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1. Propésito
Promover la participacion en las actividades culturales, deportivas y civicas para contribuir a la formacion
integral del estudiante en el Instituto Tecnoldgico, en alcance al cumplimiento de las actividades complementarias.

2. Alcance

Aplica a la Promociéon de las Actividades Culturales, Deportivas y Civicas del Instituto coordinadas por el

Departamento de Actividades Extraescolares.

3. Politicas de operacion
3.1 Las actividades de Promocién de la Cultura el Deporte y Civismo en el Instituto Tecnolégico estan
encaminadas a fortalecer la formacion integral de los estudiantes a través de su participacion en las actividades

culturales, deportivas y civicas.

3.2 El Instituto Tecnoldgico, establece que todos los Estudiantes tienen las mismas oportunidades de participar en
cualquiera de las actividades de Promocién de la Cultura el Deporte y Civismo que se ofrecen en el Instituto,

segun su eleccién.

3.3 Se establece de acuerdo al lineamiento que las actividades complementarias son todas aquellas actividades
que realiza el estudiante en beneficio de su formacién integral con el objetivo de complementar su formacién y

desarrollo de competencias profesionales.

3.4 Estableciéndose en el lineamiento que las actividades complementarias pueden ser actividades extraescolares
y que cada una de las actividades complementarias autorizadas, no deben de tener mas de dos créditos

asignados.

3.5 Ellineamiento de las actividades complementarias considera que su cumplimiento debe ser dentro de los seis

primeros semestres.
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5. Descripcion del procedimiento.

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Planifica Actividades
de Promocién Cultural
Deportiva y Civica.

1.1

Elabora Programa de Actividades Deportivas, Culturales y
Civicas con base al calendario institucional.

Departamento de
Actividades

Extraescolares.

Culturales, Deportivas y Civicas

2.1. Da a conocer a los Estudiantes, las actividades culturales,
2. Difunde Programa y deportivas y civicas que ofrece el Instituto Tecnolégico, | Departamento de
Convocatoria de mediante el proceso de Inscripcién. Actividades
Actividades Extraescolares.
Deportivas, 2.2. Envia a los Estudiantes mediante correo electronico la
Culturales y Civicas. convocatoria semestral vigente de las Actividades Deportivas,
Culturales y Civicas.
3.1. Registra a los participantes con apoyo de personal
) L comisionado en el proceso de inscripcion, utilizando el
3. Registra participacion . . . .
. formato de Registro de estudiantes inscritos en las
en las Actividades . . L
) actividades Deportivas, Culturales y Civicas (Formato de
Culturales, Deportivas y/o . -
Civi Excel), formato que incluye los siguientes datos: Nombre | Oficinas de Promocion
ivicas.
completo, Genero, Carrera, Modalidad, Semestre, Numero de | Cultural y Deportiva
Control, Numero de celular.
3.2. Entrega a los responsables de los talleres Culturales,
Deportivos y Civicos el formato de Registro de estudiantes
inscritos en las actividades Deportivas, Culturales y Civicas
(Formato de Excel).
4. Desarrolla Actividades | 4.1 Planifica el desarrollo de las Actividades Deportivas,
Culturales, Deportivas y Culturales y Civicas con base a los talleres a desarrollarse.
Civicas. 4.2 Desarrolla los trabajos segun el Programa de Actividades | Oficinas de Promocion

Cultural y Deportiva

5. Participa en Actividades
Culturales, Deportivas y/o

5.1. El

Culturales y Civicas

Estudiante participa en las Actividades Deportivas,
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Civicas.

Estudiante

6. Elaboray entrega
informe final de
Actividades
Culturales, Deportivas|
y Civicas al
Departamento de
Actividades

Extraescolares

entregan al Departamento de Actividades Extraescolares

semestre del taller correspondiente.

6.1 Los Responsables de Talleres Culturales, Deportivos y Civico
la

evidencias del desarrollo de las actividades realizadas durante el

Responsables de
Talleres Culturales,
Deportivos y Civicos.

7. Integra el Informe
semestral de
Actividades
Culturales, Deportivas
y Civicas para
entregar al SGC.

7.1 Recaba informacién emitida por los responsables de los tallere:
Culturales, Deportivos y Civicos e integra el informe semestral d
actividades Culturales, Deportivas y Civicas, para entregar al SGC.

Departamento de
Actividades
Extraescolares.

8. Elaboray Entrega
Constancias de
cumplimiento de

Actividades
Complementarias al
Departamento de
Servicios Escolares.

Departamento de Servicios Escolares.

8.1 Con base a la informacién recabada de las actividade
Culturales, Deportivas y Civicas se elaboran y entregan la
Constancias de cumplimiento de Actividades Complementarias al

Departamento de
Actividades
Extraescolares.

9. Difunde listado de
Estudiantes
Acreditados.

acreditados en los talleres Culturales, Deportivos y Civicos.

9.1 Difunde mediante comunicado el listado de estudiantes|

Departamento de
Actividades

Extraescolares
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6. Documentos de referencia

Documentos

6.1. Lineamiento para el cumplimiento de actividades complementarias

6.2. Acta de comité académico (numero de créditos por actividad extraescolar)

7. Registros
: Tiempo de Cadigo de
Registros - Responsable de conservario :
retencion Registro
Formato en Excel del Registro de .
. . . o Departamento de Actividades . .
estudiantes inscritos en las actividades 6 meses Sin Registro
) ) Extraescolares
Deportivas, Culturales y Civicas
Anexo XVI Constancia de Cumplimiento .
- . Departamento de Actividades
de Actividad Complementaria. 6 meses Extraescolares Sin Registro

8. Glosario

Estudiante participante: Son todos aquellos Estudiantes que estan inscritos e inician su participacién en los talleres

Culturales, Deportivos y Civicos.

Responsables de Talleres Culturales, Deportivos y Civicos: Persona que da la instruccién y coordina a los Estudiantes

participantes con respecto a las actividades Culturales, Deportivas y Civicas.
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