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0 22-10-2012 e Primera version oficial del documento N/A

e Cambio en la denominacién del procedimiento,

eliminando la expresion “Académicos”. Subgerente de

1 18-06-2015 |e Ajuste del cuerpo general del documento a las Desarrollo de
actividades para la realizacion de eventos Negocios
comerciales.

Capitulo 2. ALCANCE. Se aclara donde inicia y
donde termina el procedimiento.
Capitulo 3. RESPONSABLE. En la parte de

revision del documento se deja el siguiente Subgerente de

2 01-12-2017 . p ., AR Desarrollo de
parrafo: “La revisién y/o actualizacién de este :
- ) Negocios
procedimiento debe realizarse cuando se
considere pertinente por parte de los
responsables de su aplicacién y cumplimiento”.
ELABORO: APROBO:

Carlos Alberto Acosta Rada
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VERSION FECHA CAMBIO sSoLICcITO

Capitulo 4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Se actualiza la normatividad.

Capitulo 6. CONDICIONES GENERALES. Parte
nueva en el documento.

Capitulo 7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Se realizd la revision de las etapas y se
incluyeron algunas donde interviene la
Subgerente de Desarrollo de Negocios

Se modifica el logo de Transmilenio por la version
oficial establecida por la Subgerencia de
Atencién al Usuario y Comunicaciones.

Responsable: Se actualiza al profesional
universitario grado 3 de gestion de negocios y
explotacion de marca.

Documentos de Referencia: Se modifica por la
Resolucién o acto administrativo vigente que
establezca o fije las condiciones para la
3 27-03-2020 | explotacién colateral a cargo de TRANSMILENIO
S.A.

Responsable Contratacién: A partir de la
Resolucién No. 842 del 5 de septiembre de 2019,
la contratacion y la supervision de todos los
negocios de explotacion colateral estaran a cargo
de la Subgerencia de Desarrollo de Negocios.

Subgerente de
Desarrollo de
Negocios (E)
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1. OBJETO

Definir los responsables y las acciones que se deben seguir para que TRANSMILENIO S.A. organice,
participe y desarrolle eventos comerciales relacionados con las tematicas del transporte publico de

pasajeros y/o afines.
2. ALCANCE

Este procedimiento es para conocimiento y aplicacion del (de la) Subgerente de Desarrollo de
Negocios, el Profesional Universitario Grado 3 de Gestion de Negocios y Explotacion de Marca y
demas servidores publicos que estén a cargo de estas actividades, por designacion del (de la)

Subgerente de Desarrollo de Negocios.

Inicia con la definicion del tema y concepto del evento y termina con el tramite para la entrega de los

certificados de asistencia, asi como la elaboracién del informe de lo ocurrido en el evento

3. RESPONSABLE

El Profesional Especializado de Negocios Colaterales y el Profesional Universitario Grado 3 de
Gestion de Negocios y Explotacién de Marca es el responsable por la elaboracién y actualizacién de
este procedimiento y a su vez el Subgerente de Desarrollo de Negocios, serd responsable por su

cumplimiento, implementacién y mantenimiento.

La revisién y/o actualizacién de este procedimiento debe realizarse cuando se considere pertinente

por parte de los responsables de su aplicacién y cumplimiento.
4, DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢  Manual de funciones de TRANSMILENIO S.A.

e Portafolio de servicios de TRANSMILENIO S.A.

e  Estatutos de TRANSMILENIO S.A.

e Acuerdo 4 de 1999 del Concejo de Bogotd D.C.: por el cual se autoriza al Alcalde Mayor en

representacion del Distrito Capital para participar, conjuntamente con otras entidades del orden
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Distrital, en la Constitucién de la Empresa de Transporte del Tercer Milenio - Transmilenio S.A.
y se dictan otras disposiciones.

e Decreto Distrital 831 de 1999: por el cual se reglamenta el Acuerdo 4 de 1999, del Concejo de
Santa Fe de Bogota y se dictan otras disposiciones.

e Resolucién 476 del 20 de mayo de 2019: “por la cual se modifica el documento “Manual para la
facturacion y gestion de cartera en TRANSMILENIO S.A. M-DA-014” de la Direccién Corporativa”
0 aquella vigente que la sustituya, modifique o reemplace.

e Resolucion o acto administrativo vigente que actualice, modifique o reemplace la delegacion de
la ordenacién del gasto, del pago y el gjercicio de las funciones y facultades propias de la
actividad precontractual, contractual y post contractual de los negocios, pactos y acuerdos que
se celebran por parte de TRANSMILENIO S.A. en desarrollo de la explotacion colateral, asi como
el ejercicio de otras funciones.

¢ Resoluciéon o acto administrativo vigente que actualice, modifique o reemplace en el cual se
establezcan o se fijen las condiciones para la explotacién colateral de los Sistemas de transporte
a cargo de TRANSMILENIO S.A.

5. DEFINICIONES

Brief: Documento escrito donde se plasma la informaciéon necesaria para la organizacion de un
evento, al mismo tiempo, es un punto de partida y un elemento de control durante el proceso de

organizacién, asi como a la terminacion del mismo.

Eventos comerciales: Son sucesos de importancia programados por TRANSMILENIO S.A., o
entidades externas de caracter comercial, relacionados con el transporte publico de pasajeros o
afines. Dentro de las modalidades de desarrollo de eventos comerciales se encuentran foros,
congreso académico, conferencias, seminarios, simposios, encuentros, mesas de trabajo de
expertos, entre otros eventos de encuentros que incluya el desarrollo de una agenda con el fin de
abarcar diferentes tematicas relacionadas con el transporte publico de pasajeros, la movilidad en las
grandes ciudades, la intermodalidad en el transporte, sostenibilidad ambiental, politicas publicas,

financieras, entre otros.

Feria Internacional de Transporte de Pasajeros: Es el evento social y comercial realizado por

TRANSMILENIO S.A., que requiere una gestibn comercial para la participacion de empresas y
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marcas de diferentes actores del sector que hacen parte del mercado de transporte publico a nivel

global, obteniendo posicionamiento de marca, networking y celebracién de posibles negocios.

6. CONDICIONES GENERALES

e La Feria Internacional de Transporte Masivo u otros eventos que se pudiesen realizar acorde a
la disponibilidad de recursos econémicos y a la conveniencia de la Entidad.

e La Feria internacional de Transporte Masivo y el Congreso de Movilidad y Transporte, de
acuerdo con la experiencia de la Subgerencia de Desarrollo de Negocios en versiones

anteriores debe prepararse y organizarse con una anticipacién minima de un (1) afio.

6.1 Modalidades de participacion y realizacién de eventos comerciales

Las modalidades de participacion y realizacion de eventos comerciales se pueden dar de las

siguientes maneras:

Estructura, disefia y desarrolla TRANSMILENIO S.A.
En alianza comercial con entidades publicas, privadas y multilaterales, entre otros.
C. Como ponente, conferencista o participante en eventos organizados por otros organismos y

entidades.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Subgerencia de Desarrollo de
Negocios

10 Inicio

Gerente General y/o
Subgerente General y/o
Subgerente de Desarrollo de
Negocios
Subgerente de Desarrollo de
Negocios
Profesional Especializado
Grado 6 de Negocios
Colaterales

20 Definir el tema, concepto y alcance del evento.

30 Definir el tipo de evento a desarrollar y/o el tipo de
participacion de la Entidad en el mismo.
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Profesional Especializado
Grado 6 de Negocios
Colaterales y/o Profesional
Universitario Grado 3 de
Gestién de Negocios y

40 Elaborar el brief del evento. Explotacion de Marca y/o
Servidor publico y/o
contratista a cargo de la tarea
designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo de
Negocios
Subgerente de Desarrollo de
Cuando es un evento académico o de intercambio de | Negocios y/o Profesional
conocimiento: Se estructuran los temas de discusiény | ESPecializado Grado 6 de
se establece una lista de invitados y/o participantes o Negocios Colaterales y/o
conferencistas o panelistas necesarios para el Profesional Universitario
50 desarrollo de los conversatorios. Grado 3 de Gestion de
Negocios y Explotacion de
Cuando es una Feria internacional de movilidad: Se | Marcay/o Servidor publico y/o
establece un listado de posibles empresas afines a la | contratista a cargo de la tarea
industria de la movilidad y transporte, interesadas en designado por el (la)
participar con stand comercial o bajo otra modalidad. Subgerente de Desarrollo de
Negocios
Subgerente de Desarrollo de
Negocios y/o Profesional
Presentar la propuesta de desarrollo del evento (Feria | ESPecializado Grado 6 de
60 y/o Congreso) al Comité Comercial (debe incluir brief, Negocios Colaterales y/o
propuesta comercial, paquetes comerciales de Profesional Universitario
patrocinio, key visual y agenda). Grado 3 de Gestion de
Negocios y Explotacién de
Marca.
Subgerente de Desarrollo de
Negocios y/o Profesional
¢157? ¢El evento es aprobado por el Comité Comercial? Especializado Grado 6 de

A\

Si:ir aetapa 70
No: ir a etapa 210

Negocios Colaterales y/o
Profesional Universitario
Grado 3 de Gestion de
Negocios y Explotacion de
Marca.

En el
Internacional de

evento en que se opte por una Feria
Transporte Masivo con

Subgerente de Desarrollo de
Negocios y/o Profesional

70 comercializacion de espacios u otras actividades que Especializado Grado 6 de
involucren logistica, auditorios, etc., se adelantara la Negocios Colaterales y/o
contratacion respectiva para la ejecucion de una Profesional Universitario
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alianza comercial o la modalidad contractual Grado 3 de Gestion de
adecuada, la cual deber& ajustarse a las necesidades Negocios y Explotacion de
del caso. Marca.
En el evento en que se opte por un congreso o evento
académico con la participacion de mas de diez (10)
conferencistas la Subgerencia adelantara la
contratacion de un experto externo para el desarrollo
de la agenda académica con sus respectivos invitados
y colaboradores.
Profesional Especializado
Grado 6 de Negocios
Colaterales y/o Profesional
Coordinar la planificacién, logistica y produccion Universitario Grado 3 de
correspondiente para la ejecucion del evento de feria Gestion de Negocios y
80 0 congreso (recursos humanos, fisicos, técnicos, Explotacion de Marca y/o
econdémicos y los proveedores). Hacer la planimetria . L
del evento y presupuesto asociado a las actividades Sgrwdor publico y/o
necesarias. contratista a cargo de la tarea
designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo de
Negocios
Profesional Universitario
Grado 3 de Gestion de
Disefiar y establecer la imagen oficial del evento, asi Negocios y E.xplotacm').n de
90 como la proyeccion y posicionamiento de la marca Marca y/o Servidor publico y/o
del evento en pabellones, escenarios, comunicados, contratista a cargo de la tarea
publicidad fisica y digital necesaria. designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo de
Negocios
Profesional Universitario
Grado 3 de Gestion de
Desarrollar las estrategias de convocatoria al publico Negocios y Explotacion de
objetivo, invitados, conferencistas, participantes, | arca y/o Servidor pablico y/o
100 colaboradores, empresas y posibles patrocinadores. .
” N contratista a cargo de la tarea
(Incluye elaboracién o actualizacion de las bases de )
datos de contactos). designado por el (1a)
Subgerente de Desarrollo de
Negocios.
Contactar y convocar al publico, invitados vy Profesional Un|velr,S|tar|o
conferencistas y patrocinadores que van a participar Gradp 3de Gest|or1 de
110 dentro del Desarrollo del evento a través diferentes | Negocios y Explotacion de
canales: Correos electrénicos (email), | Marca y/o Servidor publico y/o
correspondencia fisica, telefonico, pauta ATL/BTL | contratista a cargo de la tarea
estatica y/o digital; entre otros. designado por el (la)
COPIA NO CONTROLADA
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Subgerente de Desarrollo de
Negocios
Subgerente de Desarrollo de
Negocios y/o Subgerente de
Coord_inar junto con Ia Subgerencia de Ate_ncién al | Comunicaciones y Atencion al
120 g;?ﬁg; dﬁscéﬁz?éﬁzglggefoﬁl|§|an de medios y 1as | ygsyario y/o Servidor publico
gestién del area de .
prensa y comunicaciones para la promocion, ylo contra’qsta acargo de la
lanzamiento y cubrimiento del evento. tarea designado por el (1a)
Subgerente de Desarrollo de
Negocios
Subgerente de Desarrollo de
Negocios y/o Profesional
Enviar las invitaciones y confirmar la asistencia de los Umve.r,snano Gradq 3de
conferencistas, colaboradores, invitados, empresas Gestion de Negocios y
130 y/o patrocinadores (en caso de que hubiese) y Explotacion de Marcay/o
adelantar las labores logisticas de movilizacion Servidor publico y/o
externa nacional e internacional de conferencista e | contratista a cargo de la tarea
invitados. designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo de
Negocios
Subgerente de Desarrollo de
Negocios y/o Profesional
Universitario Grado 3 de
Efectuar el seguimiento y/o supervisién a la alianza Gestion de Negocios y
140 comercial o contrato suscrito para el desarrollo de un Explotacion de Marca y/o
evento, en el caso que se adelante bajo esta figura Servidor publico y/o
contractual. contratista a cargo de la tarea
designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo de
Negocios
Subgerente de Desarrollo de
Negocios y/o Profesional
Universitario Grado 3 de
o . . Gestion de Negocios y
150 Desarrollar las actmdades_ ,de re_IaC|ones publicas, Explotacion de Marca y/o
protocolo y adecuada atencidn al cliente en las etapas . .
de promocién y lanzamiento del evento. Sgrwdor publico y/o
contratista a cargo de la tarea
designado por el (1a)
Subgerente de Desarrollo de
Negocios
o Subgerente de Desarrollo de
’ Universitario Grado 3 de
comercial o congreso. o ,
Gestién de Negocios y
COPIA NO CONTROLADA
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Explotacion de Marca y/o
Servidor publico y/o
contratista a cargo de la tarea
designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo de
Negocios
Subgerente de Desarrollo de
Negocios y/o Profesional
Universitario Grado 3 de
Desarrollar préc_ticas _ge retrqalimentacién como Gestion de Negocios y
170 Iencuestas se satls_facqon y buzén de sugerencias a Explotacion de Marca y/o
o largo Qe la reallgamon del evento, tomando como Servidor pablico v/o
base los informes finales presentados de los Eventos ) P y
organizados por TRANSMILENIO S.A. contratista a cargo de la tarea
designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo de
Negocios
Profesional Universitario
Generar memorias del evento desarrollado, Grado 3 de Gestion de
documentandq todg el proceso de planifipacién, Negocios y Explotacion de
180 desarrpllo Yy ejecucion a través del Ieva}n'tam|ento Y | Marcay/o Servidor pablico y/o
consolidacién previa de recursos fotografico, textos, g
audios y/o presentaciones contando con el apoyo de contratls.t aa cargo de la tarea
prensa para correccién de estilo y comunicaciones designado por el (1a)
con el material audiovisual. Subgerente de Desarrollo de
Negocios
Subgerente de Desarrollo de
. . Negocios y/o Profesional
190 Entregar a los ponentes e interesados las memorias Universitario Grado 3 de
del evento (si aplica) en plataforma digital. - :
Gestion de Negocios y
Explotacion de Marca
Subgerente de Desarrollo de
Negocios y/o Profesional
Universitario Grado 3 de
Gestion de Negocios y
Tramitar la entregg de cgrtificados de asistencia, asi Explotacién de Marca y/o
200 como la elaboracién del informe de lo ocurrido en el Servi L
evento. ervidor publico y/o
contratista a cargo de la tarea
designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo de
Negocios
210 Fin
COPIA NO CONTROLADA
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8. TABLA DE FORMATOS

CcODIGO NOMBRE UBICACION RESPONSABLE

Subgerencia de Profesional Universitario
Certificado de participacion a los 9 Grado 3 de Gestion de
Desarrollo de

eventos . Negocios y Explotacion de
Negocios
Marca

R-SN-007
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