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1. INTRODUCCIÓN: 
El presente manual está elaborado con la finalidad de que la FUL cuente con un manuscrito, el cual muestre la organización de la FERIA UNIVERSITARIA DEL LIBRO, los módulos que la integran y las funciones de cada departamento.

Es de vital importancia contar con información del centro de trabajo para que los que en ella laboran conozcan con precisión y exactitud las funciones que deben desempeñar como colaboradores, así como a quien están subordinados.

En este instrumento hallarás la historia de la FERIA, sus valores, organigramas, directorio y todo lo funcional que este relacionado con la FUL, para lo cual es debida importancia que te detengas a analizar cada una de las páginas de este manual, revisándolo meticulosamente a tu criterio personal.

Creemos que este manual debe ser revisado periódicamente para así poder detectar los posibles errores y mejor aun ir incluyendo nuevas y mejores tácticas de manejo de la empresa para así lograr lo deseado.

2. DIRECTORIO:
Lic. Marco Antonio Alfaro Morales

Presidente
L.D.G. Valente Bautista López

Jefe de Departamento de FUL niños

L.C. Olivia Cuenca Acevedo

Jefa de Departamento de Planeación y Finanzas

L.E. Yasmin Regnier Gamero
Jefa de Departamento de Vinculación y Patrocinios

L.C.C. Alejandra Farfán Correa

Jefa de Departamento de Editoriales y Servicios Feriales
2. ANTECEDENTES HISTÓRICOS:
La Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo y su Patronato organizan la Feria Universitaria del Libro.
Creada en agosto de 1988. La Feria Universitaria del Libro se inaugura en los portales de la Plaza Juárez de la Capital Hidalguense, con el nombre: Feria del Libro Universitario FERILU. En el marco de las festividades se rinde un homenaje a

la pianista María Teresa Rodríguez y al educador José María de los Reyes, ambos Hidalguenses. Con el paso del tiempo, se transformó en la Feria Universitaria del Libro –FUL- y se ha constituido en la actividad cultural más importante del Estado de

Hidalgo.

A partir del año 2011 la Feria Universitaria del Libro ocupa su nueva sede el Polideportivo Universitario Carlos Martínez Balmori “Ciudad del Conocimiento”.

La FUL se ha convertido en una plataforma de lanzamiento de interesantes iniciativas culturales de nuestra máxima casa de estudios. Desde sus inicios al día de hoy, han ocurrido importantes cambios en su formato. Independientemente de su magnitud y forma, la finalidad continúa siendo la misma: “El Fomento a la Lectura”.

Este año, la Feria Universitaria del Libro cumple 26 años. Con el respaldo de la UAEH y el Patronato Universitario, se prepara un programa general de actividades con la presencia de importantes editoriales incluidas las universitarias, de escritores

nacionales y extranjeros, con Bulgaria, República Checa y Polonia como países invitados de honor.

Artistas de primer nivel; el tercer foro de turismo cultural, la tercer jornada universitaria de biblioteconomía, FUL niños, espacio dedicado a fomentar los libros y la lectura en escolares de educación básica a través de actividades artísticas y didácticas; todo ello enmarcado en la temática de este año: “Mujeres”.

La FUL se consolida como el evento más importante en la entidad, con especial énfasis en la promoción del libro, la lectura y su inclusión en el mercado editorial.

Su recinto el Polideportivo Universitario “Carlos Martínez Balmori”, equipado con las tecnologías de comunicación, de audio, datos y video (streaming), con capacidad para 6,000 asistentes sentados, sanitarios, acceso y servicios especiales para personas con capacidades diferentes, salas de lectura, cineclub, teatro, foro artístico, área de FUL niños, restaurantes, cafeterías, venta de souvenirs, área para expositores, estacionamiento y las oficinas de la Dirección General, posibilitan la seguridad, la calidad y la expansión que proyectan a la FUL en el concierto nacional como unas de las principales ferias del libro; ubicado en la “Ciudad del Conocimiento”, carretera

Pachuca-Tulancingo km. 4.5, en Mineral de la Reforma, Hidalgo.
Para el año 2016, la FUL cumple 29 años, consolidándose como el evento más importante de la entidad, con el objetivo de promover y difundir los hábitos lectores, la ciencia, el humanismo y la cultura.    

Siendo este año nuestros invitados de honor: República Federal de Alemania.

Con más de 300 actividades, “La Educación” será la temática 2016, sus más de 151,203 asistentes, la 29 FUL será el escenario ideal para 180 expositores que presentarán al público poco más de 80 mil títulos.

4.     BASE LEGAL:

Estatuto General de la Universidad Autónoma del estado de Hidalgo

5. ATRIBUCIONES:

Estatuto General de la Universidad Autónoma del estado de Hidalgo

Sección Tercera 

De la División de Extensión de la Cultura

Artículo 81. Corresponde a la División de Extensión de la Cultura: 

I. Formular, diseñar y establecer las políticas que, en materia de extensión de la cultura y actividad deportiva, se requieran en los niveles medio superior, medio superior terminal, superior y de posgrado, de acuerdo con el Modelo Educativo; 

II. Coordinar, promover y dar seguimiento a la difusión de la producción editorial institucional al interior y al exterior de la Universidad;

III. Coadyuvar a la salvaguarda, el incremento y la difusión del patrimonio histórico, artístico y cultural de la Universidad, en coordinación con las dependencias competentes; 

IV. Promover la actividad cultural y la práctica deportiva entre los diversos sectores de la comunidad universitaria y la sociedad; 

V. Coadyuvar al desarrollo de las identidades regional y nacional mediante acciones orientadas a la divulgación científica y cultural, la promoción artística, la recreación de las humanidades, el fomento a la lectura, la valoración de las culturas populares y el desarrollo de una cultura ambiental; 

VI. Fomentar el intercambio y la cooperación cultural y deportiva con otras instituciones educativas regionales, nacionales e internacionales; 

VII. Mantener una vinculación permanente con todas las dependencias universitarias a fin de coadyuvar al logro de los objetivos del Plan de Desarrollo Institucional; 

VIII. Cumplir las demás encomiendas que le confieran la normatividad universitaria y el Rector.

6. ORGANIGRAMA:
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7. ESTRUCTURA FUNCIONAL:
	UNIDAD ORGÁNICA:


	Director

	REPORTA A:


	Coordinación  de la División de Extensión de la Cultura 

	OBJETIVO: Planear, desarrollar y ejecutar las actividades para la realización de  la Feria Universitaria del Libro


	FUNCIONES:

1. Aprobar y elaborar anualmente ante el Patronato y la Rectoría de la UAEH de la propuesta del programa general de la FUL y cronograma de actividades 

2. Planear y ejecutar el presupuesto.

3. Presentar la propuesta de país o países invitados de honor  a la FUL, gestionar la  invitación y elaborar la  propuesta de actividades 

4. Presentar ​​​ al Patronato y Rectoría de la UAEH la imagen de la FUL de cada edición 

5. Gestionar patrocinios públicos y privados para el desarrollo del programa de actividades de la FUL

6. Presentar la campaña de relaciones públicas así como de promoción, difusión y divulgación, en medios nacionales e internacionales, del programa de actividades de cada edición  la FUL, así como de sus resultados y logros

7. Elaborar cuestionarios para conocer los intereses del alumnado en relación a talleres de divulgación y otras actividades de la FUL

8. Elaborar y presentar anualmente al Patronato y Rectoría de la UAEH de video-memoria que dé cuenta de las actividades realizadas en el marco de cada edición de la FUL

9. Gestionar vínculos y relaciones permanentes con instituciones públicas y privadas, nacionales y extranjeras que aporten al desarrollo y mejoramiento de la FUL




	UNIDAD ORGÁNICA:


	Jefe de Departamento de Planeación y Finanzas

	OBJETIVO: Asistir permanente a la Dirección General, así como la verificación y conocimiento de todas las actividades referentes a la FUL.



	FUNCIONES:

1. Realizar el proyecto (PAO) Presupuesto Anual Operativo asignado a la Feria Universitaria del Libro del siguiente ejercicio y elaborar el Proyecto SECULTA para la gestión de recursos financieros y realizar la carpeta de evidencia del presupuesto ejercido de la UAEH y SECULTA.
2. Elaborar y dar seguimiento a las solicitudes del PAO, desde su elaboración hasta su comprobación con las diversas áreas de la coordinación de Administración y Finanzas en el evento de la FUL y durante la organización de este.

3. Estructurar la información financiera en rubros en base a las actividades del programa FUL.

4. Realizar oficios dirigidos a la coordinación de Administración y Finanzas para solicitar recursos financieros para la Asistencia de la presidencia de la FUL a diversas ferias de libro nacional e internacionales para fortalecer alianzas que promuevan la asistencia de invitados a la FUL.

5. Gestionar y tramitar el pago mensual del personal que se tiene contratado por honorarios en la FUL.

6. Buscar y elaborar de propuestas para hospedaje y alimentación a los expositores, con beneficios durante los diez días de la FUL.

7. Revisión de requerimientos a gestores editoriales e invitados.




	UNIDAD ORGÁNICA:


	Jefe de Departamento de FUL niños

	OBJETIVO:   Proponer  programa general de FUL Niños



	FUNCIONES:

1. Planear y ejecutar el programa de FUL Niños

2. Invitar  a escuelas de nivel básico

3. Distribuir y logística del área de FUL Niños

4. Activar los proyectos que incentiven el Programa de FUL Niños


	UNIDAD ORGÁNICA:


	Jefe de Departamento de Vinculación y
 patrocinios

	OBJETIVO:  Establecer y mantener una vinculación con las áreas académicas y de
 investigación de la UAEH fomentando su participación en la FUL, así mismo establecer 
alianzas estratégicas con el sector privado principalmente de la región y gestionar la 
participación de los diferentes segmentos de la sociedad mediante estrategias de 
Publicidad y Promoción de la Lectura.


	FUNCIONES:

1. Gestionar  y dar seguimiento de los patrocinios

2. Gestionar y dar seguimiento de las actividades académicas

3. Revisar, plantear y dar seguimiento del plan de medios impresos.

4. Elaborar y dar seguimiento de Cronograma General de Actividades.
5. Planear y dar seguimiento del Programa de FUL Jóvenes.
6. Dar Seguimiento al Maratón de Lectura.

7. Promocionar la FUL en diferentes organismos.

8. Dar Seguimiento y analizar las  redes sociales.


	
	

	UNIDAD ORGÁNICA:


	Jefe de Departamento de Editoriales y

 Servicios Feriales

	OBJETIVO: Desarrollar y generar vínculo directo y comunicación con Editoriales 
distribuidoras librerías, universidades entre otras para desarrollar y ampliar la
 Planificación de espacio. Colaboración apoyo y planeación para el programa general 
de actividades con logística de ejecución. 


	FUNCIONES:

1. Revisar los espacios para la distribución de stands de editoriales

2. Gestionar la  venta de espacios a editoriales nacionales e internacionales

3. Apoyar y gestionar las necesidades de las expositores
4. Gestionar con las  editoriales para la presencia de sus autores

5. Elaborar la  de logística de ejecución del programa de actividades
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