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Procedimiento para la Operacion del Programa de Desarrollo Humano

1. Objetivo

Coordinar al cuerpo docente del area de Desarrollo Humano para desarrollar Actividades
Extracurriculares, ambientales y labor social con el propdsito de fortalecer de manera integral el
proceso de ensefnanza y aprendizaje del estudiante.

2. Alcance
Aplica todos los programas educativos de la UPGM

3. Diagrama de Procesos

Elaboracion Solicitud a las areas de Solicitud al . .
5 Solicitud a DPE
dela los Proyectos de Departamento de Calidad
INICIO . L — s de Talleres
Asignacion Investigacion y de los Programas T
o . ) Especializados
Docente Desarrollo Tecnoldgico Ambientales y sus lideres

Integracion de la oferta de
Proyectos de Investigacion,

Difusion de la oferta
de Actividades
Extracurriculares del
Programa de

Solicitud al Departamento
de Actividades Culturales,

Académicas y Deportivas Desarrollo Tecnoldgico,

Programas Ambientales,
Talleres Especializados y
Pravectos Comnlementarios

del programa del

cuatrimestre Desarrollo Humano

Registro de los - » Informe de
estudiantes a las Hansien) COlk Resultado sobre el
Actividades offer:ta C5 Programa de
Extracurriculares Actwld.ades Actividades
Programa de Extracurriculares Extracurriculares
Desarrollo Humano
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Procedimiento para la Operacion del Programa de Desarrollo Humano

4. Responsabilidad y Autoridad

Secretario/a Académico/a

e Validay autoriza la Asignacion Docente (PR-DOT-01-F3) del cuatrimestre del que se trate

e Valida y autoriza el Listado de Actividades Extracurriculares (PR-CDH-01-F4) al Programa de
Desarrollo Humano.

e Valida y autoriza la oferta de Talleres Especializados (PR-CDH-01-F3) del Programa de
Desarrollo Humano.

e Entrega a la Coordinacion de Desarrollo Humano en el formato PR-CDH-o1-F4 el listado
actualizado de los Proyectos de Investigacion y Desarrollo Tecnologico

e Solicita alos DPE la oferta de Talleres Especializados de los PTC a su cargo

e Valida y autoriza actualizaciones y/o modificaciones al Procedimiento para la Operacion del
Programa de Desarrollo Humano

Director/a de Programa Educativo

e Solicita a los/las Profesoresfas de Tiempo Completo elaborar propuesta de Talleres
Especializados en el formato PR-CDH-01-F2, y los recibe en la primera semana del
cuatrimestre.

e Envia a la Coordinacion de Desarrollo Humano la propuesta de Talleres Especializados recibida
de los/las PTC en la segunda semana del cuatrimestre.

e Da a conocer a los/las profesores/as el programa de actividades culturales, académicas y
deportivas programadas para el cuatrimestre.

e Comisiona a los/las Profesores/as segun se requiera de acuerdo Actividades Extracurriculares,
culturales, académicas y deportivas.

e Autoriza la participacion de los/las estudiantes en Actividades Extracurriculares de apoyo social.

Profesor/a de Tiempo Completo
e Propone en la primera semana del cuatrimestre un taller de 20 hrs., en el formato PR-CDH-o1-
F2 cuyos contenidos deberan estar vinculados a su perfil de formacion y a las necesidades de
formacion y de reforzamiento que requieren los/las estudiantes.
e Ejecutataller especializado con duracion total de 20 hrs., distribuidas en 2 horas por semana.
e Evalua de acuerdo al modelo educativo de la UPGM el taller especializado impartido.

Tutor/a académico/a

e Asesora a los/las estudiante para elegir las Actividades Extracurriculares que realizara durante el
cuatrimestre en la tercera semana del cuatrimestre.

e En la quinta semana del cuatrimestre valida la planeacion de las Actividades Extracurriculares
que sus tutorados/as realizaran durante el cuatrimestre y entrega todos los carnets a el/la
profesor/a de la asignatura de Desarrollo Humano para sello.

e Daseguimiento al cumplimiento de las Actividades Extracurriculares de sus tutorados/as.

e Valida el cumplimiento de las Actividades Extracurriculares en la semana 14 del cuatrimestre
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Procedimiento para la Operacion del Programa de Desarrollo Humano

Entrega los carnets a el/la profesor/a de la asignatura de Desarrollo Humano para la asignacion
de calificaciones.

Lider de programa, cuerpo académico y/o proyecto; tutor o tutora de club, jefe de actividades
deportivas y culturales

Envia a la Coordinacion de Desarrollo Humano la actualizacion de las actividades a realizar,
numero de participantes requeridos y requisitos de participacion en el formato PR-CDH-01-F4
en la primera semana del cuatrimestre.

La jefatura de actividades académicas, deportivas y culturales inscribe a los/las estudiantes a los
clubes durante la cuarta semana del cuatrimestre y envia listado de los/las estudiantes inscritos
a la Coordinacion de Desarrollo Humano.

Recibe de parte de la Coordinacion de Desarrollo Humano y/o de la jefatura de actividades
académicas, deportivas y culturales, la lista de los/las estudiantes inscritos al programa,
proyecto, club y/o actividad a su cargo.

Ejecuta las actividades de acuerdo con su plan de trabajo.

Informa a la Coordinacion de Desarrollo Humano los casos de las/los estudiantes que no estén
cumpliendo con las actividades programadas.

Firma los carnets de créditos de los/las estudiantes que hayan cumplido con las actividades
programadas en la semana 14 del cuatrimestre.

Envia a la Coordinacion de Desarrollo Humano reporte de los/las estudiantes que participaron
en la actividad a su cargo incluyendo la calificacidn (en los casos que aplique) durante la semana
14 del cuatrimestre.

Coordinador/a de Desarrollo Humano

Elabora la Asignacion Docente (PR-DOT-01-F3)

Solicita a SAC el formato PR-CDH-01-F4 con el listado actualizado de los Proyectos de
Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico

Solicita al Departamento de Calidad el listado de programas ambientales y la actualizacion de
los/las responsables de los mismos en la segunda semana del cuatrimestre

Solicita actualizacion de las actividades a realizar durante el cuatrimestre en el formato PR-
CDH-o01-F4 a los/las responsables de programas ambientales, proyectos, actividades culturales,
académicas y deportivas y lideres de cuerpo académico (en lo sucesivo Actividades
Extracurriculares).

Recibe propuestas de talleres especializados por parte de los/las Directores/as de Programa
Educativo en el formato PR-CDH-01-F2, en |la sequnda semana del cuatrimestre.

Integra las Actividades Extracurriculares en el formato PR-CDH-o01-F4 y las difunde a la
comunidad universitaria en la tercera semana del cuatrimestre.

Da a conocer a los/las profesores/as de Desarrollo Humano las Actividades Extracurriculares
que se realizaran durante el cuatrimestre a través de correo electrénico.

Difunde a las/los estudiantes las actividades extracurriculares complementarias al Programa de
Desarrollo Humano.
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Procedimiento para la Operacion del Programa de Desarrollo Humano

Inscribe a los/las estudiantes a los talleres especializados, programas ambientales, proyectos de
investigacion y desarrollo tecnoldgico asi como proyectos complementarios (PR-CDH-01-F3),
durante la cuarta semana del cuatrimestre.

Recibe de la jefatura de actividades académicas, deportivas y culturales el listado de los/las
estudiantes inscritos durante la quinta semana del cuatrimestre.

Valida los carnets de créditos durante la quinta semana del cuatrimestre y entrega carnets
validados y sellados a los profesores de la asignatura de Desarrollo Humano.

Solicita a la Coordinacion de Docencia y Tutoria de cada turno, la asignacion de las aulas para la
imparticion de talleres especializados.

Envia a los/las responsables de programa, proyectos y clubes la lista estudiantes inscritos en
cada actividad (PR-CDH-01-F3) durante la quinta semana del cuatrimestre.

Coordina con el/la Jefe/a del departamento de actividades deportivas y culturales la realizacion
de los eventos culturales y deportivos internos y externos, asi como las actividades
extracurriculares.

Realiza un informe de cada actividad extracurricular realizada y lo envia a la Secretaria
Académica.

Recibe de los/las responsables de talleres, proyectos, programas, clubes, etc., la lista de los/las
estudiantes que participaron en las actividades a su cargo en la semana catorce.

En la semana 15 recibe de los/las profesores/as de Desarrollo Humano los carnets de créditos de
todos los/las estudiantes validados por cada tutor para sello y almacenamiento.

Valida todos los carnets recibidos y en caso de incumplimiento de alguna normativa para la
ejecucion de las Actividades Extracurriculares de parte de los/las estudiantes, lo informa a el/la
profesor/a de Desarrollo Humano y a el/la tutor/a académico/a correspondiente durante la
semana 16 del cuatrimestre.

Realiza informe de resultados sobre el Programa de Actividades Extracurriculares.

Elabora informe estadistico de participacion de estudiantes en las Actividades Extracurriculares
por programa educativo al finalizar cada cuatrimestre.

Profesores/as de Desarrollo Humano

Colabora en la difusidn de las Actividades Extracurriculares ofertadas en el cuatrimestre e invita
a los estudiantes a integrarse.

Recibe de parte de los/las tutores, el carnet de Actividades Extracurriculares validado en la
quinta semana del cuatrimestre.

Entrega a la coordinacion de Desarrollo Humano los carnets validados para sello durante la
quinta semana del cuatrimestre.

Recibe de los/las tutoresfras los carnets validados de cumplimiento de las Actividades
Extracurriculares programadas por elfla estudiante en la semana 14 del cuatrimestre.

Asigna calificacion de actividad extracurricular en la asignatura de Desarrollo Humano en la
semana 15 del cuatrimestre y captura calificaciones en el sistema.

En la semana 15, entrega a la coordinacion de Desarrollo Humano los carnets de los/las
estudiantes.

Informa a el/la alumnoy al/fla tutor/a sobre alguna irregularidad en la validacion de su carnet
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Procedimiento para la Operacion del Programa de Desarrollo Humano

Jefe /a del Departamento de Docencia y Tutoria.
e Organiza la participacion de los/las alumnos/as en colaboracion con los Directores de Programa
Educativos en las actividades extracurriculares del programa de Desarrollo Humano.
e Asigna aulas para la imparticion de talleres especializados.

Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

e Recibe de la Coordinacion de Desarrollo Humano la oferta de Actividades Extracurriculares del
cuatrimestre.

e Publica en la pagina web y en las pantallas la oferta de Actividades Extracurriculares.

e Recibe solicitud de toma de fotografias y publicacion de eventos relacionados con las
Actividades Extracurriculares.

e Apoya en la toma de fotografias de las actividades y las difunde a través de la pagina web y
pantallas.

Estudiante

e El/la estudiante con la asesoria de su Tutor/a seleccionara en la tercera semana, de la lista de
Actividades Extracurriculares publicadas por la universidad, las actividades a las que asistira
para cubrir los créditos del cuatrimestre, anotandolas en forma consecutiva en el carnet y lo
presentara para validacion a su tutor/a, durante la quinta semana del cuatrimestre.

e Seinscribe a las Actividades Extracurriculares en la cuarta semana del cuatrimestre.

e Recaba firma de el/la responsable de la actividad extracurricular a la que se encuentre inscrito/a
durante la semana catorce del cuatrimestre.

e Entrega carnet con el total de créditos cubiertos a elfla tutor/a para validacion, durante la
semana catorce del cuatrimestre.

5. Términos y Definiciones

Actividades Extracurriculares: Conjunto de actividades orientadas a fomentar el desarrollo integral
de las/los estudiante y que son complementarias al programa de Desarrollo Humano. En estas
actividades se incluyen Asistencia a Talleres Especializados, Servicio Social Comunitario, Auxiliar de
Investigacion, Docencia o Desarrollo Tecnoldgico, Programas Universitarios, Congresos y Concursos
Estatales, Nacionales o Internacionales, Clubes, Asesoria de Pares, Concursos Universitarios,
Actividades de Apoyo Social y Conferencias.

CDH: Coordinacién de Desarrollo Humano

Desarrollo Humano: Es el esfuerzo transdisciplinar de estudio y trabajo cuyo objetivo es la
comprension integral de las potencialidades, organizacidn, procesos y relaciones de las personas y de
los grupos humanos, para promover el desarrollo auténomo de los mismos como sujetos y actores de
su propio destino.

DPE: Director de Programa Educativo
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Procedimiento para la Operacion del Programa de Desarrollo Humano

PTC: Profesor de Tiempo Completo
SAC: Secretaria Académica

UPGM: Universidad Politécnica del Golfo de México.

6. Desarrollo de Actividades

6.1 Asignacion Docente:

La Coordinacion de Desarrollo Humano a través del formato PR-DOT-01-F3 realiza la asignacion
docente del cuatrimestre del que se trate con base en el procedimiento PR-DOT-o01

6.2 Solicitud a las areas de los Proyectos de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico

La CDH solicita en la primer semana a todas las areas relacionadas en el formato PR-CDH-o01-F4
Actividades Extracurriculares el listado actualizado de los Proyectos de Investigacion y Desarrollo
Tecnoldgico para su integracion

6.3 Solicitud al Departamento de Calidad de los Programas Ambientales y sus Lideres

La CDH solicita en la primer semana al Departamento de Calidad el listado actualizado de los
Programas Ambientales y sus responsables para integracion en el formato PR-CDH-01-F4 de las
Actividades Extracurriculares

La CDH solicita la actualizacion a los/las responsables de programas ambientales, proyectos,
actividades culturales, académicas y deportivas, las actividades a realizar, nUmero de participantes
requeridos y requisitos de participacion en la primer semana del cuatrimestre. La CDH integra las
Actividades Extracurriculares durante la segunda semana del cuatrimestre en el formato PR-CDH-o01-

Fy4

6.4 Solicitud a DPE de los Talleres Especializados
La SAC solicita en la primer semana a los/las Directores/as de Programas Educativos a través de una
circular la propuesta de Talleres Especializados en el formato PR-CDH-o01-F2

Los/las PTC envian su propuesta de talleres especializados en el formato PR-CDH-01-F2, la primer
semana del cuatrimestre al DPE con duracion de 20 horas.

Los/as DPE proporcionan los datos de los Talleres Especializados a la CDH en la sequnda semana del
cuatrimestre.

6.5 Solicitud al Departamento de Actividades Culturales, Académicas y Deportivas del Programa
de Actividades Académicas, Culturales y Deportivas

La CDH solicita al Departamento de Actividades Culturales, Académicas y Deportivas el programa del
cuatrimestre PR-ADC-01-F1 para dar difusion a las mismas.
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Procedimiento para la Operacion del Programa de Desarrollo Humano

6.6 Integracion de la oferta de Proyectos de Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico, Programas
Ambientales, Talleres Especializados y Proyectos Complementarios

La CDH integra en la segunda semana del cuatrimestre en el formato PR-CDH-o01-F4 la oferta de
Proyectos de Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico, Programas Ambientales y Proyectos
Complementarios y el formato PR-CDH-o01-F2 Oferta de Talleres Especializados

6.7 Difusion de la oferta de Actividades Extracurriculares del Programa de Desarrollo Humano

La CDH envia de manera electrénica y a través de un documento, la oferta de Actividades
Extracurriculares (PR-CDH-01-F4) y la oferta de Talleres Especializados (PR-CDH-01-F2) a la Unidad
de Comunicacién Social y Relaciones Publicas para su publicacion en la pagina web, en la tercera
semana de cada cuatrimestre, y la Unidad Comunicacion Social y Relaciones Publicas la publica.

6.8 Registro de los estudiantes a las Actividades Extracurriculares Programa de Desarrollo
Humano

La CDH inscribe a los estudiantes en los talleres especializados, proyectos de investigacion y
programas ambientales durante la cuarta semana de cada cuatrimestre en el formato PR-CDH-01-F3
Lista de Estudiantes Inscritos a Taller Especializado, Programas Ambientales y Proyectos
Universitarios.

La CDH envia por correo electronico a los/las PTC, responsables de Programas Ambientales y
Responsables de Proyectos Universitarios la lista de alumnos inscritos en el formato PR-CDH-01-F3
Lista de Estudiantes Inscritos a Taller Especializado, Programas Ambientales y Proyectos
Universitarios en la quinta semana de cada cuatrimestre.

6.10 Ejecucion de la oferta de Actividades Extracurriculares

Los/las PTC, Responsables de Programas Ambientales y Responsables de Proyectos Universitarios
inician la ejecucion de las actividades de los Talleres Especializados, Programas Ambientales y
Proyectos Universitarios programadas durante la quinta semana del cuatrimestre y finalizando en la
semana catorce del cuatrimestre del mismo.

La CDH, los/las PTC, Responsables de programas ambientales y Responsables de Proyectos
Universitarios dan seguimiento al Programa de Actividades Extracurriculares.

6.11 Informe de Resultado sobre el Programa de Actividades Extracurriculares
La Coordinacion de Desarrollo Humano integra un informe de las Actividades Extracurriculares
realizadas en el area en el cuatrimestre.
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7- Documentos Relacionados

Registros
Clave Registro Tiempo de Responsable del Lugar de
Conservacion Registro Almacenamiento
PR-CDH-o01- Carnet de AFt|V|dades 5 afios CDH CDH
F1 Extracurriculares
PR-CDH-o01- Oferta (.1e Talleres 5 afios CDH CDH
F2 Especializados
Lista de Estudiantes
Inscritos a Taller
PR-CDH-01- | Especializado, Programas 2 afnos CDH CDH
F3 Ambientales y Proyectos
Universitarios
PR-CDH-o01- Oferta de AFt|V|dades 5 afo CDH CDH
Fy4 Extracurriculares
Procedimientos
Clave Nombre

Instruccion de Trabajo

Clave Nombre

NA

Otros Documentos

Clave Nombre

NA

8. Historial de Cambios

Seccion de cambio

Hoja Estado Descripcion Iniciales y fecha
No. Revision no. P Reviso Autorizo
Primera Edicion del Documento JGHC EIGC
NA 00
04 Ene.13 04 Ene. 13
Se actualizaron los responsables de elabora, RRC RRAS
01 o1 . .
revisa y autoriza 18 Feb 14 18 Feb 14
o o1 Cambio del objetivo del procedimiento RRC RRAS
3 18 Feb 14 18 Feb 14
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Se modifico el desarrollo de actividades RRC RRAS
08 o1 18 Feb 14 18 Feb 14

1 o1 Se anexo formatos del procedimiento RRC RRAS
18 Feb 14 18 Feb 14

1 o1 Se anexo tabla de Créditos de las RRC RRAS
Actividades Extracurriculares 18 Feb 14 18 Feb 14
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9. Anexos

Anexo 1. Créditos de las Actividades Extracurriculares

Actividad Horas Créditos
Asistir a Taller 20 8
Realizar Servicio Social Comunitario 20 8
Auxiliar de Investigacion, Docencia o Desarrollo Tecnolégico 20 8
Colaborar en Programas Universitarios 20 8
Organizacion de Congresos c/u 8
Participacion en Congresos y Concurso Estatales y Nacionales como c/u 5
ponente en los mismos
Participacion activa en Clubes Universitarios 30 3
Impartir Asesoria de Pares 10 3 C/alumno/a
Asistir a Congresos Nacionales o Internacionales como participante c/u 3
en los mismos fuera del estado
Asistir a Congresos Estatales como participante en los mismos c/u 2
Participacion en Concursos Universitarios c/u 1
Organizar Actividades de Apoyo Social c/u 1
Asistir a Conferencias UPGM c/u 1
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Anexo 2. PR-CDH-o01-F1 Carnet de Actividades Extracurriculares

Tt (i by Ppiarmat e (il | Sdpsravidi
" A .-\..-..11,.-\.-_,1-..-\.....,‘ -

FOLTECHIGA CARNET DE ACTIVDADES EXTRACURRICL
Mesnbre de elfla Alurmnas:
Matriculas Cuadrimestre:
Progeama Educathie
Profesorfa de Desarrollo Humano:
Tuses

1. Al imiciar ol custrimestre, ells estudiarte, con ks asemeia de su Tutor'a, seleccionar de la
lisia de actividades evbscumicolares publicadas por b unbeersidad, bas actividedes a las
e Enistind pers cubeir los crédibos diel ouatrmestre, srotdndolss en forms onsecutive en

el presente camet y lo  presentand para validacidn de su botors, en los. primesos guince
dims habiles del mes.

2. Esaoblgacion dells estudiante cumglir oon todas las sctividades proqramades pars tenes
derachio & ks firma die deme del carmet: por ningin motive podrd boeranss, canceladas o
dare de baja.

1.  Solo se |ustfica mo haber asktido a alguna de ks Actividades o Talleres, osando la
suspension o cambio de ka actividad sea por motios apenos & el estodianbe.

Nombre y Fima del
Fecha de Créditos
Actividad rasponsable da la
Reslizaciin | Obtenldos wcthviciad
1
3
|
]
Mombee, firma y sello Mombre, firma y sello
Vo Bo. Turbor's Vi, Bo. Turtor!s
Inlcia del Custrimesen Final ded Custrimestra

PR-COH-01-F1/8EY 01
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Anexo 3. PR-CDH-01-F2 Oferta de Talleres Especializados

ESTUDIANTES DIRIGIDO AL TURNO:

%
Hi 5
_ P
o ;
g . o <
it | :
s}i§§§ S :
St E s 3
L= © ol
% g é
2
:
- =
; Cf ]
'-@gg |§ ) g
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Anexo 4. PR-CDH-o01-F3 Lista de Estudiantes Inscritos a Taller Especializado, Programas
Ambientales y Proyectos Universitarios

REV 01

PR-CDH-01-F3

INICIO DEL TALLER:

SECRETARIA ACADEMICA
COORDINACION DE DESARROLLO HUMANO
LISTA DE ESTUDIANTES INSCRITOS A TALLER ESPECIALIZADO, PROGRAMAS AMBIENTALES Y PROYECTOS UNIVERSITARIOS
GRUPO

PROYECTO/PROGRAMATALLER:

INSTRUCTOR/A:

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO
m%h*&“&—"
h}““""l—#—'

PERIODO:
CARRERA Y TURNO

NOMBRE DEL ALUMNO/A

DIRIGIDO A:

POLITECKC A
e

NGm.
1
v
3
4
3
6
7
B
9
10
—
12
3
14
15
16
7
18
19
0
1
23
24
]

3

".L‘.FIR:R
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Anexo 5. PR-CDH-01-F4 Oferta de Actividades Extracurriculares

i

Alumnos

PR-COHO1-F4/|
NUm.De | Responsable del
| programa o proyecto|
Secretaria Académica

CUATRIMESTRE: 2014-1

MHM’

Coordnacién de Desarrodlo Humano

SECRETARIA ACADEMICA
AREA DE DESARROLLO HUMANO

Bty Tl e bifonsn
OFERTA DE ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES
Actividades a desarrollar por ¢l alumno

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO
V8 U Gt S B s St

Nombre de la
Actividad

©

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta version es vigente si se
consulta en el Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.upgm.edu.mx.




