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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién y Desarrollo del programa de Actividades Culturales,
Sociales y Deportivas
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6
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Fomentar la sana convivencia entre los trabajadores de la
organizacion para reforzar la relacién obrero - patronal en los
diferentes niveles y estructuras

%
AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Elaboracion
y Desarrollo del Programa de Actividades Culturales, Sociales y
Deportivas:
= Recursos Humanos
Direccion Administrativa

o
= Direccion General
=

Personal Administrativo y Operativo de la empresa.
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POLITICAS DE OPERACION
Direccién: Administrativa | Fecha de elaboracion: Junio, 2012
Departamento: Recursos Humanos 'Hoja: 2/4

Procedimiento: Elaboracién y Desarrollo del programa de Actividades Culturales, Sociales y Deportivas

1.- Es responsabilidad de la Direccién General fomentar las buenas costumbres, el compafierismo y respeto entre el
personal de la empresa, por lo que para lograrlo, autoriza las actividades socio-culturales y deportivas anuales de la
empresa.

2.- Es responsabilidad de la Gerencia de Recursos Humanos, definir y establecer el programa anual de actividades
Socio-Culturales y Deportivas, a realizarse dentro de |as instalaciones de la empresa.

| 3.- Es responsabilidad de los Directores, Gerentes y/o Jefes de Departamento de la organizacion, proporcionar |
todas las facilidades para que el personal bajo su mando, participe activamente en las actividades Culturales,
Sociales y/o Deportivas a las que la empresa convogue y establezca en el programa anual.

4 .- Es responsabilidad de la Direccion Administrativa, autorizar las actividades a realizar en el Programa Anual de
Actividades Culturales, Sociales y Deportivas, asi como los presupuestos correspondientes y establecer las fechas
aproximadas para llevarlas a cabo.

5.- Es responsabilidad del personal de confianza apoyar en los eventos Culturales, Sociales y/o Deportivos del
personal operativo, de acuerdo a las comisiones que sefiale el drea organizadora del evento, dentro del programa
estipulado anualmente.

6.- En caso de existir eventos fuera del programa anual presentado y administrado por Recursos Humanos, el area
organizadora del evento, debera sefalar el objetivo del evento, los costos y necesidades de apoyo por parte del
personal del CEPSAR y someterio a autorizacion de la Direccion Administrativa y de la Direccion General.

7.- Cualquier evento que se organice de caracter Cultural, Social y/o Deportivo para el personal del CEPSAR,
debera estar supervisado por el personal de Recursos Humanos, a fin de contar con los registros y documentos que
soporten y prueben la realizacién de dicho evento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracién: Junio, 2012
Departamento: Recursos Humanos Hoja: 3/4
 Procedimiento: Elaboracién y Desarrollo del programa de Actividades Culturales, Sociales y Deportivas
Responsable u";zﬁ'ﬁ“ Descripci6n del procedimiento
Junta de Directores y 01 Determinan las actividades Culturales, Sociales y Deportivas para el
Gerentes personal, propiciando aguellas gue logren un ambiente sano y de respeto

entre los trabajadores.

Gerente de Recursos 02 Envia el programa de actividades y presupuesto estimado al Director
| Humanos | Administrativo.
Director Administrativo | 03 Recibe el correo, revisa, corrige y autoriza el programa de actividades a
realizar por parte de Recursos Humanos en el ciclo agricola.
. , I
Gerente de Recursos 04 Recibe el programa y realiza las adecuaciones o recomendaciones |
Humanos sugeridas por el Director Administrativo, y lo turna al Coordinador de |
Capacitacion.
Coordinador de 05 Recibe el programa, lo revisa y realiza los calculos de costos en caso de
Capacitacién cambios regueridos, (en su caso) y lo turna al Departamento de
Contabilidad y Costos para ser integrado al Presupuesto Anual de la
empresa.
DOCl M ENTO 06 Al acercarse la fecha del evento, se coordina con las demas areas &a!
c ONT 4 Recursos Humanos, con las Asistentes de la Direccion Gel_'teral Y|
IROLA 0o  Administrativa, y con aquellas personas involucradas para organizar las |
ey | Actividades programadas.
Grupo de Trabajo del | 07 Organizan la realizacion del evento, y se coordina con los diferentes
Evento departamentos para formar las comisiones requeridas.
Comisiones 08 Participan activamente el dia del evento, realizando las funciones
encomendadas.
Coordinador de 09 Al finalizar el evento, elabora un reporte del mismo, sefialando los puntos
Capacitacion mas sobresalientes y una evidencia documental que incluya copias de lo
presupuestado y lo gastado, asi como las firmas de las comisiones que
apoyaron en el evento y los demdas registros que se hayan generado
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Direccion: Administrativa

| Fecha de elaboracién: Junio, 2012
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Procedimiento: Elaboracién y Desarrollo del Programa de Actividades Culturales, Sociales y Deportivas.
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Junta de Directores y
Garantas

Determinan las aclividades Culturales
Sociales y Deportivas para @l personal,
propiciando aquellas gue logreén un
ambéente sano y de respeto entre los
trabajadores.
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Envia el programa de actividades y
presupuesio estimado al Director
Administrativa

'
Commmmee

Recibe &l correo, revisa, comge y
autoriza gl programa de actividades a
realizar por parte de Recursos Humanos
&n el ciclo agricola

Recibe ef programa y realiza las
B0ECUBCIONES O recCoOmMendaciones
sugeridas por el Director Administrative,
v o turna al Coordinador de
Capacitacidn

Organizan |a realizacién del evenio,
establecen las comisionas necesarnas
para legrar las labores que les hayan
sido encomendadas

Recibe el programa, |o revisa y realiza
log calculos de costos an caso de
camiios requenidos, (en su caso) y ko
turna al Departamento de Contabslidad v
Coslos para ser inlegrado al
Presupuesto Anual de la empresa

.

Al acercarse |a fecha del evento, se
cocrding con las demas dreas de
Recursos Humanos, con [as Asisientes
de la Direccidn General y Administrativa
¥ con aquellas perscnas involucradas
para organizar las Actividades
programadas
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Participan actvamente el dia del evento,
realizando las funciones
encomendadas

:
Qonrdinadw de capauitanidn)

Al finalizar el evento, elabora un reporte
del misma, sefalando |08 punics mas
sobresabanies y una evidencia
documental que incluya copias de lo
presupuestado y lo gastado, asi como
las firmas de las comisiones que
apoyaron en el evento y los demas
registros que se hayan generado
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GERENTE DE RECURSOS CTOR ADMINISTRATIVO |

RECLUTAMIENTO Y SELECCION HUMANOS |




