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LINEAMIENTOS DE
ACTIVIDADES AVALADAS

En la Division de Extension Universitaria (DEU), para avalar actividades académicas (congresos,
conferencias, cursos, talleres y diplomados) organizados por asociaciones, sociedades,
instituciones publicas o privadas, el procedimiento académico-administrativo es el siguiente:

REGISTRO Y VALIDACION

Para determinar si la asociacion, sociedad, institucién publica o privada cumple con los requisitos
estipulados por la Universidad Nacional Autdnoma de México (UNAM) para celebrar un convenio
de colaboracion es necesario presentar los documentos siguientes:

En el caso de asociaciones o sociedades civiles
1. Presentar acta constitutiva de la asociacién o sociedad civil (segln sea el caso) legalmente
protocolizada ante notario publico
2. Poder notarial del representante legal
Identificacion oficial del representante legal, expedida por el INE (siempre y cuando esté
vigente)
Alta de hacienda
Registro Federal de Contribuyentes (RFC) y domicilio fiscal
Comprobante de domicilio
Curriculum de la empresa
Levantamiento fotografico

© N A

En el caso de instituciones publicas
1. Poder notarial y/o nombramiento de quien tenga facultades para suscribir convenios
2. Registro Federal de Contribuyentes (RFC) y domicilio fiscal
3. Comprobante de domicilio.

Una vez revisada la documentacién, el Departamento de Capacitacion de la DEU le notificard, por
escrito, si dicha documentacion cumple con lo requerido por la UNAM para la celebracién de un
convenio de colaboracion o, en su defecto, le hara las observaciones correspondientes.

Una vez cubiertos los requisitos juridicos se procedera a iniciar la planeacién académica.
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PLANEACION ACADEMICA

Las asociaciones, sociedades, instituciones publicas o privadas solicitaran al Departamento de
Capacitacién de la DEU, el aval de actividades académicas para la actualizacién o formacion de
profesionales.

Todas las actividades académicas, se llevaran a cabo con el apoyo de la Plataforma Moodle
(https://educenlinea.iztacala.unam.mx/) de la FES lztacala, la cual serd administrada por la
Facultad

En dicha plataforma se llevaran a cabo todas actividades tales como exdmenes, tareas, ensayos,
mapas mentales, mapas conceptuales, foros de discusidon y cualquier entregable en general
estipulado en el programa académico aprobado por los cuerpos colegiados, asi como también el
control de asistencia y el llenado de la ficha de inscripcién.

Se pueden requerir de la manera siguiente:
DE ACUERDO A LA OFERTA ACADEMICA DE LA DEU

El responsable del Departamento de Capacitacién les dara a conocer el catdlogo de actividades de
la DEU y sera la asociacion, sociedad, instituciones publicas o privadas, la que determinara qué
actividad es de su interés y solicitard, por escrito, al responsable del Departamento de
Capacitacién de la DEU la autorizacién para la programacion de la misma con la informacion
siguiente:
* Fechasy horario en que se planea llevar a cabo la actividad académica
*  Nombre de la sede y domicilio donde se realizara la actividad académica, y/o a distancia.
* Nombre de la persona que coordinard y supervisara las cuestiones administrativas y
logisticas de la actividad académica
* Calendarizacion de la actividad académica
* Monto por pago de honorarios y viaticos a los docentes que intervendran en la actividad
académica, se debera considerar que mds de 5 horas de traslado, serd transportacion
aérea.

Una vez que el Departamento de Capacitacion reciba esta informacién y concilie fechas con el
Responsable Académico (RA) de la actividad que se pretende realizar, notificard por escrito la
viabilidad de llevarla a cabo.
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Después de haber acordado estos puntos la asociacién, sociedad, institucién publica o privada,
elaborard y entregara, via oficio, al Departamento de Capacitacion la informacion siguiente:

¢ Desglose de todos los gastos que generara la realizacion de la actividad

e Precio en que se pretende ofertar la actividad desglosando el pago de mensualidades

e Propuesta del material de difusién (carteles, tripticos, volantes, etc.), conforme a la
normatividad institucional.

o Escudo de la UNAM en la parte superior izquierda (ningun otro logo puede ser mas grande que el
escudo)
o Logos de Iztacala, REDECy deunam
o Logo de la asociacidn, sociedad, instituciones publicas o privadas, (lado superior derecho)
o En la parte superior central debera contener lo siguiente:
= Universidad Nacional Auténoma de México
= Facultad de Estudios Superiores lztacala
= Secretaria de Desarrollo y Relaciones Institucionales
= Division de Extensidn Universitaria
= Nombre de la asociacion, sociedad, institucion publica o privada
Nombre del diplomado
Precio de venta
Sede (direccion completa) / a distancia
Fechay hora

O O O O

El Departamento de Capacitacion revisara la documentacién que le fue entregada vy
posteriormente notificara por escrito la AUTORIZACION para difundir la Actividad Académica y los
requisitos de inscripcion a la misma. Es importante mencionar que la FES lztacala, a través de la
DEU no se hara responsable de cualquier difusion realizada anterior a la fecha de autorizacién y de
cualquier negociacion efectuada directamente con el RA, por lo que se solicita en todos los casos
acatar dicho procedimiento.

PROPUESTAS ELABORADAS POR LAS ASOCIACIONES, SOCIEDADES, INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS

La propuesta académica sera entregada al Departamento del Capacitacién, la cual no debera estar
registrada en alguna otra institucion y después de analizar la pertinencia se remitira al
Departamento de Educacion Continuacidon para adecuarse a los lineamientos pedagodgicos de la
DEU, asi como a la normatividad relacionada con la participacion de profesionales. Se estructurara
el Resumen Académico documento indispensable para la FES lztacala para iniciar el tramite de
aprobacién ante su Comision Académica de Extensidn Universitaria y el Comité Académico Auxiliar
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de la Carrera correspondiente segun la tematica de la actividad y notificara a la asociacion,
sociedad o institucion publica o privada mediante oficio si la actividad fue aprobada, dicha
aprobacién tendra una vigencia de 4 afios, y al término de este periodo se tendra que actualizar y
realizar nuevamente el tramite de aprobacion. En cada programacion que se pretenda llevar a
cabo, la asociacién, sociedad o institucion publica o privada debera entregar al Departamento de
Capacitacién mediante oficio la informacion siguiente para la autorizacion de apertura:

e Fechasy horario en que se planea llevar a cabo la actividad académica

e Nombre de la sede y domicilio donde se realizara la actividad académica, o si sera a
distancia.

* Nombre de la persona que coordinard y supervisara las cuestiones administrativas y
logisticas de la actividad académica

e Calendarizacidén de la actividad

¢ Desglose de todos los gastos que generara la realizacion de la actividad

e Monto por pago de honorarios y viaticos a los docentes que intervendran en la actividad

e Precio en que se pretende ofertar la actividad desglosando el pago de mensualidades

* Propuesta del material de difusidn (carteles, tripticos, volantes, etc.).

o Escudo de la UNAM en la parte superior izquierda (ningtin otro logo puede ser mas grande que el escudo)
o Logos de Iztacala, REDEC y deunam
o Logo de la asociacidn, sociedad, instituciones publicas o privadas (angulo superior derecho)
o En la parte superior central deberd contener lo siguiente:
= Universidad Nacional Auténoma de México
= Facultad de Estudios Superiores lztacala
= Secretaria de Desarrollo y Relaciones Institucionales
= Divisién de Extensidn Universitaria
= Nombre de la asociacién, sociedad, institucion publica o privada
Nombre del diplomado
Precio de venta
Sede (direccidon completa)
Fechay hora

O O O ©

El Departamento de Capacitacion revisara la documentacién entregada y notificard por escrito la
AUTORIZACION para difundir la Actividad Académica, es importante mencionar que la FES
Iztacala, a través de la DEU no se hara responsable de cualquier difusion realizada anterior a la
fecha de autorizacidn.
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APERTURA Y DESARROLLO

. La asociacion, sociedad o institucion publica o privada, notificara 10 dias antes de la apertura
de la actividad al Departamento de Capacitacion de la DEU, via correo electrénico, el nimero
de participantes inscritos hasta esa fecha. El perfil de los participantes y requisitos de
inscripcion deberdn apegarse a lo establecido en el resumen académico aprobado de la
actividad

. La asociacidn, sociedad o institucién publica o privada notificara 5 dias antes del inicio de la
actividad, mediante un oficio, al Departamento de Capacitacién de la DEU, la apertura de la
misma y enviard el listado de participantes inscritos, el boleto del avién o de autobus segun
sea el caso del personal académico que participe en la primera sesion de la actividad
académica. Esto Unicamente en el caso de los docentes de la DEU

. El Departamento de Capacitacion de la DEU, en el momento de recibir la notificacién de
apertura, llevara a cabo los tramites correspondientes para la realizacién del Convenio de
Colaboracién entre ambas partes y el cual se enviard a firma de la contraparte y ésta debera
regresarlo en un lapso no mayor a 10 dias para recabar la firma de las autoridades de la
UNAM

. El Departamento de Capacitacién hara llegar via correo electrénico a los participantes inscritos
su usuario y contrasefia, manuales de acceso y requerimientos técnicos minimos para acceder
a la plataforma moodle, es requisito llenar la ficha de inscripcion para poder acceder al
contenido de la actividad académica.

En caso de participantes que no cumplan con el perfil estipulado en el programa académico y
el Departamento de Capacitacion notificara por oficio y no se consideraran como inscritos

. En el caso de las actividades que fueron estructuradas por la asociacién, sociedad o
institucién publica o privada deberan entregar el cuadro de ponentes, a mas tardar 5 dias
antes de la apertura de la actividad al departamento de Capacitacion, el cual debera
contener: nombres completos de los ponentes, la actividad que desarrollaran (Conferencista
C, Ponentes P, Facilitador F e Instructores 1), indicando sdlo la sigla que corresponda, médulo
o unidad en la que participaran, fecha de la participacion, duraciéon en horas y temas de su
participacién. En el caso de ser actividades de la DEU el RA deberd proporcionar el cuadro.

7. La asociacién, sociedad o institucidon publica o privada se coordinara con el RA para el envio
de viaticos, de boletos de avion o autobus en cada una de las sesiones que integran la
actividad académica. Las tarifas estipuladas son:
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JONA DESCRIPCION DE ZONAS ([2)['1:;;2
Comprende las ciudades de las fronteras Norte y Sur del pais, como son los estados de
1 Baja California, Baja California Sur, Sonora, Quintana Roo, Acapulco, Gro. y Ensenada, | $2,100.00
B. C.

5 Comprende todos los puertos maritimos, con excepcién de Acapulco, Gro. Y Ensenada,

B.C. $1,900.00

3 Comprende todos los lugares del pais que no se sefialen en las zonas 1y 2,

con excepcidén de la zona conurbada a la Ciudad de México. $1,500.00
4 Comprende a cualquier lugar del extranjero. $240 dlls
Es importante aclarar que estas tarifas no incluyen el costo de transportacién por lo que
debera considerarse dentro de éstas el costo que le implique al personal de la Facultad, el
traslado ya sea al aeropuerto o central camionera segun sea el caso y de regreso al lugar
de origen, previa presentacion de los comprobantes que justifiquen dichos gastos.

8. La asociacién, sociedad o institucion publica o privada debera cubrir los viaticos de los
representantes del Departamento del Capacitacion, quienes asistiran de 1 a 2 supervisiones
de la actividad académica y a la ceremonia de clausura, de acuerdo a las tarifas anteriores.

9. La asociacion, sociedad o institucién publica o privada debera notificar de manera inmediata
por correo electrénico, cualquier cambio en la participacién de ponentes o algin imprevisto
académico que se suscite durante el desarrollo de la actividad académica. En caso de las
actividades de la DEU el RA tendra que proporcionar esta informacién.

10. Las aportaciones econdmicas que la asociacion, sociedad o institucién publica o privada
realice a la UNAM, seran conforme a lo estipulado en el Convenio de Colaboracion

11. La FES lztacala proporcionara el servidor donde esta alojada la plataforma moodle y se hara
cargo de todas las licencias para el uso de la misma.

12. La asociacidén, sociedad o institucién publica o privada, se encargara de realizar el tramite

13.

administrativo que cubra el pago de honorarios de los prestadores de servicios profesionales
incluyendo ponentes, facilitadores, instructores, conferencistas y al administrador de la
plataforma y proporcionara el aula para las sesiones sincronas de cada actividad académica,
de conformidad con lo que se establezca en el convenio de colaboracién.

El Departamento de Capacitacién aplicara a los participantes via electrénica haciendo uso de
la plataforma moodle las evaluaciones de ponentes, intermedias y finales, previo a la
aplicacién deberd notificar a la asociacién, sociedad o institucién publica o privada.
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Dichas evaluaciones son de suma importancia para la DEU para conocer la opinién de los
participantes sobre el desarrollo académico y desempefio didactico de los profesionales que
participan; esta informacion nos permitira detectar dreas de oportunidad y mejorar la calidad
académica de las actividades, asi como la atencién en el servicio.

14. Los responsables académicos NO gestionaran ningun tramite administrativo

15. En el caso de las actividades que fueron estructuradas por la asociacidn, sociedad o
institucién publica o privada, el RA de la misma podra determinar bajas académicas por
inasistencias o por rendimiento académico de acuerdo al procedimiento siguiente:

Por Inasistencia

Procedera con los participantes que no cumplan con el 90% de asistencia a las sesiones
académicas totales de la actividad. Cabe mencionar que el 10% de inasistencia no podran
acumularlo en un solo médulo; y se realizara de la manera siguiente:
a) Las asistencias seran registradas en la plataforma moodle.
b) Cuando el participante haya cubierto el 8% de inasistencia, el RA debera notificar al
participante por escrito conforme al formato institucional con copia para la Jefatura del
Departamento de Capacitacion de la DEU y con firma de recibido del participante.
c) En el momento en que el participante acumule el 10% de inasistencia, el RA debera
notificarlo por escrito, en tiempo y forma, al Departamento de Capacitacion de la DEU,
evitando que el participante siga asistiendo a la actividad en cuestién, dicho
departamento, emitira al participante un oficio notificando su baja académica.

Por Rendimiento Académico

Los criterios de acreditacion de todas las actividades de la DEU estipulan como calificacién
aprobatoria un promedio minimo de 8.0 (ocho) y 6.0 (seis) minima por mddulo con una asistencia
minima de 90% a las sesiones que integran la actividad académica para ser acreedor al documento
meritorio. En este caso, las evaluaciones correspondientes deberd realizarlas en total congruencia
con lo estipulado en el programa académico de acuerdo al procedimiento siguiente:

a) El RA debera informar por escrito a cada participante la calificacién obtenida por mddulo
desglosando cada uno de los criterios de evaluacidn estipulados en el programa, y el
participante deberd firmar de enterado (anexo formato). Esta informacién deberd ser
entregada a mas tardar en la primera sesién del mddulo subsecuente, con copia para el
Departamento de Capacitacion de la DEU
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b) En caso de que algun participante no haya acreditado, con un promedio minimo de 6.0 (seis)
alguno de los mddulos que integran el diplomado, el RA debera notificarlo por escrito al
Departamento de Capacitacidon, a mas tardar en la primera sesion del médulo subsecuente
anexado las evidencias de todos los criterios de evaluacidon estipulados en el programa
académico de la actividad en cuestion, y sera el Departamento de Capacitacién quien emita al
participante un oficio notificando su baja académica después de haber revisado las evidencias
correspondientes

c) En el caso de los criterios de evaluacion relacionados con exposicion, laboratorio, clinica o
practica supervisada, el RA deberd anexar las evidencias académicas para la asignacion de
calificacidn tales como: lista de cotejo, videos, presentaciones multimedia, rubricas, maquetas,
entre otros.

CULMINACION

Una vez concluida la actividad, el RA dispone de maximo 15 dias habiles posteriores a la
conclusién de la actividad académica, para entregar la lista de calificaciones al Departamento
de Capacitacion de acuerdo a los criterios de evaluacion estipulados en el programa educativo.

Una vez recibidas las calificaciones, el Departamento de Capacitacion de la DEU conciliara con
la asociacidn, sociedad o institucién publica o privada la fecha de clausura la cual podra llevarse
a cabo via zoom.

La asociacién, sociedad o instituciéon publica o privada debera entregar fotografias tamafio
ovalo (migndn) credencial, blanco y negro, (sdlo en caso de diplomado) para la expedicion del
documento meritorio correspondiente

Los documentos meritorios se entregardn a la asociacion, sociedad o institucién publica o
privada cuando se haya dado cumplimiento al pago estipulado en el convenio

La DEU entregara a la contraparte en original y en un tanto, el Convenio de Colaboracién
debidamente firmado para su guarda y custodia.

ESTOY ENTERADO, ME COMPROMETO Y ACEPTO TODAS LAS CONDICIONES ESCRITAS EN ESTE DOCUMENTO

NOMBRE COMPLETO DEL REPRESENTANTE LEGAL

FIRMA
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