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OBJETIVO:
Realizacion de actividades y/o eventos culturales y Deportivos que contribuyan en el desarrollo integral
de los estudiantes y comunidad universitaria.
ACTIVIDAD

NO

1 Planificar actividades/eventos en el mes de diciembre para realizar durante todo el afio préoximo.
De acuerdo a la actividad, se solicita el apoyo de la realizacion de banner al Departamento de

2 Difusion y Captacion para difundir el evento cultural/deportivo, ya sea por correo masivo o redes
sociales.

3 Semanas previas al evento, el Departamento de Actividades Culturales y Deportivas revisa
disponibilidad de espacios para la realizacién de los eventos programados.

4 De acuerdo a la actividad o evento se determina si es necesario contratar a un proveedor externo
gue necesite cubrir el evento y se solicita cotizaciones.

Al tener ya el lugar e informacién confirmada se realiza la orden de evento con el consecutivo

5 correspondiente y se procede a enviar al Departamento de Mantenimiento y areas involucradas
con datos de todo el evento, asi como cubrir el evento/actividad.

6 Se solicita disponibilidad del Rector para su presencia al evento (se determina si esto aplica 0 no)

7 Se realiza ficha técnica, guion/programa de acuerdo al evento/actividad para previa revision y
luego se procede a enviar a Rectoria (se determina si esto aplica 0 no)

Al contar ya con las propuestas del banner el Departamento de Actividades Culturales vy
Deportivas solicita (cuando se requiera), al Departamento de Difusién y Captacion el apoyo para

8 difundir a través de los medios de comunicacién oficiales (correo electrénico, redes sociales y/o
pantallas). o en dado caso que solo apligue directamente en la Péagina de
https://www.facebook.com/CulturayDeporteUTC ahi se publica.

9 Al ya tener confirmado toda la realizacion del evento, con cotizaciones y demés, de acuerdo a
presupuesto se sube al suii en el tiempo establecido todas las requisiciones y se da el seguimiento
de inicio a fin.

El Departamento de Actividades Culturales y Deportivas esta al pendiente del dia o de los

10 eventos para verificar o realizar montaje, asi como que todo lo requerido se reciba y se tenga
previamente, ya sea de manera interna o proveedores externos.
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ACTIVIDAD
NO
De acuerdo con la actividad/evento contar con registros de “Lista de asistencia de actividades
11 | extracurriculares”, listas fisicas o en linea de acuerdo a la actividad y/o evidencia fotografica para
evidencias que apliquen después de un gasto.
Se hace publicacion del evento en el Facebook ( www.facebook.com/CulturayDeporteUTC) de
12 | las actividades realizadas o en la pagina oficial https://www.facebook.com/UTdeCancun de
acuerdo a la actividad realizada.
El Departamento de Actividades Culturales realiza una encuesta de satisfaccion mediante un link
13 del evento a la comunidad universitaria, administrativos, docentes estudiantes (de acuerdo al
evento/actividad y a quien va dirigido).
14 En caso de dar premiacion se solicita a las areas de la Universidad (Vinculacion, Secretaria
Académica ) apoyo para la premiacion y esto sirve para motivacion para las y los estudiantes.
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