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[ Procedimiento: Taller de apreciacién cinematografica |

| POLITICAS DE OPERACION |

1. El Responsable de Comunicacién Interna estara encargado de la planeacion del taller en conjunto
con el Profesor (externo) como parte del desarrollo integral del Alumnado y del Personal Académico
y Administrativo. La DCD también podra fungir como Solicitante para la exhibicién de algiin filme
ante alguna institucion externa.

2. El horario en que se llevara a cabo el taller sera programado de acuerdo con las necesidades y
horarios de los usuarios.

3. El Responsable de Comunicacion Interna remitira un memorando con ocho dias de anticipacion,
en donde especifique a la Subdireccién de Servicios Generales, por Unica vez, los dias y horarios
en que se llevara a cabo el taller con el propésito de que cada semana dicha subdirecciéon realice
lo procedente para tener preparado el lugar con una hora de anticipacién.

4. El Titular de la DCD pedira autorizacién al CAAD para ejercer el presupuesto para pagar el taller.

5. El Responsable de Comunicacién Interna sera responsable de difundir la informacién sobre las
peliculas a presentarse.

6. El Responsable de Comunicaciéon Interna coordinara el pago correspondiente del profesor con la
DRH.
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Procedimiento: Taller de apreciacion cinematografica

Objetivo: Exhibir peliculas con alto grado de calidad para la informacién integral del participante

Num. Responsable Actividad
e Envia propuesta del taller de apreciacion
1 Responsable de Comunicacion cinematografica al Titular de la Direccién de
Interna Comunicacién y Desarrollo (DCD)
e Revisa propuesta, evalua, hace ajustes y remite al
5 Titular de la Direccién de Responsable de Comunicacién Interna.
Comunicacion y Desarrollo e Presenta propuesta al CAAD.
(DCD)
e Recibe propuesta.
¢ Planea los ciclos de las peliculas en conjunto con
el Profesor que impartira el taller.
e Reserva sala de proyecciones y envia_Solicitud de
3 Responsable de Comunicacion Apoyo para Eventos indicando fechas y horarios.
Interna Conecta con procedimientos predeterminados:
Reservacion de espacios académicos (DAE) y
Apoyo Logistico a Eventos y actividades
extracurriculares (DRMSG).
e Investiga y se documenta para elaborar resefa de
4 Profesor del Taller de Apreciacion la pfehcula. _ L
Cinematografica e Envia resena 'al 'I‘?esponsable de Cpmunzcaczon
Interna para difusiéon entre los usuarios.
e Solicita al Responsable de Imagen realizar un
5 Responsable de Comunicacion cartel para publicitar la pelicula.
Interna e Envia invitacion electronica a la comunidad.
e Recibe informacion.
6 o Elabora material grafico.
Responsable de Imagen e Imprime muestra del material grafico y presenta
al Responsable de Comunicacién Interna.
e Recibe material grafico, da su visto bueno e informa
al Titular de la DCD.
e Aprueba material grafico y lo remite al Responsable
L de Imagen para impresion.
7 ResponsabI? de Comunicacion e Solicita al Web Master actualizar la informacién de la
nterna -
pelicula en el portal del CIDE.
Conecta con procedimiento predeterminado (DCD).
Actualizacion de Informacidén en Sitios Web del CIDE.
Recibe, imprime y turna ejemplares solicitados al
10 Responsable de Imagen Responsable de Comunicacion Interna.
e Se encarga de la distribucién de los carteles en
los pizarrones de anuncios del CIDE.
11 Responsable de Comunicacion e Estructura y actualiza informacion de los
Interna boletines electrénicos.
Conecta con procedimiento predeterminado de la (DCD):
Elaboraciéon de boletines electrénicos.
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Objetivo: Exhibir peliculas con alto grado de calidad para la informacién integral del participante

Num. | Responsable | Actividad

12 Profesor Taller de Apreciacion e Exhibe y comenta la pelicula en el dia y horario
Cinematografica sefialado.

13 Alumno, Académico y e Asiste el (los) dia (s) y la fecha indicada para ver
Administrativo la pelicula.

14 Responsable de Comunicacion e Semestralmente debera presentar un reporte del

Interna taller al Titular de la DCD.
Fin.
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Responssable de
Comunicacion Interna

Profesor del Taller de
Apreciacion Cinematografica

Alumno, Académico y
Administrativo

Se encarga de la
distribucion de los
carteles en los
pizarrones de
anuncios del CIDE.

+
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informacion de los
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de Boletines

Electrénicos

&

Exhibe y comenta la
pelicula en el dia y
horario senalado

Asisten los dias
indicados para
ver las peliculas

Fin
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| Procedimiento: Taller de apreciacion cinematografica
[ PUNTOS CRITICOS
Los puntos criticos de este procedimiento son:
1. La autorizacién de la propuesta econémica por parte del CAAD
2. La difusiéon del ciclo de cine
Modifico VALIDO AUTORIZO
NOMBRE | Carlos Jiménez/Teresita de Jesus Soria Katya Hinke Secretaria Académica
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