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| Procedimiento: Elaboracién de articulos promociénales

POLITICAS DE OPERACION

El Titular de la Direccién de Comunicaciéon y Desarrollo, solicitara al Almacén General el
Control de inventarios de los articulos promocionales.

El Titular de la DCD con base en el Control de Inventarios proporcionado por el Almacén
General pronosticara el volumen o numero de articulos promocionales a elaborar. Esta
informacién la sometera a la aprobacién de la Secretaria Académica, quien aprobara o
rechazara la propuesta.

e Sise aprueba, la Secretaria de la DCD, por instrucciones del Titular de la DCD, debera
realizar un sondeo de costos para la elaboraciéon de los articulos promocionales que se
deseen producir.

e En caso de rechazo de la propuesta, se buscaran nuevas opciones (Titular pide a
Secretaria de la DCD cotice nuevos articulos).

El Titular de la DCD, a partir del sondeo de costos realizado por la Secretaria, elaborara un
presupuesto que sera presentado al Consejo Académico Administrativo (CAAD) para la
autorizacién correspondiente.

En caso de que el CAAD lo solicite, el Titular de la DCD presentara propuestas de disefio a la
Secretaria Académica. El Titular de la DCD solicitara, cuando asi sea el caso, al Responsable
de Imagen la elaboracion del diseno correspondiente.

e El CAAD aprobara el disefio elegido.

El Titular de la DCD elaborara solicitud dirigida a la Direcciéon de Recursos Materiales y
Servicios Generales (DGSGRM) para la adquisicion de los bienes y/o servicios requeridos a
través de un Proveedor Externo, de acuerdo con el procedimiento predeterminado de la
DRMSG: Requisicion y entrega de Servicios.

El Responsable de Imagen, junto con el Titular de la DCD supervisaran la elaboracién de los
articulos promocionales.
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| Objetivo: Elaborar los articulos promocionales del CIDE

| Num. | Responsable Actividad
e Solicita al Almacén General el Control de
Inventarios de los articulos promocionales.
) ) B e Determina con base en el Control de Inventarios, el
1 Titular de la Direccion de total de articulos promocionales a elaborar, esta
Comunicacion y Desarrollo informacién la somete a aprobacion de la Secretaria
(DCD) Académica para aprobacion o rechazo.
e Envia propuesta de disefio a Secretaria Académica
en su caso.
Recibe y revisa el diseio de los articulos
promocionales.
No Aprueba los diserios:
e Aporta elementos y sugerencias para el
redisefio y remite al Titular de la DCD.
2 Titular de la Secretaria Académica * Regresa a actividad No. 1
SI aprueba los disenos:
e Comunica al Titular de la DCD
e Continua en actividad no. 3
3 Titular de la DCD Solicita a su Secretaria un sondeo de costos para
elaborar presupuesto
e Elabora un sondeo de costos para la elaboraciéon de
4 Secretaria de la DCD los articulos promocionales '
e Remite sondeo de costos al Titular de la DCD
Elabora el presupuesto correspondiente y lo envia
5 ) junto con los disefios aprobados por el Titular de la
Titular de la DCD Secretaria  Académica  al Consejo Académico
Administrativo (CAAD) para su aprobacion.
Recibe y revisa el presupuesto y los disefios de los
articulos promocionales
6 Consejo Académico Administrativo
(CAAD) Si el presupuesto no es aprobado
9.1 Remite al Titular de la DCD para los ajustes
presupuestales correspondientes.
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| Objetivo: Elaborar los articulos promocionales del CIDE

| Num. |

Responsable

Actividad

Continua y conecta a actividad No. 8

Si el presupuesto es aprobado.

9.2 Autoriza y envia por escrito la aprobaciéon al
Titular de la DCD.

Titular de la Direccién de
Comunicacién y Desarrollo

e Recibe autorizacion escrita, elabora Solicitud de
servicios dirigida a la DGRMSG. Conecta con
procedimiento predeterminado: Requisicién y
Entrega de Servicios (DGRMSG)

e En caso necesario solicita al Responsable de Imagen
presente los disenos nuevos para su impresion en
los articulos promocionales y lleve a cabo la
supervision respectiva.

Responsable de Imagen y Titular
de la DCD

e Supervisan la elaboracién de los articulos
promocionales.

Fin.
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Objetivo: Elaborar los articulos promocionales del CIDE

Titular de la Direcciéon de Comunicacion y
Desarrollo

Secretaria de la Direccién de Comunicacion y

Responsable de Imagen DCD Titular de la Secretaria Académica
Desarrollo

Inicio

A
Solicita al almacén
general control de
inventarios, determina
total de articulos
promocionales a
elaborar

Recibe y revisa cantidad y diseno de
articulos promocionales

Elabora un sondeo de costos para la
elaboracién de los articulos
promocionales.

I}

Remite sondeo de costos al Titular de la
Direccién de Comunicacién y Desarrollo.

Realiza la conceptualizacion de imagen
y elabora el disefio de los articulos
promocionales.

cAprueba los
disenios?

N

Presenta la propuesta al Titular de la
Direccién de Comunicacién y Desarrollo.

Somete a aprobacion de
la Secretaria Academica Comunica al Titular de la Direccion de

Comunicacién y Desarrollo.

* 1
- Y

Recibe propuesta de diseno y presenta
al Titular de la Secretaria Académica
para su aprobaciéon.

Aporta elementos y sugerencias para el

redisenio y remite al Responsable de
@ Imagen.

Solicita a su Secretaria un sondeo de
costos para elaborar presupuesto.

&
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Titular de la DlrleDcecSl;)gglltleOComunlcamon y Consejo Académico Administrativo (CAAD) Responsable de Imagen DCD

> los disenos de los articulos
promocionales.

v Recibe y revisa el presupuesto y e

Elabora el presupuesto
correspondiente y lo envia junto
con los disennos aprobados por el
Titular de la Secretaria Académica

al Consejo Académico
Administrativo (CAAD) para su
aprobacion.

Supervisa la elaboracion de los
articulos promocionales.

Now(6 ) v

Comunica al Titular de la Direccién
de Comunicacién y Desarrollo su
finalizacion y entrega por parte del
proveedor.

¢Se aprueba e
presupuesto?

Autoriza y envia por escrito la
aprobacion, al Titular de la
Direccion de Comunicacién y
Desarrollo.

Recibe autorizacion escrita,
elabora Solicitud de servicios
dirigida a la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

v

Conecta con procedimiento

predeterminado (DRMYSG):

Requisiciéon y Entrega de
Servicios.

Solicita al Responsable de Imagen
presente los disenos para su
impresion en los articulos
promocionales y lleve a cabo la
supervision respectiva.
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PUNTOS CRITICOS

Los puntos criticos de este proceso son:

1. Aprobacién de cantidad de articulos a elaborar por SA
2. La cantidad de articulos a elaborar esta en base al control de inventarios (soporte)
3. Aprobacion del presupuesto por el CAAD
4. Aprobacion de disenos por el CAAD
5. Supervision del proveedor para la entrega a tiempo de los articulos
Modifico VALIDO AUTORIZO
NOMBRE Carlos Jimé?ez/T.eresita de Katya Hinke Secretaria Académica
Jesus Soria
FIRMA
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