UNIVERSIDAD DE CIENCIAS Y ARTES DE CHIAPAS
SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO EDUCATIVO

Epucacion ConTINUA

1. Propésito

Validar las actividades de educacion continua (diplomados, cursos, talleres, seminarios, coloquio, panel,
foro, encuentros, simposios, congresos, convenciones, conferencias, jornadas de capacitacion, etc.),
orientadas a actualizar, profesionalizar y capacitar al personal académico, personal administrativo,
alumnos, egresados, sector social y productivo.

2. Personal necesario para la operacion y control

Rol Responsabilidad y Autoridad
e Validar y firmar documentos probatorios.
Secretario Académico e Emisién de observaciones de las actividades de Educacion
Continua.
Director de Servicios Escolares e Validar diplomados y cursos para modalidad de titulacion.

Director, Secretario Académico o Coordinador, de Instituto, e Elaborar proyectos de actividades de educacién continua,
Facultad o Escuela. entrega oportuna de los documentos.

e Asignacion de numero de registro y seguimiento de la
integracion del expediente académico.

e Elaboracion de documentos probatorios (diplomas vy
constancias)

Coordinador de Educacién Continua y a Distancia

3. Documentos de regulacion externa e interna

Plan de Desarrollo Institucional Visién 2025, vigente.
Plan Rector de Desarrollo Institucional 2017-2021.
Plan de Desarrollo de las DES, vigente.

Ley Organica de la UNICACH, vigente.

Estatuto General de la UNICACH, vigente.

Norma Internacional ISO 9001:2015.

codooo

4. Procedimiento
Registro de actividades

El drea que genere cualquier actividad de educacion continua, envia oficio de solicitud de registro en
formato fisico o digital dirigido al C. Secretario(a) Académico(a), anexando:

e Solicitud de registro de actividad (formato)

e Sintesis curricular de instructor(es) o ponentes,

e Planeacion didactica con cronograma de trabajo indicando dias y horas de trabajo

En caso de que la actividad tenga costo, enviar copia del proyecto de servicio externo, autorizado por las
areas correspondientes.
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En caso de ser diplomado o curso de titulacién, el area que genere cualquier la actividad, envia oficio
de solicitud de registro, en formato fisico o digital dirigido al C. Secretario(a) Académico(a), anexando:
° Solicitud de registro de actividad.

° Registro de diplomado.
° Registro de proyecto, en la modalidad de curso de titulacion para validacion de Servicios
Escolares.

Acta de validacion por el H. Consejo Académico, o en su ausencia del Comité de Titulacién de la
Unidad Académica,

Sintesis curricular de instructor(es) o ponentes,

Planeacion didactica con cronograma de trabajo indicando dias y horas de trabajo, y

Criterios para la acreditacion vy titulacion.

En caso de que la actividad tenga costo, enviar copia del proyecto de servicio externo, autorizado por las
areas correspondientes.

Lo anterior, enviar en formato digital (preferentemente en Word, sin alterar su disefio) al correo
electrénico de la Coordinacion de Educacion Continua y a Distancia: educon@unicach.mx, con al menos
5 dias habiles de anticipacion al desarrollo de la actividad. Para una actividad que requiera difusion,
se debera considerar dicho tiempo en el ingreso de la solicitud.

Los formatos deben ser integrados de acuerdo a las instrucciones del mismo formato y tomando en
consideracion lo correspondiente en el Manual de Lineamientos y Procedimientos de Educacioén
Continua. La Secretaria Académica, turna a la Coordinacion de Educacién Continua y a Distancia, para
la revision y registro de la actividad de educacion continua.

La Secretaria Académica envia oficio de autorizacion de la actividad al area que genera dicho registro,
por medio de oficio firmado en formato digital o fisico indicando que para la entrega de documentos
comprobatorios la Unidad Académica correspondiente debera entregar los formatos indicados. En el
caso de Cursos o Diplomado de Titulacién, enviara copia de autorizacion a la Direccidon de Servicios
Escolares.

En caso de que la solicitud no cumpla con lo necesario, la Coordinacién de Educacion Continua y a
Distancia, enviara oficio firmado en formato fisico y/o por correo electrénico, las observaciones
necesarias para su correccion. La autorizacion de la actividad se aplazara hasta contar con la
informacion correctamente integrada. Cuando sea aplicable la difusién de la actividad, se realizara
después de ser asignado el niumero de registro, incorporando la informacion de la actividad a la pagina
web de Educacion Continua.
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Validacion de actividades

El area que genera la actividad, solicita la emision de constancias a la Coordinacién de Educacion
Continua y a Distancia, cuando haya transcurrido el 90% de la actividad, las cuales podran ser:

° Formato digital para el caso de los asistentes.

° Formato impreso y/o digital, para el caso de instructores o ponentes.

La solicitud de emision de constancias se realiza via correo electronico, adjuntando el formato de registro
de asistentes, en archivo de hoja de calculo o tabla en el procesador de texto, nombre completo
(nombre(s) y apellidos en mayusculas y minusculas), incluyendo los correos electrénicos de cada
participante para el correcto envio en formato digital, siendo el institucional para el caso de alumnos,
personal docente y personal administrativo de la universidad).

Al concluir la actividad registrada, se deben enviar a la Coordinacién de Educacién Continua y a
Distancia, los siguientes registros:

e Registro de asistentes (se omite su llenado en caso de ser una actividad de mas de 30 asistentes).

e Control de asistencias (firmado por instructor y coordinador académico de la actividad).

Al concluir el diplomado o curso de titulacién, se debe enviar a la Coordinacién de Educacion Continua y
a Distancia, la hoja de acreditados (firmado por el coordinador académico de la actividad). Una vez
realizado el cotejo correspondiente, la Coordinacion de Educacién Continua y a Distancia generara los
Diplomas, en formato impreso con firma autégrafa del C. Rector.

La Coordinacién de Educacion Continua y a Distancia enviara a la Direccion de Servicios Escolares, por

medio de oficio en formato fisico:

e Registro de Actividades de Educacion Continua

e Registro de diplomado

e Registro de proyecto, en la modalidad de curso de titulacién para validacién de Servicios Escolares

e Acta de validacién por el H. Consejo Académico, o0 en su ausencia del Comité de Titulacion de la
Unidad Académica,

e Lista de Acreditados, con el fin de informar que la actividad en modalidad de titulacion se integré con
pertinencia.

Para el caso de los diplomados desarrollados en colaboracion con otras dependencias, sera
posible emitir un disefio particular del diploma, previo acuerdo con la institucién participante, y se incluira
ademas de lo antes sefialado: el nombre de la dependencia, logotipo, nombre, cargo y firma autdgrafa
del titular o representante institucional respectivo.
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Al concluir un diplomado se expide diploma al participante acreditado incluyendo los siguientes datos
(ver formato D1):

SRLEP i A s Y AR G ‘_ |magen Institucional en la parte izquierda_
DIPLOMA Nombre del Diplomado.
ororga Periodo de desarrollo.

Duracién total en horas.

Lugar donde se llevo a cabo el diplomado.
Fecha y lugar de expedicion.

Slogan Institucional.

Nombre y firma autégrafa del rector.

Formato D1

Al concluir cualquier actividad de educacion continua, se expide constancia electrénica con los
siguientes datos (ver formato D2):

B L aoscan ‘ Imagen Institucional en la parte izquierda.
s Gy A G Nombre de la actividad.
Ororge Periodo de desarrollo.
Duracion total en horas.
Lugar donde se llevé a cabo la actividad.
Fecha y lugar de expedicion.
Slogan Institucional.
Nombre y firma digital del (a) Secretario (a) Académico (a).

formato D2
-~
AN
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Se podra incluir la firma digital del Director de la Facultad, Instituto o Centro correspondiente en caso
de que asi sea solicitado (ver formato D3).

— —
— 11 LA SECRETAR{A ACADEMICA Y

[ 1 1 LA FACULTAD DE INCENIERIA DE LA
UNIVERSIDAD DE CIENCIAS Y ARTES DE CHIAPAS

Ouorgan

CONSTANCIA

formato D3

En cualquier actividad de educacion continua desarrollada en colaboracion con otras
dependencias sera posible emitir un disefo particular de constancia previo acuerdo con la institucion
participante y se incluird ademas de lo antes sefialado (ver formato D4):

LoasnaisAcmn,
L Frgurw e CLasm Ly NUTROUS | ABIS L1

LhIESILD 0 CIEALS ARTEEECHVES .
TUANDIHETAOTEET T \‘\-”ﬂ'
TN TR, A C DA Qs i
AN

Nombre de la dependencia.

otorga

Logotipo.
CONSTANCIA Nombre, firma digital y cargo del titular o representante institucional
. respectivo.
Fosa f '1""!1 J‘r'n ez

formato D4

Se incluird ademas un codigo QR en la parte frontal para incluir los datos de registro de las constancias
que garanticen la autenticidad de la misma. La informacién contenida en el cédigo QR sera la leyenda
del valor curricular con las horas crédito correspondientes, en caso de que aplique, fecha y folio de
expedicion.
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En casos justificables, cuando sea solicitado por la dependencia que genera la actividad (Areas de la
Secretaria Académica, Areas Administrativas, Facultades, Institutos, Centros de Estudio, Subsedes
Regionales, otras instituciones) se podra incluir el nombre del instructor para fungir como firmante.

Se expide constancia electronica para los Instructores y/o Ponentes de las actividades, que incluira los

siguientes datos (ver formato D5):

LA SECRETARIA ACADEMICA DE LA
UNIVERSIDAD DE CIENCIAS v ARTES DE CHIAPAS

otorga

CONSTANCIA

N

A

formato D5

Imagen Institucional en la parte izquierda.

Nombre de la actividad.

Periodo de desarrollo.

Duracioén total en horas.

Lugar donde se llevé a cabo la actividad.

Fecha y lugar de expedicion.

Slogan Institucional.

Nombre y firma digital del (a) Secretario (a) Académico (a).

En el caso de las actividades de Educaciéon Continua desarrolladas en colaboracién con otras
dependencias se incluird ademas de lo antes sefalado (ver formato D6):

otorga

CONSTANCIA

a

Heb s i

R Uzsathase

Whne e
P ST i
o

formato D6

SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

Nombre de la dependencia.

Logotipo.

Nombre, firma digital y cargo del titular o representante institucional
respectivo.
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Para el caso de actividades desarrolladas en el marco de otros eventos, como talleres, cursos,
conferencias y mas incluidos en esquemas de congresos, seminarios, encuentros o festivales
académico-culturales, se incluira el nombre de la actividad y periodo en el que se impartio. (ver formato
D7).

LA SECRETAR{A ACADAMICA DF 1.4
Universinan pe Qevaias Y ARTES DE Cliapas

olorga

CONSTANCIA

Formato D7

Cierre del proceso

Para cerrar el proceso se aplica la encuesta de satisfaccion a la entrega de las constancias de
instructores. La entrega de constancias impresas a los instructores y/o ponentes se registra en el
Formato de registro de expedicién de documentos comprobatorios de actividades de Educacién Continua
y las de participantes quedan en resguardo en el Sistema de Control de Constancias.

5. Control de cambios

Revisioén Descripcion de los cambios Actualizé informacion Fecha de emision
Norma ISO Procedimiento nuevo Mtra. Lidia Elena Mendoza Lépez Mayo de 2013
9001:2008 ’ ’

1 Cambios sobre la transicion a la Norma Internacional ISO 9001:2015 Mtra. Lidia Elena Mendoza Lépez 17 de agosto de 2018
2 _Identificalltfion del procedimientol, ac_grde a la ’flcltualizacion de la Mtra. Lidia Elena Mendoza Lépez 8 de marzo de 2019
informacion documentada. Actualizacién del propdsito.
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6. Control de salidas no conformes
La Directora de Innovacién y Desarrollo Educativo, debera identificar y controlar las salidas que no sean
conformes, para prevenir su uso o entrega no intencionada.

El Secretario Académico, tomara las acciones adecuadas (correcciones), basandose en la naturaleza de

la no conformidad y en su efecto sobre la conformidad del producto y servicios. Aplicable también en lo
detectado después de la entrega y/o provisién de los productos o servicios.

7. Revision y aprobacion

Revision Aprobagjén

Mtra, L
ifectora de Innovacion y Desarrollo Educativo

Las firmas que anteceden, corresponden a la revision y aprobacién del procedimiento “Educacion Continua” de la
Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas, llevada a cabo el 8 de marzo de 2019.
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