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Instructivo de trabajo para las Actividades Extraescolares

El jefe de departamento de actividades extraescolares programa reuniones con los Jefes de Oficina de
Promocion Cultural y Deportiva y/o promotores.

Recibe calendario del TECNM de los eventos prenacionales y nacionales.

Se elabora el Programa de actividades extraescolares ITTUX-VI-IT-001-01 correspondiente a
cada actividad y/o disciplina.

En el curso de induccién da a conocer a los Estudiantes de nuevo ingreso, las actividades
extraescolares.

ITTUX-VI-IT-001-02,.al

departamento de planeacién y departamentos académicos para su conocimiento.

Se envia el Calendario semestral de actividades extraescolares
Elabora y difunde material impreso de los eventos calendarizados cuando se requiera.

Registra a los participantes con apoyo de los promotores, utilizando el formato de Registro de
Participantes de Actividades Culturales y/o Deportivas ITTUX-VI-IT-001-03. Captura Informacién en
una base de datos.

Segun sea el caso, se aplicara el formato la cédula de inscripcion a eventos que establezca la
Institucién u organismo que convoca.

Determinar el niumero de Estudiantes por grupo de acuerdo a los horarios y espacios disponibles en
Registro de Participantes en Actividades extraescolares ITTUX-VI-IT-001-03

Desarrolla los trabajos segun el Calendario semestral de Actividades extraescolares ITTUX-VI-IT-
001-02

Identifica Estudiantes con Habilidades para integrarse a grupos representativos

Integra a los estudiantes seleccionados en los grupos representativos del plantel.
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13. Elabora y aplica Programa de Actividades extraescolares ITTUX-VI-IT-001-01 para Estudiantes

seleccionados que participaran en los eventos locales, regionales, nacionales o internacionales

14. Los Jefes de las Oficinas de Promocion Cultural y Deportiva entrega el Registro de Participantes en

Actividades extraescolares ITTUX-VI-IT-001-03

15. Sugiere al Jefe del Departamento lista de Estudiantes destacados para otorgar reconocimiento.

16. Recaba informacién de los promotores e integra el informe semestral de actividades extraescolares

ITTUX-VI-IT-001-04

17. Entrega reconocimiento a Estudiantes destacados en las actividades extraescolares.

18. Analiza resultados y envia el indicador a la coordinacién de calidad.
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