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1. OBJETIVO

Procesar ordenes de evento a la agenda en calendario y turnar a las areas involucradas.

2. ALCANCE

Aplica a todas las Direcciones que tengan contemplado eventos en espacios como el Auditorio, Lobby,
COP- 16 y areas publicas. Inicia con la recepcién en el Departamento de Actividades Culturales y
Deportivas del calendario de eventos programados, procesandola a las distintas areas solicitadas y

termina

con la entrega de la evaluacién del evento de manera electrénica por parte del mismo.

3. REFERENCIAS

CcODIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO

SSI-CAR-PO1 Centro de atencion en redes y soporte Procedimiento

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 De Procedimiento:

4.1.A

Por dia se llevaran a cabo 3 eventos méaximo en distinta hora y espacio.

Los espacios que se encuentran contemplados en este procedimiento son Auditorio, Lobby,
COP- 16 y areas publicas.

Los estudiantes no podran ser en ningln momento responsables del evento, los espacios, ni del
equipo (cafién, cpu, grabadoras, etc.).

Cada Direccién o Divisién involucrada en la realizacién de un evento es responsable de asignar
un coordinador para el evento.

Los espacios podran ser reservados solo en caso de que no interfiera con el desarrollo normal
de los eventos programados con anterioridad y/o previa consulta, analisis y autorizacion del
Departamento de Actividades Culturales y Deportivas.

Las Ordenes de Evento se enviaran al Departamentos de Actividades Culturales y Deportivas al
menos 5 dias previos a la realizacién del evento, en caso que no ser asi se pedira de Direccién a
Direccién la solicitud, quedando a consideracién la disponibilidad de espacio.

Es responsabilidad de la Direccién de Extension Universitaria y Servicios Estudiantiles el aprobar
este procedimiento.
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4.1.B

4.1.C

4.1.E

Es responsabilidad del Jefe/a del Departamento de Actividades Culturales y Deportivas, junto
con los Directores/as y Jefes/as de Departamento de cada area implementar este procedimiento.

Es responsabilidad de las Direcciones:

Enviar al Departamento de Actividades Culturales y Deportivas las Ordenes de Evento de su
direccién al menos con 5 dias de anticipacion.
Asignar un coordinador/a (responsable) para el evento.

Es responsabilidad de las Divisiones:

Revisar y autorizar el calendario cuatrimestral de eventos de su division.

Enviar al Departamento de Actividades Culturales y Deportivas las Ordenes de Evento de su divisién
al menos con 5 dias de anticipacion.

Asignar un/a coordinador/a (responsable) para el evento, quién se encargara de estar media

hora antes para la recepcién del espacio y equipo solicitado en la orden de evento.

Es responsabilidad del Coordinador del evento:

Verificar que la Orden de Evento actualizada sea enviada por la Direccion del Area o Division al
Departamento de Actividades Culturales y Deportivas al menos 5 dias antes del evento y darle
seguimiento hasta tener la confirmacién con nimero de folio a través del mismo.

La planeacion y organizacion del programa del evento.

Realizar las gestiones pertinentes con los departamentos que se encuentren involucrados en el
caso de necesitarlos.

El resguardo del equipo y espacio solicitado hasta el término del evento.

Supervisar la nula introduccién de alimentos y bebidas a los espacios cerrados (Auditorio, COP-
16) y al finalizar el evento cerciorarse de que el lugar quede limpio de cualquier tipo de basura.
Estar presente 30 minutos antes del inicio del evento para verificar que este todo segun lo
solicitado.

Dar seguimiento a las actividades antes, durante y después del evento.

Gestionar la adquisicién de suministros para el coffee break en caso de ser requerido.

Trasladar los suministros para el coffee break del almacén al lugar del evento.

Pasar por los documentos solicitados al Departamento de Prensa y Difusion.

Firmar los resguardos del equipo solicitado al almacén de gastronomia.

El traslado de los requerimientos del almacén de gastronomia al lugar del evento.

Entregar los oficios para invitados externos y la confirmacién de asistencia al evento, cuando asi
proceda.

Gestionar o seleccionar al maestro de ceremonias y encargado de las presentaciones de los
ponentes en caso de ser requerido.

Gestionar con su Direccién o Divisién quien sera el encargado de entregar el documento oficial
al invitado por su aportacion a la institucion.

Debera mantener informado al Departamento de Actividades Culturales y Deportivas de los
avances, cambios, modificaciones, cancelaciones, etc. por lo menos tres dias antes de la
realizacion del evento.

Al finalizar el evento informar al Departamento de Actividades Culturales y Deportivas que ha
concluido en su totalidad el evento y enviar por correo electrénico la evaluacion.
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4.1.F

Es responsabilidad de Mantenimiento y Servicios Generales:

Proveer los requerimientos que estén dentro de la orden de evento y que se encuentren
disponibles dentro de su inventario para este servicio (audio, video, etc.) verificando que todo
funcione correctamente (1 hora antes del evento).

Abrir y cerrar los espacios solicitados.

Encender y apagar los equipos de computo y aire acondicionado.

Atender los requerimientos adicionales solicitados via correo electrénico al personal de
mantenimiento los cuales debera tener previa autorizacién del Departamento y quedaran
instalados 1 hora antes del inicio del evento.

Estar pendientes de cualquier falla durante la realizacion del mismo para su pronta solucion.
Coordinar la limpieza de las areas.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Servicios de Informatica:

Mantener en 6ptimo estado los equipos de cédmputo de los espacios que se encuentran
contemplados en este procedimiento (Auditorio y Cop-16).

Mantener las conexiones a Internet (aldmbrico e inaldmbrico) funcionando correctamente.
Atender la solicitud de apoyo o soporte requerido a traves del sistema CARS de acuerdo al
Procedimiento SSI-CAR-P03.

Es responsabilidad del Departamento de Difusién y Captacion:

Publicacién de la informacién en la pagina web y redes sociales de la universidad antes, durante
y después del evento (si el evento lo amerita).

Toma de fotografias.

Elaboraciéon de documentos oficiales de acuerdo a los tiempos y politicas de sus
procedimientos.

Es responsabilidad del Departamento de Actividades Culturales y Deportivas:

Implementar este procedimiento.

Concentrar una agenda Unica de eventos.

Dar respuesta al coordinador/a del evento de la disponibilidad para la realizacién del evento

o actividad solicitada via telefénica o correo electrénico.

Reenviar por correo electrénico la orden de evento con un folio a las &reas involucradas y al
coordinador del evento 8 horas después de haberlo recibido.

Entregar al coordinador del evento de manera electrénica la evaluacion del mismo.

Realizar las acciones preventivas, correctivas y / o de mejora que correspondan a la supervisién
de eventos, tomando en cuenta las evaluaciones recibidas de los usuarios.
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4.1.J Esresponsabilidad del Laboratorio de Gastronomia:

e Atender la solicitud de apoyo solicitada de acuerdo al Procedimiento TGA-PRG-POL1.

4.1.K Los eventos extemporaneos que no estén programados dentro de la agenda cuatrimestral:

e Se solicitara via telefénica al Departamento de Actividades Culturales y Deportivas la
disponibilidad del espacio y la hora con 5 dias de anticipacion al evento.

e Sejustificara y se enviara al Departamento de Actividades Culturales y Deportivas la orden de
evento 5 dias antes del mismo via correo electrénico.

e El Departamento de Actividades Culturales y Deportivas reenviara la orden de evento via correo
electrénico con un nimero de folio a las areas involucradas y al coordinador del evento.

4.1.L Solo se realizardn eventos extemporaneos o de un dia para otro, cuando sean solicitados por la
méaxima autoridad de la Direccion o Division Académica solicitante directamente a la Direccién de
Extension Universitaria y Servicios Estudiantiles, de ser autorizados se tendra que informar via
correo electrénico y con orden de evento al Departamento de Actividades Culturales y Deportivas
por parte de la direccion o division que coordine el evento para darle puntual seguimiento.

5. DEFINICIONES

Término Definicion

Formato Unico donde se solicitan los materiales y servicios que se requieren de las
Orden de evento | areas de servicios generales y mantenimiento, recursos materiales, alimentos y
bebidas y sistemas en cada evento.

Calendario electrénico en Outlook donde se lleva a cabo el registro de cada uno
Agenda Unica de los eventos que se desarrollan en la universidad, utilizando el auditorio, sala
audiovisual edificio “D” o alguna otra area especifica. Tanto interno como externo.

Documento en electronico que medira el grado de cumplimiento de las

Ev ion ven P . .
aluacionde evento especificaciones solicitadas en la Orden de Evento por el Coordinador del evento.

DACyD Departamento de Actividades Culturales y Deportivas.

Se refiere a los Departamentos de los que se solicita algin material, que daran
Areas de Apoyo |apoyo en la instalacion el dia del evento: Mantenimiento y Servicios Generales,
Sistemas, Recursos Materiales, Almacén de Gastronomia.

Coordinador/a Persona responsable del evento, de generar la orden de evento, de firmar la
del Evento responsabilidad de los resguardo hasta el momento de su devolucion.

Abreviacion de Centro de Atencion en Redes y Soporte o mesa de ayuda para

CARS . -
problemas informaticos.
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6. PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Jefe (a) de
Recepcidn de la planeacién de eventos y revisar la disponibilidad del espacio. Se Oficina de
1 |confirma via telefébnica o electronica con el coordinador de evento la Actividades
disponibilidad del espacio. Culturales y
Deportivas.
3 Los eventos que no se soliciten la semana previa al inicio del cuatrimestre se Direcciones y
solicitardn con 5 dias antes de la realizacidn del evento via correo electrénico. Divisiones
4 Enviar la orden de evento via correo electrénico al Departamento de Direcciones y
Actividades Culturales y Deportivas, 5 dias previos a la fecha de inicio del Divisiones
evento.
DACyD, asigna folio a la orden de evento y envia por correo electrénico al Jefe (a) de
coordinador del evento, area solicitante y areas de apoyo para su seguimiento, Oficina de
5 |las recibidas antes de las 14:00 horas se mandan el mismo dia, las recibidas Actividades
después de esa hora debido a la operacién del departamento se envian al dia Culturales y
siguiente. Deportivas.
6 Las &reas de apoyo confirman via electrénica y/o telefonica la recepcion de la Di%faGr?efr?wse)n?gy
orden de evento y sus tareas. areas de apoyo.
EL DIA DEL EVENTO: el/la coordinador/a del evento tendra que estar presente | Coordinador (a)
media hora antes del inicio del evento para verificar el montaje y funcionamiento |  del evento,
7 del equipo solicitado en la orden de evento. (Al solicitar un evento via Orden de | Areas de Apoyo,
Evento, se da por entendido que el organizador del evento se hace responsable Actividades
de regresar todo el equipo prestado y dejar el lugar en las mismas condiciones Culturales y
gue se le entrego) Deportivas
. . o Jefe (a) de
El Departamento de Actividades Culturales y Deportivas para dar por finalizado Oficina  de
el evento debera de recibir de el/la coordinador/a del evento la notificacion de Actividades
8 |que el evento finalizé asi como la evaluacion, en caso de no recibir respuesta de Culturales y

la evaluacion se entiende que se encuentra satisfecho con el servicio.

Deportivas.
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7. REGISTROS Y ANEXOS

DEPTO. AREA O PERSONA | 11EMpo DE | DISPOSICION

CcODIGO TITULO QUE DEBE RETENER EL <
DOCUMENTO RETENCION FINAL
FORMATO DE ORDEN - .
AEV-PO3-FO1 DE EVENTO Act|V|d._51des Culturales y 1 ANO Archivo q,e
Deportivas concentracion

(electrénico)

EVALUACION DE | Actividades Culturales y N Archivo de

AEV-P03-F02 EVENTO (electronico) Deportivas concentracion

OTRA FORMA DE EVIDENCIA

Fotografias de los eventos.
Correo de Outlook.

8. CAMBIOS

CAMBIOS DE ESTA VERSION

e Se actualizé la fecha de revision.
e Redaccion general
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9.FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES COORDINADOR DEL | AREAS DE APOYO )
NO CULTURALES Y EVENTO (DIRECCIONES ~ SISTEMAS, DIFUSION Y Uﬂ'&gﬁg:?g‘é’f E)éTEERl\\I/?cI:?(')\IS
DEPORTIVAS Y DIVISIONES) CAPTACION, MANTEN. e

RECEPCION DE
CALENDARIO
ESCOLAR Y
PLANEACION DE
EVENTOS DE
SOLICITANTES

\ 4

REVISA LA
DISPONIBILIDAD
DEL ESPACIO

LOS EVENTOS

QUE NO SE
SOLICITEN AL
PRINCIPIO DEL
CUATRIMESTRE

SE SOLICITARAN
E CON 5 DIAS DE
ANTICIPACION AL
EVENTO VIA
CORREO
ELECTRONICO,

DE DIRECCION A
DIRECCION
AUTORIZAN LA
ORDEN DE EVENTO
CUANDO SON

MISMO

RECIBE LA ORDEN

DE EVENTO VIA
CORREO
ELECTRONICO Y
PROGRAMA DEL
EVENTO 5
DIAS ANTES DEL

SE ASIGNA FOLIO A
LA ORDEN DE
EVENTO Y SE ENVIA
AL COORDINADOR
DEL EVENTO Y ALAS
AREAS DE APOYO
PARA SU
CONOCIMIENTO Y
SEGUIMIENT

SOLICITUDES
EXTEMPORANEAS,
SIEMPRE Y CUANDO

SE TENGA LA

DISPONIBILIDAD

RECIBE EL/ LA
COORDINADOR/A LA
ORDEN DE EVENTO
PARA SEGUIMIENTO
DEL MISMO Y CON LA

AREAS
CORRESPONDIENTES

DAN SEGUIMIENTO A

LO SOLICITADO
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ACTIVIDADES COORI'ED\'/'\I'EQI??)R DEL AREAS DE APOYO DIRECCION DE EXTENSION
No CULTURALES Y (DIRECCIONES v SISTEMAS, UNIVERSITARIA Y SERVICIOS
DEPORTIVAS MANTENIMIENTO Y AYB = ESTUDIANTILES / PRENSA Y DIFUSION
DIVISIONES)
v
8 DACYD PARA DAR POR FINALIZADO EL EVENTO D‘EBERA' DE RECIBIR DEL

DADO CASO D

COORDINADOR DEL EVENTO LA NOTIFICACION,
E NO RECIBIR LA EVALUACION, SE DARA POR ENTENDIDO QUE
NO SE TUVO NINGUN INCONVENIENTE.

ASI COMO LA EVALUACION, EN




