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VERSIÓN No. de Versión Fecha de Actualización Descripción del Cambio 
 

1 
 

10 de Febrero de 2010 
 

Elaboración del documento. 

 

2 

 
 

30 de Septiembre del 2017 

 
Actualización del documento (Lenguaje Incluyente, 
Actualización de Referencias y Actualización de 
Mediciones) 

 
 
 
0 

 
 
 

01 de Marzo del 2018 

 
Actualización del documento cambiando a un sub-Proceso, 
derivado del procedimiento de vinculación (objetivo 
conforme al sub- proceso, leguaje incluyente y 
actualización de indicadores). Así como la transición y  
actualización a la norma  de gestión  de calidad ISO 
9001:2015  

 
 
1 

 
 
 

06 de Agosto del 2018 

Actualización del documento conforme a la auditoría 

realizada para la transición y actualización de la norma de 

gestión calidad ISO 9001:2015, ampliando los indicadores 

y los riesgos que existan en este. 

 
 
2 

 
07 de Mayo del 2019 

 
Actualización del documento  cambiando  el nombre del 

Director General y  del Subdirector de Vinculación 

 
3 

 
12 de Noviembre 2019 

 
Actualización del documento  cambiando  el nombre del 

responsable de Calidad Educativa y modificaciones a la 

matriz de riesgo. 

 

4 

 

24 de abril 2020 

 

Actualización del Responsable y Visto Bueno del SGC. 
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Objetivo. 
 

Proveer   actividades culturales y deportivas de calidad mediante el fomento y participación de la 
comunidad estudiantil del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco. 

 
 

Alcance. 
 

Aplica a toda la comunidad estudiantil del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco y al personal 
adscrito al Departamento de Actividades Culturales y Deportivas, responsable de la organización y desarrollo de 
las actividades Culturales y Deportivas. 

 
 

 
Referencias. 
• Ley que  Crea  el  Organismo  Público  Descentralizado  de  Carácter  Estatal  Denominado  Tecnológico  de 

Estudios Superiores de Coacalco,   Vigente. 
•   Reglamento Interior del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco, Vigente. 
• Manual General de Organización del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco, Vigente. 
• Consejo de Acreditación de la Enseñanza de la Ingeniería A.C., CACEI, Vigente. 
• Administración por el consejo de Acreditación en la Enseñanza de la Contaduría y la Administración 

A.C., CACECA, Vigente. 
• Manual de Lineamiento Académico – Administrativo del Tecnológico Nacional de México. Vigente 
• Norma Mexicana 025 NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y no Discriminación. Vigente 
•  
• Sistema de Gestión de Calidad Norma ISO 9001:2015, Vigente. 

 
 

 
Responsabilidades/
autoridades. 

 
El Departamento de Actividades Culturales y Deportivas con la colaboración del área académica responsables 
de promover y fomentar la participación de los estudiantes en la realización de estas actividades. 

 

 
La Subdirección de Vinculación deberá: 

 
• Solicitar el plan anual Evaluar y autorizar el Programa Anual de Actividades 
Culturales y Deportivas. 

 
• Tomar decisiones, a partir del análisis de la ejecución del Programa Anual de Actividades Culturales y Deportivas. 
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El Departamento de Actividades Culturales y Deportivas deberá: 

 
• Elaborar el Programa Anual de Actividades Culturales y Deportivas, incluyendo propuestas generadas por el 
Departamento de Actividades Culturales y Deportivas; y entregarlo por memorándum a la Subdirección de 
Vinculación, para su autorización. 
• Corregir y archivar el Programa Anual de Actividades Culturales y 
Deportivas. 

 
•  Entregar por  correo u oficio  a  los  profesores  y  entrenadores  adscritos  al  Departamento  de  Actividades 
Culturales y Deportivas, el Programa Anual de Actividades Culturales y Deportivas, para su ejecución. 

 
• Dar puntual seguimiento al Programa Anual de Actividades Cu l tu ra les  y  Depor t i vas , gestionando 
acciones que correspondan para cumplir con cada actividad plasmada, según se requiera. 

 
• Gestionar el suministro de bienes y servicios, para la realización de los eventos. 

 
• Difundir y publicar las Actividades Cu l t u ra l es  y  Depor t i v as  conforme se vayan a realizar para la 
participación de la Comunidad Estudiantil. 

 
• Notificar a las Jefaturas de División de la Actividad Culturales y Deportivas a 
realizarse. 

 
• Coordinar la Actividad Culturales y Deportivas conforme a lo planeado y establecido; recabando evidencia 
fotográfica, en caso de existir. 

 
• Atender, elaborar y entregar reportes y estadísticas que soliciten las áreas del Tecnológico de Estudios 
Superiores de Coacalco (TESCo) y las Dependencias externas, según se le vayan requiriendo. 

 
•  Al final  del  semestre remitir  por  correo u oficio,  el  Programa  Anual  de  Actividades  Culturales y Deportivas, 
realizando un análisis de la información derivada de su ejecución y entregarlo a la Subdirección de Vinculación, 
para la toma de decisiones. 

 

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá: 
 
• Suministrar bienes y servicios, solicitados por el Departamento de Actividades Culturales y Deportivas, para la 
realización de eventos. 

 
Los Profesores adscritos al Departamento de Actividades Culturales y Deportivas deberán: 

 
• Conocer el programa Anual para atender las Actividades Culturales y Deportivas en las que les corresponde 
participar. 

 
• Dar puntual seguimiento al Programa Anual de Actividades Culturales y Deportivas realizando las acciones 
que correspondan para cumplir con cada actividad plasmada, según se requiera. 
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•  Participar  en  la  difusión  de  esas  actividades  conforme  se  vayan  a  realizar  para  la  participación  de  la 
Comunidad Estudiantil. 
 
Coordinar y evidenciar la Actividad Culturales y Deportivas conforme a lo planeado y establecido; recabando 
evidencia fotográfica, en caso de existir. 

 
•  Remitir  mensualmente  al  Departamento  de  Actividades  Culturales  y  Deportivas  los  formatos:  Lista  de 
Asistencia semanal de Clases Complementarias, FO-TESCo-42, Reporte Mensual de Clases Complementarias 
FO-TESCo-43. 

 
Los estudiantes deberán: 

 
• Enterarse, a través, de los medios de difusión utilizados por el Departamento de Actividades Culturales y 
Deportivas, de los eventos extracurriculares, 

 
• Acudir al  Departamento de Actividades Culturales y Deportivas y registrar su participación en las Actividades 
Culturales y Deportivas en los formatos correspondientes: Ficha de Inscripción Individual a Clases 
Complementarias FO- TESCo-39; Inscripción de Equipos a Eventos Complementarios FO-TESCo-40; Lista de 
Asistencia semanal de Clases Complementarias FO-TESCo-42. 

 

Definiciones. 
 
 

Estudiante:                 Persona que se encuentra formalmente inscrito  en  alguna  de  las  opciones  de  
oferta académica del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco. 

 
 

Comunidad 
 

Estudiantil: 

Grupo o conjunto de estudiantes que conforman el total de la matrícula escolar del 
Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco. 

 
 

Clase 
 

Complementaria: 

Ejecución de Actividades Culturales y Deportivas a través de talleres culturales y actividades 
deportivas a cargo de los profesores adscritos al Departamento de Actividades Culturales y  
Deportivas. 
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Insumos. 
 

   Invitaciones y convocatorias a eventos culturales y deportivos, por parte de Dependencias Externas. 
   Propuesta del área académica para llevar a cabo alguna actividad Culturales y Deportivas . 
   Programa semestral de actividades Culturales y Deportivas. 

 
Resultados. 

   Participación de los Estud iantes  del TESCo en actividades Culturales y Deportivas, complementando 
así, su desarrollo personal e integral. 

 

 

   Lista de Asistencia semanal  de  Clases  Complementarias  FO-TESCo-42,  Reporte  Mensual  de  Clases 
Complementarias FO-TESCo-43; y evidencia fotográfica, en caso de existir. 

 
Interacción con otros Procedimientos. 

• Procedimiento de Compras PO-AD-TESCo-01 Adquisición de Bienes y Contratación de Servicios 
(Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales). 

• Procedimiento de Reinscripción (Departamento de Control Escolar) 

• Procedimiento Académico 
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Políticas. 
 

   Las actividades Culturales y Deportivas se llevarán a  cabo  atendiendo  las  disposiciones  normativas  que  
sean aplicables al caso concreto. 

 
   Todas aquellas actividades Culturales y Deportivas, que estén fuera de tiempo y forma, no serán atendidas. 

 
   Podrán participar, en las actividades Culturales y Deportivas, todos los estudiantes del TESCo salvo que tengan 

algún impedimento derivado de sanciones impuestas por el propio Tecnológico. 
 

   Las actividades Culturales y Deportivas serán incluyentes, por lo que, si bien están programadas para la 
participación de la comunidad estudiantil, podrán participar docentes y administrativos siempre y cuando sea 
posible su participación y cuenten con el permiso expreso de su Jefe Inmediato. 

 
   Las actividades Culturales y Deportivas que se desarrollarán, serán las estipuladas en el programa semestral; 

sin embargo, podrán llevarse a cabo, otras no contempladas que provengan de invitaciones o convocatorias de 
instituciones y dependencias externas, siempre y cuando se presenten las condiciones para su atención. 

 
 
Desarrollo. 

 

 
No. 

 

Unidad Administrativa/ 
puesto 

 
Descripción 

1 Departamento de Actividades 
Culturales y Deportivas 

Recibe propuestas de actividades Culturales y Deportivas, elabora el 
Programa Semestral de actividades Culturales y Deportivas incluyendo 
invitaciones de Instituciones y Dependencias; y lo entrega a la 
Subdirección de Vinculación, a través de correo electrónico u oficio, 
que elabora en original y copia. 

2 Subdirección de Vinculación Recibe  el  Programa  Anual de  Actividades  Culturales y Deportivas; 
revisa y autoriza. 

3 Subdirección de Vinculación No autoriza, regresa el Programa Anual de Actividades Culturales y 
Deportivas, con observaciones al Departamento de Actividades 
Culturales y Deportivas. 
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No. 

 

Unidad Administrativa/ 
puesto 

 
Descripción 

4 Departamento de Actividades 
Culturales y Deportivas 

Recibe el Programa Anual de Actividades Culturales y Deportivas con 
observaciones, corrige y turna a la Subdirección de Vinculación, 
conectándose al paso 4. 

5  

Subdirección de Vinculación 
Si   autoriza,   turna   de   forma   económica   al   Departamento   de 
Actividades Culturales y Deportivas, para su ejecución. 

6  

Departamento de Actividades 
Culturales y Deportivas 

Recibe el Programa Anual de Actividades Culturales y Deportivas, 
autorizado y lo da a conocer a los profesores adscritos al Departamento 
de Actividades Culturales y Deportivas, a través de correo electrónico u 
oficio, que elabora en original y copia.  Obtiene  acuse  de recibo y 
lo archiva. 

7 Profesores adscritos al 
Departamento de Actividades 

Culturales y Deportivas 

Reciben el Programa para atender las actividades en las que les 
corresponde participar, y en coordinación con el Departamento de 
Actividades Culturales y Deportivas, publican y difunden las Actividades 
Culturales y Deportivas establecidas en el Programa Semestral, 
conforme se vayan a realizar. 

8 Estudiante Se  entera  de  las  Actividades Culturales y Deportivas ,  a  través,  de  
los medios de difusión utilizados por  el  Departamento  de  
Actividades Culturales y Deportivas, acude a éste para informarse y 
registrar su participación. 

9 Departamento de Actividades 
Culturales y Deportivas 

Brinda al estudiante los formatos para su participación: Ficha de 
Inscripción Individual a Clases Complementarias Fo-TESCo-39; 
Inscripción  de  Equipos a  Eventos Complementarios FO-TESCo-40; 
Lista de Asistencia semanal de Clases Complementarias FO-TESCo-
42.  Explica  el  tipo  de  formato  que  aplica  para  la  actividad  a 
desarrollar. 

10 Estudiante Obtiene los formatos: Ficha de Inscripción Individual a Clases 
Complementarias  Fo-TESCo-39; Inscripción de Equipos a Eventos 
Complementarios  FO-TESCo-40; e identifica el tipo de formato que 
aplica para la actividad. 
*Nota: También puede obtener los formatos a través de la página web 
institucional. 

11 Departamento de Actividades 
Culturales y Deportivas 

Recibe los formatos: Ficha de Inscripción Individual a Clases 
Complementarias Fo-TESCo-39; Inscripción de Equipos a Eventos 
Complementarios  FO-TESCo-40; revisa que estén debidamente 
requisitados y los archiva. Informa a los participantes de los detalles del 
evento. 

12 Estudiante Recibe información del evento, y espera la fecha programada para su 
participación. 

13 Departamento de Actividades 
Culturales y Deportivas 

Solicita por memorándum, que elabora en original y copia,   al 
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, el 
suministro de bienes y servicios necesarios para la realización del 
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No. 

 

Unidad Administrativa/ 
puesto 

 
Descripción 

  evento. 

14 Departamento de Recursos 
Materiales y Servicios Grales. 

Recibe el correo electrónico u oficio de solicitud de bienes y servicios 
necesarios para la realización del evento y atiende. 

15 Departamento de Actividades 
Culturales y Deportivas 

Obtiene los bienes y servicios solicitados; y notifica por correo 
electrónico a las Jefaturas de División de las Actividades Culturales y 
Deportivas próximas a efectuarse, para su conocimiento y, en su caso, 
participación. 

16 Jefaturas de División Reciben  la  notificación  y  realiza  las  acciones  necesarias  para  su 
participación. 

17 Departamento de Actividades 
Culturales y Deportivas y 

Profesores adscritos 

Coordina  la  Actividad    conforme  a  lo  planeado  y establecido; 
recaba evidencia fotográfica, si es que existe. 

18 Profesores adscritos al 
Departamento de Actividades 

Culturales y Deportivas 

Al término del evento, entrega mensualmente al Departamento de 
Actividades Culturales y Deportivas los formatos: Lista de Asistencia  
semanal de Complementarias FO-TESCo-42; y Reporte Mensual de 
Clases Complementarias  FO-TESCo-43. 

19 Departamento de Actividades 
Culturales y Deportivas 

Recibe mensualmente, los formatos: Lista de Asistencia semanal de 
Clases Complementarias FO-TESCo-42 y Reporte Mensual de Clases 
Complementarias FO-TESCo-43. Con la información y evidencia 
obtenida, elabora y entrega estadísticas y reportes; al finalizar el 
semestre entrega a la Subdirección de Vinculación el resultado de la 
ejecución del Programa de Actividades Culturales y Deportivas para su 
conocimiento. 

20 
 

Subdirección de Vinculación Obtiene el resultado de la ejecución del Programa Semestral de 
Actividades Culturales y Deportivas, lo analiza e identifica áreas de 
oportunidad para la siguiente programación. 
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Recibe programa Semestral de 

Actividades Complementarias con

 observaciones y corrige. Conecta al paso 3

AA

 

6

4

2

3

5

1
1

 

Diagramación. 
 

 
PARTICIPACIÓN DE LA COMUNIDAD ESTUDIANTIL EN ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES 

 
 

 

DEPARTAMENTO DE 

ACTIVIDADES CULTURALES 

Y DEPORTIVAS 

 
JEFATURAS DE DIVISIÓN                   

SUBDIRECCIÓN DE 

VINCULACIÓN 

PROFESORES ADSCRITOS 

AL DEPARTAMENTO DE 

ACTIVIDADES CULTURALES 

Y DEPORTIVAS 

 
 

     INICIO

 

 
 

  

 

 

 

Recibe propuestas 

de actividades 

complementaria 

incluyendo 

invitaciones de 

instituciones y 

dependencias así 

mismo elabora el 

Programa 

Semestral de  Actividades  

 Culturales y Deportivas                                                                                              Recibe el Programa Semestral 

   

                                                                                                                                                                       Actividades Culturales y 

                                                                                                                                     Deportivas 

 

 

 

¿Autoriza?; 
revisa y 
autoriza: 

 
.No 

Si 

 

 

4 Regresa el Programa 

Semestral de Actividades 

Culturales y Deportivas 

con observaciones. 

 

 
 

 

 
 

 

 

   

 

                                                                                                                                                                   Firma de autorización y lo 

turna de forma económica, 

para su ejecución. 

 

       

 

 

 

 

Recibe el Programa y lo da 

a conocer a los profesores 

adscritos al Departamento 

de Actividades Culturales 
Deportivas. 

 

 

                                                                                                                   A                                                                                                                                                                                               
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DEPARTAMENTO DE 

ACTIVIDADES CULTURALES 

Y DEPORTIVAS 

 

 
Estudiante 

 
DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS MATERIALES Y 

SERVICIOS GENERALES 

PROFESORES ADSCRITOS 

AL DEPARTAMENTO DE 

ACTIVIDADES CULTURALES 

Y DEPORTIVAS 

 
A 

 

 
7 

 

 
 
 
 
 
 

9 
 

 
Brinda los formatos para su 

participación, explicando el tipo 

de formato que aplica para la 

actividad a desarrollar. 

 

8 

 

 

Se entera de las Actividades 

Culturales y Deportivas, y 

acude para informarse y 

registrar su participación. 

 

 

10 

Reciben el programa; y en 

coordinación con el 

Departamento publican y 

difunden las actividades 

Culturales y Deportivas. 

 

Obtiene los formatos e identifica 

el tipo de formato 
11                                                       

 para la actividad, 

los requisita y entrega. 

 

Recibe  los formatos revisa que 

esten debidamente 

requisitados los archiva  e                                                               12 

informa a los participantes 

de los detalles del evento. 

 

Recibe  información del 

evento, y espera  la fecha 

13  
programada para su 

participación. 
 

 

 

Solicita   el suministro de 

bienes  y servicios 

necesarios para la                                                                                                                                                                        
14 

realización del evento. 

 

 

 

 
15 

 

 

Obtiene los bienes  y servicios; 

notifica  Jefaturas de División de 

las próximas actividades 

Culturales y Deportivas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

JEFATURAS DE DIVISIÓN 

 

 

 

Recibe  el correo electrónico u 

oficio de solicitud de bienes  y 

servicios necesarios para la 

realización del evento, y atiende. 
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Obtiene el resultado de la 

ejecución del Programa 

Semestral de Actividades 

Complementarias, analiza  

e identica áreas  de 

oportunidad para la 

siguiente programación. 

  
 

 
 

DEPARTAMENTO DE 

ACTIVIDADES CULTURALES 

Y DEPORTIVAS 

 
JEFATURAS DE DIVISIÓN                   

SUBDIRECCIÓN DE 

VINCULACIÓN 

PROFESORES ADSCRITOS 

AL DEPARTAMENTO DE 

ACTIVIDADES CULTURALES 

Y DEPORTIVAS 

 

 
B 

 

 
 

 
Reciben la notificación y 

realiza  las acciones 
17                                       

necesarias para su 

participación 

 
Coordina la actividad 

complementaria conforme 

a lo planeado, recaba 

evidencia fotográfica, si es 

que existe. 

 

 
19 

 
 

Entregan mensualmente los 

formatos: Lista de 

Asistencia Mensual de 

Clases Culturales y 

Deportivas y Reporte 

Mensual de Clases 

Extracurriculares. 

 
18 

 
 

Entregan mensualmente los 

formatos: Lista de 

Asistencia mensual de 

Clases  Complementaria y 

Reporte Mensual de Clases 

Extracurriculares. 

 

 
 
20 

 
 
 
 
 
 
 

 
FIN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



TODA COPIA EN PAPEL ES UN   CONTROLADO”  A EXCEPCIÓN DEL ORIGINAL 

 

ACTIVIDADES CULTURALES Y 
DEPORTIVAS 

 

SUBPROCESO   

PO-VI-TESCo-05 

Versión: 4        Pág: 13 de 39 

 

 

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54 
SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN SUPERIOR Y NORMAL  COACALCO DE BERRIOZÁBAL, MÉXICO  

DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN SUPERIOR TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468 
TECNOLÓGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO www.tecnologicodecoacalco.edu.mx  

 

Medición. 

 
• Índice de acreditados  

Indicador para medir la inscripción y acreditación de la comunidad estudiantil en las actividades Culturales y 
Deportivas; la meta es el 85% y deberá medirse al concluir el semestre escolar. 

 

 
                        Estudiantes no acreditados                                                                                                                              % Estudiantes 

_________________________________________________________    X100=                                    

                Solicitudes de inscripción en el Semestre Escolar                                                                                                              Acreditados                                                                                                                                       

 

           

•  Índice de calidad  

Indicador para medir el índice de la satisfacción acorde a las actividades Culturales, la meta es el promedio de 80% 
y deberá medirse al concluir el semestre escolar. 

 

           
                       PROMEDIO DE ENCUESTAS DE SATISFACCIÓN A LAS ACTIVIDADES           =                                   SATISFACCIÓN   DEL  

                                        CULTURALES REALIZADAS EN ESCALA DEL 50% - 100%                                                ESTUDIANTE   

 

 

• Índice de calidad  

Indicador para medir el índice de la satisfacción acorde a las actividades Culturales, la meta es el promedio de 80% 
y deberá medirse al concluir el semestre escolar. 

 

           
                       PROMEDIO DE ENCUESTAS DE SATISFACCIÓN A LAS ACTIVIDADES           =                                              SATISFACCIÓN   DEL  

                                        CULTURALES REALIZADAS EN ESCALA DEL 50% - 100%                                                                        STUDIANTE   
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Registro de evidencias. 

 

• Listas de asistencia mensual y reportes de clases Culturales y Deportivas. 

• Reporte mensual de clases Culturales y Deportivas. 

• Matrícula de estudiantes inscritos. 

• Carta Compromiso de entrega de uniformes. 

• Lista de entrega de uniformes. 

• Encuesta de satisfacción y calidad. 

 

 

 

 

 

Formatos, Instructivos y Anexos. 

 

• Ficha de Inscripción Individual a Complementarias FO-TESCo-39. 

• Inscripción de Equipos a Eventos Complementarias FO-TESCo-40. 

• Lista de Asistencia Semanal de Clases Complementarias FO-TESCo-42. 

• Reporte Mensual de Clases Complementarias FO-TESCo-43. 

• Contexto de la Organización FO-TESCo-88. 

• Lista de Entrega de Uniformes FO-TESCo-101 

• Carta Compromiso de Entrega de Uniformes FO-TESCo-102. 
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