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Objetivo:

Este procedimiento promueve la participacion en las Actividades Artisticas, Civicas y culturales,
con una orientacion de mejora continua en sus procesos y procedimientos que beneficien al
estudiante contribuyendo a la formacién integral en el Instituto Tecnoldgico de Tepic.

Alcance:

Aplica a la integracién del estudiante a las Actividades Artisticas, Civicas y Culturales,
coordinadas por el Departamento de Actividades Extraescolares del Tecnoldgico de Tepic.

Soporte normativo:
- Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional de México.

- Planes de estudio para la formacion y desarrollo de competencias profesionales. Octubre de
2015.

- Reglamento inferior para los estudiantes de los institutos tecnoldgicos.

AUTORIZO
Angel Javier Chacoén F.’a.ntOJa Olivia Guadalupe Trevifio Montemayor | Manuel A.ngel Uribe Vlaz.quez .
Jefe del Depto. de Actividades . . Director del Instituto Tecnolégico de Tepic
Subdirectora Académica
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Puesto a Autoridad Subordinados Capacidades requeridas
desempeiiar
Jefe de Subdirector Auxiliares Planeacién
Departamento Planeacién Administrativos Liderazgo
de , Jefe de Supervision
Actividades Oficina de Control
Extraescolare Control Escolar Liberacion
S Conocimientos normativos y reglamentos
aplicables
Jefe de la Jefe de Planeacién
Oficina Departamento | No los requiere Liderazgo
Artistica, de Actividades Supervision
Civicay Extraescolare Control
Cultural s Evaluacion
Conocimientos normativos y reglamentos
aplicables
Promotores Jefe de la Planeacion
Artisticos, Oficina No los requiere Liderazgo
Civicos y Artistica, Atiende a los estudiantes
Culturales Civicay Acredita a los estudiantes
Cultural Conocimientos normativos y reglamentos
aplicables

Responsabilidades, autoridades y capacidades requeridas:

Recursos requeridos:

+ Infraestructura:

- Espacios culturales al aire libre y espacios cerrados.
- Cubiculo equipado con escritorio, archivero, silla y equipo de computo.

Fecha de revision: 01-feb-24

- Bodega para almacenar él material Artistico, Civico y Cultural usado en las actividades.
+ Materiales de consumo:

- Material de oficina basico para generar reportes, listas y similares requeridos para la
administracion de la informacion del programa de Actividades Extraescolares.

- Vestuario.

- Instrumentos.

Toda copia en PAPEL es un Documento No Controlado a excepcion del original.



Procedimiento para las Actividades Culturales | Fecha de revision: 01-feb-24
Cadigo: ITT-T-AC-33-PR-02 Revision: 0

Referencia a la Norma ISO 9001:2015: 8.2.3 Pagina: 3de 7

Descripcion de Actividades:

1.

Actividad: Planifica actividades de Promocion Artistica, Civica y Cultural.
Responsable: Jefe de Departamento de Actividades Extraescolares.

Descripcion:

a) Programa reunion con el Jefe de Oficina de Promocion Artistica, Civica y Cultural.
b) Programa reunion con el Jefe de Oficina de Promocion Artistica, Civica y Cultural.
c) Programa reunién con el Jefe de Oficina de Promocién Artistica, Civica y Cultural.

Ver Riesgos y oportunidades 1.1 y 1.2 de la Matriz de Analisis de Riesgo

Actividad: Difunde programa de Promocién Artistica, Civica y Cultural.

Responsable: Jefe de Departamento de Actividades Extraescolares.

Descripcion:

a) En el curso de induccion da a conocer a los Estudiantes de nuevo ingreso, las
actividades Artisticas, Civicas y Culturales que ofrece él Tecnologico de Tepic.

b) Dar a conocer él programa a los departamentos académicos y al departamento de la
division de estudios profesionales mediante documento impreso (Memorandum).

c) Elabora y difunde el programa en digital en las paginas de Facebook oficiales por el
Tecnoldgico de Tepic.

d) Da a conocer al estudiante el link para su registro en linea del programa de las
actividades extraescolares.

Ver Riesgos y oportunidades 2.1, 2.2, 2.3 y 2.4 de la Matriz de Analisis de Riesgo

Actividad: Registra participacion en las Actividades Artisticas, Civicas y Culturales.
Responsable: Estudiante

Descripcién:

a) Registra su participacion en linea en la pagina asignada por el Departamento de
Actividades Extraescolares.

b) Espera a que dé inicio la actividad Artistica, Civica y Cultural de su eleccion.

Ver Riesgos y oportunidades 3.1 de la Matriz de Analisis de Riesgo

Actividad: Autoriza Participacion de las Actividades Artisticas, Civicas y Culturales.
Responsable: Jefe de la Oficina de Promocion Artistica, Civica y Cultural.

Descripcion:

a) Realiza listas de los participantes con apoyo de los promotores Artisticos, Civicos y
Culturales, utilizando el formato de Registro de Participantes de Actividades Culturales
y/o Deportivas.
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b) Segun sea el caso, la cédula de inscripcion a eventos, se aplicara el formato que el
Tecnolégico Nacional de México.

c) Promueve la oferta de actividades Artisticas, Civicas y Culturales ante los estudiantes
del Tecnoldgico de Tepic.

d) Determina el numero de Estudiantes por grupo de acuerdo a los horarios y espacios
disponibles.

e) Entrega listas de asistencia a los promotores Artisticos, Civicos y Culturales.

Ver Riesgos y oportunidades 4.1 y 4.2 de la Matriz de Analisis de Riesgo

Actividad: Desarrolla Actividades Artisticas, Civicas y Culturales.

Responsable: Promotor Artistico, Civico y Cultural.

Descripcion:

a) Entrega el programa de la actividad Artistica, Civica y Cultural impresa al jefe de
oficina de promocién deportiva.

b) Solicita el apoyo de estudiantes de la carrera de nutricion de la Universidad
Auténoma de Nayarit, para realizar el diagnostico de salud de los estudiantes
participantes (antes, durante y después del programa de actividad Artistica, Civica y
Cultural).

c) Desarrolla los trabajos segun el Programa de la Actividad Artistica, Civica y Cultural
encomendada.

Ver Riesgos y oportunidades 5.1, 5.2 y 5.3 de la Matriz de Analisis de Riesgo

Actividad: Participa en Actividades Artisticas, Civicas y Culturales.

Responsable: Estudiante.

Descripcion:

a) Participa en las diferentes actividades Artisticas, Civicas y Culturales.

b) Espera la invitacion del promotor Artistico, Civico y Cultural para integrarse a los
grupos representativos.

c) Recibe el apoyo de estudiantes de la carrera de nutricion de la Universidad
Auténoma de Nayarit para ser apoyado en mejorar su alimentacion.

Ver Riesgos y oportunidades 6.1, 6.2 y 6.3 de la Matriz de Analisis de Riesgo

Actividad: ; Tiene Habilidades para integrarse a grupos representativos?
Responsable: Promotor Artistico, Civico y Cultural.
Descripcion:
a) ldentifica estudiantes con habilidades para integrarse a los grupos representativos.
Sl ir a paso 8 Se integra a los grupos representativo.
NO ir a paso 11 Pregunta al promotor Artistico, Civico y Cultural si esta acreditado
de la actividad Artistica, Civica y Cultural.
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9.

No existe riesgo alguno.

Actividad: Integra a grupos representativos.

Responsable: Promotor Artistico, Civico y Cultural.

Descripcion:

a) Integra a los estudiantes seleccionados en los grupos representativos del Tecnolégico
de Tepic.

b) Solicita el apoyo de estudiantes de la carrera de nutricion de la Universidad Auténoma
de Nayarit, para realizar el diagnostico de salud de los estudiantes integrantes de los
grupos representativos (antes, durante y después de los eventos del Tecnoldgico
Nacional de México).

Ver Riesgos y oportunidades 7.1 y 7.2 de la Matriz de Analisis de Riesgo.

Actividad: Desarrolla Actividades Artisticas, Civicas y Culturales en los grupos

representativos.

10.

Responsable: Promotor Artistico, Civico y Cultural.

Descripcién:

a) Elaboray aplica programa de trabajo para Estudiantes seleccionados.

b) Acompana a las sedes de los eventos culturales y civicos del Tecnoldgico Nacional
de México.

Ver Riesgos y oportunidades 8.1 y 8.2 de la Matriz de Analisis de Riesgo.

Actividad: Participa en Actividades Artisticas, Civicas y Culturales en los grupos

representativos.

11.

Responsable: Estudiante.

Descripcion:

a) Participa en los eventos locales, regionales, nacionales o internacionales del
Tecnologico Nacional de México.

b) Recibe él apoyo de estudiantes de la carrera de nutricion de la Universidad
Auténoma de Nayarit para ser apoyado en mejorar su alimentacion.

Ver Riesgos y oportunidades 9.1 y 9.2 de la Matriz de Analisis de Riesgo.

Actividad: Envia Registro de participantes de Actividades Artisticas, Civicas y

Culturales.

Responsable: Jefe de la Oficina de Promocion Artistica, Civica y Cultural.

Descripcion:

a) Envia el Registro de participantes de Actividades Atrtisticas, Civicas y Culturales al
Jefe de Departamento firmada de puno y letra.
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b) Solicita al Jefe de Departamento de Actividades Extraescolares la liberacién del
crédito de extraescolar a los estudiantes participantes en las actividades Artisticas,
Civicas y Culturales.

c) Entrega de reconocimientos a los estudiantes y promotores Artisticos, Civicos y
Culturales participantes en los eventos pre-nacionales y nacionales o internacionales por
el Tecnolégico sede del Tecndlogico Nacional de México.

d) Integra expediente del informe semestral de actividades Artisticas, Civicas y
Culturales.

Ver Riesgos y oportunidades 10.1, 10.2 y 10.3 de la Matriz de Analisis de Riesgo
ITT-POC-05

12. Actividad: Recibe Registro de participantes y Elabora informe final de Actividades
Artisticas, Civicas y Culturales.
Responsable: Jefe de Departamento de Actividades Extraescolares.
Descripcion:
a) Recibe el informe semestral de actividades Artisticas, Civicas y Culturales
(ITTEPIC-VI-PO-003-02) y firmarlo de pufio y letra.
b) Entrega reconocimientos a los estudiantes y promotores Artisticos, Civicos y
Culturales participantes en los eventos pre-nacionales y nacionales por el Tecnoldgico
sede del Tecnoldgico Nacional de México.
c) Analiza resultados.

Ver Riesgos y oportunidades 11.1 y 11.2 de la Matriz de Analisis de Riesgo.

Seguimiento y medicion:

a) Antes de difundir el programa de las actividades Artisticas, Civicas y Culturales el jefe de
departamento asigna espacios y promotores Artisticos, Civicos y Culturales a cada una de las
actividades posibles a desarrollarse.

b) Se evaluan avances del desarrollo del programa de las Actividades Artisticas, Civicas y
Culturales al principio, durante y al final de semestre.

c) Al finalizar él programa de las actividades extraescolares el estudiante confirma con el
promotor Artistico, Civico y Cultural su liberacién del crédito extraescolar, posteriormente el Jefe
de Departamento asigna el crédito del estudiante en el Sistema Integral de Informacién (Sll), en
un plazo no mayor a 6 meses.

Acciones de mejora:

a) Dar a conocer a los estudiantes el programa de las actividades deportivas el dia de inicio de
clases del semestre (mayor difusion por Departamento de Actividades Extraescolares).
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b) Involucrar a las academias para la difusion del programa de las actividades Artisticas,
Civicas y culturales; asi como al departamento de la Divisién de Estudios.
c) Todas las academias deberan asignar a un docente que sea el enlace con el Departamento
de Actividades Extraescolares.

Nombre de
Registro

Cédigo

Medio de
presentacion

Responsable
de conservarlo

Lugar de
conservacion

Tiempo de
conservacion

Registro de

participantes de Departamento Departamento

Actividades Digital de Actividades | de Actividades

Artisticas, Extraescolares Extraescolares 2 afios
Civicas y

Culturales.

Informe de

Actividades Departamento Departamento

Artisticas, Digital de Actividades | de Actividades 2 afios
Civicas y Extraescolares Extraescolares

Culturales.

d) Realizar reporte del nimero de estudiantes participantes
Civicas y Culturales al inicio, durante y al final del semestre.

Tabla de identificacion de registros:
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