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1. DIAGRAMA DE FLUJO

GESTION DE LA PREPARACION DE ACTOS PROTOCOLARIOS NO SOLEMNES

. . REGISTROS/
QUIEN QUE HACE DOCUMENTOS

SECRETARIO/A DEL
CARGO ACADEMICO

O DEL 2
RESPONSABLE DE COMUNICAR FECHA DE CELEBRACION DEL ACTO AL GABINETE
PROTOCOLO DEL DEL RECTOR
OTRO ORGANISMO,
DEPARTAMENTO O
CENTRO
RECTOR/ . AGENDA DE
SECRETARIA DEL ANOTAR FECHA EN LA AGENDA 'Y COMUNICAR EVENTOS DE LA
EQUIPO A PROTOCOLO SECCION DE
RECTORAL PROTOCOLO SPR-
l N2-E01
¢E O ES ORGANIZADO u
OTALIDAD O PARTE POR LA COM. s
NO UNIVERSITARIA Y SE CELEBRA EN LA
SEDE LA UCO?
v ,
RESERVAR/CONFIRMAR '
CONTACTAR CON ORGANIZADOR DEPENDENCIAS DE CELEBRACION POR
EL ORGANIZADOR
CONFIRMAR ASISTENCIA DEL REPRESENTANTE
DE LA UCO
PEDIR INFORMACION DEL DESARROLLO DEL
ACTO COMUNICAR Y ASESORAR A
ORGANIZADOR DE TODOS LOS
‘ TRAMITES Y CONTACTOS
‘ COMPROBAR EL DESARROLLO DEL ACTO CONTRATAR FOTOGRAFO POR EL
ORGANIZADOR
CONTRATAR RESPONSABLE DE
VIDEO POR EL ORGANIZADOR
SECCION DE ENCARGAR MATERIAL NECESARIO
PROTOCOLO SOLICITAR DESARROLLO ¢ CONSENSUAR LOS PARA EL ACTO POR EL
DEFINITIVO DEL ACTO CAMBIOS ORGANIZADOR
# ¢ PRESUPUESTOS DE
. LAS EMPRESAS DE
OBTENER DOCUMENTACION soucITR pResupuESTOS para | | U6 S
ADICIONAL SOBRE EL ACTO

v

IMPRIMIR DESARROLLO, DOCUMENTACION
ANADIR DOCUMENTACION Y RS AR ICIONACAS R
ENTREGARLO AL RECTOR

A
REDACTAR Y ENVIAR PROPUESTA DE SORRADORDE
INVITACIONES A PROTOCOLO Y INVITACION S PR-
GABINETE DE COMUNICACION PARA

REVISION
CONTACTAR CON

No ¢ES CORRECTO
RRAD OR?
ASESORARLO ¥ ASISTENTE PARA QUE

CSESPESRBOAELCS)U INFORME SOBRE EL CONFECCIONAR LAS INVITACIONES
ACTO POR EL ORGANIZADOR

v

v

REVISAR Y COMPLETAR LISTADO DE
RECOPILAR TODA LA
INFORMACION GENERADA EN EL INVITADOS POR EL ORGANIZADOR

ACTO PARA LA SECCION DE
PROTOCOLO

COMUNICAR AL RESPONSABLE DE
INSTALACIONES NECESIDADES PARA
CELEBRACION DEL ACTO
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Universidad de Cérdoba

SIGC-UCO Pagina3 de 5



SIGC-UCO

UNIVERSIDAD
P, < .
CORDOBA PC2.EGOB.S1.01 GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS PROTOCOLARIOS
NO SOLEMNES
GESTION DE LA PREPARACION DE ACTOS PROTOCOLARIOS NO SOLEMNES
QUIEN QUE HACE :ggllj:';'m%/s
CONCRETAR LAS ASISTENCIAS NO CONFIRMADAS
Y ENCARGAR DECORACION DE SALAS
REALIZAR BORRADORES DEL ACTO Y REMITIR A DR ARROLLO DEL
LAS INSTITUCIONES ACIGISERNZIELD
¥
LISTADO DE
ELABORAR CL(I)S'\"FQESAD[I)EOASSISTENTES @J
ORGANIZADOR CON

ASESORAMIENTO
DE LA SECCION DE

PROTOCOLO Y
CONFECCION Y COLOCACION DE ROTULOS M
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EVENTO
A
ELABORACION DE LISTADO DEFINITIVO CON LISTADO DEFINITIVO.
ASIGNACION EN LA SALA SPRNZ eSS
A
. - CARPETAS CON EL
SECCION DE CREACION DE CARPETAS CON EL DESARROLLO DESARROLLO DEL
PROTOCOLO DEL ACTO PARA LA MESA PRESIDENCIAL ACTO. SPR-N2-E16
¥/\
A
ORGANIZADOR TRAMITACION DE FACTURAS DE PROVE EDORES
A FOTOGRAFIAS,
] " DVD,DEMAS
SERVICIOS ENVIO A INTERESADOS DE INFORMACION SOBRE TNORMACION
IMPLICADOS EL ACTO RELEVANTE,
A
RECOPILACION DE LA INFORMACION GENERADA
. EN EL ACTO
SECCION DE
PROTOCOLO

A
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2. INDICADORES

. . p Valor Valor
DESCRIPCION INDICADOR FORMULA DE CALCULO Periodicidad .. L.
Limite Objetivo
Gestidn de las consultas
N2 consultas resueltas/N2 de
sobre documentos de la ( / Semestral <=95% 100%

L, consultas recibidas)*100
Seccion de Protocolo

Media de actos
organizados por semestre
en los dias habiles
correspondientes

N2 de actos preparados al
semestre/n2 de dias habiles Semestral - -
trabajados

3. REGISTROS/ DOCUMENTOS

DESCRIPCION REGISTROS/ DOCUMENTOS
Agenda de eventos de la Seccién de Protocolo
Borrador de invitacion

Invitaciones definitivas

Borrador del desarrollo del acto

Listado de asistentes confirmados

Rétulos

Listado de asistentes definitivo

Carpetas con el desarrollo del acto
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