* PROCESOS DE
FORMACION
. CONTINUA




{ INICIO

1.- CONVOCAR A LOS CURSOS DE ACTUALIZACION

| 2-ELABORAR Y ENVIAR LA PROPUESTA DE CURSOS |

! 3.- RECEPTAR RESPUESTAS .

=

e
; 4.- ELABORAR LA PLANIFICACION DE LOS CURSOS |
o B — ]

— 5.- SOLICITUD DE PRESENTACION DEL SILABO

L i )
_ —— 2
| 6.- ELABORAR SILABO

— T

7.- ENVIAR SiLABO

—_— ==
8.- SELECCIONAR MEDIOS DE DIFUSION

—

9.- DISENAR DIFUSION ;

Np )_I_fl _

w CUMPLE CON LOS REQUISITOS i

\‘x_‘
i Sl
—_—

! 11.- MATRICULACION DE CURSOS
e e

—

13.- : NO

| L—r“_-—-“—‘
- MATRICULACION J<———~‘ CURSO CANCELADO? =
; ON LINE | \

il

1 14.- MATRICULACION |

—

i 15.- IMPARTICION DEL CURSO

=

| 16.- ELABORAR PORTAFOLIO J'
L 1_\—-—__%.

i 17.- SUBIR AL SISTEMA SISECAD i
NO

‘—————--z_—”"lﬁUMPLE CON LOS REQUISITOS—?‘ -

Si

19.- EVALUAR EL CURSO i

-'.lr\(.‘E Munrlna.uiﬁfw LC -

i/ " ‘_"'1—_‘__*'*'___'—-__'__"—*";
| === | 20.- INFORME DE RESULTADOS |
7 Fh) - o

{ FIN
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FICHA DE PROCESOS
Identificacién Caodigo
Macroproceso: Formacion FOR.05.01
Proceso: Actualizacion Docente
Subproceso: -
Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Direccion de Posgrado y Formacién Continua

Tipo de Proceso:

Proceso de Formacién

Finalidad: Capacitacion, Actualizacién y certificacion de
competencias laborales para contribuir con el desarrollo de
habilidades, destrezas.

Objetivo: Ofrecer programas de Cursos de Educacién Continua y Avanzada

Proveedores: Entradas:
Carreras ESPAM MFL * Propuesta
e Ficha
Empresa Publica- ESPAM e Silabo
E-P e Hoja de vida del facilitador
Clientes: Salidas: Estudiantes, Docentes y Sociedad en general capacitados
e Estudiantes
e Docentes

* Sociedad en general

Otros Grupos de Interés
Docentes Y Directores de

implicados:
Carrera

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
POA institucional

Fin de Proceso:
Actualizacion y certificacion de competencias laborales.

Solicitud de imparticion de | (certificado de participacion o certificado de aprobacion)

CUrso por auspiciante

Subprocesos:

Imparticion del curso

Actividades incluidas:

Emitir informacién recibida a élla Coordinador/a asesor/a de
Formacién Continua de Ia institucion, para la revision final.

Si el acto académico es aprobado se prosigue a coordinar con las
instancias pertinentes la logistica del evento, caso contrario se
envian las correcciones y sugerencias pertinentes.

Dictado el curso se solicita informe final.
Se Recopilan las evidencias necesarias: fotografias, némina de las

personas que asistieron al evento con respectiva ribrica de los
participantes y de él facilitador que corrobore Ia veracidad de las
mismas :

Procesos Relacionados:
Procesos Institucionales

Actividades relacionadas:
Trabajos finales

Procesos de Carreras Certificados G cORMN’
Procesos de Evaluacion e : ey
Preparada por: Marth riela Cruz Lépez/Asistente Fecha de terminacion:

09/01/2017

¢

Revisado por: Dr.C. Ma-Fernanda (jarzc’m Félix Fecha de revision:

1

16/01/2017

N

<




CURSOS DE EDUCACION CONTINUA

T INIcio

| 1.- REALIZAR CONVOCATORIA |

. 4
| l |
| 2-EMITIR PROPUESTAS {

i
O —

| 3-ENVIAR PROPUESTAS |

e e
- -J;k T
4-REVISAR PROPUESTAS |
Bl e i}
. EMITIR CORRECGIONES Y| NO e sl e
SUGERENCIAS < < ESAPROBADA? DA? s 6-COORDINAR LOGfSTiCA
e - i S
- 7-REGISTRAR MEDIANTE |
; INSCRIPCIONES |
| 8-IMPARTIRCURSO |
i _ _ . i
NO ,--l
: ; _——CUMPLE CON LOS .
9.-CLAU ~ _,
{ PACAUSURARGURSO - ~~REQUERIMIENTOS?.
b o =
e
Si
. —_—y
™ N e - 10- ELABORAR INFORME |
b =
T T — NO i
‘, 11.-NO EMITIR » _ -
L CERTIFICADOS 1€ '—C/(MPLE EVIDENCE\_S_Z

st l
| 12.- EMITIR CERTIFICADOS |

I i

—_—

Y o
{18.- ELABORAR EXPEDIENTE
! DELCURSO i

E—e e ==
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FICHA DE PROCESOS
Identificacion Cdédigo
Macroproceso: Formacion FOR.05.02

)ESPAMMFL

’ .
\""Sfl

P e

Proceso: Cursos de Educacion Continua

Subproceso: -

Version: 01

Responsable del Proceso/subpro

ceso: Direccion de Posgrado y Formacion Continua

Tipo de Proceso: Proceso de
Formacion

Finalidad: Capacitacion,

Actualizacion y certificacion de competencias laborales para contribuir
con el desarrollo de habilidades, destrezas.

Objetivo: Ofrecer programas de Cu

rsos de Educacién Continua y Avanzada

Proveedores:
Carreras ESPAM MFL

Empresa Publica- ESPAM E-P

Entradas:

Propuesta

Ficha

Silabo

Hoja de vida del facilitador

Clientes: Estudiantes

Docentes

Sociedad en general

Salidas: Estudiantes, Docentes y Sociedad en general capacitados

Otros Grupos de Interés implicados:

Docentes
Directores de Carrera

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso: POA
institucional

Solicitud de imparticion de curso
por auspiciante

Fin de Proceso:

Actualizacion y certificacion de competencias laborales. (certificado de
participacion o certificado de apraobacion)

Subprocesos: Imparticion del
curso

Actividades incluidas:

Emitir informacion recibida a él/a Coordinador/a asesor/a de Formacién
Continua de la institucion, para la revision final.

Si el acto académico es aprobado se prosigue a coordinar con las
instancias pertinentes la logistica del evento, caso contrario se envian
las correcciones y sugerencias pertinentes.

Dictado el curso se solicita informe final.

Se Recopilan las evidencias necesarias: fotografias, ndmina de las
personas que asistieron al evento con respectiva rdbrica de los
participantes y de él facilitador que corrobore {%‘vqrgﬁidad de las
mismas. oY, Ui

Procesos Relacionados:
Procesos Institucionales
Procesos de Carreras

Actividades relacionadas:
Trabajos finales

Certificados

* Procesos de Evaluacion g?;f;?”
(L — ¢
Preparada por: Martha Gabrigla Cruz Lépez/Asistente de Posgrado -y Fetha de terminacién:
Formacion Continua 09/01/2017

A

Revisada por: Dr.C. Maria F
Formacién Continua

da Garzaon/ l[)irectora de Posgrado y
Tﬂ

Fecha de revision:

16/01/2017

<
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Foxmeato 2

ESPAM

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

DIRECCION DE POSGRADO Y FORMACION CONTINUA

AUSPICIANTE DEL CURSO

SILABO DEL CURSO

NOMBRE DEL CURSO

PERIODO SEMESTRAL:
. NUMERO DE HORAS L) e et
| it RISy 205 Ab0 x
. '*_.:;\ Ao |
DESCRIPCION DEL CURSO i """"‘"’“’""‘"“--CL\ ;Nl'r\_nj

FORMA DE EJECUCION (marcar la que corresponda)
CURSO

SEMINARIO
TALLER
OTRA (ESPECIFICAR)

TIPO DE CURSO (marcar la que corresponda)

EDUCACION CONTINUA

EDUCACION CONTINUA AVANZADA

EDUCACION CONTINUA AVANZADA CON UNA INSTITUCION

EXTRANJERA



13.CONVENIOS ASOCIADOS

Se especificaran los datos correspondientes a los convenios o alianzas
estratégicas que ampara:

e La contratacion de facilitadores cuando estos facilitadores sean
externos (para nacionales o extranjeros).

e La utilizacion de laboratorios, tecnologias, y ofros recursos
académicos que no pertenezcan a la ESPAM MFL y que sean
necesarios para elevar la calidad de la oferta que se presenta.

14. EVALUACION DEL CURSO

i NUMERO DE
PA;,’;TﬁL%?gNDE TEMATICA INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

Exposiciones u Otros

Trabajo Grupal

Trabajo de Investigacion

Lecciones Escrita

Evaluacién final

Otros (especificar)

15. RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL SiLABO Y FECHA DE
PRESENTACION Y REVISION:

Elaborado por: (pueden ser | Auspiciante del curso: Auditorfa (Por la Direccion

varios facilitadores) de Posgrado y Formacién
Continua):

Fecha: Fecha: Fecha:

Firma: Firma: Firma:

16.HOJA DE VIDA DEL FACILITADOR (EN ANEXOS PARA CADA

FACILITADOR Y DE ACUERDO CON EL FORMATO ESTABLECIDO
EN TALENTO HUMANO)

DIRECCION DE | i

il POSGRADO Y |
e\ FORMACION
ST CONTINUA |
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ESPAM

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

DIRECCION DE POSGRADO Y FORMACION CONTINUA

® AUSPICIANTE DEL EVENTO

FICHA DEL EVENTO
NOMBRE DEL EVENTO

PERIODO SEMESTRAL : XXXXXX

1. NUMERO DE HORAS

2. DESCRIPCION DEL EVENTO

* 3. FORMA DE EJECUCION (marcar la que corresponda)
TALLERES O CURSOS

SIMPOSIOS
CONGRESOS
OTRA (ESPECIFICAR)




%"‘Na—""ﬂ 2

DATOS PERSONALES:
Cédula o Pasaporte:
Apellidos:

Nombres:

Género:

Nacionalidad:

Fecha de Nacimiento:
Estado Civil:

Correo Personal:

Correo Institucional:
Celular:

Tipo de Sangre:

Pais:

Provincia:

Canton:

Ciudad:

Direccién Domicilio Actual:
Teléfono Domicilio Actual:
Discapacidad:

Numero Carnet CONADIS:

DATOS DEL CONYUGE:
Cédula o Pasaporte:
Apellidos:

Nombres:

N° Hijos Menores de Edad:

FORMACION ACADEMICA:
TERCER NIVEL
Institucion:

Titulo:

Afo:

Pais:

CUARTO NIVEL
Institucion:

Titulo:

Afo:

Pais:

P )Esmwmmi

[ &) ESCUELA SUPERIOR PCLITECNICA

S AGROPECHARIA DE Marabl MANUE

l
> s=m.  DIRECCION DE|
Frb e BHE S DOSGRADO Y

T e\ *’”%MAC;ON

TN COYNTINUA
A




CAPACITACION COMO EXPOSITOR O PONENTE:

Tema de la Ponencia

Nombre del Evento

Institucion

Ciudad / Pais

Zn,  DIRECCION DE|
“isiii POSGRADO Y |




(

& ) ESCUELA SUPERICR DOLI' CHICA
N

y}*’(

ESPAM!Y

s
<8

v )

ACRCPECLARA DT MANAN MARGE.L FELD U082

FACILITADOR:
FECHA:

HORA:

CURSO XXXXXXXXXXXXXX
AUSPICIANTE:
PERIODO ACADEMICO
REGISTRO DE INSCRIPCIONES

APELLIDOS/NOMBRES

CARRERA

OBSERVACION

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26




Focmeato 3

ESPAMMFL

ESCUELA SUPERIOR POLITECN’!CA
AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

DIRECCION DE POSGRADO Y FORMACION CONTINUA
PERIODO ACADEMICO:
CARRERA O DEPARTAMENTO AUSPICIANTE:
CURSO:

AUSPICIANTE:
FACILITADOR:

FECHA INICIO:
FECHA FINAL.:

DURACION: horas

OBJETIVO GENERAL:

INFORME FINAL DEL CURSO

1. Cumplimiento de los objetivos del curso.
Indicar si se cumpli6 con los objetivos previstos.
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EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE ACTUALIZACION CIENTIFICA Y PEDAGOGICA DE LOS
DOCENTES DE LA ESPAM MFL

INICIO

1.- EMITIR RESULTADOS

‘*E‘—i
—m—— _—
i

2.- ANALIZAR INFORMACION

i
| S

| 3.- PROPONER CURSOS DE ;
ACTUALIZACION i

- -

4.- SOCIALIZAR CURSOS DE i
ACTUALIZACION !

|

5.- IMPARTIR CURSOS A LOS i
DOCENTES
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FICHA DE PROCESOS

Identificacién Codigo
= ESP AM Macroproceso: Coordinacion General Académica FOR.05.03
f &\
W P e Proceso: Evaluacién y seguimiento del Plan de
\ & / sscusix suremon rouenc so: Evaluacior !
s ik by actualizaciéon cientifica y pedagégica de los

docentes de la ESPAM MFL

Subproceso: -

Versién: 01

Responsable del Proceso/subproce

so: Coordinadora General de Académica

Tipo de Proceso: Operacional

Finalidad: Tomar decisiones y construir propdsitos compartidos sobre
el desempefio docente con el fin de mejorar la forma de impartir clases
través del trabajo planificado y colaborativo.

« Objetivo: Identificar las condicion

es nece
con base en el analisis de los resultado

sarias para alcanzar las metas de mejoramiento docente definidas

s de la evaluacién semestral de los docentes de la institucion.

Proveedores:

VRA

CGA

CGE

Direcciones de Carrera
Estudiantes

Entradas:

Fuentes personales, integrantes de la IES o cuerpos colegiados
de la institucién que puedan dar testimonio sobre el desempefio
del evaluado.

Documentos, registros y testimonios escritos personales e
institucionales como: innovaciones educativas, resultados
significativos en los aprendizajes de los estudiantes, desarrollo
de proyectos pedagdgicos, actas, programaciones, informes.
Observaciones directas.

Reuniones, encuentros, entrevistas.

L ]

Clientes: Docentes ESPAM MFL

Salidas: Notificacién a los docentes involucrados.

Otros Grupos de Interés implicados

. Los estudiantes de |as diferentes Carreras de la Institucién

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso: Resultados de | Fin de Proceso: Cursos especificos de actualizacion cientifica y
la Evaluacién Docente pedagdgica para los docentes de las diferentes carreras de la ESPAM
MFL
Subprocesos: Actividades incluidas:
¢ Reuniones de reflexién técnica.
* Reuniones con formato de taller.
* Reuniones de trabajo en dupla.
* Reuniones de auto perfeccionamiento.
* Reuniones con especialistas invitados.
* Reuniones por area.
* Reuniones por sector.
* Reuniones por ciclo.
¢ Reuniones por nivel.
e Comunicacién via Internet.
e Otros.
Procesos Relacionados Actividades relacionadas:
Autoevaluacion y evaluacion
yai
Preparada por: Mg. Federico Diaz Trelles!- Coordi Académico | Fecha de terminacion:
Ingenieria Agricola / . @ 25/07/2018
Revisada por: PhD. M a General de| Fecha de revision:
Académica/ 27107/2018 |
s\ = SPAMUI 7L
B e o ik
i ——=az,  DIRECCION D
ERERREEESL pOSGRADO
e g

A — ——

lFORMAC
s




PROCESQOS
TRANSVERSALES



MATRICULACION INTERNA DE ESTUDIANTES

( INICIO )
N T |
i_' l ]
| 1-VERIFICAR |
| DISPONIBILIDAD DE |
| CUPOS SEGUN
; HORARIO
S
| 2-NOTIFICARAL | o -y
J ESTUDIANTE < <__ HAYCUPOS? -
sl
| 3.-VERIFICAR QUE I
LOS DATOS DEL
| ESTUDIANTE ESTEN |
. INGRESADOSAL |
| SISTEMA @
| Y
| 5-BUSCARPOR | 1 J‘“"* ]
! Qg%—é%ggl * T ESTAN | 4.-VERIFICAR LOS
; ANTIGLOS j‘ -«REGISTRADOS'P/ S— "1 NIVELES APROBADOS
 REGISTROS | L

6 REGISTRAR DATOSI 7.- SELECCIONAR

; N

| DEL ESTUDIANTEEN 3 !
EL SISTEMA | | NIVELY HORARIO ;

—_—— —

-l
"

|
: 8.- MATRICULAR
ESTUDIANTE

i
}
1
f
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FICHA DE PROCESOS

( Z ‘ESPAM Identificacion Cédigo
\ y -\, | Macroproceso: Centro de Idiomas FOR.06.01.1
s SERT AT Proceso: Matriculacion interna de estudiantes

Subproceso: -

Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Coordinador del Centro de Idiomas

Tipo de Proceso:

Operacional

Finalidad: Satisfacer la demanda mediante una alternativa
de inscripcion

Objetivo: Proporcionar cupos
inscribirse en su momento de

en los cursos de inglés a los estudiantes que no pudieron
manera online.

Proveedores:
Secretaria de Areas

Centro de Idiomas

Direcciones de Carrera

Entradas:

Informacién de estudiantes.

Solicitud del estudiante.

Solicitud de Direcciones de Carreras

[ ]

Clientes:
Estudiantes

Salidas Matriculacion interna del estudiante al modulo de
inglés correspondiente

Otros Grupos de Interés impli

cados: Carreras

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso: :
Consultar la disponibilidad
de cupos segtin el horario

Fin de Proceso: Matricular al estudiante

Subprocesos:

Consulta de disponibilidad
de cupos.

Verificaciéon de los datos del
estudiante.

Verificacion de los niveles
aprobados.

Actividades incluidas:

Consultar la disponibilidad de cupos.

Verificar los datos del estudiante en el sistema o en
los registros antiguos de en caso de no constar en el
sistema.

Verificar los niveles aprobados.

Seleccionar el nivel y el horario.

Inscribir al estudiante en el médulo correspondiente.

Procesos Relacionados:
Elaboracion de horarios y
distributivos
Soporte
sistema

operativo del

Actividades relacionadas:

Establecer la modalidad o tipo del curso.

Definir el ciclo correspondiente.

Establecer la duracion del curso segun la modalidad.
Asignar a cada docente cursos con cédigos Unicos.
Definir la ubicacion de cursos.

Crear los cursos en el sistema.

Establecer fechas y horarios de inscripcion por
maodulo.

Fijar un cupo méximo por médulo

Publicar de médulos

Fecha de terminacion:
25/07/2018

¢Veral asistente del Centro

Fecha de revisién:
27/07/2018

m;! Coordinador
/\3@/%




MATRICULACION INTERNA DE ESTUDIANTES

Matriculas

Datos Nuevo Registro v

Nombres:

w
=
b

Document Gener
sele i eile v
emesire Carrera:
e ame v Lareerd e & & v
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FICHA DE PROCESOS

(2 ‘ESPAM Identificacion Cédigo
\ '} .. ... |Macroproceso: Centro de Idiomas FOR.06.01.2
N e ArCHOL POUTECC Proceso: Creacién de médulos online

Subproceso: -

Version: 01

Responsable del Proceso/su

bproceso: Coordinador del Centro de Idiomas

Tipo de Proceso:
Estratégico

Finalidad: Establecer los nuevos modulos de inglés en los
diferentes horarios para los estudiantes de las diferentes
carreras.

Objetivo: Conocer el nimero

de cupos disponibles por ciclo, médulos y horarios.

Proveedores:
Coordinador del Centro de

idiomas.

Administrador del sistema
de matriculacion y notas
del Centro de Idiomas.

Entradas:
Datos del distributivo
Demanda estudiantil

Clientes:
Estudiantes

Salidas: Médulo publicados en el sistema (Inscripciones
habilitadas para los estudiantes en una hora y fecha

determinada).

Otros Grupos de Interés imp

licados: Unidad de Produccion de Software

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso: Ingresar
la modalidad del curso

Fin de Proceso: Asignar a cada docente un ndmero
determinado de médulos con un codigo unico segun la carga

(regular, intensivo, o horaria.
vacacional)
Subprocesos: Actividades incluidas:

Asignar moédulos a cada
docente dependiendo de su
carga horaria.

* Establecer la modalidad o tipo del curso.

e Definir del ciclo correspondiente.

» Establecer la duracién del curso segun la modalidad.
Asignar a cada docente cursos con codigos Unicos.

Procesos Relacionados:
Creacién de moédulos online

Actividades relacionadas:
Crear los cursos en el sistema.

¢ Verificacion de cursos creados.

 Edicién de cursos creados en caso de ser necesario.
Preparada por: Ing. Beatrj \/ asistente del Centro| Fecha de terminacion:
de Idiomas/ 0. ) 25/07/2018
Revisada por: Lic. Guillermo 1agq|Ceden Coordinador Fecha de revision:
(E) del Centro de Idiomas / 27/07/2018 N
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FICHA DE PROCESOS
Identificacion Cadigo

Macroproceso: Centro de Idiomas FOR.06.01.3

Proceso: Cambio de paralelo de inglés

s
Subproceso: -
Version: 01
Responsable del Proceso/subproceso: Coordinador del Centro de Idiomas
Tipo de Proceso: | Finalidad: Facilitar a los estudiantes asistir a los cursos de
Operacional inglés.

Objetivo: Conocer el nimero de cambios por moédulo, carrera, y ciclo

Proveedores:
Administrador del Sistema

de Matriculacién y notas
del Centro de Idiomas.

Entradas:
e Solicitud del estudiante.

Clientes:
Estudiantes

Salidas: Estudiante matriculado en el mismo nivel, pero
diferente paralelo.

Otros Grupos de Interés implicados: Unidad de Produccion de Software

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
Consultar la disponibilidad
de cupos.

Fin de Proceso: Notificar al estudiante que debe imprimir
nuevamente el comprobante de matricula.

Subprocesos:
de cupos.
estudiante.

Matricular al estudiante en
horario deseado.

Actividades incluidas:

Consulta de disponibilidad e Consultar en el sistema la disponibilidad de cupos en

el horario deseado.

Consultar datos del e Notificar al estudiante Ia disponibilidad de cupos.

* Consultar los datos del estudiante en el sistema.

el * Retirar al estudiante del curso actualmente
matriculado.

e Matricular al estudiante en el horario deseado.

e Notificar al estudiante que es necesario que
descargue nuevamente el comprobante de matricula

Procesos Relacionados:
*Retiro de estudiantes del
curso de inglés.
*Matriculacion interna de
estudiantes al curso de
inglés.

Actividades relacionadas:

e Buscar los datos del estudiante segun el horario y
nivel en el que se encuentre inscrito para efectuar el
retiro.

Notificacién al docente sobre el retiro.

Verificacion de los niveles aprobados.

Seleccién del nivel y el horario.

Inscripcion  del  estudiante en el maodulo
correspondiente.

—1

de Idiomas/

Preparada por: Ing. - iz Vera Vera/ asistente del Centro [ Fecha de terminacion:

25/07/2018

Guifien riagq Cedejol Coordinador Fecha de revision:
E) del Centro de Idiomas / 27/07/2018

¥
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FICHA DE PROCESOS

.

( ‘ESPAM Identificacion Cédigo
; Macroproceso: Centro de Idiomas FOR.06.01.4
\ ¢ / W SPEIOR PO [Proceso: Refiro de estudiantes del curso de
e inglés
Subproceso: -
Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Coordinador del Centro de Idiomas

Tipo de Proceso:

Operacional

Finalidad: Retirar a los estudiantes de un determinado curso
que asi lo soliciten dentro del
politicas de curso.

periodo establecido segun las

Objetivo: Conocer el niumero de estudiantes retirados por maodulo, carrera, y ciclo

Proveedores:
Administrador del Sistema

de Matriculacién y notas del
Centro de Idiomas.

Entradas:

Solicitud escrita del estudiante.

Clientes:
Estudiantes

Salidas: Estudiante retirado del maodulo.

Otros Grupos de Interés implicados: Unidad de Produccion de Software

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
Solicitud de retiro

Fin de Proceso: Retirar al estudiante

Subprocesos:

Verificar datos del
documento de solicitud de
retiro.

Retirar estudiante

Actividades incluidas:

Solicitud de retiro por escrito.
Verificacién del documento
politicas.

Notificar al estudiante si se aprueba o no la solicitud.
Buscar los datos del estudiante segun el horario y
nivel en el que se encuentre inscrito para efectuar el
retiro.

Notificacion al docente sobre el retiro.

y fecha segin las

Procesos « Matriculacién
interna de estudiantes a
curso de inglés

Actividades relacionadas:

Consultar la disponibilidad de Cupos.

Verificacién de los datos del estudiante en el sistema
O en los registros antiguos de en caso de no constar
en el sistema.

Verificacion de los niveles aprobados.

Seleccién del nivel y el horario.
Inscripcion  del  estudiante
correspondiente.

en el moddulo

Preparada por: Ing. Be
de Idiomas/

Revisada por: Lic. Guillermo |
(E) del Centro de Idiomas /

Fecha de terminacién:
25/07/2018

eral/ asistente del Centro

tyiago C deﬁol‘ oordinador Fecha de revision:
MUUU' 27/07/2018
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