DE BOGOTAD.C.

ALCALDIAMAYOR

DESARROLLO ECONOMICO
Instiuto Distrital de Turismo

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO DEL AREA:

SUBDIRECCION DE PROMOCION Y MERCADEO

20000

20000

10

#) ADMINISTRACION DE
PUNTOS DE INFORMACION
TURISTICA PIT

== CREACION DE NUEVOS PIT

#  Estudio de necesidades

¥ Reporte caracteristicas de instalacion

del nueve PIT
%  Propuesta del disefio del PIT
3 Comunicacion oficial enviada solicitando
ajustes al disefio del PIT

& Comunicacion oficial por correo
electronico aprobando el disefio al
proveedor

Propuesta de adecuaci6n del iocal PIT
Comunicacion oficial por correo

* &

de

pl
adecuacion del local

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

Solicitud cubrimiento evento

Soficitud de legalizacion de recibo y
entrada a almacén DT

LE R

Solicitud externa de material promocional

PROMOCION DEL
DESTINO

Administracion de
Puntos de
Informacién
Turistica

Este documento sirve de apoyo
para verificar las razones de
seleccion y ubicacion de los PIT;
qué se tuvo en cuenta para elegir
las zonas, qué investigacion de
mercados se realiz6.

Cumplido su tiempo de retencion en|
et Archivo Central transferir ai
Archivo de Bogota.

FIRMAS DE APROBACION: Q ><\ %
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ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTAD.C.

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PROMOCION Y MERCADEO
CODIGO DEL AREA: 20000

’ DISENO DE PIEZAS
PROMOCIONALES TURISTICAS

%  Brief

# Comunicacion oficial por correo

electronico solicitando los ajustes de

la pieza promocional a la Agencia

Creativa

Propuesta de la pieza promocional

20000 58

LR

No posee valor secundario.

s o Dissfio y Elaboracion y diseto de de materal
Creativa los ajustes al brief PROMOCION DEL Desarrollo de - y dise, "
Reporte de trafico DESTINO 1 2 X y/o pieza promocional realizadas en

Piezas
Comunicacion oficial por correo el 1DT.

Comunicacion oficial por correo

* &

electrénico solicitando a la Agencia Promocionales Cumplido su tiempo de retencion en

Creativa ajustes a la pieza el Archivo Central Eliminar.
promocional

% Comunicacion oficial por correo
electronico solicitando a la Agencia
Creativa ajustes a la pieza
promocional

%% Acta de la Reunion de Trafico
aprobando la pieza promocional

# Comunicacién oficial por comreo
electrénico aprobando la pieza
promocional

FIRMAS DE APROBACION: N
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
DESARROLLO ECONOMICO
Institunto Distrital de Turismo

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO DEL AREA:

20000

66

SUBDIRECCION DE PROMOCION Y MERCADEOQO

20000

»

LR R

L

EVENTOS

Eventos Turisticos Nacionales e
Internacionales

Programa de Actividades

Comunicacion oficial por correo
electronico a los servidores publicos
que asistiran a los eventos
Comunicacion oficial intema
solicitando comisién para el servidor
publico designado para asistir al
evento.

Comunicacion oficial por correo
electrénico solicitando a ja Agencia
de Medios los gastos de viaje y
estadia

Acto administrativo

Cotizacion

Comunicacion oficial por correo
electrénice informande al funcionario
o contratista la no asistencia al
evento

Solicitud de disponibilidad
presupuestal

Plan del Evento

Comunicacion oficial por correo
electronico haciendo seguimiento a
las ferias intemacionales

Lista de Asistencia Actividades con
Externos

Informe del funcionario que viajo al
evento

PROMOCION DEL
DESTINO

Participacion en
Eventos Turisticos

Este documento se podra requerir
para realizar Estadisticas,
Investigaciones de Mercados o a sul
vez consuitar los historicos de los
eventos de mercados realizados
por la Subdireccion de Promocion &
Mercadeo.

Cumplido su tiempo de retencion en
el Archivo Central transferir al
Archivo de Bogota.

FIRMAS DE APROBACION: q B\( %/
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

DESARROLLO ECONOMK;O
Inslituto Distrital de Tuvismo

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO DEL AREA:

SUBDIRECCION DE PROMOCION Y MERCADEO
20000

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
del material promocionat fa no el Archivo Central Eiiminar.
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 Gestién Administracién de Jnistérico de 1a gestion realizada en
% Comunicacién oficial por correo PROMOCION DEL Puntos de cada uno de los PIT.
zz::‘e":o'::‘:zgrgf{“a"“ o DESTINO Informacién Una vez cumplido su tiempo de
% Informe consolidado de reservas Turistica retecnlqn enel A.rchlvo Centrz-'xl
hoteleras PIT transferir al Archivo de Bogota.
»
Administracién de .
20000 90 * INSTRUMENTOS DE CONTROL No posee valor secundario.
= Planilla Rotacién de Tumos de los | PROMOCION DEL Puntos de Cumplido su tiempo de retencién en
20 Puntos de Informacién Turistica- DESTINO Informacién . e
PIT . el Archivo Central Eliminar.
Turistica
#¢ Planilla Rotacién de tumos
==p Planilla Supervisién de personal Administracion de .
20000 90 22 de los Puntos de informacién PROMOCION DEL Puntos de No posee V3|0_r secundario. .
Turistica-PIT . Cumplido su tiempo de retencion en
DESTINO Informacién el Archivo Central Eliminar
\ % pianila Supervision de personal PIT Turistica '
FIRMAS DE APROBACION: g X
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
DESARROLLO ECONOMICO
Instituto Distrital do Tursmo
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PROMOCION Y MERCADEO
CODIGO DEL AREA: 20000

Esta serie documental sirve para hacer]
PIEZAS PROMOCIONALES I
20000 122 » TURISTICAS Disefioy seguimiento a la evolucion e impacto
PROMOCION DEL Desarrollo de 2 3 X de las piezas de promoci6n turistica,
# Piezas Promocionales Turisticas DESTINO Piezas Conservacion de.contenldos. yde
Promocionales formatos. Se sugiere seleccionar una
de cada tipo para conservar.
Este documento permite tener un
20000 124 W PLANES ) histérico de la gestion realizada en
12 i ;'::c?d:: :_::i'::;':“ Y PROMOCION DEL . ) X cada uno de los PIT.
Plan de Promocion y DESTINO Una vg; cumplido sg tiempo de
Mercadeo Turisticos retecnion en el Archivo Central
transferir al Archivo de Bogota.
Convenciones APROBADA: Acta de Comité Interno de Archivo No. 1 de 20 de Junio de 2013 VERSION: 1
Serie Documental Resolucién 080 de 2013
==) Subbserie Documental
® Tipo Documental .
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CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
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