NOMBRE: Procedimiento Codigo: ITVY-PSGI-RS-12
depromocién cultural, Revision: 2
civica y deportiva

) Responsable: Departamento
Referencia a la Norma: I1SO 9001:2015 deActividades

8.2.2,8.51 Extraescolares
Pagina1de7

1. Propdsito

Promover y fomentar la participacién de los estudiantes en las actividades culturales, civicas y deportivas para
contribuir a la formacian integral del estudiante en el Instituto Tecnolégico del Valle del Yaqui.

2. Alcance

Aplica a las actividades culturales, civicas y deportivas del Instituto Tecnolégico del Valle del Yaqui, coordinadas
por el Departamento de Actividades Extraescolares.

3. Politicas de operacion

3.1El Instituto Tecnolégico del Valle del Yaqui ofertara las actividades culturales, civicas y deportivas
encaminadas a fortalecer la formacion integral de los estudiantes, a través de su participacion en las diferentes
disciplinas.

3.2 El Instituto, establece que todos los estudiantes tienen las mismas oportunidades de participar en igualdad
de condiciones, en cualquiera de las actividades Culturas y Deportivas ofrecidas a través del Departamento
de Actividades Extraescolares, segun sea su eleccion.

2.3 El valor curricular por cada actividad cultural, civica o deportiva autorizada por el plantel es de 1 credito
por semestre. Estas actividades podran realizarse como |imite hasta el sexto semestre para poder cubrir los
créditos complementarios correspondientes,

3.4 ElSubdirector de Planeacion y el jefe del Departamento de Actividades Extraescolares definiran las metas
anuales en cuanto a la capacidad de atencién a alumnos y a la participacion de los grupos representativos en
los diversos foros,

3.5 Para poder acreditar |a actividad cultural, civica o deportiva, el alumno debera asistir come minimo al 80%
de las sesiones programadas, deberé& presentar las evidencias solicitadas por el promotor ylo instructor y
aprobar la evaluacién al desempefio.

16 El Departamento de Actividades Extraescolares seleccionara a los alumnos con mayores habilidades y
capacidades para formar los grupos representativos de la institucién quienes, de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal y operativa, podran participaran en los diferentes eventos.

3.7. Las actividades extragscolares se su'!etarén alos esEacius, recursos y necesidades del Instituto.
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5. Descripcioén de procedimiento

Sem;i:::; de Actividad Responsable
1.1. Programa reuniones con las oficinas deportiva y cultural, para
1. Planea elaborar |la planeacicn semestral de las actividades extraescolares.
EE%E?;E':S 1.2, La planeacion de las actividadfas extraescolares, incluye los | pepartamento de
torneos intramuros y extramuros, asi como los eventos culturales, Actividades
Extraescolares. clvicos y deportivos tanto a nivel local come regional y nacional. Eilriskralanss
1.3 Elabora el programa general de actividades extraescolares en
el formato ITVY-PSGI-RS-12-01.
| 2.1. En el curso de induccion se da a conocer a los estudiantes de
2. Difunde y nuevo ingreso las actividades culturales, civicas y deportivas gue se
- coordina las ofertan en el Instituto.
| Actividades 22 Promociona la oferta de actividades extraescolares ante el| Departamento de
Extraescolares. alumnado con apoyo del Departamento de Comunicacion y Difusién. Actividades
2.3. Coordina la realizacion de las actividades deportivas vy Extragscolares
Culturales ya sean internas o externas previamente programadas.
3.1. Realiza el registro e inscripcion de los estudiantes que
3. Inscribe participaran en las diversas actividades, mediante el formato para la
alumnos en las inscripcion y seguimiento de paricipantes ITVY-PSGI-RS-12-03.
Actividades 3.3 Da a conocer el programa de trabajo de la actividad a los | Oficina de Promocién

Extraescolares.

estudiantes inscritos en cada disciplina.
3.4 Desarrolla los eventos culturales, civicos y deportives de
acuerdo al plan de trabajo de la actividadl TVY-PSGI-RS-12-02.

Deportiva y Cultural

4. Difunde y coordina

4 1. En coordinacién con el Departamento de Comunicacion y
Difusion realiza las convocatorias para su difusion &n los medios

Departamento de

iConvocatorias para | de comunicacion internos institucionales, ctividades
La integracion de Extraescolares
glecciones
deportiva y grupos
representativos.
5.1. En caso de ser para selecciones deportivas se realiza una
evaluacion fisica y de conocimiento sobre dicho deporte.
5. Evalta las Departamento de
aptitudes de los 5.2. Para los grupos representativos se realiza una evaluacion de  |actividades

Estudiantes

conocimiento del instrumento, baile folclérico, baile tradicional o
cualgquier otro tipo.

5.3. Para los culturales serfa una evaluacion de conocimientos
previos para pertenecer a nuestra escolta y banda de guerra.

Extraescolares
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6.Integra Grupos

6.1. De acuerdo a la evaluacion anterior, selecciona a los alumnos
con aptitudes vy los integra a los grupos representativos del
plantel.

6.2. Elabora y aplica el programa de trabajo para los equipos

Oficina de Promocion |

Constancia de

preashiativng; representativos de las actividades deportivas, civicas y culturales, Depertiva'y Cultural
B.3. Registra a los alumnos del plantel vy participa en eventos de
caracter interno o externo,
7. Participa en 7.1. Participa en los eventos que se realicen a nivel, interno y
Actividades externo, de acuerdo al programa de trabajo de su disciplina. Estudiantes
Extraescolares.
| 8. Participa 8.1. Participa en los eventos deportivos, culturales y civicos gue
aventos organice el Departamento de Actividades Extrasscolares, Estudiantes
institucionales
9.1. Realiza evaluacion de la asistencia y el desempefio del alumno
en la actividad ITVY-P3GI-RS-12-04.
9. Evalia Si Acredita actividad: Continua en etapa 10 : i
asistencia y Oficina 4_:Ie Promocion
desempefio No acredita actividad: Deportiva y Cultural
De no cumplir el estudiante con la competencia de la actividad
complementaria correspondiente, debe volver a solicitarla sin afectar
su situacidn académica.
10.Elabora 10.1 Elabora la Constancia de cumplimiento de Actividad

Complementaria en &l formato |TVY-PSGI-RS-12-05 y recaba firma

Oficina de Promaocian

Cumplimiento. del Jefe de Departamento de Actividades Extraescolares. Deportiva y Cultural
11.1. Entrega Constancia de Cumplimiento de Actividades

11. Envia Extraescolares original, al Departamento de Servicios

Constancia de Escolares para su integracion en el expediente del estudiante. Departamento de

Cumplimiento al 11.2. Recaba firma de recibido v archiva el listado de constancias Nithadsdan

Departamento de entregadas. ERrastotiiien

Servicios 11.3. Publica resultados de las actividades realizadas por disciplina

Escolares en el Departamento, para conocimiento de los alumnos.

12.Elabora Informe
Final de
Actividades
Extraescolares

12.1. Elabora el Informe Final de Actividades Culturales y
Deportivas

enelformatol TVY-PSGI-RS-12-07 v 08,

El informe debe contener como minimao:

-Mimero de Alumnos atendidos

-Mamero de actividades extrasscolares realizadas

-Mumero de eventos realizados en el periodo de caracter interno y
exierno.

Departamento de
Actividades
Extraescolares

6. Documentos de referencia

COCUMENTO

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional de Mexico

Planes de estudio para la formacién y desarrollo de competencias profesionales

Capitulo 10. Lineamiento para el cumplimiento de actividades complementarias

Los documentos impresos se consideran “Documentos no controlados” & excepcién del que estd en resguardo por el Coordinador del Sistema de
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7. Registros
) Coadigo de | Ubicacion y forma Tiempo de Responsable
Registros Identificacion | de almacenamiento | retencién de
o e | conservario
Programa general ITVY-PSGI-RS-12-01 | Librero en Carpetas 1afio Depta, de
de Actividades Vinil Actividades
Culturales Civicas Extraescolares
y Deportivas
Plan individual de ITVY-PSGEI-RS-12-02 [Librero en Carpetas Vinil 1 afio Depto. De
trabajo de Actividades
Actividades Extraescolares
Culturales, Civicas
y Deportivas,
I o 1ano Depto. De
nscripcian y TVY- _pe 9. Actividades
seguimiento de I PRpERS-12-03 Librerc en Carpetas Vinil Extrasscolares
participantes
Lista de asistencia ITVY-PSGI-RS-12-04 [Librero en Carpetas Vinil 1afia Depto. De
Actividades
Extraescolares
Constancia de ITVY-PSGI-RS-12-05  |Dentro de archiverosy | Permanente Departamento de
Cumplimiento de Expediente del alumneo Servicios Escolares
actividad
complementaria
Entraga de ITVY-PSGI-RS-12-05 [Librero en Carpetas Vinil 1afio Depto. De
constancia de Actividades
liberacion de Extraescolares
crédito
complementaria
Informe semestral ITVY-PSGI-RS-12-07 [|-ibrero en Carpetas Vinil 3 afios Depto .de
de Actividades Actividades
deportivas Extraescolares
complementanas
Informe semestral | ITVY-PSGI-RS-12-08 [Librero en Carpetas Vinil | 3 afios Depto. De
de Actividades Actividades
clvicas y culturales Extraescolares
complementarias

Los documentas impresos se consideran "Documentos no confrolados” a excepcitn del que esta en resguarde por gl Coordinador del Sistema de
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8. Glosario

Estudiante seleccionado: Son todos aguellos Estudiantes inscritos en alguna actividad extraescolar y que
han demostrado un avance importante en conocimientos, habilidades v aptitudes en actividades
extraescolares (culturales y/o departivas).

Grupo representativo: Es aquel grupo de Estudiantes que se ha integrado para que representen al

Instituto en las actividades culturales, civicas o deportivas.

Promotor: Persona que brinda la instruccion y coordina a los Estudiantes en lo referente a las

actividadesculturales, clvicas y/o deportivas.

Actividad Complementaria: Son todas aquellas actividades gue realiza el estudiante en beneficio de su

formacién integral con el objetivo de complementar su formacion y desarrollo de competencias profesionales.

Actividad Extraescolar: Es una disciplina deportiva, civica o cultural coordinada por el departamento de

Actividades Extraescolares.

9. Anexos
i 9.1 Programa general de Actividades Culturales Civicas y Deportivas ITVY-PSGI-RS-12-01
9.2 Plan individual de trabajo de Actividades Culturales, Civicas y ITVY-PSGI-RS-12-02
Deportivas.
9.3 Inscripcion y seguimiento de participantes ~ ITVY-PSGI-RS-12-03
0.4 Lista de asistencia ITVY-PSGI-RS-12-04
9.5 Constancia de Cumplimiento de actividad complementaria ITVY-PSGI-RS-12-05
9.6 Entrega de constancia de liberacién de crédito complementaria ITVY-PSGI-RS-12-06
9.7 Informe semestral de actividades deportivas complementarias ITVY-PSGI-R3-12-07
9.8 Infarme semestral de Actividades civicas y culturales complementarias ‘ITVY-F'SEI—RS—12—1JB
10. Cambios de esta version
Nimero de Fecha de o <
revision actualizacion Descripcidn del cambio
| 0 21 de Naviembrezma] Primera emision del documento
1 12 de Noviembre 2019 [Migracian de la referencia de las normas OHSAS 18001:2007 a la
IS0 45001:2018; y actualizacién de |a ISO 50001 a su version 2018.
2 24 de Mayo del 2022 |Se hicieron modificaciones tanto en el Diagrama de flujo por lo tanto
también sufrid cambios la descripcion del procedimiento, a
continuacién, se detalla punto por punto:

Los decumentos impresas se consideran “Documentos no controlados” a excepeion del que estd en resguardo por el Coordinador del Sistema de
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Punto 4.

Antes: Evalla aptitudes de los alumnos

Ahora: Difunde y coordina convocatorias para selecciones
deportivas vy grupos representativos.

Punto 5
Antes: Integra grupos representativos
Después; Evalla y selecciona a estudiantes con aptitudes

Punto 6:

Antes: Participa en actividades extraescolares

Después: Integra a los estudiantes en la seleccion deportiva ylo
grupo representativo

Punta 7:

Antes: Participa en eventos deportivos, culturales y civicos
institucionales

Después: Participa en actividades extraescolaras

Punto &:

Antes: Evalia asistencia y desempefio

Después: Participa en eventos depaortivos, culturales y clvicos
institucionales.

Punto 9

Antes: Elabora constancia de cumplimiento de la actividad
Después: Evalla asistencia y desempefio de los estudiantes en las
actividades extraescolares.

Punto 10:

Antes: Envia constancia de cumplimiento al departamento de
servicios escolares.

Después: Elabora constancia de cumplimiento de la actividad
extragscolar.

Punta 11:

Antes: Elabora informe final de Actividades Extraescolares
Después: Envia constancia de cumplimiento de la actividad
extraescolar a servicios escolares.

Se agregd el punto 12:
Ahora: Elabora informe final de actividades extraescolares y
eventos institucionales.

Las documentos impreses se consideran “Documentas no cantrolades” a excepcion del que estd en resguardo par el Coordinador del Sistermna de
Gestionintagral



