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INTRODUCCION

Vivimos en un mundo en el que la globalizacion crece a una velocidad cada vez mayor,
donde es necesario adaptarse a los cambios que acontecen de una forma persistente.
Todas las personas, sin importar la profesion u oficio que ejerzan, tienen el deber de
actualizarse al ritmo que la tecnologia avanza, ademas de que la importancia de seguir
incorporado los conocimientos de una forma permanente a nuestra vida profesional es vital
para nuestro desarrollo.

La crisis, el desempleo, la competencia por ocupar puestos de empleos, entre otros factores,
genera que todos, desde aprendices, empleados y profesionales, sigan transitando por el
camino de la ensefianza sin paradas permitidas.

Otro motivo importante por el que debemos tomar en cuenta seguir en constante
aprendizaje es la competencia en el mercado laboral; las empresas tienen una gran cantidad
de ofertas para elegir a su personal, por lo que definitivamente preferiran personal mas /

preparado y mas actualizado, lo que se traduce en mas conocimientos que pueda poner en
/

practica dentro de la organizacion. /

La coordinacion de Educacion Continua del Instituto Tecnoldgico Superior de Chapala
tiene como objetivo disefiar y operar programas educativos de educacion continua, como
una estrategia de vinculacion con la sociedad. La finalidad de esta coordinacion es
responder, con flexibilidad académica y factibilidad financiera, a las diferentes necesidades
de formacion que la sociedad requiere.

I/‘]
Las actividades de la coordinacion de Educacion Continua tienen como propésito brindar 7
actualizacion en diversas areas de conocimiento, ofreciéndolas a través de cursos, talleres, .
seminarios. conferencias, foros, diplomados y mesas redondas: mismos que permiten

adquirir formacién. dando respuesta a necesidades especificas de capacitacion, que puede

darse en modalidad presencial o a distancia y que tienen como caracteristica principal no .

formar parte de los planes y programas de estudio institucionales. d
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La realizacion de actividades constituyen diversas formas de concretizar las acciones de la
Coordinacion de Educacion Continua, por ello es conveniente precisar como los
entendemos y qué exigencias académicas plantea cada una de ellas.

Por lo que se establece un procedimiento particular planteado en el presente documento.
Siendo importante sefialar que la educacion continua no sélo se propone ser una modalidad
presencial, sino también a distancia: haciendo uso de las herramientas que permiten
establecer una comunicacion mas estrecha, aun en espacios geograficos distintos.

La educacion continua en sus diferentes modalidades persigue la adquisicion, actualizacion
y desarrollo de conocimientos y habilidades de sus participantes, en funcion de las
actividades que desempeiien en el mercado laboral.

Este documento tiene la finalidad de proporcionar la informacion necesaria para la correcta
integracion del mismo a la actividad académica del propio instituto.

El establecimiento de un control de dichas actividades dara lugar a:
e Conocer todas las actividades que en esta materia se realicen en nuestra actividad.
e Garantizar la correcta integracion del expediente académico de los mismos.
e Establecer una metodologia para su validacion.

Asi. la formulacién de lineamientos que orienten la estructura y presentacion de acciones de
educacion continua es el primer paso para poder generar un esquema de trabajo
debidamente organizado y adecuadamente validado.

Este documento incluye inicialmente la descripcion de las diferentes actividades de
Educacion Continua, procedimiento de solicitud y registro, diagrama de flujo de los
procedimientos y formatos e instrucciones de llenado de los mismos.

Toda actividad no registrada y autorizada en la coordinacion de Educacion Continua de la
Subdireccion de Planeacion y Vinculacion, carece de valor para certificacion de actividades
inscritas en la formacion continua.

Por lo anterior se establece como necesaria la realizacion de los procedimientos de manera
oportuna y de acuerdo a los elemepts de la estructura correspondiente para evitar retrasos
y/o irregularidades en el proce registro, autorizacion y operacion de las actividades de

Educacion Continua.

e
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En el caso de aquellas propuestas que surjan de improvisto podran presentarse
acompafiadas de un aval académico expresado en un oficio de una de las divisiones
académicas, quien debera cuidar la organizaciéon de los formatos correspondientes y del
seguimiento que la actividad amerite.

I. LINEAMIENTOS PARA PRESENTAR PROPUESTAS DE EDUCACION
CONTINUA

2.1 GENERALIDADES

Para efectos de validacion de las diferentes actividades arriba mencionadas sera condicion
obligatoria la solicitud previa del registro de la actividad en la coordinacion de Educacion
Continua. No se validara ninguna actividad que haya obviado el registro correspondiente en
los plazos establecidos para ello. Verificar los tiempos establecidos en el capitulo 3.

La coordinacion es responsable de entregar los formatos correspondientes para el registro y
validacién de las actividades de Educacion Continua, asi como de orientar al solicitante
para la correcta integracién de las propuestas de educacion continua, encaminadas a la

validacion académica.

Dentro de las actividades que este Departamento avala se establecen 2 categorias:
Actividades cortas: es todo evento académico menor a veinte horas que no requiere
evaluacion diagndstica (opcional) y final, por lo que no pueden ser acreditados.

Actividades largas: es todo evento académico de veinte horas efectivas o mas que requiere
de evaluacion diagndstica (opcional) y final; y que, ademas, cumpla con los lineamientos y
tramite correspondiente.

A toda actividad académica de educacion continua que cumpla con los requerimientos y 72%

tramites necesarios se le asignara un niimero consecutivo de registro, mismo que se tendra
considerado en los controles internos de la coordinacion. Elementos que integran la clave
de registro del Proyecto de Educacién Continua
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Elementos que integran la clave de registro del Proyecto de Educacion Continua
PEC001/2013

Actividad de Educacion Nulmero progresivo Afio de realizacion
Continua

APARTADO A. DE LAS ACTIVIDADES DE EDUCACION CONTINUA

La coordinacion de Educacion Continua sera la responsable de planear, organizar, evaluar y
promover la Educacion Continua, para realizar dichas actividades y desempefara las

siguientes funciones:

e Coordinar los eventos académicos que se desarrollen en la institucion.

e Vigilar que el disefio de los programas cumpla en lo establecido en este
manual de lineamientos y procedimientos

e Supervisar las estrategias de evaluacion de los aprendizajes cuando
corresponda; y

e Llevar, reportar y conservar un registro de los eventos académicos de
Educacion Continua desarrollados en el Instituto Tecnoldgico Superior de
Chapala

Las actividades de Educacion Continua podran ser autofinanciables. Todo tramite a realizar
con la finalidad de estar en posibilidad de solicitar recursos de apoyo del proyecto, debera
realizarse seglin los procedimientos que establezca la Subdireccion de Planeacion y
Vinculacion.

En el caso de las actividades de Educaefon Continua para la contratacion de instructores. el
pago de los mismos se realizarg recursos obtenidos de los montos que paguen los
asistentes a dichas actividades

i, e R
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Las actividades de Educacion Continua podran realizarse en las instalaciones del Instituto
Tecnoldgico Superior de Chapala, siempre y cuando existan los espacios disponibles,
dichos espacios deberan ser previstos por la coordinacion de educacion continua.

La coordinacién de Educacion Continua podra reservarse el derecho de cerrar o posponer
una actividad si no retine el minimo de participantes establecido por ellos mismos.

La coordinaciéon de educaciéon continua debera hacer la gestion y coordinacion
correspondiente de la clausura de la actividad en el caso de se requiera.

El control de los ingresos y egresos, que resulta por el cobro de cuotas de inscripcion a los
eventos, seran responsabilidad Gnica y exclusivamente de la coordinacion de Educacion
Continua, asi como de la logistica del mismo, aclarando que el departamento de Finanzas
sera el encargado de recibir ingresos y pagar egresos.

Se podran recibir propuestas de cursos, diplomados, talleres, seminarios y conferencias de
cualquier persona que labore en el Instituto Tecnolégico Superior de Chapala, atendiendo
lo que se indica en el punto 2.2, 2.3 y 2.4 de este manual.

En caso de contar con los recursos necesarios, podran registrarse las etapas principales de
las actividades por medio de grabacion en audio y/o video, transcripcion escrita, bitacoras,
fotografias. Tratandose de conferencias, éstas podran grabarse y/o transcribirse
integralmente. Cuando se trate de talleres, podran consignarse los productos resultantes.
En el caso de los seminarios, podré considerarse la publicacion escrita de sus resultados.

APARTADO B. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Para efectos de organizacion académico-administrativas establecemos las definiciones de ™

las diferentes actividades contempladas en Educacion Continua.

DIPLOMADO: Actividad orientada a la profundizacion y actualizacion de conocimientos
de un area y tema especificos. y a la adquisicion de habilidades y destrezas, organizada por

modulos secuenciados (que pueden cursarse por separado, a manera de cursos) impartida

474\0, = ~
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por uno o varios expertos especialistas en la materia, con rigor académico y metodoldgico,
con duracion minima de 100 horas y maxima de 280;

CURSO: Imparticion de conocimientos especializados y actualizados en torno a una
tematica especifica mediante estrategias didacticas para el trabajo individual y/o grupal,
bajo la conduccion de un experto especialista en la materia. Los cursos deberan tener la
duracion necesaria para la consecucion de sus objetivos académicos;

SEMINARIO: Consolidacién y generacion de conocimientos en torno a un tema de interés
comun para los participantes, a partir de la interaccion, el debate y la reflexion colectiva,
con el establecimiento de conclusiones susceptibles de publicarse respecto al topico
abordado, y la duracion necesaria para alcanzar los objetivos académicos previstos;

TALLER: Actividad consistente en la adquisicion y fortalecimiento de habilidades y
destrezas mediante la practica de las mismas a través de la ejecucion de tareas propuestas
por el experto especialista que facilita las herramientas y fundamentos tedricos, orienta,
conduce y acompaiia a los participantes durante el proceso, con la finalidad de generar una
0 mas competencias;

MODULOQ: Parte o secuencia de un diplomado con unidad tematica y académica propia
susceptible de cursarse y reconocerse como curso.

CONFERENCIAS: Exposiciones orales, en ocasiones apoyadas con recursos
audiovisuales, desarrolladas por expertos en el tema. Su proposito: introducir un tema,
transmitir contenidos tedricos, y narrar experiencias.

APARTADO C. DE LAS MODALIDADES

presenciales, mixtas o a distancia.

La modalidad presencial se define como aquella en la que es necesaria la asistencia y
encuentro entre los estudiantes y el facilitador, para llevar a cabo las actividades educativas
programadas.
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La modalidad mixta es la que utiliza algin sistema de educacion a distancia en
combinacion con la modalidad presencial e implica el encuentro periddico entre el
facilitador y los estudiantes para llevar a cabo algunas de las actividades programadas para
el programa educativo en cuestion.

La modalidad a distancia es aquella que lleva a cabo todas las actividades educativas
programadas a través de algun medio no presencial, en el que los facilitadores y estudiantes
no coinciden en tiempo, lugar ni espacio, puede o no requerir de un coordinador presencial.

APARTADO D. DE LOS REQUISITOS DE ADMISION

Son requisitos para ingresar a cualquier programa de educacidn continua:

1. Llenar la solicitud de admision

2. Cubrir el pago de inscripcion y cualquier otro derivado de la imparticion del
programa

Copia de credencial de elector

4. Cumplir con los requisitos solicitados

(O8]

APARTADO E. DE LOS DOCENTES E INSTRUCTORES QUE IMPARTAN ALGUNA
MODALIDAD

Los instructores y/o docentes que impartan alguna de las modalidades especificadas en el
anexo de lineamientos podran ser personal interno y externo de la universidad.

DE LOS EXTERNOS
En el caso de los proveedores de servicios profesionales externos estaran contratados previa
convocatoria y seleccion.

Seran considerados instructores de actividades de Educacion Continua quienes retnan los
siguientes requisitos:

s
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Estudios minimos de licenciatura

Cédula profesional

3 afios de experiencia profesional

| afio de experiencia en capacitacion y/o asesoria

B =

Nota: para el pago por la instruccion debera presentarse el documento que se especifique en
el contrato por prestacion de servicios profesionales, de acuerdo a legislacion fiscal vigente.

DE LOS INTERNOS

Seran considerados proveedores de servicios profesionales internos todos aquellos que
laboren en forma efectiva en el Instituto Tecnoldgico Superior de Chapala, los cuales no
podran ser empleados dentro del tiempo reglamentario de su jornada laboral normal, y
deberan reunir los siguientes requisitos:

Estudios minimos de licenciatura

Cédula profesional

3 afios de experiencia profesional

| afio de experiencia en proyectos e capacitacion y /o asesoria

= ) B =

Nota: para el pago por la instruccion se realizara depdsito en la cuenta de némina corriente
por el monto que se especifique en el contrato por prestacion de servicios profesionales.

Corresponde a INTERNOS Y EXTERNOS previo acuerdo con el coordinador de
Educacion Continua, lo siguiente:

|. El disefio de la actividad de acuerdo al temario

2. Eldisefo y la instrumentacion de la dinamica del trabajo, el control de las
asistencias y la imparticion de la actividad

3. La evaluacion individual de los participantes en la actividad

4. La valoracion cualitativa global de la actividad
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APARTADO F. DE LA EXPEDICION DE DOCUMENTOS PARA VALIDAR
ACTIVIDADES

Toda vez que una actividad académica se dé por concluida se expedira un documento con
validez curricular, siempre y cuando reana los requerimientos académicos minimos acorde
a la actividad desarrollada.

La coordinacién de Educacion Continua debera cubrir el monto necesario para la
elaboracion de los documentos que validen cada actividad, asi como la validacion del
mismo en la secretaria del trabajo y prevision social, previo pago de derechos.

Toda validacion incluye sello del departamento, folio y firma de responsable de la
coordinacion de Educacion Continua.

La coordinacion de educacion continua contara con un libro digital en el que se asentaran
los datos de los diplomas que expidan: nombre del acreedor al diploma, nombre del curso.
taller, diplomado. seminario o conferencia, fecha de expedicion, mds los datos que estipule
la coordinacion.

APARTADO G. DOCUMENTOS COMPROBATORIOS PARA LAS ACTIVIDADES

Al concluir un diplomado: /

Se expide diploma de acreditacion al participante incluyendo los siguientes datos:

1. Nombre del programa.

2. Duracion en horas.

3. Fecha y lugar de expedicion.

4. Al reverso, informacion correspondiente a los modulos del mismo, total de créditos,
sello. firma y folio correspondiente

El diploma sera firmado por direcciéon general y subdireccion de planeacion y vinculacion.

Se expedira una constancia para los instructores. que incluird |os siguientes datos:
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1. Nombre del (los) mddulo (s) que impartio

Nombre del diplomado

. Duracion en horas

Fecha y lugar de expedicion

Al reverso, informacion correspondiente a los modulos impartidos, sello, firma y folio
correspondiente.

ECES

El diploma sera firmado por direccion general y subdireccion de planeacion y vinculacion.

Al concluir un curso, taller, seminario, conferencia, modulo:
Se expide constancia de participacion con los siguientes datos:

Nombre de la actividad de que se trate
Duracion en horas

Fecha y lugar de expedicion

. Al reverso sello, firma y folio correspondiente.

B LN —

La constancia sera direccion general y subdireccion de planeacion y vinculacion.

Se expedird una constancia para los instructores. que incluird los siguientes datos:

Nombre de la actividad de que se trate
Duracion en horas

Fecha y lugar de expedicion

Al reverso, sello, firma y folio correspondiente.

o —

La constancia sera direccion general y subdireccion de planeacion y vinculacion.

Para realizar la solicitud de validacion de constancias y/o diplomas se debera estar sujeto al
procedimiento que para tal caso se establece en la seccion correspondiente de este manual.
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2.2. ESTRUCTURACION DE CURSOS, TALLERES, SEMINARIOS

Para la integracion del expediente académico de este tipo de eventos se solicitan los
siguientes datos, incluidos en el formato PAEC-1:

. Dependencia que propone la actividad.

. Responsable de la actividad.

. Nombre de la actividad.

. Duracion

. Objetivo o proposito que se persigue.

. Contenidos tematicos principales.

. Un ejemplar de la antologia o material a utilizar para el desarrollo de los contenidos.
. Perfil del participante.

. Datos del instructor. Debera anexarse curriculum vitae sintético.
10. Costo propuesto (si lo tuviera)

11. Lugar, sede y fecha de realizacion.

L) o —

O 0N N

2.3 ESTRUCTURACION DE CONFERENCIAS

Para la integracion del expediente académico de este tipo de eventos se solicitan los
siguientes datos, incluidos en el formato FAEC-1:

. Dependencia que propone la actividad.

. Responsable de la actividad.

. Nombre de la actividad.

. Duracion |

. Objetivo o propdsito que se persigue. '

. Datos del especialista. Debera anexarse curriculum vitae sintético. /
. Costo (si lo tuviera)

. Lugar, sede y fecha de realizacion.

el e R R U I N I
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2.4. ESTRUCTURACION DE DIPLOMADOS

Para la integracion del expediente académico de este tipo de eventos se solicitan los

S

A\ N AL N —

7.
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iguientes datos, incluidos en el formato FAEC-1 y FAEC-1A:

. Nombre del diplomado.

. Dependencia que lo propone.

. Programa Educativo.

. Modalidad: presencial, mixto, abierto o a distancia.

. Duracién total en horas. horario de trabajo y calendarizacion por sesion.

. Responsables de la comision de disefio curricular: perfil profesional sintético.
Profesores propuestos para impartir el diplomado con su sintesis curricular, sefialando el
los cursos que impartira dentro del programa académico del Diplomado.

. Coordinador académico. Incluir sintesis curricular.

. Un documento impreso con la informacion a utilizar.

0. Fecha de inicio y término. Considerar para el inicio. el tiempo que se destina para el
roceso de revision y autorizacion de los proyectos (6 meses), ademads los tiempos para su
romocion y difusion.

I. Cupo minimo y maximo: Referente al nimero de alumnos que integraran el grupo.

2. Cuota de inscripcion.

2.4.1. REQUISITOS CURRICULARES DE UN DIPLOMADO

|
2

A

>
4

5

. Fundamentacion.
. Objetivos generales del diplomado.
. Requisitos del alumno que ingresa.
. Perfiles Curriculares: Perfil del aspirante, Perfil de egreso, Perfil del docente. /
. Estructura del plan de estudios: modular o por asignatura.

o Estructura curricular.

o Programas de estudio.
. Criterios de Evaluacion y acreditacion.
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1. Fundamentacion

Es la descripcion de los motivos que dan lugar al planteamiento de la propuesta,
proporcionando la informacion que permita justificar el interés académico y la necesidad
social, profesional y laboral de realizar la actualizacion y/o capacitacion.

2. Objetivos generales del Diplomado

Los objetivos deberan describir lo que los participantes lograran al concluir el diplomado.
estos logros pueden ser en términos de conocimientos, habilidades y actitudes.

3. Requisitos del alumno que ingresa

Son las exigencias de tipo escolar que se establecen en el instituto para incorporar a
cualquier modalidad de estudio. Generalmente vinculadas a la antecesion académica como

por ejemplo el nivel de escolaridad.
4. Perfiles curriculares:

e Perfil del aspirante
Perfil del alumno que puede ingresar al diplomado, con base en requerimientos

académicos y profesionales; son pre-requisitos necesarios, segun el proyecto
curricular asumido, de lo que derivara la seleccion de los aspirantes.
o Perfil de egreso
Exposicion de los rasgos que se espera deberdn caracterizar al egresado, cuidando
que exista una relacion congruente con las necesidades que se atenderan, el mercado
ocupacional y la naturaleza de la practica laboral a desempeiiar.
e Perfil del docente
o Experiencia profesional y docente comprobable en el area del conocimiento ”
que se trate a nivel de educacion superior, con un minimo de tres afios. /
o Poseer estudios de posgrado como minimo.
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5. Estructura del plan de estudios

Descripcion del tipo de estructura que se elige para el plan de estudios: asignaturas,
modulos, organizandolo y determinando los contenidos que conformaran un modulo o

Curso.

e [Estructura curricular
Esquema del plan de estudios en un cuadro de doble entrada, en el que las filas

incluyen los cursos, médulos, las columnas y el numero de horas y créditos
equivalentes.

e Programa de estudio
Son elementos constitutivos del plan de estudios, describen un conjunto de

actividades de ensefnanza aprendizaje, estructurados de tal forma que conducen al
estudiante a alcanzar los objetivos de un curso, éstos deberan contener:
Presentacion, Objetivo u objetivos que persigue, Unidades tematicas, Metodologia
de trabajo, Formas de evaluacion y Bibliografia.

6. Criterios de evaluacion y acreditacion

Su objetivo fundamental es la definicién de los criterios que orientaran la entrega del
diploma y debera integrarse por:

e [a evaluacion de cada uno de los cursos que componen el diplomado, cuyo
promedio no debe ser menor que 8§0.

e La presentacion de un trabajo final que integre los conocimientos y habilidades
adquiridos durante el desarrollo del diplomado.

I1l. PROCEDIMIENTOS

3.1. DESCRIPCION

Los proyectos de Educacion Continua deberan ser revisados, autorizados y registrados para
ser considerados con valor curricular, para tal efecto en todos los ¢ Dependencia
generadora de la propuesta la enviard para este tramite a la rdinacion de cacion

= @/\ N
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Continua de la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion. El tramite dara inicio desde el
momento en que se entregue la solicitud por medio de un oficio y en los formatos disefiados
para tal efecto.

El titular de Educacion Continua emitira su punto de vista y turnard a la Subdireccion de
Planeacion y Vinculacion para la autorizacion correspondiente, si ésta procediera, se
notificard por escrito la clave que se le asigna para su registro en las actividades de
educacion continua del Instituto Tecnoldgico Superior de Chapala. En este caso se turnaréa a
las instancias correspondientes para legalizar el proceso que se sigue para los proyectos de

Educacion Continua.

De no cumplir con los requerimientos establecidos para ello, el departamento de Educacion
Continua turnara directamente, via oficio. las observaciones a la dependencia generadora de
la propuesta que promueve la actividad para las correcciones pertinentes.

3.2. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD, RE GISTRO DE ACTIVIDADES DE
EDUCACION CONTINUA

Para solicitar el registro de algin proyecto el expediente académico debera contener lo
siguiente:

a. Oficio de solicitud de registro de la Actividad de Educacion Continua, dirigido a la
Subdireccion de Planeacion y Vinculacion con atencién a la coordinacion de Educacion
Continua.

b. Formato de Solicitud de Registro de Actividades de Educacion Continua PAEC-1 (en
caso de ser diplomado deberé ir acompaiiado del formato PAEC-1A).

c. En el caso de ser una actividad que genere un ingreso y egreso debera contener ademas el
Formato de Presupuesto para proyectos académicos. Para realizar una actividad de
Educacion Continua la dependencia que la genere debera sujetarse a los lineamientos qu
para tal efecto establece el apartado de Lineamientos para Actividades de Educacion
Continua en este manual. (

e —
Paso 1. La coordinacién o dependencia que propone la actividad envia oficio de solicitud——
de registro de la actividad académica de educacion continua a la Subdireccion de
Planeacion y Vinculacion con atencion a la coordinacion de Educacion Continua con 6




Chapala, Jalisco. México

aG : educacion
3 INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE CHAPALA  continua )
SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION
DEPARTAMENTO DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
COORDINACION DE EDUCACION CONTINUA

meses de anticipacion al periodo de difusion del mismo. En el caso de ser una actividad que
requiera mayor tiempo debera considerar el evento de que se trate.

El oficio debe ir acompafiado del Formato de Registro de Actividades de Educacion
Continua PAEC-1 (en caso de ser Diplomado debera incluirse el formato PAEC-1A).

En el caso de ser una actividad que genere un ingreso y egreso debe contener ademas 2
tantos del Formato de Presupuesto para proyectos académicos.

Los formatos deben ser integrados de acuerdo a las instrucciones de llenado que se
especifican en el apartado correspondiente de este manual.

Paso 2. La solicitud es recibida por la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion quien la
turna a la coordinacion de Educacion Continua para su validacion y registro.

Paso 3. Toda vez que la solicitud de registro de actividades de educacién continua cumpla
con los lineamientos académicos pertinentes, la coordinacion de Educacion Continua
asigna la clave de registro de la actividad. de lo contrario elabora un documento con las
observaciones necesarias y envia nuevamente a la dependencia generadora para su
correccion.

Paso 4. Una vez asignada la clave de registro de la actividad, la Subdireccion de Planeacion
y Vinculacién firma de autorizado y turna el documento a la coordinacién de Educacion
Continua para continuar el tramite.

Paso 5. La Subdireccion de Planeacion y Vinculacion firma el proyecto y asigna clave
presupuestal, para turnarlo nuevamente a la coordinacion de Educacion Continua.

Paso 6. Una vez recibido el documento firmado por la Subdireccion de Planeacion y
Vinculacién y con clave presupuestal asignada, la coordinacion de Educacion Continua
recibe el documento para continuar el tramite.

Paso 7. La coordinacién de Educacion Continua se encarga de la difusion de la actividad
de educacion continua y se promueve a la comunidad tecnoldgica, a la comunidad en
general y al ambito industrial.

Paso 8. La coordinacion de Educacion Continua se encarga del registro de inscripcion y
apertura de cualquier actividad de educacion continua y notifica a la subdireccion de
servicios administrativos la fecha de inicio de cada activi

/)
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Paso 9. La Subdireccion Servicios Administrativos firma y notifica al Departamento de
Finanzas la clave presupuestal y costos para el inicio del cobro de la actividad de
Educacién Continua, quien a su vez debe informar a las cajas que se dara inicio al cobro de
la actividad, proporcionando nombre del proyecto y clave presupuestal asignada.
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