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DEPENDENCIA: DIRECCION DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL

B. Componente de Control de la Planificacién

B.2. Gestion

por procesos

FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

GPPS - Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y

Subprocesos - Revision 1

(Corresponde al documento de referencia - Formato 49 - Manual de Implementacién - MECIP)

OBJETIVO : Desarrollar y mantener la plataforma tecnol
datos y la autenticidad de la informacién, con el fin de a
internas en la administracion, asi como Ia generacion d

MACROPROCESO DE APOYQ: Gestion de Informacién, comunicacién y telecomunicaciones

dgica y a la logistica necesaria para garantizar la seguridad, integridad de los
glllzar la obtencion de informes y hacer confiable la ejecucion de las operaciones
e datos e informacién dirigida a los grupos de interés internos y externos,

Procesos - Cédig.o

Aetvidad

Descripcién

Tarea por Actividad

Tiempo de Ejecucién
(Horas{Funcionarios)

MA 4.5 GESTION DE
PROTOCOLO Y
CEREMONIAL

-Planificar y coordinar los actos oficiales
ceremonias protocolares, audiedcias.
eventos y las relaciones pliblicas con el
publico interno y externo, tanto deniro como
fuera de la institucién, |

1. Elaborar una planilla con las autoridades del
departamento en el que se realizara un acto
protocolar (inauguracién de EESS) donde
asistira el Presidente con el contacto
correspondiente.

2. Comunicarse con dichas autoridades o con
los secretarios de los mismos para hacer la
invitacén correspondiente al acto.

1. 8 horas, dos dias -
Directoral/Secretaria
2. 8 horas, un dia -
DirectorafSecretaria

*-Programar. planificar y distribuir las tareas,
acorde a la agenda diaria, semanal %
mensual del Presidente,

1.Preparar y verificar la agenda diaria del
Presidente.

2.Supervisar la recepcion y contestacion de
toda comunicacion protocolar (confirmacion,
representacion o excusa sobre invitaciones
recibidas y remitidas segun indicacién recibida)

1. Una hora, lunes a
viernes - Directora
2. Una hora, lunes a
viernes -
Directora/Secretaria

- Verificar la correcta aplicacion de las
normas y disposiciones sobre tratamiento y
precedencias establecidos para actos
oficiales en lo referente a ceremanial y
protocolo, en relacién a la Ley 5208/2014.

1. Tener en cuenta el Orden de Precedencia
en las Ceremonias Oficiales, el tratamiento a
las autoridades nacionales.

2. Atender la correcta utilizacion de los
Simbolos Nacionales

1 hora (en actos
protocolares) -
Directora/Secretaria

- Administrar contrato de pasajes/aereos

1.Recepcion de la resolucion con el destino y
los dias de comisionamiento, para solicitar
cotizacion de vuelos a la empresa adjudicada.
2.Concretar con la empresa adjudicada los
pasajes y coordinar con los funcionarios
comisionados sobre sus itinerarios.

3. Veerificacion de facturas de la empresa
adjudicada y autorizacion para el pago
correspondiente.

6 horas, Jefe de
UGCP/Secretaria
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