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	OBJETIVO
	Establecer lineamientos para realizar el concurso Festivoz que fortalece la expresión artístico cultural y afianza la escena del canto en la UCM y la región.


	ALCANCE
	Desde la planeación del evento hasta la entrega de informes.


	DEFINICIONES
	FESTIVOZ: concurso anual que vincula el talento universitario en una jornada eliminatoria de canto, dando como resultado los ganadores en la modalidad de canto en español y canto en segunda lengua, los cuales representarán a la universidad en concursos regionales y nacionales.


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO 

	1
	P
	Realizar la planeación anual
	Unidad de Cultura
	Plan de gestión

	1
	H
	Solicitar presupuesto para la realización del concurso 
	Unidad de Cultura Vicerrectoría de Bienestar y Pastoral Universitaria y Vicerrectoría Administrativa y Financiera.
	Solicitud de presupuesto vía SAIA

	2
	H
	Solicitar espacios y sonido para el evento
	Unidad de Cultura, 
	Solicitud de espacios y sonido vía SAIA.

	3
	H
	Solicitud de diseño de pieza publicitaria y difusión para el evento.
	Unidad de cultura, Unidad de diseño y unidad de comunicaciones 
	 Solicitud  Unidad de diseño vía SAIA.

	4
	H
	Apertura de convocatoria
	Unidad de cultura y comunicaciones
	Afiche de convocatoria, evidencia en medios institucionales.

	5
	H
	Inscripción de participantes
	Unidad de Cultura
	Formato de inscripción en línea forms FESTIVOZ UCM
https://forms.gle/jUAkHhFaSmvAhqFt5

	6
	H
	Invitación a jurados calificadores
	Unidad de Cultura
	Correos electrónicos o a través de llamadas.

	7
	H
	Realización del evento.

Premiación y eliminatoria 
	Unidad de Cultura
	Evidencias fotográficas del evento, registros de calificación y acta de ganadores.

	8
	V
	Entrega de informe
	Coordinadora de la unidad Cultura
	Informe


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Coordinación de Cultura
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad

Líder SIG
	Consejo de Rectoría
	Febrero de 2025


CONTROL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSIÓN
	ÍTEM
	MODIFICACIÓN

	Septiembre del 2022
	2
	Objetivo
	Se actualiza el objetivo del Proceso

	Septiembre del 2022
	2
	Alcance
	Se actualiza el alcance

	Septiembre del 2022
	2
	Definiciones
	Se actualiza la definición

	Septiembre del 2022
	2
	Procedimiento
	Se armoniza según el vocabulario institucional.
Se actualizan los verbos descriptivos de las actividades. 

	Septiembre del 2022
	2
	Procedimiento
	Se incorpora nuevo ITEM con solicitud de sonido y espacios.

	Septiembre del 2022
	2
	Procedimiento ITEMS 4
	Se elabora formato GBU-F-38 EN LÍNEA

	Septiembre del 2022
	2
	Procedimiento
	Se elaboran los nuevos ITEMS No, 5, 6 y 7

	Junio 2024
	2
	Actividades
	Se agregan las actividades 1 y 8
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