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1. Objetivo

+ Establecer el procedimiento para ofertar e impartir cursos, talleres y diplomados de

actualizacion en la modalidad presencial.

2. Alcance

El presente documento aplica a las areas que integran el Departamento de Educaciéon Continua y a

los participantes inscritos a

Departamento.

las Actividades Académicas de actualizacion que ofrece el

Elaboré

Revis6 y aprobé

Autorizé emision

Jefa del Departamento de

Responsables de Calidad

Jefa del departamento de

06/06/ 2016

06/06/ 2016

Educacién Continua en Educacién Continua certificacion
MVZ Martha Guadalupe
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3. Documentos referencia

3.1 Referentes a las normas NMX-CC/IMNC

+ NMX-CC-9000-IMNC-2005 — Sistemas de Gestién de la Calidad- Fundamentos y Vocabulario
+ NMX-CC-9001-IMNC-2008 — Sistemas de Gestién de la Calidad-Requisitos

3.2 Referente a otras normas y regulaciones

+ Legislacion universitaria UNAM (http://xenix.dgsca.unam.mx/oag/consulta/)

+ Ley Organica de la Universidad Nacional Auténoma de México
(http://www.dgelu.unam.mx/m2.htm)

+ Reglamento General de Educacién Continua
(Ordenamiento aprobado por el Consejo Universitario el 18 de marzo de 2016)

* Lineamiento de Educacion Continua de la Facultad de Estudios Superiores Cuautitian UNAM

* Reglamento de exdamenes profesionales de la Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan 2012.
* Lineamiento de Responsables Académicos de Educacion Continua

* Lineamientos de Ponentes de Educacién Continua

+* Lineamientos para participantes a diplomados

4. Definicion de términos

4.1 Referentes a la norma

Accién correctiva: Accion tomada para eliminar la causa raiz de una no conformidad detectada u
otra situacion no deseable.

Accidn preventiva: Accidén tomada para eliminar la causa-raiz de una no conformidad potencial u
otra situacion potencial no deseable.

Aseguramiento de la calidad: Parte de la gestién de la calidad orientada a proporcionar confianza
en que se cumpliran los requisitos de la calidad.

Calidad: Grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.
Cliente: Organizacion o persona que recibe un servicio y/o producto.

Conformidad: Cumplimiento de un requisito.
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Formulario: Esquema predeterminado, impreso o electrénico y que permite organizar la
informacién en documentos y registros. Se presenta como un documento anexo a los
procedimientos e instrucciones de trabajo.

Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos.
No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Parte interesada: Persona o grupo que tiene un interés en el desempefio o éxito de una
organizacion.

Plan de aseguramiento de la calidad: Es un plan de calidad, que complementa al procedimiento
especifico ya elaborado, en la medida en que proporciona confianza de que con acciones
alternativas ante eventos inciertos que provoquen la ausencia de figuras y/o funciones o que
amenacen la continuidad y cumplimiento del procedimiento, podra garantizar el cumplimiento de
los requisitos de calidad establecidos para el servicio y/o producto.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o proceso; en el SGC-C-FESC
existen 3 tipos (normativos, generales y especificos.

Procedimiento especifico: Los que documentan los requisitos organizacionales y operativos
necesarios de cada uno de los procesos que integran el SGC-C-FESC con el objeto de que el
personal responsable de los mismos cuente con una referencia documental o gréfica que le
permita consultar, conocer y ejecutar eficaz y eficientemente sus responsabilidades y funciones a
desempefar en cada una de las etapas y procesos en que participe.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Producto: Resultado de un proceso.
Proveedor: Organizacion o persona que proporciona un producto y/o servicio.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencias de actividades
desempefiadas; es el formulario lleno.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria y que
aparece especificada en un documento.

Servicio: Actividad que realiza una organizacién y su personal, destinada a satisfacer las
necesidades de un cliente y que no produce bienes materiales.

Satisfaccion del cliente: Percepcién del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus
requisitos.
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4.2 Referentes a las regulaciones especificas de la UNAM

Legislacion universitaria: Serie de documentos que conforman una amplia normatividad interna
que a través de reglamentos, acuerdos y otros instrumentos juridicos, regulan los multiples
aspectos académicos y administrativos. Es en ella donde estadn plasmados, entre otras muchas
cosas, los derechos y obligaciones de la comunidad universitaria.

Lineamientos generales de Educaciéon Continua de la UNAM: Documento que pretende
formalizar las actividades y funciones de educacion continua que oferta la universidad.

Lineamientos de Educacién Continua de la FESC: Marco juridico que regula los procesos
académicos y administrativos de los asuntos concernientes a la Educacién Continua de la
Facultad.

Lineamientos para responsables académicos de Diplomado: Documento que establece las funciones de
los profesores que participan como coordinador de diplomado de Educacién Continua de la FESC.

Lineamientos para ponentes de Educacién Continua: Documento que establece las funciones
de los profesores que participan como ponente de las actividades académicas de Educacion
Continua de la FESC.

Lineamientos para participantes a diplomados: Documento que enumera los compromisos
que adquiere el participante inscrito a un diplomado en Educacién Continua de la FESC.

Reglamento general REDEC

Reglamento interno de la REDEC

4.3 Referentes al Departamento

Area: Denominacion genérica de las funciones del personal que integran el departamento de
Educacion Continua: Asesoria pedagogica, Mercadotecnia, Administraciéon y control,
Administracion y planeacion, Convenios, Logistica, Sistemas.

Cliente: Usuario de las actividades académicas ofrecidas por Educacién Continua.

Cliente interno: Estudiante, académico o trabajador de la UNAM, usuario de las actividades
académicas del departamento.

Cliente egresado: Egresado de cualquier licenciatura o maestria de la UNAM, usuario de las
actividades académicas del Departamento.

Conferencia: Es una exposicion oral a cargo de un experto especialista sobre un tema especifico

destinada a compartir sus conocimientos, resultados de investigacion en torno al tdpico
correspondiente. No es necesaria la participacién de un coordinador académico.

FPGO01-FESC-02b Rev. 1
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Curso: Refiere a la imparticion de conocimientos especializados y actualizados en torno a una
tematica especifica mediante estrategias didacticas para el trabajo individual y/o grupal, bajo la
conducciéon de un experto especialista en la materia. Los cursos deberan tener la duracion
necesaria para la consecucion de sus objetivos académicos. No es necesaria la participacion de un
coordinador académico.

Taller: Adquisicion y fortalecimiento de habilidades y destrezas mediante la practica de las
mismas a través de la ejecucion de tareas propuestas por el experto especialista que facilita las
herramientas y fundamentos teéricos, orienta, conduce y acompana a los participantes durante el
proceso, con la finalidad de generar una o mas competencias. No requiere de coordinador
académico.

Diplomado: Es la actividad académica orientada a la profundizaciéon y actualizaciéon de
conocimientos de un area y tema especificos, y a la adquisicion de habilidades y destrezas,
organizada por modulos impartidos por uno o varios expertos especialistas en la materia, con rigor
académico y metodologico. Tiene una duracion minima de 120 h. y se requiere la estricta
participacion de coordinador (es) académico (s). Los diplomados con opcion a titulacion deben
cubrir 240 h. como minimo.

Medios electrénicos: Sitios en la red en los que se difunde la oferta académica programada de
manera masiva a través de: paginas web institucionales, redes sociales y correo electrénico.

Medios impresos: Son materiales impresos en modalidades de carteles (doble carta y tamafo
carta), tripticos, dicticos, publicaciones y gacetas que difunden la oferta académica programada.

Partes interesadas: Ponentes que imparten actividades académicas en la modalidad de
conferencias, cursos, talleres o diplomados.

Producto: Actividades académicas ofrecidas por el Departamento de Educacion Continua; cursos,
talleres, diplomados y conferencias en la modalidad presencial.

Producto conforme: Imparticion en tiempo y forma de las actividades académicas de
actualizacion y capacitacion.

Producto no conforme: La cancelacion de la actividad académica y/o la no conformidad de
nuestros clientes en cuanto al manejo del contenido tematico, objetivos establecidos o la entrega
de su constancia.

Nota: Para regular los procesos académicos y administrativos de los asuntos concernientes

a la Educaciéon Continua de la Facultad se cuenta con un marco juridico denominado
“Lineamientos de Educacién Continua de la FESC”.

FPGO01-FESC-02b Rev. 1




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO CODIGO: PE-CEU-FESC-SEU-01
ok \A l}ﬂllp” FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN
PN 04»0 SECRETARIA GENERAL Fecha Revision: 14/10/2016
é} %, DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA
é" % No. de revision: 00
& ’é_r Pagina: 6 de 21
= =
[—
E = ’ . ISO 9001:2015 Seccion 8
e NAM M| PROCEDIMIENTO ESPECIFICO DEL SERVICIO DE ACTIVIDADES ACADEMICAS
gg CUAUTITLAN &2
i S
Fecha Edicion: 19/10/16

Las actividades académicas son impartidas con la participacién directa de ponente (s) y/o
responsable (s) académicos que se deben conducir conforme a los lineamientos citados en el

apartado 4.2

5. Responsabilidades y funciones en el SGC-C-FESC

Puesto

Jefe de Comité de Calidad y
del Departamento de
Educacion Continua

Responsabilidades y funciones

Generar el ambiente adecuado para que todos los integrantes del
departamento se comprometan mediante el convencimiento a participar
activamente en la implantacién, mantenimiento y mejora continua del SGC-C-
FESC.

Planear, coordinar, encauzar, dar seguimiento y verificar a través del Comité
de Calidad (CC) el desarrollo, avance, la eficacia y la eficiencia del
procedimiento de la calidad.

Comunicar al Jefe del Departamento de Certificacion, los cambios en los
integrantes del Comité de Calidad, asi como dudas o iniciativas resultado del
diagnédstico y acciones derivadas de la mejora continua en las areas y
departamentos de la CEU.

Coordinar las Area, acciones de mejora continua y, en su caso, actualizacién
de las derivaciones del servicio del Departamento.

Supervisar que el Departamento de Educacion Continua cumpla con lo
establecido en el SGC FESC y las normas de calidad aplicables, mediante los
recursos administrativos y tecnoldgicos pertinentes.

Generar y comunicar directrices para la mejora continua en el comité de
calidad, en el marco del programa de trabajo anual o semestral.

Supervisar que los formatos y formularios utilizados por las areas sean
congruentes con los objetivos del SGC FESC.

Celebrar reuniones para evaluar la actualizacion del sistema y los objetivos de
calidad.

Establecer en coordinacion con las areas los indicadores de calidad.
Evaluar de manera constante el nivel de satisfaccion del cliente.

Supervisar que la elaboracion de codigos de identificacion de la
documentacion especifica de SGC-C-FESC, cumpla con lo establecido en el
presente documento.

Resguardar y proteger la documentacion requerida para la implementacion del
SGC-C-FESC.

Conocer la vigencia de la documentacion.

Sensibilizar a los responsables, equipo de calidad y partes interesadas sobre
la importancia de la implementaciéon y mantenimiento del SGC-C-FESC.

Control de minutas.

FPGO01-FESC-02b Rev. 1
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Responsable de calidad

(Subjefe de departamento)

(Asesoria pedagdgica)

Equipo de calidad

(Colaboradores comprometidos
con participacion activa en el
SGC-C-FESC)

Personal administrativo

(Colaboradores del
departamento)

Coordinar la implementacion de SGC-C-FESC en el departamento de
Educacién Continua.

Participar en la elaboraciéon de la documentacion especifica del SGC-C-FESC
y revisar que la misma cumpla con lo establecido en el presente documento.
Resguardar y asegurar la documentacion requerida para la implementacion del
SGC-C-FESC.

Mantener actualizada la informacién.

Aplicar los cuestionarios de satisfaccion al cliente y partes interesadas, asi
como realizar el analisis de esta informacion.

Revisar semanalmente el buzén de quejas y sugerencias (electronico).

Recolectar, archivar y resguardar los registros de evaluaciones y seguimiento
del producto.

Control de minutas.

Con acceso a la documentacion general y especifica del departamento,
responsable de recaudar las evidencias necesarias establecidas en el
presente.

Participacion activa con el departamento de SGC.

Entrega la documentacion de evidencia necesaria al Responsable de calidad.

Acceso al manual de calidad y la documentacién especifica del departamento.

Colaboradores de Educacion Continua: Asesoria pedagogica, Disefio grafico,
Mercadotecnia, Logistica, Administracién y planeacién, Administracion y
convenios, Administracion y control.
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6. Descripcion del Proceso

Etapa 1. Planeacién de las actividades académicas

Responsable
Ponente o responsable

académico

Asesor pedagdgico

Asesor pedagdgico

Asesor pedagdgico

Jefe del Departamento de
Educacién Continua

Actividad

Por iniciativa o a solicitud del
Departamento de Educaciéon Continua,
presenta propuesta de actividad
académica.

Envia Guia Instruccional y Registro del
ponente, solicita la documentacion
para elaboracién de contrato.

A partir de la Guia instruccional, revisa
la estructura pedagdgica de la
propuesta académica y junto con el
ponente o responsable realiza los
ajustes necesarios. Periodo no mayor
a 30 dias habiles.

Solicita manual de curso taller o
manuales de apoyo por moédulo en
caso de diplomado.

Determinar su pertinencia y aprobacion
o rechazo, notificando a su vez a la
Coordinacién de Extension
Universitaria.

Documentos de referencia Formularios -Registros

Reglamento General de Educacion
Continua

Lineamiento de Educaciéon Continua de
la FESC.

Formato de Registro de Ponente
FPE-SAA-EC-01

Reglamento General de Educacion
Continua

Lineamiento de Educaciéon Continua de
la FESC.

FPGO01-FESC-02b Rev. 1
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Asigna responsable administrativo de
la actividad académica y lo difunde
Jefe del Departamento de dentro del Departamento a partir del
Educacion Continua documento de trabajo “Calendario de
Actividades y asignacion de
responsables administrativos

Con el apoyo del formato de difusion
Mercadotecnia Programa vy difunde la actividad
académica.
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Etapa 2. Desarrollo de las actividades académicas
Responsabilidad, funcién Documentos de referencia Formularios - Registros

Responsable

Cliente

Personal
administrativo

Cliente

Responsable
administrativo

Logistica

Asesor pedagdgico

Cliente

Responsable
administrativo

Solicita informes

Proporciona informacién via correo electronico
o por teléfono y captura los datos en el
formato Registro de llamadas.

Confirma participacion cumpliendo con los
requisitos.

Realiza el pago a partir de una orden de pago
o ficha referenciada.

Integra expediente.

Confirma el inicio de la actividad académica
con un minimo de 10 personas inscritas a la
actividad académica.

Reserva el aula considerando requerimientos
técnicos y nimero de personas inscritas

Entrega de lineamiento a ponentes y/o
responsable (es) académico para su
conocimiento y acuerdo.

Se presenta a la actividad académica.

Entrega material de apoyo

Entrega de control de pagos y credencial
(diplomado, una sesion posterior a la
apertura).

Solicita los pendientes al cliente.

FPE-SAA-EC-02 Hoja registro

Solicitud de Recinto (Departamento de
auditorios).

Lineamientos para responsables
académicos de diplomado.

Lineamientos para ponentes de
Educacion Continua.

FPE-SAA-EC-04A

Entrega de material y/o hoja de
correccion al nombre. Curso-taller

FPE-SAA-EC-04B

FPGO01-FESC-02b Rev. 1
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Jefe del Departamento de
Educacion Continua

Cliente

Ponente

Solicita a los clientes la verificacion de su
nombre.

Dirige al aula

Entrega al ponente la lista para registro de
asistencia.

Realiza la apertura oficial y presentacion del
ponente.

Entrega de material y/o hoja de
correccion al nombre. Diplomado

FPE-SAA-EC-03

Hoja de observaciones

FPE-SAA-EC-05A

Lista de asistencia Curso-taller

FPE-SAA-EC-05B

Lista de asistencia Diplomado

Lineamientos para participantes a

diplomados
Para diplomado da lectura de Lineamientos
para participantes a diplomados

Firma Lineamientos para participantes a
diplomados

Lineamiento de Responsables
Académicos de Educacion FPE-SAA-EC-05A

Asegurar el registro de asistencia curso y |Continua
taller, y para diplomado ademas la hora de

Lista de asistencia Curso-taller

entrada. Lineamientos de Ponentes de FPE-SAA-EC-05B

Educacién Continua

Lista de asistencia Diplomado

FPGO01-FESC-02b Rev. 1
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Planeacion y control

Ponente

Responsable administrativo

Logistica

Cliente

Controla los pagos antes y durante las
actividades académicas a través de un Estado
de Cuenta.

Entrega lista de asistencia y en caso de
diplomado, las calificaciones por modulo.

Asegura la entrega puntual de constancias y/o
diploma.

Curso. Elabora constancias de participantes y
ponentes.

Diplomado. Elabora diplomas, constancias de
calificaciones y constancias de los ponentes.

Recibe constancia de aprobacion y diploma de
acreditacion.

Reglamento General de Educacion

Continua

FPE-SAA-EC-05A
Lista de asistencia Curso-taller

FPE-SAA-EC-05B
Lista de asistencia Diplomado

Lista de entrega de constancias 6
constancia y diploma de
acreditacion

FPE-SAA-EC-07
Curso-Taller

FPE-SAA-EC-08
Diplomado

Lista de entrega de constancias 6
constancia y diploma de
acreditacion

FPE-SAA-EC-07
Curso-Taller

FPE-SAA-EC-08
Diplomado
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Entrega de constancias

FPE-CEU-SEU-01-09

Ponente (s) y responsable
(es) académicos.

Reciben constancia de participacion. ‘

Etapa 3. Evaluacién y seguimiento del servicio y mejora continua.

Responsable Actividad Documentacion de referencia Formulario / registro
Al final de la actividad académica o mddulo, aplicar al CUGStiO”adrio d?. ;“ed.i?ié” Ide:
Responsables de calidad y participante la evaluacion correspondiente. Elrizﬁ?so ¢ salisiacelon & @
equipo de calidad FPGO02-FESC-01
Se aplica evaluacién a ponentes frecuentes. FPG02-FESC-02

Genera Reporte de las evaluaciones y enviar a
ponente y coordinador (es) académico via correo
Asesor pedagdgico electronico.

Entrega reporte se entrega al Responsable del
Departamento de Educacion Continua.

Realiza acciones correctivas y/o preventivas.

De ser necesario se reune en acuerdo con la
Secretaria General para dar solucién a la no
conformidad.

Jefe del Departamento de
Educacion Continua.

FPG01-FESC-02b Rev. 1
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7. Diagramas de flujo Apartado pendiente de modificar

7.1 Planeacion

Ponente o asesor

Asesoria pedagoégica

Jefa de departamento Mercadotecnia

Logistica

Coordinador
administrativo

Inicio

Propuesta de

actividad
académica

Solicita registro al

ponente Y [ pe cey-seu-ot-o1

documentacion
para contrato.

A 4

Revision de
propuesta y
ajustes

\ 4

Lineamientos a
ponentes y/o
responsable

académico

¢ Aprobacién de
la propuesta?

Notificacion a la
CEU

!

Asignar coordinador

-Ll

administrativo

Programacion y

difusion

Reservar aula

A 4
Fin

gl Seguimiento |

“FESC-02b Rev. 1
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7.2 Desarrollo

Cliente I Coordinador administrativo I Jefa de departamento

Ponente

Asesoria pedagégica

Inicio

Solicita informes de la
actividad académica

¢confirmo
asistencia?

FPE-CEU-SEU-01-02

Registro de
interesados

Documentaciéony pago [:
correspondiente

Expediente de la
actividad académica

FPE-CEU-SEU-01-03

Concluir inscripcion y, asistir
a la actividad académica

¢ Es pertinente
su apertura?

¢ Confirmacion
de apertura?

: Recibir documentacion |
F— pendiente, entregar —-—>| Apertura oficial

materiale indicaraula |

Firma carta compromiso |

FPE-CEU-SEU-01-04 A6 B
FPE-CEU-SEU-01-06
(Diplomado) :

l : : =I Estado de cuenta

Bo.Vo. de asistencia

FPE-CEU-SEU-01-05 A6 B
Lista de asistencia y

*—:— calificacion (Diplomado) al

coordinador administrativo

para generar diplomas
: y/o constancias
Solicitar constancias [, : |

Solicitar diplomas y

firmadas a logistica

FPE-CEU-SEU-01-07
FPE-CEU-SEU-01-08

Entrega de diplomas y/o \FPE'CEU'SEU'M‘UQ

» constancias de calificaciones
firmadas a logistica.

Fin - constancias a <«
: participantes y ponentes. :

FPGO1 -iFESC-OZb Rev. 1
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7.3 Evaluacion

Coordinador administrativo

Cliente Ponente

Asesoria pedagogica

Jefa de departamento

Inicio

Aplica
evaluacion a

Evaluacion del
proceso de la

Evaluacién para
. ponente de la
>

clientes y partes
interesadas.

Elaboracién de

actividad
académica.
FPG02-FESC-01

actividad
académica. :
[Frowrescn |:

reporte.

A 4

Resultados al ponente

y Jefa del —>

departamento.

Revisién de los
resultados de las
evaluaciones.

¢ Requiere
accion?

Tomar medidas
necesarias en
conjunto con la CEU

&

Acciones correctivas
para proximos eventos

Fin

FESC:02b Rev. 1
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8. Registros
Cédigo

FPE-SAA-EC-01
FPE-SAA-EC-02
FPE-SAA-EC-03
FPE-SAA-EC-04A
FPE-SAA-EC-04B
FPE-SAA-EC-05A
FPE-SAA-EC-05B
FPE-SAA-EC-06
FPE-SAA-EC-07
FPE-SAA-EC-08
FPE-SAA-EC-09
FPG02-FESC-01

FPG02-FESC-02

Otros documentos

Formulario

Registro de ponente

Hoja de registro

Hoja de observaciones

Entrega de material y/o hoja de correcciones al nombre. Curso-Taller
Entrega de material y/o hoja de correcciones al nombre. Diplomado
Lista de asistencia Curso-Taller

Lista de asistencia Diplomado

Lista de entrega de control de pagos y credencial

Lista de registro de constancias por asistencia

Lista de registro de constancias y diplomas de acreditaciéon

Entrega de constancias a ponentes y coordinador (es) académicos de
diplomado

Cuestionario de medicién del proceso de satisfaccion al cliente

Cuestionario de medicidn del proceso de satisfaccién a las partes
interesadas

Guia instruccional curso-taller
Guia instruccional diplomado

Formato de Difusion de la actividad académica

Calendarios de programacion

Registro de llamadas de interesados en actividades académicas

Orden de pago

Ficha de referencia

FPGO01-FESC-02b Rev. 1
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Carta compromiso diplomado

Estado de cuenta

Lista de calificaciones por médulo de diplomado
Reporte de evaluacioén de la actividad académica

FPGO01-FESC-02b Rev. 1
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9. Documentos relacionados
Documento Cédigo
Procedimiento general: medicion, analisis y mejora de los procesos. | PG02-FESC
Plan de aseguramiento de la calidad PAC-CEU-FESC-SEU-01
Procedimiento normativo de producto o servicio no conforme PNO4-FESC
Procedimiento normativo de acciones correctivas PNO5-FESC
Procedimiento normativo de acciones preventivas PNO6-FESC
10. Revisiones y cambios al documento
No. Fecha . e s . .
i s s Tipo de modificacion Motivo del cambio
Revision Revision
00 - - -Creacion de documento

FPGO01-FESC-02b Rev. 1




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

CODIGO: PE-CEU-FESC-SEU-01

FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN e
SECRETARIA GENERAL Fecha revision: 14/10/2016
COORDINACION DE EXTENSION UNIVERSITARIA No. de revision: 01
Pagina: 20 de 21
NMX-CC-9001- -
) ) IMNC-2008 Seccion 7
PROCEDIMIENTO ESPECIFICO DEL SERVICIO DE EXTENSION UNIVERSITARIA DEL
o DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA
Fecha emision: 19/10/16
Anexo 1
INDICADORES DEL SERVICIO
SERVICIO:
Servicio del Departamento de Educaciéon Continua
Caracteristicas del servicio Criterios de aceptacion Calificacion
anual
ETAPA DE PLANEACION
Presentacién de nueva oferta Por lo menos tres nuevas lineas 1 punto
educativa anualmente tematicas anuales en la
modalidad de curso, taller o
diplomado.
Valoracioén y asesoria a ponentes Contar con por lo menos con el 1 punto

de nuevo ingreso al Departamento
de Educacion Continua

70% de las hojas de registro de
los ponentes de Educacion
Continua de nuevo ingreso.

ETAPA DE DESARROLLO

FPGO01-FESC-02b Rev. 1
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Inicio de la actividades
académicas en la fecha y horarios
establecidos

En caso de curso taller, entrega de
su constancia al final de la
actividad académica

En caso de diplomado se
entregaran constancia de
calificaciones y diplomas en un
plazo no mayor a tres meses a
partir de la fecha de término de la
actividad académica

Aplicar las evaluaciones de
diplomados, cursos y talleres

Aplicacién de evaluacion a
ponentes

Producto Conforme

Puntaje 27

Que el 60% de las actividades
académicas inicien en los tiempos
establecidos sin reprogramacion
de fechas.

Que el 70% de los cursos vy
talleres se entreguen constancia
en la ultima sesi6on de
actividades

Que el 70% de los diplomados
reciban su diploma y constancia
de calificaciones en un plazo no
mayor a tres meses

ETAPA DE EVALUACION

Contar con por lo menos el 70%
de los reportes de evaluacion de
las actividades académicas
ofertadas anualmente.

Contar por lo menos con 10
encuestas a ponentes
satisfactorias de manera anual

2 puntos

2 puntos

2 puntos

1 punto

1 punto

Producto no Conforme

Formularios en archivos separados.

Puntaje <7

FPGO01-FESC-02b Rev. 1
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