Actualizacion: 04

ANDE IDENTIFICACION DE PROCESOS Resolucion P/N"; 49248

Fecha: 28/06/24

MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y COMUNICACIONAL CODIGO: MP 13

OBJETIVO: Garantizar que la informacién y los resultados de la gestién institucional sean comunicados en forma oportuna, suficiente y transparente, tanto interna como externamente,
optimizando el procesamiento y despacho de documentos, desde el origen hasta la guarda y custodia de los mismos.

§ PROCESO OBJETIVO CARGO RESPONSABLE

o . L L ) . Secretaria General

o ) Optimizar la gestién documental institucional, con el fin de garantizar el Jefe de Departamento de Despacho de Secretaria
9 GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO tramite, formulacién, despacho, organizacion, preservacién, conservacion, P p -

x restauracion y acceso a los documentos oficiales Jefe de Departamento de Gestion de Resoluciones
o ' Jefe de Departamento de Archivo Central

N ) Jefe de Gabinete de Presidencia

™ GESTION DE COMUNICACIONES Y RELACIONES |Garantizar la difusion y comunicacion de las actividades de la ANDE, a Jefe de la Oficina de Comunicaciones Institucionales y
; PUBLICAS INSTITUCIONALES nivel interno y externo. Protocolo

o Jefe de Oficina de Relaciones Interinstitucionales
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§ PROCESO § SUBPROCESO OBJETIVO CARGO RESPONSABLE
g .
g Zi| GESTION DE DOCUMENTOS |Elaborar la documentacién oficial institucional para la suscripciéon y Jefe de Departamento de Despacho de Secretaria
n 3 OFICIALES despacho correspondiente. Jefe de Departamento de Gestion de Resoluciones
-
g S Jefe de Departamento de Despacho de Secretaria
I g 3 DESPACHO DE Remitir documentos a los clientes internos y externos para dar P p }
a3 - i P Jefe de Departamento de Gestion de Resoluciones
S 0 DOCUMENTOS cumplimiento a la gestion documental institucional. .
EE ° Jefe de Departamento de Archivo Central
>_
3
—
o E 8 . f
vl e x 3 DIGITALIZACION DE Digitalizar la documentacion institucional con el fin de preservar y acceder Jefe de Departamento de Desp:’;\cho de Secre_tana
— uw a3 . e - Jefe de Departamento de Gestion de Resoluciones
x % n G DOCUMENTOS a la informacién en forma rapida y oportuna. Jefe de Departamento de Archivo Central
o 0 -~ p
®)
&}
‘O o EE_ ARCHIVO, CONSERVACION Y |Organizar y registrar los documentos producidos en la Institucion, a fin de
5 % 3 RESTAURACION DE conservar y restaurar los documentos legales e histéricos y eliminar la Jefe de Departamento de Archivo Central
% ? DOCUMENTOS documentacién que ha perdido su valor patrimonial.
. M |
o 3 SOPORTE DE GESTION Contribuir con la |mp|er.ner.1t'a0|on del Modulo de Qestlon Documental )
oS (OpenText), para la tramitacién de documentos, sean internos o externos, Jefe de Departamento de Despacho de Secretaria
([ DOCUMENTAL A
? de la Institucion.
S
2 xS DISENO DEL PLAN DE Identificar las actividades a ser calendarizadas, presupuestadas y
> < S - ; ~ ’ f fici icaci Institucional P |
" % & % 3 COMUNICACION ejecutadas durante el afio. Jefe de Oficina de Comunicaciones Institucionales y Protocolo
wzgz | -
N o=
o z5Q
9| 2283
o = O % 8 S < Mejorar la imagen institucional a traves de la difusion de las actividades
n = = 1 by GESTION DE IMAGEN . . . . P s - L —
o i % ®) = % S CORPORATIVA relacionadas al mejoramiento del servicio de energia eléctrica y de la| Jefe de Oficina de Comunicaciones Institucionales y Protocolo
© = Q 2 o gestion comercial.
om= i _
e g o GESTION DE CAMPANAS |Elaborar el plan de medios para la difusién de campafias institucionales, a Jefe de Oficina de Comunicaciones Institucionales v Protocolo
» 3 PUBLICITARIAS traves de contactos con agencias publicitarias adjudicadas. y
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MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y COMUNICACIONAL

]

:8 PROCESO 0 SUBPROCESO OBJETIVO CARGO RESPONSABLE
O O
> pa . Publicar informacién de caréacter institucional, a través de la pagina web,
(2 it ESTION DE SERVICI DE . e . - L T
ﬂ % S_ GESTIO PRESNSA clos redes sociales, grupos de Whatsapp con la prensa, para su difusion en los| Jefe de Oficina de Comunicaciones Institucionales y Protocolo
& ? = o medios masivos de comunicacion.
09 8
San
N %2 w 10 DIFUSION DE Gestionar la difusion de informaciones institucionales, de caracter interno
: ) xS xtern ravé rr lectréni rporativ tros medi - L Lo
2 S0 % a g COMUNICACIONES 0¢€ te_ 0. .E,I ta. és de correo electronico corporativo u otros eq 0s .c’|e Jefe de Oficina de Comunicaciones Institucionales y Protocolo
o4Yo n = comunicacion (intranet, Whatsapp, etc.), para asegurar la comunicacion
o 0OZ = @ INTERNAS Y EXTERNAS . . . S
o 0 o 8 efectiva a todos los funcionarios de la Institucion.
aRE =
% ] g g Atender el relacionamiento de la ANDE con sus clientes y con el pablico
5) = g GESTION DE RELACIONES |en general, asi como las relaciones interinstitucionales, nacionales,| Jefe de Oficina de Comunicaciones Institucionales y Protocolo
w - PUBLICAS internacionales, publicas y corporativas y organizar los eventos Jefe de Oficina de Relaciones Interinstitucionales
© % protocolares en los que participe el Presidente de la Republica.
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IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES Y TAREAS

Actualizacion: 04
Resolucion P/N°: 49248
Fecha: 28/06/24

CODIGO: MP 13
CODIGO: PR 13.01

CcOD, SUBPROCESO ACTIVIDAD

TAREA POR ACTIVIDAD

DELEGACION DE PODERES PARA
APROBACION DE DOCUMENTOS

EMISION DE REGISTRO DE FIRMAS

ACTUALIZACION, MODIFICACION Y EXCLUSION DEL REGISTRO DE FIRMAS

APROBACION DE DOCUMENTOS

INTERNO Y MEMORANDUM

FORMULACION Y EMISION DE INTERNOS Y MEMORANDUMS

PROCESAMIENTO DE INTERNOS Y MEMORANDUMS

DISTRIBUCION Y ACCESO DE INTERNOS Y MEMORANDUMS

ALMACENAMIENTO Y PRESERVACION DE INTERNOS Y MEMORANDUMS

TRAMITACION DE NOTAS OFICIALES

FORMULACION O ACTUALIZACION DE NOTAS OFICIALES

APROBACION DE NOTAS OFICIALES

DISTRIBUCION, REGISTRO, ACCESO, RECUPERACION O USO DE NOTAS OFICIALES

ALMACENAMIENTO Y PRESERVACION DE NOTAS OFICIALES

CONTROL DE NOTAS OFICIALES

GESTION DE DOCUMENTOS

OFICIALES TRAMITACION DE RESOLUCIONES

SPR 13.01.01

FORMULACION O ACTUALIZACION DE RESOLUCIONES

APROBACION DE RESOLUCIONES

DISTRIBUCION, REGISTRO, ACCESO, RECUPERACION O USO DE RESOLUCIONES

ALMACENAMIENTO Y PRESERVACION DE RESOLUCIONES

CONTROL DE RESOLUCIONES

TRAMITACION DE CIRCULARES

FORMULACION O ACTUALIZACION DE CIRCULARES

APROBACION DE CIRCULARES

DISTRIBUCION, REGISTRO, ACCESO, RECUPERACION O USO DE CIRCULARES

ALMACENAMIENTO Y PRESERVACION DE CIRCULARES

CONTROL DE CIRCULARES

ACUERDOS Y ADENDAS

TRAMITACION DE CONVENIOS, CONTRATOS,

FORMULACION O ACTUALIZACION DE CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS Y ADENDAS

APROBACION DE CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS Y ADENDAS

DISTRIBUCION, REGISTRO, ACCESO, RECUPERACION O USO DE CONVENIOS,CONTRATOS,
ACUERDOS Y ADENDAS

ALMACENAMIENTO Y PRESERVACION DE CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS Y ADENDAS

CONTROL DE CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS Y ADENDAS

SERVICIO DE ENCOMIENDAS Y
CORRESPONDENCIAS INTERNAS Y

DESPACHO DE DOCUMENTOS EXTERNAS

SPR 13.01.02

REGISTRO DE SOLICITUDES EN EL SISTEMA INFORMATICO

RECEPCION, VERIFICACION Y CONTROL DE ENCOMIENDAS Y CORRESPONDENCIAS
INTERNAS Y EXTERNAS

CLASIFICACION Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

REGISTRO EN SISTEMA INFORMATICO

RECEPCION Y VERIFICACION DE ACUSE DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

GESTION E INFORME DE PAGO

GESTION DE EXPEDIENTES

REGISTRO DE USUARIO EN GESTION DOCUMENTAL (EXPEDIENTE)

RECEPCION, VERIFICACION Y CONTROL DE EXPEDIENTES
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o
N m
—

DESPACHO DE DOCUMENTOS (cont.)

GESTION DE EXPEDIENTES (cont.)

VERIFICACION DEL REGISTRO EN EL SISTEMA INFORMATICO

DISTRIBUCION, REGISTRO, ACCESO, RECUPERACION O USO DE EXPEDIENTES

EMISION DE INFORMES

SPR 13.01.03

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

TRAMITACION DIGITAL DE
DOCUMENTACIONES ADMINISTRATIVAS

CONTROL Y CONVERSION DOCUMENTAL FiSICO-DIGITAL

REGISTRO EN EL SISTEMA INFORMATICO

VINCULACION DE DOCUMENTOS DIGITALES CON EL MODULO DE GESTION DOCUMENTAL
(OPENTEXT)

ARCHIVO Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS OFICIALES Y DIGITALES

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE VALOR
LEGAL E HISTORICO INSTITUCIONAL

CONVERSION DE DOCUMENTOS FiSICOS A DIGITAL

CONTROL DE DOCUMENTOS DIGITALES

VERIFICACION DE LA EXTENSION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES

REGISTRO EN EL SISTEMA INFORMATICO

VINCULACION DE DOCUMENTOS DIGITALES CON EL MODULO DE GESTION DOCUMENTAL
(OPENTEXT)

ARCHIVO Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS DIGITALES

PRESERVACION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS Y DIGITALES

VERIFICACION DE INTEGRIDAD Y FIABILIDAD DE DOCUMENTOS NATIVOS DIGITALES Y
DOCUMENTOS DIGITALES DE ARCHIVOS

REGISTRO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO EN EL SISTEMA INFORMATICO
CORRESPONDIENTE

DISTRIBUCION, REGISTRO, ACCESO, RECUPERACION O USO DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS Y DIGITALES DE ARCHIVO

SPR 13.01.04

ARCHIVO, CONSERVACION Y
RESTAURACION DE DOCUMENTOS

ARCHIVO DE DOCUMENTOS

RECEPCION Y VERIFICACION DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS FiSICOS Y DIGITALES

IDENTIFICACION DE LA SERIE DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL, SEGUN LA NORMA ISAD-G

ELABORACION DEL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

ASIGNACION DE CODIGOS A LA DOCUMENTACION

REGISTRO DE DOCUMENTOS EN EL SISTEMA INFORMATICO

UBICACION DE LA DOCUMENTACION EN LA UNIDAD MUEBLE O REPOSITORIO DOCUMENTAL

REGISTRO DE PRESTAMO Y ENTREGA O ENVIO DE DOCUMENTOS

ANALISIS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN CUANTO A SU VALOR DOCUMENTAL

DETERMINACION DEL VALOR DE LA DOCUMENTACION TRANSFERIDA

ASIGNACION DEL VALOR PRIMARIO O SECUNDARIO A DOCUMENTOS DENTRO DEL CICLO VITA

ELABORACION DE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

CONSERVACION DOCUMENTAL

IDENTIFICACION Y CONVERSION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS

MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES GENERALES DE INSTALACIONES DEL ARCHIVO
CENTRAL Y DE DOCUMENTOS ARCHIVADOS

IDENTIFICACION, RESTAURACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

ELABORACION DE INFORME DE DIAGNOSTICO DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
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SPR 13.01.04

ARCHIVO, CONSERVACION Y
RESTAURACION DE DOCUMENTOS
(cont.)

CONSERVACION DOCUMENTAL (cont.)

ALMACENAMIENTO DE LA DOCUMENTACION EN CONTENEDORES APROPIADOS

APLICACION DE TECNICAS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

RESTAURACION DOCUMENTAL

IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS HISTORICOS A SER RESTAURADOS

APLICACION DE TECNICAS DE RESTAURACION A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO HISTORICO
QUE LO REQUIERAN (INTERVENCION MINIMA)

ELIMINACION DOCUMENTAL (EXPURGO)

CONFORMACION E INTEGRACION DEL COMITE ESPECIAL DE EXPURGO

COORDINACION, ORIENTACION Y ACOMPANAMIENTO DE EXPURGO CON LOS ORGANISMOS
DE CONTROL

CONTRATACION DE EMPRESAS ENCARGADAS DEL EXPURGO DE DOCUMENTOS

ELIMINACION DE DOCUMENTOS QUE HAN PERDIDO VALOR

SPR 13.01.05

SOPORTE DE GESTION
DOCUMENTAL

ADMINISTRACION DE PERFILES DE
USUARIOS

VERIFICACION Y ASIGNACION DE ROLES, USUARIOS, PERFILES Y GRUPOS

GESTION DE INCIDENCIAS RECIBIDAS

REPORTE DE TAREAS ASIGNADAS A USUARIOS O GRUPOS

ATENCION DE CONSULTAS EN RELACION AL MODULO DE GESTION DOCUMENTAL
(OPENTEXT)

SEGUIMIENTO Y PROVISION DE CLAVES DE ACCESO A USUARIOS HABILITADOS

MANTENIMIENTO DEL MODULO DE GESTION
DOCUMENTAL (OPENTEXT)

VERIFICACION DE REGISTROS EN EL MODULO DE GESTION DOCUMENTAL (OPENTEXT)

PRESENTACION DE PROPUESTAS DE MEJORA

DIVULGACION DE ACTUALIZACIONES O MEJORAS REALIZADAS EN EL MODULO DE GESTION
DOCUMENTAL

NOTIFICACION DE INCIDENCIAS Y PRESENTACION DE INFORMES

PROCESO: GESTION DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS INSTITUCIONALES

CODIGO: PR 13.02

coD, SUBPROCESO ACTIVIDAD TAREA POR ACTIVIDAD
DISERO DEL PLAN DE COMUNICAGION ANALISIS DEL OBJETIVO DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL INTERNA Y EXTERNA
. DETERMINACION DE EJES PARA EL PLAN DE COMUNICACION
O ~ Z
2 DISERO E IMPLEMENTACION DEL DEFINICION DE ACTIVIDADES Y ACCIONES COMUNICACIONES INSTITUCIONALES
2 PLAN DE COMUNICACION PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PARA LA COBERTURA DE PRENSA, CEREMONIAL Y
! INSTITUCIONAL IMPLEMENTACION DEL PLAN DE PROTOCOLO
% COMUNICACION MONITOREO DEL CUMPLIMIENTO DEL CRONOGRAMA DE ACCIONES PROGRAMADAS O LAS
QUE SURJAN POR MANDATO DE LA ALTA DIRECCION Y DEL PLAN DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL
~ . RECEPCION DEL INFORME DETALLANDO LA ZONA AFECTADA, EL TRABAJO A REALIZAR Y
o DIFUSION DE ACTIVIDADES EN EL MARCO : .
x o .
o S| GESTION DE IMAGEN CORPORATIVA| DEL MEJORAMIENTO DEL SUMINISTRO DE QOE::I"SPSLT% AEDJE%&(EES DE CADA TRABAJO, CON UN NUMERO DE CONTACTO PARA
) ENERGIA ELECTRICA

PUBLICACION DE TRABAJOS PROGRAMADOS REALIZADOS A NIVEL PAIS
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RECEPCION DE INFORMACION SOBRE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR LAS UNIDADES
DIFUSION DE ACTIVIDADES EN EL MARCO |ADMINISTRATIVAS PARA SOCIALIZAR E INCLUIR EN EL CRONOGRAMA DEL PLAN DE
DEL MEJORAMIENTO DEL SUMINISTRO DE |COMUNICACION
ENERGIA ELECTRICA (cont.) REDACCION Y PUBLICACION DE GACETILLAS DE PRENSA
GESTION DE AUTORIZACION PARA LA DIFUSION DE LOS TRABAJOS
RECEPCION DE INFORMACIONES REFERENTES A PROMOCIONES O CAMPANAS
COMERCIALES
DIFUSION DE SERVICIOS Y FACILIDADES S;K%SéggSDSEOE&CEZSog8$§(SJSYMSEEIT(\)/|SCC|DOFTC&OLI£RClALEs DE GESTION ONLINE VIGENTES,
COMERCIALES PARA CLIENTES -
REDACCION Y PUBLICACION DE FLYERS CON INFORMACIONES DETALLADAS DE LOS
y SERVICIOS Y PROMOCIONES COMERCIALES
N i DIFUSION SEGUN PLAN DE CONTENIDOS REALIZADOS PARA REDES SOCIALES OFICIALES
o GESTION DE 'Mgi\; CORPORATIVA ) ) ELABS)RACION DE (EARACTERI'STICAS TECNICAS
i GESTION DE CAMPANAS PUBLICITARIAS  |DISENO DE CAMPARNAS PUBLICITARIAS
n SELECCION DE MEDIOS PARA DIFUNDIR LAS CAMPANAS PUBLICITARIAS
ELABORACION DE PLAN DE TRABAJO SEMANAL PARA ATENCION DE RECLAMOS, OPINIONES
Y SUGERENCIAS REALIZADOS
RECEPCION DE RECLAMOS, OPINIONES Y SUGERENCIAS.
RESPUESTA ANTE LAS CONSULTAS COMERCIALES HABITUALES DE CLIENTES EXTERNOS
ATENCION DE RECLAMOS, OPINIONES Y  [DERIVACION DE RECLAMOS, OPINIONES O SUGERENCIAS PARA SU ATENCION Y RETORNO
SUGERENCIAS CORRESPONDIENTE
MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE RECLAMOS, OPINIONES O SUGERENCIAS PENDIENTES DE
RESOLUCION Y CONTACTO CON EL REQUIRENTE
ELABORACION DE INFORMES DIARIOS DE RECLAMOS, OPINIONES O SUGERENCIAS
RECIBIDOS Y ACCIONES REALIZADAS
CONVOCATORIA A LOS MEDIOS DE PRENSA PARA DICTAR UNA CONFERENCIA SOBRE TEMAS
ORGANIZACION DE CONFERENCIAS DE  |RELACIONADOS A LA PRESTACION DE SERVICIOS
PRENSA ORGANIZACION DE ENTREVISTAS CON MEDIOS RADIALES, TELEVISIVOS, ESCRITOS O
o DIGITALES PARA LA DIFUSION DE ACTIVIDADES DE LA EMPRESA O PARA ACLARACIONES
N MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE MEDIOS DE PRENSA TRADICIONALES Y DIGITALES SOBRE
o ) INFORMACIONES REFERIDAS A LA ANDE E IMPACTO DE LAS COMUNICACIONES
@ [GESTION DE SERVICIOS DE PRENSA INSTITUCIONALES
& REALIZACION DE ACLARACIONES VIA ENTREVISTAS PAUTADAS CON LOS VOCEROS
o MONITOREO DE MEDIOS DE PRENSA DESIGNADOS PARA LA PRENSA O ViA COMUNICADO DE PRENSA
SOCIALIZACION DE NOTICIAS RELACIONADAS A LA ANDE Y AL SECTOR ELECTRICO
VERIFICACION DE NOTICIAS EN EL TRANSCURSO DEL DIA PARA MANTENER INFORMADAS A
LAS AUTORIDADES
@ 2 DIFUSION DE LAS COMUNICACIONES| COBERTURAS DE PRENSA DE TRABAJOS ELABORA~CION DE CRONOGRAMA DE COBERTURAS DE PRENSA INTERNA Y
] INTERNAS Y EXTERNAS REALIZADOS ACOMPANAMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS
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ACTIVIDADES Y TAREAS

CODIGO: MP 13

COBERTURAS DE PRENSA DE TRABAJOS
REALIZADOS (cont.)

COBERTURA DE PRENSA Y FOTOGRAFICA DE TRABAJOS DE MEJORAMIENTO REALIZADOS EN
TODO EL PAIS, EN TODAS LAS AREAS DE TRABAJO DE LA ANDE

REDACCION Y DIFUSION DE GACETILLAS DE PRENSA, INFOGRAFIAS, VIDEOS BREVES

REDACCION DE COMUNICADOS DE PRENSA, NOTAS DE PRENSA O TEXTOS PARA REDES
SOCIALES OFICIALES, DE ACUERDO A LA ACTIVIDAD O ACCION COMUNICACIONAL QUE

S PUBLICACION DE COMUNICADOS DE REQUIERA AMPL'A DIFUSION EXTERNA - -
N
S |prusionoe s commeaciones| preisn oaceTs oms [EUBUICAGONE COMUNCA00 BE FRESA 0 YOCEA S ASTUCIIIO RVERTA
- INTERNAS Y EXTERNAS PERIODISTICAS Y TRABAJOS REALIZADOS '
@ CORREO OFICIAL A LOS MEDIOS DE PRENSA
) ELABORACION Y DIFUSION DEL RESUMEN SEMANAL AUDIOVISUAL DE PRINCIPALES
ACTIVIDADES DE LA INSTITUCION, ASi COMO DEL PRESIDENTE DE LA ANDE
RECEPCION DE SOLICITUDES DE DIFUSION DE COMUNICACIONES INTERNAS
DIFUSION DE NOTICIAS O COMUNICADOS |REDACCION DE LAS COMUNICACIONES INTERNAS
INTERNOS DIVULGACION DE LAS COMUNICACIONES INTERNAS RELACIONADAS A PROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y OTRAS DE INTERES INSTITUCIONAL.
DEFINICION DEL CALENDARIO MENSUAL DE OBRAS PROXIMAS A SER INAUGURADAS O
ACTIVIDADES IMPORTANTES QUE REQUIERAN LA PRESENCIA DEL PRESIDENTE DE LA
REPUBLICA
AGENDAMIENTO DE ACTIVIDAD PROGRAMADA CON PRESENCIA DEL PRESIDENTE DE LA
REPUBLICA, PARA LA ORGANIZACION PREVIA DEL EVENTO
TRABAJOS DE PROTOCOLO PREVIOS A UNA DEFINICION DE LEYENDA DE LA ACTIVIDAD, PREPARACION DE CARACTERISTICAS TECNICAS
ACTIVIDAD OFICIAL O INAUGURACION Y PROGRAMA TENTATIVO, A CONSIDERACION DE ?EREMONIAL DEL ESTADO
o ELABORACION DE FICHA DE CARACTERISTICAS TECNICAS Y PROGRAMA TENTATIVO
gi REDACCION DE INVITACION
o i . ELABORACION Y REMISION DE LISTA DE INVITADOS (ANDE, AUTORIDADES NACIONALES E
© [GESTION DE RELACIONES PUBLICAS INVITADOS ESPECIALES)
% REMISION DE INVITACIONES, CONFIRMACION DE ASISTENCIA Y PREPARACION DE

ETIQUETAS PARA UNA MEJOR DISPOSICION DE LOS INVITADOS ESPECIALES

TRABAJOS DE PROTOCOLO DURANTE UNA
ACTIVIDAD OFICIAL O INAUGURACION

VERIFICACION DE CORRECTA UBICACION DEL PABELLON PATRIO, BANNERS, ETC.

DESIGNACION DE LOS RESPONSABLES DE CADA ACTIVIDAD PREVIA AL EVENTO Y DURANTE
LA REALIZACION DEL MISMO

UBICACION DE CADA UNO DE LOS ASISTENTES A SUS LUGARES ASIGNADOS

VERIFICACION DEL ORDEN Y DEL RESPETO DEL PROGRAMA DURANTE EL ACTO

MONITOREO Y SEGUMIENTO DE
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

ATENCION ESPECIFICA Y DIFERENCIADA SOBRE LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

GESTION DE CONVENIOS, ACUERDOS Y ASISTENCIA DE COOPERACION TECNICA
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