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[ Procedimiento: Organizacion de actividades culturales y extracurriculares

I

POLITICAS DE OPERACION

1.

La Direccién de Comunicacion y Difusién (DCD), con base en su programa semestral de trabajo,
llevara a cabo actividades culturales y extracurriculares, en los horarios y espacios que juzgue
conveniente para los estudiantes y personal del CIDE.

El Responsable de Comunicacion Interna hara la propuesta de las actividades culturales y
extracurriculares que se realizaran.

El Consejo Académico Administrativo (CAAD) sera quien apruebe las propuestas de las
actividades culturales y extracurriculares.

El Responsable de Comunicacion Interna, debera respetar los procedimientos internos para la
contratacion del profesorado para las actividades culturales y extracurriculares.

El Responsable de Comunicacién Interna gestionara los espacios fisicos necesarios ante la
Direccion de Administracion Escolar, cuando se trate de aula o sala de proyecciones, y ante la
Subdireccion de Servicios Generales cuando se trate de cualquier otro espacio institucional; de
acuerdo con los procedimientos que para ello tengan establecidos estas areas.

El Responsable de Comunicacion Interna notificara oportunamente a la comunidad del CIDE, el
inicio de las actividades culturales y extracurriculares, el nombre de las mismas y los dias y
horarios en que se llevaran a cabo.

La DCD presupuestara y justificara semestralmente las actividades culturales y
extracurriculares y seran remitidas para su aprobacion ante el CAAD.
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Procedimiento: Organizacion de actividades culturales y extracurriculares

Objetivo: Ofrecer a los participantes un espacio en donde realicen actividades culturales, deportivas y de esparcimiento

Num.

Responsable

Actividad

Titular de la Direccién de
Comunicacién y Desarrollo
(DCD)

Solicita al Responsable de Comunicacién Interna
propuesta de actividades culturales y
extracurriculares que se realizaran durante el
siguiente ciclo escolar ademas de un reporte de c/u
de los talleres que se ofrecieron en el semestre
inmediato anterior, y lo envia al Consejo Académico
Administrativo (CAAD) para autorizacion.

Solicita al Responsable de Comunicacién Interna,
realizar los contactos con los posibles Profesores.

Consejo Académico Administrativo
(CAAD)

Recibe propuesta de plan de actividades culturales y
extracurriculares.
Evalua y autoriza.

Si no autoriza
2.1 Notifica al Titular de la DCD
Regresa a actividad No. 1

Si autoriza
2.2 Notifica al Titular de la DCD.
Continaa en actividad No. 3

Titular de la DCD

Recibe propuesta autorizada y notifica al Responsable
de Comunicacion Interna.

Responsable de Comunicacion
Interna

Busca en diversos lugares a los Profesores adecuados
para realizar la actividad programada.

Establece contacto con el Profesorado, acuerda los
términos de su contratacion de acuerdo a los
lineamientos internos, pago por sus servicios
profesionales y los horarios de su participacion.
Turna informacién al Titular de la DCD.

Titular de la DCD

Recibe informacion y turna a la Direccién de Recursos
Humanos para la contratacion del profesorado.
Conecta con procedimiento predeterminado (DRH):
Contratacion de Personal y Movimientos
Contractuales.

Responsable de Comunicacion
Interna

Solicita espacios a la Direccion de Administracion
Escolar o en su caso, a la Subdirecciéon de Servicios
Generales, a esta Gltima a través de la Solicitud de
Apoyo a Eventos.

Direccion de Administracion
Escolar / SDSG

Asigna los espacios requeridos para las actividades
culturales y extracurriculares.

Conecta con procedimiento predeterminado (DAE):
Reservacion de Espacios Académicos, o en su
caso, con procedimiento predeterminado (DRMSG):
Solicitud de Apoyo a Eventos.
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Procedimiento: Organizacion de actividades culturales y extracurriculares

Objetivo: Ofrecer a los participantes un espacio en donde realicen actividades culturales, deportivas y de esparcimiento

Num. |

Responsable

Actividad

Responsable de Comunicacion
Interna

Proporciona informacion al Responsable de Imagen
con respecto a las actividades culturales y
extracurriculares y le solicita elabore material
grafico.

Responsable de Imagen

Elabora material grafico para el desarrollo de las
actividades culturales y extracurriculares y lo
presenta al Titular de la DCDy al Responsable de
Comunicacién Interna.

10

Titular de 1a DCD

Recibe material grafico y en su caso, da su visto
bueno
Notifica al Responsable de Comunicacion Interna.

11

Responsable de Comunicacion
Interna

Difunde entre la comunidad las actividades
culturales y extracurriculares que se llevaran a cabo
a través de correo electréonico o del material grafico
(carteles, tripticos, etc.) e informa del inicio de las
mismas.

Conecta con procedimiento predeterminado de la
DCD: Elaboracion y envio de Boletines
Electronicos.

12

Interesado

Acude a las actividades culturales y
extracurriculares y se anota en las listas de
asistencia.

13

Responsable de Comunicacion
Interna

Inaugura el curso, supervisa semanalmente.
Elabora informe semestral de participantes y
profesores.

Gestionara de acuerdo al calendario de pagos
establecido por la DRH el pago a los profesores.

Fin.
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Direccién de Administracion Escolar /
Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Asigna los espacios

CIDE

Responsable de Comunicacion Interna DCD

Recibe y envia
propuesta de
actividades para

siguiente ciclo escolar

requeridos para las
actividades culturales
y extracurriculares

Conecta con procedimiento
predeterminado (DAE):

Reservacion de Espacios

A

asi como candidatos a

Consejo Académico Administrativo (CAAD)

Profesores

| Procedimiento: Organizacion de actividades culturales y extracurriculares

Académicos o en su caso
con procedimiento
predeterminado (DRMSG):

Solicitud de Apoyo a
Eventos

| Objetivo: Ofrecer a los participantes espacios en donde realicen actividades culturales, deportivas y de esparcimiento.

Titular de la Direccion de Comunicacion y
Desarrollo

Recibe propuesta de
plan de actividades
asi como candidatos

a Pr T

Solicita a Responsable de

Comunicacién Interna
propuesta de actividades
para siguiente ciclo escolar

asi como posibles Profesores

4_@

Recibe propuesta y envia al
Consejo Académico
Administrativo para

autorizacion

Recibe propuesta

autorizada y notifica a
Responsable de
Comunicacién Interna

Recibe

informacion y la
turna a la DRH

v

Conecta con

procedimiento
predeterminado (DRH)
Contratacion de
Personal y
Movimientos
Contractuales

No»

Si
v

Notifica a Titular de la DCD

) (-

Notifica al Titular de la DCD

@

)

Establece contacto con

Profesorado y acuerda

términos de su contratacion,

pago de honorarios y turna

informacion a Titular de la
DCD

) (-

Solicita espacios a la

DAFE o en su caso a la

Apoyo a Eventos

DRMSG a esta ultima a
través de la Solicitud de
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| Objetivo: Ofrecer a los participantes espacios en donde realicen actividades culturales, deportivas y de esparcimiento

Responsable de Comunicaciéon Interna

Responsable de Imagen Titular de la Direccion de Comunicacion y

Desarrollo Interesados

Elabora material grafico

Proporciona informacion y

solicita elaboracion de
material grafico al

Responsable de Imagen

para el desarrollo de las
actividades y presenta al
Titular de la DCDy a
Responsable de

o su caso da Vo. Bo. Y

Comunicacion Interna

Recibe material grafico y en

notifica al Responsable de

Acude alas actividades
culturales y
extracurriculares
anotandose en listas de

& T, asistencia

Difunde entre la
comunidad las
actividades a través del
correo electrénico y
material grafico
informando inicio de las
mismas

I

Conecta con
procedimiento
predeterminado (DCD):
Elaboracién y Envio de
Boletines Electrénicos

() (M

Inaugura el curso y
supervisa semanalmente.
Elabora informe semestral de
Participantes y Profesores.
Gestiona ante DRH pago
profesorado

Fin
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| PUNTOS CRITICOS

Los puntos criticos de este procedimiento son:

1. Aprobaciéon por parte del CAAD del presupuesto para las actividades culturales y

extracurriculares presentadas.

2. Contratacién del profesorado, que cubra el perfil, y los requisitos solicitados con el
procedimiento Contrataciéon de Personal y Movimientos Contractuales.

3. Que los profesores entreguen a tiempo sus recibos de honorarios para el pago

correspondiente.

4. Pago en tiempo al profesorado por parte de la DRH.

Modifico VALIDO AUTORIZO
NOMBRE | Carlos Jiménez/Teresita de JesUs Soria Katya Hinke Secretaria Académica
FIRMA
FECHA 15/septiembre/09 15/septiembre/09
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