HAEDO C/ YEGROS N° 386. CASA BOCIO 11 conIco

DIRECCION DE ELENCOS NACIONALES [PR-GDDPC- GEN - GE-01 |

Caordinar acciones con ef
salicitante.

| PROCEDIMIENTO: Gestidn de Elencos VERSION: 01
MACROPROCESO: GESTION DE DIVERSIDAD, DERECHOS Y PROCESOS CULTURALES
PROCESO: GESTION DE ELENCOS NACIONALES
PROCEDIMIENTO: Gestidn de Elencos
OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO: | Garantizar fos servicios de calidad de los Elencos Nacionales segtin progromacion y solicitud de la ciudadanio
ALCANCE: DESDE : Recepcidn de solicitud del Superior Inmediato.
. HASTA: Entrega de informe final al Superior Inmediato
DEN: Direccion de Elencos Nacionales
DGDDPC: Direccion Gral. de Diversidad, Derechos y Pracesos Culturales.
ABREVIATURAS: DGAF: Direccién General de Administracion y Finanzas.
DGCE: Direccidn General de Comunicacién Estratégica DGPDIC:
Dlreccion General de Planificacion, Desarrollo e (nnovacion Cultural.
CAMBIOS EN LA VERSION: EMISION INICIAL
FECHA DE VIGENCIA:
: REGISTRO ¢
2 V1 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ISABLE
N ACTIVIDAD FLUJOGRAMA GENERADO RESPON:
R i Nota d Recepcidn Mesa de DEN/ Eume,
atenoondr Nota de Recepcionar solicitud de activacidn de Elencos (yo sea por clientes o ) Mesa de
Solicitud de Elences ; " " 5 Entrada v/o Visto
1 = Inicio externos, internos y/o del Superior Inmediato segtin Cronograma de ) Entrada.
Nacionales y/o activacién de - . Bueno del Director/a |
i T Actividades). Director/a de la
programacion anual. i Gral.
: DEN.
3 Analizar pertinencia y Verificar solicitud, analizando pertinencia segun criterios técnicos y No aplica Directar/a de la
disponibilidad. disponibifidad de los Elencos. : DEN.
DEN / Func.
i i 2 & 1. Elaborar, solicitar firma y remitir memorando a la DGDDPC Memordndum /  |Mesa de
3 ;fgrmm' 5 .asa Regatie, i informando sobre imposibilidad. 2. Elaborar, solicitar firma y remitir a Registro Mesa de  |Entrado.
Laso,gasitivg i la DGDDPC respuesta sobre viabilidad e inicio de acciones. Entrada. Director/a de la
i DEN.
Func.

Remitir correo electronico al solicitante, solicitando informacidn
técnicas y edilicias para la realizacion del evento.

Responsable de
la DEN./
Solicitante.

Correo Electrdnice

Reservar fecha y coordinar
detalles con el efenco
soficitado.

Remitir correa electropico y gestionar llamada o fes integrantes del Func.
elenco solicitado. Indjcar detalles def evento, acorde af tipo de elenco | Correo Electrénice  |Responsable de
kimm solicitada y lugar del evento. la DEN.

Prever transporte y vidticos
(en caso necesario).

Elaborar memordndum, solicitar firma y remitir @ la DGDDPC

3 & e e f Memordndum /  |Func. Mesa de
solicitando la previsidn de transporte y Vidticos (en casa necesario) a lo .
5 A Registra Mesade |Eptrada /
DGAF, con el detalle respectivo. (cant. De dias, cantidad de personas; .
Entrada. Director/a DEN.

lugar del evento, etc.)

Recepcionar respuesta y

Memordndum /| Func. Mesa de

7 |verificar disponibilidad de Recepclonar respuesta de la DGAF y ajustar detolles pertinentes. Registro Mesa de  |Entrada /
rEcursos., Entrada. Director DEN.
Func.
ble de
g s ’ Fijar fecha y lugor de encuentro para traslodo ol evento: Eventos en el Correa Electrénice "FEISDF;\;‘;G ae
Traslado al lugar del evento exterior: 24 hs. Antes. Eventos en el pals: 2 horas antes. a_ '
Director/o de lo
DEN,
& |Boprtioar - Coordinar con el elenco detalles de la puesta en escena, acorde a o aplica Director/a de la
oordinar Puesta en escena. > solicitudes y requerimientos de las partes y disponibilidad de recursos, pries DEN.
-
& Realizar capturas fotogrdficas y filmacién durante la ejecucion del FunE:
{r} ran
10 |Registrar evento. F i ¥ ’ Fotografias Responsable de
evento.
fa DEN.
o Elaborar memordndum con detalles def evento y fotografias, refrendar | Memardndum /| Func, Mesa de
11 RE.;H!!N’ Jfa'sumus para } y remitir o la DGDDPC, para su remisién a la DGCE a efectos de su | Registro Mesade |Entreda/
publicacion publicacion oficial en paginas y medios Institucionales. Entrada. Directar/a DEN.
Func. Mesa de
. X - Informe/
i Elaborar informe final sobre evento realizado y los servicios prestados, Memordndum / Entrada / Func.
12 |Remitir informe final 2 con los detalles requeridos por la DGPDIC de la Institucion. Refrendar y ResEtENEsE de Responsable de
Fin remitir a lo DGDDPC via memordndum interno. — la DEN /
: Director/a DEN.

CONTROL DE REGISTROS

Fisico y/o Digital

Nombre del Registro (_:6d|.gu Area Archivo Forma de Archivo
X {si aplica)
Memordndum No aplica Area remitente y receptora Fisica y/o Digital
Cuaderna (fisica) y/o Sistema de
trad i Arecremitents It ol P
Mesa de entrada Hoaplicy ,.i“"__;‘",f"_",“-:n Y eceion] Gestion Documental (digital) - © =
Informe No aplica Area remiteptesreceptora = i
T

£

4 /TN, B
Elaborado por: Victor Rodriguer, Director de Elencos ?au’unate ! F % . 3
Revisado por: Malluch Gémez, Digsetora MEcH” 4— At ~." A 7
N\ 2 =3 Mh. 2

Aprobado por: Al

da Carreras, Directora Gral. de Diversidad, Derechos y Brocesos Culturales
S o g




	Page 1

