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1. OBJETIVO

Describir las actividades necesarias para promover la participacién ciudadana en la gestién ambiental y
dar a conocer los tramites, servicios, programas y proyectos institucionales.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia cuando se realiza una reunién con las areas para determinar la necesidad de
divulgacion o socializacion de un programa o proyecto, si el analisis determina que es conveniente
realizar un evento, se definen los aspectos logisticos, presupuestales y protocolarios y termina con la
realizacion del informe. Aplica para todas las dependencias de la Corporacion.

3. DEFINICIONES

N.A.

4. DESARROLLO

Actividad

Responsable

Dependencia

Registro (Salida)

1. Coordinar las estrategias de protocolo y
eventos de acuerdo a la necesidad de la
Entidad y/o de la Direccion General
(publicos, duracién, intensidad, recursos)

Profesional
Especializado

Secretaria General

Secretaria General

2. Realizar andlisis con el area responsable
del evento para determinar presupuesto y
caracteristicas del acto.

Profesional
Especializado

Secretaria General

Orden del Dia.

Especializado

3. Buscar el sitio del evento Profesional Secretaria General
Especializado
4. Disefiar el texto y la tarjeta de invitacion. | Profesional Secretaria General | Propuestas de disefio

de Tarjeta de
invitacién

5. Preparar evento: Discursos- Guion
de presentacién- Coordina fotos (Camara
registro), elige medios de convocatoria

Profesional
Especializado

Secretaria General

Discurso preparado,
guion de presentacion

para cada aspecto del evento. Ver
procedimientos de Contratacién, de acuerdo

al monto de la misma. En caso de que sea
necesaria una contratacion exclusiva para el
evento. Este punto es ocasional.

Especializado

6. Disefiar la invitacion para imprimir o | Profesional Secretaria General | Tarjeta de invitacion
enviar de manera digital. Especializado
7. Realizar procedimiento de contratacion | Profesional Secretaria General | Contratos

8. Enviar al asistencial, el listado de

grupos a invitar al evento.

Profesional
Especializado

Secretaria General

Listado de grupos a
invitar
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Actividad

Responsable

Dependencia Registro (Salida)

9. Actualizar la base de datos de los |Asistencial Secretaria General |Base de datos
nombres de las personas a invitar para actualizada
envio de invitacion.

10. Convocar a los invitados por diferentes | Profesional Secretaria General |Boletin de prensa

medios.

Especializado

Tarjeta o carta de
invitacion

Agenda en programas
institucionales de

television
11. Llamar a cada invitado a confirmar la | Asistencial Secretaria General |FT.0340.28
asistencia. Listado de asistencia
a reuniéon
12. Realizar visita al sitio del evento para | Profesional Secretaria General |Fotos

definir organizacion mismo,

cuando sea necesario.

logistica del

Especializado

13. Ubicar en el sitio los elementos que
garanticen identidad visual corporativa para
la Corporacién y que margquen su presencia.
(Pendones, atril, protectores de pantalla,
etc.).

Profesional
Especializado

Secretaria General | Sitio adecuado

14. Ubicar grupo de personas que van a
colaborar con la recepcién y ubicacion de
los invitados.

Profesional
Especializado

FT.0340.28
Listado de asistencia
areunion

Secretaria General

15. Alistar paquete de material divulgativo | Profesional Secretaria General | Material divulgativo
para entregar a los asistentes del evento. Especializado entregado
16. Recibir a los invitados y coordinar el | Profesional Secretaria General | Registros

funcionamiento del evento y su registro
audiovisual y/o fotogréfico.

Especializado

audiovisuales y/o
fotograficos

17. Realizar informe sobre el evento.

Profesional
Especializado

Informe de balance
del evento.

Secretaria General

5. ANEXOS

« Anexo 1: FT.0340.28 Listado de asistencia a reunion.
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