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1. DIAGRAMA DE FLUJO

GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS PROTOCOLARIOS SOLEMNES

. . REGISTROS/
QUIEN QUE HACE DOCUMENTOS
RECEPCION, DE SECRETARIA GENERAL, DE FECHA DE CELEBRACION DEL
ACTO
v
ANOTACION FECHA EN LA AGENDA
SECCION DE v
PROTOCOLO
RESERVA DEL LUGAR DE CELEBRACION
NECESARIA ACTU
MUSICAL?
VICERRECTORADO No
ESTUDIANTES Y 2 2
CULTURA / CONTRATACION ACTUACION MUSICAL
DIRECCION GENERAL
CULTURA ‘
v
CONTRATACION DE FOTOGRAFO <
GABINETE DE
COMUNICACION ¢
CONTRATACION RESPONSABLE DE VIDEO
[
SECCION DE v
PROTOCOLO /
SECRETARIA
R TR ENCARGO DE MATERIAL NECESARIO PARA EL ACTO
GABINETE EQUIPO
ECTORAL
v
SR A RE WA SOLICITUD DE PRESUPUESTOS PARA EL CATERING, EN SU
GENERAL
v
REDACCION DE INVITACIONES Y ENVIO A GABINETE DE
COMUNICACION
SECCION DE L
PROTOCOLO RECEPCION DE BORRADOR DE INVITACIONES Y REVISION
POR EL RECTOR Y LA SECRETARIA GENERAL
NO
ORRECTO EL BORRADS
DE INVITACION?
i
v
GABINETE DE A
o TUNICACION CONFECCION DE INVITACIONES
) v
SECCION DE
PROTOCOLO / i
R OToCoLo, ENVIO A COMUNIDAD UNIVERSITARIA O EXTERNOS
GENERAL ‘
v
ELABORACION LISTADO DE INVITADOS
SECCION DE
PROTOCOLO / s
CERETARA ZSE TRATA DE LA NOMBRA TRATA DE SAN
[ " ?
AL d RTURA DE CURSQ? i o 4 TOMAS?
GABINETE DEL v
RECTOR/ R CON L e CONTACTAR CON EL CONTACTAR CON LOS
SECRETARIO/A INAUGURAL NO PADRINO/ MADRINA NO PREMIADOS NO
VICERRECTORADO
IMPLICADO
CONTACTAR CON EL A o B OTROS: TOMA POSESION
DISTINGUIDO EN EL ACTO T LA RECTOR Y EQUIPO
|
v i
SOLICITAR LOS TRAJES ACADEMICOS
NECESARIOS INVESTIDURA NUEVOS
SECRETARIA DOCTORES
GENERAL
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: : REGISTROS/
1EN E HACE
Qu Qu ¢ DOCUMENTOS
SECCION DE
PROTOCOLO COMUNICAR LAS NECESIDADES PARA LA CELEBRACION
DEL ACTO, A RESPONSABLE DE LAS INSTALACIONES
) v
SECCION DE .
PROTOCOLQ/ ENVIAR LAS INVITACIONES, Y LLAMAR POR TELEFONO
SECRETARIA PARA CONCRETAR LAS ASISTENCIAS NO CONFIRMADAS
GENERAL
SECRETARIO/A DE LA ;
SECRETARIA ENCARGAR LA DECORACION DE LAS SALAS
GENERAL
]
v
ELABORAR BORRADOR DEL ACTO Y REMITIR A LAS
INSTITUCIONES
ELABORAR LISTADO DE ASISTENTES CON LAS
CONFIRMACIONES
CONFECCIONAR LA COMITIVA
CONFECCIONAR ROTULOS
SECCION DE
PROTOCOLO ELABORAR DISTRIBUCION DE LA SALA DEL ACTO
ELABORAR LISTADO DEFINITIVO CON LA COLOCACION
EFECTIVA EN LA SALA, Y LISTADO CON QUIENES
DISCULPAN SU ASISTENCIA
ELABORAR CARPETAS CON EL DESARROLLO DEL ACTO
PARA LA MESA PRESENCIAL
CONFIRMAR PERSONAL QUE DESEA COLABORAR CON EL
ACTO Y DISTRIBUIR SUS TAREAS
ELABORAR DOSSIER CON LA DOCUMENTACION DEL ACTO
SECCION DE
PROTOCOLO / A
GABINETE DEL
RECTOR /
VICERRECTORADO TRAMITAR FACTURAS DE LOS PROVEEDORES
IMPLICADO /
SECRETARIA
GENERAL
v
ENVIAR A INTERESADOS INFORMACION RELEVANTE
SOBRE EL ACTO
SECCION DE L -
PROTOCOLO RECOPILAR TODA LA INFORMACION GENERADA EN EL
ACTO EN LA SECCION DE PROTOCOLO
< ARCHIVO >
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2. INDICADORES
. . . o Valor Valor
DESCRIPCION INDICADOR FORMULA DE CALCULO Periodicidad .. L.
Limite Objetivo
Gestion de las consultas (N2 consultas resueltas/Ne de
sobre documentos de la ) . ) Semestral <=95% 100%
L, consultas recibidas)*100
Seccion de Protocolo
Existencia de algun tipo de
felicitacion al acto Si/No Anual - -
solemne organizado

3. REGISTROS/ DOCUMENTOS

DESCRIPCION REGISTROS/ DOCUMENTOS
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