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Objetivo
1.1 Describir el procedimiento para la entrega de articulos promocionales.

Alcance
2.1 Este procedimiento es aplicable a la Direccién General, Direccién de Mercadeo, Direccién de
Desarrollo del Producto Turistico y Direccion Administrativa Financiera.

Definiciones
3.1 Formato de egreso de articulos promocionales: formato electrénico con la descripcién de

materiales y/o suministros solicitados a la Direcciéon de Mercadeo.

3.2 Sistema de articulos promocionales: sistema auxiliar que contiene el listado de articulos
promocionales vigentes. De aqui en adelante se denominara sistema.

3.3 Solicitud: documento, carta o correo electrénico, en que se pide algo de manera oficial.

Documentos de referencia
4.1 Manual de clasificaciones presupuestarias para el sector publico de Guatemala.

4.2 Normas Generales de Control Interno Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsabilidades
5.1 Director de Mercadeo:

a. Aprobar la solicitud del interesado.
b. Autorizar el formato de entrega de articulos promocionales.
C. Supervisar que este procedimiento se cumpla.

5.2 Jefe del Departamento de Promocién y Publicidad:

a. Aprobar la solicitud del interesado.

b. Autorizar el formato de entrega de articulos promocionales.

c. Entregar el o los articulos promocionales autorizados en la solicitud.
d. Supervisar que este procedimiento se cumpla.

5.3 Técnico del Departamento de Promocién y Publicidad/ Secretaria de la Direccién de
Mercadeo:

a. Recibirla(s) solicitud(es) del interesado.
Verificar la existencia del (o de los) articulos promocionales en el sistema.
En el sistema, ingresar la solicitud recibida y subir el formato de entrega de articulos
promocionales.

d. Imprimir el formato de entrega de articulos promocionales.
Entregar el o los articulos promocionales autorizados en la solicitud.
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f.  Archivar copia del formato de entrega de articulos promocionales.

g. Realizar las gestiones correspondientes para el cumplimiento de este manual.

5.4 Solicitante:
a. Solicitar articulos promocionales.
b. Recibiry revisar los articulos solicitados.

c. Firmar de recibido en el formato de entrega de articulos promocionales.

Frecuencia
6.1 Cuando se requiera.

Desarrollo

No. Actividad Responsable Documento
7 . Recibir la solicitud del interesado la cual se debe
trasladar para aprobacién del Director de Mercadeo
y/o jefatura del Departamento de Promocién y Técnico del
Publicidad. Departamento de
. Verificar en el sistema la existencia de (o de los) Promociony
articulos promocionales en el inventario del Publicidad /
Departamento de Promocidn y Publicidad de acuerdo Secretaria de la
a la solicitud. Direccion de
. En caso de que no haya existencia, se le indica al Mercadeo
interesado que hay opcidn de otros articulos y con su
anuencia se modifica la solicitud a mano.
7-2 Técnico del

b. Imprimir el

Ingresar la solicitud recibida en el sistema.
formato de entrega de articulos

promocionales.

Departamento de
Promociény
Publicidad /

Secretaria de la
Direccién de
Mercadeo
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No. Actividad Responsable Documento
73 Jefe del
Departamento de
., Formato de entrega de
. ; . Promociony B
Autorizar el formato entrega de articulos promocionales . articulos
Publicidad y/o .
. promocionales
Director de
Mercadeo
7.4 Jefe y/o técnico del
Departamento de
. ) ) Promocidny
Entre.g.ar el o los articulos promocionales autorizados en Publicidad |
la solicitud. .
Secretaria de la
Direccién de
Mercadeo
7.5 a. Recibir y revisar el o los articulos promocionales.
b. Firmar de recibido en el formato de entrega de Solicitante
articulos promocionales.
7.6 Técnico del
a. Subir al sistema el formato de entrega de articulos Departamento de
promocionales. Promocidny Copia del formato de
b. Archivar copia del formato de entrega de articulos Publicidad / entrega de
promocionales. Secretaria de la promocionales
Direccién de
Mercadeo

8. Lista de distribucién del procedimiento
8.1 Direccién General

8.2 Subdireccién General

8.3 Auditoria Interna

8.4 Departamento Juridico

8.5 Direccién de Mercadeo

8.6 Departamento de Promocidn y Publicidad
8.7 Direccién Administrativa Financiera

8.8 Direccidn de Desarrollo del Producto

Este procedimiento se puede consultar en el link: \\srvinguat2\Publicaciones2.
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9.1 Nomenclatura de la simbologia del diagrama de flujo

Realizacién de una
actividad en el
proceso

Inicio o fin del
proceso

Verificacién de una
etapa del proceso
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Verificacién y
realizacién de una
actividad en una etapa
del proceso

Decisidén para
tomar una ruta u
otra
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9.2 Diagrama de flujo

Actividad

Responsable

-

®

)| e

a. Recibir la solicitud del interesado la cual se debe

trasladar para aprobacién del Director de Mercadeo y/o Técnico del
jefatura del Departamento de Promocion y Publicidad. Departamento de
b. Verificar en el sistema la existencia de (o de los) Promocién y
7.1 |articulos promocionales en el inventario del Departamento Publicidad /
de Promocién y Publicidad de acuerdo a la solicitud. Secretaria de la
c. En caso de que no haya existencia, se le indica al Direccion de
interesado que hay opcién de otros articulos y con su Mercadeo
anuencia se madifica la solicitud a mano.
a. Ingresar la solicitud recibida en el sistema. P'roflesmnal y./?
s . Técnico Seccion
7.2 |b. Imprimir el formato de entrega de articulos Ferias
promocionales. .
Internacionales
Jefe del
Departamento de
7.3 |Autorizar el formato entrega de articulos promocionales Pror.m.)mon Y
Publicidad y/o
Director de
Mercadeo
Jefe y/o técnico del
Departamento de
. . . Promocién y
Entregar el o los articulos promocionales autorizados en
7.4 92 iculos promoct utoriz Publicidad /
la solicitud. )
Secretaria de la
Direccion de
Mercadeo
a. Recibir y revisar el o los articulos promocionales.
7.5 |b. Firmar de recibido en el formato de entrega de articulos Solicitante
promocionales.
Técnico del
) . . Departamento de
a. Subir al sistema el formato de entrega de articulos .
promocionales. Promacion y
7.6 b. Archivar copia del formato de entrega de articulos Publlm.dad/
) Secretaria de la
promocionales. . .
Direccion de

Mercadeo




