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ZONA Direccién de Mercadeo
LIBREDE -
COLON Departamento de Publicidad
oo / Coordinar la elaboracién de todo el material publicitario

impreso o material promocional de la Zona Libre de Colén

1.0 PROPOSITO:

Coordinar la elaboracién de todo el material publicitario impreso o material
promocional (masivo y/o alterno) que se confecciona para promover la Zona Libre
de Coldn.

2.0 RESPONSABLES:
Gerente General
Director de Mercadeo
Jefe del Departamento de Publicidad
Secretaria de Publicidad
Depto. de Compras y Proveeduria

3.0 PROCEDIMIENTO:

3.1 El Director de Mercadeo o Gerente General en conjunto con el Jefe de Publicidad,
anualmenteyde acuerdo a los clientes (empresarios, estudiantes,
inversionistas, etc.) elaboran el concepto y el texto del material promocional
impreso; en caso de ser necesario, el Jefe de Publicidad solicita informacion
adicional y de interés a los Jefes de los distintos departamentos.

3.2 El Jefe de Publicidad y/o Director de Mercadeo, paralelamente, proceden a
preparar la informacion (arte) que va ser utilizada.

3.3 La Secretaria de Publicidad, procede a confeccionar la requisicion firmada por la
Jefa del departamento y el Director de Mercadeo o Gerente General para
escanearla con documento adjunto en el Portal de Panama Compras.

3.4 Una vez la secretaria de Publicidad, haya escaneado la requisicion en el Portal de
panama Compras, procede a enviar al departamento de Compras el documento
de requisicion mediante libro para su debido tramite.

3.5 Por ultimo, la Secretaria de Publicidad, procede a archivar el recibido de la
requisicion y documentos adjunto proveniente del departamento de Compras.

4.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caédigo Titulo
14,509-18 | Requisicion
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Direccion de Mercadeo

EIgPOENDE Departamento de Publicidad
i / Coordinar la elaboracién de todo el material publicitario

impreso o material promocional de la Zona Libre de Colén

| | Libro Control |

5.0 HISTORIAL DE MODIFICACIONES

Fecha Modificaciéon
21-05-04 |2.0, 3.4 Modificado
20-11-06 | P.D.M.-D.Pu.-04 cambia a D.M.-D.Pu.-03
29-04-10 |Se modificaron todos los procedimientos y se corrio por la
eliminacién del procedimiento N° 2.
02-01-13 | Modificacién del Procedimiento
02-12-20 | Modificacion del numeral 3.1 y eliminacion del numeral 3.2, 3.4 y

3.5
22-09-25 |Modificacion de los siguientes numerales:31 al 3.5 y se elimina el
punto 3.6
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