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[ Procedimiento: Elaboracién de material grafico

POLITICAS DE OPERACION

Con base en los requerimientos del Coordinador Responsable del Evento o Area solicitante,
requeridos en la Solicitud de Apoyo para Eventos, la Direccion de Comunicacién y Desarrollo
(DCD) elaborara el material grafico que le sea solicitado o, en su caso, recurrira a un
proveedor externo para tal fin. Los materiales graficos se elaboraran una vez que la
informacién proporcionada por el Responsable del Evento o Area Solicitante esté completa.
Para el caso de materiales para Direccién de Extension (DEX), la informacién sera
proporcionada directamente por la DEX.

La DCD sera la encargada del disefio e impresiéon del material grafico solicitado, cuando se
trate de materiales disefiados internamente y que, por volumen, se puedan imprimir
internamente. En caso de ser necesario y solicitado, la DCD proporcionara al Responsable del
Evento o Area Solicitante una lista de imprentas y de disefladores externos para la elaboracion
del material grafico.

Para la impresién del material grafico sera necesario contar con la aprobacién del
Coordinador Responsable del Evento o Area solicitante. La DCD sélo imprimira el material
grafico para el cual tenga el visto bueno del solicitante.

En el caso de eventos financiados por proyectos de investigacion la DCD enviara un informe
de gastos al Titular del Proyecto y al Titular de la Direccién de Seqguimiento de Proyectos, para
que se realice el pago al CIDE.

Para proyectos con financiamiento externo, se elaborara el informe de gastos y éste sera
turnado al coordinador responsable para su pago al CIDE con copia a la DEX.
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Objetivo: Elaborar material grafico en la difusion de eventos

Num. |

Responsable |

Actividad

Comunicaciéon y Desarrollo

Titular de la Direccioén de

Deriva de los procedimientos predeterminados (DCD):
Gestion Interna en Difusion de Eventos y Campaiia
de Comunicacion y Difusion.

Recibe informacion, estructura y, en su caso, corrige
lo siguiente: organizador del evento, dias en que se
llevara a cabo, horario, lugar, titulo, ponentes, datos
para obtener mayores informes, ligas (links), tipo de
evento y programa.

¢ Envia informacién al Responsable de Imagen para la
preparaciéon del material grafico.

e Con base en la peticiéon del Area solicitante o en su
caso, en la Solicitud de Apoyo para Eventosy la
reunion de organizacion con el Coordinador
Responsable del Evento, disenara e imprimira el
material grafico.

e Sise requiere de un proveedor externo para elaborar
el material grdfico solicitado, puede proveer lista de
nombres de disennadores e imprentas al coordinador
responsable del evento.

e El coordinador responsable sera el responsable de la

contratacién del diseflador e imprenta. Debera enviar

al titular de la DCD el dommi para revision de la
correcta aplicacion del logotipo institucional.

Si la DCD elabora el material grafico solicitado:

1.3 Remite la informacion estructurada que se
incluira en el material grafico al Responsable de

Imagen.

Responsable de Imagen

e Recibe informacion estructurada.

e Disena e imprime muestras del material grdfico,
recaba firma de visto bueno del Coordinador
Responsable del Evento para proceder a la impresion
definitiva, para enviar al Coordinador para su
difusion.

Conecta con procedimiento determinado.

Difusion de boletines electronicos.

Fin
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| Objetivo: Elaborar material grafico en la difusién de eventos
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Titular de la DCD

Responsable de Imagen

Deriva de los
procedimientos
predeterminados:
Gestién Interna en
Difusién de Eventos y
Campana de
Comunicacién y
Desarrollo

-

Recibe informacion
estructura y en su caso
corrige lo siguiente,
organizador del evento, dias
en gue se llevara a cabo,
horario lugar, titulo,
ponentes, datos para
obtener mayores informes,
ligas, tipo de evento y
programa

Envia informacion al
Responsable de Imagen
para la preparacion del

material grafico

eq s - > 0 en su
caso, en la Solicitud de
Apoyo para FEventosy la
reunion de organizacion
con el Coordinador

Ton basc en la peticion del
F i

disenara e imprimira el
material grafico

Si se requiere de un
proveedor externo para
elaborar el material grafico
solicitado, puede proveer
lista de nombres de
disenadores e imprentas al
coordinador de responsable
del evento.

-

E1l coordinador responsable
sera el responsable de la
contratacion del disenador
e imprenta, y debera enviar
al Titwular de la DCD el
dommi para la revision de
la correcta aplicacién del
logotipo institucional

v

Si la DCD elabora el
material grafico solicitado,
remite la informacion
estructurada que se
incluira en el material

grafico al -

Imagern

Recibe informacion
estructurada

L

Disena e imprime muestras
de material grafico, recaba
firma de visto bueno del
Coordinador para su
difusion

v

Conecta con
procedimiento
predeterminado:
Difusién de Boletines
Electrémnicos
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| PUNTOS CRITICOS

Los puntos criticos de este procedimiento son:

1. Envio por parte del Coordinador del Evento del total de la informacién para elaboracion del
material

2. Contara con el visto bueno por parte del coordinador responsable para proceder a la impresiéon y

difusion.
Modifico VALIDO AUTORIZO
NOMBRE Carlos Jiménez/Ana Flores Katya Hinke Secretaria Académica
FIRMA
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