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1.- OBJETIVO
Este procedimiento establece el mecanismo para operar los programas de
Educacion Continua del Instituto Tecnoldgico Superior de Cajeme
manteniendo el control, seguimiento y registro del proceso.
2.- CAMPO DE APLICACION
Aplica este procedimiento a todos los programas de educaciéin cantinua del
propio instituto.
3.- REFERENCIAS
3.1 MGCO1.01 Manual de gestion de la Calicac-del “T=ZSCA
3.2 PGC18 Control de disefio de prcgramas.de “Educacion Continua
3.3 PDA18 Solicitud de aulas y egino
3.4 PDA20 Solicitud de recursss
4.- DEFINICIONES
4.1 Educacion Continua: San.los eveates de capacitacion, actualizacion o
formacion ofertados a egresaaos, praiesionistas y comunidad en general que
no otorgan un grado acac=rico
5.- RESPONSABILIDADES
5.1 Director.Gerieral Autcrizacion de folio
5.2  Subzirecior: Autoriza el costeo y el presupuesto del programa
5.3 Coordinaciori te Vinculacion: Verifica y determina si cada uno de los
vventos.de educacion continua cumple con los elementos necesarios
para s _ejecucion. Presenta la propuesta y elabora el folio de
autorizacion
5.4 _ Conrdinacion de Educacién Continua:  Proporcionar informacion,
integrar expedientes, presentar propuesta a la Coordinacion de
Vinculacion para su revision, ejecutar el evento de acuerdo a lo
programado, integrar evaluacion de eventos, solicitar constancias
5.5 Coordinacion de Difusion: Llevar a cabo la difusion
5.6 Departamento de Operacion y Control Escolar: Registrar asistentes,
hacer acta y emitir constancias
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6.- DESARROLLO

6.1

6.2

DETECCION DE NECESIDADES

6.1.1 La Coordinacion de Educacion Continua recaba informacion
sobre las necesidades de ofertar programas de educacion continua a
través de la Jefa de Vinculacién, entrevistas con el sector-praductivo y
de particulares interesados

6.1.2 PARTICULARES INTERESADOS

Cualquier persona que requiera informacion - sakre ~algiin evento
especifico que en el momento no se encuentie’ prog:amado, podra
registrar sus datos y requerimientos en la.bigina Webk<g2 la institucion
para ser notificado en cuanto se programe. un.cvenw de su interés
segun formato FO1PGC21 (ver 8.2)

6.1.3 La Coordinacion de Educacior. Continua, identifica si se cuenta
con el programa o es necesario disefiarlo En caso de no existir se
sigue el procedimiento PGC18 ‘ver 3.2)-Cuando ya existe un programa
con las caracteristicas requeridas, cste se envia a la Coordinacion de
Vinculacion junto con una prepussta econémica considerando los
requerimientos y cona:cicilies “mannestados por el cliente para su
revision. La Subdiraccion cautorizara el costeo y presupuesto del
programa y una v>z aprobaan, se presenta la propuesta al interesado,
si existe satisfa~cidn se.entrega a la Coordinacion de Vinculacion para
elaborar folie 'de auterizzcién. En caso contrario, se procede a la
elaboracién wce _una “nueva propuesta con las observaciones del
solicitants si asi \erequiere.

ORGANIZAC!CN E IMPLEMENTACION
5.2.1 La orzanizacion de los eventos de capacitacion cubre:
e . \Programacion del evento
e Emision de folio de autorizacion
e Solicitud de aulas y equipo PDA1800 (ver 3.3)
e Solicitud de recursos PDA2000 (ver 3.4)
e Difusién (cuando este dirigido a la comunidad en general)
e Inscripciones

e Ejecucién del evento
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e Evaluacion
e Registro escolar (emision de actas y constancias)
6.2.2 Una vez detectada la necesidad de un evento se requiere definir:

Nombre Requisitos (cuando se requiera)
A quien esta dirigido Instructor

Fecha o periodo Coordinador del eventz

Lugar y hora Requerimientos de 1=fraestructi-a
Duracion (horas) Propuesta de presupuestes
Objetivo

Temario

6.3 Emitido el folio se hace llegar. a la Sukcdiraccion, Departamento de
Vinculacion, Departamento de Admiiisciracion, Coordinacion de Educacién
Continua, Departamento de Operac.ar y Control Escolar.

6.4 La difusion del evente: esta accarge’ de la Coordinacion de Difusion,
guien se encarga de realiza: ias‘gestionas necesarias.

6.5 El proceso de inccripcion para los eventos implica el registro en el
Departamento de Opz.acion y Zantrol Escolar y el pago en caja

6.6 Cubierto el trarnite deinscripcion el participante se presenta a las
sesiones programedas

6.7 Al ccacluir el nrograma se evallia el evento FO2PGC21 (ver 8.3), esta
informacion.<sera inteqgrada por la Coordinacion de Educacién Continua

6.8 "« A Coordinacion de Educacion Continua se encarga de solicitar a
Deozstamente” Jde Operacidn y Control Escolar las constancias de
parficipacién. o acreditacion. Debera considerarse que la entrega de
constaric.as se realizara tres dias habiles después de la fecha de la solicitud y
solariietiie podran entregarse a los participantes que hayan cumplido con los
requisitos académicos y econémicos.

6.9 El Departamento de Operacion y Control Escolar generara un acta del
evento con los datos del mismo y los participantes como evidencia de su
participacion.
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7. REGISTROS

Los registros generados por la aplicacién del presente procedimiento se listan

a continuacion:

7.1 Folio de autorizacion
7.2 Lista de asistencia

7.3 Evaluacion del evento

7.4 Acta
7.5 Constancias
8. ANEXOS

8.1 DO1PGC21 Diagrama de flujo del procedirnietiio

8.2 FO1PGC21 Solicitud de Servicios Externas
8.3 FO2PGC21 Evaluacién del evento
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