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EI%'IJIAEDE Direccién de Mercadeo
CUI-ON /\\ Departamento de Promocion de Inversiones
Asistencia de los eventos feriales nacionales o
internacionales en los que participa la Zona Libre de Colon

1.0 PROPOSITO:

Participar activamente en eventos feriales nacionales e internacionales para
promover sus servicios, ademas de la captacién de inversionistas a fin de
mantener su competitividad con otras zonas libre del mundo y mantener su
liderazgo.

2.0 RESPONSABLES:

Gerente General

Director de Mercadeo

Jefe de Promocion de Inversiones
Secretaria de Promocion de Inversiones
Promotor de Turismo

3.0 PROCEDIMIENTO:

3.1  El Gerente General recibe la carta de invitacion de eventos feriales a nivel
nacional e internacional, ya sea presenciales o virtuales, por medio de carta o
correo electrénico y la remite a la Direccion de Mercadeo.

3.2 Posteriormente el Director de Mercadeo y el Gerente General se reunen para
discutir la participacion de la Zona Libre de Colon en dicho evento.

3.3 Después que el Gerente General aprueba la invitacion a la Feria nacional e
internacional remite a la Direccion de Mercadeo la carta de invitacion con su visto
bueno para dar curso a la tramitaciéon de documentos.

3.4 EIl Director de Mercadeo solicita a la Secretaria de la Direccidon que envie un
correo electrénico confirmando nuestra participacion al Depto. de Promocion de
Inversiones para iniciar los preparativos que garantizan la participacion de Zona
Libre en dicho evento.

Posteriormente, el Jefe de Promocion designa a un Promotor para que haga una
avanzada al lugar de la feria e iniciar los preparativos.

3.5 Después de la avanzada el Jefe de Promocion o Promotor designado suministra la
informacion a la secretaria del departamento, la cual confecciona la requisicién
para el alquiler del stand en la feria y estd es remitida al departamento de
Compras a través del libro de mensajeria para su tramite y recorrido.
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3.6

3.7

3.8

3.9

4.0

5.0

El Jefe de Promocion confecciona el horario de trabajo del personal que asistira a
la feria y luego se lo suministra a la secretaria para que confeccione los viaticos
del personal de su departamento.

Ademas, la Secretarias debera remitir a la O.I.R.H. el horario que se registré en la
feria con las horas extras trabajadas por los colaboradores asignados.

Posteriormente, el Jefe de Promocion de Inversiones, remite memorando al Jefe
de Transporte, solicitando vehiculo para el traslado del personal al evento, segun
sea el caso.

Al finalizar la misiébn de la feria nacional, internacional o virtual, el Jefe de
Promocion de Inversiones levanta un informe y lo remite a la Direccién de
Mercadeo, para su debido conocimiento.

Luego el Promotor de Turismo se encarga de confeccionar el cuadro de ferias
asignadas por la Gerencia General, a las que se asistira.
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