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RED DE PROCESOS

DEPARTAMENTO
MACRO PROCESOS : PROCESOS CODIGO
Fortalecimiento y comunicacion interna. 1.1.
Comunicacion Interna e
Socializacién de procesos de desarrollo 12
institucional. o
Fortalecimiento externo de la imagen 21
institucional. o
Relacione Publicas S
(Comunicacién Externa) Fortalecimiento de la Cultura Forestal. 2.2.
Consolidacion de las relaciones 23
interinstitucionales. "
Comunicacion para el desarrollo Apoyo a los procesos de capacitacion
(Comunicacion para desarrollo de efte>r/15ién forpestal P y 3.1.
la Cultura Forestal) :
Gestién de fototeca. 4.1.
Procesos de Apoyo Elaboracién Material. 4.2.
3eventos Interinstitucionales. 4.3.
Administrativos (Funciones Gestiones administrativas. 5.1.

administrativas)




RED DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO

PROCESOS CODIGO | PROCEDIMIENTOS CODIGO

Fortale_cimi_ento de la 1.1. Informacion al personal. 1.1.1.

comunicacion interna Apoyo logistico. 1192
Imagen institucional. 1.1.3.

Socializacién de procesos de 1.2. Sensibilizacion al personal. 1.2.1.

desarrollo institucional

Fortalecimiento externo de la 2.1. Posicionamiento de imagen institucional. 2.1.1.

imagen institucional Estudio de percepcién de la institucion. 2.1.2.
Relaciones con medios. 2.1.3.

Fortalecimiento cultura forestal 2.2. Eventos educativo-informativos a grupos 2.2.1.
especificos.

Consolidacion de las relaciones 2.3. Relacion Institucional. 2.3.1.

interinstitucionales

Apoyo a los procesos de 3.1. Elaboracién de material especifico. 3.1.1.

capacitacion y extension forestal Construccion de red interna de apoyo aen | 3.1.2.
diferentes temas forestales.

Gestion de fototeca 4.1. Solicitud de Equipo. 4.1.1.
Requerimientos de imagenes. 4.1.2.
Conformacion de la fototeca. 4.1.3.

elaboracion Material 4.2. Producciones de videos. 4.2.1.
Elaboracién Afiches, trifoliares, bifoliares, 4.2.2.
hojas (separatas).
Actualiza pagina de Web. 4.2.3.

Eventos interinstitucionales 4.3. Participacion en ferias. 4.3.1.
Eventos Nacionales. 4.3.2.
Eventos Internacionales. 4.3.3.

Gestiones Administrativas 5.1. Apoyo a las actividades técnicas. 5.1.1.

5.1.2.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS / UNIDAD DE INVENTARIOS

Proceso: Fortalecimiento de la comunicacion interna.

Cddigo 1.1.

Procedimiento: Informacion al personal.

Cddigo 1.1.1.

Objetivo del procedimiento: Mantener informado al personal de las actividades de la institucién via
electrénica e impresa.

Alcance:
No. Actividades Responsable
1 Actualiza material de divulgacion (banners, wallpaper para Direccion de
" computadora, mensajes clave, etc.). comunicacion
5 Distribuye material via correos electronicos, (comunicacion Asistente de
" | elabora el material y Tics lo distribuye por la red). comunicacion/Tics
3 Recopila informacion de actividades de todas las regiones. Asistente de
' Comunicacion
4 Elabora boletin informativo con las noticias actuales de la Direccion y Asistente de
"¢ institucion. comunicacion
5 Sube noticias en la web. Fin de Procedimiento. Direccion y asistente de

comunicacion

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos: Formato de informacién para hacer la noticia con las palabras claves.

Proceso: Fortalecimiento de la comunicacion interna.

Cédigo 1.1.

Procedimiento: Apoyo logistico.

Cédigo 1.1.2.

Objetivo del procedimiento: Brindar apoyo a todas las unidades.

Alcance:

No.

Actividades

Responsable

Apoya en eventos y talleres internos.

Asistente de

1. comunicacion / Asistente
administrativo
5 Actualiza el listado de invitados de la institucion. Secretaria de
) comunicacion
Elaboracién, envid y confirmacion de invitaciones. Fin de Direccion, asistente y
3. Procedimiento. secretaria de

comunicacion

Documentos de referencia: Manual de protocolo para reuniones y actividades (pendiente de
elaboracion).

Formatos e instructivos: Formato de solicitud de apoyo a otras areas. Formato de invitados.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS / UNIDAD DE INVENTARIOS

Proceso: Fortalecimiento de la comunicacion interna.

Cddigo 1.1.

Procedimiento: Imagen institucional.

Cadigo 1.1.3.

Objetivo del procedimiento: Fortalecer la imagen institucional internamente.

Alcance:

No. Actividades

Responsable

Informa sobre Manual de Marca de INAB.

Direccion de
comunicacion

Revisa materiales para que se de el uso adecuado del manual de
2. | marca de la institucién (playeras, gorras, materiales
promaocionales, etc.).

Direccion y asistente de
comunicacion

Informa y organiza actividades segiin manual de protocolos.

Asistente y secretaria de

3. comunicacion / Asistente
administrativo
4 Da seguimiento a actualizacién de pagina web (anualmente). Tics/Direccion de

comunicacion

Disefia y envia material para presentaciones institucionales
5. (powerpoint) 2 anuales. Fin de Procedimiento.

Direccion de
comunicacion/Disefador
[Tics

Documentos de referencia: Manual de Marca Inab y Manual de protocolo reuniones y eventos.

Formatos e instructivos: Formato de protocolo para reuniones.

Proceso: Socializacién de procesos de desarrollo institucional.

Cédigo 1.2.

Procedimiento: Sensibilizacién al personal.

Cédigo 1.2.1.

Objetivo del procedimiento: Empoderar al personal del que hacer institucional.

Proceso: Socializacién de procesos de desarrollo institucional.

No. Actividades

Responsable

Disefla campafia comunicacion interna.

Direccion de
comunicaciéon y
Recursos Humanos

Disefio de afiches informativos con informacién relevante de la
2. institucion. Fin de Procedimiento.

Direccion de
comunicacion e
informatica

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos:




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS / UNIDAD DE INVENTARIOS

Proceso: Fortalecimiento externo de la imagen institucional.

Cddigo 2.1.

Procedimiento: Posicionamiento de la imagen institucional.

Cadigo 2.1.1.

Objetivo del procedimiento: Informar al pablico en general las acciones que realiza el INAB, los
logros y el ambito de competencia de la institucién.

Alcance:
No. Actividades Responsable
1 Disefia campafias de comunicacion. Director de
' comunicacion
5 Contrata disefiador para imagen visual de campafia. Director de
' comunicacion
3 Contrata productora para preparar material audio visual de la Director de
" campafa. comunicacion
4 Valida campafia con algunos actores a los que va dirigida. Fin de | Asistente de

Procedimiento.

comunicacion

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos:

Proceso: Fortalecimiento externo de la imagen institucional.

Cédigo 2.1

Procedimiento: Estudio de percepcién de la institucion.

Cédigo 2.1.2

Objetivo del procedimiento: Conocer la manera en que la poblacion percibe a la institucion.

Alcance:

No.

Actividades

Responsable

Realiza estudios de mercado anual para evaluar campafa.

Realiza estudios de

1. mercado anual para
evaluar campafa.
2. Monitorea Medios. Fin de Procedimiento. Monitorea Medios

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos:




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS / UNIDAD DE INVENTARIOS

Proceso: Fortalecimiento externo de la imagen institucional.

Cddigo 2.1

Procedimiento: Relacién con medios.

Cddigo 2.1.3

Objetivo del procedimiento: Informar y mejorar la percepcion de los medios a cerca de la institucion
y las actividades que se realizan.

Proceso: Fortalecimiento externo de la imagen institucional.

No.

Actividades

Responsable

Visita periddica a editores y directores de medios de
comunicacion.

Director comunicacion y
Asistente de
comunicacion

Realiza talleres informativo/educativos con temas de interés en
donde exista vinculacién de bosque, por medio de desayunos o
almuerzos cada mes o dos meses, ejemplo de temas: “Bosquesy
cambio climatico”, “Bosques y riesgos”, etc.

Director
Comunicacion/Asistente
de comunicacion y
conferencista
especializado

Organiza visitas de campo a plantaciones o a comunidades con
relacion directa con los bosques.

Director de
comunicacion/asistente,
Director regional

Mantiene actualizado los listados de periodistas y medios de
comunicacion nacionales y corresponsales.

Asistente y secretaria de
comunicacién

Convoca a actividades institucionales.

Asistente de
comunicacién y
secretaria

Realiza comunicado para informar sobre la convocatoria.

Asistente de
comunicacion

Atiende a medios cuando solicitan informacién sobre el tema, esto
debe de hacerse en pocas horas; tiempo maximo de respuesta al
dia siguiente. Fin de Procedimiento.

Director y asistente de
comunicacién

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos: Formato de Listado de Medios, Formato convocatorias y comunicados
para medios.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS / UNIDAD DE INVENTARIOS

Proceso: Fortalecimiento cultura forestal.

Cddigo

2.2.

Procedimiento: Eventos educativo-informativos a grupos especificos.

Cddigo

2.2.1.

Objetivo del procedimiento: Educar e informar a grupos especificos a cerca de lo que es el manejo
forestal y como este puede convertirse en fuente de desarrollo y conservacion de los bosques

Alcance: Publico educado entiende, conoce y apoya la labor de la institucion.

No. Actividades

Responsable

Realiza concursos y actividades con diferentes publicos objetivo

Director y asistente de

1. SN
para fomentar la cultura forestal. comunicacion.
Gestiona con patrocinadores para actividades conjuntas con Director/asistente
2. s
relacion a cultura forestal.
Organiza dia del arbol. Asistente de
3. comunicacion / Asist.

Admitrativo.

Asiste a charlas en los distintos centros educativos. Fin de
4. Procedimiento.

Asiste de comunicacion
y Técnico o profesional

especializado

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos: Realiza formato y guia para realizacion del Dia del Arbol.

Proceso: Consolidacion de las relaciones interinstitucionales.

Cédigo

2.3.

Procedimiento: Relacion interinstitucional.

Cédigo

2.3.1.

Objetivo del procedimiento: Consolidar las relaciones interinstitucionales cooperando de manera

conjunta en actividades en donde exista la participacién de la institucion.

Alcance: Las relaciones interinstitucionales consolidadas ayudan a mejorar la percepcién de la

institucién y a la cooperacion entre las instituciones.

No. Actividades

Responsable

Asiste a reuniones con otras instituciones.

Director de

comunicacion o

1. )
asistente de
comunicacién
Apoya y colabora con otras instituciones en actividades. Fin de Director de
2 Procedimiento. comunicaciéon o

asistente de

comunicacion

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos: Formato de asistencia a reuniones con puntos clave de seguimiento (hacer

formato).




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS / UNIDAD DE INVENTARIOS

Proceso: Apoyo a los procesos de capacitacion y extension forestal.

Cadigo 3.1

Procedimiento: Elaboracién de material especifico.

Cddigo 3.1.1.

Objetivo del procedimiento: Coordinar la elaboracién de material adecuado segun el grupo objetivo.

Alcance: Material disefiado adecuadamente para cada grupo objetivo con la informacion necesaria, el
cual sirve de apoyo a las distintas unidades de la institucién.

No. Actividades Responsable
Coordina y realiza calendario anual con la unidad de extensién Director de
1. forestal el material a necesitar en actividades. comunicacién/Direccion
de unidad
5 Revisa la elaboracion del material para cada necesidad. Director de
' comunicacién/Gerencia
3.} Aprueba Material. Gerencia/Subgerencia
4 Cotiza trabajo de disefio e impresion del material aprobado. Fin de = Dir. Comunicacion /

Procedimiento.

Asist. Administrativo

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos:

Proceso: Apoyo a los procesos de capacitacion y extension forestal.

Cédigo 3.1

Procedimiento: Construccion de red interna de apoyo a en diferentes
temas forestales.

Cédigo 3.1.2

Objetivo del procedimiento: Conformar la red interna de ingenieros y capacitadores en temas
especificos y especializados segin su habilidad.

Alcance:

No.

Actividades

Responsable

Realiza listado con nombres del personal y sus conocimientos

Asistente de

1. para poder apoyarse en los mismos al momento de necesitar comunicaciéon y
informar sobre algin tema especifico al publico objetivo general. Secretaria
5 Actualiza listado con nombres del personal que pueden Asistente y secretearia

proporcionar apoyo. Fin de Procedimiento.

de comunicacion.

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos: Formato de listado con nombres del personal de apoyo.

10




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS / UNIDAD DE INVENTARIOS

Proceso: Gestién de fototeca.

Cadigo 4.1

Procedimiento: Solicitud de Equipo.

Cadigo 4.1.1

Objetivo del procedimiento: Contar con el equipo adecuado para formar y mantener en optimas
condiciones la fototeca y poder ofrecer un servicio adecuado a las demas unidades de INAB, a los
distintos medios de difusién y al publico en general, cuando soliciten fotografias sobre algin tema
especifico.

Proceso: Gestién de fototeca.

No. Actividades Responsable
1 Solicita apoyo a Tics para cotizacion de discos duros. Director comunicacion /
: Asistente Administrativo
5 EvallGa programas para la aplicacion de la fototeca virtual. Director de
: comunicacién y TICS
Evalua y cotiza equipo fotogréafico actualizado. Asistente de
3 comunicacion asistente
' TICSy Asis.
Administrativo
4 Solicita compra de equipo y programa de computacion para Director/Comunicacion y

aplicacion de fototeca. Fin de Procedimiento.

Asistente Administrativo

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos:

Proceso: Gestion de fototeca.

Cédigo 4.1.

Procedimiento: Requerimiento de imagenes.

Cédigo 4.1.2.

Objetivo del procedimiento: Mantener imagenes actualizadas.

Alcance: Las imagenes actualizadas son utilizadas por el personal.

No. Actividades Responsable
Solicita imagenes a las distintas regiones o unidades. Asistente de
1. comunicacion o
secretaria
Archiva y ordena imégenes segln programa establecido. Fin de Asistente de
2 Procedimiento. comunicacion o

secretaria o Asistente
administrativo

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos:

11




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS / UNIDAD DE INVENTARIOS

Proceso: Gestién de fototeca.

Cadigo 4.1.

Procedimiento: Conformacion de la fototeca.

Cddigo 4.1.3.

Objetivo del procedimiento:

Alcance:

No.

Actividades

Responsable

Realiza listado de imagenes.

Asistente de
comunicacion o
secretaria

Hace back up de fotografias. Fin de Procedimiento.

Asistente de
comunicacion o

secretaria
Documentos de referencia:
Formatos e instructivos: Formato de listado de archivo de imagenes.
Proceso: Elaboracién de Material. Cédigo 4.2.
Procedimiento: Produccion de videos y spots de tv y radiales. Cédigo 4.2.1.

Objetivo del procedimiento: Realizar videos y spots de Tv de alta calidad que refleje por su contenido
el que hacer institucional.

Proceso: Elaboracion de Material.

No.

Actividades

Responsable

Analiza la necesidad de realizar un video, elige las caracteristicas
del mismo, tiempo, lugar, etc.

Director comunicacién y
Director unidad

Cotiza con productoras el video.

Asistente o Secretaria
de Comunicacioén

Gestion de Recursos para realizacion de video o spots.

Director
comunicacion/Director
de unidad/Asistente
Administrativo

Recopila informacién para el guion.

Director unidad/Director
de comunicacion

Elabora guion.

Director
comunicacion/Gerencia/
Director de unidad

12




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS / UNIDAD DE INVENTARIOS

Proceso: Elaboracion de Material.

Cddigo 4.2.

Procedimiento: Produccion de videos y spots de tv y radiales.

Cddigo 4.2.1.

Autoriza guion.

Gerencia/Director de
Unidad/Comunicacién

Coordina grabacion.

Director de
comunicacion

Coordina Edicion.

Director de
comunicacion

Autoriza Video. Fin de Procedimiento.

Director
comunicacion/Gerencia
/Director de Unidad

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos: Formato de hoja de ruta para elaboracién de videos.

Proceso: Elaboracién de Material. Cédigo 4.2.
Procedimiento: Elaboracion Afiches, trifoliares, bifoliares, hojas Cédigo 4.2.2.
(separatas).

Objetivo del procedimiento: Realizar material de comunicacion con los estandares establecidos en el
manual de marca de la institucion.

Alcance: Todos los materiales impresos conservan la misma linea grafica identificando a la
institucién constantemente, eso genera en la poblacién la referencia visual entre la institucion y el
mensaje.

No.

Actividades

Responsable

Recopila informacién para la realizacién de material.

Director asistente de
comunicacién y Director
de unidad

Contrata disefiador grafico para la realizacién de materiales.

Director comunicacion

Da seguimiento a los materiales disefiados.

Asistente de
comunicacion

Autoriza disefio de materiales.

Director de
comunicacion/Gerencia
director de unidad

Cotiza reproduccién de material.

Asistente de
comunicacion/
Secretaria/ Asistente
administrativo

Da visto bueno a reproduccién de material.

Director de

13




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS / UNIDAD DE INVENTARIOS

Proceso: Elaboracién de Material. Cddigo 4.2.
Procedimiento: Elaboracion Afiches, trifoliares, bifoliares, hojas Cddigo 4.2.2.
(separatas).

comunicacion

7.| Realiza la reproduccién del material. Fin de Procedimiento.

Asistente Administrativo

Documentos de referencia: Manual de Marca.

Formatos e instructivos:

Proceso: Elaboraciéon de Material.

Cadigo

4.2.

Procedimiento: Actualizacion pagina Web.

Cadigo

4.2.3.

Objetivo del procedimiento: Actualizar constantemente la pagina Web de la institucion a través de las

noticias y de la mejora continua de la pagina visualmente.

Alcance: El publico general que es informado acerca del que hacer institucional a través de la pagina;
las visitas aumentan por la manera amigable en que se encuentra disefiada la pagina web.

No. Actividades Responsable
1 Actualiza noticias en Facebook para que aparezcan en pagina Director/Asistente de
" web. comunicacion
2 Actualiza y revisa informacién colgada en la pagina Internet. Director de
' Comunicaciony TICS
3 Actualiza imagen visual de la pagina. Fin de Procedimiento. Director de
' Comunicaciony TICS

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos:

14




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS / UNIDAD DE INVENTARIOS

Proceso: Eventos interinstitucionales.

Cddigo 4.3.

Procedimiento: Participacion en ferias.

Cddigo 4.3.1.

Objetivo del procedimiento: Dar a conocer al publico participante en la feria las actividades que

realiza la institucion.

Alcance: El publico participante conoce y se informa sobre la labor de la institucion.

No. Actividades Responsable
1 Asiste a reuniones para participar en la feria. Asistente y director de
' comunicacion
Gestiona mobiliario y equipo para utilizar en la feria. Asistente, director de
2. comunicacion y
Asistente administrativo
Monta stand en la feria. Asistente de
3. comunicacion / Asistente
Administrativo
4 Atiende a publico general en feria y entrega materiales. Equipo de comunicacion
' y técnicos de INAB
Toma fotografias de la feria. Equipo de comunicacion
5. P
y técnicos de INAB
6 Desmonta stand. Fin de Procedimiento. Equipo de comunicacion
' y técnicos de INAB

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos:

15




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS / UNIDAD DE INVENTARIOS

Proceso: Eventos interinstitucionales. Cddigo 4.3.

Procedimiento: Eventos Nacionales. Cddigo 4.3.2.

Objetivo del procedimiento: Realizar eventos a nivel nacional con los temas de interés institucional los
cuales lleven estandares de calidad de acuerdo al manual de imagen grafica y protocolo de INAB.

Alcance: Los eventos realizados por la institucion se caracterizan por la calidad y organizacion los
cuales reflejan una adecuada imagen institucional a los participantes nacionales y fortalecen la
misma.

No. Actividades Responsable
1 Asiste a reuniones para coordinar la actividad con la comision Director y Asistente de
" establecida. comunicacion
5 Revisa, actualiza y homologa listados de participantes. Asistente y director de
' comunicacion
Disefia e imprime invitacion. Asistente de
3 comunicacién director
' de comunicacion /
Asistente administrativo
4 Envia invitacion. Secretaria de
' comunicacion
5 Imprime precedencias y gafetes. Asistente y secretaria de
' comunicacion
Prepara Agenda. Director, Asistente de
6. comunicacién y Director
de unidad
7. | Confirma invitados. Secretarias de unidad
8 Prepara carpetas. Director y asistente de
' comunicacion
9 Revista el listado de los materiales preparados para la actividad. | Asistente de
' comunicacion
10 Envia convocatorias a medios y realiza listado para firma de Secretaria y asistente de
" medios. comunicacion
11 Gestiona y coordina personal de apoyo para la actividad y el Director de
" transporte del personal. comunicacién
12 Cotiza lugar donde se efectuara la actividad (en ocasiones se Secretaria de
"| hace y otras no). Comunicacion
13 Revisa el salobn para ver las necesidades del mismo. Director y Asistente de
' comunicacion
14 Hace un listado y lo revisa del equipo a utilizar y solicita a las Director de
" personas adecuadas para que apoyen en la actividad. comunicacion

16




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS / UNIDAD DE INVENTARIOS

Proceso: Eventos interinstitucionales. Cddigo 4.3.
Procedimiento: Eventos Nacionales. Cddigo 4.3.2.
15 Coordina y realiza el montaje el dia del evento. Equipo de comunicacion
' /Hotel
16 Realiza el montaje de la mesa principal segin el manual de Asistente y Director de
"| protocolo de la institucién y del Gobierno actual. comunicacion
17 Atiende a los medios el dia del evento. Asistente y Director de
' comunicacion
Recibe a los invitados el dia del evento. Secretaria de
18. comunicacioén y personal
de Apoyo
Realiza el desmontaje de la actividad. Fin de Procedimiento. Asistente y Director de
19. comunicacioén y personal

de comunicacion

Documentos de referencia: Manual de marca de INAB, Manual de Protocolo de INAB (por
realizar).

Formatos e instructivos: Formato de eventos contiene el listado de los materiales a necesitar (ya
establecido).

Proceso: Eventos interinstitucionales. Cédigo 4.3.

Procedimiento: Eventos Internacionales. Cédigo 4.3.3.

Objetivo del procedimiento: Realizar eventos a nivel nacional con los temas de interés institucional los
cuales lleven estandares de calidad de acuerdo al manual de imagen grafica y protocolo de INAB en
coordinacion con otras instituciones publico, privadas e internacionales.

Alcance: Los eventos realizados por la institucién se caracterizan por la calidad y organizacion los
cuales reflejan una adecuada imagen institucional a los participantes nacionales e internacionales.

No. Actividades Responsable
Asiste a reuniones para coordinar la actividad con la comision Director, Asistente de
1. | establecida. comunicaciéon y
secretaria
Revisa y actualiza listados de participantes. Asistente, director de
2. comunicacion y
secretaria
Disefia e imprime invitacion. Director y Asistente de
3. comunicacion y
secretaria
4. | Envia invitacion. Secretaria de
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS / UNIDAD DE INVENTARIOS

Proceso: Eventos interinstitucionales.

Cddigo 4.3.

Procedimiento: Eventos Internacionales.

Cddigo 4.3.3.

comunicacion

Imprime precedencias y gafetes.

Asistente y secretaria de

> comunicacion
Prepara Agenda. Director, Asistente de
6. comunicacion y Director
de unidad
7. | Confirma invitados. Secretarias de unidad
8 Prepara carpetas. Director y asistente de
' comunicacion
9 Revista el listado de los materiales preparados para la actividad. | Asistente de
' comunicacion
10 Solicita banderas de otros paises a instituciones Asistente y secretaria de
i gubernamentales. comunicacion
11 Envia convocatorias a medios y realiza listado para firma de Secretaria y asistente de
"1 medios. comunicacion
12 Coordina personal de apoyo para actividad y el transporte del Director de
" personal. comunicacién
13 Cotiza lugar donde se efectuara la actividad (en ocasiones se Secretaria de
i hace y otras no). Comunicacion
14 Revisa el sal6n para ver las necesidades del mismo. Director y Asistente de
' comunicacion
15 Hace un listado del equipo a utilizar y solicita a las personas Director de
" adecuadas para que apoyen en la actividad. comunicacién
16 Coordina y realiza el montaje el dia del evento. Equipo de comunicacion
' /Hotel
17 Realiza el montaje de la mesa principal segun el manual de Asistente y Director de
" | protocolo de la institucion y del Gobierno actual. comunicacién
18 Atiende a los medios el dia del evento. Asistente y Director de
' comunicacion
Recibe a los invitados el dia del evento. Secretaria de
19. comunicacién y personal
de Apoyo
20 Realiza el desmontaje de la actividad. Fin de Procedimiento. Asistente, Director y

equipo de comunicacion

Documentos de referencia:
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS / UNIDAD DE INVENTARIOS

Proceso: Eventos interinstitucionales. Cddigo 4.3.
Procedimiento: Eventos Internacionales. Cddigo 4.3.3.
Formatos e instructivos:

Proceso: Gestiones administrativas Cadigo 5.1.
Procedimiento: Apoyo a las actividades técnicas Cadigo 5.1.1.

Objetivo del procedimiento:

Alcance:

No. Actividades Responsable
1.  Control y Registro de los bienes del Programa. Asistente administrativo
2.  Elaboracién y archivo de correspondencia. Secretaria
3. | Montaje de eventos. Asistente Administrativo
4. Realizary liquidar solicitudes de compra. Asistente administrativo
5. | Mantenimiento y control de servicios de los bienes del programa. | Asistente administrativo

Cotizacion de diversos productos necesarios para el

Secretaria

6. funcionamiento del programa.

7. | Apoyo en las actividades técnicas del programa. Asistente Administrativo
8.  Cotizaciones diversas. Secretaria

9. | Tramite y liquidacion de viaticos. Fin de Procedimiento. Asistente Administrativo
10. Elaboracién de actas. Fin de Procedimiento. Asistente administrativo

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos:
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