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CAPITULO 1
GENERALIDADES
1.1. OBJETIVO:
Contar con un procedimiento para el control, manejo y distribucién de material y articulos
promocionales de la Institucién a través de la Gerencia de Mercadeo.

1.2.  AMBITO DE APLICACION:
Este procedimiento abarca desde que se tiene la solicitud de los materiales y/o artculos
promocionales, hasta la notificacion en el sistema de bodega para el descargo del mismo.

CAPITULO 11
REFERENCIAS
2.1.  RELACION CON OTROS DOCUMENTOS
2.2.1  Este procedimiento estd relacionado con la cldusula N° 7.1 (Planificacion de la Realizacion del
Producto) de la Norma IS0 9001 versién 2000.

2.22  Este procedimiento estd relacionado con el Articulo 44 del Eoglamento de Normas Técnicas de
Control Interno de especificas de CORSATUR.

CAPITULO 11
ADQUISICION DE MATERIALES

3.1 COMPRAS
El Coordinador del Arez de Inforinacién Turistica realizard 1a seleccidn de artesanias, obsequios
especiales v articulos promocionales que se comprardn, con la autorizacién de la Gerente de
Mercadeo.

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS
4.1 USO DE MATERIAL :
4.1.1  El material impresc se entregard en bage a una solicitud de eventos por parte de instituciones o
terceras personas, completando el proceso detallado en este documento. Veranexo L

4.1.2  Por regla general, el material impreso se utilizard en Ferias y/o eventos tanto a nivel nacional como
internacional, entre otras actividades relacionadas al quehacer f1. istico, En algunas ocasiones se
entregan a solicitantes externos, tomando en cuenta existencias

413 Las artesanias o regalos especiales se obsequiardn tnicamente a personalidades especiales en las
Ferlas Internacionales en que participa CORSATUR. Estos produc. »s se entregaran tnicamente en
base a requerimiento de la Presidencia y/o dela Gerencia de Mercadeo,

4.2 PROCEDIMIENTO

42.1 El Técnico del Area de Informacién Turistica al recibir la solicitud verificard que ésta contenga la
siguiente informacién para la elaboracién de la requisicién de materiales: 1) Nombre de evento; 2)
Fecha y Lugar que se desarrollard; 3) Cantidad de material; v, 4) Idiuma requerido.
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4.2.2

4.2.3

4.2.4

4.2.5

4.2.6

4.2.7

4.2.8

En raso de requerimientos internos de materiales impresos, la solicitid de materiales debe ser
entregada al Técnico del Area de Informacién de Turfstica, por io menos con dos dias hébiles de
anticipacion a fin de dar el dempo suficiente para seguir el dihido proceso Vv preparacion del
material.

El resto de solicitudes deben ser entregadas al Técnico del Area de Informacién Turistica con
suficiente antelacidn a la realizacidn del evento.

Las solicitudes de material de la Presidencia y Gerencial General, estardn uinicamente sujetas a
existencia de materiales.

En casos excepcionales v urgentes, las demas solicitudes de material se tramitaran con el solo Visto
Bueno de ia Gerencial General o Gerente de Mercadeo.

Si la solicitud no estd completa o falta definir algiin requerimiento, el Técnico del Area de
Informacién Turfstica se comunicard con el solicitante, indicdndole que posteriormente se le
informara sobre la fecha y hora de Ia entrega del material promocional.

Posteriormente se procede a la elaboracién de la requisicidn de materiales en el sistema de bodega,
indicando: 1) Cantidad; 2} Descripcién del material impreso, ar «uio y/o artesania; y, 3) En la casilla
de observaciones se pondrd el nombre del solicitante u uso que se'« dard a los materiales o articulos,

Una vez se complete la requisicién se le notificar4 al Coordinador el Area de Informacién Turistica
de la Gerencia de Mercadeo, para su pre-autorizacién. En easo i ausencia del Coordinador, esta
funcidn 1a ejercerd la persona que él designe.

De no tener observaciones, se pre-auntoriza la requisicion y se notifica a la Unidad Administrativa,
donde el Jefe de 1a Unidad verifica y autoriza Ia requisicién en el sistema, para que ésta pueda ser
entregada en Bodega.

Tl Técnico del Area de Informacién Turistica solicita al Encargado de Bodega prepare la requisicion,
indicandole entregar el material ya sea directamente al solicitante y/o a través del Técnico del Area
de Informacidn Turistica.

La persona que recibe el material firmard la requisicion en sefial de conformidad con lo entregado,
para que ésta sea archivada en los registros de bodega. Una copia de dicho documento le quedara al
Técnico del Area de Informacian Turistica para su debido archivo.

El Técnico del Area de Informacién Turistica entregard al . aurdinador de esa Area, un reporte
mensual fisico de los materiales impresos, artesanias y/o regal is #peciales entregados. Este reporte
mensual contendrd: 1) Tipo de material entregado; 2) Cantidadc: entregadas; 3) La Institucién a la
que entregd; 4) El evento para el cual fue requeride el mace-ial impreso, artesania y/o regalo
especial; 5) La fecha en que fueron entregados.

£l Encargado de bodega entregard un reporte mensual al Coordinador de esa Area, de los materiales
impresos, artesanias y/o regalos especiales entregados al Técnicc del Area de Informacion Turfstica,
que deberd incluir: 1) Tipo de material entregado; 2) Cantidades eniregadas; 3) Fecha de entrega.
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CAPITULO V
VIGENCIA
El presente Instructivo tiene vigencia a partir del veinfiséis de julio de dos mil diez, habiendo sido
aprobado mediante Acuerdo de Jjunia Directiva No. 1242-193/20]0.

}IOSEM :
T T R

PDITETIOT Yresi

Ing. Roberto Edmundo Viera
Gerente General
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ANEXO1

REQUISICION DE MATERIALES Y ARTICULOS PROMOCIONALES

Nombre del solicitante:

Unfladala que pertenece:

Actividad para lo que destinard lo solicitado :

CANTIDADT UNIDAD DE

SOLICTrADA MEDIDA DESCRIFLION
Solicitante: Vo.Bo. Autorizado:
Firma: Firma: Firma:
Nombre: Nombre: Norbre
Cargo: Cargo: Coord. Rel. Promocicnales Carge:  Gerente de Mercadeo
Sello: Sello: ' Sello:
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