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. OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir para planear, programar y coordinar los Programas de Educacion
Continua de la Universidad Politécnica de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica para el personal de la Direccion de Vinculacion y de observancia para las unidades

administrativas de la Universidad Politécnica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ambito Estatal
Articulo B1, Fraccion V de la Ley de Educacion del Estado de Yucatan.
Articulo 95 del Reglamento Académico del Alumnado de la Universidad Politécnica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Educacion Continua: Todos los eventos de capacitacion, actualizacién o formacion, que se
ofertan a alumnos, egresados, profesionistasy publico en general, los cuales no otorgan un
grado académico.
PEC: Programa de Educacion Continua
UPY: Universidad Politécnica de Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES

1. Rector.
1. Autoriza la propuesta de Programa de Educacion Continua.
2. Director de Vinculacion.
2.1. Promocionary planear la oferta de educacion continua.
2.2. Programar los servicios de educacion continua.
2.3. Coordinar la ejecucion del servicio de educacion continua.
2.4. Evaluar los servicios de educacion continua.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director de Vinculacion.

1. Determina los lineamientos y método para desarrollar y documentar programas de
Educacién Continua de la UPY.

2. Determina el disefio de un PEC, con base al origen del requerimiento, siendo por oferta o
demanda.

3.  ¢Programa de Educacion Continua por oferta?
e Si; Continua en la actividad 4.
e No; Continua en la actividad 8.
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4.  Planea, conjuntamente con el Secretario Académico, la oferta de programas de educacion
continua.

5. Recepciona, del Secretario Académico, propuesta de programas de educacion continua
para ofertar.

6. Somete ante el Rector, la autorizacion de la propuesta de oferta de programas de educacion
continua.

7. Publicay difunde la oferta de PEC. Continua en la actividad 16.

Recepciona, por demanda, un requerimiento de capacitacion de capital humano.

9.  Analiza, conjuntamente con el Secretario Académico, la viabilidad para disenar el programa
de educacion continua.

©

10.  ¢Viable?
e Si; Continua en la actividad 11.
e No; Fin.

1. Revisa, conjuntamente con el cliente y Secretarios Académico, el disefio del PEC.

12.  Acuerda, con el cliente, el servicio de educacién continua, estableciendo las condiciones
del servicio y el plan administrativo y financiero.

13.  ¢Seacuerda el servicio?
e Si; Continua en la actividad 14.
e No; Fin.

14.  Formaliza, con el cliente, el servicio de educacién continua, estableciendo mediante un
contrato o convenio, las condiciones del servicio y el plan administrativo y financiero.

15.  Envia, al Secretarios Académico y Director de Administracion y Finanzas, la formalizacion
(contrato o convenio) del servicio de educacion continua.

16.  Programa, por oferta o demanda, el servicio de educacion continua, gestionando los
recursos necesarios para su imparticion.

17.  Coordina, el servicio de educacion continua, asegurando que se desarrolle de acuerdo a lo
programado.

18.  EvalUa, el servicio de educacién continua, al término de su imparticion.

19.  Entrega constancias de participacion, asegurandose de recabar acuse de recibido.

20. Integraexpediente del servicio de educacion continua.
Fin del procedimiento.

Vil. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Total de PEC
Programas de EC realizados / Total : S
realizados de PEC ofertados)* Porcanteje Anual pa%
100
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VIli. ANEXO0S
Nombre del

< . . . « | Disposicion
Cadigo gl Ubicacion AT AC PTC final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Planear,
Progre_:mary DV Indefini | Indefini | Indefini Indefinide
Coordinar los do do do
Programas de
Educacion

Continua.

No aplica

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

29/01/2020 00 Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

Mtro. Victor Manuel Camara Poot
Director de Vinculacion
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