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Objetivo

11 Describir los pasos necesarios para realizar reuniones de trabajo internas - externas y/o
eventos externos en la Oficina Regional Central V.

Alcance

2.1 Aplica al personal de la Oficina Regional Central V, personal del INGUAT y otras
Instituciones publicas y privadas.

Definiciones

3.1 Reuniones de trabajo: actividades de trabajo, capacitaciones y otros fines turisticos.

3.2 Evento: acto y/o presentacidn artistica y cultural turistica de la regidn.

3.3 Oficina Regional Central V: oficina descentralizada del INGUAT que cubre los
Departamentos de Escuintla, Chimaltenango y Sacatepéquez. De aqui en adelante se
denominara “Oficina V.

Documentos de referencia

4.1 Acuerdo de Direccién No. 363 -2009 del 11 de agosto 20009.
4.2 Normas Generales de Control Interno Gubernamental. Acuerdo No0.09-03 de la
Contralorfa General de Cuentas. Norma 1.10.

Responsabilidades

5.1 Encargado de la actividad (externa al INGUAT): llenar el formulario de solicitud con las
especificaciones requeridas. Entregar el formulario al Asistente de Coordinacién de la
Oficina V, 5 dias antes de anticipacién como minimo. Cumplir con las disposiciones de la
oficina.

5.2 Coordinador de la Oficina V: autorizar o rechazar solicitudes.

5.3 Asistente de Coordinacidn: verificar si existe disponibilidad de espacio. Confirmar
solicitudes.

Frecuencia

6.1 Cuando se requiera.
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7. Desarrollo
No. Actividad Responsable Registro
74 Llenar el formato ORV-001-2009,
especificando:
e Lugar de realizacion.
e C(Clasificacidn del evento.
- Encargado de la
. o ki to ORV-001-200
¢ Apaye soliitais actividad (externo al A ahe¥0 10:1 ?
e Numero de personas. INGUAT)
e Requerimiento de mobiliario vy
equipo.
e Tipo de  montaje (Salén
Presidente).
72 Entregar‘ el f'olrmulano a! :_¢\5|stente fje Encargado de la FormatoﬁSi\(ﬁM-zOOQ
la Coordinacién de la oficina V, 5 dias - :
c actividad (externo al
antes del evento como minimo; INGUAT)
adjuntando el programa de la actividad Programa de la actividad
7.3 Verificar si existe disponibilidad para Asistente y/o
llevar a cabo la actividad. Coordinador dela Calendarizacién mensual
Oficina V
7.4 Autorizar o rechazar la solicitud Coordinador de la
Oficina V
7.5 Confirmar al interesado que existe Asistente y/o
disponibilidad. Coordinador dela
Oficina V
8. Registros

8.1 Formato ORV-001-2009
8.2 Calendarizacién mensual

8.3 Programa de la actividad
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9. Lista de distribucidon del procedimiento
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10. Anexos

10.1 Formato ORV-001-2009

7\ OFICINA REGIONAL V - INGUAT
é‘/, ESCUINTLA-CHIMALTENANGO-SACATEPEQUEZ
Corazin del Mundo Maya FORMULARIO ORV-001-2009
Solicitud para reuniones de trabajo internas - externas y/o eventos externos
Nombre del evento:
Fecha de realizacion: hora de inicio:
hora finalizacion:
Nombre del solicitante: Celular:
UNIDAD:
No. de Tel.:
Lugar para la realizacion: Salén Presidente ]
Area de corredor ¥ |
Area verde ]
Clasificacién del evento: Seminario 7] Otros, especifique:
Congreso )
Reunidn de Trabajo &
Conferencia de Prensa =)
Capacitacién ==
Apoyo solicitado: No. de personas: I:]
agua | (Adjuntar listado de participantes)
café (]
otros | especifique:
Se requiere mobiliario: si [] no [] especificar:
Se requiere Mesa Principal: si [ no 1 especificar:
Tipo de Montaje en Salén Presidente:
Mesa Imperial Aula Conferencia 1 Conferencia 2
(12 personas) (16 personas) (24 personas) (24 personas)
[o]e] [o]e]e]
O — === O O O
o O 0O
O @) == 000000 B o
e O keisdd 000000 S lglo
@) O 6660 ©0 0000 ez o
o
O & ———J 000000 o 0o
o 3 olelele] o 00
iy s
[oleNele]
O
FIRMA DEL SOLICITANTE: AUTORIZADO:
Nota: la entrega de esta solicitud esta sujeta a disponibilidad de espacio.
Observaciones: adjuntar programa de la actividad
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10.2 Diagrama de flujo para el solicitar reuniones de trabajo internas — externas y/o eventos
externos.

Empleado/ grupo de trabajo

Encargado del evento

Nombre de la etapa (externo a INGUAT) Coordinador Oficina V

v

Llenar el formato ORV-001-2009,
especificando: lugar de realizacion,
clasificacion del evento, apoyo solicitado,
nimero de personas, requerimiento de

mobiliario y equipo y tipo de montaje

Asistente del Coordinador Oficina

Entregar el formulario al jefe de la Oficina
Regional V, 15 dias antes del evento, como
minimo.

Verificar si existe disponibilidad

NO DISPQNIBLE
Rechazar solicitud, si no existe ;Existe disponibilidad?
disponibilidad

SIESTA
DISPONIBLE

Autorizar solicitud

Confirmar evento

10.3 Nomenclatura en la simbologia

_ Verificacién y realizacion
Realizacién de una : : = el
actividad en el Inicio o fin del Verificacion de una de una actividad en una
roceso etapa del proceso
proceso P etapa del proceso p P




