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1. OBJETIVO

realizados por el Instituto.

Coordinar las actividades de planeacién, ejecucion y verificacién de los eventos

2. ALCANCE

Desde la identificacidén de la necesidades de realizar un evento hasta la ejecucion
y toma de correctivos de este.

3. RESPONSABLE

Lider de eventos

4. DEFINICIONES

Lograr materializar un proyecto que se planifica con tiempo para que se pueda

EVENTO . .
convertir en un realidad
PMT Plan de movilidad de transito
5. DESCRIPCION
N° Actividad Responsable Registro
Identificacion de necesidad de un evento: Gerente y/o Lider de Verbal, propuesta escrita
1 Proponer realizacion de un evento eventos
Presupuesto para realizacion del evento: , FTO-96 Informe eventos
. e Lider de eventos
2 Iniciar planificacién del evento.
Planeacion del evento: Realizar planeacidn FTO-96 Informe eventos
3 del evento y socializa en reunién con Lider de eventos
coordinadores y personal IMER
Ejecucion del evento: realizar actividades , FTO-96 Informe eventos
4 Lider de eventos
planeadas
Verificar realizacion evento: Realizar informe FTO-96 Informe eventos
y verificar todos los aspectos tenidos en Lider de eventos
5 cuenta para la realizaciéon del evento
Evaluacion del programa: De acuerdo al FTO- 88 indicadores del
avance del programa es responsabilidad del proceso
6 Coo’rdlnador. verificar que las actividades se Lider de eventos FT0-141 evaluacion
estén cumpliendo. interna
Al final de cada afio se debe verificar el
cumplimiento con los objetivos del programa.
Tomar acciones correctivas: de acuerdo al FTO-96 Informe eventos
resultado de la realizacidn del evento, tomar ) _
acciones correctivas para la mejora continua Lider de eventos FT0-42 Acciones
6 preventivas, correctivas y

en la realizacién de cada evento

de mejora.
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6. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Descripcion del Cambio Versién
14 de septiembre de Creacion del documento 01
2018

Revision general del documento, se realiza cambio de

06 de mayo de 2020 imagen, se hace cambio de nombre de Gerente, se 02
agregan algunas actividades, se unifica formato 042
09 de enero de 2025 Se realiza cambio de la imagen institucional y se 03

revisan las actividades con sus registros
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