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1. Generalidades.

Nombre

Promocién de las actividades complementarias

Cédigo

P-ITESP-SPV-AEIC-001

Responsable

Departamento de Actividades Extraescolares, Innovacién y

Calidad.

2. Propésito.

Establecer los pasos complementarios para la implementacién y desarrollo del proceso para la
liberaciéon de las actividades complementarias conforme al manual de lineamientos del
Académico-Administrativos del TecNM.

3. Politicas de operacion.

3.1 Para el desarrollo y seguimiento del presente procedimiento, es responsabilidad del
Departamento de Actividades Extraescolares, Innovacion y Calidad coordinar las
actividades complementarias.

3.2 Para el buen funcionamiento de este procedimiento, se deberd consultar el Capitulo 10
“Lineamiento para el cumplimiento de las actividades complementarias” del Manual de
Lineamientos.

3.3 Esresponsabilidad de los/las estudiantes de los primeros semestres (1° al 4°) o aquellos que
no han liberado los créditos correspondientes, registrarse en alguno de los talleres o
actividades propuestas durante el proceso de inscripcidén o reinscripcion.

3.4 Los 5 créditos extraescolares se distribuyen de la siguiente manera: 1 crédito en tutorias, 2
créditos en actividades académicas y 2 créditos actividades culturales, civicas y deportivas,
debiendo el alumno cumplir con 4 semestres de actividades deportivas ,culturales o
civicas; 2 semestres de tutorias.

Las actividades académicas seran definidos por las Jefaturas de Divisién en conjunto con
la Subdireccion Académica.

3.5 Sera responsabilidad del Departamento de Desarrollo Académico, llevar el control y
registro de las actividades académicas que se hayan acordado en comité académico, asi
como el control de los créditos cursados a través del programa de tutorias.

3.6 Sera responsabilidad del Departamento de Actividades Extraescolares, Innovaciéon y
Calidad, realizar el registro y control de los créditos cursados a través de los talleres
deportivos, civicos y culturales.

3.7 Una vez que las/los estudiantes hayan cumplido con los 5 créditos, el Departamento de
Actividades Extraescolares, Innovacion y Calidad, debera realizar el concentrado de cada
estudiante, para lo cual el Departamento de Desarrollo Académico tendrd que compartir
los registros del cumplimiento de créditos que correspondan a las actividades de tutorias
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y académicas, dicha accién debera realizarse sistematicamente en el quinto semestre de

cada cohorte generacional.

4. Descripcion de las actividades.

No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1.

Convoca a reunién para proponer
las actividades complementarias.

Autorizan las actividades
complementarias, estableciendo
los criterios a cumplir para su
apertura.

Comité
académico

Calendario escolar
oficial del ITESP

Actividades y Talleres
autorizados

Gestionan la contrataciéon de
personal para los talleres
culturales y deportivos.

Emite convocatoria para
inscripcion de los/las interesadas

la

Departamento de
Actividades
Extraescolares,
Innovacion
Calidad

Y

Actividades y Talleres
autorizados

Infografia
convocatoria de
actividades
complementarias

las|

Elabora plan de trabajo a través del
formato para la Gestién del Curso.

Comunican a los/las estudiantes
las fechas y el horario que se
impartira el taller.

Instructores de lag|
actividades
complementarias

Formato para Ila

gestion del curso

Planeacién de la

actividad

Inscribe a los/las estudiantes en la
actividad de su preferencia.
Genera las listas por taller o
actividad de los estudiantes
inscritos.

Entrega las listas los/las

instructoras(es).

a

Departamento de
Actividades
Extraescolares,
Innovaciéon
Calidad.

Y

Actividades y Tallereg|
autorizados

Lista de estudiantes|
inscritos.

Desarrolla la actividad

complementaria.

EvalUa el desempeno conforme a
lo programado en la Gestién del
Curso.

Determina la acreditaciéon de la
Actividad y entrega lista de los
estudiantes acreditados

Instructores de lag
actividades
complementarias

de

o

Planeacion
actividad

Lista de estudiantes|
acreditados.

Recibe lista de acreditados.

Elabora la constancia de liberacion
del crédito correspondiente.

Entrega la Constancia de
Liberacién y registra en el sistema.

Departamento de
Actividades
Extraescolares,
Innovacion
Calidad.

Y

Lista de estudiantes
acreditados

Constancia de|
liberacién de crédito
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5. Flujograma

Promocién de las actividades complementarias
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1. Convoca a reunion para proponer
las actividades complementarias.

Autonzan las actlwdades

estat iendo los
crlterlos a cumplir para su apertura.

v

/ 1. Gestionan la contratacién /

de personal.
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2. Emite convocatoria para
la inscripcion de los/las
interesadas

3. Elabora plan de trabajo
através del formato para
la Gestion del Curso.

v
3. Comumcan alos/las
las fechas y
el horario que se
impartira el taller.

4. Inscribe a los/las
estudiantes en la actividad
de su incumbencia.
Genera las listas por taller
o actividad de los
estudiantes inscritos.

Desarrolla la actividad
complementaria.

EvalOa el desempefio
conforme a lo programado
»| en la Gestion del Curso.
Determina la acreditacion
de la Actividad y entrega
lista de los estudiantes
acreditados

Entrega las listas a
los/las instructoras(es).

6. Recibe lista de
acreditados.

Elabora la constancia de
liberacion del crédito
correspondiente.

Entrega la Constancia
de Liberaci6n y registra
en el sistema.
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