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2°.

3°.

4.

5°.

NORMAS PARA LA OPERACION
DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
El presente ordenamiento tiene por objeto optimizar la operacion de la
Secretaria Administrativa del Instituto de Bellas Artes de la Universidad

Autonoma de Chihuahua.

Los usuarios internos y externos, sin excepcion quedaran sujetos a lo
establecido en el presente ordenamiento y demas legislacion universitaria.

Toda requisicion dirigida a la Secretaria Administrativa, debera contar con
el visto bueno del responsable de la Secretaria correspondiente.

Lo no previsto en el presente ordenamiento lo decidira el Secretario

Administrativo, el Director y si sale de su esfera de competencia, el H.
Consejo Técnico del IBART.

CAPITULO I
DE LOS INTEGRANTES

La Secretaria Administrativa se auxiliara para cumplir con las actividades
sustantivas del siguiente personal:

|. Responsable de Contabilidad
Il. Responsable de la Operacién de Proyectos Financiados
lll. Responsable de Recursos Humanos
I\VV. Coordinador Extension Campus Parral
V. Responsable del Laboratorio de Computacion
VI. Responsable de Mantenimiento e Intendencia
VIl. Responsable de Almacén

VIIl. 'Y demas personal necesario
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6°.

7°.

8°.

9°.

10°.

11°.

El Personal que preste sus servicios en el IBART, cualquiera que sea su
régimen de contratacidn, se sujetaran a lo que establece la normatividad
universitaria, los contratos colectivos laborales y profesionales respectivos
en vigor, asi como el Manual de Funciones del Instituto.

El Coordinador de Extension Campus Parral, tendra las responsabilidades
y obligaciones administrativas respectivas, establecidas en el presente
ordenamiento.

El Coordinador de Extension Campus Parral, mantendra comunicacion
permanente con la Secretaria Administrativa, a fin de planear y evaluar
las actividades correspondientes a esta area.

Los Coordinadores se sujetaran a lo establecido en el Manual de
Funciones del IBART

CAPITULO Il
DE LOS ESPACIOS FISICOS

El responsable de la Secretaria Administrativa, en coordinacién con el o la
responsable de la Secretaria que corresponda, se coordinara para la
asignacion, préstamo o arrendamiento de espacios fisicos. Respetando la
calendarizacion académica y compromisos contraidos de extension,
difusidn, planeacion, investigacion y otros, tanto internos como externos.

El Secretario Administrativo, realizara el tramite de licitacion, ante la
autoridad central de la U.A.CH. correspondiente, para ofrecer en
comodato, el espacio fisico de servicio de cafeteria, el monto del donativo,
lo establecera el IBART. El interesado, debera cumplir con los siguientes
requisitos ademas de los especificos de la licitacion:

|. Ofrecer precios econdmicos

Il. Higiene en la elaboracién de los alimentos

[ll. Atencion amable para los usuarios

V. Cumplir con las normas establecidas por la Secretaria de Salud

V. Cumplir con las normas fiscales, mercantiles y demas legislacion
relativa correspondiente
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VI. Cumplira y hara cumplir la normatividad interna y universitaria
dentro del espacio fisico que ocupa la cafeteria

VII. Sera responsable de pago de dafios y perjuicios en caso de
accidente por negligencia.

Asi como intervendra en el respectivo tramite de licitacion para el servicio de
fotocopiadora en el IBART , maquinas de autoservicio; y otros que se requieran.

12°.

13°.

14°.

15°.

16°.

La Secretaria Administrativa, sera la responsable de mantener en optimas
condiciones todos los espacios fisicos del IBART, para que se realicen las
actividades propias del mismo.

CAPITULO IV
DE LAS ACTIVIDADES INTERNAS

La Secretaria Administrativa estara en disposicion para apoyar a
autoridades, docentes y alumnos; con financiamiento, vehiculos, personal
y demas necesidades; siempre y cuando los recursos humanos,
materiales y financieros lo permitan; para las actividades sustantivas
propias del Instituto.

Los docentes y alumnos que requieran apoyo de la Secretaria
Administrativa, deberan entregar por escrito ademas del formato de
Requerimientos Administrativos, que la propia Secretaria elabora ex
profeso, con un maximo de quince dias naturales posteriores al inicio de
clases en cada semestre, su programacion autorizada por la Secretaria
Académica. La Secretaria Administrativa respondera por escrito en un
lapso no mayor de quince dias naturales. A toda solicitud de apoyo de
adquisiciones, se adjuntaran tres cotizaciones de diferentes casas
comerciales.

Los responsables de cada Secretaria, entregaran programacion semestral
por escrito, ademas del formato de Requerimientos Administrativos, que la
propia Secretaria elabora ex profeso. Para las diversas actividades
propias de su funcidon a mas tardar veinte dias habiles de inicio de
semestre.

El apoyo financiero para cada produccidén, no sera mayor a sesenta
salarios minimos vigentes en el Estado, mismos que seran comprobados
fiscalmente por el destinatario responsable. Al inicio del semestre se
asignara un presupuesto para las areas de Teatro, Artes Plasticas,
Musica y Danza. Se apoyara con el limite de dicho presupuesto.
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17°.

18°.

19°.

20°.

21°.

22°.

23°.

La Secretaria Administrativa se reserva el derecho de asignar apoyos
extraordinarios, si el estado financiero del IBART lo permite, en aquellos
casos en que el prestigio de la Universidad o del Instituto asi lo ameriten.

Los responsables de los vehiculos a motor asignados al IBART, llevaran
una bitacora diaria en el formato previsto para ello, que entregaran
semanalmente al responsable de la Secretaria Administrativa

CAPITULO V
DE LAS ACTIVIDADES EXTERNAS

El responsable de la Secretaria Administrativa, tendra la facultad de
facilitar, en calidad de préstamo; espacios fisicos, vehiculos a motor,
muebles y equipo asignado al IBART; a otras unidades académicas de la
UACH, y a diversos organismos e instituciones publicas o privadas, con o
sin costo, para fortalecer la cultura en la sociedad chihuahuense. Siempre
y cuando no afecte a las actividades sustantivas propias del Instituto y
bajo la entera responsabilidad legal, del destinatario responsable

La Secretaria Administrativa, sancionara con el cobro de la cantidad en
dinero, de acuerdo al costo actualizado de lo debido, por escrito, al
destinatario-responsable de la asignacion de recursos para la actividad
solicitada, lo anterior aplica en los casos en que se haya dado un mal uso
al espacio fisico, vehiculo a motor, muebles, equipo entre otros, que se
haya facilitado. Cantidad que exhibira y entregara a dicha Secretaria, el
destinatario-responsable a mas tardar en 72 horas de recibida la
notificacion de adeudo. De lo contrario se aplicaran las sanciones
establecidas en la normatividad universitaria correspondiente.

La Administracién financiara a dos equipos deportivos representativos por
semestre, integrado por alumnos, profesores y personal administrativo, el
presupuesto no excedera en total de ciento veinte salarios minimos
vigentes en el Estado.

El responsable de la Secretaria Administrativa podra otorgar maximo un
30% del costo como beca econdmica al publico en general, interesado en
ingresar a Talleres de Educacion Continua.

El Secretario Administrativo elaborara e implementara un programa de
seguridad e higiene laboral
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24°.

25°.

26°.

27°.

28°.

29°.

30°.

31°.

CAPITULO VI
DE LO CONTABLE

Las multas por inscripcion, no podran ser condonadas por el IBART, salvo
casos fortuitos o de fuerza mayor, comprobables ante el responsable del
Instituto.

Se podra otorgar prorroga de pago a treinta dias, exclusivamente a
aquellos alumnos que no tengan adeudo anterior.

En la asignacion de viaticos a alumnos, docentes, autoridades y personal
administrativo, no excederan de los montos establecidos por el tabulador
institucional

Para cualquier requisicién, se anexaran tres cotizaciones actualizadas por
compra de un monto desde .01 centavos hasta 178 mil pesos. Con un
minimo de cinco dias habiles a la fecha que se requiere.

La recepcion y revision de facturas se llevara a cabo los dias martes y
jueves de cada semana. Los pagos de las mismas, unicamente los dias
viernes de cada semana en un horario se diez a catorce horas.

Sin excepcion de persona, la comprobacién de recursos financieros
otorgados por el IBART, se llevaran a cabo atendiendo la normatividad
universitaria y requerimientos internos, en tiempo y forma previstos.

Para el cobro de cuotas por tramites o servicios, se considerara lo
establecido en la normatividad universitaria. Los costos no previstos en
ésta, seran establecidos por el Secretario Administrativo debidamente
fundados y motivados, mismos que seran autorizados por el H. Consejo
Técnico del IBART en funciones.

CAPITULO VII
DE LOS PROYECTOS FINANCIADOS

El Responsable de la Operacion de los Proyectos Financiados del IBART,
lo sera en lo referente a la aplicacion de los montos asignados a dicho(s)
proyecto(s), considerando para ello lo establecido en los Lineamientos
para la Operacion de Proyectos PIFlI (Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional) y otros universitarios, estatales o federales
que se aplicaran en casos concretos.
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32°. Seran obligaciones del Responsable de la Operacion de Proyectos
Financiados del IBART, ademas de las establecidas en la normatividad
respectiva de cada proyecto, las siguientes:

I. Llevar la sistematizaciobn computacional requerida vy
correspondiente de los mismos

Il. Verificar la asignacion de montos con rubros sefalados en el
proyecto

lll. Enviar en tiempo y forma la documentacion como cotizaciones,
solicitudes, entre otros; a quien corresponda, para el ejercicio del
financiamiento asignado

IV. Vigilar el proceso de ordenes de compra a proveedores

V. Verificar la recepcidén de adquisiciones y su ubicacion o entrega
correspondiente

VI. Guardar y actualizar el archivo fisico correspondiente

33°. El Responsable de la Operacion de los Proyectos Financiados, elaborara
un informe numérico narrativo, trimestralmente y uno anual, a esté ultimo
anexara las evidencias correspondientes. Informe que entregara a su Jefe
inmediato, para el tramite legal consecutivo.

34°. El Responsable de la Operacion de los Proyectos Financiados, informara
a su Jefe inmediato, cualquier anomalia o situacién especial en relacion al
ejercicio de los montos asignados a proyectos. Para que lleve a cabo lo
conducente.

CAPITULO VI
DE LOS RESGUARDOS DE
MOBILIARIO Y EQUIPO

35°. El responsable de cada laboratorio, taller, teatro o servicio, en el IBART;
entregara minimo cinco dias habiles antes de la fecha de inicio de clases,
un inventario por escrito semestralmente, del equipo que esta bajo su
resguardo, sefalando el estado que guarda.

36°. EIl responsable de cada laboratorio, taller o servicio, en el IBART;
reportara por escrito de manera inmediata en caso de extravio, robo,
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37°.

38°.

39°.

40°.

41°.

42°.

43°.

44°.

perdida, destruccion o descompostura del equipo a su cargo al Secretario
Administrativo y Secretario correspondiente, para lo conducente.

Personal Docente y Personal Administrativo, que tenga a su encargo
equipo de trabajo, dara el uso adecuado al mismo y reportara a su Jefe
inmediato cualquier anomalia, para lo conducente.

CAPITULO IX
DEL MANTENIMIENTO, ALMACEN
E INTENDENCIA

El responsable de mantenimiento, vigilara que el inmueble que ocupa el
IBART, se encuentre en éptimas condiciones, para el desarrollo de las
actividades propias del mismo. Cualquier anomalia la informara de
manera inmediata al Secretario Administrativo para lo conducente.

El Secretario Administrativo asignara a cada auxiliar de intendencia una
area para el aseo diario, de manera fija o0 a través de roles rotatorios,
segun se requiera.

El responsable de intendencia vigilara que jardines, patios,
estacionamientos e interiores, asi como equipo, muebles y enseres
asignados al IBART, se encuentren aseados y en 6ptimas condiciones
para su uso.

El responsable de mantenimiento vigilara que se cumplan las normas de
seguridad en IBART

El responsable de mantenimiento vigilara la operacion de programa de
seguridad e higiene laboral, como extintores funcionales, el sefialamiento
de rutas de evacuacion, restrictivos (no fumar, no consumir alimentos,
entre otros) en aulas, laboratorios, talleres, biblioteca, teatro, auditorio,
audiovisual, oficinas y otros que refiera dicho programa

El responsable del almacén, debera salvaguardar el material de oficina y
de limpieza, disponerlo segun corresponda.

El responsable del almacén, debera cumplir con las siguientes
obligaciones:

|. Registrar las entradas y salidas de material

Il. Y solicitar en tiempo y forma la reposicion de materiales
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45°.

46°.

47°.

lll. Entregar un informe numérico por escrito mensualmente al
Secretario Administrativo

CAPITULO X
DE LAS SANCIONES

Sin excepcion se aplicaran multas y sanciones establecidas en el presente
ordenamiento, en las Normas para la Operacion de las Secretarias, para la
Operacion del Teatro, Laboratorios y Talleres del IBART y demas
normatividad interna y universitaria; a quien incumpla con lo establecido
en las mismas.

El Instituto no se hace responsable de los dafios y perjuicios en vehiculos
a motor, muebles, enseres, cualquier objeto o articulo, que ingresen al
IBART, en caso de robo total o parcial, accidente, caso fortuito o fuerza
mayor.

TRANSITORIO

El presente ordenamiento entrara en vigor 24 horas posteriores a la fecha
de aprobacion del H. Consejo Técnico del Instituto de Bellas Artes de la
Universidad Auténoma de Chihuahua.
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1°.

2°.

3°.

4.

NORMAS PARA LA OPERACI()N
DE LA SECRETARIA ACADEMICA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

El presente ordenamiento tiene por objeto optimizar la operacion en la
Secretaria Académica del Instituto de Bellas Artes de la Universidad
Auténoma de Chihuahua.

Los alumnos, docentes, personal administrativo y demas usuarios, sin
excepcion, quedaran sujetos a lo establecido en el presente ordenamiento
y legislacion universitaria.

Lo no previsto en el presente ordenamiento lo decidira el Secretario
Académico, el Director y si sale de su esfera de competencia, el H.
Consejo Técnico del IBART.

CAPITULO I
DE LOS INTEGRANTES

La Secretaria Académica se auxiliara para cumplir con las actividades
sustantivas del siguiente personal:

|. Coordinador de Proyectos Académicos
Il. Coordinador de Educacion Continua
lll. Coordinador de Extension Campus Parral
I\V. Coordinador Bibliotecario
V. Coordinador de Tutorias
VI. Coordinador de Psicopedagogia
VIl. Coordinadores de Carrera de: Musica, Teatro,
Danza y Artes Plasticas
VIIl. Responsable del Laboratorio de Computacion
IX. Responsable del Area de Resguardo y Mantenimiento de la
Infraestructura Académica
X. Responsable del Taller de Pintura
XI. Responsable del Taller de Escultura
XII. Responsable del Taller de Serigrafia
XIll. Responsable del Taller de Grabado
XIV. Responsable del Taller de Produccién de Papel Artistico
XV. Responsable del Taller de Fundicién de Metal
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XVI. Responsable de Servicios Escolares
XVII. Presidentes de Academia
XVIII. Otros responsables que existieran
XIX. Y personal operativo necesario

CAPITULO Il
DEL INGRESO, PERMANENCIA
Y EGRESO DEL ALUMNO

5°. El interesado a ingresar como alumno al IBART, debera cumplir con los
siguientes requisitos:

|. Cubrir el costo de la ficha que fije la UACH

Il. Presentar los examenes que establece la UACH, en el lugar y
hora programados y aprobarlos

lIl. Asistir al curso propedéutico programado por el IBART, en el
lugar y hora establecidos.

6°. El alumno aceptado para inscribirse al Instituto, debera presentarse en
Servicios Escolares del IBART, el dia sefialado para ello y cumplir con los
siguientes requisitos:

|. Cubrir las cuotas correspondientes y presentar comprobante de
dicho pago

II. Llenar el formato correspondiente de solicitud

lll. Presentar los documentos como:
A). Acta de nacimiento
B). Relacion de estudios de nivel secundaria
C). Relacion de estudios del nivel medio superior
D). Certificado médico
E). Fotografias las necesarias
F). Y otros que sobrevengan
7°. El alumno debera seleccionar del Plan de Estudios de la carrera en que se
inscribid; las materias, que el mapa curricular le permita, para el semestre
a cursar. Mismas que se informaran a Servicios Escolares del IBART,
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8°.

9°.

10°.

11°.

12°.

13°.

para su respectivo registro en Sistema Universitario de Administracion
Escolar, (SUAE)

La Secretaria Académica elaborara e implementara un Programa de
Induccion para alumnos de nuevo ingreso, mismo que debera considerar:

|. Elementos generales del Plan de Desarrollo
II. Plan de Estudios por carrera
lll. Reglamentacion interna y universitaria
IV. Reconocimiento del area fisica
El alumno podra seleccionar semestralmente como maximo, el numero de
materias establecido en el mapa curricular del semestre a cursar. Y un
minimo de tres materias.

La acreditacion de materias y la permanencia del alumno en el Instituto,
se llevara acabo de acuerdo a lo establecido en el Reglamento General de
Evaluacion de la UACH
El tiempo maximo para concluir los créditos correspondientes de cada
carrera, el 50% mas del establecido en el Plan de Estudios. En los casos
en que se cumpla dicho plazo, el H. Consejo Técnico del IBART,
resolvera.

El alumno que haya presentado y aprobado el 100% de los créditos
académicos, tendra dos afios y medio posteriores a la fecha de
conclusion, para presentar su examen profesional. En los casos en que

prescriba el plazo, el H. Consejo Técnico del IBART, resolvera.

El alumno para titularse podra optar por una de las siguientes
modalidades:

|. Tesis profesional

Il. Elaboracion de un libro de texto

lll. Elaboracion de material didactico
IV. Participacidn en un proyecto de investigacion
V. Por memoria de experiencia profesional
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14°.

15°.

16°.

17°.

18°.

A). Por concierto o recital (Musica)

B). Puesta en escena (Teatro)

C). Presentacion de coreografia (Danza)

D). Obra monumental publica (Artes Plasticas)
E). Exposicion de obra plastica (Artes Plasticas)

VI. Curso de opcidn a tesis
VIl. Materias de maestria

VIIl. Escolaridad por promedio

CAPITULO IV
DE LA PROGRAMACION
ACADEMICA SEMESTRAL

La Secretaria Académica del Instituto de Bellas Artes (IBART),
considerara la calendarizacion establecida por la Direccién Académica de
la Universidad Autonoma de Chihuahua (UACH).

La Secretaria Académica con aprobacion de la Direccion, designara un
Coordinador por Carrera: de Musica, Teatro, Danza, Artes Plasticas y
Tronco Comun.

El IBART contara con un Presidente por Academia; Musica, Teatro,
Danza, Artes Plasticas y Tronco Comun. Mismo que sera electo en
reunion de su propia Academia, por mayoria de votos.

El periodo en funciones del Presidente de Academia, sera igual que el de
la Administracion, pudiendo separarse del cargo en los siguientes casos:

|. Por cuestiones personales
Il. A peticién de la mayoria de los integrantes de la Academia

En ambos supuesto, quien asuma el cargo, sera para concluir el periodo
correspondiente.

La Secretaria Académica programara y presidira minimo dos reuniones
con docentes por semestre, carrera y tronco comun; citandoles por escrito
con un plazo de 72 horas previas a la fecha programada, como sigue:

|. Alinicio de actividades académicas.
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19°.

20°.

21°.

22°.

23°.

24°.

Il. Y para elaborar la programacion del semestre proximo y
programar examenes finales, minimo 15 dias habiles previos de
lo establecido en calendarizacion universitaria

Las academias seran dirigidas por el Presidente y se reuniran, cuantas
veces consideren necesario, para tratar asuntos estrictamente académicos
como:

|. Analizar, autorizar o recomendar textos, antologias, entre otros.
Il. Elaborar propuestas de mejora académica
lll. Organizar eventos propios de su carrera

IV. Y otros aspectos relativos a su carrera

En las reuniones de academia se elaborara una minuta, conteniendo
orden del dia y acuerdos, rubricada por los presentes.

La Secretaria Académica mantendra comunicacion permanente con los
Presidentes de academia, a fin de conocer avances y necesidades en los
planes de estudios

La Secretaria Académica al inicio del semestre publicara al interior del
Instituto las materias y horarios que se ofrecen en el semestre, mismas
que podran seleccionar los alumnos. Y establecera la mecanica interna
para los respectivos tramites en Servicios Escolares del IBART

La Secretaria Académica entregara por escrito a la Secretaria
Administrativa-Recursos Humanos del IBART, los horarios de clase de
Profesores contratados por honorarios para el tramite administrativo
correspondiente. En la fecha previamente programada.

Los Profesores bajo cualquier régimen de contratacion, se obligan a
entregar a la Secretaria Académica en un plazo maximo de diez dias
naturales a la fecha de inicio de las clases los siguientes documentos, en
los formatos previstos para ello:

|. Programa Académico

Il. Requisicion indispensable para clase (materiales, equipo,
vehiculos, personal, entre otros)
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[1l. Solicitud de tramites administrativos con otras instituciones u
organismos

IV. Y cualquier otro aspecto que requiera intervencion de
autoridades administrativas del IBART

25°. La Secretaria Académica en coordinacién con la Secretaria Administrativa,
asignara un responsable para las areas de apoyo académico, previo
aprobacion de la Direccion como:

|. Laboratorio de Computacion

ll. Area de Resguardo y Mantenimiento de la Infraestructura
Académica

[1l. Biblioteca
V. Servicios Escolares
V. Educacion Continua

V1. Y otros servicios académicos

26°. El responsable de la Secretaria Académica en coordinacién con el de la
Secretaria Administrativa verificaran al iniciar semestre la asignacion de
equipo a profesores titulares de laboratorios y talleres, para actualizar
resguardos.

CAPITULO V
DE LOS SERVICIOS ESCOLARES

27°. Cualquier usuario de un servicio escolar en el IBART, se sujetara a lo
establecido en el presente ordenamiento, en cuanto a fechas, plazos,
horarios y formas de solicitud del servicio.

28°. Para cualquier tipo de constancia solicitada, se debera presentar el
comprobante de pago y en 24 horas se entregara el documento.
Exceptuando la constancia de carga académica de docente, que se
entregara minimo 72 horas posteriores a la solicitud.
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29°.

30°.

31°.

32°.

33°.

La entrega de kardex se llevara a cabo en el mismo momento de
solicitud, siempre y cuando la carga de trabajo de Servicios Escolares lo
permita, a mas tardar 24 horas posteriores a la solicitud.

Las boletas podran solicitarse en fecha posterior al cierre de ciclo escolar
y se entregara 24 después de la fecha de peticidn.

Alumno(s) o profesor(es) que requieran un espacio (salén) para alguna
actividad académica fuera de su calendarizacion, debera solicitarlo con
minimo 24 horas de anticipacion a la fecha que lo requiere. Llenara un
formato previo y se le entregara un comprobante para su uso.

Para solicitud de examen profesional, el egresado debera cumplir con los
siguientes requisitos:

|. Llenar formato de solicitud
Il. Presentar copia de la carta de liberacion de servicio social
lll. Presentar comprobante de pago correspondiente

IV. Entregara el comprobante de conclusion de créditos académicos
(kardex)

V. Entregar carta de donacion de libro en biblioteca
VI. Comprobante de no adeudo bibliotecario
VII. Comprobante de no adeudo administrativo
VIII. Fotografias (en cantidad, tamafio y forma requeridas)
IX. Constancia de la modalidad de titulacion
X. Entregara el trabajo de titulacion en la forma prevista para ello,
uno para cada sinodal (3) y uno para la biblioteca. Exceptuando

las modalidades de titulacion por Promedio y Curso en Opcién a
Tesis, no entregara el trabajo correspondiente.

La Secretaria Académica-Servicios Escolares expedira una carta solicitud
de examen profesional a Direccién Académica de la UACH, misma que el
egresado regresara con acuse de recibo a Servicios Escolares del IBART,
para que se programe la fecha de examen minimo cinco dias habiles
posteriores al acuse de recibo de la Direccion Académica de la UACH
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34°.

35°.

36°.

37°.

38°.

39°.

40°.

41°.

42°.

El egresado podra seleccionar uno de sus sinodales para el examen
profesional, la Secretaria Académica asignara a los dos restantes.

La Secretaria Académica informara por escrito a los Profesores
seleccionados para sinodales, su asignacion minimo tres dias habiles
previos a la fecha programada, asi mismo entregara el trabajo
correspondiente.

En Servicios Escolares se llevara un libro de registro de actas de
examenes profesionales, con hojas foliadas, conteniendo las rubricas y
requisitos establecidos en la normatividad universitaria.

Servicios Escolares entrega comprobante a Recursos Humanos del
IBART, de participaciéon de profesores-sinodales en examen profesional,
minimo 24 horas posteriores a dicho examen, para el tramite
correspondiente de su pago.

Servicios Escolares del IBART enviara copia de acta de examen
profesional a Direccion Académica de la UACH, para tramite
correspondiente de titulo. Mismo que entregara de manera directa al
egresado

Servicios Escolares avisa a través de anuncios en los lugares de
costumbre, las fechas y horarios para que alumnos de nuevo ingreso o
que no hayan realizado dicho tramite, llenen el formato de solicitud de
afiliacion al Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) correspondiente.

Servicios Escolares del IBART, coteja con sus archivos, las listas enviadas
del IMSS de bajas del servicio, de alumnos y confirma por escrito.
Atendiendo en tiempo y forma la normatividad universitaria y demas
legislacion vigente en el Estado.

Servicios Escolares apoyara con informacion requerida a los
Coordinadores de Area, de Tutorias, Educaciéon Continua y otros que
existan, en 24, 48 o 72 horas posteriores a la solicitud, segun la urgencia y
carga de trabajo.

CAPITULO VI
DE OTRAS ACTIVIDADES INTERNAS

La Secretaria Académica a través de Servicios Escolares anunciara en los
lugares de costumbre en tiempo y forma, las convocatorias de becas para
alumnos y docentes y llevara a cabo el tramite requerido en coordinacion
con las Secretarias correspondientes.
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43°.

44°.

45°.

46°.

47°.

48°.

49°.

La evaluacion de docentes, alumnos, coordinadores y directivos se llevara
a cabo conforme lo establezca Direccion Académica de la UACH, en
tiempo y forma. La Secretaria Académica del IBART sera la responsable
de llevar a cabo dicho proceso, en coordinacién con las Secretarias
correspondientes.

La equivalidacion y revalidacion de materias, se llevara a cabo a solicitud
del interesado, durante el periodo considerado en el calendario escolar y
cumpliendo con la normatividad universitaria establecida

La participacidn de alumnos y docentes en estancias fuera del Estado o
del pais, podra darse de las siguientes formas:

|. Por invitacion de la institucién u organismo que convoca
ll. A peticidn de el o los interesados
lll. A propuesta de la Secretaria Académica

En los casos establecidos en la fraccién | y I, siempre que se trate de
tiempo académico del IBART o financiados por el mismo, sin excepcion,
requerira la autorizacion por escrito de la Secretaria Académica.

Los alumnos o docentes autorizados para participar en una estancia,
llevada a cabo en tiempo académico del IBART, quedan obligados a
reproducir el conocimiento adquirido, acordando con la Secretaria
Académica su programacion.

La Secretaria Académica elaborara una programacion para la asistencia
de docentes a diversos cursos de capacitacion. Y atendera y valorara las
solicitudes de interesados, para su respectiva autorizacion.

Elaborar un programa anual de estimulos a docentes, que se distingan en
cualquiera de las funciones académicas (docencia, tutoria, aplicacién y
generacion y conocimiento y gestion administrativa)

CAPITULO VI
DE LOS COORDINADORES

Sera obligaciéon de cada Coordinador plantear las propuestas,
sugerencias, problematicas, peticiones de alumnos y docentes de su area,
a la Secretaria Académica de preferencia por escrito, para buscar apoyo,
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50°.

51°.

52°.

53°.

54°.

55°.

56°.

57°.

solucién, aceptacion, visto bueno o autorizacion para el tramite legal
correspondiente.

El Coordinador de Carrera, vigilara que los profesores de la misma,
entreguen en tiempo y forma los requerimientos semestrales de la
Secretaria Académica y los que las demas autoridades demanden a
través del presente ordenamiento.

El Coordinador de Carrera podra citar a reunion a los profesores para
algun asunto especifico, con autorizacion de la Secretaria Académica.
Minimo con 24 horas de anticipacion, podra hacerse de manera verbal o
por escrito, segun considere el Coordinador.

El Coordinador de Carrera en convenio con la Secretaria Académica,
sefalara cuatro horas a la semana para realizar funciones de
coordinacion, mismas que se consideraran de su carga académica al inicio
de semestre. Dicho dias y horario los anunciara en su espacio fisico
asignado para clase.

El Coordinador de Carrera entregara un informe numeérico narrativo por
escrito mensualmente a la Secretaria Académica, sobre sus funciones de
coordinacion. Y solicitara entrevistas con la o el responsable de la
Secretaria Académica, cuantas veces considere necesario.

El Coordinador de Tutorias en convenio con la Secretaria Académica,
sefalara diez horas a la semana para cumplir con funciones propias de
Su encargo, mismas que se consideraran de su carga académica, al inicio
del semestre. Dichos dias y horarios los anunciara en el espacio fisico
asignado para ello.

El Coordinador de Tutorias del IBART, atendera lo dispuesto en cuanto a
sistematizacion y términos establecidos por la Direccion Académica de la
UACH.

El Coordinador de Tutorias tendra una estrecha vinculacion con el
Coordinador de Psicopedagogia, con el fin de apoyar a alumnos y
docentes, que requieran del servicio.

El Coordinador de Tutorias entregara un informe numérico narrativo por
escrito mensualmente a la Secretaria Académica, sobre sus funciones de
coordinacion. Y solicitara entrevistas con la o el responsable de la
Secretaria Académica, cuantas veces considere necesario.
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58°.

59°.

60°.

61°.

62°.

63°.

64°.

65°.

66°.

67°.

La Secretaria Académica con apoyo del Coordinador de Tutorias,
resolvera lo conducente en las diversas situaciones planteadas por el
Coordinador, considerando la normatividad universitaria e interna vigentes.

El Coordinador de Psicopedagogia, ofrecera apoyo a alumnos y
profesores que los soliciten:

|. Por iniciativa propia
Il. O por referencia de la Coordinacién de Tutorias

El Coordinador de Psicopedagogia llevara un historial psicopedagogico de
cada solicitante y en caso de considerarlo, se referira a otro profesional de
la salud vy /o sugerira la situacion académica que debera observar el
solicitante en el IBART.

El Coordinador de Psicopedagogia, entregara un informe numeérico
narrativo por escrito mensual y semestralmente, a la Secretaria
Académica, sobre sus funciones de coordinacion.

El Coordinador Bibliotecario operara el servicio implementando el sistema
establecido por el SUBA.

El Coordinador Bibliotecario en coordinacion con la Secretaria Académica,
ofrecera un curso introductorio sobre los servicios de biblioteca en el
IBART, a los alumnos y profesores de nuevo ingreso.

El Coordinador Bibliotecario implementara un programa de difusion
permanente para dar a conocer libros, cds., peliculas, bases de datos,
novedades en la red universitaria, entre otros.

El Coordinador Bibliotecario, solicitara por escrito en las formas
establecidas para ello, la requisicion de material y equipo para la
operaciéon con calidad del servicio, minimo cinco dias habiles a la fecha de
inicio de clases, del semestre.

El Coordinador Bibliotecario entregara un informe numérico narrativo por
escrito mensual y semestralmente, a la Secretaria Académica, sobre la
prestacion del servicio.

El Coordinador de Educacion Continua del IBART, sera responsable de
publicidad, ingreso y conclusion de talleres, cursos y diplomados que
oferte el IBART para publico en general. Con el apoyo de las Secretarias
correspondientes.
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68°.

69°.

70°.

71°.

72°.

73°.

74°.

75°.

76°.

77°.

Las actividades de Educacion Continua, se programaran semestral o
anualmente segun sea el caso, previa autorizacion del responsable de la
Secretaria Académica y Secretaria Administrativa.

El Coordinador de Educacion Continua, considerara en todo momento la
normatividad universitaria y la interna para proponer, programar y
calendarizar cursos, talleres, seminarios, diplomados y demas en el
IBART.

El Coordinador de Proyectos Académicos, sera responsable de aquellos
proyectos académicos especiales, que se le asignen.

El Coordinador de Proyectos Académicos, entregara un informe numérico
narrativo por escrito mensual y semestralmente, a la Secretaria
Académica, sobre sus funciones de coordinacion.

El Coordinador de Extension Campus Parral, tendra las responsabilidades
y obligaciones académicas respectivas, establecidas en el presente
ordenamiento.

El Coordinador de Extension Campus Parral, mantendra comunicacion
permanente con la Secretaria Académica a fin de planear y evaluar las
actividades académicas.

Los Coordinadores se sujetaran a lo establecido en el Manual de
Funciones del IBART

CAPITULO VI
DE LOS RESPONSABLES DE LABORATORIOS,
TALLERES Y AREA INFRAESTRUCTURA ACADEMICA

Los responsables de laboratorios, talleres y teatro; en coordinacion con las
Secretarias respectivas, sistematizaran sus funciones a fin de optimizar el
servicio.

Minimo 5 dias habiles a la fecha de inicio de clases, los responsables de
laboratorios, talleres y teatro, entregara por escrito un inventario de equipo
y material a su cargo, asi como las requisiciones necesarias para la
calidad de la prestacion del servicio a Secretaria Académica y a la
Secretaria Administrativa como lo requiera esta ultima.

Los Responsables de Talleres, deberan exigir a los usuarios, para el
ingreso y permanencia a los mismos, el uso de equipo y material, segun
los riesgos a que se expongan como solventes, gases, electricidad, fuego,
ruido y otros
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78°.

79°.

80°.

81°.

82°.

83°.

84°.

85°.

86°.

Elaboraran y entregaran mensualmente por escrito un informe de sus
actividades, a los responsables de la o las Secretarias respectivas.

Reportaran por escrito maximo 48 horas de ocurrido el hecho o detectada
la anomalia en su area de trabajo, al responsable de la o las Secretarias
respectivas.

La Secretaria respectiva apoyara en lo conducente, al responsable de
laboratorios, talleres y teatro en propuestas de mejora en la calidad del
servicio que se presta.

El Laboratorio de Computacion, se regira por lo establecido en las Normas
para la Operacion del Laboratorio de Computacion del IBART.

El Area de Resguardo y Mantenimiento de la Infraestructura Acadeémica,
se regira por lo establecido en las Normas para la Operacion del Area de
Resguardo y Mantenimiento de la Infraestructura Académica del IBART

El Teatro, se regira por lo establecido en las Normas para la Operacion del
Teatro del IBART.

CAPITULO IX
DE LAS SANCIONES

Sin excepcion se aplicaran multas y sanciones establecidas en el presente
ordenamiento y demas legislacion universitaria, a quien incumpla con los
términos y formas establecidas en el IBART.

Queda estrictamente prohibido la ocupacion de espacios en el IBART, que
no haya sido autorizado para su uso. Quien incurra en ello, se le
aplicaran las siguientes sanciones:

I. Si es alumno o docente del IBART se hara un reporte a su
expediente, En caso de reincidencia se aplicara la normatividad
universitaria vigente.

Il. Si es persona ajena al IBART, se procedera conforme a la
legislacion universitaria y del Estado vigentes.

TRANSITORIO
El presente ordenamiento entrara en vigor 24 horas posteriores a la fecha
de aprobacion del H. Consejo Técnico del Instituto de Bellas Artes de la
Universidad Auténoma de Chihuahua.

21

Normas para la Operacién de las Secretarias del IBART



Instituto de Bellas Artes de la U.A.CH.

1°.

2°.

3°.

4°.

5°.

NORMAS PARA LA OPERACI()N
DE LA SECRETARIA DE EXTENSION
Y DIFUSION CULTURAL DEL IBART

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

El presente ordenamiento tiene por objeto optimizar la operacion en la
Secretaria de Extension y Difusion Cultural, del Instituto de Bellas Artes de
la Universidad Auténoma de Chihuahua.
Los alumnos, docentes, personal administrativo y demas usuarios, sin
excepcion, quedaran sujetos a lo establecido en el presente ordenamiento
y legislacion universitaria.
La Secretaria de Extension y Difusion Cultural del IBART, atendera en
primera instancia, los requerimientos de la actividad académica del
Instituto. Mismos que se haran llegar para su programacioén, en maximo
quince dias naturales del inicio de las clases, aprobados por la Secretaria
Académica.
Lo no previsto en el presente ordenamiento lo decidira el Secretario de

Extension y Difusion Cultural, el Director y si sale de su esfera de
competencia, el H. Consejo Técnico del IBART.

CAPITULO I
DE LOS INTEGRANTES

La Secretaria de Extensién y Difusion Cultural se auxiliara para cumplir
con las actividades sustantivas del siguiente personal:

|. Responsable de Difusion

Il. Responsable de Disefio Grafico
lll. Responsable de Egresados
IV. Responsable de Servicio Social

V. Responsable de Eventos
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6°.

7°.

8°.

9°.

10°.

VI. Responsable de Vinculacion Interna y Externa
VIl. Responsable del Teatro

VIIl. Responsables de los Programas Artisticos Permanentes
de Teatro, Musica, Danza y Artes Plasticas

IX. Responsable de Actividades Deportivas
X. Coordinador de Extensiéon Campus Parral
XlI. Otros responsables que existieran

X

I. Y personal operativo necesario

Para lo relacionado con el Teatro del IBART, se considerara lo
establecido en las Normas Operativas del mismo

El Coordinador de Extension Campus Parral, tendra las responsabilidades
y obligaciones de extension y difusion respectivas, establecidas en el
presente ordenamiento.

El Coordinador de Extension Campus Parral, mantendra comunicacion
permanente con la Secretaria de Extension y Difusion Cultural, a fin de
planear y evaluar las actividades correspondientes al area

CAPITULO Il ,
DE LA DIFUSION Y DISENO GRAFICO

Los usuarios sin excepcion, de un servicio de difusion o disefio grafico en
el IBART, se sujetara a lo establecido en el presente ordenamiento, en
cuanto a fechas, plazos, horarios y formas de solicitud de dicho servicio.

Para el apoyo de la Secretaria de Extension y Difusion Cultural, en el area
de Difusion, se debera solicitar con un minimo de 20 dias habiles antes de
la fecha programada del evento, cumpliendo con los requisitos siguientes:
I. Llenar el formato de solicitud correspondiente.
Il. Entregar por escrito o en cualquier formato electrénico, resumen

del evento, nombres y curriculum vitae de participantes,
directorio de autoridades, fecha(s), horario(s), lugar(es),
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11°.

12°.

13°.

14°.

15°.

16°.

fotografias, dibujos, logotipos y otros datos que se consideren de
relevancia.

El Responsable de Difusién, se encargara de enviar la informacion
necesaria para la divulgacion de los eventos que se llevaran a cabo, en el
IBART o en los que tenga participacion el Instituto, a las siguientes
instancias:

|. Carnet Cultural de la Direccion de Extension y Difusién Cultural
de la UACH

Il. A los diversos medios de comunicacion (periddicos locales,
radio, television)

lll. Pagina web del IBART

A solicitud del usuario, el Responsable de Difusion, se encargara de
programar entrevistas, en los diversos medios de comunicacién locales.

De preferencia el usuario del servicio de Difusion del IBART, redactara un
boletin que entregara adjunto al formato de solicitud. De lo contrario el
Responsable de Difusién elaborara dicho boletin, considerando lo
establecido en el articulo 6° del presente ordenamiento, en un maximo de
72 horas, plazo en que se pondra a consideracién del usuario para su
autorizacion inmediata o correccién en su caso. De no presentarse el
usuario a revision de la prueba de boletin, el Secretario de Extension y
Difusion Cultural del IBART, decidira lo conducente.

La informacidon que requiera insercion pagada en cualquier medio de
comunicacion, debera tener la aprobacion del Secretario Administrativo y
Secretario de Extensién y Difusidn Cultural y se ajustara al presupuesto
del IBART.

El Responsable de Difusion del IBART, atendera los programas de
difusion universitaria como Formacion Integral y otros que existiesen.
Llevara el registro y lo que corresponda e informara los avances
mensualmente a la Secretaria de Extension y Difusion Cultural del IBART
y con la aprobacion de ésta, a la Direccion de Extension y Difusion
Cultural de la UACH, cuando lo solicite.

El Responsable de Difusion del IBART, elaborara y entregara un informe

numérico narrativo por escrito, mensualmente a la Secretaria de de
Extension y Difusion Cultural del IBART
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17°. Para el apoyo de la Secretaria de Extension y Difusion Cultural, en el area
de Disefio Grafico, se debera solicitar con un minimo de 20 dias habiles
antes de la fecha programada del evento, cumpliendo con los requisitos
siguientes:

Llenar el formato de solicitud correspondiente

Entregar por escrito o en cualquier formato electrénico, nombres
de participantes, directorio de autoridades, fecha(s), horario(s),
lugar(es), fotografias, dibujos, logotipos, imagenes o
ilustraciones y otros datos que se consideren de relevancia para
el disefo

Si se tiene propuesta de disefo, entregarla por escrito o en
formato electrénico

18°. El Responsable de Disefio Grafico del IBART, se obliga a:

Entregar un trabajo creativo y de calidad

Vigilar la identidad y prestigio del Instituto y de la Universidad,
en la realizacion de su labor

Atender lo dispuesto en la legislacion vigente en cuanto a
formas, medidas, colores y tipos de letras de logotipos y lemas
universitarios

Cuidar el protocolo establecido en la UACH, en todo el material
grafico que se elabore en el IBART

Elaborar y entregar un informe numérico narrativo por escrito,
mensualmente a la Secretaria de de Extensién y Difusion
Cultural del IBART

19°. En el area de Disefo Grafico, se podran disefiar el siguiente material:

l.

1.
1.
V.
V.
VI.
VILI.

Programas de mano
Carteles
Invitaciones
Constancias
Reconocimientos
Publicidad

Textos
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20°.

21°.

22°.

23°.

24°.

VIII. Portadas
IX. Anuncios
X. Avisos
Xl. Volantes
Xll. Letreros
Xlll. Lonas

XIV. Otros técnicamente posibles

El Responsable de Disefio Grafico entregara una prueba del mismo, al
usuario maximo cinco dias posteriores a la fecha de solicitud. Firmara la
prueba si es de su conformidad.

La prueba de Disefio no podra aceptarse de conformidad por el usuario en
los siguientes casos:

|. Se encuentren errores ortograficos
Il. Falten datos

lll. O se incorporen datos equivocados

El Responsable de Diseno Grafico entregara maximo una segunda prueba
al usuario en 24 horas posteriores a la fecha de revisiéon de la primera
prueba. El usuario si esta conforme firmara la prueba para su impresion;
de lo contrario el Secretario de Extension y Difusion Cultural decidira lo
conducente.

Las cantidades de impresion del material grafico, se llevara a cabo con las
limitaciones que el equipo y presupuesto del IBART lo permitan. El
Secretario de Extension y Difusion Cultural, establecera criterios uniformes
para eventos constantes y permanentes, que podra modificar
semestralmente, segun el presupuesto del que se disponga. En casos
especiales o extraordinarios, se coordinara con el Secretario
Administrativo.

Los responsables de los programas permanentes como Expresarte, Un
Espacio para la Danza, Galeria Café, Teatro Permanente y otros que
existiesen, entregaran la programacion del semestre préximo, quince dias
antes de concluir el semestre vigente.
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CAPITULO IV
DE LOS EGRESADOS

25°. Se considera egresado del IBART, con derechos y prerrogativas, segun lo
establece la normatividad universitaria y el presente ordenamiento.

26°. EI IBART apoyara académicamente a sus egresados, en la medida que el
presupuesto lo permita ofreciendo:

|. Cursos de actualizacién
Il. Conferencias con ponentes de reconocido prestigio
lll. Talleres con instructores de reconocido prestigio
V. Otros
27°. En el IBART, se mantendra una base de datos actualizada, de egresados
del mismo. Que estara a disposicion de las autoridades administrativas,
para apoyar la toma de decisiones en las actividades sustantivas del

Instituto.

28°. El IBART organizara una Reunion Anual de Egresados, ofreciendo un
programa artistico-cultural, que permita:

|. Conocer las problematicas de los egresados en el ejercicio
profesional

ll. La valoracién de los programas de estudio
lll. Las recomendaciones al IBART

I\VV. Y fomentar la vinculacion permanente

29°. El Responsable de Egresados del IBART, se encargara de:

|. Mantener actualizada la base de datos correspondiente a través
de la aplicacion de encuesta en:

A). Ceremonia de Graduacion
B). Reunion Anual de Egresados
C). Otros medios que se consideren
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30°.

31°.

32°.

33°.

34°.

Il. Realizar el Estudio de Seguimiento de Egresados, convocado
periodicamente por la Direccion de Extension y Difusion Cultural

lll. Informar por los medios pertinentes, la el periodo establecido
para la credencializacion de los egresados.

IV. Cotejar datos del egresado en el sistema computacional
universitario al cual tiene acceso el mismo, con datos de archivo
fisico en el IBART

V. Y otros que se relacionen con egresados del IBART

VI. Elaborar y entregar un informe numérico narrativo, por escrito
mensualmente a la Secretaria de de Extensioén y Difusion
Cultural del IBART

CAPITULO V
DEL SERVICIO SOCIAL

El servicio social que presten los alumnos del IBART, estara regulado por
el presente ordenamiento y el Reglamento del Servicio Social de la
UACH.

Los alumnos del IBART, interesados en realizar su servicio social, deberan
atender los requisitos establecidos en la convocatoria que expide la
Direccion de Extension y Difusion de la UACH, misma que se publicara en
las instalaciones del Instituto y en los lugares de costumbre.

El Responsable del Servicio Social en el IBART, ofrecera un curso
introductorio al servicio social, a los alumnos de nuevo ingreso en los
primeros meses de inicio de clases, en coordinacion con la Secretaria
Académica, para efecto de lugares, fechas y horarios.

Los alumnos interesados en realizar su servicio social, acudiran con la
documentacion requerida, ante el Responsable del mismo en el IBART,
para que éste inicie su tramite de registro.

Son obligaciones del Responsable del Servicio Social en el IBART, las
siguientes:

|. Atender y dar el tramite correspondiente a las solicitudes de
alumnos interesados en prestar su servicio social, en un plazo no
mayor de 72 horas.
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V.

Buscar y publicar en los lugares de costumbre, una relacion de
nombres, cada semestre, de al menos diez organismos,
instituciones, dependencias que requieran prestadores del
servicio.

Vigilara que el servicio social de los alumnos del Instituto, sea
relacionado 100% con la carrera que cursa.

Elaborar y entregar un informe numérico narrativo, por escrito
mensualmente a la Secretaria de de Extensién y Difusion
Cultural del IBART

35°. El Responsable del Servicio Social en el IBART, con autorizacion del
Secretario de Extension y Difusion Cultural, tendra las siguientes
facultades:

VI.

VILI.

Suspender la prestacion del servicio en la plaza, donde el
prestador del servicio no desarrolle actividades propias de su
carrera. Reservandose el Instituto el derecho de autorizar la
ocupacion de la misma, por tiempo indefinido.

Solicitar la inscripcion al servicio social del alumno, a la Direccidn
de Extension y Difusion Cultural

Vigilar y coordinar que sean entregados los informes de avances
de los prestadores de servicio cuando y donde corresponda

Vigilar que la integridad fisica del prestador del servicio no esté
en riesgo

Vigilar que el prestador de servicio cumpla con el mismo
Realizar el tramite administrativo correspondiente para que al
concluir las 480 horas reglamentarias del servicio social, el
prestador obtenga su “Carta de Liberacion”, por la Direccion de
Extension y Difusion Cultural de la UACH

Entregar al prestador de servicio social su “Carta de Liberacién”,
del mismo
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CAPITULO VI
DEL RESPONSABLE DE EVENTOS

Para la realizacion de eventos artisticos-culturales, podran solicitar apoyo

de la Secretaria de Extension y Difusion Cultural del IBART, los siguientes:

Alumnos

Docentes

Autoridades Administrativas

Personal Administrativo

Egresados

Universitarios de otras dependencias académicas
Y publico en general

Todo usuario, sin excepcion, debera cumplir en tiempo y forma con el

administrativo correspondiente, de acuerdo al presente

ordenamiento y demas legislacion universitaria.

36°.
.
.
V.
V.
VI.
VII.
37°.
tramite
38°.
l.
.
.
V.
V.
VI.
VII.
39°.

El Responsable de Eventos del IBART, se encarga de lo siguiente:

Traslado y montaje de mamparas

Traslado y montaje de bastidores

Traslado e instalacion del servicio de vino de honor
Traslado de escenografia y apoyo en montaje
Traslado de utileria y apoyo en montaje

Traslado e instalacion de equipo de sonido

Y otros que instruya el Secretario de Extension
y Difusion Cultural

El Responsable de Eventos del IBART, tendra las siguientes obligaciones:

Vigilar el protocolo universitario

Salvaguardar los bienes inmuebles, muebles y enseres diversos;
asignados al IBART

Coordinarse con el usuario para ofrecer un apoyo de calidad
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VI.

VILI.

VIII.

Mantener una conducta adecuada en y durante los eventos
internos y externos que se lleven a cabo por el IBART

Informar a la mayor brevedad posible al Secretario de Extension
y Difusién Cultural del IBART, cualquier situacién no prevista,
problematica, de riesgo o imposible de realizar; en relacion a
cualquier apoyo a eventos.

Mantener en condiciones optimas de uso, los muebles y enseres
varios de su encargo en el IBART

Llevar un registro y programacion de eventos

Llevar una bitacora diaria de traslados en el vehiculo a motor,
asignado a la Secretaria de Extension y Difusion Cultural del
IBART

Solicitar las requisiciones de materiales, de personal, de vehiculo
y combustible, viaticos entre otros; en tiempo y forma para
cumplir con su responsabilidad

Elaborar y entregar un informe numérico narrativo, por escrito
mensualmente a la Secretaria de de Extensioén y Difusion
Cultural del IBART

40°. El Responsable de Eventos en el IBART, tendra la facultad de proponer
a autoridades del IBART y usuarios; materiales, disefio de montajes,
horarios de traslados, entre otros, para el mejor desarrollo de sus
actividades, del prestigio del Instituto y la UACH

CAPITULO VI
DEL RESPONSABLE DE
VINCULACION INTERNA'Y EXTERNA

41°. El Responsable de Vinculacion Interna y Externa, se encargara de integrar
un Catalogo de Expertos de cada una de las areas de formacion del
IBART, y actualizar anualmente. Dicho catalogo contendra:

Nombre del docente experto

Nivel académico comprobable
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V.

V.

Breve descripcidon de su area de expertez
Experiencia en el area de expertez

Datos generales de localizacién

42°. La Secretaria de Extensién y Difusion Cultural del IBART, a través del
Responsable de Vinculacién Interna y Externa, mantendra comunicacion
con la Mesa Directiva de la Sociedad de Alumnos, a fin de apoyarles
segun presupuesto del IBART en las siguientes actividades:

VI.

Participacion en exposiciones universitarias (Expo-UACH,
Emprendedor, entre otras)

. Organizacion y/o participacion en festivales artisticos

. Organizacion y/o participacion en foros, seminarios, congresos;

universitarios, municipales, estatales y federales

Organizacion y/o participacidon en concursos universitarios,
municipales, estatales y federales

En eventos sociales

Y otros que organice o participe la sociedad de alumnos del
IBART

43°. Sin excepcion cualquier interesado que requiera algun apoyo del IBART,
entregara peticion por escrito, considerando lo siguiente:

Escrito dirigido al Secretario de Extension y Difusion Cultural del
IBART

. Especificar qué solicita:

A). Grupo musical

B). Prestador de servicio social
C). Mamparas

D). Escenografia

E). Instrumento musical

F). Cantante

G). Otros

Nombre del evento

32

Normas para la Operacién de las Secretarias del IBART



Instituto de Bellas Artes de la U.A.CH.

44°.

45°.

46°.

47°.

48°.

IV. Senalar lugar (interior o exterior) fecha y hora del evento y
tiempo de anticipacion que requiere el apoyo

V. Cantidad y tipo de publico
VI. Si el evento es gratuito o no

VIl. Senalar si asume el traslado y de ser necesario viaticos, para el
apoyo requerido

VIII. Sefalar el tiempo durante el cual requiere el apoyo

El Responsable de Vinculacion Interna y Externa, previa autorizacion del
Secretario de Extension y Difusion Cultural, verificara la respuesta a las
diversas solicitudes de apoyo que se reciban en el Instituto.

Las distinciones, premios, reconocimientos, agradecimientos, entre otros,
que se otorguen a los grupos artisticos o equipos deportivos que
participen en representacion del IBART, seran a nombre del mismoy se
entregaran a la autoridad correspondiente del Instituto. Salvo en los
casos, que dichas distinciones sean obtenidas de manera personal

El Responsable de Vinculacion Interna y Externa, elaborara y entregara

un informe numérico narrativo, por escrito mensualmente a la Secretaria
de de Extension y Difusion Cultural del IBART

CAPITULO VI
DE LOS RESPONSABLES DE
PROGRAMAS ARTISTICOS PERMANENTES

Los Responsables de Programas Permanentes, seran en las areas de
Teatro, Musica, Danza y Artes Plasticas

Los Responsables de Programas Permanentes, tendran las siguientes
obligaciones:

|. Elaborar programacion

Il. Realizar los tramites administrativos correspondientes
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49°.

50°.

51°.

lll. Seleccionar trabajos
V. Coordinar el montaje y desmontaje
V. Coordinar la apertura y clausura del evento
VI. Colaborar activamente en la difusion del evento
Los responsables de los programas permanentes entregaran por escrito la

programacion a la Secretaria de Extension y Difusion Cultural, del
semestre préximo, quince dias antes de concluir el semestre vigente.

CAPITULO IX
DE LAS ACTIVIDADES DEPORTIVAS

El Responsable de Actividades Deportivas del IBART, tendra las
siguientes obligaciones:

|. Elaborar un programa deportivo semestral que sera operado en
corresponsabilidad con la Mesa Directiva de la Sociedad de
Alumnos
Il. Conformar grupos de alumnos para acondicionamiento fisico
[ll. Conformar equipos deportivos representativos del IBART
I\VV. Entrenar equipos deportivos conformados
V. Participar en torneos intra y extramuros
VI. Colaborara en la busqueda de patrocinadores
VII. De requerirse elaborara roles de juego
Las Normas para la Operacion de la Secretaria Administrativa, establecen
un tope de apoyo financiero por semestre para equipos deportivos
representativos del IBART. El Secretario de Extension y Difusién Cultural,

a propuesta del Responsable de Actividades Deportivas, avalara el o los
equipos que pueda financiar el Instituto
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52°.

53°.

54°.

55°.

56°.

57°.

El Responsable de Actividades Deportivas, elaborara y entregara un
registro por escrito de los integrantes de cada equipo, que contenga los
datos minimos generales.

El Responsable de Actividades Deportivas, elaborara y entregara un
informe numérico narrativo, por escrito mensualmente a la Secretaria de
de Extension y Difusion Cultural del IBART

CAPITULO X
DE LA COMPARIAS ARTISTICAS

Las Companias Artisticas que existan en el IBART, seran coordinadas por
el Secretario de Extension y Difusion Cultural del mismo, en todo lo que se
relacione con estas.

Cada Compania Artistica del IBART, tendra un Director, nombrado por el
Director del Instituto, a propuesta del Secretario de Extension y Difusion
Cultural. Dicho Director de la Compainiia, sera responsable de todo lo
relacionado con la misma.

Cualquier proyecto de la Compafia que implique recursos financieros, el
Secretario de Extension y Difusion Cultural, se coordinara con el Director y
Secretario Administrativo para su aprobacién

El Director de una Compaiia Artistica del IBART, ademas de las
obligaciones establecidas en los ordenamientos internos y universitarios,
las siguientes:

|. Elaborar y entregar a la Secretaria de Extension y Difusion
Cultural:

A). Un documento que describa los criterios de inclusion de
los integrantes de la Compaiia

B). Relacion de nombres de integrantes de la Compainiia
C). Proyecto por escrito que contenga; justificacion,
objetivo, trascendencia, estrategias, metas, producto
final y forma de evaluacion del mismo
Il. Realizar la comprobacion fiscal de recursos financieros

asignados, en tiempo y forma previstos en la normatividad
interna y universitaria vigente.
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58°.

59°.

60°.

61°.

62°.

lll. En caso de aprobacién del proyecto, cumplir con los requisitos
de adquisiciones previamente establecidos en el IBART vy la
UACH

IV. Solicitar en tiempo y forma establecidos, los diversos apoyos
que requiera de la Secretaria de Extension y Difusion Cultural

V. Vigilar el prestigio del Instituto y de la UACH

VI. Elaborar un informe numérico narrativo, por escrito
mensualmente

Las Compainiias Artisticas del IBART, podran integrarse por alumnos,
docentes, egresados e invitados especiales.

El Secretario de Extension y Difusion Cultural del IBART, apoyara , en la
gestion de patrocinadores para la produccién de proyectos de las
Compaiiias Artisticas del Instituto

CAPITULO XI
DE LAS GIRAS Y/
PRESENTACIONES ARTISTICAS

Todo artista o grupo artistico perteneciente al Instituto, que pretenda
realizar gira, en representacion del mismo, debera solicitar por escrito, la
autorizacion del Secretario de Extension y Difusion Cultural, en todos los
casos. De la Secretaria Académica si es en periodo ordinario de
actividades académicas. Y del Secretario Administrativo si requiere apoyo
financiero

El artista o grupo artistico perteneciente al Instituto y que en
representacién del mismo, atienda convocatorias para concurso, muestra
y otros, sin excepcion debera solicitar por escrito, el aval del Secretario de
Extension y Difusién Cultural del IBART, y anexar copia fotostatica de
dicha convocatoria. Si es ganador o seleccionado, contara con los apoyos
necesarios, segun el presupuesto del Instituto

Las presentaciones artisticas que lleven a cabo alumnos y docentes, en

representacion del IBART, deberan ser registradas por el responsable, en
la Secretaria de Extension y Difusion Cultural.

36

Normas para la Operacién de las Secretarias del IBART



Instituto de Bellas Artes de la U.A.CH.

63°.

64°.

65°.

66°.

67°.

68°.

El responsable de alumnos y/o docentes de gira artistica, debera vigilar
segun sus posibilidades que no haya riesgo en la integridad fisica de los
mismos Yy exigir de estos una conducta adecuada. Asi como en todo
momento, el prestigio del IBART

El responsable de la gira, entregara un informe por escrito, anexando
evidencias documentales de la misma, a la Secretaria de Extension y
Difusién Cultural, en un plazo maximo de 72 horas del regreso de dicha
gira.

CAPITULO XiIi
DE LAS SANCIONES

Sin excepcion se aplicaran multas y sanciones establecidas en el presente
ordenamiento y demas legislacion universitaria, a quien incumpla con los
términos y formas establecidas en el IBART.

Alumno o docente que incurra en actos de desprestigio y mala conducta
en gira artistica, comprobada, sera sancionado segun amerite el caso, de
amonestaciéon verbal por parte de la autoridad competente del IBART,
hasta la expulsion definitiva si es alumno y rescision de contrato laboral si
es docente.

Se sancionara conforme a la normatividad del IBART y universitaria, al
alumno o docente que:

|. Se encuentre en estado de ebriedad o bajo influjo de alguna
droga, en o durante presentacion artistica programada o gira
artistica.

Il. Falte al respeto de manera verbal o agreda fisicamente a
comparieros, responsable de grupo; en, durante o posterior a la
presentacion artistica o gira, dentro del espacio donde se de la
misma.

lll. 'Y demas acciones que deterioren la imagen y el prestigio del
Instituto.
TRANSITORIO
El presente ordenamiento entrara en vigor 24 horas posteriores a la fecha
de aprobacion del H. Consejo Técnico del Instituto de Bellas Artes de la

Universidad Auténoma de Chihuahua.
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1°.

2°.

3°.

4.

5°.

NORMAS PARA LA OPERA’CI()N DE LA
SECRETARIA DE INVESTIGACION Y POSGRADO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

El presente ordenamiento tiene por objeto optimizar la operacion en la
Secretaria de Investigacion y Posgrado del Instituto de Bellas Artes de la
Universidad Auténoma de Chihuahua.

Los usuarios, sin excepcion, quedaran sujetos a lo establecido en el
presente ordenamiento y legislacion universitaria.

Lo no previsto en el presente ordenamiento lo decidira el Secretario de

Investigacion y Posgrado, el Director y si sale de su esfera de
competencia, el H. Consejo Técnico del IBART.

CAPITULO I
DE LOS INTEGRANTES

La Secretaria de Investigacién y Posgrado, se auxiliara para cumplir con
las actividades sustantivas del siguiente personal:

|. Coordinador de Investigacion
[I. Comité de Investigacion
lll. Otros responsables que existieran

IV. Y personal operativo necesario

CAPITULO Il
DE LAS ACTIVIDADES INTERNAS Y EXTERNAS

La Secretaria de Investigacion y Posgrado, del IBART, sera la responsable
de fomentar la investigacion en el instituto a través de:

|. Fortalecimiento de Cuerpos Académicos
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VI.

VILI.

Campafas de difusion que fortalezcan la integracion de alumnos
y docentes a la o las lineas de investigacion del IBART

Mantener vinculacién con instituciones u organismos locales,
nacionales e internacionales para intercambio de investigadores
alumnos y docentes del IBART.

Difundir las convocatorias de investigacion de los diversos
organismos en tiempo y forma

Gestion de apoyos para la asistencia de alumnos y docentes
interesados a eventos diversos de investigacion.

Orientacion y apoyo a docentes y alumnos para la publicacion
en revistas de divulgacion y arbitradas..

Proponer la adquisicién de revistas nacionales e internacionales
arbitradas, asi como bases de datos especificas y por area.

6°. La Secretaria de Investigacion y Posgrado en coordinacién con la
Secretaria Académica, elaborara un programa de difusion permanente de
investigacion, para fortalecer la misma, como via de titulacién, a los
alumnos de los ultimos semestres de cada carrera que imparte el Instituto

7°. La Secretaria de Investigacion y Posgrado en coordinacién con la
Secretaria Académica, gestionara y apoyara la capacitacion de alumnos y
docentes interesados en la investigacion.

8°. Sera responsable el Secretario de Investigacion y Posgrado, de
sistematizar el trabajo de investigacion del Instituto, a fin de integrar el
Catalogo de Investigacion correspondiente; que minimo considere los
siguientes rubros:

Titulo de la Investigacion
Nombre (s) del autor (es)
Nombre director de investigacion
Nombre asesor de investigacion

Nombre revisor de investigacion
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VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

Linea de investigacion del IBART o externa en que se inserta
Fecha de inicio

Fecha posible de conclusién

Protocolo

Si tiene financiamiento (de que institucion) o no

Especificar si se integran alumnos y como participan

Y otros que se consideren

9°. El investigador, llenara un formato elaborado exprofeso por la Secretaria
de Investigacion y Posgrado del IBART, para el registro de dicha
investigacion, asi mismo anexara una copia fotostatica del protocolo.

10°. El Comité de Investigacion especifico, aprobara en su caso, el estudio
mismo que estara en correspondencia con las lineas de investigacion del

Instituto.

11°. El registro de una investigacién en la Secretaria de Investigacion y
Posgrado del IBART, confiere los siguientes derechos y obligaciones al
investigador:

Entregar un informe numérico narrativo trimestral de avances a
la Secretaria de Investigacion y Posgrado del Instituto

Entregar un ejemplar encuadernado de la investigacion concluida
en la fecha prevista

Prioridad para asistir a seminarios, congresos y capacitacion en
general, segun presupuesto del IBART

Derecho de solicitar constancias, oficios, reconocimientos vy
demas documentos que requiera como investigador del IBART,
para el uso legal que le convenga. Segun lo que conste en
archivos de la Secretaria de Investigacion y Posgrado

Prioridad para el financiamiento de la investigacién, segun el
presupuesto interno del Instituto
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12°.

13°.

14°.

15°.

VI. Derecho a utilizar la infraestructura y equipo del IBART
necesarios para la realizacion de su investigacion, con la
autorizacion del Secretario de Investigacion y Posgrado, siempre
y cuando no afecte las actividades académicas o de otra indole,
programadas con antelacién

VII. Solicitar por escrito, con fundamento y motivo, la autorizacion del
Secretario de Investigacion y Posgrado del IBART, para conocer
informacion sobre las actividades del Instituto, que obren en sus
archivos. Pudiendo dicho Secretario o el resto de autoridades
administrativas reservarse el derecho de acceder

VIIl. Derecho a recibir reconocimientos, menciones honorificas del
IBART u otros organismos por el trabajo de investigacion

El Profesor de tiempo completo (PTC), que cuente con investigacion
aprobada por la autoridad competente del Instituto, se les distribuira el
resto de sus actividades, segun criterios de PROMEP y otros que se
establezcan por la institucidn

En coordinacion con el Director y demas Secretarios del IBART, se
acordara la distribucién y administracion de fondos para la investigacion.

El Secretario de Investigacion del IBART, elaborara y entregara un informe
numeérico narrativo semestral y anualmente, a las autoridades internas y
universitarias correspondientes. Asi como los informes extraordinarios por
dichas autoridades en tiempo y forma solicitados

Seran facultades del Secretario de Investigacién y Posgrado, ademas de
las establecidas en el Reglamento General de Investigacion de la UACH,
las siguientes:

|. Nombrar por escrito, a propuesta del alumno y aprobacién del
Comité de Investigacion, al asesor de tesis o tesina. Cumpliendo
con lo siguiente:

A). Los requisitos para el registro de la investigacion
establecidos en el presente ordenamiento

B). Debera acordar con su asesor una calendarizacion y

horarios para vigilar y supervisar avances, minimo una vez
cada tres meses.
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16°.

17°.

18°.

19°.

20°.

21°.

Il. Vigilar avances de la investigacion acordes con el cronograma
propuesto

Para la entrega de la Tesis, a la Secretaria de Investigacion y Posgrado,
se cumpliran los siguientes requisitos.

|. Documento que acredite la liberacion de dicha tesis por el
Revisor de la misma

[l. La tesis sera debidamente encuadernada

lIl. 'Y cumplir con los requisitos de presentacion, establecidos por la
Secretaria de Investigacion y Posgrado del IBART

En cuanto a los resultados de las investigaciones se considerara lo
establecido en el Reglamento General de Investigacion de la UACH

El Secretario de Investigacion y Posgrado, en coordinacién con las
Academias y autoridades administrativas, vigilaran se realice el estudio de
mercado que permita fundamentar ante las autoridades correspondientes,
la oferta de un posgrado en artes.

El Secretario de Investigacion y Posgrado, coordinara la integracién de
Cuerpos Académicos del IBART, segun los lineamientos establecidos.

El Secretario de Investigaciéon y Posgrado, coordinara la definicion de
lineas de investigacidon por los Cuerpos Académicos y vigilara el avance
de la actividad de los mismos.

La Secretaria de Investigacién y Posgrado, sera la autoridad del IBART, a
través de la cual, se mantenga el vinculo con la Direccion de Investigacion
y Posgrado, asi como Coordinacion de Gestoria y Fortalecimiento Externo
de la UACH, para lo relacionado con:

l. Perfiles PROMEP

Il. Apoyos a docentes de nuevo ingreso,(tiempo completo y medio
tiempo)

lll. Informes del IBART que se requieran, en tiempo y forma
solicitados

V. Oftros
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22°. Coordinar a los Cuerpos Académicos, para la entrega de proyectos en
tiempo y forma, que requieran recursos PIFIs.

23°. Coordinar y vigilar la aplicacion de recursos financieros logrados, a través
de proyectos de investigacion.

CAPITULO IV
DE LOS COORDINADORES
24°. El Coordinador de Investigacion, sera responsable de los siguiente:

I. Actualizar los datos de los sistemas computacionales que se
utilicen en la Secretaria de Investigacion y Posgrado.

Il. Elaborar las estadisticas, informes, verificaciones de documentos
y otras actividades solicitadas por el Secretario de Investigacion
y Posgrado

lll. En coordinacion con el Secretario de Investigacién y Posgrado
elaborar la presentacion publica de estudios realizados en la
propia Secretaria.

IV. Mantener una permanente comunicacién con la comunidad del
IBART, sobre actividades de investigacién, a través de material
grafico necesario y difundido en los lugares de costumbre.

V. Llevar el archivo fisico y digital de la Secretaria

VI. Y otros que le asigne el Secretario de Investigacién y Posgrado

25°. Los Coordinadores se sujetaran a lo establecido en el Manual de
Funciones del IBART

CAPITULO V )
DEL COMITE DE INVESTIGACION
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26°.

27°.

28°.

29°.

30°.

El Secretario de Investigacion y Posgrado, en coordinacién con los
Cuerpos Académicos, propondra por escrito, al Presidente del H. Consejo
Técnico del IBART, los docentes para integrar el Comité de Investigacion
del Instituto, para su aprobacion.

El Comité de Investigacion del IBART, se conformara como sigue:

V.

El Secretario de Investigacion y Posgrado del IBART

Dos docentes por cada una de las areas de formacion, previa
aceptaciéon de los mismos

De preferencia con el nivel académico de maestria

Una antigiedad minima en el IBART de dos afios

El Comité de Investigacion tendra un periodo de funciones por dos afos a
partir de su nombramiento. Que podra ser ratificado a solicitud del
Secretario de Investigacion por otro periodo similar.

El Comité de Investigacion del IBART, sera el responsable de:

La aprobacién de investigaciones en el Instituto

Proponer Director, Asesor y Revisor de tesis al Secretario de
Investigacion y Posgrado del IBART

Y otras que establezca la normatividad interna y universitaria

El Comité de Investigacion del IBART, tendra los siguientes derechos:

Recibir por escrito el nombramiento respectivo

Recibir constancias por la autoridad competente del IBART,
sobre su desempefio en el Comité

Recibir reconocimiento por la autoridad competente del IBART,
al concluir su periodo de funciones en el Comité

Ser escuchado en propuestas para el mejor desarrollo de la
investigacion en el IBART
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V. Aprobar propuestas de investigacion en el Instituto

31°. Lo no previsto en el presente capitulo, se considerara lo establecido en el
Reglamento General de Investigacion de la UACH

CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES

32°. Sin excepcion se aplicaran multas y sanciones establecidas en el presente
ordenamiento y demas legislacion universitaria, a quien incumpla con los
términos y formas establecidas en el IBART.
TRANSITORIO
33°. El presente ordenamiento entrara en vigor 24 horas posteriores a la fecha

de aprobacion del H. Consejo Técnico del Instituto de Bellas Artes de la
Universidad Auténoma de Chihuahua.
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1°.

2°.

3°.

4°.

5°.

NORMAS PARA LA OPERACION )
DE LA SECRETARIA DE PLANEACION

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

El presente ordenamiento tiene por objeto optimizar la operacion en la
Secretaria de Planeacion del Instituto de Bellas Artes de la Universidad
Auténoma de Chihuahua.

Los usuarios, sin excepcion, quedaran sujetos a lo establecido en el
presente ordenamiento y legislacion universitaria.

Lo no previsto en el presente ordenamiento lo decidira el Secretario de

Planeacion, el Director y si sale de su esfera de competencia, el H.
Consejo Técnico del IBART.

CAPITULO I
DE LOS INTEGRANTES

La Secretaria de Planeacion se auxiliara para cumplir con las actividades
sustantivas del siguiente personal:

|. Coordinador de Logistica y Sistemas
II. Coordinador de Unidad de Planeacion
lll. Otros responsables que existieran

IV. Y personal operativo necesario

CAPITULO Il
DE LAS ACTIVIDADES INTERNAS Y EXTERNAS

La Secretaria de Planeacion del Instituto de Bellas Artes (IBART), en
coordinacion con la Direccion y las otras Secretarias, elaborara el Plan de
Desarrollo de la Administracion, por el periodo de gestion correspondiente.
En un tiempo maximo de seis meses naturales a partir de la fecha de
recepcion oficial de la gestion administrativa.
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6°.

7°.

8°.

9°.

10°.

11°.

12°.

La Secretaria de Planeacion propondra a la Direccion actividades que
permitan dar a conocer a la comunidad del IBART. el Plan de Desarrollo
de la Administracion

El Secretario de Planeacién disefiara un sistema de evaluacion que
permita constatar el logro de metas en el Plan de la Administracién

El Secretario de Planeacion propondra al Director modificaciones al Plan
de Desarrollo que contribuyan al logro de la mision del IBART

El Secretario de Planeacion, solicitara a las otras Secretarias del IBART,
un informe numérico narrativo por escrito de las actividades bajo su
responsabilidad, de seis meses de gestion y uno anual. Con un minimo
de 15 dias naturales a la fecha de entrega. Los informes especificos
extraordinarios que soliciten de nivel central de la UACH, se atenderan
segun la urgencia en tiempo y forma, que motivara y fundamentara el
Secretario de Planeacion respectivamente.

El Secretario de Planeacién, en coordinacion con las autoridades
administrativas correspondientes del IBART elaborara un programa de
reemplazo de docentes a mediano y largo plazo, a partir de un analisis
administrativo de la planta docente actual.
El Secretario de Planeacion sera el encargado de elaborar los informes de
la administracion del IBART, que requiera el Director y otras autoridades
universitarias, propia aprobacion del Director.
El Secretario de Planeacion, organizara las Reuniones de Trabajo de
Autoridades Administrativas (Director y Secretarios), minimo una al
semestre, considerando lo siguiente:
|. Orden del dia

Il. Formas y tiempos de intervencion

lll. Espacio para el Director

I\VV. Espacio para exposicion de actividades de cada Secretario

V. Asuntos Generales
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13°.

14°.

15°.

16°.

17°.

18°.

19°.

20°.

21°.

22°.

Queda a disposicion del Director, si el Secretario de Planeacion, elabora y
entrega por escrito, una minuta de las Reuniones de Trabajo de
Autoridades Administrativas, recabando las firmas de las mismas.

La Secretaria de Planeacion sera la encargada de manejar la informacion,
el analisis comparativo de planes institucionales, estatales y nacionales
con el del IBART, asi como las bases de datos de diagndstico interno e
informar a la Direccion de Planeacién de la UACH lo que en tiempo y
forma que se solicite.

El responsable de la Secretaria de Planeacion, asesorara al Director y
demas Secretarios en la toma de decisiones en relacion al desarrollo del
IBART.

El Secretario de Planeacion coordinara la firma de convenios que se
requieran con los diversos sectores, asi como vigilara la vigencia y
evaluara el impacto de los mismos

La Secretaria de Planeacion llevara a cabo los estudios necesarios en
cualquiera de las areas sustantivas del IBART, que contribuyan al
desarrollo de las mismas.

El Secretario de Planeacion, elaborara un programa de evaluacion
curricular permanente, mismo que operara en colaboracion con las
autoridades correspondientes del IBART

El Secretario de Planeacion coordina la elaboracion de proyectos de
desarrollo institucional

El responsable de la Secretaria de Planeacion, integrara el informe
correspondiente de las actividades propias de la Secretaria, en el Informe
General del IBART, semestral y anual. Y otros que le sean requeridos por
el Director o Direccion de Planeaciéon de la UACH.

El responsable de la Secretaria de Planeacién, coordinara la presentacion
del Informe Anual de Actividades de la Administracion, presidida por el
Director del IBART, escrita y/o verbal.

Alumnos, docentes y autoridades universitarias ajenas al Instituto, podran

solicitar informacion a la Secretaria de Planeacion, cumpliendo con los
siguientes requisitos:

|. Elaborar peticién por escrito, donde funde y motive la misma.
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Il. Anexar documentos que fundamenten su solicitud

[ll. Solicitar la informaciéon minimo quince dias naturales de la fecha
de peticion a la requerida.

CAPITULO IV
DE LOS COORDINADORES
23°. El Coordinador de Logistica y Sistemas, sera responsable de los siguiente:

|. Actualizar los datos de los sistemas computacionales que se
utilicen en la Secretaria de Planeacion.

Il. Elaborar las estadisticas solicitadas por el Secretario de
Planeacion

lll. En coordinacién con el Secretario de Planeacién, elaborar la
presentacion publica de estudios realizados en la propia
Secretaria.

IV. Y otros que le asigne el Secretario de Planeacion

24°. El Coordinador de Planeacion, tendra las siguientes obligaciones:
I. En coordinacion con el Secretario de Planeacion, disefiar
estrategias para realizar estudios estadisticos, sobre areas o
aspectos especificos del IBART

II. Aplicar encuestas, entrevistas o cualquier otra forma para la
elaboracion de estudios estadisticos del IBART.

lll. Llevar el archivo fisico y digital de la Secretaria de Planeacion
IV. Y otros que le asigne el Secretario de Planeacion
25°. El Coordinador de Planeacién difundira por los medios indicados y/o de

costumbre la informacion que genere la Secretaria de Planeacién, que
autorice el responsable de dicha Secretaria.
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26°. Los Coordinadores se sujetaran a lo establecido en el Manual de
Funciones del IBART

CAPITULO V
DE LAS SANCIONES

27°. Sin excepcion se aplicaran multas y sanciones establecidas en el presente
ordenamiento y demas legislacion universitaria, a quien incumpla con los
términos y formas establecidas en el IBART.

28°. Queda estrictamente prohibido la difusién por cualquier medio, sin
autorizacion del Secretario de Planeacion o Director, de informacion
relacionada con la Administracion. Quien incurra en ello, se le aplicaran
las siguientes sanciones:

|. Si es alumno o docente del IBART, segun sea la gravedad del
caso, se aplicara la normatividad universitaria vigente.

Il. Si es persona ajena al IBART, se procedera conforme a la
legislacion universitaria y del Estado vigentes.

TRANSITORIO
29°. El presente ordenamiento entrara en vigor 24 horas posteriores a la fecha

de aprobacion del H. Consejo Técnico del Instituto de Bellas Artes de la
Universidad Auténoma de Chihuahua.
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1°.

2°.

3°.

4°.

5°.

6°.

7°.

8°.

NORMAS PARA LA OPERACION
DEL TEATRO DEL IBART

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

El presente ordenamiento tiene por objeto el uso optimo del espacio
denominado Teatro del Instituto de Bellas Artes (IBART) de la Universidad
Auténoma de Chihuahua.

El Teatro del IBART es un espacio académico-cultural que apoya la
formacién de los estudiantes del Instituto, como actividad primordial. Y se
facilitara a la comunidad universitaria y chihuahuense para llevar a cabo
actividades artisticas.

En el Teatro del IBART, se le dara prioridad a la actividad académica del
mismo. Semestralmente se calendarizaran las clases y eventos
académicos-culturales.

Los usuarios sin excepcidn quedaran sujetos a lo establecido en el
presente ordenamiento y demas legislacion universitaria.

El docente o director del evento a presentarse en el teatro, sera el
responsable del buen uso del mismo, asi como de cualquier anomalia o
desacato al presente ordenamiento.

Queda estrictamente prohibido; comer, beber y fumar en foro, escenario,
sala, cabina, camerinos y atrio del teatro.

El uso de videograbadoras, grabadoras, teléfonos celulares, camaras
fotograficas y otros aparatos audiovisuales, sera restringido o prohibido
por el responsable del evento, en caso necesario.

El uso del Teatro del IBART, se hara en la condiciones de espacio fisico

en que se encuentra, con el mobiliario, equipo y personal operativo
asignado al mismo.

CAPITULO I
DEL USO DEL FORO
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9°. Los usuarios (alumnos, docentes o publico en general), se hacen
responsables del buen uso del mismo y de lo siguiente:

No dafiar la construccion del inmueble al ingresar mobiliario y
equipo, montar escenografia u utileria.

La escenografia asi como la utileria fija, de adorno y de mano
usadas en presentacion deberan ser retiradas del foro a mas
tardar 24 horas posteriores a la presentacion.

Asignar personal propio, para tramoya.

CAPITULO Il
DEL USO DEL ESCENARIO

10°. El usuario del escenario se obligara a:

VI.

VILI.

Montar y desmontar la escenografia y sacar ésta del escenario,
asi como la utileria fija, de adorno y de mano, de inmediato al
concluir la presentacién, de manera inmediata.

A darle el uso adecuado.
No dafar la duela.

Queda prohibido pintar la duela sin autorizacion por escrito del
Secretario Administrativo.

Queda prohibido el uso de fuego y cualquier elemento corrosivo
en el escenario. Salvo que se garantice la seguridad de
inmueble y las personas, por el responsable del evento, previa
autorizacién por escrito del Secretario Administrativo

Queda prohibido el uso de cualquier efecto especial que ponga
en riesgo a las personas presentes en el teatro o al propio
inmueble. Salvo que se garantice la seguridad por el
responsable del evento, previa autorizacion por escrito del
Secretario Administrativo

Queda prohibido el uso de cualquier arma de fuego o punzo
cortante, asi como el ingreso de animales domésticos o no
domésticos, que pongan en riesgo a las personas presentes en
el teatro. Salvo que se garantice la seguridad por el
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11°.

12°.

13°.

14°.

15°.

16°.

17°.

18°.

19°.

responsable del evento, previa autorizacion por escrito del
Secretario Administrativo

CAPITULO IV
DE LOS USUARIOS

Todo usuario se obliga a dar buen uso a las instalaciones, equipo y
mobiliario del teatro del IBART.

Podran usar los camerinos, bafos, foro, escenario y sala para ensayos y
presentacion, segun se solicite en formato de ficha técnica del Teatro
previamente autorizado, en fecha y horario establecido

Se haran responsable de su vestuario, utileria de mano, maquillaje,
instrumentos musicales, atriles y demas equipo, objetos o articulos
personales que ingrese a cualquier area del teatro, asi como de retirarlo
de manera inmediata, al concluir el evento.

Todo usuario se obliga a dejar en las condiciones de limpieza encontrado
el area que utilizo.

Se prohibira el ingreso al teatro al actor o usuario que se encuentre bajo el
influjo de bebidas embriagantes o drogas.

El actor o usuario se obliga a guardar una conducta adecuada y respetar
fisica y moralmente a los compaferos, profesores, autoridades y publico
en general que se encuentren en el teatro.

CAPITULO V
DEL EQUIPO ILUMINACION Y SONIDO

El IBART tendra un responsable de equipo de iluminacion y sonido del
teatro, que manejara los mismos, pudiendo ser auxiliado de un técnico
designado por el responsable del evento.

El responsable del evento, sefalara en el formato de ficha técnica del
Teatro los requerimientos de iluminacion y sonido.

En tiempo y forma el responsable del evento, entregara al responsable del

equipo de iluminacion y sonido, la plantilla de iluminacién y soporte que
contenga el sonido.
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20°.

21°.

22°.

23°.

24°.

25°.

26°.

27°.

28°.

En el caso académico el titular de la materia, indicara al responsable del
equipo de iluminacién y sonido los requerimientos, si estos fueran
especiales, minimo con 24 horas de anticipacion de la hora clase, si la
utilizacion es la comun o acostumbrada, le dara la indicacion al inicio de
dicha clase.

CAPITULO VI
DE LA SALAY EL ATRIO

El responsable del evento con su personal, decidira la logistica del ingreso
del publico a la sala, asi como la apertura de la puerta principal de acceso.
Maximo quince minutos posteriores a la hora sefialada en ficha técnica.

Se prohibe ingresar al Teatro del IBART con arma de fuego, punzo
cortantes o cualquier artefacto que ponga en riesgo la seguridad de las
personas asistentes.

El IBART se reserva el derecho de:

I. Admisién de personas.

ll. Implementar las medidas de seguridad necesarias para el
ingreso, estancia y salida del publico.

lll. Desalojar del Teatro por via pacifica o por la fuerza, a toda(s)
persona(s) que escandalice, injurie o falte al respeto a los
asistentes, por cualquier forma o medio en la sala del Teatro.

Los asistentes daran el uso adecuado a las instalaciones, mobiliario y
equipo durante su estancia en la sala del Teatro, de lo contrario, quedara
obligado al pago de dafios y perjuicios.

Prohibido ponerse de pie en los asientos de las butacas, colocar libros,
maletas o cualquier otro equipo o articulos. Asi como usar los respaldos
para colocar cualquier tipo de carga, que no sea la persona misma en la
utilizacién adecuada.

Queda prohibido obstaculizar los pasillos de acceso a la sala.

Queda prohibido hablar en voz alta durante el evento.

El responsable del evento con su personal, decidira la logistica de salida
del publico.
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29°.

30°.

31°.

32°.

33°.

34°.

35°.

36°.

Sin excepcién cualquier usuario del Atrio del Teatro del IBART, debera
solicitarlo por escrito y llenar el formato de ficha técnica del Atrio a la
Secretaria de Extension y Difusién Cultural.

Si el uso del Atrio, tiene relacion con el evento del Teatro, el responsable
del evento, lo sera también de todo lo relacionado en el Atrio. Si es ajeno,
el responsable sera quien solicite por escrito y firme formato de ficha
técnica del Atrio.

Si el uso del atrio requiere alguna preparacion de mobiliario, equipo,
mamparas, bastidores, vitrinas, etc. EIl responsable del evento se
coordinara con el personal operativo del Teatro y éste a su vez con el
personal operativo correspondiente, de la Secretaria de Extension y
Difusion Cultural del IBART. Para los montajes requeridos.

Tanto el montaje como el desmontaje de mobiliario y equipo, obras y
demas requerimientos solicitados para el uso del Atrio, estaran
coordinados por el solicitante y responsable del evento, sujetandose
estrictamente a lo sefialado en la ficha técnica del Atrio y existencia de
mobiliario y equipo en el IBART.

De preferencia se programara una sola actividad en el Atrio, en caso de
que exista la posibilidad de presentar otra, se dara prioridad a quien en
tiempo y forma lo haya solicitado y el segundo solicitante debera contar
con la autorizacion del primero por escrito, para hacer uso simultaneo del
Atrio.

CAPITULO VI
DEL PERSONAL OPERATIVO

El Secretario de Extension y Difusion Cultural, en coordinaciéon con el
Secretario Administrativo, asignaran personal operativo correspondiente,
como responsables del Teatro y Atrio del IBART

Las funciones del personal responsable del Teatro, estaran sujetas a lo
establecido en la normatividad universitaria, contratos colectivos de trabajo
respectivos en vigor, asi como al Manual de organizacion y Manual de
Funciones del IBART.

El responsable del Teatro, tendra la autoridad inmediata para decidir la
aplicacion del presente reglamento en el evento académico o cultural de
que se trate. Y a la mayor brevedad posible informara al Secretario
Administrativo y Secretario de Extension y Difusion Cultural para lo
conducente.
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37°.

38°.

39°.

40°.

41°.

42°.

43°.

CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES

A quien se sorprenda dafiando las instalaciones, equipo y mobiliario del
teatro, tratandose de alumnos, profesores o personal administrativo asi
como usuarios en general, se le solicitara la reparacion del dafo de
manera inmediata. El incumplimiento de ello, si el autor del agravio es
universitario, se aplicaran las sanciones establecidas en la normatividad
de la UACH e internas. Tratandose de usuario ajeno, se aplicara la
legislacion vigente.

El IBART a través de su autoridad cometerte, se declarara satisfecho en la
reparacion del dafio y perjuicio, cuando la persona que lo ocasioné cumpla
con el mismo de manera adecuada o bien cubra el monto cotizado por
escrito, del bien dafiado o perjudicado. En un plazo de 72 horas maximo
de ocurrido el hecho. De lo contrario se procedera segun lo establecido en
el articulo anterior.

El responsable del Teatro, tendra autoridad para llamar la atencién a

quien infrinja el presente ordenamiento durante el evento. Si el agravio
persiste, podra desalojar del Teatro a la o las personas, de manera
pacifica o por la fuerza si fuera necesario. E informara a la mayor
brevedad posible a las Autoridades correspondientes del IBART.

El personal operativo del Teatro y el IBART, no se hacen responsables de
perdidas de prendas de vestir, mobiliario, escenografia, utileria,
instrumentos musicales, obras de arte, dinero, equipo y articulos diversos
que ingresen al Teatro, que se olviden o se recojan posteriormente.

El Instituto no se hace responsable de los dafios y perjuicios en muebles,
enseres, cualquier objeto o articulo, asi como dafos y perjuicios de las
personas que ingresen al Teatro de Camara del IBART, en caso de
accidente, caso fortuito o fuerza mayor.

Lo no previsto en el presente ordenamiento, sera resuelto por el Secretario
de Extension y Difusion Cultural, Secretario Administrativo o el Director y
si sale de sus esferas de competencia, por el H. Consejo Técnico del
IBART.

TRANSITORIO
El presente ordenamiento entrara en vigor 24 horas posteriores a la fecha
de aprobacion del H. Consejo Técnico del Instituto de Bellas Artes de la

Universidad Auténoma de Chihuahua.
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NORMAS PARA LA OPERACION DEL AREA DE RESGUARDO
Y MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA ACADEMICA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

El presente ordenamiento es aplicable a todos los usuarios del Area de
Resguardo y Mantenimiento de la Infraestructura Académica, del Instituto
de Bellas Artes (IBART), de la Universidad Autonoma de Chihuahua
(UACH).

El Responsable del Area de Resguardo y Mantenimiento de la
Infraestructura Académica, tendra bajo su vigilancia y custodia lo
siguiente:

|. Equipo de apoyo didactico:
A). Candn
B). Equipo computacion
C). Grabadora
D). Pantalla
E). Equipo de sonido
F). Television
G). Videograbadora

Il. Instrumentos musicales:
). Violas
). Violines
). Timbales
). Xil6fonos
). Marimbas
). Cornos
G). Trombones Baritonos
H). Trombones Tenores
). Tubas
J). Fagots
K). Baterias
L). Congas
M). Bongos
N). Cajas chinas
0). Claves
P). Cascabeles
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Panderos

Platillos

Teclados

Contrabajos
Violoncellos

Guitarras

). Pianos vertical y _ cola
Flautas

Y). Y los que existieran

XESEZLAILO

lll. Caballetes
V. Atriles
V. Bancos
VI. Auditorio

VII. 'Y el Audiovisual

3°. Seran considerados como usuarios los siguientes:

|. Alumnos inscritos en los ciclos escolares regulares y de
educacion continua.

Il. Egresados que se encuentren en proceso de titulacion.
lll. Personal docente adscrito al IBART.
IV. Invitados especiales del IBART
V. Usuarios externos
4°. Se sistematizara el uso del Area de Resguardo y Mantenimiento de la
Infraestructura Académica. Sin excepcién, todo usuario del inmueble,
mobiliario y equipo asignados al Laboratorio debera cumplir con la
formalidad requerida.
5°. El Responsable del Area de Infraestructura, programara y reservara lo

requerido semestralmente, conforme a la calendarizacion académica.
Teniendo como prioridad dicha actividad.
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6°.

7°.

8°.

9°.

10°.

11°.

12°.

13°.

CAPITULO I
DE LOS USUARIOS

El responsable del Area de Infraestructura, podra solicitar a los usuarios
se identifiquen y verificar por otros medios dicha identidad.

El IBART se reserva el derecho de préstamos o arrendamientos externos
a otros universitarios y publico en general. En consideracion a las
actividades propias del instituto.

El usuario que requiera usar cualquier equipo que se encuentre asignado
al Area de Infraestructura, debera solicitarlo con un minimo de 24 horas
de anticipacion a la fecha de requerimiento de uso, en el formato propio
para ello.

El usuario solicitante de equipo del Area de Resguardo y Mantenimiento
de la Infraestructura Académica, se compromete a dar la utilizacion
adecuada y en caso de desperfecto, descompostura o perdida total, a
reponerlo a satisfaccion de la autoridad correspondiente del IBART, o a
cubrir el monto cotizado del dafo y perjuicio ocasionado. En ambas
situaciones, el plazo sera un maximo de 72 horas de la fecha programada
de devolucion del mismo.

El usuario de el Auditorio o Audiovisual del IBART, debera solicitarlo con
un minimo de 72 horas de anticipacion a la fecha de requerimiento de
uso, en el formato propio para ello.

El usuario que solicite el Auditorio o Audiovisual, sera responsable del
buen uso del inmueble, mobiliario y equipo inherentes al mismo. En caso
de dafo o perjuicio, lo subsanara a satisfaccion de la autoridad
correspondiente del IBART o pagara el monto cotizado. En ambas
situaciones, el plazo sera un maximo de 72 horas de la fecha y horario
programado de conclusion del evento.

El docente que use para su clase equipos o inmuebles asignados a el
Area de Resguardo y Mantenimiento de la Infraestructura Académica, se
hara responsable del buen uso. En caso de dafo o perjuicio, asumira la
reposicion o el pago del monto cotizado. O bien sefalara al alumno
directamente responsable del dafio o perjuicio, quien se encontrara en el
supuesto que establece los articulos 9° 0 11° del presente ordenamiento.

El usuario reportara al Responsable del Area de Infraestructura cualquier
falla del equipo o daino del inmueble, al inicio de la utilizacion del mismo,
para lo conducente.
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14°.

15°.

16°.

17°.

Todo usuario se obliga a dejar en las condiciones de limpieza encontrado
el area que utilizo.

El usuario se obliga a guardar una conducta adecuada y respetar fisica y
moralmente a los compaferos, profesores, autoridades y publico en
general que se encuentren en el Auditorio o Audiovisual.

CAPITULO Il
DEL USO DEL AUDITORIO

Se prohibira el ingreso al Auditorio al usuario que se encuentre bajo el
influjo de bebidas embriagantes o drogas.

En relacion al escenario del Auditorio, los usuarios se obligan a lo
siguiente:

I. No danar la construccion del inmueble.

Il. Lo que se use en el escenario; escenografia, mobiliario, equipo,
etc. sera responsabilidad del usuario, asi como desmontar o
sacar lo ingresado de manera inmediata al concluir la
presentacion.

[1l. No danar la duela.

IV. Queda prohibido pintar la duela sin autorizacién por escrito del
Secretario Administrativo

V. Queda prohibido el uso de fuego y cualquier elemento corrosivo
en el escenario. Salvo que se garantice la seguridad de
inmueble y las personas, por el responsable del evento, previa
autorizacion por escrito del Secretario Administrativo.

VI. Queda prohibido el uso de cualquier efecto especial que ponga
en riesgo a las personas presentes o al propio inmueble. Salvo
que se garantice la seguridad por el responsable del evento,
previa autorizacion por escrito del Secretario Administrativo.

VII. Queda prohibido el uso de cualquier arma de fuego o punzo
cortante, asi como el ingreso de animales domésticos o no
domeésticos, que pongan en riesgo a las personas presentes.
Salvo que se garantice la seguridad por el responsable del
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evento, previa autorizacion por escrito del Secretario
Administrativo.

18°. En la sala del Auditorio del IBART, queda estrictamente prohibido lo
siguiente:

|. Comer, beber y fumar dentro del inmueble

Il. El responsable del evento con su personal, decidira la logistica
del ingreso del publico a la sala, asi como la apertura de la
puerta principal de acceso. Minimo quince minutos previos a la
hora sefialada en ficha técnica.

lll. Se prohibe ingresar al Auditorio del IBART con arma de fuego,
punzo cortantes o cualquier artefacto que ponga en riesgo la
seguridad de las personas asistentes.

V. ElI IBART se reserva el derecho de:
A). Admision de personas.

B). Implementar las medidas de seguridad necesarias para
el ingreso, estancia y salida del publico.

C). Desalojar del Auditorio por via pacifica o por la fuerza, a
toda(s) persona(s) que escandalice, injurie o falte al
respeto a los asistentes, por cualquier forma o medio en
la sala del Auditorio.

V. Los asistentes daran el uso adecuado a las instalaciones,
mobiliario y equipo durante su estancia en la sala del Auditorio,
de lo contrario, quedara obligado al pago de danos y perjuicios.

VI. Prohibido ponerse de pie en los asientos de las butacas, colocar
libros, maletas o cualquier otro equipo o articulos. Asi como usar
los respaldos para colocar cualquier tipo de carga, que no sea la
persona misma en la utilizacion adecuada.

VII. Queda prohibido obstaculizar los pasillos de acceso a la sala.
VIIl. Queda prohibido hablar en voz alta durante el evento.

IX. El responsable del evento con su personal, decidira la logistica
de salida del publico.
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19°.

20°.

21°.

22°.

23°.

24°.

25°.

26°.

El IBART tendra un responsable de equipo de iluminacion y sonido del
Auditorio, que manejara los mismos, pudiendo ser auxiliado de un técnico
designado por el responsable del evento.

El responsable de la clase o evento, sehalara en el formato de ficha
técnica del Auditorio los requerimientos de iluminacion y sonido.

En tiempo y forma el responsable del evento, entregara al responsable del
equipo de iluminacion y sonido, la plantilla de iluminacién y soporte que
contenga el sonido.

En el caso académico el titular de la materia, indicara al responsable del
equipo de iluminacién y sonido los requerimientos, si estos fueran
especiales, minimo con 24 horas de anticipacion de la hora clase, si la
utilizacion es la comun o acostumbrada, le dara la indicacion al inicio de
dicha clase.

CAPITULO IV
DEL USO DEL AUDIOVISUAL

El responsable de la clase o evento, sehalara en el formato de ficha
técnica del Audiovisual los requerimientos de uso, si estos fueran
especiales, minimo con 24 horas de anticipacion de la hora clase u hora
del evento.

Los usuarios del Audiovisual se obligan a lo siguiente:
|. No dafiar la construccion del inmueble.

Il. No danar el equipo y mobiliario.

CAPITULO V
DE LAS SANCIONES

A quien se sorprenda dafiando las instalaciones, equipo y mobiliario del
Auditorio, se le solicitara la reparacién del dano de manera inmediata. El
incumplimiento de ello si el autor del agravio es universitario, se aplicaran
las sanciones establecidas en la normatividad de la UACH e internas.
Tratandose de usuario externo, se aplicara la legislacion vigente.

El IBART a través de su autoridad competente, se declarara satisfecho en
la reparacion del dafio y perjuicio, cuando la persona que lo ocasioné
cumpla con el mismo de manera adecuada o bien cubra el monto
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27°.

28°.

29°.

30°.

31°.

cotizado por escrito, del bien dafiado o perjudicado. En un plazo de 72
horas maximo de ocurrido el hecho. De lo contrario se procedera segun lo
establecido en el articulo anterior.

El Responsable del Auditorio, tendra autoridad para llamar la atencion a

quien infrinja el presente ordenamiento durante el evento. Si el agravio
persiste, podra desalojar del Auditorio a la o las personas, de manera
pacifica o por la fuerza si fuera necesario. E informara a la mayor
brevedad posible a las Autoridades correspondientes del IBART.

El personal operativo del Auditorio y el IBART, no se hacen responsables
de mobiliario, equipo o cualquier objeto que se deje u olvide en el
inmueble.

El Instituto no se hace responsable de los dafios y perjuicios en muebles,
enseres, cualquier objeto o articulo, asi como dafos y perjuicios de las
personas que ingresen al Auditorio del IBART, en caso de accidente, caso
fortuito o fuerza mayor.

Lo no previsto en el presente ordenamiento, sera resuelto por el Secretario
Académico o Director y si sale de su esfera de competencia, por el H.
Consejo Técnico del IBART.

TRANSITORIO
El presente ordenamiento entrara en vigor 24 horas posteriores a la fecha

de la aprobacion del H. Consejo Técnico del Instituto de Bellas Artes de la
Universidad Autbnoma de Chihuahua.
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1°.

2°.

3°.

4.

5°.

6°.

7°.

NORMAS PARA LA OPERACION ]
DEL LABORATORIO DE COMPUTACION

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

El presente ordenamiento es aplicable a alumnos, docentes, personal
administrativo del Instituto de Bellas Artes (IBART) y demas usuarios del
Laboratorio de Computacion.

Del Laboratorio de Computacion, depende el Laboratorio Macintosh y
tiene en el presente ordenamiento un capitulo especial, por lo que el resto
no aplican en el mismo, salvo el de sanciones.

Seran considerados como usuarios los siguientes:

I. Alumnos inscritos en los ciclos escolares regulares y de
educacion continua.

Il. Egresados que se encuentren en proceso de titulacion
[1l. Personal docente adscrito al IBART.
IV. Personal administrativo adscrito al IBART

V. Invitados especiales del IBART

Se sistematizara el uso del Laboratorio de Computacion.

Se dara prioridad de uso del Laboratorio de Computaciéon a la
calendarizacion académica semestral.

El responsable del Laboratorio llevara un control de programacion y
reservacion de uso del mismo

Queda a criterio del docente, el permitir el acceso o permanencia en el
Laboratorio de Computacion a usuarios ajenos a su clase. Notificacion
que hara al inicio de la misma al responsable del Laboratorio, para que
actue en consecuencia.
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8°.

9°.

10°.

11°.

12°.

CAPITULO I
DE LOS USUARIOS

El docente que requiera usar el Laboratorio para clase, y no esté
calendarizada en la programacién académica, debera solicitar la
reservacion por escrito a la Secretaria Académica con minimo cinco dias
habiles de anticipacion.

El responsable de Laboratorio de Computacién, podra solicitar a los
usuarios se identifiquen y verificar por otros medios si es alumno regular,
de educacion continua, egresado en proceso de titulacién, invitado
especial, docente o personal administrativo adscrito al IBART

Para el uso personal, de alumnos, egresados en proceso de titulacion,
docentes y personal administrativo, la asignacion de equipo la llevara a
cabo el Responsable del Laboratorio observando lo siguiente:

|. Todo usuario debera registrar su ingreso al Laboratorio de
Computacion

Il. Previa solicitud del usuario y que en el momento exista equipo
disponible

lll. Para reservar el uso de equipo, el Responsable del Laboratorio
llevara por escrito, una lista de espera y se asignara el mismo,
segun turno de nombre anotado. En tal caso, unicamente
tendran preferencia los invitados especiales del IBART

I\V. El usuario indicara el tiempo de uso requerido al Responsable
del Laboratorio

V. Si existe lista de espera, cada usuario sélo podra usar el equipo
una hora como maximo

VI. El equipo que no sea utilizado por mas de 10 minutos se
considerara disponible

El usuario tendra derecho a usar el equipo dos horas como maximo, en
caso de requerir mas tiempo debera solicitarlo al Responsable del
Laboratorio y éste autorizara la ampliacion del tiempo de uso, en caso de
no haber lista de espera

El uso del equipo sera exclusivamente personal y el usuario trabajara en
silencio.
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13°.

14°.

15°.

16°.

17°.

18°.

19°.

El docente en su clase sera responsable de la asignacién de equipos,
distribucion de alumnos, asi como del buen uso y la disciplina en el
Laboratorio de Computacion

El usuario que requiera de algun software que no se encuentre instalado
en los equipos, siempre y cuando funde y motive la necesidad de
instalacion, lo solicitara al Responsable del Laboratorio, quien buscara la
autorizacion de su Jefe inmediato superior para llevar a cabo dicha
instalacion, verificando que técnicamente no afecte el uso optimo del
equipo y que dicho software cuente con la licencia correspondiente

El usuario reportara cualquier falla del equipo al inicio de la utilizacién del
mismo, al Responsable del Laboratorio, quien de ser necesario, le
asignara otro equipo

Queda estrictamente prohibido lo siguiente:

|. Comer, beber y fumar dentro del Laboratorio de Computacion
[I. Escuchar musica o cualquier sonido sin audifonos
[ll. Otro tipo de chat que no sea el universitario
IV. Ver paginas pornograficas en cualquiera de sus manifestaciones
V. Cualquier tipo de juego
VI. Platicar en voz alta
VIl. Dar mal uso al equipo

CAPITULO Il
DE LAS IMPRESIONES EN PAPEL

Los usuarios asi reconocidos por el presente ordenamiento, tendran
derecho semestralmente como maximo a cuarenta impresiones en papel,
de trabajos estrictamente académicos, con el equipo que cuente en ese
momento el Laboratorio.

Los usuarios quedan obligados a entregar la cantidad de papel que
requieren imprimir, segun las caracteristicas del equipo correspondiente.

Queda estrictamente prohibido imprimir tarjetas conmemorativas, libros,

manuales, guias, pornografia. Entre otros que no se acredite plenamente
su aplicacion académica.
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20°.

21°.

22°.

23°.

24°.

25°.

26°.

27°.

CAPITULO IV
DEL LABORATORIO MACINTOSH

El Laboratorio Macintosh, es un area exclusivamente académica. Podran
ingresar los siguientes usuarios:

I.  Los alumnos que se inscriban en las materias correspondientes

II. Los docentes titulares de las materias correspondientes

Sera obligacion del docente vigilar el uso adecuado de los equipos y en
caso contrario, informar de inmediato de preferencia por escrito a la
Secretaria Académica los dafios causados, para que se proceda segun
sea el caso y la normatividad vigente.

El docente informara a la Secretaria Académica de preferencia por
escrito; las necesidades técnicas, descompostura de equipo, entre otras;
qgue requiera para el éptimo desarrollo de su clase.

El alumno hara el uso adecuado del equipo de computacién, de lo
contrario, se aplicaran las sanciones previstas en el presente
ordenamiento y demas normatividad universitaria, asi como el pago de
dafios y perjuicios,

El alumno que encuentre alguna anomalia en el equipo al inicio de la
respectiva clase, informara de inmediato al titular de la materia y éste a su
criterio le asignara otro equipo.

El Responsable del Laboratorio de Computacion, lo sera también del
Laboratorio de Macintosh, en lo que respecta a instalaciones,
actualizaciones, mantenimiento y demas aspectos técnicos.

Cuando el titular de la materia, requiera practica extraordinaria a la clase
programada, para sus alumnos, en el Laboratorio de Macintosh, solicitara
autorizacion a la Secretaria Académica

CAPITULO V
DE LAS SANCIONES

El Responsable del Laboratorio podra en primera instancia, llamar la
atencion al usuario, en segunda instancia, solicitar abandone el
Laboratorio, en ese momento. Si reincide la conducta en otras sesiones,
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el Responsable reportara por escrito dicha anomalia, dirigido a la
Secretaria respectiva para que se apliqguen las sanciones
correspondientes, en los siguientes casos:

|. Que el usuario infrinja algunas de las normas establecidas en el
presente ordenamiento como:

A). Comer, beber, fumar dentro del Laboratorio
B). No guardar silencio
C). Escuchar musica sin audifonos

D). No dar buen uso al equipo, etc.

28°. Se sancionara conforme a la normatividad del IBART vy universitaria, al
usuario que:

|. Se encuentre en estado de ebriedad o bajo influjo de alguna
droga e intente ingresar al Laboratorio de Computacion.

Il. Falte al respeto al Responsable del Laboratorio o algun otro
usuario.

lll. Agreda verbal o fisicamente al Responsable del Laboratorio o
algun otro usuario.

IV. Y demas acciones que deterioren la imagen y el prestigio del
Instituto.

29°. Lo no previsto en el presente ordenamiento, lo resolvera el Secretario
correspondiente del Instituto o el Director, si sale de su esfera de
competencia, el H. Consejo Técnico del IBART.
TRANSITORIO
30°. El presente ordenamiento entrara en vigor 24 horas posteriores a la fecha

de la aprobacion del H. Consejo Técnico del Instituto de Bellas Artes de la
Universidad Auténoma de Chihuahua.
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