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Nombre del proceso

Proceso de Extension Cultural

Revision 03
. L. Fecha de liberacion 24/01/2025
[ Ficha del Procedimiento ]
Macroproceso
Misional

Nombre del procedimiento

Procedimiento para Talleres Cultura UG

Inicio

Oferta semestral de talleres Cultura UG

Fin

Entrega de constancias de culminacion a usuarios del taller.

Objetivo

Propiciar y contribuir a la formacion integral de los usuarios, a traves de la participacion en los diversos talleres que se ofertan dentro de la

Coordinacion de Extension del Conocimiento.

Areas involucradas

Direccion de Extension Cultural

Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento
PRO-DEX DEX-PR-01 Procedimiento de Gestion de Actividades Culturales - Certificados en
ISO 90012015
Procedimiento para dar atencion y seguimiento a los mensajes
PRO-GCO GCO-PR-02 recibidos en el buzon institucional y la ventanilla de atencion a
tramites - Certificado en I1ISO 9001:2015
Procedimiento para evaluar los tramites y servicios universitarios a
PRO-GCO GCO-PR-03 través de encuestas de satisfaccion - Certificado en 1SO 9001:2015
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Entradas-Proveedores
Entradas Proveedores
Formato de inscripcion al taller y seguro contra accidentes
Comprobante de pago de inscripcion al taller y comprobante
de pago de seguro contra accidentes
Copia del CURP Comunidad Universitaria y publico en general
Carta responsiva
Comunidad UG: Copia de credencial universitaria/trabajador.
Publico en general: Copia del INE
Salidas-Clientes/ usuarios
Salidas Clientes / usuarios

Constancias por culminacion del taller. Usuarios de los Talleres Cultura UG,

Respuesta de encuestas de satisfaccion

Normativa aplicable

Interna Ley, estatuto, reglamento, lineamiento, acuerdo o politica (Institucional aplicables en mi trabajo)

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad de Guanajuato

Modelo Educativo de la Universidad de Guanajuato y su Modelo Académico

AEGTEEEETEEE 2 Leyes, politicas, lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

externa
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares
Ley de Archivos del Estado Guanajuato
Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado Guanajuato
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José Osvaldo Chavez Rodriguez

Descripcion de Actividades

Documentos
Documento
Num. Responsable Descripcion de actividades generadoporla | | . o de
actividad / trabaio
formato utilizado J
0 anexo
Coordinador/a
de Impulsoy
Fomento Cultural. | Definir los talleres que se ofertaran durante el semestre con base a
1 Coordinador/a de | la disponibilidad de los instructores, espacios y necesidades de la
Extension del comunidad universitaria 'y publico en general.
Conocimientoy
Talleres Artisticos
Coordmador(g Hacer la difusion correspondiente de la oferta de talleres de Cultura
de Programacion . . g .
2 Difusion UG que habra durante el semestre y la informacion correspondiente
Y al proceso de inscripcion.
Cultural.
Acudir a la oficina de Extension del Conocimiento y Talleres Artisticos
para realizar la inscripcion de forma presencial a traves del llenado
. de un formulario al que se podra acceder a traves de un QR.
3 Usuario
Nota: En caso de requerir apoyo durante el proceso de inscripcion,
se ha colocado un modulo de asistencia dentro de la oficina.
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Obtener su formato de inscripcion y formato de seguro contra ‘Forrrjatlo,de
, . : . - inscripcion'y
Usuario accidentes; el cual puede descargar a traves de la pagina de
seguro contra
WWW.pagos.ugto.mx X
accidentes.
Realizar el pago de ambos formatos a traves de una sucursal
bancaria o en linea. Comprobante de
pago de
Usuario ¢Pertenece a un programa educativo de la UG? inscripcion y
Si. No pagar el seguro contra accidentes, ya que el pago que realizo seguro contra
en su inscripcion al programa educativo lo cubre. accidentes.
No. Realizar el pago.
Entregar los documentos completos en la Coordinacion de
Extension del Conocimiento en el Meson de San Antonio de la
. > . Formato de
Direccion de Extension Cultural. . L
inscripcion y
Los documentos que deben entregarse son: seguro oy
0 . . o accidentes.
a) Formato originaly copia de inscripcion al taller.
b) Comprobante y copia de pago de inscripcion al taller.
c) CURP. Documento oficial expedido y descargado desde el sitio de Compieeili<fee
. . , pago de
internet: https:./ www.gob.mx/curp/ inseriocion
d) Comunidad UG: Copia de la credencial universitaria / trabajador P y
. UG, seguro contra
UsEelio e) Publico en general: Copia del INE. gesitiontes,
S . . ) CURP
Estos solo se estregaran si no estan inscritos a algun programa
educativo adicional: Conia del INE
f) Formato original y copia de formato seguro contra accidentes. P
g) Comprobante y copia de pago del seguro contra accidentes. Credencial
¢Elusuario es menor de edad? universitaria UG
Si. Se hace la entrega y firma de la carta responsiva para menores DEX- FO- 10
de edad, Pasar a la actividad 4.
No. Pasar a la actividad 4.
Coordinador/a ¢Los documentos estan completos?
de Extension del | Si. Solicitar correo electronico y realizar la entrega de gafete al
Conocimientoy | usuario. Pasar a la actividad 5.
Talleres Artisticos | No. Regresar a la actividad 3.
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Coordinador/a
8 de Extension del | Capturar, elaborary enviar lista de usuarios inscritos a los instructores | Lista de usuarios
Conocimientoy | de cada taller via correo electronico. inscritos por taller
Talleres Artisticos
Coordinador/a
de Extension del | Aplicar la encuesta de satisfaccion de Inscripcion a Talleres Cultura
9 = ) GCO-FO-03
Conocimientoy | UG a los usuarios.
Talleres Artisticos
10 Usuario/ Desarrollo del taller.
Instructor/a
Coordinador/a
11 de Extension del | Elaborar constancias de culminacion del taller de acuerdo con la
Conocimientoy | lista que emite el instructor.
Talleres Artisticos
Coordinador/a . S ;
. ] Entregar las constancias de culminacion del taller a los usuarios. .
15 de Extension del Constancia de
Conoamle,nt'o Y | FIN DEL PROCEDIMIENTO. culminacion
Talleres Artisticos
Informacion complementaria y definiciones
- ELquorum para sea posible el desarrollo de cada taller sera de 10 usuarios inscritos.

- No habra pre-inscripciones ni inscripciones extemporaneas.

- Exclusivamente las y los trabajadores universitarios, asi como, sus hijos e hijas seran los unicos acreedores a la posibilidad de condonar la
inscripcion a los talleres, con base a las politicas y lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la
Universidad de Guanajuato. Aclarando que esto no excluye el pago del seguro contra accidentes.

- El ser acreedor de la constancia de culminacion del taller dependera del cumplimiento del 90% de asistencia durante todo el semestre.

- El plazo maximo para solicitar un reembolso del pago de inscripcion al taller por pago indebido es de 20 dias habiles posteriores a la fecha
de pago.

Identificacion de la trazabilidad

Comprobante de pago, listas de usuarios(as) por taller y constancias de culminacion de taller.
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Propiedad del cliente
Descripcion: Toda informacion que entrega el cliente o usuario del procedimiento y que es salvaguardada bajo la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional.

Docu.mento o bien entregado G el e
(Describir el dato personal recabado)
CURP Documento oficial de identificacion
Formato de pago de inscripcion al taller Comprobante de pago
Formato de pago del seguro contra accidentes Comprobante de pago
Copia de Credencial Universitaria Documento oficial de identificacion
Copia de credencial de elector Documento oficial de identificacion
Carta responsiva para menores de edad Contraer responsabilidades
Informacion del usuario y relacion de usuarios
Listado de usuarios inscritos en el taller inscritos a cada taller.

Posibles salidas no conformes

Una salida no conforme se refiere a cualquier tramite, servicio o resultado del procedimiento que no cumple las caracteristicas especificadas.
Nota: Las salidas no conformes seran alineadas al resultado del procedimiento (salidas) y/o al tratamiento final de un riesgo, el area
responsable debera aplicar las medidas de control necesarias para evitar que se presenten; la responsabilidad de las salidas ho conformes
declaradas no debera recaer en las personas usuarias, en proveedores o instituciones externas.

Salida Posible salida no conforme Medidas de control

Constancias por
culminacion del
taller.

No cumplir con el porcentaje minimo necesario de asistencia Concientizar al usuario sobre los requisitos para ser
para ser acreedor de la constancia. acreedor de una constancia de participacion.

Respuesta de
encuestas de
satisfaccion

No se obtengan respuestas de la encuesta de satisfaccion del | Sensibilizar al usuario sobre lo importante que resulta
proceso de inscripcion a Talleres Cultura UG. su participacion en las encuestas de satisfaccion.
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Gestion documental institucional (Conservacion de producto o servicio)
1 Almacenamiento y Tiempo de preservacion/
Tipo de Documento CodlgsclaGc::eIGt(r;o el Nombre preservacion (en donde) Plazos de conservacion
/Soporte documental (de acuerdo con el CADIDO)
Formato de inscripcion y seguro - L -
Documento N/A . P ¥ sed Fisico /Electronico 5 anos
contra accidentes.
Comprobante de pago de
Documento N/A inscripcion y seguro contra Fisico /Electronico 5 anos
accidentes.
Carta responsiva para usuarios con L L -
Documento DEX-FO-10 Yy P P Fisico /Electronico 5 anos
minoria de edad
Copia de credencial universitaria/ L » -
Documento N/A P . L Fisico /Electronico 5 anos
trabajador/ publico en general (INE)
Lista de usuarios inscritos en cada - - -
Documento N/A Fisico /Electronico 5 anos
taller
Documento N/A Constancia de culminacion Fisico /Electronico 5 anos
Formato GCO-FO-03 Encuesta de satisfaccion Electronico 5 anos
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