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PROPOSITO

ALCANCE

PLAN DE CALIDAD DE EDUCACION CONTINUA Y SERVICIOS

TECNOLOGICOS

PCVINO1-J
Fecha de emisién: 28/05/18
Fecha de cambio: 03/10/22

Asegurar que el cliente o la clienta reciba un Servicio Tecnoldgico, conforme a los requisitos establecidos en el REVINO7 “Solicitud de Servicios Tecnolégicos " y para Educacion Continua por medio del "REVINO4 Programa de Educacién Continua"

Inicia: solicitud de servicio Termina: evaluacién de servicio o resultados de la evaluacién de programas. Aplica: Educacién Continta (cursos, talleres, diplomados y seminarios), capacitacion, adiestramiento, servicios de transferencia de tecnologia y asistencia técnica.
Los equipos que se utilizan en los servicios no se encuentran calibrados bajo estandares nacionales o internacionales. (7.1.5)

PROVEEDOR O PROVEEDORA Y PC (CODIGO)

REQUISITOS /CRITERIOS QUE DEBE CUMPLIR LA ENTRADA

Necesidad de un servicio con REVINO7 "Solicitud
de Servicios Tecnoldgicos" y para Educacién
Continua mediante REVINO4 "Programa de
Educacién Continua".

SALIDA

Alumnos y alumnas, empresas y comunidad
satisfecho de acuerdo a los requisitos del servicio.

Instructores e instructoras internos y/o externos PCVINO1 "Plan de Calidad de Educacion
Continua y Servicios Tecnoldgicos"

PROVEEDOR O PROVEEDORA Y PC (CODIGO)

Alumnos y alumnas, Empresas y Comunidad PCVINO1

ECySTO1/ECYSTO02 y/o cliente o clienta para Servicios Tecnoldgicos, identifica el servicio y la necesidad por medio del REVINO7 "Solicitud de
Servicios Tecnoldgicos" asegurando que contenga: datos generales del cliente o la clienta, identificacién del servicio, descripcion del servicio,
descripcion del manejo de la propiedad del cliente o la clienta y firma de aceptacion del servicio por el cliente o la clienta.

ECySTO1/ECYSTO02 para Educacion Continua ofertan al cliente o clienta los diplomados, cursos, talleres, seminarios de acuerdo a lo
programado en el REVINO4 "Programa de Educacion Continua" asegurando que contenga: nombre del curso, objetivo, no. de horas, horario,
a quien va dirigido, fechas( programada, real, término), costo general/especial, material y equipo requerido propiedad del cliente o clienta (si
aplica), intructor o instructora, firmas y fecha de validacion. El instructor o instructora contratado debe cumplir con el perfil establecido en
el REDEP04 "Solicitud del Instructor o Instructora".

REQUISITOS /CRITERIOS QUE DEBE CUMPLIR LA SALIDA

ECyST02/ECYSTO3 e instructor o instructora aplica el REVINO3 "Encuesta de evaluacion de programas" y/o REVIN12 "Encuesta de evaluacion
del servicio" para conocer la satisfaccion del cliente o la clienta. La aplicacién de la encuesta deberd ser al menos al 80% de las y los
participantes. Se aplicard REVINO3 / REVIN12 a mas tardar el dltimo dia del curso y/o servicio. Entrega de REVINO9 "Concentrado de
Resultados" con firma de enterado y REVIN12 a instructor o instructora/encargado o encargada de laboratorio para su retroalimentacion y|

envio por medio electrénico sobre el resultado.

Responsable

Descripcion

Criterios de aceptacion

Evidencias de Control

Aspectos

ambientales

1. Planificacién del Servicio

ECySTO1 "Jefatura de Educacion
Continua y Servicios Tecnoldgicos"/
ECySTO2 "Coordinacién de Educacién
Continua y Servicios Tecnoldgicos"/
ECySTO3 Secretario o Secretaria del
Departamento de Educacién Continua y
Servicios Tecnoldgicos"

1.1 Para Servicios Tecnoldgicos se llevan a cabo la deteccion de necesidades a través de REVINO7
"Solicitud de Servicios Tecnoldgicos" en donde se define el tipo de servicio y los criterios requeridos!
por el cliente o la clienta. Para los casos de Educacion Continua se lleva a cabo la deteccién de!
necesidades conforme a lo establecido en el REVINO4 "Programa de Educacidén Continua" y
cuando el cliente o la clienta sea una persona moral se registrara la solicitud en el REVINO7.

Se revisan los datos de entrada al momento de recibir la solicitud para evitar su ambigtiedad, que
estos estén completos, o que no sean contradictorios.

En el caso de Servicios Tecnoldgicos se analiza la solicitud con los requisitos de entrada que!
contenga toda la informacidn requerida para el desarrollo del producto o servicio, después de
presentado por parte del cliente o la clienta.

Datos de entrada completos,
revisados y analizados, asi como la
asignacion del consecutivo del
servicio (AA-MM-PE-No. de
Consecutivo)

REVINO7 "Solicitud de Servicios Tecnoldgicos" y REVINO4
"Programa de Educacién Continua" segun el caso.

VINO1 Direccién de Vinculacién/
ECySTO1 "Jefatura de Educacion
Continua y Servicios Tecnoldgicos"/
ECySTO2 "Coordinacion de Educacion
Continua y Servicios Tecnolégicos"

1.2 Notificaa DICO1 "Direccién de Carrera" sobre servicio a través de correo electrénico.

Envia al instructor o instructora/ encargado o encargada de laboratorio "Verificacién y Validacién
del Servicio " para que defina si tiene la capacidad de cumplir con dichos requisitos y lo firmara en
caso de que se otorgue el servicio.

En caso de no tener la capacidad de cumplir por parte del area, con los requisitos solicitados, se!
firma para validacion de informacién anotando en "Verificacién y Validacién del Servicio " en el
apartado de observaciones, los motivos por los que no se otorgé el servicio.

Validar la capacidad de cumplir con
los requisitos

REVINO8 "Verificacién y Validacion del Servicio "

ECySTO2 "Coordinacién de Educacién
Continua y Servicios Tecnoldgicos"/
ECySTO3 "Secretario o Secretaria de
Departamento de Educacién Continua y
Servicios Tecnoldgicos"

1.3 Ya identificado el tipo de servicio en REVINO7 y la capacidad de llevarlo a cabo en REVINO8
"Verificacién y Validacion del Servicio", sélo en caso de Educacion Continua se determina el uso!
del REVINO4 "Programa de Educacién Continua" y se envia para su firma de validacion a DICO1
"Direccion de Carrera",VINO1 "Direccién de Vinculacion",DAFO1 "Direccién de Administracion y
Finanzas" y firma de autorizacién a RECO1 “Rectoria”.

Firma de validacion y anotar el
ndmero de las y los participantes
igual o mayor a 100 .

REVINO7 "Solicitud de Servicios Tecnoldgicos" y REVINO4
"Programa de Educacién Continua"

Consumo de agua, papel y
energia eléctrica
Generacion de residuos
sélidos urbanos y residuos de
manejo especial conforme al
PRCAMO1 con la

ECySTO1 "Jefatura de Educacion
Continua y Servicios
Te légicos"/ECySTO2 "Coordi
de Educacién Continua y Servicios
Tecnoldgicos"/ ECySTO3 "Secretario o
Secretaria de Departamento de
Educacion Continua y Servicios
Tecnoldgicos"

1.4 Realiza la proyeccion de ingresos y gastos del servicio y/o curso, taller, diplomado en REVIN11
"Proyeccién de Ingresos y Gastos del Servicio". Se valida el REVIN11 por parte de VINO1
"Direccion de Vinculacién"; DAFO1 "Direccidn de Administracion y Finanzas" firma de Vo.Bo. y drea
involucrada firma de enterada, se solicita a RMS01 "Jefatura de Recursos materiales y Servicios!
generales" las compras de material de acuerdo a proyeccion en RERMS01"Solicitud de Compra de
Bienes y/o Servicios" conforme al PRRMSO1 "Adquisicién y Control de Bienes y Servicios,
Seleccion y Evaluacion de Proveedores" .

Firma de Vo.Bo., validaciony de
enterada de drea involucrada en
"Proyeccion de Ingresos y Gastos
del Servicio" . Firma de Vo.Bo.
RERMS01"Solicitud de Compra de
Bienes y/o Servicios" de la "Jefatura
de Recursos materiales y Servicios
generales"

REVIN11 "Proyeccidn de Ingresos y Gastos del Servicio" y
RERMS01"Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios"

r bilidad del duefio del
proceso cuando aplique.




Responsable

ECySTO1 "Jefatura de Educacion
Continua y Servicios
Te légicos"/ECySTO2 "Coordi
de Educacién Continua y Servicios
Tecnoldgicos"/ ECySTO3 "Secretario o
Secretaria de Departamento de
Educacién Continua y Servicios
Tecnoldgicos"

Descripcion

1.5 Entrega la cotizacién al cliente o la clienta a través de correo electrénico, y/o via telefénica.
El cliente o la clienta debera firmar en el REVINO7 "Solicitud de Servicios Tecnoldgicos" la
autorizacion del costo y la aceptacién para llevar a cabo el servicio, en caso de no autorizar la
realizacién del servicio se manifestara en el REVINO7 apartado de observaciones aclarando la
causa via telefénica u otro medio.

Criterios de aceptacion

Firma de autorizacion del cliente o
la clienta en "Solicitud de Servicios
Tecnoldgicos" . Seguimiento a las
caracteristicas del producto de
conformidad con "Solicitud de
Servicios Tecnoldgicos", "Programa
de Educacion Continua"y
"Verificacion y Validacion del
Servicio "las respectivas firmas en
esta primera etapa.

Evidencias de Control

REVINO7 "Solicitud de Servicios Tecnoldgicos" , REVINO4 "Programa
de Educacion Continua", REVINO8 "Verificacion y Validacion del
Servicio "

Aspectos

ambientales

2. Seleccién de Instructor
o Instructora y Material
del Curso.

VINO1 Direccién de Vinculacion/ECySTO1
"Jefatura de Educacion Continuay
Servicios Tecnoldgicos"/ECyST02
"Coordinacién Educacién Continuay
Servicios Tecnoldgicos" /ECySTO3
"Secretario o Secretaria de
Departamento de Educacién Continuay
Servicios Tecnoldgicos"/EYE02
"Coordinacion de Bolsa de Trabajo y
Seguimiento a Egresados"

2.1 VINO1 "Direccion de Vinculacién"/ECySTO1 "Jefatura de Educacién Continua y Servicios!
Tecnoldgicos"/ECySTO2 "Coordinacién de Educacion Continua y Servicios Tecnoldgicos" /ECySTO3
"Secretario o Secretaria de Departamento de Educacién Continua y Servicios Tecnoldgicos"/
EYEO2 "Coordinacion de Bolsa de Trabajo y Seguimiento a Egresados" difundirdn a través de
correos, visitas personalizadas, folletos, catalogo de servicios tecnoldgicos, perifoneo, redes!
sociales la promocion y difusion del servicio.

Se comparte "Programa Anual de
Educacién Continua" a SMI01
"Jefatura de Informdtica,
Informacion y Estadistica”

Correo electrénico a SMI01 "Jefatura de Informética, Informacion y
Estadistica" y DIFO1 "Jefatura de Prensa, Promocion y Difusion"

VINO1 "Direccién de Vinculacion"/
ECySTO2 "Coordinacién de Educacién
Continua y Servicios Tecnoldgicos"/
JURO1 "Abogado o Abogada general"/
DICO5 "Encargado o Encargada de taller
y/o laboratorio"

2.2 El perfil del Instructor o Instructora se solicita en REDEPO4 " Solicitud de Instructor o
Instructora" para su seleccion de acuerdo a las caracteristicas del servicio manifestadas en el
REVINO7 "Solicitud de Servicios Tecnolégicos" y se valida y autoriza en REVINO4 "Programa de!
Educacion Continua". En el caso de que aplique se elabora contrato por JURO1 "Abogado o
Abogada general" que firman las partes involucradas. En REVINO7 se describe si el servicio
requiere de instrumentos y/o equipo calibrado a fin de notificar al cliente o la clienta que el
equipo se utiliza para fines didacticos.

Firma de validacién por DICO1
"Direccién de Carrera", VINO1
"Direccién de Vinculacién" y DAFO1
"Direccién de Administracion y
Finanzas" y de autorizacion de
RECO1 en “Programa de Educacién
Continua".

REVINO7 "Solicitud de Servicios Tecnoldgicos", REVINO4 "Programa
de Educacién Continua"

ECySTO2 "Coordinacion de Educacion
Continua y Servicios
Tecnoldgicos"/ECySTO3 "Secretario o
Secretaria de Departamento de
Educacién Continua y Servicios
Tecnoldgicos"/ RMO1 "Jefatura de
Recursos materiales y Servicios
generales"/ DICO5 "Encargado o
Encargada de taller y/o laboratorio"

2.3 Verifica y solicita el material requerido expresado en REVIN11 "Proyeccion de ingresos y gastos
del servicio" en RERMSO01 "Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios" especificando en el mismo!
las sugerencias de proveedores o proveedoras y de aplicar anexar cotizacidn. En el caso de existir:
propiedad del cliente o la clienta, la calidad y la cantidad quedardn registradas en el REVINO7
"Solicitud de Servicios Tecnoldgicos" y REVINO8 "Verificacion y Validacion del Servicio " , el
encargado o encargada de laboratorio y/o instructor o instructora verificard las caracteristicas del
material propiedad del cliente o la clienta en REVINOS.

Firma en la "Solicitud de Compra de
Bienes y/o Servicios" y registro de
propiedad del cliente o clienta de

haberla.

RERMS01"Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios", REVINO7
"Solicitud de Servicios Tecnoldgicos" y REVINO8 "Verificacién y
Validacion del Servicio "

Consumo de agua, papel y
energia eléctrica

3. Ejecucién de Servicio

ECySTO02 "Coordinacion de Educacion
Continua y Servicios
Tecnoldgicos"/ECySTO3 "Secretario o
Secretaria de Departamento de
Educacién Continua y Servicios
Tecnoldgicos"

3.1 Se recaba la informacién del cliente o la clienta de Educacién Continua en REVIN14 "Solicitud
de Inscripcion". El cliente o la clienta realiza pago de inscripcion en institucion bancaria y hace
entrega de comprobante de pago a ECySTO2 "Coordinacién de Educacién Continua y Servicios
Tecnoldgicos"/ECySTO3 "Secretario o Secretaria de Departamento de Educacién Continua vy
Servicios Tecnoldgicos"

Firma de aceptacién en "Solicitud
de Inscripcion" y entrega de recibo
de pago.

REVIN14 "Solicitud de Inscripcidn" y comprobante de pago

ECySTO02 "Coordinacion de Educacion
Continua y Servicios
Tecnoldgicos"/ECySTO3 "Secretario o
Secretaria de Departamento de
Educacion Continua y Servicios
Tecnoldgicos"

3.2 Se verifica la relacién del REVIN15 "Relacion y registro de participantes"”, contra las solicitudes
de inscripcion del REVIN14. Instructor o Instructora entrega a ECySTO2 "Coordinacion de
Educacién Continua y Servicios Tecnoldgicos"/ECySTO3 "Secretario o Secretaria de Departamento
de Educacién Continua y Servicios Tecnoldgicos" de manera quincenal para su verificacién,
registrando las asistencias y faltas de las y los participantes para su seguimiento

"Relacién y registro de las y los
participantes" debera contener los
nombres y apellidos de todos las y

los inscritos asi como la
identificacion del servicio a través
del numero consecutivo.

REVIN15 "Relacion y registro de las y los participantes"

ECySTO2 "Coordinacién de Educacién
Continua y Servicios
Tecnoldgicos"/ECySTO3 "Secretario o
Secretaria de Departamento de
Educacion Continua y Servicios
Tecnoldgicos"

3.3 Se da seguimiento al servicio y el avance del mismo a través del REVIN16 "Control vy
seguimiento de Educacién Continua ". ECySTO1 "lefatura de Educacién Continua y Servicids
Tecnoldgicos"/ECySTO2 "Coordinacién Educacién Continua y Servicios Tecnolégicos" /ECYSTO3
"Secretario o Secretaria de Departamento de Educacion Continua y Servicios Tecnoldgicos",
solicita al instructor o Instructora/ el o la responsable del servicio anotara el porcentaje de avance!
que se lleva asi como la fecha con respecto al total de las actividades manifestadas en el REVIN16.
Se identifica el producto y/o servicio terminado a traves del nimero consecutivo del servicio.

Firmas de verificacion y validacién
del avance en "Control y
seguimiento de Educacion
Continua" por parte de ECyST02
"Coordinacién de Educacién
Continua y Servicios Tecnoldgicos" /
VINO1 "Direccién de
Vinculacién"/ECySTO1 "Jefatura de
Educacion Continua y Servicios
Tecnoldgicos"

REVIN16 "Control y seguimiento de Educacién Continua"

Consumo de agua, papel y
energia eléctrica
Generacion de residuos
sélidos urbanos y residuos
de manejo especial
conforme al PRCAMO1 Con
la responsabilidad del
duefio o duefia del proceso
cuando aplique.




Responsable

Descripcion

Criterios de aceptacion

Aspectos

Evidencias de Control 5
ambientales

VINO1 Direccién de Vinculacién/ECySTO1
"Jefatura de Educaci6n Continua y
Servicios Tecnoldgicos"/ECyST02
"Coordinacion de Educacion Continua y
Servicios Tecnoldgicos"/ECySTO3
"Secretario o Secretaria de
Departamento de Educacién Continua y

" . Servicios Tecnoldgicos"
4. Evaluacno\rll del Servicio &

4.1 Se aplica REVINO3 "Encuesta de evaluacién de programas" y/o REVIN12 "Encuesta de|
Evaluacién del Servicio" para conocer la satisfaccion del cliente o la clienta de acuerdo al nimero!
de participantes registrados en REVIN15 "Relacién y registro de las y los participantes" a mas
tardar el dltimo dia del curso y/o servicio y dependera de la aplicacion de las encuestas al menos al
80% de las y los participantes.

VINO1/ECySTO1 como responsables,identifican y controlan las salidas no conformes de acuerdo a
los requisitos del cliente o la clienta propuestos en ESSGCO1 "Tabla de salidas NO conformes" en el
"Plan de calidad de educacién continua y servicios tecnoldgicos"(8.7)

Los servicios con calificacion
general del curso y/o servicio igual o
mayores a9.0.

REVINO3 "Encuesta de evaluacién de programas" /REVIN12
"Encuesta de Evaluacién del Servicio"/REVIN15 "Relacién y registro
de las y los participantes" /ESSGCO1 "Tabla de salidas NO
conformes"

Consumo de agua, papel y
energia eléctrica

ECyST02 "Coordinacién de Educacion
Continua y Servicios
Tecnoldgicos"/ECySTO3 "Secretario o
Secretaria de Departamento de
Educacién Continua y Servicios
Tecnoldgicos"

4.2 Se concentra informacién de REVINO3 "Encuesta de evaluacion de programas REVIN12
"Encuesta de Evaluacion del Servicio"a mas tardar dos semanas después de concluir el servicio a
través del REVINO9 "Concentrado de Resultados" y se retroalimentan a instructores o instructoras/
encargadas o encargados de laboratorio.

Firma de recibido de
retroalimentacion por instructor o
Instructora/la o el responsable de

laboratorio en "Concentrado de
Resultados"y "Encuesta de
Evaluacion del Servicio" y se entrega
copia de enterado.

REVINO3 "Encuesta de evaluacion de programas" REVIN12
"Encuesta de Evaluacion del Servicio", REVINO9 "Concentrado de
resultados de la evaluacion del servicio"

Realizé

Revisé

Aprobé

Departamento de Educacién Continua y Servicios Tecnolégicos

Direccion de Vinculacién

Rectoria




