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1. Objetivo
Establecer el mecanismo para operar los programas de Educacién Continua de la Universidad

Politécnica del Golfo de México, manteniendo el control, seguimiento, evaluacion y
proceso.

2. Alca

nce

Aplica este procedimiento a todos los programas de educacion cc-rrtinua

. Diagrama de Procesos &2

§

rsidad.

4. m@mm y Autoridadades
a1 @}o de Calidad

Revisa y autoriza propuesta de Programa de Educacion Continua

4.2 Secretaria Académica

« Supervisa el proceso de disefio curricular de los programas de educacion continua

4.3 Jefatura de Departamento de Disefio Curricular y Equipo de Diseio Curricular

Documents Contralade por el Sistema de Gestidn de Calidad (SGCL Prohibvida su Reproduccidn Pareisl o Total. Exta versidnes. 3
vigente si s& consulta en ef Portal def 55 en of Sio Web de [a Universidad: www.upgm.edu.mx.
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« Desarrolla la matriz de campos profesionales, matriz de suficiencia, el mapa curricular, el
plan de estudios en funcion de las capacidades de las asignaturas, perfil de profesional
asociado y perfil profesional de Pragrama de Educacion Continua y Programa de

Posgrados
» Desarrolla programas de estudios de las asignaturas de los de Programas de Ed@n
Continua y Programas de Posgrados

e Entrega el Programa de Educacién Continua listo para operar. \/
4.4 Jefatura de Depto. de Educacion continua Institucional O
e \erifica y determina si cada uno de los eventos de edu ua cumple con los

elementos necesarlos para su efecucion.

* Proporciona Informacién de eventos de educacién coptin
« Ejecuta el evento de acuerdo a lo programado
s Integra evaluacion de los eventos y solicita ¢

4.4, Jefatura de Depto. de Relaciones Publ ComeSocial
s Lleva a cabo la Difusion del Programa cacion Continua

4.5 Instructor/a de Educacion Continua,
¢ Ejecuta el evento de acuerd @ programado

5. Términosy Deﬂnicm@

: Todos los eventos de capacitacion, actualizaclon o formacion, que se
afem@n s, egresados, profesionistas y comunidad en general, los cuales no otorgan un
grb ico

Documento Controdado por el Sistema de Gestidn de Calidad (SGC). Profhibida su Reproduccidn Parcial o Total Esta versidnes 4
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6, Desarrollo de Actividades

6.1 Deteccion de necesidades de Educacion Continua. O

Se recaba informacidn sobre las necesidades de ofertar programas de Educacion conti
través del Jefesa del Depto. De Vinculacion Institucional, mediante: b

» Instituciones ¢ Particulares interesados: Cualquier persona que requi ormacion
sobre algiin evento especifico programado, podra registrar sus datosraquerimientos a
través de un correo electronico o en los formato Listas de Confg PR-VEE-02-F1)

que se tienen en las oficinas generales, para pustennrmente tifitado en cuanto se
programe €l servicio que requiere.,

» Péigina web: El/la cliente, escribe sus preguntas o pl e:esirdardes en la pagina
www.upam.edu.mx e informa al departamento t.‘rn Continua para darle el
debido seguimiento. Posteriormente el Dept ucacion Continua, analiza la
informacion y se pone en contacto con el cl concertar una cita. Reuniones de
trabajo con sector productivo,

e Reuniones de trabajo con sector prnd

Una vez con cita previa, se expone @:& el programa de trabajo de acuerdo a sus

necesidades incluyendo presupues
6.2 Integracion de Progra&nﬁ de Educacion Continua.
6.2.15e integra ! P ual de Educacion Continua PR-VEE-02-F8 donde se
calendariza los C , Diplomadaos, etc,, que se ofertaran durante el afo.

El lefe/a de to de Disefio Curricular en conjunto con el Equipo de Diseno

Demostrar eventos que son Al cu unidad de £l estudiante esum

llevados a cabo en un aprendizaje, el alumno cuando logra expresar ideas,
momento especifico en su expresara de forma actividades u opiniones con
pasado para destacar estructurada ideas simplese | referencia al pasado
actividades y utilizar identificara vocabularioy | utilizando estructuras de
estructuras gramaticales frases basicas. forma precisa y adecuada.

Documento Contralide por el Sktema de Gestidn de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total Esta versidnes - g
vigente 5 se consulta en el Portal del 5G en el Sitio Web de la Universidad: weow, upgm.edim
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Identificar caracteristicas y
glementos mediante
comgparaciones para

distinguir las caracteristicas

gue destacan a un elemento,

Al completar la unidad de
aprendizaje, el alumno sera
capaz de comparar, constatar
y expresar.

El estudiante 5 competente
cuando logra comparar y

expresiones y cone
adecuados con regpect®
sentido correcto da\Jé

Reconocer eventos gue son
planeados o no planeados
para realizarse en tiempo
determinado para destacar

Al completar la unidad de
aprendizaje el alumno sera

Lrg capaz de y expresar acciones ndo adecuadamente
¢ n;dadsesr‘: "';':i::cz::ﬁ futuras. ‘ estructuras gramaticales y
e :;;gﬂfas O\ \ el uso de |a fonética.
6.2.2 En caso de que el Programa de Educ Cagga requiera alguna actualizacion en

cuanto a contenidos tematicos, se e

Calidad.

cuestidn para su revisidl

rrolla el program

forma de evaluacion con

Si el Consejo de Calidad

o

necesidades del curso de ed

del programa de Educacion Continua.

a de Educacion Continua:

fecha programada.

n%/ameme a validar con el Consejo de

ciones al documento, los regresa al area en
y observaciones, se contacta y contrata al instructor/a

ucacidn continda.

tas tecnolbgicas y los espacios optimos para la imparticion del

rticipantes en tiempo y forma a tomar el curso.

Se integra el formato Registro de Participantes (PR-VEE-02-F2) se informa a los
asistentes del programa de Educacion Continua, acerca del modelo EBC Inclulda su

Se realizan practicas simuladas y situadas, practicas de laboratorio.
Se evalla a los asistentes a través de evidencias de desempeno, producto, conocimiento,

actitudinal, con los slgulentes criterios previamente establecidos en [a tabla 1 siguiente:

Documento Controlade por & Sistema de Gestidn de Calidad (SGT)L Prohibids iu Reproduccion Parcial o Total Esta verssiones g
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Tabla 1, Niveles de Dominic y Escala de Calificacion

COMPETENTE

OO

Q

NIVELES DE DOMINIO

ON

El/la estudiante es competente cuando:

e Cuando es capaz de pedir, proporcionar y mmprendef
forma natural Informacign oral y escrita. Hace us
vocabulario basico elemental y sonidos del alfabe

Ademas formula de manera oral y escrita oraclo dG
verbo to be, presente simple y el verbo mo
diferentes formas (afirmativa, negativa, inter a}. cumxe

verbos basicos y produce pequenos pa scribiendo
acciones sencillas,

e Es un estudiante responsable,
participativo.

10

El/la estudiante es independiente
¢ Se comunica de forma oral y
estructuras gramaticales
mensaje es comp
pronunciacion y/o

ta haciendo uso de las
ulario de tal manera gue el
ro presenta  dificultades en

El/la estudiang€es avanzado cuando:

e El/la esthdi no ha asimilado correctamente algunos de los
programa; tiene problemas de pronunciacién
duccion oral es comprensible. Comete errores en la
n escrita pero a su vez expresa deas; su vocabulario

es puntual con la entrega de trabajos y/o presenta
probiemas de actitud.

El/la estudiante es basico umbral cuando:

« Desconoce y no entiende la mayoria del contenido tematico del
programa; €5 evidente que no practica lo aprendido en clases.
Es notable su deficiencia en la produccién tanto oral como
escrita asi como en la comprension de Ideas.

= No emplea el vocabulario visto en la unidad, no comprende
instrucciones en clases.

« Cumple con las tareas sin embargo se nota cierto desinterés por
la materia.

Decumento Controladn por el Sistema de Gestidn de Calldad (5GE), Prohibida su Reproduecian Parcial o Tetal, Esta versidnes 7
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El/la estudiante es No competente cuando:

* Cuando no alcanza el nivel minimo requerido en el manejo de

No las estructuras gramaticales presentadas en los contenidos de

Competente aprendizaje, la transmision de ideas es pobre y a veces no
entendible, presentando un sin nimero de dificultades en las

cuatro habilidades.
« No cubre las evidencias actitudinales en tiempo y forma.
*« Seemite un reporte de calificacion periodica de las evaluaciones el formato
Reporte de Competencias PR-VEE-02-F5 y se envia al o de Control

Escolar, se promedia y los participantes aprobados reciben m@

64  Evaluacién del Programa de Educacion Continua articipante

6.4.1 Se aplica una evaluacion de servicios al cliente da@t Evaluacion de Cursos de
Capacitacion (PR-VEE-02-F3). s
¢ Seanalizay se trabaja para acciones di@ tinua.

65  Integracién de los resultados n%ﬁén Continua
65.1 Seemite el informe de rea:@a avés del formato Informe de Resultados (PR-VEE-

(2-F4) al Consejo Calidad q&u
e Analisis de mulin%: estas de mejora,
N/

Estadisticas y graf resultados de evaluacion de los participantes,

Responsable del
Contacto 1 afio Programa de Area Responsable
Educacion Continua
PR-VEE-02-F2 | Registro de 1an0 Responsable del
Participantes Programa de Area Responsable
Educacion Continua
PR-VEE-02-F3 Evaluacion de 1 afio Responsable del
Cursos de Programa de Area Responsable
‘Educacién Continua

Dacumante Controlado por el Sistema de Gestidn de Calidad {5GC). Prohibida su Reproduecicn Parcial o Total Bta versidnes '8
vigente si se consulta en el Portal def 56 en ef Sitho Web de la Universidad: www.upgim. edu.mx.
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PR-VEE-02-F4 | Informe de 1 ano Responsable del
Resultados Programa de Area le
Educacion Continua
PR-VEE-02-F5 Reporte de 1 ano Respansable del
Competencias Programa de A%msahle
Educacién Continua 2,
PR-VEE-02-F6 Lista de 1 afo
Asistencia de Responsab
Diplomados Progra % Area Responsable
Especializados Educa
PR-VEE-02-F7 Planeacion 1 ano del
Didéctica ma de Area Responsable
/T Edwedcion Continua
PR-VEE-02-F8 :o:;ama Anual 1afe N[/ . el
ucacion O Programa de Area Responsable
Continua \; Educacién Continua
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8. Historial de Cambios

EIGC

en Equidad de Género.

07-Abr-10 | 07-Abr-10
01 02 JGHC EIGC
05-Dic-11 | 05-Dic-M
03 02 JGHC EIGC
05-Dic-11 | 05-Dic-11
04 02 JGHC EIGC
05-Dic-11 | 05-Dic-N
+/ Jefe de Departamento de Disefio
@ Curricular y Equipo de Disefio
Q Curricular
CJ 02 Se actualiza el Punto no. 6 Desarrolio de |  JGHC EIGC
Puibiiand 05-Dic-11 | 05-Dic-11
02 Se agrega el formato PR-VEE-02-F8 JGHC EIGC
Programa Anual de Educacion Continua | e 5 11 | 05-Dic-11
1-10 03 Se actualiza el procedimiento a lenguaje | JGHC EIGC
incluyente debido al Sistema de Gestion | o, - 13 | g4-Ene-13

Documento Controlade por &l Sistema de Gestidn de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total, Esta versianes 1)
vigente si 56 consulta en ef Portal ded 56 en ef Sitio Web de la Universidad: www.upgm,edu.mx.
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01 04 Se actualiza nombres y firmas de quien RRC RRAS
elabora, revisa y autoriza

Se actualiza el formato PR-VEE-02-F3

09 04
Evaluacion de Cursos de Capacitacion
Se anexan formatos utilizados en el

12 04 procedimiento

O
S
N

OCJ

QO
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9. Anexos

Anexo 1) PR-VEE-02-F1 Lista de Contacto
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Anexo 2) PR-VEE-02-F2 Registro de Participantes

O

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLF

T e it i
FR-
REGISTRODE PARTIC

EXICO

GRADD MAXTMG TE O

JORGUE MEDIO 8F ENTERD DEL DIPLOMADD?
JCUALES 80N SUS EXPECTATIVAS DEL DIPLOMADO?Y
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Anexo 3) PR-VEE-02-F3 Evaluacién de Cursos de Capacitacion O

' E " PROCEDIENTO [E FROCERD :

= o g _ =

pi!"'t‘]f 'Fill'.‘.‘:‘t'i

N mrEmaiET SRI0S TU ESuREiA A CRLA MEACTWU. UOWDE ¢ SCEFRLE BN DGR
et :

i I IERERE]

l‘i‘!‘!‘ff!"!‘[
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Anexo 4) PR-VEE-02-F4 Informe de Resultados
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Anexo 5) PR-VEE-02-F5 Reporte de Competencias
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Anexo 6) PR-VEE-02-F6 Lista de Asistencia de Diplomados Especializados
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Anexo 7) PR-VEE-02-F7 Planeacion didéactica

HOMERE DEL PROGRAMAT

Universidad Politécnica del Golfo de Meéxico
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. Universidad Politécnica del Golfo de Mexico
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Procedimiento de Educacién Continua

Anexo 8) PR-VEE-02-F8 Programa Anual de Educacion Continua
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