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Procedimiento de Educacion Continua .

1. Objetivo

Ofrecer servicios de capacitacién y actualizacidn, mediante la imparticién de los prodramas de

educacion continua, talleres, cursos y diplomados a través de la deteccién desmecesidades y

solicitudes recibidas, para atender las demandas de la universidad, la sociedad, y/del sector

productivo.

2. Alcance

Aplica a todos los programas educativos de la Universidad, defla Soeiedad y del sector productivo.

3. Diagrama de Procesos
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4. Responsabilidades y Autoridades

Secretaria Académica

Valida la oferta de Educacion Continua para su difusion.
Autoriza los tramites de contratacion de instructores

Autoriza al programa anual de educacion continua.

Consejo de Calidad

Valida los costos de la oferta educativa, derivado del punto deequilibrio.

Direccion de Vinculacion y Extension Universitaria

Detecta las necesidades del sector productivo.

Gestiona los espacios difusion y promocion

Direccion de Programa Educativos

Detecta las necesidades de.capacitacion de los estudiantes.

Direccion de Investigacion y Posgrado:

®

Revisa@elpragrama anual de educacién continua.

Infegfa Revisa la propuesta economica de los servicios.

Gestiona el pago de los instructores que imparten los servicios de educacién continua.

Departamento de Educacion Continua

Solicitar al departamento de Disefio Curricular, planes y programas, el disefio de la oferta

de educacidn continua.

Integra y actualiza el catalogo de oferta de Educacién Continua Institucional.

Realiza el punto de equilibrio de la oferta de Educacion Continua.

Informa a los participantes de educacion continua los requisitos de la oferta.

Realiza lainscripcion de los participantes.
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Brinda seguimiento de pagos de los participantes.

Solicita la promocion y difusion de los programas de educacion continua.

Coordina la logistica para la ejecucion y conclusién de los programag”dézedutacion

continua.

Informa a los participantes de educacion continua la normatividad institycional vigente.

Aplica la encuesta de evaluacion de cursos de capacitacion.

Integra resultados de indicadores.

Departamento de Disefio Curricular, Planes y Programas

Disefia la oferta de educacion continua
Actualiza los programas de educacion continua S&gun se requiera.

Envia disefio de la oferta de educacidn dontinua autorizada

Auxiliar del Departamento de Vinculacion y Difusién

e Disefia y elabora el material para la promocion y difusién del programa de Educacion

continua.

Realiza la difusiop-de a oferta de los programas de educacién continua

Departamento de Servicio Social, Practicas Profesionales y Seguimiento a Egresados.

Detecta y'envia las necesidades de formacion y/o capacitacidn del sector productivo

Envig resultados de la encuesta para la deteccidn de necesidades del sector productivo y

de'servicios.

Envia los resultados de encuesta de egresados

Instructor de Educacién Continua

Registra la asistencia de los participantes del curso y/o taller
Elabora la planeacion de las actividades del curso y/o taller.

Desarroilla las actividades planeadas del curso y/o taller.

Participantes de Educacion Continua

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccién Parcial o Total. Esta versidn es vigente 5
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Procedimiento de Educacion Continua

Registra la Inscripcion al programa de Educacion Continua.

Asiste a las sesiones programadas de los programas de educacién continua.

Cumple con la normatividad institucional aplicable al programa de Educaciéfi Gentiriua.

Auxiliar de Recursos Financieros

Valida los pagos de los participantes

5. Términos y Definiciones

EC: Educacion Continua

Educacidn Continua: Programas de capagitacion,“actualizacién o formacion, que se ofertan a

estudiantes, egresados, profesionistas y comunidad en general.

DVIN: Direccion de Vinculacidn

SAC: Secretaria Académica

CC: Consejo deealidad

6. Desarrollo'de Actividades

6.1 Deteccidn de necesidades

El Departamento de Educacion Continua solicita a las Direcciones de Programas Educativos en los

meses de enero-febrero, mediante correo electronico la deteccién de necesidades.

El Departamento de Servicio Social, Practicas Profesionales y Seguimiento a Egresados, aplica la

encuesta PR-SSPP-02-F4 Encuesta para la deteccion de necesidades del sector productivo y de

servicios y PR-SSPP-02-F2 Encuesta de seguimiento de egresados en donde detecta las

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta version es vigente g
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necesidades de formacion y/o capacitacion de la comunidad universitaria, de la sociedad y del
sector productivo que se vinculan a la Institucion y sus resultados son enviados al deparfamento de
educacion continua para su atencion, En caso de que no se detecten necesidades;'se"netifica a

través de un correo electrénico.

6.2 Disefio de los programas de educacién continua e integracién del programa anual de
educacion continta

El Departamento de Educacién Continua solicita a través de‘gorfeerelectronico y/o IT-CAl-02-F4
Memorandum al Departamento de Disefio Curricular; Planes y Programas, el disefio de los
programas de educacion continua, y este envia a través.de correo electrdnico y/o IT-CAl-02-F4

Memorandum, los disefios autorizados.

El Departamento de Educacion continua integra el Programa Anual de Educacién Continua
mediante formato PR-EDC-01-F2{ donde se calendariza la oferta de educacién continua, tales

como cursos, talleres, diplomad ospseminarios, etc.

La Direccion de Investigacion y Posgrado revisa el programa anual y lo autoriza Secretaria

Académica.

El Departamentorde Educacion Continua da seguimiento al programa y lo actualiza en caso de

haber cambies o modificaciones en las ofertas del programa de Educacién continua.

Departamento de vinculacion y difusion.
El Departamento de Educacion Continua solicita a través de correo electrénico al Auxiliar del
Departamento de Vinculacion vy Difusion el disefio del catalogo, volantes, flyer, entre otros

materiales de la oferta de educacidn continua, asi como la difusidn y promocion.

6.3 Ejecucion del Programa de educacion continva

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total, Esta versidn es vigente 7
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El departamento de educacion continua da seguimiento via correo electrénico a los interesados en
el programa de educacion continua ofertado, los invita a realizar el registro en linea, adjintahdo la
CURP, comprobante de pago, en casos de participantes menores de edad, debepéfideveriViar la
copia de la INE del tutor. Contando con los requisitos completos se procede laVinseripcion de
participantes y se plasma en el formato PR- EDC-01-F6 Control y registro de'@spirante a curso.
Se asigna el instructor quien estara a cargo de impartir los programas-de éducacién continua y se
le proporciona en version digital el contenido temético del curso, para la.elaboracién del formato
PR-DOT-01-F6 Planeacion Didactica, y/o PR-DOT-o01-F21 Plane&cién didactica NME, asi como

el formato PR-EDC-01-F7 Lista de asistencia y evidencids.

El Departamento de Educacion Continua, soli€ita mediante correo electrénico al Auxiliar de
Recursos Financieros adscrito a la Direccién/de Finanzas, la validacion de los pagos realizados por
los participantes al programa de educacién centifua ofertado y su validacion es enviada mediante

el formato PR-CGR-01-F5 Seguimiento y\control de pagos por servicios escolares

6.4 Seguimiento de los programas de educacién continta
El Departamento de Educadién Continua da seguimiento al cumplimiento de la planeacién
didactica del instrdcter, aclara las dudas de los participantes, proporciona el material necesario

para la correcta.ejecucion del programa de educacidn continua.

6.5 Evaluacién de los resultados del programa de Educacion continua
Altérmino del programa de educacidn continua el instructor evalUa el desempefio de los

parti€ipantesy registra en el formato PR-EDC-01-F7 Lista de asistencia y evidencias.

El Departamento de Educacion Continua solicita a través de correo electrdnico al Auxiliar del

Departamento de Vinculacion y Difusion la cobertura del evento.

El Departamento de Educacion Continua elabora el PR-EDC-01-F5 Constancia y entrega en digital

ylo impresas a los participantes que concluyen los programas de educacién continua, el cual de

Documento Controlado por el Sistema de Gesticn de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total, Esta version es vigente 8
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Procedimiento de Educacion Continua

acuerdo al programa de austeridad de la Universidad Politécnica del Golfo de México 2023, estas

seran enviadas al correo electrdnico proporcionado por el participante en el registro.

El Departamento de Educacién Continua aplica la encuesta de satisfaccidn ahclierite mediante el

formato PR-EDC-01-F4 evaluacién del programa de educacién continua, iftegra, analiza los

resultados y envia por correo electronico a través de la IT-CAl-02+F5 Tarjeta Informativa, el

cumplimiento del programa de educacién continua a la Direccidn.de Investigacion y Posgrado.

7- Matriz de riesgos y oportunidades

Los riesgos y oportunidades identificados en el procédimiento se encuentran registrados en el

Programa de Trabajo de Riesgos y el Programa de Trabajo de Oportunidades, para seguimiento y

evaluacion.

8. Indicadores

Nombre: Cursos de capacitacion'tealizados.

Definicién: Mide €l cumplimiento de los programas de educacién continua programados.

Unidad dé medida: Porcentaje

Periodicidad de medicion: Anual

Método de Calculo: CCR=(CR/CP) 100

Descripcion de las variables:

CR: Cursos realizados

CP: Cursos programados
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Procedimiento de Educacion Continua

Medios de verificacion:

PR-EDC-o01-F2 Programa anual de trabajo

IT-CAl-02-F5 tarjeta informativa

Nota: La linea base se establecera con los resultados obtenidos en el afio inmediato anterior, la

meta sera establecida, considerando el valor de la linea base.

Elafioy valor de linea base y valor de la meta, no seran registrados@mdos procedimientos. Estos se

actualizaran al inicio de cada afio, y se comunicaran a través'de memorandum (IT-CAl-02-Fz) a la

Coordinacion de Planeacion y Evaluacion Institucionalreon'copia al Departamento de Sistema de

Gestidn y Mejora Continua los cambios realizadog, para ePseguimiento correspondiente.

9. Documentos Relacionados

Registros

PR-EDC-01-F2 Programa anual de o,
. Direccion de o
Educacion y Investigacién y Direccion de
. 4 afos igacid
Continua Posgrado Investigacion y Posgrado
PR-EDC-01-F4 Evaluacion del 2 anos
programa de Direccion de Direccion de
Educacion Investigacion y Investigacion y Posgrado
Continua Posgrado
PR-EDC-01-Fg Constancia 2 afios Direccion de Direccion de
Investigaciony o
Posgrado Investigacion y Posgrado

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta versién es vigente 10
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PR-EDC-01-F6 Controly registro 2 ahos L
, Direccion de —
de aspirante a Investigacion y Difeceion de
curso Posgrado Investigaciony Posgrado
PR-EDC-01-F7 Lista de asistencia 2 afios Direccion de Bireccién de
y evidencias Investigacion y o
Posgrada Investigacion y Posgrado
PR-DOT-01-F6 Planeacion 2 afios Direccidomde Direccion de
Didactica Investigaciony A
Posgrado Investigacion y Posgrado
IT-CAl-02-F4 Memorandum 2 afios Direccion de Direccién de
[nvestigacion y o
Posgrado Investigacion y Posgrado
IT-CAl-02-F5 Tarjeta Informativa 2 afos Direccion de Direccin de
Investigacion y o
Posgrado Investigacion y Posgrado
PR-DVD-02-F3 Formato Boletin 2 anos Direccion de Direccion de
informativo Investigacion y o
Posgrado Investigacion y Posgrado
PR-CGR-01-F5 Seguimientoy 2 afos
control de pagoes Direccion de Direccion de
por servicios Investigacion y Investigacion y Posgrado
escoldres, Posgrado
PR- SSPP-02-F4 fEncuésta para la 2 aflos Departamento de
deteccion de Servicio Social,
necesidades del Practicas Direccion de Vinculacion
sector productivo y Profesio'nales y |y Extension Universitaria
de servicios Seguimiento a
Egresados
PR- SSPP-02-F2 | Encuesta de 2 ahos Departamento de
seguimiento de Servicio Social,
egresados Préf:ticas Direcciép’de Vinculacion
Profesionalesy |y Extensidn Universitaria
Seguimiento a
Egresados
PR-SSPP-02-F10 | Necesidades de
capacitacion de ; Direccion de Direccién d
d 2anos Investigacion y Ireccion de
cgresadosy Investigacion y Posgrado
empresas Posgrado

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta version es vigente 11
si se consulta en el Portal del SG en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.mx.




Clave: PR-EDC-o01
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO Pagina: 12 de 26
e “ L. . # | Revision: 10
o ébmctg %m ¥ gmaw gue gm%mm Fecha de emisién:
o GOLEFQ vsmixen 25"juni0"2026

Procedimiento de Educacion Continua

Con base en el apartado 5 del Procedimiento de control de documentos, registros y datos, el tiempo
de conservacion de los registros obedece a lo establecido en el presente procedimientode acuerdo

a las necesidades de operacion.

Procedimientos

I3 .

PR-CAl-01 Procedimientos para elaboracion de documentos redistros y datos.
PR- DCPP-01 Procedimiento de Disefio curricular

PR-SSPP-o01 Procedimiento de Servicio Social y Practicas.Profesionales
PR-SSPP-02 Procedimiento Seguimiento de egfesados!

PR- DVD -02 Procedimiento de difusion y promacion institucional.

Instruccion de Trabajo

NA

Otros Documentos/Leyes,"Reglamentos, Normas Y Procedimientos Normativos que apliquen

-y e

Sin clave Reglamento el centro de informacion y biblioteca-laboratorio y talleres de la
Universidad Politécnica del Golfo de México

10.'Control de cambios
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Procedimiento de Educacion Continua

Cuando se detecte la necesidad de realizar cambios sustanciales en el procedimiento, que
impacten el desempefio de los procesos o procedimientos, originados a partir de factores

internos o externos identificados como:

e Cambios en la normatividad, requisitos legales o reglamentérios

e Cambio en el alcance del Sistema de Gestidn de Galidad

e Cambios en la Politica u Objetivos de Calidad

e Cambios en la estructura organizaciofial"Como creacidén de nuevos cargos,
eliminacion de cargos actuales, y modificacién de funciones del personal

e Cambios en la realizacién del sepvicio,

' Deberan aplicar el Plan de control de cambios (MTD-CAl-oz)

11. Historial de=Cambios

Responsable de Educacion Continua GCJ MLA
04 00 e Integra resultado de indicadores
03-FEB-21 03-FEB-21
7. ldentificador de riesgos
Riesgo detectado GCJ MLA
07 0o Falta de personal en el drea de educacidn
, 03-FEB-21 03-FEB-21
continua
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Procedimiento de Educacion Continua
Otros Documentos/Leyes,
Reglamentos, Normas Y
Procedimientos Normativos  que
09 00 Apliquen. GCJ MLA
Se anexo el procedimiento: PR-CAl-o1 | ©03-FEB-21 03-FEB-21
Procedimientos para elaboracion de
documentos, registros y datos
7.Matriz de riesgo actualizada
Riesgo detectado
o 0o poca comunicacion con el area de GCJ MLA
7 vinculacion, y  falta  aplicacion” del|  og-NOV-21 09-nov-21
encuestas para la deteccidn, ‘deN\las
necesidades del sector productivo ysocial
En el encabezado se cambig laclave PR- NEPG MLA
o1 o1 INP-03 por PR-EDC-01
25-feb-2022 25-feb-2022
Se cambid trazahilidad de formato MLA
Programa Anual de educacion continua NEPG
03 o1 PR-EDC-01-F2 25-feb-2022
25-feb-2022
Se cambio la palabra estudiante por
partieipante en el procedimiento y en el NEPG MLA25-feb-
04 o1
formato 25-feb-2022 2022
Se cambid: se emite un reporte de
o N calificacion final de las evaluaciones NEPG MLA
7 mediante el formato F-CA-CUP 24 | 5cfeb-2022 25-feb-2022
Registro de asistencia y evidencia
Se agregod: Registro de asistencia y
" o1 evidencia PR-VEE-02-F5 REV o1 Reporte NEPG MLA
de competencias 25-feb-2022 25-feb-2022
Se agregd formato encuesta de deteccion
5 o1 de necesidades NEPG MLA
25-feb-2022 25-feb-2022
Se agregd  trazabilidad de Constancia
9 o1 para participantes de cursos y/o talleres NEPG MLA
25-feb-2022 25-feb-2022

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta version es vigente 14
si se consulta en el Portal del SG en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.mx.




UNNERSIDAD ‘
POLITECNICA
i ROLFQ v mixco

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO

* Crencia ¢ goemo@qm’ que gcm%mm "

Clave: PR-EDC-o01
Pagina: 15 de 26
Revision: 10
Fecha de emision:
25-junio-2026

Procedimiento de Educacion Continua

Se modifica en el apartado 6 Desarrollo de
actividades, en el 6.3 Difusion vy
6 o promocidn se agrega: se coordina con la NEPG MLA
Direccion de Vinculacion para las visitas 5-5ep-2022 §-5ep-2022
de promocion, propaganda y publicidad.
Se modificd el parrafo de los objetivos
Ofrecer servicios de capacitacion y
actualizacion, mediante la imparticién de
3 03 talleres, cursosy diplomados a través de |a NEPG MLA
deteccion de necesidades, para atender {“16-mar-2023 16-mar-2023
las demandas de la universidad, [a
sociedad y del sector productivo.
Se suprimio del Diagrama_de\Procesos,
3 03 aplicacion de encuesta dgcente NEPG MLA
16-mar-2023 16-mar-2023
Se suprimid en, Responsabilidades,
Autoridades:
Consejo de calidad: NEPG MLA
b 03 Revisary validar propuesta de
16-mar-2023 16-mar-2023
programa de la oferta de
Educacion Continua
Se agrego que la Direccién de
Investigacion y Posgrado:
Colabora en la integracion de la
4 o8 propuesta economica de los NEPG MLA
servicios 16-mar-2023 16-mar-2023
Gestiona el pago de los
instructores de Educacion
6.- Desarrollo de Actividades
pe NEPG MLA
6 03 Se modific6 el desarrollo de
actividades 16-mar-2023 16-mar-2023

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta version es vigente 15
si se consulta en el Portal del SG en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.mx.




UNIVERSIDAD
POLITECNICA
v Z QL ormixico

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO

* Cencia ¥ gcemo@% gue %g/mmm/}@ "

Clave: PR-EDC-01
Pagina: 16 de 26
Revision: 10
Fecha de emision:
25-junio-2026

Procedimiento de Educacion Continua

Se modifico el punto 1. Objetivos, el
03 04 punto 2. Alcance y el punto 3. Diagrama GC i 'y
de proceso 01/09/2023 01/09/2023
Se modifico el punto 4.- GCJ MLA
03 o4 - .
Responsabilidades y Autoridades 01/08(2023 01/09/2023
Se modifico el punto 6.1 Deteccidn de
o4 necesidades GC MLA
06 01/09/2023 01/09/2023
Se modifico el punto 6.2 Disenode los
programas de educacidn continua e GCJ MLA
07 04
integracion del programa anual de 01/09/2023 01/09/2023
educacion contifita
Se modificé ehpunto 6.3 Difusiony GCJ MLA
o7 04 -
promocien. 01/09/2023 01/09/2023
Se elimind el apartado de logistic
e elimino el apartado de logisticay Gl MLA
07 04 venta
01/09/2023 01/09/2023
Se modificd el punto 6.4 Ejecucion de los
08 84 cursos y talleres del programa de GC MLA
Educacion continua 01/09/2023 01/09/2023
Se modifico el punto 6.5 Seguimiento de
08 o4 los programas de educacion continta GCJ MLA
01/09/2023 01/09/2023
Se modifico el punto 6.7 Evaluacién de
09 04 los resultados del programa de Educacion GCJ MLA
continua 01/09/2023 01/09/2023
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Se modificd el punto 7 Matriz de riesgos y GCJ MLA
09 04 .
oportunidades 01/09/2023 61/09)2023
Se actualizo el punto 12 Anexos GdJ MLA
18 04
01/09/2023 01/09/2023
Se modifico el punto 6.1 Deteccidn de
6 05 necesidades K MLA
07/12/2023 07/12/2023
Se actualizo el punto 9. Documentos
. . GCJ MLA
12 05 Relacionados, Registros
07/12/2023 07/12/2023
Se actualizo el puntg 3.- Diagrama de
03 06 Procesos. GCJ MLA
19/03/2024 19/03/2024
Se actualizo €l'punto 4.-
Responsabilidades y Autoridades, GCJ MLA
04 06
apartado de Responsabilidades de 19/03/2024 19/03/2024
Educacién Continua.
Se actualizo el punto 6.1 Desarrollo de
actividades. Se afiadio el formato PR-
SEG-01-F10 Necesidades de capacitacion
de egresados y empresas, se afiadio la
GClJ MLA
o7 06 trazabilidad PR-STEC-01-F10
. 19/03/2024 19/03/2024
Memorandum. Se elimina encuesta PR-
SSPP-01-F4 ya que el Departamento de
Servicio Social y Practicas Profesionales
actualizo su procedimiento y lo elimino.
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08

Se actualizo el texto del punto 6.4
Ejecucion de los cursos y talleres del
programa de Educacion continuay se
afiadio el formato PR-CGR-01-F5 GCJ
o Seguimiento y control de pagos por 19/03/2024
servicios escolares, se afiadieron los

requisitos para la inscripcién del

participantes.

MLA
19/03/2024

09

Se actualizo el punto 6.5 Seguimfente,de

los programas de educacidncontinya
GCJ
06 afladiendo el nombre a I trazabitidad
\ 19/03/2024
PR-EDC-01-F3. Insgfipcionrde

participantes

MLA
19/03/2024

09

Se actualizg el punto 6.6 afiadiendo texto
y formato PR-URP-02-F3 Formato

GCJ
06 Boletin informativo y se actualizo la
19/03/2024
trazabilidad del formato PR-STEC-01-

Fa1 Tarjeta Informativa.

MLA
19/03/2024

09

6.7 Evaluacion de los resultados del GCJ

06 programa de Educacion continua 19/03/2024

MLA
19/03/2024

10

Enel puntoy. Matriz de riesgos y
oportunidades, se elimind el formato, GdJ
06
Matriz de riesgos y oportunidades, 19/03/2024

afadiendo texto.

MLA
19/03/2024

12

Se actualizo el punto g Documentos
GCJ
06 Relacionados, afiadiendo, afiadiendo los
19/03/2024
formatos

MLA
19/03/2024
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PR-URP-02-F3: Formato Boletin
informativo,
PR-CGR-01-F5: Seguimiento y control de
pagos por servicios escolares,
PR-SEG-01-F10: Necesidades de
capacitacion de egresados y empresas.
En el punto 12 anexos. Se actualizo
1 06 formato PR-EDC-01-F2 REV 02 Ga MLA
programa anual de educacion continua. 19/03/2024 19/03/2024
Se cambiaron los nombressde quien BGV JFCC
01 o7 . .
revisay autoriza 28/03/2025 28/03/2025
En responsabilidadesysaUtoridades y
desarrollo de actividades se cambié el
nombre de Bifusién y promocion BGV JFCC
05 07 .
institucional por Area de apoyoen la 28/03/2025 28/03/2025
promocion y difusion de las actividades
de la Universidad
Cambia la trazabilidad de los formatos
PR-STEC-01-F10 Memorandum y PR-
STEC-01-F11 Tarjeta Informativa por IT-
, BGV JFCC
07 07 CAl-02-F4 Memorandum y IT-CAl-02-Fg
28/03/2025 28/03/2025
Tarjeta Informativa en el punto g
Documentos relacionados y en el
desarrollo de actividades
En responsabilidades y autoridades, se
N BGV JFCC
04 o8 cambio el nombre de Secretaria
05/06/2025 05/06/2025
Administrativa por Consejo de Calidad.
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En responsabilidades y autoridades, y
desarrollo de actividades cambiaron los
nombres de los puestos: Direcciones de
Programas Académicos por Direcciones
de Programas Educativos, Departamento
de Disefio Curricular y Academias por
Departamento de Disefo Curricular,
Planes y Programas, Personal de apoyg
en la promocion y difusion de las
actividades de la universidad porAuxiliar
del Departamento de Vingulacién'y
Difusion, Departamefito desSetvicio
Social y Practicas Profesionales por
Departamento de Servicio Social,
Précticas Profesionales y Sequimiento a

Egresadost

Se agrego: Auxiliar de Recursos

Financieros

06

En términos y definiciones se agregé

CC: Consejo de calidad

En desarrollo de actividades en el 6.1
deteccion de necesidades, se anexo la BGV
o8 forma en que EC solicita la deteccion de | 05/06/2025
necesidades a los directores de
programas educativos. Se fusionaron las
actividades de seguimiento de egresados

con el departamento de servicio social y

JFCC
05/06/2025
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practicas profesionales y se agrego el

medio de envid de informacion

11

08

Cambio la trazabilidad de los formatos:
PR- SSPP-02-F4 Encuesta parala
deteccion de necesidades del sector
productivoy de servicios, PR- SSPP-02-
F2 Encuesta de seguimiento

de egresados y PR- SSPP-02-F10
Necesidades de capacitacion de
egresados y empresas

La trazabilidad era PR-SEG-01
PR-URP-02-F3 Boletin infarmativo por
PR-DVD-02-F3

BGV

05/06/2025

JFCC
05/06/2025

12

08

En el apartade g.- Documentos
Relacionades-en Procedimientos se
actUalizaron los nombres y claves de los

procedimientos.

BGV

05/06/2025

JFCC
05/06/2025

12

08

En el apartado g9.- Documentos
Relacionados en Otros
Documentos/Leyes, Reglamentos,
Normas Y Procedimientos Normativos
que apliquen. Se elimina el Manual de
organizacion y funciones de la UPGM

BGV

05/06/2025

JFCC
05/06/2025

06

09

En el desarrollo de actividades se
actualizo el punto 6.1, 6.2y 6.3

EDZ
25/06/2026

JFCC
25/06/2026
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Se eliminaron los siguientes formatos PR-
EDC-01-F1 registro de contactos vy
necesidades, PR-EDC-01-F3 inscripcion
o , EDZ JECC

07 09 de participantes, F-CA-CUP-24 Registro
de asistencia y evidencias, PR-RRH-01-F4 | 25/06/2026 25/06/2026
Lista de asistencia
Se agregaron los siguientes formatos PR-

08 09 EDC-01-F6 Controly registro de aspirante - JreC
a curso y PR-EDC-01-F7 Lista de || 25/06/2026 25/06/2026
asistencia y evidencias.
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12. Anexo

Anexo 1. PR-EDC-o01-F2 Programa Anual de Educacién Continua
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFQ DE MEXICO

@m&b’f ?ﬁmﬁfym w%@ﬁw«m“
PROGRAMA ANUAL DE EDUCACION CONTINUA PREDU-O1-FE/REV 63

PHEFESIR JAS] QUE IMIARTE L

e | NOMURE mrﬁ;ﬁ:csm«mﬂ« GuEve HOGANAAGE FIRACION. | VEXHA Imorupa ¢ Edtams
COFITRUA
1
1
3
4
5
6
7
]
g
10
ESTATUS*
£n procesn
Inlclsdu
Concluldn
|Reprogramadn
Candalado
Elabora Revisa Autoriza
Nombrey Flrma Wombre y Hrma Nombre y Flrmaa
Deparfamento deEducackdp Continua Direccién de nvestigacidn y Posgrado Beuretarla Acadérlca

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total, Esta versién es vigente 93
sise consulta en el Portal del SG en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.mx.




UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO

) %mmy%w%yw Wama/n

144

Clave: PR-EDC-01
Pagina: 24 de 26
Revision: 10
Fecha de emision:
25-junio-2026

Procedimiento de Educacion Continua

Anexo 2. PR-EDC-01-F4 Evaluacion del Programa de Educacién Continua

POLITECNICA
!“GOLFOT X

EVALUACION DEL PROGRAMA DE EDUCACION CONTINUA
PROGRAMA DE EDUCACION CONTINUA: FECHA:
INSTRUCTOR: MODULO:

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO

“%MQ%ngW“

PR-EDC-01-F4/REV 02

INSTRUCCIONES: MARQUE CON UNA X, EL NUMERO QUE REPRESENTEMEJQR SU RESPUESTA A CADA REACTIVO, EN DONDE

Totalmente En desacuerdo Neutral De acuerdo | Totalmente
en desacuerdo de acuerdo
1 2 3 4 5

CONTENIDO DEL CURSO Y ESTRUCTURA DELEURSO

LOS TEMAS REVISADOS SON APLICABLES A SU ACTIVIDAD LABORAL

¢EL PROGRAMA DE EDUCACION CONTINUA A/LA QUE SE HA INSCRITO, LE PERMITIRA
MANTENERSE ACTUALIZADO EN SU VIDA PROFESIONAL?

LAS DINAMICAS DE TRABAJO KE PERMITIERON SER ACTIVO

EL MATERIAL DIDACTICO FUE VARIADOY APROPIADO

LA PLANEACION Y DISTRIBUCION:REISTIEMPO PERMITIO EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS

¢EL CURSO CUMPLIO CQN,SUS EXPECTATIVAS?

HABILIDADES DELINSTRUCTOR

PROYECTO UNA IMAGEN AGRADABLE

PRESENTO EMENCUADRE Y EXPLICO LOS OBJETIVOS DEL PROGRAMA

FACILITQ LA COMPRENSION DE LOS TEMAS CON DIVERSAS ESTRATEGIAS

LQGRO LA'PARTICIPACION DE LA MAYORIA DEL GRUPO

EAINFORMACION QUE PROPORCIONO FUE CLARA, COMPLETA Y CORRECTA

COMO CALIFICA EL NIVEL DE DESEMPENO DEL INSTRUCTOR

[

ORGANIZACION

1.-

DIFUSION DE LA OFERTA DE EDUCACION CONTINUA ES APROPIADA

2-

LA ATENCION QUE SE LE BRINDO PARA SU ACTUALIZACION, CAPACITACION Y DESARROLLO
PROFESIONAL ¢FUE ADECUADA?

3=

EN GENERAL, LA ATENCION QUE RECIBIO DEL PERSONAL DEL AREA EDUCACION CONTINUA

4.-

LAS INSTALACIONES DONDE SE DESARROLLARON LAS ACTIVIDADES ¢FUERON ADE CUADAS?

LA PROGRAMACION PARA EL DESARROLLO DEL CURSO ¢FUE ADECUADA?

6.-

EN CASO DE HABER RECIBIDO MATERIAL IMPRESO Y/O DIGITAL ¢CUMPLIO SUS
EXPECTATIVAS?

COMENTARIOS Y SUS SUGERENCIAS PARA MEJORAR LOS SERVICIOS
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Anexo 3. PR-EDC-o01-F5 Constancia

jClencia y Tecnologia que ﬂﬂﬂsfémam‘

i SEP

YRS secherania pe
g EDUCACION PUBLICA

(O GEHERAL DR UNIREIDADES
TEONDLOGHIAS  POLIECHIAS

UNIVERSIDAD

POLIYECNICA Clave SEP: 27EPO0C01E Clave CCT:27M8U00M7W
oeL GG FCh pe vexico

La Universidad PaolitécnicadehGaolfode México
otorga la presente

CONST/

Por haber concluido satisfactoriamente el de
Llevadata cabe-el dia . £on una duracidn de horas presenciales en
. campus UPGM.
Nombre
Puestn

Parafso, Tabasco a
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Anexo 4. PR-EDC-01-F6 Control y registro de aspirante a curso

Conteol yieglstra

PROEDC0L-FGREV.00
I

i ! niNombre con) ATmere d [Genero; [eol ! Eilge fe opctAEiige la opcl{Programa td Programa Edlcon stguna con alguna |AQIUNTAR JADIUNTAM CURR: (comentarios]

i UNIVERSIDA POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO
164

[ABISTENG] | CONCENTHADOTE ASISTERCIAS |
f s | Lista de asistenclay evidencia AS]S;I;ENGI FALTAS-JUSTIFICACIONES Y
QExARnO
ROMBRE DEL CURSO:] a
CORTE g g g §
13-4
PERIODO! we WEs g 2 H
PR-EDC-01-FOREY.00 ARSI E :g *
NO | MATRICULA PMBRE DEL ESTUDIANTE (APELLIDOS+NOMBRE | 3 [10]17[24
1 slalalal 418 L] ¢ | B | w
2 AlAlATA] 4 [ ] ] 0|
3 Alalalal 4 [] [ ¢ n 160
4 AlA|A[A| 4 ] [ [] 0w
) AlAlA|A] 4 [ ] ] o)
& AlAalAalal 4 ] ] ] 0 | 18
7 Alalalal 4 ] ] 0 & | 1w
3 AlAlAlAa] 4 [] ] [ 20 |
9 AlA|A|A| 4 [ ) ] A [ 10
10 Alatala) 4 ] 0 [] ]
11 AlAalalAal 4 0 [] ] W |
12 Alalajlal 4 3 [ ] 0 | 1
13 AlAla|A| 4 [] 1] 4 0 | 18
14 AlAlAlA] 4 [] ] ) o | W
15 AlAlA|A] 4 0 [] 0 .} 100
16 AlA|AlA] 4 ] [] 1] 0 |0
17 Alalalal 4 ] 2 1 0| 16| |
18 Alalalal 4 ] ] [ R
18 AlAajalAl 4 ] [} [ F L
2 alalalal a0 oo [ 22w
LB 9 ¢ 7 o [400 [l 1

Fomlire y lifiva gzl docente
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