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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Educacion Continua
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Promover dentro Iy fuera del Instituto los servicios de educacién continua,
ofertados por la Institucion mediante el Departamento de Vinculacion y
Educacion Continua.

“

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:

Direccién General

Subdireccién de Vinculacién

Jefaturas Académicas

Departamento de Vinculacion y Educacién Continua

Departamento de Recursos Humanos
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Departamento de Recursos Financieros
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LuUIS POTOSI, CAPITAL.
PoLiTICAS DE OPERACION

Direccidn: Planeacion y Vinculacién. Fecha de elaboracién: Septiembre de 2020

Subdireccion: Vinculacion. Hoja: 1 de 1

'Departamento: Vinculacion y Educacion Continua

Las solicitudes de Educacion Continda realizadas por el cliente no requieren un formato o medio especifico.

La revision y elaboracion del catalogo de cursos sera llevado a cabo durante los meses de diciembre y enero
respectivamente.

En caso de no contar con Instructor(a) para impartir el curso de Educacién Continta solicitado, el Departamento
de Vinculacion y Educacion Continua realizara las gestiones necesarias para la contratacion de un instructor(a)
externo (a).

En caso de que el curso no sea autorizado por algunas instancias, se analizara la causa raiz del inconveniente,
en caso de ser necesario, el Departamento de Vinculacion y Educacidn Continua elaborard una nueva
propuesta.

Para el caso de cursos abiertos, el proceso es el mismo a excepcion de la elaboracion de la “Propuesta Técnica
y Econdmica’, ya que son ofertados al publico en general.

El Departamento de Recursos Financieros emitira la(s) factura(s) correspondientes al curso de Educacién
Continta solicitado por el cliente.
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSI, CAPITAL.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de Vinculacion y Educacion Continua Fecha de elaboracién: Septiembre de 2020

Hoja: 1de 3

Procedimiento: Educacién Continua

ién s i

Responsable Opﬁga:': ° Descripcion de la actividad
Departamento de 1 Realizar anualmente la revision y actualizacion del Catalogo de Cursos, para
Vinculacion y Educacion mantener actualizadas las areas de conocimiento ofertadas por el Instituto
Continua _ Tecnologico Superior de San Luis Potosi, capital.
Subdireccion Académica
Jefaturas académicas
Departamento de 2 Solicitar al area académica experta la generacion y revision de dicho curso, en
Vinculacién y Educacion caso de solicitud de cursos especificos por parte del cliente.
Cr tinua

3 Realizar la difusion y promocion del catalogo de cursos, de manera directa
y/o a través de diversos medios ya sea fisicos o electronicos a las diversas
empresas.

4 Analizar si el curso de educacion continua solicitado es factible para ser
impartido por el Instituto, una vez recibida la solicitud por parte del cliente,
tomando en cuenta lo siguiente:

e La tematica del curso debera estar relacionada con la oferta
educativa del Instituto y sus lineas de investigacién desarrolladas.

e Debera garantizar al Instituto un beneficio académico y/o financiero.

e Que se cuente con un (una) instructor(a) competente en la tematica
requerida para poder impartir el curso, siendo responsabilidad del
departamento de vinculacion y educacién continua solicitar al area
académica que corresponda, el nombre(s) de la(s) persona(s)
seleccionadas para impartir el curso de capacitacion, mismo que
sera entregado por escrito.

e Contar con espacios adecuados para la implementacion del curso de
Educacion Continua.

e Contar con los recursos minimos necesarios para poder llevar a
cabo el curso, en caso de no contar COR.
opciones factibles. -

C e . Y
e Solvencia del material didactico| . i
iy

5 Elaborar la propuesta técnica y econémiba i

6 Envia Propuesta Técnica y Econémica aI Cllente

7 Documenta la autorizacion del curso y la entrega ai D'
basandose en lo siguiente: o

e El contrato colectivo de trabajo vigente.
‘ e Fechas, horas, y lugares requeridos para la realizaciéon del curso
A
(documen rlo cuando ya estén definidos preferentemente), en caso
\\ - contrarlq\ ut,hzéra la leyenda “Por definir”.
A . \ | Formulé R Registro
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LuUIS POTOSI, CAPITAL.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de Vinculacion y Educacién Continua Fecha de elaboracion: Septiembre de 2020
Hoja: 2de 3
Procedimiento: Educacién Continua
Responsable Opﬁ:']ar::lon Descripcion de la actividad
""" e El (la) instructor (a) designado (a), y el monto que se le pagara por
Sus servicios.
e Los recursos materiales y suministros de servicios
e Elcalculo de los egresos, ingresos y utilidades proyectadas
Di in G | 8 Autoriza mediante su firma el formato de Autorizacion del curso de Educacion
ireccién Genera Cofitinua,
Depart to d 9 Elabora el convenio de colaboracion entre el Instituto y la Empresa
V;Fz:ilaacri?ﬁinyoEdicacién correspondiente y recaba las firmas aplicables.
Continua i . . -
10 Programa y confirma los recursos necesarios para la implementacion del
curso, una vez que se tenga el convenio firmado.
11 Verifica los siguientes aspectos para la implementacion del curso:
e Fechas definitivas para la implementacién
e Contenidos y materiales requeridos
e Infraestructura y mobiliario confirmados
e Numero y nombre de los (las) participantes, solicitando los datos al
cliente antes de dar inicio al curso preferentemente.
e Servicios extraordinarios requeridos
12 Asegurarse de que los materiales y servicios que sean necesarios para la
realizacion del evento estén disponibles en tiempo y forma, solicitando lo
necesario a las areas correspondientes dando seguimiento al tramite.
13 Realizar todos los preparativos necesarios para la presentacion, apertura y
clausura del evento.
14 Informar al personal de vigilancia de la actividad e ingreso de los (las)
asistentes al curso.
15 Asegurarse de que todo marche conforme a lo planeado.
o wi ERED
16 Aplicar a los parhcnpantes la evaluaC|on del curso megiante* @g

una vez concluido el curso. g_ . L
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INS’I‘ITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN Luis POTOS{, CAPITAL.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de Vinculacion y Educacién Continua

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2020

Hoja: 3de 3

Procedimiento: Educacion Continua

Responsable Opsgan?on Descripcion de la actividad

Departamento de 17 Elaborar el Informe de resultados y oficio de solicitud de pago, los cuales seran
Vinculacién y Educacion turnados al Departamento de Recursos Humanos y/o Financieros, para la
Continua gestion correspondiente.
Departamento de Recursos 18 Realizan el pago correspondiente, de acuerdo con el tipo de instructor (a),
Humanos/ Departamento de interno o externo.
Recursos Financieros

N Formulé
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DeLESTAGO Direccion de Planeacion y Vinculacion

Subdireccion de Vinculacion
Educacién Continua

Hoja: 1 de 1

I Proceso

Revisar y actualizar el
catdlogo de cursos de
Educacion Continua

Departamento de Vinculacién
Educacién Continua

Difusion y Promocion del
catalogo de cursos analizar
si el curso es factible de
realizar, una vez recibida la

solicitud.

Elaborar la  propuesta
tecnica y econdmica enviar
al cliente dicha propuesta

SEGE-ITSSLPC-DG-DPV-SV-DVEC-PTE
v

Documentar  Autorizacion
del Curso y la entrega a
Direccion General

Autoriza mediante su firma
el formato de Autorizacion
del curso de Educacion

Continua
¢ SEGE-ITSSLPC-DG-DPV-SV-DVEC-AC

\

Departamento de Vinculacion
Educacién Continua

Elaborara  convenio  de
Colaboracion ~ entre el
Instituto y la Empresa

v

Programa y confima los
recursos necesarios para el
desarrollo del curso

v

Aplica la evaluacion del
curso, una vez concluido
Elabora el informe de
resultados y lo entrega a las
areas comespondientes

v

SEGE-ITSSLPC-DG-DPV-SV-DVEC-ESC
SEGE-ITSSLPC-DG-DPV-SV-DVEC-ECC
SEGE-ITSSLPC-DG-DPV-SV-DVEC-IR

Depto. Recursos Humanos/
Dpto. Rec. Financieros

Realizan el pago
correspondiente de acuerdo
con el tipo de instructor (a)

v
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