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Objetivo

Establecer y documentar las consideraciones y actividades que deben
efectuarse para el registro, aprobacién, gestién y seguimiento de clubes
universitarios en la Universidad de Investigacion y Tecnologia Experimental
Yachay.

Alcance

El presente procedimiento aplica para gestionar las solicitudes de creacién de
nuevos clubes, la gestion y el seguimiento de los clubes que se encuentran
aprobados en la Universidad de Investigacion y Tecnologia Experimental
Yachay.

Los subprocesos en alcance se detallan a continuacion:

1. Creacion, reactivacion y aprobacion de clubes.
Subprocesos | 2. Ingreso de nuevos miembros
en el alcance | 3. Gestién y seguimiento de Clubes

4. Desvinculacion de Inteirantes del Club

El procedimiento inicia con la comunicaciéon via correo
electronico por parte del interesado de la comunidad
universitaria hacia la Direccion General de Bienestar
Inicio Universitario con copia a la gestién de Promocion de Vida
Comunitaria con la peticion de (creacion/reactivacion) del
club universitario.

El procedimiento finaliza con la notificacién de aprobacion
o rechazo de creacion del club por parte del Director
Fin General de Bienestar Universitario, hacia el
Responsable/Presidente del Club.

Responsable del Documento

El responsable del procedimiento es la Direccion General de Bienestar
Universitario, a través de las gestiones que estén a cargo de clubes (Deportes,
Cultura y Promocion de la Vida Comunitaria).
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4, Definiciones
‘ Término Definicion

5.

X

Asesor de Club

Es el funcionario docente o administrativo
responsable del club, mismo que propicia el
desarrollo integral de los miembros de Ia
comunidad universitaria.

En caso de no contar con el funcionario
administrativo o docente, las funciones del
asesor del club seran delegadas al funcionario
responsable de la DGBU.

Representante/
Presidente del club

Es el responsable de organizar al club, las
actividades, reuniones y procesos a cumplir en
horarios establecidos, propiciando el desarrollo
integral de los integrantes del club, llevara un
control del registro de nuevos integrantes o
voluntarios, asi como también de las renuncias
de los mismos.

Responsable del
registro

Es el funcionario de la Direccion General de
Bienestar Universitario, encargado de registrar y
dar seguimiento.

Responsable del
acompafnamiento

Es el funcionario de la Direccion General de
Bienestar Universitario, encargado de brindar
asesoria a los clubes que se encuentran bajo su
cargo, de conformidad con el fin especifico de
cada club.

Integrante de club

Es el estudiante, personal docente vy/o
administrativo quien luego de seleccionar el club
de acuerdo con sus intereses y preferencias
efectla su registro para participar en los eventos
programados y actividades organizadas por el
club.

Solicitante

Es el estudiante, docente o administrativo que
esta interesado en formar parte o crear un nuevo
club.

Abreviaturas

Abreviatura Definicion
Universidad de Investigacion de Tecnologia
UITEY K
Experimental Yachay.
DBGU Direccion General de Bienestar Universitario
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6. Consideraciones
6.1 Consideraciones Generales

6.1.1  Todos los estudiantes y el personal de la UITEY involucrado en
el presente documento deberan cumplir a cabalidad con las
responsabilidades asignadas.

6.1.2 Todos los procedimientos seran desarrollados considerando el
marco legal vigente. En caso de existir cambios o modificaciones
en dicho marco legal, el responsable del procedimiento debera
solicitar la respectiva actualizacion a la Direccion General de
Planificacién y Procesos, y aplicar los cambios mientras se
actualiza la informacion.

Asimismo, en caso de presentarse modificaciones en la
estructura organica y por ende en las unidades detalladas como
responsables de la ejecucion de actividades en el procedimiento,
las unidades que hagan sus veces deberan asumir las mismas.

6.1.3  Los responsables de los procedimientos deberan revisarlos por
lo menos una vez al afio con el fin de asegurar su cumplimiento
y operatividad.

6.2 Consideraciones Especificas

6.2.1 Los clubes al ser de ambito extracurricular no tienen peso
académico y cualquier estudiante y/o interesado de la
comunidad universitaria puede acceder a través de la Direccion
General de Bienestar Universitario.

6.2.2 Es responsabilidad de la Direccion General de Bienestar
Universitario, autorizar la creacién y reapertura de clubes; al
igual que brindar apoyo logistico y de gestion a cada club.

6.2.3 La conformacién de un club se debera realizar con al menos 5
interesados de la comunidad universitaria, a excepcion de los
clubes deportivos colectivos quienes deberan contar con el
minimo establecido por cada disciplina mas el 50%, los mismos
que deberan estar dispuestos a participar en actividades del club
que garanticen la viabilidad del mismo.

6.2.4 Es responsabilidad de la Direccion General de Bienestar
Universitario mediante la gestion de Promocion de la Vida
Comunitaria comunicar la oferta de clubes y los horarios en los
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que estaran disponibles, al inicio de cada periodo académico, y
realizar las gestiones respectivas, con la finalidad de mantener
actualizada la informacion de clubes en la pagina web
institucional.

6.2.5 Es responsabilidad de la Direccion de Comunicacion y
Promocioén, mantener actualizada la informacion referente a
Clubes, de la pagina web institucional, de conformidad con la
informacion reportada por la Direccion General de Bienestar
Universitario.

6.2.6 Es responsabilidad de los clubes planificar actividades de
acuerdo con la disponibilidad de tiempo de los integrantes del
club.

6.2.7 El Representante/ Presidente del club podra convocar a una
reunion a todos los miembros del club para establecer su Junta
Directiva (Presidente, Vicepresidente, Secretario y Tesorero) y
en caso de requerir, puede solicitar asesoria a los funcionarios
de la Direccion General de Bienestar Universitario para obtener
apoyo en la planificacion e implementacion de actividades.

6.2.8  Adicional, a las responsabilidades definidas en el Estatuto del
Club, se definen las siguientes responsabilidades:

Asesor de club/ funcionario responsable de DGBU

e Brindar el apoyo necesario para establecer y socializar el
plan de trabajo del club.

e Brindar orientacion y liderazgo al club.

e Apoyar a los integrantes en la planificacion de actividades,
en aspectos como: solicitud de recursos logisticos al area
correspondiente, reuniones del club, plan de accion,
eventos entre otros

e Asistir a las reuniones y eventos del club de acuerdo a lo
planificado en el periodo académico.

e Propiciar que todos los eventos sean anunciados por los
medios digitales institucionales en coordinacion con la
Direccion de Comunicacién y Promocion.

Presidente del Club

e Gestionar la elaboracion y aprobacion del plan de trabajo
del CLUB.

e Remitir la planificacién de la actividad a la maxima
autoridad para su aprobacion.

e Dirigir la ejecucion y cumplimiento del plan de trabajo.

e Notificar la ejecucion del plan de trabajo a la DGBU.
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e Emitir el visto bueno para solicitudes de desvinculacion de
integrantes.

e Realizar el control periddico de los fondos econémicos que
el club dispone.

e Autorizar el uso de los fondos econdmicos del club.

e Realizar una rendicién de cuentas al finalizar el periodo por
el cual fue designado.

Secretario del Club

e Mantener actualizada la lista de los miembros integrantes
del club.

e Llevar el control de asistencia de las reuniones y eventos
del club.

e Mantener un registro actualizado del cumplimiento de las
actividades planificadas por el club.

e Gestionar una carpeta virtual de los verificables de las
actividades y enviar al encargado del seguimiento de
clubes de la Direccion General de Bienestar Universitario.

Tesorero del Club

e Llevar un registro detallado de ingresos y gastos realizados
por el club.

e Realizar un informe financiero al finalizar el periodo de
gestion.

e Custodiar el fondo econémico que el club dispone.

Integrantes del Club

e Participar de manera activa en todas las actividades
planificadas en el plan de trabajo del Club

e Asistir a las reuniones o convocatorias realizadas por el
club.

e Mantener los principios de respeto y consideracién en
cualquier actividad realizada por el club, de acuerdo a los
estatutos de constitucion del Club.

e Cumplir con las normas establecidas por la UITEY y el club
al cual pertenece.

6.2.9 Si el club realiza un evento fuera del campus, los integrantes del
club deberan cumplir estrictamente con el Protocolo de Salidas
de Campo, publicado en la pagina web institucional
https://www.yachaytech.edu.ec/normativa/#protocolos

6.2.10 Los clubes podran realizar actividades extra a las funciones del
club con el propdsito de obtener recursos de autofinanciamiento,
los cuales deberan ser administrados por la directiva del club, y
puestas en conocimiento del asesor del club.
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6.2.11 La Direccion General de Bienestar Universitario tiene la
responsabilidad de clasificar los clubes de acuerdo con su area
y gestion especifica de actuacién, asi como de designar a un
funcionario encargado del registro y seguimiento, y a otro
responsable del acompafiamiento. Las areas son las siguientes:

Clubes de Activismo;

Clubes de Deporte y Recreacion;
Clubes Académicos;

Clubes Culturales; y

Clubes de Idiomas.

7. Procedimiento

7.1 Creacion, reactivacion y aprobacioén de clubes.

7.1.1 El solicitante, comunica a la Direccidon General de Bienestar
Universitario la necesidad o peticidon de creacion o reactivacion
de un club, a través del correo  electronico
bienestarestudiantil@yachaytech.edu.ec con copia a la gestion
de vidacomunitaria@yachaytech.edu.ec.

7.1.2  Elfuncionario de la Direccion General de Bienestar Universitario
que reciba la peticién y conjuntamente con el responsable del
area especifica, analiza la pertinencia de la creacion o
reactivacion del club; en caso de que la creacion o reapertura del
club sea viable continua con la actividad 7.1.3. caso contrario
responde el correo electrénico indicado que la creacidon o
reapertura del club no es procedente.

7.1.3 El funcionario de la Direccion General de Bienestar Universitario,
en coordinacion con la gestibn de Promocion de Vida
Comunitaria contesta el correo electronico del solicitante
indicando que es procedente la creacion o reapertura del club,
para lo cual adjunta los siguientes formatos:

e Formulario de solicitud de Creacion o Reapertura de
Clubes (anexo 1);

e Formulario de Inscripcion y Acuerdo de Asuncion de
Riesgos e Indemnizaciones para Integrantes del Club
(anexo 2);y,

e Constitucion Y Estatutos De Clubes Estudiantiles (anexo
3).

7.1.4  El solicitante completa la informacion requerida en los formatos
recibidos y los envia por correo electrénico o entrega de manera
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fisica a la Direccion General de Bienestar Universitario para su
revision.

7.1.5 Elfuncionario de la Direccion General de Bienestar Universitario,
verifica que la documentacién enviada se encuentre completa, y
que el numero de inscritos este acorde a lo establecido en la
consideracion 6.2.3 del presente procedimiento.

En caso de que la documentacion esté completa, envia la
documentacion por correo electrénico al responsable del area
especifica y continua con la actividad 7.1.6., caso contrario
notifica al solicitante a través de correo electronico las
observaciones identificadas.

7.1.6  El responsable del area especifica del club revisa y evalua la

informacion remitida por el solicitante, con la finalidad de
identificar que el requerimiento de creacion o reapertura del club,
se encuentre debidamente sustentada.
En caso de que la solicitud se encuentre debidamente
sustentada y cumpla con el nimero minimo de participantes
continla con la actividad 7.1.7., caso contrario notifica al
solicitante a través de correo electronico, la respuesta negativa
a la solicitud de creacion del club, indicando las observaciones
identificadas.

7.1.7 El responsable del area especifica del club gestiona la
suscripcion de la aprobacion del club por parte del Director/a
General de Bienestar Universitario.

7.1.8 El/La Director/a General de Bienestar Universitario revisa la
solicitud de creacién de club y los documentos adjuntos a la
misma, en caso de conformidad, se suscribe la documentacion
(anexo 1, 2 y 3) en constancia de la aprobacion del club, caso
contrario notifica al responsable del area especifica para que
solventen las observaciones.

7.1.9  El funcionario de Promocién de la Vida Comunitaria encargado
del registro notifica a través de un correo electronico dirigido al
solicitante, con copia al responsable del area especifica del club,
la aprobacion de creacion o reapertura del club, para lo cual
adjunta los documentos (anexo 1, 2, y 3) debidamente suscritos.

7.1.10 EI responsable del area especifica, registra la creacion y
reapertura del club en la matriz de los clubes que dispone bajo
su cargo.
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7.1.11 El/La Director/a General de Bienestar Estudiantil, a través de un
correo electronico dirigido al Director de Comunicacion y
Promocién, solicita la actualizacion de la seccion de clubes de la
pagina web institucional, en el cual se incluya al nuevo club.

7.2 Ingreso de nuevos miembros al club

7.2.1  El solicitante ingresa a la seccion de clubes de la pagina web de
la Universidad y verifica la oferta de clubes disponibles.

7.2.2 Una vez que el solicitante a escogido el club al cual desea
pertenecer envia su solicitud de ingreso a un club a través del
correo electronico bienestarestudiantil@yachaytech.edu.ec, con
copia a vidacomunitaria@yachaytech.edu.ec en el cual debe
detallar los siguientes datos:

Nombres y Apellidos completos

Numero de documento de identificacion
Nombre del Club

Ano académico (en caso de ser estudiante)
Cargo (en caso de ser docente o administrativo)
Numero de Contacto

Correo electrénico de contacto

7.2.3 El funcionario de la Direccion General de Bienestar Universitario,
dirige la solicitud al responsable del area especifica del club.

7.2.4 El responsable del area especifica, verificara que el club
solicitado se encuentre activo en la matriz de clubes la misma
que se actualizara cada periodo académico, en caso de que, si
este activo se realizara el registro del nuevo integrante al club
solicitado, y se  notificara el nuevo ingreso al
Representante/Presidente del club a través de un correo
electréonico; caso contrario se notificara a través de correo
electronico dirigido al solicitante, que el club solicitado no se
encuentra activo.

7.2.5 El Representante/Presidente del club debera comunicar de
manera presencial y enviar a través de un correo electronico
dirigido al solicitante, la informacion referente al club, horarios de
reuniones y la informacion de la proxima actividad planificada,
con la finalidad de que el nuevo miembro se integre de manera
inmediata al club.
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7.3 Gestion de Clubes

7.3.1  Alinicio del periodo académico, el Representante/Presidente del
Club convoca a todos los miembros del club y al asesor, a una
reunién para la elaboracion de la planificacién de actividades
(anexo 4) para el periodo académico en curso.

7.3.2  El Representante/Presidente del Club envia la planificacién de
actividades a través de un correo electronico dirigido al
funcionario responsable de la gestion de clubes.

7.3.3  Elfuncionario responsable de los clubes, recopila y consolida la
planificacién de todos los clubes de la Universidad, y remite la
planificacién consolidada a través del sistema de gestion
documental al Director/a General de Bienestar Universitario.

7.3.4 El/La Director/a General de Bienestar Universitario, envia la
planificacién de los clubes a través del sistema de gestién
documental al Rector, Vicerrectores y Decanos, con la finalidad
de que conozcan de los eventos que realizara cada club y
adicional a la Direcciéon General Administrativa para que conozca
la solicitud de la logistica.

7.3.5 El Representante/Presidente del Club lidera la ejecucién de las
actividades planificadas y registra la asistencia de los miembros
en cada actividad (anexo 5), en caso de que la actividad sea un
evento, establece con los miembros del club los recursos
necesarios para la ejecucién del mismo.

7.3.6 El Responsable/Presidente del Club, notifica a través de un
correo electrénico dirigido a la Direccion General de Bienestar
Universitario la realizacién del evento, y de ser necesario solicita
en el mismo correo los recursos logisticos necesarios para la
ejecucion del evento.

7.3.7 La Direccion General de Bienestar Universitario, coordina a
través de un correo electronico con la Direccion General
Administrativa, la logistica necesaria para la ejecucion del
evento, para lo cual el representante/presidente del club debera
enviar el cronograma al menos 2 semanas antes de realizarse el
evento o actividad.

7.3.8  La Direccion General Administrativa, verifica la disponibilidad de
la logistica necesaria para el evento, en caso de identificar que
se cuenta con la logistica necesaria, presta todas las facilidades
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para la instalacion y ejecucion el evento, y en caso de no contar
con la logistica necesaria, notifica mediante un correo
electronico a la Direccion General de Bienestar Universitario con
la finalidad de que se considere este particular para la ejecucion
del evento.

7.3.9 El Asesor del Club solicita al Responsable/Presidente del Club
de manera mensual a través de un correo electronico, el detalle
de las actividades ejecutadas y la asistencia de los miembros del
club.

7.3.10 El Responsable/Presidente del Club informa las actividades
ejecutadas y la asistencia de los miembros del club, incluyendo
los verificables, dando respuesta al correo electrénico receptado
por parte del Asesor del Club .

7.3.11 Alfinalizar el periodo académico, el Responsable/Presidente del
Club, realizara un informe de su gestion y lo enviara a través de
un correo electrénico dirigido al responsable del seguimiento del
area especifica de cada Club, la informacién actualizada de los
miembros activos del club, las actividades ejecutadas, y las
actividades que no se han cumplido

7.4 Desvinculacion de Integrantes del Club

7.4.1  El miembro del club que haya decidido dejar de formar parte del
club, completa el formulario de salida del club (anexo 6) y lo
entrega al Responsable/Presidente del Club.

7.4.2  El Responsable/Presidente del Club verifica que el miembro del
club no tenga pendientes con el club, en caso de que existirlos,
devuelve la solicitud de salida al miembro e indica que debe
solventar los pendientes, previo a la desvinculacién del club; en
caso de no existir pendientes recibe y suscribe la solicitud de
salida.

7.4.3 El Responsable/Presidente del Club notifica a través de un
correo electronico dirigido al Responsable del area especifica del
club y al solicitante, la desvinculacion del miembro.

7.4.4  El Responsable del area especifica verifica que el club cuente
con el numero minimo de miembros establecido, en caso de que
el club no cuente con el niumero minimo de miembros informa de
este particular a través de un correo electronico dirigido al
Responsable/Presidente del Club y establece un plazo para
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7.4.5

7.4.6

completar el nUmero minimo de miembros requerido, para lo cual
se ejecutan las actividades del subproceso 7.2 “Ingreso de
nuevos miembros al club”.

Una vez finalizado el plazo el Responsable del area especifica
verifica si el club cumple con el nimero minimo requerido para
su funcionamiento, en caso de que el club cumpla con el nimero
minimo se da por finalizado el procedimiento, caso contrario
notifica de este particular a través de un correo electrénico al
Director/a General de Bienestar Universitario.

El Director General de Bienestar Universitario, en vista de que el
club no cumple con el numero minimo de miembros para su
funcionamiento, resuelve el cierre del club, y notifica esta
resolucion a través de correo electronico dirigido al
Responsable/Presidente del Club, con copia al Responsable del
area especifica del club y a la Direccién de Comunicacion y
Promocién, con la finalidad de que el club cerrado sea retirado
de la pagina web.

8. Normativa Base

8.1 Ley del deporte, educacion fisica y recreacion.

9. Riesgos Operacionales del Procedimiento

Riesgo Identificado

Actividad de Control

Responsable

creacion por parte de la
Direccion General de
Bienestar Universitario.

R1.- Pueden existir | Consideracion 6.2.2 Es

clubes que no cuenten | responsabilidad de la Direccidon | Direccion

con la debida | General de Bienestar Universitario, | General de
autorizacién de | autorizar la creacion y reapertura | Bienestar

de clubes; al igual que brindar
apoyo logistico y de gestion a cada
club.

Universitario

participantes que
garanticen la ejecucion
de las actividades del

R2.- Crear clubes | Actividad 7.1.5 El Direccion
deportivos que no | funcionario de la Direccion General | General de
cuenten con suficientes | de Bienestar Universitario, verifica | Bienestar

que la documentacion enviada se
encuentre completa, y que el
numero de inscritos este acorde a

Universitario

club. lo establecido en la consideracion
6.2.3 del presente procedimiento
R3.- No realizar un | Actividad 7.3.10 El Asesor del Club | Asesor del
seguimiento adecuado | solicita al Responsable/Presidente | Club
| & 8 g ] | Y
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Riesgo Identificado Actividad de Control Responsable

al cumplimiento de la | del Club de manera mensual a

planificacién través de un correo electronico, el
establecida por los | detalle de las  actividades
clubes. ejecutadas y la asistencia de los

miembros del club.

10. Histoérico de Cambios

Responsable Motivo del cambio
DlreCC|on ngerql dg 22/03/2023 Definicion y dpcumentamon
Bienestar Universitario del procedimiento

11. Anexos

Anexo 1: Formulario para la Creacion o Reapertura de un Club;

Anexo 2: Formulario de Inscripciéon y Acuerdo de Asuncion de Riesgos e
Indemnizaciones para Integrantes del Club;

Anexo 3: Constitucion y Estatutos de Clubes Estudiantiles;

Anexo 4: Formulario de Planificacion Semestral de Actividades;

Anexo 5: Formato de Registro de Asistencia Diaria;

Anexo 6: Formulario de Salida de Integrantes de Club.
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