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I. Descripcion
Objetivo

Atender las solicitudes externas e internas de actividades artisticas y culturales, para su andlisis,
validacion, autorizacion y programacion de manera colegiada.

Alcance

Es aplicable a todo el personal de la Direccion General de Difusién Cultural involucrado en el
proceso de programacion de actividades artisticas y culturales.

Definiciones y terminologia

DGDC: Direccion General de Difusién Cultural

Pertinencia institucional: para los fines de este procedimiento, se entenderda como lo que se
encuentra acorde a la legislacion universitaria y suma al cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

Plade: Plan de Desarrollo de la Dependencia.

Programacién: Para los fines de este procedimiento, se entenderd como las actividades
calendarizadas (con asignacion de fecha, hora, lugar, segin corresponda), a partir de las solicitudes
internas o externas, sin que impliquen un ingreso econémico para la Direcciéon General de Difusion
Cultural.

Solicitud: correo electronico, correo del Sistema de Administracion y Seguimiento de
Correspondencia (Hermes), oficio o ficha de solicitud de actividad dirigida a las direcciones y/o
coordinaciones de la DGDC con la finalidad de realizar una actividad.

Solicitudes externas: son las que provienen del sector social, pablico o privado.

Solicitudes internas: Son las que provienen de dependencias y entidades de la Universidad
Veracruzana.

UV: Universidad Veracruzana

Il. Politicas

1. El analisis para determinar la viabilidad de las solicitudes recibidas se realizara al interior de
las direcciones y/o coordinaciones de la DGDC correspondientes.

2. La atencién a la solicitud se realizard en un plazo no mayor a 10 dias hébiles posterior a la
recepcion de la misma.

3. Una vez programada la actividad, el usuario tendrd cinco dias hébiles para responder la
encuesta de satisfaccion, en caso contrario la DGDC asumird que el servicio otorgado fue a
entera satisfaccion.

Proceso: Programacion artistica, cultural y académica de la Direccién General de Difusion Cultural
Procedimiento: Progr: i6n anual de actividades artisticas y culturales a través de propuestas internas y externas,

* !' Revision: 1
U i\ M . Pigina 2de8




W

Universidad Veracruzana

lii. Desarrollo

Solicitante interno o externo

1. Envia solicitud a la Direccién General de Difusion Cultural o al area especifica (Direccion de
Grupos Artisticos, Direccion de Comunicacién de la Ciencia, Coordinacién Casa del Lago o
Coordinacion Galeria Alva de la Canal) especificando las actividades artisticas y/o culturales de su
interés.

Direccion General de Difusion General o drea especifica (Direccion de Grupos
Artisticos, Direccién de Comunicaciéon de la Ciencia, Coordinacion Casa del Lago o
Coordinacién Galeria Alva de la Canal)

2. Evaltan la pertinencia institucional (las solicitudes recibidas en la Direccion General de Difusion
Cultural se remite al 4rea correspondiente). Salvo los casos que asi lo requiera por su naturaleza,
caracteristicas o implicaciones se evaluard de forma conjunta con la persona titular de la DGDC.

a) Sies pertinente institucionalmente se contintia con el procedimiento.
b) En caso de no ser pertinente se informa al solicitante los motivos, y se concluye el
procedimiento.

Direccion de Grupos Artisticos, Direccion de Comunicacion de la Ciencia,
Coordinacién Casa del Lago o Coordinacién Galeria Alva de la Canal

3. Realizan un analisis de la viabilidad vocacional, artistica, operativa, presupuestal, técnica, entre
otros aspectos, segun corresponda.
a) En caso de determinar que es viable se continda en el punto 5.
b) En caso de no resultar viable, y si la solicitud lo amerita, se podrd realizar una
contrapropuesta. Y se continda en el procedimiento.
4. Envian la contrapropuesta a la persona solicitante para su valoracion.
a) Si se acepta la contrapropuesta se contintia con el procedimiento.
b) En caso de que la contrapropuesta no sea aceptada se notifica a la persona solicitante, y se
concluye el procedimiento.
5. Notifican a la persona solicitante para pormenorizar las acciones necesarias para la realizacion de
la actividad solicitada.
6. Realizan la programacion de la actividad solicitada.
7. Envian la liga de la encuesta en linea para evaluar la satisfaccién del usuario.

Diagrama de flujo &/
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Referencias

I. Plan de Desarrollo de la Dependencia Plade 2021 -2025
https://www.uv.mx/planeacioninstitucional/files/2022/10/Plade-DGDC_130ct22.pdf

2. Calendario Administrativo, Técnico y Manual y Académico
https://www.uv.mx/apps/calendarios/

3. Calendario Escolar Licenciatura y TSU Modalidad Escolarizada, Mixta, a Distancia y virtual
https://www.uv.mx/estudiantes/calendarios-escolares/

4. Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales
https://www.uv.mx/legislacion/files/2018/05/Transparencia-05-2018.pdf

Atencion a usuarios

Horario de atencién: 9:00 a 15:00 horas y de 17:00 a 19:00 horas &/

Direccion General de Difusion Cultural
Tel. 228 8421700

Ext. 17504

roaguirre@uyv.mx

Direccién de Grupos Artisticos
Tel. 228 8421700

Ext. 17528
gruposartisticos(@uy.mx

Direccion de Comunicacion de la Ciencia
Tel. 228 8421700

Ext. 11414, 11417

deci@uv.mx

Galeria Ramodn Alva de la Canal
Tel. 228 8177579
galeriaracf@uv.mx

Casa del Lago

Tel. 228 8421700
Ext. 17451
casadellago@uv.mx

Preguntas frecuentes

iDénde puedo consultar mas informacion respecto a las actividades que se realizan en la DGDC?
Puedes encontrar mas informacion en los siguientes sitios:

Direccién General de Difusién Cultural hetps://www.uv.mx/difusioncultural/

Grupos Artisticos https://www.uv.mx/difusioncultural/grupos-artisticos/
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Direccion de Comunicacion de la Ciencia https://www.uv.mx/cienciauv/

{Como puedo realizar una solicitud de actividad?
Mediante correo electronico, sistema de mensajeria Hermes, oficio fisico o digital, llenado de
cédula de solicitud de programacion de actividad. Dirigido al area especifica de su interés.

Vil. Entradas y salidas

Entradas Salidas
Proveedor Requisitos Receptor Requisitos
Entidades acz.idcmicas Solicitud de o
y dependencias de la sidades gt Usuarios internos y Ao -
uv, solicitiites actividades artisticas . encion oportuna
y culturales
externos.
Vill. Historico de revisiones
Moid veidien Fecha de revisién Seccion o pagina Di_escrip'cién.de la
i o modificacion modificada revision o modificacién
0
Se actualiz6 el
procedimiento para
atender las
observaciones de la
Definiciones y auditorfa interna. Se
Terminologia agregan definiciones. Se
Politicas ajustan y amplian las
Desarrollo politicas. Se ajustay
Diagrama de Flujo | precisa la descripcion
Referencias, del desarrollo y el
1 20/03/2024 Atencion a diagrama de flujo. Se
Usuarios ajustan las referencias.
Preguntas Se precisa informacion
Frecuentes en atencion a usuarios.
Entradas - Salidas, Se agregan preguntas
Anexos frecuentes. Se ajustan
Créditos. entradas y salidas. Se
anexa enlace de
encuesta de satisfaccion
del usuario en anexos.
Se ajustan los créditos.
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. Fecha

Autorizacion

. Entradaen

. Vigor .

Cultural

P S e

Guiochin

Encargado de la Direccion
General de Difusion

Secretaria de Desarrollo
Institucional

20/03/2024

21/03/2024

Anexos

e Encuesta en linea de satisfaccion del usuario:
https://forms.office.com/rlicXwKH6ixCW
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Xl Créditos

La elaboracién del presente Procedimiento estuvo a cargo de la Oficina de Promocién y Difusién en
Medios dependiente de la Direccién General de Difusion Cultural, adscrita a la Secretaria de Desarrollo
Institucional, con el apoyo de la Unidad de Organizacion y Métodos de la Direccion de Planeacion
Institucional. Fue concluido y autorizado en abril de 2023 para su publicacién en el Manual de
Procedimientos Administrativos.

Dra. Jaqueline del C. Jongitud Zamora Dra. Elisa Calderén Altamirano

Secretaria de Desarrollo Institucional Encargada de la Direccion de Planeacion
Institucional

Mitro. Roberto Aguirre Guiochin

Encargado de la Direccion General de Ing. Alvaro Gabriel Hernndez

Difusién Cultural Director de la Unidad de Organizacion y
Meétodos (UOM)

Director de Grupos Artisticos

Andlisis, asesoria y apoyo de la UOM
Dra. Maria del Socorro Aguilar Cucurachi C.P. Marisela Gomez Giron
Directora de Comunicacion de la Ciencia Lie. Elisa S4iz Bonilla

Lie. Armando R. Pastrana Avila.
Mira. Iveth Irene Aguilar Aldama
Administradora

Mitra. Alba Lorena Herrera Huerta

Jefa de Oficina de Promocién y Difusion
en

Medios

Mtra. Citlali Aguilera Lira
Coordinadora de Casa del Lago UV

Lic. Santiago Pérez Garci
Coordinador de la Galeria Ramoén Alva de
la Canal

Lic. Rocio de Lourdes Jiménez Mora
Responsable del 4rea de Logistica

Lic. Arturo Sandoval Leén
Responsable del area de Produccion

Lic. Mercedes Garcia Angel
Enlace del Sistema de Gestion de la
Calidad UV en la DGDC
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