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~ DE: Departamento de Comunicacion y Cultura, Departamento de
Mercadeo Institucional y Direccion Administrativa y Financiera
PARA: Ordenadores del gasto
ASUNTO: Procedimiento para la compra de regalos institucionales y suvenires

Cordial saludo.

Debido al aumento significativo de los eventos que se realizan en la Universidad,
el Departamento de Comunicacién y Cultura, el Departamento de Mercadeo
Institucional y la Direccion Administrativa y Financiera, han definido los
lineamientos para la adquisicion de los suvenires a entregar en actividades como

seminarios, congresos, festivales y encuentros, entre otros.

1.

Los suvenires o regalos, deben ser adquiridos de conformidad con el
Manual de Protocolo establecido por el Departamento de Comunicacién y
Cultura y el Portafolio de suvenires. Se anexan los enlaces para consulta:

http://entrenos.eafit.edu.co/Gestion__Administrativa/comycuItura/Documents/Manu
al%?20de%20Protocolo.pdf

http://entrenos.eafit.edu.co/Gestion_Administrativa/comycultura/Documents/portaf
oliosouvenirsfinalfeb2011.pdf

2.
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Los suvenires son elementos promocionales que llevan la imagen
institucional, como lapiceros, libretas, llaveros, agendas, camisetas, bolsos,

tarjeteros, entre otros.

Estos elementos podran ser adquiridos exclusivamente a través de la
Tienda Institucional, donde ademas de tener suvenires en stock, también
le podran ofrecer a las dependencias otras alternativas disponibles en los

catalogos de los diferentes proveedores.
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4. Cuando la dependencia requiera un suvenir disefiado de manera exclusiva

6.

para su evento, puede solicitar la asesoria al Departamento de Mercadeo
Institucional, donde le podran ofrecer diferentes alternativas. En este caso,
la compra del producto también se formalizara a través de la Tienda
Institucional.

Las dependencias podran hacer la solicitud de los productos a la Tienda a
través del correo electrénico, indicando claramente quien es el ordenador
que autoriza la compra y el numero del centro de costos al cual debe
cargarse el gasto, previo conocimiento de la disponibilidad presupuestal
correspondiente.

Cuando se requieran regalos de protocolo exclusivos para visitantes de
mucha relevancia para la Institucién, la dependencia debera solicitar la
asesoria del Departamento de Comunicacion y Cultura, donde le daran
indicaciones sobre el tipo de regalo mas apropiado para cada caso. Con
dicha autorizacion, la dependencia puede hacer el requerimiento al
Departamento de Compras para la adquisicion de ese articulo en particular.
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