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	Carta de Compromiso



Carta de Compromiso para Directores y Coordinadores de Eventos Académicos de Educación Continua
La Carta de Compromiso es un documento a través del cual quedan manifiestas las responsabilidades que adquieren los Directores y Coordinadores de las entidades académicas y dependencias de la Universidad Veracruzana, al llevar a cabo eventos de educación continua, por lo que deberán leer su contenido, llenar la página 3 y firmar de enterados.
	
	CONSIDERACIONES GENERALES


	· El Departamento de Educación Continua, entre otras funciones, determina los lineamientos generales para la impartición de eventos académicos de educación no formal.
· La oferta, administración financiera, obtención de ingresos y operación directa de los seminarios, talleres, cursos y diplomados, dirigidos a la comunidad UV, a sus egresados y al público en general, es responsabilidad de las entidades académicas o dependencias.

· El no cumplimiento de las responsabilidades aquí especificadas, que lesionen en forma probada los intereses de los participantes en eventos académicos de educación continua, será motivo de cancelación de la clave académica emitida, sin responsabilidad para el Departamento de Educación Continua.


	
	REGISTRO

	I. Compromisos con anterioridad al evento académico:
1. Entregar al Departamento de Educación Continua un oficio de solicitud de registro del seminario, taller, curso o diplomado (modelo de oficio 1 
), anexando los formatos correspondientes, de acuerdo con las indicaciones, preferentemente con una anticipación de 15 días hábiles para seminarios, talleres cursos y diplomados, para asegurar la obtención del dictamen en tiempo y forma.
2. Elaborar el PbR (Presupuesto basado en Resultados) correspondiente https://www.uv.mx/orgmet/politicas/ 
3. Solicitar, mediante correo Hermes, la autorización de las cuotas de inscripción y recuperación a la Secretaría de Administración y Finanzas, una vez obtenida la clave académica (emitida por el Departamento de Educación Continua) y el dictamen académico (emitido por la Dirección General del Área Académica correspondiente).
4. Esperar el dictamen y la clave académica, antes de realizar cualquier tipo de difusión del evento.
5. Incluir en la promoción escrita del evento académico la siguiente leyenda: “La Universidad Veracruzana se reserva el derecho de cancelar o posponer el presente evento académico de educación continua, si no se cubre el cupo mínimo requerido” (La clave será asignada por el Departamento de Educación Continua, siempre que el dictamen haya sido favorable).

6. Cuidar que el título y contenidos con los que se dé a conocer el evento sean idénticos a su registro.

7. Solicitar la documentación del grado académico del Instructor y/o especialista invitado, integrarla en el expediente correspondiente y conservarla en la entidad académica o dependencia que lleva a cabo el seminario, taller, curso o diplomado.
8. Verificar que el personal de apoyo de eventos autofinanciables tenga un horario establecido distinto a los contratados por la Universidad y que no rebase su carga académica. https://www.uv.mx/legislacion/files/2018/12/EstatutoPersonal-3diciembre2018.pdf
9. Garantizar la disponibilidad de espacios (aulas, centros de cómputo, sanitarios, etc.), al igual que el adecuado funcionamiento de los equipos de apoyo.


	
	OPERACIÓN


	II. Compromisos durante la operación del evento académico:
1.  Dar a conocer a los participantes los procedimientos de evaluación y acreditación.

2.  Garantizar el cumplimiento de las horas especificadas.
3. Verificar que los instructores y/o especialistas invitados cumplan con los procedimientos de evaluación y acreditación especificados a los alumnos.

4. Llevar el control de asistencia, cuidando recabar oportunamente la(s) firma(s) del Instructor(es) y/o Especialista(s) Invitado(s), en la lista correspondiente (F4).
5. Supervisar que todos los participantes, antes de finalizar el evento, llenen y envíen el Formulario de evaluación, proporcionado previamente por el DEC a través de un vínculo para cada evento de educación continua.   
6. Supervisar de manera permanente la logística (equipo, acceso a Internet, condiciones del aula, sanitarios, servicio de cafetería y entrega a tiempo del material didáctico, según corresponda).
7. Notificar, a la mayor brevedad posible, mediante oficio dirigido al Departamento de Educación Continua, cuando se requiera reprogramar o cancelar el evento académico registrado.


	
	CONCLUSIÓN


	III. Compromisos al concluir el evento académico:

1. Entregar al Departamento de Educación Continua un oficio de solicitud para la elaboración de constancias (modelo de oficio 2 
), firmado por el Director y por el Coordinador del evento, preferentemente en un plazo no mayor a 45 días después de la conclusión, considerando los tiempos para la ceremonia de entrega de constancias o diplomas y anexar la documentación correspondiente.
2. Tomar en cuenta el Programa de Estímulos al Desempeño del Personal Académico (PEDPA). https://www.uv.mx/evaluacionacademica/
 Identificar si existen académicos inscritos o candidatos a ser inscritos en alguno de los programas.

 Llenar de manera independiente, firmar y entregar al Departamento de Educación Continua los siguientes indicadores:

Indicador 1.1.2 Formación pedagógica y actualización disciplinaria. 

Indicador 3.7.1 Programas de formación y actualización profesional.
3. Supervisar que no se duplique la función de instructor, especialista invitado y la de asistente en el mismo evento académico.

4. En el momento que el Departamento de Educación Continua realice la entrega de las constancias o diplomas, revisar que el paquete esté correcto y completo, y turnarlo a los participantes en un plazo menor de 15 días hábiles.
Nota: El Departamento de Educación Continua no entregará constancias individualmente, sólo a través de los Coordinadores. En la Dirección de la entidad académica o dependencia y en el Coordinador del evento recae la responsabilidad de validar que cada participante que se incluya en la lista, efectivamente, cumplió con el 80% de asistencia como mínimo, al igual que con los procedimientos de evaluación especificados.
6. Enviar el Formato F4 (Lista de Asistencia) en Word y una fotografía del desarrollo o clausura del evento académico, para constituir una memoria digital, a los siguientes correos:  usuarez@uv.mx (seminarios, talleres y cursos) y esochoa@uv.mx (diplomados).


	
	Carta de Compromiso


	Firmas de conocimiento y cumplimiento de la Carta de Compromiso para Directores y Coordinador del Evento Académico de Educación Continua.


	Nombre de la propuesta:
	

	Modalidad: (X)
	            Presencial          En línea          Mixta        

[image: image3.png]


	Fecha de inicio y término:
	

	Región(es): (X)
	Xalapa
	Veracruz
	Coatzacoalcos
	Poza Rica
	Orizaba

	
	
	
	
	
	

	Entidad Académica o Dependencia:
	


	DIRECTOR:
	

	
	

	Nombre
	Firma


	COORDINADOR:
	

	
	

	Nombre
	Firma

	
	

	Teléfono trabajo:
	Correo electrónico:


Liz de Veracruz: Arte, Ciencia, Luz
Xalapa, Ver., día/mes/año
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