

1. Todas las supervisiones deben realizarse sin previo aviso a la sucursal, con el fin de

obtener un diagndstico real del estado del punto de venta.

2. Cada visita debe documentarse mediante checklist y fotografias que respalden los

hallazgos y cambios realizados.

3. Todas las actividades de inspeccion y cambios de presentacion deben seguir

estrictamente los lineamientos establecidos en el manual de exhibicidon autorizado.

4. Las oportunidades de mejora que no puedan solucionarse de inmediato deberan
registrarse y gestionarse mediante las areas responsables (Disefio, mantenimiento,

infraestructura).

5. Toda la informacion registrada en el checklist y fotografias es de uso interno y debe

mantenerse confidencial.
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correspondientes.

6. Durante cada visita a la sucursal, se deben identificar al menos tres areas de oportunidad
0 aspectos que requieren mejora, con el fin de optimizar la presentacion, organizacion y

funcionamiento del punto de venta.

7. El Administrador de la sucursal debera atender de manera inmediata cualquier llamada
de inspeccidn o supervision remota, sin posibilidad de postergar, ya que cualquier
demora podria permitir modificaciones previas en la tienda que oculten posibles
desperfectos o incumplimientos, siendo su responsabilidad garantizar la disponibilidad

del personal y de la sucursal en el momento programado.

8. Encaso de que no se cumpla con la colaboracion requerida durante la inspeccion remota,

el caso sera escalado al Jefe de Trade Marketing para la gestion de las sanciones

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS
e Acceso a la plataforma en linea para el registro del checklist de Trade Marketing.

e Cronograma de visitas establecido por el area de Trade Marketing.

e Lineamientos del manual de exhibicion autorizado por la empresa.
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PROCEDIMIENTO I: SUPERVISION DE TIENDA DE FORMA PRESENCIAL

5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

a de control y supervision de tienda de forma presencial

Asistente de trade marketing

1. Revisa el cronograma
de visita establecido por
el area

Evaluar fachada, vitrinas,
exhibicion de productos,
limpieza, precios,
branding y material POP.

2. Preparacion y visita a
la sucursal.

3. Supervisa el estado
externo e interno del
local.

4. Completa formulario
de trade marketing de la
sucursal

(" . Subir el formulario
completo de Trade
Marketing en la base del
area

Tomar fotografias de
antes y después de los
cambios.

5. Identificacion e
Implementacién de

D)

A
©

10. Registrar en el

cambios en presentacién
en la sucursal,

P\

6.1. Crear una orden

v
S

(
\

Se identifica branding
en la tienda e

Se identifica renovar
muebles o
mantenimiento

reporte de actividad
mensual

6.2. Envia solicitud de

para que el disenador de
trade marketing

—

(&

p—

mantenimiento para la
sucursal
.

v
k]
g
- O
v £ 7.1. Gestion de
% ordenes de trade
S
5% markeitng
e E
H 3
b
g
s .
] 7.2. Gestion de
E 7
""' = mantenimiento
] con el proveedor
5
5 -
.1 %
2
- 9. Envia fotografia del
k7 8.1, Recibe e implementa A s
resultado de 8.1. Recibe y supervisa el
= el brannding en el lugar
o el presentacion para la trabajo del proveedor
3 > : sucursal
o
°
g
k]
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

¢ Inspeccién programada de todas las sucursales a nivel nacional para evaluar el estado y presentacién de la misma.

6.2.- ACTIVIDADES

ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) Eféncpl? CSI OD:
e Revisar el cronograma de visitas establecido por el area.
o Preparar herramientas de apoyo: formulario de la sucursal,
camara o celular para evidencias fotograficas, formatos de | , Herramientas listas y
Asistente de reporte. visita a  sucursal
1 Trade e Dirigirse hacia la sucursal para efectuar supervision y evaluacion organizada para la| e 15min.
Marketing del estado de la misma. ejecucion de la
» Importante: La visita a cada sucursal debe efectuarse de manera supervision.
sorpresiva, sin previo aviso al administrador o personal de la
tienda, con el fin de verificar las condiciones reales del punto de
venta.
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Asistente de
2 Trade
Marketing

Al llegar al local se debe realizar una observacion inicial desde el

exterior, considerando los siguientes aspectos:

1. Revision Externa de la Tienda:

o Estado general de la fachada y presentacion visual del

local.

o Condiciones de las vitrinas: limpieza, orden, iluminacion y

exhibicidén de productos visibles al cliente desde afuera.

2. Revision Interna de la Tienda:

o Durante el recorrido dentro de la tienda, se debe verificar:

Exhibicion de productos: orden, surtido y cumplimiento
de planogramas.

Limpieza de productos y exhibidores: ausencia de
polvo, manchas o deterioro.

Correcta colocacion de precios: etiquetas visibles,
legibles y actualizadas.

Branding y lineamientos corporativos: cumplimiento de
la imagen de marca a nivel general en el punto de

venta.

e Diagnoéstico preliminar

del estado real de la
e 1hora
sucursal con hallazgos

identificados.
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= Publicidad (POP): vigencia, estado fisico y correcta
colocacién del material promocional.
Importante: La revision debe realizarse siguiendo estrictamente
los lineamientos establecidos en el manual de exhibicidn
autorizado, asegurando que todas las practicas y disposiciones

se cumplan correctamente (Anexo 1).

Asistente de
3 Trade
Marketing

Completar el checklist de Trade Marketing mediante el ingreso del
siguiente enlace: https://docs.google.com/forms/d/1dRq9x
iRpPTLv7vd_las7tP6 T6NZhiHHhFQ4mtGiFfxc/edit#settings.

o Informacioén a reqgistrar:

1. Fecha de la visita.
2. Sucursal visitada: seleccionar numero y nombre en la lista.
3. Nombre del visitante responsable.
4. Respuestas a las preguntas del formulario (SI/NO):
» Limpieza de pisos del local.
» Estado de las vitrinas (internas y externas).
= Condiciones de la bodega de la sucursal.
» Cantidad idénea de productos en exhibicion.

» Forma de exhibicion de los productos y marcas.

e Checklist completado y
registrado en el
sistema con | e 5min.
evidencias de |la

supervision.



https://docs.google.com/forms/d/1dRq9xiRpPTLv7vd_Ias7tP6T6NZhiHHhFQ4mtGiFfxc/edit#settings
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= Accesibilidad de los productos en los exhibidores.
= Exhibicién de los cinco productos de mayor rotacion en
la tienda.

5. Observaciones generales: detallar hallazgos,
incumplimientos o mejoras necesarias detectadas en la
visita.

6. Una vez completada toda la informacién, seleccionar la
opcion Enviar para que los datos se registren
automaticamente en el reporte de checklist de Trade

Marketing.

e Una vez completado el formulario, se procede a realizar cambios

de presentacion del almacén.

Asistente de o En base a la inspeccion preliminar de la tienda, se le solicita
4 Trade al personal disponible de la sucursal efectuar los cambios,
Marketing como:

1. Reubicacién de productos: organizar la mercancia para
que los articulos de mayor rotacion o promociones estén

en zonas visibles y de facil acceso.

e Cambios de
presentacion
implementados, con
evidencias fotograficas | ¢ 1 a 2 horas.
y solicitudes de mejora
generadas cuando

corresponde.
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2. Ajuste en la exhibicion: mejorar la distribucion en perchas,
gondolas o vitrinas para dar mayor atractivo visual.

3. Limpieza de areas especificas: retirar polvo, manchas o
residuos en mobiliario, vitrinas y senalética.

4. Actualizacion de material publicitario: cambiar afiches,
lonas, precios o promociones caducadas por informacién
vigente.

5. Optimizacion de pasillos: Despejar areas de transito para
mejorar la movilidad de clientes y colaboradores.

» Brindar apoyo en la ejecucién de los arreglos para
agilizar las actividades.

- Nota: Realizar las actividades de manera preferente
en tiempos en donde no exista un flujo de clientes
en la sucursal, para garantizar la seguridad, no
interrumpir la experiencia de compra y ejecutar los
cambios de manera eficiente.

o Tomar fotografias de antes y después de implementar los

cambios de presentacion, para obtener como evidencia visual

de las actividades realizadas para la sucursal.
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Importante: En caso de identificar oportunidades de mejorar en

la que no puede ser solventada en el momento se procede lo

siguiente:

1. Falta de branding o material publicitario desactualizado: Se
procede a crear una orden para que el disenador de Trade
Marketing proceda su desarrollo y gestion de envio hacia la

sucursal.

2. Mantenimiento de mobiliario (Reparar o reemplazar estantes,

perchas o vitrinas dafiadas) o infraestructura: Se procede a

contactarse con el Jefe de mantenimiento e infraestructura

para su respectiva gestion con el proveedor de la tienda.

o Una vez realizada la correccion, se procede a solicitar al
administrador de la sucursal una fotografia de estado

actual, para adjuntarla en el reporte de actividades.

Asistente de
5 Trade
Marketing

Una vez realizado los cambios, se procede registrar en reporte de
visita de Trade Marketing (Anexo 2), en donde:
1. Abrir el reporte de actividades de Trade Marketing (En formato

PowerPoint)

e Reporte mensual
actualizado,
documentado y

enviado al Jefe de

Trade Marketing

al

e 5min.
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detalle del cambio.

realizados.

realizada, asegurando

2. Crear una nueva diapositiva, manteniendo el estilo y formato final del mes para su
ya establecidos por el equipo de Trade Marketing.

3. Registrar el nombre de la sucursal, la fecha de la visita y el

4. Adjuntar las fotografias del antes y después de los cambios

o Actualizar el reporte de manera continua por cada visita
un historial completo vy

documentado de las mejoras ejecutadas en cada sucursal.

¢ Alfinal del mes, se envia el reporte mensual de actividades al Jefe
de Trade Marketing por email, para su revisiéon y conciliacién de

su reporte de actividades del area.

control y seguimiento.




ORGANIZACION Y METODO

N Novisolutions

MANUAL DEL PROCESO Version/Fecha: 1.0/ 17/09/2025.

PROCEDIMIENTO II: SUPERVISION DE TIENDA DE FORMA REMOTA.

5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

Evaluar fachada, vitrinas,
exhibicion de productos,
limpieza, precios,

1. Revisa el cronograma
de visita establecido por

el drea Y
branding y material POP
5. Subir el formulario |
Subir el formulario
2. Contacta el supervisor 3. Revisa el estado 4. Completa formulario A
completo de Trade
de la tienda para su externo e interno del de trade marketing de la
Marketing en la base del
inpeccion. almacen. sucursal

area,

5. Identificacion e
Implementacion de
cambios en presentacion
en la sucursal

Tomar fotografias de
antes y despuesdelos - ----
cambios.

10. Registrar en el
reporte de actividad
mensual

Asistente de trade marketing

Se identifica renovar

S
=
o
§
©
L]
£ ’
3 ( ! Se identifica branding muebles o
- 6.1. Crear una orden en la tienda =\ mantenimiento 6.2. Envia solicitud de
g para que el disefador de () mar to para la
© trade marketing sucursal
B — —
<
2
=
S
@
2 |3
S o
c o 2 7.1. Gestion de
S (8% : :
2 |TE ordenes de trade
S (€% markeitng
- s g
o = +
. |3
a |o
g
e
¥ 7.2. Gestion de
E E mantenimiento
] con el proveedor
T8 +
E

9. Envia fotografia del

resultado de 8.1. Recibe y supervisa el
presentacion para la trabajo del proveedor.

sucursal

8.1. Recibe e implementa
el brannding en el lugar
de la sucursal

) S

Administrador de la tienda
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

¢ Inspeccién programada de todas las sucursales a nivel nacional para evaluar el estado y presentacién de las mismas.

6.2.- ACTIVIDADES

e Revisar el cronograma de visitas establecido por el area. e Confirmacion de la sucursal a

o En caso de identificar que en el cronograma toca realizar inspeccionar y ejecucion de la

Asistente de , . - :
. ” . - min.
| Trade Marketing una inspeccion de la sucursal ubicada en provincia, se | "SPeccion preliminar de manera | ¢ S

. . . i remota para sucursales ubicadas
procede a realizar la inspeccion del almacén de manera

. en provincia.
remota (Continta con el PASO 2).

e Contactar al administrador de la tienda (Por medio de
videollamada) para iniciar con la inspeccion de la sucursal. | Diagnéstico  preliminar  del
Asistente de 1. Solicitar la demostracion Externa de la Tienda, para estado real de la sucursal con | 1 hora
Trade Marketing evaluar lo siguiente: hallazgos identificados.
o Estado general de la fachada y presentacion visual

del local.

[ 83
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o Condiciones de las Vvitrinas: limpieza, orden,
iluminacion y exhibicion de productos visibles al
cliente desde afuera.

2. Solicitar la demostracion Interna de la Tienda para
evaluar lo siguiente:

o Durante el recorrido dentro de la tienda, se debe

verificar:

Exhibicion de productos: orden, surtido vy
cumplimiento de planogramas.

Limpieza de productos y exhibidores: ausencia de
polvo, manchas o deterioro.

Correcta colocacion de precios: etiquetas visibles,
legibles y actualizadas.

Branding y lineamientos corporativos:
cumplimiento de la imagen de marca a nivel
general en el punto de venta.

Publicidad: vigencia, estado fisico y correcta

colocacién del material promocional.
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Importante: El Administrador de la sucursal debe atender la
llamada de inspeccion de inmediato, lo cual no puede
postergar la llamada, ya que hacerlo podria permitir
modificaciones previas en la tienda y ocultar posibles

desperfectos o incumplimientos en la evaluacion.

Asistente de

Trade Marketing

Completar el checklist de Trade Marketing mediante el
ingreso del siguiente enlace:
https://docs.google.com/forms/d/
1dRq9xiRpPTLv7vd_las7tP6 T6NZhiHHhFQ4mtGiFfxc/edit
#settings
o Informacion a registrar:
1. Fecha de la visita.
2. Sucursal visitada: seleccionar numero y nombre en la
lista.
3. Nombre del visitante responsable.
4. Respuestas a las preguntas del formulario (SI/NO):
» Limpieza de pisos del local.

» Estado de las vitrinas (Internas y externas).

e Checklist completado y
registrado en el sistema con | ¢ 5 min.

evidencias de la supervision.



https://docs.google.com/forms/d/1dRq9xiRpPTLv7vd_Ias7tP6T6NZhiHHhFQ4mtGiFfxc/edit#settings
https://docs.google.com/forms/d/1dRq9xiRpPTLv7vd_Ias7tP6T6NZhiHHhFQ4mtGiFfxc/edit#settings
https://docs.google.com/forms/d/1dRq9xiRpPTLv7vd_Ias7tP6T6NZhiHHhFQ4mtGiFfxc/edit#settings
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= Condiciones de la bodega de la sucursal.

» Cantidad idénea de productos en exhibicion.

» Forma de exhibicion de los productos y marcas.

= Accesibilidad de los productos en los exhibidores.

= Exhibicién de los cinco productos de mayor
rotacion en la tienda.

5. Observaciones generales: Detallar hallazgos,
incumplimientos o mejoras necesarias detectados en
la visita.

6. Una vez completada toda la informacion, seleccionar
la opcidn enviar para que los datos se registren
automaticamente en el reporte de checklist de Trade

Marketing.

Asistente de

Trade Marketing

Una vez completado el formulario, se procede a solicitar

cambios de presentacion del almacén.

o En base a la inspeccion preliminar de la tienda, se le
solicita al personal disponible de la sucursal efectuar los

cambios, como:

e Cambios de presentacion

implementados, con
evidencias  fotograficas vy
solicitudes de mejora
generadas cuando

corresponde.

e 1a2horas.
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Reubicacién de productos: organizar la mercancia
para que los articulos de mayor rotacion o
promociones estén en zonas visibles y de facil
acceso.

Ajuste en la exhibicion: mejorar la distribucion en
perchas, gondolas o vitrinas para dar mayor atractivo
visual.

Limpieza de areas especificas: retirar polvo,
manchas o residuos en mobiliario, vitrinas y
senalética.

Actualizacion de material publicitario: cambiar
afiches, lonas, precios o promociones caducadas por
informacion vigente.

Optimizacion de pasillos: Despejar areas de transito
para mejorar la movilidad de clientes vy

colaboradores.

Se solicitara al Administrador de la sucursal que tome

fotografias del estado antes y después de los cambios,
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para obtener evidencia visual de las actividades

realizadas en el almacén.

Importante: En caso de identificar oportunidades de

mejorar en la que no puede ser solventada en el momento

se procede lo siguiente:

1.

Falta de branding o material publicitario desactualizado:
Se procede a crear una orden para que el disefador de
Trade Marketing proceda a su desarrollo y gestion de
envio hacia la sucursal.
Mantenimiento de mobiliario (Reparar o reemplazar
estantes, perchas o vitrinas dafiadas) o infraestructura:
Se procede a contactar con el Jefe de mantenimiento e
infraestructura para su respectiva gestion con el
proveedor de la tienda.
o Una vezrealizada la correccion, se procede a solicitar
al administrador de la sucursal una fotografia de
estado actual, para adjuntarla en el reporte de

actividades.
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e Una vez realizado los cambios, se procede registrar en
reporte de visita de Trade Marketing (Anexo 2), en donde:
1. Abrir el reporte de actividades de Trade Marketing (En
formato PowerPoint)
2. Crear una nueva diapositiva, manteniendo el estilo y
formato ya establecidos por el equipo de Trade
Marketing.

o Reporte mensual actualizado,

3. Registrar el nombre de la sucursal, la fecha de la visita y documentado y enviado al Jefe

Asistente de

el nombre del responsable. de Trade Marketing al final del | ¢ 5 min.

Trade Marketing 4

. Adjuntar las fotografias del antes y después de los mes para su ocontrol y

cambios realizados. seguimiento.

o Actualizar el reporte de manera continua por cada

visita realizada, asegurando un historial completo y

documentado de las mejoras ejecutadas en cada
sucursal.

e Alfinal del mes, se envia el reporte mensual de visita al Jefe

de Trade Marketing por email, para su revision y conciliacion

de su reporte de actividades del area.




ORGANIZACION Y METODO

Novisolutions

MANUAL DEL PROCE
SO Versién/Fecha: 1.0 /17/09/2025.

SISO 5L RO

e Anexo 1: Manual de exhibicion.
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La exhibicion de los productos consiste en la seleccion,
ubicacion y presentacion de los productos en el punto de
venta de manera que estos atraigan la atencion de los
clientes actuales, potencialesy se motiven alacompra. |

NI NovicomPY

LO MISMO PERO MAS BARATO
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TIPOS DE EXHIBICION

La exhibicion debe contar con una excelente exposicion de
los productos para poder llamar la atencion de nuestros
clientes, utilizando las mejores técnicas del Trade Marketing
lograremos una mayor rotacion de los productos. Tomando
en cuenta que por lo general los clientes toman las
decisiones de compra en el punto de venta, y es por eso
que una efectiva exhibicion de los productos puede influir
positivamente en la toma de decisiones.
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(&) TABLETS

EXHIBICION
VERTICAL

Ubicar los productos de manera que
cubran todos los niveles de la vitrina,
de pequenos a grandes, de claros a
oscuros y de arriba hacia abajo
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de ubic

EXHIBICION
AGRESIVA

Los productos que estan a la altura
del ojo humano son los mas faciles

ar por el cliente. Se exhibe una

sola linea de producto en las vitrinas.
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EXHIBICION
HORIZONTAL

m

~ \

vvvvv

Los productos de categoria iguales se ubican
en sus diferentes variedades a lo ancho de las
estanterias de izquierda a derecha en los

diferentes niveles
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EXHIBICION POR BLOQUES &

Los productos iguales se ubican
la estanteria. |

en bloques en

[ 9
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EXHIBICION
ESPECIAL

Se implementara para campafias
especificas o lanzamiento de productos
un exhibidor o gondola disefiado Unica y
exclusivamente para cumplir ese objetivo
al cual lo llamaremos GLORIFICADOR.

m

[ o7
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EXHIBICION DE
IMPRESORAS

Se realiza en las esquinas, De forma que
denote una exhibicion, mas no un lugar
de almacenamiento.

~
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ETIQUETAS PRECIOS

Si el producto esta en gondola,
siempre debe etiquetarse en la ranura.

Los productos exhibidos fuera de
gondola o en vitrinas deben contar con
preciadores discretos y etiquetas
alineadas al mismo nivel que el resto,
manteniendo uniformidad vy estética
visual.

mnmm@

Redmi Redmi "‘Redmi | Redmi

A3X A3x. | A3x | A3x
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VITRINAS EXTERNAS

« <7 Mantenerlas siempre limpias e

iluminadas

« @& Exhibicion atractiva y sugerente
que llamen la atencion

* Q Renovar frecuentemente los
productos exhibidos

« @& Mostrar productos estratégicos
para impulsar ventas
- + En escaparatismo: menos es mas

Mmmmml

L]
e ‘ :»‘(}'7: E

BARATO
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e Anexo 2: Reporte de visita de Trade Marketing

N

REPORTE DE VISITA

TIENDA: NV QUICENTRO
DETALLE: Cambio de precios

FECIHA: 11-04-2025

DESPUES

I — e ——————
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CRONOGRAMA DE PROMOTORAS

Este proceso se centra en planificar y organizar estratégicamente las visitas de las promotoras
a las sucursales que requieren impulso o apoyo, con el fin de captar la atencion del publico que

transita por el lugar y optimizar la promocion de productos.

1.- OBJETIVO

Elaborar el cronograma de asistencia de las promotoras, mediante la identificacion de las
necesidades de las sucursales y del area comercial, para garantizar el impulso y la

promocioén efectiva en aquellas sucursales que requieren apoyo.

2.- ALCANCE

Un cronograma mensual aprobado y organizado de manera clara para cada promotora, en
el cual se asignan de forma precisa las sucursales a visitar, prioridades comerciales y
necesidades de impulso de ventas, permitiendo garantizar la cobertura efectiva de las

sucursales que requieren promocion,

3.- POLITICAS

1. Todas las promotoras deben cumplir estrictamente las asignaciones de visitas segun

el cronograma aprobado, respetando dias, horarios y sucursales indicados.

2. El cronograma mensual de promotoras debe ser revisado y aprobado por el Jefe de
Trade Marketing antes de ser compartido con las promotoras. Ningun cambio se

puede implementar sin autorizacion.

3. Cada integrante del equipo de Trade Marketing es responsable de elaborar y

gestionar el cronograma de las promotoras a su cargo:
e Asistente de Trade Marketing — Promotoras UIO.

e Disefiador de Trade Marketing — Promotoras GYE.
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apoyar en la promocion de la sucursal.

4. Cada promotora debe contar con dos dias libres semanales, respetando la

planificacion del calendario y evitando sobrecargar al personal.

5. En caso de que se requiera la presencia de una promotora en una provincia distinta

a la asignada, se contratara un proveedor local en la ciudad correspondiente para

6. El cronograma debe elaborarse con una semana de anticipacién al cierre del mes,

asegurando asi que el calendario del mes siguiente esté disponible oportunamente.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

e Acceso al enlace oficial del cronograma de promotoras (En modo editable).
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

1. Identificacion de
necesidades de tiendas.

Marketing

2. Elaboracion del
cronograma de
promotora.

3. Enviar cronograma al
Jefe de Trade Marketing

Asistente de trade marketing / Disefiador Trade

Cronograma de promotora

;Aprobado?
sl 4. Notificar y compartir
enlace al grupo interno
de promotoras.
NO

Promotora

h 4

5. Impulso de ventas y

promocion de productos. 4)@

[+]
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
e Reunion mensual del area de Trade Marketing y Comercial para revisar solicitudes y necesidades de activacion de sucursales.
6.2.- ACTIVIDADES
TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
¢ Identificacion de necesidades de tiendas: _
1 Partici | - | del & de Trade Market e Lista de sucursales que
: . Participar en la reunién mensual del area de Trade Marketin
Asistente de P . . J requieren impulso de
Trade Marketing y Comercial, en donde se revisa el reporte de ventas, KPIs y 15 mi
1 / DiseRador - o ventas, apoyo  en | ® lomin.
solicitudes de activacion de sucursales. L o
Trade Marketing . . . ) exhibicion o activaciones
2. Determinar qué sucursales requieren impulso, apoyo en .
o o . especiales.
exhibicion o activaciones especiales.
e Cronograma mensual
e Elaboracion del cronograma de promotora: preliminar de promotoras
Asistente de 1. Listar todas las sucursales que requieren promocion en el mes registrado en el archivo
Trade Marketing - :
siguiente. A e 20 a 30 min.
2 / Disefiador g oficial de Google Sheets,
Trade Marketing 2. Ingresar al enlace de cronograma de promotora: con asignaciones de
https://docs.google.com/spreadsheets/u/0/d/1hl_PA sucursales  distribuidas
XEdO3n06iii3hX5VQE32FMmiHDz/htmlview#qid=749749657 . segun prioridades



https://docs.google.com/spreadsheets/u/0/d/1hl_PAXEdO3no6jii3hX5VQE32FMmiHDz/htmlview#gid=749749657
https://docs.google.com/spreadsheets/u/0/d/1hl_PAXEdO3no6jii3hX5VQE32FMmiHDz/htmlview#gid=749749657
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3. Seleccionar la pestaiia de Excel con el nombre de la cobertura y

promotora.

. Crear un nuevo cuadro calendario con las fechas del mes

siguiente (Asegurarse de que el formato de la tabla sea
uniforme al de meses anteriores).
Realizar la asignacion de sucursales en las cuales debe asistir
cada dia del mes.
o Distribuir entre sucursales segun:

= Requerimientos de impulso de ventas.

= Cobertura geografica.

= Disponibilidad de cada promotora y sus dias libres.

» Prioridades establecidas por el area comercial.

- Nota: Cada promotora debe tener 2 dias libres de
la semana.

Una vez finalizada la asignacion del cronograma de una
promotora, seleccionar la siguiente pestafia de Excel
correspondiente a otra promotora y registrar su respectivo
calendario mensual.
o Realizar la misma actividad por cada una de las

promotoras asignadas.

disponibilidad.
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Asistente de

Una vez finalizado la elaboracién de cronograma de promotora,
se procede a enviar a Jefe de Trade Marketing para su revision y
aprobacion:
o ¢Aprobado?

= SI: Procede a notificar y enviar el cronograma a las

e Cronograma mensual de

promotoras aprobado por

e 3
(Depende de

min.

la
3 Trade Marketing promotoras para su conocimiento. el Jefe de Trade disponibilidad
/ Disefador - Compartir el enlace oficial del cronograma de Marketing y enlace oficial dol Jefe de
Trade Marketing promotoras, configurado Unicamente con permisos compartido con permisos Trade
de visualizacién para evitar modificaciones no de sodlo visualizacion. Marketing ).
autorizadas.
= NO: Realiza los ajustes necesarios y vuelve a enviarlo al
Jefe de Trade Marketing hasta obtener su aprobacion.
e Revisar el enlace del cronograma de promotoras y verificar las | e Asistencia y ejecucion de
asignaciones correspondientes a sus visitas. actividades en las
o Asistir puntualmente a las sucursales indicadas en el sucursales segun
4 Promotora cronograma, cumpliendo con los dias y horarios de la cronograma, evidenciada | ¢ 2 min.

sucursal establecidos.
= Continuar con el proceso: IMPULSO DE VENTAS Y
PROMOCION DE PRODUCTOS.

mediante registros de
cumplimiento y reportes

del proceso de Impulso de
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Ventas y Promocion de

Productos.

7- DESCRIPCION DEL PROCESO

Anexo: Cronograma de promotora.

CRONOGRAMA SEPTIEMBRE — (NOMBRE DE LA PROMOTORA) QUITO NORTE

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO
1- NV VALLE 2- NV QUICENTRO 2 3- IMP RECREO
4-LIBRE 5- LIBRE 6- NV VALLE 7- NV QUICENTRO 2 8- NV VALLE 9- NV VALLE 10- NV NN-UU
11- LIBRE |12- LIBRE |13- NV QUICENTRO 2 14- NV VALLE 15- IMP RECREO 16- NV MAGDALENA 17- NV RiO COCA
18- LIBRE |19-LIBRE |20- MT RECREO 21- NV MAGDALENA 22- NV VALLE 23- NV VALLE 24- NV QUICENTRO 2
25-LIBRE [26- LIBRE |27- NV VALLE 28- NV VALLE 29- NV RiO COCA 30- NV CARAPUNGO 31- NV CARAPUNGO
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IMPULSO DE VENTAS Y PROMOCION DE PRODUCTOS

Este proceso se centra en la promocién activa de los productos disponibles en la sucursal, a

través de la entrega de volantes y el contacto verbal directo con potenciales clientes en los

alrededores del local, motivando el ingreso a la tienda.

1.- OBJETIVO

Captar la atencion de potenciales clientes mediante acciones promocionales como la entrega

de volantes y la difusién verbal de ofertas, con el propdsito de incrementar el flujo de visitas

hacia la tienda y contribuir con el cumplimiento de los objetivos de venta.

Lograr una mayor visibilidad de la tienda y sus promociones, incrementando el flujo de clientes

en la sucursal y contribuir directamente al incremento de las ventas.

3.- POLITICAS

. Todo el personal encargado de la promocién debera brindar una atencion cordial,
respetuosa y profesional a los potenciales clientes, evitando conductas inapropiadas o

informacion incorrecta sobre los productos y promociones.

Las actividades de promocion deberan realizarse unicamente en los espacios y horarios
autorizados, permaneciendo en el punto de promocion asignado y sin abandonar el puesto

de trabajo sin autorizacion.

La impulsadora no podra permanecer a cargo de la sucursal sin la presencia de un

colaborador de la tienda.

La impulsadora debera abstenerse de ingresar a la bodega, manipular productos,
inventario, precios o promociones, asi como trasladar inventario entre sucursales o fuera

del local asignado, salvo autorizacién expresa.
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5. La impulsadora debera mantener en todo momento una presentacion personal e imagen

profesional acorde con los lineamientos establecidos por la empresa.

6. Durante la jornada laboral, debera utilizar los recursos de trabajo exclusivamente para el
cumplimiento de sus funciones, evitando el uso del teléfono celular para asuntos

personales, salvo autorizacion.

7. Alfinalizar la jornada laboral, debera registrar y remitir el reporte diario de actividades con

la informacién y evidencias requeridas para el control de la gestion.

8. Laimpulsadora debera mantener la confidencialidad de la informacién de la empresa, sus

clientes y las campafas comerciales.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS ‘

e \olantes impresos y autorizados por el area comercial o de marketing, con informacién

clara y vigente de las promociones o productos destacados.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS
'
1. Asistir a la sucursal
asignada por el jefe de
Trade Marketing.
\. ;Dispone de
volantes o
materiales
> C — promocionales? ~\
. Consultar a
administrador si dispone 3! voalgﬁtlzsc(;b;;;rli(;es
de volantes o materiales .
de e promocionales.
\. | y.
4 N

Impulso de ventas y promocion de productos
Impulsadora

3.2. Promover
promociones
verbalmente.

4. Entrega de volantes de
promocion de productos.

4

v

Adjuntar las
fotografia de laventa - = == = ===« - .
(si aplica)

5. Apoyo en gestion de
venta en la sucursal (Si se
recjuiere).

En caso de una

venta, gestionaruna ... .. .. .
fotografia con el

cliente o la factura.

6. Completa el reporte de
promotoras.

Realizar las actividades
de promocion hasta
finalizar la jornada
laboral
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e Asignacion de sucursales que requieren impulsadoras para atraer al publico e incentivar las ventas.

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE

ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION

e Asistir a la sucursal asignada por el jefe de Trade Marketing: * Volantes o materiales

o Estar presente en la sucursal en el dia y el horario asignado. promocionales

o Presentarse con buena imagen personal y uniforme recibidos por el

correspondiente. administrador de la

o Verificar con el administrador local o jefe de tienda cualquier tienda para entrega y

, ., - promocion en la ,
instruccion adicional. e 10 min.

1 Impulsadora
sucursal. En caso que

e Solicitar administrador o al segundo al mando si dispone de volantes no disponga se

, : : , repara para realizar la
y materiales promocionales asignados para la entrega de los clientes. preparap

. . . romocion form
o ¢La sucursal dispone de volantes o materiales promocionales? promocion  de forma

. . . o verbal ilizan
= SI: Recibe los volantes o materiales promocionales. Continua erbal, utilizando

con el PASO 2. técnicas de
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= NO: Proceder a impulsar verbalmente la tienda (Continta con
el PASO 3).

comunicaciéon para

atraer al cliente

2 Impulsadora

Entrega de volantes y promocion de productos:

1. Ubicarse en una zona estratégica de alta visibilidad y trafico fuera
de la tienda, segun indicaciones.
= Mantener una postura proactiva, amable y atenta en todo

momento.

2. Entregar volantes a clientes que transitan cerca del local o que
ingresan.
2.1. Mencionar de forma clara y breve las promociones

destacadas o productos en oferta.

2.2. Invitar al cliente a ingresar o acercarse a los vendedores

retail para mas informacion.

Importante: En caso de acabarse los volantes o materiales que
dispone la tienda, se procede a continuar con el impulso a la tienda
mediante acciones verbales, como:

o Promover de forma oral las promociones vigentes.

o Utilizar frases llamativas para captar la atencion del publico.

e Clientes informados
sobre las promociones
vigentes y volantes
entregados en zonas
de alta visibilidad, con
impacto directo en el
flujo de personas hacia

la tienda.

e Toda
jornada

laboral.

la
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o Invitar constantemente a los clientes a ingresar al local para
conocer los productos.

o Mantener presencia activa, con actitud cordial y proactiva.

3 Impulsadora

Apoyo en gestion de venta directa (Cuando sea necesario):

o Si identifica que la tienda no puede atender a todos los clientes
presentes porque los vendedores se encuentran ocupados, se
procede: ¢

1. Acercarse al cliente de manera cordial y ofrecer atencion
preliminar.

2. Proporcionar informacion general sobre los productos, precios
y promociones disponibles (Conforme a las indicaciones
previamente recibidas).

3. Orientar al cliente durante su proceso de eleccion del producto
(Actuando del

responsabilidades).

siempre  dentro alcance de sus

= Si el cliente decide concretar la compra, coordinar con el
facturador o el administrador de la tienda para proceder
con la emision de la factura.

4. Solicitar una fotografia como evidencia de la venta gestionada.

Intervencion de la
impulsadora en el
proceso comercial,
demostrando su apoyo
en la atencion
preliminar, orientacion
de compra y
coordinacion con el
personal de

facturacion.

e 10

min.

a

15
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= En caso de que el cliente no acepte tomarse una fotografia
con la impulsadora, se debera tomar una fotografia solo
con la factura emitida, como respaldo de la gestidon de

ventas realizada durante el dia.

4 Impulsadora

Al finalizar la jornada laboral, se procede a completar el reporte de
promotoras, en donde se registra la siguiente informacion:
o Nombre de la promotora.
o Actividades realizadas. ¢
1. Total de clientes que ingresan a la tienda.
2. Total de productos vendidos.
3. Numero de factura(s) #0000000
4. Sucursal en la que impulso.
o Evidencia.
= Adjuntar una fotografia de la venta realizada (Puede ser una

imagen junto al cliente o de la factura correspondiente).

Importante: Cada impulsadora debe reportar su hora de entrada y
salida de la sucursal en el grupo interno establecido para el control de

asistencia.

Reporte diario de la
impulsadora con datos
de ventas, atencion a
clientes, sucursal vy
evidencia fotografica,
ademas del control de
asistencia mediante el
registro de hora de

entrada y salida.

e 5min.




