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Procedimiento de Educacion Continua

1. Objetivo

Ofrecer servicios de capacitacion y actualizacién, mediante la imparticion de los/prograffias de
educacion continua, talleres, cursos y diplomados a través de la detecciénde Hecésidades y
solicitudes recibidas, para atender las demandas de Ia universidad, la sociedad y del sector

productivo.

2. Alcance

Aplica a todos los programas educativos de la Universidad; deYla Sociedad y del sector productivo.

3. Diagrama de Procesos
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Procedimiento de Educacién Continua

4. Responsabilidades y Autoridades

Secretaria Académica
e Valida la oferta de Educacién Continua para su difusion.
e Autoriza los tramites de contratacion de instructores

e Autoriza al programa anual de educacion continua.

Consejo de Calidad

Valida los costos de la oferta educativa, derivado del punto de'eguilibrio.

Direccion de Vinculacién y Extension Universitaria
Detecta las necesidades del sector productivoy

Gestiona los espacios difusion y promocion

“Direcciénde Programa Educativos s =" —— —  ——— — —

e Detecta las necesidades décapacitacion de los estudiantes.

Direccién de Investigacion y Posgrado:
e Revisaekprograma anual de educacion continua.
e Intégra’Revisa la propuesta econémica de los servicios.

o Gestiora el pago de los instructores que imparten los servicios de educacion continua.

Departamento de Educacién Continua
e Solicitar al departamento de Disefio Curricular, planes y programas, el disefio de la oferta
de educacion continua.
e Integray actualiza el catdlogo de oferta de Educacion Continua Institucional.
o Realiza el punto de equilibrio de la oferta de Educacion Continua.
o Informa a los participantes de educacion continua los requisitos de la oferta.
o Realiza la inscripcion de los participantes.
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Procedimiento de Educacién Continua

* Brinda seguimiento de pagos de los participantes.
* Solicita la promocién y difusién de los programas de educacién continua.
¢ Coordina la logistica para la ejecucion y conclusién de los programas.de, educacion
continua.
* Informa a los participantes de educacién continua la normatividad institu¢ioRal vigente.
* Aplica la encuesta de evaluacidn de cursos de capacitacion.
® Integra resultados de indicadores.
Departamento de Disefio Curricular, Planes y Programas
¢ Disefia la oferta de educacion continua
* Actualiza los programas de educacion continassegun se requiera.

e Envia disefio de |a oferta de educacidn céntinba dutorizada

Auxiliar del Departamento de Vinculacién y:Difusion
e Disefia y elabora el material parajla promocidn y difusién del programa de Educacién
continua.

* Realiza la difusion de la oferta de los programas de educacion continua

Departamento deSeryicio Social, Practicas Profesionales y Seguimiento a Egresados.
* Detectay.envia las necesidades de formacién y/o capacitacion del sector productivo
* EnVigfesultados de la encuesta para la deteccidn de necesidades del sector productivo y
deservicios.

e “\Envia los resultados de encuesta de egresados

Instructor de Educacion Continua
* Registra la asistencia de los participantes del curso y/o taller
* Elabora la planeacion de las actividades del curso y/o taller.

* Desarrolla las actividades planeadas del curso y/o taller.

Participantes de Educacién Continua
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Procedimiento de Educacion Continua

o Registra la Inscripcién al programa de Educacion Continua.
e Asiste alas sesiones programadas de los programas de educacion continua.

e Cumple con la normatividad institucional aplicable al programa de Educacion Continua.

Auxiliar de Recursos Financieros

e Valida los pagos de los participantes
5. Términos y Definiciones
EC: Educacion Continua

Educacién Continua: Programas de capacitacidnpactbalizacion o formacion, que se ofertan a

estudiantes, egresados, profesionistas y comunpidad en general.
—-~DVIN: Direccidn-de Vinculagion - S s oo
SAC: Secretaria Académica
CC: Consejo decalidad
6. Desarrollo'dé Actividades
6.1 Deteccion de necesidades
El Departamento de Educacion Continua solicita a las Direcciones de Programas Educativos en los
meses de enero-febrero, mediante correo electrénico la deteccion de necesidades.
El Departamento de Servicrio Sociai, PrécticasrPrbfesionaIes y Seguimiento a Egreéados; aplica la

encuesta PR-SSPP-02-F4 Encuesta para la deteccion de necesidades del sector productivo y de

servicios y PR-SSPP-02-F2 Encuesta de seguimiento de egresados en donde detecta las
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Procedimiento de Educacidon Continua

necesidades de formacion y/o capacitacion de la comunidad universitaria, de la sociedad y del
sector productivo que se vinculan a la Institucion y sus resultados son enviados al departaffiento de
educacion continua para su atencion, En caso de que no se detecten necesidades,sevnotifica a

través de un correo electronico.

6.2 Disefio de los programas de educacién continua e integracién del programa anual de
educacion continva

El Departamento de Educacion Continua solicita a través de €orrgo electrénico y/o IT-CAl-02-F4
Memorandum al Departamento de Disefio Curricular, Planes 'y Programas, el disefio de los
programas de educacion continua, y este envia a través'de correo electrénico y/o IT-CAl-02-F¢

Memorandum, los disefios autorizados.

El Departamento de Educacién continua ‘integra el Programa Anual de Educacién Continua
mediante formato PR-EDC-01-F2, donde se calendariza la oferta de educacién continua, tales

como cursos, talleres, diplomadospseminarios, etc.

La Direccidn de Investigacidn y Posgrado revisa el programa anual y lo autoriza Secretaria

Académica.

El Departamente,de Educacidn Continua da seguimiento al programa y lo actualiza en caso de

haber cémbios,é modificaciones en las ofertas del programa de Educacién continua.

Departamento de vinculacion y difusion.
El Departamento de Educacion Continua solicita a través de correo electrdnico al Auxiliar del
Departamento de Vinculacion y Difusion el disefio del catdlogo, volantes, flyer, entre otros

materiales de la oferta de educacion continua, asi como la difusidn y promocion.

6.3 Ejecucion del Programa de educacién continGa
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Procedimiento de Educacion Continua

El departamento de educacién continua da seguimiento via correo electrénico a los interesados en
el programa de educacién continua ofertado, los invita a realizar el registro en linea, adjuntando la
CURP, comprobante de pago, en casos de participantes menores de edad, deberan deenviar la
copia de la INE del tutor. Contando con los requisitos completos se procede ldtinscripcion de -
participantes y se plasma en el formato PR- EDC-01-F6 Control y registro de aspirante a curso.
Se asigna el instructor quien estara a cargo de impartir los programas de &ducacion continua y se
le proporciona en versién digital el contenido tematico del curso, para la elaboracion del formato
PR-DOT-01-F6 Planeacién Didactica, y/o PR-DOT-o01-F21 Plapéacion didactica NME, asi como

el formato PR-EDC-01-F7 Lista de asistencia y evidencias.

El Departamento de Educaciéon Continua, solicita“mediante correo electronico al Auxiliar de
Recursos Financieros adscrito a la Direccion de-Finanzas, la validacion de los pagos realizados por
los participantes al programa de educacion centinua ofertado y su validacion es enviada mediante

el formato PR-CGR-01-F5 Seguimient6 y'eontrol de pagos por servicios escolares

6.4 Seguimiento de los programas de educacién continda
El Departamento de EdUcacign Continua da seguimiento al cumplimiento de la planeacion
didactica del instructor, aclara las dudas de los participantes, proporciona el material necesario

para la correcta ejecucion’del programa de educacion continua.

6.5 EvalUacién de los resultados del programa de Educacién continua
Al térino del programa de educacion continua el instructor evalVa el desempefio de los

participantes y registra en el formato PR-EDC-01-F7 Lista de asistenciay evidencias.

El Departamento de Educacién Continua solicita a través de correo electrénico al Auxiliar del

Departamento de Vinculacion y Difusion la cobertura del evento.

El Departamento de Educacion Continua elabora el PR-EDC-01-F5 Constancia y entrega en digital

y/o impresas a los participantes que concluyen los programas de educacion continua, el cual de
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Procedimiento de Educacion Continua

acuerdo al programa de austeridad de la Universidad Politécnica del Golfo de México 2023, estas

seran enviadas al correo electrénico proporcionado por el participante en el registro.

El Departamento de Educacion Continua aplica la encuesta de satisfaccién al cliehte mediante el

formato PR-EDC-01-F4 evaluacién del programa de educacién continua, integra, analiza los

resultados y envia por correo electrénico a través de la IT-CAl-02-F5 ‘Tarjeta Informativa, el

cumplimiento del programa de educacién continua a la Direccién deInvestigacion y Posgrado.

7- Matriz de riesgos y oportunidades

Los riesgos y oportunidades identificados en el procedifmiento se encuentran registrados en el

Programa de Trabajo de Riesgos y el Programa de Trabajo de Oportunidades, para seguimientoy

evaluacion.

8. Indicadores

Nombre: Cursos de capacitacionwealizados.

Definicion: Mide el cumplimiento de los programas de educacién continua programados.

Unidad desmedida: Porcentaje

Periodicidad de medicidon: Anual

Método de Célculo: CCR=(CR/CP) 100

Descripcion de las variables:

CR: Cursos realizados

CP: Cursos programados
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Procedimiento de Educacion Continua

Medios de verificacion:

PR-EDC-01-F2 Programa anual de trabajo

IT-CAl-02-F5 tarjeta informativa

Nota: La linea base se establecera con los resultados obtenidos en el afio inmediate anterior, la

meta serd establecida, considerando el valor de la linea base.

El afio y valor de linea base y valor de la meta, no seran registradgs en losprocedimientos. Estos se

actualizaran al inicio de cada afio, y se comunicaran a travésde memorandum (IT-CAl-02-F4) a la

Coordinacién de Planeacién y Evaluacién Institucional, coneopia’al Departamento de Sistema de

Gestién y Mejora Continua los cambios realizados, para ekseguimiento correspondiente.

9. Documentos Relacionados

 Registros

PR-EDC—\01-F2 Pr‘égﬂré‘r'na anL(Jval‘de o,
., Direccion de L,
Educacion ; Investigacién y Direccion de
. 4 anos iqacid
Continua Posgrado Investigacion y Posgrado
PR-EDC=01-F4 Evaluacion del 2 ahos
r ireccid o
prog ar.nla de |n?,|£:;c'§cnigl: Direccion de
Educacion g Y Investigaciony Posgrado
Continua Posgrado
PR-EDC-o01-F5 Constancia 2 afios Direccion de L
L Direccion de
Investigaciony | estigaciony Posgrado
Posgrado g ¥ Fosg
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Procedimiento de Educacion Continua

PR-EDC-01-F6 Control y registro 2 anos .
i Direccion de . L
de aspirante a Investigaciony Dpaggion de
curso Posgrado Investigaciony Posgrado
PR-EDC-01-F7 Lista de asistencia 2 afios Direccion de Direccion de
y evidencias Investigaciony -
Posgrado [pVestigacion y Posgrado
PR-DOT-01-F6 Planeacion 2 aihos Direccion de Direccién de
Didactica Investigaciony o
Posqrado Investigacion y Posgrado
IT-CAl-02-F4 Memorandum 2 afos Direccion de Direccién de
Investigacion y Investigacion y Posgrado
Posgrado
IT-CAl-02-F5 Tarjeta Informativa 2 aflos Direccion de Direccién de
Investigaciony Investigacion y Posgrado
Posgrado
PR-DVD-02-F3 Formato Boletin 2 afigs Direccidn de Direccién de
informativo Investigaciony o
Posgrado Investigacion y Posgrado
PR-CGR-01-Fg Seguimientoy 2 afos
control de pagos Direccion de Direccién de
por servicios Investigaciony Investigacion y Posgrado
escolares. Posgrado
PR-5SPP-02-F4 | EficUestaspara la 2 aflos Departamento de
deteccion de Servicio Social,
necesidades del Practicas Direccion de Vinculacion
sector productivo y Profe.siolnales y |y Extension Universitaria
de servicios Seguimientoa
Egresados
PR-SSPP-02-F2 | Encuesta de 2 afios Departamento de
seguimiento de Servicio Social,
egresados PréFticas Direcciél'wlde Vi_nculacién
Profesionalesy |y Extension Universitaria
Seguimientoa
Egresados
PR-SSPP-02-F10 | Necesidades de
capacitacion de 3 Direccién de o
d 2anos Investigaciény Direccion de
egresadosy Investigacion y Posgrado
empresas Posgrado
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Procedimiento de Educacion Continua

Con base en el apartado 5 del Procedimiento de control de documentos, registros'y datos, el tiempo

de conservacién de los registros obedece a lo establecido en el presente procedimiento de acuerdo

a las necesidades de operacion.

Procedimientos

N
PR-CAl-01 Procedimientos para elaboracion de documentospredistros y datos.
PR- DCPP-01 Procedimiento de Disefio curricular
PR-SSPP-01 Procedimiento de Servicio Social y Practicas Rrofesionales
PR-SSPP-02 Procedimiento Seguimiento de egresados.
PR- DVD -02 Procedimiento de difusidn y promogion fhstitucional.

Instruccion de Trabajo

Sin clave Reglamento el centro de informacién y biblioteca-laboratorio y talleres de la
Universidad Politécnica del Golfo de México

10. Control de cambios
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Procedimiento de Educacion Continua

Cuando se detecte la necesidad de realizar cambios sustanciales en el procedimiento, que
impacten el desempefio de los procesos o procedimientos, originados a paftir ‘de factores

internos o externos identificados como:

e Cambios en la normatividad, requisitos legales o reglamentarios

e Cambio en el alcance del Sistema de Gestion de Calidad

¢ Cambios en la Politica u Objetivos de Calidad

¢ Cambios en la estructura organizacional\cormoe creacién de nuevos cargos,
eliminacion de cargos actuales, y modificacion de funciones del personal

e Cambios en la realizacion del servicie.

Deberan aplicar el Plan de control de cambios (MTD-CAl-o04)

11. Historial de Cambios

Responsable de Educacion Continua GCJ MLA
04 fole} * Integra resultado de indicadores
: 03-FEB-21 03-FEB-21
7. Identificador de riesgos
Riesgo detectado GCJ MLA
07 00 Falta de personal en el area de educacion
, 03-FEB-21 03-FEB-21
continua

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta versidn es vigente 13
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Otros Documentos/Leyes,
Reglamentos, Normas Y
Procedimientos  Normativos  que
09 0o Apliquen. GC MLA
Se anexo el procedimiento: PR-CAl-o1 03-FEB-21 03;FEB-21
Procedimientos para elaboracion de
documentos, registros y datos
7.Matriz de riesgo actualizada
Riesgo detectado
o7 00 poca comunicacion con el &rea de Gel MLA
vinculacién, y falta aplicacion _de| #sg=NOV-21 09-nov-21
encuestas para la deteccion defilas
necesidades del sector productivoyysocial
En el encabezado se cambio latelave PR- NEPG MLA
o1 o1 INP-03 por PR-EDC-01
25-feb-2022 25-feb-2022
Se cambi6 trazabilidad sde formato MLA
Programa Anual de educacion continua NEPG
03 o1 PR-EDC-01-F2 25-feb-2022
25-feb-2022
Se cambio “fapalabra estudiante por
os o participanteven el procedimiento y en el NEPG MLA25-feb-
formato 25-feb-2022 2022
Se cambid: se emite un reporte de
o7 « calificacion final de las evaluaciones NEPG MLA
mediante el formato F-CA-CUP 24| >c-feb-2022 25-feb-2022
Registro de asistencia y evidencia
Se agrego: Registro de asistencia vy
.z o1 evidencia PR-VEE-02-F5 REV o1 Reporte NEPG MLA
de competencias 25-feb-2022 25-feb-2022
Se agregd formato encuesta de deteccion
5 o1 de necesidades NEPG MLA
25-feb-2022 25-feb-2022
Se agregd trazabilidad de Constancia
9 o1 para participantes de cursos y/o talleres NEPG MLA -
25-feb-2022 25-feb-2022
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Se modifica en el apartado 6 Desarrollo de
actividades, en el 6.3 Difusion vy
6 o3 promgc’ién se agrega: se coordina con la NEPG MLA
Direccion de Vinculacion para las visitas 5-5ep-2022 sisepi2022
de promocidn, propaganda y publicidad.
Se modifico el parrafo de los objetivos
Ofrecer servicios de capacitacion vy
actualizacion, mediante la imparticion de
3 03 talleres, cursosydipliomados atravésdela Ny G MLA
deteccion de necesidades, para atendef |} 16*far-2023 16-mar-2023
las demandas de la universidady la
sociedad y del sector productivo.
Se suprimio del Diagrama de=Procesos
3 03 aplicacpién de encuesti dogefite I NEPG MLA
16-mar-2023 16-mar-2023
Se suprimid enl Responsabilidades,
Autoridades:
Consejo de calidad: NEPG MLA
4 03 Revisar yavalidar propuesta de
16-mar-2023 16-mar-2023
pregrama de la oferta de
Educacién Continua
Se.agrego que la Direccion de
Investigacion y Posgrado:
Colabora en la integracion de la
4 03 propuesta econdmica de los NEPG MLA
servicios 16-mar-2023 16-mar-2023
Gestiona el pago de los
instructores de Educacion
6.- Desarrollo de Actividades
6 03 Se modifico el desarrollo de NEPG MLA
actividades 16-mar-2023 16-mar-2023
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Procedimiento de Educacion Continua
Se modifico el punto 1. Objetivos, el
03 04 punto 2. Alcance y el punto 3. Diagrama GC MLA
de proceso 01/09/2023 01/09/2023
Se modificé el punto 4.- acl MLA
03 04 e .
Responsabilidades y Autoridades 01/09(2023 01/09/2023
Se modificé el punto 6.1 Deteccion de
04 necesidades GC MLA
06 01/09/2023 01/09/2023
Se modifico el punto 6.2 Diseno,delos
programas de educacion continua e GCJ MLA
o7 04
integracion del progrdma anual de 01/09/2023 01/09/2023
educacion continua
Se modificd elpunto 6.3 Difusiony GCJ MLA
o7 04 T e SN e A
Promocief: 01/09/2023 01/09/2023
S¢'eliminé el apartado de logisticay
Gdl MLA
07 04 venta
01/09/2023 01/09/2023
Se modificé el punto 6.4 Ejecucion de los -
08 o cursos Y talleres del programa de G MLA
Educacion continua 01/09/2023 01/09/2023
Se modifico el punto 6.5 Seguimiento de
08 04 los programas de educacion continua GCJ MLA
01/09/2023 01/09/2023
Se modificd el punto 6.7 Evaluacion de
09 04 los resultados del programa de Educacion GCJ MLA
continua 01/09/2023 01/09/2023
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Procedimiento de Educacién Continua
Se modificé el punto 7 Matriz de riesgos y GCJ MLA
09 04 .
oportunidades 01/09/2023 61/08j2023
Se actualizo el punto 12 Anexos GCJ MLA
18 04
01/09/2023 01/09/2023
Se modificd el punto 6.1 Deteccidn de
6 05 necesidades QN MLA
07/12/2023 07/12/2023
Se actualizo el punto 9. Documentgs
‘ , GCJ MLA
12 05 Relacionados, Registros
07/12/2023 07/12/2023
Se actualizo el puntos3.- Diagréama de
03 06 Procesos. GCJ MLA
19/03/2024 19/03/2024
Se actualizoelpunto 4.-
ResSpensabilidades y Autoridades, GCJ MLA
04 06
apartado de Responsabilidades de 19/03/2024 19/03/2024
Educacion Continua.
Se actualizo el punto 6.1 Desarrollo de
actividades. Se afiadio el formato PR-
SEG-01-F10 Necesidades de capacitacion
de egresados y empresas, se afiadié la
GCJ MLA
07 06 trazabilidad PR-STEC-01-F10
19/03/2024 19/03/2024
Memorandum. Se elimina encuesta PR-
SSPP-01-F4 ya que el Departamento de
Servicio Social y Practicas Profesionales
actualizo su procedimiento y lo elimino.
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Procedimiento de Educacion Continua
Se actualizo el texto del punto 6.4
Ejecucion de los cursos y talleres del
programa de Educacion continuay se
o ’ afiadié el formato PR-CGR-01-F5 GCJ MLA
0 o)
Seguimiento y control de pagos por 19/03/2024 19/03/2024
servicios escolares, se anadieron los
requisitos para la inscripcion del
participantes.
Se actualizo el punto 6.5 Seguimiento'de
los programas de educacion continua
GClJ MLA
09 06 afadiendo el nombre a la traZabilidad
, 19/03/2024 19/03/2024
PR-EDC-01-F3. Inscripgion de
participantes
Se actualizo elpunte 6.6 afiadiendo texto
-y-formato-PRsURP=02-F3 Formato S : e
, GCJ MLA
09 06 Boletin infermativo y se actualizo la
19/03/2024 19/03/2024
trazabilidad del formato PR-STEC-01-
Faa Tarjeta Informativa.
6.7 Evaluacion de los resultados del GCJ MLA
09 06 L . ‘
programa de Educacion continua 19/03/2024 19/03/2024
En el punto 7. Matriz de riesgosy
6 oportunidades, se elimind el formato, GCJ MLA
10 o
Matriz de riesgos y oportunidades, 19/03/2024 19/03/2024
anadiendo texto.
Se actualizo el punto g Documentos
GCJ MLA
12 06 Relacionados, afadiendo, afiadiendo los o , , ,
19/03/2024 19/03/2024
formatos
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PR-URP-02-F3: Formato Boletin
informativo,

PR-CGR-01-F5: Seguimiento y control de
pagos por servicios escolares,
PR-SEG-01-F10: Necesidades de

capacitacion de egresados y empresas.

21

o6

En el punto 12 anexos. Se actualizo
formato PR-EDC-01-F2 REV 02

programa anual de educacion contihua.

GCJ
19/03/2024

MLA
19/03/2024

o1

07

Se cambiaron los nombres de quien

revisa y autoriza

BGV
28/03/2025

JFCC
28/03/2025

05

07

En responsabilidadesy autoridades y
desarrollo de@ctividades se cambid el
nombre de Biftisién y promocion
institucional por Area de apoyo en la
promogion y difusion de las actividades

deta@Universidad

BGV
28/03/2025

JFCC
28/03/2025

o7

07

Cambia la trazabilidad de los formatos
PR-STEC-01-F10 Memorandum y PR-
STEC-01-F11 Tarjeta Informativa por IT-
CAl-02-F4 Memorandum y IT-CAl-02-Fg
Tarjeta Informativa en el punto g
Documentos relacionados y en el

desarrollo de actividades

BGV
28/03/2025

JFCC
28/03/2025

04

08

En responsabilidades y autoridades, se
cambio el nombre de Secretaria

Administrativa por Consejo de Calidad.

BGV
05/06/2025

JFCC
05/06/2025
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En responsabilidades y autoridades, y
desarrollo de actividades cambiaron los
nombres de los puestos: Direcciones de
Programas Académicos por Direcciones
de Programas Educativos, Departamento
de Disefio Curricular y Academias por
Departamento de Disefio Curricular,
Planesy Programas, Personal de apoyo
en la promocién y difusion de las
actividades de la universidad por Aukiliar
del Departamento de Vinculacion'y.
Difusion, Departamente.de,Sep/icio
Social y Practicas Profesionales por
Departamentorde Servicio Social,
_Practicas Profesionales y Seguimientoa |

Egresados:

Se agrego: Auxiliar de Recursos

Financieros

06

En términos y definiciones se agrego

CC: Consejo de calidad

En desarrollo de actividades en el 6.1
deteccidn de necesidades, se anexo |a BGV
o8 forma en que EC solicita la deteccionde | 05/06/2025
necesidades a los directores de

programaé educativos. Se fusionaron las
actividades de seguimiento de egresados

con el departamento de servicio social y

JFCC
05/06/2025
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practicas profesionales y se agrego el

medio de envid de informacion

11

08

Cambio la trazabilidad de los formatos:
PR- SSPP-02-F4 Encuesta para la
deteccidn de necesidades del sector
productivoy de servicios, PR- SSPP-02-
F2 Encuesta de seguimiento

de egresados y PR- SSPP-02-F10
Necesidades de capacitacion de
egresados y empresas

La trazabilidad era PR-SEG-01
PR-URP-02-F3 Boletin informativo por
PR-DVD-02-F3

BGV

05/06/2025

JFCC
05/06/2025

12

08

En el apartado g9.- Documentos
Relacionadosen Procedimientos se
actualizaron los nombres y claves de los

procedimientos.

BGV

05/06/2025

JFCC
05/06/2025

12

08

En el apartado 9.- Documentos
Relacionados en Otros
Documentos/Leyes, Reglamentos,
Normas Y Procedimientos Normativos
que apliquen. Se elimina el Manual de

organizacion y funciones de la UPGM

BGV

05/06/2025

JFCC
05/06/2025

06

09

En el desarrollo de actividades se
actualizo el punto 6.1, 6.2y 6.3

EDZ
25/06/2026

JFCC
25/06/2026
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Se eliminaron los siguientes formatos PR-
EDC-01-F1 registro de contactos vy
nece5|‘d.a.des, PR-EDC-01-F3 inscripcion EDZ JECe
07 09 de participantes
, F-CA-CUP-24 Registro de asistencia y 25/06/2026 25/06/2026
evidencias, PR-RRH-o01-F4 Lista de
asistencia
S los siguientes f tos PR-
e agregaron los siguientes formatos N, JEce
08 09 EDC-01-F6 Controly registro de aspirante
a curso y PR-EDC-01-F7 Lista de 25/06/2026 25/06/2026
asistencia y evidencias.
EDZ JFCC
o1 10 i i
Se cambio el nombre de quien elabera 01/09/2026 01/09/2026
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12. Anexo

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO

Anexo 1. PR-EDC-01-F2 Programa Anual de Educacion Continua

“Gieneta -y Tl e Frvaghrannat”

PROGRAMA ANUAL DE EDUCACION CONTINUA PREDCOL-F2/REV 03
““"“"Emﬁf{zﬁ‘;ﬁmﬁm‘ oriEre nm%wwmi @‘iﬂgﬁﬁi“ FEOHANROIESTA | st ESTATUS *
[ol T
ESTATUS*
£ prevesn
Inlcludo
v
feprogtaniie
Caneelatlo
Elabora Revisa Autoriza
Nambre ¥ Firma Nombrey Frma Hunbrey Frma
Dagartamanto v Educacitn Coninua Dirsccidn de nvestigacién y Posgrado Secretaria Acaddmica
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Anexo 2. PR-EDC-01-F4 Evaluacién del Programa de Educacion Continua

Feifigamen,

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO

" Gronciay Doonolsates quo Jransfbrmin”

EVALUACION DEL PROGRAMA DE EDUCACION CONTINUA

PROGRAMA DE EDUCACION CONTINUA: FECHA:
INSTRUCTOR: MODULO:

PR-EDC-01-F4/REV 02

INSTRUCCIONES: MARQUE CON UNA X, EL NUMERO QUE REPRESENTE MEJOR SU RESPUESTA A CADA REACTIVO, EN DONDE

Totalmente En desacuerdo] Neutral De acuerdo | Totaimente
en desacuerdo de acuerdo
1 2 3 4 5
8 CONTENIDO DEL CURSO Y ESTRUCTURA DEL CURSQ 1 2 3 |4 |6

TO8 TEMAS REVISADOS SON APLICABLES A SUACTIVIDAD LABORAL

MANTENERSE ACTUALIZABO EN §U VIDA PROFESIONAL?

"JEL PROGRAMA DE EDUCAGIONSCONINUA A LA GUE SE HA NSCRITO, TE PERMITIRA

3.-

A8 DINAMICAS DE TRABAJO LE PERMITIERON SER ACTIVO

1 EL MATERIAL DIDAETICE FUEVARIADO Y APRGPIADO
T TR BUANEACION ¥ DISTRIBUCION BEL TIEMPO PERMITIO EL LOGRO DE LOS GBJETIVOS
B~ LB CUHBG GUMPLIC CON SUS EXPECTATIVAS?
i T HABIL D ADES DEL INSTRUCTOR T 12773 T4 |8
T BROYESTO UNA TMAGEN AGRADABLE
3T PRESENTO EL ENCUADRE VEXPLICO LOS OBJETVGS DEL PROGRAMA
3% | EACILITO LA COMPRENSIGN DE LOS TEMAS CON DIVERSAS ESTRATEGIAS
4- | TOGRO LA PARTICIPACION DE LA MAYORIA DEL GRUPO
T TATNESHMACION QUE PROPORGION® FUE CLARA, COMPLETA Y CORREGTA
6T EOMO CALIFICA EL NIVEL DE DESEMPENG DEL INSTRUCTOR
i, T OREANIZACION TTETE TS
T BIEUSION DE LA OFERTA DE EDUCACGION CONTINUA ES APROPIADA
5T LA ATENGION QUE SE LE BRINDD PARA SU AGTUALIZACION, CAPACITACION Y DESARROLLO
PROFESIONAL ¢FUE ADECUADA?
3| EN GENERAL, LA ATENGION GUE RECIBIO DEL PERSONAL DEL AREA EDUCACION CONTINUA
A T TR TS TALACIONES DONDE SE DESARROLLARON LAS AGTIVIDADES ¢ FUERON ADECUADAS?
5. LA PROGRAMACION PARA EL DESARROLLO DEL CURSO ¢FUE ADECUADA?
6T ENEASE DE HABER RECIBIDO MATERIAL IMPRESO YO DIGITAL ¢, CUMPLIO SUS

EXPECTATIVAS?

COMENTARIOS Y SUS SUGERENCIAS PARA MEJORAR LOS SERVICIOS
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Anexo 3. PR-EDC-01-F5 Constancia
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. SEP

14
sgeagrania vg

L
" EDUCACION PUBLICA

SRELOION GENERSS. DR UNNERSDALES
TEGHTAGUMAS ¢ POLTIEGNIAS

UNIVERSIDADS

POLITECNICA Clave SEP; 27EPOD001E Clave CCT:27MSU0017W
peL G8 €31, 0 ve vExico

La Universidad Politécnica del Golfo de México
otorga la presente

Por haber concluido satisfactoriamente el de
Llevado a cabo gl dia . con una duracion de horas presenciales en
. campus UPGM.
Nombre
Puesto

Paraiso, Tabascoa

Anexo 4. PR-EDC-01-F6 Control y registro de aspirante a curso
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o
" Universidad Poiltéentea del Golfo de México

conlealy reglitio de sspirante a curso

| PREDCOLFSREV.00
J 7

dtimero de (N eclbrog na, ‘conalgsns ADIONTAR GADIUNTAR CURP: fComentarlos]

" - = , s . o S S ST
fecion URIVERSIDA POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO
. rESTSTENGT | CONCERTRATO TIE ASISTERTIAS ]
g’i% R Lista da asistenciay evidencia AS'SZENCI FALTAS-JUSTIFICACIONES Y
NOMBRE DEL CURSO:| Raa o

CORTE 5 g 'g p é

FERIODO w502 wes | - % g | % § )

PR-EDC-01-RLREV.00 AR E B %

_NO'| MATRICULA PMBERE DEL ESTUDIANTE (APELLIDOS+NOMBRE { 3 0] 47| & 2
1 afalalal a0 T 0 [ o 0 |m
2 aAlalalala ] oo 0 [w]m
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