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1) Objetivo

Describir las etapas del procedimiento necesarias para llevar a cabo las actividades del PEC.

2) Alcance

Aplica a todas las actividades de capacitacién, correspondientes a actividades externas y actividades

que son complementaria al Programa de Estudios Posgrado del CIBNOR.
3) Definiciones

CE: Comité Evaluador.

CIBNOR: Centro de Investigaciones Biologicas el Noroeste, S.C.

UAF: Unidad de Administracion y Finanzas

DEPFRH: Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos.
Educacién

Continua: Actividad académica (ver Anexo 1) dirigida a promover la formacién, actualizacion,

capacitacion y/o instruccion de los profesionales en cualquier ambito del area
referente al Manejo de Recursos Naturales, que no forma parte del catalogo de
cursos de los Programas de Posgrado del CIBNOR.

EDUCON: Sistema de Educacién Continua.

EDU: Educacién Continua

FRHEEC: Formacién de Recursos Humanos Externos y Educacién Continua.

LINEAMIENTOS: Lineamientos del PEC del CIBNOR.

OFERENTE: Personal de investigacion, técnico, administrativo, comisionado de CONAHCYT,
posdoctorante, estudiante y externo, que oferta alguna actividad en el PEC.

PEC: Programa de Educacién Continua.

4) Responsabilidades
Del personal oferente de la actividad dirigida al PEC:

a) Planear, disefiar, desarrollar, organizar, dirigir, impartir y supervisar las actividades de
educacién continua bajo su responsabilidad.

b) Presentar su iniciativa al 4rea a la que se encuentra adscrito, para la obtencién de visto bueno,
para posteriormente ser presentado al CE.

c) Registrar ante la DEPFRH la actividad (Anexo 1) a desarrollar para su validacién y promocion.
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d) Subir en la plataforma EDUCON, junto con la solicitud de la actividad, la proyeccién financiera
del costeo de la actividad de educacién continua elaborada por el 4rea de COVITECS, en caso
de corresponder a una oferta externa y/o el convenio de colaboracién en caso de que aplique.
de igual manera la solicitud debera acompafiarse de los formatos FEDUO1, FEDUO2 y
FEDUO3 correspondientes al Temario, Cronograma y Uso de Area/Laboratorio
respectivamente, los cuales se encuentran disponibles para su descarga y llenado en la misma
plataforma de EDUCON.

e) Nombrar a una persona Responsable Académica y/o un Responsable Operativo en cada
actividad de educacién continua.

Del personal responsable académico y/o responsable operativo de la actividad de educacién
continua:

a) Entregar a la DEPFRH el programa a implementar, de la actividad de educacién continua
aprobada, de acuerdo a los formatos establecidos.

b) Elaborar un directorio de participantes y entregar a la DEPFRH.

c) Informar oportunamente a los participantes de la actividad del PEC los procedimientos de
evaluacion y/o acreditacion.

d)  Garantizar el cumplimiento de los requisitos y documentos ingresados en la plataforma para
el registro de la actividad de educacion continua.

e) Garantizar que la duracién en horas especificadas en el programa de la actividad de educacién
continua corresponda efectivamente con la duracién del evento.

f) Llevar el control de la asistencia, cuidando recabar la firma del instructor y/o docente que
imparta la actividad de educaciéon continua, en la lista correspondiente.

9) Evaluar de acuerdo con los criterios definidos a los participantes en la actividad de educacion
continua.

h) Entregar a la DEPFRH las evaluaciones realizadas a participantes e instructores.

i) Recabar la evidencia documental y fotografica de la actividad de educacién continua.

j) Coordinar y dar seguimiento a la participacion de los profesores y/o instructores de la actividad,
asi como la logistica (con el area correspondiente) para el buen desarrollo de las actividades
establecidas en el programa de la actividad de educacién continua aprobado.

k) Vigilar que el contenido manifestado en el programa de la actividad de educacién continua se
cumpla en su totalidad, en tiempo y forma.

)} Entregar al area de FRHEEC las evidencias del desarrollo del programa para su
documentacion y para la elaboracion de las constancias que haya lugar.

m)  Solicitar a la COVITECS la proyeccion financiera de costes para el caso de la oferta externa
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de actividades del PEC y entregar con los demas requisitos.

n) Proporcionar a DEPFRH la informacién necesaria para la elaboracién del poster promocional
en caso de ser requerido.

Del superior jerarquico (Jefe inmediato) del oferente:

a) Revisar y dictaminar la propuesta de la actividad a desarrollar en el PEC en funcién de la
pertinencia y el tipo de oferta de las actividades, sean externas o complementarias al programa
de posgrado.

b) Incluir en el caso de posdoctorantes el visto bueno del investigador asociado a su proyecto y
para el estudiantado el visto bueno del personal que funge como director y/o codirector.

De la persona titular del DEPFRH:

a) Coordinar y dar seguimiento a las actividades del area de FRHEEC respecto a las solicitudes
de actividades del PEC registradas en el sistema EDUCON.

b) Revisar, validar y registrar las actividades de educacién continua del PEC generadas por las
areas del CIBNOR. Para la validacién de las actividades, consultara al CE, el cual se podra
apoyar en el responsable de la actividad.

c) Elaborar y entregar oficio con el dictamen final de validacién y el registro de la actividad en
el PEC, al Responsable Académico.

d) Difundir por medios masivos la oferta de actividades del PEC.

e) Elaborar las constancias de participacion, diplomas y/o reconocimientos para las actividades
del PEC concluidas en tiempo y forma.

f) Proporcionar la informacion a la DGDI correspondiente a la participacién en horas de cada
instructor para fines del procedimiento de estimulos.

Del personal de FRHEEC:

a) Revisar y dar seguimiento a las solicitudes de actividades del PEC registradas en el sistema
EDUCON, para fines de control.

b) Coordinar y dar seguimiento al analisis de evaluacién de pertinencia y calidad realizado por el
CE.

c) Elaborar carteles para la difusion de las actividades del PEC.

d) Difundir y mantener actualizada la oferta de actividades del PEC en la pagina web del
CIBNOR.

e) Supervisar el desarrollo de las actividades del PEC.
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Del CE:

a) Revisar que las propuestas de actividades para el PEC enviadas por el FRHEEC cumplan
con el presente PROCEDIMIENTO vy los LINEAMIENTOS del PEC, en un lapso de 5 dias
habiles a través del sistema EDUCON.

b) Solicitar, de ser necesario, informacién adicional al Responsable de la actividad propuesta.

De la TUAF:

a)  Aperturar un proyecto para el depésito de fondos provenientes por concepto de inscripcion y
otros a que haya lugar para el caso de actividades externas del PEC.

b) Retener el 26% del monto total del ingreso por concepto de gastos fijos institucionales en caso
de la oferta externa de actividades, de acuerdo con el instrumento normativo “Politicas para el
control y seguimiento de los ingresos propios del CIBNOR".

c) Proporcionar informacién financiera del proyecto de la actividad para el caso de las actividades
externas ofertadas del PEC.

5) Actividades

a) Desarrollo
No. [Responsable |Actividad Documento
1. Oferente Generar solicitud de registro en el PEC en el sistemalSistema EDUCON

EDUCON, adjuntando costeo elaborado porFEDUO1
COVITECS y/o convenio de colaboracién, en caso deFEDU02
que apliquen y formatos FEDUO1, FEDUO02 EDUO03
FEDUO3 debidamente llenados (disponibles pa

descarga y llenado en el EDUCON).

2. Jefe o jefa|Revisar y dictaminar, autorizando o rechazando laEDUCON
inmediato solicitud para los casos que aplique (oferent

personal técnico, administrativo, estudiantes,
postdoctorantes), a través del sistema EDUCON.

En caso de ser favorable pasar a la actividad no. 3.
En caso de ser negativo, se concluye el
procedimiento.
3. Area de FRHEEC |Recibir y revisar solicitud. Sistema EDUCON

¢ Cuenta con la informacién requerida?

Si: continuar en la actividad 4.

No: Devolver al oferente para su edicion, correccion
o para adjuntar informacion que haya omitido.
regresa a la actividad 1.

4. Area de FRHEEC [Turnar la solicitud de la actividad al CE para suSistema EDUCON
revision.
5. CE Ingresar al sistema EDUCON, y revisar. Sistema EDUCON|
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6.

E

actividad.
Emitir observaciones y tumnar al Area de DEPFRH
. Se condiciona con observaciones?

Si: Continuar en la actividad 7.
No: Continuar en la actividad 9.

Fbservar y referir si es favorable o no la solicitud dﬁSistema EDUCO@

Area de FRHEEC

Elaborar oficio y turnar para firma de la DEPFRH

Oficio simple

R[N

DEPFRH

Firmar y enviar para adecuacion, conforme a la
observaciones emitidas por el CE, y regresar a |
actividad 1

Ci0

DEPFRH

Dictaminar la solicitud, considerando la revision por
parte del CE.

Si es positiva continua en la actividad 10.

Si es negativa termina el procedimiento.

Sistema
EDUCON

10.

Area de FRHEEC

Elaborar oficio y turnar para firma

Oficio

11.

DEPFRH

Firmar y notificar al oferente que esta autorizado.

Oficio

12

a de FRHEEC

Proporcionar al oferente, los formatos FEDUO04,
FEDUO05, FEDU06 Y FEDUO07 que corresponden a
Lista de asistencia, la Evaluacion final Participan

y emision de constancias, el formato para emiti
constancias de responsable, profesor y/o instructor y
el formato para la Evaluacién de la Actividad
respectivamente.

Formatos para su control, y entrega final conforme a
la actividad no. 14.

FEDUO04
EDU05
EDU06
EDUO07

13.

Responsable
Académico

Gestionar ante la Unidad de Administracion y
Finanzas la clave de proyecto.

14.

Oferente

Entregar evidencia digital (fotografias) del desarroll
de la Actividad de acuerdo a la modalidad de |
misma; y de igual manera los formatos FEDUO04,
FEDUO05, FEDU06 y FEDUO7 debidamente llenados.

EDU04
EDU05
FEDU06
FEDUO7

15.

Area de FRHEEC

Revisar los formatos autorizados, emitir constancia

turnar para firma.
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b) Diagrama de flujo

Procedimiento para la solicitud, registro y elaboracién de actividades del Programa de Educacién Continua (PEC)
Oferente Jefe ojefainmediato |  Area de FRHEEC DEPFRH e Wlulu'
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6)

Formatos y Anexos

FEDUO1 Temario

FEDUO2 Cronograma de actividades

FEDUO3 Formato Viabilidad de uso de area /laboratorio

FEDUO4 Formato lista de asistencia

FEDUO5 Lista para evaluacién y emisién de constancias para participantes

FEDUO6 Lista para emitir constancias para persona(s) Coordinadora(s)/
Instrutora(s)

FEDUO7 Encuesta de evaluaci6n de cursos

Anexo |
Anexo Il

7)

Tipo de actividad del PEC

Modalidades

Control de Cambios

de

revision

Fecha de
actualizacion

Descripcién del cambio

01

2016-01-12

Emisiéon del documento

02

2015-11-30

Modificacién del nombre y caracteristicas de integracion del comité
evaluador

03

2017-12-01

* Inclusion del Area de Formacién de Recursos Humanos Externos
y Educacién Continua, y de la vigencia de la validacién de las
actividades.

e Especificacion de las modalidades de las actividades de
educacion continua.

¢ Se eliminé el anexo IV costeo de las actividades del PEC, ya que
no se considera parte del procedimiento

2024-10-25

® Actualizacién del documento en armonizacién con la actualizacién
a los Lineamientos del Programa de Educacién continua del
CIBNOR, S.C.
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