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8.5.1

Ill. OBJETIVO

Proporcionar los criterios para la realizacion y seguimiento de los eventos académicos que en
materia de capacitacién se ofrecen, a través de los Centros, Programas y Unidades Académicas de
la Universidad Auténoma de Zacatecas “Francisco Garcia Salinas” (UAZ), para las diversas
Instituciones en el Estado, bajo sus modalidades de Educacién Continua.

IV.ALCANCE

Aplica como un procedimiento a seguir en la realizacion de un servicio profesional de
capacitacioén, solicitado por instituciones de educacion o gubernamentales, en cualquiera de
las modalidades de Educacion Continua.

V. POLITICA DE OPERACION

5.1 DEL FUNCIONAMIENTO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION.

5.1.1 La Coordinacién de Vinculacion emite el FO-SAC.05-54 Catalogo de Educacion Continua en
la UAZ para dar inicio con la oferta de propuestas de servicios profesionales de capacitacion
en cualquiera de las siguientes modalidades de educacion continua: diplomados, cursos,
talleres, conferencias, congresos, simposium, jornadas y foros.

5.1.2 Los periodos de atencion de solicitudes de servicios profesionales de capacitacion se
llevaran a cabo durante todo el afio, a través del Programa de Capacitacién de Educacion
Continua de la Coordinacién de Vinculacién de la UAZ, segun el calendario oficial
universitario.

5.1.3 Con base en el FO-SAC.05-54 Catalogo de Educacion Continua de la Coordinacion de
Vinculacién de la UAZ, las instituciones educativas o gubernamentales realizan su deteccion
de necesidades de capacitacion, que permite diagnosticar las necesidades reales de
formacion, actualizacion y profesionalizacion para el personal, a fin de buscar una
productividad eficiente que promueva la calidad como indicador.

5.1.4 Los servicios profesionales de capacitacion solicitados, seran realizados dando el
seguimiento en cuanto a organizacion, difusion y realizaciéon del evento, integracion de
expediente, entrega del documento de comprobacion de asistencia al evento, entregables y
cumplir con el procedimiento de tramite de pago y administrativo.
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5.2 DEL VALOR CURRICULAR DE LOS SERVICIOS PROFESIONALES DE CAPACITACION.

Para la realizacion de un diplomado con valor curricular en créditos Sistema de Asignacion
y Transferencia de Créditos Académicos (SATCA) sera minimo de 120 horas y maximo
240, y se multiplica 0.0625 por cada hora o bien tomando como base el valor de un crédito
SATCA es igual a 16 horas. Para cualquier modalidad de eventos académicos, sobre todo
los de mayor duracion, para obtener su valor se divide el total de horas entre 16. Para el
caso de cursos de 30-32 horas, su valor es 2 créditos y en eventos masivos (congresos,
simposio) cuya duracion sea por 3 dias, se otorga 20-24 horas presenciales y valor de 1.5
créditos.

5.2.1 El tipo de documento que se otorga como resultado de la participacion en el evento
académico, sera en funcién de lo siguiente:

CONSTANCIA DE PARTICIPACION: se entrega para los asistentes a cursos, talleres, foros,
congresos, jornadas, seminarios, coloquios y conferencias.

DIPLOMA: lo reciben quienes cursan y aprueban los contenidos, actividades y evaluaciones
de un diplomado.

RECONOCIMIENTO: se otorga a quienes participan como instructores, ponentes,
conferencistas, coordinadores y organizadores en alguna de las modalidades de educacion
continua que han sido registradas en la Coordinacion de Vinculacion.

53DE LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DE SERVICIOS PROFESIONALES DE
CAPACITACION.

5.3.1 De las instituciones educativas y gubernamentales que soliciten servicios profesionales de
capacitacion, se debera integrar el paquete de formatos, oficios y requerimientos para el
desarrollo del evento académico en sus diversas modalidades de educacion continua, como
a continuacion se sefialan:

* FO-SAC.05-55 Sservicios profesionales de capacitacion, para presentar la informacion
general del evento académico, en el cual se integra el desarrollo especifico del evento,
considerando: nombre del evento académico, tipo de evento académico, a quien esta
dirigido, perfil del participante, objetivo general, contenido tematico, duracién, instructor,
curriculum vitae sintético y/o semblanza del instructor, metodologia de evaluacion y
modalidad educativa.

* La Institucion educativa o gubernamental que recibe los servicios profesionales de

capacitacion, nos debe proporcionar los siguientes documentos: FO-ZAC.00-02 Lista de

asistencia, FO-ZAC.00-03 Registro del participante y FO-ZAC.00-04 Evaluacién de
satisfaccion.
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* Evidencia fotogréfica del inicio, durante y al concluir los servicios profesionales de
capacitacion.

* FO-SAC.05-56 Lista de calificaciones por médulo en el caso de un diplomado.

* Productos y/o trabajos de evaluacion final de cada participante en el caso de un diplomado.

* FO-SAC.05-57 Oficio solicitud de instructor dirigido al Director de la Unidad Académica, o
Responsable de Programa o Coordinador del Centro, firmado por el Coordinador de
Vinculacién de la UAZ.

* FO-SAC.05-58 Oficio comision para el instructor firmado por el Coordinador de Vinculacion
de la UAZ.

» Diserfio, impresion y asignacion de folios para acreedores al FO-SAC.05-59 diploma,
FO-SAC.05-60 constancia y FO-SAC.05-61 reconocimiento.

* FO-SAC.05-62 Oficio entrega de expediente a la institucién educativa o gubernamental de
los servicios profesionales de capacitacion, que incluya los entregables especificados en la
CV-ZAC.00-01 Orden de prestacion de servicio/pedido — Adjudicacion Directa, firmado por
el Coordinador(a) de Vinculacién de la UAZ.

* Proceso de tramite de pago y administrativo ante las instituciones de educacién y
gubernamentales.
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VI.DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad Instructor Asistentes y/o Administrativo
Coordinacion de  Académica participantes
Vinculacion o Programa de los eventos
o Centro

Responsable del
Instituciones Programa de
Capacitacion

1

Solicitud  de  servicios

profesionales de
capacitacion.
\ 4
FO-SAC.05-54
2 Elabora 'y entrega [ FO-SAC.05-55
propuesta de servicios L
profesionales de
capacitacion a la
Institucion, con base en
el Catélogo de
Educacién Continua.
3 Emite convocatoria  de
servicios profesionales de
capacitacion a

proveedores validados del
gobierno del Estado, para
recepcion de cotizaciones.

4 Elaboracion del oficio
cotizacion de servicios FO-SAC.05-63
profesionales de
capacitacion.

5 Firma 'y entrega FO-SAC.05-63 J
cotizacion de I
servicios
profesionales de
capacitacion.

6 Emite Orden de prestacion
de  servicio/pedido -
Adjudicacién Directa para

al
el desarrollo del servicio [V
profesional de
capacitacion.

7 Elabora oficio solicitud FO-SAC.05-57
de instructor al Director

de la Unidad

Académica, o}
Responsable de
Programa 0
Coordinador del Centro.
FO-SAC.05-57 |
. . il
8 Firma y entrega oficio b——ow—]

de solicitud de
instructor al Director
de la Unidad

Académica, o}
Responsable de
Programa 0

Coordinador del
Centro. @
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instructor para
el servicio
profesional de
capacitacion.

FO-SAC.05-64
1 0 Elabora carta /J

9 @ - FO-SAC.05-57
Asigna

T descriptiva  para los
FO-SAC.05-58 servicios profesionales
FO-SAC.05-64 |l de capacitacion.

1 1 Integra de paquete de

formatos, oficios y
requerimientos para dar 1@
inicio a la prestacion de

servicios  profesionales i
de capacitacion. FO-SAC.05-59
FO-SAC.05-60

12 Asisten 'y cumplen
con los requisitos
del evento
académico.

1 3 Al inicio de los servicios

profesionales de
capacitacion, se
elabora un  boletin
informativo.
_—
14 Disefia  diploma o :
tanci P I FO-SAC.05-56 FO-SAC.05-59
5| consancia para - los FO-SAC.05-60 FO-SAC.05-61
7| asistentes y FO-SAC.05-65 FO-SAC.05-66
reconocimiento al I
instructor; asigna folios ‘—-I/
y registra en el Libro
oficial. !
1 5 FO-SAC.05-59
- : FO-SAC.05-60
F!rma constancia o FO.SAG. 05
diploma y
FO-SAC.05-59 reconocimiento. T
FO-SAC.05-60
FO-SAC.05-6
1 6 Firma  constancia o

diploma y reconocimiento. <
T FO-SAC.05-59
1 7 FO-SAC.05-60 =

1 8 — Contesta la evaluacion

de satisfaccion de los
FO-SAC.05-62 I
19 Elabora  ofico  de
entrega de expediente

servicios profesionales
de los  servicios

de capacitacion
recibidos.

profesionales de

capacitacion a la

institucion solicitante. |

Recibe  documento
probatorio de
asistencia al evento.

FO-SAC.05-62
20 Firma  oficio  de™—
o entrega de
"l expediente de los
servicios

profesionales de
capacitacion @
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=
21 Integra y hace entrega FO-SAC.05-59 FO-SAC.05-60
expediente  final ~ del FO-SAC.05-61 FO-SAC.05-62

servicio profesionales | —
de capacitacion a la
institucion solicitante.

22 La institucién solicitante
recibe el expediente final
del servicio profesionales
de capacitacion.

FO-SAC.05-62
23 Inicia el proceso de

tramite  de pago
ante la institucion
solicitante.

24 Realiza el pago al

instructor y gastos
operativos.

Fin

v

VIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

# | RESPONSABLE | ACTIVIDAD

Solicitan propuestas de servicios profesionales de capacitaciéon en

1 Instituciones . , ., .
sus diversas modalidades de educacion continua.

Elabora y entrega propuestas de capacitacion a la Institucion
solicitante, con base en el FO-SAC.05-54 Catalogo de
Educacién Continua, en el FO-SAC.05-55 Servicios
profesionales de capacitacion que integra el desarrollo
especifico del evento, como: nombre del evento académico,
tipo de evento académico, a quien esta dirigido, perfil del
participante, objetivo general, contenido tematico, duracion,
instructor, curriculum vitae sintético y/o semblanza del
instructor, metodologia de evaluacion y modalidad
educativa.

Las instituciones educativas o gubernamentales emiten CO-
ZAC.00-01 auxiliar de cotizacidn en hoja membretada y con
especificaciones técnicas del servicio solicitado, para los
3 proveedores que cuenten con FO-ZAC.00-01 Ceédula en el

Responsable del
2 Programa de
Capacitacién

Instituciones A A . .
Registro Unico de Proveedores y Contratistas Validados del
gobierno del estado, para recepcion de cotizaciones de
servicios profesionales de capacitacion.
Elabora FO-SAC.05-63 oficio cotizacién de servicios profesionales
4 Responsable del de capacitacion en hoja membretada y con las especificaciones
Programa de técnicas sefialadas en el auxiliar de cotizacion.
Capacitacién
5 Firma y entrega a la institucion solicitante FO-SAC.05-63 oficio

Coordinador de

DD, SOMOS s cenci v DESARROLLO CULTURAL
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Vinculacién cotizacion de servicios profesionales de capacitacion.
Una vez cerrado el plazo de recepcion de cotizaciones de
servicios profesionales de capacitacion, la institucion emite CV-
ZAC.00-01 Orden de prestacion de servicio/pedido —
Adjudicacion Directa, para el desarrollo servicios profesionales de
6 Instituciones capacitacion. Donde incluye: numero de orden de prestacion de
servicios, proveedor adjudicado, fecha de inicio y terminacion de
la prestacion de servicios, condicion de pago, lugar, cantidad,
descripcion y costo de la prestacion de servicios, en hoja
membretada, firmada y sellada.
Responsable del Elabora”el FO-SA_C:05-57 ofigio solicitud de i.nStI.'l’JCtOI'- pgra la
7 Programa de pr.estaC|on de serwmos prof:es!onales de capacitacion, dirigido al
Capacitacion Director de la Unidad Académica, o Responsable de Programa o
Coordinador del Centro, en hoja membretada.
Firma y entrega FO-SAC.05-57 oficio solicitud de instructor para la
8 Coordinador(a) de prestacion de servicios profesionales de capacitacion, al Director
Vinculacion de la Unidad Académica, o Responsable de Programa o
Coordinador del Centro.
Director de la Unidad El Director de la Unidad Académica, o Responsable de Programa
Académica, o o Coordinador del Centro, recibe FO-SAC.05-57 oficio solicitud de
9 Responsable de instructor para impartir los servicios profesionales de capacitacion
Programa o a la institucion solicitante, asignando instructor que cuente con el
Coordinador del Centro perfil requerido para garantizar el servicio de calidad.
Elabora la FO-SAC.05-55 Carta descriptiva de los servicios
10 profesionales de capacitacion en la que contemple la planeacion
Instructor de las actividades que se desarrollaran, datos generales,
encuadre, desarrollo y cierre.
Integra el paquete de formatos, oficios y requerimientos para dar
inicio a la prestacion de servicios profesionales:
* FO-ZAC.00-02 Lista de asistencia
11 Responsable del * FO-ZAC.00-03 Registro del participante
Programa de *  FO-ZAC.00-04 Evaluacion de satisfaccion
Capacitacion « FO-SAC.05-57 Oficio comisién para el instructor
* Requerimientos contemplados en la FO-SAC.05-55 Carta
descriptiva
Asistente y/o Asisten y segun la modalidad de educacién continua y criterios del
participante en los evento académico, cada participante debera cumplir con minimo
12 eventos académicos el 80% de asistencia, entregar las tareas y/o actividades
realizados en el correspondientes, presenta las evaluaciones y productos finales
Programa de para ser acreedor al documento probatorio: FO-SAC.05-59
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Capacitacién diploma o FO-SAC.05-60 constancia.
Al inicio de la prestacion de servicios profesionales de
capacitacion, se realiza un acto de inauguracién de trabajos por
parte de las autoridades universitarias y de la institucion
13 Responsable del solicitante y se elabora un boletin informativo para difusion en los
Programa de medios de comunicacion del evento académico, que incluya
Capacitacion informacién como: nombre del evento académico, instructor, a
quien estd dirigido, objetivo, contenido tematico, autoridades
presentes y evidencia fotografica.
Disena el FO-SAC.05-59 diploma o FO-SAC.05-60
constancia para los asistentes y/o participantes acreedores
al documento y el FO-SAC.05-61 reconocimiento al
instructor, de acuerdo a los registros de los participantes en
la FO-ZAC.00-02 Lista de asistencia del evento académico
14 Responsable del y la FO-SAC.05-56 Lista de calificaciones por médulo en el
Programa de caso de un diplomado; se genera el FO-SAC.05-65 Lista
Capacitacion para la asignacion de folios y se anotan en el FO-SAC.05-66
Libro oficial de folios con los siguientes datos: tipo y nombre
del evento académico; fecha; dirigido a; duracion y créditos;
numero y nombre de los participantes y numeros de folio; y
por ultimo, se imprimen los documentos oficiales.
Firma documentos oficiales FO-SAC.05-59 diploma o FO-SAC.05-
15 Coordinador de 60 constancia de los asistentes y/o participantes acreedores al
Vinculacion documento y FO-SAC.05-61 reconocimiento al instructor.
Firma documentos oficiales FO-SAC.05-59 diploma o FO-SAC.05-
16 60 constancia de los asistentes y/o participantes acreedores al
Instituciones documento y FO-SAC.05-61 reconocimiento al instructor del
evento académico realizado y concluido.
Asistente y/o Cada asistente y/o participante al evento académico que cumple
participante en los con los criterios de acreditacion y/o evaluacion recibe el
17 eventos realizados en el | documento probatorio FO-SAC.05-59 diploma o FO-SAC.05-60
Programa de constancia y firma la copia de recibido.
Capacitacioén
Asistente y/o Al término del evento académico, cada participante debera llenar
. el FO-ZAC.00-04 Evaluacion de satisfaccion proporcionado por el
participante en los o .
. responsable del Programa de Capacitacion, en la cual se evaluara
18 eventos realizados en el . . o o ;
los servicios profesionales de capacitacion que recibid, asi como
Programa de . o . .
o las condiciones generales en la realizacion del mismo y hara
Capacitacién ) . . i
sugerencias de nuevas tematicas de su interés.
Elabora FO-SAC.05-62 oficio entrega de expediente de servicios
19 Responsable del profesionales de capacitacion en hoja membretada para la
Programa de institucion educativa o gubernamental solicitante.

SOMOS Ar7e cienciay DESARROLLO CULTURAL




V 7 Aggngg UNIVERSIDAD AUTONOMA DE ZACATECAS AREA:
' g Zf,’f%‘f)%‘;f “ “FRANCISCO GARCIA SALINAS” Coordinacién de Vinculacion
Procedimiento para el desarrollo de servicios Rf;‘g%”;(’f; g’g;’ga FECHA CODIGO REVISION: PAGINA
profesionales de capacitacion 8.5 1 12/12/2022 PD-SAC.05-05 00 12 de 17
Capacitacién

Firma FO-SAC.05-62 oficio entrega de expediente de servicios
20 Coordinador de profesionales de capacitacion para la institucién educativa o
Vinculacion gubernamental solicitante.

Integra el FO-SAC.05-62 oficio entrega de expediente de servicios
profesionales de capacitacién firmado por el Coordinador de
Vinculacion de la UAZ y los registros especificados en el auxiliar
de cotizacién para el expediente final: y se entrega a la institucién
solicitante, lo siguiente:|

21 Responsable del * FO-ZAC.00-02 Lista de asistencia
Programa de * FO-ZAC.00-03 Registro del participante
Capacitacion * FO-ZAC.00-04 Evaluacion de satisfaccion

» Evidencia fotogréfica del evento académico
* FO-SAC.05-59 diploma o FO-SAC.05-60 constancia y FO-
SAC.05-61 reconocimiento

La institucion educativa o gubernamental recibe el expediente final
con los documentos especificados en auxiliar de cotizacién que
seran entregados, como son:
* FO-ZAC.00-02 Lista de asistencia
* FO-ZAC.00-03 Registro del participante
22 Instituciones * FO-ZAC.00-04 Evaluacion de satisfaccion
» Evidencia fotogréfica del evento académico

* FO-SAC.05-59 diploma o FO-SAC.05-60 constancia y FO-

SAC.05-61 reconocimiento
y firma de recibido el FO-SAC.05-62 oficio entrega de expediente
de servicios profesionales de capacitacion.
Inicia el proceso de tramite de pago con el acuse de recibido del
FO-SAC.05-62 oficio entrega de expediente de servicios

23 Administrativo profesionales de capacitacion ante las instit.u_ciones de.educacic')n
0 gubernamentales, por concepto de servicios profesionales de
capacitacion.

Una vez concluido el proceso de tramite de pago por la institucién

24 solicitante, se termina el procedimiento administrativo con el pago

Administrativo al instructor y gastos operativos generados para la prestacion de
los servicios profesionales de capacitacion.
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VIII. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

| DOCUMENTOS | cODIGO
Plan de Desarrollo Institucional 2021 — 2025 UAZ PL-UAZ.00-04
Orden de prestacion de servicio/pedido — Adjudicacion Directa CV-ZAC.00-01
Auxiliar de cotizacién CO-ZAC.00-01
Cédula en el Registro Unico de Proveedores y Contratistas
Validados del gobierno del estado FO-ZAC.00-01

IX. SIGLAS Y GLOSARIO

UAZ: Universidad Autbnoma de Zacatecas “Francisco Garcia Salinas”

Boletin informativo. Es un texto que se distribuye en forma regular para difundir y
mantener informado al publico sobre temas de su interés.

Conferencia: Exposicion oral desarrollada por un experto con el propdsito de presentar un
tema, transmitir conocimientos o compartir experiencias, desde su perspectiva personal.
Congreso: Es una reunion de personas interesadas en algun tema, para exponer el
conocimiento, avances, experiencias e innovacion sobre aspectos relacionados al mismo, y
por lo regular se presentan por ciclos anuales para dar una continuidad.

Coordinador. Persona designada para programar, coordinar y ejecutar las actividades de
los asistentes a los eventos académicos para lograr los objetivos previstos de acuerdo a los
contenidos y cronogramas de trabajo.

Curso. Refiere al estudio de un tema o materia en un tiempo determinado. Su propdsito es
la adquisicion de nuevos conocimientos o la actualizacion de los ya existentes en un tema
especifico, impartidos de preferencia con el apoyo de técnicas didacticas innovadoras y el
uso de las Tics. Tiene una duracion promedio de 20 horas, aunque dependiendo de la
extension de los contenidos se puede considerar una duracién de 30 horas como minimo
para asignar un valor curricular.

Cotizacion: Es un documento en el que se establece el costo a pagar por un producto o
servicio.

Diplomado: Tiene por objeto mejorar o desarrollar las competencias de profesionistas,
investigadores, académicos, técnicos y otros integrantes de la sociedad que posean
estudios superiores especificados en los criterios de admisién, que estén interesados en
actualizar y profundizar sus conocimientos para incorporarse o mejorar su desempefio en
nuevos campos cientifico tecnoldgicos. Su estructura es modular, secuencial y no otorga
grado académico. Dura entre 120 y 240 horas (valor en créditos 0.0625 por hora).

IR, SOMOS e enciay pEsarRoLLO CULTURAL



SoMos f UNIVERSIDAD AUTONOMA DE ZACATECAS AREA:

| ARTE ClENCIAY |

’ DEsARROLLO “J “FRANCISCO GARC[A SALINAS” Coordinacion de Vinculacion
1 !
Procedimiento para el desarrollo de servicios Rf;‘g%”;g g’g;’ga FECHA CODIGO REVISION: PAGINA
profesionales de capacitacion ) 12/12/2022 PD-SAC.05-05 00 14 de 17

8.5.1

Evaluacion de satisfacciéon: Instrumento que permite recoger las impresiones de los
asistentes a los eventos académicos sobre su percepcion en el servicio educativo que
recibieron.

Evento Académico. Reuniones formales donde se promueve la difusion y discusion de
diversos topicos en un determinado ambito académico o profesional y bajo cualquier
modalidad de educacion continua (coloquios, congresos conferencias, simposios,
diplomados, cursos, talleres, seminarios, etc.)

Formulario de registro: Formato que se presenta con la informacién y desarrollo general
del evento, es un documento requerido e indispensable para el registro.

Foro: Se conoce como foro a la reunion que se celebra para discutir asuntos de interés
para un auditorio que puede intervenir en la discusion. En este sentido, un foro es una
técnica de comunicacion a través de la cual distintas personas conversan sobre un tema de
interés comun. El foro es grupal y suele estar dirigido por un moderador.

Institucion. Es un sistema organizado de relaciones sociales que cuenta con valores vy
procedimientos comunes y satisface necesidades basicas de la sociedad.

Instructor: Persona que cuenta con los conocimientos técnicos-pedagogicos necesarios
para preparar, ensefar, formar y capacitar personas, transmitiendo los conocimientos
correctos para el desarrollo y desempefio de actividades y tareas con los procesos y
técnicas adecuadas.

Jornada: Es el periodo de tres a cinco dias habiles donde anualmente se desarrollan
actividades académicas complementarias a los planes y programas de estudio de los
programas educativos, asi como actividades culturales, deportivas y recreativas que
contribuyan a la formacion integral de los estudiantes o colectivo académico.

Lineamiento: Documento en el cual se establecen directrices especificas o politicas
internas asociadas a un tema, proceso o método en particular.

Modalidad a Distancia. es aquella que puede llevarse o desarrollarse a través de una guia
o modulo auto- instruccional o con el uso de la tecnologia.

Modalidad educativa. Es la manera de como se imparte la educacion; para ello, ésta se
divide en dos: modalidad presencial y modalidad no escolarizada, y hay una tercera en que
se conjuntan las dos anteriores, a la cual se denomina modalidad mixta.

Modalidad hibrida. Es un modelo de instruccion que entreteje elementos de la clase
presencial y el aprendizaje en linea. Donde se busca aprovechar las posibilidades que ha
abierto el Internet para darle a cada participante una experiencia mas personalizada y de
acuerdo a sus necesidades.

Modalidad Presencial. Es aquella que se realiza sin ningun tipo de tecnologia de persona
a persona. También es conocida como educacioén tradicional, por lo general es impartida en
cualquier lugar, aula o salén de clase.

Modalidad Virtual. La modalidad virtual es aquella que se realiza con una computadora, a
través de Internet y con el uso de una plataforma virtual, con la particularidad que puede
existir o no la presencia de un docente.

Modalidades de educaciéon continua. Son todos los tipos de eventos académicos que se
pueden registrar en el presente procedimiento: curso, taller, diplomado, jornada, congreso,
simposio, foro, conferencia, seminario, entre otros.

Procedimiento: método, esquema, forma o modo de tramitar, hacer o ejecutar una accion
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Programa Académico: Sistema dinamico compuesto por actividades académicas, estudiantes,
profesores, egresados, recursos, lineas de investigacion, estrategias de evaluacién y actividades de
extension mediante las cuales se desarrolla un proceso que busca cumplir los objetivos de
formacion de los estudiantes.

SATCA: Sistema de asignacion y transferencia de créditos académicos.

Seminario. Reunién didactica en torno a un especialista en donde los estudiantes deben
realizar lecturas o actividades previas y participar activamente en las propuestas del
maestro. Se imparte mediante sesiones periddicas y al término puede presentarse un
producto final como resultado de las reflexiones de los asistentes. Su duracion varia segun
el tema y propositos. Propicia el aprendizaje grupal ya que permite la interaccion entre los
participantes, quienes aportan sus experiencias y conocimientos sobre el tema.

Servicios profesionales de capacitacion. Servicios de capacitacion en sus diversas
modalidades de Educacién Continua que se ofrecen a los diversos sectores de la sociedad,
con el propdsito de adquirir herramientas, conocimientos, aptitudes y habilidades del
personal para aumentar la eficacia en el desarrollo de sus actividades.

Simposio. Reunidén 6 sesidon en la cual un compendio de especialistas expone sobre un
tema en especifico desde distintos enfoques.

Taller. Metodologia de trabajo desarrollada en un espacio donde se llevan a cabo
actividades que combinan teoria y practica. Su duracion tipica fluctua entre 8 y 20 horas.
Fomenta la adquisicion de conocimientos y el desarrollo de competencias a través de la
practica y es impartido por un especialista que asesora durante el proceso. En algunos
casos se entrega un producto final que acredita la adquisicion de las competencias
deseadas.

Unidad Académica: Planes de estudio en las modalidades escolarizadas y no escolarizadas, en los
niveles medio superior, superior y de posgrado, de tipo semiflexible y por créditos, operados en
redes académicas, que permiten innovar, actualizar, flexibilizar, ampliar la oferta educativa y
articular esfuerzos entre las areas en torno al logro de los fines y mision de la UAZ.

X. IDENTIFICACION DE REGISTRO

Tiempo minimo Responsable de
de conservacion conservarlo
Catalogo de Educacion 2 afnos Responsable del
Continua programa de FO-SAC.05-54
capacitacion
Servicios profesionales de Permanente Responsable del
capacitacion programa de FO-SAC.05-55
capacitacion
Lista de calificaciones por 5 afios Responsable del
modulo programa de FO-SAC.05-56
capacitacion
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programa de
capacitacion

Oficio solicitud de instructor 6 meses Responsable del
programa de FO-SAC.05-57
capacitacion

Oficio comision para el 6 meses Responsable del

instructor programa de FO-SAC.05-58
capacitacion

Diploma 5 afios Responsable del
programa de FO-SAC.05-59
capacitacion

Constancia 5 afios Responsable del
programa de FO-SAC.05-60
capacitacion

Reconocimiento 5 anos Responsable del
programa de FO-SAC.05-61
capacitacion

Oficio entrega de 5 afos Responsable del

expediente a la institucion programa de FO-SAC.05-62

educativa o gubernamental capacitacion

de los servicios

profesionales de

capacitacion

Oficio cotizacion de 1 afos Responsable del

servicios profesionales de programa de FO-SAC.05-63

capacitacién capacitacién

Carta descriptiva 1 afos Responsable del
programa de FO-SAC.05-64
capacitacion

Lista para la asignacion de 6 meses Responsable del

folios programa de FO-SAC.05-65
capacitacion

Libro oficial de folios 6 meses Responsable del
programa de FO-SAC.05-66
capacitacion

Lista de asistencia 5 anos Responsable del
programa de FO-ZAC.00-02
capacitacion

Registro del participante 5 afios Responsable del
programa de FO-ZAC.00-03
capacitacion

Evaluacion de satisfaccion 5 anos Responsable del

FO-ZAC.00-04
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Xl. ANEXOS

Anexo 1. FO-SAC.05-54 Catalogo de Educacion Continua

Anexo 2. FO-SAC.05-55 Servicios profesionales de capacitacion

Anexo 3. FO-SAC.05-56 Lista de calificaciones por médulo

Anexo 4. FO-SAC.05-57 Oficio solicitud de instructor

Anexo 5. FO-SAC.05-58 Oficio comision para el instructor

Anexo 6. FO-SAC.05-59 Diploma

Anexo 7. FO-SAC.05-60 Constancia

Anexo 8. FO-SAC.05-61 Reconocimiento

Anexo 9. FO-SAC.05-62 Oficio entrega de expediente a la institucion educativa o
gubernamental de los servicios profesionales de capacitacion

Anexo 10. FO-SAC.05-63 Oficio cotizacion de servicios profesionales de capacitacion
Anexo 11. FO-SAC.05-64 Carta descriptiva

Anexo 12. FO-SAC.05-65 Lista para la asignacion de folios

Anexo 13. FO-SAC.05-66 Libro oficial de folios

Anexo 14. FO-ZAC.00-02 Lista de asistencia

Anexo 15. FO-ZAC.00-03 Registro del participante

Anexo 16. FO-ZAC.00-04 Evaluacién de satisfaccion
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