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1. Objetivo
Facilitar, fomentar el desarrollc de las actividades de promocion cultural, departiva y
extracurricular en la UPGM, mediante el fortalecimiento de los clubes institucionales a través de
la difusién permanente.

2. Alcance

Aplica a la Comunidad Universitaria de acuerdo al Programa de Actividades ralesy
Extracurriculares.

3. Diagrama de Procesos

s, Ret;@illdad y Autoridad

= Autoriza el Programa de actividades Deportivas, Culturales y Extracurriculares a realizar
durante el cuatrimestre.

Secretario/a Académico/a

* Valida el Programa de actividades Deportivas, Culturales y Extracurriculares a realizar
durante el cuatrimestre.
Director/a de Vinculacidn

DPacumento Controlado por el Sistema de Gestian de Calidad{S60), Prohibida su Reprodiccidn Parcial o Total, Esta versidn e vigente i se
consulta en ef Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.upgm.edu.mx.
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+ Revisa el Programa de actividades Deportivas, Culturales y Extracurriculares a realizar
durante el cuatrimestre.

e Gestiona y tramita ante otras Instituciones lo necesario para el desarrollo de las
actividades cuando se requiera.

Directores/as de Programas Educativos Q
la

e Revisa el Programa de actividades Deportivas, Culturales y Extracu realizar
durante el cuatrimestre.
Da a conocer al profesorado las actividades programadas para el chgtrimestre.
Propone'y desarrolla la organizacion del Ciclo de conferencias jafizadas.
Comisionan a los Profesores segun se requiera de a ma de Actividades

Deportivas, Culturales y Extracurriculares.
« Turna a cada Tutor Académico la solicitud de cidn del club en la actividad
deportiva, cultural o cientifica para que valide a diantes.
e Recibe la solicitud de participacion del ¢ ompetencia deportiva, cultural o
cientifica firmado por el/a Tutor/a Aca o valida con su firma y lo entrega al
Jefe/a del Departamento de ﬁctividade@rtivas y culturaies.

Coordinador /a de Desarrollo Humano
e Analiza, propone y plantea lag a es que ayuden a elevar el desarrollo integral del
estudiante para realizarlas du cuatrimestre.
e Asistea reuniones con ipd de Desarrollo Humano, Jefe/a de Depto. de Actividades
Deportivas y Cultura
e (Coordina con al/l /a Depto. de Actividades Deportivas y Culturales la realizacion de
los eventos cu ernos y externos, asi como las actividades extracurriculares.

Responsable del to de Actividades Deportivas y Culturales
e« Planea, o coordina en conjunto con el Departamento de desarrolle humano el

plan ddades que se realizaran durante el cuatrimestre,
- Da% el programa al Departamento de Recursos Humanos y a los departamentos de
. @cum de induccién da a conocer a los estudiantes/as de nuevo ingreso las actividades
Ouﬂuralés. deportivas y extracurriculares que se realizan en la UPGM.
Invita a los estudiantes a participar en las actividades programadas mediante la publicacion
Q de convocatorias.
« Elabora formatos para evaluar durante el concurso.
Elabora constancias y reconocimientos de los ganadores en los distintos eventos.
e Prepara la ficha de Inscripcion a clubes con apoyo de los/las Tutores/as de Clubes
+ Apoyo en la ejecucion de las actividades extracurriculares
s Realiza un reporte de la actividad cuando es organizada por este departamento.

Documnento Controfado por el Sistema de Gestidn de Calidad{5GC). Prohibida su Reproduccdn Parcial o Toral, Exta version o5 vigente st 5o
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e Da a conocer a los Coordinadores Docentes las actividades programadas para el
cuatrimestre.
Integra un reporte general de actividades realizadas.
Da a conocer a Entrenadores y Tutores/as de Clubes las convocatorias externas de

competencias deportivas y culturales. O

Jefe /adel Departamentode Docencia y Tutoria. Q
e Vigilar el cumplimiento y participacion de los/las estudiantes en vidades
extracurriculares.

s Organiza la participacion de losfas estudiantes en miabaratiob Ig¢ Directores de

Programas Educativos

Comunicacion Social y Relaciones Plblicas
» Gestiona y tramita ante otras instituciones lo nere;@ el desarrollo de las actividades

cuando se requiera.
* Apoya con la difusion de las actividades prog

Entrenadores/Tutores/as de Clubes
¢ Realiza la inscripcion a clubes rimestre con apoyo del responsable del Depto.
actividades deportivas y cultura
o (Coordina al equipo que ﬁene%mn para llevar a cabo practicas y entrenamientos.
L]

Realiza ante otras institgx ucativas y demas las gestiones para tener encuentros

deportivos.
Acompania al/a esﬁ%
Elabora un plan jo cuatrimestral para los participantes del Club .

N los entrenamientos y participaciones,
L
e Solicita a logfla iantes el kardex hasta el corte,
. d de participacién del club en competencia deportiva, cultural o cientifica
ato 10 y entrega al Director de Programa Educativo anexando el kardex.
. al Responsable del Departamento de Actividades Deportivas, Culturales y
culares, los reportes y evidencias de actividades deportivas realizadas.
Tu émico/a
El/la Tutor/a debera Vigllar que cada uno de sus estudiantes tutorados realice la
Q programacion de sus actividades extracurriculares
. Debera realizar con ellos una evaluacion intermedia y una final de su cumplimiento,
para elaborar el reporte correspondiente al Frofesor de Desarrollo Humano del cuatrimestre,
. Recibe del/la Director/a de Programa Educativo la solicitud de participacion del club

en la competencia deportiva, cultural o cientifica para que valide a sus estudiantes,

Docurmenta Controdado por of Sktema de Gestion de Calidad(56C). Prohibida su Beproduicoidn Pardial o Tetal, Exta version ef vigenie 5 se
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s Revisa y valida los cortes correspondientes de sus asignaturas y el kardex, y emite el
Dictamen de Desempefio Académico para participacion en competencia deportiva, cultural
o cientifica.

Estudiante
e Entrega la ficha de inscripcion cuatrimestral al club al que desea ingresa R

su kardex sin adeudo de materias.

s FEl/la estudiante serd responsable de la eleccion de sus actividades %urﬂmlﬂl‘&i
solicitando asesoria y orientacion a su Tutor.

e Descarga y entrega a su Tutor de club el kardex actualizado, licitar participacion
en competencia deportiva, o cultural estatal, local, naci ni€rnacional,

5. Términos y Definiciones i
Club:Formar parte de un grupo de personas con una aﬁc@i dente.
UPGM: Universidad Politécnica del Galfo de Méxicn.< )

6. Desarrollo de Actividades EIO
5

6.1. El Departamento de Actividade ivas y Culturales y la Coordinacion de Desarrollo
Humano proponen el Programa @ ividades Deportivas, Culturales y Extracurriculares para
realizar durante el cuatrimestr,

6.2 La Direccién de Vintylacdhon revisa el Programa de Actividades Deportivas, Culturales y
Extracurriculares a reali e8| cuatrimestre,

63  La Secreta ica valida el Programa de Actividades Deportivas, Culturales y
Extracurricular durante el cuatrimestre, es publicado y difundido por el Departamento de
Actividades y Culturales en conjunto con el drea de Desarrollo Humano y con la Unidad
de Comunidagionjsocial y Relaciones Publicas.

6.4 % Directores/as de Programas Educativos invita y comisiona al profesorado para que se
s actividades.

lnt@
@ | Departamento de Actividades Deportivas y Culturales en base a las actividades

ramadas solicita ante otras 4reas de la UPGM recursos y medios para el pleno desarrolio de
s.

66 El Departamento de Actividades Deportivas y Culturales relacicna a los/las participantes y
elabora reconocimientos y diplomas para ellos.

67  El Departamento de Actividades Deportivas y Culturales integra un reporte de la actividad
reallzada por este.

Documento Cantrolade por el Sistema de Gestion de Calidad(SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Toral. Esta version es wgente o s
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6.8  El/lalefe/a de Departamento de Vinculacidn en base a las actividades programadas gestiona
y tramita ante otros sectores recursos y medios para el pleno desarrollo de las actividades.

69  La Unidad Comunicacion Social y Relaciones Pablicas publica el Programa de actividades
Deportivas, Culturales y Extracurriculares en Ia pagina web de fa Universidad www.upgm.edu.mx.

6.10

actividades internas, externas, municipales, estatales y naclonales.

611 El Departamento de Actividades Deportivas y Culturales aplica la Encu
Satisfaccién del Cliente relacionado con los estudiantes que Integran los clubes de la

6,12 El Departamento de Actividades Deportivas y Culturales analiza la |
encuesta y los resultados se entrega al/la Jefe/a de Departamento de Ca
integracion y presentacion de la misma.

7. Documentos Relacionados

strus

n:_.abl

El/la estudiante llena la ficha de inscripcién para pertenecer a un Club y pa en

medir la
iversidad.

Jeléh obtenida de la
stitucional para su

=ﬁDC-ﬂI-F1 Programa de o “
actividades de Depto. Deportivas y
Deportivas, Actividades Culturales
Culturales y
Deportivasy
Em‘“”‘”"g‘a@ Culturales
PR-ADC-01-F3 | Ficha n 1 afo Responsable | Depto. Actividades
< de Depto. Deportivas y
Actividades Culturales
Deportivas y
Culturales
_ Ficha de inscripcion 1afo Responsable Depto. Actividades
a Srita. UPGM de Depto. Deportivas y
O Actividades Culturales
‘Q Deportivas y
Culturales
PR-ADC-01-F6 Formato de 1 afio Responsable Depto. Actividades
Evaluacion de de Depto, Deportivas y
Sefiorita UPGM Actividades Culturales
Deportivas y

Documenta Controlade por el Sisterma de Gestidn de Calidad{SGC), Prohibida su Reproduction Parclal o Total Esta versiones vigente 5 se
consulta &n &f Pormal del S6C en of Sitlo Web de la Universidad: wew.upgrm.edu.mix
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Culturales
PR-ADC-01-F8 Formato de 1 anoc Responsable Depto. Actividades
evaluacion de de Depto. Deportivas y
CONCUrsSOs Actividades Culturales O
Deportivas y
Culturales Q
PR-ADC-D1-F9 Responsivas de 1ano Responsable to¥Actividades
viajes de estudio, de Depto, asy
deportivos y Actividades lturales
culturales Deport
Cult
AN
PR-ADC-01-F10 Solicitud de 1 afio Tﬁlﬂ Depto. Actividades
participacién en pto. Deportivas y
competencia idades Culturales
ceportm ctuts | () oporsy
Culturales
PR-ADC-01-F11 | Plan de Trabajo de 0 Responsable Depto. Actividades
Club de Depto. Deportivas y
O Actividades Culturales
& Deportivas y
Culturales
PR-ADC-01-F13 4 I%s para 1 ano Responsable | Depto. Actividades
en de Depto. Deportivas y
petencias de Actividades | Culturales
bes deportivos, Deportivas y
O— culturales y Culturales
cientificos
ra.\
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Otros Documentos

S/C Calendario Escolar

NA Primera Edicién del Documento ElGC
10Wic.08 | 10 Dic.08
03 01 kiﬂmrmmirmla:uﬁ'ih% SCC =
17 Nov.09 | 17 Nov .09

Se elimina: Aplica en el de
» O | actividades culturales y de la| HIGC EIGC
UPGM. 17 Nov.09 | 17 Nov.09

Se agrega: a Comunidad

Universitaria de al Calandario de

‘hmiﬁ Deportivas  y

el Diagrama de Procesos con
= 5 , Actividades Extracurriculares. — EIGC
17 Nov .09 | 17 Nov.09

v 2

04 [V lﬂﬂm{ como fas actividades EGC EIGC
\) 17 Nov.09 | 17 Nov.09

Se elimina:En el curso de induccion da a
o C) o conocer a los estudiantes de nuevo Ingréso EIGC EIGC
O las actividades culturales y deportivas que | 17 Nov.09 | 17 Nov.09

4 se realizan en la UPGM.

Se agrega:En el curso de induccién da a

conocer 2 los estudiantes de nuevo ingreso

las actividades culturales, deportivas y

extracumiculares que se realizan en la

UPGM.

04 o1 | 5€ agrega:Apoyo en la ejecucion de las | - v

Documento Controlado por el Sistema de Gesridn de Calidad(5GC) Prohibida su Reproduccidn Parcial o Toral. Esta version es vigente sise

consulta en &f Portal del 5GC en ol Sitio Web de la Universidad: www.upgm. edu.mo




Clave: PR-ADC-01

” UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina: 10 de 25
Trhr (U Enliessctsive  Frtingrend T Clonatistss | Hheamarniite ™ | REVision: 05

— - B . Fecha de emision:
POLTBESA, i e o it 18-Febrero-2014
Procedimiento para Promocién de Actividades Deportivas, Culturales y Extracurriculares
actividades extracurriculares 17 Nov.09 | 17 Nov .09
Se agrega:
s L El Tutor del Estudiante e R

El Tutor debera Vigilar que cada uno de sus | 17 Nov.09 | 17 Nov.
estudiantes  tutorados  realice  la

programacién. de  sus  actividades
extracurriculares

Debers realizar con ellos una evaluacion
intermedia y una final de su cumplimienta, \v
para elaborar el reporte correspondiente al

Profesor de Desarrallo Humano del
cuatrimestre. Q

El Profesor de Tiempo Completo
Deben desarrollar en cada cuatrimestra u

taller de 30 hrs. cuyos contenidos disbe
estar vinculado: a las necesic
formacion y de relnmmniaenm
05 01 : EIGC EIGC
17 Nov .05 | 17 Nov .09
Se ca aw Alcance &l Programa de :
02
% Act Deportivas, Culturales ¥ e EiGC
iculares, 065 Ene. 11 06 Ene. 11
Cactualizan las Responsabilidades y =
o o toridades del JGHCH EIGC
( 06Ene.11 | 06Ene.11
» jefe del Departamento de Docencla y
Tutoria,
» Vinculacion
) = Comunicacion Soclal y  Relaciones
‘ S Pablicas
@( Se actualiza el punto de Desarrollo de
4 02 Actividades JGHCH EIGC
06 Ene. 1N 06Ene.11
Se anexan los formatos de: Plan de Trabajo
o e Cuatrimestral de Ciub PR-ADCO1-F1), JGBCH BILC
Encuesta de Satisfaccion del Cliente Externo | 06 Ene . 11 06 Ene. 11
PR-ADC-01-F12
Se modifica el punto 4 Responsabilidad y
04 o3 Autoridud e JGHCH EIGC

Documentn Controlade por ol Siktema de Gestidn de Calidad{SGC) Frohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta version es vigente sl se
consuita en ef Porral del 60 en el Sitio Web de la Universidad: weew, apgm.edi.mx.
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s Directores de Programas Educativos

s Coordinador de Desarrollo Humano

s Jefe del Departamento de Docencla 'y
Tutorla.

06Ene.12

06 Ene .12

Se actualiza el punto 6, Desarrollo de

06 03 Actividad
04 Se actualiza el procedimiento a lenguaje
Laid incluyente debido al Sistema de Gestidn
en Equidad de Género.
Se modifica en punto no. 4 de
03 04. | Responsabilidad y Autoridad @ EiGC
13 04 Ene .13
Se elimina el formato PR-ADC-01-F1
JGHCH EIGC
W o Carnet de Actividades
Extracurriculares 04 Ene. 13 D4Ene.13
3
; Se agregan los formatos de "
09 04 Skl oo - d iva, JGHCH EIGC
cultural o cien DC-01-F10, | 04 Ene. 13 04 Ene.13
Lineamientos participacién  en
competenci clubes deportivos,
culturales tificos PR-ADC-01-F13 y
sempeno Academico para
n en competencia deportiva,
cientifica PR-ADC-01-F14
03 odifica el Diagrama de Procesos RAC RRAS
18 Feb 14 18 Feb 14
Se modifica el punto 4 Responsabilidad y
03, l; t Aoddad e RRC RRAS
) s Director de Vinculacidn 18 Feb 14 18Feb 14

e Directores de Programas Educativos
* Coordinador/a de Desarrollo Humano
* Responsable del Departamento de
Actividades Deportivas y Culturales
Entrenadores / Tutores /as de Clubes
Tutor /a Académico fa

Estudiante

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de Calidad{SG0). Prohibida su Aeproducesin Parcial o Total Esta version es vigente sl se
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. Sa modifica el punto 6 Desarrollo de Fr
o7 05 | Actividades RRC RRAS
18 Feb 14 18Feb 14
5e elimina el formato PR-ADC-01-F2 =~ |
RRA
& o Convocatoria de Club RRC Q
18 Feb 14 1
Se elimina el formato PR-ADC-01-F4 =
3 & Convocatoria de Srita. UPGM RRC \v
18 Fe® 18 Feb 14
24 05 Se elimina el formato PR-ADC-01-F7 % —
Convocatoria de Concursos
Feb 14 18 Feb 14
Se elimina el formato Pﬂ-nnc-o@ d
” ® | Encuesta de Satisfaccion RRC RRAS
interno 18 Feb 14 18 Feb 14
Se elimina el forma -01-F14 -
i . Dictamen de o RRC RRAS
18 Feb 14 18Feb 14

&O
&
(})

QO
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9.- Anexos

ANEXO 1 PR-ADC-01-F1 PROGRAMA DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS CULTURALESY
EXTRACURRICULARES
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ANEXO 3 PR-ADC-01-F5 FICHA DE INSCRIPCION SENORITA UPGM
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ANEXO 4 PR-ADC-01-F6 FORMATO DE EVALUACION SRITA UPGM
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ANEXO 8 PR-ADC-01-F11 PLAN DE TRABAJO
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