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Lineamientos para la Atención de las Solicitudes de Formación, Actualización y Capacitación de Personal de los Sectores Externos a la Universidad 


Veracruzana
El Departamento de Educación Continua de la Dirección General de Desarrollo Académico e Innovación educativa, al servicio de la sociedad, promueve, gestiona y oferta diversos programas educativos, cuyo principal objetivo es responder a las necesidades de formación, capacitación y actualización del sector externo, al mismo tiempo que contribuye a una mayor presencia de la Universidad Veracruzana en su entorno.
Entre sus funciones sustantivas, el Departamento de Educación Continua se encarga de cuidar el cumplimiento de los lineamientos establecidos para la atención de los sectores externos; registra y evalúa la documentación oficial de cada una de las solicitudes que recibe, garantizando así que todos los programas académicos cumplan con la Normativa establecida en el presente documento.
Como resultado de los programas académicos de oferta propia por parte del Departamento de Educación Continua la Universidad obtiene recursos propios. Dichos recursos son gestionados conforme a las políticas establecidas en el Convenio de Colaboración y en el Específico de Administración de Recursos y Servicios del Programa de Educación Continua, celebrados entre la Universidad Veracruzana y el Fondo de Empresas de la Universidad Veracruzana A.C. (FEUVAC). 
Tomando en cuenta la trascendencia de la responsabilidad de realizar programas académicos de educación continua con empresas e instituciones del sector externo, es importante que la Jefatura de Educación Continua y el Coordinador operativo del programa académico de Educación Continua firmen una Carta de Compromiso de manera co-responsable (véase  www.uv.mx/edu-cont/principales/lineamientos-2017/).
El dictamen académico, emitido por la Dirección General del Área Académica correspondiente, para cada programa académico de educación continua, avalará una sola operación.

La articulación de los programas educativos multidisciplinares de educación continua deberá estar en función de la demanda y en todo momento se deberá cuidar la calidad de los mismos, por lo anualmente deberán actualizarse.
Todos los programas académicos de educación continua dirigidos al sector externo (público o privado) deberán:

1. Generar un ingreso extraordinario para la Universidad Veracruzana.
2. Formalizarse mediante actas de acuerdo y compromisos académicos derivados del Convenio Específico celebrado entre la Universidad Veracruzana (Universidad) y Fondo de Empresas de la Universidad Veracruzana AC (FEUVAC).
2. Ser administrados por el Fondo de Empresas de la Universidad Veracruzana AC (FEUVAC), de acuerdo con lo establecido en el Convenio Específico.
4. Todos los Coordinadores deberán pertenecer a la plantilla de la Universidad Veracruzana y contar con un grado mínimo de licenciatura.
5. Salvo en casos excepcionales y debidamente justificados, los instructores habrán de ser docentes o investigadores de la Universidad Veracruzana, contar con un perfil de formación y experiencia acorde con el programa académico a impartir, ser responsables, comprometidos y gozar de gran sentido de ética personal y profesional.
6. Tanto el Instructor como el Coordinador deberán cuidar no exceder su carga académica y evitar el traslape de horarios.
7. De acuerdo con la temática a desarrollar, los programas académicos deberán clasificarse por Área Académica: Técnica, Ciencias Biológicas-Agropecuarias, Ciencias de la Salud, Económica-Administrativa, Humanidades y Artes.
8. El Área Académica correspondiente será la encargada de emitir el dictamen de cada uno de los programas académicos.
9. En el caso de cursos:


9.1 Deberán considerarse un mínimo de 20 horas, a excepción de que 
el solicitante de los servicios de educación continua requiera de una 
capacitación express para su personal, cuyo mínimo será de 10 horas.
10. En el caso de Diplomados:



10.1 Deberán considerarse un mínimo de 120 horas.

10.2 Cada módulo deberá estructurarse de manera autónoma.
10.3 Los participantes podrán optar por cursar uno o varios módulos de manera independiente, únicamente si el programa académico es ofertado por el Departamento de Educación Continua.
10.4 Solamente en el caso anterior, los participantes tendrán derecho a una constancia por cada módulo.

10.5 Los participantes tendrán derecho a obtener un diploma siempre que cursen la totalidad de módulos del programa académico de educación continua.
Etapas para llevar a cabo un Programa Académico de Educación Continua dirigido a los sectores externos a la Universidad Veracruzana.
	I. Etapa de Promoción y Difusión: 

	El Departamento de Educación Continua deberá:
1.  Contar con un directorio actualizado de empresas e instituciones de los sectores externos a la Universidad Veracruzana.
2. Concertar citas con las áreas de formación y capacitación de las diferentes empresas e instituciones del sector externo a la Universidad Veracruzana para detectar necesidades de formación, capacitación o actualización.

3. Promover, difundir y mantener tanto la oferta de programas académicos de educación continua de las dependencias y entidades académicas de la Universidad Veracruzana como del mismo departamento, como estrategia para favorecer la superación y constante actualización del personal de las empresas o instituciones del sector externo. 


	II. Etapa de Atención de las Solicitudes de Capacitación:

	El Departamento de Educación Continua deberá:
1.  Atender todas las solicitudes de programas académicos de educación continua, provenientes de empresas o instituciones de los sectores externos que requieran servicios de formación, capacitación o actualización.
2. Elaborar el presupuesto, cotizar el programa académico de educación continua solicitado y remitir la información, de manera oficial, a la empresa o institución del sector externo interesada. 
3. En caso de que la empresa o institución apruebe el presupuesto establecido, solicitar, de manera oficial, la confirmación o aceptación de los programas académicos acordados.

4. Informar oficialmente a la empresa o institución del sector externo, cuál será el procedimiento para realizar el depósito y reporte del importe del pago del programa académico de educación continua, proporcionándole la cuenta del FEUVAC.
5. Tramitar ante el FEUVAC la factura correspondiente al servicio de capacitación, especificando concepto e importe.


	III. Etapa de Selección del(os)  Instructor(es) y Coordinador Operativo:

	El Departamento de Educación Continua deberá:
1. Seleccionar al/los Instructor(es) idóneo(s) para impartir el programa académico solicitado, apoyándose en su base de datos de instructores y en una entrevista.
2. El(los) Instructor(es) deberá(n) elaborar y entregar al Departamento de Educación Continua el desarrollo del programa académico, solicitado por la empresa o institución del sector externo, definiendo claramente el objetivo y los contenidos del mismo y plasmarlos en el formato F1-C (Propuesta de Curso) o F1-D (Propuesta de Diplomado), según corresponda (véase http://www.uv.mx/edu-cont/principales/lineamientos-2017/) Seleccionar al Coordinador operativo para garantizar el óptimo desarrollo y la conclusión del programa académico de educación continua solicitado.


	IV. Etapa de Registro del Programa Académico de Educación Continua: 

	El Coordinador operativo deberá registrar el programa académico de educación continua en el propio Departamento, de acuerdo con los lineamientos y formatos que apliquen para su registro y obtención del dictamen académico de parte de la Dirección General del Área Académica que corresponda, de acuerdo con la temática a desarrollar (véase http://www.uv.mx/edu-cont/principales/lineamientos-2017/ ).


	V. Etapa de Registro del Curso(s) o Diplomado(s) con el FEUVAC:

	El Departamento de Educación Continua, a través del Coordinador operativo, deberá:
1.  Realizar el trámite de registro con la Entidad Administradora (FEUVAC), para lo cual solicitará de manera oficial la administración y la realización de las actas de acuerdo y compromisos académicos derivados del Convenio Específico de administración de recursos del programa de educación continua; asimismo, se anexarán a dicha solicitud los formatos que apliquen para el registro, correspondiente a los lineamientos de educación continua (véase http://www.uv.mx/edu-cont/principales/lineamientos-2017/).
2. Gestionar oficialmente ante FEUVAC los trámites de ingresos y egresos financieros del programa académico de educación continua, garantizando dichos trámites con la obtención del estado de resultado final.
3. Integrar un expediente por cada programa académico de educación continua, garantizando el sustento de la información académica y financiera, desde su registro hasta su conclusión.

4. Tramitar todo lo concerniente a los aranceles de inscripciones del programa académico de educación continua, al igual que las cuotas por constancia, de acuerdo con lo establecido por la SAF (véase http://colaboracion.uv.mx/rept/files/2017/03/035/Tabulador-Cuotas-Servs-Admtvos-2017.pdf y https://www.uv.mx/edu-cont/principales/atento-aviso/


	II.-    VI. Etapa de Trámites durante el Desarrollo del Programa Académico de Educación Continua 

	El Departamento de Educación Continua, a través del Coordinador operativo deberá:

Supervisar en forma permanente la logística del programa académico de educación continua (condiciones del aula, mobiliario, equipo, sanitarios, servicio de cafetería, entrega a tiempo de material didáctico, aplicación de los formatos correspondientes, durante el desarrollo del programa, etc. (véase http://www.uv.mx/edu-cont/principales/lineamientos-2017/). 


	VII. Al finalizar el curso(s) o diplomado(s)

	El Departamento de Educación Continua, a través del Coordinador operativo deberá:

1. Aplicar los formatos de conclusión al finalizar el programa académico de educación continua (véase www.uv.mx/edu-cont/principales/lineamientos-2017/ ), garantizando que estos se integren en el expediente.
2. Garantizar una muestra fotográfica del programa de académico de educación continua, así como un reporte final de resultados del evento.
3. Realizar el trámite de los pagos de honorarios asimilados en el FEUVAC para el Instructor(es), Coordinador operativo y apoyo administrativo.

4. Reportar la actividad de educación continua, como proveedores de información del Programa de Estímulos al Desempeño del Personal Académico, siempre que los instructores, especialistas invitados y coordinadores no sean remunerados y de acuerdo con los siguientes indicadores: Indicador 1.1.2 “Formación pedagógica y actualización disciplinaria” (corresponde a los cursos de actualización pedagógica y disciplinaria, acreditados por el académico bajo un programa formal dentro o fuera de la Universidad Veracruzana). Indicador 3.7.1 “Programas de formación y actualización profesional” (corresponde a la participación no remunerada y sin descarga, dirigida a mejorar la formación humana, social, profesional e intelectual de los académicos de la Universidad Veracruzana en programas institucionales como el Programa de Formación de Académicos o como facilitador de comunidades de innovación y práctica docente, o bien, como Instructor, Coordinador o Especialista Invitado en Programas de Educación Continua). 

Será dispensable la entrega de ambos indicadores, aun cuando no se encuentre(n) académico(s) inscrito(s) en dicho programa; en este caso se anotará en el formato N/A (No Aplica).
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