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HAEDO C/ YEGROS N° 386. CASA BOCIO Il
DIRECCION DE ECONOMIA CULTURAL

coDIGO

[PR- GODPC-GEC- PC-01 ]

| PROCEDIMIENTO: Produccidn y Circulacidn VERSION: 01
MACROPROCESO: GESTION DE DIVERS|DAD, DERECHOS Y PROCESOS CULTURALES
PROCESO: GESTION DE ECONOMIA CULTURAL
PROCEDIMIENTO: Produccidn y Circulgeién
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: | Promocionar y fortalecer la circulacién, promocion y comerciafizacién de productes culturales,
ALCANCE: DESDE : Recepcion de solicitud del Superior inmediato.
i HASTA: Entrega de Producto a la ciudadania e informe final ol Superior inmediato
DEC: Direccidn de Economia Cultural
DGDDPC: Direccidn|Gral. de Diversidad, Derechos y Procesos Cufturales.
ABREVIATURAS: DGCE: Direccidn Genperal de Comunicacion Fstratégica DGPDIC:
Direccion General de Planificacion, Desarrollo € Innovacidn Cultural. Al: Mdxima
Autoridad Instituciopal
CAMBIOS EN LA VERSION: EMISION INICIAL
FECHA DE VIGENCIA:
REGISTR
Ne ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 2 RESPONSABLE
GENERADO
Recepcionar Nota de Recepcidn Mesa de | Func. Mesa de
n Soficitud interna fexterna y/o Recepcionar solicitud (yo seo externa, interna y/o del Superior| Entrada y/o Visto |Entrada. /
activacion de pregramacién Inicio \Inmiediato segun Cronograma de Actividades). Bueno del Director/a |Director/a de la
onuaf. Gral. DEC.
) Analizar solicitud y convocar a dreas e [nstituciones involucradas via L
Canvocar a reunion de | = = ” Correo Electronico, |Director/a de la
2 Trabar & lcarreo electrénico a fin de informar y establecer directrices conforme a Medios T ISai
E
Feniey indicaciones del Director/a Gral. de DGDDPC y de la MAI, losterofegicos | DEC
Elaborar en forma participativa Plan de Trobajo yd asignar Director/a de la
3 Gestionar reunién y definir responsables conforme a funciones de cada drea e fnstitucidn Acta de reunion/  |DEC. /
responsabilidades, involucrada. 2. Labrar acta y lista de asistencia con firma de los Lista de asistencia  |Funcionarios
responsables. designades.
Func.
Elaborar, refrendar y remitir memordndum de necesidades de ) Une: Responsulie
. B} N ; Memordndum /  |de lo DEC./ Func.
Remitir memordndum de cooperacion Internos y externos, derivados de les reuniones de )
4 . | ; - _— 8 Registro Mesa de  |Mesa de Entrada.
necesidades. \programacidn. (Selicitar remision a Jla MAI en caso de Organismos
Entrada. / Director de Ia
Externos)
DEC.
" y : T s i 5 Func. Responsable
Realizar seguimiento a Realizar seguimiento a solicitudes de apovo remitidas tanto interna i
3 . . . Correo Electrénico  |de la DEC. /
solicftudes remitidas, como externamente via telefdnica y/o correo electrénico. :
Director de DEC.
& —r o |Cammcur a las instancias invelucradas con compromisos asumidos Func. Responsable
g | onvocaryRealzorreunion ante la Institucidn a fin de verificar cumplimiento de necesidodes de| Acta de reunidn. de fa DEC/
pre evento. | - : . 5 - :
lcpoye remitidas. Labrar lista de asistencia y acto de reunion. Director/a DEC.
I laborar, refrendar y Remitir memorando ol Director/o de DDPC| Memordndum/ |Func. Mesa de
7 |Solicitor difusién del evento. Isol:'cftandu difusién masiva del evento a ser reclizade, por parte de fa| Registro Mesa de  |Entrada / Director
DGCE. Entrada. DEC.
Func. Responsabfe
8 Traslado al lugar del evento Verificar lugor del eventa, definir plano de ubicacidn y realizar entrega No apfica de fa DEC./
pora preparatives. | a los participante e involucrados. ’ Director/a de la
DEC.
- . Coordinar con los involucrados lo correcta ubicacidn, verificar Director/a de i
3 : ; e la
9 Coordinar y verificar funcionamiento de equipamiento en general y realizar los ajustes y Ne aplica. irector/a
desarrolio del evento ; . DEC.
caontroles necesario ol programa g ser desarrollado.
ealizar capturas fotogrdficas y filmacidn durante fa ejecucion del Fotografia. / Func. Responsohfe
10 |Registrar evento, 5
rvento, filmacion de fa DEC.
L lEh:lbarnr memordndum con detalles del evento y fotografias, refrendar Memoardndum /  |Func. Mesa de
11 Rem{nr n.'s.sumos pora v remitir o lo DGDDPC, para su remisidn g lo DGCE a efectos de su| Registro Mesade |Entrada /
pHbifcadn publicacion oficial en paginas y medios Institucionoles. Entrada, Director/a DEC.
Func. Mesa de
i . . informe/
\Elaborar informe final sobre evento realizado y los servicios prestados, Memarsraiisf Entrada / Func.
12 |Remitir informe final :v:an los detalles requeridos por la DGPDIC de /a Institucién. Refrendar y st s ds Responsable de la
\remitir a la DGODPC via memordndum interno. 9 DEC / Director/a
Ein ( Entrada, Sie

CONTROL DE REGISTROS
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Revisado por: Nelson Gonealez, Direttor de Economia Culturdl; DGDDPC -

Nombre del Registro Fédlso Area Archivo Forma de Archivo
{si aplica)
Memordndum o aplica Area remitente y receptora Fisica y/o Digital
Cuaderne (fisica) y/o Sistema de Gestion
Mesa de entrada No aplica Area remitente y receptora if J j_y/
Documental {digital)
informe Wo aplica Area remitente y receptora Fisica y/o Digital
‘Acta y Lista de asistencia No aplica Direccion de Econ, Cultural Fisica y Digital
.
- Elaborado por: Maria 2. Herebia, Lucia Brizuela F., Funcionarias DirseEioh de Econ
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Aprobado por: Alda Carreras, Directola Gral. de Diversidacg Derdafosy Prges
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Nelson Gonzalez, Director
Direccién de Economia Culturales
Secretaria Nacional de Cultura
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