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1. OBJETIVO

Desarrollar el Plan Anual de Cursos de Educacion Continua y Centro de Idiomas de acuerdo a las
necesidades de capacitacién del publico en general, egresados(a) y del mercado; asi como evaluar de

forma periddica sus avances.

2. ALCANCE

Inicia con la deteccién de necesidades de capacitacion para la elaboracién del plan y llevarlo a su

evaluacion anual de cada curso.

3. REFERENCIAS

CODIGO TITULO TIPO DE DOCUMENTO
EDC-SEG-P03 Registro y seguimiento de Egresados Procedimiento
EDC-EJC-PO1 Ejecucion dg Cursos de Educacién Continua y Procedimiento

Centro de Idiomas

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 Es responsabilidad del/la Jefe/a del Departamento de Educacion Continua y Centro de Idiomas la
planeacién de los cursos en coordinacion con los instructores de los mismos.

4.2 Los cursos estaran disefiados para cubrir las necesidades de formacion profesional de los
egresados(a) y comunidad universitaria primordialmente, asi como aquellas propias de las empresas
gue contacten a la institucién, de igual manera los cursos podran ser abiertos al publico en general
gue desee asistir a ellos (salvo que este estipulado que sean de caracter privado) determinando una
cuota de pago segun el curso de que se trate; asi mismo la modalidad de los cursos, talleres,
diplomados, seminarios y conferencias podran llevarse a cabo de manera virtual o mixta, se utilizara
como criterio en plan emergente de capacitacion.

4.3 Se procurara que el margen de utilidad de cada curso sea de al menos 20%. Este requisito se exime
cuando se trate de cursos con caracter no lucrativo.

4.4 La oferta de cursos estara determinada con base en la deteccién de necesidades de capacitacion
realizada a egresados, al sector productivo y en el concentrado de las evaluaciones realizadas en los

cursos impartidos.

4.5 Es responsabilidad del/la Jefe/a del Departamento de Educacién Continua y Centro de Idiomas, la
realizacion del costeo y el establecimiento del precio de venta del mismo, con base en los insumos
del curso, el pago al instructor, los costos fijos y variables inherentes, los precios del mercado y el

tipo de cliente al que va dirigido.
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5. DEFINICIONES

Término Definicion
Forma de aprendizaje educativo que permite a las personas estudiar para
Educacion desarrollarse de manera profesional, actualizandose periddicamente en el campo de
Continua v Centro | SUS conocimientos u otros cursos, seminarios, especialidades (sin grado académico)
de Idioymas o diplomados sobre temas especificos, enfocados a la mejora continua de los
egresados y/o profesionistas de diversas areas.
CUrsos Acto de capacitacion que tiene la intencion de generar o fortalecer conocimientos de

un determinado tema.

Conferencias

Exposicidon de un tema, impartida por un experto, que tiene una duracién corta, en
donde la Unica participacién posible de los asistentes es al final en la sesion, por
medio de preguntas.

Taller

Acto de capacitacion de caracter practico que promueve en los participantes la
adquisicion o fortalecimiento de habilidades a partir de la experiencia.

Seminario

Acto académico o de capacitacidn con participacion en el que se profundiza acerca
de tépico o tema predeterminado y que promueve el aprendizaje a partir de la
interaccién de sus miembros con la aportacion de sus conocimientos, reflexiones o
experiencias permitiendo la producciébn de documentos que integran sus
conclusiones.

Diplomado

Acto académico o de capacitacion en el que se atienden aspectos teoricos y
practicos para promover la adquisicion o fortalecimiento de conocimientos vy
desarrollo de habilidades. Su estructura se basa en unidades de aprendizaje
denominadas madulos estructurados de forma interdependiente. La duracién
minima es de 90 horas.

Egresado

Persona que acredita todas las asignaturas que conforman el plan de estudios de
la Universidad Tecnoldgica de Cancun.

Video conferencia

Exposicién de un tema, impartida por un experto, que tiene una duracion corta, por
medio de la plataforma de preferencia del expositor; en donde la Unica participacion
posible de los asistentes es al final en la sesion, por medio de preguntas.
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6. PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir informacion mediante:
a) Informacién proporcionada por los egresados en la cédula de egresos SEG-P03- Jefe (a) del
FO1.
Departamento de
1 b) Formato de Analisis de evaluacién de satisfaccion de cursos EJC-P0O1-F02 y E_ducamon
) ) Continua y Centro
EJC-P01-FOA4. de Idiomas
¢) Aplicacién de una encuesta al publico en general y sector productivo; para el
andlisis de la oferta académica.
Coordinador (a)
del Departamento
2 Recopilacién y andlisis de la informacion obtenida. Codniirlfg:;aéf:tro
de Idiomas
Jefe (a) y
Coordinador (a)
Se realiza una propuesta de cursos para el plan anual de Educaciéon Continua y del Departamgnto
3 : . X . de Educacion
Centro de Idiomas, que contendra precios de venta tentativos Continua y Centro
de Idiomas
Jefe (a) y
Coordinador (a)
' N . . L del Departamento
Al final del afio se realiza una revision y evaluacion anual de los cursos llevados a .
4 cabo de Educacién
' Continua y Centro
de Idiomas
7. REGISTROS Y ANEXOS
DEPTO. AREA O PERSONA .
< ‘ TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO TITULO QUE DEBE RETENEREL | prrr 014N FINAL

DOCUMENTO
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OTRA FORMA DE EVIDENCIA
Plan anual de cursos de capacitacién, minutas de reunién, concentrado de analisis de evaluacion de
cursos, concentrado de la encuesta aplicado al publico en general y sector productivo y el concentrado
de demanda de egresados.

8. CAMBIOS

CAMBIOS DE ESTA VERSION

1. Se moadificé la politica 4.2. considerando las modalidades de los cursos (virtual o mixta).
2. Se agreg6 en el punto numero 5 la definiciéon de videoconferencia.
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9. FLUJOGRAMA

JEFE (A) DEL DEPTO. DE JEFE (A) y COORDINADOR (A)
: : DEL DEPTO. DE EDUCACION
EDUCACION CONTINUA Y CONTINUA Y CENTRO DE
CENTRO DE IDIOMAS IDIOMAS
1
SE INICIA CON UN DIAGNOSTICO
EJC-P01-F02 y EJC-P01-F04 y SEG-
P01-FO1, DEMANDA DEL MERCADO
EXTERNO Y LA OFERTA
ACADEMICA
2 2 P
RECOPILACION Y ANALISIS DE LA RECOPILACION Y ANALISIS DE LA
INFORMACION OBTENIDA. é INFORMACION OBTENIDA.
3
\4
SE REALIZA UNA PROPUESTA DE
CURSOS }?ARA EL PLAN ANUAL DE é SE REALIZA UNA PROPUESTA DE
EDUCACION CONTINUA Y CENTRO CURSOS PARA EL PLAN ANUAL DE
DE IDIOMAS. EDUCACION CONTINUA Y CENTRO
DFE IDIOMAS.
\4
4 SE REALIZA UNA REVISION Y
EVALUACION ANUAL DE LOS < SE REALIZA UNA PROPUESTA DE
CURSOS EJECUTADOS CURSOS I?ARA EL PLAN ANUAL DE
. EDUCACION CONTINUA Y CENTRO
DE IDIOMAS.

FIN




