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Nombre del procedimiento Organización de encuentros y eventos Código M007 

Fecha de vigencia:  Diciembre de 2023 

Objetivo: Planear y ejecutar los eventos de estímulo y desarrollo de la profesión química en el país durante el año. 

Diagrama de flujo  Diagrama. 

Alcance:  Este procedimiento abarca las actividades relacionadas con la promoción de la profesión química a cargo del Consejo. 

Responsables: 
El Secretario Ejecutivo es responsable de la planeación y agendamiento de los encuentros y eventos, coordinar los recursos a emplear en el evento, conseguir conferencistas y realizar los diferentes pagos. 
El Asistente Administrativo y Contable es el responsable de apoyar las actividades de logística e inscripción de participantes en los diferentes eventos. 
El Web master es responsable de publicar en la página web la promoción de los eventos o convocatorias y las memorias de los eventos realizados. 

Actualizaciones:  El Secretario Ejecutivo es el encargado de realizar actualizaciones a este proceso con la aprobación del Consejo. 
 

Diseñó: Equipo del Secretario Ejecutivo del CPQ   

Revisó: Asesor jurídico del CPQ  

Aprobó: Miembros del Consejo Profesional de Química  
 

Volver a Mapa de procesos 

 

Descripción 

Numero Responsable Actividad Descripción de la actividad Documentos 
Análisis de actividades 

Análisis de 
tiempos Observaciones 

VAR VAO SVA    D R 

- - Inicio - - - - - - - - - - - 

1.  Secretario ejecutivo 
Proponer enviar Carta 

de Invitación  

Proponer y enviar carta de invitación con el tema propuesto para el encuentro del año, 
firmada por el Presidente del Consejo y dirigida a los directores de programa de las 
universidades. 

  X  X    1 
 

2.  Consejeros Elegir tema Proponer temas, analizar los temas propuestos y elegir.  X       8  

3.  Secretario ejecutivo Buscar conferencistas 
Buscar conferencistas conocedores o expertos en el tema e invitarlos a participar del 
evento. 

 X       48 
 

4.  Secretario ejecutivo  Asignar lugar 
Buscar un salón para el evento, contratar refrigerios (realizar 2 o 3 cotizaciones y decidir) 
y designar colaboradores para coordinar actividades de organización del evento. Continuar 
con paso 8. 

Cotizaciones X       16 
 

5.  Secretario ejecutivo Definir lugar  Definir el lugar del evento anual.   X       16  

6.  Media Manager 
Diseñar material 

publicitario 
Diseñar el diseño e impresión del material publicitario del encuentro  X       8 

 

7.  Secretario ejecutivo Enviar invitación 
Enviar carta de invitación con el tema propuesto para el encuentro del año, firmada por el 
Presidente del Consejo y dirigida a los directores de programa de las universidades 

Carta de 
invitación. 

        
 

8.  Media Manager Promocionar Evento  
Publicar información del evento en la página web y en las redes sociales del CPQ y del 
evento. 

  X      2 
 

9.  
Asistente 

Administrativo y 
Contable  

Diseñar e imprimir  Diseñar certificados y escarapelas del evento e imprimirlos.   X      80 
 

10.  
Asistente 

Administrativo y 
Contable 

Confirmar Asistentes  Recibir datos de confirmación de los asistentes de las diferentes universidades   X      24 
 

11.  Secretario ejecutivo Supervisar evento Asegurar que se cumplan los puntos agendados en el orden del día.    X   X   24 
El tiempo de supervisión depende de los 
días en los cuales se realice el evento 

12.  Media Manager Publicar memorias Publicar registros digitales del encuentro y premio realizado. Memorias   X      8  

13.  Secretario ejecutivo Presentar informe Evaluar los resultados del evento realizado y realizar un informe para el Consejo. Informe X       4  

- - Fin - - - - - - - - - - - 
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INDICADORES 

Total actividades 21 Tiempo de demora 160 

Total actividades sin valor agregado 0 Tiempo del proceso 697 

Porcentaje de actividades sin valor agregado 0% Porcentaje de demora 22.9% 
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