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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: __ Actividades Deportivas y Culturales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 61-SPV-PO9/Rev.04 FECHA DE EMISION: 16/08/2023

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover la participacion en las actividades civicas, culturales y/o deportivas para contribuir a la formacién'integrai de las y los
estudiantes adscritos al ITSPP/TECNM.

Il.- ALCANCE

Ablica a los y las estudiantes adscritos a alguna actividéd, civica, cultural y/o deportivas del ITSPP/TECNM, coordinadas por el
Departamento de extraescolares.

ill.- DEFINICIONES

Actividades Extraescolares: actividades, civicas, cultural y/o deportivas, en las cuales participan los estudiantes.

Disciplina: Es toda actividad de formacion extraescolar que se desarrolla y promueve por el Instituto y fuera de él.

Grupo representativo: Es aquel grupo de estudiantes que se ha integrado para que representen al Instituto en todas aquellas
actividades de promocion y formacion extraescolar que se implementen.

Docentes de extraescolares: Es la persona indicada para dar las instrucciones a los estudiantes, con la intencién de que se
incrementen sus conocimientos, habilidades y aptitudes, civicas, culturales y/o deportivas, asi mismo el de realizar las
evaluaciones pertinentes para la deteccion de talentos.

TRAZABILIDAD. Identifica las fases de los procesos dentro del procedimiento.

IV.- REFERENCIAS

Decreto de Creacion (Boletin Oficial # 30, 11 de octubre del 2000)
Reglamento Interior del Instituto

Reglamento de Actividades Culturales y Deportivas del ITSPP
1SO 9001:2015

1ISO 14001:2015

NMX-R-025-SCF1-2015
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V.- POLITICAS

La promocion deportiva-cultural y/o actividades de formacion extraescolar deben fortalecer a la comunidad estudiantil del
ITSPP/TECNM en las diferentes disciplinas, civicas, culturales y/o deportivas.

1. El ITSPP/TECNM establece que los y las estudiantes deben de participar durante los tres primeros semestres en
cualquiera de las actividades, civicas, culturales y/o deportivas que se ofrecen en el Instituto.

2. La promocion de las actividades de formacion extraescolar debe contribuir como parte importante en el desarrollo de la
comunidad gque se encuentra en el Instituto, asi como también en toda su zona de influencia.

3 La formacién extraescolar que ofrece el Instituto debe concientizar a las y los estudiantes de los beneficios que trae
consigo las actividades, clvicas, culturales y/o deportivas.

4. El Instituto establece que todos los y los estudiantes independientemente del semestre que estudien, tienen la

oportunidad de participar en cualquiera de las actividades de promocién institucional que se ofrecen, siempre y cuando
pertenezcan al selectivo correspondiente de actividades extraescolares y acudan a los ensayos y entrenamientos.

5. Para que puedan participar los equipos y grupos representativos del Instituto en torneos, programas y festivales, debera
de existir una invitacién y/o convocataria previa, en tiempo y forma dirigida a la direccion general del instituto.
6 Quien solicite a cualquier de los grupos representativos del instituto, debera hacerse responsable del traslado y

alimentacion de cada uno de los participantes y hacer llegar evidencias fotogréficas del evento asistido al departamento de
extraescolares.

7. Dar cumplimiento a la Trazabilidad del procedimiento la cual inicia Ia jefatura de departamento de actividades
extraescolares programa trabajo promociona las actividades deportivas y culturas y finaliza con una constancia de liberacién de 5
creditos para el estudiante.
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VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo
61-SPV-P09-F02
61-SPV-P09-F03
81-SPV-P09-F04
61-SPV-P09-F05

61-SPV-P09-F06

Nombre del Formato/instructivo
Formato de Inscripcidn
Programa de Actividades de Extraescolares
Asignacion de Carga de Actividades Extraescolares y Horario
Lista de Asistencia

Horarios y Dias de Actividades de Extraescolares

Vil.- ANEXOS

Clave de Anexo

61-SPV-P09-A01

Nombre

Diagrama de flujo
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ViiL.- DESCRIPCION DE LA OPE_RACIéﬂ DEL PROCEDIMIENTO

‘NO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Programa de trabajo
Jefatura de Departamento de Programar reuniones con los
%1 Actividades extraescolares Docentes de extraescolares Lista de asistencia
1.2 Docentes de extraescolares Elaboran programa de actividades .
extraescolares Formato programa de actividades
extraescolares
1o [efatura de depto. de actividades Entrega a recursos humanos la asignacién de Con copia de recibido
’ extraescolares horarios.
Depto. de actividades Se realiza la promocion Evidencia fotografica
1.3 | ©xtraescolares / docentes de deportiva-cultural y extraescolares, al
extraescolares arranque del semestre.
2 Coordinacién de las actividades
deportivas y culturales
24 efatura de Departamento de Coordina con los docentes el programa de Formato Programa de actividades
Actividades extraescolares actividades extraescolares. extraescolares
2.2 Coordina la realizacién de los eventos deportivos, Oficio
civicos y culturales dentro y fuera de la institucién
2.3 Se realiza horarios y dias de las actividades /f ? 5 datg Ho(;ang;y Dlaslde
extraescolares para darles una mejor atencion a los| ctV'dades de Extraescolares
estudiantes, puedan seleccionar la actividad que
mas les guste y facilite por los tiempos.
3 Registro de los estudiantes en actividades
civicas, culturales ylo deportivas
3.1 Dc;centes Ide actividad Registra a estudiantes para que practiquen una || °'Mato de Inscripcion
pRiacstoer actividad de formacién extraescolar
.32 El estudiante se registra de acuerdo a las
opciones que existen
4 Listas de registro son remitidas a jefatura de
departamento.
4.1 [lefatura de Departamento de Captura de los estudiantes en sistema de control [0/Stéma de control escolar
actividad extraescolar escnlst
5 Listas oficiales
5.1 Je{?‘t}g » dde Departamlento de Docentes reciben listas de estudiantes y Listas de asistencia
Aclividades extraescolares desarrollan las actividades civicas, culturales y/o
deportivas
5.2 Se integran los equipos representativos.
6 Evalla e integra grupos representativos
6.1 Docentes de actividades Evaldan conocimientos, habilidades y aptitudes de [-St8 de calificaciones
extraescolares los estudiantes y entregan calificaciones al
Departamento de actividades extraescolares.
6.2 Aplica mecanismos de evaluacion y de acuerdo a
los resultados, selecciona a los estudiantes con
aptitudes y habilidades posteriormente los integra
a grupos representativos del ITSPP
6.3 Los estudiantes participan en eventos de caracter
interno, externo como regional estatal pre nacional
Y nacional
7 Participacion civica, cultural y/o deportiva.
7.1 (lefatura de Departamento de Direccién general recibe oficio de invitacion y Oficio de invitacion

actividades extraescolares

entrega a jefatura de actividades extraescolares.

Pagina 3 de 4

SIP-FO2/REV.02




7.2

Jefatura de departamento le da seguimiento a
peticién.

Informe

Jefatura de Departamento de
8.1 =0
actividades extraescolares

Recaba informacion de los docentes de
actividades extraescolares civicos, culturales y/o
deportivos.

Informa a Subdireccion:

-nimero de estudiantes atendidos.
-nimero de actividades extraescolares.
-nimero de eventos realizados.
-nimero de invitaciones atendidas

Oficio

Jefatura de Departamento de
8.2 o
actividades extraescolares

Se les entrega un Oficio de liberacion de los 5
créditos al estudiante al concluir tres semestres
obligatorios.

Oficic de Liberacian

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Celia Yadira 'Sotelo Castro

Jefatura de Actividades Extraescolares

CIR

)aﬁa/Sheased Cesefia Orozco

Subdireccién de Planeacién y
Vinculacién
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