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| Procedimiento: Gestion interna en el apoyo a eventos

POLITICAS DE OPERACION

1.

Sera responsabilidad de la Secretaria de la Direcciéon de Comunicacion y Desarrollo (DCD):

e Al recibir la Solicitud de Apoyo para Eventos, y comunicarle al Titular de la DCD.

e FElaborar Informe de gastos de insumos de comunicacién de los eventos financiados por
Proyectos con financiamiento externo y archivar en el expediente copia de las facturas
correspondientes, en caso de contar con ellas.

Al recibir copia de la Solicitud de Apoyo para Eventos, el Titular de la DCD se reunira con el
Coordinador Responsable del Evento para especificar el apoyo requerido para el evento y
elaborara una minuta electrénica que enviara a los responsables de su area, (cuando aplique) .

El Titular de la DCD:

e En caso de no contar con toda la informacién necesaria para el evento, la solicitara al
Coordinador Responsable del Evento o, en su caso, a la Direcciéon de Extension (DEX).

e Una vez que cuente con la informacion complementaria, remitira al Responsable de
Comunicacién Interna, al Responsable de Imagen y al Web Master con instrucciones precisas
de las actividades que se llevaran a cabo..

El Responsable de Imagen:

e FElaborara e imprimira previo visto bueno del Coordinador Responsable del Evento, el material
grafico correspondiente.

e Cuando asi lo solicite el Coordinador Responsable del Evento, recibira del Titular de la DCD la
informacion y elaborara la propuesta grafica de insercién para los medios de comunicacion.

e Cuando cuente con la aprobacion del Coordinador Responsable del Evento para la propuesta
de insercion en medios, una vez cubiertos todos los requisitos la enviara al medio de
comunicacioén o a la agencia de publicidad correspondiente.

El Responsable de Comunicacién Interna:

e FElaborara y/o enviara los boletines electronicos correspondientes a los grupos- listas de
distribucion- o a la comunidad CIDE en general.

¢ En su caso, enviara carteles a instituciones externas, invitara a prensa y enviara informacién
a carteleras gratuitas.

e Realizara la toma de fotografias, atencion a medios (durante el evento) y supervision de la
logistica.

e Realizara personalizadotes y hojas de registro.

e Pegara los carteles en los distintos lugares del CIDE.

El1 Web Master:
e De acuerdo a los requerimientos del Coordinador Responsable del Evento, publicara la
informacién en el Portal del CIDE y/o en la pagina Web.
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Objetivo: Establecer las actividades a realizar dentro de la Direccion de Comunicaciéon y Desarrollo para el apoyo a eventos.

Num. | Responsable | Actividad
Deriva del procedimiento predeterminado DCD: Difusion de
Eventos.
e Recibe la informacién sobre eventos y la envia a los
1 Titular de la Direccion de Responsables de Imagen, de Comunicacién Internay Web
Comunicacién y Difusion Master.
e Gestiona en su caso, insercion en medios de
comunicacioén, previa recepcion de solicitud de insercion.
Conecta con procedimiento predeterminado (DCD):
Insercion en medios de comunicacion.
e Recibe informacion sobre el evento y elabora material
2 Responsable de Imagen grafico segun requerim.ier%tos especificos. .
Conecta con procedimiento predeterminado (DCD).
Elaboracion de Material Grafico.
e Recibe informacion sobre el evento y lo incluye en el
boletin electronico que corresponda.
Conecta con procedimiento predeterminado (DCD):
3 Responsable de Elaboracion y envio de Boletines Electronicos.
Comunicacién Interna Cuando se solicite:
¢ Envia carteles a instituciones externas
e Invita a Prensa.
¢ Envia informacién a carteleras gratuitas.
e Pega carteles en el CIDE.
e Recibe informacién sobre eventos y segiin requerimiento,
4 Web Master publica en pagina Web o Portal del CIDE.
Conecta con procedimiento predeterminado (DCD):
Actualizacion de Informacioén en Sitios Web del CIDE.
Confirma al Titular de la DCD que ha cumplido los
S Responsable de Imagen requerimientos de eventos y remite los archivos que
correspondan a la Secretaria de la DCD para que integre a
expediente de eventos.
6 Sce:cretar} a d‘e‘la Direccion de e Recibe informaciéon sobre el evento, y la archiva en
omunicacion y Desarrollo ;
expediente de eventos.
Fin.
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cTitular' de la Direccién de Responsable de Imagen DCD) Responsable de Comunicacion|
omunicaciéon y Desarrollo

Interna DCD

Web Master DCD

Responsable de Imagen /
Responsable de Comunicaciéon

Secretaria de la DCD
Interna / Web Master

Deriva del
procedimiento
predeterminado
DCD: Difusién de
Eventos

v

Recibe la informacion
sobre eventos y la envia a
los Responsables de
Imagen, de Comunicacién
Interna y Web Master.

v

Gestiona en su caso,
insercion en medios de
comunicacion.

v

Conecta con
procedimiento
predeterminado
(DCD): Insercién en
medios de
comunicaciéon.
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Recibe informacién sobre
eventos y gestiona la
elaboracion del material
grafico.

Recibe informacién sobre

eventos y la ordena para
la elaboracion de

boletines electrénicos.

v

Conecta con
procedimiento
predeterminado
(DCD): Elaboracién
de Material
Grafico.

Conecta con
procedimiento
predeterminado
(DCD): Elaboracién
de Boletines
Electrdénicos.

Cuando se solicite:
Envia carteles a
instituciones externas,
invita a Prensa y envia
informacioén a carteleras

gratuitas

Recibe informacién sobre
eventos y segun
requerimiento, publica en
pagina Web o Portal del
CIDE.

Conecta con
procedimiento
predeterminado
(DCD)
Actualizaciéon de
Informacién en
Sitios Web del
CIDE.

Confirma al Titular de la b a 1

DCD que ha cumplido los Ll <O et:tura € evenFos, y o
.. archiva en expediente de

requerimientos de eventos J eventos

y remite los archivos que :

correspondan a la

Secretaria de la DCD para

que integre a expediente
de eventos.

Recibe informacién sobre
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PUNTOS CRITICOS

Los puntos criticos de este procedimiento son:

1. Confirmar al titular de la DCD del cumplimiento de los requerimientos para eventos.

2. Oportunamente coordinar con la DRMSG la cotizacion de proveedores externos para realizar

contrato.
Modifico VALIDO AUTORIZO
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