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	1. INFORMACIÓN GENERAL DEL INSTRUCTIVO

	OBJETIVO: Instruir a las dependencias, instituciones y personas sobre el procedimiento para realizar la solicitud de un grupo cultural UN. 

	ALCANCE: El uso de este instructivo inicia con la solicitud formal de los grupos culturales y termina con la realización de las presentaciones.

	CONDICIONES GENERALES: 

1. Podrá solicitar este servicio cualquier dependencia  de la Universidad Nacional de Colombia, sede Medellín, o entidades externas.

2. Los grupos culturales de la UN- sede Medellín a los que se puede acceder son: Salsa UN, Rock Coral UN, Danza UN, Orquesta UN, Ensamble UN, grupo de Vallenatos UN, grupo de Música Andina UN, Teatro UN, Cuentería UN.

3. La solicitud debe realizarse con un mínimo de 15 días  hábiles y por escrito al Área de Cultura.

4. La dependencia o entidad solicitante debe garantizarle al grupo, las condiciones técnicas para la presentación (sonido, iluminación y todo lo que se requiera para el buen desempeño del grupo), además de facilitar el transporte y el refrigerio para todos los integrantes del grupo. 

5. Recomendamos una buena coordinación logística y comunicación, además de puntualidad en los horarios de recogida y salida de los integrantes, para evitar retrasos y dificultades.
6. En caso de no cumplir los requerimientos técnicos, o de logística relacionados con transporte y refrigerio la presentación del grupo no podrá realizarse.

7. Es bueno recordar que quienes conforman los Grupos Culturales Institucionales son estudiantes, y para la realización de las presentaciones dependemos de sus tiempos, y que no se crucen con clases y demás compromisos académicos, por lo que la realización de la solicitud no garantiza por si sola la aprobación o presentación del grupo. El Área de Cultura se compromete a confirmar o no la presentación de alguno de los grupos en 5 días hábiles después de haber recibido la solicitud, tiempo necesario para poder consultar con el director de los grupos.

8. En caso tal de que el grupo solicitado no pueda realizar la presentación, el equipo del Área de Cultura, propondrá la opción de otro grupo cultural que si pueda realizarla, como parte de la asesoría y disposición que tiene el Área para apoyar todos los eventos culturales de la Sede. 



	2. INFORMACIÓN ESPECÍFICA DEL INSTRUCTIVO

	PASOS A SEGUIR:
1. Enviar una solicitud formal al e-mail grupos_med@unal.edu.co o a la oficina del Área de Cultura donde se especifique: 

· Grupo solicitado

· Hora, fecha y lugar del evento

· Persona responsable o contacto

· Descripción de la actividad (tipo de público, condiciones de espacio, nombre del evento y objetivo del mismo)

2. Para poder realizar una presentación de nuestros Grupos Artísticos Institucionales es indispensable que se cubra el transporte de los integrantes y los recursos técnicos que sean necesario llevar  (Instrumentos, escenografía, utilería, etc.), dependiendo del grupo solicitado. 

3. Una vez recibida la solicitud, se enviará la información al director del grupo para que coordine la agenda con los integrantes. Es importante tener en cuenta que los grupos están conformados por estudiantes y que la disponibilidad de tiempo depende en buena medida de sus responsabilidades académicas. Una vez tengamos la aprobación del director se hará la respuesta formal de participación. Este proceso no durará más de cuatro días hábiles. 

4. Junto a la respuesta formal se enviarán los requerimientos técnicos (Rider Técnico) para la presentación del grupo solicitado. Estos requerimientos son indispensables para una adecuada función del espectáculo, obra, concierto o montaje que solicite ante nuestra dependencia. También se enviará en la respuesta el número de integrantes para coordinar aspectos logísticos de transporte y refrigerio u hospedaje, en caso de ser necesario y los datos del director del grupo para cualquier eventualidad. 
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