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CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO
Licenciada Maestra Contador Publico
Jovana Simancas Pifieiro Diana Cecilia Casanova Lara Eder Josseman Castro
Coordinadora de Seguimiento Directora de Vinculacion y Martinez
de Egresados Extensién Universitaria. Rector

OBJETIVO: ALCANCE:

Aportar a la formacion integral de

alumnos, egresados y comunidad en | Aplica a la comunidad universitaria y a los
general, mediante la oferta de | sectores publico, privado y social.
capacitacion de educacion continua.

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

SECUENCIA

DE ETAPAS RESPONSABLE / ACTIVIDAD
DlreCCIO.r} de Solicita de manera anual a la Secretaria Académica por
Promocion

1 oficio 0 correo electrdnico, las propuestas de capacitacion a

Educativa y
. ot desarrollarse.
Vinculacion
. Recaba de las direcciones Académicas las propuestas de
Secretaria

2 capacitaciones y remite a la Direccion de Promocién

Académica . ) I . g
Educativa y Vinculacién por oficio o correo electronico
Direccion de .
D, Integra la propuesta de la Sec. Académica con las
Promocion

3 capacitaciones propuestas por la DPEyV y remite por escrito

Educativa y . SO
. i a Rectoria para autorizacion.
Vinculacion
4 Rectoria Revisa y autoriza, en su caso y remite respuesta a la DPEyV.
Direccion de
5 Promocién En caso de observaciones la DPEyV realiza los ajustes
Educativa y correspondientes.
Vinculaciéon
Direccion de

Instruye al Departamento de Vinculacién y Difusion la

6 Promoc_:lon difusién del programa de capacitaciones de Educacion
Educativa y . . S
. . Continua de manera impresa y/o digital.
Vinculacion
Departamento de Coordina la difusion del programa de capacitaciones de
7 Vinculaciéon y Educacién Continua mediante carteles de difusion de
Difusion manera impresa y/o digital.
EP)Ir:)eni(c:)Icc:)igr?e Instruye a la Coordinacién de Seguimiento de Egresados que
8 Educativa y coordine la gestion y ejecucion del programa de
Vinculacion capacitaciones de educacion continua.
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Coordinacion de
9 Seguimiento de
Egresados

Para reforzar la difusion de las acciones de educacion
continua, visita algunos grupos de estudiantes en su salon
de clase donde se les brinda platicas personalizadas; de
igual forma, se ofrecen estas platicas a la comunidad que
asiste a la CIU (Clinica Integral Universitaria) cuando asi es
procedente.

Coordinacion de
10 Seguimiento de
Egresados

Gestiona las acciones necesarias para llevar a.cabo la
capacitacion, en su caso.

Coordinacion de
11 Seguimiento de
Egresados

Al inicio de la actividad, se aplica el Formato Lista de
asistencia FOR-VE-35-A. Si la actividad represent6é un pago
de inscripcion para el asistente, en la ultima sesién de la
actividad se aplica el Formato de evaluacién de curso FOR-
VE-35-B. En el caso de actividades virtuales, el registro de
participantes sera electronico.
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DIAGRAMA
DIRECCION DE
PROMOCION
EDUCATIVA Y
VINCULACION

SECRETARIA

ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE
VINCULACION Y
DIFUSION

RECTOR

COORDINACION DE
SEGUIMIENTO DE
EGRESADOS

1. Solicita de manera anual por
oficio o correo electrénico, las
propuestas de capacitacion a
desarrollarse.

2. Recaba de las direcciones
Académicas las propuestas de
capacitaciones y remite por
oficio o correo electrénico.

v

3. Integra la propuesta de la

No

A

Sec. Académica con las
capacitaciones propuestas por

la DPEyV y remite por escrito a
Rectoria para autorizacion.

4. Revisa
y ¢Autoriza?

Si

5. Realiza os  ajustes
correspondientes.

v

6. Instruye la difusion del
programa de capacitaciones de

7. Coordina la difusién del
programa de capacitaciones de

Educacién Continua de manera
impresa y/o digital.

A 4

Educacién Continua de manera
imnre<a vin dinital

|

8. Instruye la coordinacion, la

\ 4

gestion y  ejecucion  del
programa de capacitaciones de
educacion continua.

9. Para reforzar la difusién, visita algunos
grupos de estudiantes en su salén de clase
donde se les brinda platicas personalizadas;
de igual forma, se ofrecen a la comunidad que
asiste a la CIU (Clinica Integral Universitaria)
cuando asi es procedente.

v

10. Gestiona las acciones necesarias para
llevar a cabo la capacitacion, en su caso

v

11. Aplica el formato FOR-VE-35-A si la
actividad representé un pago de inscripcion
para el asistente, en la Gltima sesién de la
actividad se aplica el formato de evaluacion
de curso FOR-VE-35-B. En el caso de
actividades  virtuales, el registro de
particinantes sera electrénico.

Fin
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RESPONSABLE DE TIPO DE CODIGO DE
RORLLAOS CONSERVARLO ALMACENAMIENTO REGISTRO
Departamen Vinculacion - _
Carteles de Difusion epartame t9 dg, neutacion y Electrénico y/o fisico N/A
Difusién
. . . Coordinacién de Seguimiento de .. -
Listas de asistencia Egresados Fisico o Digital FOR-VE-35-A
., Coordinacién de Seguimiento de .. -
Evaluacién de curso Egresados Fisico o Digital FOR-VE-35-B

INTERACCION DEL PROCESO

PROVEEDORES ENTRADAS ’ SALIDAS 1 CLIENTES
e Secretaria e Programa Anual | e Constancias de e Comunidad
Académica de educacion capacitacion interna 'y
continua externa

e Inscripciones
e  Estudiantes

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Norma ISO 21001:2018 8.1, 8.2, 8.2.2, 8.2.3, 8.2.4
= Programa Institucional de"Educacion Continua

META DEL PROCEDIMIENTO Impartir el 80% de Se_rV|C|os de Educacion
o Continua
INDICADOR Servicios otorgados por afio

(Numero de servicios impartidos por

FORMULA afio/NUumero de servicios programados al
afio) x 100
FRECUENCIA Anual

GLOSARIO DE TERMINOS

= DPEyV: Direccién de Promocion Educativa y Vinculacion.

» Educacion Continua: Actividades tendientes a apoyar la actualizacion profesional,
capacitacion de la comunidad UNEVErsitaria, de egresados y de los diversos sectores.

= Servicio: Cursos, talleres, conferencias, seminarios, diplomados, videoconferencias y
maestrias para la actualizacion profesional, con el fin de adquirir y/6 mejorar conocimientos
y habilidades.

= DNC: Deteccion de Necesidades de Capacitacion.
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