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1.0 Propdsito

1.1 Establecer e implementar un programa anual de actividades fisicas4deportivas encaminadas a la
formacién complementaria, integral y el cuidado, fortalecimiento de la salud‘en‘la comunidad normalista.
Implementar un programa anual de actividades fisico-deportivas orientado’ a la formacion integral,
complementaria y al fortalecimiento de la salud de la comunidad normalista

2.0 Alcance

2.1 Este procedimiento operativo aplica en toda la comunidad estudiantil'de la Benemérita)y Centenaria Escuela
Normal Del Estado (BECENE) y es estructurado anualmente‘a través del*Departamento de Desarrollo
Deportivo (DDD) y la Direccion de Extension Educativa (EE) y la Direccién'general. (DG) atendiendo a las
necesidades de formacion integral en los alumnos desla BECENE, en elsmareo institucional correspondiente.

3.0 Politicas de operacion

3.1 Es responsabilidad del Departamento de Desarrollo Deportivo*(DDD) elaborar un “Cronograma de
Actividades fisicas y deportivas”, (BECENE-EE-DDD-P0O-01-01) en conjunto con la Direccion de
Extensién Educativa (EE), despliés'de aprobado, sera responsabilidad compartir el programa para
complementar el Plan Anual de.Trabajoinstitucional

3.2 El Departamento de Desarrollo deportivo se enecargara de supervisar la conformacion y seguimiento de
la preparacion de los talleres deportivos “Seguimiento al trabajo de las selecciones deportivas” (BECENE-
EE-DDD-PO-01-06).

3.3 La Direccion de Extension~Educativa gestionara ante la Direccion de servicios administrativos los
requerimientos necésarios para los diversos eventos fisico-deportivos.

3.4 La Direccién desServicios AdministrativosiDSA) proporcionara los re€ursos necesarios para la realizacion
de las actividades del programa.

3.5 El Departamento de Desarrollos Deportivo (DDD) serd el responsable®™de la organizacién, planeacion,
ejecucidn y evaluacion desles eventos de actividades fisica-@eportiva de la institucion.

3.6 El Departamento de Desarrollo Deportivo (DDD) convocaraya las' reuniones de trabajo pertinentes a la
realizacion de sus tareas, considerando los siguientesselementos: Planear, Hacer, Verificar y Actuar. (Se
contémplard al personal y sus labores a ejecutar; desde=la preparacion para el trabajo y asignacion de
tare€as, hasta la divulgacion de los resultados). Este procedimiento, interactia con los analogos de los
siguientes départamentos: Control escolar, Recursos materiales, Servicios financieros, Coordinaciones
de carrerany Bireccién académica.

3.7 De acuerdo al plan de calidad de la Direccion de Extensién Educativa, y mapa de interaccién de procesos,
este proceso se evaluara con los Indicadores vigentes declarados en el anexo Objetivos de calidad
BECENE-DG-PO-01.

3.8 Para efectos de la valoracion de este procedimiento operativo, se realizaran auditorias de servicio de
acuerdo a lo establecido en el procedimiento gobernador para auditorias internas de calidad (Véase
Anexo BECENE-SGC-PG-05) Asi mismo, se evaluaran cada una de las actividades realizadas.

3.9 Para la medicion de la Satisfaccién del cliente se realizara una encuesta anual.

3.10 El Departamento de Desarrollo Deportivo (DDD) realizara las valoraciones trimestrales al proceso e
informara semestralmente a la Direccidon de Extensién Educativa. (Véase anexo BECENE-EE-DDD-PO-
01-06).

3.11 Es responsabilidad del Departamento de Desarrollo Deportivo (DDD) difundir, a través de los informes
pertinentes y medios de comunicacion institucionales, los resultados del cumplimiento de los objetivos de
calidad.

3.12 La informacién recopilada en los formatos, documentos o registros de los usuarios que incluyan datos
personales, estara protegida en los términos de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados y la Ley de transparencia y acceso a la informacion publica del Estado de
San Luis Potosi.
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4.0 Diagrama del procedimiento
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5.0

Descripcién del procedimiento.

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Elaboracion del
Programa Anual de
Actividades Fisicas y
Deportivas. (Definicion
de las actividades a
realizar).

1.1 Elaboracién del Cronograma anual de Actividades
Fisicas y Deportivas.

Departamento de
Desarrollo Deportivo
Direccion de Extensién
Educativa

2. Recibe y revisa
programa anual de
actividades fisicas y
deportivas (Establece
convocatorias).

2.1 Revisa el programa anual def actividades fisicas y
deportivas

Aprueba: avanza al punto 3.

No aprueba: regresa a punto 1.

Direccion General

3. Publicacién de
programa en sitio web
del area.

3.1 Publicacién del programa.a través del"Rlan.Anual de
Trabajo institucional (PAT).

Publicacion en la péagina webe de la
(www.beceneslp.eduumx).

institucion

Direccién de Extension
Educativa

4. Gestiona recursos
para la realizacion de
las actividades.

4.1 Gestiona les recursos <parawda realizacion de las
actividades,del programa déacuerdo a las necesidades de
la actividad. (Véase anexo.BECENE-SA-DRM-P0O-01-01).

Direccién de Extension
Educativa

5. Proporciona
recursos.

5¢1"Proporcionan los recursos para la realizacion de las
acciones de acuefrdo‘con los requerimientos.

Direccion Administrativa

6. Realizacién de
actividades.

6.1 Realizareventos fisico- deportivos, relacionados con
las selecciones representativas o de actividad fisica.

Departamento de
Desarrollo Deportivo

7. Evaluacién de
actividadess

7.1 Realiza evaluacién de actividades de manera digital
contemplando los siguientes aspectos:

cSatisfaccion del cliente.

-Ejecucion de actividades de acuerdo /a los criterios de
realizacion.

-Resultados.

Departamento de
Desarrollo Deportivo

84/Realiza seguimiento
trimestral.

8.1 Realiza seguimiento trimestral.
(Véase anexo BECENE-EE-DDD-PO-01-06).

Departamento de
Desarrollo Deportivo

9. Realiza y entrega
informe semestral
proponiendo acciones
de mejora.

9.1 Realiza informe semestral y propone acciones de
mejora.

Departamento de
Desarrollo Deportivo

10. Recibe y revisa
Informe semestral.

10.1 La Direccion de Extension Educativa recibe y revisa
el informe semestral.

SAprueba?:

Si ™ Avanza al punto 11.

No —» Regresa al punto 9.

Direccién de Extension
Educativa

11. Archiva documento.

11.1 Comunica a Direccién General el resultado de la
revision por los medios adecuados.

Se da por terminado el proceso.

Direccion de Extension
Educativa

6.0

Documentos de referencia.
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Documentos Cédigo (cuando
aplique)
Manual de Calidad BECENE-DG-MC-01
Norma 1SO 9001:2015 N/A
Procedimiento para control de documentos fisicos BECENE-SGC-PG-03
Procedimiento para control de documentos electronicos BECENE-SGC-PG-02
Procedimiento para control de registros BECENE-SGC-PG-04
Programa Anual de trabajo N/A
Convocatorias Deportivas N/A
Calendario Escolar SEP N/A
7.0 Registros
Registros Tiempo de Responsable de conservarlo Codigo de registro o
conservacion identificacion anica
Cronograma de 3 afios Operador.del Procedimiento BECENE-EE-DDD-PO-01-01
Actividades operativo
Fisicas y
Deportivas
Planeacion del 3'afios Operador del Procedimiento | BECENE-EE-DDD-PO-01-05
programa de operativo
formacion
complementaria
Seguimiento al 3 anos Operador del Procedimiento | BECENE-EE-DDD-PO-01-06
trabajo de las operativo
selecciones
deportivas

8.0 Glosario

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6
8.7

8.8

8.9

Alcance: Delimita donde es aplicable este procedimiento.

Anexo? Informacion complementaria que se considera necesaria para cumplir adecuadamente con un
procedimiento. Los anexos se deberan adjuntar fisicamente al final del procedimiento: formatos o
machotes, modelos, solicitudes, listas, pantallas, requisiciones, etc.

Cdédigo: Es la asignacion de una identificacion alfanumérico especifico para un documento en
particular.

Descripcioén del proceso: Describir paso a paso el desarrollo l6gico de las actividades. Es la serie
de pasos a seguir para concluir una tarea especifica de manera correcta.

Diagrama de Flujo: Representacion gréfica de la secuencia que siguen las operaciones de un
determinado procedimiento o proceso mediante el uso de una simbologia.

Documento: Informacién y su medio de soporte.

Formato: Medio o soporte de informacion que contiene datos fijos y espacios en blanco para ser
llenado con informacion variable.

Plan de Calidad: Documento que especifica que procedimiento y recursos asociados deben aplicarse
y cuando deben de aplicarse a un proyecto, proceso, producto o contrato especifico.

Politicas de operacién: Son aquellos conocimientos o documentos previos que se deben conocer
antes de aplicar un procedimiento determinado. Hacer mencién de los documentos (normas,
reglamentos, especificaciones, normatividad, politicas institucionales) que se relacionan o apoyan el
procedimiento.
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8.10 Procedimiento. Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
8.11 Procedimiento gobernador: Aquel procedimiento de aplicacién general para la BECENE y que hace
referencia a las directrices establecidas en la norma ISO 9001:2008 -Sistema de Gestion de la Calidad-
Requisitos.
8.12 Procedimiento operativo: Documento relacionado a una actividad.del proceso en particular.
8.13 Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas /o que interactian, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.
8.14 Propdsito: Indica el objetivo para la aplicacion o utilizagion del procedimiento. En esta seccion se
debe indicar el uso que tiene el procedimiento dentroidel‘area:
8.15 Registro. Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona) evidencia de actividades
desempefadas.
8.16 Revisién: Se presenta cuando ocurre cualquiér madificacion en un procedimiento.
8.17 Eventos fisico - deportivos: Actividades mareadas en el calendario escolar tendientes a favorecer la
actividad fisica, buena salud y practica del deporte de los.integrantes de la comunidad normalista.
9.0 Anexos
9.1 Cronograma de Actividades Fisicas y Deportivasy(BECENE-EE-DDD-P0O-01-01)
9.2 Planeacion del programa de formacion complementaria (BECENE-EE-DDD-P0O-01-05)
9.3 Seguimiento al trabaje.de'las selecciones deportivas (BECENE-EE-DDD-PO-01-06)
10.0 Cambios de'estaversion
NuUmero de Fechadde la N L, .
s 7\ Desecripcion del cambio
Revision actualizacign
) Ver "Solicitug’de Modificacion" BECENE-SGC-PG-01-02 Rev. 1,
2 18 de septiembre 2024 | No.1 Corresperidiente a este mismo procedimiento operativo.
_ Ver Solicitud de Modificacion BECENE-SGC-PG-01-01 Rev. 1
1 10 de abril de 2023 No. 0 Correspondiente a la ALTA de este mismo procedimiento
operativo.
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