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Objetivo: Difusión adecuada y oportuna de eventos especiales en los que participa la facultad tanto internas como externas.
Aplicación: 
Alumnos

Egresados

Maestros

Actividades Deportivas de la Universidad
Comunidad
Definiciones: 

Logística: es definida como el Conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo la organización de una empresa, o de un servicio, especialmente de distribuciones.
Referencias: No aplica
	RESPONSABLE


	OPERACIÓN
	notas y referencias

	SECRETARIO DE EXTENSIÓN Y DIFUSIÓN
SECRETARIO ADMINISTRATIVO
SECRETARIO DE EXTENSIÓN Y DIFUSIÓN
PERSONAL DE APOYO
SECRETARIO DE EXTENSIÓN Y DIFUSIÓN
	1. Analizar el tipo de evento para planear la logística del mismo.
2. Confirmar el número de participantes.

3. Determinar día, hora y lugar del evento.
4. Elaborar el programa. Asignar al maestro de ceremonias y personal de apoyo para el evento.
5. Realizar la lista de invitados en coordinación con las autoridades de la facultad.
6. Elaborar invitación y/o material publicitario y mensaje del evento.
7. Elaborar y aprobar del guión del evento.

8. Elaborar los planos de montaje. Distribución de los participantes del evento.
9. Definir y contratar los equipos y servicios necesarios.

10. Elaborar los personalizadores, carnets, gafetes, etc.
11. Definir y adquirir los reconocimientos para entregar a los invitados.

12. Elaborar y enviar los presupuestos a la Secretaria Administrativa.
13. Aprobación de presupuesto.

14. Distribuir las invitaciones (correo ordinario, personalizado y correo electrónico).
15. Verificar la infraestructura contratada para el evento, mínimo el día anterior.
16. Recibir a los invitados.

17. Registrar los invitados especiales y realizar las modificaciones correspondientes en caso de que no se presente la persona solicitada el día del evento.
18. Entregar personalizadores.
19. Despedir a los invitados.

20. Supervisar el desmontaje de la infraestructura.

21. Elaborar informe de cierre del evento.
22. Archivo de material usado.

	Documento Escrito: Indica que el resultado de una actividad se registra en un medio impreso. En el interior se anota el nombre del documento.

Decisión: designa un punto de decisión o división del flujo del proceso. Debe anotarse en su interior la cuestión a decidir. Identificar cada ruta que surge del punto de decisión con las opciones resultantes como SI o NO.

Inspección: identifica una detención en el flujo del proceso para evaluar la calidad del resultado
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