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) ADMINISTRACION DE
PUNTOS DE INFORMACION
TURISTICA PIT

2 ==p CREACION DE NUEVOS PIT

Estudio de necesidades

Reporte caracteristicas de instatacion
del nuevo PIT

Propuesta del disefioc del PIT
C icacién oficial
ajustes al disefio del PIT
Comumicacion ohcial por comeo
electrénico aprobando el disefio al
proveedor

Propuesta de adecuacion del local PIT
Comunicacion oficial por comeo

p de
adecuacion del local

Comunicacion oficial por correo
electronico solicitando el trémite con la
Agencia de Publicidad

Solicitud cubrimiento evento

Solicitud externa de p
Solicitud de legalizacitn de recibo y
entrada a almacén IDT

PROMOCION DEL
DESTINO

Administracién de
Puntos de
Informacién
Turistica

Este documento sirve de apoyo
para verificar las razones de
seleccion y ubicacién de los PIT:
qué se tuvo en cuenta para elegir
las zonas, qué investigacion de
mercados se realizé.

Cumplido su tiempo de retencién en
el Archivo Central transferir al
Archivo de Bogota.
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’ DISENO DE PIEZAS

PROMOCIONALES TURISTICAS

% Brief

& Comunicacion oficial por correo
electrénico solicitando los ajustes de
la pieza promocional a la Agencia
Creativa

#® Propuesta de la pieza promocional

* Comunicacién oficial por correo No posee valor secundario.
s i Covoraiony e e e
Creativa los ajustes al bie PROMOCION DEL Desarrollo de 1 2 X /o pieza romocio'nal realizadas en

- Repomf de tréﬁoo‘ DESTINO Piezas ;I ||:'>)T P s

L Comumt_:aaén_o.ﬁual por correo ) Promocionales . ) ..
electronico solicitando a la Agencia Cumplido su tiempo de retencién en
Creativa ajustes a la pieza el Archivo Central Eliminar.
promocional

% Comunicacién oficial por correo
electrénico solicitando a la Agencia
Creativa ajustes a la pieza
promocional

% Acta de la Reunién de Tréfico
aprobando fa pieza promocional

# Comunicacién oficial por correo
electrénico aprobando la pieza
promocicnal

FIRMAS DE APROBACION: ~
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# EVENTOS

4 =wp Eventos Turisticos Nacionales e
»
*

Internacionales
Programa de Actividades

Comunicacion oficial por correo
electrénico a los servidores publicos
que asistiran a los eventos
Comunicacion oficial interna
solicitando comision para el servidor
publico designado para asistir al

*

evento, Este documento se podra requerir
® Comunicacién oficial por cormeo para rgallz_ar Estadisticas,
electrénico solicitando a la Agencia Investigaciones de Mercados o a su
de Medios los gastos de viaje y vez consultar los histéricos de los
estadia PROMOCION DEL | Participacién en 2 4 X eventos de mercados realizados
& Acto administrativo DESTINO Eventos Turisticos| por la Subdireccién de Promocion &
# Cotizacién Mercadeo.
% Comunicacion oficial por correo Cumplido su tiempo de retencién en
electrénico informando al funcionario el Archivo Central transferir al
o contratista la no asistencia al Archivo de Bogota.
evento
# Solicitud de disponibilidad
presupuestal
4  Plan del Evento
# Comunicaci6n oficial por coreo

electrénico haciendo seguimiento a
las ferias intemacionales

Lista de Asistencia Actividades con
Externos

Informe del funcionario que viajo al
evento
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GESTION PIEZAS
20000 70 . PROMOCIONALES
2 ==p Solicitudes de material
promocional turistico
#  Solicitud intema o externa de )
material promocional No posee valor secundario.
# Solicitud de elementos de consumo Gestién de Documento que contempla la
por dependencia PROMOCION DEL Solicitudes de solicitud de de material y/o pieza
# Comunicacién oficial por correo DESTINO Piezas promocional realizadas en el IDT.
electrénico informando al solicitante Promocionales Cumplido su tiempo de retencion en
dgl material promocional la no el Archivo Central Eliminar.
viabilidad del material
# Comprobante de Egreso de
Elemento de Consumo
& Comunicacion oficial enviada donde
se da respuesta al solicitante y se
hace entrega del material.
20000 80 B INFORMES _ Este documento permite tener un
6 - Informe de Gestion Administracién de histérico de la gestion realizada en
#  Comunicacin oficial por correo PROMOCION DEL Puntos de cada uno de los PIT.
electrénico retroalimentando el DESTINO Inf i6 U i .
desempefio de los PIT nformacién na vez cumplido su tiempo de
# Informe consolidado de reservas Turistica retecnion en el Archivo Central
hoteleras PIT transferir al Archivo de Bogota.
»
20000 90 B INSTRUMENTOS DE CONTROL Administracién de .
«=p Planilla Rotaci6n de Tumos de los | PROMOCION DEL Puntos de go polsze val:r secu:dano. »
20 Puntos de Informacién Turistica- DESTINO Informacién lu;‘n (‘:)f’: ° séj “:mlp gl' e, retencién enﬂ
PIT Turistica el Archivo Central Eliminar.
#  Planilla Rotacion de tumos
- |==e Planilla Supervisién de personal Administracién de .
20000 90 22 de los Puntos de Informacion PROMOCION DEL Puntos de No posee Va'qr secundario. .
Turistica-PIT DESTINO Informacién Clumplnflo su tiempo f!e_ retencién en
% Planilla Supervisién de personal PIT Turistica el Archivo Central Eliminar.
b
.
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PIEZAS PROMOCIONALES Disefio Esta serie documental sirve para hacer]
TURISTICAS y

seguimiento a la evolucion e impacto
PROMOCION DEL Desarrollo de 2 3 X de las piezas de promocién turistica.
#  Piezas Promocionales Turisticas DESTINO Piezas Conservacion de.contemdos. y de
Promocionales formatos. Se sugiere seleccionar una

de cada tipo para conservar.
Este documento permite tener un
20000 124 * PLANES ) histérico de la gestion realizada en
12 = Planes de Promociény PROMOCION DEL cada uno de los PIT.
Mercadeo Turisticos 4 2 X N .
®  Plan de Promociony DESTINO Una vg'z cumplido sg tiempo de
Mercadeo Turisticos retecnién en el Archivo Central
transferir al Archivo de Bogota.
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®  Tipo Documental .
AG: Archivo de Gestion SUBDIRECTOR DE PROMOCION Y LUIS FERNANDO ARIAS GOMEZ FIRMA Q
AC: Archivo Central MERCADEQ

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
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S: Seleccion

O: Original RESPONSABLE GESTION 22 Z g
C: Copia DOCUMENTAL: YOLANDA RAMIREZ SUAREZ FIRMA /
“IRMAS DE APROBACION: Q[/




