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1. Objetivo

Brindar a la comunidad universitaria, ex alumnos, publico en general, organismos nacionales e
internacionales asi como a las instancias publicas o privadas que asi lo requieran, programas de
actualizacion profesional, capacitacién, certificacion y formacién continua que contribuyan a su pleno
desarrollo profesional y personal.

2. Alcance
Construccion, presentacion, validacion, inicio y seguimiento de proyecto, presentacion de evidencias,
pago a ponente e instancias correspondientes, aplicacion y analisis de encuestas, entrega y descarga
de diplomas.

Modalidad
Presencial

Tipo de oferta:

Curso

Certificacion

Diplomado

Taller

Capacitacion

Conferencias

Servicios a otras instituciones

3. Receptor del servicio
Comunidad universitaria, ex alumnos, publico en general, instancias publicas o privadas, asi como
organismos nacionales e internacionales que lo requieran.

4. Responsable
Coordinacion de Vinculacion Y Extension Universitaria.
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5. Areas Involucradas

Se debe indicar todas las areas involucradas que intervienen en el documento o proceso.

AREA

PUESTO NOMBRE / FIRMA

Presidencia de Consejo Universitario

Presidenta del Consejo
Universitario

Coordinaciéon De Vinculacion Y
Extensién Universitaria

Coordinadora de
Vinculacion y Extension
Universitaria

Direccion de Licenciatura y Posgrado

Subdireccion de CGO

Administracion de
plataforma

Direccién de Administracion y
Finanzas

Gerencia de cobranza
Area de compras

Coordinaciéon de Control Escolar

Coordinadora de Control
Escolar

Gerencia de Recursos Humanos

Gerente de Recursos
Humanos UFD

Direccion de Tecnologias de la
Informacién

Gerencia de Sistemas

Coordinacién de Calidad

Coordinadora de Calidad

Coordinacion de Mercadotecnia y
comercializacion

Coordinador de
mercadotecnia y
comercializacion

Direccion de Comunicacion

Director de comunicacion

Elaboré Autorizo

MTRA. YENNI RAYO RAYO
COMITE DE VINCULACION Y COORD. VINCULACION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA EXTENSION UNIVERSITARIA
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CONTENIDO

6.1 EVENTOS PRESENCIALES
6.2 SEGUIMIENTO O REAPERTURA DE TICKETS

RECTORIA, COORDINACION DE VINCULACION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
6.1.1 Analizar la necesidad de la oferta apegandose el plan operativo anual.
6.1.2 Definir la oferta a producir.

COORDINACION DE VINCULACION Y EXTENSION UNIVERSITARIA

6.1.3 Elaborar matriz de responsabilidades de cada oferta.

6.1.4 Definir experto disciplinar que impartira la oferta.

6.1.5 Convocar a reunion con las areas Disefio Curricular, Administrador de Plataforma y experto
disciplinar.

SUBDIRECCION DE CGO

6.1.6 Explicar los apartados y forma de elaborar una carta descriptiva al experto disciplinar.

6.1.7 Solicitar carta descriptiva de acuerdo a necesidad del curso a experto disciplinar.

6.1.8 Revisar avance de carta descriptiva (contenidos, recursos, estrategias e instrumentos de
evaluacion).

6.1.9 Realizar peticion de material multimedia en caso de ser necesario a la Direccion de
Comunicacion a través de la Solicitud multimedia CGO UFDV-DI-RG-01 / V.1.0. (Aula
verde/grabaciones).

COORDINACION DE VINCULACION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
6.1.10 Solicitar a Administrador De Plataforma los espacios en plataforma.

ADMINISTRADOR DE PLATAFORMA
6.1.11 Aperturar espacios en plataforma para descarga de documento de acreditacion.
6.1.12 Notificar al area de Subdireccion de CGO.

Elaboré Autorizo Reviso Libero
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COORDINACION DE VINCULACION Y EXTENSION UNIVERSITARIA

6.1.13 Elaborar ficha técnica con base a carta descriptiva proporcionada por el experto disciplinar.
6.1.14 Revisar espacios fisicos con el personal responsable (Aulas, Cocina, Canchas) para  definir
disponibilidad.

6.1.15 Definir con experto disciplinar posibles fechas y horarios.

6.1.16 Revisar los requerimientos con Finanzas y experto disciplinar (recursos, materiales, insumos,
utileria, entre otros).

6.1.17 Solicitar cotizacion de requerimientos derivados de la revision anterior.

ADMINISTRACION Y FINANZAS
6.1.18 Elaborar cotizaciones con base a los requerimientos solicitados. (fecha de entrega)
6.1.19 Entregar cotizaciones solicitadas.

COORDINACION DE VINCULACION Y EXTENSION UNIVERSITARIA

6.1.20 Elaborar proyecto para operacionalizacion (3 dias).

6.1.21 Enviar Proyecto de nueva creacion en conjunto con analisis de viabilidad a Direccién de
Administracion y finanzas para su costeo (una semana antes de presentacion en comité)

ADMINISTRACION Y FINANZAS
6.1.22 Definir costo de oferta de nueva creacion (7 dias)

COORDINACION DE VINCULACION Y EXTENSION UNIVERSITARIA

6.1.23 Presentar en la RTC de Coordinacion de Vinculacion y Extensién Universitaria para su
operacionalizacion con el comité.

6.1.24 Exponer proyecto al comité.

ADMINISTRACION Y FINANZAS
6.1.25 Confirmar costos y promociones o descuentos.

COORDINACION DE CALIDAD
6.1.26 Asignar clave del proyecto.

Elaboré Autorizo Reviso Libero
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COORDINACION DE VINCULACION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
6.1.27 Enviar proyecto via mail a las areas de Administracién y Finanzas, Promocion, Direccion de
Mercadotecnia, Control Escolar, Calidad, tecnologias de la informacion.

CONTROL ESCOLAR

6.1.28 Dar de alta Calendario en SIA CAUFD.

6.1.29 Generar ID, en la fecha sefialada en la matriz de responsabilidades del proyecto autorizado.
Los datos que se registran en el sistema son:

Nombre del proyecto:

nombre del proyecto + opcional (/ nombre del evento enlazado) + mes y afio en el que inicia el
evento

Fecha de Inicio

Fecha de Fin

Fecha limite de registro

Numero de Participantes

6.1.30 Notificar via correo electronico a Coordinacion de Vinculacion y Extension Universitaria,
Administracion y Finanzas, Calidad, Promocion, Direccion de Mercadotecnia, Tecnologias de la
Informacion, el nombre del Curso en el Sistema, asi como el ID.

ADMINISTRACION Y FINANZAS

6.1.31 Dar de alta costos, conceptos y paquetes en sistema de caja, posteriormente al envio del
proyecto.

6.1.32 Dar de alta descuentos en sistema de caja.

6.1.33 Agregar porcentaje y fecha limite para su automatizacion en el registro.

6.1.34 Utilizar formato de descuento para empleados, autorizados por el area de Recursos Humanos,
este lo podran hacer llegar de manera fisica al area de caja o al correo de contabilidad@ ufdvirtual.mx
6.1.35 Utilizar Tickets para descuentos de Grupos de 3 0 mas patrticipantes, por parte del area de Call
center.

Al concluir la primera fecha de vencimiento, actualizar manualmente el siguiente porcentaje. Las fichas
de depdsito o cualquier método de pago se deberan actualizar de manera automética (en caso de
algun error, Call center debera asignar el ticket a finanzas para su revision con el area de T1.)

Elaboré Autorizo Reviso Libero
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6.1.36 Notificar via correo electronico a Coordinacion de Vinculacién y Extension Universitaria, Control
Escolar, Calidad, Coordinacion de Mercadotecnia y Comercializacion, Direccion de Mercadotecnia,
Tecnologias de la Informacion, el nombre del Curso en el Sistema.

COORDINACION DE CALIDAD

6.1.37 Asignar clave a los conceptos del sistema.

6.1.38 Notificar via correo electronico a Coordinacion de Vinculacion y Extension Universitaria,
Administracion y Finanzas, Control Escolar, Promocién, Direccién de Mercadotecnia, Tecnologias de la
Informacion, la asignacion de clave Sistema.

COORDINACION DE VINCULACION Y EXTENSION UNIVERSITARIA

6.1.39 Elaborar Solicitud de disefio (UFD-PRO-RG-04) y Formato de perfil del cliente (UFD-PRO-RG-
05), enviar via correo electronico el documento debidamente requisitado a la coordinacion de
promocion.

6.1.40 Elaborar y enviar calendario de oferta a Administrador de Plataforma y a Coordinacion de
Mercadotecnia y comercializacion.

DIRECCION DE MERCADOTECNIA

6.1.41 Establecer plan de medios y publicidad.

6.1.42 Crear 0 actualizar imagen publicitaria con base en la solicitud de disefio (3 dias habiles a partir
de entrega de la solicitud a promocion).

6.1.43 Enviar a la de Coordinacién de Vinculacién y Extension Universitaria y Calidad para la validaciéon
(2 dias habiles).

COORDINACION DE CALIDAD

6.1.44 Validar informacién del banner para su difusion.

6.1.45 Enviar correo electronico con la validacion al area de Coordinacion de Vinculaciéon y Extension
Universitaria, promocion y Direccion de Mercadotecnia.

DIRECCION DE MERCADOTECNIA
6.1.46 Elaborar temario de cada oferta con base en la ficha técnica del Proyecto y la imagen validada
por Coordinacién de Calidad.

Elaboré Autorizo Reviso Libero
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6.1.47 Presentar temario en la RTC del area de Coordinacion de Vinculacion y Extension Universitaria
para su validacion. (Este punto se replica cada que la oferta sufra alguna modificacion).

COORDINACION DE VINCULACION Y EXTENSION UNIVERSITARIA

6.1.48 Elaborar solicitud de nuevo curso de Coordinacion de Vinculacion y Extension Universitaria
(UFD-PRO-RG2) o solicitud de actualizacion de informacion en la pagina Web de Educacion Continua
(UFD-PRO-RG1), enviar el documento requisitado a la Direccién de Mercadotecnia.

DIRECCION DE MERCADOTECNIA PCP

6.1.49 Asignar URL de registro.

6.1.50 Registrar curso en la pagina Web.

6.1.51 Liberar registro de curso, diplomado o taller en la pagina Web.

COORDINACION DE VINCULACION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
6.1.52 Validacion de registro en pagina web.

COORDINACION DE MERCADOTECNIA Y COMERCIALIZACION
6.1.53 Difundir el curso con la imagen promocional.

COORDINACION DE MERCADOTECNIA Y COMERCIALIZACION
6.1.54 Atender y brindar seguimiento a prospectos para su inscripcion en el curso correspondiente.

COMUNICACION
6.1.55 Crear contenido multimedia con base a necesidades del curso.
6.1.56 Entregar o proporcionar la produccion solicitada.

COORDINACION DE VINCULACION Y EXTENSION UNIVERSITARIA

6.1.57 Exponer proyecto con ajustes (en caso de presentarse adecuaciones).

6.1.58 Enviar proyecto via mail a las areas de Administracion y Finanzas, Coordinacion de
Mercadotecnia y Comercializacién, Direccion de Mercadotecnia, Control Escolar, Calidad, Tecnologias
de la Informacidén, Recursos Humanos, con las adecuaciones mencionadas para su ajuste segun

Elaboré Autorizo Reviso Libero
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corresponda a cada area.
6.1.59 Elaborar POA previo al inicio del curso.

RECURSOS HUMANOS
6.1.60 Establecer periodos y requisitos de contratacién y pago para ponentes.

COORDINACION DE VINCULACION Y EXTENSION UNIVERSITARIA

6.1.61 Matricular alumnos en plataforma virtual de Educacion Continua UFD.

6.1.62 Solicitar los espacios fisicos necesarios para llevar a cabo el evento.

6.1.63 Solicitar materiales necesarios para realizar el evento.

6.1.64 Solicitar a disefio grafico elaboraciéon de diploma, reconocimiento o constancia. Solicitud de
trabajo para disefio grafico UFDV-DI-RG-05/ V.1.0.

SUBDIRECCION DE CGO
6.1.65 Entregar disefio de diploma, reconocimiento o constancia a Coordinacion de Vinculacion y
Extension Universitaria para su validacion con comité.

COORDINACION DE VINCULACION Y EXTENSION UNIVERSITARIA

6.1.66 Presentar en comité diploma, reconocimiento, constancia para su validacion.

6.1.67 Enviar documento via mail: diploma, reconocimiento, constancias a coordinacion de
Administrador de Plataforma.

COORDINACION DE ADMINISTRADOR DE PLATAFORMA
6.1.68 Subir a plataforma diploma, reconocimiento, constancia.

COORDINACION DE VINCULACION Y EXTENSION UNIVERSITARIA

6.1.69 Enviar carta de carta de bienvenida con informacion previa a los participantes activos.
6.1.70 Dar bienvenida a participantes en diplomado, curso o taller, en colaboracién con:
Instructor

Personal encargado quien solicito el curso en caso de aplicar.

6.1.71 Tomar evidencias de las sesiones.

Elaboré Autorizo Reviso Libero
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6.1.72 Seguir necesidades de los participantes.
6.1.73 Presentar evidencias en reunion de Comité Directivo de la Universidad del Futbol y Ciencias del
deporte.

ADMINISTRADOR DE PLATAFORMA
6.1.74 Brindar soporte técnico a incidencias de participantes en plataforma durante el curso. (en caso
de aplicar)

COORDINACION DE VINCULACION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
6.1.75 Solicitar listas validadas a Control Escolar.

CONTROL ESCOLAR/ ADMINISTRACION Y FINANZAS
6.1.76 Validar listas finales de participantes y enviar a Coordinacion de Vinculacion y Extension
Universitaria.

COORDINACION DE VINCULACION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
6.1.77 Presentar POA con numero final de participantes en la RTC de Coordinacion de Vinculacion y
Extension Universitaria.

PRESIDENCIA, RECURSOS HUMANOS, CONTROL ESCOLAR, ADMINISTRACION Y FINANZAS
6.1.78 Validar POA en la RTC de Coordinacién de Vinculacidén y Extension Universitaria.

COORDINACION DE VINCULACION Y EXTENSION UNIVERSITARIA

6.1.79 Solicitar lista de calificaciones al experto disciplinar.

6.1.80 Enviar lista a Administrador De Plataforma para los casos en que la oferta no esta configurada
en plataforma. (en caso de aplicar)

6.1.81 Enviar correo a alumnos sobre resultados obtenidos con copia al instructor, una vez liberado su
documento de acreditacion.

6.1.82 Elaborar requisiciones para pago a experto disciplinar.

6.1.83 Entregar requisiciones para pago a experto disciplinar.

Elaboré Autorizo Reviso Libero
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ADMINISTRADOR DE PLATAFORMA

6.1.84 Liberar documento de acreditacién de acuerdo a lista de participantes.
6.1.85 Deshabilitar curso a participantes.

6.1.86 Enviar reporte de descarga de documento de acreditacion.

RECURSOS HUMANOS
6.1.87 Enviar monto a facturar a Coordinacion de Vinculacién y Extension Universitaria.

COORDINACION DE VINCULACION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
6.1.88 Solicitar factura al experto disciplinar.

RECURSOS HUMANOS
6.1.89 Pagar a experto disciplinar.

6.2. SEGUIMIENTO O REAPERTURA DE TICKETS

COORDINACION VINCULACION Y EXTENSION UNIVERSITARIA

6.2.1 Identificar matriculas que no tomaron cursos.

6.2.2 Informar y dar seguimiento a la peticion de participantes que no tomaron el curso y solicitaron
su traslado a otra oferta.

6.2.3 Solicitar reapertura del ticket del participante proporcionando nombre del alumno y oferta
disponible.

COORDINACION DE MERCADOTECNIA Y COMERCIALIZACION

6.2.4 Reaperturar Ticket.

6.2.5  Atender y brindar seguimiento a prospectos para su inscripcién en el curso y/o devolucion
correspondiente.

(48 horas habiles)

6.2.6 Solicitar autorizacion de devolucion a Presidencia.

Elaboré Autorizo Reviso Libero
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PRESIDENCIA
6.2.7 Autorizar devolucion a participante con base a lo presentado por Mercadotecnia.

COORDINADOR DE MERCADOTECNIA Y COMERCIALIZACION
6.2.8 Enviar ticket y bitacora firmada a Gerencia de cobranza para la devolucion correspondiente.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

6.2.9 Contactar a participante para informar documentacion requerida para reembolso (dia siguiente
habil de entrega de bitacora).

6.2.10 Iniciar gestion a partir de la recepcion de dichos documentos con una duracién méaxima de 30
dias habiles.

COORDINADOR DE MERCADOTECNIA Y COMERCIALIZACION
6.2.11 Asignar el curso a participante.

COMITE
6.2.12 Se inicia proceso de acuerdo al punto 6.1.65 al 6.1.68 del presente documento.

7. Diagrama de Flujo / Soporte Referencial (imagenes, fotos, referencias)

Esquematizacion de los pasos (proceso, gestion, operacion), / fotos, imagenes, etc.

RECTORIA,  COORDINACION  DE oo oo (o oo SUBDIRECCION DE CGO
VINCOLACION X EXTENSION  £xTENSION UNIVERSITARIA
UNIVERSITARIA

Analizar la necesidad de la oferta
6.1.1 apegandose al plan operativo anual
6.1.2 Definir la oferta a producir con base a
los lineamientos establecidos.

Elaboro Autorizo Reviso Libero

COMITE DE VINCULACION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA

MTRA. YENNI RAYO RAYO
COORD. VINCULACION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA
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Elaborar matriz de responsabilidades
6.1.3 que impartira la oflerta
6.1.4 Definir  experto  disciplinar que
- impartira la oferta.

Convocar a reunién con las éareas
6.1.5 correspondientes y experto

disciplinar.

Explicar los apartados y forma de
6.1.6 elaborar guia de disefio instruccional al
experto disciplinar.

Solicitar carta descriptiva de acuerdo a
6.1.7 necesidad del curso a experto disciplinar.

Revisar avance de carta descriptiva

6.1.8

Realizar  peticion de  material
6.1.9 multimedia.
6.1.10 Solicitar a CITE VITUAL los espacios

en plataforma.

ADMINISTRADUR DE PLATAFORMA COORDINACION DE VINCULACION Y ADMINISTRACION Y FINANZAS

EXTENSION UNIVERSITARIA

Aperturar espacios en plataforma
6.1.11 para descarga de documento de
o acreditacion I

v

Elaboro Autorizo Reviso Libero

MTRA. YENNI RAYO RAYO
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Notificar al area de Vinculacién
6.1.12 universitaria
Elaborar ficha técnica con base a carta
6.1.13 descriptiva  proporcionada por el
experto disciplinar
I
v
Revisar espacios fisicos con el
6.1.14
personal responsabje
Definir con experto disciplinar posibles
6.1.15 fechas y horarios
Revisar los requerimientos con
6.1.16 Finanzasy expertoldlsupllnar
Solicitar cotizacion de requerimientos
6.1.17 . S .
derivados de la revision anterior.
Elaborar cotizaciones con base a los
6.1.18 requerimientos solicitados.
\4
6.1.19 l Entregar cotizaciones solicitadas.
Elaborar proyecto para
6.1.20 operacionalizacion (3 dias).
Enviar Proyecto de nueva creacién en
6.1.21 conjunto con andlisis de viabilidad ¢
6.1.22 Definir costo de oferta de nueva
creacion (7 dias)
4
Elaboré Autorizo Reviso Libero

COMITE DE VINCULACION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA

MTRA. YENNI RAYO RAYO

COORD. VINCULACION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA
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Presentar en la RTC de vinculacion y
6.1.23 Extensién universitaria para su
operacionalizacic')r] con el comité
6.1.24 Exponer proyecto al comité
6.1.25 Confirmar costos y promociones o
descuentos
COORDINACION DE CALIDAD COORDINACION DE VINCULACION Y CONTROL ESCOLAR
EXTENSION UNIVERSITARIA
6.1.26 Asignar clave del proyecto. |
Enviar proyecto via mail a las areas
6.1.27 ;
correspondientes.
v
Dar de alta Calendario en SIA
6.1.28 CAUFD.
Generar ID, en la fecha sefialada en
6.1.29 la matriz de responsabilidades del
proyecto autoriz@do
6.1.30 Notificar via correo electrénico el nombre
o del Curso en el Sistema, asi como el ID
ADMINISTRACION Y FINANZAS COORDINACION DE CALIDAD COORDINACION DE VINCULACION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA
Dar de alta costos, conceptos y
6.1.31 paquetes en sistema de caja
l
!
Dar de alta descuentos en sistema de
6.1.32 caja
6.1.33
Elaboro Autorizo Reviso Libero
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UNIVERSITARIA 9
Agregar porcentaje y fecha limite
para su automatizacion en el registro
A 4
6.1.34 Utilizar formato de descuento para
empleados
v
6.1.35 Utilizar Tickets para descuentos de
Grupos de 3 6 mas participantes
6.1.36 Notificar via cofeo electronico el
o nombre del curso en el sistema
A
Asignar clave a los conceptos del
6.1.37 sistema.
Notificar via correo electrénico la
6.1.38 asignacion de clave en sistema.
' —|
Elaborar Solicitud de disefio y Formato
6.1.39 de perfil del cliente.
Elaborar y enviar calendario de oferta a
6.1.40 plataforma y a Coordinacion de
Mercadotecnia
DIRECCION DE MERCADOTECNIA COORDINACION DE CALIDAD COORDINACION DE VINCULACION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA
Establecer plan de medios y publicidad.
6.1.41 i
Crear o actualizar imagen publicitaria
6.1.42 con base en la solicitud de disefio
Enviar a la Coordinacién de vinculacion
6.1.43 . o
y Calidad para la validacion. l
Elaboro Autorizo Reviso Libero
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Validar informacion del banner para

6.1.44 su difusion
Enviar correo electrénico con la
6.1.45 validacion al area de Vinculacion y
Direccion de Mercadotecnia

Elaborar temario de cada oferta con
base en la ficha técnica del Proyecto y la
imagen validada por Coordinacién de
Calidad |

6.1.46

6.1.47 Presentar temario en la RTC del area de
o Vinculacion para su validacion.

Elaborar solicitud de nuevo curso de
6.1.48 - . A
# Extension Universitaria

DIRECCION DE MERCADOTECNIA PCP ‘ COORDINACION DE VINCULACION Y COORDINACION DE MERCADOTECNIA Y

EXTENSION UNIVERSITARIA COMERCIALIZACION

6.1.49 Asignar URL de registro.

6.1.50 Registrar curso en la pagina web.
|
6.1.51 Liberar registro de curso, diplomado o
taller en la pagina Web.
6.1.52 Validacion de registro en pagina web. l
6.1.53 Difundir el curso con la imagen
promocional.

COORDINACION DE "ERCADOTECNIA Y COMUNICACION COORDINACION DE VINCULACION Y

COMERCIALIZACION EXTENSION UNIVERSITARIA

6.1.54 Atender y brindar seguimiento a
prospectos para su inscripcion en el

curso correspondiente

Elaboro Autorizo Reviso Libero
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UNIVERSITARIA 9
Crear contenido multimedia con base
6.1.55 a necesidades del curso
1
[
Entregar o proporcionar la produccion
6.1.56 solicitada ¢
Exponer proyecto con ajustes.
6.1.57
Enviar proyecto via mail con las
6.1.58 adecuaciones mencionadas
Elaborar POA previo al inicio del curso
6.1.59
RECURSOS HUMANOS COORDINACION DE VINCULACION Y SUBDIRECCION DE CGO(CGO)
EXTENSION UNIVERSITARIA
Establecer periodos y requisitos de
6.1.60 contratacién y pago para ponentes
Solicitar alta de curso en plataforma
6.1.61 vitual UFD y matriculacion de
alumnos I
v
6.1.62 .. . o
y Solicitar los espacios fisicos y
6.1.63 materiales necesarios para realizar el
evento
v
6.1.64 Solicitar a disefio gréafico elaboracién
- de diploma, reconocimiento o0
constancia
Entregar disefio de diploma,
6.1.65 reconocimiento o0  constancia @ a
Extensién universitaria

COMITE DE VINCULACION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA

Elaboro Autorizo Reviso

MTRA. YENNI RAYO RAYO

Libero
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6.1.66 Presentar en comité  diploma,
o reconocimiento, constancia para su
6 1y67 l validacion y enviar documento via
o mail.
COORDINACION DE ADMINISTRADOR DE ‘ COORDINACION DE VINCULACION Y CITE VITUAL
PLATAFORMA EXTENSION UNIVERSITARIA
6.1.68 Subir a plataforma documento de

acreditacion.

Enviar carta de carta de bienvenida
6.1.69 con informacion previa a los
participantes activos.

Dar bienvenida a participantes en
diplomado, curso o taller, en
6.1.70 colaboracion con:

Instructor y personaj encargado

6.1.71 Tomar evidencias de las sesiones y
) y seguir necesidades de los
6.172 participantes
y
Presentar evidencias en reunién de
6.1.73 comité Directivo l
Brindar soporte técnico a incidencias de
participantes en plataforma durante el
6.174 l curso
Solicitar listas validadas a Control
6.1.75 Escolar.

Y FINANZAS EXTENSION UNIVERSITARIA CONTROL ESCOLAR, ADMINISTRACION Y

FINANZAS

CONTROL ESCOLAR/ ADMINISTRACION COORDINACION DE VINCULACION Y PRESIDENCIA, RECURSOS HUMANOS,

6.1.76 Validar listas finales de participantes y
o enviar a vinculacion universitaria.

Elaboro Autorizo Reviso Libero
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UNIVERSITARIA 9
Presentar POA con numero final de
6.1.77 participantes en la RTC de
Vinculacién
A\ 4
6.1.78 Validar POA en la RTC de
o Vinculacion Universitaria
6.1.79 Solicitar _Iis_ta. de calificaciones al
experto disciplinar
Enviar lista a CITE VIRTUAL para los
6.1.80 casos en que la oferta no esta
o configurada en plataforma.
Enviar correo Ya alumnos sobre
6.1.81 resultados obtenidos con copia al
instructor
6.1.82 Elaborar y entregar requisiciones para
y pago a experto disciplinar
6.1.83
ADMINISTRADOR DE PLATAFORMA RECURSOS HUMANOS COORDINACION DE VINCULACION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA
6.1.84 Liberar documento de acreditacion de
6 1y85 acuerdo a lista de participantes y
o deshabilitar curso a participantes
|
Enviar reporte = de descarga de
6.1.86 C
documento de acreditacion
6.1.87 Enviar monto a facturar al Vinculacion
Universitaria
6.1.88 ¢ Solicitar factura al experto disciplinar

Reviso

Libero

Elaboro

COMITE DE VINCULACION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA

Autorizo

MTRA. YENNI RAYO RAYO
COORD. VINCULACION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA
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6.1.89

Pagar a experto disciplinar

T D

6.2. SEGUIMIENTO O REAPERTURA DE TICKETS

COORDINACION VINCULACION Y

- ‘ COORDINACION DE MERCADOTECNIA PRESIDENCIA
EXTENSION UNIVERSITARIA Y COMERCIALIZACION
6.2 Inici
6.2.1 Identificar matriculas que no tomaron
- Cursos.
\A .
Informar y dar ‘seguimiento a la
peticion de participantes que no
6.2.2 tomaron el curso y solicitaron su
traslado a otra oferfa.
Solicitar reapertura del ticket del
6.2.3 participante proporcionando nombre
del alumno y oferta disponible.
A
Reaperturar Ticket.
6.2.4
Atender y brindar seguimiento a
6.2.5 prospectos para su inscripcién en el
curso y/o devolucion.
Solicitar autorizacién de devolucién a
6.2.6 . .
presidencia ¢

Elaboro

Autorizo

Reviso

Libero
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6.2.7

Autorizar devolucion a participante con
base a lo presentado por Mercadotecnia

Enviar ticket y bithcora firmada a

6.2.8 l

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

Gerencia de cobranza para la
devolucién correspondiente

‘ COORDINACION DE MERCADOTECNIA

COMITE

FINANZAS Y COMERCIALIZACION
Contactar a participante para informar
6.2.9 documentacion requerida para
Iniciar gestién a“artir de la recepcién
6.2.10 .
de dichos documentos con una
duracién méaxima de 30 dias héabiles
6.2.11 Asignar el curso a participante ¢
Se inicia proceso de acuerdo al punto
6.2.12 6.1.65 al 6.1.68 | del presente

documento. |
v

D

Elaboro

Autorizo

Reviso

Libero
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8. Resultado deseado / Entregables

Se refiere al logro que se desea tener al cumplir esta actividad.
Estandarizacion del proceso.
Incremento de la oferta

Cursos activos.

Cumplimiento de la filosofia institucional.

9. Indicador (es)

Hacer referencia al resultado programado.

Tipo de Nombre del Objetivo del Forma de medicién Frecuencia | Meta
indicador indicador indicador
namero de oferta de
o Incrementar la . .
Disefo de oferta de educacion continua 100
Operativo cursos de - diseflados entre nimero de | Anual
. Educacion . . %
capacitacion . oferta de educacion continua
Continua
planeados
. Cumplimiento Medir apertura del | Numero de ofe}rta Mensual 100
Operativo curso de acuerdo | programada/Numero de
de apertura /curso %
a POA oferta aperturada
Elaboré Autorizo Reviso Libero
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10. Aportacién / Alineacién a la Filosofia Institucional / PDI

Descripcién puntual de la aportacion / alineacion a la Filosofia Institucional / PDI
La aportacion de este procedimiento se logra brindando a la comunidad universitaria, ex alumnos,
publico en general, organismos nacionales e internacionales, asi como a las instancias publicas o
privadas que asi lo requieran, programas de actualizacion profesional, capacitacion, certificacion y
formacion continua que contribuyan a su pleno desarrollo profesional y personal.

Referencia: Filosofia institucional

Misién:

Brindar educacion de calidad a través de programas de excelencia académico-deportivos
comprometidos con la investigacion en los campos profesionales de las ciencias del deporte,
integrados a los procesos de globalizacion, utilizando las tecnologias de informacion y comunicacion
para generar comunidades de aprendizaje altamente competitivas y contribuir al progreso con
responsabilidad social.

Vision:

Ser reconocida como una universidad lider en los diferentes ambitos del conocimiento, produciendo
distribuyendo y aplicando programas académicos de excelencia, a través de sus centros de atencion y
extension universitaria en el pais y el mundo con infraestructura, tecnoldgico-educativa y deportiva de
vanguardia para formar y capacitar profesionales integrados al desarrollo de nuestras sociedades.
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