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1. OBJETIVO.

Describir las actividades que permitan llevar a cabo la ejecucion de eventos misionales
gue organice el Instituto para sus partes interesadas.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para todos los procesos de la entidad e inicia con la
planeacién del evento y termina con la ejecucién del evento.

3. CAMBIOS EFECTUADOS.

Version Descripcién del Cambio Fecha Aprobacion
0 Procedimiento emitido en Version 0 para prueba. 12-04-2011
1 Actualizacion logo institucional. 29-09-2014
2 Se realizan cambios para ajustarlo al nuevo modelo 13-08-2018
integrado de gestion y planeacion —MiPG-

4. TERMINOS Y DEFINICIONES.

4.1 EVENTOS MISIONALES: Son todas aquellas reuniones de caracter misional
tendientes a realizar eventos para el posicionamiento de la marca ITBOY y la venta de
servicios de registro de transito y de conductores, a través de los puntos de atencion de
transito (PAT).

5. DESARROLLO.

ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Realice la planeacion de los eventos misionales del
Instituto a llevarse a cabo de acuerdo al plan de accion
propuesto y aprobado, diligenciando el formato FR- Profesional
CMR-03 “Plan Eventos del Instituto”. Universitario de
Comercializacion
1 o .
Cuando la iniciativa de organizar o llevar a cabo un
evento, es de un Profesional Universitario de los PAT o Profesional
de un lider de proceso, debe hacer la solicitud al | universitario PAT
Profesional Universitario de Comercializacion,
(continua)
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. : . . Profesional
2 Analiza y si es el caso incluye la sphmtud en el formato Universitario de
FR-CMR-03 “Plan Eventos del Instituto”. )
Comercializacion
Informa por escrito a los jefes de PAT y lideres de Profesional
3 proceso que hayan solicitado la organizacion de un Universitario de
evento, dandoles a conocer la fecha, lugar y hora. Comercializaciéon
Profesional
Organiza el evento de acuerdo a lo planeado y lo universitario PAT
4 ejecuta dejando evidencia ya sea fotografica, por video :
y demas. P_rofe_5|or_1a|
Universitario de
Comercializacion
Una vez culminado el evento dentro de los dos dias Profesional
siguientes habiles a la realizacion del evento, organiza | universitario PAT
5 las fotos o video, escribe un articulo para publicar en la
pagina WEB del Instituto, de manera que todas las Profesional
partes interesadas conozcan sobre los eventos y las | Universitario de
gestion que lleva a cabo el ITBOY Comercializacion
Profesional
Solicita la publicacion al lider del proceso de universitario PAT
6 comunicaciones a través de correo electronico o :
. Profesional
personalmente segun el caso . o
Universitario de
Comercializacion
Publica el evento en la pagina WEB del Instituto de
7 acuerdo a la solicitud realizada por la Profesional | Lider proceso de
Universitario de Comercializacion o funcionarios en | comunicaciones
general.

6. CONTROL DE REGISTROS.

. LUGAR DE . TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO NOMBRE RESPONSABLE ALMACENAMIENTO RECUPERACION RETENCION FINAL
FR- Plan de eventos del instituto '?mfe.SiOF‘a' Archiv_o _de gestion Segun tal_ala Archivo
CMR-03 Unlvergltgno .d'e oficina del Carpetas de retencion Central ITBOY
comercializacion responsable documental
7. LISTADO DE ANEXOS.
No. ANEXO NOMBRE CODIGO
1 Formato Plan de eventos del instituto FR-CMR-03
8. MARCO LEGAL.
No aplica.
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