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1. OBJETIVO

Complementar la formacién integral de los estudiantes a través, de la oferta de talleres artistico- culturales
y deportivos en los que puedan desarrollar sus habilidades, potenciar sus capacidades y valores.

2. ALCANCE

El alcance de este procedimiento comienza con la promocion de los talleres artistico-culturales y deportivos
a inicio de cada cuatrimestre, continua con la participacion de los estudiantes en los mismos y termina
conlas evaluaciones de impacto y desercion.

3. REFERENCIAS

cODIGO TITULO TIPO DE DOCUMENTO
Reglamento de Actividades Culturalesy
SiC Deportivas Legal
DYC-CDE-PO1L il;rgorgs%uon de la convocatoria de nuevo Procedimiento

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 Es responsabilidad del departamento apegarse a los requisitos de participacion de los
estudiantes en los talleres artistico-culturales y deportivos.
4.2 Los estudiantes matriculados e inscritos podran participar en los eventos culturales y
deportivos tanto internos como externos para representar en la universidad, siempre y cuando
cuenten con autorizacion académica y de sus padres o tutores; y tengan actualizado su hoja de
vigencia del seguro facultativo o privado que les brinda la universidad.

5. DEFINICIONES

TERMINO | DEFINICION
Redes Se refiere a las cuentas de Facebook, twitter e Instagram de la Universidad, que se
sociales usan para difundir e informar.
Banners Disefios digitales promocionales para las pantallas y redes sociales.
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TERMINO DEFINICION
DEUSE Direccién de Extension Universitaria y Servicios Estudiantiles.
SIU Sistema Integral Universitario.
DIA Desarrollo Integral de Estudiantes.
6. PROCEDIMIENTO

Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE
Por medio de la encuesta que se realiza a los estudiantes inscritos a los Departamento de

1 | talleres se hace el andlisis para determinar que talleres se ofertaran en el | Actividades Culturales
proximo cuatrimestre. y Deportivas
Se gestiona con el Departamento de Difusion y Captacion la creacion y Jefe (a) de

> difusion de banners informativos, a través de redes sociales y pantallas Departamento de
institucionales, para promover los talleres artistico-culturales y deportivos | Actividades Culturales
ofertados. y Deportivas

Jefe (a) de

3 Se envia a los directores de carrera la oferta de talleres vigente para el Departamento de

cuatrimestre actual, junto con los respectivos banners informativos. Actividades Culturales
y Deportivas
Los estudiantes interesados en los talleres artistico-culturales y deportivos Jefes(as) de oficina

4 . . . . .
deben inscribirse durante la primera semana de cada cuatrimestre a través de DACyD
del enlace difundido en redes sociales y correos masivos.

5 Se lleva un control de asistencia de los estudiantes por parte de los Entrenador (a) /
entrenadores Yy talleristas en el formato de lista de asistencia. Talleristas
Cada mes, se revisan las listas de asistencia. En caso de identificar
estudiantes que han dejado de asistir, se le envia un correo electronico al| Jefes (as) de oficina

6 . . .
estudiante para que llenen el formato a través de un formulario, de DACyD
titulado Encuesta de desercion de talleres culturales y deportivos, o
bien, al momento de su recorrido de baja.

De acuerdo al taller, se realiza la evaluacion de retroalimentacion a los -

7 | estudiantes, usando los formatos de un formulario titulados Encuesta de Jefesd(asls):Ce: ogcma

impacto de talleres culturales o deportivos. € y
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Se brinda retroalimentacion a los entrenadores (as) y talleristas de los Jefe (2) de Depto.
8 , 2 DACYD
resultados obtenidos en las encuestas de desercion e impacto.
9 Se envian los resultados de las encuestas de impacto y desercién a la Jefe (a) de Depto.
DEUSE. DACYD
10 Se envia escaneado por correo las listas de asistencia extracurriculares Jefes (as) de
individual llenados, revisados y firmados a la DEUSE para su conocimiento. oficina de
DACyD
7. REGISTROS Y ANEXOS
3 i DEPTO. AREA O PERSONA TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO TITULO QUE DEBE RETENER EL RETENCION FINAL
DOCUMENTO
. . . 1 Destruir
S/IC Listas de asistencia o fotos. DACyD cuatrimestre

OTRA FORMA DE EVIDENCIA

Base de datos de estudiantes inscritos, formatos de
encuestas y respuestas. Redes sociales. Correo electrénico

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA

MODIFICACION

22 de mayo 2025

Modificacion de texto en el punto 1,2,3,4 y 10.
El punto de otra forma de evidencia se modifico.

24 de enero 2024

Se actualiza la fecha y nUmero de revision, y firmas de revision y
aprobacion.

21 de Abril 2023

Se actualiza la fecha y nimero de revisién, modificacion de texto en 4.-
Politicas de operacién, modificacion de texto en el 6.- Procedimientos
del punto (6) y se agreg6 el punto 10 en procedimientos, modificacion
de texto en 9.- flujograma.

28 de enero 2022

Se actualiza la fecha y nUmero de revision.

08 de enero 2021

Se actualiza la fecha y nimero de revision.
Se actualiza el numero 1 y 6 de la actividad




e Se actualiza la fecha de revision.
07 de enero 2020 e Seactualiza el numero 1, 3 y 6 de la actividad
e Se agreg0 otras formas de evidencia.
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9. FLUJOGRAMA
NoO Departamento de Actividades Departamento de Prensa
) Culturales y Deportivas y Difusién

' [ INICIO J

A 4

Se aplica y se analiza la
encuesta de impacto y/o
inicial

I
2 v
Se solicita por correo
electrénico a Prensa
y Difusion la
publicacion en redes
sociales, pantallas y
pagina de la
universidad de los
Talleres artistico-
culturales y
deportivos ofertados.

'

3 Se envia a DIA
oferta de talleres
del cuatrimestre e
curso

4 . .
Se inscribe a los <

estudiantes interesados
en los talleres.

5 v

Se lleva un control de
asistencia de los
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NoO Departamento de Actividades Departamento de Prensa
Culturales y Deportivas y Difusién

Cada mes, se revisan las
listas de asistencia. A los

estudiantes que dejan de
asistir se les envia el link A
para contestar la

Encuesta de desercion
de talleres culturales y
deportivos.

A

De acuerdo al taller, se
realiza la evaluacion de
retroalimentacion a los
estudiantes, usando los
formatos de formulario
titulados Encuesta de
impacto de talleres
culturales o

deportivos.

A 4

Se envian los resultados
de las encuestas de
impacto y desercién a la
DEUSE.

v

S




