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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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2 DESCRIPCION DEL PASO O RESPONSABLE: 3 = o 3 =k
. 9] = z
é ACCION ¢ Quién hace la accion S =) g o S
o ¢ Qué hace y como lo hace? 0 paso? O I:I |:> D
Presenta expediente de solicitud de
1 liquidacion de promocién comercial al Usuario O
Encargado (a) de Recepcion y Envio de
Documentos |
I
Recibe solicitud y premios que no hayan Encargggo (@) de,
2 1. o Recepcién y Envio de
sido entregados sellando de recibido
Documentos T
|
Registra en el libro de recepcién de Encargqgo (@) de,
3 - . Recepcién y Envio de
documentos asignandole un nimero
Documentos
Traslada el expediente a Secretario Encargggo (@) de,
4 N Recepcion y Envio de EV;\ -|
Administrativo
Documentos |
Recibe el expediente para analisis y . '
. L . Secretaria |
5 ]marginar a Encargado (a) de Tramite - . O
: Administrativa
correspondiente
6 [Traslada a recepcion de documentos Secrgtgna . E:)
Administrativa
Encargado (a) de C)
7 JRecibe expediente Recepcién y Envio de
Documentos
Elabora conocimiento de recepcion de
. Encargado (a) de
documento y traslada expediente y L . Y
8 : . ; Recepcién y Envio de
premios no entregados (si los hubiere) al
. Documentos
Encargado (a) respectivo
Recibe expediente de liquidacién de Encargado (a) de |
9 Jpromocidn comercial, firmando de Recepcién y Envio de
recibido en el libro correspondiente Documentos
Analiza el expediente verificando si
existen premios sin entregar, de acuerdo |Encargado (a) del
10 . A .
al expediente de autorizacion de la Tramite
promocién comercial
Si hubieran premios sin entregar, |
11 procede a inspeccionar el estado en que |Encargado (a) del O
se encuentran asi como al conteo de los |Tramite
mismos
Traslada premios no entregados a la
12 |bodega correspondiente, por medio de Encargado (a) del

conocimiento

Tramite
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2 | DESCRIPCION DEL PASO O | RESPONSABLE: || g % ol 3 S
é ACCION ¢Quién hace la accién || & S S B S
S ¢Qué hace y como lo hace? 0 paso? O : D f
13 Recibe los premios y firma el Encargado (a) del
conocimiento de recibido Tramite 9
|
1
Procede a emitir primera resoluciéon de |Encargado (a) de
14 L .
admision de tramite bodega
15 Traslada a Secretaria Administriva para JEncargado (a) del E>
firma de Gobernador (a) Departamental |Tramite -|
Recibe expediente, revisa y traslada a Encargado (a) del |
16 |Gobernador (a) Departamental para . O ¢>
. Tramite
firma
Gobernador (a) Departamental Firma Secretaria
17 |- L o .
primera resolucién Administrativa J
Traslada expediente a Secretaria Gobernador (a)
18 - . :
Administrativa Departamental
Secretaria Administrativa refrenda la Secretaria
19 |firma del Gobernador (a) Departamental L . O
. Administrativa
y coloca los sellos correspondientes
Traslada al Encargado (a) del Tramite el|Secretaria A
20 . o .
expediente Administrativa
Remt_)e_z el ex_pedlente para que proceda Encargado (a) del
21 Ja notificar al interesado la primera L /
. o . Tramite
resolucion de admision de tramite
Si se considera necesario y de acuerdo
al premio que se entrego durante la
22 promocidn, se procede a emitir oficio |Encargado (a) del C)
de citacion a la persona ganadora del Tramite
mismo para que ratifique la recepcion de
éste
Traslada oficio de citacion a Secretaria
- . . Encargado (a) del
23 JAdministrativa para firma del Tramite
Gobernador (a) Departamental
Traslada a Gobernador (a) . |:>|
) Secretaria
24 |Departamental para firma

correspondiente

Administrativa
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2 | DESCRIPCION DEL PASOO | RESPONSABLE: | & 7} & 3 2
g ACCION ¢Quién hace la accion || S ) ® o
S ¢Qué hace y como lo hace? 0 paso? O : D f
o . v
o5 Firma oficio y remite nuevamente a Gobernador (a) E:)
Secretaria Administrativa Departamental
Coloca los sellos correspondientes y .
26 traslada a Encargado (a) del Tramite Secretario O
|
27 Se envia citacion a persona indicando en]Encargado (a) del
la misma dia y hora a presentarse Tramite
El dia sefialado se presenta la persona
citada, procediendo a levantar el acta
- ; . Encargado (a) del
28 |administrativa correspondiente en donde |~ .
p L . Tramite
ratifica la recepcion de determinado
premio
Secretaria
29 JFirma el acta Administrativa y C>
Persona citada
Habiendo verificado el cumplimiento de
lo establecido en la autorizacion de la
promocion co_n)ermal_, se pro_(fede a Encargado (a) del
30 |emitir resolucion de liquidacion, asi L
.. : Tramite
como del oficio para la afianzadora
respectiva a efecto de que liberen fianza
a favor de la empresa promotora
Traslada expediente a firma del Encargado (a) del
31 L. d>
Gobernador (a) Departamental Tramite
Revisa y traslada a Gobernador (a) |
Departamental para firma de resolucion |Secretaria
32 I - . o . .
de ligquidacion y de oficios de liberacion |Administrativa
de fianza ,
Firma y remite nuevamente a Secretaria |Gobernador (a) :
33 ayrer ::)
Administrativa Departamental
Refrenda la firma del Gobernador (a) . |
Secretaria
34 |Departamental y coloca los sellos - .
! Administrativa
respectivos
Traslada al Encargado (a) del Tramite el]Secretaria )
35 : o .
expediente Administrativa
36 JRecibe expediente Encargado (a) del O
v
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» | DESCRIPCION DEL PASOO | RESPONSABLE: | & z | 2 | 2 S
. Q. o = <
é ACCION ¢Quién hace la accion || S S ) s S
e ¢ Qué hace y como lo hace? 0 paso? O j D f
Notifica a interesado la resolucion de
liquidacion de promocién comercial, asi |Encargado (a) del I|:>
37 o . L L
como entrega los oficios de liberacion de | Tramite —‘
fianza
Finalizado el tramite por medio de Encargado (a) de O A
38)lconocimiento el expediente debidamente]Archivo £\

foliado lo remite al archivo

El procedimiento " Liquidacién de Promociones Comerciales", fue analizado, discutido y consensuado por los Secretarios Administrativos de las
Gobernaciones Departamentales o sus representantes y se enmarca dentro de la Asistencia Técnica brindada por el INAP a la Asesoria Especifica

a las Gobernaciones Departamentales del Ministerio de Gobernacion



