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PROCEDIMIENTO:

Gestion de Protocolo y Ceremonial Institucional

Tiempo de

No. Actividades Tareas St Método Registros Aplicables Procedimientos Asociados Cargo Responsable
Recibir solicitudes por correo o mesa de entrada.
Recepcion de la solicitud |- Verificar datos completos de la solicitud (fecha, lugar, tipo de evento, Recepcion formal en mesa| Formulario de solicitud de
1 30 DIAS de entrada o correo institucional. Revision evento, correo recibido, Jefe Division Protocolo
del acto o evento - . . . .
inicial de informacion. registro en sistema STAF.
- Registrar la solicitud en sistema de seguimiento interno.
Revisar requisitos protocolares segtin tipo de evento.
T B Vi imi Revision mental nsul n Agen reliminar, plan . .
Andlisis y planificacion Elaborar plan de actividades y agenda preliminar. evisitn documental y consu ta con . genda p € ar, plan de Funcionarios de Division
2 31 DIAS responsables protocolares. Planificacién | protocolo, lista de recursos,
protocolar ) I Protocolo
con checklist. acta de planificacion.
- Identificar recursos necesarios (personal, materiales, logistica).
Contactar a instituciones involucradas. Reuni lamadas d vi d »
s " " - euniones, correos, llamadas de inutas de reunion, correos
- Coordinar transporte, seguridad y recursos necesarios. . S Ny " ! e .
3 ﬁ?(frriglsnt;ﬁggnal Jogistica P g y SEGUN EVENTO |coordinacién. Uso de checklists de de confirmacién, plan o Jefe Division Protocolo
ylog logistica. logistico actualizado. Comunicacion Interna y
- Confirmar disponibilidad de participantes y servicios. Externa
Ejecucion del acto o - Montaje de escenarios y espacios Supervision directa durante la ejecucion Supervision directa durante Funcionarios de Division
4 céremonia institucional J' 5 invi _ ' SEGUN EVENTO Lisfas de verificacion en tiem ojreal - 1a ejecucién. Listas de Protocolo
- Recepcion de invitados. P ) verificacion en tiempo real.
- Desarrollo del evento conforme a agenda y protocolo.
Recolectar comentarios y observaciones de participantes. Evaluacién con checklist
Cierre, evaluacion y registro |- Evaluar cumplimiento de agenda y protocolo. Evaluacion con checklist, entrevistas o entrevistas o encuestas i
5 15 DIAS h - L " Jefe Divisién Protocolo
del evento encuestas breves. Archivado fisico/digital. breves. Archivado
- Archivar documentacion del evento. fisico/digital.
Formular acciones Identificar desviaciones o problemas durante el evento. o . . lnlorme_, € mejoras, ac a
) . - - - - Anélisis de causas raiz, reuniones de de reunion de evaluacion, A
6 |correctivas y/o de mejora |- Proponer medidas correctivas para evitar recurrencia. 15 DIAS Jefe Division Protocolo

del subproceso

- Documentar mejoras en procedimientos.

retroalimentacion.

actualizacién de

orocedimientas internos
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Jefe Divisiéon Protocolo

Plantel humano de la Divisién Protocolo

Plantel humano de la Divisién Protocolo

Jefe de la Divisién

Inicio

1. Recepcidn de la solicitud del acto o
evento

2. Andlisis y planificacién protocolar.

3. Coordinacion interinstitucional y logistica

4. Ejecucion del acto o ceremonia
institucional

5Cierre, evaluacion y registro del
evento

6. Formular acciones
correctivas y/o de mejora del
subproceso.

Fin
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