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1. OBJETIVO: 

Estimular y facilitar el desarrollo de habilidades artísticas para promover el crecimiento y la formación integral de la comunidad Universitaria Surcolombiana, 
en los diferentes escenarios culturales, en el ámbito Regional, Nacional e Internacional, en aras de enaltecer los propósitos misionales de la institución. 

 

2. ALCANCE: 

Inicia con la convocatoria y termina con los estímulos artísticos. 
 

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO: 

Coordinador Extensión Cultural 
 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES: 

Ver normograma 

 

5. DEFINICIONES: 

Puesta en escena: ubicación del grupo artístico en un escenario, con su respectivo público. 
Pertenencia: sentir con propiedad su actuar, dejando en alto la razón social a la que pertenece. 

Profesionalismo: calidad artística y destreza ante las diferentes expresiones culturales. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/normograma/documentos/10%20EV-CAL-FO-08%20NORMOGRAMA%20BIENESTAR%20UNIVERSITARIO.pdf
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  
Elaborar plan de 
trabajo. 

Se inicia con la socialización de los posibles talleres y su viabilidad con 
los profesores, para así estipular los tiempos en el cual se desarrollará 
la temática a tratar. 

Coordinador(a) 
Extensión Cultural e 
instructores. 

Plan de trabajo 
EV-CAL-FO-20 

2.  

Realizar convocatoria 
a semilleros de 
formación artística 
(talleres). 

Extensión Cultural y su equipo de trabajo realizan la Convocaría 
mediante (carteleras, pendones, plegables y volantes) y medios de 
comunicación masiva interna a toda la comunidad universitaria 
 

Coordinador(a) 
Extensión Cultural 
Equipo de trabajo 

Oficina de Comunicaciones 
 

3.  

Verificar y ejecutar los 
talleres. 
 
  

Una vez se cuenta con el listado de los aspirantes inscritos, se debe 
verificar que estén activos los estudiantes, los administrativos, docentes 
y egresados a participar; si el número de inscritos por taller es superior 
o igual a seis, se habilita el taller o de lo contrario se cancela la 
realización del mismo.  

Coordinador(a) 
Extensión Cultural e 
Instructores 

AP-MBU-EXC-FO-02 
INSCRIPCIÓN A 
TALLERES CULTURALES 
-SUE 

4.  

Elaborar informe de 
los talleres y grupos 
representativos 
artísticos 

Se realiza el informe sobre la puesta en escena (SUE), lo que se 
programó y lo realizado en los grupos artísticos. 

Coordinador(a) 
Extensión Cultural e 
Instructores 

Informe de gestión e 
informe (SUE) 
AP-MBU-EXC-FO-03 
INCRIPCIÓN GRUPOS 
ARTISTICOS 
 

5.  

Recibir solicitudes de 
eventos artísticos 

El Coordinador(a) de Extensión Cultural decepciona los oficios de 
solicitudes en donde se requiera la presentación de los grupos artísticos 
en los eventos requeridos, actividades y espacios culturales 
universitarios, departamentales, nacionales e internacionales.  

Coordinador(a) 
Extensión Cultural 

Oficios de solicitud 
-correo electrónicos 

6.  

Elaborar 
programación 
semanal de puesta en 
escena. 

El Coordinador(a) de Extensión Cultural debe citar a los instructores 
para concretar los eventos y/o actividades, programadas donde se 
requiere de la asistencia o presentación de los diferentes Grupos 
Artísticos quienes obtendrán un estímulo al finalizar el semestre. Se 
envía listado de los integrantes de los grupos artísticos para el promedio 
académico.  

Coordinador(a) 
Extensión Cultural e 
instructores/equipo 
de trabajo 

Oficio interno acuerdo 033 
de 2017 
AP-MBU- EV-CAL-FO-19 
ENCUESTA DE 
EVALUACIÓN DEL 
SERVICIO PRESTADO. 

7.  

Recibir respuesta de 
promedio académico 

Se recibe respuesta del oficio de solicitud del promedio académico por 
parte de registro y control, en el cual se detalla la lista de los integrantes 
de los diferentes grupos artísticos con los promedios certificados. Así 
poder determinar cuáles de ellos son merecedores del estímulo artístico 

Coordinador(a) 
Extensión Cultural 

Comunicación Oficial POR 
CORREO Y EN FISICO 

http://www.usco.edu.co/
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7. LISTADO DE EVIDENCIAS 

EV-CAL-FO-20 PLAN DE TRABAJO 

AP-MBU-EXC-FO-02 INSCRIPCIÓN A TALLERES CULTURALES -SUE 

Informe de gestión e informe (SUE) 
AP-MBU-EXC-FO-03 INCRIPCIÓN GRUPOS ARTISTICOS 

Oficio interno acuerdo 033 de 2017 
AP-MBU- EV-CAL-FO-19 ENCUESTA DE EVALUACIÓN DEL SERVICIO PRESTADO. 

 

 
 
8. OBSERVACIONES 

 
 

9. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA  DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS 

01 Resolución 128 octubre 22 de 2008 Aprobación documentos 

02 Resolución 134 Septiembre 20 de 2010 Actualización documentos 

03 EV-CAL-FO-17 febrero 3 de 2011 Actualización documentos 

04 EV-CAL-FO-17 abril 30 de 2012 Actualización documentos 

y cultural. Si hay estudiantes que cumplan con los requisitos se continúa 
con la actividad 8. 

8.  

Solicitar aprobación 
de estímulos 
económicos a la 
comisión de 
estímulos. 

Una vez validado el oficio remitido por el proceso de Registro y Control, 
se determina cuáles de los integrantes de los Grupos Artísticos, 
cumplen con los requisitos establecidos en los artículos 4 (Descuentos) 
y 5 (Requisitos) del acuerdo 033 de 2007. Se realiza el oficio que 
contiene el detalle de los integrantes, logros alcanzados y requisitos 
cumplidos, para remitirlo a la secretaria General a la Comisión de 
Estímulos para su respectiva aprobación y emisión de la resolución.  

Coordinador(a) 
Extensión Cultural 

Comunicación Oficial 

9.  

Recibir comunicación 
de secretaria general 

Se recibe mediante oficio la resolución donde se aprueba y relaciona el 
listado de los estudiantes beneficiados de los estímulos artísticos y 
culturales, para ser remitido al proceso de liquidación para su respectiva 
aplicación. 

Secretaria General 
Coordinador(a) 
Extensión Cultural 

Resolución 

http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/05.EV-CAL-GESTION-DE-LA-CALIDAD/EV-CAL-FO-20%20PLAN%20DE%20TRABAJO.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/10.AP-MBU-BUN-GESTION-DE-BIENESTAR-UNIVERSITARIO/EXTENSION-CULTURAL/AP-MBU-EXC-FO-02%20INSCRIPCION%20A%20TALLERES%20CULTURALES%20-SUE.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/10.AP-MBU-BUN-GESTION-DE-BIENESTAR-UNIVERSITARIO/EXTENSION-CULTURAL/AP-MBU-EXC-FO-03%20INSCRIPCION%20GRUPOS%20ARTISTICOS.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/05.EV-CAL-GESTION-DE-LA-CALIDAD/EV-CAL-FO-19%20ENCUESTA%20DE%20EVALUACION%20DEL%20SERVICIO%20PRESTADO.pdf
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05 EV-CAL-FO-17 agosto 16 de 2019 Actualización documentos 

06 EV-CAL-FO-17 agosto 02 de 2023 Actualización documentos 

 

ELABORO REVISO APROBÓ 

 
CAROLINA VARGAS PINTO  

Coordinadora Extensión Cultural. 

 

LAURA LORENA PEREZ CALDERÓN  
Profesional de Apoyo 

 

MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA 
Representante de la Dirección 

 

http://www.usco.edu.co/

