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1. DIAGRAMA DE FLUJO 

GESTIÓN DE LA ORGANIZACIÓN DE ACTOS PROTOCOLARIOS SOLEMNES

QUIÉN QUÉ HACE REGISTROS/ 
DOCUMENTOS

RECEPCIÓN, DE SECRETARIA GENERAL, DE FECHA DE CELEBRACIÓN DEL 
ACTO

ANOTACIÓN FECHA EN LA AGENDA

¿ES NECESARIA ACTUACIÓN 
MUSICAL?

SÍ

SECCIÓN DE 
PROTOCOLO

RESERVA DEL LUGAR DE CELEBRACIÓN 

NO

CONTRATACIÓN ACTUACIÓN MUSICAL

CONTRATACIÓN DE FOTÓGRAFO

CONTRATACIÓN RESPONSABLE DE VIDEO

ENCARGO DE MATERIAL NECESARIO PARA EL ACTO

SOLICITUD DE PRESUPUESTOS PARA EL CATERING, EN SU 
CASO

REDACCIÓN DE INVITACIONES Y ENVÍO A GABINETE DE 
COMUNICACIÓN

RECEPCIÓN DE BORRADOR DE INVITACIONES Y REVISIÓN 
POR EL RECTOR Y LA SECRETARIA GENERAL 

¿ES CORRECTO EL BORRADOR 
DE INVITACIÓN?

NO

CONFECCIÓN DE INVITACIONES

SÍ

GABINETE DE 
COMUNICACIÓN

ENVÍO A COMUNIDAD UNIVERSITARIA O EXTERNOS

SECCIÓN DE 
PROTOCOLO / 
SECRETARÍA 

GENERAL

VICERRECTORADO 
ESTUDIANTES Y 

CULTURA / 
DIRECCIÓN GENERAL 

CULTURA

GABINETE DE 
COMUNICACIÓN

SECCIÓN DE 
PROTOCOLO / 
SECRETARÍA 
GENERAL / 

GABINETE EQUIPO 
RECTORAL

ELABORACIÓN LISTADO DE INVITADOS

¿SE TRATA DE LA 
APERTURA DE CURSO?

CONTACTAR CON EL CENTRO 
ENCARGADO DE LA LECCIÓN 

INAUGURAL

SÍ

CONTACTAR CON EL 
DISTINGUIDO EN EL ACTO

NO

¿SE TRATA DEL 
NOMBRAMIENTO DOCTOR 

HONORIS CAUSA?

CONTACTAR CON EL 
PADRINO/ MADRINA

SÍ

ENVÍO DE INFORMACIÓN A 
GABINETE DE COMUNICACIÓN 

PARA COLGAR EN LA WEB

NO

¿SE TRATA DE SANTO 
TOMÁS?

OTROS: TOMA POSESIÓN 
RECTOR Y EQUIPO

CONTACTAR CON LOS 
PREMIADOS

SÍ

NO

SOLICITAR LOS TRAJES ACADÉMICOS 
NECESARIOS INVESTIDURA NUEVOS 

DOCTORES

A

SECCIÓN DE 
PROTOCOLO

SECRETARIO/A DE LA 
SECRETARIA 

GENERAL

SECCIÓN DE 
PROTOCOLO /

 
SECRETARÍA 
GENERAL /

GABINETE DEL 
RECTOR/

SECRETARIO/A 
VICERRECTORADO 

IMPLICADO

SECRETARIA 
GENERAL

 



 

SIGC-UCO 

 

PC2.EGOB.S1.02  GESTIÓN DE LA ORGANIZACIÓN DE ACTOS PROTOCOLARIOS 

SOLEMNES 

 

Universidad de Córdoba 

SIGC-UCO  Página 4 de 5 

GESTIÓN DE LA ORGANIZACIÓN DE ACTOS PROTOCOLARIOS SOLEMNES

QUIÉN QUÉ HACE REGISTROS/ 
DOCUMENTOS

COMUNICAR LAS NECESIDADES PARA LA CELEBRACIÓN 
DEL ACTO, A RESPONSABLE DE LAS INSTALACIONES

ENVIAR LAS INVITACIONES, Y LLAMAR POR TELÉFONO 
PARA CONCRETAR LAS ASISTENCIAS NO CONFIRMADAS

ENCARGAR LA DECORACIÓN DE LAS SALAS

ELABORAR BORRADOR DEL ACTO Y REMITIR A LAS 
INSTITUCIONES

SECCIÓN DE 
PROTOCOLO

SECRETARIO/A DE LA 
SECRETARIA 

GENERAL

SECCIÓN DE 
PROTOCOLO/ 
SECRETARÍA 

GENERAL

ELABORAR LISTADO DE ASISTENTES CON LAS 
CONFIRMACIONES

CONFECCIONAR LA COMITIVA

CONFECCIONAR RÓTULOS

ELABORAR DISTRIBUCIÓN DE LA SALA DEL ACTO

ELABORAR LISTADO DEFINITIVO CON LA COLOCACIÓN 
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

A

ELABORAR DOSSIER CON LA DOCUMENTACIÓN DEL ACTO

TRAMITAR FACTURAS DE LOS PROVEEDORES

ENVIAR A INTERESADOS INFORMACIÓN RELEVANTE 
SOBRE EL ACTO

RECOPILAR TODA LA INFORMACIÓN GENERADA EN EL 
ACTO EN LA SECCIÓN DE PROTOCOLO

ARCHIVO

SECCIÓN DE 
PROTOCOLO

SECCIÓN DE 
PROTOCOLO

SECCIÓN DE 
PROTOCOLO / 
GABINETE DEL 

RECTOR / 
VICERRECTORADO 

IMPLICADO / 
SECRETARIA 

GENERAL
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2. INDICADORES 

DESCRIPCIÓN INDICADOR FÓRMULA DE CÁLCULO Periodicidad 
Valor 

Límite 

Valor 

Objetivo 

Gestión de las consultas 

sobre documentos de la 

Sección de Protocolo 

(Nº consultas resueltas/Nº de 

consultas recibidas)*100 
Semestral  <= 95% 100% 

Existencia de algún tipo de 

felicitación al acto 

solemne organizado 

Sí/No Anual - - 

 

3. REGISTROS/ DOCUMENTOS 

DESCRIPCIÓN REGISTROS/ DOCUMENTOS 
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