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1. OBJETIVO

Organizar cursos, talleres, conferencias, videoconferencias y/o diplomados de capacitacién, formacion
profesional y/o actualizacién, en modalidad presencial, virtual o mixta; impartidos por los/las
instructores/as internos de la Universidad Tecnoldgica de Canciin o externos, dirigidos a la comunidad
universitaria y/o publico en general, logrando que se lleve a cabo de acuerdo a lo planeado y obteniendo
la satisfaccion total.

2. ALCANCE

Inicia con la seleccidn del instructor/a que impartird el curso, culmina con la evaluacion del curso de
los/las participantes y el pago al instructor/a.

3. REFERENCIAS

CODIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO

EDC-SEG-P03 Registro y seguimiento de Egresados Procedimiento

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 En el caso de los cursos, talleres y/o conferencias con cupo limitado se utilizara como criterio el dar
preferencia en las inscripciones a los/las egresados/as y estudiantes de la institucion.

4.2 La comunidad universitaria, incluyendo alumnos(as), egresados(as), personal docente vy
administrativo, se le considera costo comunidad UT, los mismos se encuentran bajo diferentes
conceptos, dentro de la tabla de cuotas 2020, dependiendo del tipo de curso a ofertar, dicha tabla se
encuentra aprobada en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de diciembre del 2019. Para contar con
este beneficio el miembro de la comunidad universitaria deber4 mostrar evidencia de pertenecer a la
universidad (credencial institucional).

4.3 Se procurara que el nimero de participantes beneficiados con el costo comunidad UT, no rebase
mas alla del 75% de los asistentes al curso.

4.4 Para confirmar la participacion, el/la interesado/a, sin excepcion alguna, debera llenar una cédula de
inscripcion.

4.5 En caso de ser un curso solicitado por el sector productivo, las participaciones se deberan confirmar
con una lista de asistencia.

4.6 La inscripcion a los cursos es intransferible y personal.
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4.7 No se permite el acceso al aula de capacitacion a personas que no se encuentren inscritas en el
curso correspondiente.

4.8 El Departamento de Educacion Continua y Centro de Idiomas, se reserva el derecho de apertura y/o
continuidad del curso, en caso de no reunir el minimo de participantes. Dicho minimo variara
dependiendo el costeo determinado.

4.9 Para la obtencion de la constancia, el participante debera contar con un 85% de asistencia.

4.10 Para el caso especifico de los cursos de idiomas, la constancia se otorgard siempre y cuando se
acredite, adicionalmente, el progreso en el aprendizaje del mismo, mediante las evaluaciones
diagnésticas y de seguimiento.

4.11 Para el caso especifico de las videoconferencias o cursos modalidad virtual/mixta se utilizara como
criterio en plan emergente de capacitacion.

5. DEFINICIONES

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

un determinado tema.

Conferencias

Exposicién de un tema, impartida por un experto, que tiene una duracion corta, en
donde la Gnica participacion posible de los(as) asistentes es al final en la sesién, por
medio de preguntas.

Taller

Acto de capacitacién de caracter practico que promueve en los(as) 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 aportacién 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 tedrico y
practicos para promover la adquisicion o fortalecimiento de conocimientos y
desarrollo de habilidades. Su estructura se basa en unidades de aprendizaje
denominadas mdadulos 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 duracién 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
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE
Jefe (a) del
depto. de
1 Se realiza convocatoria a los/las instructores mediante medios electrénicos y | Educacién
presenciales. Continua y
Centro de
Idiomas
Jefe (a) del
depto. de
2 Se selecciona el/la instructor/a que impartira el curso. Educ_amon
Continua y
Centro de
Idiomas
Coordinador (a)
El/la instructor/a entrega el contenido tematico y/o ficha técnica del curso y se |del  depto. de
3 valida con la rubrica y/o sello de la division de carrera y /o area correspondiente. | Educacion
Para el caso de cursos impartidos por instructores externos la validacién se | Continua y
realizara por parte del Departamento de Educacion Continua. Centro de
Idiomas
Jefe @) y
Coordinador (@)
: : del depto. de
4 Se.rea_llrza el costgo dell Curso, en caso ser un curso externo, se realiza la Educacion
cotizacion y se envia al cliente. Continua y
Centro de
Idiomas
Jefe (a) y
Se realiza promocion del curso mediante la base de datos de interesados en | coordinador (a)
cursos y de representantes del sector productivo, asi como a través de redes |del  depto. de
5 sociales institucionales y externas. Si existe disponibilidad presupuestal, también | Educacién
se podra hacer difusiébn mediante empresas externas dedicadas a la publicidad | Continua y
en medios digitales. Centro de
Idiomas
Jefe(a) de oficina
Se solicita con el departamento de recursos materiales la elaboracion del |del depto. de
6 contrato del instructor con el fin de acordar el pago, fechas y horarios del curso. | Educacion
Una vez reunido el minimo de participantes (el cual variara dependiendo el | Continua y
costeo del curso) Centro de
Idiomas
Jefe(a) de oficina
Se realiza una orden de evento en caso de que el curso se lleve a cabo al interior (é?jluca?:?grﬁa de
7 de las instalaciones. En caso de que el mismo se lleve a cabo en una locacion Continua y
externa se confirma el lugar, horario y dia del curso con el cliente. C
entro de
Idiomas
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Jefe  (a) de
Oficina
coordinador(a)
8 Se reciben las cédulas de inscripcidn para la elaboracion de la base de datos. del d?PtO- de
Educacion
Continua y
Centro de
Idiomas
Jefe  (a) de
Oficina de
9 Se daré seguimiento al desarrollo del curso, controlando el registro por medio de | Educacion
una lista de asistencia. Continua y
Centro de
Idiomas
Se solicita la elaboracion de constancias en formato digital al Departamento de g)effe_ (@) de
e . o . icina de
10 |Prensa y Difusidon, conforme a las politicas 4.9 y 4.10 de este procedimiento. Asi Educacion
mismo se pide la autorizacion de la firma electrénica del rector. !
Continua
Jefe (a) de
Al finalizar el curso, y siendo éste mayor de 8 horas, el instructor aplicara una (E)(fjlglcnaacién de
11 |evaluacion de conocimientos a los participantes o solicitara los entregables, para Continua y
medir lo aprendido durante el curso.
Centro de
Idiomas
Jefe  (a) de
Se aplicara la hoja de evaluacion del curso a los participantes con el formato Oficina de
12 EJC-P01-FO1 (PRESENCIAL) o EJC-P01-FO3 (VIRTUAL) a una muestra Educacién
representativa entre el 50% y 100% de los asistentes, para conocer el grado de | Continua y
satisfaccion en el curso. Centro de
Idiomas
Jefe (a) de
Oficina
coordinador(a)
13 | Se envia las constancias por medio de correo electrénico a los participantes. del d‘?PtO- de
Educacion
Continua y
Centro de
Idiomas
Jefe  (a) de
Se realizara el analisis de la evaluacion del curso total del curso, mediante el | Oficina de
formato EJC-P01-FO2 (PRESENCIAL) o EJC-P01-FO4 (VIRTUAL). |Educacion
14 . e . . .
Considerando la calificacion minima aprobatoria es del 75 % para la|Continua y
recontratacion. Centro de
Idiomas
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Jefe  (a) de
Oficina de
15 Se gestiona el pago al instructor/a ante el departamento de recursos materiales | Educacion
con la Direccion de Administracién y Finanzas. Continua y
Centro de
Idiomas
7. REGISTROS Y ANEXOS
DEPTO. AREA O PERSONA -
cODIGO TITULO QUE DEBE RETENER EL ;:EETI\QZ%I(D)E DISEIONSAI\IC_HON
DOCUMENTO
Hoja de Evaluacion del Educacion Continua y ~ .
BJC-POL-FOL | s (PRESENCIAL) Centro de Idiomas Lano Archivo Muerto
Andlisis de Evaluacion Educacién Continua y o .
BJC-POL-FO2 | ¢ curso(PRESENCIAL) Centro de Idiomas Lano Archivo Muerto
Hoja de Evaluacion del Educacion Continua y ~
BJC-POL-FO3 | s (VIRTUAL) Centro de Idiomas Lano
Analisis de Evaluacion Educacién Continua y ~
BJC-PO1-FO4 | el curso (VIRTUAL) Centro de Idiomas Lafo
OTRA FORMA DE EVIDENCIA
Lista de asistencia, cédula de inscripcién, concentrado, costeo, orden de evento, encuestas y testigos de
redes sociales.

8. CAMBIOS

CAMBIOS DE ESTA VERSION

1. Se actualizo el objetivo
2. Se agreg6 en la politica de operacién 4.11
3. Se agreg6 en el punto numero 5 la definiciéon de videoconferencia.
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9. FLUJOGRAMA

JEFE (A) DEL DEPTO. DE
EDUCACION CONTINUA Y
CENTRO DE IDIOMAS

COORDINADOR (A) DEL
DEPTO. DE EDUCACION
CONTINUA Y CENTRO DE
IDIOMAS

JEFE (A) DE OFICINA DE
EDUCACION CONTINUA Y
CENTRO DE IDIOMAS

SE CONVOCA A LOS/LAS
INSTRUCTORES/AS

SE SELECCIONA AL/EL INSTRUCTOR QUE
IMPARTIRA EL CURSO

EL/LA INSTRUCTOR ENTREGA EL CONTENIDO
TEMATICO /O FICHA TECNICA DEL CURSO Y SE
VALIDA CON LA RUBRICA O SELLO DE LA

DIVISION DE CARRERA Y /O AREA
CORRESPONDIENTE. PARA CURSOS
EXTERNOS LA VALIDACION SE REALIZARA
POR PARTE DEL DEPARTAMENTO EDUCACION
CONTINUA Y CENTRO DE IDIOMAS.

SE REALIZA EL COSTEO DEL CURSO,
EN CASO SER UN CURSO EXTERNO,
SE REALIZA LA COTIZACION Y SE

v

SE REALIZA EL COSTEO DEL CURSO, EN
CASO SER UN CURSO EXTERNO, SE
REALIZA LA COTIZACION Y SE ENVIA AL

ENVIA AL CLIENTE.

CLIENTE.

\4

SE REALIZA PROMOCION DEL CURSO
MEDIANTE LA BASE DE DATOS DE
INTERESADOS EN CURSOS, BASE DE
DATOS DEL SECTOR PRODUCTIVO, REDES
SOCIALES INSTITUCIONALES Y EXTERNAS.

SE REALIZA PROMOCION DEL CURSO
MEDIANTE LA BASE DE DATOS DE
INTERESADOS EN CURSOS, BASE DE
DATOS DEL SECTOR PRODUCTIVO, REDES
SOCIALES INSTITUCIONALES Y EXTERNAS.

SE SOLICITA CON EL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES LA ELABORACION
DE CONTRATO DEL INSTRUCTOR, CON EL FIN
DE ACORDAR EL PAGO, FECHAS Y HORARIOS
DEL CURSO. UNA VEZ REUNIDO EL MINIMO
DE PARTICIPANTES

-

A 4

SE REALIZA UNA ORDEN DE EVENTO EN
CASO DE QUE EL CURSO SE LLEVE A CABO
AL INTERIOR DE LAS INSTALACIONES. EN
CASO DE QUE EL MISMO SE LLEVE A CABO
EN UNA LOCACION EXTERNA SE CONFIRMA
EL LUGAR, HORARIO Y DiA DEL CURSO CON
EL CLIENTE.
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SE RECIBEN LAS CEDULAS DE SE RECIBEN LAS CEDULAS DE
INSCRIPCION PARA LA ELABORACION INSCRIPCION PARA LA ELABORACION
DE LA BASE DE DATOS. DE LA BASE DE DATOS.

SE DARA SEGUIMIENTO AL DESARROLLO
DEL MISMO, CONTROLANDO EL
REGISTRO POR MEDIO DE LA LISTA DE
ASISTENCIA.

10

A 4

SE SOLICITA LA ELABORACION DE
CONSTANCIAS EN FORMATO DIGITAL
AL DEPARTAMENTO DE PRENSA Y
DIFUSION, CONFORME A LAS POLITICAS
4.9Y 4,10 DE ESTE PROCEDIMIENTO.
ASIi MISMO SE PIDE LA AUTORIZACION
DE LA FRIMA ELECTRONICA DEL
RECTOR

v

11

AL FINALIZAR EL CURSO, Y SIENDO ESTE
MAYOR DE 8 HORAS, EL INSTRUCTOR
APLICARA UNA EVALUACION DE
CONOCIMIENTOS A LOS PARTICIPANTES
O SOLICITARA LOS ENTREGABLES, PARA
MEDIR LO APRENDIDO DURANTE EL
ClIR]N

12

SE APLICARA LA HOJA DE EVALUACION
DEL CURSO A LOS PARTICIPANTES CON
EL FORMATO EJC-P01-FO1
(PRESENCIAL) 0 EJC-PO1-FO3 (VIRTUAL)
A UNA MUESTRA REPRESENTATIVA
ENTRE EL 50% Y 100% DE LOS
ASISTENTES, PARA CONOCER EL

13 ¢

SE ENVIA LAS CONSTANCIAS SE ENVIA LAS CONSTANCIAS
DIGITALES POR MEDIO DE CORREO DIGITALES POR MEDIO DE CORREO
ELECTROINCO A LOS ELECTROINCO A LOS
PARTICIPANTES PARTICIPANTES

14

y

SE REALIZARA EL ANALISIS DE LA EVALUACION DEL
CURSO TOTAL DEL CURSO, MEDIANTE EL FORMATO
EJC-P01-F02 (PRESENCIAL) 0 EJC-P01-F04
(VIRTUAL). CONSIDERANDO LA CALIFICACION
MINIMA APROBATORIA ES DEL 75%PARA LA
RECONTRATACION.

15 v

SE GESTIONA EL PAGO AL
INSTRUCTOR/A ANTE EL
DEPARTAMENTO DE CON LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

FIN




