INSTRUCCION DE TRABAJO DEL SGI

INSTRUCCION DE TRABAJO PARA CURSOS DE EXTENSION.

o - . . Procedimiento de No.
Caddigo Funcion Responsable Supervisa esta Actividad Referencia Revisién
DEPARTAMENTO DE MTRA. PAMELA GARCIA
IT-vI-01 VINCULACION CONTRERAS P-VI-07 04
Objetivo de la Actividad Alcance de la Actividad

Gestionar e implementar cursos de extension con enfoque| Aplica a todas las areas de ITESHU capaces de gestionar e
en la mejora continua aplicado al SGI (sistema de gestion|impartir un curso de extensién considerando la normatividad

de la calidad,
salud y seguridad en el trabajo, responsabilidad social,

sistema de

discriminacion, sistema de gestion de la energia) del

sistema de gestion ambiental, sistema de| aplicable al SGI del Instituto Tecnolégico Superior de Huichapan

gestibn en igualdad laboral y no

ITESHU
Secuencia Descripcion
La Subdireccion de Vinculacién y/o Departamento de Vinculacion detecta la necesidad de cursos de
1- extensién, mediante reuniones y/o encuestas con el sector productivo, egresados, sociedad civil e
instituciones educativas.
2.- Departamento de vinculacién realiza el programa general de cursos de extensién y emite al &rea académica
correspondiente para el disefio del curso.
3.- Departamento de vinculacién envia drive correspondiente para solicitar referencias de pago del curso de extensién y,
gue éstas, sean validadas por el area de finanzas y administracion.
4.- Departamento de difusién y concertacion y Departamento de vinculacion realizan la difusion de los cursos de
' extension.
5.- En el Departamento de vinculacion se realiza la inscripcion: llenado de formato de inscripcion, INE o CURP y
' pago referenciado validado por el area de finanzas de ITESHU de manera digital a través de un formulario.
6. Departamento de vinculacion realiza el seguimiento del curso, al final de cada curso debe existir una carpeta
' con la informacién de las listas, fotos y registros de inscripcién. Al concluir el curso se emitird constancia para
el docente y estudiantes.
7.- Departamento de vinculacién emite la informacién correspondiente de beneficiarios al area de planeacion.
Elaboro: Revis6 Autorizo:
Puesto DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCIO'N DE DIRECCION DE PLAN’EACION DE
VINCULACION VINCULACION VINCULACION
Fecha 24 de mayo de 2024 24 de mayo de 2024 24 de mayo de 2024
Nombre i .
Firma MTRA. PégNE.II?éEGQ\RSCIA LIC. URIEL CAMANCHO ARANDA | MTRA. ADA LUCIA PRIETO PEREZ
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