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1. Introduccion:

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia clara 'y
especifica que garantice la 6ptima operacién y desarrollo de las diferentes actividades
de la Direccion de Fomento a la Lectura, asi como el de servir como un instrumento de
apoyo y mejora Institucional. Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones de los procedimientos a seguir para cada actividad laboral, promoviendo el
buen desarrollo administrativo de la Direccion, dando cumplimiento a las metas
establecidas. Contempla la red de procesos, el desarrollo de procedimientos con sus
respectivos diagramas de flujo y formatos utilizados. Es importante sefialar, que este
documento esta sujeto a actualizacion en la medida que se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura
organica de la Direccién, o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del
mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa.
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2. Objetivo del Manual:

Orientar el trabajo interinstitucional de los programas que se ejecutan para obtener los
lineamientos de los procedimientos rectores de la Direccion de Fomento a la Lectura.
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3. Procedimientos:

| 1. Realizacién del evento
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4. Desarrollo de los procedimientos:

PROCEDIMIENTO: [ Realizacién del evento

OBJETIVO: | Conocer el proceso para la realizacion del evento por la Direccion que
demuestren la operacion efectiva del Sistema Integral de Gestion
Institucional

ALCANCE:

Fecha de elaboracion: 17/03/2015 Fecha de Actualizacién: 21/08/2017 Versién: 3

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
1. Se realiza una agenda mensual de fechas para llevar a cabo los eventos. (Direccién
y auxiliar)
2. Se contacta via telefénica o se acude al lugar de residencia de los escritores y
artistas, para hacer la invitacion correspondiente. (Direccion)
3. Se les da fecha de acuerdo a la agenda ya realizada anteriormente. (Auxiliar)
4. Se solicita a los invitados sus datos. (Auxiliar)
4. Se procede a realizar los oficios a las dependencias correspondientes para solicitar
los requerimientos necesarios (Eventos Especiales, Radio Universidad,
Comunicacion Social, Promocion Cultural, Transporte Universitario, entre otros)
(Auxiliar) (Coordinacién de Extension)
5. Se solicita a la Coordinacién de Extension su apoyo para la realizacion de Banners
para la difusiéon (Auxiliar)
6. Se realiza la difusién (Auxiliar)
7. Se solicita el apoyo de Comunicacion Social para que asistan al evento y se
realicen las entrevistas. (Direccion)
8. El dia de la presentacion se acude a la direccibn que solicita el invitado para
trasladarlo al lugar del evento. (Direccion y auxiliar)
9. Mientras en el lugar del evento se procede a adecuarlo segun los requerimientos
solicitados (instalar audio, flores, mesas, sillas, agua, revisar camerinos, revisar
diapositivas) (Auxiliar)
10. Se recibe al publico. (Auxiliar)
11. Se realiza el evento. . (Direccion y auxiliar)
12. se hace una ronda de preguntas y respuestas (Direccion y auxiliar)
13. Después del evento se aplican encuestas impresas a una parte del publico.
(Auxiliar)
14. Si es el caso se realizan entrevistas al invitado, escritor, actor para los medios de
comunicacién. (Comunicacién Social, auxiliar)
15. Se despide o se lleva a comer al invitado, escritor, actor. (Direccién)
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Anexos:

e Oficio Transporte Universitario

e Solicitud para los disefios de Publicidad

e Oficios de solicitud para las Escuelas e Institutos de los programas ¢,Por qué
Leer? y “Leo...Lugo Existo”

e Encuesta de Satisfaccion al Usuario

e Oficio de solicitud de promocionales a Radio Universidad

e Carta Invitacion a los escritores.
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Oficio Transporte Universitario

DFL/95/17

LIC. SERGIO AGUILLON MUNOZ
DIRECTOR DE TRANSPORTE DE LA UAEH
PRESENTE.

Por este medio reciba un cordial y afectuoso saludo, al mismo tiempo, me permito
solicitarle transporte universitario para el mes de septiembre.

SABADO 09 DE SEPTIEMBRE (AUTOMOVIL)

Salida: 08:00 hrs de Valle Verde 103, Fraccionamiento San Javier

Vamos por la escritora a Fresas no. 142 Departamento 302 Esquina con San Lorenzo,
Col. Del Valle, Del. Benito Juarez.

Regresar a Pachuca

Y el LUNES 11 DE SEPTIEMBRE regresarla a la ciudad de México a2 la misma direccion
alas™7:00 hrs

LUNES 18 DE SEPTIEMBRE (CAMIONETA)

Salida a las 05:00 hrs, a la ciudad de México a Calle Cerro de la Estrella 227
Entre Av. Las torres y Cerro las Campanas

Col. Campestre Churubusco

Coyoacan

De ahi se pasan a la Escuela Superior de Apan, después e |a presentacion regresan a
Pachuca a la comida y posteriormente a la ciudad de México a la misma direccién

MIERCOLES 13 DE SEPTIEMBRE (AUTOMOVIL)
Salida: A LA CIUDAD DE MEXICO
PENDIENTE DIRECCION

Sin otro particular por el momento, quedo a sus érdenes,
ATENTAMENTE

“Amyr, Orden y Progreso”
Pachuca de Soto,\Hidgalgo., a 04 de septiembre de 2017

Cep. Archivo

AATED POR SECHLLINCE
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Livisitat A abnona el Exieln ta HEal

Solicitud para los disefios de Publicidad

FOMENTO A LA LECTURA

i

L.

Direccion de Fomento a la 4 sept. (hace 10 dias)
Lectura <fomento_lectura@uaeh.edu,mx>

Sr. Coordinadar

Reciba un cordial saludo, al tiempo que solicito su valioso apoyo para que el disefador a su digno cargo
nos pueda realizar |la publicidad del mes de septiembre

Muchas gracias

ADJUNTO DATOS,
LUNES 11 DE SEPTIEMBRE
PROGRAMA ;POR QUE LEER?

PRESENTACION EDITORIAL “LA NINA EN EL JARDIN'
AUTORIA: VERONICA ORTIZ

ESCUELA SUPERIOR DE TIZAYUCA

11.00 HRS

CAFE LITERARIO

INSTITUTO DE ARTES

PRESENTACION EDITORIAL “LA NINA EN EL JARDIN'
AUTORIA: VERONICA ORTIZ

16:00 HRS

JUEVES 14 DE SEPTIEMBRE
PRESENTACION EDITORIAL
‘EL TRABAJC DIARIO”
AUTORIA: CARLOS JAURENA
INSTITUTO DE ARTES

13:00 HRS

PORGRAMA “LEO...LUEGO EXISTO"”

LECTURA EN VOZ ALTA DE POEMAS DE LA ESCRITORA HIDALGUENSE MARGARITA
MICHELENA

ESCUELA SUPERIOR DE APAN

12:00 HRS

Ramirez Velazquez Paulina Ximena
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Livisitat A abnona el Exieln ta HEal

Oficios de solicitud paralas Escuelas e Institutos de los programas ¢ Por qué
Leer? y “Leo...Lugo Existo”

; uREH

-9 — 3 2 - -
e
&

M.C. Esp, ADRIAN MOYA ESCALERA
DIRECTOR DEL INSTITUTO DE CIENCIAS DE LA SALUD

PRESENTE

Con fundamento en los artic Fraccion XXIl del Estatuto General de Iz
Universidad Auténoma de ade de Hidalgo 0 con |a politica establecida
sobre Fomento a la Lectura en la comunidad universitaria, se lleva a

p i0s0 apoye con fa finalidad de que este programa se

lice & 1 dignamente dirige el diza lunes de octubre de
presente a las 11:00 hrs entacion editerial Peemario "Old Music Island
auforia de la poeta y narradora cubana Odette Alcnso. con el que gané el premio
nacional de poesia LGTTT otorgado por el Institutc Zacaiecanc de Cultura

Ramoén Lopez Velarde

Sin otro particular por el memento. reciba un cordial saludo

ATENTAMENTE

‘Amor. Orden y Progreso

Pachuca de Soto, Hidalgo'. Gf/dg septiembre de 2017
\

L.A.E. JORGE AL CASTNLLO TOVAR
COORDINADOR 7

Vice President Tof 2lltural Affairs

y ¥

C.c.p, Archiva
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Encuesta de Satisfaccion al Usuario

1.- ¢Por qué medio se entert del evento?
l Fzcebook Penfdico Radic Volante/Foster

' 2-3E1 rersonal"encamat:c dal evento ie atendic oportunamenta?
Muy bien Bien Reguiar Mal Muy mal

3.- (El horano de la presantacion je parece?
Muy bien Sien Regulgr Mal Muy mal

4. ;Lo calidad del escritor/ actor le parace?
Muy bien Bien Regular Mal Muy mal

5.- ,El lugar de (@ presentadiin le parece adecyuado?
Muy bien Bien Reguler Mal Muy mal

6.- LEI evanto [iterario le parecs?
Muy bien Bien Regular Mal Muy ma
7. ¢Usted es pane da la comunidad universitaria o piblico en
ganeral?
UAEH Piblico en general

Sugerencias para la mejora de |os aventos Literarios

Facebook:
Correo Electronico:

11|
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Livisitat A abnona el Exieln ta HEal

Oficio de solicitud de promocionales a Radio Universidad

NIVERST \UTON

1ension de la Cultura

Livision de Ex

Direccion de Fomento a la Lectura

LIC. ANUAR JOTTAR MAGDALENO
DIRECTOR DE RADIO UNIVERSIDAD
PRESENTE.

promocionales de:

Presentacion Editorial
“EL CLOSET DE CRISTAL"
De: Braulio Peralta

Dia: Lunes 22 de mayo

Hora: 19:00 hrs

Lugar: Sala Dr. J. Pilar Licona
Olvera, Centro Cultural
Universitario “La Garza’, Abasolo
500, Col. centro

ACCESO GRATUITO
CUPO LIMITADO

DFL/59/2017

Con fundamento en los articulos 80 v 81 Fraccion IX v XI del Estatuto General de la Universidad
Auténoma del Estado de Hidalgo, solicitamos su valioso apoyo para la difusién a

través de

SINOPSIS

Dentro del programa ¢Por qué [
leer? se realizara la
presentaciéon editorial “El Closet
de Cristal", con la presencia dal
autor y presenta Susana
Caracheo

“El closet de cristal", libro escrito

| por el periodista cultural de

amplia  experiencia  Braulio
Peralta’, tiene el valor de ser

una cronica de un aspecto poco
conccido y menos divulgado del

auter de “Dias de guardar” y uno

de los intelectuaies mas 1 3 30
representatives  del  México !

| modemno. En ella se da aif e -

conocer abiertamente la vida de

Carios Monsivais 09 MAY 2017

Sin mas por el momento. reciba un cordial y afectuoso saludo.

ATENTAMENTE
I\ "Amor, Orden y Progreso”
Pachuca de Soto, Hidalgo., 09 de mayo de 2017

12|
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Livisitat A abnona el Exieln ta HEal

Carta Invitacion a los escritores

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
Division de Extension de la Cultura

Direccién de Fomento a la Lectura

DFL/23/2017

MAESTRO BERNARDO RUIZ

DIRECTOR DE PUBLICACIONES YPROMOCION
EDITORIAL DE LA UAM

PRESENTE

Con el gusto de saludarlo Yy reconociendo su trayectoria en la Direccién a su cargo,
le compartimos que en nuestra Universidad se establecié el programa de fomento
ala lectura, en el que uno de nuestros objetivos es lograr por parte de la comunidad
universitaria un mayor acercamiento con los libros, ademas de impulsar el habito de
la lectura.

Le platico que los dias 28, 29 y 30 de marzo se realizara en el Instituto de Artes de
esta imaxima casa de estudios |a catedra Pedro Valtierra evento de gran
importancia en la fotografia, motivo por el cual solicitamos su apoyo para en el cierre
de dicho evento se realice la presentacion editorial de “Nayari Cora” trabajo
fotogréfico de Rafael Doniz, de tener su aprobacion, quisiéramos contar con su
presencia, la del autor y la del critico Victor Mufioz.

Sin mas por el momento Yy en espera de su respuesta aprobatoria, reciba saludos.

A}EN\T AMENTE
"Amgh, Ordeny Progreso”

Pachuca de Soto, Hjdalgo, 02 de marzo de 2017

./f N7
N

\ ( \ 1N

\ W .\5 =

W\ B
\ N i\"?‘*r—-“

LIC. MA. com}c&'mkﬂ&az GARCIA
DIR

5 'TORA/
\\\>

C.ep. Archive

“P‘:’% 4?4.’%' Teléfono: 52 (771) 71 720 0D Ext. 2
§ a@uaeh.edu.mx
%ITF-‘ ..g 3,'. ; fomento lectur: )
Uy g2 %g and

www.uaeh.edu.mx

13]



