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1. OBJETO 
 
Planear y coordinar campañas educativas para dar a conocer las normas de tránsito con el propósito de lograr una 
movilidad segura en calles y carreteras del departamento.  
 
2. ALCANCE                                                                                                                                                    
 
Este procedimiento aplica para las campañas educativas que programe y organice la Secretaria de Transito 
Departamental. 
 
3. TERMINOLOGÍA  
 
Este procedimiento no presenta definiciones 

4. GENERALIDADES Y/O POLITICAS DE OPERACIÓN 
 
No Aplica  
 
5. CONTENIDO 

 

No. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES RESPONSABLE 
DOCUMENTOS Y 

REGISTROS 

1 
Establece cronograma de los municipios en 
los cuales se llevaran  a cabo las campañas 

Profesional 
Universitario 

Cronograma 

2 
Define los sitios en cada municipio para dictar las charlas 
sobre el comportamiento de peatones y conductores 

Profesional 
Universitario -  Auxiliar  

Administrativo 

 
Acta de visita a los 

municipios 

3 
Elabora plan logístico para la realización de las 
campañas 

Profesional 
Universitario - Auxiliar 

Administrativo 

 
N/A 

4 
Solicita material necesario para ser entregados a los 
participantes en cada una de las campañas 

Secretario de 
Despacho 

Oficio de solicitud 
de apoyo logístico 

5 Ejecuta campaña en el municipio establecido 
Profesional 

Universitario - Auxiliar 
Administrativo 

Lista de asistencia 

6 
Elabora informe de la campaña, teniendo en cuenta la 
participación de los asistentes. 

Profesional 
Universitario - Auxiliar 

Administrativo 

Informe de la 
campaña 

 
6. REGISTROS RELACIONADOS CON ESTE DOCUMENTO 
 

Código Nombre 
Lugar 

almacenamiento 
Protección Recuperación 

Tiempo de 
retención 

Disposición 

 Cronograma 
Oficina del 

Responsable del 

Proceso 

Archivador, 
carpetas 

Carpeta campañas 
educativas 

El establecido 
en las TRD 

Archivo Central 
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Código Nombre 
Lugar 

almacenamiento 
Protección Recuperación 

Tiempo de 
retención 

Disposición 

 
Acta de visita a los 

municipios 

Oficina del 
Responsable del 

Proceso 

Archivador, 
carpetas 

Carpeta campañas 
educativas 

El establecido 
en las TRD 

Archivo Central 

 
Oficio de solicitud 
de apoyo logístico 

Oficina del 
Responsable del 

Proceso 

Archivador, 
carpetas 

Carpeta campañas 
educativas 

El establecido 
en las TRD 

Archivo Central 

 Lista de asistencia 
Oficina del 

Responsable del 

Proceso 

Archivador, 

carpetas 

Carpeta campañas 

educativas 

El establecido 

en las TRD 
Archivo Central 

 
Informe de la 

campaña 

Oficina del 
Responsable del 

Proceso 

Archivador, 

carpetas 

Carpeta campañas 

educativas 

El establecido 

en las TRD 
Archivo Central 

 
7. NORMATIVIDAD 
 
Ver Normograma del Proceso 
 
8. CONTROL DE CAMBIOS 
 

Versión Descripción del cambio FECHA 

02 
Se modifica la versión para adoptar la nueva imagen corporativa de la Gobernación 
de acuerdo a la resolución 00120 de 27 de abril de 2012 del despacho del 
Gobernador. 

23/07/2012 

03 Se modifica el escudo con la inscripción de los sesenta años 04/11/2014 

 


