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1. Introduccién

La Direccién de Bienestar Universitario, considera importante fortalecer aspectos sociales,
culturales, y deportivas para ello ha desarrollado el presente procedimiento con la finalidad de que
la comunidad universitaria tenga actividades, programas y/o proyectos recreativas, deportivas y
culturales, de la comunidad universitaria que fomenten la integracién de sus miembros,
garantizando su participacion en igualdad y que puedan crear un ambiente universitario en
bienestar e integrarse de forma libre con la intencién de enriquecer su crecimiento personal.

Los integrantes de un club pueden realizar ademas acciones consideradas de gestion empresarial
para impulsar la autogestion, independientemente de la naturaleza del club sin @nimos de lucro de
acuerdo con su interés, de modo que se pueda emprender nuevas ideas, como crear debates
culturales, organizar actividades a favor de programas que sean desarrollados por los miembros de
la comunidad universitaria.

2. Objetivo

Proporcionar una guia para la creacion e implementacion de clubes con actividades de diversas
indoles para la participacidn de la comunidad universitaria.

3. Alcance

Este documento aplica para toda la comunidad universitaria.

4, Referencia

e Estatuto Orgdnico Universidad ECOTEC

e Manual de Elaboracién de Procedimientos y documentos SGC-MPR-003

* Manual de Funcionesy Descripcién de Cargos

e Objetivos de desarrollo sostenible: Objetivo 3 y 4.

e “Plan Nacional de Desarrollo 2017-2021 Toda una vida”: Objetivo 1, Politicas 1.2; Objetivo
2, Politica 2.1, 2.4; Objetivo 4, Objetivo 5, Objetivo 7, Politica 7.2, Objetivo 8.

e Reglamento para garantizar la igualdad de todos los actores en el Sistema de Educacion
Superior

e ley Organica de Educacion Superior

e [SO 9001:2015

5. Definiciones y abreviaturas

Club: integracion de estudiantes, docentes y/o personal administrativo que se retine por intereses
comunes que toman parte en actividades recreativas, sociales, deportivas o culturales.

Comunidad Universitaria: esta formado por los estudiantes, docentesy personal administrativo de
la Universidad Tecnoldgica ECOTEC.
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Director(a) de Unidad Académica: se refiere a la maxima autoridad de la facultad o unidad

académica de la institucion, representado por el Decano(a) o Director(a) de la Facultad o unidad
académica de grado o posgrado segln sea el caso.

Formato: documento esténdar que define la forma en que la informacién se codifica en un archivo

Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempenfiadas.

6. Responsabilidades

Coordinador(a) de Bienestar Universitario: Es responsable de orientar el proceso de creacidn,
funcionamiento y seguimiento de los clubes.

Comité de Imagen y Difusién: aprobar los eventos de notoriedad dentro de las actividades
realizadas por los clubes.

Director(a) de Bienestar Universitario: Es responsable de analizar en primera instancia, las
propuestas de los clubes presentados por la comunidad universitaria.

Director(a) de Unidad Académica: es responsable de asignar y vigilar el uso de los recursos
materiales y humanos requeridos para el desarrollo de las actividades contempladas en los clubes
propuestos por su unidad.

Docente Tutor(a)/Docente Tutor(a) Externo: Es el responsable de la ejecucién y cumplimiento del
objetivo del club, asi como el de acompafiar y guiar a sus participantes. En el caso de los estudiantes
se haran en horarios establecidos. El Docente Tutor(a) debera:

e Elaborar el plan de trabajo,

e Registrar la asistencia de los participantes,

e Llevar el control del desarrollo de las actividades planificadas,

e Registrar la ejecucion del Plan de Trabajo y los logros alcanzados del club.

Estudiante/Docente/Colaborador(a): Selecciona el club de acuerdo con sus intereses y efectta el
registro en los horarios establecidos. Se compromete a asistir y participar en las actividades del club
para alcanzar los objetivos del club.

Secretario(a) de Bienestar Universitario: Se encarga de registrar en el sistema Académico la
informacion enviada por la coordinadora de bienestar universitario.

Vicerrector(a) Académico(a): Evaluar y aprobar en Ultima instancia la pertinencia del club.
6.1 Politicas de operacidn

e Llosclubesalserde ambito social, cultural y deportivo no tienen peso académico y cualquier
estudiante/docente/colaborador(a) puede acceder libremente, considerando los principios
de igualdad, equidad y transparencia.
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e De darse la contratacién de un docente externo, serdn evaluados por pares que tengan su
dominio, cumpliendo con el procedimiento de contratacion establecido en universidad
ECOTEC.

e Se evaluara la actividad del club, por parte de los estudiantes/docentes/colaboradores y
por el Coordinador(a) de Bienestar Universitario, mediante los formularios de desempefio
establecidos.

e La comunidad universitaria (estudiantes, docentes y trabajadores) podrd registrarse en los
clubes, teniendo como maximo su participacion en dos clubes.

e En el caso de los estudiantes, para optar por un club deberd realizar el registro en la
coordinacion de bienestar o con el docente tutor(a) encargado.

e Las actividades asignadas al Docente Tutor(a) en el club, serdn dentro de su jornada de
trabajo y serdn consideradas dentro de su distributivo de carga horaria.

e Los clubes se encuentran bajo la responsabilidad del docente tutor(a) encargado, quien
deberd planificar actividades de este, fuera de horario de clases de los participantes
(estudiantes y docentes). En el caso de los colaboradores, su participacion en el club serd
fuera de su horario de labores.

e Se podria autorizar autogestién con la aprobacion del (de la) Rector(a) docente y en
conocimiento del (de la) Docente Tutor(a).

6.2 revision y mejoras al procedimiento

Los responsables del proceso, en congruencia con la Politica Integrada de Gestidn, deberan revisar,
analizar los resultados y proponer anualmente las mejoras al proceso y/o procedimiento que sean
necesarias, con la finalidad de asegurar la eficiencia y eficacia de este.

7. Periodicidad

Club de Estudiantes: por convocatoria a inscripcion de acuerdo con los periodos académicos
ordinarios gue tiene la universidad, el periodo de vigencia sera de acuerdo con los objetivos del
club.

Club de docentes y colaboradores: por iniciativa del cuerpo docente o trabajador, el periodo de
vigencia sera de acuerdo con los objetivos del club.

Seguimiento: los docentes tutores informardn semestralmente a la Direccion de Bienestar
Universitario los avances del Plan de Trabajo del Club.

Revisién y mejoras al procedimiento: Una vez al afio, ver procedimiento SIG-PRO-003.
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8. Descripcion de actividades

8.1 Creacién, implementacién y seguimiento de Clubes
| N° | Responsable Actividad | Documento de Trabajo
Director(a) de e .
. Elaborar la planificacién para la convocatoria, -
1 | Bisnestar aprobacion, ejecucién y seguimiento de clube “ s dercunion
Universitario '€ FEE8 2 -
Llenar y presentar la “Ficha para la creacién de
club” cédigo DBU-FOR-005 y remitirlo a la
Direccidn de Bienestar Universitario.
- En el caso de necesitar un docente
. tutor(a) especializado para ejecutar el 5 ;
Comunidad {a) esp P J p - Ficha para la creacién
2 Universitaria club, el(la) decano(a) sera el da Cliik
responsable de presentard la hoja de e~
vida del docente tutor(a) externo, el
requerimiento de contratacion vy
demds documentacion requeridos para
su contratacion.
Director(a de | Revisar aprobar en primera instancia, las . ..
. (@) M p“ . - Ficha de Creacidn del

3 | Bienestar propuestas del club, remitirlo a Vicerrector(a) .

. - e < o iz Club sumillado
Universitario Académico para aprobacién definitiva.

4 Vicerrector(a) Solicitar al Consejo Directivo de Facultades la - Ficha de Creacion del
Académico(a) aprobacion de creacidn del club. Club aprobado
Consejo Directivo | Aprobar de manera definitiva la creacién del - Resolucidn de

5 i
de Facultades club aprobacion de club

. Emitir tificar al Director(a) de Bienestar o
Secretario(a) _II \_/n_o « E.i. < (a) e., - Certificacion de
6 Universitario la certificacidn de la Resolucion de o3
General - aprobacion de club
aprobacion del club
Notificar al Docente Tutor(a)/Decano(a), la
) aprobacién de creacidn del club.
Director(a) de | 2P
7 | Bienestar o Y. i - Correo electrdnico
I. _ Solicitar a la Coordinacién de Marketing la
Universitario L s
elaboracién del arte para su difusién en la
comunidad universitaria
. Asignar el Docente Tutor(a) que liderara el club,
Director(a) de ’ i -

8 ; 5 su carga horaria para la gestion de - Correo electrénico

Unidad Académica | . - ; :
implementacién y funcionamiento.
i isefi ifusion de apertura del

9 Coordlrfador(a) de | Elaborar _dl_seno para d[fg’ _p o T T—
Marketing club y solicitar su aprobacidn para difusion

Revisar y aprobar arte de difusion.
- . ‘)
D_:rector(a) de ¢f\rte a;.Jr-obado.' 3 S - Correo eloskrdnise:

10 | Bienestar Si: Solicitar difusién vy socializacién a la

; . .3 o : Arte aprobado
Universitario Coordinacion de Marketing.
No: devolver a marketing con detalle de
observaciones.
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inacié i i i comunicacion ) 1
1 Coordm.amon de D|fund|r en Ios”medlos de . gradiendias
Marketing asignados la creacidn del club
Elaborar plan de trabajo del club acorde al
horario programado. - Pl s trabajo
12 | Docente Tutor(a) .
s ejecutado
Desarrollar las actividades de acuerdo con el
plan de trabajo del club.
- Registro de
i articipacion
e Participar en las actividades del club y evaluar el P .p )
13 | Docente, mipafiarnienito del Decente Tutor(z) estudiantil
Colaborador(a) L - Evaluacion de Docente
Tutor
Elaborar e informar semestralmente las
actividades y resultados obtenidos durante el
desarrollo del club, el cual debera ser remitido a - Informe de Actividades
14 | Docente Tutor(a) la Direccion de Bienestar Universitario. y Resultados
alcanzados por el Club
Identificar las acciones de mejora e
incorporarlas en el Informe
Realizar el seguimiento a los planes de trabajo
de los clubes y presentar informes de
cumplimiento a la Direccion de Bienestar
Coordinador(a) de | Uni itario. 2 m
] i (@) AREEIaNE - Seguimiento al Plan de
15 | Bienestar L
. - . . . actividades de clubes
Universitario Analizar las acciones de mejora propuestas y los
resultados de la evaluacién del Docente Tutor(a)
Retroalimentar al Docente Tutor(a) los
resultados de la evaluacidn.
Implementar y ejecutar las acciones de mejora - Evidencia de acciones
16 | Docente Tutor(a) P i L ; .
para alcanzar los objetivos propuestos en el plan ejecutadas
Director(a) de | Elaborar informes periddicos de los resultados
. . : - Informe de Resultados
17 | Bienestar obtenidos de los Clubes e informar al
. i . . de Clubes
Universitario Vicerrectorado Académico.
Vicerrector(a) Revisar y aprobar informe de resultados de - Informe de Resultados
18 -
Académico(a) Clubes de Clubes aprobado
Socializar a la comunidad universitaria y partes
interesadas los resultados alcanzados por los
Director(a de | clubes.
. (a) . . - Resultados alcanzados
19 | Bienestar - En caso de que la actividad planificada o
; et ; por club socializados
Universitario sea un evento de notoriedad se
presentara al Comité de Imagen vy
Difusidn para su aprobacion.
Secretario(a de e ; :
; ka} Digitalizar, archivar y custodiar la .
20 | Bienestar o Expediente del proceso
: - documentacién que se genere del proceso
Universitario
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9. Diagrama de flujo

9.1 Creacioén, implementacién y seguimiento de Clubes
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10. Registros

e Ficha para creacion de club
e Ficha de Registro de Estudiantes a Clubes
e Plan de actividades del club

11. Historial de modificaciones

FECHA DE
VIGENCIA

3 REVISADO APROBADO
| DESCRIPCION DE CAMBIOS R o

1 : , p \ |
| 00 ‘ 25/02/2022 \ Implem-en.tauon del Fabiola | csu
; ‘ | procedimiento Coello I

VERSION |

12. Anexos

e Anexo 1: Ficha para creacion de club
e Anexo 2: Ficha de Registro de Estudiantes a Clubes
e Anexo 3: Plan de actividades del club
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ANEXO 1

FICHA PARA LA CREACION DEL CLUB
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ANEXO 2

FICHA DE REGISTRO PARA PARTICIPACION O INTEGRACION DE CLUB
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Nombre:

_Elaborado por:

Fecha:

Periodo:

Facultad:
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ANEXO 3

PLAN DE TRABAIJO DE CLUB

Materiales

Participantes

N* horas

Lugar

Actividad/Objetivo

Fecha

N
1
2
3
4
5
6

10

Lic. Tatiana Zapac

Coordinadora de Bienestar

Universitario

Mgs. Fabiola Coello Arrata
Directora de Bienestar
Universitario

Supervisado por:

Unidad de Evaluacién Interna

Mgs. Fabiola Coello Arrata
Directora de Bienestar Universitario
Universidad ECOTEC

__Autorizado por:

Consejo Superior Universitario
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