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Procedimiento para la Operacion del Programa de Desarrollo Humano

1. Objetivo

Coordinar al cuerpo docente del drea de Desarrollo Humano para desarrollar des
Extracurriculares, ambientales y labor social con el propésito de fortalecer de manera i &l
proceso de ensefianza y aprendizaje del estudiante. Q

2. Alcance

Aplica todos los programas educativos de la UPGM \/

3. Diagrama de Procesos O
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Procedimiento para la Operacion del Programa de Desarrollo Humano

4, Responsabilidad y Autoridad

Secretario/a Académico/a
« Valida y autoriza la Asignacién Docente (PR-DOT-01-F3) del cuatrimestre del que se tr
« Valida y autoriza el Listado de Actividades Extracurriculares (PR-CDH-01-F4) al afa de

Desarrollo Humano.

¢ Valida y autoriza la oferta de Talleres Especializados (PR-CDH-01-F3) rama de
Desarrollo Humano,

e Entrega a la Coordinacidn de Desarrollo Humano en el formato 1-F4 el listado

actualizado de los Proyectos de Investigacion y Desarrollo Tecnolégi
= Solicita a los DPE la oferta de Talleres Especializados de los PTC @
ento para la Operacion del

» Valida y autoriza actualizaciones y/o modificaciones al Pr

Programa de Desarrollo Humano
Director/a de Programa Educativo s
s Solicita 2 los/las Profesores/as de Tiempo Cu elaborar propuesta de Talleres
Especializados en el formato PR-CDH-01-F2, Bs recibe en la primera semana del
cuatrimestre,
= Envia a la Coordinacion de Desarrollo H la propuesta de Talleres Especializados recibida
de los/las PTC en la sequnda semana mestre,
« [a a conocer a los/las profeso programa de actividades culturales, académicas y
deportivas programadas para el cua re.
o Comisiona a los/las Profeso seglin se requiera de acuerdo Actividades Extracurriculares,
culturales, académicas y g 4s.
e Autoriza la participa los/las estudiantes en Actividades Extracurriculares de apoyo
social,
Profesor/fadeTi pleto
e Propone era semana del cuatrimestre un taller de 20 hrs., en el formato PR-CDH-01-

idos deberdn estar vinculados a su perfil de formacion y a las necesidades de

al r especializado con duracién total de 20 hrs., distribuidas en 2 horas por semana.
ie acuerdo al modelo educativo de la UPGM el taller especializado iImpartido.

3 académico/a

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 planeacién de las Actividades Extracurriculares
que sus tutorados/as realizardn durante el cuatrimestre y entrega todos los carnets a el/la
profesor/a de la asignatura de Desarrollo Humano para sello.

Da seguimiento al cumplimiento de las Actividades Extracurriculares de sus tutorados/as.
Valida el cumplimiento de las Actividades Extracurriculares en la semana 14 del cuatrimestre
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Procedimiento para la Operacién del Programa de Desarrollo Humano

« Entrega los camets a elfla 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 nba

e Envia a la Coordinacion de Desarrollo Humano la actualizacién de las activid
numero de participantes requeridos y requisitos de participacion en el fwmama@*
en la primera semana del cuatrimestre.

+ La jefatura de actividades académicas, deportivas y culturales inscribe alos/ estudiantes a
los clubes durante la cuarta semana del cuatrimestre y envia list as estudiantes
inscritos a la Coordinacion de Desarrollo Humana.

+ Recibe de parte de la Coordinacién de Desarrolio Humano y/ I ra de actividades
académicas, deportivas y culturales, la lista de los/las s inscritos al programa,
proyecto, club y/o actividad a su cargo,

Ejecuta las actividades de acuerdo con su plan de tra
informa a la Coordinacién de Desarrollo Humano | e las/los estudiantes que no estén
cumpliendo con las actividades programadas.

» Firma los carnets de créditos de los/las enud@ ue hayan cumplido con las actividades
programadas en la semana 14 del cuatrimestre.

« Envia a la Coordinacion de Desarrollo HfmaRe reporte de los/las estudiantes que participaron
en la actividad a su cargo indu lificacién (en los casos que aplique) durante la

ry
01-F4

semana 14 del cuatrimestre.

Coordinador/a de Desarrollo Hu
« FElabora la Asignacién oH-DOT-01-F3)

» Solicita a SAC el formatoNgR-CDH-01-F4 con el listado actualizado de los Proyectos de
ecnologico

de Calidad el listado de programas ambientales y la actualizacion de
los mismos en la segunda semana del cuatrimestre

ion de las actividades a realizar durante el cuatrimestre en el formato PR-
s/las responsables de programas ambientales, proyectos, actividades culturales,
y deportivas y lideres de cuerpo académico (en lo sucesivo Actividades

Investigacion y

propuestas de talleres especializados por parte de los/las Directores/as de Programa
tivo en el formato PR-CDH-01-F2, en la segunda semana del cuatrimestre.
htegra las Actividades Extracurriculares en el formato PR-CDH-01-F4 y las difunde a la

Q comunidad universitaria en la tercera semana del cuatrimestre.

+ Da a conocer a los/las profesores/as de Desarrcllo Humano las Actividades Extracurriculares
que se realizardn durante el cuatrimestre a través de correo electronico.

« Difunde a las/los estudiantes las actividades extracurriculares complementarias al Programa
de Desarrollo Humano.

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

Documento Controlado por el Sisterma de Gastion de Calidad (SGE), Prohibida su Reproduccion Parcial o Total, Esta version es vigente 5i se
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Procedimiento para la Operacién del Programa de Desarrollo Humano

Profesores/as de Desarroll

Recibe de la jefatura de actividades académicas, deportivas y culturales el listado de los/las

estudiantes inscritos durante la quinta semana del cuatrimestre.

Vallda los carnets de créditos durante la quinta semana del cuatrimestre y entrega camets

validados y sellados a los profesores de la asignatura de Desarrollo Humano,

Solicita a la Coordinacidn de Docencia y Tutoria de cada turno, la asignacion de las ra

la Imparticién de talleres especializados.

Envia a los/las responsables de pragrama, proyectos y clubes la lista estudi nt@ritns en

cada actividad (PR-COH-01-F3) durante la guinta semana del cuatrimestre. V

Coordina con el/la Jefe/a del departamento de actividades depomiivas ¥ culturales la

realizacion de los eventos culturales y deportivos internos y externo las actividades

extracurriculares,

Realiza un Informe de cada actividad extracurricular i'i:eallz?~ envia a la Secretaria
18, clu

Académica.
Recibe de los/las responsables de talleres, proyectos, prog{amag, clubes, etc, |a lista de los/las
estudlantes que participaren en las actividades a su carge-eiNa semana catorce.

En la semana 15 recibe de los/las profesores/as de P&qrgllo Humano los carnets de créditos

de todos los/las estudiantes validados por cada tuty page sello y almacenamiento.
Valida todos los carnets recibidos y en caso dE incumplimiento de alguna normativa para la
ejecucion de las Actividades Extracurriculares de los/las estudiantes, lo Informa a el/la
profesor/a de Desarrollo Humano y a tor/a académico/a correspondiente durante la
sermana 16 del cuatrimestre.
Realiza informe de resultados mhr@gmma de Actividades Extracurriculares.

=

Elabora informe estadisticg., d articipacién de estudiantes en las Actividades
Extracurriculares por p:ngraca tivo al finalizar cada cuatrimestre.

Colabora en la
integrarse,
sflas tutores, el camet de Actividades Extracurriculares validado en la

=mana 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 alumno y al/la tutor/a sobre alguna irregularidad en la validacién de su carnet

Jefe /a del Departamento de Docencia y Tutoria.

Organiza la participacién de los/las alumnos/as en colaboracién con los Directores de
Programa Educativos en las actividades extracurriculares del programa de Desarrollo Humano,
Asigna aulas parala imparticién de talleres especializados.
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Procedimiento para la Operacion del Programa de Desarrollo Humano

Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
* Recibe de la Coordinacian de Desarrollo Humano la oferta de Actividades Extracurriculares del

cuatrimestre.
« 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 relacion las
Actividades Extracurriculares.
¢ Apoya en la toma de fotografias de las actividades y las difunde a través de na web y
pantallas.
Estudiante \/

s El/la estudiante con la asesoria de su Tutor/a seleccionara en | na, de la lista de
Actividades Extracurriculares publicadas por la universidaddas Mctividades a las que asistira
para cubrir los créditos del cuatrimestre, anotandolas en consecutiva en el camet y lo
presentard para validacién a su tutor/a, durante fa qui del cuatrimestre.

e Seinscribe a las Actividades Extracurriculares en la gwarga‘semana del cuatrimestre,

@ rracurricular a la que se encuentre

inscrito/a durante la semana catorce del cuatrifhestre.

« Entrega camet con el total de créditos cubiefas/s el/la tutor/a para validacion, durante la
semana catorce del cuatrimestre.

5. Términos y Definiciones %

Actividades Extracurriculares: Co de actividades orientadas a fomentar el desarrollo integral

de las/los estudiante y que ementarias al programa de Desarrollo Humano. En estas

actividades se incluyen As cid\a Talleres Especializados, Servicio Social Comunitario, Auxiliar de
0,

Investigacion, Docencia lio Tecnolégico, Programas Universitarios, Congresos y Concursos
Estatales, Naciona rmacionales, Clubes, Asesoria de Pares, Concursos Universitarios,
y Conferencias.

Actividades de A
CDH: Coordina rmlln Humano

ano: Es el esfuerzo transdisciplinar de estudio y trabajo cuyo objetivo es la

ps-Qe su proplo destino.
Q Director de Programa Educativo
PTC: Profesor de Tiempo Completo
SAC: Secretaria Académica

UPGM: Universidad Politécnica del Golfo de México.
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Procedimiento para la Operacién del Programa de Desarrollo Humano

6. Desarrollo de Actividades

6.1 Asignacion Docente:

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

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

La CDH solicita en la primer semana a todas las areas relacionadas en el R-COH-01-F4
Actividades Extracurriculares el listado actualizado de los Proyectos de In n y Desarrollo
Tecnologico para su integracion

La CDH solicita en la primer semana al Departamento de elMistado actualizado de los

6.3 Solicitud al Departamento de Calidad de los Programas ALK sus Lideres
Programas Ambientales y sus responsables para integraciop_eel formato PR-CDH-01-F4 de las

Actividades Extracurriculares

La CDH solicita la actualizacién a los/las respon programas ambientales, proyectos,
actividades culturales, académicas y deportivas, las ades a realizar, nimero de participantes
requeridos y requisitos de participacion en la peigner semana del cuatrimestre. La COH Integra las
Actividades Extracurriculares durante la @ ana del cuatrimestre en el formato PR-CDH-01-
F4

6.4 Solicitud a DPE de los Talleres
La SAC solicita en la primer semg
circular la propuesta de Tallere

ecializados
as Directores/as de Programas Educativos a través de una
eCTalizados en el formato PR-CDH-01-F2

Los/las PTC envian su de talleres especializados en el formato PR-CDH-01-F2, |a primer
semana del cuatrime con duracién de 20 horas.

Los/as DPE p los datos de los Talleres Especializados a la CDH en |a sequnda semana del
cuatri

@ mestre PR-ADC-01-F1 para dar difusién a las mismas.

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

La CDH Integra n la segunda semana del cuatrimestre en el formato PR-CDH-01-F4 la oferta de
Proyectos de Investigacién, Desarrollo Tecnoldgico, Programas Ambientaies y Proyectos
Complementarios y el formato PR-CDH-01-F2 Oferta de Talleres Especializados

Documento Controlado por el Sterma de Gestion de Calidad (SGC), Prahibida su Reproduccidn Parcial o Total, Esta versidn &1 vigente sl s¢
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Procedimiento para la Operacion del Programa de Desarrollo Humano

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

La CDH envia de manera electronica y a través de un documento, la oferta d es
Extracurriculares (PR-CDH-01-F4) y la oferta de Talleres Especializados (PR-CDH-01-F2) idad de
Comunicacidn Social y Relaciones Publicas para su publicacion en la pagina la tercera

semana de cada cuatrimestre, y |13 Unidad Comunicacién Soclal y Relaciones Pt%i/s publica.

6.8 Registro de los estudiantes a las Actividades Extracurricu ma de Desarrollo
Humano

La CDH Inscribe a los estudiantes en los talleres especializa de Investigacion y
programas ambientales durante la cuarta semana de cada ¢ en el formato PR-CDH-01-F3
Lista de Estudiantes Inscritos a Taller Especializade, as Ambientales y Proyectos
Universitarios.

La CDH envia por correo electrénico a los/las ponsables de Programas Ambientales y

Responsables de Proyectos Universitarios la lista de- nos inscritos en el formato PR-CDH-01-F3
Lista de Estudiantes Inscritos a Taller Efpedializado, Programas Ambientales y Proyectos
Universitarios en la quinta semana de cada :

Los/las PTC, Responsables de P ; Ambientales y Responsabies de Proyectos Universitarios
inician la ejecucion de las acs ‘de los Talleres Especiallzados, Programas Ambientales y

Proyectos Universitarios programiaglas durante la quinta semana del cuatrimestre y finalizando en la
semana catorce del cuamédel mismo.

La CDH, losflas nsables de programas ambientales y Responsables de Proyectos
Universitarios iento al Programa de Actividades Extracurriculares,

6.11 Infornfe, de Itado sobre el Programa de Actividades Extracurriculares
La Coordina de Desarrollo Humano integra un informe de las Actividades Extracurriculares
| area en el cuatrimestre,

Eam—des - oS e L R L

PREOR-Q1-F . 2 anos CDH CPH
Extracurriculares
PR-CDH-01-F2 Oferta de Talleres . o
Especiatizados 2210 COH H
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Lista de Estudiantes
Inscritos a Taller
PR-CDH-01-F3 | Especializado, Programas 2 anos CDH CDH
Ambientales y Proyectos
Universitarios
PR-CDH-01-F4 | Oferta de Actividades .
Extracurriculares Zano LI

NA arg JGHC EIGC
04 Ene13 04 Ene. 13

o1 0 Se actualizaron los responsables de elabora, RRC RRAS
revisa y autoriza 18 Feb 14 18 Feb 14

03 01 Cambio del objetivo del procedimiento ARC RRAS
18 Feb 14 18 Feb 14

Se modifict el desarrollo de actividades RRC RRAS
0 18Feb14 | 18Feb14

= &1 Se anexo formatos del procedimiento RRC RRAS
18Feb 14 18 Feb 14

1 01 Se anexo tabla de  Créditos de las RRC RRAS
Actividades Extracurriculares 18 Feb 14 18Feb 14
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Procedimiento para la Operacion del Programa de Desarrollo Humano
9. Anexos

Anexo 1. Créditos de las Actividades Extracurriculares

Asistir a Taller

Realizar Servicio Social Comunitario

Auxiliar de Investigacion, Docencia o Desarrollo Tecnolégico Q

Colaborar en Programas Universitarios 8

Organizacion de Congresos c/u 8

Participacién en Congresos y Concurso Estatales y Naci c/u 5

como ponente en los mismas

Participacién activa en Clubes Universitarios C 30 3
)

Impartir Asesoria de Pares 10 3

Clalumno/a

Asistir a Congresos Nacionales o Interna como participante c/u 3

en los mismos fuera del estado

Asistir a Congresos Estatales cunQﬂd te en los mismos clu 2

Participacion en Concursos w rios cu |1

Organizar Actividades Social c/u 1

Asistir a Cmfe@; clu 1

OCJ

QO

Documento Controlade por ef Sistema de Gestidn de Calidad (SGCL Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total Esta versidn es wigenie sis2
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Procedimiento para la Operacion del Programa de Desarrollo Humano

Anexo 2. PR-CDH-01-F1 Carnet de Actividades Extracurriculares

Nombee de Ve Almno/s: ?“

Matriculs Custrmeroe V

rn'-ul-u-u:

Profesos/s de Dessrralle Musnano:

Tuter

1 N e ol cugtemrive, clls ertuchente, con le asesorls de de ls
Uit dr acthadade auracumicden publcxin por b ) @ i
gar miitrd par s cubek on ordicn del Caateneiee, ormeuiTg o
of preurnts carnet y lo preventen pan wideocs de £ i Eea) Qungr
o Pkl cel My

7 B oblgode dells cotudants cumgle com prongr e Cara berer
derrrho 8 o Temy de cere Aol carmet pot e § breerarlem, carelerias o
dare e haga

1. sl w et a0 heber miide 3 o W hctvddader & Tollve, cuande s
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Anexo 3. PR-CDH-01-F2 Oferta de Talleres Especializados
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