Plan de Calidad: Cursos de extension Version vigente No. 09

Facultad de Lenguas UAEMex
Coordinacion de Extension y Vinculacion Fecha: 09/03/12
Departamento de Cursos

| Version vigente No. | 01 | Fecha: | 09/10/2012 |

Administrador de Proceso: Jefe del Departamento de Cursos

Responsable de Proceso: N/A

Proceso (0.2) (7.1) |

Entradas Salidas
e  Formato de inscripcion
e Solicitud de servicio . N
. e Constancias de acreditacion de los cursos
e Original del voucher
o  Copia de identificacion
INTERNO EXTERNO Proveedor
o Subdirector administrativo
USUARIO . L e Personas o dependencias b Coprdmad_gr de extension
e Comunidad Universitaria o y vinculacién
que solicitan los cursos
e Instructores

Direccion de la Facultad de Lenguas
Subdirecciéon Administrativa

Subdireccién Académica

Coordinacién de Extension y Vinculacion

Jefe del departamento de cursos

Comunidad Universitaria

Sociedad

Dependencias de Gobierno del Sector Educativa

Recursos utilizados (6) |

Infraestructura (6.3) . .
Personal (6.2) *Incluir si aplica, Sistemas de informacion / BD/ mantenimiento y Ambiente de trabajo (6.4)
respaldos

Partes Interesadas (ISO 9004:2009; (4.4))

e Directora
e Subdirector
administrativo

e Coordinador de Aulas
extension y Equipo audiovisual y de apoyo Aulas disponibles
vinculacion Grabadoras Buena iluminacién
o Jefe del Material de papeleria Instalaciones limpias
departamento de Oficinas y equipo de computo Ventilacion
cursos Mobiliario de oficina Suministro de energia
e Instructores Impresora regulada e interrumpible
e Personal de atencién | Internet, teléfono Espacio adecuado
al usuario: Sistemas de informacion (paqueteria de office)

(Prestadores de
servicio social)
e Secretaria

Objetivo de la calidad (5.4.1) (7.1.a) *Control a través del Sistema de Indicadores

e Lograr una evaluacién favorable de los cursos arriba de 4.5 ( escala de: 5=excelente, 1=malo)
e Incrementar en un 10% anual la provision de cursos de extension.

SGC - UAEM 1/5 W
ISO 9001:2008 L i




Plan de Calidad: Cursos de extension Version vigente No. 09

Facultad de Lenguas UAEMex

Coordinacion de Extension y Vinculacion Fecha: 09/03/12

Departamento de Cursos

| Version vigente No. | 01 | Fecha:

| 09/10/2012 |

e Lograr que el 100% de los instructores tenga alguna certificacion

Responsable:

Férmula para medirlo:

Frecuencia de medicion:

Jefe del Departamento de Cursos

e Evaluacion favorable:
mediante las evaluaciones
aplicadas al finalizar cada
curso.

e Mas de 90 cursos por afio:
mediante el registro de
cada curso

e 100% de instructores con
certificacion: regla de 3

Trimestral

Politica de la Calidad:

Objetivos generales:

Meta-PRDI/Plan de Desarrollo:

¢ Nodos de responsabilidad
social

e Personal Universitario de
alto nivel

o Extension y vinculacion
para responder a la
sociedad
5.4.2. Proyecto: Extension
y vinculacion al servicio de
la sociedad

5.4.2.2 Estrategias

6. Incrementar y diversificar los
cursos de extension y
certificaciones que oferta la
Facultad.

7. Asegurar la calidad de los
cursos de extension mediante la
certificacion de los instructores
segun norma de calidad.

Meta:

Incrementar en un 10% anual la
provision de cursos de extension.

Requisitos ‘

Requisitos de entrada (0.2) (7.1):

o Entregar el voucher original y copia de identificacion
e Llenar debidamente el formato de inscripcion y la solicitud de servicio

Requisitos de salida (servicio)

Requisitos

Criterios de aceptacion

(5.2) (7.2.1) (7.2.2)

Del usuario

Que la constancia indique:

Nombre del curso

Fecha del curso

Duracioén total del curso
Acreditacion del curso

Datos del participante correctos y
completos

Que la constancia se entregue en las fechas
indicadas en el calendario de actividades

Cumplimiento total de los
requisitos.

Firma de recibido por los
usuarios.

[ ]
No establecidos por el usuario

pero necesarios para el
producto o servicio

Que la constancia se elabore:

Con papel especial para constancias
Con los logos institucionales y la
leyenda del afio correspondiente

Que tenga firma y sello de la Direccion

Tener actualizado el formato
para elaboracion de
constancias

Cumplimiento total de los
requisitos.
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Requisitos de salida (servicio)
(5.2) (7.2.1) (7.2.2)

Requisitos Criterios de aceptacion

Reglamento de la Facultad de Lenguas

Legales y reglamentarios Cumplimiento del Reglamento

e Contar con instructores capacitados Documento que certifique el
e Que el material corresponda al objetivo | nivel de lengua de los
UAEM de cada curso instructores.

Utilizar material didactico de
casas editoras con prestigio.

Interaccion de procesos |
Proceso (4.1.b) Interaccion (4.1.b)
1. Evaluacion y Certificacion 1. Aspirantes a presentar examen de posgrado

Preservacion del producto (7.5.5) Propiedad del cliente (7.5.4) \
Identificacion Constancias de acreditacion Identificacion Datos personales de los usuarios
Manipulacion y Embalaje: N/A Verificacion N/A
En carpetas, en el librero de la oficina del
e Dentro de folders, en el librero de B Departamento de QUFSOS- _
Proteccion: la oficina del Departamento de Proteccion Se generan expedientes personalizados, cuando
Cursos. el usuario ha tenido permanencia en la asistencia
de los cursos.

Medicion del proceso (7.5.1.e) (8.2.3)

¢Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?
Jefe del De manera
Numero de cursos Departamento de Con el registro actualizado de cursos .
C trimestral
ursos
Jefe del Con copia de certificacion de cada
e ) : De manera
Instructores certificados Departamento de instructor que se coteja con la :
L trimestral
Cursos original

Medicion del servicio (5.2) (7.5.1.) (8.2.1) (8.2.4)

¢Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?
Jefe del Departamento | Con las evaluaciones aplicadas al final De manera
de Cursos de cada curso. trimestral

Calidad en el servicio

ETAPA Descripcion de la etapa del proceso (7.5.1.¢) (8.2.4) Seguimiento y/o Medicion

o Informacion sobre el curso solicitado:
costos, horarios, y disponibilidad de cupo.

e Entrega de referencia bancaria con el
monto correspondiente al curso solicitado.

e Confirmar con los instructores su

I Busqueda de instructores disponibilidad.

e Entregar oficio de asignacién de curso a
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cada instructor.

e  Solicitar a la subdireccién administrativa
asignacion de aulas para cada curso.

o Verificar que se cumplan los horarios
establecidos, que los instructores lleguen
puntuales y que las aulas se encuentren
abiertas.

o Lista de asistencia de alumnos.

o |ista de asistencia de instructores.

I Solicitud de aulas

vV Imparticién de curso

V Emision de reporte mensual de cursos e Vouchers de cada participante.

e  Oficio de solicitud con acuse de recibo de

Vi Solicitud de pagos para instructores la subdireccion administrativa

VI Evaluacion de curso o Aplicar evaluaciones al finalizar cada curso
VIl | Interpretacion de resultados o Oficios de evaluacion de cursos
IX Entrega de constancias e Acuse de recibido por el usuario

Produc7to1 lcS SIVIco Verificacion | Seguimiento Medicion Inspeccion

Revision por el
Constancias de personal de Aplica para constancias N/A N/A
acreditacion atencion al con errores
usuario

*Nota: Sdlo llenar las casillas que apliquen al producto /servicio del proceso.

Riesgos en el Proceso (9004) ‘

Riesgos Plan de accion
Las constancias no se encuentran en el Departamento Localizarlas en la Direccion o en el Departamento de
de Cursos Certificacion, si fueron firmadas y remitidas al Departamento
de Cursos.
Las constancias tienen error Se corrige de inmediato para asegurar al usuario que se le

entregara al siguiente dia. En caso de presentarse continua
y repetidamente el nimero de errores en las constancias, se
hara un analisis de causa y se tomaran acciones
correctivas.

La impresora se descompone o ya no tiene tinta Solicitar cartucho o imprimir constancias en la sala de
computo
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Revision Historica

NUmero Fecha de Reviso Aprobo Descrincion del cambio
., o p
de version revision (Puesto) (Puesto)

09/10/12 . . Se migro y reviso la informacién contenida

Coordinador de Directora de [a en las tablas (TEP, TOC, TRS, TSNC) a la
01 Extension y Facultad de o '
, e version vigente del plan de calidad.

Vinculacion Lenguas

Se actualizé el objetivo de calidad
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