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El presente documento tiene por objeto realizar la programacion
l.  Objetivo: efectiva de los eventos mediante la ejecucién de las actividades que
conlleven a una respuesta oportuna y satisfactoria a las solicitudes de
Servicios de los eventos internos y externos que realiza la institucién.

Inicio: La solicitud de servicio
1. Alcance:
Fin: La programacion del mismo vy la correcta atencidn de dicha
solicitud por parte del Departamento de Comunicaciones.

e Director General

e Responsables de dreas

# Encargada (o) del Departamento de Comunicaciones
® Responsable de Eventos y Protocolo

lll.  Responsables.

¢ Evento: acto interno o externo, tal como reuniones
interinstitucionales,  presentaciones, Cursos, Talleres,
Seminarios, desayunos, almuerzos, etc.

- * Servicios Internos: son los servicios que reciben las areas
IV.  Definiciones: : "y z s
internas de la organizacion en las actividades que realizan.

* Servicios Externos: son los servicios que reciben las areas
internas de la organizacién en las actividades que realizan
fuera de la institucion y que ameritan una logistica especial
para su ejecucion.

V.  Base Legal/Referencias: Procedimiento de Gestién de Reuniones DGCN-PRO-POD-101

VL. Politicas:

1. Todos los requerimientos de apoyo logistico para la celebracion de eventos se deben de solicitar
mediante el formulario “Solicitud de eventos”, al Departamento de Comunicaciones quien a su
vez solicitara la aprobacién de la Direccién General para su ejecucién.

2. Con el Objetivo de Satisfacer los requerimientos logisticos las solicitudes de eventos deberan de
realizarse con minimo (5) dias de anticipacidn si son internos y con un minimo de cinco (10) dias
de anticipacidn para eventos externos de la institucién.
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3. Al inicio de cada semana el Departamento de Comunicaciones debe elaborar y publicar en el
Intranet institucional, un resumen con todas las actividades programadas en la institucién en la
semana correspondiente. Igualmente deberd enviar un correo electrénico con estas
informaciones a todos los encargados de drea de esta Direccion General.

4. La solicitud del Salén de Reuniones se realizara via el Departamento de Comunicaciones, quien
es el responsable de tramitar y solicitar la aprobacién del Despacho y coordinar de acuerdo a las
actividades agendadas en el DGCN.

5. Es responsabilidad del Departamento de Comunicaciones garantizar y evitar el choque de
horario y salones en las actividades solicitadas por las dreas.

6. El Departamento de Comunicaciones es el encargado de dar soporte y seguimiento a todas las
actividades de la Direccién General, asi sean pautadas el mismo dia y en horarios diferentes
varias actividades.

7. Unicamente se gestionaran las solicitudes que se reciban con el formulario de “Solicitud de
Eventos” con todas las generalidades y especificaciones del evento, lo que no se indique en el
mismo no serd contemplado en el servicio.

8. Es responsabilidad del Departamento de Comunicaciones realizar las solicitudes al
Departamento Administrativo y Financiero correspondientes al alquiler de salén, solicitud de
servicios de catering u otro servicio necesario para la realizacién del evento dentro y fuera de la
institucion.

9. ElDepartamento de Comunicaciones no es responsable de la falta de elementos o recursos para
los casos de reuniones o eventos que no hayan sido previamente avisados o planificados dentro
del plan anual de compras de la institucién y previstos en el presupuesto institucional.

10. Es responsabilidad del area solicitante indicar algin cambio la actividad con tres (3) dias antes
de la realizacidn de dicho evento.

11. El material gastable solicitado debe de encontrarse dentro de la planificacion del area
solicitante, el mismo debe ser entregado a el Departamento de Comunicaciones.

12. Todas las solicitudes de relaciones publicas y de eventos deberan de estar previamente
aprobadas por la Direccién General.
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13. En el evento deberdn cumplirse todas las disposiciones expresadas en Procedimiento de
Gestion de Reuniones DGCN-PRO.POD-101.

14. El area solicitante del Salén de Reuniones es la responsable de mantener la limpieza y orden de
los articulos pertenecientes a dicho salén, asi como apagar el aire acondicionado, las luces y
equipos usados al finalizar su actividad.

15. Cualquier violacién a las reglas antes mencionadas es pasible de sancion mediante una
comunicacion via el Departamento Recursos Humanos.

VIl.  Descripcidon del Procedimiento:

Responsable: Descripcién de Actividad:
Departamento Llena Formulario de Solicitud de Eventos con los requerimientos necesarios y
Solicitante envia via correo electronico institucional al Encargado (a) del Departamento

de Comunicaciones para su tramitacion.

Encargado/a del
Departamento
Comunicaciones

Recibe el formulario via correo electrdnico, confirma su recepcién, y procede a
revisar validando algunas informaciones via telefénica con el Departamento
Solicitante.

Imprime dos (2) ejemplares del formulario y procede a firmar y sellar para
solicitar la firma del Director (a) General para la aprobacidn final.

Director (a)
General

Recibe Formulario de Solicitud de Eventos, revisa si todo estad conforme a lo
establecido y firma dando su aprobacién a la solicitud.
a. Encaso de no aprobar lo declina indicando la razén.

Encargado/a del
Departamento
Comunicaciones

Recibe las solicitudes que estén aprobadas por el Director y procede a emitir
una copia de las mismas para entregarlas al drea solicitante.

Coordina con el é@rea solicitante las actividades necesarias para la ejecucién
del servicio.

En el caso de aquellas que fueron rechazadas por el Director (a) General
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informa al area solicitante la decisién tomada.
8. Realiza la solicitud del servicio al Departamento Administrativo, cumpliendo lo
establecido en el Procedimiento de Compras con copia al Area Solicitante.
Departamento 9. Recibe copia del formulario aprobado o desaprobado por el Director (a)
Solicitante General como notificacion del Departamento de Comunicaciones de la
tramitacion de la solicitud.
10. La Solicitud negada es revisada y reorientada de acuerdo a la decisién tomada.
11. La solicitud aprobada se archiva en el expediente correspondiente a dicha
actividad y se le da seguimiento en coordinacién directa con el Departamento
de Comunicaciones hasta la culminacion de la actividad.
Fin del Procedimiento
DGCN/DPD
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VIIi. FLUJOGRAMA

SOLICITUD DE EVENTOS

Departamento Solicitante

Encargado/ (a) del Dpto. de

Comunicaciones

iNIcio )

7N

1. Llena Formulario de Solicitud
de Eventos con los
requerimientos necesarios y
envia via correo electrénico
institucional al Encargado(a)
del Departamento de
Comunicaciones para su
tramitacién.

9. Recibe copia del formulario
aprobado o desaprobado por el
Director (a) General como
notificacion del Departamento de
Comunicaciones de la tramitacién
de la solicitud.

i A

10. La Solicitud negada es revisada
v reorientada de acuerdo a la
decision tomada.

11. La solicitud aprobada se archiva
en el expediente correspondiente a
dicha actividad y se le da
seguimiento en coordinacién
directa con el Departamento de
Comunicaciones hasta la

2. Recibe el formulario via correoc
electrénico, confirma su
recepcion, y procede a revisar

validando algunas informaciones
via telefénica con el
Departamento Solicitante.

3. Imprime dos (2) ejemplares del
formulario v procede a firmary
sellar para solicitar la firma del
Director (a) General para la
aprobacidén final.

culminacion de |la actividad.

5. Recibe las solicitudes que estén
aprobadas por el Director y procede
a emitir una copia de las mismas para

6. Coordina con el area solicitante
las actividades necesarias para la
ejecucion del servicio.

7. En el caso de aquellas que fueron
rechazadas por el Director {a)
General informa al area solicitante
la decision tomada.

B. Realiza la solicitud del servicio al
Departamento Administrativo,
cumpliendo lo establecido en el
Procedimiento de Compras con
copia al Area Solicitante

4. Recibe Formulario de
Solicitud de Eventos, revisa si
todo esta conforme a lo
establecido y firma dando su
aprobacion a la solicitud.

a. En caso de no aprobar lo
declina indicando la razén.
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