
Potencial Aliado Institucional
Soporte administrativo
Relaciones Institucionales (RRII)
Inscripciones

Datos a solicitar:
Email de contacto
Celular de contacto
Nombre de contacto

Carta debe incluir: 
Link perfil de aliado institucional 
Link de encuesta de madurez

Carta debe incluir:
Link formulario de inscripciones
Documentacion requerida para ser aliado (incluir 
instrucciones especificas, por ejemplo no estamos afectos a 
detraccion)
Categoría obtenida
Anexo 1 beneficios
Anexo 2 cuadro de categoríasBeneficios
Anexo 3 costos de membresía

PROCEDIMIENTO NUEVOS ALIADOS INSTITUCIONALES

Aliado potencial:
Solicitud de información a través de correo,
contactos, WEB, etc.

RRII
Primer contacto con aliado potencial

RRII
Solicitud a soporte administrativo 
de envío de email con carta de invitación a 
aliado institucional. En el correo indicar el 
celular de la Directora de RRII.

Soporte administrativo 
Envío de carta de invitación 

Aliado potencial 
Envío de respuesta - encuesta de madurez

RRII

puntaje 
obtenido

RRII
Solicitar a  soporte administrativo envío de 
carta de instrucciones de inscripcion

Soporte administrativo
Envío de carta de instrucciones de 
inscripción. Incluir en copia RRII e 
inscripciones.

Aliado potencial
Completa ficha de inscipción. Solicita 
documentos administrativos a inscripciones

RRII
Solicitar reunión con aliado potencial para 
revisar encuesta

Aliado potencial 
Completa encuesta de madurez

Soporte administrativo: 
Envío de información a directora de RRII

Soporte administrativo:
Solicitar datos de contacto al potencial aliado 
para coordinación. 
En el correo indicar el celular de la Directora 

> 25

< 25

Aliado potencial 
Envío de datos de contacto



PROCEDIMIENTO NUEVOS ALIADOS INSTITUCIONALES

Información a registrar:
Numero de OC
Numero de factura
Monto de facturación anual 
Categoría obtenida
Monto pagado 

Información a registrar:
Fecha de incripción 
Periodo de vigencia

Inscripciones
Envía correo con documentos solicitados al 
aliado potencial. Pone en copia a RRII

Aliado potencial
Envía orden de compra a inscripciones.

Aliado potencial 
Confirma el pago 

Inscripciones
Presenta factura al aliado potencial. 
Registra información en el cuadro de 

Inscripciones
Registra información de aliado en el cuadro 
de administración.


