Colegio Buena Tierra, S. C.
“Hacer propio el conocimients”
Direccién de Administracion y Comunicacion Institucional
Relaciones Publicas

PROCEDIMIENTO “PLANEACION Y PROGRAMACION DE EVENTOS”

1. OBIJETIVO

Establecer la metodologia y pasos a seguir para la organizacion, desarrollo, cobertura y evaluacion
de eventos.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todo el personal que tenga bajo su responsabilidad la organizacidn
de eventos (EDUCATIVOS, INTERNOS, RECREATIVOS, ACADEMICOS, ADMINISTRATIVOS, RELIGIOSOS
Y/O CULTURALES).

3. DEFINICIONES

Evento: Suceso importante y programado de indole educativo, interno, recreativo, académico,
administrativo, religioso y/o cultural.

Planeacion: Accién de la elaboracidn de estrategias que permiten alcanzar la realizacién de un evento
e indica paso a paso lo que se debe hacer.

Programacion: Idear y ordenar las acciones necesarias para realizar un proyecto indicando tiempo de
realizacion.

4. REFERENCIAS

Resultados de eventos pasados.

5. RESPONSABLES

Direccién Responsable del Evento.

Direccion Académica.

Subdireccién Académica.

Relaciones Publicas.

Direccién de Administracidon y Comunicacién Institucional.
Direccién de Compras, Almacenes y Servicios Generales.
Direccion de Control Escolar.

6. FORMATOS Y REGISTROS

DACIRP-RG-06 “Guia para la planeaciéon de eventos y ceremonias”
DACIRP-RG-17 “Desarrollo del evento”

DACICS-RG-05 “Programacién de eventos”

CE-RG-22 “Formato multiple de comunicacién a la comunidad CBT”
DACICS-RG-01 “Solicitud universal de compra”

DACICS-RG-15 “Nota de salida de almacén”

DACICS-RG-07 “Orden de reparacién y/o servicio”

DACIRP-RG-08 “Evaluacion interna de la organizacion de eventos”
DACIRP-RG-09 “Resultado de evaluacién de eventos”
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Relaciones Publicas

PROCEDIMIENTO “PLANEACION Y PROGRAMACION DE EVENTOS”

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TEMPORALIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INICIA EL PROCESO
Mes y medio
antes de la fecha | - Revisar el presupuesto destinado para el evento.
del evento
- Revisa comentarios y resultados de evaluaciones del mismo evento del
Mes y medio afo anterior para no tener los mismos errores.
antes de la fecha | - Revisa y/o llena el formato DACIRP-RG-06 “Guia para la planeacién de
Direccidn del evento eventos y ceremonias”. No aplica para eventos tipo A (Revisar Plan Anual
responsable de Eventos).
del evento - Llena el formato DACIRP-RG-17 “Desarrollo del evento” y presentarlo
3 semanas antes | en junta general de Directores, una vez autorizado enviarlo via electrénica
del evento a los Directores. No aplica para eventos tipo A (Revisar Plan Anual de
Eventos).
- Llena y entrega al area de compras el formato DACICS-RG-05
3 semanas antes L. - . S .
del evento “Programacion de eventos” para solicitar el espacio y mobiliario requerido
para el evento (De ser necesario anexar croquis).
- Recibe el formato DACICS-RG-05 “Programaciéon de eventos” y
Compras,

Almacenes y

Servicios Gral.

3 semanas antes
del evento

especificaciones, verifica y firma de conformidad si no hay otro evento
programado en la misma fecha, hora y lugar e integra la carpeta de
programacion de eventos en forma cronoldgica.

Direccion
responsable
del evento

3 semanas antes
del evento

- Llenar y enviar por correo electrénico a Comunicacion Institucional el
formato CE-RG-22 “Formato Multiple de Comunicacion Institucional”
para solicitar la creacion de invitaciones, avisos, convocatorias, etc.
referentes al evento.

- Una vez recibida la invitacion, aviso o material solicitado a Comunicacion
Institucional, la Direccion responsable del evento debera recabar las firmas
del “Formato Multiple de Comunicaciéon Institucional” por las
Direcciones correspondientes para la autorizacion del disefio y su difusion,
y lo debera entregar en original a la Direccién de Control Escolar y copia a
Comunicacion Institucional para dar a conocer la informacion a los alumnos,
padres de familia o personal CBT en los medios de comunicacion del
Colegio indicados por el responsable del evento.

- El responsable del evento deberi realizar motivacion en salones y colocar
cartulinas en carrusel para hacer la promocion del evento. No aplica para
eventos tipo A (Revisar Plan Anual de Eventos).

3 semanas antes
del evento

- En caso de requerir materiales y/o servicios por parte de la Direccion de
Compras, llenar y entregar los formatos:

DACICS-RG-01 “Solicitud universal de compra”,

DACICS-RG-15 “Nota de salida de almacén” y/o

DACICS-RG-07 “Orden de reparacioén y/o servicio”

Adicionalmente oficios si se requieren y/o cotizaciones aprobadas.
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Relaciones Publicas

PROCEDIMIENTO “PLANEACION Y PROGRAMACION DE EVENTOS”

- En caso de requerir apoyo por parte de otras areas para alguna guardia

Direccién i . ) :
9 | reneneasle 2 semanas antes | durante el evento, se debera enviar las guardias a los Directores por correo
del pevento del evento y una vez aprobadas se enviaran al personal para que estén enterados de
la guardia que les corresponde y la firmaran de enterado con su Director.
- Recibe y abastece lo requerido en los formatos:
Compras DACICS-RG-01 “Solicitud universal de compra”
Almacen(;s ) ) DACICS-RG-15 “Nota de salida de almacén” y/o
semanas antes ., .
9 . y DACICS-RG-07 “Orden de reparacion y/o servicio”
Servicios del evento . . . L
Generales del material y/o servicios requeridos para el evento, con anticipacion.
' - Notifica a la Direccién responsable para que verifique que todo este
conforme a lo requerido.
- Realiza las preguntas para la evaluacion del evento y solicita autorizacion
de la evaluacion a su jefe inmediato.
Direccion - Enviar por correo electrénico al area de Eventos las preguntas autorizadas
2 semanas antes . L . L Lo
10 | responsable del evento para subirlas a la pagina web y solicitar codigo QR e indicar las fechas en
del evento gue se abrird y cerrara la encuesta.
- El area de Eventos enviara el enlace y cddigo QR para revision y
autorizacion del area que la solicito.
Direccién o . -
T —— 2 semanas antes | - Debe verificar previo al evento que todo este conforme a lo solicitado o a
P del evento las necesidades que el evento requiera.
del evento
Todos los . - Realizacion del evento programado.
12 | . Dia del evento ., -
involucrados - Aplicacién de la Evaluacion del Evento.
Maximo 2 dias
Compras, o . . . . .,
13 | Aimacenes héabiles - Solicita la firma de conformidad de la Direccion Responsable del Evento
.. y posteriores al en el formato DACICS-RG-01 “Solicitud universal de compra”
Servicios Gral.
evento
- Aplicara con las areas correspondientes la evaluacién a través del formato:
o ) DACIRP-RG-08 “Evaluacién interna de la organizacién de eventos”
Maximo 5 dias - Recibird via electrénico del area de Eventos la informacién de la
14 habiles siguientes | Evaluacion externa del evento a través de los resultados de la encuesta
. o al evento en linea.
Direccion - Posteriormente analizara la informacion de la evaluacion interna y externa
responsable para sacar los resultados del evento.
del evento Enlalao - Presentara el formato DACIRP-RG-09 “Resultado de evaluacion de
méaximo 2da junta | eventos” en junta general de Directores para retroalimentacion y firma.
15 de Directores (debe ser mayor o igual a 90% o aplicara Accién correctiva)
posterior el - Posteriormente al dia siguiente habil de presentada en junta general
evento de Directores (con todas las firmas) entregaré copia a Rel. Publicas.
Dir.
responsable Maximo 15 dias - Integran a su carpeta de eventos las evidencias de la planeacion y
16 habiles siguientes . .
del evento al evento evaluacién de todos los eventos realizados.
/Rel. Plblicas

TERMINA EL PROCESO
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Colegio Buena Tierra, S. C.
“Hacer propio el conocimients”
Direccién de Administracion y Comunicacion Institucional
Relaciones Publicas

PROCEDIMIENTO “PLANEACION Y PROGRAMACION DE EVENTOS”
8. CONSIDERACIONES GENERALES

1. Los eventos deben contar con invitaciones y todas deberdn ser publicadas 15 dias antes del evento
(de ser necesario entregadas o enviadas a padres de familia, alumnos y/o personal).

Las invitaciones se publicardan constantemente en redes sociales 15 dias antes del evento de acuerdo
a lo establecido en el formato CE-RG-22 “Formato mutiltiple de comunicacién a la comunidad CBT”.

2. Notificar a la Direccion de Compras, almacenes y servicios generales cuando se vean involucrados
proveedores externos o invitados especiales para su acceso al Colegio y/o contemplar su traslado.

3. En todos los casos y eventos se deberan contratar proveedores que puedan emitir comprobantes
de acuerdo a los requisitos fiscales vigentes (cualquier duda comunicarse a finanzas).

4. Revisar el Plan Anual de eventos para ver la cantidad de evaluaciones que se van aplicar durante
el evento.

5. Es compromiso del drea responsable del evento estar al pendiente en todo momento de la
preparacion del evento.

6. Las Direcciones deberdn guardar todos los archivos y formatos realizados de eventos a su cargo
del ciclo escolar anterior, ademas de contar con una carpeta del ciclo escolar en curso que contenga
el expediente de cada evento del que sea responsable con todos los archivos correspondientes.

7. En caso de que hubiera un cambio de fecha o cancelacién de algun evento el responsable del
evento deberad avisar al area de Eventos sobre dicho cambio a través de un oficio o correo electrénico
indicando el motivo del cambio.

8. Cuando se tenga un invitado especial (Que sea muy importante) se debe asignar a un acompanante.

’
—/—'ﬁz:_;\ 1) / Enero, 2024
X J . ]
. . Direcgion on.y )
Relaciones Publicas I \ i émi
Elabord Comun!cacmucmnal DII‘ECCIC';H AC Qemlca Fecha de Emisis
‘\,Aprobo evisa echa ae emision
DACIRP-PO-01

Documento controlado por medios electronicos, para uso exclusivo del Colegio Buena Tierra, S.C. Rev.07 Péag.4de4



