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OBIJETIVO

Dar seguimiento a las campafia publicitarias tanto nacional como internacional,
permitiendo llevar un record de las acciones tomnadas y verificar que se siguen los
pardmetros que nos permitiran alcanzar los objetivos plasmados en el brief publicitario
asi como también contar con evidencia fisica para respaldar la inversion realizada en
publicidad.

AMBITO DE LA APLICACION

Fste manual abarca la descripcion de las actividades relacionadas al seguimiento de las
campafias publicitarias en forma cronolégica, desde la entrega del brief a la agencia de
publicidad adjudicada hasta el andlisis postcampafia.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO DE SEGUIMIENTO DE CAMPANA
Los participantes en este proceso son:

Coordinador de promocion y publicidad, quien dard seguimiento a la campafia
publicitaria y se encargara de la recopilacion de la informacién de soporte contenida en
las actividades descritas de este manual.

Administradores de Contratos, presentes en el proceso de autorizacion tanto de la
campafia nacional e internacional.

Presidente Director y Gerente General presentes en el proceso de autorizacion tanto de.
la campaifia nacional e internacional.

ACTIVIDADES CRONOLOGICAS PARA SEGUIMIENTO DE CAMPANAS
PUBLICITARIAS

1) Emtrega Brief

2) Elaboracion y autorizacién de Plan de Medios.

3) Elaboracion y autorizacion de modificaciones al plan de medios.
4y Seguimiento de los gastos realizados en campafias publicitarias
5) Respaldo de inversion en campafias publicitarias

6) Andlisis Poscampafia

BRIEF: 1Los administradores de contratos de gerencia de mercadeo proveeran con un
brief a la agencia de publicidad en el cual se explicard el objetivo de las campafias
publicitarias con las cuales se desea trabajar.

Este brief debe ilevar firma del administrador de contrato por parte de CORSATUR asf
como firma, fecha de recepcidn y sello de la agencia de publicidad.

PLAN DE MEDIOS: La agencia entrega plan de medios de la campafia a
administradores de contrato en el cual se establece mezcla de medios, alcance y
frecuencia, montos de inversién calendarizados. Este plan de medios también debe
llevar firma del Director Presidente y Gerente General de CORSATUR.




MODIFICACIONES AL PLAN DE MEDIOS: Si hubiese modificaciones al plan de
medios original se debe llevar un record de todas las modificaciones al plan de medios,
las cuales deben poseer justificacion de los cambios, debe llevar firma y sello del
administrador de contratos asi como firma, fecha de recibido y sello de la agencia
publicitaria.

GASTOS EN CAMPANAS PUBLICITARIAS: Todos los gastos efectuados en
concepto de campafias publicitarias deben tener respaldo de un presupuesto estos deben
estar firmados y sellados por la agencia de publicidad y por el administrador de
contrato, estos pueden ser de dos tipos: Medios ¥ Produccién,

Los presupuestos de produccién deben presentar tres cotizaciones anexas, ademads tanto
los presupuestos de medios como de produccién deben tener respaldo de la inversion
realizada (copias electronicas de pautas televisivas, cufias de radio, revistas, fotografias
de eventos, etc.).

CONTROL DE RESPALDOS DE INVERSION EN CAMPANAS PUBLICITARIAS
(presupuestos): Se¢ debe tener un respaldo fisico y/o electronico de todos los gastos
realizados en las campafias publicitarias, de preferencia identificados con nimero de
presupuesto. Este debe contener evidencia grafica de cada uno de los gastos realizados
segin se describe a continuacion:

Materiales Impresos: Un ejemplar de las revistas o periddicos o publicaciones en las
que se observe el nombre del medio y la fecha de publicaci6n.

Radio y Television: Biticora o reporte de transmision con el detalle del numero de spots
y su horario.

Materiales Colaterales Impresos: Ejemplares de postres, folletos,etc

Vallas, mupies y otros: Fotografia de ubicacion y recibo de entrega de material.

ANALISIS POST-CAMPANAS: La agencia publicitaria debe realizar un analisis post
campatfia el cual debe contener informacién sobre el seguimiente al plan de medios
aprobado por la administradores de contrato, este con el fin de cuantificar los resultados
alcanzados con cada campafia. Este debe contener medicion de indices estandar de
eficiencia de compra tales como: alcance, frecuencia, etc. Para cada una de las
campafias. Dicho reporte debe venir acompafiado del detalle de monitoreo para
verificacion de los medios.

Ambos documentos deben venir con sus respectivas firmas por parte de la agencia de
publicidad y con la firma, fecha de recepcion y sello del administrador del contrato de
CORSATUR.
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El Infrascrito Director Presidente de la Corporacidn Salvadorefia de Turismo, HACE
CONSTAR QUE: En Sesién de Junia Direciiva No. 210/2011, celebrada a las once horas del
ocho de junio de dos mil once, consta el Acuerdo N° 14462, que textudimenie dice:

Normativa interna:

Manual de procedimientos para el seguimiento de campanias publicitarias

Se presenta ante los Directores la propuesta de Manual de procedimientos para el
seguimiento de campafas publicitarias, cuyo tenor literal es el siguiente:

CAPITULO |

GENERALIDADES

Art. 1.- OBJETIVO

Dar seguimiento ¢ las compana publicitarias  tanfo  nacional como  internaciond),
permitiendo llevar un record de las acciones tomadas v verificar que se siguen los
parametros que nos permitirén alcanzar los objetivos plasmados en el brief publicitario asf
como también confar con evidencia fkica para respaldar la inversion redlizada en
publicidad.

Art.2.- AMBITO DE LA APLICACION

Este manual abarco la descripcion de las actividades relacionadas al seguimiento de las
campanas publicitarias en forma cronoldgica, desde la entrega del brief a la agencia de
publicidad adjudicada hasta el andlisis postcampana.

CAPITULO N

LAS PARTES

Art.3.- PARTICIPANTES EN EL PROCESO DE SEGUIMIENTO DE CAMPANA

Los participantes en este proceso son:

1. Coordingdor de promocién y publicidad, quien darg seguimienfe d la campana
publicitaria y se encargard de la recopilacidon de la informacion de soporte contenida
en las actividades descritas de este manual,

2. Administradores de Confratos, presentes en el proceso de autorizacién tanto de la
campana naclonal e infernacional,

3. Presidente Director y Gerente General presentes en el proceso de autorizdcicn tanto de
la campana nacional e infemacional.

CAPITULO TH

PROCEDIMIENTOS

Arl.4- ACTIVIDADES CRONOLOGICAS PARA SEGUIMIENTO DE CAMPANAS PUBLICITARIAS
Entrega Brief T
Elaboracicn y autorizacién de Plan de Medios.

Elaboracion y autorizacion de modificaciones af plan de medios.

Seguimiento de los gastos redlizados en campanas publicitarias

Respaldo de inversidn en campafias publicitarias

Andlisis Poscampafia

O Loy~

BRIEF: El o los administradores de confrafes por servicios de agencia de publicidad
proveerdn un brief a ia agencia de publicidad en el cual se explicard el objefivo de las
campanas publicitarias con las cuales se desea trabajar. Este brief debe llevar firma del o Ios
administradores de conirato asi como firma, fecha de recepcidn y sello de ia agencia de
publicidad,
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PLAN DE MEDIOS: La agencia enfrega pian de medios de la campoda al o los
administradores de confrato en el cual se establece mezcla de medios, alcance y
frecuencia, montos de inversion calendarizados. Este plan de medios también debe llevar
firna del Director Presidente y Gerente General de CORSATUR.

MODIFICACIONES AL PLAN DE MEDIOS: $i hubiese modificaciones af plan de medios original
se debe llevar un record de todas las modificaciones af plan de medios, las cuales deben
poseer jusfificacion de los cambios, debe llevar firma vy sello del administrador de confratos
asf como fimna, fecha de recibido y sello de la agencia publicitaria.

GASTOS EN CAMPANAS PUBLICITARIAS: Todos los gastos efectuados en concepto de
campanas publicitarias deben fener respalde de un presupuesto esfos deben estar firmados
y sellados por la agencia de publicidad y por el administrador de contrato, estos pueden ser
de dos fipos: Medios y Produccion.

Los presupuestos de produccion deben presentar fres cotizaciones anexas. ademds tanto
los presupuestos de medics como de produccian deben tener respaldo  de la inversidn
redlizada {copias electronicas de pautas televisivas, cufas de radio, revistas, folografias de
eventos, efc.).

CONTROL DE RESPALDOS DE INVERSION EN CAMPANAS PUBLICITARIAS (presupuestos): Se

debe tener un respaldo fisico yfo electrdnico de todos los gastos realizados en Ias

campafas publicitarias, de preferencia identificados con ndmerc de presupuesia. Este

debe conitener evidencia grafica de cada uno de los gastos realizados segin se describe o

continuacion;

- Maieriales Impresos: Un ejemplar de las revistas o periddices o publicacicnes en las que
se observe el nombre del medio v la fecha de publicacion.

- Radio y Television: Bitdcora o reporte de transmisién con el detalle del nimero de spots y
sy horario.

- Materiales Coloterales Impresos: Ejemplares de postres, folletos, efc.

- Vallas, mupies y otros: Foltografia de ubicacidn y recibe de enfrega de material.

ANALISIS POST-CAMPANAS: Lo agencia publicitaria debe realizar un andlisis post campana
el cual debe contener informacion sobre el seguimiento ol plan de medios aprebada por el
0 los administradores de conirato, estc con el fin de cuantificar los resultados alcanzados
con cada campana. Este debe contener medicién de indices, estandar de eficiencia de
compra fales come: alcance, frecuencia, efc., para cada una de las campafias. Dicho
reporte debe venir acompaniado del detfalle de monitoreo para verificacion de los medios.

Ambos documenios deben venir con sus respectivas fimnas por parte de la agencia de
publicidad y con la firma, fecha de recepcién y seflo de! adminisirador del cantrate de
CORSATUR.

CAPITULO IV

VIGENCIA

Eil presente Instructivo tiene vigencia a partir del ___ de de 2011 aprobado en
Sesion Ordinaria de Junta Directiva No. /2011 Acuerdo No. -/2011.
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Esta Junta Directiva iuego de revisar y analizar el contenido del Manual en referencia, vy
con fundamento en las Normas Técnicos de Conftrol Interno Especificas de CORSATUR,
ACUERDA.:

ACUERDO N° 1462-210/2011:

L- Aprobar el Manual de procedimientos para el seguimiento de campafas
publicitarnas.

il.- Encomendar a la Gerencia de Plonificacidon g custodia de la normativa
aprobada en este Acuerdo.

ill.- Encomendar o log Gerencia de Mercadeo la difusion del Manual de
procedimientos para el seguimiento de campafias publicitarios,

No habiendo- mdas que hacer constar se clera ia sesion a ias trece horas treinta minutos
del ocho de junio de dos mil once.

Y pora 10s usos que se estime conveniente, se extiende |la presente certificacion, que es
conforme g su original, a los ochg dias del mes de junio de dos mil once,
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