UNIVERSIDAD DE GUADAT AJARA

SISTEMA DE UNIVIRSIDAD VIRTUAL
COmNNEIO DEL SISTEMA DE UNIVERSIDAD VIRTUAL

DICTAMEN SUV/023/2019

H. CONSEJO DEL SISTEMA DE UNIVERSIDAD VIRTUAL
Presente

A las Comisiones de Educacion y Hacienda del H. Consejo del Sistema de Universidad Virtual, la Rectora de
esta dependencia ha tumado la propuesta que contiene la creacion del Curso Actualizacién Secretarial,
para serimpartido por et Sistema de Universidad Virtual, de conformidad con los siguientes:

RESULTANDOS

1) Que el Sistema de Universidad Virtual, de conformidad con su Estatuto Organico, desde su creacion ha
impulsado la educacion para toda la vida a través del Programa de Educacién Continua.

2} Que la Universidad de Guadalajara celebré convenio de colaboracion en el mes de julio de 2018 con la
Secretaria de Cultura a traveés del Sistema de Universidad Virtual, con el fin de “Establecer las bases de
colaboracion entre “LA SECRETARIA” y “LA UDG’, a fin de unir experiencia, esfuerzos y recursos para
llevar a cabo la imparticibn de cursos de capacitacion en linea’,

3) Que, en razon de lo anterior, la Unidad de Promocion remitid a la Rectoria del Sistema de Universidad
Virtual, la propuesta de creacion del Curso Actualizacion Secretanal para ofertarse a partir de 06 de
agosto de 2018.

I} Que el Curso tendra una duracién de 40 heras y se podra ofrecer de conformidad con ta demanda, en
modalidad en linea, presencial o semipresencial,

i) Que del expediente se desprenden los elementos que justifican la creacién del Curso, entre los que se
encuentran; “Actualmente, las empresas enfrentan el reto de lograr mayores niveles de productividad y
calidad con la finalidad de ser méas competitivas. La asistente secretanal participa en este proceso de
transformacién, y es el apoyo administrative directo de coordinadores, asesores, directores ¢ jefes de
oficina; por lo tanto, tiene la necesidad y obligacién de capacitarse continuamente para responder de
mejor manera a las actividades que su trabajc le demanda. Con este curso, podra adquirir y desarrollar las
herramientas necesanas para cumplir brillantemente el reto que la dinamica de cambios exige en todos los
érdenes, mejorar los niveles de calidad en los servicios que proporciona, asi como fortalecer la cultura de
mejora continua a través de la excelencia secretarial’.

J} Que se cuenta con la planta académica necesaria para el desamollo del programa.
7) Que se tienen los recursos propios para el desarollo e implementacion del Curso Actualizacién Secretarial.
8) Que el Curso se ofrecera por medio de la Unidad de Promocion del Sistema de Universidad Virtual.

9) Que esta propuesta fortalece el Programa de Educacion Continua de ia Universidad de Guadalajara y
forma padticular, del Sistema de Universidad Virtual; entre cuyos objetivos esta brindar actualizacion para
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egresados, para diversos sectores de la sociedad y para el publico en general, ¢ tro del marco de referencia
de educacion para toda la vida.

Que los integrantes de las Comisiones de Educacidn y Hacienda de este H. Consejo del Sistema de
Universidad Virtual, estan de acuerdo en aprobar el presente dictamen, de conformidad con lo antes expuesto
y con el siguiente marco juridico:

CONSI™"ANDOS

1) La Universidad de Guadalajara es un organismo plblico descentralizado del Gobiemo de! Estado de
Jalisco, con autonomia, personalidad juridica y patrimonio propio, de conformidad al articulo 1° de su Ley
Orgénica, promulgada por et Ejecutivo del Estado con fecha 15 de enero de 1994, en ejecucion del
Decreto nimero 14319 del H. Congreso del Estado de Jalisco.

2) Como lo sefialan las fracciones I, Il y IV del articulo 5* de la Ley Organica de la Universidad de
Guadalajara, son fines de esta Casa de Estudios, la formacién y actualizacidn de los técnicos, bachilleres,
técnicos profesionales, profesionistas, gr=~ados y demas recursos humanos que requiere el desarrollo
s~ -"yecondémico del Estado; organizar, reatizar, fomentar y difundir la investigacion cientifica, tecnoldgica y
humanistica; ademas de coadyuvar con las autoridades educativas competentes en la onentacion y
promocion de la educacion media superior y superior, asi como en el desarrollo de la ciencia y la
tecnologia.

3) Es atribucion de la Universidad de Guadalajara realizar programas de docencia, investigacion y difusion
de la cultura, de acuerdo con los principios y orientaciones previstos en el articulo 3° de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

} De acuerdo con el articulo 22 de la Ley Orgénica, fa Universidad de Guadalajara adoptara el modelo de
Red para organizar sus actividades académicas y administrativas.

} El Sistema de Universidad Virtual fue creado el 1° de enero de 2005 por et H. Conseio General
Universitario, mediante dictamen namero 1/2004/372 aprobado en la sesion extraordinaria del 16 de
diciembre de 2004,

) Como se sefiala en el articulo 2° de su Es*~*~ Organico, el Sistema de Universidad Virtual es un érgano
desconcentrado de la Universidad de Guadalajara, encargado de ofrecer, administrar y desarollar
programas educativos en la modalidad virtual, en los niveles medio superior y superior, asi como realizar
actividades de investigacion, extension y di“~"3n de la cultura.

} El Consejo del Sistema de Universidad Virtual, segun lo dispone la fraccién V del articulo 13 de su
Estatuto Organico, tiene atribuciones para aprobar los cursos de actug"--cion y dipiomados.

8) El Consejo del Sistema de Universidad Virtual funciona en pleno o por las - misiones que establezca de
acuerdo con sus necesidades, segun lo sefiala el articulo 14 de su kstatuto Organico. Entre las
comisiones del Consejo se encuentran la de Educacion y Hacienda.
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9) De acuerdo con €l articulo S del Reglamento de Cursos de Actualizacidn y Diplomados de la Universidad
de Guadalajara, el H. Consejo del Sistema de Universidad Virtual es competente para aprobar los cursos
de actualizacion.

10) El Rector del Sistema de Universidad Virtual es {a primera autoridad ejecutiva y tiene la atribucion de
ejecutar los acuerdos y dictamenes del H. Consejo de esta dependencia universitaria, de conformidad con
el articulo 15 y 18 fraccién Xl del Estatuto Organico del Sistema de Universidad Virtual,

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en los articulos 19, 5° fracciones |, Il y IV, &° fracciones Il y
Xil, 21 fraccion VIl de la Ley Organica; 4 al 21 det Reglamento de Cursos de Actualizacidn y Diplomados, asi
como los articulos 2°, 13 fraccién V, 14, 15 y 18 del Estatuto Orgénico del Sistema de Universidad Virtual, nos
permitimos proponer los siguientes:

RESOLUTIVOS

PRIMERO. Se aprueba la creacion del Curso Actualizacion Secretarial para ser operado por la Unidad de
Promccion del Sistema de Universidad Virtual en la modalidad en linea, presencial o semipresencial.

SEGUNDO. Se aprueban como objetivos y contenidos del Curso, los siguientes:
Objetivo:
Desamollar habilidades administrativas basicas, actitudes de servicio positivas y asertivas para
mejorar el trabajo en equipo de una organizacion.

Programa

Unidad 1. Administracion de la oficina

. Procesamiento de informacion

. Responder, filtrar y pasar llamadas telefénicas

. Atencion a visitantes

. Manejo del iempo

. Organizar los asuntos de acuerdo a importancia y vencimiento esto es lo urgente, lo

importante y lo necesario.
. Oficina basica
Escribir la comrespondencia, memorandos, informes, presentaciones y otros documentos
Uso de formatos basicos como oficios, memorandos, circulares, cartas

Unidad 2. Comunicacion asertiva y trabajo en equipo

. Comunicacién asertiva y efectiva en el entomo laboral
. Comunicacibn asertiva

. Escucha activa

. Trabajo en equipo

. Actitudes y liderazgo en el entomo laboral

Cliente intemo y extemo
Atencion al usuario y escucha activa
roducto integrador. Mis actitudes y aptitudes en la oficina
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TERCEROQ. Se aprueba como duracidn del Curso un total de 40 horas.

CUARTOQ. Las fechas de imparticién dei Curso, asi como fos cupos minimos y maximos, seran determinados
por fa Rectoria del Sistema de Universidad Virtual, a propuesta de la Unidad de Promocién.

QUINTO. Los participantes deberan realizar un pago de 27.9156 Unidades de Medida de Actu:" ci6n
(UMA).

SEXTO. Para la expedicidn de la respectiva constancia def curso, se requiere gue el participante cumpla con el
80% de las actividades de aprendizaje programadas.

SEPTIMO. Los recursos humanos y materiales destinados para la operacidn de este Curso seran los que
determine ia Rectoria de conformidad con el presupuesto con el que cuenta el Sistema.

OCTAVQ. Faciltese a ia Rectora del Sistema de Universidad Virtual para que, con fundamento en el articulo
18 fraccion Xlil del Estatuto Organico del Sistema de Universidad Virtual, ejecute el presente dictamen.

Asi lo resolvieron y firmaron para constancia los miembros de las Comisiones de Educacion y Hacienda del H.
Consejo del Sistema de Universidad Virtual.

Afentamente
“Piensa y Trabaja”
Guadalajara, Jalisco, 08 de abril de 2019

Las Comisiones - y Hacienda
Dra. k z
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