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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION CULTURAL

1. Propdsito.

Establecer los mecanismos necesarios para las actividades artisticas, civicas y deportivas y los documentos
gue estén definidos en el Sistema de Gestion de Calidad y que influyan en la calidad de los productos o servicios
de la BYCENED, asi como asegurar la disponibilidad de documentos actualizados en los puntos de uso.

2. Alcance.
Este procedimiento aplica para las actividades y los documentos fisicos o electrdnicos relacionados a la gestion
cultural, (talleres civicos, artisticos y deportivos), a través del Manual de Calidad MC-ByCENED-7.5, los

procedimientos requeridos por la Norma ISO-9001:2015 y registros del mismo sistema.

3. Responsables

SEACAD.- Secretaria Académica

CEC.- Coordinacion de Extension Cultural

DEAA.- Departamento de Actividades Artisticas

DAD.- Departamento de Actividades Civicas y Deportivas

4. Politicas de operacién

4.1.- La operacion de las actividades artisticas, civicas y deportivas esta a cargo de la Coordinacién de
Extension Cultural, a través de los departamentos que la componen, y supervisadas por la Secretaria
Académica.

4.2.- El Proceso inicia con la elaboracion del plan de trabajo de la CEC, que deba abarcar un ciclo escolar
completo, y la correspondiente autorizacion de la SEACAD, antes de terminar el ciclo escolar en el que se
encuentre.

4.3.- Las actividades inician con la presentacién de los diversos talleres, durante el curso de induccién, del
ciclo escolar inmediato siguiente.

4.4.- Las actividades artisticas, civicas y deportivas, comprenden los talleres de:

% Ajedrez

“ Futbol.

< Basquetbol

“ Voleibol.

< Atletismo.

“ Escolta.

< Banda de Guerra.
“ Robdtica.

+ Rondalla.

< Teatro.

+» Danza Folkloérica.

La documentacion vigente del SGC de la “ByCENED” se encuentra en version electrénica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o electrénico, queda a
responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”
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< "Artes Plasticas.
% Declamacion y Oratoria.
<+ Creacion Literaria.

La documentaciéon vigente del SGC de la “ByCENED” se encuentra en version electrénica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o electrénico, queda a

responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”
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5. Procedimiento

SECRETARIA ACADEMICA COORDINACION DE EXTENSION

CULTURAL

JEFATURAS DE DEPARTAMENTO

INICIO

PROYECTO

AUTORIZACION

PLANEACION DE
TRABAJO

SEGUIMIENTO A
ACTIVIDADES

PLAN DE TRABAJO DE
ACTIVIDADES POR
DEPARTAMENTO

INFORMES
TRIMESTRAL

La documentacién vigente del SGC de la “ByCENED” se encuentra en version electrénica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o electrénico, queda a
responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”
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Descripcién detallada del procedimiento.

Responsable Actividad Registro
CEC 1.- Elabora el plan anual de trabajo de la Coordinacién FOR-ByCENED-01-1
%EAAéA 2. Plan de trabajo anual de los talleres FOR-ByCENED-4.4-20
SEACAD 3.- Recibe, revisa y, en su caso, aprueba el plan de trabajo
4.- Presentacion de los diversos talleres a los alumnos de nuevoingreso,
durante el curso de induccién
CeC 5.- Registro de asistencia de los diversos talleres. FOR-ByCENED-4.4-19
DEAA 6.- Realizan actividades segun el taller y conforme al plan detrabajo.
DAD 7.- Dan seguimiento a las actividades.
8.- Realizan el reporte de actividades. FOR-ByCENED-7.5-01
9.- Recibe y analiza el seguimiento de las actividades e implementa estrategias,
CEC para la realizacion del plan de trabajo del siguiente ciclo escolar. FOR-ByCENED-7.5-01

La documentacién vigente del SGC de la “ByCENED” se encuentra en version electrénica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o electrénico, queda a
responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”
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6. Documentos de referencia
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Documentos

Cadigo (cuando aplica)

Procedimiento para la Planeacion Institucional

P-ByCENED-01

Procedimiento para el Control de Documentos y Registros

P-ByCENED-7.5-00

Manual de Calidad

MC-ByCENED-7.5

Procedimiento para la Inscripcién-Reinscripcion

P-ByCENED-4.4-02

La documentacion vigente del SGC de la “ByCENED” se encuentra en version electrénica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o electrénico, queda a responsabilidad de
quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”
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7. Registros

cédigo-Nombre Responsable de conservarlo| Tiempo de conservacion
FOR-BCND-01-1

Formato para la Planeacion o . -

Institucional SGC 3 afios Fisico y Electrénico

Forma de Almacenamiento

FOR-BCND-4.4-19

Listado de,AI'umnos (Talleres Civicos, SGC 3 afos Fisico y Electrénico
Artisticos y Culturales)

FOR-BCND-4.4-20

Plan An,uall de Talleres Civicos, SGC 3 afios Fisico y Electrénico
Artisticos y Culturales

FOR-BCND-7.5-01

SGC 3 afios
Informe

Fisico y Electrénico

8. Glosario

8.1.- Las Actividades Culturales, que permiten el desarrollo integral de los alumnos, comprenden las actividades
civicas, artisticas y culturales.

La documentacion vigente del SGC de la “ByCENED” se encuentra en version electrénica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o electrénico, queda a responsabilidad de
quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”
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9. Historial de cambios

Ndmero de Revisién Fecha de liberacion Descripcion del cambio
0 31/08/2018 Liberacién Masiva
1 09/07/2020 Actualizacién por nueva administracion: 2019-2025
2 22/06/2022

Ajustes en oferta de talleres

CONTROL DE EMISION
Elabord Revisé : Autorizo:
Nombre CEC SEACAD DG

La documentacion vigente del SGC de la “ByCENED” se encuentra en version electrénica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o electrénico, queda a responsabilidad de
quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”



