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DIRECCION DE PROMOCION CULTURAL

1. Introduccion:

El presente manual tiene como propdsito contar con una guia clara y especifica de los
procedimientos de la Direccion que garanticen la éptima operacion y desarrollo de las
diferentes actividades, asi como lograr la agilizacion, simplificacién y automatizacion de
las mismas.

El presente documento esta sujeto a actualizaciones con base en la normatividad
establecida, en la estructura organica de la Direccién, o bien en algun aspecto que
influya la operatividad del mismo.

2. Objetivo del Manual:

Contar con los lineamientos de las actividades que realiza la Direccién de Promocion
Cultural para facilitar la supervisidon del trabajo y delimitacién de funciones para el logro
de objetivos de los procesos y extender los beneficios de la cultura a la sociedad.
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3. Procedimientos:

1. Presentaciones de Grupos Representativos de la UAEH

2. Programa de Iniciacion Artistica FORMARTE
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4. Desarrollo de los procedimientos:
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PROCEDIMIENTO | Presentaciones de Grupos Representativos de la UAEH

Coordinar las presentaciones Artistico-Culturales de los grupos representativos a través de
OBJETIVO: | su registro y seguimiento para dar cumplimiento a la demanda solicitada por usuarios
internos y externos.

. | Dependencias Universitarias, Escuelas Superiores, Institutos, Preparatorias e Incorporadas
ALCANCE: e
a la UAEH y Publico en General

Fecha de Elaboracién: 20/04/2015 | Fecha de Actualizacion: 24/08/2017 | Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

La Direccion de Promocién Cultural

1. Emite el catédlogo de grupos representativos de la UAEH via pagina de internet de la UAEH
www.uaeh.edu.mx para conocimiento de usuarios internos y externos

El usuario interno-externo

2. Solicita informacion sobre el servicio de uno o varios Grupos Representativos de acuerdo al
catalogo vigente de la Direccion de Promocion Cultural de la UAEH, por medio de visita personal
y/o via telefonica.

El Departamento de Grupos Representativos

3. Informa al usuario las caracteristicas que debe contener el oficio de solicitud, que consiste en:
Elaborarlo en hoja membretada y/o con sello institucional.

Dirigirlo al titular de la Direccion de Promocién Cultural.

Indicar fecha, lugar y hora exacta de la presentacion.

Especificar el Grupo o grupos que se requieren.

Indicar el motivo del evento para el cual se solicita el servicio.

Anexar via de contacto completa con Teléfono de oficina, correo electronico, extension y
teléfono celular del responsable del evento.

Firma del titular solicitante.

e Anexar el aforo esperado en el evento.

El usuario interno-externo

4. Proporciona oficio original de solicitud a la Direccién de Promocién Cultural de la UAEH
La Direcciéon de Promocion Cultural

5. Evalua si el oficio de solicitud cuenta con las caracteristicas solicitadas previamente

6. Clasifica las solicitudes de usuarios en externo e internos

6]
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DIRECCION DE PROMOCION CULTURAL

7. Asigna la cuota de recuperacion para la agrupacion solicitada

8. Si cumple con las caracteristicas establecidas en el oficio y la agenda lo permite, se da por
autorizada la solicitud por parte del director de Promocion Cultural, quien turnara el oficio al
Departamento de Grupos Artistico-Culturales para su seguimiento.

9. Si no cumple con las caracteristicas establecidas en el oficio, se notificara al usuario las omisiones
cometidas para su correccion y reenvio.

10. Informa al Departamento de Grupos Artistico-Culturales que ha sido autorizado el seguimiento de
solicitud de apoyo para la presentacion de uno o varios grupos representativos de la UAEH.

El Departamento de Grupos Representativos

11. Informa al usuario via electronica los requerimientos técnicos para la presentacion de la
agrupacion solicitada en un plazo razonable a la fecha de solicitud:

Usuario Externo:
e Transporte adecuado.
e Escenario adecuado, templete o entarimado.
e Equipo de audio (micréfonos, pedestales, reproductor de CD, USB y MP3, monitores,
consola y lineas).
Vestidores
Sanitarios disponibles
Alimentos y agua para los integrantes del grupo artistico-cultural.
Tolerancia de espera al transporte, 60 minutos.
Cuota de Recuperacion.
Reconocimiento al grupo participante
Registro fotografico

Usuario Interno:
e Transporte adecuado.
e Escenario adecuado, templete o entarimado.
Equipo de audio (micréfonos, pedestales, reproductor de CD, USB y MP3, monitores,
consola y lineas).
Hidratacion para los integrantes del grupo artistico-cultural.
Tolerancia de espera al transporte, 60 minutos.
Reconocimiento al grupo participante
Registro fotografico.

El usuario interno-externo

12.Aprueba los requerimientos solicitados y lo hace oficial mediante envio de correo electronico al
Departamento de Grupos Artistico-Culturales.

7]
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13.Solicita formato de pago de cuota de recuperacidon, para realizarlo en la caja universitaria de
acuerdo a la tarifa vigente,

14.Presenta el recibo de pago al Departamento de Grupos Artistico-Culturales para constatar que
cumplié con el requerimiento.

El Departamento de Grupos Representativos

15.Asigna un numero de trazabilidad al evento solicitado.

16.Programa y Registra los detalles del evento en la “Agenda Electrénica” del Departamento (Grupo
Representativo, fecha de participacion, municipio, lugar del evento, dependencia y nombre del
solicitante, motivo del evento, aforo esperado y real, cuota de recuperaciéon en su caso etc.)

17.Expide el documento “Seguimiento de Presentacion Artistica” (FG1). Ver anexo 1

18.Informa al director del Grupo Representativo solicitado sobre la presentacion a realizar.

19.Proporciona al director del grupo el formato de “Seguimiento de Presentacion Artistica” (FG1), que
contiene informacion los siguientes apartados: Memorandum de Presentacion Artistica, Informe de

Presentacion Artistica y Encuesta de Satisfaccion.

Director de Grupo Representativo

20.Recibe y firma una copia del “Seguimiento de Presentacion Artistica” (FG1) para archivo del
departamento y se encarga de comunicar a sus integrantes acerca de la presentacion.

Grupo Representativo

21.Asiste al lugar de salida estipulado en el “Seguimiento de Presentacion Artistica” (FG1)
El Usuario Interno-Externo

22.Traslada al Grupo Representativo al lugar del evento.

Director de Grupo Representativo

23.Verifica que el lugar de presentacion cuente con los requerimientos solicitados y aceptados por el
usuario.

e Si el usuario cumplié con los requerimientos solicitados y aceptados; se lleva a cabo la
presentacion en tiempo y forma.

e Si el usuario no cumplié con los requerimientos solicitados y aceptados se podra cancelar la
presentacion a criterio del director de la agrupacion.

8]
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Grupo Representativo
24 Ejecuta el repertorio seleccionado para la presentacion programada
Director de Grupo Representativo
25.Proporciona el formato de “Encuesta de Satisfaccién” al usuario para su llenado.

El Usuario Interno-Externo

26.Evalua al término del evento el desempefio de la agrupacion solicitada a través del formato
“‘Encuesta de Satisfaccion” y lo regresa al director del grupo.

27.Traslada al Grupo Representativo al lugar de salida inicial.
Director de Grupo Representativo

28.Entrega en 5 dias habiles posteriores a su presentacion al Departamento de Grupos Artistico-
Culturales el formato “Seguimiento de Presentacion Artistica” (FG1)

El Departamento de Grupos Representativos
29.Recibe del director de grupo representativo el informe final de la presentacion.

30.Procesa la informacion del “Seguimiento de Presentacidn Artistica” (FG1) y la recopila para
posteriormente realizar informes.

e Trimestral: Indicadores de solicitudes de presentaciones programadas y realizadas de
cobertura municipal, nacional e Internacional de grupos artistico-culturales, internas y externas.
(Dentro de los primeros 5 dias habiles de cada trimestre).

e Trimestral: Indicadores de aforos de publico en presentaciones realizadas de cobertura
municipal, nacional e Internacional de grupos artistico-culturales. (Dentro de los primeros 5 dias
habiles de cada trimestre).

. Trimestral: Indicador de encuesta de satisfaccién al usuario de las presentaciones de cobertura
municipal, nacional e Internacional de grupos artistico-culturales. (Dentro de los primeros 5 dias
habiles de cada trimestre)
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PROCEDIMIENTO | PROGRAMA DE INICIACION ARTISTICA FORMARTE

Impartir talleres artisticos de alto rendimiento y calidad a la comunidad universitaria y publico

Obietivo: en general de musica, danza, teatro y artes visuales bajo un sistema escolarizado vy

jetivo: . . . . . . .

profesional que le permita al alumno formarse de manera integral; y que permita difundir y
promover el arte y la cultura dentro de la Sociedad Hidalguense.

Alcance: Comunidad Universitaria y Publico en General

Fecha de Elaboracion: 01/11/2016 | Fecha de Actualizacion: 24/08/2017 | Version: 3

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Direccion de Promocién Cultural

1. Pide a los docentes de cada una de las areas artisticas: artes visuales, danza, musica y teatro una
propuesta de taller artistico para impartir al publico en general en el programa FORMARTE.

Docentes
2. Hacen llegar al director de Promocién Cultural su propuesta de taller a impartir en su area a fin.

Direccion de Promocion Cultural

3. Turna al responsable del programa FORMARTE las propuestas de talleres artisticos para realizar
la oferta.

Responsable del programa FORMARTE

4. Presenta la propuesta final de talleres artisticos para revision y Vo. Bo., de la Direccion si hay
observaciones y/o modificaciones se regresa al punto 3; si no se continua en el punto 5.

Direccion de Educacion Continua

5. Recibe la informacion de talleres artisticos la Direccion de Educacién Continua por correo
electronico: mendez@uaeh.edu.mx para que suban la informacién a la pagina de la DEC.

Responsable del programa FORMARTE

6. Turna la informacion al area de Comunicacion Social para llevar a cabo la difusiéon y promocién de
los talleres artisticos del programa a través de diversos medios de comunicacion con quienes se
tiene contacto. Esta informacién se entrega a través de oficio interno con acuse.

7. Solicita realizar un disefo para credencial que acreditara como alumnos del programa
FORMARTE.

10 |
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Area de Disefio
8. Elabora disefio de cartel con la informacion proporcionada.
9. Envia el diseno a Editorial Universitaria para su impresion por correo electronico.
10.Elabora disefio de credencial para los alumnos inscritos en los talleres artisticos.
Editorial Universitaria

11. Hace entrega del tiraje de carteles al responsable del area de Comunicacién Social a través de
llamada telefénica.

Departamento de Difusién y Promocion

12. Hace entrega al responsable del programa FORMARTE el tiraje de carteles impresos para realizar
la difusion del mismo a espacios internos y externos.

Responsable del Programa FORMARTE

13. Reparte los carteles del programa FORMARTE impresos a diversas dependencias universitarias y
espacios externos para su promocion.

14. Proporciona informacion, tanto personal como por llamada telefénica, al publico general y
sociedad universitaria que solicita informes acerca de los talleres artisticos.

Usuario

15. Entrega al responsable del programa los requisitos de inscripcion:
e copia de acta de nacimiento,
o 2 fotografias tamafio infantil,
e copia de IFE del padre de familia o tutor.

16. Llena solicitud de inscripcién. Ver anexo 2

17. Entrega de reglamento al padre de familia o tutor el cual debera firmar de enterado.

18. Realiza el pago en caja universitaria de la cuota de recuperacion al momento de la inscripcion.
19. Regresa voucher de pago como comprobante de que ya realiz6 el pago.

20. Integra expediente con los requisitos solicitados, la solicitud de inscripcién y el comprobante de
pago; hasta entonces se concluye con la inscripcion.

11|
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Docentes

21. Inician la imparticion de talleres artisticos en tiempo y forma, y en el lugar correspondiente bajo las
indicaciones de cada uno de los docentes.

Responsable del programa FORMARTE

22. Elabora credencial para los alumnos inscritos y la porten una vez que se les entregue para poder
ingresar a las instalaciones y al aula.

23. Elabora listas de asistencia con los nombres de los alumnos inscritos en cada uno de los talleres.

24. Hace entrega de credenciales a los alumnos quienes firman de recibido.

25. Entrega listas de asistencia a los docentes con firma de recibido.

26. Realiza reporte de inscripciones donde se indica el numero de alumnos inscritos en cada uno de
los talleres artisticos y la cantidad total generada de estas inscripciones al Departamento
Administrativo.

Departamento de Planeacién y Calidad

27. Revisa y firma de recibido de conformidad con el reporte, si hay alguna observacion se regresa al
punto 26.

28. Entrega reporte al director de Promocion Cultural revisado.
29. Realiza reporte institucional para la Coordinacién de Administracién y Finanzas.
Responsable del programa FORMARTE

30. Toma evidencias fotograficas de algunas sesiones de cada taller artistico para el acervo
fotografico y como evidencia de estas actividades en el programa FORMARTE.

31. Hace propuesta para las muestras finales de los talleres artisticos y se le presenta al director para
Su aprobacion.

32. Presenta al director la propuesta para el Vo.Bo.

33.Proporciona al Departamento de Eventos Artistico-Culturales la estructura del evento de muestras
finales de cada uno de los talleres.

12|
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Departamento de Logistica de Eventos

34. Realiza las gestiones pertinentes de los espacios y todo el material técnico y operativo que se
requiere para cada taller.

Responsable del programa FORMARTE

35. Notifica a cada uno de los docentes la fecha y hora de su presentacion para agendar y hacerlo del
conocimiento de los alumnos para los ensayos pertinentes y los resultados del trabajo final en
cada uno de los talleres.

Docentes
36. Firman de recibido y enterado de informacion sobre sus muestras finales.
37. Proporcionan requerimientos de lo que van a necesitar cada uno de ellos.
Usuarios

38. Concluye el curso en el que esté inscrito.

39. Realiza muestra final al término del periodo escolar.

40. Responde el instrumento de evaluacion “E1” ver anexo 3

Direccion de Promocion Cultural

41. Entrega constancias a los alumnos.

13|
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5. Anexos:

1)

F{1- Seguimiento de Presentacion Aristica Nl g Trazabidad

1.- Memorando de Presentacion Artistica

e Lt T |=C = g s TR
Dapartamente da Grupos Gupo Reprasantative ! !
Haombre de ia Agrupacion: oo TGl ched Dvms mnte B CORTIRICD g
= D P Aty A S dERECICOm B e pons anta O Al o
El e died e e o i fs e
En s cloded de ericiplo e e e diemcchis
peor tad mnofivo s& fe cita en
§ 300 Albesoda - ) CCR Momios § 1 CELN {1 g el evemboi d ) OEmo, & fes Fes
Bdownione diel sofbcifane: Tk

oS anraclones

Hombre y Firma dsl Director g8 Grupe Reprassntativo
BN m METEET G recdhc e cooumenio e caTpeTEs § o o iodcr o msmbem o grpc bep mi drecciln. e coTo eepET  SEe
regrre cenirs ce w2 clen hebles poreicoosn 8 e creentecen

2.- Informe de Presentacion Artistica

S2 Imirma de i3 presemiackin artisfica an gdla_ [ | 3laz s
S ransponia Baga =T 1-{ }Te=mpa yirma 2- | | Farasa aNd =g

L3 prasamacidn fue 1-{ | Te=mpo y frma 2-{ | Reiasa oNos2 resim

Los requesimianios Fusom - { ) Cublanias 2- { ) Cubiargs pardi@imans g Mo cubriaran

S FQUNE respUest 3 i35 pragUTEs aMEnres LS apoan 2 SRUE & MOTVD

La Fianciin dail usaEng fus ouara { } Raguiarg Maia
S 13 respussta 3 3 preguia MJ‘E‘E’B}JEJT&EIE—"-]P:’FW{G

B Eupo 52 prasanidn { } Compiaia { ) InCamgista
D= presantarse iNncIMEsio = Qrupd 3nde 3 106 ImMagrames Jusamss [ar3 Evamamesma de acta:

MOTA: 8= conchdera fafls grawe no reporiar s inaciclencdar de oot inlegranisc
Obsarvadionas: Desoripdiin Ol avanio, sfuacdones forkufias (iralo dai cholar, ralg o=l plbico Sic.)

MNamire y foma dai Diraciar Afond IEarEmada de DErEaN35

7 0 ) D

- i b
EXXx) y _u-.r'?

14|



;
T\
Iy

c
2
@
a8

=== UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
= COORDINACION DE LA DIVISION DE EXTENCION DE LA CULTURA

Auténoma del Estado de Hidalgo

DIRECCION DE PROMOCION CULTURAL

3.- Encuesta de Satisfaccion al Usuario
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3)

il Drwciin g oo Cote PROGRAMA INSTITUCIONAL FORMARTE

e E1 rormarte

2 B INSTRUMENTO DE EVALUACION ‘;‘;

1.-El programa FORMARTE me permitio aprender acerca dela disciplina de miinterésya
apreciarel arte.

TOTALMENTE EN EN DESACUERDO NI DE ACUERDO NI EN DE ACUERDO TOTALMENTE DE
DESACUERDO DESACUERDO ACUERDOD

2.-Considero que el curso fue comprensible yme permitio ampliar mis conocimientos acerca del
area.

TOTALMENTE EN EN DESACUERDOD NI DE ACUERDD NI EM DE ACUERDOD TOTALMENTE DE
DESACUER DD DESACUERDO ACUERDO

3.-Eltallerme motivo a expresarmisideas y emocionesatravésde lasmanifestaciones
artisticas.

TOTALMENTE EN EN DESACUERDD NI DE ACUERDO NI EN DE ACUERDO TOTALMENTE DE
DESACUERDO DESACUERDOD ACUERDD

4.-Con el curso aprendi a colaborar en grupo y desarrollar mis habilidades dentro del mismo.

TOTALMEMNTE EN EN DESACUERDD NI DE ACUERDD NI EM DE ACUERDOD TOTALMENTE DE
DESACUERDO DESACUERDO ACUERDD

5.-Las metas dispuestas por el catedratico del curso se cumplieron al final del semestre.

TOTALMEMNTE EN EN DESACUERDOD NI DE ACUERDD NI EM DE ACUERDD TOTALMENTE DE
DESACUERDD DESACUERDO ACUERDD

6.-La atenciony dedicacién del catedratico fuela adecuada.

TOTALMEMNTE EN EN DESACUERDD NI DE ACUERDD NI EM DE ACUERDD TOTALMENTE DE
DESACUERDO DESACUERDO ACUERDD
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