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1. Introducción:  

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía clara y 
específica que garantice la óptima operación y desarrollo de las diferentes actividades 
de la Dirección de Fomento a la Lectura, así 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 Dirección, 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 señalar, que este 
documento está sujeto a actualización en la medida que se presenten variaciones en la 
ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura 
orgánica de la Dirección, o bien en algún 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 Dirección de Fomento a la Lectura. 
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3. Procedimientos: 

 

1. Realización del evento 
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4. Desarrollo de los procedimientos: 
 

 
PROCEDIMIENTO: Realización del evento 

OBJETIVO: Conocer el proceso para la realización del evento por la Dirección que 
demuestren la operación efectiva del Sistema Integral de Gestión 
Institucional 

ALCANCE:  

Fecha de elaboración: 17/03/2015 Fecha de Actualización: 21/08/2017 Versión: 3 

DESCRIPCIÓN  DEL PROCEDIMIENTO: 

1. Se realiza una agenda mensual de fechas para llevar a cabo  los eventos. (Dirección 
y auxiliar) 
2. Se contacta vía telefónica o se acude al lugar de residencia de los escritores y       
artistas, para hacer la invitación correspondiente. (Dirección) 
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, 
Comunicación Social, Promoción Cultural, Transporte Universitario, entre otros) 
(Auxiliar) (Coordinación de Extensión) 
5. Se solicita a la Coordinación de Extensión su apoyo para la realización de Banners 
para la difusión (Auxiliar) 
6. Se realiza la difusión (Auxiliar) 
7. Se solicita el apoyo de Comunicación Social para que asistan al evento y se 
realicen las entrevistas. (Dirección) 
8. El día de la presentación se acude a la dirección que solicita el invitado para 
trasladarlo al lugar del evento. (Dirección y auxiliar) 
9. Mientras en el lugar del evento  se procede a adecuarlo según los requerimientos 
solicitados (instalar audio, flores, mesas, sillas, agua, revisar camerinos, revisar 
diapositivas) (Auxiliar) 
10. Se recibe al público. (Auxiliar) 
11. Se realiza el evento. . (Dirección y auxiliar) 
12. se hace una ronda de preguntas y respuestas (Dirección y auxiliar) 
13. Después del evento se aplican encuestas impresas a una parte del público. 
(Auxiliar) 
14. Si es el caso se realizan entrevistas al invitado, escritor, actor para los medios de 
comunicación. (Comunicación Social, auxiliar) 
15. Se despide o se lleva a comer al invitado, escritor, actor. (Dirección) 
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Anexos: 
 

• Oficio Transporte Universitario 

• Solicitud para los diseños de Publicidad 

• Oficios de solicitud  para las Escuelas e Institutos de los programas ¿Por qué 
Leer? y “Leo…Lugo Existo” 

• Encuesta de Satisfacción al Usuario 

• Oficio de solicitud de promocionales a Radio Universidad 

• Carta Invitación a los escritores. 
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Oficio Transporte Universitario 
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Oficios de solicitud  para las Escuelas e Institutos de los programas ¿Por qué 
Leer? y “Leo…Lugo Existo” 
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Encuesta de Satisfacción al Usuario 
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Oficio de solicitud de promocionales a Radio Universidad 
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Carta Invitación a los escritores 
 

 


