FORMATO PARA DOCUMENTAR PROCEDIMIENTO PROTOCOLO E IMAGEN DE EVENTOS

ALCALDIA DE
| SECRETARIA I Gerencia de Buen Gobierno ]
[ NOMBREDELPROCESO | Gestion de Comunicaciones |
OBJETIVO DEL Establecer los pardmetros para la planeacién y organizacién de eventos, acorde a las normas y reglas de protocolo ceremonial y etiqueta dadas en manual de protocolo Alcaldia Funza, asi'como las directrices dadas por el despacho del alcalde (sa) y la
PROCEDIMIENTO alta gerencia.
ALCANCE Inicia con la solicitud en el drea que requiere el evento, finaliza con la ejecucién exitosa del mismo. |
En la Alcaldia existen dos tipos de eventos:
- Eventos del Despacho: Estarén a cargo en su totalidad por la Gerencia de Buen Gobierno, con el apoyo del Despacho Municipal y las Secretarias que deben
involucrarse.
- Eventos de la Secretaria: Estardn a cargo de las secretarias y la Gerencia de Buen Gobierno ofrecerd apoyo protocolario, aprobard y realizaré el apoyo técnico y periodistico para su realizacién; sin embargo, la planeacién del mismo, deberd ser
CONDICIONES DE OPERACION responsabilidad de la Secretaria o entidad.
Los documento serdn anaizados en los tiempos segin la catgoria del evento, después del analisis se realizara la visita de avanzada para establecer el check list del evento y alli se concretardn los compromisos para la ejecucion
total del mismo.
La agenda del alcalde municipal deberd ser concretada por parte del organizador del evento con el despacho, la secretaria privada o quien haga sus veces. al igual de los invitados especiales y la confirmacién de los mismo.
Evento: Es un momento icénico, un encuentro social, en el cual se interactia directamente con los diferentes publicos, con el Unico objetivo de trazar un mensaje contundente de una marca de gobierno.
Apoyo de memoria: Documento donde se encuentra la informacién del evento, datos y cifras de gestion, asi como una descripcién de los objetivos de realizar la actividad.
Minuto a minuto: Es un documento en el que paso a paso se expone lo que ocurrird en el evento.
DEFINICIONES

Planimetria: Es un documento o plano donde se muestra como van a estar distribuidos los elementos logisticos y de protocolo para el desarrollo del evento; por ejemplo atriles, banderas, mesas, sillas, entre otros.

Precedencia: Es la forma de ubicar a las personas de acuerdo con su cargo, rango o investidura al igual que las personas, las banderas, los escudos y los himnos son objeto de las precedencias.
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Protocolo: Conjunto de normas y costumbres, las cuales son utilizadas para la organizacién de actos formales, informales y de diferentes rangos, regidos por un orden protocolario, que permite el posicionamiento de un gobierno en la

Montaje: Llamamos montaje al proceso que se utiliza para ordenar, organizar y estructurar un evento; ubicacién de las mesas y sillas, atriles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nro. QUE COMO QUIEN CUANDO TIEMPO REGISTRO DOCUMENTAL
1 INICIO PROCEDIMIENTO NA NA NA NA NA
Surge la necesidad del servicio en el drea o dependencia,
que a través de un formato de solicitud 16-FR-17 donde se
tebl | jeti izacié | to, | I
5 Planeacién del Evento = eblecen los objetivos y organizacién del U, [F5EVE 53 Areqsoliciiante N/A Un () dia Formato 16-FR-17
junto a documentos anexos tales como: minuto a minuto,
listado de invitados y planimetria son enviados al correo
electronico de la gerencia, solicitando analisis de los mismos
y apoyo para el desarrollo del evento .
Se realiza la revisién del formato de solicitud 16-FR-17, el X
andlisis de la planeacién del evento, se realizan la CerenEet B
3 Revisién de la informacién de las solicitudes . ., P . L Gobierno / profesional Al recibir la solicitud Dos (2) dias Correo electronico
informacién y se establecen gjustes, y junto a los documentos
q as - o de protocolo
via correo electrénico se fija horay fecha para visita de
avanzada o reunién
La gerencia de Buen Gobierno o el profesional realiza la
revisién en campo, verificando que lo establecido en el Gerencia de Buen
4 Visita de avanzada formato y en los documentos anexos se realice, y se Gobierno / profesional | Despues de revisar la solicitud Un (1) dia Formatos 16-FR-7
establece el check list y compromisos. Los cuales quedan de protocolo
descritos en el formato 16-FR-17, se da trazabilidad a traves
de correo electronico y se firma el mismo.
- . La Gerencia de Buen Gobierno hace seguimiento de los G'erencm @l Bulen Despues de realizar la visita de , Formato 16-FR-7 y Excel de
5 Seguimiento de compromisos X . - Gobierno / profesional Tres (3) dias -
compromisos establecidos en el formato de solicitud. avanzada seguimiento
de protocolo
El imient | I li I i Fe to 16-FR-7 y Excel
6 Seguimiento a la realizacién del evento (B f’e eveniose redliza de, TEEOE as Oficina d'e prensay Dialdellevento Un () dia ormato 16 Ay = de
indicaciones del drea de protocolo, segin la planeaciéon comunicaciones seguimiento
proyectada
8 FINAL PROCEDIMIENTO NA NA NA NA NA
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NOTA: Ver indicadores y Riesgos en la plataforma KAWAK.

1. Manual de Identidad Visual 5.
2. Politica de Comunicaciones 6.
NORMATIVIDAD 3. Manual de Protocolo 7.
4. 8.
VERSION FECHA NATURALEZA DEL CAMBIO
1 25/08/2021 Versioén Inicial
2 26/07/2022 Revisién formal y actualizacién
CONTROL DE CAMBIOS 3 18/08/2023 Actualizacién de actividades y ajuste de aprobacién
4 2/07/2024 Actualizacién logos institucionales
5 12/09/2024 Actualizacién Procedimiento
6 27/02/2025 Actualizacién Procedimiento
REGISTRO DOCUMENTAL
. Ana Jeniffer Gonzdlez Rodriguez i Yeimy Carolina Abello Chaves Yeimy Carolina Abello Chaves
ELABORO REVISO
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