[image: ]

CARACTERIZACIÒN
Código: CR-CMR-01


COMERCIALIZACIÒN 
Versión: 3


Pág. 1 de 2


CARACTERIZACIÒN 
Fecha Aprobación:
15/11/2024
/24




	
1. OBJETIVO
	
Promover los servicios relacionados, a través de estrategias y esquemas de presentación del portafolio de servicios, con la participación de los grupos de valor, con el fin de generar ingresos; así como realizar las actividades correspondientes a los puntos de atención.

	
2.ALCALCE

	
Inicia con la identificación del plan estratégico que tienen componente la presentación del portafolio de servicios definición y ejecución de actividades estratégicas requeridas para el cumplimiento al mismo, y termina con la ejecución del mismo. 

	
3. RESPONSABLE
	
Profesional Universitario 



4.CICLO PHVA

	PARTE INTERESADA
	INSUMO O ENTRADA
	CICLO
	ACTIVIDAD
	SALIDA
	PARTE INTERESADA

	Puntos de atención
Grupo de valor
	Plan estratégico
Plan de Acción

	
P
	Promocionar el portafolios de los servicios del ITBOY
Seguimiento y verificación de metas
Alianzas estratégicas con los grupos de valor.
	Compromisos adquiridos con los   grupos de valor.

Informes
	
Gerencia

	

Comercialización 
	Proyección del presupuesto para actividades comerciales

Proyección del plan estratégico anual
	
H
	Se elabora por actividad con *Objetivo, *Justificación,*actividad, 
*Indicador,*Recursos,*Seguimiento trimestral
	Seguimiento
Informes
	
Gerencia

	
Comercialización
	 Gestionar con entes externos
	
H
	Gestionar la logística física y/o recursos humanos.
*Rendición de cuentas.
*Atención al usuario(capacitaciones)
	Informe, Registros de participación
	
Gerencia

	
Grupos de valor
	Venta de servicios a través de los diferentes medios de comunicación
	H
	Elabora las cuñas promocionales y campañas para la comercialización de los servicios
	Registros de las cuñas y folletos publicitarios
	
Grupos de valor y todos los procesos

	Grupos de valor
	Escuelas de conducción Centro reconocimiento para conductores Concesionarios (vehículos, motocicletas nuevos y usados), centros de diagnósticos en cada punto de atención.
	
H
	
Ventas de servicios óptimos, y atención eficaz al usuario y valor agregado al instituto.
	Incrementar los ingresos en las ventas de los servicios del instituto.
	Grupos valor

	
Gestión Documental
	
Solicitud transferencia documental
	

H
	Determinar las carpetas según la tabla de retención documental, foliar cada uno de las carpetas del archivo de gestión y diligenciar formatos requeridos
	
Transferencia documental
	

Gestión documental

	 
Plan acción
	Promoción de los servicios en cada uno de los puntos 
	V
	Seguimiento al plan de acción
Asesoría personalizada en cada uno de los puntos de atención y los grupos de valor
	Informes, evidencias objetivas de las respectivas asesoría y acompañamiento
	Grupos de valor y los puntos de atención

	
Plan Estratégico
	
Metas
	
A
	Verificar el cumplimiento de las metas plasmadas en el plan estratégico y el plan de acción
	
Informes con una preciosidad trimestral

	Gerencia 
Oficina Asesora de planeación



      5. RECURSOS

	HUMANOS
	Subgerencia Administrativa y Financiera, Profesional
Universitario de Comercialización
	ECONOMICOS
	Presupuesto programado para  cada  vigencia

	TECNOLOGICOS
	Software, Hardware, teléfono, fax, Internet, y
aplicativos adecuados a las necesidades de la entidad.
	FISICOS
	Instalaciones de ITBOY



     6. NORMATIVIDAD

	

NORMATIVIDAD
	
ISO 9001:2015: 4.2, 4.4.1, 4.4.2, 5.1.2, 6.1, 7.1.2, 7.1.5.1, 7.1.6, 7.2, 7.3, 7.5.1, 8.1, 8.2, 8.5, 8.6, 8.7, 9.1, 10.

















7. SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN DE LOS PROCESOS

	TIPO DE INDICADOR
	NOMBRE DEL INDICADOR
	FORMULULA
	FRECUENCIA DE MEDICIÒN

	
Eficacia
	Cumplimiento de los planes de acción
	Número de indicadores de gestión cumplidos 100 Total de indicadores de gestión
	
Semestral

	Eficacia
	Plan de acción
	(Número de metas del plan de acción cumplidas X 100 Numero de metas definidas en el plan de acción )
	Trimestral
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